UCHWALA NR 8340/23
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2023 roku

W sprawie zatwierdzenia wersji 14.1 dokumentu pn. "'Instrukcje wykonawcze
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach pelniacego role Instytucji Posredniczacej dla
Priorytetow Inwestycyjnych 8i, 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. 0 samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094, z p6zn. zm.), 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 Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.
Urz. UE L 2013 Nr 347 2 20.12.2013, 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 programoéw 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 14.1 dokumentu pn. "Instrukcje wykonawcze Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach pelnigcego role Instytucji Posredniczacej dla Priorytetéw Inwestycyjnych
81, 8iii oraz 8v Osi Priorytetowej 10. Otwarty rynek pracy w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego na lata 2014-2020", stanowiacego wraz z

uzasadnieniem zataczniki do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata nr 7068/23 Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
zdnia 17 maja 2023 r. w sprawie zatwierdzenia wersji 13.1 dokumentu pn. "Instrukcje
wykonawcze Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach petnigcego role Instytucji
Posredniczacej dla Priorytetow Inwestycyjnych 81, 8iii oraz 8v Osi Priorytetowej 10. Otwarty
rynek pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020".



§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewédztwa Swictokrzyskiego oraz

Dyrektorowi Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§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 RPOWS, 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 pelnigcemu role Instytucji Posredniczacej na podstawie Uchwaty nr 718/15 Zarzadu
Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia 23 wrzesnia 2015 r. z pézniejszymi zmianami.

Wykaz skrétéw uzywanych w dokumencie:

10D Inspektor Ochrony Danych

OKA-II Zespol ds. Administracji i Zamoéwien

BF Wydzial Budzetu i Finansow

EFS Europejski Fundusz Spoleczny

FP Fundusz Pracy

IP Instytucja Posredniczaca Wojewodzki Urzad Pracy
w Kielcach

IC Instytucja Certyfikujaca

IZ RPOWS Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Swietokrzyskiego

1Z EFS Instytucja Zarzadzajaca Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego

1Z IR Instytucja Zarzadzajaca — Departament Inwestycji

i Rozwoju zarzadzajacy Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewédztwa Swietokrzyskiego oraz

wdrazajacy EFRR

KOP Komisja Oceny Projektow

KP Komisja Przetargowa

KE Komisja Europejska

KM Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny
Wojewédztwa Swietokrzyskiego

LSl Generator wnioskow o dofinansowanie dla RPOWS
na lata 2014 — 2020

MF Ministerstwo Finanséw

MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej



Ol Zespol Informatyki

OKA Wydzial Kadr i Administracji

RPOWS Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014 — 2020

RPD PT Roczny Plan Dzialan Pomocy Technicznej

PRP Wydzial Polityki Rynku Pracy

PRP-I Zespot ds. Obslugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Technicznej

PRP-11 Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania

PRP-I11 Zespol ds. Planowania i PlatnoSci

PT Pomoc Techniczna

PUP Powiatowy Urzad Pracy

RP Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawnej

SWz Specyfikacja Warunkow Zamowienia

SZOO0P 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
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Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

AM IZ Administrator merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej
AM IK Administrator merytoryczny Instytucji Koordynujacej

PB Wydzial Promocji i Badan

PB-I Zespot 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
programoéw 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 pojawiaja si¢ zapisy, ze dany proces
akceptuje/zatwierdza Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy, oznacza to rdwniez
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
o dofinansowanie projektu.

Dzialanie

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

Instytucja Zarzadzajaca
RPOWS

Zarzad Wojewoddztwa 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 prawa wspolnotowego
wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu, ktére powoduje
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,
beneficjentem a Instytucja Posredniczaca.

zawartej] migdzy

Regionalny Program
Operacyjny

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

przez

SL2014

Aplikacja gtowna centralnego systemu teleinformatycznego, ktora
stuzy do wspierania procesdw 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 RPOWS




Termin

Objasnienie

Umowa o dofinansowanie

Pisemne porozumienie Instytucji Posredniczacej i Beneficjenta
w celu ustalenia wzajemnych zobowigzan wynikajacych

z przyznania dofinansowania na realizacj¢ projektu w ramach
RPOWS.

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
Obszarow 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 ktorym 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 Posredniczaca w zakresie wdrazania RPOWS. 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 RPOWS, 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
RPOWS. Funkcjonujacy w jej ramach Wydziat Polityki Rynku Pracy bedzie spehiat 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 projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
RPOWS. Zawieraja one podzial zadan i czynno$ci 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 WICEDYREKTOR DR
BF

Wydzial Budzetu i Finanséw

Zespot ds. Planowania i Finanséw BF-I —1  Wydzial Polityki Rynku Pracy PRP
Zespol ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej BE-II Zespol ds. Obstugi Merytorycznej PRP-1
Projektow i Pomocy Technicznej Projektow i Pomocy Technicznej
Zespol ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Zespol ds. Obstugi Finansowej
BF-111 . - . PRP-II
Funduszy Celowych i Monitorowania

Zespotl ds. Planowania i Platnosci | PRP-III

— Wydzial Kadr i Administracji OKA

Wieloosobowe stanowisko

OKA-I - -
Wieloosobowe stanowisko KP

ds. Organizacji i Kadr
ds. Kontroli PO WER i RPOWS

Zespol ds. Administracjii Zaméwien | OKA-II

L Stanowisko ds. BHP BHP | | Centrum quormacp i Plan_owanla CIz
Kariery Zawodowej

— Inspektor Ochrony Danych 10D . — .
Zespol ds. Koordynacji Systeméw KSZ

Zabezpieczenia Spolecznego

Wieloosobowe stanowisko

] ds. Obslugi Prawnej RP
— Zespol Informatyki Ol
— Wydzial Promocjii Badan PB
Zespol ds. Promocji i Komunikacji PB-1
Spolecznej Biuro Koordynacji
o jewodzki BK
Zespol ds. Badan i Analiz Rynku Pracy PB-II — ds WOJewodzklego__Ze spolu
Koordynacji
Zesp6l ds. Funduszu Gwarantowanych o
% . q FGSP
Swiadczen Pracowniczych
— Wydzial Uslug Rozowjowych BUR
Zespol ds. Obstugi Ustug Rozwojowych
. BUR-I
dla Pracodawcow
Zespot ds. Obstugi Ustug R j h
espol ds. Obstugi Ustug Rozwojowyc BUR-II

dla Klientéw Indywidualnych
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4.2 Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach

Ustalenia organizacyjne zawarte zostaly w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego
Urzedu Pracy zatwierdzonym Uchwalg nr 6633/23 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 22.02.2023 r. i wprowadzonym Zarzadzeniem nr 11/2023 Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 1 marca 2023 r. Niniejszy dokument ma na celu usprawnienie
realizacji zadan wynikajacych z pelienia przez Wojewodzki Urzad Pracy roli Instytucji
Po$redniczacej w odniesieniu do Dziatan 10.1, 10.2, 10.4 oraz 10.5 RPOWS. Kontrola
projektow zajmuje si¢ Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER i RPOWS, natomiast
obstuga projektow realizowanych przez IP w ramach RPOWS zajmuje sic Wydziat Polityki
Rynku Pracy, w ramach ktoérego funkcjonuja nastepujace Zespoty:

Zespol ds. Obslugi Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej (PRP-I1),
Zespol ds. Obslugi Finansowej i Monitorowania (PRP-11),
Zespol ds. Planowania i Platnosci (PRP-I111).

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 wnioskéw aplikacyjnych oraz
przygotowanie umow na realizacje projektow;

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

4. Realizacje zadan w ramach Pomocy Technicznej RPOWS;

5. Obsluge systemow informatycznych wspierajacych wdrazanie
programul.

Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu ds. Obstugi Merytorycznej Projektow
i Pomocy Technicznej (PRP-I) nalezy:

1. Programowanie dziatah w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 RPOWS,
w tym:

— przygotowywanie Planéw Dziatah na kolejne lata realizacji, w czg¢Sciach
dotyczacych dzialan wdrazanych przez WUP, oraz wspotpraca z wlasciwymi
podmiotami w tym zakresie;

— opracowywanie dokumentacji konkursowej niezbednej do realizacji projektow
konkursowych;

— oglaszanie konkursow na realizacj¢ projektow;

— przyjmowanie wnioskow od potencjalnych beneficjentow;

— dokonywanie oceny wnioskéw aplikacyjnych (w ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz projektéw pozakonkursowych PUP,;
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prowadzenie negocjacji z projektodawcami, ktorych wnioski zostaly skierowane
do etapu negocjacji;

przygotowanie umow o dofinansowanie realizacji projektow;

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

wspOlpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy
Wieloosobowym stanowiskiem ds. Kontroli PO WER i RPOWS oraz innymi
komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz
tworzenia i modyfikacji:
e Instrukcji  wykonawczych ~ WUP  pehigcego role  Instytucji
Posredniczacej w ramach RPOWS;

e Podrecznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dzialan wdrazanych przez
WUP w ramach RPOWS;

e Opisu Funkcji i Procedur w ramach RPOWS;

2. W zakresie zadan dotyczacych Pomocy Technicznej RPOWS:

opracowywanie 1 wdrazanie planéow szkolen pracownikéw zaangazowanych
W realizacj¢ RPOWS,

monitorowanie realizacji zadan przewidzianych w zatwierdzonych Rocznych
Planach Dziatan Pomocy Technicznej RPOWS;

sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan
z realizacji dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPOWS;

sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wnioskow o ptatnosé
w ramach Pomocy Technicznej RPOWS;

przygotowywanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w ramach wykonywania zadan RPOWS;

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

3. Wspotlpraca z Zespolem Informatyki w zakresie obstugi systemow informatycznych
stuzacych do obstugi wnioskow aplikacyjnych w ramach projektow RPOWS.

Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania
(PRP-11) nalezy:

przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna
wnioskow o platno§¢  beneficjentow  projektow  konkursowych
I pozakonkursowych RPOWS (zgodnie z zasadg dwoch par oczu);
wspotdziatanie z Zespotem ds. Planowania 1 Ptatno$ci oraz Wydziatem Budzetu
1 Finansow w zakresie dokonywania ptatnosci na rzecz beneficjentow oraz
rozliczania zwrotow dokonywanych przez beneficjentow;

przekazywanie na zadanie Instytucji Zarzadzajacej zestawienia dokumentow
finansowo — ksieggowych potwierdzajacych poniesione wydatki objecte
wnioskami o platnos¢;
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egzekwowanie zwrotu nieprawidlowo wydatkowanych $rodkéw EFS wraz
z naleznymi odsetkami, we wspotpracy z radcg prawnym WUP oraz Zespotem
ds. Planowania i Platnosci;

sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan
z wdrazania RPOWS;

weryfikacja danych dotyczacych oséb fizycznych lub danych instytucji objetych
wsparciem, przekazanych przez Beneficjenta elektronicznie w SL2014 oraz
przetwarzanie tych danych w celu ewaluacji i analiz rynku pracy;
przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji kwartalnych dotyczacych
realizacji RPOWS;

realizowanie zadan w zakresie sprawozdawczosci i monitorowania w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020;

sporzadzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskdéw o platnos¢, Deklaracji
wydatkow w ramach Dziatan za dany okres rozliczeniowy 1 przekazywanie jej
do Instytucji Zarzadzajacej/Certyfikujacej za posrednictwem systemu SL2014;
gromadzenie 1 opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidlowosci
w wydatkowaniu srodkéw EFS;

przekazywanie w formie raportow 1 zestawien informacji o wykrytych
nieprawidlowosciach finansowych i rachunkowych do Instytucji Zarzadzajace;;

wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajacych zwrotowi,

wspotpraca z pozostatymi Zespotami Wydzialu Polityki Rynku Pracy oraz
innymi komodrkami organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan
oraz tworzenia i modyfikacji:

— Instrukcji  wykonawczych WUP  pelnigcego  role  Instytucji
Posredniczacej w ramach RPOWS;
—  Opisu Funkgji i Procedur w ramach RPOWS;

archiwizacja dokumentacji dot. projektéow w ramach RPOWS.

Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu ds. Planowania i Platnosci (PRP-111)

nalezy:

Sporzadzanie dyspozycji platnosci na rzecz Beneficjenta i przekazanie do
Wydzialu Budzetu i Finansow;

przygotowanie zlecen ptatnos$ci w portalu komunikacyjnym Banku BGK oraz
przekazywanie do Wydziatlu Budzetu i Finanséw w celu sprawdzenia,
zatwierdzenia i przekazania zlecenia do realizacji przez BGK;

planowanie wydatkow 1 rozliczanie $rodkow publicznych zaangazowanych
w realizacj¢ projektow RPOWS;

prognozowanie wartosci platnosci, jakie zostang zrealizowane na rzecz
beneficjentow;

prognozowanie wydatkow zadeklarowanych do certyfikacji w danym okresie
w ramach RPOWS;

przygotowywanie raportow, zestawien i tabel monitorujacych na podstawie
gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP;
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— wspolpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy oraz
innymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan
oraz tworzenia i modyfikacji:

— Instrukcji  wykonawczych WUP petnigcego  rolg  Instytucji
Posredniczacej w ramach RPOWS;
— Opisu Funkcji i Procedur RPOWS;

— archiwizacja dokumentacji dot. Projektow w ramach RPOWS.

Do podstawowego zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER
i RPOWS nalezy:

1. Przygotowanie Rocznych Planoéw Kontroli i przekazywanie ich do Instytucji
Zarzadzajacych RPOWS;

2. Kontrola projektéw — na miejscu ich realizacji oraz dokumentacji znajdujacej si¢
w siedzibie beneficjenta w ramach RPOWS;

3. Gromadzenie informacji dotyczacych realizowanych projektow (w tym projektow
pozakonkursowych) w celu prowadzenia czynno$ci kontrolnych;

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli realizowanych
projektéw (w tym projektow pozakonkursowych) i przekazywanie ich do wtasciwych
instytucji;

Wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy w zakresie prowadzonych spraw;
Wspoélpraca z innymi instytucjami w zakresie wykrywania nieprawidlowosci
oraz przeciwdzialania ich powstawaniu;

7. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow beneficjentdéw/uczestnikow  projektow,
realizowanych na podstawie zawartych przez WUP umoéw wspotinansowanych
ze $rodkow unijnych;

8. Wspotdziatanie z Wydzialem Polityki Rynku Pracy w zakresie tworzenia i
modyfikacji:

— Instrukcji wykonawczych WUP petigcego role Instytucji Posredniczacej
w ramach RPOWS”;

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

— Opisu Funkcji i Procedur w ramach RPOWS.

9. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej kontroli projektow w ramach PO KL.

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 Srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan informacyjno — promocyjnych z uwzglednieniem wymogow prawa
zamowien publicznych;

2. Prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach RPOWS.
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3. Utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawiciclami mediow oraz prowadzenie
monitoringu prasy oraz mediéw elektronicznych;

4. Przygotowanie i organizacja eventow, w tym: Kkonferencji, spotkan, imprez
tematycznych realizowanych na potrzeby wspotpracy z partnerami rynku pracy oraz
biezacego informowania opinii publicznej o sytuacji na regionalnym rynku pracy;

5. Przygotowanie materiatbw do produkcji spotow radiowych i telewizyjnych oraz
materiatow filmowych;

6. Inicjowanie i koordynowanie wydawania biuletynéw, broszur, ulotek oraz materiatow
informacyjnych i promocyjnych;

7. Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg strony glownej
www.wup.kielce.pl i stron tematycznych, we wspoétdziataniu z Zespotem Informatyki i
innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu; prowadzenie i aktualizacja serwisu
internetowego WUP na zasadach okre$lonych odrebnym zarzadzeniem.

Inne komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu Pracy wspélpracujace przy
wdrazaniu RPOWS pelnia nastepujace funkcje:
1. Kancelaria (w Zespole ds. Administracji i Zamoéwien, w Wydziale Kadr i Administracji)

— zapewnia m.in. obstuge kancelaryjng (rejestracj¢ korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, przekazanie korespondencji do kierownikéw komorek organizacyjnych
zgodnie z dekretem Dyrektora WUP) oraz wysytke poczty droga tradycyjna w oparciu
0 umowe zawartg z operatorem pocztowym.

2.  Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawnej (radca prawny) — wykonuje obowigzki
zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych, w tym opracowuje opinie
prawne, udziela porad prawnych, wspomaga pion EFS w zakresie prowadzenia
egzekucji nieprawidtowo wykorzystanych srodkow.

3. Wpydzial Budzetu i Finansow — pracownicy (zgodnie z powierzonymi zakresami
obowigzkow) przygotowuja m.in. polecenia przelewu S$rodkéw finansowych dla
Beneficjentow, w ramach zawartych umoéw 1 w oparciu o stosowng dokumentacje
finansowo-ksiggowa, prowadza ewidencj¢ ksiggowa i sporzadzajag obowigzujaca
sprawozdawczos$¢.

4. Glowny Ksiegowy WUP — Kierownik Wydziatu Budzetu 1 Finanséw (podczas jego
nieobecnosci Zastepca Glownego 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 Wydziatu Budzetu i Finansow.

W celu zapewnienia pelnej przejrzystosci w realizacji projektow w ramach RPOWS,
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 zaréwno projektow wylonionych do realizacji w trybie konkursowym,
jak 1 pozakonkursowym.
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4.3

Instrukcja dotyczaca prowadzenia polityki kadrowej

Kierownicy komorek organizacyjnych WUP na biezgco monitorujg potrzeby kadrowe
w podlegtych komdrkach organizacyjnych, sygnalizujg mogace wystgpi¢ w niedalekie;j
przysztosci wakaty, organizuja dorazne zastepstwa za nieobecnych pracownikow.
Systematycznie informuja Dyrektora WUP o sytuacji kadrowej w podlegtej komorce
organizacyjnej. Sporzadzaja pisemne wnioski o zorganizowanie naboru na wakujace
stanowiska lub zatrudnienie na zastgpstwo, opracowuja zakresy czynnosci dla
pracownikow precyzujace zadania poszczegdlnych cztonkdéw zespolu oraz ustalajace
zakres odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien.

Kierownik Wydziatu Kadr i Administracji i pracownicy Wieloosobowego stanowiska
ds. Organizacji i Kadr (OKA-I), ktorym powierzono obstuge kadrowa prowadza
catoksztalt spraw pracowniczych zgodnie z przepisami prawa pracy. Na biezgco
analizujg stan zatrudnienia w WUP, poziom wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikow
oraz koszty wynagradzania pracownikdéw. Systematycznie informujg Dyrektora WUP o
sytuacji kadrowej w urzedzie. Prowadza, w oparciu o zaakceptowany przez Dyrektora
WUP wniosek, nabdr na wolne stanowiska zgodnie z art. 11-15 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Stuzby kadrowe w WUP uczestniczg takze w procesie zatrudniania
pracownikow na zastepstwo dlugotrwale nieobecnego pracownika, w trybie art. 25 § 1
zd. 2 Kodeksu pracy oraz art.12 ust.2 i art.16 ust.1 zd. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale Kadr i
Administracji bilansuje potrzeby szkoleniowe zgloszone przez kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych i doskonalenia
zawodowego zgloszonych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne. W I kwartale
kazdego roku opracowuje ramowy plan szkolen, z uwzglednieniem mozliwosci ich
sfinansowania wg danego Zrddla.

Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale Kadr i
Administracji na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych zgtasza (najczgsciej
w formie pisemnej) pracownikow do udzialu w réznych formach doskonalenia
zawodowego. Dokonuje réwniez oceny efektywnosci szkolen (gromadzi i analizuje
ankiety sktadane przez pracownikow uczestnikow szkolen), prowadzi ,, Karty szkolen i
doskonalenia zawodowego” dla kazdego pracownika. Kart szkolen udostgpniane sg
przetozonym pracownikoéw stosownie do zgtaszanych potrzeb.

Kierownicy komorek organizacyjnych WUP, Wicedyrektor nadzorujacy prace
podlegtych im komorek organizacyjnych i Dyrektor WUP na biezaco motywuja
pracownikOw m.in. poprzez jasno i precyzyjnie okreslane 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 ptacowej uzupelnianej o roéznorodne formy motywacji
pozaptacowej, zapewnianej w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.
Motywowanie pracownikow to takze nagradzanie za znaczgce osiggni¢cia w pracy
zawodowej 1 promowanie wilasciwych postaw etycznych oraz zachowan godnych
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funkcjonariusza publicznego. Pracodawca (Dyrektor WUP) czyni starania dla
zapewnienia pracownikom mozliwo$¢ wykonywania zadan zawodowych przy uzyciu
nowoczesnego sprzgtu i wyposazenia biurowego.

6. Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale Kadr i
Administracji oraz kadra kierownicza dba o budowanie wizerunku WUP, jako
nowoczesnej 1 sprawnie zarzadzanej instytucji publicznej, bedacej jednoczesnie
atrakcyjnym pracodawcy, z ktérym warto wigza¢ swojg karier¢ zawodowa na dluzej
poprzez: zapewnienie profesjonalnej i efektywnej obstugi spraw pracowniczych,
zaangazowanie kompetentnej kadry kierowniczej w dzialania wspierajace
pracownikow, stosowanie przejrzystych procedur wewnetrznych, w tym
w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

7. Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale Kadr i
Administracji oraz kadra kierownicza przedstawiaja = propozycje zmian
organizacyjnych, w tym zapisow 1 procedur okreSlony m.in. w Regulaminie
organizacyjnym i Regulaminie pracy obowiazujacych w WUP.

5. ZAKRES DZIALAN OKRESLONYCH INSTRUKCJAMI WYKONAWCZYMI
IP RPOWS

5.1 Opracowanie Instrukcji Wykonawczych IP RPOWS

Poszczegdlne procedury Instytucji Posredniczacej RPOWS  przygotowywane s3
w Wydziale Polityki Rynku Pracy Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach i przekazywane
do Zespotu ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej , w ktorym sa scalane
w jeden dokument pn. ,, Instrukcje wykonawcze Wojewddzkiego 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
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020”. Instytucja Posredniczaca przekazuje
opracowany dokument celem akceptacji i zatwierdzenia przez Instytucj¢ Zarzadzajaca
RPOWS.

Wszelkie zmiany w Instrukcjach Wykonawczych moga by¢ wprowadzone na wniosek
poszczegolnych Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy badZz innych Wydzialow WUP,
uczestniczacych w zarzadzaniu i wdrazaniu RPOWS, a takze na polecenie IZ EFS lub 1Z IR .
Zmiany w Instrukcjach nanoszone sa 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 RPOWS przez IP
RPOWS Instrukcje Wykonawcze moga ulega¢ zmianom i aktualizacjom wynikajacym m.in. z:

okoliczno$ci uzasadniajacych zmian¢ np. zmiana aktow prawnych, wytycznych, struktury
organizacyjnej, rekomendacje/zalecenia jednostek/komorek kontrolujacych/ audytujacych,
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zgloszenie koniecznos$ci wprowadzenia zmiany, w zwigzku np. z wykryciem,
zidentyfikowaniem bledow, luk w systemie przez komorki organizacyjne WUP itp.
Procedura postepowania dotyczaca zmian w Instrukcjach Wykonawczych:

1.

10.

5.3

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

Opracowanie projektu zmian w instrukcjach i przekazanie go do pracownika Zespotu
PRP-I odpowiedzialnego za wprowadzanie zmian do Instrukcji Wykonawczych.
Wprowadzenie zmian do Instrukcji Wykonawczych i przekazanie ich wraz z pismem
przewodnim Kierownikowi Wydziatu PRP.

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

W przypadku braku akceptacji, przekazanie Kierownikowi odpowiedzialnemu za
koordynacj¢ zmiany procedury celem dokonania poprawek (powrdt do pkt 2).
Zatwierdzenie projektu zmian lub wniesienie zastrzezen przez Dyrektora WUP.
W przypadku wniesienia zastrzezen projekt zostaje skierowany do poprawy (powr6t do
pkt 2).

Przekazanie do 1Z EFS (droga elektroniczng) zatwierdzonego przez Dyrektora WUP
projektu zmian (w postaci zaktualizowanych Instrukcji Wykonawczych) wraz
z uzasadnieniem w zakresie wprowadzanych zmian.

Rejestracja wptywu pisma od 1Z EFS informujacego o zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa Swietokrzyskiego zaktualizowanej wersji IW.

W przypadku zastrzezen 1Z EFS, co do tresci przekazanych dokumentéw, przestanych
do IP drogg elektroniczng (w zakresie drobnych poprawek, korekt czy uwag
porzadkowych dopuszcza si¢ wymian¢ korespondencji bezposrednio pomiedzy
pracownikami 1Z EFS oraz IP), projekt skierowany do poprawy (powrot do pkt 2).

Po zatwierdzeniu zmian, wydanie przez Dyrektora polecenia stosowania procedur
zgodnie z nowymi instrukcjami oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi wydanymi
przez Dyrektora WUP w zakresie obiegu dokumentow, poprzez zadekretowanie
dokumentu na Kierownika Wydziatu PRP.

Zadekretowanie przez Kierownika Wydziatu PRP dokumentu na pracownika Zespotu
PRP-1 odpowiedzialnego za archiwizowanie Instrukcji Wykonawczych.

Przekazanie elektronicznej wersji ww. dokumentu wszystkim pracownikom PRP oraz
Kierownikowi OKA, Glownemu Ksiggowemu/Zastepcy, Kierownikowi Ol,
Inspektorowi Ochrony Danych oraz Zespotowi ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Procedura opracowania i aktualizacji Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych
RPOWS

Za przygotowanie i aktualizacje Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego na lata 2014-2020 w zakresie Osi
Priorytetowej 10. odpowiada Wojewodzki Urzad Pracy/Wydziat Polityki Rynku Pracy.
Aktualizacja Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych dokonywana jest na polecenie 1Z EFS,
IZ IR lub z inicjatywy IP.
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1. Projekt SZOOP w ramach osi priorytetowej 10. Otwarty Rynek Pracy zostaje
opracowany przez Wydziat 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¢
korespondencje wytacznie drogg elektroniczng).

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

4. Dokument uwzgledniajacy wszystkie uwagi zostanie przestany do 1Z EFS, celem
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewoddztwa.

5.4 Opracowanie oraz aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur

Za przygotowanie Opisu Funkcji i Procedur odpowiadaja wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Polityki Rynku Pracy. Opis Funkcji 1 Procedur tworzony jest we wspotpracy
z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Wojewoddzkiego Urzedu Pracy zgodnie ze struktura
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 Wydziatu PRP oraz Dyrektor badz Wicedyrektor
Wojewddzkiego Urzgdu 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.

5.5 Procedura opracowania i aktualizacji Planow Dzialania

1. Pracownik Kancelarii WUP rejestruje informacj¢ otrzymana od 1Z EFS dotyczaca
koniecznosci ztozenia/aktualizacji Planu Dziatania (PD). Aktualizacja moze nastgpi¢
réwniez z inicjatywy IP WUP (przej$cie do pkt. 5).

2. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje informacj¢ na Kierownika Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP dekretuje informacj¢ na pracownika Zespotu PRP-I.

4. Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje/aktualizuje PD wg wzoru dostarczonego przez
IZ EFS. Nastepnie parafuje PD 1 przekazuje go do akceptacji Kierownikowi Wydziatu
PRP.

5. Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji PD. Jedli jest poprawny parafuje
1 przekazuje go do zatwierdzenia Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE,
powro6t do pkt. 5.

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

7. Po ostatecznym zatwierdzeniu PD przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP, Pracownik
Zespotu PRP-I wysyta PD (w wersji elektronicznej) do IZ EFS.
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8. W przypadku stwierdzenia przez IZ EFS brakow lub nieprawidlowo$ci w przekazanym
PD procedury z pkt. 5-9 powtarza si¢ zgodnie z terminem wyznaczonym przez 1Z EFS.

5.6 Instrukcja wyboru projektéw pozakonkursowych w ramach RPOWS 2014-2020
(rejestracji, oceny, informowania o wynikach oceny, zawierania, aneksowania
i rozwiazywania umoéw o dofinansowanie)

5.6.1 Procedura opracowania harmonogramu naboru projektow

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

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

3. Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika / pracownikow
odpowiedzialnych za opracowanie harmonogramu oraz ustala termin wykonania
zadania.

4. Pracownik / pracownicy Zespotu PRP-I opracowuje harmonogram naboréw projektow
I przekazuje wraz z pismem przewodnim Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku
Pracy.

5. Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanego
harmonogramu oraz pisma przewodniego, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich
uwzglednieniu parafuje dokumenty i1 przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia.

6. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentoéw, zglasza
ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu zatwierdza harmonogram naboru projektow.

7. Po zatwierdzeniu Pracownik Zespolu PRP-lI przesyla harmonogram w formie
elektronicznej (oraz w przypadku takiej koniecznos$ci — papierowej) wraz pismem
przewodnim do 1Z EFS.

8. W przypadku uwag do harmonogramu zgtoszonych droga elektroniczng przez I1Z EFS
— poprawienie przez WUP 1 zatwierdzenie wersji ostatecznej, a nastgpnie 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.
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1. W celu aktualizacji harmonogramu naboru wyznaczony pracownik Zespotu ds. Obstugi
Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej przygotowuje projekt zmian
harmonogramu i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

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

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

4. Po zatwierdzeniu aktualizacji harmonogramu Pracownik Zespotu PRP-I przekazuje go
w wersji elektronicznej wraz z pismem przewodnim, w ktéorym 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.

5.6.3 Instrukcja opracowania i zmiany kryteriéw wyboru projektow realizowanych
w ramach Osi Priorytetowej 10 ,,Otwarty rynek pracy” RPOWS 2014-2020

1. 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.

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

3. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dekretuje otrzymang informacj¢ na
pracownika Zespotu ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej oraz
ustala termin opracowania / zmiany kryteriow wyboru projektow. W przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy zwoluje
spotkanie majace na celu wypracowanie wspolnego stanowiska dotyczacego
proponowanego brzmienia kryteriow wyboru projektow.

4. Pracownik / pracownicy Zespolu PRP-1 opracowuja kryteria wyboru projektow
realizowanych w ramach Osi priorytetowej 10 RPOWS lub dokonujg ich zmiany
zgodnie z zaleceniami 1Z EFS wskazanymi w przestanej informacji i przekazuja wraz z
pismem przewodnim Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

5. Kierownik Wydziatu 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.

6. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentéw, zglasza
ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu zatwierdza proponowane kryteria wyboru
projektéw lub wprowadzajace do nich zmiany.

7. Pracownik Zespolu PRP-1 przesyla opracowane lub zmienione kryteria wyboru
projektow do IZ EFS w celu przekazania do weryfikacji 1Z IR. Kryteria wyboru
projektow moga podlega¢ konsultacjom spotecznym. Dopuszcza si¢ mozliwosé
przekazania ww. dokumentow wytacznie drogg elektroniczna.
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Uwzglednienie ewentualnych uwag 1 sugestii w kryteriach wyboru projektow oraz
opracowanie ostatecznej wersji dokumentu. Powrdt do pkt 71 8.

Po zatwierdzeniu ostatecznej wersji kryteriow wyboru projektéw Pracownik Zespotu
PRP-I przesyta je w formie elektronicznej wraz pismem przewodnim (0raz w przypadku
takiej koniecznosci — papierowej) do 1Z EFS, celem zatwierdzenia przez KM RPOWS
na lata 2014-2020.

5.6.4 Instrukcja oglaszania naboru wnioskow o dofinansowanie w trybie

pozakonkursowym

Po otrzymaniu przez WUP informacji o mozliwosci uruchomienia naboru wnioskéw
Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
zarejestrowanie naboru w LSI i sporzadzenie do MUP/PUP wezwania informujacego o
naborze wnioskow.

Pracownik Zespotu PRP-lI przygotowuje informacje¢ o naborze projektow
pozakonkursowych miejskiego 1 powiatowych urzedéw pracy w LS| oraz sporzadza
wezwanie (zgodne ze wzorem stanowigcym zatgcznik 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 Wydzialu PRP weryfikuje przygotowane wezwanie i ogloszenie.
W przypadku braku uwag parafuje dokumenty i 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 OIl. Pracownik Zespotu PRP-1 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 [P WUP
ponownie wzywa w formie pisemnej potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku
o dofinansowanie, wyznaczajac ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego
uptywu ostatecznego terminu IP WUP informuje o tym 1Z EFS w celu wykreslenia
projektu z wykazu projektow zidentyfikowanych stanowigcego zaltacznik do SZOOP
RPOWS. Procedura sporzadzenia pisma zaréwno do potencjalnego projektodawcy, jak
I do IZ EFS odbywa si¢ z zachowaniem pelnej $ciezki obiegu korespondencji
(pracownik PRP-I, Kierownik Wydziatlu PRP, Dyrektor / Wicedyrektor WUP).
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2.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje wniosek na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydzialu PRP dekretuje wniosek na pracownika Zespotu PRP-I celem
dokonania przez niego weryfikacji pod katem spetnienia warunkéw formalnych. W
przypadku wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych podpisanie deklaracji
poufnosci i oswiadczenia o bezstronnosci Kierownik Wydziatu PRP 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 spetnienia warunkow formalnych. Wypetniong
Karte weryfikacji  warunkow formalnych... (Zatacznik nr 2 do Instrukcji
wykonawczych) pracownik PRP-I przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP, ktory po
uprzednim podpisaniu deklaracji poufnosci 1 o$wiadczenia o bezstronno$ci ja
zatwierdza.

Postepowanie w przypadku konieczno$ci dokonania przez MUP/PUP uzupelnienia
lub poprawy wniosku

1.

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

Kierownik Wydziatu PRP, po podpisaniu deklaracji poufnosci i o$wiadczenia
o bezstronnos$ci, zatwierdza Karte weryfikacji warunkow 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 uzupelniony
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 / uzupeliony wniosek
na pracownika Zespotu PRP-I,

ktory 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 wnioskéw
przez MUP/PUP procedura jest powtarzana.
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Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego

1.

10.

Pracownik Zespotu PRP-1 przygotowuje wnioski oraz niezb¢dng dokumentacje
pomocniczag do dokonania oceny merytorycznej i przekazuje ja Kierownikowi
Wydzialu PRP wraz z zestawieniem zbiorczym wnioskéw podlegajacych ocenie
merytorycznej.

Kierownik Wydziatu PRP przyjmuje wnioski i dokumentacje do oceny merytorycznej
oraz wyznacza pracownikoéw dokonujacych oceny merytorycznej wnioskow.*
Pracownik Zespotu PRP-1> podpisuje deklaracje poufnosci i o$wiadczenie
o0 bezstronnosci. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych
podpisanie deklaracji poufnosci i o§wiadczenia o bezstronnosci Kierownik Wydziatu
PRP 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
Wydzialu PRP 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 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 uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie nie pdzniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny merytorycznej pracownik
Zespotu PRP-I za posrednictwem pracownika Kancelarii 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 Kancelariit WUP po otrzymaniu rejestruje poprawiony lub uzupelniony
wniosek o dofinansowanie projektu ztozony przez MUP/PUP.

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

1 Oceny merytorycznej dokonuje 1 pracownik,
2 Oceny merytorycznej wniosku dokonywaé beda pracownicy posiadajacy stosowny certyfikat.
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Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje poprawiony / uzupetniony wniosek
na pracownika Zespotu PRP-I, ktory dokonywat oceny merytorycznej projektu celem
ponownej jego weryfikacji (moze to by¢ takze pracownik, ktory nie dokonywat
pierwotnej oceny merytorycznej wniosku).

Pracownik Zespotu PRP-I w terminie nie pdzniejszym 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 koniecznos$ci dalszego dokonywania poprawy / uzupelnienia wnioskow
przez MUP/PUP procedura jest powtarzana.

Zasady postepowania po dokonaniu pozytywnej oceny merytorycznej wniosku

1.

W terminie nie pdzniejszym 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 Wnioskodawca, ktorego projekt spetnia

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

1.

Po zakonczeniu procedury wyboru projektow pracownik Zespotu PRP-I sporzadza 2
egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu w ramach Dziatania 10.1 Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, parafuje
kazda strong 1 sporzadza pismo przewodnie do beneficjenta zawierajace termin
odestania podpisanych egzemplarzy uméw (nie dtuzszy niz 7 dni).

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dokonuje weryfikacji uméw 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 umoéw do beneficjenta wraz z pismem o
koniecznosci ich podpisania 1 zwrotu do WUP w wyznaczonym terminie.

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 Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje pismo na pracownika Zespotu PRP-
| w celu sprawdzenia umowy. W przypadku podpisania umowy przez osobe
nieupowazniong lub stwierdzenia dokonania przez beneficjenta jakichkolwiek zmian
W umowie proces zawarcia umowy powtarza sie.
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8.

10.

11.

12.

13.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza do beneficjenta pismo przewodnie przekazujgce
jeden egzemplarz umowy podpisanej przez Dyrektora WUP oraz przekazuje pismo
I umowy Kierownikowi Wydziatu 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 Zespotu PRP-l1 za pos$rednictwem pracownika Kancelarii wysyla do
beneficjenta pismo wraz z jednym egzemplarzem podpisanej przez Dyrektora WUP
umowy.

Pracownik Zespotlu PRP-I wprowadza do SL2014 dane z podpisanej umowy
o dofinansowanie oraz zamieszcza wersje elektroniczng umowy (wraz z wnioskiem
o dofinansowanie projektu) na wyodrgbnionym miejscu na serwerze WUP celem
mozliwosci wgladu przez pozostate Zespoty Wydziatu PRP oraz inne komorki
organizacyjne WUP. Ponadto zamieszcza na stronie internetowej informacje 0
zawartych umowach o dofinansowanie.

Mozliwe jest rowniez 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 spelnienie kryteriow wyboru projektow w sposob, ktorych skutkowatby

negatywng oceng tego projektu.

1.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza i parafuje kazda stron¢ dwoch egzemplarzy
aneksu, sporzadza pismo przewodnie 1 przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje oba egzemplarze anekséw oraz
pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnia
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-1 po otrzymaniu wysyla za posrednictwem pracownika
Kancelarii dwa niepodpisane egzemplarze aneksu do beneficjenta wraz z pismem
o koniecznosci podpisania 1 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.
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10.

11.

12.

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

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zgtasza 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, zglasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje aneksy i pismo do beneficjenta
(datg zawarcia aneksu jest data jego podpisania przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP).
Pracownik Zespolu PRP-1 za po$rednictwem 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 wersj¢ aneksu na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP
celem mozliwosci wgladu przez pozostale Zespoty PRP oraz inne komorki
organizacyjne WUP.

5.6.7 Instrukcja rozwigzywania umow w ramach projektéw pozakonkursowych

W przypadku stwierdzenia konieczno$ci rozwigzania z beneficjentem umowy (np. na
podstawie informacji przekazanych przez Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO
WER i RPOWS, Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania) po zaistnieniu
przestanek do rozwigzania umowy Dyrektor / Wicedyrektor WUP wydaje
Kierownikowi Wydzialu PRP polecenie przygotowania dokumentu informujgcego o
rozwigzaniu przez [P umowy z beneficjentem.

Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika Zespotu PRP-1 odpowiedzialnego za
sporzadzenie pisma informujgcego o rozwigzaniu uUmowy.

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

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi
i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazanie radcy prawnemu celem analizy zawartych
argumentow.

Radca prawny po otrzymaniu dokonuje weryfikacji pisma, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.
Kierownik Wydzialu PRP po otrzymaniu przekazuje pismo Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy pisma, zgtasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu podpisuje pismo.
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Pracownik Zespotu PRP-I — za posrednictwem Kancelarii WUP wysyla pismo za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru i wprowadza do SL2014 informacj¢ o rozwigzaniu

umowy.
5.7 Procesy wyboru projektow 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 Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w przedmiocie
sprawy.

5.7.1 Instrukcja oglaszania konkursow

1. Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika / pracownikow Zespotu ds. Obstugi
Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej odpowiedzialnych za przygotowanie
projektu regulaminu konkursu wraz z zalacznikami, ogloszenia konkursowego oraz
harmonogramu konkursu oraz dat¢ przygotowania ww. dokumentow. Przed
ostatecznym ogloszeniem dokument przekazywany jest do Radcy Prawnego celem
weryfikacji formalno-prawnej.

2. Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika (zespot
pracownikow) odpowiedzialnego za przygotowanie projektu regulaminu konkursu wraz
z zalacznikami, ogloszenia konkursowego oraz harmonogramu konkursu.

3. Pracownicy Zespotu PRP-I przygotowuja regulamin konkursu wraz z zatgcznikami oraz
ogloszenie konkursowe i przekazuja Kierownikowi Wydziatu PRP. Regulamin
konkursu (oraz zalaczniki do regulaminu) przygotowywany jest z uwzglednieniem
dokumentoéw programowych. Zapisy dotyczace Programu PFRON |, Partnerstwo dla
0s6b z niepetnosprawnosciami” zostaja opracowane we wspolpracy ze Swictokrzyskim
Zespotem PFRON.

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

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

6. Co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskow pracownik
Zespotu PRP-I przekazuje regulamin konkursu wraz z zalacznikami oraz ogloszenie
konkursowe do OI celem zamieszczenia na stronie internetowej IP i portalu oraz
przekazuje informacj¢ do wyznaczonych pracownikow IZ IR celem publikacji na
www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz do wiadomosci do DW EFS.

7. Cykliczne zamieszczanie na stronie internetowe]j informacji o trwajacym konkursie
(w przypadku konkursu otwartego).
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a) Raz w miesigcu — do wyczerpania $rodkoéw na konkurs, pracownik Zespotu PRP-
| przygotowuje comiesi¢czng informacje o trwajacym konkursie oraz o stanie
wykorzystania alokacji przeznaczonej na konkurs celem zamieszczenia na stronie
internetowej i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy celem
akceptacji.

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

¢) Raz w miesigcu — do wyczerpania $rodkéw na konkurs, pracownik Zespotu PRP-
| przekazuje informacj¢ do PB-1 celem zamieszczenia na stronie internetowe;j.

8. Zamieszczanie informacji o zamknigciu konkursu otwartego:

a) W przypadku wyczerpania Srodkow lub wystgpienia innych okolicznosci —
Kierownik  Wydziatu PRP  wyznacza pracownika Zespotu PRP-I
odpowiedzialnego za przygotowanie informacji o zamknieciu konkursu celem
zamieszczenia na stronie internetowej, najpozniej 7 dni przed planowanym
zakonczeniem konkursu.

b) Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje informacj¢ o zamknigciu konkursu.

c) Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje informacje, zglasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu parafuje informacj¢ 1 przekazuje Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

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

e) Najpdzniej na 7 dni przed planowanym zakonczeniem naboru pracownik Zespotu
PRP-I przekazuje informacj¢ o zamknigciu naboru w ramach konkursu otwartego
do PB-I celem zamieszczenia na stronie internetowej.

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 dokonywac¢ aktualizacji Regulaminu konkursu.

Zgodnie z ustawg o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci
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
koniecznos$¢ dokonania zmiany wynika z odrgbnych przepisow.

Procedura opisuje zasady postepowania w przypadku wystapienia zmian w zasadach
realizacji RPOWS powodujacych konieczno$é dokonania zmian w Regulaminie konkursu.
Informacja o zmianach w Regulaminie konkursu podawana jest we wszystkich formach
komunikacji, w jakich zostalo opublikowane ogloszenie o rozpoczgciu konkursu
z zastrzezeniem, ze zmiany w Regulaminie konkursu w zakresie szczegdtowego
harmonogramu przeprowadzania konkursu oraz dotyczace kwestii technicznych (np. zmiany
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danych osoby do kontaktow w sprawie konkursu) podawane sa do publicznej wiadomosci

za posrednictwem strony internetowej IP.

1.

Po otrzymaniu informacji o zmianach w zasadach realizacji RPOWS powodujacych
konieczno$¢ dokonania zmian w dokumentacji konkursowej Kierownik Wydziatu PRP
wydaje pracownikowi / pracownikom Zespotu PRP-I polecenie przygotowania zmian
w Regulaminie konkursu (i/lub ewentualnie zatgcznikach do regulaminu) wraz z
informacja na strong¢ IP dla wszystkich potencjalnych beneficjentow.

Pracownicy Zespotu PRP-l przygotowuja zmiany w Regulaminie konkursu i/lub
zatgcznikach do dokumentacji oraz sporzadzajg pismo informujgce na strone IP i
przekazuja Kierownikowi Wydziatu PRP.

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.

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 ogloszeniem.

Pracownik Zespotu PRP-1 przekazuje zmieniony Regulamin konkursu i/lub zatacznik
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

whniosku

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

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje wniosek na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydzialu PRP dekretuje wniosek na pracownika Zespotu PRP-I celem
dokonania przez niego weryfikacji spelnienia przez wniosek warunkéw formalnych —
przy pomocy Karty weryfikacji warunkéw formalnych wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach RPOWS na lata 2014-2020 (zatacznik nr 7 do
Instrukciji)..

W terminie 14 dni od daty wptywu wniosku lub 7 dni w przypadku ponownej
weryfikacji wniosku, wyznaczony do weryfikacji wniosku pracownik Zespotu PRP-I,
weryfikuje wniosek oraz sporzadza Karte weryfikacji warunkow formalnych... .

