UCHWALA NR 383/5466/24

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia 6 lutego 2024 r.

zmieniajgca uchwate nr 43/470/15 Zarzadu Wojewédztwa Lubuskiego
z dnia 26 czerwca 2015 r., w sprawie przyjecia Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Posredniczacej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Goérze dla Dziatlania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu

Operacyjnego — Lubuskie 2020

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 2094 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust.
2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r.,

poz. 818 z p6zn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Zielonej Goérze dla Dziatania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej
6 Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, zatgczniku przyjetym
uchwatg nr 43/470/15 Zarzagdu Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca 2015 r.,
zmienionym uchwatg nr 79/932/15 Zarzadu Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia
22 grudnia 2015 r., uchwatg nr 91/1079/16 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia
23 lutego 2016 r., uchwatg nr 116/1489/16 Zarzgdu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
5 lipca 2016 r., uchwatg nr 149/1962/16 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia
29 listopada 2016 r., uchwatg nr 178/2430/17 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
zdnia 18 kwietnia 2017 r., uchwalg nr 223/3043/17 Zarzadu Wojewddztwa
Lubuskiego z dnia 2 listopada 2017 r., uchwatg nr 232/3208/17 Zarzadu
Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia 18 grudnia 2017 r., uchwatg nr 246/3458/18
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 13 marca 2018 r., uchwatg nr 286/4044/18
Zarzgdu Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia 25 wrzesnia 2018 r., uchwatg nr 22/325/19
Zarzadu Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia 12 marca 2019 r., uchwatg nr 34/496/19
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 maja 2019 r., uchwatg nr 77/1186/20

Zarzgadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 28 stycznia 2020 r., uchwatg nr



120/1640/20 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2020 r., uchwatg nr
135/1841/20 Zarzgdu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 29 wrzesnia 2020 r., uchwatg
nr 176/2326/21 Zarzadu Wojewoddztwa Lubuskiego z dnia 23 marca 2021 r., uchwatg
nr 195/2601/21 Zarzgdu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 29 czerwca 2021 r.,
uchwatg nr 228/3091/21 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 grudnia 2021 r.,
uchwatg nr 313/4325/23 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 24 stycznia 2023
r., uchwatg nr 318/4380/23 Zarzgdu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 14 lutego 2023
r. przyjmuje sie zmiany stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewoddztwa Lubuskiego

Marcin Jabtonski

[podpisano certyfikowanym podpisem elektronicznym]



zalgcznik

do Uchwafy Nr 383/5466/24
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 6 lutego 2024 r.

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej — Wojewoédzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze
dla Dziatania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Miejsce, dotychczasowy zapis:

Zapis zmieniony:

Uzasadnienie

Nr wersji dokumentu:20
luty 2023

1. Podstawy Prawne
Przepisy krajowe
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 z p6zn.zm.);
3. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zA.
zm.);

9. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z 2019
r., poz. 742);

10.  Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.

Nr wersji dokumentu:206 21

luty-2023-styczen 2024

1. Podstawy Prawne
Przepisy krajowe
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 2023
r., poz. 4634 1270 z pézn.zm.);
3. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z-2022 2023 r., poz. 696 735
z pdzn. zm.);
9. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2049
2023 r., poz. 742 756 z pézn. zm.);
10. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2024 2023 r.,

Aktualizacja




743 z pdzn. zm.);

11. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 . -
Kodeks postepowania administracyjnego (t.;.
Dz. U. 22021 r., poz. 735 z p6zn. zm.).

Wykaz requlacji wewnetrznych:

1. Zarzadzenie nr 12 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gorze z dnia 17 maja 2018 r. w
sprawie ustalenia
i wprowadzenia w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt i Instrukgciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego (z pézn. zm.).

2. Zarzadzenie nr 1 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Goérze z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie
ustalenia i wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze.

3. Zarzgdzenie nr 4 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze z dnia 14 stycznia 2021 r. w w
sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Zielonej Gérze
Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy —
Prawo zaméwien publicznych (z p6zn.zm.).

poz. 43z pozh-—2zm.702);

11.  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 . -
Kodeks postepowania administracyjnego (t.].
Dz. U. z 2024 2023 r., poz. 35 775 z pbzn.
zm.).

Wykaz requlacji wewnetrznych:

1. Zarzadzenie 112 Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze z dnia 18 grudnia 2023 r.
w sprawie zmiany Zarzadzeniea nr 42 18
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze z dnia +#maja—2048—+. 16
kwietnia 2021 r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej
Goérze Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt i Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego (zpézn—zm-)-

2. Zarzadzenie nr 1107 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gorze z dnia 2 14 styeznia
grudnia 2023 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 64 Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Goérze z dnia 30 czerwca 2023 r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonegj
Gorze.

nr




. Zarzadzenie nr 16 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze z dnia 23 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia dokumentu ,Instrukcja
zarzgdzania systemami informatycznymi
stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych

w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej
Goérze” (z pézn. zm.).

. Zarzadzenie nr 63 Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Goérze z dnia 25 listopada 2015 r. w
sprawie ustalenia i wprowadzenia
Podrecznika procedur ,Polityka
szkoleniowa Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gorze".

. Zarzadzenie nr 69 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Goérze z dnia 24 listopada 2012 r. w
sprawie wprowadzenia Procedury
planowania dziatalno$ci, monitorowania i
sprawozdawczosci osigganych wynikow
oraz zarzgdzania ryzykiem w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Zielonej Gorze.

. Zarzadzenie nr 33 Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze z dnia 13 wrzesnia 2022 r. w
sprawie wprowadzenia dokumentu
"Polityka przeciwdziatania i zwalczania
naduzyc¢ finansowych Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Zielonej Gérze

3. Zarzadzenie

. Zarzadzenie nr 416 41

. Zarzadzenie nr 63 52

. Zarzgdzenie nr 69 5

n——4 21 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonegj
Goérze z dnia H4-styeznia—2021 15 marca
2023 r. w sprawie wprowadzenia w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Zielonej
Goérze Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4-pkt-8 2 ust.1 pkt
1 ustawy — Prawo zamdwien publicznych
(z p6zn.zm.).

Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonegj

Gorze z dnia 23-—maja—2048 20 grudnia

2019 r. w sprawie wprowadzenia
dokumentu ,instrukcja zarzgdzania
bezpieczenstwem systemamiow
informatycznymich Wojewoddzkiego

Urzedu Pracy w Zielonej Goérze, w tym

systemoéw wykorzystywanych stuzgeymi
do przetwarzania danych osobowych” w

Waoiewddzkim_Urzedzie b Zielonei
Goérze” (z pézn. zm.).

Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonegj

Gorze z dnia-256-listopada—2015- 26 maja

2023 r. w sprawie ustalenia i
wprowadzenia  Peodrecznika—procedur
.Politykai szkoleniowaej Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Zielonej Gorze".

Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej

Gorze z dnia 24-istopada—2012 3 marca




realizujgcego zadania Instytucji
Posredniczgcej w ramach PO WER i RPO
Lubuskie 2020".

10.Zarzgdzenie nr 72 Dyrektora
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Goérze z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
powotania Zespotu ds. oceny ryzyka w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Lubuskie 2020 (z pozn.
zm.).

2. Objasnienia skrotéw i terminologia
Objasnienia skrotow
ER — Wydziat Zarzgdzania RPO

2022 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury planowania dziatalnosci,
monitorowania i sprawozdawczosci
osigganych wynikdbw oraz zarzgdzania
ryzykiem w Wojewddzkim Urzedzie Pracy
w Zielonej Gorze.

9. Zarzadzenie nr 33 82 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze z dnia 13- wrzesnia-2022 15
wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia
dokumentd "Politykai przeciwdziatania i
zwalczania naduzy¢ finansowych
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej
Gorze realizujgcego zadania Instytucji
Posredniczacej w ramach PO WER i RPO
Lubuskie 2020".

10.Zarzadzenie nr 34 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze z dnia 14 wrzesnia 2022
r. w sprawie zmiany Zarzadzeniea nr 72
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze z dnia 31 grudnia 2015 r. w
sprawie powotania Zespotu ds. oceny
ryzyka w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Lubuskie 2020 (z pozn.
zm.).

2. Objasnienia skrotéw i terminologia

Objasnienia skrotow
ER—Wydziat-Zarzadzania-RPO-EP — Wydziat
Zarzadzania EFS




3. Schemat IP

Aktualizacja

Zarzagdzenie nr 107 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze z dnia 14 grudnia 2023 r.
w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 64
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Zielonej Gorze z dnia 30 czerwca
2023 r. w sprawie ustalenia i
wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

3.2. Zadania poszczeqgolnych komorek
odpowiedzialnych za wdrazanie Regionalnego

Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Do zadan Wydziatu Zarzgdzania Regionalnym
Programem Operacyjnym w szczegolnosci
nalezy:

1. Przygotowanie regulaminu konkursu
w ramach RPO-L2020;

2. Przygotowanie ogtoszenia o konkursie
celem upublicznienia informacii;

3. Przygotowanie ogtoszenia o naborze
oraz pisemnego wezwania do ztozenia
wnioskow, ocena formalno-
merytoryczna projektow sktadanych
w trybie pozakonkursowym, rejestracja
formalnie poprawnych projektow

3.2. Zadania poszczeqgolnych komoérek
odpowiedzialnych za wdrazanie Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Do zadan Wydziatu Zarzgdzania Regionalnrym
Programem-Operacyjnym EFS

w szczegolnosci nalezy:

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Posredniczacej —
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Zielonej Gorze dla Dziatania 6.1 6.2
Osi Priorytetowej 6 Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie
2020 wynika z reorganizaciji pracy
Urzedu (likwidacja Wydziatu
Zarzagdzania RPO — zadania przejmie
Wydziat Zarzgdzania EFS)




w systemie LSI 2020; w-systemie-£S1-2020;

4. Procedura weryfikacji Wnioskodawcow 4. Procedura-weryfikacji-\WWnioskodawcow
oraz ich Partnerow w rejestrze oraz-ieh-Partherow-w-rejestrze
podmiotoéw wykluczonych podmiotow wykluczonych
prowadzonym przez Ministerstwo prowadzonym-przez-Ministerstwo
Finanséw (przed podpisaniem umowy Finansow-(przed-podpisaniem-umowy
o dofinansowanie projektu);’ o-definansowanie-projekiu);

5. Zawieranie uméw o dofinansowanie 5. Zawieranie umow o dofinansowanie
projektéw lub wydawanie decyzji projekiow-tub-wydawanie-decyzji
o dofinansowanie projektow oraz ich o-dofinansowanie projektow-oraz-ich
rejestracja w SL2014;2 rejestracia-w-SE2014:

6. Analiza zgtaszanych zmian do 6. Analiza zgtaszanych zmian do
realizowanych przez beneficjentéw realizowanyeh-przez-benehicientdw
projektéw (weryfikacja oraz akceptacja projektow-(weryfikacja-oraz-akceptacja
zmian w projektach); zmtan-w-projektachy:

7. Aneksowanie umow o dofinansowanie 7. Aneksowanie umow o dofinansowanie
projektéw oraz ich rejestracja projekiow-oraz-ich-rejestracia
w SL2014;3 w SL2014;

8. Monitorowanie postepow realizacji 8. Moniorowanie-postepdw-realizacy
umow o dofinansowanie projektéw lub umow-o-dofinansowanie projektow-lub
decyzji o dofinansowaniu projektow; decyzji-o-dofinansewaniu-projekiow:

9. Przygotowanie okresowych, rocznych 9. Przygotowanie okresowych, rocznych
i koncowych sprawozdan z realizacji i-kohcowych-spraweozdan-z-realizaci
Dziatah 6.1 oraz 6.2 i przekazywanie Dziatah 6.1 oraz 6.2 i przekazywanie
ich do 1Z; ich-do1Z:

10.Wystawianie na rzecz beneficjentéw 10-Wystawianie-na-rzecz beneficientow
zlecen pfatnosci oraz dokonywanie zlecen-ptatnosei-oraz-dekonrywanie
wyptat dotacji celowej, w czesci wyptat dotacji celowej, w czesci
odpowiadajgcej wktadowi krajowemu ze odpowiadatacej-witadowi-krajowemu-ze
srodkow budzetu panstwa; srodkow budzetu panstwa;

11.Rozliczanie umow o dofinansowanie H-Rezliczanie-uméw-o-dofinansewanie
projektéw lub decyzji o dofinansowanie projektow-lub-decyzji-o-dofinansowanie




projektéw, na podstawie sktadanych
whnioskow o ptatnosg;

12.Sporzadzanie Poswiadczen i deklaraciji
wydatkow IP w ramach Dziatan 6.1 oraz
6.2 oraz przekazywanie ich do 1Z;

13.Przekazywanie do IZ w ramach Dziatan
6.1 oraz 6.2 wszystkich niezbednych
informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z wydatkami,
dla potrzeb certyfikacj;

14.Kontakt biezgcy z Wnioskodawcami
aplikujgcymi oraz Beneficjentami
realizujgcymi projekty — udzielanie
odpowiedzi, informowanie itp.;

15.Wprowadzanie danych do SL2014;

16.Przygotowanie propozycji zapiséw do
Planu Dziatania dla Priorytetu
Inwestycyjnego 8i*

17. Przygotowanie propozycji zapiséw do
Planu Dziatania Pomocy Technicznej;

18.Realizacja zadann w ramach Pomocy
Technicznej - sporzgdzanie
zapotrzebowania na srodki Pomocy
Technicznej RPO oraz rozliczanie tych
Srodkow, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami (wnioski o ptatnos¢,
sprawozdania);

19.Wybor i ocena ekspertow do wyboru
projektéw w trybie pozakonkursowym.

“H.Eel' rocena el |.ESpeIt9|n elel WyboFy _

1. Rozliczanie uméw/porozumien z
beneficjentami albo decyzji o




dofinansowanie zgodnie z przyjetymi
procedurami w ramach FEWL 21-27.
. Zlecanie ptatnosci, o ktérych mowa
w art. 188 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, oraz zlecanie wyptaty
wspoéifinansowania krajowego z
budzetu panstwa w ramach FEWL
21-27 na rzecz beneficjentéw.

. Zapewnianie aktualnosci i
poprawnosci danych stuzacych do
monitorowania realizacji FEWL 21-27
w zakresie powierzonych dziatan.

