
Sekretarz KOP
Przewodnicza^cy KOP lub Z-ca Przewodniczacego
KOP

sytuacja I
W przypadku gdy projekt nie spelnia kryteriow
oceny merytorycznej:

1. Przygotowanie pisma do wnioskodawcy
informuj^cego o negatywnej ocenie
merytorycznej, zawieraja^cego pouczenie o
mozliwosci wniesienia protestu

sytuacja 2
W przypadku gdy projekt warunkowo spelnia
kryteria oceny merytorycznej:
1. Przygotowanie pisma do wnioskodawcy

informujacego o mozliwosci podjecia
negocjacji.

sytuacja 3
W przypadku gdy projekt spetaia kryteria oceny
merytorycznej- patrz pkt 16

niezwlocznie
5.3.2.2 pkt 15 5.3.2.2 pkt 15

Sekretarz KOP
Przewodniczacy KOP lub Z-ca Przewodniczacego
KOP

1. Przygotowanie oraz wystanie do
wnioskodawcow, ktorych projekty

zostana, skierowane do negocjacji pisma

informuja,cego o mozliwosci podjecia

negocjacji.
2. Przeprowadzenie negocjacji zgodnie z

Zgodnie zpunktem 5.3.2.2
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procedure o ktorej mowa w rozdziale
5.3.3.

niezwlocznie

po zakoriczeniu weryfikacji kart oceny
merytorycznej

5.3.2.2 pkt 16 5.3.2.2 pkt 16

Sekretarz KOP
Przewodnicza^cy KOP

- Sporzadzenie protokohi zawierajacego
informacje o przebiegu i wynikach oceny
wnioskow o dofinansowanie projektow oraz
wynikach przeprowadzonych negocjacji.

Protokot przekazywany jest do akceptacji
Przewodniczacemu KOP lub Z-cy
Przewodnicza_cego KOP. W przypadku braku
akceptacji naniesienie poprawek, w przypadku
akceptacji, podpisanie protokohi przez
Przewodniczacego KOP lub Z-ce
Przewodnicza_cego KOP.

Sporzadzenie listy projektow zawierajacej
oceny wszystkich ocenianych wnioskow o
dofinansowanie, ktore podlegary ocenie w
ramach konkursu, uszeregowanych w
kolejnosci maleja^cej liczby uzyskanych
punktow. O kolejnosci projektow na Hscie
decyduje Hczba punktow przyznana danemu
projektowi bezwarunkowo albo liczba
punktow przyznana danemu projektowi w
wyniku negocjacji. Lista projektow
wskazuje, ktore projekty:
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- zostaty ocenione pozytywnie
oraz zostafy wybrane do
dofinansowania,

- zostafy ocenione negatywnie i
nie zostaly wybrane do
dofinansowania.

Lista przekazywana jest do akceptacji
Przewodniczqcemu KOP lub Z-cy
Przewodniczqcego KOP, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora /inna
osob§ zastej>uJ3ca_. Zatwierdzenie listy przez
Wicedyrektora/inna_ osobe_ zaste_puja_ca_ jest
jednoznaczne z roztrzygnie_ciem konkursu.

5.3.3.1 pkt 11

Sekretarz KOP
Przewodnicza^cy KOP
Przewodnicza_cego KOP

lub Z-ca

Obliczenie sredniej arytmetycznej z oceny
wnioskow o dofinansowanie w celu sporzadzenia
list, o ktorych mowa w instrukcji 5.3.2.2 pkt 10.

niezwtocznie

5.3.3.1 pkt 11

Sekretarz KOP
Przewodnicza_cy KOP lub Z-ca Przewodnicza^cego
KOP

Obliczenie sredniej arytmetycznej z oceny
wnioskow o dofinansowanie w celu sporzadzenia
list, o ktorych mowa w instrukcji 5.3.2.2 pkt 16.

niezwlocznie

Zaktualizowanie punktacji

5.3.3.2 pkt 5

Sekretarz KOP
Przewodnicza^cy KOP, Z-ca Przewodnicza^cego
KOP

Obliczenie sredniej arytmetycznej z oceny
wnioskow o dofinansowanie w celu sporzadzenia
list, o ktorych mowa w instrukcji 5.3.2.2 pkt 10.

niezwtocznie

5.3.3.2 pkt 5

Sekretarz KOP
Przewodnicza^cy KOP, Z-ca Przewodniczq.cego
KOP

Obliczenie sredniej arytmetycznej z oceny
wnioskow o dofinansowanie w celu sporzadzenia
list, o ktorych mowa w instrukcji 5.3.2.2 pkt 16.

niezwlocznie

Zaktualizowanie punktacji

5.3.4 pkt 1 5.3.4 pkt 1 Zmiana zwia_zana z rozdzieleniem oceny
formalnej i merytorycznej
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wyznaczony pracowmk Wydziahi EW

Po zakonczeniu procesu oceny projekt6w -
zamieszczenie na stronie intemetowej WUP oraz
portalu:
- listy projektow zawieraja_cej oceny

wszystkich ocenianych wnioskow o
dofmansowanie, ktore podlegaty ocenie w
ramach konkursu, uszeregowanych w
kolejnosci malejacej liczby uzyskanych
punktow,

- informacji o skladzie KOP.

nie pozniej niz 7 dni od dnia rozstrzygnie,cia
konkursu

wyznaczony pracownik Wydzialu EW

1. Po zakonczeniu etapu oceny formalnej:
zamieszczenie na stronie intemetowej
listy projektow zakwalifikowanych do
etapu oceny merytorycznej.
wystanie do wnioskodawcow pism
informujacych o wynikach oceny
formalnej.

niezwlocznie

5.3.4 pkt 2

Sekretarz KOP,
Przewodniczacy KOP,
Wicedyrektor /inna osoba zaste_pujaca

Przygotowanie i wystanie do Wnioskodawcow
pism zawierajacych informacj? o:

- pozytywnej ocenie projektu oraz
wybraniu go do dofinansowania,
negatywnej ocenie projektu i
niewybraniu go do dofinansowania wraz
z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
protestu.

Pismo przekazywane jest do akceptacji
Przewodniczacemu KOP, wprzypadku braku
akceptacji naniesienie poprawek, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora inna
osob? zastej)uja_ca_.

niezwlocznie

5.3.4 pkt 2

Sekretarz KOP,
Przewodniczacy KOP,
Wicedyrektor /inna osoba zastepujaca

1. Po zakonczeniu procesu etapu oceny
merytorycznej projektow - zamieszczenie na
stronie intemetowej WUP oraz portalu:

- listy projektow zawierajacej oceny
wszystkich ocenianych wnioskow
o dofmansowanie, ktore podlegary ocenie
w ramach konkursu, uszeregowanych
w kolejnosci maleja_cej liczby uzyskanych
punktow,

- informacji o skladzie KOP.

2. Przygotowanie i wyslanie do Wnioskodawcow
pism zawierajacych informacj? o:

- pozytywnej ocenie projektu oraz
wybraniu go do dofinansowania,

- negatywnej ocenie projektu i
niewybraniu go do dofinansowania wraz

Zmiana zwiazana z rozdzieleniem oceny
formalnej i merytorycznej
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z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
protestu.