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakow
w zakresie warunkow formalnych, w terminie 14 dni od wptywu wniosku instytucja
wzywa wnioskodawce do jego uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych
omylek w wyznaczonym terminie, jednak nie krotszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21
dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo sporzadza pracownik
Zespohlu PRP-1 weryfikujacy dany wniosek i przekazuje je wraz z Kartqg weryfikacji
warunkow formalnych... Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.
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6.

Kierownik Wydzialu 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 oséb do oceny wnioskéw (w tym powolywania

ekspertow)

Po ogloszeniu konkursu, Kierownik Wydziatlu PRP wydaje pracownikowi /
pracownikom Zespotu PRP-I polecenie przygotowania Regulaminu Komisji Oceny
Projektéw lub ewentualnej aktualizacji istniejacego regulaminu KOP.

Pracownicy Zespolu PRP-l przygotowuja projekt Regulaminu Komisji Oceny
Projektow (aktualizacje) i przekazuja Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.
Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje Regulamin KOP, zglasza ewentualne uwagi i po
ich uwzglednieniu parafuje 1 przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje Regulamin KOP, zgtasza ewentualne uwagi
i 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 spehnienia kryteriow wyboru projektow przez projekty ztozone w odpowiedzi na
konkurs dokonuje komisja oceny projektow. 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 uprawniajace do dokonywania oceny projektow.

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 rozpoczecia posiedzenia KOP (pismo podlega akceptacji
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw WUP).

Pracownik Zespotu PRP-1 przygotowuje niezbedng dokumentacje pomocng przy
dokonywaniu oceny merytorycznej oraz przekazuje ja (wraz ze zbiorczym
zestawieniem wnioskow podlegajacych ocenie merytorycznej na danym posiedzeniu
KOP) Przewodniczagcemu Komisji.

Zgodnie z terminami wskazanymi w dokumentacji konkursowej przewodniczacy KOP
rozpoczyna posiedzenie KOP, przekazuje cztonkom KOP informacje, jakie musi
spetnia¢ projekt w ramach RPOWS, w szczegdlnosci informacji na temat procedur
oceny oraz obowigzujacych w ramach danego konkursu kryteriow oceny 1 przekazuje
cztonkom KOP do podpisania deklaracje poufnosci oraz o§wiadczenie o bezstronnosci
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wraz z lista projektow poddanych ocenie merytorycznej w ramach danego
konkursu/rundy konkursoweyj.

10. Czlonkowie 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 li§cie projektow stanowigcych
zalgcznik do deklaracji (deklaracje poufnosci podpisuje rowniez Przewodniczacy KOP,
Zastgpca Przewodniczacego KOP oraz Sekretarz KOP). W przypadku wystgpienia
okolicznosci uniemozliwiajacych podpisanie o$wiadczenia o bezstronnosci —
wytaczenie 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 prawdziwosci oswiadczen o bezstronnosci ekspertow
zewnetrznych oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow

W Wojewodzkim Urzgdzie Pracy do weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci wybierane
sa co najmniej trzy konkursy w danym roku o najwyzszej wartosci. Je§li 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
naboréw planowanych przez WUP w danym roku. Weryfikacji o§wiadczen o bezstronnos$ci
ekspertow zewnetrznych oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektéw dokonuje
Sekretarz KOP zgodnie z Procedura weryfikacji prawdziwo$ci o$§wiadczen o bezstronnosci
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 ktérym w ocenie beda uczestniczy¢ eksperci.

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

Kazde o§wiadczenie bedzie 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 oswiadczenia dot. kazdego wniosku
wybranego do proby. Poniewaz dobor proby dotyczy¢ bedzie wnioskow a nie ekspertow,
weryfikacja bedzie ograniczona do potwierdzenia bezstronnos$ci eksperta tylko 1 wytgcznie
wzgledem ocenianego wniosku (nie za§ wzgledem wszystkich wnioskdw uczestniczacych
w konkursie).

W przypadku gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie eksperta
z wnioskodawca, ktérego wniosek zostal wybrany do weryfikacji lub jego partnerem, ekspert
zostanie wykluczony ze sktadu Komisji Oceny Projektéw, a wnioski, ktore zostalty mu
powierzone do oceny - ponownie rozlosowane pomi¢dzy innych cztonkéw KOP.
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Weryfikacja prawdziwosci o$wiadczen 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 Przewodniczacemu KOP lub
jego zastepcy nie pozniej niz przed przekazaniem informacji o wyniku werytfikacji 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 zapisow zawartych zarowno w dokumentach
programowych, jak i wytycznych 1Z. Przewodniczacy KOP dokonuje analizy kart oceny pod
katem ich kompletnosci 1 poprawnego wypelnienia oraz podejmuje decyzj¢ o sposobie
rozstrzygnigcia rozbieznosci. Wnioski ocenione pozytywnie w razie koniecznosci kierowane
sg do etapu negocjacji. Zgodnie z regulaminem konkursu w przypadku dokonywania w ramach
KOP oceny merytorycznej nie wiecej 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 projektéw maksymalnie o 200, termin dokonania oceny
merytorycznej moze zosta¢ wydluzony maksymalnie o 30 dni (np. jezeli w ramach KOP
ocenianych jest od 201 do 400 projektow termin dokonania oceny merytorycznej wynosi nie
wiecej niz 90 dni. Termin dokonania oceny merytorycznej nie moze jednak przekroczy¢ 120
dni niezaleznie od liczby projektow ocenianych w ramach KOP.

5.7.7 Instrukcja prowadzenia negocjacji

1. Po przekazaniu wszystkich kart oceny do przewodniczacego KOP albo innej osoby
upowaznionej przez przewodniczacego KOP, IP wysyla wytacznie do wnioskodawcow,
ktorych projekty skierowane zostaly 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. Roéwnolegle Sekretarz KOP przygotowuje liste projektow skierowanych
do etapu negocjacji celem zamieszczenia jej na stronie internetowej WUP. Czynno$é
dokonywana jest w porozumieniu z Zespotem PB-1 oraz Zespotem Informatyki.

2. Kancelaria WUP przyjmuje dokumenty dotyczace negocjacji zakresu merytorycznego
lub finansowego projektu.

3. Dyrektor WUP dekretuje dokumentacj¢ na Przewodniczacego KOP.

4. Przewodniczacy KOP dekretuje dokumentacje na oceniajacych dany wniosek cztonkow
KOP (moga by¢ to réwniez cztonkowie KOP, ktorzy nie oceniali danego wniosku).
W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, pracownicy IP
powotani do sktadu KOP analizujg wszystkie argumenty dotyczace zmian w projekcie
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10.
11.

(w tym zmiany warto$ci poszczegdlnych pozycji budzetu projektu) oraz wypracowujg
stanowisko w tej kwestii. Nastepnie sporzadzajg pismo zawierajace informacje na temat
ostatecznego ksztattu 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 okreslonych zapisow we wniosku, badz
wprowadzenie do wniosku zmian wylacznie takich, ktore wynikaja z kart oceny
merytorycznej, uwag przewodniczacego KOP oraz wustalen 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 1 po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, pracownik Zespotu
PRP-1 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
o ostatecznej decyzji w sprawie negocjacji (przyjecie/nieprzyjecie) stanowiska WUP.
Dyrektor WUP dekretuje dokumentacje na Przewodniczacego KOP.

Przewodniczacy KOP dekretuje pismo na cztonkow KOP prowadzacych negocjacje.
Cztonkowie KOP prowadzacy negocjacje weryfikuja tre$¢ pisma, sporzadzaja protokot
spetienia 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 wyjasnien dotyczacych
okreslonych zapisow we wniosku, wskazanych przez oceniajacych 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 ktérym mowa w art. 53 ust. 1 ustawy.

W  przypadku pozytywnego zakonczenia negocjacji zostaje to uwzglednione
W Protokole spetnienia kryterium wyboru projektow po zakofczeniu etapu negocjacji
i do wnioskodawcy nie jest kierowane pismo informujace o pozytywnym zakonczeniu
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12.

13.

14.

negocjacji. Odzwierciedlenie tego faktu nastgpuje na liscie rankingowej, ktora jest
publikowana po zakonczeniu etapu negocjacji.

Przewodniczacy KOP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i1 po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP do
zatwierdzenia pisma.

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

Pracownik Zespotu PRP-I przesyta — za posrednictwem Kancelarii WUP - 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 Sekretarz KOP przygotowuje liste wszystkich projektow, ktore podlegaty ocenie w

ramach konkursu, uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych punktow. O

kolejnosci projektow na liscie decyduje liczba punktow przyznana danemu projektowi.

1.

Sekretarz KOP sporzadza protokot zamknigcia prac KOP wraz ze wszystkimi
wymaganymi zalacznikami, 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 1 po ich uwzglednieniu przez Sekretarza zatwierdza protokot
z posiedzenia KOP i przekazuje go wraz z listag rankingowsg Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP. Protokét z prac KOP zatwierdzany jest przez
przewodniczacego KOP przed sporzadzeniem listy rankingowej. Lista rankingowa
sporzadzana jest po zakonczeniu kazdej rundy konkursowej (w przypadku konkursu
otwartego) albo po dokonaniu oceny merytorycznej wszystkich projektow
(w przypadku konkursu zamknigtego).
W terminie 7 dni od przedlozenia listy rankingowej przez Przewodniczacego KOP,
Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza list¢ rankingowa. Nie jest mozliwe dokonanie
zmian kolejnosci wnioskow na liscie.
Kierownik Wydziatu PRP przekazuje protokét wraz z zatacznikami pracownikowi
Zespotu PRP-I celem zamieszczenia listy rankingowej na stronie internetowej oraz
portalu.
Po rozstrzygnigciu konkursu Pracownik Zespotu PRP-I zamieszcza list¢ rankingowa na
stronie internetowej IP oraz portalu. W przypadku koniecznosci dokonania zmian na
liscie rankingowej informacja o tym fakcie wraz z aktualng listag rankingowg oraz
uzasadnieniem zamieszczona zostanie na stronie IP oraz portalu.
Po zatwierdzeniu listy rankingowej pracownik Zespotu PRP-1 nadaje projektom
wlasciwy status LSI.
Pracownik Zespotu PRP.I sporzadza pismo do wnioskodawcy informujace
o zakonczeniu oceny merytorycznej oraz o:

a) pozytywnej ocenie projektu oraz wybraniu go do dofinansowania
albo
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10.

b) negatywnej ocenie projektu i niewybraniu go do dofinansowania wraz ze

zgodnym z art. 45 ust. 5 ustawy pouczeniem o mozliwo$ci wniesienia protestu,
o ktérym mowa w art. 53 ust. 1 ustawy.

1 przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP. (Pisemna informacja zawiera calg tre§¢

wypelionych kart oceny albo kopie wypelionych kart oceny, z zastrzezeniem, ze IP

przekazujagc wnioskodawcy te informacje, zachowuje zasad¢ anonimowosci 0sOb

dokonujacych oceny).

Kierownik Wydziatlu PRP weryfikuje przekazane pisma, zglasza ewentualne uwagi i po

ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem

zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje przekazane pisma, zglasza ewentualne uwagi

1 po ich uwzglednieniu zatwierdza pisma.

Pracownik PRP.I przekazuje — za posrednictwem Kancelarii WUP - informacj¢ do

wnioskodawcy (za potwierdzeniem odbioru).

5.7.9 Instrukcja wycofania wniosku przez wnioskodawce

Whnioskodawcom przystuguje prawo wycofania wniosku o dofinansowanie realizacji

projektu na kazdym etapie jego rozpatrywania. Informacja o mozliwosci wycofania wniosku
przez wnioskodawce i procedura postgpowania w takim przypadku kazdorazowo opisana jest
w regulaminie konkursu.

1.

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

Dyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na pracownika Zespotu PRP-1 dokonujacego
oceny wniosku celem sporzadzenia pisma informujacego o zakonczeniu procedury jego
rozpatrywania. W przypadku wycofania wniosku z oceny merytorycznej pracownik
Zespotu PRP-I przekazuje réwniez stosowng informacje Przewodniczacemu KOP
celem zawarcia adnotacji w protokole z posiedzenia KOP.

Pracownik Zespotu PRP-lI sporzadza pismo i przekazuje Kierownikowi Wydzialu
Polityki Rynku Pracy.

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, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pisma.

Pracownik Zespotu PRP-I przesyta — za posrednictwem Kancelarii WUP — pismo do
wnioskodawcy (za potwierdzeniem odbioru) w terminie okreslonym w dokumentacji
konkursowe;j.

Pracownik Zespotu PRP-I nadaje wnioskowi wilasciwy status w LSI (jesli wniosek
zostal wprowadzony do systemu informatycznego).
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5.7.10 Przebieg procedury wyboru projektow w trybie konkursowym
realizowanym przy wykorzystaniu sSrodkow w ramach PFRON

1. Oddziat Swictokrzyski PFRON sporzadza zestawienie organizacji i projektow, ktore
otrzymaty prekwalifikacje do uczestnictwa w programie i przesyta je do IP w terminie
do 7 dni roboczych po zakonczeniu naboru projektow.

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

3. 1P w terminie 14 dni roboczych po zatwierdzeniu listy rankingowej przesyla do
Oddziatu Swigtokrzyskiego PFRON zestawienie organizacji, ktorych projekty zostaty
wybrane do dofinansowania.

4. W przypadku, gdy projekt otrzymat pozytywna kwalifikacj¢ ostateczng z PFRON, a nie
zostat skierowany do dofinansowania ze wzglgdu na wyczerpanie dostepnej alokacji,
w przypadku zwiekszenia puli §rodkow na dany konkurs (np. zmiana kursu EURO)
powodujacej objeciem dofinansowaniem projektu znajdujacego si¢ na zaktualizowanej
liscie rankingowej, projekt bedzie mogt otrzymacé $Srodki finansowe na wktad wiasny
z PFRON. Decyzje w tym zakresie be¢da podejmowane przez Pelnomocnikow Zarzadu
PFRON w Oddziale Swietokrzyskim PFRON kazdorazowo indywidualnie
W porozumieniu z IP.

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

5.7.11 Procedura wnioskowania o przyznanie oraz rozliczenia Srodkow PFRON
przekazywanych w celu wspolfinansowania projektow organizacji
pozarzadowych w ramach Programu PFRON ,,Partnerstwo dla oséb
z niepelnosprawnosciami”

Wysoko$¢ wsparcia przyznanego ze Srodkéw PFRON, sposéb przekazywania Srodkéw
oraz termin 1 sposob ich rozliczenia szczegdtowo okresla ,,umowa realizacyjna” wraz
z zatacznikami, zawierana pomiedzy IP a Oddziatem Swictokrzyskim PFRON, kazdorazowo
po rozstrzygnieciu konkursu, w ktorym do dofinansowania skierowany zostat przynajmniej
jeden projekt zakwalifikowany do otrzymania srodkéw PFRON.

Przekazane przez Oddziat Swietokrzyski PFRON w ramach ,,umowy realizacyjnej” srodki

finansowe przeznaczone sg przez IP na pokrycie finansowego wktadu wlasnego w projektach
konkursowych dofinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
IP na podstawie zawartej ,,umowy realizacyjnej” sktada do Oddziatu Swietokrzyskiego PFRON
zapotrzebowanie na $rodki PFRON, na formularzu stanowigcym zalacznik do ,,umowy
realizacyjnej”. Zapotrzebowane $rodki PFRON przekazuje na rachunek bankowy wskazany
w ,,umowie realizacyjnej”.
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IP odpowiada za przekazywanie srodkéw PFRON do projektodawcow, ich monitorowanie,
kontrole i1 rozliczanie zgodnie z zapisami ,,umowy realizacyjnej”, w tym za przedkladanie
do Oddziatu Swigtokrzyskiego PFRON Rozliczen $rodkéw, wg. Wzoru stanowiacego
zatacznik do ,,umowy realizacyjne;j”.

5.7.12 Instrukcja zawierania umow o dofinansowanie projektow

Umowa moze zostaé zawarta wytacznie z Wnioskodawcy, ktorego projekt speinia
wszystkie kryteria, na podstawie ktérych zostat wybrany do dofinansowania oraz zostaly
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, ktore nie
wynikaty z podjetych ustalen, wniosek kazdorazowo zwracany jest do wnioskodawcy celem
skorygowania.

1. Po rozstrzygnieciu konkursu Pracownicy Zespolu PRP-1 sporzadzaja pismo do
whnioskodawcy o przyjeciu projektu do dofinansowania oraz wezwanie do ztozenia w
wyznaczonym terminie (zgodnie z regulaminem konkursu) wszystkich niezbednych
zatacznikow (w tym ewentualnie wniosku o dofinansowanie) celem zawarcia umowy o
dofinansowanie projektu.

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

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

4. Po podpisaniu pisma pracownik Zespotu PRP-I wysyta je do wnioskodawcy (za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

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

6. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.

7. Kierownik Wydzialu PRP dekretuje pismo na pracownika Zespotu PRP-1 w celu
sprawdzenia zatagcznikéw oraz sporzadzenia umowy o dofinansowanie projektu.

8. Pracownik Zespotu PRP-I weryfikuje dokumenty ztozone przez wnioskodawce.

9. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci uzupetnienia zatagcznikow (dokumentow) lub
ich zmiany:

a) Pracownik Zespotu PRP-1 sporzadza pismo do wnioskodawcy informujace 0
konieczno$ci uzupelnienia lub zmiany zalgcznikow (dokumentow) wraz ze
wskazaniem terminu odpowiedzi.

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

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

d) Pracownik Zespotu PRP-I wysyta pismo do wnioskodawcy.

W przypadku dalszych uwag do zloZzonych zatacznikow (dokumentdéw) czynnosci sa
powtarzane.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

Pracownik Zespotu PRP-1 sporzadza na podstawie ztozonych przez wnioskodawce
dokumentéw (zatacznikoéw) dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu oraz
pismo przewodnie, parafuje kazda strone dwoch egzemplarzy umowy oraz przekazuje
Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy 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 Wydziatu Polityki Rynku Pracy.
Kierownik Wydzialu PRP przekazuje jeden egzemplarz umowy Gléwnemu
Ksiegowemu/Z-cy Gtownego Ksiggowego/ Osobie upowaznionej z Wydziatu BF do
zaparafowania.

Glowny Ksiggowy/ Zastgpca Glownego Ksiggowego/ 0soba upowazniona z Wydzialu
BF analizuje umowe, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje
ostatnig strong 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 PRP-I niezwlocznie wysyla — za posrednictwem Kancelarii WUP -
(za potwierdzeniem odbioru) dwa niepodpisane przez Dyrektora WUP egzemplarze
umowy do wnioskodawcy wraz z pismem informujacym o koniecznosci podpisania
umow i 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 pracownika Zespotu PRP-I oraz
przekazuje zabezpieczenie umowy (je$li zostalo zlozone wraz z umowa®) radcy
prawnemu celem analizy.

Radca prawny analizuje zabezpieczenie oraz zglasza ewentualne uwagi i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy celem sformutowania pisma lub — w
przypadku braku uwag — stwierdza poprawno$¢ ztozonego zabezpieczenia poprzez
ztozenie podpisu i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.
Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dekretuje pismo na pracownika Zespotu
PRP-1 w celu sprawdzenia poprawnos$ci podpisu umowy. W przypadku podpisania
umowy przez osobe nieupowazniong, stwierdzenia dokonania przez wnioskodawce
jakichkolwiek zmian w umowie lub uwag do zlozonego zabezpieczenia proces
podpisywania umowy powtarza sie.

3 W przypadku, gdy zabezpieczenie nie zostanie przekazane przez beneficjenta wraz z umows, jego weryfikacja przez radce
prawnego jest analogiczna do opisanej w pkt 20 — 21. W przypadku uwag do zabezpieczenia do beneficjenta kierowane jest
pismo w tej sprawie. Mozliwe jest rOwniez zorganizowanie spotkania, w trakcie ktérego IP oraz beneficjenci podpisza
jednoczes$nie umowe o dofinansowanie projektow. W tym przypadku procedura uzgodnien jest taka sama, jak przedstawiona

powyzej.
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza do wnioskodawcy pismo przewodnie przekazujace
jeden egzemplarz umowy podpisanej przez Dyrektora WUP oraz przekazuje pismo i
umowy Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo 1 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
Zespotlu PRP-1 wpisuje w obu egzemplarzach umowy daty jej zawarcia (data podpisania
umowy jest data ztozenia podpisu na umowach przez Dyrektora IP) oraz wysyta — za
posrednictwem Kancelarii WUP — pismo do wnioskodawcy (za potwierdzeniem
odbioru) wraz z jednym egzemplarzem podpisanej przez Dyrektora WUP umowy.

Po wplynigciu 1 zatwierdzeniu przez radce prawnego zabezpieczenia (jesli nie zostato
przekazane wraz z umowg) pracownik Zespotu PRP-I 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 pozostate Zespoty PRP, Wieloosobowe
stanowisko ds. Kontroli PO WER i RPOWS oraz Wydzial Budzetu i Finansow WUP.
Jest to podstawa do uruchomienia pierwszej ptatnosci na rzecz beneficjenta.
Pracownik Zespotu PRP-1 wprowadza do SL2014 dane z podpisanej umowy o
dofinansowanie oraz nadaje jej numer oraz wlasciwie deponuje zabezpieczenie
przekazane przez Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Nie rzadziej niz raz na miesigc pracownik Zespolu PRP-I w uzgodnieniu z
Kierownikiem Wydziatu Polityki Rynku Pracy, sporzadza zbiorcza informacje o
podpisanych w ramach danego konkursu umowach o dofinansowanie projektu.
Zamieszcza zbiorczg informacje na stronie internetowej oraz portalu. Dopuszcza sig
mozliwo$¢ podpisania umowy o dofinansowanie projektu w siedzibie IP. W takim
przypadku po wplywie do IP wszystkich wymaganych poprawnie sporzadzonych
zalacznikéw, IP dokonuje ich 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 spehienie kryteriow wyboru projektow w sposob, ktory skutkowatby negatywna
oceng tego projektu.

1.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza i parafuje kazda stron¢ dwoch egzemplarzy
aneksu, sporzadza pismo przewodnie 1 przekazuje 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.
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10.

11.

12.

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

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

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

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

Pracownik Zespotu PRP-I wysyla — za posrednictwem Kancelarii WUP — 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 wersj¢ aneksu na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP
celem mozliwosci wgladu przez pozostate Zespoty PRP, Wieloosobowe stanowisko ds.
Kontroli PO WER i RPOWS oraz Wydziat Budzetu i Finansow.

5.7.14 Instrukcja rozwigzywania umow w ramach projektow konkursowych

W przypadku stwierdzenia koniecznosci rozwigzania z beneficjentem Umowy (np. na
podstawie informacji przekazanych przez Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO
WER i RPOWS, Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania) Dyrektor /
Wicedyrektor WUP wydaje Kierownikowi Wydzialu PRP polecenie przygotowania
dokumentu informujacego o rozwigzaniu przez IP Umowy z beneficjentem.

Kierownik Wydziatu PRP zleca pracownikowi Zespotu PRP-1 przygotowanie pisma
informujgcego o rozwigzaniu uUmowy.

Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje — na podstawie petlnej dokumentacji projektu
— pismo rozwigzujace Umowe i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje radcy prawnemu celem analizy zawartych
argumentow.
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Radca prawny weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
parafuje i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy weryfikuje pismo, zglasza ewentualne
uwagi i 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 wynikajgcych w tym zakresie zapisow Umowy).

Pracownik Zespotu PRP-I wysyta — za posrednictwem Kancelarii WUP - pismo do
beneficjenta, przekazuje stosowng informacje do Zespotu PRP-II, PRP-III i
Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS 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 dokumentoéw opisanych

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

dokumenty sa:
1. Opracowane przez Pracownikéw Zespotu PRP-I wyznaczonych przez Kierownika
Wydziatlu Polityki Rynku Pracy,
2. Weryfikowane przez Kierownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy, akceptowane
i przekazywane do Dyrektora / Wicedyrektora WUP,
3. Akceptowane przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Procedura wyboru projektow ZIT zgodna jest opisanymi powyzej instrukcjami

wykonawczymi w sprawie: oglaszania konkurséw, przyjmowania, rejestracji i weryfikacji

warunkow formalnych wniosku, Wyznaczania osob do oceny wnioskow (w tym powolywania
ekspertow), oceny merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow konkursowych,
prowadzenia negocjacji, zakonczenia oceny 1 rozstrzygnigcia konkursu, wycofania wniosku

przez projektodawce, postgpowania odwotawczego, zawierania uméw o dofinansowanie

projektéw, aneksowania oraz ewentualnego ich rozwigzywania.

Wyjatki (istotne elementy) wyrozniajace procedur¢ wyboru projektow ZIT odbiegajace
od standardowej procedury wyboru projektéw zostaly opisane ponizej:

1.
2.

Opracowanie kryteriow wyborow projektow ZIT przez [P WUP.

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

IP ZIT - opracowanie kryteriow oceny zgodnosci ze Strategia ZIT (po wcze$niejszym
zatwierdzeniu przez Komitet Sterujacy ZIT), umozliwiajacych oceng stopnia spetnienia
przez projekt kryteriow zgodnos$ci ze strategia ZIT. Przedstawienie kryteriow do IP
WUP celem weryfikacji pod katem niedyskryminacji i przejrzystosci a nast¢pnie
przekazanie do akceptacji IZ EFS oraz do zatwierdzenia przez KM RPOWS.
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10.
11.
12.
13.

5.8

Przygotowanie harmonogramu konkurséw i 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 wnioskéw o dofinansowanie — IP WUP.

Ocena merytoryczna projektow ZIT:

a) IP ZIT (w ramach KOP) — przeprowadzanie czeSci A oceny merytorycznej
wniosku w zakresie zgodnosci ze strategig ZIT. Ocena ta dokonywana jest przez
pracownikow ZIT na odregbnej cze$ci karty oceny merytorycznej poprzez
weryfikacje stopnia spetlnienia kryterium zgodnosci ze strategia ZIT.
W przypadku oceny pozytywnej — karty oceny w oryginale w trzech egzemplarzach
(jedna z podpisem i 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
oraz listy pozytywnie ocenionych projektéw z wyrdznieniem projektow wybranych
do dofinansowania.

c) Listy sporzadzone przez IP ZIT podlegaja zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta
Kielce, a nastgpnic 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 odwotawczej przez IP WUP przy wspolpracy
IP ZIT (w zakresie | etapu oceny merytorycznej).

Przeprowadzanie procedury negocjacyjnej

Przygotowanie umow o dofinansowanie realizacji projektéw- IP WUP.

Podpisanie umow o dofinansowanie projektow - Dyrektor WUP.

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

Instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego

Negatywna oceng jest ocena w zakresie spelniania przez projekt kryteriow wyboru
projektow, w ramach ktore;j:

45



—  projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spetit kryteriow wyboru
projektow, na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo
skierowany do kolejnego etapu oceny;

—  projekt uzyskat wymagang liczbe punktow lub spetit 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 informacji,

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 Wojewoddzkiego 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 pracownika Zespotu ds. Obstugi
Merytorycznej Projektow i Pomocy Techniczne;j.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy w trybie niezwlocznym wyznacza
pracownika Zespotu PRP | nie biorgcego udziatu w ocenie wniosku na jakimkolwiek
wczesniejszym etapie oceny, zgodnie z art. 60 ustawy do weryfikacji wynikéw
dokonanej oceny projektow w zakresie kryteridw i zarzutow, o ktorych mowa art. 54
ust. 2 pkt 1-3 i 6. ustawy wdrozeniowej — zgodnie z listg sprawdzajaca.

W przypadku wniesienia protestu niespelniajagcego wymogoéw formalnych, o ktorych
mowa w ust. 2, lub zawierajagcego 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.

Uzupetnienie protestu, o ktérym mowa w ust. 3 ustawy, moze nastagpi¢ wyltgcznie w
odniesieniu do wymogo6w formalnych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-3 i1 6. Wezwanie,
o ktorym mowa w ust. 3, wstrzymuje bieg terminu, o ktdrym mowa w art. 56 ust. 2 i art.
57. Na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wptywa negatywnie btedne
pouczenie lub brak pouczenia, o ktorym mowa w art. 45 ust. 5. Ustawy.

Pracownik rozpatrujacy protest weryfikuje prawidlowos¢ oceny projektu w zakresie
kryteriow 1 zarzutow, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 41 5, w terminie nie dtuzszym
niz 21 dni, liczac od dnia jego otrzymania. W uzasadnionych przypadkach,
w szczegbdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie
z pomocy ekspertow, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, o czym WUP
informuje na pi$mie wnioskodawce. Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczy¢
tacznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

W przypadku uwzglednienia protestu, pracownik Zespotu PRP-1 kieruje projekt do
wlasciwego etapu oceny zgodnie z Instrukcjq wyboru projektow konkursowych
(rejestracji, oceny, negocjacji, informowania o wynikach konkursow) albo umieszcza
go na liscie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia
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10.

11.

procedury odwotawczej, z =zastrzezeniem art. 60 ustawy wdrozeniowej oraz
przygotowuje pismo do wnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru o
skierowaniu projektu do wilasciwego etapu oceny albo umieszczeniu go na liscie
projektow wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotlawczej wraz ze stanowiskiem.

Kierownik Wydzialu PRP przeprowadza weryfikacje pisma. Je$li jest pomysina
akceptuje, jesli nie nastepuje przejscie do pkt. 7 instrukcji.

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

Pracownik Zespotu PRP-I wysyta ww. pismo do wnioskodawcy (za posrednictwem
Kancelarii WUP). W przypadku negatywnej oceny projektu badz pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia (obowigzek poinformowania wnioskodawcy wraz z podaniem
przyczyny) nastgpuje zawarcie w pismie do wnioskodawcy pouczenia o mozliwosci
whniesienia skargi do sagdu administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowe;.

W sytuacji ztozenia przez beneficjenta skargi do sadu administracyjnego i koniecznosci
przekazania przez [P ewentualnych wyjasnien, dokumentow, ich przekazanie nastepuje
W wyznaczonym przez Sad terminie.

Pracownik Zespotu PRP-I przeprowadza archiwizacj¢ dokumentacji po zakonczeniu
procedury odwotawcze;j.

5.9 Sprawozdawczos$¢

5.9.1 Procedura przekazywania przez Zespoly merytoryczne Wojewédzkiego

Urzedu Pracy w Kielcach zaangazowane we wdrazanie RPOWS informacji
dla potrzeb sprawozdawczoSci

Podstawowe zrodlo 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. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Technicznej — PRP-I, Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER i RPOWS oraz
Zespot ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej — PB-I.

Upowaznieni pracownicy w kazdym z Zespotéw merytorycznych zobowigzani s3
na biezaco wprowadzaé informacje dot. wdrazania RPOWS do informatycznego
SL2014.

Ostateczne dane dla celow sprawozdawczosci przewidzianej dla RPOWS pozyskiwane
sg z SL2014 1 odpowiednio przetwarzane przez wyznaczonych pracownikow Zespotu
PRP-II.

Jednoczesnie kazda z komorek merytorycznych jest zobowigzana do kazdorazowego
przedktadania na prosbg¢ pracownikow Zespotu PRP-II dodatkowych informacji i
wyjasnien dla celéw sprawozdawczych w okre§lonym zakresie, formie i terminie.

47



5.9.2 Procedura sporzadzania informacji kwartalnej z realizacji programu
operacyjnego

1. Pracownik Zespotu PRP-Il 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 poszczegodlnych 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 Zespolu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania.

2. Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania akceptuje informacje
kwartalng i tre$¢ pisma przewodniego poprzez ich zaparafowanie, po czym przedktada
do zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Wydzialu Polityki Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy zatwierdza informacj¢ kwartalng i tre§¢
pisma przewodniego parafujac obydwa dokumenty, nastepnie przedktada do
zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

4. Dyrektor / Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy zatwierdza informacje
kwartalng oraz tre$¢ pisma przewodniego podpisujac przedtozone dokumenty.

5. Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy,

pracownik Zespotu PRP-II przekazuje elektroniczng wersje informacji kwartalnej wraz
z pismem przewodnim i pierwsza strong informacji kwartalnej zawierajaca podpis
Dyrektora/Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy (w wersji elektronicznej oraz
papierowej) do Kancelarii Wojewodzkiego 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 1 pisma przewodniego (z potwierdzeniem wystania jej do IZ EFS)
archiwizowana jest w Zespole ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.
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 kwartatu, oraz po II i IV kwartale — do 13 dni
kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

6. W przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupehienia informacji kwartalne;
w zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z IZ EFS, pracownik Zespotu
PRP-11, dokonuje korekty informacji kwartalnej, a nastgpnie przedklada do
zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Zespotu - powtarza pkt. 1 — 5 niniejszej
procedury.

5.9.3 Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego/koncowego
z realizacji programu operacyjnego

1. Pracownik Zespotu PRP-II po uzyskaniu informacji niezbednych do przygotowania
sprawozdania rocznego/koncowego (procedura przekazywania informacji opisana w
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pkt. 1.1.1) sporzadza - zgodnie z niniejszg Instrukcjg Wykonawczg 1 przy uzyciu wzoru
sprawozdania rocznego/ koncowego stanowigcego zatacznik do odpowiednich
Wytycznych - sprawozdanie roczne/koncowe z realizacji programu operacyjnego w
zakresie wdrazania poszczeg6lnych dziatan Osi Priorytetowej 10 RPOWS (8i, 8iii, 8v).
Pracownik sporzadza ww. sprawozdanie w oparciu o dane aktualne na ostatni dzien
okresu sprawozdawczego, nast¢pnie wraz z przygotowanym pismem przewodnim i listg
sprawdzajacg do sprawozdania rocznego/koncowego (wzér Listy sprawdzajgcej do
sprawozdania rocznego/koricowego z wdrazania RPOWS zgodny z Zatacznikiem nr 38
do niniejszych Instrukcji  Wykonawczych), przedktada do zaakceptowania
I zaparafowania Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.
Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania akceptuje sprawozdanie
roczne/koncowe i tres¢ pisma przewodniego parafujac sprawozdanie, pismo oraz liste
sprawdzajaca, po czym przedklada dokumenty do zaakceptowania i zaparafowania
Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy akceptuje sprawozdanie roczne/ koncowe,
tre$¢ pisma przewodniego parafujagc obydwa dokumenty oraz list¢ sprawdzajaca,
nastepnie przedktada do zatwierdzenia i zaparafowania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.

Dyrektor / Wicedyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy zatwierdza sprawozdanie
roczne/koncowe oraz tres¢ pisma przewodniego podpisujac przedtozone dokumenty
wraz z listg sprawdzajaca do sprawozdania.

Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzgdu Pracy,
pracownik Zespotu PRP-Il  przekazuje elektroniczng wersj¢  sprawozdania
rocznego/koncowego wraz z pismem przewodnim (w wersji elektronicznej oraz
papierowej) do Kancelarii Wojewddzkiego Urzedu Pracy celem wystania pisma w
wersji papierowej 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 1Z EFS)
oraz lista sprawdzajgca do sprawozdania, archiwizowane sg w Zespole ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

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 sktadanych
w pozostatych latach.

Sprawozdanie koncowe (za okres miedzy poczatkowa a koncowa datg
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 IZ EFS,
pracownik Zespotu PRP-II, dokonuje korekty sprawozdania rocznego/koncowego, a
nastgpnie przedktada do zaakceptowania i1 zaparafowania Kierownikowi Zespotu -
powtarza pkt. 1 — 5 niniejszej procedury.
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5.9.4 Procedura monitorowania postepu rzeczowego w ramach aplikacji SL2014

Monitorowanie postepu rzeczowego prowadzone jest roOwnolegle z analiza postepu
finansowego, z uwzglednieniem danych zebranych z poziomu projektow, sprawozdawanych
przez projektodawcow do Instytucji Posredniczacej we wnioskach o ptatnos¢. Dla zapewnienia
spojnosci procesu monitorowania postepu rzeczowego Programu, monitorowanie odbywa si¢
w oparciu o ustalong przez Ministra wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego Liste
Wskaznikow Kluczowych dla projektow realizowanych w ramach poszczegdlnych celow
tematycznych.

Monitorowanie uczestnikéw projektow realizowanych ze $rodkow UE odbywa si¢ dzigki
funkcjonalno$ci SL2014, w ktorym gromadzone sg 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 objetych wsparciem
wprowadzonych do SL2014 do modutu ,,Monitorowanie uczestnikow projektu”.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania zajmujacy si¢
monitorowaniem i sprawozdawczosciag, W celu dokonania analizy pogtebionej
uczestnikow projektu, przekazanych za posrednictwem systemu SL2014 wraz z
wnioskiem o platnos¢, wybiera 5% uczestnikow projektu (nie mniej niz 3 i nie wigcej
niz 10) zgodnie z zatozeniami okreslonymi w Rocznym Planie Kontroli. Informacje
z wykazem osoOb/instytucji wybranych do kontroli pogl¢bionej 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. Obstugi Finansowej 1 Monitorowania zajmujacemu si¢ weryfikacja
formalno — rachunkowa oraz merytoryczng wniosku beneficjenta o ptatnos¢. Forma
elektroniczna Listy uczestnikow... przekazywana jest za posrednictwem SL2014, przy
uzyciu modutu Korespondencja. Weryfikacja poglebiona dotyczy kazdego wniosku o
platnos¢, wraz z ktoérym przekazano dane uczestnikow projektow konkursowych.

2. Pracownik Zespotu PRP-1l zajmujacy si¢ monitorowaniem i sprawozdawczo$cig,
dokonuje kompleksowej weryfikacji danych dotyczacych osob fizycznych lub danych
instytucji objetych wsparciem, przekazanych przez Beneficjenta elektronicznie w SL
2014 w module Monitorowanie uczestnikow, jak rowniez dokumentow zrédtowych
dotyczacych 5% uczestnikow przekazanych w module Korespondencja w oparciu o
Liste sprawdzajgcq do Formularza danych osob fizycznych lub danych instytucji
objetych wsparciem (wzoOr Listy stanowi zatgcznik nr 39 do niniejszych Instrukcji)
Pracownik sprawdza czy dane/dokumenty sg kompletne, czy s3 spdjne z informacjami
wykazanymi przez beneficjenta w przekazanym do Wojewddzkiego Urzedu Pracy
wniosku o ptatno$¢ w czesci ,,Postep rzeczowy” w SL 2014 oraz czy potwierdzajg
kwalifikowalno$¢ uczestnika do udzialu w projekcie.

3. W przypadku gdy dokumenty i dane osobowe sg prawidtowe i kompletne, pracownik
Zespotu PRP-IlI weryfikujacy dane zaznacza ten fakt na Liscie sprawdzajgcej do
Formularza danych osob fizycznych lub danych instytucji objetych wsparciem,
podpisuje ja, a nastepnie przekazuje w formie papierowe;j i elektronicznej pracownikowi
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Zespotu PRP-1l zajmujacemu si¢ weryfikacja formalno — rachunkowag oraz
merytoryczng wniosku beneficjenta o platnos¢. Forma elektroniczna Listy
sprawdzajgcej przekazywana jest za posrednictwem aplikacji SL2014, przy uzyciu
modutu Korespondencja.

4. W sytuacji stwierdzenia jakichkolwiek niescisto$ci i niezgodno$ci weryfikowanych
danych osobowych lub danych instytucji, pracownik Zespotu PRP-I1 zaznacza ten fakt
na Liscie sprawdzajgcej... 1 przekazuje ja w formie papierowej 1 elektronicznej
pracownikowi Zespotu PRP-Il zajmujacemu si¢ weryfikacja formalno — rachunkowa
oraz merytoryczng wniosku beneficjenta o ptatnos¢, celem ujegcia stosownej uwagi
w informacji do beneficjenta o nieprawidlowosciach stwierdzonych we wniosku
o platnos¢.

5.10 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego

Wszystkie dokumenty begda przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewnetrznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewddzkiego 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 wyplacane 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 czeSci odpowiadajacej wspotfinansowaniu krajowemu (0 ile
wspotinansowanie krajowe z budzetu panstwa jest przewidziane w ramach danego
projektu).

— $rodki na realizacje¢ projektow w czesci wspotfinansowania na dany rok budzetowy
zabezpieczane s3 w ramach Kontraktu Terytorialnego dla Wojewddztwa
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
harmonogramoéw wydatkéw wynika, iz kwota przyznanej dotacji jest niewystarczajaca na
finansowanie zadan danego roku, niezbedne jest sporzadzanie wniosku o zwigkszenie srodkow
dotacji.

Pierwsza transza dofinansowania na realizacje projektow jest wyptacana na podstawie
zawartej umowy o dofinansowanie projektu w wysokoSci 1 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¢ okolicznos¢ pracownik Zespotu ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i
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Pomocy Technicznej sporzadza Karte informacyjng i zamieszcza jg na wyodrebnionym
Serwerze.

1.

Przed przystapieniem do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ Pracownik Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania dokonujacy weryfikacji podpisuje Deklaracje
bezstronnos$ci 1 poufnosci do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ / kontroli na miejscu,
zgodne z zalgcznikiem nr 29 do niniejszych Instrukcji.

Pracownik Zespotu PRP-1I dokonuje kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatnos¢, w
oparciu o liste sprawdzajgcg stanowigca zatgcznik nr 9 do niniejszych Instrukcji.
Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ zostaje przeprowadzona w oparciu o liste sprawdzajaca
zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu” | potwierdzona poprzez ztozenie podpisu.

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. W przypadku, gdy wniosek zawiera bledy lub
wymaga wyjasnien, pismo zawiera informacj¢ o stwierdzonych btedach oraz terminie
przestania za posrednictwem SL.2014 skorygowanego wniosku o platnos¢.

Nastepnie przekazuje pismo 1 liste kontrolng do Kierownika Zespotu ds. Obslugi
Finansowej i Monitorowania.

Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania podpisuje Deklaracje
bezstronnosci i poufnosci do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ / kontroli na miejscu,
zgodnie z zatgcznikiem nr 29 do niniejszych Instrukcji oraz przystgpuje do weryfikacji
wniosku o ptatnos$¢ (druga para oczu), co zostaje potwierdzone podpisem pod pismem
przewodnim i lista sprawdzajacg. Nastgpnie zweryfikowany wniosek przekazuje
Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydziatu PRP podpisuje Deklaracj¢ bezstronnosci i poufnosci do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ / kontroli na miejscu, zgodne z zatgcznikiem nr 29 do
niniejszych Instrukcji oraz przystepuje do weryfikacji zatwierdzenia weryfikacji
wniosku o ptatnos¢, co zostaje potwierdzone podpisem pod pismem przewodnim i listg
sprawdzajacg. Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ zostaje przekazany do osoby, ktéra
dokonywata jego weryfikacji celem zarejestrowania wyniku weryfikacji w SL2014.
Rejestracji dokonuja w kolejnosci: pracownik dokonujacy weryfikacji (ktory zalacza
rowniez skan Informacji o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz skan listy
sprawdzajgcej), Kierownik Zespotu PRP-1I oraz Kierownik Wydziatu PRP.

Pracownik Zespotu PRP-II przesyta do beneficjenta pismo o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatno$¢ za posrednictwem SL2014.

W przypadku gdy wniosek o platno$¢ zawiera bledy, pracownik Zespotu PRP-II
przyjmuje poprawiong wersje wniosku za posrednictwem SL2014. Dokonywana jest
ponowna kompleksowa weryfikacja wniosku o ptatno$¢ w oparciu o liste sprawdzajgca
zgodnie z procedurami opisanymi w punktach 1-7.

Informacja wraz z wnioskiem (wydruk z systemu) 1 listag kontrolng jest
ewidencjonowana przez pracownika Zespotu PRP-II.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ (poza wnioskami o ptatno$¢ dotyczacymi
projektow pozakonkursowych PUP/MUP), pracownik Zespotu PRP-II przekazuje do
Kierownika Zespotu ds. Planowania i Platnosci (PRP-1ll) niezbedne dokumenty

52



dotyczace wnioskoéw, w odniesieniu do ktorych nalezy sporzadzi¢ pisemng dyspozycje
do dokonania ptatnos$ci na rzecz beneficjenta.

9. Kierownik Zespotu PRP-III wyznacza pracownika Zespotu PRP-I11 odpowiedzialnego
za sporzadzenie dyspozycji.

10. Pracownik Zespotu PRP-III 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 otrzymat caltkowitg nalezng kwote
kwalifikowalnych wydatkoéw publicznych nie pdzniej niz 90 dni od dnia przedtozenia
wniosku o ptatnos¢ przez beneficjenta.
Warunkiem  przekazania kolejnej transzy  dofinansowania jest zlozenie
i zweryfikowanie wniosku o ptatno$¢ w ktérym Beneficjent potwierdza wydatkowanie
co najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych transz dofinansowania oraz zatwierdzenie
przez IP wnioskow o ptatno$¢ ztozonych za wczesniejsze okresy rozliczeniowe niz
whniosek, 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 ptatnos¢ w SL2014, w ramach ktoérego 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 RPOWS 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 Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci | Wytycznymi w
zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020. Wszystkie wyniki
weryfikacji wydatkow rejestrowane sg poprzez wypeknienie listy sprawdzajace;.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania za posrednictwem SL2014
przyjmuje wniosek o platnos¢ Beneficjenta. Dokonuje kompleksowej weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikow w oparciu o liste sprawdzajaca. Sprawdza
czy poszczegolne etapy zadan realizowane sg terminowo oraz czy osiggane sa
wymagane wskazniki realizacji produktéw, rezultatéw 1 celow projektu. Dokonuje
poglebionej analizy okreslonego katalogu dokumentow 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 dokumentéw najbardziej ryzykownych do sprawdzenia w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikow, okreslong w Rocznym Planie
Kontroli, a wyniki sa rejestrowane na liscie sprawdzajacej stanowiacej zatacznik nr 41
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do Instrukcji. Sposob prowadzenia poglebionej analizy zalezy od sposobu rozliczania
wydatkéw we wniosku o platno$é, tj. rozliczanie na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkow lub metod uproszczonych. Przekazuje beneficjentowi pismo z
wykazem dokumentéw wybranych do kontroli poglebionej za posrednictwem SL2014
W terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wniosku.