. Przekazywanie Instytuciji
Zarzadzajacej wszystkich
niezbednych informacji o
procedurach i weryfikacjach
przeprowadzanych przez Instytucje
Posredniczaca w zwigzku z
rozliczeniem wydatkow, ktore to
informacje sa niezbedne dla
realizacji przez Instytucje
Zarzadzajaca zadan w zakresie
ksiegowania wydatkow, o ktérym
mowa w art. 76 rozporzadzenia nr
2021/1060 w ramach FEWL 21-27.

. Przekazywanie Instytucji
Zarzadzajacej sprawozdan

z wykorzystania srodkéw dotacji
celowej budzetu panstwa w ramach
FEWL 21-27.

. Przekazywanie Instytuciji




Zarzadzajacej rozliczen z
wykorzystania srodkow dotacji
celowej budzetu panstwa w ramach
FEWL 21-27.

7. Przekazywanie Instytuciji
Zarzadzajacej wszelkich informacji w
zakresie zapotrzebowania na srodki
budzetu sSrodkoéw europejskich oraz
dotacji celowej z budzetu panstwa w
ramach FEWL 21-27.

8. Przekazywanie ministerstwu
wiasciwemu do spraw rozwoju
regionalnego informacji na temat
zlecen platnosci przekazanych do
BGK w danym miesigcu w ramach
FEWL 21-27.

9. Przekazywanie Instytuciji
Zarzadzajacej deklaracji wydatkow
od Instytucji Posredniczacej do
Instytucji Zarzadzajacej w ramach
FEWL 21-27.

10.Przekazywanie Instytuciji
Zarzadzajacej prognoz wnioskéw o
ptatnosé na biezacy i kolejny rok
budzetowy w ramach FEWL 21-27.

11.Przekazywanie Instytuciji
Zarzadzajacej informaciji w celu
sporzadzania rocznego zestawienia
wydatkéw w ramach FEWL 21-27.

12.Naktadanie korekt finansowych w
ramach FEWL 21-27.

13.0dzyskiwanie kwot podlegajacych




zwrotowi, w szczegoélnosci kwot
zwigzanych z natozonymi korektami
finansowymi, na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach
publicznych lub w umowie o
dofinansowanie projektu albo
porozumieniu o dofinansowanie
projektu w ramach FEWL 21-27.
14.0siaganie celéw Dzialan okreslonych
w Szczego6towym Opisie Priorytetow
Programu w formie wskaznikéw
rezultatu i produktu zwigzanych z
realizacjg Programu w ramach FEWL
21-27.
15.Przekazywanie Instytucji
Zarzadzajacej informacji
niezbednych do przygotowywania
sprawozdan z realizacji FEWL 21-27,
w tym przygotowanie sprawozdania
koncowego z realizacji Dziatan.
16.Przechowywanie wszelkiej
dokumentacji zwigzanej z realizacjq
projektéw w ramach Dziatania 6.1 i
6.2 w ramach FEWL 21-27.
17.Kontynuacja zadan zwigzanych z
rozliczeniem i zamykaniem PO WER
oraz RPO - Lubuskie 2020.
18.Kontynuacja zadan wynikajacych z
rozliczen finansowych i
monitorowania PO KL.

Do zadan Wydziatu Obstugi Programéw




Do zadan Wydziatu Obstugi Programéw
Europejskich w szczegolnosci nalezy:

1. opracowywanie, realizacja, rozliczanie
i sprawozdawczos¢ z realizacji dziatan
informacyjnych i promocyjnych Regionalnego
Programu Operacyjnego w zakresie
realizowanym przez WUP;

2. gromadzenie i przekazywanie
przetozonym informacji na temat mozliwosci
ubiegania sie WUP o dofinansowanie
projektow wtasnych wspierajgcych
merytoryczng dziatalnos¢ WUP;

3. opracowywanie, realizacja i rozliczanie
projektéw wtasnych WUP w ramach
programow unijnych, przy czym wykonywanie
tych zadan odbywa sie na zasadzie
wspotpracy z komorkami merytorycznymi,
wiasciwymi dla danego zadania. Odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora WUP w Zielonej
Goérze okreslane sg zasady realizacji projektu,
w tym zakres wspotdziatania z innymi
komorkami organizacyjnymi WUP
zaangazowanymi w realizacje projektu;

4. przeprowadzania weryfikacji wnioskéw
o dofinansowanie sktadanych w ramach
procedury konkursowej pod katem warunkow
formalnych/oczywistych pomytek;

5. obstuga prac Komisji Oceny Projektow
dla Regionalnego Programu Operacyjnego
dziatajgcej na podstawie odrebnych
regulamindéw, do ktorej zadan w szczegdInosci

Europejskich w szczegolnosci nalezy:

1. opracowywanie, realizacja, rozliczanie




nalezy:

. poufne i bezstronne przeprowadzenie
oceny projektow sktadanych w ramach
procedury konkursowej;

. przygotowywanie i ogtaszanie list
projektéw ocenionych w ramach prac KOP,
w tym projektéw wybranych do
dofinansowania;

. przygotowywanie i wysytanie do
whnioskodawcow informacji o wynikach oceny
projektow;

. poufne i bezstronne przeprowadzenie
negocjacji projektow;

. poufne i bezstronne przeprowadzenie
procedury odwotawczej, o ktérej mowa w
rozdziale 15 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
0 zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-2020;

. wykonywanie czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem wykazu kandydatéw na
ekspertéw, o ktorym mowa w rozdziale 15a
Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow w zakresie polityKi
spéjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020.

6. archiwizacja dokumentéw zgodnie

z Instrukcjg Kancelaryjng WUP;

7. sporzadzanie Rocznych Planow Dziatania,
w tym okreslanie kryteridw wyboru projektow;
8. zawieranie z Beneficjentami, ktorych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania,




umow o dofinansowanie projektéw oraz ich
aneksowanie lub rozwigzywanie, w przypadku
wystgpienia do tego przestanek okreslonych
w tych umowach (w tym procedura weryfikacji
Whnioskodawcéw oraz ich Partneréw

w rejestrze podmiotéw wykluczonych
prowadzonym przez Ministerstwo Finansow
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu).

1. Przygotowywanie propozycji
kryteriow wyboru projektéow w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla
Lubuskiego 2021-2027.

2, Przygotowywanie i przeprowadzanie
naboréw w sposéb konkurencyjny oraz
niekonkurencyjny w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Lubuskiego
2021-2027 w tym m.in.:

a) przygotowywanie regulaminéw
naboréw w trybie konkurencyjnym

i niekonkurencyjnym;

b) obstuga Komisji Oceny Projektow.
3. Wykonywanie obowigzkéw
dotyczacych procedury odwotawczej na
etapie przedsadowym i sadowym w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla
Lubuskiego 2021-2027.

4, Przygotowywanie wzoréw
umoéw/decyzji z wnioskodawcami i
ekspertami oraz zawieranie umoéw/decyz;ji,
ich aneksowanie oraz rozwigzywanie w
ramach Programu Fundusze Europejskie
dla Lubuskiego 2021-2027.




4. Procesy dotyczace zarzadzania systemem

5. Prowadzenie dziatan informacyjno-
promocyjnych na temat Programu
Fundusze Europejskie dla Lubuskiego
2021-2027 w zakresie dziatan wdrazanych
przez WUP.

6. Realizacja zadan zwigzanych z
Pomoca Techniczng w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Lubuskiego
2021-2027.

7. Kontynuacja zadan zwigzanych z PO
WER oraz RPO - Lubuskie 2020.

4. Procesy dotyczgce zarzadzania systemem

4 1. Instrukcja podpisywania i aneksowania
porozumienia IZ — IP

L.p.2
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/ Wydziat ER

L.p.3

Dziatanie

3. Przekazanie informaciji o akceptacji
dokumentu lub pisemnych uwag do
Wydziatu ER.

Termin wykonania

Zgodnie z terminem okreslonym przez Wydziat

ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

4 1. Instrukcja podpisywania i aneksowania
porozumienia IZ — IP

L.p.2
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/ Wydziat-ER EP

L.p.3
Dziatanie
3. Przekazanie informacji o akceptac;i
dokumentu lub pisemnych uwag do
Wydziatu-ER- EP
Termin wykonania
Zeodnic 2 termi Keod] Wadzial

ER-niezwlocznie po otrzymaniu dokumentu

Jednostki powigzane
Wydziat-ER EP




Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

Lp. 7
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Lp.9

Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Wydziat EK, Wydziat EW,
Zespot NW, Wydziat NZ,
Gtowny Ksiegowy WUP,
Radca Prawny WUP

Dziatanie

W przypadku zidentyfikowania sytuacji
wymagajgcej wprowadzenie zmian do
obowigzujgcej wersji porozumienia w sprawie
realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego — Lubuskie 2020, nalezy takg
informacje przekazac pisemnie do Wydziatu
ER, ktory przeprowadzi procedure
wprowadzania zmian, na zasadach
okre$lonych w pkt 2-9 niniejszej procedury.

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER-EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat-ER EP

Lp.7
Osoba wykonujgca dziatanie
IP /Wydziat ER EP

Lp. 9

Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat-ER-EP

Wydziat EK, Wydziat EW,
Zespot NW, Wydziat NZ,
Gtéwny Ksiegowy WUP,
Radca Prawny WUP

Dziatanie

W przypadku zidentyfikowania sytuacji
wymagajgcej wprowadzenie zmian do
obowigzujgcej wersji porozumienia w sprawie
realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego — Lubuskie 2020, nalezy takg
informacje przekazac pisemnie do Wydziatu
ER EP, ktory przeprowadzi procedure
wprowadzania zmian, na zasadach
okreslonych w pkt 2-9 niniejszej procedury.




4.2. Instrukcja zgtaszania Instytucji
Zarzgdzajgcej propozycji zmian do opisu
funkciji i procedur (w zakresie dot. WUP
Zielona Goéra)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Dziatanie

2. Opracowanie dokumentu w zakresie
odpowiadajgcym merytorycznemu
zakresowi zadan w Wydziale ER.

Lp. 2

Dziatanie

2. Przekazanie opisu funkcji i procedur do
Wydziatu ER.

Termin wykonania
Zgodnie z terminem okreslonym przez Wydziat
ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie

4.2. Instrukcja zgtaszania Instytuciji
Zarzgdzajgcej propozycji zmian do opisu
funkciji i procedur (w zakresie dot. WUP
Zielona Goéra)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat-ER-EP

Dziatanie
il
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Lp. 2
Dziatanie
2. Przekazanie opisu funkciji i procedur do
Wydziatu-ER EP.

Termin wykonania
Zgodnie z terminem okreslonym przez Wydziat
EREP

Jednostki powigzane
Wydziat ER-EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat-ER- EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie




IP/Wydziat ER

Lp. 6

Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Wydziat EK, Wydziat EW,

Zespot NW, Wydziat NZ,

Gtowny Ksiegowy WUP,

inne komorki organizacyjne WUP

Dziatanie
W  przypadku  zidentyfikowania  sytuacji
wymagajgcej  wprowadzenie  zmian  do

obowigzujgcej wersji opisu funkcji i procedur,
nalezy takg informacje przekazac pisemnie do
Wydziat ER, ktora przeprowadzi procedure
wprowadzania Zmian, na zasadach
okreSlonych w pkt 1-5 niniejszej procedury.

4.3. Instrukcja opracowywania (aktualizacji)
i przyjmowania Instrukcji Wykonawczej IP

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Wydziat ER

Dziatanie

2. Opracowanie dokumentu w zakresie
odpowiadajgcym merytorycznemu zakresowi
zadan w Wydziale ER.

Lp. 2
Dziatanie

IP/Wydziat ER-EP

Lp. 6

Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat-ER EP

Wydziat EK, Wydziat EW,

Zespot NW, Wydziat NZ,

Gtéwny Ksiegowy WUP,

inne komaorki organizacyjne WUP

Dziatanie
W  przypadku zidentyfikowania  sytuacji
wymagajgcej  wprowadzenie  zmian  do

obowigzujgcej wersji opisu funkcji i procedur,
nalezy takg informacje przekazac pisemnie do
Wydziatu ER EP, ktory przeprowadzi
procedure wprowadzania zmian, na zasadach
okre$lonych w pkt 1-5 niniejszej procedury.

4.3. Instrukcja opracowywania (aktualizaciji) i
przyjmowania Instrukcji Wykonawczej IP

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Wydziat ER-EP

Dziatanie

2. Opracowanie dokumentu w zakresie
odpowiadajgcym merytorycznemu zakresowi
zadan w Wydziale-ER- EP.

L.p.2
Dziatanie




2. Przekazanie jej do Wydziatu ER.

Termin wykonania
zgodnie z terminem okreslonym przez Wydziat
ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Lp.5
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Dziatanie

W  przypadku zidentyfikowania  sytuacji
wymagajgcej  wprowadzenie  zmian  do
obowigzujgcej wersji instrukcji wykonawczej,
nalezy takg informacje przekazac pisemnie do
Wydziat ER, ktora przeprowadzi procedure
wprowadzania zZmian, na zasadach
okreS$lonych w pkt 1-5 niniejszej procedury.

4.4. Instrukcja przekazywania dokumentéw
niezbednych do sporzadzenia przez IZ

2. Przekazanie jej do Wydziatu ER EP.

Termin wykonania
zgodnie z terminem okreslonym przez Wydziat
EREP

Jednostki powigzane
Wydziat ER-EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER-EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER-EP

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER-EP

Dziatanie

W  przypadku zidentyfikowania  sytuacji
wymagajgcej  wprowadzenie  zmian  do
obowigzujgcej wersji instrukcji wykonawczej,
nalezy takg informacje przekazac pisemnie do
Wydziatu ER EP, ktory przeprowadzi
procedure wprowadzania zmian, na zasadach
okre$lonych w pkt 1-5 niniejszej procedury.

4 4. Instrukcja przekazywania dokumentow
niezbednych do sporzadzenia przez IZ




rocznego zestawienia wydatkow.

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

5. Procesy wyboru projektow

5.1. Instrukcja ogtaszania konkursow

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER/
Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER
wyznaczony pracownik Wydziatu EW

Termin wykonania

roczneqgo zestawienia wydatkow.