Pismo przekazywane jest do akceptacji
Przewodniczacemu KOP, wprzypadku braku
akceptacji naniesienie poprawek, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora irma osobe

nie pozniej niz 7 dni od dnia rozstrzygnie_cia
konkursu

5.3.4 pkt 3

wyznaczony pracownik Wydziahi EW

Po zakoiiczeniu procesu zastosowania srodka
odwolawczego - zamieszczenie na stronie
internetowej WUP oraz portalu uaktualnionej
listy projektow wybranych do dofinansowania.

niezwtocznie po przekazaniu przez Sekretarza
KOP

5.3.4 pkt 3

wyznaczony pracownik Wydziahi EW

Po zakonczeniu procedury odwolawczej
zamieszczenie na stronie internetowej WUP oraz
portalu korekty listy projektow, o ktorej mowa w
pkt 16 5.3.2.2, uwzgl^dniajacej wyniki procedury
odwolawczej.

niezwtocznie po przekazaniu przez Sekretarza
KOP

Doprecyzowanie zapisu

5.6 Instrukcja przygotowania projektow
realizowanych przez IP

5.6.1. Instrukcja przygotowania projektu IP
realizowanego samodzielnie

5.6.2. Instrukcja przygotowania projektu IP
realizowanego w partnerstwie jako Lider
Partnerstwa.
5.6.3. Instrukcja przygotowania projektu IP
realizowanego w partnerstwie jako Partner
projektu.

usunie.cie procedury Instrukcje Wykonawcze Instytucji Posrednicza^cej
co do zasady maja^na celu wskazanie procesow
podejmowanych przez IP w zakresie wdrazania
danego programu czy dziaJania. Powyzsze
oznacza, ze podejmowane dzialania dotycza.
wszystkich zadan, jakie na Wojewodzki Urza^d
Pracy w Zielonej Gorze naWada Instytucja
Zarza,dzaja,ca, zgodnie z Porozumieniem w
sprawie realizacji Dziatania 6.1 oraz 6.2 RPO
Lubuskie2020.

Wojewodzki Urza,d Pracy w Zielonej Gorze -
jako Instytucja Posredniczaca nie be_dzie m6gl
aplikowac o srodki finansowe na realizacj?
projektow w ramach tych Dzialan, a konkretnie te
dziatania opisane sa, w Porozumieniu oraz w
Instrukcjach Wykonawczych. Porozumienia nie
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naklada na Wojewodzki Urzajd Pracy obowia_zku
realizacji projektow wlasnych w ramach tych
Dzialan, w zwiazku z tym procedura dotyczaca
realizacji projektow wlasnych nie powinna zostac
zastosowana w ramach niniejszych Instrukcji
Wykonawczych.

Powyzsze zasadne byloby wylqcznie w przypadku
realizacji projektow systemowych w ramach
wskazanych wyzej dzialan, co jest niemozliwe
zgodnie z zapisami SZOOP. W przypadku
realizacji projektow w ramach innych dzialan oraz
programow, niewymienionych w Porozumieniu,
Wojewodzki Urzaxi Pracy w Zielonej Gorze
traktowany be_dzie przez IOK jak zwykty
Projektodawca, z ktorym procedowanie
obejmowac bedzie dzialania opisane w
Instrukcjach Wykonawczych danej IOK.

Wojewodzki Urza_d Pracy w Zielonej Gorze
zamierza realizowac projekty wlasne, niemniej
nie w ramach Dzialan okreslonych
Porozumieniem i niniejszymi Instrukcjami oraz
nie ograniczajac sie, do jednego programu, np.
RPO.

6.3. Instrukcja sporzadzania wnioskow o platnosc
IP

usuni^cie procedury Jak wyzej.

5.7 pkt 1

Sekretariat WUP
Dyrektor/inna osoba zast?puja_ca

1. Wplyw protestu do sekretariatu WUP.
2. Rejestracja protestu.
Dekretacja protestu na czlonka KOP, ktory nie
bral udziahi w ocenie danego wniosku
o dofinansowanie

niezwlocznie

5.6 pkt 1

Sekretariat WUP
Dyrektor/inna osoba zast?puja_ca

1. Wptyw protestu do sekretariatu WUP.
2. Rejestracja protestu.
Dekretacja protestu na czlonka KOP, ktory nie
brat udziahi w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie - Sekretarza protestu

Sekretarz protestu b?dzie osobaj ktora b?dzie
odpowiedzialna za dany protest, m.in.:
- bedzie dokonywac losowania osoby, ktora
rozpatrzy protest
- be_dzie weryfikowac i zatwierdzac ocen?
formalna^ protestu
- b?dzie informowala wnioskodawc^ o wyniku
rozstrzygni^cia

Powyzsze ma celu oddzielnie osob, kto"re
dokony\valy oceny wniosku o dofinansowanie od
osob, ktore rozstrzygac be_d% protesty. Sekretarz
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niezwtocznie protestu- jeden z cztonkow KOP - kompleksowo
zajmowal si? b?dzie obstugq. protestu -
dodatkowo bedzie osoba weryfikujq.ca_ i
zatwierdzajacg. ocene_ formalna, protestu
(przewodniczacy KOP i Sekretarz KOP zostana,
calkowicie wylqczeni z procesu rozstrzygania
protestu).
Zaproponowane rozwia^zanie ma na celu
usystematyzowanie prac KOP.

Uaktualnienie numeracji
5.7pkt2 5.6 pkt 2

Czlonek KOP, ktory nie bral udziahi w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie
- Sekretarz protestu

Przekazanie protestu do rozpatrzenia cztonkowi
KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie danego
wniosku

niezwlocznie

Jw.

5.7 pkt 2

Cztonek KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie

1. Przeprowadzenie oceny formalnej protestu, w
oparciu o karte_ oceny formalnej, stanowia^
zal. 1_5.7

2. Wypemienie karty oceny formalnej.

Weryfikacja dotyczy spemiania wymogow
formalnych lub oczywistych omylek dorycza_cych:
- oznaczenia instytucji wtasciwej do

rozpatrzenia protestu,
- oznaczenia wnioskodawcy,
- numeru wniosku o dofinansowanie,
podpisu wnioskodawcy lub osoby upowaznionej

5.6 pkt 3

Cztonek KOP, ktory nie brat udziatu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie

1. Przeprowadzenie oceny formalnej protestu, w
oparciu o kart? oceny formalnej, stanowiatq.
zal. 1_5.6

2. Wypemienie karty oceny formalnej.
3. Przekazanie karty oceny formalnej protestu

Sekretarzowi protestu

Weryfikacja dotyczy spemiania wymogow
formalnych lub oczywistych omylek dotycza_cych:
- oznaczenia instytucj i wlaSciwej do

rozpatrzenia protestu,
- oznaczenia wnioskodawcy,
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do jego reprezentowania, z zah\czeniem oryginahl
lub kopii dokumentu poSwiadczaja^cego
umocowanie takiej osoby do reprezentowania
wnioskodawcy.

niezwlocznie

- numeru wniosku o dofmansowanie,
podpisu wnioskodawcy lub osoby upowaznionej
do jego reprezentowania, z zata^czeniem oryginahl
lub kopii dokumentu pos"wiadczajacego
umocowanie takiej osoby do reprezentowania
wnioskodawcy.

niezwlocznie
5.7pkt4 5.6pkt4

Czionek KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie
danego wniosku o dofmansowanie
- Sekretarz protestu

1. Weryfikacja rozpatrzenia protestu
i zatwierdzenie karty oceny formalnej
protestu.

niezwlocznie

Jw.