Przeprowadzenie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ odbywa si¢ zgodnie z zasadg ,,dwoch
par oczu” 1 zostaje potwierdzone poprzez podpisanie listy sprawdzajacej przez
Kierownika Zespotu PRP-I1 .

W przypadku gdy wniosek nie zawiera bteddéw, wyznaczony pracownik do obstugi
finansowej danego projektu lub zastgpujacy go przygotowuje pismo do Beneficjenta
informujace o wyniku weryfikacji. W przypadku, gdy wniosek zawiera btedy lub
wymaga wyjasnien, pismo zawiera informacj¢ o stwierdzonych btedach oraz terminie
przestania za posrednictwem SL.2014 skorygowanego wniosku o ptatnosé.

Nastepnie przekazuje pismo i liste¢ kontrolng do Kierownika Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

Kierownik Zespolu ds. Obstugi Finansowej 1 Monitorowania podpisuje Deklaracje
bezstronnos$ci 1 poufnosci do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ / kontroli na miejscu,
zgodnie z zatgcznikiem nr 29 do niniejszych Instrukcji oraz przystepuje do weryfikacji
wniosku o ptatnos$¢ (druga para oczu), co zostaje potwierdzone podpisem pod pismem
przewodnim 1 lista sprawdzajaca. Nastepnie zweryfikowany wniosek przekazuje
Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydzialu PRP podpisuje Deklaracj¢ bezstronnosci i poufnosci do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ / kontroli na miejscu, zgodnie z zatagcznikiem nr 29 do
niniejszych Instrukcji oraz przystepuje do zatwierdzenia wniosku o ptatnosé, co zostaje
potwierdzone podpisem pod pismem przewodnim i lista sprawdzajaca. Zatwierdzony
wniosek o ptatnos¢ zostaje przekazany do osoby, ktora dokonywata jego weryfikacji
celem zarejestrowania wyniku weryfikacji w SL2014. Rejestracji dokonujg w
kolejnosci: pracownik dokonujacy weryfikacji (ktory zatgcza rowniez skan Informacji
0 wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz skan listy sprawdzajgcej), Kierownik
Zespotu PRP-II oraz Kierownik Wydziatu PRP.

Pracownik Zespotu PRP-1I przesyta do beneficjenta wyniki weryfikacji wniosku za
posrednictwem SL2014 w ciagu 20 dni roboczych od dnia ich otrzymania, przy czym
okres ten dotyczy zaréwno pierwszej przedtozonej przez Beneficjenta wersji wniosku
jak i kolejnych. W przypadku pogligbionej analizy termin weryfikacji wniosku
o ptatno$¢ moze wydtuzy¢ si¢ o 5 dni. Do terminu weryfikacji nie wlicza si¢ terminu
oczekiwania na dokumenty od beneficjenta. W przypadku kontroli doraznej zwigzane;j
ze ztozonym wnioskiem lub kontroli, gdy zostal ztozony koncowy wniosek, bieg
terminOw ulega zawieszeniu do dnia przekazania przez beneficjenta do IP informacji
o wykonaniu lub zaniechaniu zalecen pokontrolnych. W przypadku gdy wniosek
o platno$¢ zawiera btedy, pracownik Zespotu PRP-1l przyjmuje poprawiong wersje
wniosku za posrednictwem SL2014. Dokonywana jest ponowna kompleksowa
weryfikacja wniosku o ptatnos¢ w oparciu o liste sprawdzajaca zgodnie z procedurami
opisanymi w punktach 1-6.
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8. Przed zakonczeniem weryfikacji wniosek zawierajgcy bledy formalne, rachunkowe lub
oczywiste omytki moze by¢ poprawiony lub uzupeliony przez opiekuna projektu
poprzez dokonanie stosownej korekty wniosku w takim zakresie, jaki umozliwia
SL2014.

9. Pracownik Zespotu PRP-11 wprowadza do SL2014 dane z zatwierdzonego wniosku
beneficjenta o ptatnos¢. Informacja wraz w wnioskiem i listg sprawdzajacg jest
ewidencjonowana przez pracownika Zespotu PRP-II.

5.10.3 Instrukcja dotyczaca dokonania platnosci na rzecz beneficjenta

1. Pracownik Zespolu PRP-lIl po rozliczeniu wniosku o ptatno$¢ (poza wnioskami
o platno$¢ z projektow pozakonkursowych®) i otrzymaniu polecenia od Kierownika
Zespotu ds. Planowania i Platno$ci przygotowuje pisemng Dyspozycje (wg
obowigzujacego w WUP wzoru) do dokonania ptatno$ci na rzecz Beneficjenta (w tym
dotyczaca przekazania srodkéw PFRON jesli projekt realizowany jest w ramach
Programu PFRON ,, Partnerstwo dla osob z niepelnosprawnosciami’), nast¢pnie
przekazuje do sprawdzenia i zaparafowania do Kierownika Zespotu PRP-III.

2. Kierownik Zespotu PRP-111 zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglgdnieniu parafuje
i przekazuje Dyspozycje do dokonania platnosci na rzecz Beneficjenta Kierownikowi
Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu zgtasza 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 ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

5. Pracownik Zespotu PRP-1Il zaakceptowana Dyspozycje do dokonania platnosci na
rzecz Beneficjenta przekazuje do Wydzialu Budzetu 1 Finansow.

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

6. Pracownik Zespotu PRP-III w portalu komunikacyjnym BGK-Zlecenia do obstugi
zlecen platnosci ze srodkow europejskich, wypeknia 1 zatwierdza formularz “Zlecenie
platnosci”. Zatwierdzone zlecenie widoczne jest ww. portalu jako ,,Zlecenie do
podpisu” dostepne dla os6b upowaznionych w Wydziale Budzetu 1 Finanséw w celu
dalszego zatwierdzenia i przekazania zlecenia do BGK.

* Projekty pozakonkursowe PUP sg finansowane ze $srodkéw Funduszu Pracy.
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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 wiasnego,
srodkoéw 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. Obstugi Finansowej i Monitorowania za posrednictwem SL2014
przyjmuje 1 rejestruje wniosek o platnos¢ Beneficjenta nie pdzniej niz 30 dni od
zakonczenia okresu realizacji projektu, podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i
poufnosci, nastgpnie dokonuje kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatno$¢ i danych
uczestnikow, w oparciu o liste sprawdzajaca. Sprawdza czy poszczegolne etapy zadan
prowadzone byly terminowo oraz czy osiagnicte sa wymagane wskazniki realizacji
produktow, rezultatéw i celow projektu. Dokonuje poglebionej analizy okreslonego
katalogu dokumentow zroédtowych zgodnie z zasadami wskazanymi w Wytycznych w
zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020. Pozycje z
wniosku o platnos¢ sa wybierane do weryfikacji w oparciu o metodyke doboru
dokumentéw najbardziej ryzykownych do sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosku
0 platnos¢ i danych uczestnikow, okreslong w Rocznym Planie Kontroli, a wyniki sg
rejestrowane na liscie sprawdzajacej stanowigcej zatacznik nr 41 do Instrukcji. Sposob
prowadzenia poglgbionej analizy zalezy od sposobu rozliczania wydatkéw we wniosku
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10.

o ptatnos¢, tj. rozliczanie na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow lub metod
uproszczonych. Przekazuje informacj¢ z wykazem dokumentoéw wybranych do kontroli
pogltebionej beneficjentowi za posrednictwem SL2014 w terminie 5 dni roboczych od
dnia wptywu wniosku.

W przypadku, gdy wniosek zawiera btgdy lub wymaga wyjasnien, pismo zawiera
informacje¢ o stwierdzonych btedach oraz terminie przestania za posrednictwem SL2014
skorygowanego wniosku o ptatnos¢.

Nastepnie przekazuje pismo 1 liste kontrolng do Kierownika Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

Kierownik Zespotu PRP-II dokonuje weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (druga para oczu)
oraz przekazuje wniosek do Kierownika Wydziatu PRP.

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

Pracownik Zespotu PRP-Il przesyta do beneficjenta pismo o wyniku weryfikacji
wniosku i konieczno$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 ptatnosé
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
whnioskiem 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 wersje wniosku
za posrednictwem SL2014. Dokonywana jest ponowna kompleksowa weryfikacja
wniosku o ptatno§¢ w oparciu o liste sprawdzajaca zgodnie z procedurami opisanymi
w punktach 1-5.

W przypadku gdy wniosek nie zawiera bledow, wyznaczony pracownik do obstugi
finansowej danego projektu lub zastgpujacy go przygotowuje pismo do Beneficjenta
informujace o wyniku weryfikacji. Nastgpnie przekazuje pismo i list¢ kontrolng do
Kierownika Zespotu PRP-11 i rejestruje wynik weryfikacji w systemie SL2014.
Kierownik Zespotu PRP-1I dokonuje weryfikacji wniosku (druga para oczu). Nastepnie
przekazuje pismo i liste kontrolng do Kierownika Wydziatu PRP i rejestruje wynik
weryfikacji w systemie SL2014.

Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza pismo i list¢ kontrolng i rejestruje wynik
weryfikacji w systemie SL2014.

Pracownik Zespotu PRP-II przesyta do beneficjenta Informacje o wyniku weryfikacji
wniosku o ptatnosé 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. 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 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.
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11. Wprowadza do SL2014 dane z zatwierdzonego wniosku beneficjenta o ptatnosc.
12. Informacja wraz w wnioskiem i listg kontrolng jest ewidencjonowana przez pracownika
Zespotu PRP-II.

5.10.4.2 Instrukcja prowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentach

Zakres kontroli na dokumentacji zostat okre$lony w zatagczniku nr 10 do niniejszej
instrukcji.

Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania po zatwierdzeniu
koncowego wniosku o ptatno$¢ wypetlia zatacznik w cze$ci dotyczacej dokumentacji
zwigzanej z rozliczeniem finansowym projektu, podpisuje i przekazuje Kierownikowi Zespotu
ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania .

1. Kierownik Zespotu PRP-Il przekazuje zatacznik Kierownikowi Wydziatu PolityKi
Rynku Pracy w celu wypelnienia czesci dotyczacej dokumentacji zwigzanej
z wnioskiem o dofinansowanie projektu (sporzadza pracownik Zespotu PRP-I)
oraz pracownikowi Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS w
celu wypehienia cz¢séci dotyczacej dokumentacji zwigzanej z kontrola na miejscu (w
siedzibie beneficjenta), a po wypetieniu i zaakceptowaniu przekazuje Kierownikowi
Wydzialu PRP w celu zatwierdzenia karty zamknigcia projektu.

2. Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza zatacznik i przekazuje go do Kierownika Zespotu
PRP-II.

3. W przypadku braku zatwierdzenia zatgcznika Kierownik Wydziatu PRP przekazuje go
do Kierownika Zespotu PRP-1I celem wyjasnienia i ewentualnego uzupehienia o
przedstawione uwagi. Po ich uwzglednieniu zatwierdza dokument i przekazuje go do
Kierownika Zespotu PRP-II.

4. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zatacznik do pracownika Zespotu PRP-II.

5. Pracownik Zespolu PRP-II przygotowuje pismo do Beneficjenta informujace
o ostatecznym rozliczeniu i zamknigciu projektu i przekazuje pismo do Kierownika
Zespotu PRP-I1.

6. Kierownik Zespotu PRP-II parafuje pismo i przekazuje do podpisania przez Kierownika
Wydziatu PRP.

7. Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza pismo do beneficjenta.

8. Pracownik Zespotu PRP-Il sporzadza skan pisma oraz zatacznika, ktory przesyta do
beneficjenta. Zalgcznik oraz pismo archiwizuje wraz z dokumentacjg projektowa.

5.11 Dokonywanie platnosci dla beneficjentéw RPOWS
5.11.1 Dokonywanie platnosci dla beneficjentow
Dla celow finansowo — ksiggowych przyjmuje si¢ zdefiniowane w odrebnych regulacjach
prawa oraz aktach normatywnych Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy, tj.

przedmiotowych zarzadzeniach w tym: w sprawie wprowadzenia Instrukc;ji i kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych, dowody ksiggowe wewnetrzne:
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— Dyspozycja nr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w ramach
Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddziatania ... RPOWS — 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 wiasnego na rzecz
adresata/beneficjenta w ramach Osi priorytetowej 10, Dziatania ..., Poddziatania ...
RPOWS — Zalgcznik nr 12 do niniejszych ,, Instrukcji (...)”, na podstawie ktorych
przekazywane sg adresatom/beneficjentom $rodki  dofinansowania z EFS/
wspotfinansowania krajowego/ wktadu wlasnego finansowanego ze srodkow PFRON.
Przedmiotowe ,, Dyspozycje (...)” sporzadzane sa przez pracownikow Wydziatu
Polityki Rynku Pracy — Zespo6t ds. Planowania i Ptatnosci (PRP-111), wg obowigzujacego
w WUP wzoru.

Pracownicy Zespotu PRP-III sktadajagc na przedmiotowych dowodach ksi¢gowych
wlasnoreczne podpisy gwarantuja, iz sporzadzaja ,, Dyspozycje (...) ” rzetelnie, z nalezyta
starannos$cig w oparciu o:
a) uprzednio zweryfikowane dokumenty pozostajace w dyspozycji Wydziatu Polityki
Rynku Pracy oraz Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS,
W tym m. in.: zawarte z beneficjentami umowy, aneksy do umow, wnioski
beneficjentéw o platnos¢, protokoty i informacje pokontrolne, prowadzong z
beneficjentami korespondencje (np. e-mail), rozmowy telefoniczne, etc.
b) regulacje wynikajace z przepisow prawa w tym: ustawy o rachunkowosci
w zakresie dowodow ksiegowych wewngtrznych.
»Dyspozycje (...) ", o ktorych mowa powyzej petnia nastepujace funkcje:

1. Funkcja dokumentu - prawidlowo 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 pracownikow 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;

— weryfikowanie zlecen ptatnosci przygotowanych przez pracownikow Zespotu
ds. Planowania i Ptatno$ci w systemie elektronicznej obstugi zlecen ptatnosci
do BGK-ZLECENIA;

— sporzadzenia polecen przelewow na srodki w ramach wkladu prywatnego
finansowego ze srodkow PFRON we wskazanych kwotach 1 na rzecz imiennie
okreslonych Adresatow/Beneficjentow.

b) dla pracownikow Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespotu ds. Planowania i
Ptatnosci do:
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— sporzadzania w Portalu Komunikacyjnym BGK zlecen ptatnosci w ramach
srodkow europejskich
. Funkcja kontrolna - ,, Dyspozycje (...)" jak kazde dowody ksiegowe, stanowig podstawe
kontroli legalnos$ci, rzetelnosci 1 celowos$ci operacji gospodarczej; umozliwiaja kontrolg
przekazywanego dofinansowania beneficjentom; stanowig takze potwierdzenie dokonane;j
kontroli dowodu ksiegowego przez:

a) pracownikow Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespo6t ds. Planowania i Ptatnosci,
w zakresie kontroli formalno — rachunkowej oraz kontroli merytorycznej, tj.:

— zgodnosci ,,Dyspozycji (...)” z: umowg (aneksem) o dofinansowanie projektu,
wnioskiem beneficjenta o ptatno$¢, lista kontrolng przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskow o ptatnos¢,

— w przypadku ,,Dyspozycji (...)” dotyczacych pierwszych ptatnosci - zgodnos$ci
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 ptatnosé.

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

b) Kierownika/upowaznionego pracownika Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci, w
zakresie weryfikacji - tj. kompleksowej kontroli przeprowadzanej na zasadzie
,,dwoch par oczu” — w odniesieniu do danych zawartych w ,,Dyspozycji (...)”,

c) Kierownika Wydziatu PRP/upowaznionego pracownika, w zakresie weryfikacji,
tj. kompleksowej kontroli — w odniesieniu do danych zawartych w ,,.Dyspozycji
(..)"

d) Dyrektora/ Wicedyrektora WUP — w zakresie akceptacji ,,Dyspozycji (...)” oraz
wydania polecenia dla:

— Wydziatu Budzetu i Finansow odnos$nie sporzadzenia polecenia przelewu
wramach S$rodkow wspotinansowania krajowego/wkiadu prywatnego
finansowego ze $rodkow PFRON na wskazany rachunek bankowy
adresata/beneficjenta

— Woydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Planowania 1 Ptatno$ci odnos$nie
sporzadzenia w Portalu komunikacyjnym BGK zlecenia ptatnosci w ramach
srodkow europejskich.

e) Pracownikoéw Wydzialu Budzetu i Finansow w zakresie kontroli rachunkowe;j
,Dyspozycji (...)” sprawowanej na podstawie ,,Listy sprawdzajacej (...)”, ktorej
wzor stanowig Zataczniki nr 13 i 14 do Instrukcji.

Dokumentacja dodatkowa, wykorzystywana przez WUP w procesie przekazywania
srodkow finansowych beneficjentom realizujacym projekty w ramach RPOWS.
Przedstawiciele Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Obstugi Merytoryczne;j
Projektow 1 Pomocy Technicznej po podpisaniu z beneficjentem umowy o dofinansowanie
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projektu lub dokonaniu zmian w umowie/wniosku o dofinansowanie projektu, etc.
zamieszczaja na serwerze dokumenty zrodlowe, tj.:

a) umowy o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami (w szczegdlnosci:
wnioskiem o dofinansowanie projektu, harmonogramem platnosci);

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

C) potwierdzenia wniesienia przez beneficjenta poprawnego pod wzgledem
merytorycznym i1 formalnym zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzania
wynikajacego z umowy o dofinansowanie projektu (po ztozeniu przedmiotowego
zabezpieczenia przez beneficjenta w WUP).

Dane zawarte w ,,Dyspozycjach (...)”, w tym dotyczacych pierwszych, zaliczkowych
platnosci na rzecz beneficjentow w ramach $rodkéw dofinansowania z EFS i
wspotfinansowania krajowego danego roku budzetowego/ wkladu prywatnego
finansowanego ze srodkéw PFRON Wydziat Budzetu i1 Finansow weryfikuje w oparciu o
zamieszczone na serwerze dokumenty zrédlowe, o ktérych mowa w lit. a), b) c), przy
wykorzystaniu obowiazujacej w Wydziale Budzetu i Finansoéw ,, Listy sprawdzajgcej (...) ",
stanowigcej Zataczniki nr 13 i 14 do niniejszych ,,Instrukcji (...)”.

Do ,, Dyspozycji (...) ” dotyczacych ptatno$ci na rzecz beneficjentow w ramach $rodkow
dofinansowania z EFS i wspotfinansowania krajowego danego roku budzetowego/wktadu
prywatnego finansowanego ze srodkow PFRON przedstawiciele Wydziatu Polityki Rynku
Pracy - Zespot ds. Planowania i Patno$ci zataczaja:

— wyciag z ostatecznej, poprawnej wersji wniosku beneficjenta o ptatnosé
(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 i1 Finanséw ,,Listy
sprawdzajgcej(...)” dokonuja werytikacji danych zawartych w przedlozonej
., Dyspozycji (...)” — kserokopia potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;
harmonogram platnosci —wydruk z systemu SL 2014 (zalqgczany tylko w przypadku
zmiany w stosunku do wersji ztozonej uprzednio w Wydziale BF).

Zakaczniki do ,, Dyspozycji (...) ’,nie stanowig dowodow zrodtowych, ale sg niezbedne
w celu weryfikacji danych zawartych w dyspozycjach, i wzmacniajg ich funkcje kontrolna.
Obieg dokumentacji ksiegowej wykorzystywanej w procesie przekazywania Srodkow
dofinansowania z EFS i wspolfinansowania krajowego oraz wkladu prywatnego
finansowego ze Srodkow PFRON na rzecz adresatow/beneficjentéw realizujacych
projekty w ramach RPOWS.

Pod pojeciem: |, Dyspozycji(...)” uzytym w ponizszej tabeli rozumie¢ nalezy
., Dyspozycje (...)”, o ktérej mowa w pkt 1.1 niniejszych Instrukcji....

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej
Projektow i Pomocy Technicznej przyjmuje sporzadzong przez przedstawiciela Wydziatu
Polityki Rynku Pracy — Zespo6t ds. Planowania i Ptatnosci Dyspozycje, nast¢pnie rejestruje
ja w Rejestrze Dyspozycji do przekazania dofinansowania na rzecz Beneficjentow RPOWS,
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po czym przekazuje dowdd na stanowiska, na ktorych dokonywana jest kontrola formalno —
rachunkowa zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”. Kontrola ,,Dyspozycji” przeprowadzana
jest w oparciu o Liste sprawdzajaca przygotowana dla potrzeb weryfikacji Dyspozycji
(Zataczniki nr 13 i 14 do niniejszych Instrukcji). W przypadku pozytywnej kontroli,
wyznaczony pracownik nanosi pieczg¢cie na odwrocie dyspozycji dotyczace dostepnosci
srodkbw w planie finansowym, polecenia dokonania wydatku w zakresie
wspotfinansowania krajowego/ wktadu prywatnego finansowego ze $rodkéw PFRON,
polecenia dokonania ptatnosci w cze$ci odpowiadajacej srodkom EFS, terminu zaptaty, oraz
nanosi odpowiednie zapisy. Przedmiotowa kontrola zostanie dokonana najpdzniej w
terminie 3-4 dni roboczych od dnia wptynigcia dowodu ksiegowego do Wydziatu BF. (w
przypadku wigkszej ilosci dyspozycji termin moze by¢ wydtuzony do 5 dni roboczych). Na
odwrocie dyspozycji wyznaczony pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem
dostepnos¢ srodkow w planie finansowym WUP, nastgpnie dyspozycja podlega kontroli
merytorycznej przez Kierownika Zespotu ds. Planowania i Platnos$ci/osobe upowazniong.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej Dyspozycji, wyznaczony pracownik sktada na
odwrotnej stronie dyspozycji podpis potwierdzajacy dokonanie kontroli formalno —
rachunkowej, dokonuje dekretacji, po czym przekazuje dyspozycj¢ celem dokonania
wtornej kontroli dowodu ksiggowego przez drugiego pracownika Wydziatu BF. Nastgpnie
Gtowny Ksiegowy (Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow)/ Zastepca Glownego
Ksiggowego/osoba upowazniona dokonuje wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, ktoéra polega na
przeprowadzeniu weryfikacji dowodéw wewngtrznych zréodlowych utworzonych w
Wojewodzkim Urzedzie Pracy tj. ,, Dyspozycji(...) ” — wg wzoréw obowigzujacych w WUP.
Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest ztozenie przez Gtownego Ksiegowego/Zastepce
Glownego Ksiegowego/0sobe upowazniong podpisu w odpowiednim miejscu na
pieczeciach zamieszczonych na odwrocie ,,.Dyspozycji...”, po czym przedmiotowa
dyspozycja przedkladana jest Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP, ktory poleca
wykonanie wydatku (zatwierdza wydatek) w odniesieniu do wskazanych w ,,Dyspozycji...”
srodkéw wspotfinansowania krajowego/wkladu wilasnego finansowanego ze srodkow
PFRON oraz poleca dokonanie ptatnosci w odniesieniu do wskazanej w ,,.Dyspozycji...”
kwoty odpowiadajacej srodkom EFS.

Instrukcja post¢powania w sytuacji stwierdzenia podczas weryfikacji formalno-
rachunkowej bledow na wewnetrznym dowodzie ksiegowym, tj. na ,,Dyspozycji (...)”
W przypadku stwierdzenia, iz dane zawarte w ,Dyspozycji (...)” nie s3 zgodne
z informacjami wynikajacymi z dokumentow przedtozonych/zamieszczonych na serwerze
przez Wydziat Polityki Rynku oraz/lub z zatgcznikow do ,,Dyspozycji (...)” - i/lub
»Dyspozycja (...)” wymaga dodatkowych wyjasnien uzupetnien korekt ze strony Wydziatu
Polityki Rynku Pracy ustala si¢ nast¢pujacy sposob postgpowania:

— Jjezeli bledy w ,.Dyspozycji (...)” sa malo istotne i nie stanowig przeszkody do
zaksiegowania ww. dowodu ksiggowego oraz przekazania na jego podstawie
srodkow na rachunek beneficjenta (np. niewtasciwe oznaczenie rodzaju ptatnosci),
pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Projektow 1 Pomocy Technicznej odnotowuje uwagi w liscie
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sprawdzajacej, natomiast ,,Dyspozycja (...)” jest przedktadana Kierownikowi/
upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Polityki Rynku Pracy — Zespodt ds.
Planowania i Platnosci 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 (...)” dotyczacg zamieszczenia niewlasciwych 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 Wydzialu Budzetu i Finansow —
Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej
przygotowuje pismo informujagce o stwierdzonych w niniejszym dowodzie
ksiegowym btedach, ktore po akceptacji przez Gtoéwnego Ksiegowego/ Zastgpce
Glownego Ksiggowego/ Osobe upowazniong do pelnienia zastepstwa jest
przekazywane Kierownikowi Zespotu ds. Planowania i Platnosci wraz z
oryginatem przedmiotowej dyspozycji. W Wydziale BF pozostaje kserokopia
,Dyspozycji (...)” wraz z zalaczong ,,Lista sprawdzajaca...”. Istnieje roOwniez
mozliwos¢ ustnego poinformowania Kierownika Zespotu PRP-I11 o stwierdzonych
btedach wykrytych w dowodzie ksiggowym. W takiej sytuacji oryginat dyspozycji
réwniez jest zwracany do Zespolu PRP-lll. Kazdorazowy zwrot dyspozycji do
Zespotu PRP-Il1/wycofanie dyspozycji przez pracownika PRP jest odnotowywane
w rejestrze ,,Dyspozycji (...)".
Po przedlozeniu poprawionych dyspozycji przez pracownika Zespotu PRP-I11 powr6t
do procedury weryfikacji dyspozycji opisanej w niniejszej instrukcji.
W przypadku stwierdzenia innych ,,btedéw” w ,,Dyspozycji(...)” o sposobie postepowania
decyduje kazdorazowo Gtoéwny Ksiggowy/Zastepca Glownego Ksiegowego/osoba
upowazniona.

Rachunki bankowe

Dla realizacji powierzonej] Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy Osi priorytetowej 10,
Dziatania ..., Poddziatania ... RPOWS prowadzony bedzie odrebny rachunek bankowy,
z ktorego dokonywane beda ptatnosci na rzecz beneficjentow w ramach Srodkow
odpowiadajacych wspdtfinansowaniu ze srodkéw budzetu panstwa, a takze dokonywane
beda przez beneficjentow zwroty w czesci dotyczacej wspotfinansowania krajowego
zardwno z roku biezacego jak i z lat poprzednich. Na przedmiotowy rachunek bankowy
beneficjenci beda zobligowani zwraca¢ takze wszelkie naliczone odsetki/powstaly w trakcie
realizacji projektu przychéd. Srodki zwrécone na przedmiotowy rachunek stanowigce
dochdd budzetu panstwa beda przekazywane na wilasciwy rachunek bankowy budzetu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Do obstugi ptatnosci w ramach s$rodkéw przeznaczonych przez PFRON na
finansowanie wktadu prywatnego prowadzony bedzie odrebny rachunek bankowy, z ktérego
dokonywane bedg ptatnosci na pokrycie wkiadu prywatnego, a takze dokonywane beda
zwroty Srodkow z roku biezacego jak i z lat poprzednich, jak rowniez wszelkie odsetki oraz
dochdd powstaty w projekcie naliczony od srodkéw wktadu prywatnego.
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Bank do obstugi rachunkéw wybiera si¢ w trybie ustawy prawo zamowien publicznych.

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

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

Platnosci realizowane przez WUP na rzecz beneficjentow RPOWS, w wysokosci
odpowiadajacej dofinansowaniu ze srodkow EFS dokonywane beda z rachunku Ministra
Finanséw otwartego w Banku Gospodarstwa Krajowego, ktory peini role tzw. Platnika,
w ramach otrzymanego Upowaznienia do dokonywania platnosci w ramach RPOWS

Platnosci przekazywane beda na podstawie zlecen ptatnosci przesytanych do Banku
w formie elektronicznej przez upowaznionych pracownikow WUP.

Dla obstugi systemu przeplywu S$rodkow europejskich BGK stworzyl portal
komunikacyjny ,,BGK-ZLECENIA”, ktory jest narzgdziem informatycznym stuzacym do
szybkiego 1 jednoczes$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 obshugi bankowej

Platnosci w formie bezgotowkowej dokonywane beda w systemie elektronicznej
obstugi Banku, z ktorym zawarto umowg dotyczaca prowadzenia i obstugi rachunkow WUP.
Dopuszcza si¢ takze stosowanie formy papierowej polecen przelewow.

Bank generuje i przekazuje wyciagi bankowe, jako zestawienia operacji na
wyodrebnionym rachunku bankowym w formie plikéw 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 skladania zlecen ptatnosci ze srodkow europejskich.

Z portalem dana instytucja faczy si¢ za pomoca taczy internetowych w dowolnym czasie

1 miejscu, co niezwykle utatwia sktadanie zlecen platnosci.

System BGK-ZLECENIA wykorzystuje nowoczesne 1 pewne zabezpieczenia (login, hasto,

karta mikroprocesorowa, szyfrowanie Secure Socet Layer).

Portal umozliwia:
— wprowadzanie zlecen platnosci 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
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Zlecenie platnosci dotyczace danego dowodu ksiegowego ,,Dyspozycji...”
wprowadzane jest do portalu komunikacyjnego BGK — zlecenia przez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy, Zespolu ds. Planowania i Platnosci.
Whprowadzone zlecenie jest weryfikowane zgodnie z ,,zasada dwdch par oczu” przez
wyznaczonych pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow. W przypadku wystapienia
niezgodnosci danych zamieszczonych w zleceniu ptatnosci z danymi wynikajagcymi z
,Dyspozycji”, o zaistniatym fakcie informowany jest Giowny Ksiegowy/ Zastepca
Glownego Ksiegowego/0soba upowazniona, ktory odsyla zlecenie do Zespotu ds.
Planowania i Platnos$ci celem naniesienia poprawnych danych, po naniesieniu poprawek
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespotu PRP-III,
zlecenie ptatnosci jest ponownie weryfikowane przez pracownikéw Wydziatu Budzetu i
Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej.
W przypadku pozytywnej kontroli danych zawartych w dyspozycji z danymi
wprowadzonymi do portalu komunikacyjnego BGK zlecenia Gtowny Ksiegowy/Zastepca
Gloéwnego Ksiggowego/osoba upowazniona sklada elektroniczny podpis na zleceniu
ptatnosci. Nastepnie Dyrektor / Wicedyrektor WUP sktada elektroniczny podpis na zleceniu
ptatnosci akceptujac tym samym ptatno$¢ na rzecz beneficjenta w odniesieniu do kwoty
odpowiadajacej dofinansowaniu ze srodkow EFS.

Wydruk z portalu komunikacyjnego ,,BGK — ZLECENIA” podlega dekretacji jako
dowod ksiegowy, ktéry nastepnie przekazuje si¢ na stanowisko, na ktéorym technika
komputerowa wprowadza si¢ dane do ksigg rachunkowych zgodnie z aktami normatywnymi
Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowosci). Po zrealizowaniu przez bank BGK
zlecen ptatnos$ci Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow posiadajacy uprawnienia do
generowania z portalu komunikacyjnego informacji o zrealizowanych przez BGK
zleceniach ptatnosci generuje informacje - raport o zrealizowanych przez BGK zleceniach
ptatnos$ci na rzecz beneficjentow. Dane widniejace w przedmiotowej informacji podlegaja
sprawdzeniu zgodnos$ci dokonanych platnosci na rzecz beneficjentow, w ramach kwot
odpowiadajacych dofinansowaniu z EFS. Nastepnie wyznaczony pracownik Wydziatu BF
dokonuje dekretacji, a nastgpnie przekazuje przedmiotowg informacj¢ kolejnemu
pracownikowi — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy
Technicznej w celu dokonania czynnosci sprawdzajacych w zakresie dekretacji ww.
informacji, po czym przekazuje informacj¢ na stanowisko, na ktorym technika komputerowa
wprowadza si¢ dane do ksiagg 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 1 Finansow — Zespotu ds. Obshlugi
Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej przygotowuje przelew w systemie
elektronicznej obslugi bankowej banku prowadzacego rachunek WUP w ramach
wspotfinansowania krajowego/ wkladu prywatnego finansowanego ze $rodkéw PFRON,
nastepnie wraz z kolejnym pracownikiem Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow 1 Pomocy Technicznej, sprawdza dane zawarte
w poleceniu przelewu. Wejscie do systemu elektronicznej obstugi bankowej chronione jest
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hastem znanym uzytkownikom, wskazanym przez Dyrektora WUP. Realizacja polecen
przelewu kazdorazowo wymaga obecnosci dwoch oséb, 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 i1 Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy
Technicznej informuje pismem Kierownika Zespolu ds. Planowania i Platnosci,
o zrealizowaniu polecen przelewdéw przez Bank prowadzacy obstuge rachunkow WUP
w ramach Dziatan RPOWS na rzecz danych beneficjentéw (informacja zaakceptowana
przez Gléwnego Ksiggowego/ Zastepce Glownego Ksiggowego/Osobe upowazniong).

Po sporzadzeniu polecenia przelewu (Zasady ksiegowego ujecia w ksiegach
rachunkowych zg. z zapisami organizacji rachunkowosci WUP) wyznaczony pracownik
Wydziatlu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Pomocy
Technicznej 1 Projektow EFS przekazuje kompletng dokumentacj¢ w zakresie ewidencji
bilansowej, tj. ,,Dyspozycje (...) na stanowisko, na ktorym technikg 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 platnosci na stanowisko, na ktorym
technikg 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
wymagajg podpisu ani stempla z elektronicznego systemu bankowego wyciggu bankowego,
Pracownik Wydziatlu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowe;j
Projektow i Pomocy Technicznej sprawdza zgodno$¢ operacji zawartych na wyciagu
bankowym ze stanem faktycznym (w razie nieprawidlowo$ci — dokonuje czynnosci
zmierzajagcych do ich wyjasniania), nanosi stosowne piecze¢ci 1 dokonuje dekretacji
ksiggowej na wyciggu bankowym (dekretacji dokonuje si¢ po wyjasnieniu wszystkich
operacji wyszczegélnionych na wyciggu bankowym), przekazuje wycigg bankowy
na stanowisko, na ktérym dokonuje si¢ kontroli dekretacji dowodu ksiggowego. Kolejny
pracownik Wydzialu BF wykonuje czynno$ci sprawdzajace w zakresie dekretacji wyciagu
bankowego, przekazuje wyciagi bankowe z banku prowadzacego obstuge rachunkéw na
stanowisko, na ktorym technikg komputerowa wprowadza si¢ dane do ksiag rachunkowych
zgodnie z aktami normatywnymi Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowos$ci)

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

W przypadku koniecznosci naniesienia zmian/anulowania zaakceptowanego zlecenia
ptatnosci (na podstawie informacji pisemnej otrzymanej z Wydzialu Polityki Rynku Pracy
— Zespolu ds. Planowania i Platno$ci) wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu i
Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej
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 zasadg ,,dwoch par oczu”
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Gtowny Ksiegowy/ Zastgpca Glownego Ksiegowego/ 0soba upowazniona sktada
elektroniczny podpis na skorygowanym zleceniu ptatnosci/wniosku o anulowanie
zaakceptowanego zlecenia platnosci. Nastgpnie Dyrektor / Wicedyrektor sktada
elektroniczny podpis na skorygowanym zleceniu ptatnosci/wniosku o anulowanie
zaakceptowanego zlecenia ptatnosci.

Obieg informacji o zleceniach platnosci zrealizowanych na rzecz beneficjentéw Osi
priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddzialania ... RPOWS w ramach dofinansowania
zEFS
Ilekro¢ w ponizszej instrukcji jest mowa o Rozporzadzeniu, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie platnosci w ramach programow
finansowanych z udziatem $rodkow europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnodci, stanowigce zalacznik do Obwieszczenia Ministra Finansow
z dnia 12 pazdziernika 2021 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie platnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U.
22021 r., poz. 2081 zdn. 18.11.2021 r. z p6zn. zm.)).
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej w terminie do 5 kazdego miesigca:
1. przygotowuje na podstawie § 15 Rozporzadzenia (zgodnie z zatacznikiem 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 zasada ,,dwoch par oczu”.
Po akceptacji 1 podpisaniu Informacji zaréwno przez Gtéwnego Ksiggowego/Zastepce
Gtownego Ksiggowego/0sobg upowazniong jak i1 Dyrektora/Wicedyrektora, wyznaczony
pracownik Wydzialu BF niniejszy dokument przekazuje do Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej w formie papierowej, jak i wysyta poprzez e-mail.
2. przygotowuje na podstawie § 16 Rozporzadzenia (zgodnie z zalacznikiem nr 3a do
Rozporzadzenia):
a) ,,Informacje o zleceniach platnosci przekazanych do Banku oraz
o platnosciach dokonanych przez Bank w miesigcu ... w roku....”
Przedmiotowa Informacja podlega weryfikacji zgodnie z zasadg ,,dwdéch par oczu”.
Po akceptacji 1 podpisaniu Informacji zaréwno przez Gtéwnego Ksiggowego/Zastepce
Gtownego Ksiggowego/Osobe upowazniong jak 1 Dyrektora/Wicedyrektora, wyznaczony
pracownik Wydzialu BF niniejszy dokument przekazuje do wiasciwego departamentu
UMWS.
Po zakoficzeniu kazdego miesigca wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu
i Finanso6w— Zespotu ds. Obshugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej
informuje pisemnie Zespo6t ds. Planowania i Ptatnosci o zleceniach ptatnosci przekazanych
do BGK oraz o platno$ciach zrealizowanych przez Bank w miesigcu... w roku....
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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: zroédtowe 1 wtorne.
Do dowodow zroédtowych wystawianych w momencie zaistnienia operacji gospodarczej
(dowody zakupu, sprzedazy) zalicza si¢ nast¢gpujace dowody ksiggowe:
a) zewnetrzne obce — to dokumenty, ktore Urzad (IP) otrzymuje od innych
jednostek/kontrahentow (zazwyczaj beda to oryginaly dokumentéw, chod
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),
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Do dowodéw wtornych wystawianych na podstawie dowodow zrodlowych zalicza si¢ dowody
ksiggowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodoéw ksiggowych shuzace do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore muszg 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
zrédtowego (dowody ,,pro forma”);

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

e) refundacyjne — stuzace do przeniesienia Srodkow pomiegdzy zroédtami finansowania.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zroédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

2. Obieg dokumentacji ksieggowej w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego:
a) Pracownik Kancelarii rejestruje  dowod ksiggowy wplywajacy do WUP
(z uwzglednieniem terminu ptatnosci).
— Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje dowod ksiggowy na Kierownika komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe.
— Kierownik komdrki merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe dekretuje 1 przekazuje
dowod ksiggowy pracownikowi odpowiedzialnemu za opis merytoryczny (co polega na
ustaleniu: rzetelno$ci danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji
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b)

d)

gospodarczych, wyrazonych w dowodzie oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty
przez wlasciwe jednostki).
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowe;j
Projektow i Pomocy Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finanséw) ewidencjonuje
dowod ksiggowy w rejestrze kancelaryjnym (rzeczowym) faktur, rachunkéw, not
ksiggowych, PWS wptywajacych do Wydziatu Budzetu i Finansow.
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowe;j
Projektow i Pomocy Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finansow) nanosi na
odwrotnej stronie dowodu ksiggowego pieczgci stosowane w WUP (w razie braku
mozliwo$ci naniesienia pieczeci na odwrocie dowodu ksiggowego, mozliwe jest
sporzadzanie opisu na odrebnej kartce, w postaci zatacznika do dokumentu, na state z
nim potaczonego), tj.:
— polecenie dokonania wydatku, w celu uzupelienia podpisow 0s6b
dokonujacych kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,
— odrebnej pieczeci stosowanej w ramach PT RPOWS, w celu naniesienia opisow
merytorycznych oraz uzupetnienia podpiséw oséb do tego upowaznionych.
Pracownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy (Zespolu ds. Obslugi Merytorycznej
Projektow i Pomocy Technicznej)/Wydzialu Kadr i Administracji/Zespotu ds.
Administracji i Zamoéwien/Wydziatu Promocji i Badan (Zespotu ds. Promocji i
Komunikacji Spotecznej), Zespotu Informatyki sprawdza dowdd ksiegowy pod
wzgledem merytorycznym (czynno$¢ potwierdza podpisem).
Kierownik/osoba upowazniona: Wydziatlu Polityki Rynku Pracy/ Wydziatu Kadr
i Administracji/Zespotu ds. Administracji i Zamowien/Wydziatu Promocji i Badan
sprawdza dowodd ksiggowy pod wzgledem merytorycznym (czynno$é potwierdza
podpisem na pieczeci ,,polecenie dokonania wydatku™).
Pracownik Wydzialu Polityki Rynku Pracy (Zespotu PRP-1) dokonuje opisu na
pieczeci 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,

— 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 przedsiewziecia wraz ze wskazaniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu.

Ww. czynno$ci potwierdza podpisem na pieczeciach.
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9)

h)

)

K)

Kierownik / osoba upowazniona Wydziatu Polityki Rynku Pracy sprawdza dokonang
przez pracownika Zespotu PRP-1 ocen¢ dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym oraz zgodno$é zapisdw na pieczeci stosowanej w ramach PT RPOWS
oraz pieczgci dot. okre$lenia symbolu przedsiewzigcia (czynno$¢ potwierdza
podpisem na pieczgciach).

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

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowe;j
Projektow 1 Pomocy Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finansow) potwierdza na
dowodzie ksiggowym dostepnos$¢ srodkow w planie finansowym WUP (czynno$¢
potwierdza podpisem na pieczeci stosowanej w ramach PT RPOWS)

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowe;j
Projektow i Pomocy Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finanséw) sprawdza
dowad ksiegowy pod wzglgdem formalno — rachunkowym (ustala czy wystawiony
zostat w sposob technicznie prawidlowy i1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz,
czy dowod jest wolny od bledow rachunkowych).

Dowdd ksiegowy zostaje poddany pierwotnej i wtornej kontroli formalno —
rachunkowej jak réwniez pierwotnej 1 wtornej dekretacji (bilansowej
1 pozabilansowej) przez wyznaczonych pracownikow Wydzialu Budzetu i Finansow
(Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej
/Zespotu ds. Planowania i Finansoéw) - zgodnie z ,zasada dwoch par oczu”.
Ww. czynno$ci potwierdzane sg podpisem na stosownych pieczgciach.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne uwidacznia si¢ na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisuje przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtlowosci merytoryczne w zakresie celowosci,
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawidlowe. Nieprawidlowosci formalno- rachunkowe
(danych lub btednych zapiséw zrodlowych) na dowodzie zewnetrznym obcym
dokonuje si¢ poprzez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem (noty korygujacej) lub Zadanie wyslania dowodu
korygujacego (faktury korygujacej).

Glowny ksiggowy/ Zastepca Glownego ksiggowego/ 0soba upowazniona dokonuje
wstepne] kontroli  kompletno$ci 1 rzetelnosci dowodu ksiegowego, czego
potwierdzeniem jest ztozenie podpisu w wyznaczonym miejscu na pieczeci dotyczace]
Polecenia dokonania wydatku.

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

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowe;j
Projektow i Pomocy Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finansow) na podstawie

70



zatwierdzonego dowodu  ksiegowego  przygotowuje  polecenie  przelewu
w systemie elektronicznej obstugi banku, z ktérym zawarto umoweg dotyczaca
prowadzenia i obstugi rachunku WUP.

Przelewy tworzy si¢ na stanowiskach realizacji przelewéw (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 skladania dyspozycji przelewu dokonujg zaptaty
zatwierdzonego dowodu ksiegowego w formie bezgotéwkowej w  wersji
elektronicznej obstugi bankowej (realizacja przelewu wymaga kazdorazowo
obecnos$ci dwoch osdb, upowaznionych do sktadania dyspozycji przelewu, za
posrednictwem systemu elektronicznej obstugi bankowej na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa przez posiadacza rachunku - Dyrektora WUP w Kielcach).
Dopuszcza si¢ sporzadzenie polecenia przelewu w formie papierowej na podstawie
zatwierdzonego dowodu ksiegowego.