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER-EP

5. Procesy wyboru projektow
5.1. Instrukcja ogtaszania konkursow

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP/
Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu-ER-EP

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP
wyznaczony pracownik Wydziatu EW

Termin wykonania




2. niezwtocznie po otrzymaniu dokumentow z
Wydziatu ER

5.2.4a Instrukcja powotywania ekspertow do
oceny projektu w ramach Dziatania 6.2 RPO-

2. niezwtocznie po otrzymaniu dokumentow z
Wydziatu ER EP

5.2.4a Instrukcja powotywania ekspertow do
oceny projektu w ramach Dziatania 6.2 RPO-

L2020 — tryb pozakonkursowy

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Dyrektor WUP/ inna osoba zastepujaca

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

Przygotowanie projektu zapytania dot.
dyspozycyjnosci ekspertow znajdujgcych sie w
wykazie kandydatow i przekazanie go do
akceptacji Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie

L2020 — tryb pozakonkursowy

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP
Dyrektor WUP/ inna osoba zastepujgca

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP

Dziatanie

Przygotowanie projektu zapytania dot.
dyspozycyjnosci ekspertow znajdujgcych sie w
wykazie kandydatow i przekazanie go do
akceptacji Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP.

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 5




wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp.7
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp. 8

Dziatanie

3. Przekazanie informacji o wynikach
losowania do Zastepcy Naczelnika ER.

Lp.9

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Dyrektor WUP/ inna osoba zastepujgca

5.2.5a Instrukcja oceny pracy ekspertow i
udzielania akredytacji w ramach Dziatania 6.2

RPO-L2020 — tryb pozakonkursowy

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP

Lp. 7
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP

Lp. 8

Dziatanie

3. Przekazanie informacji o wynikach
losowania do Naczelnika/Zastepcy
Naczelnika ER EP.

Lp. 9

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Dyrektor WUP/ inna osoba zastepujgca

5.2.5a Instrukcja oceny pracy ekspertow i
udzielania akredytacji w ramach Dziatania 6.2
RPO-L2020 — tryb pozakonkursowy

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER




Dyrektor WUP/ inna osoba zastepujaca

Dziatanie

1. Przygotowanie informacji o wynikach
oceny pracy eksperta i przekazanie jej do
akceptacji Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER.
2. Akceptacja informacji o wynikach oceny
pracy eksperta przez Zastepce Naczelnika
Wydziatu ER.

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

5.3.2.2. Instrukcja oceny projektow w
trybie konkursowym

Lp.9
Jednostki powigzane
Wydziat ER

5.4. Instrukcja wyboru projektéw w trybie
pozakonkursowym (wezwania do zfozenia
whiosku o dofinansowanie projektu, rejestracii,

weryfikacji warunkéw formalnych wniosku,
oceny, informowania o wynikach oceny)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie

EP
Dyrektor WUP/ inna osoba zastepujgca

Dziatanie

1. Przygotowanie informacji o wynikach
oceny pracy eksperta i przekazanie jej do
akceptacji Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP.

2. Akceptacja informacji o wynikach oceny
pracy eksperta przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP

5.3.2.2. Instrukcja oceny projektow w
trybie konkursowym

Lp.9
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

5.4. Instrukcja wyboru projektéow w trybie
pozakonkursowym (wezwania do ztozenia
whniosku o dofinansowanie projektu, rejestracii,
weryfikacji warunkéw formalnych wniosku,
oceny, informowania o wynikach oceny)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydzialtd-ER




Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Wyznaczony pracownik Wydziatu EW

Dziatanie
2. Akceptacja wezwania przez Naczelnika

Wydzialu ER, a nastepnie zatwierdzenie
dokumentu przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP.

3. Przekazanie wezwania do ztozenia

wnioskdw o dofinansowanie projektow do
Wydziatu EW/Rzecznika Prasowego/Wydziatu
ER celem upublicznienia.
4. Sporzadzenie pisma
mozliwosci zfozenia wnioskow o]
dofinansowanie projektéw do
Whioskodawcow. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER, a
docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora lub inng osobe zastepujgca-

informujgcego o

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER
Dyrektor/Wicedyrektor lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 3
Jednostki powigzane
Pracownik Zespotu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu EW

Dziatanie
2. Akceptacja wezwania przez
Naczelnika/Zastepce Naczelnika \Wydziatu

ER EP, a nastepnie zatwierdzenie dokumentu
przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora WUP.

3. Przekazanie wezwania do ztozenia
wnioskow o dofinansowanie projektow do
Wydziatu EW/Rzecznika Prasowego/Wydziatu
ER EP celem upublicznienia.
4. Sporzagdzenie pisma

mozliwosci ztozenia whnioskow o]
dofinansowanie projektéw do
Whioskodawcow. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnikowi/Zastepcy Naczelnika
Wydzialu ER EP, a docelowo zatwierdzane
jest przez Wicedyrektora lub inng osobe

zastepujgca-

informujgcego o

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor/Wicedyrektor lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 3
Jednostki powigzane
Pracownik Zespetd ER- Wydziatu EP

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie




Pracownik ER

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Dziatanie

5. Przekazanie Listy sprawdzajgcej braki
w zakresie warunkow formalnych/oczywiste
omytki — | weryfikacja — Naczelnikowi/Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER.

Kazdy pracownik |OK/ekspert przed
rozpoczeciem weryfikacji podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnosci, ktérg
nastepnie przesyta/dostarcza osobiscie do
IOK (w wersji papierowej lub skan dokumentu
przestany drogg elektroniczng). W momencie
uzyskania przez IOK wersji papierowej lub
skanu dokumentu Os$wiadczenia pracownik
Wydziatu ER weryfikuje je pod wzgledem
formalnym oraz dokonuje weryfikaciji
pracownika IOK/eksperta w systemie
informacji gospodarczej (baza KRS) oraz
Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej. Po pozytywnej weryfikaciji,
mozliwe jest wtgczenie pracownika
IOK/eksperta do oceny wniosku
pozakonkursowego. Wyniki weryfikacji
oswiadczen zostajg udokumentowane notatce

Pracownik ER Wydziatu EP

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydzialtd-ER
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dziatanie

5. Przekazanie Listy sprawdzajgcej braki
w zakresie warunkéw formalnych/oczywiste
omyiki — | weryfikacja — Naczelnikowi/Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Kazdy pracownik IOK/ekspert przed
rozpoczeciem weryfikacji podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnosci, ktérg
nastepnie przesyta/dostarcza osobiscie do
IOK (w wersji papierowej lub skan dokumentu
przestany drogg elektroniczng). W momencie
uzyskania przez IOK wersji papierowej lub
skanu dokumentu Oswiadczenia pracownik
Wydziatu ER EP weryfikuje je pod wzgledem
formalnym oraz dokonuje weryfikaciji
pracownika IOK/eksperta w systemie
informacji gospodarczej (baza KRS) oraz
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej. Po pozytywnej weryfikaciji,
mozliwe jest wigczenie pracownika
IOK/eksperta do oceny wniosku
pozakonkursowego. Wyniki weryfikacji
oswiadczen zostajg udokumentowane notatce




stuzbowej sporzgdzonej przez pracownika
Wydziatu ER.

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 7

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Wicedyrektor/inna osoba zastepujaca

Dziatanie

sytuacja |

W  przypadku, stwierdzenia we wniosku o
dofinansowanie projektu brakoéw w zakresie
warunkéw formalnych, pracownik Wydziatu
ER, ktéry dokonat wstepnej weryfikacji
warunkéw formlanych wniosku przygotowuje
pisemne wezwanie do Whnioskodawcy o
uzupetnienie wniosku w terminie nie krotszym
niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21 dni, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

sytuacja Il

W przypadku stwierdzenia oczywistej omyiki
we wniosku o dofinansowanie projektu,
pracownik Wydziatu ER, ktéry dokonat

stuzbowej sporzgdzonej przez pracownika
Wydziatu ER EP.

Lp. 6

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp.7

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziald ER
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Wicedyrektor/inna osoba zastepujaca

Dziatanie

sytuacja |

W przypadku, stwierdzenia we wniosku o
dofinansowanie projektu brakéw w zakresie
warunkow formalnych, pracownik Wydziatu ER
EP, ktory dokonat wstepnej weryfikacji
warunkéw formlanych wniosku przygotowuje
pisemne wezwanie do Wnioskodawcy o
uzupetnienie wniosku w terminie nie krotszym
niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21 dni, pod
rygorem pozostawienia  wniosku bez
rozpatrzenia.

sytuacja Il

W przypadku stwierdzenia oczywistej omyiki
we wniosku o dofinansowanie projektu,
pracownik Wydzialu ER EP, ktéry dokonat




wstepnej weryfikacji warunkéw formalnych
wniosku poprawia te omytke =z urzedu,
informujgc o tym pisemnie Wnioskodawce,
albo przygotowuje pisemne wezwanie do
Whnioskodawcy o poprawienie oczywistej
omyitki w terminie, nie krotszym niz 7 dni i nie
dluzszym niz 21 dni, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Pisma, o ktérych mowa w sytuacji | i Il
przekazywane sg do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane sg
przez Wicedyrektora/inng osobe zastepujgca.

Terminy okreslone w wezwaniach, o ktorych
mowa w sytaucjach | i Il

W przypadku wezwania przekazanego drogg
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;

W przypadku wezwania przekazanego na

piSmie — liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.

Po ztozeniu przez Whioskodawce
uzupetnienia  lub  poprawienia  wniosku
o dofinansowanie lub  po  poprawieniu
oczywistej omyiki, nalezy powtorzy¢

czynnosci okreslone w pkt 6-7, za wyjatkiem
podpisania oswiadczenia o bezstronnosci. W
przypadku gdy Whnioskodawca nie ziozy
poprawionego wniosku o dofinansowanie,
uzupetni wniosek w zakresie niezgodnym z

wstepnej weryfikacji warunkéw formalnych
wniosku poprawia te omytke =z urzedu,
informujgc o tym pisemnie Wnioskodawce,
albo przygotowuje pisemne wezwanie do
Whnioskodawcy o poprawienie oczywistej
omyitki w terminie, nie krotszym niz 7 dni i nie
diuzszym niz 21 dni, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Pisma, o ktérych mowa w sytuacji | i Il
przekazywane sg do akceptacji
Naczelnikowi/Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ER EP, a docelowo zatwierdzane sg przez
Wicedyrektora/inng osobe zastepujgca.

Terminy okreslone w wezwaniach, o ktérych
mowa w sytaucjach I i II:
W przypadku wezwania przekazanego
drogg elektroniczng — liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;
W przypadku wezwania przekazanego na

pismie — liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.

Po ztozeniu przez Whioskodawce
uzupetnienia  lub  poprawienia  wniosku
o dofinansowanie lub  po  poprawieniu
oczywistej omytki, nalezy powtorzy¢

czynnosci okreslone w pkt 6-7, za wyjatkiem
podpisania oswiadczenia o bezstronnosci. W
przypadku gdy Whnioskodawca nie ziozy
poprawionego wniosku o dofinansowanie,
uzupetni wniosek w zakresie niezgodnym z




zakresem okreslonym przez 10K lub ztozy go
po uptywie wyznaczonego terminu, wniosek
pozostaje bez rozpatrzenia.Weryfikacji
poprawnosci uzupetnionego/poprawionego
wniosku dokonuje sie na podstawie listy
sprawdzajgcej braki w zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omytki — Il weryfikacja,
stanowigcej zat. 4 5.4

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie
nie wymaga uzupetnienia lub poprawy, lub
stwierdzone uchybienia wykraczajg poza
definicje ,oczywistej omyiki”, Lista
sprawdzajgca braki w zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omytki przekazywana
jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER,
a wniosek zostaje przekazany do etapu oceny
formalno-merytoryczne,;.

Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik A Wydziatu ER/ekspert

Dziatanie

1. Podpisanie deklaracji bezstronnosci i
poufnosci przez wyznaczonego do oceny
formalno-merytorycznej pracownika
Wydziatu ER.

Lp. 9

zakresem okreslonym przez IOK lub ztozy go
po uptywie wyznaczonego terminu, wniosek
pozostaje bez rozpatrzenia.Weryfikacji
poprawnosci uzupetnionego/poprawionego
wniosku dokonuje sie na podstawie listy
sprawdzajgcej braki w zakresie warunkéw
formalnych/oczywiste omytki — Il weryfikacja,
stanowigcej zat. 4 5.4

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie
nie wymaga uzupetnienia lub poprawy, lub
stwierdzone uchybienia wykraczajg poza
definicje ,oczywistej omyiki”, Lista
sprawdzajgca braki w zakresie warunkow
formalnych/oczywiste omytki przekazywana
jest do akceptacji Naczelnikowi/Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER EP, a wniosek
zostaje przekazany do etapu oceny formalno-
merytorycznej.

Lp. 8

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik A Wydziatu-ER
EP/ekspert

Dziatanie
1. Podpisanie deklaracji bezstronnosci i
poufnosci przez wyznaczonego do oceny
formalno-merytorycznej pracownika Wydziatu
ER EP.




Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik B Wydziatu ER

Dziatanie

1. Podpisanie deklaracji bezstronnosci i
poufnosci przez wyznaczonego do oceny
formalno-merytorycznej pracownika
Wydziatu ER.

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie

wyznaczony pracownik A Wydziatu ER
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Dziatanie

2. Podpisanie deklaracji bezstronnosci i
poufnosci przez Naczelnika Wydziatu ER lub
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER.

3. Przekazanie karty oceny formalno-
merytorycznej Naczelnikowi Wydziatu ER lub
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER .

Lp. 11

Osoba wykonujgca dziatanie

Pracownik Wydziatu ER/

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 12
Osoba wykonujgca dziatanie

Lp. 9
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik B Wydziatu ER-EP

Dziatanie

1. Podpisanie deklaracji bezstronnosci i
poufnosci przez wyznaczonego do oceny
formalno-merytorycznej pracownika Wydziatu
EREP.

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie

wyznaczony pracownik A Wydziatu ER-EP
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER-EP

Dziatanie

2. Podpisanie deklaracji bezstronnosci i
poufnosci przez Naczelnika Wydziatu ER EP
lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER EP.