5.7pkt3

Czlonek KOP, ktory nie bral udziahi w ocenie
danego wniosku o dofmansowanie

sytuacja I
W przypadku gdy wniesiony protest nie spemia
wymogow formalnych pozostaje on bez
rozpatrzenia.

Sytuacja 11
W przypadku, gdy protest wymaga uzupemienia
lub poprawienia w nim oczywistej omylki,
Cztonek KOP, ktory nie bral udziahi w ocenie
danego wniosku o dofmansowanie przygotowuje
pisemne wezwanie do wnioskodawcy z prosbq. o
uzupelnienie lub poprawienie bl?du, wyznaczaja^c
mu na te. czynnosc nie mniej niz 7 dni. Powyzsze
wstrzymuje terminu, o ktorym mowa w art. 56 ust
2 oraz art. 57.

5.6pkt5

Czlonek KOP, ktory nie bral udziahi w ocenie
danego wniosku o dofmansowanie

sytuacja I
W przypadku gdy wniesiony protest nie spetnia
wymogow formalnych pozostaje on bez
rozpatrzenia.

- Przygotowanie i wyslanie do
wnioskodawcy informacji
o pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia z pouczeniem o mozliwosci
wniesienia skargi do sa^du
administracyjnego.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inna osobe. zaste_pujaca_.

Sytuacja II

Jw.
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Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inna, osobe. zastepujac^, ktora nie
brala udziahi w ocenie projektu.

Po zlozenhi przez Beneficjenta uzupelnienia do
wniosku o dofinansowanie lub po poprawieniu
oczy\vistej pomyiki, nalezy powtdrzyc czynnosci
okreslone w pkt 1-4.

W przypadkit gdy wnioskoda\vca zlozy ble_dnie
mupelniony protest lub zlozy go po npfywie
^vyznaczonego tenninu, protest pozostaje bez
rozpatrzenia, o czym wnioskodawca jest
pisemnie informowany. Informacja zawiera
pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do
sqdu administracyjnego.

sytuacja III
W przypadku gdy wniesiony protest jest
poprawny pod wzgl^dem formalnym,
dokonywane jest rozpatrzenie protestu

niezwlocznie

5. 7 pkt 4

Czfonek KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie

W przypadku, gdy protest wymaga uzupelnienia
lub poprawienia w nim oczywistej omylki,
Cztonek KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie - Sekretarz
protestu - przygotowuje pisemne wezwanie do
wnioskodawcy z proSbq. o uzupehiienie lub
poprawienie ble_du, wyznaczaja^c mu na t?
czynnos"c" nie mniej niz 7 dni. Powyzsze
wstrzymuje terminu, o ktorym mowa w art. 56 ust
2 oraz art. 57.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inna^ osob? zaste_puj^caj ktora nie
brata udziahi w ocenie projektu.

Po zlozenhi przez Beneficjenta uzupelnienia do
protestu lub po poprcnvienm oczywistej pomyiki,
nalezy powtorzyc czynnosci okreslone w pkt 1-5.

W przypadku gdy wnioskodmvca zlozy ble_dnie
uzupelniony protest lub zhzy go po upfywie
wyznaczonego terminu, protest pozostaje bez
rozpatrzenia, o czym wnioskodawca jest pisemnie
informowany. Informacja zawiera pouczenie o
mozliwosci wniesienia skargi do sqdu
adm inistracyjnego.
Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inn^. osob§ zast^puj^ca^ ktora nie
brata udziahi w ocenie projektu.

sytuacja III
W przypadku gdy wniesiony protest jest
poprawny pod wzgl?dem formalnym,
dokonywane jest rozpatrzenie protestu.

niezwlocznie
5.6 pkt 6

Cztonek KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie

Jw.
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danego wniosku o dofinansowanie

Weryfikacja oceny wniesionego protestu
sytuacja I
Postgpowanie w przypadku podtrzymania
rozstrzygni^cia:
- Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy

informacji o wyniku rozpatrzenia protestu
wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
skargi do sadu administracyjnego.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inna_ osob? zast?puja,caj ktora nie
brala udziatu w ocenie projektu.

sytuacja II
Post|powanie w przypadku zmiany
rozstrzygni|cia:

Skierowanie wniosku do wlasciwego etapu
oceny w zakresie ktorego dotyczyl protest
(patrz punkt 7) lub

Umieszczenie wniosku na liscie projektow
wybranych do dofinansowania {patrz pkt 8).

niezwtocznie

5.7 pkt 5

CzJonek KOP, ktory nie bral udziahi w ocenie

danego wniosku o dofinansowanie
Czlonek KOP, ktory nie bral udziahi w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie - Sekretarz
protestu

Weryfikacja oceny wniesionego protestu
sytuacja I
Post^powanie w przypadku podtrzymania
rozstrzygni^cia:
- Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy

informacji o wyniku rozpatrzenia protestu
wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
skargi do sa_du administracyjnego.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/innq. osobe_ zast£puja,c3j ktora nie
brata udziahi w ocenie projektu.

sytuacja II
Post|powanie w przypadku zmiany
rozstrzygni^cia:

Skierowanie wniosku do wtasciwego etapu
oceny w zakresie ktorego dotyczyl protest
(patrz punkl?) lub
Umieszczenie wniosku na liscie projektow
wybranych do dofinansowania (patrz pkt 8).

Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy
informacji o skierowaniu wniosku do wlasciwego
etapu oceny lub umieszczeniu wniosku na liscie
projektow wybranych do dofinansowania.
Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inna, osob? zaste,pujac% ktora nie
brala udziahi w ocenie projektu.

niezwlocznie
5.6 pkt 7

Czlonek KOP, ktory nie brat udziahi w ocenie

Jw.
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danego wniosku o dofmansowanie

1 . Przygotowanie i wyslanie do
wnioskodawcy pisma informuj^cego o wynikach
ponownie przeprowadzonej oceny do
dofmansowanie.

Pismo przekazywane docelowo zatwierdzane jest
przez Dyrektora WUP/ inna. osob?

w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty
wprywu protestu, w uzasadnionym przypadku
max. 60 dni

danego wniosku o dofmansowanie - Sekretarz
protestu

1. Przygotowanie i wysfanie do
wnioskodawcy pisma informujacego o wynikach
ponownie przeprowadzonej oceny do
dofmansowanie.

Pismo przekazywane docelowo zatwierdzane jest
przez Dyrektora WUP/ inna, osob^ zast?puja_ca..

w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty
wprywu protestu, w uzasadnionym przypadku
max. 60 dni

5.8
5.8.1

5.7
5.7.1

Zmiana numeracji dot. procedury Instrukcja
aneksowania/rozwiazywania umowy o
dofinansowanie projektu x5j na 5.7

5.8.2 5.7.2 Zmiana numeracji dot. procedury Instrukcja
rozwiqzy^vania umowy o dofmansowanie projektu
z 5.8.2 na 5.7.2

Dodano nowa procedure 5.8 ,,Instrukcja
wprowadzania zmian we wniosku o
dofinansowanie"
1. Beneficjent - Przekazanie informacji o
potrzebie wprowadzenia zmiany do wniosku o
dofinansowanie wraz ze wskazaniem pol
niezb^dnych do modyfikacji we wniosku w
systemie LSI.
2.0piekim projektu - Podpisanie Deklaracji
bezstronnosci (stanowia^cej zat. nr 2J7.3) przez
opiekuna projektu.
Opiekun projektu - Rozpatrzenie prosby o
udoste_pnienie wniosku w systemie LSI -
odblokowanie odpowiednich pol dot. wniosku lub
catego wniosku o dofinansowanie - niez\viocznie.
3. Beneficjent - Przekazanie w systemie LSI oraz
w wersji papierowej zmienionego wniosku o
dofinansowanie wraz z formularzem zmian celem
rozpatrzenia i akceptacji.