Pracownik Wydzialu Budzetu 1 Finanséw (Zespotu ds. Obslugi Finansowo-
Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej /Zespotu ds. Planowania
i Finansow) po pobraniu wyciggdéw bankowych (w formie plikow elektronicznych,
ktére nie wymagaja podpisu ani stempla) potwierdzajacych dokonanie przelewu
srodkoéw na konto kontrahenta, pracownika:

— dokonuje oceny zgodno$ci operacji zawartych na wyciaggu bankowym ze stanem
faktycznym (w razie nieprawidtowosci — wszczyna czynno$ci zmierzajace do ich
wyjasnienia),

— nanosi na odwrocie wyciggu bankowego stosowne opisy - W razie braku
mozliwosci dokonania opiséw na odwrocie dowodu ksiggowego, mozliwe jest
sporzadzanie opisu na odrgbnej kartce, w postaci zatgcznika do dokumentu na
stale z nim potaczonego,

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

— przekazuje wyciagg bankowy kolejnemu Pracownikowi z Wydziatu Budzetu
i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Projektow i Pomocy
Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finanséw) w celu dokonania sprawdzenia
poprawnosci dokonanej dekretacji dowodu ksiggowego (wyciggu bankowego).

3. Wyodrebniony rachunek bankowy PT RPOWS

Dla srodkow przeznaczonych na realizacje¢ dzialan w ramach Pomocy Technicznej

RPOWS prowadzi si¢ odrgbny rachunek biezacy otwarty w Banku prowadzacym obshuge
rachunku na podstawie przedmiotowej umowy.

Do dysponowania $rodkami na wyodrebnionym rachunku bankowym upowaznione sg 0soby
wymienione na karcie wzorow podpisow.

Platnosci w formie bezgotowkowej dokonywane sa w systemie elektronicznej obstugi
bankowej banku, z ktérym zawarto dotyczacg prowadzenia i obstugi rachunkow WUP.

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

71



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 RPOWS.

Srodki na finansowanie PT RPOWS sa przekazywane na wyodrebniony rachunek
bankowy WUP Kielce w formie dotacji celowej 1 budzetu JST. Podstawag do przekazania
srodkéw na wyodrebniony rachunek IP jest ich ujecie w planie finansowym Wojewodzkiego
Urzedu Pracy, uchwalanym przez Sejmik Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz
przygotowywane przez Wydziatu Budzetu i Finanséw (w uzgodnieniu z Wydziatem Polityki
Rynku Pracy),, Dyspozycji przekazania srodkow finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014 -2020".

5.11.3 Ksiegowanie platnos$ci, zobowigzan i naleznosci od beneficjentow

Zasady ewidencji Srodkéw finansowych w ramach RPOWS

Po otrzymaniu dokumentu ksiegowego od upowaznionego pracownika Wydziatu
Budzetu i Finanséw Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy
Technicznej — w zaleznosci od rodzaju dokument ten musi by¢ uprzednio zweryfikowany,
opisany i zadekretowany zgodnie z procedurami ujgtymi w instrukcjach, Pracownik Wydziatu
Budzetu i Finansow — zgodnie z zakresem czynnosci dokonuje ewidencji w ksiggach
rachunkowych - bilansowo — operacji gospodarczych dotyczacych realizacji RPOWS:

1. W zakresie wspolfinansowania krajowego/wkladu wlasnego finansowanego
ze Srodkow PFRON

Wyodrgbnia si¢ ewidencje¢ ksiggowa dla srodkoéw finansowych w ramach Osi priorytetowej
10, Dziatania ..., Poddziatania ... RPOWS, wg zasad wynikajacych z przyjetych w WUP
wewnetrznych regulacji, tj. aktow normatywnych Dyrektora WUP, w tym: w zakresie
organizacji rachunkowos$ci z uwzglednieniem przepiséw okreslonych w przedmiotowym
rozporzadzeniu Ministra Finansow oraz nadrzgdnych ustawach: o rachunkowosci 1 finansach
publicznych.

W celu uszczegdtowienia kont kosztow, wydatkow, rozrachunkéw w zakresie projektéw
RPOWS wprowadza sie¢ dodatkowe oznaczenia liczbowe/literowe.
Dla wydatkow dotyczacych wspotinansowania krajowego przyjmuje si¢ paragrafy z czwarta
cyfrg ,,9”, zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem Ministra Finansoéw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzqgcych ze zZrodet zagranicznych.

2. W zakresie dofinansowania z EFS

Dla srodkow europejskich obstugiwanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego w ramach
projektow RPOWS, prowadzi si¢ rownolegle ewidencje bilansowa i pozabilansowa wg zasad
wynikajacych z przyjetych w WUP wewnetrznych regulacji tj. aktow normatywnych Dyrektora
WUP, w tym: w zakresie organizacji rachunkowosci z uwzglgdnieniem przepisow okreslonych
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W przedmiotowym rozporzadzeniu Ministra Finansow oraz nadrzednych ustawach:
0 rachunkowosci i 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 zZrodet zagranicznych.

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

W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania srodkow finansowych,
w stosunku do wartosci wynikajacych z przyznanego planu finansowego, Pracownik Wydzialu
Budzetu i Finanséw Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy
Technicznej prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel odrgbne, pomocnicze urzadzenie
ksiggowe, umozliwiajace analiz¢ wydatkow w ramach Osi priorytetowej 10, Dziatania ...,
Poddziatania ... RPOWS, oraz paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Przedmiotowe zestawienie drukowane jest wg stanu na ostatni dzien danego miesiaca, po jego
zakonczeniu i weryfikowane z danymi wynikajacymi z programu finansowo-ksiggowego
I przechowywane w odpowiednich segregatorach w zamykanych szafach metalowych.
Potwierdzeniem niniejszych czynnos$ci sa podpisy/parafy osob dokonujacych weryfikacji.

W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania srodkéw wspotfinansowania
krajowego, przekazanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego na
odpowiednie rachunki bankowe WUP, wyszczegdlnione w zaakceptowanej ,,Dyspozycji do
przekazania §rodkow...”, Pracownik Wydzialu BudzZetu i1 Finanséw Zespotu ds. Obslugi
Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym
MS Excel odrgbne, pomocnicze urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace analiz¢ wydatkow w
ramach poszczeg6lnych paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

W celu sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania srodkow w ramach
dofinansowania z EFS, Pracownik Wydzialu Budzetu 1 Finanséw Zespolu ds. Obshlugi
Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym
MS Excel:

— odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiggowe, umozliwiajace analize wydatkdw w ramach
RPOWS oraz paragrafow klasyfikacji budzetowej;

— odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiegowe, umozliwiajace kontrole wysokosci
dostgpnych $rodkow w ramach kwot, na ktore wydane zostato przez wilasciwego
Ministra Upowaznienie dla WUP w Kielcach, na realizacje ptatnosci w ramach
powierzonych zadan RPOWS.

W ramach sprawowania biezacej kontroli w zakresie wykorzystania §rodkdw w ramach
przewidzianych na pokrycie wkladu prywatnego ze §rodkéw PFRON Pracownik Wydziatu
Budzetu i Finansow Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy
Technicznej prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel:

— odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiegowe, umozliwiajace analize wydatkow w ramach
RPOWS oraz paragrafow klasyfikacji budzetowej;
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3. 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 zyskéw 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki) w wersji papierowej (elektronicznej — na zadanie) przedktada je
z zachowaniem drogi stuzbowej Gloéwnemu Ksiggowemu/Zastepcy Glownego
Ksiegowego/0sobie upowaznionej celem zatwierdzenia.
Glowny Ksiegowy/Zastepca Glownego Ksiegowego/osoba upowazniona przedkiada
zatwierdzone przez siebie sprawozdania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia. Podpisane sprawozdania s3 przekazywane w formie papierowej,
(z uwzglednieniem terminéw sporzadzania i przekazywania sprawozdania) do Wydziatu
Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansé6w Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej
Projektow i Pomocy Technicznej na zadanie instytucji powigzanych - przygotowuje
1 przekazuje inne informacje, stuzace celom sprawozdawczym oraz kontrolnym (zatwierdzenie
tych informacji dokonywane jest przez Gtownego Ksiegowego/Zastepce Gldwnego
Ksiggowego/ 0sobe upowazniong oraz Dyrektora/Wicedyrektora WUP - z zachowaniem drogi
stuzbowej).

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

— Finanse 1 Ksiggowos¢

— Kadry 1 Place

—  Sprawozdawczo$¢

— Planowanie

— Zaangazowanie wydatkow

Dostep do danych programu ,,Finanse 1 Ksiggowos$¢” PUI ProKomp Kielce posiadaja jedynie
upowaznieni uzytkownicy.

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik danego modutu
programu ,,Finanse 1 Ksiggowo$¢™:

— uruchamia komputer, na ktérym uzywane jest oprogramowanie za pomoca karty chip.
Zastosowany system operacyjny MS Windows =zostat tak skonfigurowany,
aby uruchomienie komputera wymagalo 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;
— caly obiekt, w ktorym znajduje si¢ siedziba WUP objety jest statym 24-godzinnym
monitoringiem sprawowanym przez wyspecjalizowang firme.

74



Klucze do drzwi wejsciowych pomieszczen uzytkowanych przez Wydzial Budzetu
i Finanséw, sa dodatkowo zabezpieczone na koniec dnia pracy poprzez umieszczanie ich
w woreczkach, ktore nastgpnie sa plombowanie poprzez odcisnigcie referentki.

Zasady tworzenia kopii zapasowych w systemie

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik danego modutu
programu ,Finanse 1 Ksiggowos$¢” przed zakonczeniem pracy w programie dokonuje
archiwizacji wprowadzonych danych (program ProKomp zapewnia petng automatyzacje
procesu archiwizacji danych; optymalne rezultaty osiggane sg w przypadku wykorzystania do
przechowywania skompresowanych danych dyskow innego komputera, pracujacego w tej
samej sieci lokalnej). Archiwa elektroniczne maja nadane nazwy zgodne z tatwym do
wyszukania wtasciwych informacji schematem rrmmdd.zip.
Przedstawiciel PUI ProKomp dokonuje co najmniej raz w miesigcu archiwizacji danych
zawartych w programie finansowo-ksiegowym na nosniku CD lub DVD.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik programu ,,Finanse
1 Ksiggowos$¢” po dokonaniu archiwizacji na nosniku CDR przez pracownika firmy PUI
ProKomp deponuje ptyt¢ 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 no$nikach
danych, sporzadza wydruk w formie papierowej; ksiegi rachunkowe — zestawienie obrotow
i sald wybranych, charakterystycznych dla RPOWS kont ksiegowych.

Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiegowej

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

Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finanso6w posiadajacy dostep do dokumentacji ksiggowe;j
stosownie do zakresu powierzonych mu obowigzkéw, odpowiada za prawidlowos¢
kompletowania, przechowywania, archiwizowania dokumentoéw finansowo — ksiggowych.
Posredni dostep do danego rodzaju dokumentacji majg osoby zastgpujace ww. pracownika oraz
pracownicy sprawujacy kontrole wtérng. Kompleksowy dostep do dokumentacji posiada
Glowny Ksiggowy (Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow) /Zastgpca Glownego
Ksiggowego/ 0s0ba upowazniona.

Regulacje prawne wewnetrzne dotyczgce aspektow finansowo — ksiegowych realizacji
zadan w ramach RPOWS przez WUP

Przyjmuje si¢ zasadg, iz w okresie przejsciowym — tj. do czasu aktualizacji tresci
w niniejszych instrukcjach (...) na biezaco, stosownie do potrzeb wprowadzane s3 zmiany
w zakresie: organizacji rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, aktach
normatywnych Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach w formie
przedmiotowych Zarzadzen.
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Wszelkie regulacje wynikajace z niniejszych ,,Instrukcji (...)” stanowig element kontroli
zarzadczej sprawowanej w Wojewodzkim Urzgdzie Pracy w Kielcach.

Ksiegowanie naleznosci od beneficjentow

Dowody ksiggowe wykorzystywane przez WUP w procesie zwrotu §rodkow finansowych
od beneficjentow realizujacych projekty w ramach RPOWS.
Dla celéow finansowo — ksiggowych, w procesie zwrotu srodkow finansowych od beneficjentow
realizujacych projekty w ramach RPOWS przyjmuje sie zdefiniowane w odrebnych regulacjach
prawa oraz aktach normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy, ftj.
przedmiotowych zarzadzeniach w tym: w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, 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, Dziatania ..., Poddzialania ... RPOWS — Zalgcznik
nr 15 do niniejszej ,, Instrukcji(...) ”;

b) Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu srodkéw finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow dotacji celowej na realizacje
projektu w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ..., Poddziatania ... RPOWS —
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 ..., Poddziatania .. RPOWS — Zalgcznik nr 17 do niniejszej
, Instrukcji(...)”;

d) 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, Dziatania ...,
Poddzialania ... RPOWS — Zalgcznik nr 18 do niniejszej ,, Instrukcji(...) — dotyczy
wezwania beneficjenta do zwrotu Srodkow;

e) Informacja nr ....., dotyczqca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od
transz dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej
10, Dzialania ..., Poddziatania .. RPOWS — Zalgcznik nr 19 do niniejszej
,Instrukcji(...)” — dotyczy wezwania beneficjenta do zaplaty odsetek/przekazania
przychodu;

f)  Informacja korygujgcanr ......... do Informacji nr... ... ..... zdnia....... , dotyczqcej 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 ... RPOWS — 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, Dziatania ...,
Poddziatania ... RPOWS — Zalgcznik nr 21 do niniejszej ,, Instrukcji(...)” — korekta
informacji podstawowej;
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h)

)

K)

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 ... RPOWS — Zalgcznik nr 22 do niniejszej ,, Instrukcji(...)” — korekta
informacji pod wezwanie;
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
..., Poddziatania ... RPOWS — Zalgcznik nr 23 do niniejszej ,, Instrukcji(...)” — korekta
informacji podstawowej;
Informacja korygujgcanr ... ... ... do Informacjinr... ... ..... zdnia ....... Dotyczqcej zwrotu
srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania
ze srodkow dotacji celowej na realizacje projektu w ramach Osi priorytetowej 10,
Dzialania ..., Poddziatania ... RPOWS — Zatgcznik nr 24 do niniejszej ,, Instrukcji(...) " —
korekta informacji podstawowej;
Informacja nr .....,nt. rozliczenia adresata/beneficjenta, ktore skutkuje zwrotem srodkow
finansowych: wkladu wilasnego/przychodu/odsetek® od  srodkow otrzymanych na
pokrycie wktadu wlasnego ze srodkow PFRON w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania
.., Poddziatania ... RPOWS na lata 2014 — 2020.
Powyzsze ,Informacje (...)” sporzadza wiasciwa komodrka merytoryczna — Wydziat
Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania i przedktada je
w Wydziale Budzetu i Finanséw, po ustaleniu niezbednych danych/zaistnienia przestanek
niezbednych do ich przygotowania.
Pracownicy Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Obstugi Finansowej i

Monitorowania sktadajac na przedmiotowych dowodach ksiggowych wilasnor¢czne podpisy

gwarantuja, iz sporzadzaja ,, Informacje (...)”’ rzetelnie, z nalezytg staranno$ciag w oparciu o:
1.

uprzednio zweryfikowane dokumenty pozostajace w dyspozycji Wydziatu Polityki Rynku
Pracy oraz Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS, w tym m. in.:
zawarte z beneficjentami umowy, aneksy do uméw, wnioski beneficjentow o ptatnosc,
protokoty i informacje pokontrolne, prowadzong z beneficjentami korespondencje (np. e-
mail), rozmowy telefoniczne, etc.

regulacje wynikajace z przepisOw prawa w tym: ustawy o rachunkowos$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

wystgpity 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 Srodkéw (w sytuacji gdy wezwanie zostato
wystawione w miesigcu poprzednim w stosunku do daty wplywu Informacji do
Wydzialu Budzetu i Finansow), wylacznie w przypadku, gdy fizyczny zwrot sSrodkow
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b)

finansowych od beneficjenta nastepuje po wptywie ,, Informacji (...)” do Wydziatu
Budzetu i Finansow. Natomiast w przypadku, gdy fizyczny zwrot S$rodkow
finansowych od beneficjenta nastepuje przed wptywem ,, Informacji (...)” do
Wydzialu Budzetu i Finansow, w ewidencji ksiegowej WUP dokonuje si¢
réownoleglego ksiggowania naleznosci i jej zaplaty, w dacie jej dokonania tj. zgodnie
z Wyciagiem bankowym

zgodnego zaewidencjonowania operacji bankowych z tytutu zwrotu pomiedzy
stronami zaangazowanymi w przeptyw $rodkéw finansowych np. UMWS, MFiPR:
MF; PFRON

ujecia ich w ewidencji ksiggowej WUP pod data wplywu ,Informacji (...)”
do Wydziatu Budzetu i Finanséw jako nalezno$ci od beneficjentow, w przypadku, gdy
nInformacja (...)” zostanie sporzadzona na podstawie uprzednio wystawionego
wezwania Beneficjenta do zwrotu srodkéw przygotowanego przez Wydziat Polityki
Rynku Pracy — Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania;

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

i celowosci operacji gospodarczej; umozliwiajg kontrole rozrachunkéw z beneficjentami

w trakcie realizacji projektu, jak roéwniez sg pomocne w koncowym rozliczeniu

beneficjenta; stanowig takze potwierdzenie dokonanej kontroli przez:

a)

b)

d)

pracownikow poszczegdlnych Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy w zakresie
kontroli formalno — rachunkowej oraz kontroli merytorycznej obejmujacej m.in.:

— pozyskiwania informacji niezbednych do rozliczenia beneficjenta poprzez:
weryfikacj¢ danych identyfikujacych beneficjenta (nazwy, adresu, numeru
umowy) ustalenie poprawnosci dokonanego przez dany podmiot zwrotu
(tj.: okreslenie rodzaju zwracanych §rodkdéw, kwoty zwrotu, przyporzadkowaniu
zwracanych $rodkow do konkretnego zrédta finansowania oraz wykazaniu czy
zwracane $rodki dotycza roku biezacego czy lat ubieglych),

— analize terminu 1 kwot zobowigzania beneficjenta do zwrotu Srodkow
finansowych w stosunku do faktycznie dokonanego zwrotu,

— 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;

Kierownika lub upowaznionego pracownika Zespotu ds. Obstugi Finansowej 1
Monitorowania - w zakresie weryfikacji - tj. kompleksowej kontroli przeprowadzanej
na zasadzie ,,dwoch par oczu” — w odniesieniu do danych zawartych w ,,Informac;ji
(..

Kierownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy/0soby upowaznionej — w zakresie
zatwierdzenia ,,Informacji (...)”.

Pracownikéw Wydzialu Budzetu i Finansow w zakresie kontroli formalno-
rachunkowej ,,Informacji (...)” sprawowanej na podstawie ,,Listy sprawdzajacej (...)”,
ktora stanowi Zataczniki nr 25 i 26 do przedmiotowych instrukcji.
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Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu $rodkéw przez
beneficjentéw realizujacych projekty w ramach RPOWS.

Instrukcja w sprawie post¢powania w przypadku dokonania zwrotu Srodkow przez
beneficjentow realizujacych projekty w ramach Osi priorytetowej 10, Dzialania ...,
Poddzialania ... RPOWS na odpowiednie rachunki WUP.

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

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej po zweryfikowaniu operacji na wyciggach
bankowych i stwierdzeniu wplywu S$rodkéw od beneficjenta/beneficjentow przekazuje
kserokopi¢ przedmiotowych WB Kierownikowi/upowaznionemu pracownikowi Zespotu ds.
Obstugi Finansowej 1 Monitorowania. Niniejsze dowody ksiggowe stanowig rownoczes$nie:

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

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

srodkow.

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej
Projektow i Pomocy Technicznej przyjmuje od pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy -
Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania ,,/nformacje(...) .

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,
przedmiotowa Informacja jest ewidencjonowana w ,Rejestrze Informacji...”, nastgpnie
podlega kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z obowigzujaca w Wydziale BF listg
sprawdzajacg stanowigca zatgczniki 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¢
wydluzenie terminu do maksymalnie 4 dni roboczych).

Po dokonaniu kontroli wyznaczony pracownik nanosi stosowne pieczeci 1 dokonuje
dekretacji ksiggowej, nastepnie ,,Informacja (...)” podlega wtornej kontroli zgodnie z ,,zasada
dwoch par oczu”. Przedmiotowa ,Informacja (...)” podlega akceptacji przez Gléwnego
Ksiegowego/ Zastepce Gtownego Ksiegowego/0sobe upowazniong poprzez ztozenie podpisu
w wyznaczonym miejscu listy sprawdzajacej. Nastepnie dane wynikajace z dowodu
ksiegowego sa wprowadzane do ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi w WUP zasadami
w zakresie organizacji rachunkowosci.

Nastepnie wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow — Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej po otrzymaniu niezb¢dnych danych
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do zadekretowania dokumentu (m.in. ,Informacji (...)” dot. kwot zwrdconych przez

beneficjentow):

— sprawdza zgodno$¢ operacji wynikajacych z wyciaggu bankowego, potwierdzajac to
podpisem pod operacjami wyszczegolnionymi 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 réwniez drugim podpisem zgodnie z ,,zasadg 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 wysoko$¢ rozliczanej dotacji celowe;.

W zalezno$ci od ostatecznego zakwalifikowania przez Wydzial PRP zwroconych na
rachunki bankowe WUP $rodkow przez beneficjenta wyznaczony pracownik Wydziatu BF
przygotowuje polecenia przelewu na rachunki odpowiednich instytucji.

1. W przypadku zwrotu dotyczacego budzetu srodkow europejskich $rodki sg 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
dochodéw wlasciwego Ministra za posrednictwem rachunku bankowego budzetu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

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

4. W przypadku zwrotu $rodkow wktadu prywatnego finansowego ze Srodkow PFRON,
a takze wszelkich odsetek/przychodu powstatych od wktadu prywatnego, WUP przekazuje
powyzsze Srodki zgodnie z ,,Umowg realizacyjng” na odpowiedni rachunek bankowy
PFRON za posrednictwem wiasciwego rachunku bankowego budzetu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w terminach wynikajacych z przytoczonej ,,Umowy realizacyjnej”.

W  przypadku dokonania zwrotu $rodkow wspoHinansowania krajowego przez
beneficjenta w tym samym roku, w ktdrym 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 haslem 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 dwoch dni roboczych od dnia dokonania przelewu wyznaczony Pracownik
Wydziatu Budzetu i Finanséw - Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Projektow i
Pomocy Technicznej przygotowuje pismo informujace 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
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Departamentu nadzorujacego WUP w ramach realizacji zadan zw. z RPOWS, do pisma
zalgczana jest ,,Dyspozycja przekazania $rodkdw zwrdconych przez beneficjenta
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na
lata 2014 — 2020 (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 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
wlasnego finansowanego ze srodkow PFRON, do Departamentu Budzetu i Finansow
UMWS oraz Departamentu nadzorujacego WUP w ramach realizacji zadan zw. z
RPOWS, do pisma zalaczana jest informacja tabelaryczna zawierajaca dane dot.
dokonanego zwrotu.

Przygotowana informacja wymaga weryfikacji zgodnie z ,,zasadg dwoch par oczu” przez
wyznaczonego Pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej, nastepnie podlega akceptacji przez Glownego
Ksiegowego / Zastepce Gtownego Ksiggowego / 0sobg upowazniona, ktora przedktada pismo
do podpisu przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

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

W przypadku gdy Informacja przygotowana przez Wydziat PRP wymaga dodatkowych
wyjasnien/korekt wyznaczony Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej przedktada niniejszy dowod
ksiggowy Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy, Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania, lub osobie sporzadzajace;j ,,Informacje (...)”, celem naniesienia

poprawek, lub uzyskania wyja$nien. Kazde skreslenie na dowodzie ksieggowym wewngtrznym
wymaga parafy osoby nanoszacej poprawke i daty jej dokonania.

W przypadku razacych oczywistych btedow stwierdzonych w nazwie, adresie beneficjenta,
numerze umowy oraz w kwotach wykazanych w dokumencie, przyjmuje si¢ zasad¢ braku
mozliwos$ci naniesienia recznych poprawek na ,,Informacji (...), wéwczas w formie pisemnej
uwagi do przedmiotowego dokumentu przekazywane sg do wiasciwej komorki merytorycznej,
wraz z oryginalem dowodu ksiggowego. Kserokopia dowodu ksiegowego 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 ... RPOWS bezpos$rednio na
rachunek Ministra Finansow otwarty w BGK.

W przypadku zwrotu $rodkow przez beneficjenta bezposrednio na rachunek Ministra
Finansow otwarty w BGK Pracownik Wydziatu Budzetu i1 Finanséw — Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej przekazuje wydruk informacji o
zwrocie S$rodkéw (pobrany z portalu komunikacyjnego BGK-zlecenia) Pracownikowi
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Wydzialu Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Obstugi Finansowej 1 Monitorowania, ktory
potwierdza wlasnorgcznym podpisem na odwrotnej stronie dokumentu prawidtowos¢ danych
zawartych w przedmiotowym dokumencie, ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na kwote
dokonanego zwrotu, w sytuacji, gdy kwota zwrotu jest prawidtowa, zamieszcza zapis:
,Beneficjent: ... w ramach umowy: ... dokonat zwrotu §rodkow .... w prawidtowej wysokosci:
...zt, w tym kwota gloéwna - ...z1, odsetki/przychdd - ...zt Srodki te pochodza z Dyspozycji nr
... (w przypadku kilku dowodoéw ksiegowych nalezy poda¢ numery wszystkich Dyspozycji z
przypisanymi do nich odpowiednimi kwotami zwroconych srodkow); w sytuacji gdy zwrocona
kwota jest btedna, stosuje zapis: ,,Beneficjent ... w ramach umowy: ... dokonal btednego
zwrotu §rodkow - ...zt, w tym kwota gltéwna - ...z1, odsetki/przychdd - ...zt Prawidtowa kwota
jaka powinien zwrdci¢ beneficjent to - ...zt w tym kwota gtowna - ...zt odsetki/przychdd ...zt
Srodki te pochodza z Dyspozycji nr ...”. Przedtozony w Wydziale BF wydruk, podlega
weryfikacji w zakresie zgodno$ci kwot i przypisania do poszczegélnych dyspozyciji.
Przedmiotowa informacja podlega dekretacji 1 ujeciu w ksiggach rachunkowych WUP zgodnie
z odpowiednim zarzadzeniem Dyrektora WUP. W sytuacji gdy, wlasciwy pracownik Wydziatu
PRP zwrot przypisat do innych dyspozycji, a co za tym idzie do innych zlecen ptatnosci niz
zostato to przyporzadkowane przez Bank BGK, wlasciwy Pracownik Wydzialu Budzetu
i Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej
w portalu BGK — zlecenia przygotowuje zgodnie z procedurg przygotowang przez Bank korekte
zwrotu, weryfikowang przez innego pracownika Wydzialu BF, zgodnie z ,,zasadg dwodch par
oczu” wymagajaca akceptacji w portalu BGK - zlecenia przez Gtownego Ksiegowego/Zastepce
Gloéwnego Ksiggowego/0sobe upowazniong oraz Dyrektora/ Wicedyrektora WUP (podobnie
jak w przypadku sktadania zlecen platnosci).

W przypadku wystapienia rozbieznos$ci w przypisaniu kwoty do dyspozycji przez pracownika
Wydziatu PRP, wilasciwy pracownik Wydziatu BF zwraca si¢ z prosba 0 wyjasnienie/
poprawienie danych wskazanych na wydruku.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku blednego zwrotu przez beneficjenta
srodkow na rachunek Ministra Finansow w BGK
Po uzyskaniu od pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Obslugi

Finansowej i Monitorowania informacji o blednym przekazaniu przez beneficjenta srodkow na
rachunek Ministra Finansow w BGK Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej przygotowuje pismo do
Dyrektora/Zastgpcy Dyrektora Departamentu Instytucji Platniczej w Ministerstwie Finansow
zawierajace: wyjasnienie zaistnialej sytuacji oraz wszelkie dane niezb¢dne do identyfikacji
zwrotu oraz beneficjenta, jak rowniez rachunek bankowy na ktory MF miatoby dokona¢ zwrotu
btednie przekazanych przez beneficjenta sSrodkow. Przedmiotowe pismo wymaga parafowania
przez Kierownika Wydzialu Polityki Rynku Pracy / Kierownika Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania. Zaparafowane przez Gtéwnego Ksi¢gowego/Zastepce Gtownego
Ksiegowego/0sobe upowazniong oraz podpisane przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP zostaje
przekazane poczta do Departamentu Instytucji Platniczej w Ministerstwie Finansow.
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1.

5.11.4 Ksiegowanie platnosci i zobowiazan w zakresie PT RPOWS

Zasady ksiegowania platnosci i zobowiazan w ramach PT RPOWS

a)

b)

d)

f)

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci okre$laja sposéb prowadzenia ksiag
rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont, ktéry obejmuje réwniez wykaz kont
ksiegi gtownej wyodrgbnionej ewidencji srodkow unijnych z opisem dziatania kont
bilansowych i pozabilansowych.

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

Wyodrgbnia si¢ ewidencj¢ 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
rachunkowos$ci z uwzglednieniem przepisow okreslonych w przedmiotowym
rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz nadrzednych ustawach: o rachunkowosci
i finansach publicznych.

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

W celu sprawowania biezace] kontroli w zakresie wykorzystania S$rodkow
finansowych w stosunku do warto$ci wynikajacych z planu finansowego, prowadzi
si¢ w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiegowe
w zakresie realizowanych dzialanh w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, umozliwiajace analize
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 wynikajacymi z programu
finansowo-ksiegowego i przechowywane w odpowiednich segregatorach w szafach
metalowych, zamykanych. Potwierdzeniem niniejszych czynnos$ci sg podpisy/parafy
osOb dokonujacych weryfikacji.

Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, ktora polega na
przygotowaniu dokumentow do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich
zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont.

Numery identyfikacyjne dowodow ksiggowych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
nadawane sa chronologicznie, zgodnie z numerem dziennika. Numer umieszcza si¢
w prawym gornym rogu dokumentu wedlug wzoru okreslonego w organizacji
rachunkowos$ci Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.

Na dokumentach znajduje si¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia
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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 uszczegdtowieniem analitycznym do rozdzialu
(zgodnie z przyj¢ta zasada budowy kont), natomiast na wydrukach z programu FK
zamieszczona jest pelna dekretacja analityczna.

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

uzywane jest oprogramowanie za pomoca 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;
— 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 Wydziat Budzetu
1 Finansoéw, sa dodatkowo zabezpieczone na koniec dnia pracy poprzez umieszczanie
ich w woreczkach, ktore nastepnie sa plombowanie poprzez odcisnigcie referentki.

3. Zasady tworzenia kopii zapasowych w systemie

Pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansow — autoryzowany uzytkownik danego
modulu programu ,,Finanse 1 Ksiegowos$¢” 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 dyskéw 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-ksiegowym na nosniku CD lub DVD.
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Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik programu
,Finanse 1 Ksiggowo$¢” po dokonaniu archiwizacji na no$niku CDR przez pracownika
firmy PUI ProKomp deponuje ptyt¢ w kasie pancernej WUP. Tam tez umieszcza si¢ CDR
z licencjg oraz instrukcje obstugi programu ,,Finanse i Ksiegowo$¢” dla Windows, ,,Kadry
i Place” dla Windows.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik programu
»Finanse 1 Ksiegowos¢” w celu dodatkowego zabezpieczenia zbioréw danych
rachunkowosci, utrwalonych na informatycznych nos$nikach danych, sporzadza wydruk
w formie papierowej; ksiggi rachunkowe (ksiega gtowna, dziennik, zestawienie obrotow
1 sald oraz kartoteki analityczne) drukowane sg wedlug stanu na koniec roku obrotowego.

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

sprawy.

Zasady dostepnosci dokumentacji finansowo — ksiegowej

Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanso6w — posiadajacy na podstawie zakresu
czynno$ci dostgp do dokumentacji ksiggowej odpowiada za prawidtowos¢ kompletowania,
przechowywania, archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Posredni dostgp do danego rodzaju dokumentacji majg osoby zastepujace
WWw. pracownika oraz pracownicy sprawujgce kontrole wtorng. Kompleksowy dostep do
dokumentacji posiada Glowny Ksiggowy (Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow)/
Zastepca Glownego Ksiggowego/Osoba upowazniona.

Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow — 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),
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— przedkitada je z zachowaniem drogi stuzbowej Glownemu Ksiegowemu/
Zastepey Gtownego Ksiegowego/0sobie upowaznionej celem zatwierdzenia.

Glowny Ksiegowy/Zastepca Gtownego Ksiggowego/Osoba Upowazniona przedkiada
podpisane przez siebie sprawozdania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia. Podpisane sprawozdania s3 przekazywane w formie papierowej,
(z uwzglednieniem termindw sporzadzania i przekazywania sprawozdania) do Wydzialu
Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw/Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej

Projektow i Pomocy Technicznej /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 (zatgcznik nr 3h-3 do Kontraktu Terytorialnego),
Ponadto jednorazowo na zakonczenie roku budzetowego pracownik Wydziatu Budzetu
i Finansow/Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiggowej Projektow i Pomocy Technicznej
/Zespotu ds. Planowania i Finanséw sporzadza rozliczenie kumulatywne dotacji celowej—
pomoc techniczna( Zatacznik nr 3g-2 do Kontraktu Terytorialnego).
Zatwierdzenie ww. zatacznikow dokonywane jest przez Gtownego Ksiggowego/Zastepce
Gloéwnego Ksiggowego/ 0sob¢ upowazniong oraz Dyrektora/Wicedyrektora WUP -
z zachowaniem drogi stluzbowej). Do przedmiotowych zalacznikéw 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 — Ksiggowej
Projektow i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i Finansow) na zadanie instytucji
powigzanych - przygotowuje 1 przekazuje inne informacje, stuzace celom
sprawozdawczym oraz kontrolnym (zatwierdzenie tych informacji dokonywane jest przez
Glownego Ksiegowego/Zastepce Glownego Ksiegowego/ 0sobe upowazniong oraz
Dyrektora/Wicedyrektora WUP - z zachowaniem drogi stuzbowe;j).

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 rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
w aktach normatywnych Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach w formie
przedmiotowych Zarzadzen.
Wszelkie regulacje wynikajace z przedmiotowych ,.Instrukcji(...)” stanowiag element
kontroli zarzadczej sprawowanej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach.
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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

wydatkow w zakresie Dzialania/Dziatah w ramach Osi Priorytetowej, ujetych
w zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ beneficjentow konkursowych i beneficjentow
pozakonkursowych, przy wykorzystaniu SL2014.
Instytucja Posredniczaca przekazuje Deklaracj¢ wydatkow w ramach Dzialania/Dziatan
w ramach Osi Priorytetowej 10 do 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, okre§long w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania sporzadza Deklaracje
wydatkow przy wykorzystaniu SL2014. W terminie 6 dni roboczych po okresie
rozliczeniowym. Weryfikuje dane ujete w Deklaracji wydatkéw. Drukuje Deklaracje
wydatkow i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania.

2. Kierownik Zespotu PRP-1I sprawdza i weryfikuje wersje papierowa Deklaracje
wydatkow:

— W przypadku braku uwag podpisuje deklaracj¢ wydatkow i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP do zatwierdzenia,
— W przypadku uwag przekazuje pracownikowi do ponownego sporzadzenia.

3. Kierownik Wydzialu PRP sprawdza i weryfikuje wersj¢ papierowa Deklaracje
wydatkow:

— W przypadku braku uwag zatwierdza deklaracje wydatkow,
— W przypadku uwag przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-II do ponownego
sporzadzenia.
Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przekazuje Deklaracje
wydatkow IP do 1Z EFS za posrednictwem SL2014 w terminach ustalonych przez 1Z
EFS, nastepnie archiwizuje w wersji papierowej zestawienie wydatkow IP.

5.13 Instrukcja wylaczania wydatkow z Deklaracji w sytuacji podejrzenia
wystapienia nieprawidlowosci w projekcie

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

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje pismo do 1Z
EFS, informujace o konieczno$ci wytaczenia wydatkéw, ktore zostaty zakwestionowane
podczas kontroli. Przekazuje pismo Kierownikowi Zespotu PRP-II.
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2. Kierownik Zespotu PRP-1I parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP, a
w przypadku uwag — przekazuje je pracownikowi w celu dokonania niezbednych korekt.

3. Kierownik Wydzialu PRP zatwierdza pismo, a w przypadku uwag — przekazuje je
Kierownikowi Zespotu PRP-Il w celu dokonania niezbednych korekt.

4. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta pisma do IZ EFS.

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 20142020 kwota podlegajaca zwrotowi powinna byé 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¢ srodki w ramach programu, ktére mozna
nastepnie zaangazowa¢ w inne projekty, albo tymczasowo pozostawi¢ je w zestawieniu
wydatkéw w oczekiwaniu na wynik postepowania w sprawie odzyskania srodkow.

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

Wydatki wycofane sg odpowiednio odliczane od deklaracji wydatkéw na poziomie Instytucji
Zarzadzajace;.

Za kwotg wycofang mozna uznac:

1. $rodki podlegajace zwrotowi w projektach panstwowych jednostek budzetowych.

2. korekty finansowe dotyczace roku biezacego w ramach projektow systemowych
realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy.

3. korekty finansowe w ramach projektow systemowych realizowanych przez Powiatowe
Urzedy Pracy wynikajace z zastosowania reguly proporcjonalnosci w przypadku
niespetnienia kryteriow dostgpu.

4. s$rodki w calosci lub czeSciowo umorzone uczestnikom projektow systemowych
realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy.

5. wkiad wilasny przekraczajacy 15% (w przypadku gdy w koncowym wniosku
o platno$¢ nie jest mozliwe pomniejszenie wkiadu wiasnego do 15% wydatkow
kwalifikowalnych publicznych w projekcie, odpowiednia roznica jest wykazywana jako
kwota wycofana w rejestrze obcigzen).

6. korekte finansowa poniesiong w catosci z wkladu wilasnego.

7. wydatki dotyczace kosztow posrednich rozliczonych ryczattowo w przypadku zmiany
sposobu rozliczania koszoéw posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow.
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8. korekte omytki uzytkownika przy wprowadzaniu danych do SL2014.

9. korekte oczywistej omyltki beneficjenta przy wprowadzaniu danych do zatacznika nr 1
do wniosku o ptatnos¢ w stosunku do dokumentu ksiggowego przy jednoczesnym
prawidtowym dokonaniu zaptaty za dany wydatek (brak koniecznosci dokonania zwrotu
na konto projektu).

10. wydatki niekwalifikowane wynikajace z niedostosowania prawa krajowego do prawa
unijnego.

11. korekta finansowa dotyczaca zmiany zrodet finansowania wydatkéw polegajaca na
zmniejszeniu srodkéw 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 nastepuje
na konto projektu), przy czym w przypadku zwrotéw z art. 207 ust.1 UFP $§rodki powinny
zosta¢ zwrocone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zaleglo$ci podatkowych od dnia
przekazania transzy. Wezwanie powinno zawiera¢ co najmniej:

— kwote podlegajaca zwrotowi,

— termin, od ktdérego nalicza si¢ odsetki,

— rachunek/ rachunki bankowy/e, na ktory beneficjent ma dokona¢ zwrotu, tj.
z podzialem na zwrot ptatnos$ci oraz zwrot dotacji celowej),

— 14 — dniowy termin na dokonanie zwrotu.

W przypadku gdy beneficjent nie zwrodci calosci lub czgsci kwoty niekwalifikowalnej

pomimo wezwania do zwrotu srodkoéw, o ktorym mowa powyzej, istnieje koniecznos¢ wydania
decyzji administracyjnej, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP. Decyzja okresla kwotg
przypadajaca do zwrotu 1 termin, od ktorego naliczane sa odsetki w wysokosci jak dla zalegtosci
podatkowych. Decyzji o ktérej mowa w ust. 9 UFP nie wydaje si¢ jezeli beneficjent dokona
zwrotu Srodkow przed jej wydaniem.
W dniu, w ktorym decyzja, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP, stala si¢ ostateczna lub po
stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 11lub 4 UFP IP zgtasza podmiot
podlegajacy wpisowi do rejestru zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 18 stycznia 2018 roku w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci
otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacj¢ programoéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich.

Decyzje nie sa wydawane w stosunku do beneficjentow bedacych panstwowymi
jednostkami budzetowymi.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje informacjg
o wynikach weryfikacji wniosku, uwzglednia i pomniejsza kwote wydatkoéw
zatwierdzanych danym wnioskiem o wydatki niekwalifikowalne stwierdzone podczas
weryfikacji wniosku o platno$¢ oraz przedstawia uzasadnienie rozbieznos$ci pomiedzy
kwota zatwierdzonych  wydatkéw  kwalifikowanych a kwota  wydatkéw
przedstawionych przez beneficjenta we wniosku o platnos¢. Ponadto informuje
beneficjenta o rozliczeniu korekt/ nieprawidtowos$ci ujetych we wniosku o platnosé,
przedstawia szczegdtowe rozliczenie kumulatywne kwoty dofinansowania 1 wktadu
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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 nastepnie przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

Kierownik Zespolu PRP-II weryfikuje informacje i pismo wzywajace do zwrotu
srodkow, zglasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje 1 przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje informacje i pismo wzywajace do zwrotu
srodkdw, zglasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje
Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP zgtasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu
zatwierdza Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢ oraz pismo
wzywajace do zwrotu Srodkow.

Pracownik Zespotu PRP-II przesyta Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ oraz pismo wzywajace do zwrotu srodkow do beneficjenta (za posrednictwem
Kancelarii WUP).

W przypadku braku zwrotu Srodkéw w wyznaczonym terminie

1.

Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania informuje Kierownika
Zespolu PRP-I1I o zaistniatej sytuacji 1 konieczno$ci wydania decyzji o ktorej mowa w
art. 207 ust. 9 UFP.

Kierownik Zespotu PRP-1I informuje Kierownika Wydziatu PRP o zaistniatej sytuacji
1 konieczno$ci wydania decyzji o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

Kierownik Wydzialu PRP informuje Dyrektora/ Wicedyrektora WUP o zaistnialej
sytuacji i koniecznosci wydania decyzji o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.
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 przepisoOw
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 zwigzku z powyzszym, Instytucja Zarzadzajaca w przypadku stwierdzonych

nieprawidlowosci powinna:

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

— poinformowac¢ o nieprawidtowosci dysponenta, ktéry zawiadamia o ujawnionych
okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
wlasciwego rzecznika dyscypliny — w przypadku gdy zachodza do tego przestanki.
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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 $rodkéw przy czym w przypadku
nieprawidlowosci $rodki powinny zosta¢ zwrdécone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla
zalegtosci podatkowych od dnia przekazania transzy. Wysokos$¢ kwoty podlegajacej zwrotowi
uzalezniona jest od tego, w jakim procencie dany wydatek zostal sfinansowany z kwoty
dofinansowania.

W wezwaniu powinien zosta¢ okres$lony 14-dniowy termin na dokonanie platno$ci

1 wskazany numer rachunku bankowego, na ktory beneficjent powinien przekazaé srodki.
W przypadku, gdy beneficjent nie dokona zwrotu w terminie wskazanym przez instytucje
w wezwaniu, wowczas jest dodatkowo obcigzony zwrotem odsetek naliczanych jak dla
zaleglo$ci podatkowych za kazdy dzien zwloki (w rejestrze obcigzen na projekcie wykazywane
jako odsetki karne).

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania, na podstawie informacji
przekazanych przez pracownika Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i
RPOWS lub Zespotu ds. Obstugi merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
o stwierdzeniu nieprawidtowosci powodujacej konieczno$¢ odzyskania wyptaconych
Beneficjentowi $rodkow, przygotowuje pismo wzywajace beneficjenta do zwrotu
pobranych $rodkéow wraz z naleznymi odsetkami. Pracownik w pismie wskazuje
Beneficjentowi rachunek, na ktory ma zwroci¢ nieprawidtowo wykorzystane srodki, a
takze termin dokonania zwrotu. Przekazuje pismo Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

2. Kierownik Zespotu PRP-1I weryfikuje pismo, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Kierownikowi Wydziatu RPR.

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

4. Dyrektor / Wicedyrektor zatwierdza pismo.

5. Pracownik Zespotu PRP-1I wysyta (za posrednictwem Kancelarii WUP) pismo do
beneficjenta z wezwaniem do zwrotu $srodkow wraz z odsetkami.

W przypadku braku zwrotu srodkéw w wyznaczonym terminie

1. Pracownik Zespotu PRP-II informuje Kierownika Zespotu ds. Obstugi Finansowej
I Monitorowania o zaistniatej sytuacji i koniecznosci wydania decyzji, o ktorej mowa
w art. 207 ust. 9 UFP.

2. Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania informuje Kierownika
Wydzialu PRP o zaistniatej sytuacji i koniecznosci wydania decyzji o ktorej mowa
w art. 207 ust. 9 UFP.