3. Przekazanie karty oceny formalno-
merytorycznej Naczelnikowi Wydziatu ER EP
lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 11

Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER EP/
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 12
Osoba wykonujgca dziatanie




wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

sytuacja |

W przypadku gdy projekt o dofinansowanie
wymaga uzupetnienia lub  poprawienia
pracownik Wydziatu ER, ktéry dokonat oceny
formalno-merytorycznej projektu przygotowuje
pisemne wezwanie do Wnioskodawcy o
uzupetnienie lub poprawienie, wyznaczajgc
mu na tg czynnos¢ 7 dni. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane jest

przez Wicedyrektora Iub inng osobe
zastepujaca.
Po ztozeniu przez Whioskodawce

uzupetnienia do projektu lub po poprawieniu
btedu nalezy powtorzy¢ czynnoSci okre$lone
w pkt 8-12 do momentu uzyskania sytuacji ll.

sytuacja Il

W przypadku, gdy projekt zostat oceniony jako
spetniajgcy warunki naboru, jeden z
pracownikow Wydziatu ER przygotowuje
pismo z informacjg o zatwierdzeniu projektu
do dofinansowania. Pismo przekazywane jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER,

a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora lub inng osobe zastepujaca.
Projekt spetniajgcy warunki naboru
rejestrowany jest w systemie SL2014.

wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP

Dziatanie

sytuacja |

W przypadku gdy projekt o dofinansowanie
wymaga uzupetnienia lub  poprawienia
pracownik Wydzialu ER EP, ktéry dokonat
oceny formalno-merytorycznej projektu
przygotowuje pisemne wezwanie do
Whnioskodawcy o] uzupetnienie lub
poprawienie, wyznaczajgc mu na tg czynnos¢
7 dni. Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi/Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ER EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora lub inng osobe zastepujgca.

Po ztozeniu przez Whioskodawce
uzupetnienia do projektu lub po poprawieniu
btedu nalezy powtorzy¢ czynnoS$ci okreslone w
pkt 8-12 do momentu uzyskania sytuacji Il.

sytuacja Il

W przypadku, gdy projekt zostat oceniony jako
spetniajgcy warunki naboru, jeden z
pracownikow Wydziatu ER EP przygotowuje
pismo z informacjg o zatwierdzeniu projektu
do dofinansowania. Pismo przekazywane jest
do akceptacji Naczelnikowi/Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub
inng osobe zastepujgcya. Projekt spetniajgcy
warunki naboru rejestrowany jest w systemie




Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Whioskodawca

Lp. 13

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

Przygotowanie informacji o  wybranym
projekcie do dofinansowania, w tym:
— hnazwe projektéw wybranych do

dofinansowania,
— nazwy Beneficjentéw,
— kwoty przyznanego dofinansowania,
— kwoty catkowite projektow,
— daty wybrania poszczegodlnych projektéw
do dofinansowania,
— przewidziany czas realizacji w odniesieniu
do kazdego projektu
i przekazanie tej informacji do Wydziatu
EW/Rzecznika Prasowego/pracownika
Wydziatu ER celem jej upublicznienia na
stronie internetowej Instytucji Posredniczgcej
(WUP), a takze na stronach:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz
www.rpo.lubuskie.pl

SL2014.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Whnioskodawca

Lp. 13
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP

Dziatanie

Przygotowanie informacji o  wybranym
projekcie do dofinansowania, w tym:

— hazwe projektéw wybranych do

dofinansowania,
— nazwy Beneficjentéw,
— kwoty przyznanego dofinansowania,
— kwoty catkowite projektow,
— daty wybrania poszczegdlnych projektéw
do dofinansowania,
— przewidziany czas realizacji w odniesieniu
do kazdego projektu
i przekazanie tej informacji do Wydziatu
EW/Rzecznika Prasowego/pracownika
Wydziatu ER EP celem jej upublicznienia na
stronie internetowej Instytucji Posredniczacej
(WUP), a takze na stronach:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz
www.rpo.lubuskie.pl



http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.rpo.lubuskie.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.rpo.lubuskie.pl/

5.4.a Instrukcja wyboru projektu wtasnego
WUP w ramach Dziatania 6.2 RPO-L2020 w
trybie pozakonkursowym (wezwanie do
zZtozenia wniosku o dofinansowanie projektu,

5.4.a Instrukcja wyboru projektu wtasnego
WUP w ramach Dziatania 6.2 RPO-L2020 w
trybie pozakonkursowym (wezwanie do
zZtozenia wniosku o dofinansowanie projektu,

rejestracja, weryfikacja warunkéw formalnych

rejestracja, weryfikacja warunkéw formalnych

whniosku, ocena, informowanie o wynikach

oceny)

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Dziatanie

2. Akceptacja wezwania przez Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER,

a nastepnie zatwierdzenie dokumentu przez
Dyrektora WUP.

3. Przekazanie wezwania do ztozenia
whniosku o dofinansowanie projektu do
Wydziatu ER celem upublicznienia.

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Dziatanie

whniosku, ocena, informowanie o wynikach

oceny)

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziald ER
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dziatanie

2. Akceptacja wezwania przez
Naczelnika/Zastepce Naczelnika Wydziatu ER
EP, a nastepnie zatwierdzenie dokumentu
przez Dyrektora WUP.

3. Przekazanie wezwania do ztozenia
wniosku o dofinansowanie projektu do
Wydziatu ER EP celem upublicznienia.

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER EP
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP




4, Przekazanie Listy sprawdzajgcej braki
w zakresie warunkow formalnych/oczywiste
omytki — | weryfikacja do Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER.

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 7

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Dyrektor/inna osoba zastepujaca

Dziatanie

sytuacja |

W  przypadku stwierdzenia we wniosku o
dofinansowanie projektu brakoéw w zakresie
warunkéw formalnych, pracownik Wydziatu
ER, ktéry dokonat wstepnej weryfikacji
warunkéw formalnych wniosku przygotowuje
pisemne wezwanie do Wnioskodawcy o
uzupetnienie wniosku w terminie nie krotszym
niz 7 dni i nie dluzszym niz 21 dni, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

i/lub

sytuacja Il

Dziatanie

4. Przekazanie Listy sprawdzajgcej braki
w zakresie warunkow formalnych/oczywiste
omytki — | weryfikacja do Naczelnika/Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 6

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp.7

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor/inna osoba zastepujaca

Dziatanie

sytuacja |

W  przypadku stwierdzenia we wniosku o
dofinansowanie projektu brakow w zakresie
warunkow formalnych, pracownik Wydziatu ER
EP, ktory dokonat wstepnej weryfikacji
warunkéw formalnych wniosku przygotowuje
pisemne wezwanie do Wnioskodawcy o
uzupetnienie wniosku w terminie nie krotszym
niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21 dni, pod
rygorem pozostawienia  wniosku bez
rozpatrzenia.

i/lub

sytuacja Il




W przypadku stwierdzenia oczywistej omyiki
we wniosku o0 dofinansowanie projektu,
pracownik Wydzialu ER, ktéry dokonat
wstepnej weryfikacji warunkéw formalnych
wniosku i oczywistych omytek poprawia te
omytke z urzedu, informujgc o tym pisemnie
Whnioskodawce, albo przygotowuje pisemne
wezwanie do Whnioskodawcy o poprawienie
oczywistej omytki w terminie, nie krotszym niz
7 dni inie dtluzszym niz 21 dni, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Pisma, o ktorych mowa w sytuacji | i Il
przekazywane sg do akceptacji Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzane sg przez Dyrektora/inng osobe

zastepujgca.

Po ztozeniu przez Whnioskodawce
uzupetnienia lub  poprawienia  wniosku
o dofinansowanie lub  po  poprawieniu
oczywistej omyiki, nalezy powtorzy¢

czynnosci okreslone w pkt 5-7, za wyjgtkiem
podpisania oswiadczenia 0 bezstronnosci.

W przypadku gdy Wnioskodawca nie ztozy
poprawionego wniosku o dofinansowanie,
uzupetni wniosek w zakresie niezgodnym z
zakresem okreslonym przez IP lub ztozy go po
uptywie wyznaczonego terminu, wniosek
pozostaje bez rozpatrzenia. Weryfikacji
poprawnosci uzupetnionego/poprawionego
wniosku dokonuje sie na podstawie listy

W przypadku stwierdzenia oczywistej omyiki
we wniosku o dofinansowanie projektu,
pracownik Wydziatu ER EP, ktory dokonat
wstepnej weryfikacji warunkéw formalnych
wniosku i oczywistych omytek poprawia te
omytke z urzedu, informujgc o tym pisemnie
Whnioskodawce, albo przygotowuje pisemne
wezwanie do Whnioskodawcy o poprawienie
oczywistej omytki w terminie, nie krotszym niz
7 dni i nie dluzszym niz 21 dni, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Pisma, o ktorych mowa w sytuacji | i Il
przekazywane sg do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, a docelowo zatwierdzane sg przez
Dyrektora/inng osobe zastepujaca.

Po ztozeniu przez Whnioskodawce
uzupetnienia lub  poprawienia  wniosku
o dofinansowanie lub  po  poprawieniu
oczywistej omyiki, nalezy powtorzy¢

czynnosci okreslone w pkt 5-7, za wyjatkiem
podpisania oswiadczenia 0 bezstronnosci.

W przypadku gdy Wnioskodawca nie ztozy
poprawionego wniosku o dofinansowanie,
uzupetni wniosek w zakresie niezgodnym z
zakresem okreslonym przez IP lub ztozy go po
uptywie wyznaczonego terminu, wniosek
pozostaje bez rozpatrzenia. Weryfikaciji
poprawnosci uzupetnionego/poprawionego
wniosku dokonuje sie na podstawie listy




sprawdzajgcej braki w zakresie warunkéw
formalnych/oczywiste omyiki — Il weryfikacja,
stanowigcej zat. 4 5.4

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie
nie wymaga uzupetnienia lub poprawy, lub
stwierdzone uchybienia wykraczajg poza
,0czywistg omyike”, Lista sprawdzajgca braki
w zakresie warunkéw formalnych/oczywiste
omytki przekazywana jest do akceptacji
Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER, a wniosek
zostaje przekazany do etapu oceny formalno-
merytorycznej.

Lp. 8
Dziatanie
4. Przekazanie karty oceny formalno-
merytorycznej do Wydziatu ER.

Kazdy ekspert przed rozpoczeciem oceny
podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci,
ktérg nastepnie przesyta/dostarcza osobiscie
do IP (w wersji papierowej Ilub skan
dokumentu przestany drogg elektroniczng). W
momencie uzyskania przez IP  wersji
papierowej lub skanu dokumentu
Os$wiadczenia  pracownik  Wydziatu ER
weryfikuje je pod wzgledem formalnym oraz
dokonuje weryfikacji eksperta w systemie
informacji gospodarczej (baza KRS) oraz

sprawdzajgcej braki w zakresie warunkéw
formalnych/oczywiste omyiki — Il weryfikacja,
stanowigcej zat. 4 5.4

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie
nie wymaga uzupetnienia lub poprawy, lub
stwierdzone uchybienia wykraczajg poza
,0czywistg omyike”, Lista sprawdzajgca braki
w zakresie warunkoéw formalnych/oczywiste
omytki przekazywana jest do akceptacii
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, a wniosek zostaje przekazany do etapu
oceny formalno-merytorycznej.

Lp. 8
Dziatanie
4. Przekazanie karty oceny formalno-
merytorycznej do Wydziatu ER EP.

Kazdy ekspert przed rozpoczeciem oceny
podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci,
ktorg nastepnie przesyta/dostarcza osobiScie
do IP (w wersji papierowej Ilub skan
dokumentu przestany drogg elektroniczng). W
momencie uzyskania przez IP  wersji
papierowej lub skanu dokumentu
Oswiadczenia pracownik Wydziatu ER EP
weryfikuje je pod wzgledem formalnym oraz
dokonuje weryfikacji eksperta w systemie
informacji gospodarczej (baza KRS) oraz




Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci

Gospodarczej. Po pozytywnej weryfikacji,
mozliwe jest wigczenie eksperta do oceny
wniosku pozakonkursowego. Wyniki
weryfikacji oswiadczen zostajg
udokumentowane w  notatce  stuzbowej

sporzgdzonej przez pracownika Wydziatu ER.

Lp.9

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Dziatanie
1. Weryfikacja kart oceny formalno-
merytorycznej przekazanych przez

ekspertow do Wydziatu ER pod wzgledem
formalnym (tj. kompletnosci i prawidtowosci
ich wypetnienia) oraz sprawdzenie czy
wystgpity rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez ekspertow w zakresie spetniania
kryteriow dostepu, horyzontalnych.

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Dyrektor/inna osoba zastepujaca

Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci

Gospodarczej. Po pozytywnej weryfikacji,
mozliwe jest wigczenie eksperta do oceny
wniosku pozakonkursowego. Wyniki
weryfikacji osSwiadczen zostajg
udokumentowane w  notatce  stuzbowej

sporzgdzonej przez pracownika Wydziatu ER
EP.

Lp. 9

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dziatanie
1. Weryfikacja kart oceny  formalno-
merytoryczne;j przekazanych przez

ekspertow do Wydziatu ER EP pod
wzgledem formalnym (tj. kompletnosci i
prawidtowosci ich  wypetnienia) oraz
sprawdzenie czy wystgpity rozbieznosci w
ocenie dokonanej przez ekspertow w
zakresie spetniania kryteriow dostepu,
horyzontalnych

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor/inna osoba zastepujaca




Dziatanie

sytuacja |

W przypadku gdy projekt o dofinansowanie
wymaga uzupetnienia lub  poprawienia
pracownik Wydziatu ER przygotowuje pisemne
wezwanie do Whnioskodawcy o uzupetnienie
lub poprawienie, wyznaczajgc mu na ta
czynnos¢ 7 dni. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER,
a docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
lub inng osobe zastepujgca.

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek zostat oceniony
jako spetniajgcy warunki naboru, jeden z
pracownikow Wydziatu ER przygotowuje
pismo z informacjg o zatwierdzeniu projektu
do dofinansowania. Pismo przekazywane jest
do akceptacji Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ER, a docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora lub inng osobe zastepujacg. Projekt
spetniajgcy warunki naboru rejestrowany jest
w systemie SL2014.