Dodano nowa^ procedure ,Jnstrukcja
wprowadzania zmian we wniosku o
dofmansowanie" i nadano jej nr 5.8.
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4. Opiekun projektu - Dokonanie analizy
proponowanej zmiany pod katem realizacji
zalozeri projektu. Sporzadzenie opinii do
beneficjenta o odrzuceniu bsjdz przyje^ciu
proponowanych zmian - 10 dni roboczych od
wpfynigcia wniosku.
5. Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu - Weryfikacja dokonanej analizy oraz
opinii do beneficjenta - niezwlocznie.
6. Wicedyrektor lub Dyrektor WUP - Akceptacja
dokonanej analizy oraz opinii do beneficjenta -
niezwlocznie.
7. Opiekun projektu - Przekazanie dokonanej
analizy oraz opinii do beneficjenta - niezwlocznie.
W przypadku gdy zmiany skutkujq. koniecznoscia^
aneksowania umowy o dofmansowanie nalezy
zastosowac procedure 5.7.3

Procedure 6.1 pkt3
Zgloszenie wskazanych kwot do planu wydatkow
WUP.
Srodki na realizacj? projektow zapewniane sâ  na
biezaco:
- ze srodkow platnosci uruchamianych przez

BGK na podstawie sktadanych zlecen
platnosci,

- ze srodkow dotacji celowej, uruchamianej na
biezaco, zgodnie z zawierana. corocznie umowa.
na dotacj? celowa, przekazywanq. przez IZ.

Procedura 6.1 pkt3
Zgloszenie wskazanych kwot do planu wydatkow
WUP.
Srodki na realizacje_ projektow zapewniane sa, na
biez^co:
- ze srodkow ptarnosci uruchamianych przez

BGK na podstawie skladanych zlecen
platnosci,

- ze s"rodkow dotacji celowej, uruchamianej na
bieza_co na podstawie wniosku 3al stanowia^cego
zala^cznik do Kontraktu Terytorialnego. •, -zgodnie
z zawieranq corocznie umow^ na detacj^-eelowa.
przekazy wanq. przez 4Zr

Zmiana zostal wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura 6.2 pkt.2
Podpisanie deklaracj i bezstronnosci wzgl^dem
Beneficjenta.W przypadku wystaj)ienia sytuacji
uniemozliwiaja^cych podpisanie deklaracji
bezstronnosci przez opiekuna wioda,cego lub
opiekuna wspieraja,cego wzgl^dem Beneficjenta,
zgtoszenie tego faktu Naczelnikowi Wydziahi ER
lub z-cy Naczelnika Wydziahi ER.

Procedura 6.2 pkt.2
Podpisanie deklaracji bezstronnosci (stanowia^cej
zal. nr 2_7.3) wzgl^dem
Beneficjenta.W przypadku wystapienia sytuacji
uniemozliwiaj^cych podpisanie deklaracji
bezstronnosci przez opiekuna wiodajsego lub
opiekuna wspieraja,cego wzgl?dem Beneficjenta,
zgtoszenie tego faktu Naczelnikowi Wydziahi ER
lub z-cy Naczelnika Wydziahi ER.

Wprowadzono odwolanie wskazuja,ce konkretny
nr zalacznika (2_7.3) - uszczegobwienie.
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Procedure 6.2 pkt.4
1. Weryfikacja wniosku o platnos'c pod

wzgledem finansowym oraz rzeczowym za
posrednictwem SL2014.

2. Sporza_dzenie listy kontrolnej do weryfikacji
wniosku o platnosc

3. Przekazanie zweryfikowanego wniosku o
platnosc opiekunowi wspierajqcemu.

Procedura 6.2 pkt.4
1. Weryfikacja wniosku o platnosc pod

wzgl?dem fmanso\vym oraz rzeczowym za
posrednictwem SL2014.

2. Sporzadzenie listy sprawdzajacej do
kontrolnej do weryfikacji wniosku o platnosc
(stanowiacej zal. nr 1_6.2).

3. Przekazanie zweryfiko wanego wniosku o
ptatnosc opiekunowi wspieraja^cemu.

Zmiana zostal wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ - zmiana nazwy listy kontrolnej na
list? sprawdzajaca. zgodnie z nazwa_ zalacznika.
Wprowadzono odwolanie wskazuja.ee konkretny
nr zalacznika (1_6.2) - uszczegolowienie.
Dodano takze nowy Zalqcznik nr !_6.2 Lista
sprawdzajqca do wniosku o platnosc (wzor
zafacznika zostal dola.czony do dokumentacji).

Procedura 6.2 pkt.9
W sytuacji, w ktorej wydatki sa, uznane za
niekwalifikowalne przed zlozeniem wniosku o
ptatnosc (np. w wyniku uznania wydatkow za
niekwalifikowalne przez kontrole. na miejscu
realizacji projektu), opiekun weryfikuje czy
Beneficj ent dokonal odpowiedniego
pomniejszenia wydatkow rozliczonych
wnioskiem o platnosc.

W sytuacji gdy, w wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc stwierdzono wyste_powanie wydatkow
niekwalifikowanych, nalezy uwzgle_dnic ten fakt
sporza.dzaja_c informacje o wyniku weryfikacji
wniosku o platnoSc".

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci po
zarwierdzeniu wniosku o platnosc, koniecznosc
nalozenia korekty fmansowej wia/e sie z
obnizeniem calkowitej kwoty wspotfinansowania
dla danego projektu o wysokosc kwoty natozonej
korekty, Nalezy uwzgl^dnic ten fakt sporzadzajac
informacj? o wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc.

1. Przygotowanie informacji o \\7niku
weryfikacji wniosku o platnosc za
posrednictwem SL2014

Procedura 6.2 pkt.9
W sytuacji, w ktorej wydatki sâ  uznane za
niekwalifikowalne przed zlozeniem wniosku o
platnosc (np. w wyniku uznania wydatkow za
niekwalifikowalne przez kontrol? na miejscu
realizacji projektu), opiekun weryfikuje czy
Beneficjent dokonal odpowiedniego
pomniejszenia wydatkow rozliczonych wnioskiem
o platnosc.

W sytuacji gdy, w wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc stwierdzono wyst?powanie wydatkow
niekwalifikowanych, nalezy uwzgl^dnic ten fakt
sporzadzajac informacj? o wyniku weryfikacji
wniosku o pfatnosc.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci po
zarwierdzeniu wniosku o platnosc, koniecznosc
nalozenia korekty fmansowej wiaze si? z
obnizeniem calkowitej kwoty wspolfinansowania
dla danego projektu o wysokosc kwoty nalozonej
korekty. Nalezy uwzgle_dni£ ten fakt sporzadzaja^c
informacj? o wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc.

1. Przygotowanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o platnoSc za
posrednictwem SL2014_(stanowia.cy zai. nr

Wprowadzono odwolanie wskazujace konkretny
nr zala^cznika (2_6.2) - uszczegolowienie.
Dodano takze nowy Zalqcznik nr 2_6.2
Informacja o ^vynikii weryfikacji wniosku o
ptatnosc (wzor zala,cznika zostal dolaczony do
dokumentacji).
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Beneficjent ma prawo wniesc w terminie 14 dni
kalendarzowych zastrzezenie do ustaleri IP w
zakresie wydatkow niekwalifikowanych, ktore
zostaly \vykazane w Informacji o \vynikii
weryfikacji wniosku o platnosc. W sytuacji
negatywnego rozpatrzenia zastrzezen
beneficjenta IP wzywa do zwrotu calosci lub
cze_sci dofinansowania wraz z odsetkami lub do
wyrazenia zgody na pomniejszenie wyplaty
kolejnej naleznej mu transzy dofinansowania.

Przekazanie informacj i o wyniku weryfikacj i
wniosku o platnosc do akceptacji Naczelnikowi
Wydzialu ER lub z-cy Naczelnika Wydzialu ER.

2_6.2);

Beneficjent ma prawo wniesc w terminie 14 dni
kalendarzowych zastrzezenie do ustalen IP w
zakresie wydatkow niekwalifikowanych, ktore
zostaly wykazane w Informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc. W sytuacji
negatywnego rozpatrzenia zastrzezen
beneficjenta IP wzywa do zwrotu catosci lub
cze_sci dofinansowania wraz z odsetkami lub do
wyrazenia zgody na pomniejszenie wyptaty
kolejnej naleznej mu transzy dofinansowania.

2. Przekazanie informacji o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosc do akceptacji Naczelnikowi
Wydzialu ER lub z-cy Naczelnika Wydzialu ER.

Procedure 6.2 pkt.ll
1. W przypadku wniesienia uwag do informacji

o wyniku weryfikacji wniosku o platnosc
przez Naczelnika Wydzialu ER lub z-ce_
Naczelnika Wydziahi ER, uwzgle_dnienie
uwag w informacji o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosc. Nalezy powtbrzyc
czynnosc opisana_od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o platnosc" przez
Naczelnika Wydziahi ER lub z-c?
Naczelnika Wydziahi ER, przygotowanie
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc do podpisu. Informacja o wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc podpisywana
jest przez opiekuna wiodacegoa naste,pnie
przekazywana jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydzialu ER lub z-cy
Naczelnika Wydziahi ER, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora lub
Dyrektora WUP.

3. Po uzyskaniu podpisu Wicedyrektora lub

Procedura 6.2 pkt. 11
1. W przypadku wniesienia uwag do informacji

o wyniku weryfikacji wniosku o platnosc
przez Naczelnika Wydzialu ER lub z-ce_
Naczelnika Wydziahi ER, uwzgl^dnienie
uwag w informacji o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosc. Nalezy powtorzyc
czynnosc opisana, od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o platnosc przez
Naczelnika Wydziahi ER lub z-ce, Naczelnika
Wydziahi ER, przygotowanie informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o platnosc do
podpisu. Informacja o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosc podpisywana jest przez
opiekuna wiodacegoa naste_pnie
przekazywana jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziahi ER lub z-cy
Naczelnika Wydziahi ER, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora lub
Dyrektora WUP.

3. Po uzyskaniu podpisu Wicedyrektora lub

Doprecyzowano zapis dot. przekazywania
dokumentow Glownemu Ksie_gowemu.
Brak obowiazku przekazywanie wramach
Dzialania6.1 RPO-L2020 dokumenow
Glownemu Ksi^gowemu WUP (kserokopii
wniosku o ptatnosc. wraz z lista kontrolna^ oraz
informacja, o wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc").
Doprecyzowanie zapisu wynika z faktu, iz srodki
finansowe w ramach projektow
pozakonkursowych w Dzialaniu 6.1
przekazywane sa_ bezposrednio z Ministerstwa
Pracy (Dysponenent Funduszu Pracy) do
Powiatowych Urze_dow Pracy.
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innej osoby zaste_puj a_cej wprowadzenie
niezbe_dnych informacji w SL2014 oraz
przekazanie za jego posrednictwem
dokumentow do Beneficjenta.

4. Przekazanie kserokopii wniosku o platnosc,
wraz z lista_ kontrob^. oraz informacja^ o
wyniku weryfikacji wniosku o platnosc do
Wydziahi EK oraz Glownemu Ksie^gowemu
WUP.

innej osoby zaste_puja_cej wprowadzenie
niezbe_dnych informacji w SL2014 oraz

przekazanie za jego posrednictwem
dokumentow do Beneficjenta.

Przekazanie kserokopii wniosku o platnosc,
wraz z listq, kontrolna^ oraz informacja^ o
wyniku weryfikacji wniosku o platnosc do
Wydzialu EK oraz Glownemu Ksi^gowemu
WUP*.
* Zapis mowia^cy o obowiazku
przekazywania kserokopii wniosku o
platnosc, wraz z lista, kontrolna, oraz
informacja, o wyniku weryfikacji wniosku
optatnosc Glownemu Ksie_gowemu WUP -
nie dotyczy projektow pozakonkursowych
(Dzialania6.1RPO-L2020).

Procedura 6.5 pkt. 2
1. Wste_pna weryfikacja wniosku o platnosc

koricowaj pod wzgle_dem spehiienia przez
Beneficjentow okreslonych dla projektu
kryteriow oraz osi^gni^cia w projekcie celow.

2. W syruacji, gdy kontrola na dokumentach nie
daje wystarczaja^cego zapewnienia, 2e cele
projektu zostahy osi^gni^te oraz., ze
dokumentacja projektowa jest dost^pna i
kompletna, przekazanie kserokopii wniosku o
platnosc do Wydziahi EK celem
przeprowadzenia kontroli na miejscu.

Procedura 6.5 pkt. 2
1. Przekazanie kopii wniosku o platnosc do

Wydziahi EK
2. Wstejma weryfikacja wniosku o platnosc

koncowaj pod wzgl^dem spetnienia przez
Beneficjentow okreslonych dla projektu
kryteriow oraz osiqgni?cia w projekcie celow.

3. W sytuacj i, gdy kontrola weryfikacj a
dokumentu nie daj e wy starczaj Qcego
zapewnienia, ze cele projektu zostaly
osia^gni^te oraz, ze dokumentacja projektowa
jest doste_pna i kompletna, przekazanie
koserokopii wniesk-B uiformacji do Wydziahi
EK celem przeprowadzenia kontroli na
miejscu.

Doprecyzowano zapis dot. przekazania wniosku o
platnosc koricowego do Wydzialu EK. Dzie_ki tak
skonstruowanemu zapisowi, kopia wniosku o
platnosc niezwlocznie po otrzymaniu przez
Wydzial ER zostanie przekazana do Wydziahi EK
(niezaleznie od dokonywanej weryfikacji
wstejmej wniosku o platnosc).