3. Kierownik Wydzialu PRP informuje Dyrektora/ Wicedyrektora WUP o zaistnialej
sytuacji 1 konieczno$ci wydania decyzji o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP podejmuje decyzje o wydaniu przez IP decyzji o ktore;j
mowa w art. 207 ust. 9.
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5.14.4 Instrukcja Sporzadzania Raportow o Nieprawidlowosciach

Wszystkie dokumenty beda przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewnetrznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy
w przedmiocie sprawy.

Zgodnie z Realizacjg obowigzku informowania KE o nieprawidlowosciach stwierdzonych
w ramach wykorzystania funduszy UE obowigzek raportowania, polega na informowaniu
o wykrytych przez WUP nieprawidlowo$ciach, odnoszacych si¢ do kwoty 10 000 EUR lub
wyzszej (do przeliczen stosuje si¢ miesieczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez
Komisj¢ Europejska w miesigcu, w ktorym nieprawidlowy wydatek zostat zaksiegowany przez
Instytucje¢ Certyfikujacg danego programu operacyjnego). Natomiast jezeli wydatek nie zostat
zaksiggowany przez IC stosuje si¢ ostatni aktualny obrachunkowy kurs wymiany
opublikowany przez KE 2z miesigca, w ktorym dokonano wstgpnego ustalenia
administracyjnego lub sadowego (PACA).

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata
2014-2020 jako nieprawidtowo$¢ nalezy traktowaé wszelkie naruszenie przepisOw prawa
wspolnotowego lub prawa krajowego wynikajace z dzialania lub zaniechania ze strony
beneficjenta (podmiotu gospodarczego), ktore powoduje lub mogloby spowodowac szkode
w ogo6lnym budzecie Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku
z budzetu ogdlnego. Nieprawidlowosci, o ktorych nalezy informowac odnosza si¢ do wydatkow
ujetych w zatwierdzonych wnioskach o platnosé¢, oprocz nieprawidtowosci podlegajacych
niezwlocznemu zgloszeniu do KE oraz odnos$nie ktérych stwierdzono podejrzenia oszustwa
finansowego, o ktorych nalezy informowa¢ bez wzglgdu na to, czy zostaty ujete we wnioskach
o ptatnos$¢, czy nie.

Stwierdzenie nieprawidtowosci dokonywane jest w oparciu o wyniki przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych u beneficjenta, do ktorych uprawnieni sa pracownicy Wieloosobowego
stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS legitymujacy si¢ upowaznieniem wydanym przez
Dyrektora WUP/Wicedyrektora WUP, w oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia 11 lipca 2014
r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020.

Kontrolg¢ zewngtrzna 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 $rodkow finansowych niezgodnie z ich
przeznaczeniem lub umowg o dofinansowanie projektu.

Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach jako Instytucja Posredniczaca (IP) realizuje

nastepujace zadania zwigzane z informowaniem o nieprawidlowosciach:

— przygotowuje raporty o nieprawidlowosciach w systemie IMS (Irregularity
Management System), zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu
do KE nie ujetych w systemie informatycznym lub informacje o braku nowych
nieprawidlowosci podlegajacych oraz niepodlegajacych raportowaniu do KE,

— na biezaco rejestruje dane dotyczace stwierdzonych lub podejrzanych
nieprawidlowos$ci w systemie informatycznym,
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— prowadzi dzialania w celu usuni¢cia nieprawidtowosci.
Informacje zawarte we wszystkich raportach o nieprawidtowosciach ze wzgledu na
zawarte w nich indywidualne dane oraz szczegoély praktyk prowadzacych do wystgpienia
nieprawidlowosci podlegaja odpowiedniej ochronie.

5.14.4.1 Instrukcja w sprawie nadawania pracownikom WUP upowaznienia do
dostepu do dokumentéow dotyczgcych nieprawidlowosci

1. Kierownik Wydziatlu 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 dostepu do dokumentow dotyczacych nieprawidtowosci dla Wicedyrektora,
Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy oraz kazdego z pracownikéw Zespotu ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania oraz Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO
WER i RPOWS i ewentualnie w razie potrzeby innym pracownikom WUP. Nadanie
uprawnien odbywa si¢ jednorazowo w przypadku zatrudnienia, zmiany zakresu czynnosci,
przesunigcia w ramach Urzedu lub zwolnienia pracownika WUP.

2. Dyrektor WUP wydaje lub cofa upowaznienia imiennego dostgpu do dokumentdéw
dotyczacych nieprawidlowosci dla pracownikow wymienionych w punkcie 1.

5.14.4.2 System informowania o nieprawidlowosciach podlegajacych
raportowaniu

Przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach podlegajacych raportowaniu do KE
odbywa si¢ z wykorzystaniem systemu IMS (Irregularity Management System), w ktorym
rejestrowane sg raporty o nieprawidtowos$ciach. Czynno$ciami zwigzanymi ze sporzadzaniem
raportow o nieprawidlowosciach w systemie IMS, ich weryfikacja, zatwierdzaniem albo
odrzuceniem zajmuja si¢ wyznaczeni pracownicy poszczegélnych instytucji (IZ, IP, MF-R
w Ministerstwie Finansow), ktorzy zostali zgloszeni wczes$niej do Europejskiego Urzedu
ds. Zwalczania naduzy¢ Finansowych oraz podpisali Oswiadczenie o przestrzeganiu Polityki
bezpieczenstwa AFIS (tj. raportow oraz informacji o braku nowych nieprawidlowosci
podlegajacych zgtoszeniu), w ktorym rejestrowane sa raporty o nieprawidtowosciach.

Raporty generowane za posrednictwem systemu IMS przekazywane s3 1 podlegaja
weryfikacji bezposrednio przez IZ.

Raporty o nieprawidtowos$ciach podlegajacych raportowaniu do KE powinny zawieraé
informacje aktualne na dzien ich sporzadzenia przez wlasciwag instytucje. Instytucja
sporzadzajaca raport jest odpowiedzialna za prawdziwo$¢ wypelniania raportu, kompletnosé
oraz zgodno$¢ zawartych informacji (w szczeg6lnosci kwot i opiséw nieprawidlowosci)
z danymi zawartymi w module Rejestr obcigzen na projekcie w SL2014.

Nieprawidtowo$ci s3a zglaszane zgodnie z dokumentem Realizacja obowigzku
informowania KE o nieprawidlowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE. Zgodnie z Systemem informowania o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych i Funduszu spojnosci obowigzek raportowania, polega na
informowaniu o wykrytych przez WUP nieprawidtowos$ciach, odnoszacych si¢ do kwoty
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10 000 EUR lub wyzszej (do przeliczen stosuje si¢ miesigczny obrachunkowy kurs wymiany
stosowany przez Komisje Europejska w miesigcu, w ktérym nieprawidtowy wydatek zostat
zaksiggowany przez Instytucje Certyfikujaca danego programu operacyjnego).

W przypadku, kiedy zaden nieprawidtowy wydatek nie zostat jeszcze zaksiegowany przez
wlasciwa instytucje, do przeliczen kwot w zgloszeniu stosowac nalezy obrachunkowy Kurs
wymiany KE, wlasciwy dla okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaje przekazane
zgloszenie inicjujace.

W  zgloszeniu nieprawidlowosci dopuszczalne jest — w przypadku gdy kwoty
nieprawidtowosci odnosza si¢ do wydatkow zaksiggowanych przez wlasciwg instytucje
w okresie przekraczajacym miesigc — wykorzystanie kursu wymiany z miesigca, w ktorym
zostal zaksiggowany ostatni nieprawidtowy wydatek. Podejscie takie mozna stosowac takze dla
zgloszen, w ktérych kwoty nieprawidlowosci odnosza si¢ jednocze$nie do wydatkéw
zaksiggowanych, jak i niezaksiggowanych.

Jezeli IR zdecyduje si¢ na przyjecie takiego rozwigzania, powinna je stosowac
konsekwentnie do wszystkich zglaszanych przypadkéw. W konsekwencji, kwoty wystepujace
w zgloszeniach nieprawidlowosci po przeliczeniu na euro moga r6zni¢ si¢ od kwot wskazanych
w dokumentacji postepowan administracyjnych (windykacyjnych) lub karnych w danej
sprawie. Wynika to z faktu, ze w konteks$cie procesu informowania KE o nieprawidtowosciach,
kwoty maja walor informacyjny i zasilajg analizy ryzyka oraz zagregowane statystyki KE.
Kwoty te nie stuzg do rozliczen migdzy Polska a KE. Pozostaja takze bez wplywu na rozliczenia
wlasciwej instytucji z beneficjentem.

W sytuacji nieprawidlowo wypetnionych raportow WUP jako Instytucja Posredniczaca w
ciggu 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji o korekcie, przekazuje prawidtowo
wypehiony raport. Korekte raportu przekazuje za posrednictwem systemu IMS.

W przypadku braku mozliwosci przekazania korekty prawidlowego raportu w terminie
5 dni kalendarzowych, WUP informuje o tym fakcie pisemnie Instytucje¢ Zarzadzajaca.

Dokumenty 1 terminy obowigzujace Wojewodzki Urzad Pracy jako Instytucje
Posredniczacay:

1. Raporty o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do KE
(zgloszenie szczegdlowe) - przestane do IZ w terminie do 30 dni kalendarzowych od
daty powzigcia informacji o podejrzeniu nieprawidlowosci lub wstgpnego ustalenia
administracyjnego, sadowego albo zawiadomienia o wszczeciu postgpowania lub
wykryciu nieprawidlowosci. Forma przekazania: IMS.

2. Raporty o nieprawidlowosciach podlegajacych kwartalnemu zgloszeniu do KE oraz
Raport o dziataniach nastgpczych oraz Informacja o braku nieprawidlowosci
podlegajacych raportowaniu do KE.

— zgloszenie inicjujace (anulujgace, zamykajgce, aktualizujace) — na biezaco
w systemie IMS, jednak informacje o braku nieprawidtowosci oraz raporty
o nieprawidlowo$ciach tworzone przez IP przesylane sga przez IP do IZ*
w terminach nie pdzniej niz do 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia, 9 listopada. Forma
przekazania IMS.
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— zgloszenie uzupeklniajagce — zgodnie =z biezacymi wytycznymi MF-R.
W przypadku braku takich wytycznych na dzien konca kwartatu, 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 zgtoszenia
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, obowiazuje termin ostatniego dnia roboczego przed ta data.
3. Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu dotyczace
danych nie ujetych Rejestrze obcigzen na projekcie w systemie informatycznym oraz
Informacja o braku nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu.
— przestane do 1Z° w terminie do 6 dni kalendarzowych po zakonczeniu kwartahu

Szczegolowe wzory raportdow i zestawien oraz instrukcji ich sporzadzania okreslajg zasady
sporzadzania raportow w systemie IMS.
Raport o nieprawidlowos$ciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do KE (przypadki

szczegotowe).

Niezwlocznemu zgloszeniu do Komisji Europejskiej podlegaja podejrzenia popetnienia

naduzycia finansowego wykryte lub podejrzane nieprawidlowosci begdace przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego (PACA), w zwiazku z ktorymi:
— zastosowano nowg nieprawidtowg praktyke
(informacje nalezy przekaza¢ w przypadku gdy stwierdzono zastosowanie nowego
sposobu popetnienia nieprawidtowosci, nieprawidlowos¢ popetniana w ten sam sposob
nalezy wykazac poprzez raport kwartalny).
— istniejg obawy, ze moga mie¢ w bardzo krotkim czasie negatywne nast¢pstwa 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, nalezg miedzy innymi (zgodnie z typologiq KE wykorzystang w systemie
IMS): korupcja, fatszywe Ilub sfalszowane dokumenty towarzyszqce, sfalszowana
ksiggowos¢, sfatszowanie produktu, nieistniejgcy podmiot, odmowa kontroli, fikcyjne
wykorzystanie lub przetwarzanie.
Wojewddzki Urzad Pracy jako Instytucja Posredniczaca (IP) ma obowigzek (nie pozniej
niz 30 dni od wykrycia) zgtasza¢ Instytucji Zarzadzajacej przedmiotowe nieprawidlowosci

® Oznacza termin otrzymania raportu przez Instytucje Zarzadzajaca
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w formie raportu - IMS. Informacj¢ o nieprawidtowosci nalezy przekaza¢ niezaleznie od faktu,
czy nieprawidlowos¢ dotyczy wydatkow ujetych we wnioskach o ptatnos¢, czy nie.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje raport o
nieprawidtowosci podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu zgodnie z obowigzujacym
formularzem.

2. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przekazuje raport o
nieprawidlowosci podlegajacej niezwltocznemu zgloszeniu Kierownikowi Zespotu
PRP-II.

3. Kierownik Zespolu PRP-1I przekazuje zaparafowany raport o nieprawidlowoS$ci
podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu do zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu
PRP.

4. Kierownik Wydzialu PRP przekazuje zaparafowany raport o nieprawidtowosci
podlegajacej niezwlocznemu zgloszeniu do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza raport o nieprawidlowosci podlegajace;
niezwlocznemu zgloszeniu.

6. Pracownik Zespotu PRP-I1I, po otrzymaniu wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub
sadowego albo zawiadomienia o Wwszczeciu postgpowania lub  wykryciu
nieprawidlowos$ci  szczegdlnego znaczenia przesyla zatwierdzony raport o
nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu zgtoszeniu do Instytucji Zarzadzajace;,
nie pdzniej niz w terminie okreslonym przez MF-R.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostalo wykryte przez organy Scigania lub inne
instytucje niezaangazowane w zarzadzanie funduszami z UE, termin obowiazku
zawiadomienia liczy si¢ od daty otrzymania pisemnej informacji przez wtasciwg instytucje
bioraca udziat w zarzadzaniu funduszami z UE (Instytucja Posredniczaca lub Zarzadzajaca)
0 wszczgciu postgpowania prowadzonego przez organy S$cigania lub  wykrycia
nieprawidlowosci przez zewngetrzne instytucje.

W przypadku uzyskania informacji o wystapieniu nieprawidtowosci w formie informacji
anonimowej, prasowej lub innej niepotwierdzonej informacji otrzymanej od dowolnego
podmiotu, Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER i RPOWS powinno przeprowadzi¢
postepowanie sprawdzajace w celu potwierdzenia otrzymanej informacji. Weryfikacje konczy
sporzadzenie dokumentu urzedowego (informacja pokontrolna, wstgpne ustalenie
administracyjne).

Czas, ktory uptynie od momentu uzyskania informacji o wystapieniu nieprawidtlowosci do
sporzadzenia  dokumentu  potwierdzajacego lub  wykluczajacego  wystepowanie
nieprawidlowosci nie powinien przekroczy¢ 6 dni.

Informacje o dalszych dzialaniach oraz postgpowaniach, w tym sagdowych, prowadzonych
w zwigzku z raportowang nieprawidlowoscia, przekazuje si¢ w formie raportow IMS
1 wytacznie wowczas, jezeli nieprawidtowos¢ podlega raportowaniu do KE.

Raport inicjujacy., uzupelniajacy

Raportowaniu do KE podlegaja wszystkie nieprawidlowosci, ktore byly przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego, w przypadku gdy:
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— nieprawidtowo$¢ odnosi si¢ do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspolnoty (tj. w czesci dotyczacej EFS), z wyjatkiem przypadkéw majacych
charakter naduzycia finansowego;

— nieprawidtowo$¢ odnosi si¢ do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspoélnoty (tj. w czesci dotyczacej EFS) 1 odnosnie nieprawidlowosci wystepuje
podejrzenie naduzycia finansowego (0szustwo);

— KE pisemnie zazadala przekazywania informacji  dotyczacych danej
nieprawidlowosci, niezaleznie od stwierdzonej kwoty.

Instytucja Posredniczaca (IP) zobowigzana jest przekazywaé zgodnie z okreslonymi
terminami Instytucji Zarzadzajacej za posrednictwem systemu IMS raport dla kazdej
nieprawidlowosci podlegajacej raportowaniu w terminie 6 dni kalendarzowych po zakonczeniu
kwartatu, nie pdzniej niz do 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia, 9 listopada.

WUP jako Instytucja Posredniczaca przekazuje raport dla kazdej nieprawidtowosci
podlegajacej raportowaniu do KE, ktora byla przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego i/lub sadowego w ramach, niezaleznie od Instytucji, ktéora dokonata
wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sagdowego.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostalo stwierdzone przez organy $cigania lub inne
instytucje niezaangazowane w zarzadzanie funduszami z UE, nieprawidlowo$¢ zglasza si¢ za
kwartat, w ktorym wilasciwa IP lub IZ otrzymata pisemng informacj¢ o wszczeciu postgpowania
prowadzonego przez organy S$cigania lub wykrycia naruszenia prawa przez zewngtrzne
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 drogg poczty tradycyjne;.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje raport
kwartalny/informacj¢ zgodnie z obowigzujagcym formularzem i/lub informacji o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu.

2. Pracownik Zespotu PRP-Il przekazuje raport kwartalny i/lub informacj¢ o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu Kierownikowi Zespolu PRP-II do
akceptacji.

3. Kierownik Zespotu PRP-Il przekazuje raport kwartalny i/lub informacje o braku
nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do zaakceptowania Kierownikowi
Wydziatu PRP.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaakceptowany raport kwartalny i/lub informacje
o braku nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza raport kwartalny i/lub informacje o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu.

6. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzony raport kwartalny i/lub informacje o
braku nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do Instytucji Zarzadzajacej. W
terminie do 6 dni kalendarzowych po zakonczeniu kwartatu, nie pdzniej niz terminy
okreslone przez MF-R.

Informacje o nieprawidtowosciach, ktore byly przedmiotem wstgpnego ustalenia
administracyjnego i/lub sadowego nalezy przesta¢ niezaleznie od tego czy w toku dalszych
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postanowien, w tym sadowych (prowadzonych w nast¢pstwie wstgpnego ustalenia),
wystepowanie nieprawidtowosci zostato potwierdzone czy nie.

W przypadku nieprawidtowosci, dla ktérych czes¢ wydatkow zostata certyfikowana
do KE, natomiast pozostata cz¢$¢ wydatkéw dotyczaca nieprawidtowosci zostata zatwierdzona
we wnioskach ptatno$¢ ale nie uwzgledniona w poswiadczeniu do KE, wowczas catosé
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 Posredniczacej
sg nieprawidtowe lub nieckompletne, 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 informacje o dziataniach nast¢pczych 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.

Raport o dziataniach nastepczych dotyczacych danej nieprawidtowos$ci przekazuje sie
wylacznie w przypadku wystapienia okoliczno$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 zgloszonej do KE

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania po zakonczeniu kwartatu
przygotowuje raport o dzialaniach nastepczych zgodnie z obowigzujagcym formularzem.

2. Pracownik PRP-II przekazuje raport z dziatan nast¢pczych Kierownikowi Zespotu
PRP-II.

3. Kierownik Zespotu PRP-1I przekazuje raport z dziatan nastepczych do zaakceptowania
Kierownikowi Wydziatu PRP.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaakceptowany raport o dziataniach nastgpczych
do zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza raport o dziataniach nastepczych.

6. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzony raport o dziataniach nastgpczych do
Instytucji Zarzadzajacej w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty zakonczenia
kwartatu (nie pozniej niz terminy okre$lone przez MF-R).
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Kwartalne zestawienie nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu.

Nie podlegaja obowiazkowi zgloszenia do KE:

— nieprawidlowosci odnoszace si¢ do kwoty ponizej 10 000 euro (w czgsci dot. EFS)
obcigzajacej budzet Wspdlnoty;

— przypadki w ktérych nieprawidtowos¢ polega jedynie na czg$ciowym lub catkowitym
zaniechaniu realizacji operacji w ramach wspotfinansowanego programu
operacyjnego na skutek upadtosci beneficjenta;

— przypadki zgtaszane Instytucji Zarzadzajacej lub Instytucji Certyfikujacej przez
beneficjenta z witasnej woli i przed wykryciem przez wilasciwe podmioty (za
posrednictwem Instytucji Posredniczacej), przed lub po wlaczeniu danego wydatku do
poswiadczonej deklaracji przedtozonej Komisji;

— przypadki wykryte i skorygowane przez Instytucje Zarzadzajaca lub Instytucje
Certyfikujaca, Instytucje Posredniczacg przed wiaczeniem danego wydatku do
deklaracji wydatkow przedtozonej do KE.

Powyzsze wyjatki nie dotycza nieprawidtowos$ci, odnosnie ktdrych 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. nieprawidlowosci ujetych w Rejestrze obcigzen na projekcie w SL2014, ktore sa
generowane w formie raportu danych z SL.2014 w calo$ci przez Instytucj¢ Zarzadzajaca
(dotyczy wylacznie takich nieprawidtowosci, ktére odnosza si¢ do wydatkow ujetych
w zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc).

2. nieprawidtowos$ci, nie ujete w Rejestrze obcigzen na projekcie w SL2014, ktére
sg sporzadzane przez WUP na podstawie danych dostepnych w odniesieniu do danego
okresu sprawozdawczego 1 dotycza naduzy¢ (oszustw) finansowych nie odnoszacych
si¢ do wydatkow ujetych w zatwierdzonych wnioskach o platnos¢.

Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu sklada si¢ z dwoch
zakresOw danych, z ktorych pierwsza dotyczy nieprawidtowosci wskazanych w pkt. 1 powyzej,
jest generowana w formie raportu danych z systemu informatycznego (za pomoca
przeznaczonej do tego aplikacji) w calosci przez Instytucje Zarzadzajaca. Drugi zakres danych
dotyczy nieprawidlowosci 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 obejmujgce wszystkie
nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem wstgpnego
ustalenia administracyjnego i/lub sgdowego w ramach RPOWS, niezaleznie od:

— instytucji, ktora dokonata wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sadowego,

— faktu, czy postgpowanie, w tym sadowe, (prowadzone w nastepstwie wstepnego

ustalenia administracyjnego i/lub sadowego) potwierdzilo wystepowanie
nieprawidlowosci.
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1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania po zakonczeniu kwartatu
przygotowuje informacj¢ pisemng / lub w formie tabeli nieprawidtowosci nie ujete 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 PRP-1I przekazuje kwartalne zestawienia i/lub informacje o braku
nieprawidlowosci Kierownikowi Zespotu PRP-II.

3. Kierownik Zespotu PRP-1I przekazuje kwartalne zestawienia i/lub informacje o braku
nieprawidlowosci do zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaakceptowane kwartalne zestawienia i/lub
informacj¢ o braku nieprawidtowosci do zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP zatwierdza kwartalne zestawienia i/lub informacji
o braku nieprawidtowosci.

6. Pracownik Zespotu PRP-II przesyla zatwierdzone kwartalne zestawienia
nieprawidlowos$ci niepodlegajacych raportowaniu i/lub informacje¢ o braku
nieprawidtowosci 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, bezbtedne i rzetelne rejestrowanie nieprawidtowosci w module Rejestr
obcigzen na projekcie zgodnie z Zasadami wprowadzania danych SL2014.

W przypadku btedow lub niescistosci w danych w systemie informatycznym IP
zobowigzane jest do niezwtocznego wyjasnienia i korygowania ww. danych. Dane dotyczace
kwartalnego zestawienia sporzadzana jest narastajaco wedlug stanu na dzien sporzadzenia.
Ostatnim kwartalem przekazywania informacji w zestawieniu jest kwartal, w ktorym kwota
nieprawidlowosci zostata w catosci odzyskana.

W przypadku gdy instytucja sporzadzajaca zestawienie stwierdzi, ze dane przekazane do
Instytucji Zarzadzajacej sa nieprawidlowe lub niekompletne, przekazuje korekte zestawienia.

Usuwanie nieprawidlowosci

Nieprawidlowo$¢ nalezy traktowac jako usunigta po zakonczeniu wszystkich postgpowan,
w tym sadowych, prowadzonych w celu odzyskania kwot nieprawidtowo oraz natozenia
sankcji. Usuniecie nieprawidtowosci oznacza jej rozliczenie wraz z naleznymi odsetkami oraz

zakonczenie wszelkich postgpowan 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 platno$¢ danego beneficjenta w rejestrze obcigzen na projekcie
w SL2014 (odrgbna 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.
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W rejestrze obcigzen na projekcie powinny by¢é ujmowane kwoty korekt finansowych
i nieprawidtowosci odnoszacych si¢ do wydatkow ujetych w zatwierdzonych wnioskach
o ptatnos¢.

W rejestrze obcigzen ujmowane sg wszystkie kwoty podlegajace zwrotowi rozliczone we
wnioskach o platno$¢ 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.

5.14.6 Instrukcja zglaszania beneficjentéow do rejestru podmiotéw wykluczonych

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje zgloszenie
podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru po dniu, w ktorym decyzja, o ktérej mowa
w art.207 ust. 4 pkt 1, 2 lub 4 UFP.

— Wzér formularza zgtoszenia 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¢ programoéw finansowanych z udzialem $rodkéw
europejskich,

— Podmiot wykluczony oraz wtasciwa instytucja, ktora dokonata zgloszenia, sg pisemnie
powiadamiane o wpisie dokonanym w rejestrze.

— Informacje zawarte w rejestrze sg udostgpniane przez Ministra Finanséw na podstawie
pisemnego wniosku okreslonego w ww. rozporzadzeniu.

N

. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przekazuje sporzadzone
zgloszenie Kierownikowi Zespotu PRP-II.
3. Kierownik Zespolu PRP-1I weryfikuje sporzadzone zgloszenie i przekazuje do
zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP. W przypadku uwag - powr6t do pkt 1.
4. Kierownik Wydziatu PRP akceptuje zgloszenie i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi
/Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag - powr6t do pkt 1.

5. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza zgloszenie. W przypadku uwag - powrot do pkt 1.
6. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzone zgloszenie do MF.
7. Pracownik Zespotu PRP-I1 wpisuje podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru wewnetrznego

spisu podmiotéw zgtoszonych do rejestru podmiotéw wykluczonych.
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
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kontroli sporzadzanego corocznie pod koniec roku obrachunkowego poprzedzajacego 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 Wieloosobowego stanowiska
ds. Kontroli PO WER i RPOWS na podstawie:

a) analizy zestawien podpisanych umow przekazywanych przez Zespét ds. Obstugi
Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej i informacji na temat stanu
realizacji 1 postgpu finansowego projektéw prowadzonego przez Zespot ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

oraz

b) analizy ryzyka uwzgledniajacych nastepujace adekwatne czynniki ryzyka:

— warto$¢ projektu,
— poprawnos¢ opracowania wnioskow o ptatnosc,
— data zakonczenia projektu,
— zlozono$¢ projektu,
— wartos$¢ stwierdzonych wydatkéw niekwalifikowanych,
— liczba pozytywnie rozpatrzonych skarg i/lub potwierdzonych oszustw
finansowych w zwiazku z realizacja projektow danego beneficjenta,
— liczba réwnolegle realizowanych przez beneficjenta projektow w ramach
RPOWS nadzorowanych przez WUP.
Opis metody doboru projektow do kontroli przedstawiany jest szczegdlowo
w Rocznym planie kontroli, ktory podlega okresowemu, co najmniej raz w roku
przegladowi w celu weryfikacji adekwatnos$ci stosowanych czynnikow ryzyka i ewentualnie
uzupelniana o nowe czynniki. Czynno$¢ ta powinna zosta¢ udokumentowana.
Czynniki ryzyka zostaly przyjete w ten sposob aby do kontroli wybrane zostaty projekty
najbardziej ryzykowne w tym projekty najbardziej zaawansowane rzeczowo i finansowo.
Roczny plan kontroli zawiera takze opis metodologii doboru dokumentéw 1 danych
uczestnikow do weryfikacji poglebionej w ramach wnioskow o platnos¢ oraz metodyke
doboru dokumentéw do kontroli na miejscu realizacji projektu, pozwalajacej na ich
identyfikacjg.

3. Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS dokonuja
kwartalnej aktualizacji analizy ryzyka w zwigzku z pojawieniem si¢ zmian zwigzanych m.in.
z podpisywaniem nowych umoéw o dofinansowanie projektow. Analiza ryzyka po
sprawdzeniu i parafowaniu jej przez wyznaczonego pracownika jest zatwierdzana przez
Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy i przekazywana jest do IZ RPOWS w terminie
do 15 dnia nastgpnego miesigca, po zakonczeniu kwartatu.

5.15.2 Sporzadzanie sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli
1. Wicedyrektor WUP lub osoba przez niego upowazniona Wwyznacza pracownika

odpowiedzialnego za przygotowanie sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 36 do niniejszych Instrukcji wykonawczych.
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. Wyznaczony pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS
przygotowuje informacje sprawozdawcze z realizacji Rocznych planow kontroli w terminie
do dnia 5 wrzesnia kazdego roku, ktore obejmuje poprzedni rok obrachunkowy
obowigzywania RPK.

. Wicedyrektor WUP po weryfikacji i zgtoszeniu ewentualnych uwag akceptuje sprawozdanie
z realizacji Rocznego planu kontroli.

. Po zaakceptowaniu i podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP sprawozdania
z realizacji Rocznego planu kontroli, pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli
PO WER i RPOWS przekazuje dokument do IZ RPOWS w terminie do dnia 10 wrzesnia
kazdego roku.

5.15.3 Przygotowanie do kontroli

. Wicedyrektor WUP lub upowazniony przez niego pracownik wyznacza Zespot kontrolujacy
sktadajacy si¢ z co najmniej dwdch 0sob wraz ze wskazaniem Kierownika Zespotu sposrod
pracownikoéw Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS.
. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wytaczajacych pracownika z procesu kontrolnego,
Wicedyrektor WUP / osoba przez niego upowazniona 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 czgscig sprawozdawcza,
a takze informacja z poprzednich kontroli (jesli byly prowadzone).
. Na podstawie analizy w/w dokumentéw oraz informacji wewnetrznej (wzor stanowi
zalgcznik nr 27 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej) na temat kontrolowanego projektu
pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS sporzadza:

— program kontroli,

— pismo do beneficjenta informujace 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 ktérym okresla si¢ zakres kontroli — dokument wewnetrzny. Program kontroli
zatwierdzany jest przez Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy. Kazdy cztonek
Zespotu kontrolujacego podpisuje deklaracje bezstronnosci i poufnosci do weryfikacji
wniosku o ptatnosé¢ / kontroli na miejscu, Ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 29 do niniejszej
Instrukcji Wykonawczej.

. Pracownik Zespotu Kontroli sporzadza upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
na miejscu (wzor upowaznienia do przeprowadzenia Kontroli stanowi zalacznik 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 kontrolujgcego, 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 udzielajacej upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym

stanowisku i funkgji,

— termin wazno$ci upowaznienia.
Upowaznienie do kontroli jest podpisywane przez Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy.
. Jednoczesnie pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS
przygotowuje zawiadomienie o kontroli (wzor pisma do beneficjenta o kontroli stanowi
zatgcznik nr 31 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej) przekazywane do Beneficjenta.
Zawiadomienie jest podpisywane przez Wicedyrektora 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 wczesniej przeprowadzonej kontroli tego
zamoOwienia
. W przypadku kontroli planowej pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO
WER i RPOWS przesyta faksem lub e-mailem i poczta tradycyjna za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru do jednostki kontrolowanej pismo zawiadamiajace o planowanej
kontroli na co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczgciem kontroli.
. Kontrole prowadzone w trybie doraznym nie wymagaja wysytania pisma zawiadamiajacego
beneficjenta o planowanej kontroli.

5.15.4 Realizacja czynnos$ci kontrolnych

. 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.

. ZespoOt kontrolujacy przeprowadza kontrole 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 nastepujace 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$¢ realizacji polityk horyzontalnych w tym rowno$¢ 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 Sciezki 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 zgoda Wicedyrektora WUP, ograniczy¢ ilo$¢ kontrolowanych dokumentow,
wyjatkowo 1 w przypadkach szczegélnych ze wzgledu na bardzo duzg ilo$¢ uczestnikow
projektu i realizowane formy wsparcia. W razie konieczno$ci kierownik Zespotu
kontrolujgcego zwraca si¢ o sporzadzenie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem
wskazanych dokumentéw lub samodzielnie tworzy kopie tych dokumentéw poswiadczajac
je za zgodnos$¢. Po przeprowadzonej kontroli dokumenty te sg dotaczane do akt kontroli jako
dowody, ktore dostepne sg do wgladu w siedzibie Wojewddzkiego Urzgdu Pracy.

4. W przypadku stwierdzenia podczas przeprowadzanej kontroli uchybien lub
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 pracownikdéw 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 udostepnieniu do kontroli wszystkich dokumentow
zwigzanych z realizacja przedmiotowego projektu.

8. W uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na ztoZono$¢ kontroli zachodzi konieczno$¢
zmiany czasu trwania lub zmiany zakresu czynnosci kontrolnych, kierownik Zespotu
kontrolujacego wystepuje o zgode na dokonanie stosownych zmian do Wicedyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.
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9. W przypadku, gdy w ramach projektu przeprowadzane byly postepowania o udzielenie
zamowienia, na etapie kontroli tego postepowania kazdorazowo przeprowadzona zostanie
weryfikacja prawdziwosci oswiadczen miedzy zamawiajagcym a wybranymi wykonawcami.
Informacja o wyniku weryfikacji powigzan zostanie odnotowana w li§cie sprawdzajacej do
kontroli na miejscu.

5.15.5 Postepowanie pokontrolne

1. 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
zatgcznik nr 32 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej) zawierajaca opis stanu faktycznego
— jeden egzemplarz dla Kierownika jednostki kontrolowanej, drugi pozostaje w aktach
kontroli.

2. Informacja pokontrolna podpisywana jest przez cztonkdéw Zespotu kontrolujacego (jezeli
Zespot kontrolujacy sktada sie z wigcej niz dwdch osob, sporzadzona Informacja wymaga
podpisu co najmniej dwoch kontrolujacych). W przypadku nieobecnos$ci czionka zespotu
kontrolujacego w momencie podpisywania Informacji pokontrolnej, w miejscu
przeznaczonym na podpis umieszczana jest adnotacja ,,pracownik nieobecny ”. Podpisana
Informacja pokontrolna stanowi zalacznik do pisma przekazujagcego ww. informacje
pokontrolng do beneficjenta. Egzemplarz Informacji pokontrolnej dla jednostki
kontrolujacej jest podpisywany przez Wicedyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.

3. W sytuacji, gdy sporzadzenie Informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien,
polegajacych w szczego6lnosci na zasiggnigciu przez kontrolujacych 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 kontrolujgcego i podpisywane przez Wicedyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy.

4. Sporzadzona Informacja pokontrolna zawiera w szczego6lnos$ci nastepujace elementy:

— podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

— oznaczenie instytucji kontrolujace;,

— imiona i nazwiska oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego,
— ustalenia przeprowadzonej kontroli,

— ocena realizacji projektu zgodnie z przyjetymi kryteriami.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia dorgczenia Informacji pokontrolnej, moze zgtosi¢ zastrzezenia do
ustalen w niej zawartych.

6. Zgloszone przez Kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezenia, kierownik Zespotu
kontrolujacego rozpatruje w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia ich otrzymania.
W uzasadnionych przypadkach Zespdt kontrolujacy moze podja¢ dodatkowe czynnoS$ci
kontrolne w celu ustalenia zasadno$ci zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgloszonych zastrzezen w catosci lub czesci
kontrolujacy uzupehiaja czg$¢ Informacji pokontrolnej, ktoérej zastrzezenia dotyczyty.
Ostateczna Informacja pokontrolna przesytana jest jako zatacznik do pisma sporzadzonego
I podpisanego przez pracownika Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i
RPOWS i podpisanego przez Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

W przypadku, gdy zespdt kontrolny nie uwzgledni zgtoszonych zastrzezen w catosci lub
w czesci, kierownik Zespolu kontrolujacego przygotowuje pismo w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen, w ktorym uzasadnia odmowe
uwzglednienia zastrzezen. Pismo podpisywane jest przez Wicedyrektora Wojewddzkiego
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 Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS przygotowuje
pismo podpisywane przez Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy, w ktorym
odmawia si¢ rozpatrzenia zgloszonych zastrzezen.

Na podstawie ostatecznej Informacji pokontrolnej Pracownik Wieloosobowego stanowiska
ds. Kontroli PO WER i RPOWS wprowadza do systemu informatycznego dane dotyczace
przeprowadzonej kontroli.

Ostateczng Informacje pokontrolng kierownik Zespotu kontrolujacego przekazuje droga
elektroniczng do Zespotéw Wydziatu Polityki Rynku Pracy, a nastgpnie dokonuje wydruku
potwierdzenia wystania Informacji pokontrolnej i zatagcza do akt kontroli.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dokonanie weryfikacji wykonania zalecen
pokontrolnych poprzez przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej. Kontrola ta moze przyjac
forme¢ odrebnej kontroli doraznej, badz stanowi¢ czes$¢ innej kontroli tego samego rodzaju
realizowanej przez Wojewo6dzki Urzad Pracy w danej instytucji.

W przypadku, kiedy w wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nieprawidtowos$ci
w realizacji projektu, kierownik Zespotu kontrolujacego przygotowuje w trzech
egzemplarzach wstgpne ustalenia administracyjne, z ktorych po podpisaniu przez
Wicedyrektora WUP, jeden egzemplarz jest przekazywany do Zespotu PRP-I, drugi do
Zespotu PRP-I1, a trzeci wiaczany do akt kontroli.

W terminie 30 dni od daty wystania Informacji pokontrolnej sporzadzana jest pisemna
informacja zawierajagca podsumowanie wynikéw kontroli zamowienia publicznego
w kontrolowanym projekcie. Informacja o wyniku kontroli zamieszczana jest na stronie
internetowej] WUP w Biuletynie Informacji Publicznej. Wz6ér wyniku kontroli zamowien
publicznych na BIP stanowi zatacznik do procedur.
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5.15.6 Przechowywanie i ewidencja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli

Wszystkie dokumenty zwigzane z kontrola sg ewidencjonowane zgodnie z wymogami
Instrukcji Kancelaryjnej obowigzujacej w Wojewddzkim Urzgdzie Pracy.

5.15.7 Procedura wymierzania korekt finansowych za naruszenie Prawa
zamowien publicznych lub Zasady konkurencyjnosci

1. W wyniku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, zespdt kontrolny moze stwierdzi¢
naruszenia prawa zamowien publicznych lub zasady konkurencyjnosci zwigzanych
z realizacjg projektu.

2. Identyfikacja i ocena naruszen Prawa zamowien publicznych lub Zasady konkurencyjnos$ci
dokonywana jest przez Zespo6t kontrolujacy, stan faktyczny zas 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 Zespot kontrolujacy formulujacy zalecenia pokontrolne umieszcza
w Informacji pokontrolnej zapis 0 rodzaju naruszenia i precyzuje konkretng korekte
finansows.

4. Rodzaj i wysokos¢ korekty finansowej ustalana jest przez Zespot kontrolujacy na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 roku w sprawie warunkow
obnizania wartosci korekt finansowych oraz wydatkow poniesionych nieprawidtowo
zwiqzanych z udzieleniem zamowien (Dz. U. z 18 lutego 2016 r. poz. 200 ze zm.).

5. Informacja o natozeniu korekty finansowej za naruszenia Prawa zamdwien publicznych lub
Zasady konkurencyjnosci zawarta jest Informacji pokontrolnej, ktéra przekazywana jest do
Zespotéw Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

5.15.8 Kontrola dorazna projektow w ramach RPOWS

1. Wszczecie kontroli doraznej nastgpuje m. in. W nastgpujacych sytuacjach:
— otrzymania informacji dotyczacej domniemanych nieprawidtowosci lub zaniedban
ze strony beneficjenta,
— uchylania si¢ przez beneficjenta od obowigzku sktadania wnioskéw o platnosc
zgodnie z umowa o dofinansowanie,
— uzyska od Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy, uczestnikow projektu lub
innych podmiotdéw informacji o niewtasciwej realizacji projektu.
Celem kontroli przeprowadzonej w tym trybie jest zweryfikowanie informacji
o nieprawidlowosci oraz ustalenie sposobu dalszego postepowania 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
instrukcji Wykonawczej z ta rdznica, iz nie ma konieczno$ci wysylania zawiadomienia
o planowanej kontroli, a sprawdzeniu mogg podlega¢ wybrane obszary.
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5.15.9 Kontrola krzyzowa

. Kontrole krzyzowe programu prowadzone s3 w odniesieniu do beneficjentow realizujacych
wiecej niz jeden projekt w ramach RPOWS 2014-2020, ktorych celem jest wykrywanie
i eliminowanie podwojnego finansowania wydatkow.

. Za realizacje kontroli odpowiada Instytucja Zarzadzajaca.

. Kontrole krzyzowe programu polegaja na weryfikacji danych zamieszczonych
w systemie informatycznym dotyczacych wydatkow przedtozonych do rozliczenia we
wnioskach o ptatno$¢, pod katem wystgpienia podwodjnego finansowania tych samych
wydatkoéw

. Udzial Wojewddzkiego Urzedu 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 szczegolnych przypadkach, kiedy wymaga¢ tego beda okolicznoséci sprawy pracownicy
Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS przeprowadzaé beda kontrole
dorazne pod katem weryfikacji oryginatow dokumentéw, co do ktorych zachodzi
podejrzenie podwdjnego finansowania.

. Kontrole dorazne prowadzone beda na zasadach opisanych w pkt. Niniejszej Instrukcji
Wykonawczej.

. Dla zapewnienia kontroli krzyzowej horyzontalnej, majacej na celu wykrywanie
i eliminowanie podwojnego finansowania wydatkéw na podstawie dokumentoéw finansowo-
ksiegowych przedkladanych réwnolegle w ramach RPOWS i PROW /PO RYBY,
Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER i RPOWS zapewnia sprawdzanie w trakcie
kontroli na miejscu wystgpowania na oryginatach faktur (lub dokumentow o réwnowaznej
warto$ci dowodowej) adnotacji instytucji wdrazajacych PROW o tresci: ,, Przedstawiono
do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020" lub
adnotacji instytucji wdrazajacej PO RYBY 2014 — 2020 o tresci: ,,Przedstawiono do
refundacji w ramach Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze”. Adnotacje te
potwierdzajg fakt przedtozenia faktur do refundacji w ramach PROW 14-20 lub PO RYBY
2014 — 2020, w zwiazku z czym zesp6t kontrolny w ramach czynno$ci kontrolnych ustala
czy wydatki zostaty zrefundowane. Jednocze$nie prowadzona jest szczegdtowa weryfikacja
duplikatow faktur lub dokumentéw o réwnowaznej 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 postegpowania 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 nieruchomosci 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
szczegdlowych RPO WS 2014-2020 przez okreslony 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 Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS pod
koniec roku obrachunkowego poprzedzajacego rok kontroli i jest ona aktualizowana w
okresie potrocznym.

. Baze tworzy si¢ na podstawie analizy zestawien podpisanych uméw przekazywanych przez
Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej oraz stanu realizacji i
postepu finansowego prowadzonego przez Zespot ds. Obstugi Finansowej 1 Monitorowania.
. 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, ktéore mozna by skontrolowa¢ w miejscu ich wykonywania.
. Dobor formy wsparcia do kontroli ma charakter doboru losowego na podstawie
harmonograméw przekazywanych przez beneficjenta.
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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.

Zespot kontrolujacy dokonuje kazdorazowo podsumowania 1 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 s3 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 wystapienia 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 Wicedyrektora WUP
celem podpisania.

Po jego podpisaniu, kierownik Zespotu kontrolujacego przekazuje pismo przewodnie wraz
z kserokopia Informacji pokontrolnej do IZ RPOWS. Kopia pisma jest archiwizowana w
dokumentacji z kontroli.

5.16 Kontrola instrumentéw finansowych

1. Kontrola instrumentow finansowych przeprowadzana jest w kazdej instytucji, z ktorg IP
zawarta umowe o dofinansowanie przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego.
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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 instrumentow finansowych obejmuje:

a) zgodno$¢ operacji wybieranych do wsparcia z majacymi zastosowanie przepisami
prawa unijnego 1 krajowego, z programem operacyjnym oraz z Uumowg
o finansowaniu,

b) kontrole operacji przeprowadzong na dokumentach dostarczonych przez
ostatecznego odbiorc¢ pomocy, w celu sprawdzenia, czy produkty i ustugi objgte
wsparciem w ramach instrumentdéw finansowych zostaty 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) weryfikacj¢ finansowg wydatkéw kwalifikowalnych w zakresie ich zgodnosci
z warunkami, o ktéorych mowa w art. 42 rozporzadzenia PE i Rady (UE)
nr 1303/2013,

b) weryfikacje kompletnosci i zgodnosci z wilasciwymi 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

Gléwnym 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
zardwno przez kierownictwo jednostki jak 1 jej wszystkich pracownikow, uwzglednionym
w strategii dzialania i dotyczacym catej jednostki.

Sposobem zapobiegania naduzyciom jest dzialajacy stabilny system kontroli
umozliwiajacy reakcje na rdzne rodzaje ryzyk zidentyfikowanych podczas cyklicznie
prowadzonej oceny naduzy¢ finansowych. Dlatego tez w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy
corocznie prowadzona jest analiza ryzyka. Jesli poziom zidentyfikowanych zagrozen
w zwigzku z realizacja RPOWS bedzie bardzo niski i nie odnotuje si¢ przypadkéw oszustw
w roku poprzednim, analiza bedzie przeprowadzana co drugi rok.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
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— identyfikacje, analize 1 ocen¢ ryzyka,

— ocen¢ mechanizmow 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 s3 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.