Lp. 11

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
Rzecznik Prasowy

Dziatanie

sytuacja |

W przypadku gdy projekt o dofinansowanie
wymaga uzupetnienia lub  poprawienia
pracownik Wydziatlu ER EP przygotowuje
pisemne wezwanie do Wnioskodawcy o
uzupetnienie lub poprawienie, wyznaczajgc
mu na tg czynno$¢ 7 dni. Pismo
przekazywane jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora lub inng osobe zastepujaca.

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek zostat oceniony
jako spetniajgcy warunki naboru, jeden z
pracownikow Wydziatu ER EP przygotowuje
pismo z informacjg o zatwierdzeniu projektu
do dofinansowania. Pismo przekazywane jest
do akceptacji Naczelnika/Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo
zatwierdzane jest przez Dyrektora lub inng
osobe zastepujgca. Projekt spetniajgcy
warunki naboru rejestrowany jest w systemie
SL2014.

Lp. 11

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER-EP
Rzecznik Prasowy




Dziatanie

Przygotowanie informacji o

projekcie do dofinansowania, w tym:

— nazwy projektu wybranego
dofinansowania,

— nazwy Beneficjenta,

— kwoty przyznanego dofinansowania,

— kwoty catkowitej projektu,

— daty wybrania projektu do dofinansowania,

— przewidziany czas realizacji projektu

i przekazanie tej informacji do pracownika

Wydziatu ER celem jej upublicznienia na

stronie internetowej Instytucji Posredniczacej

(WUP), a takze na stronach:

www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz

www.rpo.lubuskie.pl.

wybranym

do

5.5. Instrukcja zawierania umow o
dofinansowanie/wydania decyzji o
dofinansowaniu projektéw

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. Wystosowanie pisma do Ministerstwa
Finanséw z zapytaniem, czy podmiot z ktérym
planuje sie zawrze¢ umowe nie jest
wykluczony z mozliwosci otrzymania wsparcia
(jesli dotyczy).

Dziatanie

Przygotowanie informacji o  wybranym
projekcie do dofinansowania, w tym:

— nazwy projektu wybranego do

dofinansowania,
— nazwy Beneficjenta,
— kwoty przyznanego dofinansowania,
— kwoty catkowitej projektu,
— daty wybrania projektu do dofinansowania,
— przewidziany czas realizacji projektu
i przekazanie tej informacji do pracownika
Wydziatu ER EP celem jej upublicznienia na
stronie internetowej Instytucji Posredniczacej
(WUP), a takze na stronach:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz
www.rpo.lubuskie.pl.

5.5. Instrukcja zawierania umow o
dofinansowanie/wydania decyzji o
dofinansowaniu projektéw

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziats ER

Dziatanie

1. Wystosowanie pisma do Ministerstwa
Finansow z zapytaniem, czy podmiot z ktorym
planuje sie zawrze¢ umowe nie jest
wykluczony z mozliwosci otrzymania wsparcia
(jesli dotyczy).

Pismo przekazywane jest do akceptaciji



http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.rpo.lubuskie.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.rpo.lubuskie.pl/

Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub z-cy Naczelnika
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane jest
przez Wicedyrektora lub inng osobe
zastepujgca (nie dotyczy projektu wtasnego
WUP Dziatanie 6.2).

2. Wystosowanie do Beneficjenta pisma z
prosbg o przygotowanie informaciji
(zatgcznikow) niezbednych do przygotowania
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu i jej
zawarcia.

Pismo przekazywane jest do akceptac;ji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub z-cy Naczelnika
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzane jest
przez Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

Weryfikacja dokumentéw otrzymanych od
Beneficjenta oraz z Ministerstwa Finansow
(nie dotyczy projektu wtasnego WUP Dziatanie
6.2), o ktérych mowa w pkt 1 2:

sytuacja |

Jezeli zebrane informacje pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy:

1. przygotowaé projekt umowy/decyzji o
dofinansowanie, wg obowigzujgcego wzoru.
2. przekazac¢ dokument do akceptacji

Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub
inng osobe zastepujacy (nie dotyczy projektu
wiasnego WUP Dziatanie 6.2).

2. Wystosowanie do Beneficjenta pisma z
prosbg o przygotowanie informac;ji
(zatgcznikéw) niezbednych do przygotowania
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu i jej
zawarcia.

Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo
zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziald ER

Dziatanie

Weryfikacja dokumentéw otrzymanych od
Beneficjenta oraz z Ministerstwa Finansow
(nie dotyczy projektu wlasnego WUP Dziatanie
6.2), o ktérych mowa w pkt 1 2:

sytuacja |

Jezeli zebrane informacje pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy:

1. przygotowac projekt umowy/decyzji o
dofinansowanie, wg obowigzujgcego wzoru.
2. przekaza¢ dokument do akceptacii




Naczelnikowi Wydziatu ER lub z-cy Naczelnika
Wydziatu ER.

sytuacja Il

Jezeli zebrane informacje nie pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy wystosowac
do Beneficjenta informacje o odstgpieniu od
procedury zawarcia umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu. Pismo z informacjg o
odstgpieniu od podpisania umowy/decyzji
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER lub z-cy Naczelnika Wydziatu
ER, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu przez Naczelnika Wydziatu ER lub Z-
ce Naczelnika Wydziatu ER, uwzglednienie

Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

sytuacja Il

Jezeli zebrane informacje nie pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy wystosowaé
do Beneficjenta informacje o odstgpieniu od
procedury  zawarcia umowy/decyzji o]
dofinansowanie projektu. Pismo z informacjg o
odstgpieniu od podpisania umowy/decyzji
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER EP lub z-cy Naczelnika Wydziatu
ER EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora Iub inng osobe

zastepujaca.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu-ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziats ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu przez Naczelnika Wydziatu ER EP lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu ER EP,
uwzglednienie uwag w przygotowanym




uwag w przygotowanym projekcie
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.
Nalezy powtorzy¢é czynnosc opisang od pkt 2.

2. W przypadku braku uwag do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
(Naczelnika Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika
Wydziatu ER), przekazanie projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje Naczelnik
Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika ER.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp.5

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pismie i przekazanie
ich do Wydziatu ER.

3. W przypadku braku uwag do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER.

projekcie umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu. Nalezy powtorzy¢ czynnos¢ opisang
od pkt 2.

2. W przypadku braku uwag do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
(Naczelnika Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP), przekazanie
projektu umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu Radcy Prawnemu WUP celem
weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym.
Pismo do Radcy Prawnego WUP akceptuje
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika-ER EP.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER-EP

Lp. 5

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pismie i przekazanie
ich do Wydziatu ER EP.

3. W przypadku braku uwag do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER




Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwoch
egzemplarzy umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu Beneficjentowi do podpisu. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika Wydziatu
ER, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

Dziatanie

EP.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziald ER

Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwéch
egzemplarzy umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu Beneficjentowi do podpisu. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER EP lub Z-cy Naczelnika Wydziatu
ER EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
1PAMydziat ER Wyznaczony pracownik

Dziatanie
2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP




2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej odestanie
jednego egzemplarza umowy o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta, wraz
z prosbg o wniesienie zabezpieczenia umowy
(nie dotyczy projektu 6.2) oraz innych
wymaganych zatgcznikow. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER lub Z-cy Naczelnika Wydziatu
ER, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 9
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

5.5a Instrukcja zawierania umow o
dofinansowanie/wydania decyzji o
dofinansowaniu projektéw

Lp. 7

Dziatanie

3. Przekazanie informacji o zawartej
umowie wraz z dokumentami do Wydziatu EK
oraz dokumentow dotyczgcych projektow do
Wydziatu ER.

lub innej osoby zastepujgcej odestanie
jednego egzemplarza umowy o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta, wraz
Z prosbg o wniesienie zabezpieczenia umowy
(nie dotyczy projektu 6.2) oraz innych
wymaganych zatgcznikow. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi
Wydziatu ER EP lub Z-cy Naczelnika Wydziatu
ER EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Wicedyrektora/Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 9
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

5.5a Instrukcja zawierania umoéw o
dofinansowanie/wydania decyzji o
dofinansowaniu projektow

Lp.7

Dziatanie

3. Przekazanie informacji o zawartej
umowie wraz z dokumentami do Wydziatu EK
oraz dokumentéw dotyczgcych projektéw do
Wydziatu ER EP.




Jednostki powigzane
Wydziat ER
Wydziat EK

5.5b Instrukcja wydania decyzji o
dofinansowaniu projektu wiasnego WUP
realizowanego w ramach Dziatania 6.2 RPO-
L2020 (dot. wezwania RPLB.06.02.00-IP.01-

08-P01/23)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. Wystosowanie do Beneficjenta pisma z
prosSbg o przygotowanie informaciji
(zatgcznikdéw) niezbednych do
przygotowania decyzji o dofinansowanie
projektu i jej zawarcia.

Pismo przekazywane jest do akceptac;ji

Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER, a

docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora

lub inng osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 2

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP
Wydziat EK

5.5b Instrukcja wydania decyzji o
dofinansowaniu projektu wiasnego WUP
realizowanego w ramach Dziatania 6.2 RPO-
L2020 (dot. wezwania RPLB.06.02.00-IP.01-

08-P01/23)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie

1. Wystosowanie do Beneficjenta pisma z
prosbg o przygotowanie informacji
(zatgcznikéw) niezbednych do
przygotowania decyzji o dofinansowanie
projektu i jej zawarcia.

Pismo przekazywane jest do akceptacji

Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER

EP, a docelowo zatwierdzane jest przez

Dyrektora lub inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 2




Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

Weryfikacja dokumentéw otrzymanych od
Beneficjenta, o ktérych mowa w pkt 1:
sytuacja |

Jezeli zebrane informacje pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy:

1. przygotowac projekt decyzji o
dofinansowanie, wg obowigzujgcego wzoru.
2. przekazac¢ dokument do akceptacji

Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER.

sytuacja Il

Jezeli zebrane informacje nie pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy wystosowac
do Beneficjenta informacje o odstgpieniu od
procedury zawarcia decyzji o dofinansowanie
projektu.

Pismo z informacjg o odstgpieniu od
podpisania decyzji przekazywane jest do
akceptacji Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER,
a docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
lub inng osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie

Weryfikacja dokumentéw otrzymanych od
Beneficjenta, o ktérych mowa w pkt 1:
sytuacja |

Jezeli zebrane informacje pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy:

1. przygotowac projekt decyzji o
dofinansowanie, wg obowigzujgcego wzoru.
2. przekazac¢ dokument do akceptacii

Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP.

sytuacja |l

Jezeli zebrane informacje nie pozwalajg na
kontynuowanie procedury nalezy wystosowac
do Beneficjenta informacje o odstgpieniu od
procedury zawarcia decyzji o dofinansowanie
projektu.

Pismo z informacjg o odstgpieniu od
podpisania decyzji przekazywane jest do
akceptacji Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP, a docelowo zatwierdzane
jest przez Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Jednostki powigzane
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP




Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu decyzji o dofinansowanie projektu
przez Zastepce Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w przygotowanym
projekcie decyzji o dofinansowanie projektu.
Nalezy powtorzy¢ czynnosc opisang od pkt 2.

2. W przypadku braku uwag do projektu
decyzji o dofinansowanie projektu (Zastepca
Naczelnika Wydziatu ER), przekazanie
projektu decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje Zastepca
Naczelnika ER.

Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydzialu-ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu decyzji o dofinansowanie projektu
przez Naczelnika/Zastepce Naczelnika
Wydziatu ER EP, uwzglednienie uwag w
przygotowanym projekcie decyzji o
dofinansowanie projektu. Nalezy powtérzy¢
czynnosc¢ opisang od pkt 2.

2. W przypadku braku uwag do projektu
decyzji o dofinansowanie projektu
(Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP), przekazanie projektu decyzji o
dofinansowanie projektu Radcy Prawnemu
WUP celem weryfikacji pod wzgledem
formalno-prawnym. Pismo do Radcy
Prawnego WUP akceptuje
Naczelnik/Zastepca Naczelnika ER EP.




Jednostki powigzane
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Radca Prawny WUP

Lp.5

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu decyzji o dofinansowanie projektu
przez Radce Prawnego WUP, sformutowanie
uwag na pismie i przekazanie ich do Zastepcy
Naczelnika ER.

3. W przypadku braku uwag do projektu
decyzji o dofinansowanie projektu Radcy
Prawnego WUP, akceptacja dokumentu
poprzez zatwierdzenie go pod wzgledem
formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Zastepcy
Naczelnika ER.

Jednostki powigzane
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie
2. W przypadku braku uwag do projektu
decyzji o dofinansowanie projektu Radcy

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Radca Prawny WUP

Lp. 5

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu decyzji o dofinansowanie projektu
przez Radce Prawnego WUP, sformutowanie
uwag na pismie i przekazanie ich do
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika ER EP.

3. W przypadku braku uwag do projektu
decyzji o dofinansowanie projektu Radcy
Prawnego WUP, akceptacja dokumentu
poprzez zatwierdzenie go pod wzgledem
formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika ER EP.