Procedura 6.10 pkt 1
l.Na podstawie informacji z realizowanych
Dzialari 6.1 i 6.2 RPO sporza.dzenie Wniosku o
przyznanie srodkow z UE (zgodnie z Konrraktem
Terytoriahiym).

Procedura 6.10 pkt 1
Na podstawie informacji z realizowanegoyefe
DzialaniaA 6̂ 1-4 6.2 RPO sporzadzenie Wniosku o
przyznanie srodkow z UE i budzetu paristwa
(zgodnie z Kontraktem Terytorialnym).

Zmiana zostal wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.
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Procedura6.10pkt2
1. Weryfikacja Wniosku o przyznanie srodkow z
UE.

Procedura6.10pkt2
1, Weryfikacja Wniosku o przyznanie srodkow z
UE i budzetu paristwa.

Zmiana zostal \vprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura6.10pkt3
1. Akceptacja Wniosku o przyznanie srodkow z
UE.

Procedure 6. lOpkt 3
1. Akceptacja Wniosku o przyznanie srodkow z
UE i budzetu panstwa.

Zmiana zostal wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedure 6.10 pkt 4
1. Przekazanie Wniosku o przyznanie srodkow z
UE.

Procedura6.10pkt4
1. Przekazanie Wniosku o przyznanie srodkow z
UE i budzetu paristwa.

Zmiana zostal wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura 7.2 A pkt 2

Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o
dofmansowanie wyznaczonemu pracownikowi
Zespolu KK (opiekunowi projektu) w celu
zalozenia akt sprawy nadania numeru oraz
przekazanie mu dyspozycji przeprowadzenia
analizy ryzyka..

Procedura 7.2 A pkt 2

Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o
dofinansowanie wyznaczonemu pracownikowi
Zespohi KK (opiekunowi projektu) w celu
zalozenia akt sprawy nadania numeru oraz
przekazanie mu dyspozyoji przeprowadzenia
anattzy ryzyka...-

Dostosowanie procedur do obowia.zuja.cych
Wytycznych.

Procedura 7.2 A pkt 3

Zalozenie akt sprawy. Zapoznanie si? z ww.
dokumentacjq..
Przed sporza_dzeniem planu kontroli na najblizszy
kwartaf sporzadzenie prowadzenie analizy
ryzyka projektu no wo wybranego do
dofinansowania.

Procedura 7.2 A pkt 3

Zalozenie akt sprawy. Zapoznanie si? z ww.
dokumentacja_.
Przed sporzadzeniem planu kontroli na najblizszy
kwartal sporzadzenie prowadzenie-analizy ryzyka
projektu nowo wybranego do dofinansowania.

Dostosowanie procedur do obowiazujacych
Wytycznych.

Procedura 7.2 B pkt 1

Niezwtocznie

Procedura 7.2 B pkt 1

Niezwlocznie Nie pozniej niz 5 dni
kalendarzowych przed zakohczeniem kwartahl, na
ktory sporza.dzany jest plan.

Dostosowanie procedur do obowia.zuja.cych
Wytycznych.

Procedura 7.2 C pkt 1

Termin wykonania
przed zakoriczeniem kazdego miesiaca
poprzedzaja^cego miesia.c, naktory sporzadzany

Procedura 7.2 C pkt 1

Termin wykonania

do 3 dni kalendarzowych przed zakonczeniem

Dostosowanie procedur do obowiq.zuja.cych
Wytycznych.
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jest plan kazdego miesiaca poprzedzajacego miesiajz, na
ktory sporzajdzany jest plan

Procedure 7.3 C

Oswiadczenie o bezstronnosci kontroler6w

Procedura 7.3 C

Deklaracja bezstronnosci

Dostosowanie procedur do obowiazujajoych
Wytycznych.

Procedura 7.3 CpkLl

Osoba wykonuja_ca dzialanie

Kierownik zespohl kontrolujacego /Wyznaczony
czlonek zespohl kontrolujajsego

Procedura 7.3 C pkt.1

Osoba wykonujaca dzialanie

Kierownik zespohl kontrolujacego AVyznaczony
Wszyscy czionkowie zespohl kontrolujacego

Dostosowanie procedur do obowiazuja^cych
Wytycznych.

Procedura7.3 CpkLl

Przygotowanie i podpisanie imiennych
oswiadczen o bezstronnosci os6b kontroluja^cych

Procedura 7.3 Cpkt.l

Przygotowanie i podpisanie imiennyoh deklaracji
bezstronnosci przez cztonkow zespohl
kontrolujacegooswiadczeri o bezstronnosci osob
konrroluj^cych

Dostosowanie procedur do obowia_zuja_cych
Wytycznych.

Procedura 7.3 C

2. Zapoznanie si? z podpisanymi
oswiadczeniami o bezstronnosci. W
przypadku, gdy przynajmniej jeden czbnek
zespohl kontrolujacego podlega wyla^czeniu
- powrot do pkt. 1.

3. Dola^czenie oswiadczeri do akt kontroli.

Procedura 7.3 C pkt.2

2.Zapoznanie si? z podpisanymi oswiadczeniami
e deklaracjami bezstronnosci. W przypadku,
gdy przynajmniej jeden czlonek zespohl
kontrolujacego podlega wylaczeniu - powrot
do pkt. 1.

3. Dotaczenie deklaracji do akt kontroli.

Dostosowanie procedur do obowiazujacych
Wytycznych.

Procedura 7.3 D pkt.2

Analiza uwag z pozostalych kom6rek;
zapoznanie si? ze zgromadzona^
dokumentacja^ i informacjami na temat
projektu i Beneficjenta.

Procedura 7.3 D pkt.2

Z Analiza uwag z pozostab/ch komorek;
Zapoznanie si? ze zgromadzona,
dokumentacja, i informacjami na temat
projektu i Beneficjenta.

Dostosowanie procedur do obowiajzuja^cych
Wytycznych.
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Ustalenie szczegblowych zagadnieri, ktorych
b?dzie dotyczyc kontrola. Okreslenie
problemow zwia^zanych z realizacja. projektu,
ktore tworza^ podstawe_ do jego oceny.
Zestawienie zagadnien budzacych
watpliwosci i przygotowanie ewentualnych
uwag dotycza^cych kontroli.

Ustalenie szczegolowych zagadnien,
ktorych be_dzie dotyczyc kontrola. Okreslenie
problemow zwia_zanych z realizacja^ projektu,
ktore tworzq. podstaw? do jego oceny.
Zestawienie zagadnien budzqcych
watpliwosci-i przygotowanie ewentualnych
uwag-dotycza,cych kontroli.

Procedura 7.3 H

Powiadomienie o kontroli

1. Przygotowanie powiadomienia do
Beneficjenta o planowanej kontroli
informujaeego o zakresie i terminie
kontroli.

2. Weryfikacja i podpisanie powiadomienia
o kontroli na miejscu.

3. Wyslanie powiadomienia o kontroli na
miejscu do jednostki kontrolowanej.
Pismo przesylane jest do Beneficjenta
drogq. pocztow^ (mozliwe jest tez
wyslanie powiadomienia dodatkowo
drogq. elektronicznaj.