Powolany Zarzadzeniem Dyrektora WUP zespdl, skladajacy si¢ z pracownikoéw
poszczegdlnych Zespotdéw PRP oraz innych komoérek organizacyjnych WUP, dokonuje oceny
wystapienia w ramach RPOWS ryzyka naduzy¢ finansowych i/lub korupcji przy wykorzystaniu
narzg¢dzia wskazanego w wytycznych Komisji Europejskiej pn. Ocena ryzyka naduzyé
finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki zwalczania naduzyé finansowych. W
ocenie uwzgledniona bedzie specyfikacja poszczegolnych obszaréw dziatania w tym zwigzana
z wyborem wnioskéw o dofinansowanie, realizacja/wdrozeniem i weryfikacja operacji,
poswiadczaniem wydatkéw 1 platnosci. W przypadku gdy przeprowadzona ocena ryzyka
wskazuje, ze rezydualne ryzyko wystapienia naduzy¢ finansowych jest znaczace lub krytyczne
wprowadzone zostang dodatkowe S$rodki zwalczania naduzy¢ finansowych wraz z
harmonogramem ich wdrazania. Nastgpnie wyznaczony przez Kierownika Wydziatlu PRP
pracownik sporzadza podsumowanie uzyskanych wynikéw analizy ryzyk dla RPOWS wraz z
ewentualng aktualizacjg procedur przeciwdziatania naduzyciom finansowym. Weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia podsumowania wynikow analizy ryzyk dla RPOWS dokonuje
Kierownik Zespotu PRP-Il, a nastgpnie Kierownik Wydzialu PRP. Podsumowanie ww.
wynikow przekazywane jest do Dyrektora/Wicedyrektora WUP, ktory zatwierdza dokument, a
wyznaczony pracownik, przekazuje mailowo Kierownikowi Wydziatu PRP oraz Kierownikowi
Zespotu PRP-Il podsumowanie analizy ryzyk dla RPOWS wraz z ewentualng aktualizacja
procedur przeciwdzialania naduzyciom finansowym oraz przekazuje ww. dokument do 1Z
RPOWS 2014-2020 jako wkiad do ,analizy ryzyka w zakresie naduzy¢ finansowych dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego 2014-2020”.

Zespot przeprowadza ocen¢ biezaca ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych
W nastegpujacych przypadkach:

a) wystapienia nowego przypadku naduzycia,
b) zasadniczych zmian w procedurach lub kadrach IP RPOWS 2014-2020,
) stwierdzenia potencjalnie stabych punktow systemu,
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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 wnioskow o platnos¢, w wyniku
otrzymania skargi, podczas prowadzenia postegpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego)

W przypadku:

— powzigcia podczas weryfikacji dokumentacji i/lub przeprowadzania kontroli na
miejscu podejrzenia popetnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia
korupciji;

— otrzymania od podmiotow zewnetrznych informacji wskazujacych na mozliwosé
popelnienia oszustwa finansowego i/lub wystapienia korupcji,

pracownik Zespotu PRP / Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli POWER i RPOWS, w
ktorym stwierdzono podejrzenie zaistnienia ww. zdarzenia lub Zespot / Wieloosobowe
stanowisko, ktory zostal poinformowany o wystgpieniu podejrzenia zaistnienia oszustwa
finansowego i/lub Kkorupcji, sporzadza stosowne zawiadomienie i/lub informacj¢ o
koniecznosci przeprowadzenia kontroli 1 przekazuje je do Kierownika Wydziatu/Zespotu, w
ktérym stwierdzono zdarzenie lub do Wicedyrektora WUP jesli zdarzenie zostato zgloszone do
Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS. Po weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia zawiadomienia i/lub informacji o koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli,
przekazywane jest ono do Kierownika Wydziatu PRP, ktory po zaakceptowaniu przedktada do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP celem zatwierdzenia. Jednocze$nie podejmuje decyzje o
wstrzymaniu oceny wniosku o platno$¢/ wstrzymaniu platnosci/ wstrzymaniu deklaracji
wydatkéw w projekcie, ktorego dotyczy wykryte naduzycie finansowe. Po podpisaniu
zawiadomienia przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP  pracownik Zespolu = PRP /
Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS przesyta zawiadomienie do
odpowiednich organow, tj. policja, prokuratura, CBA, ABW 1 jednoczes$nie przygotowuje
pismo do 1Z RPOWS 2014-2020 i pozostatych instytucji w ramach programu operacyjnego
celem wymiany informacji i zminimalizowania wystapienia kolejnych przypadkoéw naduzyc.
Pismo to jest przekazane do Kierownika Zespotu oraz Kierownika Wydziatu PRP, ktory 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 RPOWS kontroli, nastepuje wszczecie czynnosci zgodnie z
procedurg dotyczaca kontroli na miejscu.

Jednoczesnie Dyrektor / Wicedyrektor WUP i podleglty 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 wyplynigciu do IP RPOWS informacji o podejrzeniu wystapienia / wystapieniu
naduzycia finansowego lub korupcji, pracownik Kancelariit WUP rejestruje pismo 1 przekazuje
Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP, ktory dekretuje go na Kierownika Wydzialu PRP oraz
pracownika Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS. Nastepuje analiza
czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego, ustalenie
czy sa wszystkie informacje niezbedne przynajmniej do okreslenia potencjalnego wpltywu
naduzycia finansowego na projekt, ktorego dotyczy. Wyznaczony pracownik przygotowuje
pismo o mozliwosci wystgpienia naduzycia finansowego do pozostalych instytucji
realizujacych zadania w ramach RPOWS 2014-2020 w celu zminimalizowania wystgpienia
kolejnych przypadkow naduzy¢ i przekazuje dokumenty do Kierownika Wydziatu PRP. Po
weryfikacji dokumentéw Kierownik Wydzialu PRP — w uzgodnieniu z Kierownikiem Zespotu
PRP-II podejmuje decyzj¢ o ewentualnym wstrzymaniu oceny wniosku o platnosé/
wstrzymaniu platnosci/ wstrzymaniu deklaracji wydatkow w projekcie, ktorego dotyczy
podejrzenie wystapienia naduzy¢ finansowych oraz uruchamia raportowanie do KE, zgodnie z
wytycznymi ds. raportowania o nieprawidlowosciach. W przypadku podjecia decyzji o
przeprowadzeniu przez IP RPOWS kontroli doraznej, wszczyna czynnosci 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 pozostatych instytucji realizujacych zadania w ramach RPOWS
2014-2020. Pisma w tym zakresie sg archiwizowane w dokumentacji Wieloosobowego
stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS.

5.17.4 Procedura informowania 1IZ RPOWS o wszczeciu wobec beneficjanta
postepowania przez uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

Po wyptynieciu do IP RPOWS zawiadomienia o postepowaniach prowadzonych przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF) wobec beneficjentow Programu,
pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, ktoéry dekretuje go na Kierownika Wydziatu PRP oraz pracownika Wieloosobowego
stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS celem przygotowania pisma do Instytucii
Zarzadzajacej RPOWS.

Przegotowane do IZ RPO pismo z informacja o wszczeciu wobec beneficjenta
postepowania przez uprawnione organy przekazane zostaje do Kierownika Wydziatu PRP.
Nastepuje kolejna weryfikacja pisma, po czym zostaje ono skierowane do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP 1 po zaakceptowaniu oraz podpisaniu, przekazane do 1Z
RPOWS przez pracownika Kancelarii WUP. Pisma w tym zakresie sa archiwizowane
w dokumentaciji Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS.
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5.17.5 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsrod beneficjentow w zakresie
wystepowania i zwalczania oszustw finansowych i/lub korupcji

W przypadku powzigcia wiedzy i/lub otrzymaniu dokumentéw dotyczacych popetnienia
oszustwa finansowego i/lub wystapienia korupcji, Kierownik Zespolu PRP, w ktéorym
powzigto takg wiedze lub Wicedyrektor WUP w przypadku Wieloosobowego stanowiska ds.
Kontroli PO WER i RPOWS, wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie
i przedtozenie do Kierownika Wydzialu PRP lub Wicedyrektora WUP (w przypadku
Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO WER i RPOWS) stosownych materialow (wraz
z np. linkami do dokumentow 1Z,CBA,OLAF). Po dokonaniu analizy dokumentow, Kierownik
Wydziatu PRP / Wicedyrektor WUP (w przypadku Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli
PO WER i RPOWS) przekazuje materiaty dotyczace wystapienia oszustwa finansowego i/lub
korupcji do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP (w przypadku PRP), ktéry 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 IP zamieszczaé bedzie
deklaracje w zakresie wykrywania, przeciwdzialania i zwalczania naduzy¢ finansowych.

Jednocze$nie Dyrektor / Wicedyrektor WUP i podlegty mu Kierownik Wydziatu PRP oraz
kierownicy poszczegélnych Zespotow PRP sa zobowigzani do zapewnienia pracownikom,
ktérzy poinformowali o nieprawidlowosciach / naduzyciach, odpowiedniej ochrony przed
sankcjami wewnetrznymi, a takze zachowania poufno$ci w zwiazku ze zgloszeniem.

5.17.6  Procedura przegladu i weryfikacji wdrozenia wynikow kontroli/audytéw
przeprowadzanych przez upowaznione krajowe stuzby kontrolne /
instytucje w ramach RPOWS

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 Wydzialu 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 pozostatych Zespotow PRP,
Wieloosobowym stanowiskiem ds. Kontroli PO WER i RPOWS w ramach ktérych
rekomendacje sg analizowane.

Pracownik Wydziatu PRP wskazany przez Kierownika Wydziatu PRP przygotowuje
odpowiedz do jednostki przeprowadzajacej kontrole/audyt ze wskazaniem sposobu wdrozenia
rekomendacji i przekazuje ja do Kierownika Wydzialu PRP celem akceptacji.

Akceptacja pisma lub wniesienie poprawek stanowi réwnoczesnie akceptacje sposobu
wykonania rekomendacji przez wskazanego pracownika. W przypadku braku akceptacji, pismo
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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 poprawnosci
sporzadzenia pisma z odpowiedzig, jest ono podpisywane przez Dyrektora/Wicedyrektora
WUP, a pracownik wskazany przez Kierownika Wydziatu PRP przesyta (za posrednictwem
Kancelarii WUP) pismo/informacje do jednostki kontrolujacej/audytujacej z uwzglednieniem
terminu wskazanego w rekomendacjach/ zaleceniach pokontrolnych.

W stosunku do rekomendacji prowadzony jest staly monitoring przez Kierownika
Wydziatlu PRP. Wykonanie zalecen pokontrolnych/audytowych przez poszczegodlne Zespoty
PRP moze by¢ przedmiotem realizowanej przez WUP kontroli lub audytu wewngtrznego.
W przypadku stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci IP podejmuje dziatania naprawcze,
wylacza nieprawidtowe wydatki z deklaracji wydatkéw i1 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-II, PRP-I1l oraz Wydziatéw BF, OKA, PB, OKA-I11 Zespotu Ol przygotowuje
RPD PT — wg wzoru dostarczonego przez 1Z. Nastepnie parafuje wniosek i1 przekazuje go
do akceptacji Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

2. 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.

3. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji RPD PT. Jeéli jest poprawny
zatwierdza dokument, jesli NIE, powrot do pkt. 1.

4. Po ostatecznym zatwierdzeniu RPD PT przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP nie pdznie;j
jednak niz do dnia 20 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, w ktérym bedzie
realizowany projekt, Pracownik Zespolu PRP-1 wysyta RPD PT do IZ.

5. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakoéw lub nieprawidtowosci w przekazanym RPD
PT powtorzy¢ procedury z pkt.1-5 zgodnie z terminem wyznaczonym przez 1Z.

6. 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.

5.18.2 Opracowanie wniosku o platnos¢
1. Pracownik Zespotu PRP-I, zgodnie z ustalonym harmonogramem sktadania wnioskéw

o ptatnos¢, pozyskuje z Wydziatow OKA, PB 1 BF informacje niezbgdne do sporzadzenia
wniosku o patnos¢ w ramach PT RPOWS.

117



Pracownik PRP-I sporzadza wniosek o platno$¢ w wersji elektronicznej w systemie
SL.2014. Nastepnie drukuje, parafuje wniosek i przekazuje go do akceptacji Kierownikowi
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia wniosku
o platno$¢. Jesli jest poprawny, akceptuje dokument oraz przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzgdzenia wniosku
o platno$¢. Jesli jest poprawny, zatwierdza dokument, jesli NIE, powr6t do pkt. 2.
Pracownik PRP-I po ostatecznym zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP sktada wniosek w systemie SL2014 do IZ nie pdzniej niz do 30 dni kalendarzowych
po zakonczonym kwartatu.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z brakow Ilub nieprawidlowosci w przekazanym
wniosku o platno$¢ powtorzy¢ procedury z pkt. 2-5, zgodnie z terminem wyznaczonym
przez IZ.

5.18.3 Sprawozdawczo$¢ w ramach PT RPOWS

W zakresie sporzadzania informacji kwartalnych:

1.

Pracownik Zespotu PRP-I (po zakonczeniu okresu sprawozdawczego tj. II i IV kwartatu)
pozyskuje z Wydziatow OKA, PB i BF informacje niezbedne do sporzadzenia informacji
kwartalnej z realizacji komponentu PT RPOWS.

Pracownik PRP-I sporzadza informacj¢ w wersji elektronicznej i papierowej. Nastepnie
parafuje informacje i przekazuje je do akceptacji Kierownikowi Wydzialu Polityki Rynku
Pracy.

Kierownik Wydzialu PRP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia informacji.
Jesli jest poprawna, akceptuje dokument oraz przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzgdzenia informacji.
Jesli jest poprawna, zatwierdza dokument, jesli NIE, powr6t do pkt. 2.

Pracownik PRP-1 po ostatecznym zatwierdzeniu informacji przez Dyrektora/
Wicedyrektora WUP wysyta dokument w wersji papierowej i1 elektronicznej do IZ.
Informacja kwartalna z realizacji komponentu PT zostaje przekazana do 1Z do 8 dni
kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

W przypadku stwierdzenia przez IZ brakow lub nieprawidlowosci w przekazanej
informacji kwartalnej powtorzy¢ procedury z pkt. 2-5, zgodnie z terminem wyznaczonym
przez 1Z.

W zakresie sporzadzania sprawozdan rocznych:

1.

Pracownik Zespotu PRP-1 (po =zakonczeniu okresu sprawozdawczego) pozyskuje
z Wydziatéw OKA, PB i BF informacje niezbedne do sporzadzenia sprawozdania rocznego
z realizacji programu operacyjnego w czeéci dotyczacej PT RPOWS.

Pracownik PRP-I sporzadza sprawozdanie w wersji elektronicznej i papierowej. Nastepnie
parafuje sprawozdanie i przekazuje je do akceptacji Kierownikowi Wydziatu Polityki
Rynku Pracy.

118



3. Kierownik Wydziatlu PRP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzadzenia sprawozdania.
Jesli jest poprawne, akceptuje dokument oraz przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP, jesli NIE, powro6t do pkt. 2.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawno$ci sporzadzenia
sprawozdania. Jesli jest poprawne, zatwierdza dokument, jesli NIE, powrot do pkt. 2.

5. Pracownik PRP-I po ostatecznym zatwierdzeniu sprawozdania przez Dyrektora/
Wicedyrektora WUP wysyta dokument w wersji papierowej (za posrednictwem Kancelarii
WUP) 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.

6. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakow Ilub nieprawidlowosci w przekazanym
sprawozdaniu powtdrzy¢ procedury z pkt. 2-5, zgodnie z terminem wyznaczonym przez
1Z.

5.18.4 Realizacja zaméwien publicznych w IP RPOWS

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

Ponizsza instrukcja dotyczy projektéw realizowanych w ramach pomocy technicznej
na zamowienie dostaw lub ustug — zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz
Zaleceniami i rekomendacjami dotyczacymi przeprowadzania postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych na dostawy i ustugi zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 - 2020.

Pracownik bioragcy udzial w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
udzielania zamoéwienia publicznego z udziatlem srodkow UE, przed podjeciem jakichkolwiek
obowigzkéw w tym zakresie, w sytuacji gdy posiada wiedzg, iz moze wystapi¢ konflikt
interes6w zagrazajacy jego bezstronnosci lub niezalezno$ci w ramach danego postepowania,
informuje o tym fakcie przetozonego 1 wnioskuje o wytgczenie z postepowania. W pozostatych
przypadkach, pracownik WUP juz w trakcie dokonywania rozeznania rynku (Szacowania
wartosci zamdwienia) — w momencie uzyskania ofert potencjalnych wykonawcow, podpisuje
Oswiadczenie o braku konfliktu interesow (wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 35 do
Instrukcji).

Kierownik Zamawiajacego, cztonek KP oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie Zamawiajacego lub
osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace 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 wplyna¢ 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
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o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230, 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 Wydziatu PRP po konsultacjach z Kierownikiem Wydziatu
PB Kierownikiem Zespotu Ol przedmiotu zamowienia zgodnie z Rocznym Planem
Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPOWS.

Osoba wykonujaca dziatanie — Kierownik Wydziatu PRP/ Kierownik Wydziatu PB/
Kierownik Ol.
Termin wykonania - niezwlocznie po podjeciu decyzji o rozpoczgciu realizacji Projektu.

2. Sporzadzenie przez pracownika PRP-I, PB-1 lub Ol nastepujacych dokumentow:

— opisu przedmiotu zamowienia,

— dokonanie szacowania wartosci zamdOwienia,

— opracowanie analizy potrzeb i wymagan (w przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest
réwna lub przekracza progi unijne),

— whniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie ze
wzorem okre§lonym w Zarzadzeniu Dyrektora WUP,

— uzasadnienia dotyczacego wskazania we wniosku o Wwszczgciu postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego trybu innego niz tryb podstawowy albo gdy
warto$¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne — przetarg
nieograniczony lub ograniczony,

— notatki stuzbowej dotyczacej wskazania we wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny
ofert lub kryterium o wadze przekraczajacej 60% z uwzglednieniem art. 246 ustawy
PZP (jezeli wymagane),

— istotnych postanowien umowy o udzielenie zamowienia publicznego, W tym
informacji zwigzanych z zawarciem klauzul spotecznych, wymogéw dotyczacych
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, zastrzezeniem zaméwienia dla zaktadow
pracy chronionej, wymagan w zakresie gwarancji, etc. (jezeli dotyczy),

I przekazanie odpowiednio Kierownikowi Wydziatu PRP lub i Kierownikowi Wydziatu
PB lub Kierownikowi Zespotu Ol.

Osoba wykonujgca dziatanie — pracownik Zespotu PRP-I, PB-I lub Ol

Termin wykonania — niezwlocznie.

Jednostki powigzane — Wydziat BF

Dalsza czg$¢ procedury okresla sposob postepowania dla zamdwienia publicznego
przeprowadzonego w trybie podstawowym zgodnie z art. 275 pkt 1 ustawy PZP.
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3. Dokonanie przez Kierownika Wydziatu PRP lub Kierownika PB lub Kierownika Zespotu
Ol weryfikacji opisu przedmiotu zamowienia, szacowania warto$ci zamowienia, WNiosku
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, uzasadnienia
dotyczacego wskazania we wniosku o wszczgciu postepowania 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,
wymogow 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 w przypadku weryfikacji ww. dokumentoéw przez
Kierownika PB lub Kierownika Ol przekazywane sg przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PRP. Jezeli nie sg poprawne powro6t do pkt 2.

Osoba wykonujaca dziatanie — Kierownik Wydziatu PRP, Kierownik Wydziatu PB,
Kierownik Zespotu Ol.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

4. Po akceptacji opisu przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci zamowienia, wniosku o
wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, uzasadnienia dotyczacego
wskazania we wniosku o wszczgciu postepowania o udzielenie zamdwienia 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 zamoOwienia dla
zaktadoéw pracy chronionej, wymagan w zakresie gwarancji, etc. - jezeli dotyczy) przez
Kierownika Wydziatu PRP i uzyskaniu potwierdzenia dostgpnosci $rodkéw w Planie
finansowym WUP, ktérej dokonuje pracownik Wydziatu BF, co potwierdza Glowny
Ksiggowy, lub jego Zastepca, lub pracownik Wydzialu BF dziatajacy z upowaznienia
Dyrektora WUP przekazanie:

— 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 Wydziatu PRP.
Termin wykonania - niezwlocznie.
Jednostki powigzane — Wydziat BF.

5. Wydanie polecenia przekazania wniosku o wszczecie postgpowania do KP.
Osoba wykonujaca dziatanie — Dyrektor WUP, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora
WUP Wicedyrektor WUP.
Termin wykonania - niezwlocznie.
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Jednostki powigzane - KP.

. Przygotowanie projektu SWZ, ktory nastgpnie po zaparafowaniu  przez:
Przewodniczacego/Zastepce Przewodniczacego KP, Sekretarza KP, radcg prawnego,
potwierdzeniu dostepnosci $rodkow w Planie finansowym WUP, ktorej dokonuje
pracownik Wydzialu BF, co potwierdza Glowny Ksiegowy, lub jego Zastepca, lub
pracownik Wydziatu BF dziatajgcy z upowaznienia Dyrektora WUP oraz Kierownika
Wydzialu PRP (w przypadku sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia, szacowania
warto$ci zamowienia, WNIOSKU o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, notatki shluzbowej 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, wymogoéw dotyczacych
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, zastrzezeniem zaméwienia dla zaktadow pracy
chronionej, wymagan w zakresie gwarancji, etc. — jezeli dotyczy) przez Zespot PB-I lub
Zesp6t Ol odpowiednio rowniez przez Kierownika Wydziatu PB lub Kierownika Zespotu
Ol w czesci dotyczacej przedmiotu zamodwienia lub ewentualnych warunkow, jakie
Zamawiajacy winien wymagaé wposzczegdlnym postepowaniu, Wicedyrektora WUP —w
przypadku, gdy jednostka organizacyjna wlasciwa ze wzglgdu 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 — radca prawny, Wydziat BF, Wydziat PRP, Zesp6t Ol, Wydziat PB.

. Whnioskowanie do:
— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez Wicedyrektora
WUP — Wicedyrektora WUP,
— Dyrektora WUP (w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP — do Wicedyrektora
WUP)
o akceptacj¢ przedmiotu i trybu zamdwienia, terminu sktadania ofert, zwigzania z oferta
oraz innych elementow wynikajacych z ustawy PZP. Sporzadzenie SWZ.
Osoba wykonujaca dziatanie — Zastepca przewodniczacego KP, Sekretarz KP
Termin wykonania — niezwlocznie.
Jednostki powigzane — radca prawny.

. Opublikowanie ogloszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych (strona
wWww).

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.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zamieszczenie dokumentacji przetargowej na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

Osoba wykonujaca dziatanie — Zastepca Przewodniczacego KP / Sekretarz KP

Termin wykonania — od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu 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 — Zespot Ol.

Ewentualne przekazanie ogloszenia o wszczgciu postepowania o udzielenie zamowienia
potencjalnym wykonawcom. Osoba wykonujgca dzialanie - Z-ca Przewodniczacego KP/
Sekretarz KP.

Termin wykonania — po zamieszczeniu ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

W przypadku zadania przez Zamawiajacego wniesienia wadium, przekazanie informacji o
dokonanej wptacie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej/Zastepcy Przewodniczacego
KP/ Sekretarzowi KP.

Osoba wykonujgca dzialanie - Glowny Ksiggowy lub jego Zastepca lub pracownik
Wydziatu BF dziatajacy z upowaznienia Dyrektora WUP.

Termin wykonania - w wyznaczonym terminie otwarcia ofert.

W przypadku wniesienia wadium w formie innej niz w pieniagdzu, przekazanie RP
dokumentu w formie elektronicznej celem sprawdzenia pod katem prawnym i przekazanie
Glownemu Ksieggowemu lub Zastepcy Gtownego Ksiggowego lub pracownikowi
Wydziatu BF dzialajagcemu z upowaznienia Dyrektora WUP..

Osoba wykonujaca dziatanie — Przewodniczacy KP/ Zastgpca przewodniczacego KP/
Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane — radca prawny, Wydziat BF.

Udostepnienie informacji o kwocie jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

Osoba wykonujaca dziatanie — Przewodniczacy KP/ Zastgpca Przewodniczacego KP/
Sekretarz KP

Termin wykonania — najpdzniej przed otwarciem ofert.

Jednostki powigzane — radca prawny.

Otwarcie i ocena ofert.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ogtoszeniu o zaméwieniu, SWZ
oraz ustawie PZP.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji
o Wykonawcach, ktorzy ztozyli oferte w postepowaniu oraz o cenach lub kosztach
zawartych w ofertach.

Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania — niezwlocznie po otwarciu ofert.

Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty po akceptacji wynikoéw 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 postepowania 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 wykonawcoéw Zamawiajacy proceduje
zgodnie z przepisami PZP.

Osoba wykonujaca dziatanie — KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

Zamieszczenie ogloszenia o wyniku postgpowania w Biuletynie Zamowien Publicznych
zawierajacego informacj¢ o udzieleniu zamowienia lub uniewaznieniu postepowania.
Osoba wykonujaca dziatanie — KP.

Termin wykonania — zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

Jednostki powigzane — radca prawny.

Przygotowanie projektu umowy z Wykonawcg. Zaparafowanie projektu umowy.
Przekazanie umowy RP oraz Glownemu Ksiggowemu lub Zastepcy Glownego
Ksiggowego lub pracownikowi Wydzialu BF dziatajacemu z upowaznienia Dyrektora
WUP oraz Kierownikowi Wydziatu PRP oraz jezeli dotyczy Kierownikowi Wydziatu PB
lub Kierownikowi Ol 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.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Jednostki powigzane — radca prawny, Wydzial PRP, Wydziat PB, Zespot Ol, Wydziat BF.

Po zaparafowaniu umowy przez radce prawnego oraz Gtoéwnego Ksiggowego lub Zastepce
Gltownego Ksiggowego lub pracownika Wydziatu BF dziatajacego z upowaznienia
Dyrektora WUP, Kierownika Wydziatu PRP oraz jezeli dotyczy Kierownika Wydziatu PB
lub Kierownika Zespotu Ol, w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana
przez Wicedyrektora WUP — Wicedyrektora 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 — radca prawny, Wydzial BF, Wydziat PRP, Wydziat PB, Zespo6t 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 okreslonymi w ustawie PZP.

W przypadku przekazania Wykonawcy umowy do podpisu droga pocztowa — wystanie
umoéw do Wykonawcey w celu podpisania.

Osoba wykonujaca dzialanie — Przewodniczacy KP, Zastepca przewodniczacego KP,
Sekretarz KP

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

W przypadku podpisania umowy w postaci elektronicznej — przestanie umowy do
Wykonawcy droga elektroniczna.

Osoba wykonujaca dzialanie — Przewodniczacy KP, Zastepca przewodniczacego KP,
Sekretarz KP

Termin wykonania - zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie PZP.

Podpisanie umowy przez Wykonawce.
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 Wydziatu lub Kierownikowi
Zespohu, ktory wystapil z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Osoba wykonujaca dziatanie - Zastgpca Przewodniczacego KP/ Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwtocznie po podpisaniu umowy.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

Jednostki powigzane — Wydziat PRP, Wydziat PB, Zespot Ol.

Przekazanie informacji Glownemu Ksiggowemu lub Zastepcy Glownego Ksiggowego lub
pracownikowi dzialajacemu z upowaznienia Dyrektora WUP o koniecznosci dokonania
zwrotu wadium lub zatrzymania wadium.

Osoba wykonujaca dzialanie — Przewodniczacy KP/ Zastgpca przewodniczacego KP/
Sekretarz KP

Termin wykonania — niezwlocznie.

Jednostki powigzane — Wydziat BF.

Dokonanie zwrotu wadium lub zatrzymania wadium i przekazanie przedmiotowej
informacji Przewodniczagcemu KP/Zastepcy Przewodniczacego KP/ Sekretarzowi KP.
Osoba wykonujgca dziatanie - Gtowny Ksiggowy lub Zastepca Gtownego Ksiggowego lub
pracownik Wydziatu BF dziatajacy z upowaznienia Dyrektora WUP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

W przypadku zadania przez Zamawiajacego wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przekazanie informacji o dokonanej czynno$ci Przewodniczacemu
KP/Zastepcy KP/ Sekretarzowi KP.

Osoba wykonujgca dziatanie - Gtowny Ksiegowy lub Zastgpca Gtownego Ksiggowego lub
pracownik dzialajacy z upowaznienia Dyrektora WUP

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane - KP.

W przypadku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie innej niz
w pienigdzu, 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.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane — radca prawny, Wydziat BF.

Przekazanie informacji Glownemu Ksiggowemu lub Zastepcy Gtownego Ksiggowego lub
pracownikowi dziatajacemu z upowaznienia Dyrektora WUP o koniecznosci dokonania
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub zatrzymania zabezpieczenia.
Osoba wykonujaca dziatanie - KP.

Termin wykonania - niezwlocznie.

Jednostki powigzane — Wydziat BF.

Zarchiwizowanie w dokumentacji postgpowania, w tym:

1) wniosku o wszczgcie postgpowania wraz z szacowaniem warto$ci zamowienia oraz
opisem przedmiotu zamdwienia,
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2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

dokumentow uzasadniajgcych wybodr 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, wymogdéw dotyczacych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
zastrzezeniem zamowienia dla zakladow pracy chronionej, wymagan w zakresie
gwarancji, etc. (jezeli dotyczy),

SWz,

ogloszenia o zamowieniu,

ewentualnych wnioskéw o wyjasnienie tre§ci SWZ potencjalnych Wykonawcow,
ofert Wykonawcow (w formie elektronicznej),

ewentualnej dokumentacji dotyczacej wadium,

ewentualnych wyjasnien oraz uzupekien 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 postgpowania,

ewentualnych informacji o niezgodnej z przepisami PZP czynnosci,

ewentualnych odwotan Wykonawcow,

umowy,

ogloszenia o wyniku postgpowania,

ogloszenia o wykonaniu umowy.

Osoba wykonujaca dziatanie - Pracownik Zespotu OKA-II.
Jednostki powigzane — Wydzial BF, Wydziat PRP, Wydzial PB, Zespot Ol .

36. Zgodnie z zapisami ustawy PZP zamieszczenie ogloszenia 0 wykonaniu umowy
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.
Osoba wykonujgca 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.
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Uwagi wstepne:

1.

Dziatania promocyjno — informacyjne prowadzone przez WUP pehiacy 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 programéw operacyjnych
polityki spojnosci w latach 2014 — 20207, ,,Strategiag komunikacji polityki spojnosci 2014
—20207, ,,Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji oraz
zasady rownosci szans kobiet i m¢zczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014 — 2020.
Wojewddzki Urzad Pracy planuje dziatania wlasne w zakresie informacji i promoc;ji, ktore
po przekazaniu do 1Z s3 uymowane w corocznym Planie.

Kierownik Wydzialu Promocji i Badan Iub Kierownik Zespotu ds. Promocji
i Komunikacji Spotecznej lub delegowani w jego zastepstwie pracownicy Zespotu biorg
udzial w organizowanych przez IZ posiedzeniach Grup Roboczych ds. Informacji
1 promocji oraz innych spotkaniach i wydarzeniach dotyczacych informacji 1 promocji
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 Strategiec 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.
Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt, zgtasza
ewentualne uwagi 1 po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydzialu Promocji i Badan akceptuje projekt i przekazuje do podpisu
Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrodt do pkt 1.

Dyrektor/ Wicedyrektor WUP akceptuje projekt i podpisuje dokument. W przypadku uwag
powrdt do pkt 1.

Wyznaczony pracownik Wydzialu PB, w terminie okreslonym przez IZ, wysyla projekt
Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych do IZ celem zatwierdzenia.
Kierownik Wydziatu PB dekretuje pismo o zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu Planu na
Kierownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej dekretuje pismo na pracownika
Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji Spoteczne;.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wprowadza uwagi i sporzadza
odpowiedz na pismo w przedmiotowej sprawie. Przekazuje pismo Kierownikowi Zespotu
ds. Promocji 1 Komunikacji Spoteczne;j.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje pismo, zglasza
ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.
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10.

11.
12.

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 powr6t do pkt 8.
Wyznaczony pracownik Wydzialu PB wysyla pismo i 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 dziatan 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.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt, zgltasza
ewentualne uwagi i 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 powrdét do pkt 1.

Dyrektor/ Wicedyrektor WUP akceptuje projekt i podpisuje dokumentu. W przypadku
uwag powro6t do pkt 1.

Wyznaczony pracownik Wydziatu PB, w terminie okre§lonym przez 1Z, wysyta projekt
sprawozdania do 1Z celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydziatu PB dekretuje pismo o zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu sprawozdania
na Kierownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej dekretuje pismo na pracownika
Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoleczne;j.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wprowadza uwagi 1 sporzadza
odpowiedz na pismo w przedmiotowej sprawie. Przekazuje pismo Kierownikowi Zespotu
ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje pismo, zglasza
ewentualne uwagi 1 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 powr6t do pkt 8.
Wyznaczony pracownik Wydzialu PB wysyta pismo 1 skorygowany Plan do IZ.

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
projektow 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,
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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).

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sprawdza zgodno$é
z obowigzujacym Planem Dziatan Promocyjno — Informacyjnych. Akceptuje projekt
informacji/ dokonuje zlecenia korekty/ i przekazania informacji do akceptacji Kierownika
Wydziatu PB celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydzialu PB weryfikuje projekt, zglasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje projekt i przekazuje do realizacji Kierownikowi Zespotu ds.
Promocji i Komunikacji Spotecznej, a ten — wyznaczonemu pracownikowi Zespotu.

W przypadku spraw wymagajacych akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora WUP —
Kierownik Wydziatu PB przekazuje projekt do akceptacji Dyrektorowi/Wicedyrektorowi
WUP i realizuje ewentualne uwagi i dyspozycje. Pracownik Zespolu ds. Promocji
i Komunikacji Spotecznej uruchamia procedury przygotowania i realizacji
przedsigwzigcia. W sytuacjach okreslonych w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych
dodatkowo uruchamia procedury realizacji zamowienia w oparciu o zapisy wynikajace
z Ustawy. Nadzor nad biezaca realizacja dziatan promocyjno — informacyjnych
realizowanych w sposob kompleksowy przez wykonawce kampanii wylonionego w toku
zamoOwienia publicznego prowadzi Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji
Spotecznej. Wydaje w tym celu stosowne dyspozycje pracownikom Zespotu, ktorzy
monitoruja realizacje umowy osigganie zatozonych celow przez Wykonawcg.

5.19.2.2 Instrukcja w sprawie organizacji konferencji, seminariow, warsztatow
oraz prezentacji promocyjno — informacyjnych

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w terminie okreslonym
w Rocznym Planie Pomocy Technicznej przygotowuje projekt przedsiewzigcia (dokument
roboczy) wraz z agenda, proponowanym harmonogramem oraz kosztorysem zgodnym
z Rocznym Planem Pomocy Technicznej i przekazuje do akceptacji Kierownikowi Zespotu
ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej. Na etapie przygotowania planu/scenariusza
spotkania, w zalezno$ci od potrzeb tematycznych, podejmowana jest wspotpraca z
pracownikiem wiasciwej komorki merytoryczne;.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt, zglasza
ewentualne uwagi i1 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 Zespolu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej, w terminie okreslonym
w RPD Pomocy Technicznej, uruchamia procedur¢ przygotowania przedsiewzigcia.
W sytuacjach okreslonych w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych dodatkowo
uruchamia procedure realizacji zamowienia w oparciu o zapisy wynikajace z Ustawy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pracownik Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej sporzadza na biezgco pisma
informujace o planowanym przedsigwzigciu do wszystkich osob i instytucji zaproszonych
do udziatlu w imprezie i przekazuje do akceptacji Kierownikowi Zespotu ds. Promocji
1 Komunikacji Spoteczne;j.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej zglasza ewentualne uwagi
1 po ich uwzglednieniu akceptuje projekt pisma i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.
Kierownik Wydziatu 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 protokdt/notatke
stuzbowg z przebiegu imprezy i przekazuje do akceptacji Kierownikowi Zespotu ds.
Promocji i Komunikacji Spotecznej, a po uzyskaniu jego akceptacji — Kierownikowi
Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatlu PB zgtasza ewentualne uwagi 1 po ich uwzglednieniu parafuje
notatke/protokot oraz przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP zgltasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza
dokument, a nastgpnie dokonuje dyspozycji wykorzystania tresci notatki/protokotu na
potrzeby realizacji biezacych dziatan promocyjno — informacyjnych.

Kierownik 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.

5.19.2.3 Instrukcja w sprawie udzialu w targach pracy i innych imprezach
targow — wystawienniczych

Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje pisma informujgce 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 korespondencj¢ na Kierownika
Zespotu ds. Promoc;ji 1 Komunikacji Spoteczne;.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie niezwlocznym
dekretuje korespondencj¢ na pracownika Zespotu.

Pracownik Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji Spoteczne; w trybie niezwlocznym
przygotowuje materialy i urzadzenia niezbg¢dne do organizacji stoiska WUP 1 ustala
szczegoly przedsiewzigcia z Kierownikiem Zespotu.
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Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie niezwlocznym
w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziatu PB wydaje ustng dyspozycj¢ dotyczaca udziatu
w targach/imprezie targowo — wystawienniczej i wyznacza pracownikow do udziatu
W Ww. przedsiewzigciu.

Pracownik Zespolu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w terminie okreslonym
w pi$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.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i 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 tres¢ informacji
prasowej, ktorg przekazuje do Kierownika Zespotu.

Kierownik 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 dyspozycj¢ przekazania informacji do mediéw
Kierownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wydaje dyspozycje
przekazania informacji do mediow pracownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji
Spotecznej.

Pracownik Zespolu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej przekazuje informacje do
mediéw droga poczty tradycyjnej lub elektroniczne;.

Pracownik Zespotu ds. Promocji 1 Komunikacji Spotecznej na biezaco prowadzi
monitoring medidow 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 dziatan 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 Wojewddzkim Urzedem Pracy w ramach EFS pod wzgledem:

— postepu rzeczowego realizacji 1 stopnia osiggniecia celow projektu,
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— prawidtowosci rozliczen finansowych,

— wplywu projektu na zmian¢ otoczenia w przedmiotowym obszarze realizacji.
Nastegpnie typuje projekty do ujecia w klasyfikacji dobrych praktyk EFS
1 przekazuje Kierownikowi Zespotu.

2. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje propozycje
1 przekazuje jej Kierownikowi Wydziatu PB.

3. Kierownik Wydzialu PB akceptuje propozycje 1 przekazuje ja Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/ Wicedyrektor WUP zatwierdza propozycje projektow w klasyfikacji dobrych
praktyk EFS. W przypadku uwag powr6t do pkt 1.

5. Wyznaczony Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej nawigzuje
kontakt i wspolprace z kierownikiem projektu. Zgtasza propozycje projektu do zewnetrznej
bazy dobrych praktyk EFS. Realizuje dziatania zmierzajace do upowszechnienia
informacji o projekcie z wykorzystaniem dostepnych narzedzi i kanatéw komunikacji.

5.20 Procedury dotyczace systeméw informatycznych

5.20.1 Instrukcja nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika IP
w SL2014

1. 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 dostgp do Centralnego systemu
teleinformatycznego.

2. Kierownik wilasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong —
Niezwlocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP - Skanowanie wniosku — 1 dzien roboczy.

4. Administrator merytoryczny w IP — Archiwizacja podpisanego wniosku — Niezwlocznie.

5. 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.

6. 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

1. Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie wniosku o wycofanie/czasowe

wycofanie uprawnien Uzytkownika IP w SL2014 i wydrukowanie wniosku - Maksymalnie
2 dni robocze od zgloszenia wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika IP.
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2. Kierownik wiasciwej komoérki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong —
Maksymalnie 2 dni robocze.

3. Administrator merytoryczny w IP — Skanowanie wniosku - 1 dzien roboczy.

4. Administrator merytoryczny w IP — Archiwizacja podpisanego wniosku — Niezwlocznie.
5.  Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wersji elektronicznej wniosku poczta
elektroniczng do realizacji do AM IK oraz przekazanie kopii AM 1Z — Niezwtocznie.

6. Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IK i odestania wniosku dokonanie jego poprawy i przejscie do punktu 2 procedury —
Niezwlocznie.

5.20.3 Instrukcja archiwizacji kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej
uprawnien Uzytkownikow IP

Administrator merytoryczny w IP — Wykonanie kopii aktualnych uprawnien uzytkownikow
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
0.
— koncie ktore nalezy natychmiastowo zablokowac¢ ze wzgledow bezpieczenstwa,
— przyczynie konieczno$ci natychmiastowego zablokowania — Niezwlocznie 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 — Niezwtocznie
2. Administrator merytoryczny w IP — Weryfikacja zgtoszenia:
a) w przypadku potwierdzenia awarii systemu:
— zarejestrowanie zgloszenia w systemie SD2020,
— przekazanie informacji do Uzytkownikow Beneficjentow, zgodnie ze
sposobem komunikacji okre§lonym w umowie o dofinansowanie, nt.:
— awarii SL2014
— sposobu postepowania w zakresie czynno$ci zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujagcego na alternatywny sposob rozliczenia za
posrednictwem papierowych wnioskéw o ptatnos¢ w oparciu o wzory

6Zgodnie z terminologig zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej na lata 2014-2020 uzytkownik B — osoba majaca dostgp do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do
wykonywania w jego imieniu czynno$ci zwigzanych z realizacja projektu/projektow.
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zamieszczone w zatgcznikach nr 5 i 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.
Administrator merytoryczny w IP — Po usunieciu awarii — przekazanie informacji nt.
usuni¢cia awarii do Uzytkownikéw Beneficjentow, zgodnie ze sposobem komunikacji
okreslonym w umowie 0 dofinansowanie — Niezwtocznie.

5.20.6 Procedura postepowania w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez
Uzytkownikow IP

Administrator merytoryczny w IP — Przyjecie zgloszenia awarii SL2014 — Niezwlocznie.
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 SL2014 do osoby zglaszajacej — Niezwlocznie.
Administrator merytoryczny w IP — Po usuni¢ciu awarii — przekazanie informacji
o usunie¢ciu awarii do Uzytkownikoéw IP — Niezwtocznie.

5.20.7 Procedura wylaczania dokumentéow z audytu jakosci danych w SL2014

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 witasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona - Akceptacja
wniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobg upowazniong —
Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — przestanie wniosku pocztg elektroniczng do realizacji
do AM IZ — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
1Z i odestania wniosku dokonanie jego poprawy i przej$cie do punktu 2 procedury —
Niezwtocznie.

5.20.8 Procedura przeprowadzania audytéw jakosci danych w SL2014

Administrator merytoryczny w IP — Analiza wynikow audytu jakosci danych w SL2014
przeprowadzonego przez AM 1Z przy uzyciu listy kontrolnej oraz raportow SRHD’
i przekazanego do Administratora merytorycznego IP - Co najmniej raz w miesigcu —
zgodnie z harmonogramem 1Z.

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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Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie informacji Uzytkownikom IP w zakresie
wykrytych btedow — Niezwtocznie.

Uzytkownik IP — Poprawa danych przez Uzytkownikéw IP lub przygotowanie
uzasadnienia do wylgczenia z audytu jakosci danych i przekazanie go do Administratora
merytorycznego IP. Jesli bledne dane wynikaly z niewtasciwego dzialania systemu
SL2014, zgtoszenie bledow w systemie SD2020 — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie informacji na temat wynikow audytu
(w szczegoblnosci 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 witasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobg upowazniong —
Niezwlocznie.

. Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wniosku do realizacji za posrednictwem
SD2020 — Niezwtlocznie.

. Administrator merytoryczny w IP — W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ 1 odestania wniosku za posrednictwem SD2020 dokonanie jego poprawy
i przejscie do punktu 2 procedury — Niezwlocznie.

5.20.10 Procedura zglaszania do AM I1Z/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, parametréw, sortowania, praw dostepu itp.). Wypetnienie szablonu
raportu, przez Uzytkownika IP i przekazanie do Administratora Merytorycznego w IP —
Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Rejestracja w SD2020 zgloszenia zawierajacego
wypetiony szablon raportu — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie zgtoszenia do AM 1Z — Niezwtocznie.
Administrator merytoryczny w IP — Po realizacji zgloszenia i ponownym przekazaniu
zgloszenia na poziom Administratora merytorycznego IP weryfikacja poprawnosci
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
niezgodnos$ci — Niezwlocznie.
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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 usunigcia danych w SL2014 na podstawie wniosku o usuni¢cie danych sporzadzonego
przez Uzytkownika IP. W notatce Administrator merytoryczny IP podaje:

— identyfikator usuwanej pozyciji;

— menu/formatke w ktorej znajduje si¢ usuwana pozycja;

— powod usuwania pozycji;

— potwierdzenie, ze Administrator merytoryczny IP, ktory bedzie dokonywat
usuwania pozycji jest pracownikiem instytucji, ktoéra zarejestrowata usuwang
pozycje w SL2014. Administrator merytoryczny I[P podpisuje notatke
1 przekazuje do zatwierdzenia do swojego przetozonego — Niezwlocznie.