Jednostki powigzane
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu
decyzji o dofinansowanie projektu Radcy
Prawnego WUP, przekazanie dwoch




Prawnego WUP, przekazanie dwoch
egzemplarzy decyzji o dofinansowanie
projektu Beneficjentowi do podpisu. Pismo
przekazywane jest do akceptacji Zastepcy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Dyrektora lub inng
osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Dyrektor lub inna osoba zastepujaca
Beneficjent

Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej przekazanie
jednego egzemplarza decyzji o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta.
Pismo przekazywane jest do akceptac;ji
Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER, a
docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
lub inng osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Dyrektor WUP lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

egzemplarzy decyzji o dofinansowanie
projektu Beneficjentowi do podpisu. Pismo
przekazywane jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora lub inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziats ER

Dziatanie

2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej przekazanie
jednego egzemplarza decyzji o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta.
Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora lub inng osobe zastepujaca.
Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor WUP lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent




Lp.9
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

5.6. Instrukcja dotyczgca postepowania
odwotawczego

Lp. 8
Jednostki powigzane
Wydziat ER

5.7. Instrukcja aneksowania/rozwigzywania

umowy o dofinansowanie projektu
5.7.1. Instrukcja aneksowania umowy o
dofinansowanie projektu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

2. Przekazanie dokumentu do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp.3

Lp. 9
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziats ER

5.6. Instrukcja dotyczaca postepowania
odwotawczeqgo

Lp. 8
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

5.7. Instrukcja aneksowania/rozwigzywania
umowy o dofinansowanie projektu

5.7.1. Instrukcja aneksowania umowy o
dofinansowanie projektu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie

2. Przekazanie dokumentu do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie




Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu przez Naczelnika Wydziatu ER lub Z-
ca Naczelnika Wydziatu ER, uwzglednienie
uwag w przygotowanym projekcie aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu. Nalezy
powtdrzy¢ czynnos¢ opisang od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
Naczelnika Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER, przekazanie projektu aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu Radcy
Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje Naczelnik
Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika ER.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Radca Prawny WUP

Lp. 4

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu przez Radce Prawnego WUP,

Wyznaczony pracownik Wydziats ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu przez Naczelnika Wydziatu ER EP lub
Z-ca Naczelnika Wydziatu ER EP,
uwzglednienie uwag w przygotowanym
projekcie aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu. Nalezy powtorzy¢ czynnos¢ opisang
od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP, przekazanie
projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu Radcy Prawnemu WUP celem
weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym.
Pismo do Radcy Prawnego WUP akceptuje
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika ER EP.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Radca Prawny WUP

Lp. 4

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pismie i przekazanie




sformutowanie uwag na pismie i przekazanie
ich do Wydziatu ER.

3. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp.5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwoch
egzemplarzy aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu Beneficjentowi do
podpisu. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub
inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

ich do Wydziatu ER EP.

3. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER
EP.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwéch
egzemplarzy aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu Beneficjentowi do
podpisu. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub
inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP
Wicedyrektor lub Dyrektor WUP




Wicedyrektor lub Dyrektor WUP
Beneficjent

Lp. 7
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

Dziatanie

2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej odestanie
jednego egzemplarza aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta.
Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub
inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

Beneficjent

Lp. 8

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER
5.7.2. Instrukcja rozwigzywania umowy o
dofinansowanie projektu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie

Beneficjent

Lp.7
Osoba wykonujgca dziatanie
{P/Wydziat ER EP

Dziatanie

2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej odestanie
jednego egzemplarza aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta.
Pismo przekazywane jest do akceptac;ji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub
inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP
Wicedyrektor lub Dyrektor WUP
Beneficjent

Lp. 8

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik-Wydziats ER
5.7.2. Instrukcja rozwigzywania umowy o
dofinansowanie projektu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziald-ER




Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

3. Przekazanie pisma do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
wniosku o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu przez Naczelnika
Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika Wydziatu
ER, uwzglednienie uwag w przygotowanym
wniosku. Nalezy powtorzy¢ czynno$¢ opisang
od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do wniosku o
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu
Naczelnika Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER, przekazanie wniosku o
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje Naczelnik

Dziatanie

3. Przekazanie pisma do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziald ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
whniosku o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu przez Naczelnika
Wydziatu ER EP lub Z-ca Naczelnika Wydziatu
ER EP, uwzglednienie uwag w
przygotowanym wniosku. Nalezy powtérzy¢
czynnosc¢ opisang od pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do wniosku o
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP, przekazanie
wniosku o0 rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu Radcy Prawnemu
WUP celem weryfikacji pod wzgledem
formalno-prawnym. Pismo do Radcy
Prawnego WUP akceptuje Naczelnik Wydziatu




Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika ER.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Radca Prawny WUP

Lp. 4

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
wniosku o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu przez Radce
Prawnego WUP, sformutowanie uwag na
pismie i przekazanie ich do Wydziatu ER.

3. W przypadku braku uwag do wniosku o
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie
2. W przypadku braku uwag do wniosku o

ER EP lub Z-ca Naczelnika ER EP.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Radca Prawny WUP

Lp. 4

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
wniosku o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu przez Radce
Prawnego WUP, sformutowanie uwag na
pismie i przekazanie ich do Wydziatu ER EP.
3. W przypadku braku uwag do wniosku o
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER
EP.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie
2. W przypadku braku uwag do wniosku o
rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu




rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie decyzji
Beneficjentowi. Dokument przekazywany jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER lub
Z-cy Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzany jest przez Dyrektora lub inng
osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

5.7.a Instrukcja aneksowania/rozwigzywania
umowy o dofinansowanie projektu
5.71.a Instrukcja aneksowania umowy o

dofinansowanie projektu

Lp. 1
Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 6

Dziatanie

2. Przekazanie kopii dokumentéw do
Wydziatu ER.

Radcy Prawnego WUP, przekazanie decyzji
Beneficjentowi. Dokument przekazywany jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER EP
lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER EP, a
docelowo zatwierdzany jest przez Dyrektora
lub inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER-EP
Dyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziatd-ER

5.7.a Instrukcja aneksowania/rozwigzywania
umowy o dofinansowanie projektu

57.1.a Instrukcja aneksowania umowy o
dofinansowanie projektu

Lp. 1
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 6

Dziatanie

2. Przekazanie kopii dokumentéw do
Wydziatu ER EP.

5.7.2.a Instrukcja rozwigzywania umowy o




5.7.2.a Instrukcja rozwigzywania umowy o
dofinansowanie projektu

Lp. 1

Dziatanie

1. Po uzyskaniu z Wydziatu ER informaciji
o koniecznosci rozwigzania umowy -
sporzgdzenie pisemnego wniosku/pisma (wraz
z uzasadnieniem) o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 4

Dziatanie

2. Przekazanie kopii dokumentéw do Wydziatu
ER.

5.7b Instrukcja aneksowania decyzji o
dofinansowanie projektu wtasnego WUP
realizowanego w ramach Dziatania 6.2 RPO-
L2020 (dot. wezwania RPLB.06.02.00-IP.01-

08-P01/23)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie
2. Przekazanie dokumentu do akceptacji

dofinansowanie projektu

Lp. 1

Dziatanie

1. Po uzyskaniu z Wydziatu ER EP
informacji o konieczno$ci rozwigzania umowy -
sporzadzenie pisemnego wniosku/pisma (wraz
Z uzasadnieniem) o rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 4

Dziatanie

2. Przekazanie kopii dokumentéw do Wydziatu
EREP.

5.7b Instrukcja aneksowania decyzji o
dofinansowanie projektu wtasnego WUP
realizowanego w ramach Dziatania 6.2 RPO-
L2020 (dot. wezwania RPLB.06.02.00-IP.01-

08-P01/23)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziats ER

Dziatanie

2. Przekazanie dokumentu do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP.




Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do decyzji o dofinansowanie
projektu przez Zastepce Naczelnika Wydziatu
ER, uwzglednienie uwag w przygotowanym
projekcie aneksu do decyzji o dofinansowanie
projektu. Nalezy powtorzy¢ czynnosc opisang
w pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do decyzji o dofinansowanie projektu
Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER,
przekazanie projektu aneksu Radcy
Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje Zastepca
Naczelnika Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziaty ER

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do decyzji o dofinansowanie
projektu przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP, uwzglednienie
uwag w przygotowanym projekcie aneksu do
decyzji o dofinansowanie projektu. Nalezy
powtorzy¢ czynnosc opisang w pkt 1.

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do decyzji o dofinansowanie projektu
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, przekazanie projektu aneksu Radcy
Prawnemu WUP celem weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. Pismo do
Radcy Prawnego WUP akceptuje
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP.




Jednostki powigzane
Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Radca Prawny WUP

Lp. 4

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do decyzji o dofinansowanie
projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pismie i przekazanie
ich do Wydziatu ER.

3. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp.5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu

aneksu do decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwoch

egzemplarzy aneksu do decyzji o

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Radca Prawny WUP

Lp. 4

Dziatanie

2. W przypadku wniesienia uwag do
projektu aneksu do decyzji o dofinansowanie
projektu przez Radce Prawnego WUP,
sformutowanie uwag na pismie i przekazanie
ich do Wydziatu ER EP.

3. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, akceptacja
dokumentu poprzez zatwierdzenie go pod
wzgledem formalno — prawnym. Przekazanie
zatwierdzonego dokumentu do Wydziatu ER
EP.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik Wydziats ER
Dziatanie

2. W przypadku braku uwag do projektu
aneksu do decyzji o dofinansowanie projektu
Radcy Prawnego WUP, przekazanie dwoch
egzemplarzy aneksu do decyzji o
dofinansowanie projektu Beneficjentowi do




dofinansowanie projektu Beneficjentowi do
podpisu. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER,
a docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
lub inng osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Dyrektor WUP/osoba zastepujgca
Beneficjent

Lp. 7
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

Dziatanie

2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej przekazanie
jednego egzemplarza aneksu do decyzji o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta.
Pismo przekazywane jest do akceptacji
Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER, a
docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora
lub inng osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
Dyrektor WUP/osoba zastepujgca
Beneficjent

podpisu. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP, a docelowo zatwierdzane
jest przez Dyrektora lub inng osobe

zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor WUP/osoba zastepujgca

Beneficjent

Lp.7
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER EP

Dziatanie

2. Po uzyskaniu podpisu Dyrektora WUP
lub innej osoby zastepujgcej przekazanie
jednego egzemplarza aneksu do decyzji o
dofinansowanie projektu do Beneficjenta.
Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu ER
EP, a docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora lub inng osobe zastepujaca.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Dyrektor WUP/osoba zastepujgca

Beneficjent




Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do
whniosku o dofinansowanie

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu

5.9 Instrukcja sporzadzania propozyciji
kryteriow wyboru projektéw

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Jednostki powigzane

Wydziat ER, EW, EK, RP

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu

Lp. 8
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do
whniosku o dofinansowanie

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu EP

5.9 Instrukcja sporzadzania propozyciji
kryteriow wyboru projektow

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Jednostki powigzane

Wydziat ER EP, EW, EK, RP

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu EP

Lp. 6




Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

6. Procesy dotyczgce zarzadzania
finansowego

6.1. Instrukcja zapewniania srodkéw na
realizacje projektéw

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/Wydziat ER

6.2. Instrukcja weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ i monitorowania postepu rzeczowego

projektow

6.2alnstrukcja weryfikacji wniosku o ptatnosé i
monitorowania postepu rzeczoweqgo projektow

w trybie pozakonkursowym (Dziatanie 6.1

RPO-L2020)

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatla ER

6. Procesy dotyczace zarzgdzania
finansowego

6.1. Instrukcja zapewniania srodkéw na
realizacje projektow

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
{P/Wydziat ER EP

6.2. Instrukcja weryfikacji wniosku o
ptatno$¢ i monitorowania postepu rzeczowego

projektow

6.2a Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i
monitorowania postepu rzeczowego projektow
w trybie pozakonkursowym (Dziatanie 6.1

RPO-L2020)

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Dziatanie




Dziatanie

Wyznaczenie opiekuna wiodgcego oraz
opiekuna wspierajgcego projektu majgc na
wzgledzie Rejestr zadan przypisanych do
pracownikow Wydzialu ER (stanowigcy zat.
3_6.2).

Lp. 2

Dziatanie

Podpisanie deklaracji bezstronnosci
(stanowigcej zat. nr 2_7.3) wzgledem
Beneficjenta. W przypadku wystgpienia
sytuacji uniemozliwiajgcych podpisanie
deklaracji bezstronnosci przez opiekuna
wiodgcego lub opiekuna wspierajgcego
wzgledem Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Dziatanie

2. W celu zapewnienia prawidtowej oceny
kwalifikowalnosci wydatkow, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ i danych
uczestnikow, dokonywana jest pogtebiona
analiza, polegajgca na weryfikacji
dokumentow zrédtowych (zgodnie z Rocznym

Wyznaczenie opiekuna wiodgcego oraz
opiekuna wspierajgcego projektu majgc na
wzgledzie Rejestr zadan przypisanych do
pracownikow Wydziatu ER EP (stanowigcy
zat. 3_6.2).

Lp. 2

Dziatanie

Podpisanie deklaracji bezstronnosci
(stanowigcej zat. nr 2_7.3) wzgledem
Beneficjenta. W przypadku wystgpienia
sytuacji uniemozliwiajgcych podpisanie
deklaracji bezstronnosci przez opiekuna
wiodgcego lub opiekuna wspierajgcego
wzgledem Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 4

Dziatanie

2. W celu zapewnienia prawidtowej oceny
kwalifikowalnosci wydatkow, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych
uczestnikow, dokonywana jest pogtebiona
analiza, polegajgca na weryfikaciji
dokumentow zrédtowych (zgodnie z Rocznym
Planem Kontroli IP w ramach RPO-L2020).




Planem Kontroli IP w ramach RPO-L2020).
Analiza dokonywana jest na podstawie
dokumentow potwierdzajgcych dane
wykazane we wniosku o ptatnos¢ i dane
uczestnikdw. Pozycje z wniosku o ptatnosc sg
wybierane do weryfikacji

w oparciu o profesjonalny osad osoby
dokonujgcej weryfikacji doboru dokumentéw
na podstawie doboru losowego.

Z powyzszego procesu sporzgdzana jest
notatka stuzbowa,

a nadzér nad prawidtowoscig
przeprowadzonego losowania dokumentow
sprawuje Naczelnik Wydziatu ER (lub inna
osoba zastepujgca), co potwierdzone jest
stosownym podpisem.

Lp. 6

Dziatanie

1. Przekazanie wniosku o ptatnos¢ oraz
listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ Naczelnikowi Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 7
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba

Analiza dokonywana jest na podstawie
dokumentow potwierdzajgcych dane
wykazane we wniosku o ptatnos¢ i dane
uczestnikow. Pozycje z wniosku o ptatnos¢ sg
wybierane do weryfikacji

w oparciu o profesjonalny osad osoby
dokonujgcej weryfikacji doboru dokumentéw
na podstawie doboru losowego.

Z powyzszego procesu sporzgdzana jest
notatka stuzbowa,

a nadzor nad prawidtowoscig
przeprowadzonego losowania dokumentow
sprawuje Naczelnik/Zastepca Naczelnika
Wydziatu ER EP (lub inna osoba zastepujgca),
co potwierdzone jest stosownym podpisem.

Lp. 6

Dziatanie

1. Przekazanie wniosku o ptatnosc oraz
listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatno$¢ Naczelnikowi/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP.