Procedura 7.3 H

Powiadomienie Zawiadomienie o kontroli

1. Przygotowanie powiadomienia
zawiadomienia do Beneficjenta o planowanej
kontrofi informuj^cego o zakresie i terminie
kontroli.
2.Weryfikacja i podpisanie powiadomienia
zawiadomienia o kontroli na miejscu.
3. Wyslanie powiadomienia zawiadomienia o
kontroli na miejscu do jednostki kontrolowanej.
Pismo przesylane jest do Beneficjenta droga.
pocztowa^ (mozliwe jest tez wyslanie
powiadomienia zawiadomienia dodatkowo droga.
elektronicznaj.

Dostosowanie procedur do obowia^zuja^cych
Wytycznych.

7.3.3. Instrukcja
pokontrohiej

opracowania informacji 7.3.3. Instrukcja
pokontrolnej

opracowania informacji Dostosowanie numeracji do obowi^zuja^cych
procedur.

A pkt.4
W przypadku wystapienia uchybien /korekt
finansowych /nieprawidlowosci, przekazanie do
Zespohi KN celem analizy dokumentow pod
kajem uchybien /korekt finansowych
/nieprawidfowosci w rozumieniu rozporzadzenia
1303/2013.

A pkt.4
W przypadku wystapienia uchybieri /korekt
finansowych wydatkow niekwalifikowalnych
/nieprawidlowosci, przekazanie do Zespolu KN
celem analizy dokumentow pod katem uchybien
/korekt fmansowych nieprawidlowosci w
rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013.

7.3.3. Instrukcja
pokontrolnej

opracowania informacji 7.3.3. Instrukcja
pokontrohiej

opracowania informacji
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Pkt.7
Weryfikacja i akceptacja informacji pokontroinej

przez Kierownika KK i Naczelnika Wydziahi
EK, a nastepnie, zatwierdzenie dokumentow
przez Dyrektora WUP lub osob? zastepujaca_
przy jednoczesnym uwzgle_dnieniu
zachowania rozdzielnosci funkcji.

Pkt.7
Weryfikacja i akceptacja informacji pokontroinej

przez Kierownika KK i /Naczelnika
Wydziatu EK, a nast?pnie, zatwierdzenie
dokumentow przez Dyrektora WUP lub osob§
zaste_pujqca_ przy jednoczesnym
uwzgle_dnieniu zachowania rozdzielnosci
funkcji.

7.3.3. Instrukcja opracowania informacji
pokontroinej

PktC pktl

Termin
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
przedmiotowego dokumentu (w tenninie
przedwzonym zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej)

opracowania informacji7.3.3. Instrukcja
pokontroinej

PktC pktl

14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
przedmiotowego dokumentu (w tenninie
przedhizonym zgodnie z art. 25ust.l ustawy
wdrozeniowej)

Procedure 7.3.3 Epkt l

Termin wykonania

niezwlocznie po otrzymaniu podpisanej
informacji pokontroinej od Beneficjenta lub
informacji o odmowie podpisania II wersji
informacji

Procedura 7.3. 3 E pkt 1

Termin wykonania

niezwbcznie po otrzymaniu upfywie terminu na
zbzenie zastrzezen do podpisanej informacji
pokontroinej od Beneficjenta lub informaejj-e
odmowie podpisania II wersji informacji

Dostosowanie procedur do obowiazujacych
Wytycznych.

Procedura 7.6.1 pkt 4

W przypadku wykrycia ble_dow systemowych,
dalsza procedura opisana w pkt. 7.5.2.

Procedura 7.6.1 pkt 4

W przypadku wykrycia ble_dow systemowych,
dalsza procedura opisana w pkt. 7.6.2.

Dostosowanie numeracji do o
procedur.

Procedura 8.1

Czynnosci kontrolne

4. Uwzgl?dnienie informacji o
stwierdzonych nieprawidbwosciach i
korektach finansowych w informacji

Procedura 8.1

Czynnosci kontrolne

4. Uwzgl?dnienie informacji o stwierdzonych
wydatkach niekwalifikowalnych
/nieprawidbwosciach i korektach

Dostosowanie procedur do obowiaTujacych
Wytycznych.
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pokontrolnej lub przekazanie informacji o
dokonanym podziale w zaleceniach
pokontrolnych.

4. Korekty i nieprawidlowosci wykazane w
zaleceniach pokontrolnych lub pismie
informuj^cym o zakonczeniu czynnosci
kontrohiych nie powielaja^ informacji
zawartych we wczesniejszych
dokumentach, przekazanych do
Beneficjenta.

finanGOwyeb w informacji pokontrohiej lub
przekazanie informacji o dokonanym
podziale w zaleceniach pokontrolnych.

Korekty Wydatki niekwalifikowabie i
nieprawidlowosci wykazane w zaleceniach
pokontrolnych lub pismie informujq,cym o
zakonczeniu czynnosci kontrolnych nie
powielaja^ informacji zawartych we
wczesniejszych dokumentach, przekazanych
do Beneficjenta.

Procedura8.2
System rJMS

Procedura8.2
System IMS 5

Zmiana zostaf wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura 8.2 pkt I ppkt 5 i pkt II ppkt 5
Sporzajdzenie pisma do KE o przekazaniu
raportu w IMS 5

Procedura 8.2 pkt I ppkt 5 i pkt II ppkt 5
Sporzadzenie pisma do IZ o przekazaniu raportu
w IMS 5

IP nie be^dzie miafo uprawnieri do przekazywania
KE raportu o nieprawidlowosciach, be_dzie
odbywato si? poprzez IZ.

Procedura 8.3.2
3-Wyslanie zawiadomienia o wszcze_ciu
post^powania maja^cego na celu wydanie decyzji
orzekaja^cej o zwrocie nieprawidtowo
wydatkowanych srodkow i/lub zastosowaniu ulgi
wobec beneficjenta (procedura rozpoczynana
wytajDznie w sytuacji, gdy Beneficjent nie dokona
dobrowolnego zwrotu srodkow).

4.Zgromadzenie materiahi dowodowego.

W razie koniecznosci prosba do Beneficjenta o
ztozenie dodatkowych wyjasnien i/lub uzyskanie
wiazacych interpretacji od instytucji
nadrze_dnych.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy,
sporzadzenie notatki sluzbowej.
5. Dalsze post^powanie zgodne z procedure
okreslon^. w przepisach ustawy KPA (tj.
informowanie beneficjenta).

Procedura 8.3.2
3. Wyznaczony pracownik / Podpisanie
imiennej deklaracji bezstronnosci przez osobe_,
ktora b?dzie prowadzila dane post^powanie
administracyjne./niezwlocznie
4—^.Wyslanie zawiadomienia o wszcz?ciu
post?powania maja,cego na celu wydanie decyzji
orzekajacej o zwrocie nieprawidlowo
wydatkowanych srodkow i/lub zastosowaniu ulgi
wobec beneficjenta (procedura rozpoczynana
wylacznie w sytuacji, gdy Beneficjent nie dokona
dobrowolnego zwrotu srodkow).

SAZgromadzenie materiahi dowodowego.

W razie koniecznosci proSba do Beneficjenta o
zlozenie dodatkowych wyjasnien i/lub uzyskanie
wiaza^cych interpretacji od instytucji nadrze_dnych.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy,
sporza,dzenie notatki siuzbowej.

Dola,czenie dokumenru oraz dostosowanie
numeracji do obowiajzuja^cych procedur.