Bezposredni przetozony Administratora merytorycznego IP — W przypadku zatwierdzenia
notatki przejScie do punktu 3. W przypadku nie zatwierdzenia notatki, dalsze punkty
niniejszej procedury nie maja zastosowania — Niezwtocznie.

Administrator merytoryczny IP — w przypadku zatwierdzenia notatki, Administrator
merytoryczny IP posiadajacy uprawnienia do usuwania danych usuwa dane
w SL2014 — Niezwlocznie.

Administrator Merytoryczny IP - Archiwizacja wniosku (Uwaga: Jesli usunigcia danych
dokonal nieuprawniony Uzytkownik IP to dodatkowo postgpuje si¢ zgodnie z procedurami
dotyczacymi incydentdOw naruszenia bezpieczenstwa informacji zawartymi w Procedurze
obstugi zgloszen w systemie SD2020 centralnego systemu teleinformatycznego) —
Niezwlocznie.

5.20.12 Procedura zglaszania dodania/modyfikacji/bledéw w danych
stownikowych w SL.2014

Administrator merytoryczny w IP — Sporzadzenie wniosku o poprawe bledu w zakresie
danych stownikéw — Niezwlocznie.

Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — Akceptacja
whniosku przez Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong —
Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wniosku do realizacji za posrednictwem
systemu SD2020 — Niezwlocznie.

Administrator merytoryczny w IP — W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ i odestania formularza za posrednictwem systemu SD2020 dokonanie jego poprawy
1 przej$cie do punktu 2 procedury — Niezwlocznie.

5.21 Archiwizacja dokumentéw

Dokonywanie biezacej archiwizacji dokumentow 7z zastosowaniem przepisOw

wynikajacych z Zarzqdzenia Dyrektora WUP ws. wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej,
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Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz instrukcji archiwalnej w WUP oraz ogtoszenia
tekstow jednolitych: Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji archiwalnej

Po zakonczeniu Programu wszystkie dokumenty, przekazywane sa do archiwum
zaktadowego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach na podstawie Spiséw Zdawczo -
Odbiorczych sporzadzonych w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, podpisanych przez
Dyrektora, parafowanych przez Kierownikow Zespotow oraz osobe przekazujgcg akta i osobg
przyjmujaca akta.

5.22 Dokumentowanie odstepstw od Instrukcji Wykonawczej

1. Na okoliczno$é odstepstwa od Instrukcji Wykonawczej RPOWS 2014 - 2020 pracownik
odpowiedzialny za wykonanie danej czynno$ci informuje przelozonego komorki
organizacyjnej, w ktorej pracuje o wystgpieniu okoliczno$ci zmuszajacych do odstgpienia
od opisanych instrukcji i procedur.

2. Bezposredni przetozony analizuje zaistnialg sytuacje¢ 1 zleca pracownikowi sporzadzenie
na t¢ okoliczno$¢ notatki stuzbowej, ktora zostaje nast¢pnie przedtozona przetozonemu.

3. Bezposredni przetozony w przypadku braku zastrzezen akceptuje tre$¢ notatki stuzbowej
1 sktada wlasnoreczny podpis a nastgpnie przekazuje ja pracownikowi, ktory dotacza
notatke do przedmiotowej dokumentacji.

4. Decyzja 0 odstgpieniu od instrukcji i procedur w razie konieczno$ci konsultowana jest z
Kierownikiem Wydziatlu PRP lub/i Dyrektorem/ Wicedyrektorem. Kierownik/
wyznaczony pracownik sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa.

5. Kierownik/ wyznaczony pracownik jesli zlecit przygotowanej notatki shuzbowe;j
odpowiedniemu pracownikowi, weryfikuje informacje w niej zawarte.

6. Kierownik/ wyznaczony pracownik w przypadku uwag, zwraca notatke pracownikowi
celem naniesienia poprawek.

7. Pracownik uwzglednia wskazane uwagi i przedktada notatke Kierownikowi.

8. Kierownik/ wyznaczony pracownik w przypadku braku zastrzezen, akceptuje tres¢ notatki
stuzbowej 1 sktada wlasnorgczny podpis, a nastgpnie przekazuje ja pracownikowi.

9. Kierownik/ wyznaczony pracownik jesli konieczno$¢ odstgpienia od procedur
konsultowana byta z Kierownikiem Wydziatu PRP lub/i Dyrektorem/Wicedyrektorem,
przedktada notatke stuzbowa do zapoznania si¢ ww. 0sobom.

5.23 Instrukcja dotyczaca unikania konfliktu intereséw

Dzialania WUP dotyczace unikania konfliktu interesow reguluje przyjety Zarzadzeniem
Dyrektora Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w  Kielcach dokument pn. Procedury
przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 oraz 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 Srodkow Unii Europejskiej. Systematyzuje roOwniez obowigzujace
w WUP zasady majace na celu minimalizowanie ryzyka wystgpienia konfliktu interesow, ktore
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wynikaja z Kodeksu etyki pracownikéow Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,
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 wiazacych si¢ z konfliktem intereséw, sytuacji, w ktorych moze wystgpi¢ konflikt
interesow oraz dziatan, ktore nalezy podja¢, aby przeciwdziala¢ wystgpieniu konfliktu
interesow lub po jego zaistnieniu.

Konflikt intereséow w ww. dokumencie jest rozumiany jako konflikt migdzy
obowigzkami publicznymi, a interesami prywatnymi urzednika, polegajacy na tym, ze interesy
pracownika jako osoby prywatnej mogtyby niewlasciwie wptyngé 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 obowigzkéw stuzbowych.

Najczesciej wystepujace naruszenia zwiazane z realizacja RPOWS noszace znamiona
konfliktu interesow mogg przybiera¢ nastepujace 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 czynno$ci niewlasciwej lub stanowigcej naduzycie lub zaniechanie
wykonania czynnosci, ktore sg nakazane,
4) obustronne naruszenie przepisOw prawa oraz standardow wlasciwej wspotpracy
pomiedzy zamawiajacym, a wykonawcg poprzez przedwczesng wyplate wynagrodzenia
przez zamawiajacego oraz dostarczenia przez wykonawce wadliwego dzieta,

W zwigzku z identyfikowanym ryzykiem wystgpienia konfliktu interesu w systemie
realizacji RPOWS, pracownicy IP zobowiazani sa do przestrzegania postanowien Procedur, jak
réwniez prowadzenia efektywnych dziatan majacych na celu usprawnienie mechanizmow
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 zamoéwien publicznych w ramach pomocy technicznej,
2) wybor projektow do dofinansowania,

3) rozpatrywanie srodkow odwotawczych,

4) prowadzenie kontroli projektow,

5) weryfikacja wnioskéw o ptatnosc,

6) informowanie o nieprawidtowosciach,

7) wydawanie decyzji administracyjnych o zwrocie srodkow.

Wszystkie osoby uczestniczace w procesie oceny merytoryczne] wnioskow
o dofinansowanie w ramach KOP, weryfikacji wnioskéw o ptatnos$¢, kontroli na miejscu,
a takZze zaangazowane w prace nad zamowieniami publicznymi zobowigzane sg do podpisania
o$wiadczenia o braku konfliktu intereséw oraz o§wiadczenia o bezstronnosci.
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W przypadku stwierdzenia przez pracownika wystgpienia konfliktu, przekazuje on
niezwlocznie w formie pisemnej informacj¢ o koniecznosci wylaczenia go z procesu oceny
wniosku o platnos¢, kontroli na miejscu, czy udzialu w procedurze udzielenia zamoéwienia.
Bezposredni przetozony pracownika w takiej samej formie pisemnej niezwlocznie informuje
go o wylaczeniu z danego procesu.

Oswiadczenia podpisywane przez osoby dokonujace weryfikacji wnioskow o ptatnosé,
uczestniczace w kontroli na miejscu oraz wykonujace zadania w zakresie zamdwien
publicznych stanowig zalgczniki 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 STOHOSe Planowana metoda przeciwdziatania ryzyku
ryzyka
Efektywne wdraZanie Ryzyko nieterminowego
dziatah RPOWS — yzy rminowego » N
. , przygotowania Plandw i Sciste przestrzeganie terminéw wynikajacych
Opracowanie Planow . . . , . .
1. L : , przekazania do 1Z - Ryzyko | Nieznaczne z pism przez Zespo6t. ds. Obstugi Merytorycznej
Dziatan dla Priorytetow . L. RS L, . . .
- . ... | dzialalnoéci — Organizacja i Projektow i Pomocy Technicznej
Inwestycyjnych 8i, 8iii, . . .
8y podejmowanie decyzji
Rvzvko. iz 7a0i
Efektywne wdrazanie YZYXO, 12 ZAPISY
L . dokumentacji konkursowej
dziatan RPOWS — . .. . . .,
Obracowvwanie beda niezgodne z Biezaca analiza zmian przepiséw prawnych.
é)okun\:\sr/\ tacii obowiazujacymi przepisami Analiza stanu prawnego w momencie
2. .. ] . | prawnymi oraz wytycznymi | Nieznaczne zatwierdzenia Dokumentacji Konkursowej —
konkursowej niezbedne;j . ‘ , . .
L w zakresie RPOWS - przez Zespo6t ds. Obstugi Merytorycznej
do realizacji projektow . .. . . .
Ryzyko dziatalnosci — Projektow i Pomocy Technicznej
konkursowych Organizacia i
w ramach RPOWS ~rganizacy -
podejmowanie decyzji
Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS — Ryzyko, iz w dokumentacji Weryfikacja przygotowanej przez pracownika
Opracowywanie konkursowej nie znajda si¢ dokumentacji konkursowej przez Kierownika
3 dokumentacji wszystkie wymagane Nieznaczne Wydziatu Polityki Rynku Pracy. W kwestiach
' konkursowej niezb¢dnej | przepisami zapisy - Ryzyko watpliwych wystapienie do radcy prawnego z
do realizacji projektow | dziatalnoéci — Organizacja i zapytaniem. Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
konkursowych podejmowanie decyzji Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
w ramach RPOWS
Rvzvko. 17 ool -
Efektywne wdrazanie YZYXO, 12 o_g os,zenle? ° Doktadne i skrupulatne przygotowanie ogloszenia
L, . naborze wnioskow nie . .
dziatan RPOWS — bedzie zawieralo o0 naborze przez pracownika przygotowujacego
Ogtlaszanie naboru ¢ L. . oraz weryfikacja przez Kierownika Wydziatu
4. L . wszystkich niezbednych Nieznaczne oo L. ,
wnioskow na realizacje . .. Polityki Rynku Pracy — Odpowiedzialny Zespot
S informacji - Ryzyko . S
projektow w ramach . L. AT ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy
. dziatalnosci — Organizacja i . .
RPOWS . . I Technicznej
podejmowanie decyzji
Ryzyko, iz informacja o
Efektywne wdrazanie naborze wnioskéw nie
dziatah RPOWS — zostanie ogloszona w Biezaca analiza dokumentdéw programowych oraz
5 Ogtlaszanie naboru sposob przewidziany w Nieznaczne ich Sciste przestrzeganie przez odpowiedzialnych
' wnioskow na realizacje | odpowiednich dokumentach pracownikow Zespot ds. Obstugi Merytorycznej
projektow w ramach programowych - Ryzyko Projektow i Pomocy Technicznej
RPOWS dziatalnosci — Organizacja
i podejmowanie decyzji
Efektywne wdrazanie Lo . . ,
S . Whioski o dofinansowanie sktadane sg zarowno
dziatan RPOWS . . . , .
. , L W wersji elektronicznej za posrednictwem LSI,
— Dokonywanie Nabor wnioskow o N . .
. . L jak i w wersji papierowej, co pozwala na petng
merytorycznej oceny dofinansowanie projektow — . e
o . . . kontrole nad procesem rejestracji ztozonych
wnioskow Niezarejestrowanie . , o .
. . . . . 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 Wydziatu PRP wyznaczy osoby
odpowiedzialne za jego wpisanie do rejestru oraz
weryfikacj¢ warunkéw formalnych.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
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Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— 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
dziatalnoéci — Organizacja i
podejmowanie decyzji

Nieznaczne

Whioski o dofinansowanie sktadane sg zarowno
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 Wydziatu PRP wyznaczy osoby
odpowiedzialne
za jego wpisanie do rejestru oraz weryfikacje
warunkéw formalnych. Odpowiedzialny Zespot
ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Technicznej

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— 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 konkurséw zamknigtych lub
wskazania daty zakonczenia naboru otwartego
(w zwiazku z wyczerpaniem $rodkow) podany
zostanie do publicznej wiadomosci termin, do
ktorego wnioskodawcy moga sktada¢ wnioski.

W momencie ich wplywu do kancelarii pracownik
umieszcza dat¢ wplywu, ktéra decyduje o
poddaniu wniosku ocenie. W przypadku wptywu
whniosku po terminie wniosek jest odrzucany i
pozostawiony bez rozpatrzenia. Odpowiedzialny
Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i
Pomocy Technicznej

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
Nieprzeprowadzenie oceny
merytorycznej dla
wszystkich ztozonych
wnioskow - Ryzyko
dziatalnoéci — Organizacja i
podejmowanie decyzji

Nieznaczne

Kierownik Zespotu lub wyznaczony pracownik
prowadzi elektroniczne zestawienie, ktore zawiera
m.in. dat¢ wptywu wniosku oraz informacje, czy
whniosek zostat oceniony pod wzglgdem
merytorycznym. Ponadto aktualny status
wnioskow kontrolowany jest poprzez biezaca
analiz¢ LSI. Zapewnia to biezaca kontrole
terminowosci oceny projektow. Odpowiedzialny
Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i
Pomocy Technicznej

10.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
Nieprzeprowadzenie oceny
merytorycznej dla
wszystkich ztozonych
wnioskow w odpowiednim
terminie - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji oraz
Ryzyko dot. Zasobow
ludzkich — Personel Ryzyko
zewngtrzne zwigzane z
-aktywnoscia”
projektodawcow procesie
aplikowania o $rodki
europejskie na realizacje
projektow

Nieznaczne

W przypadku ztozenia przez wnioskodawcow
bardzo duzej liczby wnioskow Dyrektor IP moze
podja¢ decyzj¢ o przedtuzeniu terminu oceny
merytorycznej oraz zaangazowaniu do oceny
dodatkowych pracownikéw WUP posiadajacych
uprawnienia w tym zakresie i/lub ekspertow
zewngtrznych. Odpowiedzialny Zespot ds.
Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Technicznej

11.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS —
Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w

Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow —
Whiosek nie zostanie
podpisany przez
upowazniony podmiot -
Ryzyko dziatalnosci —

Nieznaczne

Weryfikacja w tym zakresie nastepuje podczas
oceny wniosku, co wyklucza mozliwosé
pozytywnej weryfikacji wnioskow, ktore nie
zostaty podpisane przez upowazniony podmiot.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Merytorycznej Projektoéw i Pomocy Technicznej
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ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko zewng¢trzne-
zwiazane z wlasciwym
przygotowaniem
projektodawcow do
aplikowania o $rodki

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS —
Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow

Ocena wnioskoéw o

Whiosek nie begdzie
zawieral wszystkich
wymaganych informacji -

dofinansowanie projektow —

Weryfikacja w tym zakresie nastepuje podczas
oceny wniosku, co wyklucza mozliwos¢

merytorycznej oceny

wnioskow

niezgodnie z procedurami
Ryzyko dziatalnosci —

12 aplikacyjych (w Ryzyko dz_1a1al_no_sc1 - Nieznaczne poz‘ytyfvnej weryﬁkaq.l wnloskowf ktore ms
ramach Komisii Ocen Organizacja i zawieraja wszystkich niezbe¢dnych informacji.
Proiekts )Jora y podejmowanie decyzji Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Jr . 1:: w z Ryzyko finansowe — Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
ozaio(;ljliur(s)o ch Realizacja programow
P PUP: Wy wspotfinansowanych ze
' érodkow UE
Efektywne wdrazanie
dzialaf RPOW_S B Ocena wnioskow o . .
Dokonywanie . s, 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
Do przeprowadzenie oceny . .
ramach Komisji Oceny - dokonujacych oceny merytorycznej.
C o, merytorycznej - Ryzyko e , .
Projektoéw) oraz . o A Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
. dziatalnosci — Organizacja i S . . .
projektow . . . Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
podejmowanie decyzji
pozakonkursowych
PUP;
Ocena wnioskow o
Efekt zani
dezia}ll::inle{: gi;zsarile dofinansowanie projektow —
Dokonvwanie Przyznanie pomocy na
y . projekt, ktorego zapisy sg Weryfikacja w tym zakresie nastepuje podczas
merytorycznej oceny . . ) ) .
Hioské niezgodne z wlasciwymi oceny wniosku, co wyklucza mozliwos¢
(WIIOSKOW politykami krajowymi i . pozytywnej weryfikacji wnioskow, ktore nie
14. aplikacyjnych (w , . Nieznaczne S L . ..
ramach Komisii Ocen wspolnotowymi oraz zawieraja wszystkich niezbe¢dnych informacji.
Pro'ekt()W)Joraz y zasadami horyzontalnymi - Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
) roicktow Ryzyko finansowe — Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
Ozaior:kurso ch Realizacja programéw
P PUP- Wy wspotfinansowanych ze
' srodkow UE
Efektywne wdrazanie Ocena whioskéw o
dziatah RPOWS .
—ZIIDaozll(r;n anie dofinansowanie projektow —
mervtor czz\év' ocen Pomoc zostanie udzielona Weryfikacja podmiotu pod katem
ywn);oskéjw y podmiotowi, ktory nie zagwarantowania przez niego realizacji
. . warantuje realizacji . dsigwzigcia odb i tapi i
15. aplikacyjnych (w g . J . ] Nieznaczne przedsigwzigeld 0Cvywa Sig na Slapie O,Cfmy
ramach Komisii Ocen przedsiewziecia Ryzyko merytorycznej. Odpowiedzialny Zespot ds.
Pro'ektéw)Joraz y finansowe — Realizacja Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Jro'ekt() programow Technicznej
pOZﬁEOf:kUI’S(\)waCh wspotfinansowanych ze
PUP: srodkéw UE
Efektywne wdrazanie Ocena wnioskow o Ocena projektow dokonywana jest
dziatan RPOWS dofinansowanie projektow — w oparciu o karte oceny merytorycznej i
16. — Dokonywanie Dokonanie oceny Nieznaczne

przeprowadzana jest przez 2 osoby (wsrod tych
0sob moze by¢ takze niezalezny ekspert

zewnetrzny). Zasady oceny merytorycznej
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aplikacyjnych (w Organizacja i wnioskow okreslane sg w Instrukcjach
ramach Komisji Oceny podejmowanie decyzji wykonawczych WUP oraz w Regulaminie
Projektow) oraz Ryzyko finansowe — Komisji Oceny Projektow w ramach RPOWS.
projektow Realizacja programow Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
pozakonkursowych wspdtfinansowanych ze Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
PUP; srodkow UE
Ocena projektow dokonywana jest
w oparciu o karte¢ oceny merytorycznej i
jest 2 $16 h
Efektywne wdrazanie Ocena wnioskow o przep rf)wadz.ana ! ?S P r.zez. OSOPy (wéréd tye
S, . . s, 0s0b moze by¢ takze niezalezny ekspert
dziatan RPOWS dofinansowanie projektow — .
. . zewnetrzny). Zasady oceny merytorycznej
— Dokonywanie ryzyko przeprowadzenia S , .
. o . wnioskow okreslane sa w Instrukcjach
merytorycznej oceny nieobiektywnej oceny ..
., . wykonawczych WUP oraz w Regulaminie
wnioskow merytorycznej - Ryzyko . S :
. - . g N . Komisji Oceny Projektéw w ramach RPOWS.
17. aplikacyjnych (w dziatalnosci — Organizacjai | Nieznaczne ) .. ..
. . . I Ponadto kazdy oceniajacy przed przystapieniem
ramach Komisji Oceny podejmowanie decyzji . . L.
C o, . do oceny wypelnia deklaracj¢ bezstronnosci.
Projektow) oraz Ryzyko finansowe — e .
o e , Zasady umozliwiaja odmowg oceny projektu w
projektow Realizacja programéw S . .
) przypadku, gdy zachodzi jakikolwiek konflikt
pozakonkursowych wspotfinansowanych ze intereséw. ktory méelby mieé wolvw na
PUP; srodkow UE > oLy Mogthy P
bezstronno$¢ oceny merytoryczne;j.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
Efektywne wdrazanie Ocena wnioskow o
dziatah RPOWS dofinansowanie projektow — Pracownicy oceniajacy wniosek proponuja kwote
— Dokonywanie przyznanie dofinansowania dofinansowania wynikajacg z karty oceny
merytorycznej oceny W nieuzasadnionej merytorycznej. Wyklucza to mozliwo$¢ 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 RPOWS.
projektow Realizacja programéw Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
pozakonkursowych wspotfinansowanych ze Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
PUP; srodkow UE
Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS . :
. Ztozenie protestu przez Zasady rozpatrywania protestu zawarte sa
— Dokonywanie . :
. whnioskodawce — w Instrukcjach wykonawczych WUP, co
merytorycznej oceny .. . e L.
Whioskow postgpowanie niezgodne z uniemozliwia postgpowanie niezgodne z Ustawg o
. . zasadami dotyczacymi . zasadach realizacji programoéw w zakresie
19. aplikacyjnych (w . Nieznaczne e e . .
D procedury odwotawczej - polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
ramach Komisji Oceny . .. . ; L. ,
Projektow) oraz Ryzyko dziatalnosci — finansowej 2014-2020. Odpowiedzialny Zespot
) roickiow Organizacja i ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
pro) podejmowanie decyzji Technicznej
pozakonkursowych
PUP;
Zasady rozpatrywania protestu zawarte
Efektywne wdrazanie w Insi/rukcpach w kongwcz ch WUP ci)q
dziatah RPOWS WSt yronawezy ’
. . uniemozliwia postgpowanie niezgodne z Ustawa o
— Dokonywanie Zlozenie protestu przez L , .
. . zasadach realizacji programow w zakresie
merytorycznej oceny wnioskodawce — e e . .
. . . polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
wnioskow Nierozpatrzenie protestu w . . ..
. . . . finansowej 2014-2020. Ponadto na biezaco
20. aplikacyjnych (w wymaganym terminie - Nieznaczne . . . .
. . , . prowadzony jest rejestr protestow i pracownik
ramach Komisji Oceny Ryzyko dziatalnosci — L - .
S o odpowiedzialny za jego prowadzenie
Projektow) oraz Organizacja i . . o .
C . . . zobowiazany jest rowniez do informowania 0
projektow podejmowanie decyzji . L
ozakonkursowvch terminach odpowiedzi na protesty. -
P PUP- Wy Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
' Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
21 Efektywne wdrazanie Ztozenie protestu przez Nieznaczne Zgodnie z Instrukcjami wykonawczymi WUP
' dziatan RPOWS wnioskodawce- weryfikacji protestu dokonywac¢ bgdg osoby
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— Dokonywanie
merytorycznej oceny
wnioskow
aplikacyjnych (w
ramach Komisji Oceny

Projektow) oraz

projektow Realizacja programow
pozakonkursowych wspdtfinansowanych ze
PUP; srodkéw UE

Nieobiektywna weryfikacja
argumentow wskazanych w
protescie - Ryzyko
dziatalnoéci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —

niezaangazowane dotychczas w oceng wniosku.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Merytorycznej Projektoéw i Pomocy Technicznej

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS

— Przygotowanie umow

z wnioskodawcami w

Podpisanie umowy o
dofinansowanie projektu o
innej tresci niz okreslona
przez I1Z - Ryzyko
dziatalnoéci — Organizacja i

Instrukcja podpisywania umowy z
whnioskodawcami zawarta jest w Instrukcjach
wykonawczych WUP. Przewiduje si¢ takze udziat

22. . - . - Nieznaczne . Lo
ramach projektow podejmowanie decyzji radcy prawnego w procesie zawierania umowy.
konkursowych Ryzyko finansowe — Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Realizacja programow Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Podpisanie umowy w
. rzypadku wyczerpania . .
Efektywne wdrazanie , P ){p 4 .p . Procedura podpisywania umowy o
o, A srodkow na dane dziatanie - . L. . .
dziatan RPOWS . L. dofinansowanie przewiduje udziat w tym procesie
. , Ryzyko dziatalnosci — . . . e ,
— Przygotowanie umow o Wydziatu ds. Budzetu i Finanséw
23. . . Organizacja i . o o L
z wnioskodawcami w . . .. Nieznaczne odpowiedzialnego za okreslenie dostgpnosci
L, podejmowanie decyzji , , . ] .
ramach projektow Rvzvko finansowe — srodkéw. Odpowiedzialny Zespodt ds. Obstugi
konkursowych y .y . , Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
Realizacja programéw . L. .
i oraz Wydzial Budzetu i Finansow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Kwoty wskazane w umowach wynikaja
Podpisanie umowy na z wysokosci srodkow przyznanych
Efektywne wdrazanie kwote inng niz wniosek - whnioskodawcom w wyniku oceny merytorycznej.
dziatah RPOWS Ryzyko dziatalno$ci — Instrukcje wykonawcze WUP przewiduja
— Przygotowanie umow Organizacja i wieloetapows procedure sporzadzania i
24, z wnioskodawcami w podejmowanie decyzji Nieznaczne | akceptowania umoéw o dofinansowanie projektow,
ramach projektow Ryzyko finansowe — co eliminuje mozliwo$¢ podpisania umowy o
konkursowych Realizacja programéw dofinansowanie na kwote inng niz wynikajaca z
wspotfinansowanych ze whniosku o dofinansowanie. Odpowiedzialny
srodkow UE Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i
Pomocy Technicznej
Podpisanie umowy na
Efektywne wdrazanie przedsi@wziecie_inne niz Za}qcznikie.m do-umowy jes,t Wniosek'
dziatai RPOWS podane we wniosku - o dofinansowanie projektu, w ktorym okres$lone
. , Ryzyko dziatalnosci — sg przewidziane do realizacji przedsiewzigcia.
— Przygotowanie umow R . S
- . Organizacja i . Ponadto Instrukcje wykonawcze WUP przewiduja
25. z wnioskodawcami w - - . Nieznaczne . .
o podejmowanie decyzji wieloetapowa procedure sporzadzania i
ramach projektow . . , . C
Ryzyko finansowe — akceptowania umow o dofinansowanie projektow.
konkursowych T , s , .
Realizacja programéw Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
wspotfinansowanych ze Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
srodkéw UE
. Podpisanie umowy z . L .
Efektywne wdrazanie . P Wy Podstawa zawarcia umowy jest lista rankingowa
o . whnioskodawca, ktorego Ly . .
dziatan RPOWS . . wnioskow przyjetych do finansowania
. , wniosek nie przeszedt : .
— Przygotowanie umow . sporzadzona po posiedzeniu KOP. Zasady
- . pozytywnie oceny . L ; .
26. z wnioskodawcami w Nieznaczne zawierania umow zawarte w Instrukcjach

ramach projektow
konkursowych

merytorycznej - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —

wykonawczych WUP przewiduja wieloetapowa
procedurg sporzadzania i akceptowania umow o
dofinansowanie projektéw. Odpowiedzialny
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Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i
Pomocy Technicznej

217.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Podpisanie umowy na
przedsiewziecia
niekwalifikowalne w
ramach dziatania - Ryzyko
dziatalno$ci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Weryfikacja planowanych do realizacji
przedsiewzig¢ 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. Obstugi
Merytorycznej Projektoéw 1 Pomocy Technicznej

28.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Nierozwiazanie umowy
pomimo zaistnienia takich
przestanek (np.
niewywiazywanie si¢ z
zawartej umowy) - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Zasady rozwiagzywania umow zawarte sa
w Instrukcjach wykonawczych WUP, ktore kazdy
z pracownikow zaangazowanych w realizacj¢
RPOWS zobowiazany jest stosowac.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej

29.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Rozwigzanie umowy
pomimo braku przestanek
do jej rozwigzania - Ryzyko
dziatalnoéci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Zasady rozwigzywania umow zawarte sg
w Instrukcjach wykonawcezych WUP, ktore kazdy
z pracownikéw zaangazowanych w realizacje
RPOWS zobowiazany jest stosowac. Ponadto
kazdy przypadek rozwigzania umowy omawiany
jest szczegdtowo z Radcg Prawnym co dodatkowo
wzmacnia prawidlowos$¢ postepowania przez
pracownikoéw WUP. Odpowiedzialny Zespo6t ds.
Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Technicznej

30.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w
ramach projektow
konkursowych

Podpisanie umowy z
wnioskodawca, ktory
podlega wykluczeniu, o
ktorym 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
Finanséw z pisemnym wnioskiem o przekazanie
informacji, czy dany projektodawca nie podlega
wykluczeniu, o ktorym 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 srodkéw europejskich.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obshugi
Merytorycznej Projektoéw i Pomocy Technicznej

31.

Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS
— Przygotowanie umow
z wnioskodawcami w

Podpisanie aneksu do
umowy przez
nieupowazniony podmiot -
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i

Nieznaczne

Zasady aneksowania umow uwzglednione sg W
Instrukcjach wykonawczych WUP. Jednym z
elementow w nich opisanych jest sprawdzenie,
czy aneks do umowy podpisany zostat przez
osobe upowazniong do reprezentowania
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ramach projektow podejmowanie decyzji beneficjenta. Odpowiedzialny Zesp6t ds. Obstugi
konkursowych Ryzyko finansowe — Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Podpisanie aneksu
zmieniajacego zasadniczo
zakres rzeczowy i
f LT
Efektywne wdrazanie Hcl)iilszl‘:{ycim:dis?rrifvzf
dziatah RPOWS 'p . Jacego, Zasady aneksowania umow uwzglednione sg W
. , jest niezgodna z programem )
— Przygotowanie umow . L. . Instrukcjach wykonawczych WUP.
32. . . - Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne o , .
z wnioskodawcami w Organizacia i Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
ramach projektow - g . ] . Merytorycznej Projektoéw 1 Pomocy Technicznej
konkursowych podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Podpisanie aneksu poza
termi 71i d
Efektywne wdrazanie ermumen mc_)z lwy,m °
L, . aneksowania umow -
dziatan RPOWS . L. . . .
. , Ryzyko dziatalnosci — Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
— Przygotowanie umow R .
. . Organizacja i . Instrukcjach wykonawczych WUP.
33. z wnioskodawcami w - - . Nieznaczne o X .
ramach projektéw podejmowanie decyzji Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Ryzyko finansowe — Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
konkursowych s ,
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Niepodpisanie aneksu
Efektywne wdrazanie pomimo istniejgcych
iatan S tanek - Ryzyko . .
dziata RPQWS, iz :;zzz:;i or Be/m)ilzac'a i Zasady aneksowania umow uwzglednione sa W
34 B Przygolt(owame un_low ode'mowaniegdec z': Nieznaczne Instrukcjach wykonawczych WUP.
' ZWnios odawcaml w pode . Yz Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
ramach projektow Ryzyko finansowe — A L
S , Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
konkursowych Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Podpisanie aneksu w
Efektywne wdrazanie | sytuacji nieuzasadnionej -
iataf S Ryzyko dziatalnosci —
dziatan RP(.)WS, yZ}é ro ar? Ilj ai_l;oism Zasady aneksowania uméw uwzglednione sg W
35 ; Przygotowame - ode'm%waniejdec Zji Nieznaczne Instrukejach wykonawczych WUP.
' z wnloskodawcaml w pode] . & Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
ramach projektow Ryzyko finansowe — .. . .
M , Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej
konkursowych Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Podpisanie aneksu
wydtuzajacego termin
Efektywne wdrazanie realizacji przeds?ewzm;ma
dzialah RPOWS poza terminy
zlatan ) . kwalifikowalnosci Zasady aneksowania umow uwzglednione sg W
36 B Prz}fgolt(o‘;’ame umow wydatkow - Ryzyko Nieznaczne Instrukcjach wykonawczych WUP.
' Z WNiosko a‘{VC&rf" w dziatalnosci — Organizacja i Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
ramach projektow podejmowanie decyzji Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
konkursowych Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspoétfinansowanych ze
srodkéw UE
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Podpisanie umowy lub
aneksu do umowy — ryzyko
nieprzekazania powyzszych Pracownik odpowiedzialny zamieszcza w miejscu
dokumentéw wraz z wydzielonym na serwerze WUP elektroniczne
Efektywne wdrazanie zatgcznikami do innych wersje wnioskow o dofinansowanie, umowy
dziatah RPOWS — komorek organizacyjnych (aneksow do umowy) oraz innych dokumentow
Przygotowanie umow z zaangazowanych we zwigzanych z realizacja projektu. Pracownicy
37. whioskodawcami w wdrazanie RPOWS - Nieznaczne Wydziatu Budzetu i Finansow, Zespotow PRP
ramach projektow Ryzyko dziatalnosci — oraz Wieloosobowego stanowiska ds. Kontroli PO
konkursowych Organizacja i WER i RPOWS maja mozliwoé¢ wgladu do tej
podejmowanie decyzji dokumentacji. Odpowiedzialny Zespo6t ds.
Ryzyko finansowe — Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Realizacja programéw Technicznej
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Blezqca.W.SP Olp rgca z Whikliwa analiza zmian proponowanych przez
beneficjentami — . .
. . . projektodawcg przez pracownika bedacego
zatwierdzenie zmian w el okt rvpadku wystepowania
Efektywne wdrazanie projekcie, ktore beda okple “em projeiin, W przypaciut Wysicp
dziatah RPOWS niezgodne z dokumentami westii prqblempwych przefjstawwn.le prqblemu
) . bezposredniemu przetozonemu i analiza
— Przygotowanie umow programowymi. Ryzyko . o )
38. 7 wnioskodawcami w dziatalnosci — Organizacjai | Nieznaczne potencjalnych rozwiazafi oraz Wyl.)or .
} - . - prawidtowego. Ponadto procedura zatwierdzenia
ramach projektow podejmowanie decyzji Kazd . hod st wiel
. azdego pisma wychodzacego jest wicloetapowa
konkursowych Ryzyko finansowe — dodatk i kontrol rtodci
Realizacja programéw CO doda owo.wzmacma O.Il role Zawal OS.(.JI
, merytorycznej sporzadzanej korespondencji.
wspotfinansowanych ze L , .
srodkéw UE Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
Merytorycznej Projektoéw i Pomocy Technicznej
Biezaca wspotpraca z
beneficjentami —
niepoinformowanie
beneficjenta o istotnych
Efektywne wdrazanie | zmianach w dokumentach Biezaca analiza dokumentéw programowych.
dziatah RPOWS programowych majacych Pisma do beneficjentow informujace o zakresie
— Przygotowanie umow wplyw na realizowany zmian w dokumentach programowych lub
39. z wnioskodawcami w przez niego projekt - Nieznaczne zamieszczenie na stronie internetowej WUP
ramach projektow Ryzyko dziatalnosci — Kielce informacji o zakresie zmian wraz z
konkursowych Organizacja i obszernym wyjasnieniem dotyczacym stosowania.
podejmowanie decyzji Odpowiedzialny Wydziat PRP.
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkoéw UE
Biezaca wspotpraca z
beneficjentami — brak
Efektywne wdrazanie w%aéc_iwego nadzoru na Na(?zf)r nad pr_awid}owq realizacj_q przez
T, i realizowanym przez beneficjenta projektu sprawowany jest przez
dziatan RP(_)WS, beneficjenta projektem - kazdy Zespot Wydziatu Polityki Rynku Pracy
20, _szr\/Zr]}%(s)lt((c))VdV;\I/lvl:alr;Hil?/vw Ryzyko dzialalnosci — Nieznacane | ©Fé Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO
L Organizacja i WER i RPOWS.
ramach projektéw podejmowanie decyzj Odpowiedzialny Wydzial PRP oraz
konkursowych Ryzyko finansowe — Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER
Realizacja programow i RPOWS
wspoétfinansowanych ze
srodkow UE
Efektywne wdrazanie Zaakceptowanie zmian w Pracownik odpowiedzialny za ,,opiek¢ nad
41. dziatah RPOWS realizowanym projekcie- Nieznaczne projektem” zamieszcza w miejscu wydzielonym
— Przygotowanie umow ryzyko nieprzekazania na serwerze WUP elektroniczne wersje wszelkiej
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z wnioskodawcami w informacji o dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.
ramach projektow zaakceptowanych zmianach Pracownicy Wydziatu Budzetu i Finansow,
konkursowych w realizowanych projekcie Zespotow PRP oraz Wieloosobowego stanowiska
(np. zatwierdzenie nowego ds. Kontroli PO WER i RPOWS maja mozliwosé
wniosku o dofinansowanie) wgladu do tej dokumentacji. Odpowiedzialny
do innych komérek Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i
organizacyjnych Pomocy Technicznej
zaangazowanych we
wdrazanie RPOWS
Ocena wnioskow o
dofinansowanie projektow
pozakonkursowych PUP — Spotkanie z przedstawicielami Powiatowych
Efektywne wdrazanie ryzyko przedhuzajacej _s1e; U.rzeg(riow Pracy zajmujacych si¢ obstuga
L . oceny merytorycznej projektow pozakonkursowych. W przypadku
dziatan RPOWS — L L .
) . opodzniajace podpisanie pojawienia si¢ niescistoéci na etapie oceny
Przygotowame.umf)w umowy o dofinansowanie . merytorycznej odestanie wniosku do poprawy
42. z PUP na realizacje . Nieznaczne i R
okt bi projektu - Ryzyko wraz ze szczegblowym wyjasnieniem powodu
projektow w trybie dziatalnoéci — Organizacja i nieprzyjecia wniosku z proba o jednoczesng
pozakonkursowym : : - . . Lo ,
podejmowanie decyzji poprawe i uzupelnienie - Odpowiedzialny Zesp6t
Ryzyko finansowe — ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Realizacja programow Technicznej
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Podpisanie uméw oraz
anekséw do umow z PUP —
Efektywne wdrazanie ryzyko, iz w umowach lub Zasady podPlsywanla oraz 'fineksowanla umow sg
oo, . aneksach zostang podane uwzglednione w Instrukcjach wykonawczych
dziatan RPOWS . . L \
) ) nieprawidlowe dane - WUP. Ponadto procedura zawierania umow oraz
— Przygotowanie umow . - . . . L
43 o Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne zatwierdzenia aneksow bedzie wieloetapowa, co
. z PUI; na reahzac;e; Organizacja i dodatkowo wzmacnia kontrole ich zawartosci
projektow w trybie podejmowanie decyzj merytorycznej. Odpowiedzialny Zesp6t ds.
pozakonkursowym - . S
Ryzyko finansowe — Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Realizacja programéw Technicznej
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Udzielanie nierzetelnych Powierzenie odpowiedzialnosci za realizacje
.o raz niezgodnych ze stanem rzedmi h spraw wskazanem
Efektywne wdrazanie oraz nie god_ ych ze stane przed .otovxllyc sp a. S| g a e. u.
L i prawnym i faktycznym pracownikowi komorki organizacyjne;j.
dziatan RPOWS — . o . L ; .
S informacji - Ryzyko Rozpoczecie realizacji spraw przedmiotowej
Prowadzenie dziatan . . . - .. . . . .
44, i vehi dziatalnos$ci — reputacji, Nieznaczne kategorii bez zb¢dnej zwtoki. Powierzenie
. F}romocyj_nych ! ryzyko dziatalno$ci - odpowiedzialnos$ci za pozyskanie informacji
n Orm}filcyjnyc w informacji wewnetrznych, pochodzacych z innych komorek
ramach RPOWS; organizacyjnych, wskazanemu pracownikowi
komorki organizacyjne;.
Brak zgodnosci Biezaca analiza aktoéw prawnych przez
przekazywanych informacji pracownikow odpowiedzialnych za informacje,
z obowigzujacym stanem udziat w szkoleniach podnoszacych wiedzg
prawnym. Ryzyko merytoryczng oraz spotkaniach tematycznych
Efektywne wdrazanie dziatalno$ci — reputacji, grup roboczych, na ktorych nastepuje wymiana
dzialan RPOWS — ryzyko dziatalnosci - informacji i doswiadczen w tym zakresie migdzy
45, ProwadZeni-e dzia_iar'l informacji Nieznaczne przedstawwlelz.iml ?'nstytucp zaangazowanych ’w
promocyjnych i proces komunikacji funduszy unijnych. Nadzér
informacyjnych w nad starannoscia i rzetelno$cig udzielanych
ramach RPOWS; informacji przez kierownika komorki
organizacyjnej i Kierownika Wydziatu. Cykliczna
weryfikacja aktualnosci tresci strony internetowej
oraz wysokiego standardu dziatalnosci
pracownikéw komorki organizacyjne;.
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Efektywne wdrazanie

Brak realizacji

zaplanowanych

przedsiewziec,
nieterminowos$¢, brak

Prowadzenie dziatan promocyjno —
informacyjnych w oparciu o aktualny
harmonogram naboru wnioskéw w danym roku.
Synchronizacja wydarzen promo-info z cyklem

dziatah RPOWS — SN TR o
R optymalizacji dziatan zycia projektow. Prowadzenie dziatan
46. Prowadzenie dziataf Ryzyko dziatalnosci Nieznaczne informacyjnych i promocyjnych zgodnie z
. promocy]_nyCh ! reputacji Ryzyko finansowe obowigzujacym Rocznym Planem Dziatan
informacyjnych w . . - . . . ,,
A — nieprawidlowosci przy Komunikacyjnych. Zakres i skutecznosé¢
ramach RPOWS; ., . . L, L
wykorzystaniu $srodkow z podejmowanych dziatan podlega biezacej
funduszy europejskich weryfikacji przez Kierownika Wydziatu Polityki
Rynku Pracy oraz Dyrektora WUP.
Opracowywanie wniosku o
Efektywne wdrazanie dofinansowanie projektu
dziatah RPOWS — pomocy technicznej Sciste przestrzeganie przepiséw unijnych i
Opracowywanie RPQWS - UJE;CICVWC krajowych w zakresie korzy§tan|a z PT RPOWS
. wniosku wydatkow . (w tym przede wszystkim dotyczacych
47, whniosku 0 . e Nieznaczne _ L )
i . niekwalifikowalnych - kwalifikowalnosci wydatkow).
doflnansowanle Ryzyko finansowe — Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi
prol_ektu pomocy . Realizacja programéw Merytorycznej Projektow i Pomocy Technicznej
technicznej RPOWS wspolfinansowanych ze
srodkow UE
Wydatkowanie i rozliczanie
Efektywne wdrazanie srf)dkow T RPOWS - Sciste przestrzeganie terminéw wynikajacych z
L, . Nieterminowe ztoZenie ., )
dziatan RPOWS — . ., zawartych Porozumien oraz dokumentow
o wniosku o ptatno$¢ - . L. ,
48. Wydatkowanie i Rvzvko finansowe — Nieznaczne programowych. Odpowiedzialny Zesp6t ds.
rozliczanie $rodkéw PT Y .y . , Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
; Realizacja programéw - .
RPOWS , Technicznej
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Woydatkowanie i rozliczanie
srodkéw PT RPOWS —
Efektywne wdrazanie Nieterminowe ztozenie Sciste przestrzeganie termindw wynikajacych z
dziatah RPOWS — sprawozdania z realizacji zawartych Porozumien oraz dokumentow
49, Wydatkowanie i PT RPOWS - Ryzyko Nieznaczne programowych. Odpowiedzialny Zespét ds.
rozliczanie $rodkéw PT finansowe — Realizacja Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
RPOWS programow Technicznej
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Efektywne wdrazanie Brak Rocznych Planow
dziatah RPOWS — Kontroli . NN
50 . Ryzvko dziatalnodci . Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
Sporzadzenie Rocznych YZyKo dziaialinoscl- Nieznaczne racownikowi
Planéw Kontroli w organizacja i podejmowania P
ramach RPOWS decyzji
Efektywne wdrazanie Kontrola na miejscu —
dziatah RPOWS — Nieterminowe przekazanie . . .
. . . L . Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
Prowadzenie kontroli zawiadomienia o kontroli - . . . .
C - . . i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
projektow — na miejscu Ryzyko dziatalnosci — . . .. . Do
51. ich realizacii oraz Organizacia i Nieznaczne informacji pokontrolnej”. Odpowiedzialne
] - . g - ] . Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER
dokumentacji podejmowanie decyzji . .
S i RPOWS.
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta
Efektywne wdrazanie Kontrola na miejscu - Stosowanie Instrukeii przveotowania
dziatan RPOWS — Nieterminowe opracowanie . ”, ) preve .
. . . . . i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
Prowadzenie kontroli informacji pokontrolnej - . . .. Do
52. Nieznaczne informacji pokontrolnej”. Odpowiedzialne

projektow — na miejscu
ich realizacji oraz
dokumentacji

Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji

Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER
i RPOWS.
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znajdujacej sie w

siedzibie beneficjenta

dziatan RPOWS —
Prowadzenie kontroli

Efektywne wdrazanie

projektow — na miejscu

Kontrola na miejscu —

zalecen pokontrolnych -

Nieterminowe opracowanie

Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania

dokumentacji
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta

podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

. g i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
Ryzyko dziatalnosci — . . .. . oL
53. ich realizacii oraz Organizacia i Nieznaczne informacji pokontrolnej”. Odpowiedzialne
) . . g - ) " Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER
dokumentacji podejmowanie decyzji . ,
S i RPOWS.
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta
Kontrola na miejscu — . . .
. Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
Ryzyko zwiazane z . . . .
- . , , i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
L konfliktem interesow 0sob . .. s .. L.
Efektywne wdrazanie . informacji pokontrolnej”, w ktorej przewidziano
L, ‘. zaangazowanych w e, . .
dziatan RPOWS — udzielanie bomoc mozliwo$¢ wylaczenia pracownika przez
Prowadzenie kontroli p . y Dyrektora / Wicedyrektora WUP w przypadku
S, - (kontrolg na miejscu itd.). S . L ,
projektow — na miejscu . . . zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
54. ; o Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne .
ich realizacji oraz L 24 § 1 Kpa. Ponadto, kazdorazowo przed
.. Organizacja i .. L.
dokumentacji - - " przystapieniem do czynnosci kontrolnych
e podejmowanie decyzji - . . .
znajdujacej si¢ w . pracownicy Zespotu zobowiazani zostali do
o e Ryzyko finansowe — . . .. L.
siedzibie beneficjenta T , podpisywania deklaracji bezstronno$ci.
Realizacja programoéw s - .
wspoHfinansowanveh ze Odpowiedzialne Wieloosobowe stanowisko ds.
por oy Kontroli PO WER i RPOWS.
srodkéw UE
Kontrola na miejscu — Brak Stosowanie ,,Instrukcji przygotowania
Efektywne wdrazanie monitoringu zalecen i przeprowadzania kontroli oraz sporzadzania
dziatah RPOWS — pokontrolnych - Ryzyko informacji pokontrolnej”. Przewidziano wymog
Prowadzenie kontroli dziatalnoéci — Organizacja i informowania o wdrozeniu zalecen pokontrolnych
55 projektow — na miejscu podejmowanie decyzji Nieznaczne w terminie okre$lonym przez jednostke
' ich realizacji oraz Ryzyko finansowe — kontrolujaca, jak rowniez weryfikacje wdrozenia
dokumentacji Realizacja programéw zalecen pokontrolnych podczas kolejnej kontroli
znajdujacej si¢ w wspotfinansowanych ze planowanej lub doraznej. Odpowiedzialne
siedzibie beneficjenta srodkow UE Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER
i RPOWS.
Kontrola na miejscu —
. Zatajeni tonké
Efektywne wdrazanie ;e? e:;j li);ietrzojlzl'oze O:V
dziatai RPOWS — P Jaceg
. . zastanego stanu C . . . . .
Prowadzenie kontroli Stosowanie listy sprawdzajacej stanowigce;j
L . faktycznego - Ryzyko . "
projektéw — na miejscu . L. P . zalacznik do Instrukcji wykonawczych WUP.
56. : o dziatalnosci — Organizacja i | Nieznaczne
ich realizacji oraz

Odpowiedzialne Wieloosobowe stanowisko ds.
Kontroli PO WER i RPOWS.