Jednostki powigzane
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Lp.7

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujaca




zastepujgca

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 8

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnoS¢ przez Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w liscie kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Nalezy
powtorzy¢ czynnos¢ opisang od pkt 4-7.

2. W przypadku braku uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER,
przygotowanie listy kontrolnej do podpisu
Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, opiekuna wspierajgcego, a
nastepnie przekazywana jest do akceptacji
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujaca

Jednostki powigzane
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Lp. 8

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP,
uwzglednienie uwag w liscie kontrolnej do
weryfikacji wniosku

o ptatnos¢. Nalezy powtorzy¢ czynnoscé
opisang od pkt 4-7.

2. W przypadku braku uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP,
przygotowanie listy kontrolnej do podpisu
Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, opiekuna wspierajgcego, a
nastepnie przekazywana jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepce Naczelnika
Wydziatu ER EP, a docelowo zatwierdzana
jest przez Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Wicedyrektor lub Naczelnik/Zastepca




Wicedyrektor lub Naczelnik Wydziatu ER.
Beneficjent

Lp.9

Dziatanie

2. Przekazanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ do akceptacji
Naczelnika Wydziatu ER (lub innej osobie
zastepujacej).

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 11

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢. Nalezy
powtdrzy¢ czynnosc¢ opisang od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informaciji
o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez
Naczelnika Wydziatu ER, przygotowanie
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ do podpisu. Informacja o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ podpisywana
jest przez opiekuna wiodgcego, a nastepnie

Naczelnika Wydziatu ER EP.
Beneficjent

Lp.9

Dziatanie

2. Przekazanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ER EP (lub innej osobie zastepujgcej).

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Lp. 11

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnosc przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP, uwzglednienie
uwag w informaciji o wyniku weryfikaciji
whniosku o ptatnosc¢. Nalezy powtorzy¢
czynnosc opisang od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informaciji
o wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ przez
Naczelnika/Zastepce Naczelnika Wydziatu
ER EP, przygotowanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do podpisu.
Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, a nastepnie przekazywana jest do




przekazywana jest do akceptacji Naczelnika
Wydziatu ER, a docelowo zatwierdzana jest
przez Wicedyrektora .

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujgca

Wicedyrektor lub Naczelnik Wydziatu ER
Beneficjent

Wydziat EK

6.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ i

akceptacji Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP, a docelowo zatwierdzana
jest przez Wicedyrektora .

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Wicedyrektor lub Naczelnik/Zastepca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Beneficjent

Wydziat EK

6.2b Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnosé i
monitorowania postepu rzeczoweqgo projektow

monitorowania postepu rzeczoweqgo projektow

w trybie konkursowym (Dziatanie 6.2 RPO-

w trybie konkursowym (Dziatanie 6.2 RPO-
L2020)

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Dziatanie

Wyznaczenie opiekuna wiodgcego oraz
opiekuna wspierajgcego projektu majgc na
wzgledzie Rejestr zadan przypisanych do
pracownikow Wydziatlu ER (stanowigcy zat.
3_6.2).

Lp. 2
Dziatanie

L2020)

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Dziatanie
Wyznaczenie opiekuna wiodgcego oraz
opiekuna wspierajgcego projektu majgc na
wzgledzie Rejestr zadan przypisanych do
pracownikow Wydzialu ER EP (stanowigcy
zat. 3_6.2).

Lp. 2
Dziatanie
Podpisanie deklaracji bezstronnosci




Podpisanie deklaracji bezstronnosci
(stanowigcej zat. nr 2_7.3) wzgledem
Beneficjenta. W przypadku wystgpienia
sytuacji uniemozliwiajgcych podpisanie
deklaracji bezstronnosci przez opiekuna
wiodgcego lub opiekuna wspierajgcego
wzgledem Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Dziatanie

2. W celu zapewnienia prawidtowej oceny
kwalifikowalnosci wydatkéw, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych
uczestnikdw, dokonywana jest pogtebiona
analiza, polegajgca na weryfikaciji
dokumentow zrodtowych (zgodnie z Rocznym
Planem Kontroli IP w ramach RPO-L2020).
Analiza dokonywana jest na podstawie
dokumentow potwierdzajgcych dane
wykazane we wniosku o ptatnos¢ i dane
uczestnikow. Pozycje z wniosku o ptatnosc sg
wybierane do weryfikacji w oparciu o
profesjonalny osgd osoby dokonujgcej
weryfikacji doboru dokumentow na podstawie
doboru losowego. Z powyzszego procesu

(stanowigcej zat. nr 2_7.3) wzgledem
Beneficjenta. W przypadku wystgpienia
sytuacji uniemozliwiajgcych podpisanie
deklaracji bezstronnosci przez opiekuna
wiodgcego lub opiekuna wspierajgcego
wzgledem Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 4

Dziatanie

2. W celu zapewnienia prawidtowej oceny
kwalifikowalnosci wydatkéw, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ i danych
uczestnikéw, dokonywana jest pogtebiona
analiza, polegajgca na weryfikaciji
dokumentow zrédtowych (zgodnie z Rocznym
Planem Kontroli IP w ramach RPO-L2020).
Analiza dokonywana jest na podstawie
dokumentow potwierdzajgcych dane
wykazane we wniosku o ptatnos¢ i dane
uczestnikow. Pozycje z wniosku o ptatnos¢ sg
wybierane do weryfikacji w oparciu o
profesjonalny osgd osoby dokonujgcej
weryfikacji doboru dokumentow na podstawie
doboru losowego. Z powyzszego procesu
sporzgdzana jest notatka stuzbowa, a nadzér




sporzgdzana jest notatka stuzbowa, a nadzor
nad prawidtowoscig przeprowadzonego
losowania dokumentow sprawuje Naczelnik
Wydziatu ER/Zastepca Naczelnika Wydziatu
ER, co potwierdzone jest stosownym
podpisem.

Lp. 6
Dziatanie

1.

Przekazanie wniosku o ptatnos¢ oraz

listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 7

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 8
Dziatanie

1.

W przypadku wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w liscie kontrolnej do
weryfikacji wniosku o pfatnos¢. Nalezy
powtorzy¢ czynnos$¢ opisang od pkt 4-7.

W  przypadku braku uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu ER,

nad prawidtowoscig przeprowadzonego
losowania dokumentow sprawuje Naczelnik
Wydziatu ER EP/Zastepca Naczelnika
Wydziatu ER EP, co potwierdzone jest
stosownym podpisem.

Lp. 6
Dziatanie

1.

Przekazanie wniosku o ptatnosc oraz

listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-
cy Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp.7

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 8
Dziatanie

1.

W przypadku wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnosc przez Naczelnika Wydziatu ER EP
lub Z-ce Naczelnika Wydzialu ER EP,
uwzglednienie uwag w liscie kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnosé. Nalezy
powtorzy¢ czynnosc opisang od pkt 4-7.

W przypadku braku uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER EP
lub Z-ce Naczelnika Wydzialu ER EP,
przygotowanie listy kontrolnej do podpisu.




przygotowanie listy kontrolnej do podpisu.
Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, opiekuna wspierajgcego, a
nastepnie przekazywana jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydzialu ER Iub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujaca
Beneficjent

Lp. 9

Dziatanie

2. Przekazanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 11
Dziatanie
1. W przypadku wniesienia uwag do

informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER lub

Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, opiekuna wspierajgcego, a
nastepnie przekazywana jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydzialu ER EP, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora.

3.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca

Naczelnika Wydziatu ER EP

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca

Beneficjent

Lp. 9

Dziatanie

2. Przekazanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 11

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER EP
lub Z-ce Naczelnika Wydzialu ER EP,




Z-ce Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Nalezy
powtorzy¢ czynnos¢ opisang od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé
przez Naczelnika Wydzialu ER lub Z-ce
Naczelnika Wydziatu ER, przygotowanie
informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ do podpisu. Informacja o wyniku
weryfikacji wniosku o} ptatnosc¢
podpisywana jest przez  opiekuna
wiodgcego, a nastepnie przekazywana jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER
lub Z-cy Naczelnika Wydzialu ER, a
docelowo  zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Wydziat EK

Gtéwny Ksiegowy WUP

6.2Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnosé i
monitorowania postepu rzeczoweqo projektu
w trybie pozakonkursowym (Dziatanie 6.2

RPO-L2020)

uwzglednienie uwag w informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Nalezy
powtorzy¢ czynnosc opisang od pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc
przez Naczelnika Wydziatu ER EP lub Z-ce
Naczelnika Wydziatu ER EP,
przygotowanie informacji o  wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do podpisu.
Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, a nastepnie przekazywana jest
do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu ER
EP lub Z-cy Naczelnika Wydziatu ER EP, a
docelowo  zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP
Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Wydziat EK

Gtéwny Ksiegowy WUP

6.2c Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i
monitorowania postepu rzeczoweqgo projektu
w trybie pozakonkursowym (Dziatanie 6.2

RPO-L2020)

Lp. 1




Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Opiekun wiodgcy Wydziatu ER oraz opiekun
wspierajgcy Wydziatu ER

Dziatanie

Podpisanie deklaracji bezstronnosci
(stanowigcej zat. nr 2_7.3) wzgledem
Beneficjenta. W przypadku wystgpienia
sytuacji uniemozliwiajgcych podpisanie
deklaracji bezstronnosci przez opiekuna
wiodgcego lub opiekuna wspierajgcego
wzgledem Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu
Naczelnikowi Wydziatu ER.

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER

Lp. 4

Dziatanie

2. W celu zapewnienia prawidtowej oceny
kwalifikowalnosci wydatkéw, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych
uczestnikow, dokonywana jest pogtebiona

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Opiekun wiodgcy Wydziatu ER EP oraz
opiekun wspierajgcy Wydziatu ER EP

Dziatanie

Podpisanie deklaracji bezstronnosci
(stanowigcej zat. nr 2_7.3) wzgledem
Beneficjenta. W przypadku wystgpienia
sytuacji uniemozliwiajgcych podpisanie
deklaracji bezstronnosci przez opiekuna
wiodgcego lub opiekuna wspierajgcego
wzgledem Beneficjenta, zgtoszenie tego faktu
Naczelnikowi/Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ER EP.

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp. 4

Dziatanie

2. W celu zapewnienia prawidtowej oceny
kwalifikowalnosci wydatkéw, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych
uczestnikow, dokonywana jest pogtebiona
analiza, polegajgca na  weryfikacji




analiza, polegajgca na  weryfikaciji
dokumentéow  zrédtowych  (zgodnie z
Rocznym Planem Kontroli IP w ramach
RPO-L2020). Analiza dokonywana jest na
podstawie dokumentéw potwierdzajgcych
dane wykazane we wniosku o ptatnosc i
dane uczestnikébw. Pozycje z wniosku o
ptatnos¢ sg wybierane do weryfikacji
w oparciu o profesjonalny osad osoby

dokonujgcej weryfikacji doboru
dokumentow na  podstawie  doboru
losowego. Z  powyzszego  procesu

sporzgdzana jest notatka stuzbowa, a
nadzor nad prawidtowoscig
przeprowadzonego losowania dokumentéw
sprawuje Naczelnik Wydziatu ER (lub inna
osoba zastepujgca), co potwierdzone jest
stosownym podpisem.

Lp. 6

Dziatanie

1. Przekazanie wniosku o ptatnos¢ oraz
listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ Naczelnikowi Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER

Lp.7
Osoba wykonujgca dziatanie

dokumentow  Zrodtowych  (zgodnie z
Rocznym Planem Kontroli IP w ramach
RPO-L2020). Analiza dokonywana jest na
podstawie dokumentéw potwierdzajgcych
dane wykazane we wniosku o ptatnos¢ i
dane uczestnikow. Pozycje z wniosku o
ptatnoS§¢ sg wybierane do weryfikaciji
w oparciu o profesjonalny osgd osoby

dokonujgcej weryfikacji doboru
dokumentobw na  podstawie  doboru
losowego. Z  powyzszego  procesu

sporzgdzana jest notatka stuzbowa, a
nadzor nad prawidtowoscig
przeprowadzonego losowania dokumentéw
sprawuje Naczelnik/Zastepca Naczelnika
Wydzialu ER EP (lub inna osoba
zastepujgca), co potwierdzone jest
stosownym podpisem.

Lp. 6

Dziatanie

1. Przekazanie wniosku o ptatnosc oraz
listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ Naczelnikowi/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP.

Jednostki powigzane
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Lp.7
Osoba wykonujgca dziatanie




Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 8

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w liscie kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnosé. Nalezy
powtdrzy¢ czynnosc¢ opisang od pkt 4-7.

2. W przypadku nie wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER,
przygotowanie listy kontrolnej do podpisu.
Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, opiekuna wspierajgcego, a
nastepnie przekazywana jest do akceptacji
Naczelnika Wydziatlu ER, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujaca
Beneficjent

Lp. 9

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Lp. 8

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do listy
kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP,

uwzglednienie uwag w liscie kontrolnej do
weryfikacji wniosku o pfatnos¢. Nalezy
powtdrzy¢ czynnos¢ opisang od pkt 4-7.

2. W przypadku nie wniesienia uwag do listy

kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnosé przez Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP,

przygotowanie listy kontrolnej do podpisu.
Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, opiekuna wspierajgcego, a
nastepnie przekazywana jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP, a docelowo zatwierdzana
jest przez Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent




Dziatanie

2. Przekazanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do akceptacji
Naczelnika Wydziatu ER (lub innej osobie
zastepujacej).

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER lub inna osoba
zastepujgca

Lp. 11
Dziatanie
1. W przypadku wniesienia uwag do

informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ przez Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Nalezy
powtorzy¢ czynnos¢ opisang w pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé
przez Naczelnika Wydziatu ER,
przygotowanie informacji o  wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢ do podpisu.
Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ podpisywana jest przez opiekuna
wiodgcego, a nastepnie przekazywana jest
do akceptacji Naczelnika Wydziatu ER, a
docelowo  zatwierdzana jest przez
Wicedyrektora.

Lp. 9

Dziatanie

2. Przekazanie informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ER EP (lub innej osobie zastepujgcej).

Lp. 10

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP lub inna osoba zastepujgca

Lp. 11
Dziatanie
1. W przypadku wniesienia uwag do

informacji o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢  przez  Naczelnika/Zastepce
Naczelnika Wydziatu ER EP,
uwzglednienie uwag w informacji o wyniku
weryfikacji wniosku o pfatnos¢. Nalezy
powtdrzy¢ czynnos¢ opisang w pkt 9-10.