39



6. Dalsze post^powanie zgodne z procedure
okreslona. w przepisach ustawy KPA (tj.
informowanie beneficjenta). _

Procedure 9.1
9.1 Procedura identyfikacji i zarzajdzania
ryzykiem wystapienia naduzyc finansowych i/fub
korupcji iproceduraidentyfikacji i zarz^dzania
ryzykiem wystqpienia naduzyc finansowych i/lub
korupcji

1. Termin wykonanla
Anlize ryzyka naduzyc fmansowych
nalezy sporzadzic do 31 lipca, zatem do
IZ nalezy przekazac do 15 lipca .
Zapis pozostal

Procedura 9.1
9.1 Procedura identyfikacji i zarz^dzania
ryzykiem wystaj>ienia naduzyc fmansowych i/lub
korupcji iprooeduraidentyfikacji- i—zarz^dzania
ryzykiem wystapienia naduzyc fmansowych i/lub

Podwqjny zapis

1. Termin wykonania
corocznie w terminie do 15 listopada (za
wyjajkiem roku 2015)

Procedura 9.2 pkt 8

Dokonanie analizy zasadnosci wstrzymania
certyfikacj i wydatkow, a w sytuacj ach tego
wymagajacych, wstrzymanie certyfikacje.
wydatkow w projekcie, ktorego dotyczy
podejrzenie wystapienia naduzyc finansowych
oraz zaraportowanie o podejrzeniu naduzycia
fmansowego do KE zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds. raportowania o
nieprawidtowosciach.

Dokonanie analizy zasadnosci wstrzymania
certyfikacj i wydatkow. a w sytuacj ach tego
wymagajacych, wstrzymanie certyfikacji
wydatkow w projekcie, ktorego dotyczy
podejrzenie wystapienia naduzyc finansowych
oraz raportowanie o podejrzeniu naduzycia
fmansowego do IZ, zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds. raportowania o
nieprawidtowosciach.

Zmiana zostata wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura 9.2 pkt 1,2,7,8,9
naduzycie fmansowe

Procedura 9.2 pkt 1,2,7,8,9
Zmiana na: podejrzenie naduzycia fmansowego
(w catym punkcie)

Zmiana zostala wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura 9.3 pkt 4
Raportowanie o podejrzeniu naduzycia
finansowego do KE, zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds. raportowania o
nieprawidfowosciach.

Procedura 9.3 pkt 4
Raportowanie o podejrzeniu naduzycia
finansowego do IZ, zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds. raportowania o
nieprawidtowosciach.

Zmiana zostata wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Procedura 9.3 pkt 10 Procedura 9.3 pkt 10 Zmiana zostala wprowadzona zgodnie z
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Procedura 9.4 pkt 7
Procedura 9.5 pkt 6

Brak tenninu

Procedura 9.4 pkt 7
Procedura 9.5 pkt 6

Dodano termin ,,niezwlocznie"

zaleceniem IZ.

Procedura 9.4 pkt 7
Przygotowanie pisma o post^powaniu
prowadzonym wobec beneficjenta przez
uprawnione organy do pozostalych komorek
zaangazowanych w realizacj? RPO.

Procedura 9.4 pkt 7
Przygotowanie pisma o poste_powaniu
prowadzonym wobec beneficjenta przez
uprawnione organy do pozostalych komorek
zaangazowanych w realizacj? RPO oraz
monitorowanie sprawy.

Zmiana zostala wprowadzona zgodnie z
zaleceniem IZ.

Zmianie ulegJ wykaz zala^cznikow i zala^czniki
bylo:
Zalacznik nr 1_5.3 Lista sprawdzajqca
braki/uchybienia formame -1 weryfikacja;

Zala_cznik nr 1_5.4 Karta oceny formalno -
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu

pozakonkursowego RPO L-2020;

Zata_cznik nr 1_5.7 Karta oceny formalnej
protestu w ramach RPO-L2020;

Zala^cznik nr 1_7.1 Roczny Plan Kontroli;

Zalaeznik nr 1_7.3 Zawiadomienie o kontroli;

Zalacznik nr 1_7.4 Sprawozdanie z Rocznego
Planu Kontroli;

Zala^cznik nr 2_5.3 Lista sprawdzaja_ca
braki/uchybienia formame - II weryfikacja;

Zalacznik nr 2_5.4 Raport z sesji otwarcia
wnioskow w ramach naboru na projekty
pozakonkursowe ogloszonego przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Zielonej Gorze;

Jest:
Zalacznik nr 1_5.3 Potwierdzenie przyj^cia
wniosku o dofinansowanie projektu;

Zala_cznik nr 1_5.4 Karta oceny formalno -
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu

pozakonkursowego RPO L-2020;

Zalacznik nr 1_5.6 Karta oceny formalnej protestu
w ramach RPO-L2020;

Zalacznik nr 1_6.2 Lista sprawdzajaca do
wniosku o platnosd;

Zalacznik nr 1_7.1 Roczny Plan Kontroli;

Zala_cznik nr 1_7.3 Zawiadomienie o kontroli;

Zala_cznik nr 1_7.4 Sprawozdanie z Rocznego
Planu Kontroli;

Zala_cznik nr 2_5.3Raport z otwarcia wniosku o
dofinansowanie;

Zalacznik nr 2_5.4 Raport z sesji otwarcia
wnioskow w ramach naboru na projekty
pozakonkursowe ogloszonego przez Wojewodzki

Zmiana zala^cznikow wynika ze zmian
zastosowanych w tresci Instrukcji Wykonawczej.
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Zalacznik nr 2J7.3 Deklaracja bezstronnosci;

Zalacznik nr 3_5.3 Deklaracja poufhosci;

Zalacznik nr 3_7.3 Upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli;

Zalacznik nr 4_5.3 Oswiadczenie pracownika
IOK o bezstronnosci;

Zalacznik nr 4_7.3 Program kontroli;

Zafa_cznik nr 5_5.3 Oswiadczenie eksperta;

Zalacznik nr 5_7.3 Lista sprawdzaja_ca;

Zala^cznik nr 6_5.3 Deklaracja poufhosci;

Zalacznik nr 6_7.3 Informacja pokontrolna;

Zala^cznik nr 7_5.3 Karta oceny formahio-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach RPO-L2020.

Urzajd Pracy w Zielonej Gorze;

Zalacznik nr 2_6.2 Informacja o wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc;

Zala^cznik nr 2J7.3 Deklaracja bezstronnosci;

Zala,cznik nr 3_5.3 Lista sprawdzajaca
braki/uchybienia formalne -1 weryfikacja;

Zalacznik nr 3_7.3 Upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli;

Zalacznik nr 4_5.3Lista sprawdzajaca
braki/uchybienia formalne - n weryfikacja;

Zalacznik nr 4_7.3 Program kontroli;

Zalacznik nr 5_5.3 Deklaracja poufhosci;

Zalacznik nr 5_7.3 Lista sprawdzajaca;

Zalacznik nr 6_5.3 Oswiadczenie pracownika
IOK o bezstronnosci;

Zalacznik nr 6_7.3 Informacja pokontrolna;

Zalacznik nr 7_5.3Oswiadczenie eksperta;

Zalacznik nr 8_5.3 Deklaracja poufhosci
obserwatora;

Zalacznik nr 9_5.3 Karat oceny formamej;

Zalacznik nr 10_5.3 Karat oceny merytorycznej.
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