57.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPOWS —
Prowadzenie kontroli
projektow — na miejscu
ich realizacji oraz
dokumentacji
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta

Kontrola na miejscu —
Nierzetelne
przeprowadzenie kontroli
na wskutek korupcji lub
naciskoéw ze strony
przetozonych lub jednostki
kontrolowanej - Ryzyko
dziatalnosci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Sciste przestrzeganie instrukcji wykonawczych

WUP oraz odpowiednie procedury, odpowiednie

wyszkolenie pracownikow. Odpowiedzialne

Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER

i RPOWS wraz z Wydziatem Kadr i
Administracji
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Efektywne wdrazanie
dziatah RPOWS —
Prowadzenie kontroli
projektow — na miejscu

Kontrola na miejscu —
Szczegdlnie ryzykowne
obszary nie zostaly
zidentyfikowane - Ryzyko

Przewiduje si¢ kontrole catosci zagadnien
zwigzanych z realizacja projektu. Dobor proby
dokumentéw do kontroli okreslony zostat w

58. ; L ) o Nieznaczne . .
ich realizacji oraz finansowe — Realizacja zataczniku: Metodologia doboru dokumentow do
dokumentacji programow kontroli. Odpowiedzialne Wieloosobowe
znajdujacej si¢ w wspotfinansowanych ze stanowisko ds. Kontroli PO WER i RPOWS.
siedzibie beneficjenta srodkow UE
Kontrola na miejscu —
Efektywne wdrazanie nieprzeprowadzenie . . .
L . . . Przeprowadzenie okresowej analizy ryzyka
dziatah RPOWS — kontroli zgodnie z Rocznym i . .
- . . wyboru projektow do kontroli i opracowywanie
Prowadzenie kontroli Planem Kontroli. Ryzyko ,
C . - . . L na potrzeby wewnetrzne szczegélowego
projektow — na miejscu | dziatalnosci — Organizacja i . .. .
59. : - - . I Nieznaczne miesigcznego harmonogramu kontroli
ich realizacji oraz podejmowanie decyzji . L o
. . przewidzianych do realizacji w danym miesiacu.
dokumentacji Ryzyko finansowe — L . .
maiduiacet sie W Realizacia programéw Odpowiedzialne Wieloosobowe stanowisko ds.
Znajcujace) sig "1zac)a prog Kontroli PO WER i RPOWS.
siedzibie beneficjenta wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Kontrola na miejscu —
Nieprzeprowadzenie
Efektywne wdrazanie P p
L, A kontroli z powodu
dziatan RPOWS — e . . .
. . zamknigtej siedziby Stosowanie ,,Instrukcji postgpowania
Prowadzenie kontroli i, C .
C . Beneficjenta lub braku w przypadku zamknigtej siedziby Beneficjenta
projektow — na miejscu ., . - - -
60. ; . zaje¢ w miejscu wskazanym | Nieznaczne lub braku zaj¢¢ wskazanych w harmonogramie”.
ich realizacji oraz . Lo - -
dokumentacii w harmonogramie - Ryzyko Odpowiedzialne Wieloosobowe stanowisko ds.
RUmenas) finansowe — Realizacja Kontroli PO WER i RPOWS.
znajdujacej si¢ w FooTaméw
siedzibie beneficjenta . prog
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Efektywne wdrazanie Brak Sprawozdan z
dziatanh RPOWS — realizacji Rocznych Planow
Sporzadzanie Kontroli Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
61. sprawozdari Ryzyko dziatalnosci- Nieznaczne pracownikowi Wieloosobowego stanowiska ds.
z realizacji Rocznych | Organizacja i podejmowania Kontroli PO WER i RPOWS
Planéw Kontroli w decyzji
ramach RPOWS
Efektywne wdrazanie Weryfikacja wniosku o
dziatan RPO — ptatnos¢ — 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 ptatnos¢ + weryfikacja zgodnie z
62. L, R Nieznaczne , i Lo ,
beneficjentow Organizacja i zasadg ,,dwoch par oczu”. Odpowiedzialny Zespot
projektow podejmowanie decyzji ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.
konkursowych i Ryzyko finansowe —
pozakonkursowych Realizacja programéw
RPO wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
. Weryfikacja wniosku o Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
Efektywne wdrazanie . . - . . . .
L, ptatnos¢ — Zatwierdzenie pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujgtych w
dziatan RPO — . , . . . .
L whniosku ktory obejmuje IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
Weryfikacja formalno- . . . L
rachunkowa i koszty poniesione w okresie platnosé..” . Kazdy wydatek wykazany przez
niekwalifikowalnym, - . beneficjenta we wniosku o platnos¢ jest
63. merytoryczna . .. Nieznaczne . L.
. L, Ryzyko dziatalnosci — weryfikowany  pod  katem  niezbednosci,
wnioskow o ptatnosé N . . .
L Organizacja i efektywnosci, oszczednosci a takze pod katem czy
beneficjentow . . . . . . .
projekto podejmowanie decyzji zostal poniesiony w okresie kwalifikowania
w .
. Ryzyko finansowe — kow dl jek iu o Li
konkursowych i yzyko finansowe wydatkow dla danego projektu w oparciu o Liste

Realizacja programéw

kontrolng  przy  dokonywaniu  weryfikacji
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pozakonkursowych
RPO

wspotfinansowanych ze
srodkow UE

wnioskow beneficjenta oraz w oparciu o aktualnie
obowiazujace dokumenty programowe i
Instrukcje Wykonawcze WUP. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Obshugi Finansowej i Monitorowania.

Efektywne wdrazanie

Weryfikacja wniosku o
platnos¢ - Weryfikacja
zostanie dokonana

Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o

dziatan RPO — . . rs »
L niezgodnie z platnosé..” .
Weryfikacja formalno- o . . . . .
rachunkowa i obowiazujacymi Pracownik dokonujacy weryfikacji wniosku o
procedurami. platno$¢ zobowigzany jest dokonad jej w oparciu o
merytoryczna ) L } X ..
. y Ryzyko dziatalnosci — . Liste kontrolng przy dokonywaniu weryfikacji
64. wnioskow o ptatnosé . Nieznaczne L, . ., ;
., Organizacja i wnioskow beneficjenta o ptatnosé oraz w oparciu
beneficjentow . . . . o
podejmowanie decyzji o aktualnie obowigzujace dokumenty programowe
projektow . . -
. Ryzyko finansowe — i Instrukcje Wykonawcze WUP.
konkursowych i o , L , - .
Realizacja programéw Odpowiedzialny Zespo6t ds. Obshugi Finansowej i
pozakonkursowych i . .
RPO wspotfinansowanych ze Monitorowania.
srodkow UE
Weryfikacja wniosku o Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
platno$¢ — Zaliczka zostanie pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
wyptacona w niewtasciwej IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
wysokosci (np. w innej platnosé..” — ,Instrukcja dotyczaca ptatnosci na
Efektywne wdrazanie wysokosci 11_12 wymkaje%ca rzecz bene?ﬁCJenta S o
diatan RPO ze zweryfikowanego i ., Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnosé..” .
L zatwierdzonego wniosku o Pracownik Zespotu ds. Planowania i Platno$ci w
Weryfikacja formalno- Y . . .
rachunkowa i ptatnos¢ i harmonogramu). Dyspozycji (...) przedkladanej w Wydziale BF
mervtorvezna Ryzyko dziatalnosci — gwarantuje, ze zawarte w Dyspozycji(...) dane sa
. y Y L, Organizacja i . zgodne mi.in. z:
65. wnioskow o ptatnosé . . ., Nieznaczne . . .
. podejmowanie decyzji *zatwierdzonym wnioskiem o ptatnosé,
beneficjentow . . L o
roicktow Ryzyko finansowe — lista kontrolng do weryfikacji wniosku o ptatno$é.
korfkujrso chi Realizacja programoéw Przedmiotowa dyspozycja jest sprawdzana pod
Wy wspotfinansowanych ze wzgledem formalnym i rachunkowym przez
pozakonkursowych , ] . . L
RPO srodkow UE innego pracownika Zespotu ds. Planowania i
Platnosci i zweryfikowana przez Kierownika
Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci
Weryfikacja wniosku o
ptatnosé- W
Dyspozycji...zostanie
podany numer rachunku
Efektywne wdrazanie bankowego niezgodny z . . Lo L
L, o Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
dziatan RPO — numerem wynikajacym z . . . .
- pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
Weryfikacja formalno- | umowy / aneksu do umowy, ) - :
. . , IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
rachunkowa i co moze skutkowaé . . .
. platnosé.. Whpisany przez pracownika
merytoryczna przekazaniem rzygotowujacego Dyspozycje¢ (...) nr rachunku
66. wnioskow o platnosé dofinansowania na Nieznaczne | P8 Jacego Cyspozycje L. . .
L, . . bankowego wyodrgbniony na rzecz projektu jest
beneficjentow nieprawidtowy rachunek o
L, weryfikowany pod wzgledem zgodnosci z umowa
projektow bankowy . .
. . , . (aneksem) przez innego pracownika Zespotu ds.
konkursowych i Ryzyko dziatalno$ci — .. L. . )
. Planowania i Platnosci (zgodnie z zasada ,,dwoch
pozakonkursowych Organizacja i
. . . par oczu).
RPO podejmowanie decyzji

Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspoétfinansowanych ze
srodkow UE
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Ryzyko budzetowe-
zwigzane z dokonywaniem
wydatkow

Efektywne wdrazanie

Weryfikacja wniosku o
ptatno$¢ - Dyspozycja do
dokonania ptatno$ci
zostanie wystawiona i
przekazana do BF pomimo

Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
IW WUP - Instrukcja dotyczaca dokonania
platnoéci na rzecz beneficjenta

W chwili zatwierdzania do wyptaty kolejnej
transzy nalezy uwzgledni¢ zaréwno S$rodki
faktycznie przekazane beneficjentowi na dzien
zatwierdzania wniosku, w tym réwniez po ztozeniu
przez beneficjenta wniosku o platno$é, jak i te, co
do ktorych IP dokonata zlecenia ptatnosci. Nalezy

dziatan RPO — faktu nierozliczenia przez saznaceve. e limit 70% rozpatrywany iest
Weryfikacja formalno- beneficjenta min 70% e . °. p v ,y ) .
. kumulatywnie tzn. dokonuje si¢ poréwnania
rachunkowa i przekazanych dotychczas . .
. \ . rozliczonych dotychczas w ramach projektu
merytoryczna srodkow dofinansowania , .
Lo . . L. . wydatkow (wraz z zatwierdzanym lub odsylanym
67. wnioskow o platnosé Ryzyko dziatalnosci — Nieznaczne . i,
L, N do poprawy wnioskiem o ptatnos¢) w stosunku do
beneficjentow Organizacja i . , i , .
L - . . kumulatywnej kwoty $rodkow, ktore beneficjent
projektow podejmowanie decyzji .. .
. . otrzymal dotychczas na realizacje projektu
konkursowych i Ryzyko finansowe — . . . . \
N , (pomnigjszonej o $rodki zwrdcone przez
pozakonkursowych Realizacja programéw . . N .
\ beneficjenta w trakcie realizacji projektu). W
RPO wspotfinansowanych ze L . ,
, , przypadku spelienia powyzszych warunkow
srodkéw UE rzygotowywana jest dyspozycja wyptaty kolejnej
Ryzyko budzetowe- przygotowy ] yspozycja wypaty el
. . transzy przez pracownika Zespotu PRP I1I. W
zwigzane z dokonywaniem . . . . Lo
; przeciwnym razie maja zastosowanie odpowiednie
wydatkow . . .
zapisy Wytycznych w zakresie kontroli dla RPO
dotyczace nierozliczenia zgodnie z
harmonogramem 70% dotychczas otrzymanych
srodkéw. Odpowiedzialny Zespdt ds. Planowania i
Ptatnosci.
Efektywne wdrazanie Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
dziatan RPO — Weryfikacja wniosku o pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
Weryfikacja formalno- | platno$¢ — zaakceptowanie IW WUP- | Instrukcja weryfikacji wniosku o
rachunkowa i whniosku o ptatno$¢ pomimo platnosé..” Lista kontrolna przy dokonywaniu
merytoryczna faktu, iz informacje zawarte weryfikacji wnioskow o platnos¢ + weryfikacja
68. wnioskow o ptatnosé W nim bg¢dg nieprawdziwe, Nieznaczne | zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”. Beneficjent w
beneficjentow Ryzyko finansowe — kazdym  wniosku o platnos¢  podpisuje
projektow Realizacja programéw o$wiadczenie (pkt. 7 wniosku o ptatnosc), ktore
konkursowych i wspotfinansowanych ze jest weryfikowane podczas oceny wniosku o
pozakonkursowych srodkow UE ptatnos¢é. Odpowiedzialny Zesp6t ds. Obstugi
RPO Finansowej i Monitorowania.
. Weryfikacja wniosku o
Efektywne wdrazanie y ) .
L, ptatnos$¢ — zaakceptowanie . . . , .
dziatan RPO — . .. . Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
— whniosku, ktory jest nie . . . .
Weryfikacja formalno- : . pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
. kompletny - nie posiada . . ;
rachunkowa i . IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
wszystkich wymaganych .
merytoryczna o . platmosc..
. L, zatgcznikdw, mimo . . . L
69. wnioskow o ptatno$é . L Nieznaczne | Lista kontrolna przy dokonywaniu weryfikacji
L, koniecznosci ztozenia go S 1 o .
beneficjentow .o 2 wnioskow o platnos¢ (pkt. 7,8) + weryfikacja
c . wraz wnioskiem o ptatnos¢. . , N
projektow . zgodnie z zasadg ,dwoch par  oczu
. Ryzyko finansowe — _ \ - ..
konkursowych i oo , Odpowiedzialny Zesp6t ds. Obstugi Finansowe;j i
Realizacja programéw . .
pozakonkursowych , Monitorowania.
RPO wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Efektywne wdrazanie Weryfikacja wniosku o Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
70. dziatan RPO — ptatnos¢ — ryzyko, iz Nieznaczne pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w

Weryfikacja formalno-
rachunkowa i

weryfikacja nie zostanie
dokonana w terminie

IW WUP- |, Instrukcja weryfikacji wniosku o
platmosc..”
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merytoryczna
wnioskow o ptatnosé
beneficjentow
projektow
konkursowych i
pozakonkursowych
RPO

przewidzianym w
dokumentach
programowych. Ryzyko
finansowe — Realizacja
programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji

Sciste  przestrzegania  przez  pracownika
weryfikujacego wniosek terminu weryfikacji
okreslonego w wytycznych do RPO. W przypadku
wystapienia zdarzen nieprzewidywalnych (np.
choroba osoby bedacej ,,opiekunem finansowym
projektu”) Kierownik Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania wyznaczy w
zastepstwie pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie  weryfikacji ~w  terminie
przewidzianym w dokumentach programowych.
Odpowiedzialny Zesp6t ds. Obstugi Finansowe;j i

Monitorowania.

Efektywne wdrazanie

Weryfikacja wniosku o
ptatnos¢ — weryfikacja
danych osobowych w tym

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
IW WUP- Poréwnanie przekazanych przez

dziatan RPO — . . ’ .. L. .
- weryfikacja ,,podwojnego Beneficjenta danych w czgsci sprawozdawczej
Weryfikacja formalno- . . . .
. ujecia danego uczestnika w wniosku o platno$¢ z baza danych osobowych :
rachunkowa i . . . .
mervtorvezna czesci sprawozdawczej PEFS i SL 2014. Ponadto w momencie
. y y L, whniosku. Ryzyko finansowe . wypelniania przez uzytkownika bazy PEFS i SL
71. wnioskow o platnosé L. , Nieznaczne .
beneficients — Realizacja programow 2014 dla danego projektu w przypadku
\ . . .
ro'ei](t(')w wspotfinansowanych ze wprowadzenia osoby ktora juz wystepuje w
pro) . srodkow UE formularzu pojawia si¢ ostrzezenie dla
konkursowych i . . . . .
uzytkownika o wystepowaniu przedmiotowej
pozakonkursowych .. . .
sytuacji (powtarzajacy si¢ numer PESEL).
RPO . , . .
Odpowiedzialny Zesp6t ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania.
I transza dofinansowania Powierzenie odpowiedzialnos$ci wyznaczonemu
zostanie wyptacona przed pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
ztozeniem przez IW WUP. Umowa dofinansowania projektu —
beneficjenta zabezpieczenia sprawdzenie czy Zesp6t ds. Obstugi
Efektywne wdrazanie prawidlowej realizacji Met.'ytotycznej ?rojek.t()w i P'omocy Technicznej
driataf RPO — umowy. Ryzyko posiada zabezpieczenie (ztozone do umowy
. , . | dziatalno$ci— Organizacja i zabezpieczenie kazdorazowo jest weryfikowane
Planowanie wydatkow i . . I .
. . , podejmowanie decyzji przez Radceg Prawnego), ponadto elektroniczna
rozliczanie $srodkow . . . . . .
72. . Ryzyko finansowe — Nieznaczne | wersja umowy oraz zabezpieczenia zamieszczana
zaangazowanych w N ) . X .
L o Realizacja programéw jest na serwerze WUP, do ktorego wglad maja
realizacj¢ projektow , . L
RPO wspotfinansowanych ze pozostate Zespoty PRP oraz Wydziat Budzetu i
srodkow UE Finansow. Pracownik Zespotu ds. Planowania i
Ptatnosci moze przygotowac dyspozycje wyplaty
I transzy $rodkow dofinansowania tylko w
momencie gdy zabezpieczenie zostanie ztozone i
zamieszczone na serwerze WUP. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Planowania i Ptatnosci.
Planowanie $rodkow na Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
dokonywanie ptatnosci na pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
rzecz beneficjentow — IW WUP. W Zespole PRP 111 wskazano osobe
Efektywne wdrazanie ryzyl,<0. ZaChWianiaT zajmujaca si¢ prognozowgniem przep%yvslzc')w,
diataf RPO — plynnosci finansowej w finansowych w ramach realizowanych Dziatan.
- , . | ramach wdrazanych Dziatan Do zadan tej osoby nalezy uzgadnianie z
Planowanie wydatkow i - . R, . . ,
. ., , - Ryzyko finansowe Wydziatem Budzetu i Finansow stanu §rodkow
rozliczanie srodkow . . . , . .
73. budzetowe — zwigzane z Nieznaczne wspotfinansowania krajowego na rachunkach

zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

dokonywaniem wydatkow
Ryzyko zewngtrzne —
zwigzane z
przekazywaniem $rodkow
przez MRR.

bankowych WUP Kielce oraz przygotowywanie i
uzgadnianie zapotrzebowania na $rodki, tak aby
maksymalnie zapewni¢ ptynno$¢ finansowa dla

poszczegblnych Dziatan. (przygotowanie
zapotrzebowania opiera si¢ na aktualnych
harmonogramach ptatnosci bgdacych w
dyspozycji Zespotu PRP-1). W celu

155




zminimalizowania niniejszego ryzyka instytucja,
ktorej pozostaja niewykorzystane $rodki moze
udostepnicé je instytucji, ktora wykorzystata
zaplanowane s$rodki (np. 1Z udostgpnia wolne
srodki IP). Niemniej jednak na zachowanie
ptynnosci finansowej duzy wptyw ma przekazanie
przez MFiPR $rodkéw w terminie oraz w
wysokos$ci wnioskowanej przez WUP.
Odpowiedzialny Zespot ds. Planowania i
Platnosci

74.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO;

Dokonywanie wydatkow na
rzecz beneficjentow —
ryzyko wykazania btgdnie
zakwalifikowanych
wydatkow strukturalnych w
dyspozycjach. Ryzyko
budzetowe — zwigzane z
dokonywaniem wydatkow

Nieznaczne

Dyrektor WUP wydat stosowne zarzadzenie w
zakresie podzialu obowiazkow klasyfikowania i
ewidencjonowania wydatkow strukturalnych w
WUP, z ktérego wynika, iz obowigzek wskazania
poprawnej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
ciazy na pracownikach Wydziatu PRP, Zespotu
ds. Planowania i Ptatnosci, ktorzy w
przedktadanej do Wydziatu BF ,,Dyspozycji...”
wskazuja oznaczenie cyfrowo-literowe, zg. z
symbolikg wynikajaca z wewngtrznych
uregulowan WUP.

- Poprawnos¢ wskazanej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych potwierdzaja osoby sktadajace
podpisy na ,,Dyspozycji...”. Odpowiedzialny

Zespo6t ds. Planowania i Platnosci.

Powierzenie odpowiedzialnos$ci wyznaczonemu

pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
IW WUP

75.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO;

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow —
ryzyko blednego
ewidencjonowania
wydatkow strukturalnych.
Ryzyko budzetowe —
zwigzane z dokonywaniem
wydatkoéw

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi Przestrzeganie procedur ujgtych w
IW WUP. Ewidencja wydatkow strukturalnych
prowadzona jest zarowno w Wydziale BF jak i
PRP. Wydatki strukturalne sg uzgadniane miedzy
komoérkami organizacyjnymi wg stanu na 30.VI
oraz 31.XII kazdego roku budzetowego.
Odpowiedzialny Zespot ds. Planowania i
Platnosci

76.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $rodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow
zaangazowanych w

realizacj¢ RPO — ryzyko

braku przekazania
informacji o zwrotach
srodkow przez

beneficjentow do Wydziatu

Budzetu i Finansow.

Ryzyko budzetowe —

zwigzane z pobieraniem
dochodéw i dokonywaniem
wydatkow

Nieznaczne

- Wydziat PRP — Zespo6t ds. Obshugi Finansowe;j i
Monitorowania czuwa nad prawidtowoscia
rozliczania i wykorzystywania srodkoéw przez
beneficjentow, w tym dokonywanych zwrotow.
- Uzyskang informacj¢ o konieczno$ci dokonania
zwrotu $rodkow, pracownik Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania S przedktada w
Wydziale BF ,,Informacje...” stanowigcg dowod
ksiggowy, na podstawie ktorego ksieguje si¢ w
Wydziale BF naleznosci od beneficjentow.- W
sytuacji, gdy beneficjent dokona zwrotu §rodkow
przed faktycznym otrzymaniem “Informacji...”
przez Wydziat BF z Wydzialu PRP — Zespotu ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania, Wydziat
BF informuje o wplywie srodkéw od beneficjenta
przedstawiciela Wydziatu PRP, przedktadajac
wydruk z bankowego programu komputerowego.-
Pracownik Wydzialu PRP - Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania, weryfikuje z
beneficjentem zasadno$¢ i poprawnosé kwoty
dokonanego zwrotu i sporzadza ,,Informacje...”,
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ktora przedktada w Wydziale BF.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi Finansowej i

Planowanie wydatkow i

Monitorowania

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu

Efektywne wdrazanie
dziatant RPO —

rozliczanie srodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ RPO — Ryzyko, iz

dokonany przez

pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w

IW WUP - Pracownik Wydzialu PRP Zespotu ds.

Obstugi Finansowej i Monitorowania, wskazuje
w , Informacji...” m.in. nazwe beneficjenta,

numer umowy oraz wlasciwy podziat zwréconych

Planowanie wydatkow i - .
. L ) beneficjenta zwrot zostanie .
77. rozliczanie srodkow rzvoisany do Nieznaczne
zaangazowanych w . P i Yp y . $rodkow. Dane dotyczace projektu ktorego
L D niewtasciwego projektu. ) , . \
realizacj¢ projektow . dotyczy zwrot srodkéw powinny zosta¢ ustalone
Ryzyko budzetowe — - . .
RPO : L przez pracownika PRP-II z beneficjentem, ktory
zwigzane z pobieraniem ) , s \
e . dokonat zwrotu §rodkow. Odpowiedzialny Zespot
dochodéw i dokonywaniem - .. . .
X ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania
wydatkow
Planowanie wydatkow i Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
rozliczanie srodkow pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w
zaangazowanych w IW WUP - Pracownicy Zespotu PRP-II
realizacje RPO — Ryzyko przekazuja do Wydziahu BF ,,Informacje¢...” o
przekazania btednej zwrotach sporzadzona na podstawie:
informacji o zwrotach * informacji pisemnej od beneficjenta
Efektywne wdrazanie srodkow od beneficjentow * rozmowy telefonicznej przeprowadzonej z
dziatan RPO — do WBIF. Ryzyko beneficjentem i informacji do beneficjenta
Planowanie wydatkow i budzetowe — zwigzane z * wniosku o platnos¢ koncows.
78. rozliczanie $rodkow pobieraniem dochodow i Nieznaczne W ramach zwracanych $rodkéw wystapi¢ moga:
dokonywaniem wydatkow *$rodki niewykorzystane/
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

*odsetki od $§rodkéw na rachunku bankowym
beneficjenta,
*odsetki naliczone przez IP .
Informacja o zwrocie jest weryfikowana przez
innego pracownika PRP-II zgodnie z zasada
,-dwoch par oczu”. Odpowiedzialny Zespot ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania
Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —

rozliczanie srodkow
zaangazowanych w

RPO

Planowanie wydatkow i

realizacj¢ projektow

Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow
zaangazowanych w
realizacje RPO -
Niewykonanie 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$¢ i zgodnos$ci wydatkowania z
harmonogramem ptatnosci. Aktualizacja
harmonograméw wydatkoéw przekazywanych do
1Z,
Aktualizacja planow finansowych WUP z
odpowiednim wyprzedzeniem.
Przygotowywanie i uzgadnianie zapotrzebowania
na $rodki, tak aby maksymalnie zapewnic¢
ptynno$¢ finansowa dla poszczegdlnych Dziatan
(przygotowanie zapotrzebowania opiera si¢ na
aktualnych harmonogramach ptatnosci).
Odpowiedzialny Zespot ds. Planowania i
Ptatnosci
Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu

dziatan RPO —
Prowadzenie
sprawozdawczos
monitoringu

79.

Efektywne wdrazanie

Przygotowywanie
sprawozdan z realizacji

cii
Zespotow PRP lub

Dziatan w ramach RPO —
brak informacji z innych

Nieznaczne

pracownikowi Przestrzeganie procedur ujetych w

IW WUP.

Wystepowanie (z kilkudniowym wyprzedzeniem)
na pismie do odpowiednich komorek

wydziatow WUP

merytorycznych o udostgpnienie danych,
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niezbednych do
prawidlowego
przygotowania sprawozdan.
Ryzyko dziatalnosci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

przypominanie
o zblizajacym si¢ terminie przekazywania
sprawozdan do 1Z Odpowiedzialny Zespot ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania

80.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Prowadzenie
sprawozdawczosci i
monitoringu

Przygotowywanie
sprawozdan z realizacji
Dziatania w ramach RPO —
op6znienia w
przygotowywaniu i
przekazaniu sprawozdan do
IP. Ryzyko dziatalno$ci —
Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie termindéw ujetych
w IW WUP.

W przypadku wystgpienia problemow w
przygotowaniu sprawozdan niezaleznych od
WUP, wystapienie do IZ w sprawie przesunigcia
terminu ztozenia sprawozdania wraz z
uzasadnieniem (zgodnie z ,,Zasadami systemu
sprawozdawczo$ci”). Odpowiedzialny Zespot
Obstugi Finansowej i Monitorowania

81.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Prowadzenie
sprawozdawczosci i
monitoringu

Przygotowanie sprawozdan
z realizacji Dziatania w
ramach RPO — bledy
formalne i merytoryczne w
sprawozdaniu. Ryzyko
finansowe — Realizacja
programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko dziatalnosci —
ryzyko organizacji i
podejmowania decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi. Sporzadzanie sprawozdania w
oparciu o liste sprawdzajaca do sprawozdania z
realizacji Dziatania. Przygotowanie informacji
finansowych w oparciu o raporty SL 2014,
dodatkowo porownywanie wygenerowanych
danych z danymi przekazanymi przez 1Z, w
przypadku wystgpowania rozbieznosci pomiedzy
przekazanymi danymi, analiza i wyjasnienia
przyczyn ich wystgpowania. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania

82.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO -
Prowadzenie

sprawozdawczosci i
monitoringu

Przygotowywanie
sprawozdan z realizacji
Dziatania — w
sprawozdaniach za dany
okres zostang ujgte
ptatnosci dokonane w
innym okresie. Ryzyko
finansowe — Realizacja
programow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE
Ryzyko dziatalnosci —
ryzyko organizacji i
podejmowania decyzji

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnos$ci wyznaczonemu
pracownikowi. Sporzadzanie sprawozdania w
oparciu o list¢ sprawdzajaca do sprawozdania z
realizacji Dziatania. Przygotowywanie informacji
finansowych w oparciu o raporty generowane z
aplikacji SL 2014, dodatkowo porownywanie
wygenerowanych danych z danymi przekazanymi
przez 1Z, w przypadku wystepowania
rozbieznos$ci pomigdzy przekazanymi danymi,
analiza i wyjasnienie przyczyn ich wystepowania.
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania

83.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Przekazywanie

informacji o wykrytych

Odzyskiwanie kwot i
raportowanie o
nieprawidlowosciach —
Rejestr obcigzen nie

nieprawidlowosciach

zawiera wszystkich

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
Instrukcji Wykonawczej WUP-Procedura
odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
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finansowych i
rachunkowych do
Instytucji Zarzadzajacej

kwotach do odzyskania.
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko dziatalnosci —
ryzyko organizacji i
podejmowania decyzji

niezbednych informacji o

stwierdzonych nieprawidlowosci. Odpowiedzialny
Zespo6t ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania

84.

Efektywne wdrazanie
dziatan, RPO —
Przekazywanie

informacji o wykrytych
nieprawidlowo$ciach
finansowych i
rachunkowych do
Instytucji Zarzadzajace;j.
Planowanie wydatkow i
rozliczanie $srodkow
zaangazowanych w
realizacj¢ projektow
RPO

Odzyskiwanie kwot i
raportowanie o
nieprawidlowos$ciach -
ryzyko, iz ,,Wezwanie
Beneficjenta do zwrotu
$rodkéw” nie zostanie
wystawione na wlasciwa
kwotg.

Ryzyko finansowe —
Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow UE
Ryzyko Finansowe —
budzetowe zwigzane z
pobieraniem dochodow
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 nieprawidtowosci.
Pracownik Zesp6t ds. Obstugi Finansowe;j i
Monitorowania 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-I1
zgodnie z ,,zasada dwdch par oczu” .
Odpowiedzialny Zespot ds. Obstugi Finansowe;j i
Monitorowania

85.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Przekazywanie

informacji o wykrytych

nieprawidlowos$ciach
finansowych i
rachunkowych do

Instytucji Zarzadzajacej

Planowanie wydatkow i

rozliczanie srodkow

zaangazowanych w

realizacj¢ projektow

RPO

Odzyskiwanie kwot i
raportowanie o
nieprawidlowosciach —
ryzyko iz od zwréconych
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
srodkow UE
Ryzyko Finansowe —
budzetowe zwigzane z
pobieraniem dochodow

Nieznaczne

Powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi. Przestrzeganie procedur ujetych w
Instrukcji Wykonawczej WUP-Procedura
odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
stwierdzonych nieprawidtowosci.

W przypadku dokonania zwrotu przez
beneficjenta kwot nickwalifikowanych wlasciwy
pracownik Zespotu PRP-I1 zobowigzany jest do
naliczenia od kwot niekwalifikowalnych odsetek

jak dla zaleglosci podatkowych zgodnie z
obowiazujacymi dokumentami programowymi i
przepisami prawa. Przedmiotowe wyliczenia

weryfikuje inny pracownik PRP-1I zgodnie z

,,zasadg dwoch par oczu”. W przypadku gdy

beneficjent nie zwrdci kwoty odsetek wraz z
naleznoscig glowna lub gdy kwota zwrotu byta
nizsza niz wynikajaca z wyliczen Pracownik PRP-

Il wystawia wezwanie beneficjenta do zwrotu

srodkoéw — zwrot odsetek. Przedmiotowe
wezwanie jest weryfikowane przez innego
pracownika PRP-I. Odpowiedzialny Zespot ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania

86.

Efektywne wdrazanie
dziatan RPO —
Przekazywanie
informacji o wykrytych
nieprawidlowosciach
finansowych i
rachunkowych do
Instytucji ,Zarzadzajacej

Przekazywanie informacji o

nieprawidtowosciach —brak

informacji w wyznaczonym

wykrytych

przekazania informacji o
nieprawidtowos$ciach do
Instytucji Posredniczace;j
lub nieprzekazanie

Nieznaczne

terminie. Ryzyko

Powierzenie odpowiedzialnos$ci 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

Wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli PO WER

i RPOWS Kierownik Zespohi Kontrolujacego ma
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dziatalno$ci — Organizacja i
podejmowanie decyzji
Ryzyko finansowe —
Realizacja programow
wspotfinansowanych ze
srodkow UE

obowiazek wprowadzenia informacji o
przeprowadzonej kontroli SL 2014 oraz
przekazanie e-mailem do Kierownika Wydziatu
PRP oraz Zespotu PRP-I1I ,,Informacji
pokontrolnej” oraz ,,Zalecen pokontrolnych” .
Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania odpowiedzialny za rozliczanie
danego projektu wprowadza wskazang w w/w
dokumentach nieprawidtowo$¢ do Rejestru
Obciazen na Projekcie w SL2014. Na tej
podstawie wyznaczony pracownik Zespotu PRP-
Il przekazuje Informacje o wykrytych
nieprawidlowosciach Finansowych i
Rachunkowych do Instytucji Zarzadzajace;.
Odpowiedzialne Wieloosobowe stanowisko ds.
Kontroli PO WER i RPOWS oraz Zespo6t ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania

Efektywne wdrazanie

Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczych —
nieuwzglednienie zmiany
aktow prawnych w

Biezaca analiza wszystkich pojawiajacych si¢
aktow prawnych zwigzanych z realizacjg RPO.

87. dzialah RPO Instrukejach Nieznaczne Odpowiédzial?y Wydzia.1 PRP oraz inne lforr?érki
Wykonawczych- Ryzyko organizacyjne zaangazowane we wdrazanie
. L. - RPOWS
dziatalnosci — Regulacje
wewnetrzne
Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczych — Przestrzeganie zasad przeptywu informacji
Nieuwzglednienie zmiany pomiedzy Wydziatem Kadr i Administracji a
88 Efektywne wdrazanie struktury organizacyjnej w Nieznaczne Wydziatem Polityki Rynku Pracy.
' dziatan RPO Instrukcjach Odpowiedzialny Wydziat PRP oraz inne komorki
Wykonawczych - Ryzyko organizacyjne zaangazowane we wdrazanie
dziatalnoéci — Regulacje RPOWS
wewnetrzne
Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczych —
Nieuwzglednienie zmiany Biezaca analiza informacji pojawiajacych si¢ na
Efektywne wdrazanie Wytyf:zn)_/F:h i zasad ' stronie internetowej ministerstwa oraz 1Z.
89. dzialah RPO realizacji RPO w Nieznaczne | Odpowiedzialny Wydziat PRP oraz inne komorki
Instrukcjach organizacyjne zaangazowane we wdrazanie
Wykonawczych - Ryzyko RPOWS
dziatalnosci — Regulacje
wewnetrzne
Wystapienie konfliktu
interesOw podczas oceny
Efektywne wdrazanie Wn_IOSKH — dokonanie
dziatat RPOWS wery,flka.cp prze; eksperta,
— Dokonywanie kFory Jest powigzany @ . L .
merytorycznej oceny wnioskodawcg w zakresie Ob0w1q%e.k podpisania osw1adc.zen1a o
whioskow wskazanym w art. 61 bezstronnosci .prze.z os?by doko_nujqce oce_ny
20 aplikacyjnych (w rozporzadzenia Nieznaczne m,erytorycznej 'wmf)’skow o dofinansowan |fe,
Parlamentu ktérego prawdziwos¢é w przypadku ekspertow

ramach Komisji Oceny
Projektow) oraz
projektow
pozakonkursowych
PUP;

Europejskiego i Rady
(UE, EURATOM) nr
2018/1046 z dnia
18 lipca 2018 r. w
sprawie zasad
finansowych majacych

zewnetrznych oraz wybranych pracownikow IP
jest dodatkowo weryfikowana
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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)

Efektywne wdrazanie

Wystapienie konfliktu
interesdw podczas
weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ — 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

dziatah RPO — 18 lipca 2018 r. w
Weryfikacja form.alno- sprawie zasad
rachunkowa i . Obowiazek podpisania deklaracji bezstronnosci i
merytoryczna ﬁnansowy_ch manCY,Ch poufnosci przez osoby dokonujace weryfikacji
91 wnioskow o platnosé zastosowanie do b}.ldzetu Nieznaczne wnioskow o platnos¢. Wybrane deklaracje
beneficjentow og(')lr'leg'o ’Unn, podlegaja weryfikacji pod wzglgdem
projektow zmicniajace prawdziwosci ztozonego o$wiadczenia.
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 Obowiazek podpisania deklaracji bezstronnosci i
92 dziatah RPOWS — interesow podczas kontroli poufnosci przez osoby dokonujace kontroli

Prowadzenie kontroli

na miejscu u beneficjenta —

projektu. Wybrane deklaracje podlegaja
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projektow — na miejscu
ich realizacji oraz
dokumentacji
znajdujacej si¢ w
siedzibie beneficjenta

dokonanie kontroli 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
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)

weryfikacji pod wzgledem prawdziwosci
ztozonego o$wiadczenia.
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7. SPIS ZALACZNIKOW

1.

Wz6r wezwania do ztozenia wnioskow o dofinansowanie w ramach RPOWS 2014 -
2020

Wzér karty werytikacji warunkow formalnych wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego

Wzor karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego

Wzoér deklaracji poufnosci - tryb pozakonkursowy

Wzor o$wiadczenia o bezstronnos$ci - tryb pozakonkursowy

Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu

Njojo kA

Wzér karty werytikacji warunkow formalnych WND projektu konkursowego
w ramach RPOWS

©o

Os$wiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT

Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji wniosku o platnosé

10.

Lista sprawdzajaca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji

11.

Dyspozycja nr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w
ramach Osi priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ..... RPOWS”

12.

Dyspozycja nr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w
ramach Osi priorytetowej ....., Dzialania ..., Poddziatania ..... RPOWS” - PFRON

13.

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE DYSPOZYCIJINR ...... i DO PRZEKAZANIA
DOFINANSOWANIA NA RZECZ BENEFICJENTA W RAMACH OSlI
PRIORYTETOWE] ....., DZIALANIA ...., PODDZIALANIA ... RPOWS —
PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

14.

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE DYSPOZYCIJINR ...... oo DO PRZEKAZANIA
DOFINANSOWANIA NA RZECZ BENEFICJENTA W RAMACH OSI
PRIORYTETOWE] ....., DZIALANIA ...., PODDZIALANIA ... RPOWS —
PRZEDKEADANEJ 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 ..... RPOWS

16.

Informacja nr ..., dotyczaca zwrotu $rodkow finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow dotacji celowej na realizacje
projektu w ramach Osi priorytetowe;j ....., Dziatania ....., Poddziatania ..... RPOWS

17.

Informacja nr ....., dotyczaca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™ od
transz dofinansowania otrzymanych na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ... RPOWS

18.

Informacja nr ....., dotyczaca zwrotu §rodkdéw finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ..... dofinansowania ze srodkoéw europejskich/$rodkow dotacji
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celowej* na realizacj¢ projektu w ramach Osi priorytetowej ......., Dziatania .......,
Poddziatania ........ RPOWS

19.

Informacja nr ....., dotyczaca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od
transz dofinansowania otrzymanych na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ........ , Dziatania ....., Poddziatania ... RPOWS

20.

Informacja korygujacanr ............ do Informacjinr.............. z dnia............. ,
dotyczacej zwrotu srodkéw finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w
roku............. dofinansowania ze srodkdéw europejskich/srodkéw dotacji celowej*
na realizacj¢ projektu w ramach Osi priorytetowe; ...... , Dziatania ...... ,
Poddziatania ..... RPOWS

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 ... RPOWS

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 ... RPOWS

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 ... RPOWS

24,

Informacja korygujacanr ......... do Informacjinr........... zZdnia....... dotyczacej
zwrotu srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze §rodkéw dotacji celowej na realizacj¢ projektu w ramach Osi
priorytetowej ..., Dzialania ..., Poddziatania ... RPOWS

25.

LISTA SPRAWDZAJACA DLA WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW W
ZAKRESIE INFORMACIINR ....ooovuiiiiiiiiieainn . zdnia .....ooveeniin
PRZEDKLADANEJ PRZEZ WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY,
DOTYCZACEJ ZWROTU PRZEZ BENEFICJENTA RPOWS 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 RPOWS 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 RPOWS 2014-2020

38. | Lista sprawdzajaca do sprawozdania rocznego koncowego z wdrazania RPOWS

39. | Lista sprawdzajaca do Formularza danych osob fizycznych lub danych instytucji
objetych wsparciem

40. | Lista sprawdzajaca do kontroli trwatos$ci

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 ... RPOWS na lata 2014 — 2020

43 | Procedura weryfikacji prawdziwos$ci oswiadczen
o bezstronnosci ekspertow oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow

44 | Lista uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalno$ci do

udziatu w projekcie
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Zatacznik nr 2 do Uchwaty nr 8340/23 Zarzgdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z dnia 20 grudnia 2023 .

Uzasadnienie do Uchwaty

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach
petnigcego role Instytucji Posredniczgcej dla Priorytetow Inwestycyjnych 8i, 8iii oraz
8v Osi Priorytetowej 10. Otwarty rynek pracy w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020, zwanych dalej

»instrukcjami Wykonawczymi”.

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczych wynika z koniecznosci wprowadzenia
drobnych modyfikacji w tresci Instrukciji.. (korekty techniczne oraz zmiana nazwy
jednego z zatgcznikoéw, do ktérego odwotuje sie tres¢ Instrukcji ...) oraz w kilku
zatgcznikach (nr 33, 34 i 38).

Whioskuje sie réwniez o uchylenie uchwaty nr 7068/23 Zarzgdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z dnia 17 maja 2023 r. zatwierdzajgcej wersje 13.1 Instrukcji
Wykonawczych.
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