2. W przypadku braku uwag do informacji o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢
przez Naczelnika/Zastepce Naczelnika
Wydziatu ER EP, przygotowanie informacji
o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do
podpisu. Informacja o wyniku weryfikaciji
wniosku o ptatno$é podpisywana jest przez




Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Wydziat EK

Gtéwny Ksiegowy WUP

6.4. Instrukcja dotyczaca dokonania
ptatnosci na rzecz Beneficjenta

Lp. 1.1

Dziatanie

2. Przekazanie pisma do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER.

Lp. 1.2

Dziatanie

2. Przekazanie pisma do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika

opiekuna  wiodgcego, a  nastepnie
przekazywana jest do akceptacji
Naczelnika/Zastepcy Naczelnika
Wydziatu ER EP, a docelowo zatwierdzana
jest przez Wicedyrektora.

Jednostki powigzane

Naczelnik/Zastepca Naczelnika Wydziatu ER
EP

Wicedyrektor lub inna osoba zastepujgca
Beneficjent

Wydziat EK

Gtowny Ksiegowy WUP

6.4. Instrukcja dotyczaca dokonania
ptatnosci na rzecz Beneficjenta

Lp. 1.1

Dziatanie

2. Przekazanie pisma do akceptacii
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 1.2

Dziatanie

2. Przekazanie pisma do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP lub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER EP.

Lp. 2




Wydziatu ER

Lp. 3

Dziatanie

1. W przypadku wniesienia uwag do pisma do
Gtoéwnego Ksiegowego WUP z prosbg o
uruchomienie  srodkéw pierwszej lub
kolejnej transzy =zaliczkowej na rzecz
Beneficienta przez Naczelnika Wydziatu
ER Ilub Z-ce Naczelnika Wydziatu ER,
uwzglednienie uwag w tym pismie. Nalezy
powtorzy¢ czynnosc opisang od pkt 1.1 lub
1.2.

2. W przypadku braku uwag do pisma do
Gtownego Ksiegowego WUP z prosbg o
uruchomienie  srodkéw pierwszej lub
kolejnej transzy zaliczkowej na rzecz
Beneficjenta Naczelnika Wydziatu ER lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu ER, przekazanie
pisma Gitéwnemu Ksiegowemu WUP.
Pismo zatwierdzane jest przez Naczelnika
Wydziatu ER lub Z-ce Naczelnika Wydziatu
ER.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Gtéwny Ksiegowy WUP

6.5. Instrukcja rozliczania kohcowego
whiosku o pftatnosé

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 3
Dziatanie
1. W przypadku wniesienia uwag do pisma do

Gtéwnego Ksiegowego WUP z prosbg o
uruchomienie  srodkéw pierwszej lub
kolejnej transzy zaliczkowej na rzecz
Beneficienta przez Naczelnika Wydziatu
ER EP lub Z-ce Naczelnika Wydzialu ER
EP, uwzglednienie uwag w tym pismie.
Nalezy powtdrzy¢ czynnos¢ opisang od pkt
1.1 lub 1.2.

2. W przypadku braku uwag do pisma do
Gtownego Ksiegowego WUP z prosbg o
uruchomienie  srodkéw pierwszej lub
kolejnej transzy zaliczkowej na rzecz
Beneficjenta Naczelnika Wydziatu ER EP
lub Z-ce Naczelnika Wydzialu ER EP,
przekazanie pisma Gtéwnemu
Ksiegowemu WUP. Pismo zatwierdzane
jest przez Naczelnika Wydziatu ER EP lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu ER EP.

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP




Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
IP / Wydziat ER

Lp.3
Dziatanie
1. Poinformowanie Wydzialu ER o terminie
kontroli na miejscu lub o odstgpieniu od
czynnosci kontrolnych.
3. W przypadku, gdy nie jest planowana
kontrola na zakonczenie realizacji projektu w
siedzibie  beneficjenta, po  otrzymaniu
informacji o wptynieciu wniosku o ptatnosé
koncowg pracownicy EK informujg o tym
Wydziat ER odpowiednim pismem.
Kazdorazowo po wystosowaniu pisma do
Wydzialu ER o odstgpieniu od kontroli na
zakonczenie realizacji projektu na miejscu,
pracownicy Wydziatu EK wypetniajg Liste
sprawdzajgcg do kontroli na zakorczenie
realizacji projektu — kontrola dokumentacji
(zatgcznik nr 1_6.5).

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 4

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie

Gtéwny Ksiegowy WUP

6.5. Instrukcja rozliczania koncowego

whniosku o ptatnosé

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

P/ Wydziat ER EP

Lp. 3

Dziatanie

1. Poinformowanie Wpydzialu ER EP o
terminie kontroli na miejscu lub o

odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.

3. W przypadku, gdy nie jest planowana
kontrola na zakonczenie realizacji projektu w
siedzibie  beneficjenta, po  otrzymaniu
informacji o wptynieciu wniosku o ptatnosé
koncowg pracownicy EK informujg o tym
Wydziat ER EP odpowiednim pismem.
Kazdorazowo po wystosowaniu pisma do
Wydziatu ER EP o odstgpieniu od kontroli na
zakonczenie realizacji projektu na miejscu,
pracownicy Wydziatu EK wypetniajg Liste
sprawdzajgcg do kontroli na zakonczenie
realizacji projektu — kontrola dokumentacji
(zatgcznik nr 1_6.5).

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 4

Jednostki powigzane




Wydziat ER

Dziatanie

1. Przeprowadzenie kontroli na dokumentach
(kontrola na dokumentach polega na
sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci
dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu, ktéra jest dostepna w Wydziale
ER). Ponadto sprawdzeniu podlegajg
informacje na temat tozsamosci i lokalizacji
podmiotéw przechowujgcych dokumenty,
wymagane w celu zapewnienia wiasciwej
Sciezki audytu (na podstawie zapiséw we
wniosku o ptatnos¢ koncowg lub innegj
korespondenciji przekazanej do IP/ER).

Lp. 6

Dziatanie

Po otrzymaniu pisma z Wydziatlu ER o
zatwierdzeniu wniosku koncowego o ptatnosc,
pracownicy Wydzialu EK niezwlocznie
wprowadzajg informacje o przeprowadzonej
kontroli na dokumentach do systemu
teleinformatycznego SL 2014. W systemie SL
2014 datg rozpoczecia kontroli jest data
sporzadzenia ww/ Listy sprawdzajgcej do
kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zatgcznik 1_6.5), a
datg zakonczenia kontroli - data
zatwierdzenia wniosku o pfatnos¢ koncowag
(data nie moze by¢é pdzniejsza niz data
zatwierdzenia koncowego  wniosku o]

Wydziat ER EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER EP

Dziatanie

1. Przeprowadzenie kontroli na dokumentach
(kontrola na dokumentach polega na
sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci
dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu, ktora jest dostepna w Wydziale
ER EP). Ponadto sprawdzeniu podlegajg
informacje na temat tozsamosci i lokalizacji
podmiotow przechowujgcych dokumenty,
wymagane w celu zapewnienia wiasciwe;j
Sciezki audytu (na podstawie zapisow we
wniosku o ptatnos¢ koncowg lub innej
korespondenciji przekazanej do IP/ER EP).

Lp. 6

Dziatanie

Po otrzymaniu pisma z Wydziatu ER EP o
zatwierdzeniu wniosku kohcowego o ptatnosc,
pracownicy Wydzialu EK  niezwtocznie
wprowadzajg informacje o przeprowadzonej
kontroli na dokumentach do systemu
teleinformatycznego SL 2014. W systemie SL
2014 datg rozpoczecia kontroli jest data
sporzadzenia ww/ Listy sprawdzajgcej do
kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zatagcznik 1 6.5), a




ptatnosc).

Termin wykonania

niezwtocznie po otrzymaniu informacji z
Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

6.5a Instrukcja rozliczania kohcowego wniosku

o ptatnos¢ w ramach projektu wtasneqgo WUP
realizowanego w ramach Dziatania 6.2 RPO-
L2020 (dot. wezwania RPLB.06.02.00-IP.01-

08-P01/23)

Lp. 1
Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Lp.3

Dziatanie

1. Poinformowanie Wydziatu ER o terminie
kontroli na miejscu lub o odstgpieniu od
czynnosci kontrolnych.

3. W przypadku, gdy nie jest planowana

kontrola na zakonczenie realizacji projektu w

siedzibie beneficjenta, po otrzymaniu

informacji o wptynieciu wniosku o ptatnosé

datg zakonczenia kontroli — data zatwierdzenia
wniosku o ptatno$¢ koncowg (data nie moze
by¢ poézniejsza niz data zatwierdzenia
koncowego wniosku o ptatnosc).

Termin wykonania
niezwtocznie po otrzymaniu informacji z
Wydziatu ER EP

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

6.5a Instrukcja rozliczania koncowego wniosku
o ptatnos¢ w ramach projektu wtasnego WUP
realizowanego w ramach Dziatania 6.2 RPO-
L2020 (dot. wezwania RPLB.06.02.00-IP.01-

08-P01/23)

Lp. 1
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER EP

Lp. 3

Dziatanie

1. Poinformowanie Wydziatu ER EP o
terminie kontroli na miejscu lub o
odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.

3. W przypadku, gdy nie jest planowana




koncowg pracownicy EK informujg o tym
Wydziat ER odpowiednim pismem.
Kazdorazowo po wystosowaniu pisma do
Wydziatu ER o odstgpieniu od kontroli na
zakonczenie realizacji projektu na miejscu,
pracownicy Wydziatu EK wypetniajg Liste
sprawdzajgcg do kontroli na zakonczenie
realizacji projektu — kontrola dokumentacji
(zatgcznik nr 1_6.5).

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

1.

Przeprowadzenie kontroli na dokumentach
(kontrola na dokumentach polega na
sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci
dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu, ktéra jest dostepna w Wydziale
ER). Ponadto sprawdzeniu podlegajg
informacje na temat tozsamosci i lokalizaciji
podmiotow przechowujgcych dokumenty,
wymagane w celu zapewnienia wtasciwej
Sciezki audytu (na podstawie zapiséw we
wniosku o ptatnos¢ koncowg Ilub innej
korespondenciji przekazanej do ER).

kontrola na zakonczenie realizacji projektu w
siedzibie beneficjenta, po otrzymaniu
informacji o wptynieciu wniosku o ptatnosc
koncowg pracownicy EK informujg o tym
Wydziat ER EP odpowiednim pismem.
Kazdorazowo po wystosowaniu pisma do
Wydziatu ER EP o odstgpieniu od kontroli na
zakonczenie realizacji projektu na miejscu,
pracownicy Wydziatu EK wypetniajg Liste
sprawdzajgcg do kontroli na zakonczenie
realizacji projektu — kontrola dokumentacji
(zatgcznik nr1_6.5).

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatd ER

Dziatanie

1.

Przeprowadzenie kontroli na dokumentach
(kontrola na dokumentach polega na
sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci
dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu, ktora jest dostepna w Wydziale
ER EP). Ponadto sprawdzeniu podlegajg
informacje na temat tozsamosci i lokalizacji
podmiotow przechowujgcych dokumenty,
wymagane w celu zapewnienia wiasciwe;j
Sciezki audytu (na podstawie zapisow we




Lp. 5

Dziatanie

Po otrzymaniu pisma z Wydzialu ER o
zatwierdzeniu wniosku koncowego o ptatnosc,
pracownicy Wydzialu EK  niezwlocznie
wprowadzajg informacje o przeprowadzonej
kontroli na dokumentach do systemu
teleinformatycznego SL 2014. W systemie SL
2014 datg rozpoczecia kontroli jest data
sporzadzenia ww/ Listy sprawdzajgcej do
kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zatgcznik 1_6.5), a
datg zakonczenia kontroli - data
zatwierdzenia wniosku o pfatnos¢ koncowag
(data nie moze by¢é pdzniejsza niz data
zatwierdzenia kohncowego  wniosku 0
ptatnosc).

Termin wykonania
niezwtocznie po otrzymaniu informacji z
Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

6.6. Instrukcja sporzadzania deklaracji
wydatkéw od IP do IZ

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

wniosku o ptatnos¢ koncowg lub innej
korespondenciji przekazanej do ER EP).

Lp. 5

Dziatanie

Po otrzymaniu pisma z Wydzialu ER EP o
zatwierdzeniu wniosku koncowego o ptatnosc,
pracownicy Wydzialu EK  niezwtocznie
wprowadzajg informacje o przeprowadzonej
kontroli na dokumentach do systemu
teleinformatycznego SL 2014. W systemie SL
2014 datg rozpoczecia kontroli jest data
sporzadzenia ww/ Listy sprawdzajgcej do
kontroli na zakohczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zatgcznik 1_6.5), a
datg zakonczenia kontroli — data zatwierdzenia
wniosku o ptatnos¢ kohcowg (data nie moze
by¢ pdzniejsza niz data zatwierdzenia
koncowego wniosku o ptatno$c).

Termin wykonania
niezwtocznie po otrzymaniu informacji z
Wydziatu ER EP

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

6.6. Instrukcja sporzgdzania deklaraciji
wydatkéw od IP do IZ

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie




Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER/

Wicedyrektor lub inna osoba zatwierdzajgca

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
IP/ Wydziat ER

6.6.1. Instrukcja wytgczania wydatkéw z
deklaracji wydatkéw od IP do |Z w sytuacji
podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w
projekcie (w wyniku kontroli i audytéw
upowaznionych organéw kontrolnych)

Lp. 1

Dziatanie

2. Poinformowanie Naczelnika Wydziatu
ER lub Z-ce Naczelnika Wydziatu o powyzszej
sytuacji pisemnie, wraz z uzasadnieniem.

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

6.7. Instrukcja przygotowania prognozy
whioskow o ptatnosé

Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP/

Wicedyrektor lub inna osoba zatwierdzajgca

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
2L Wydziat ER EP

6.6.1. Instrukcja wytgczania wydatkéw z
deklaracji wydatkéw od IP do |Z w sytuacji
podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w
projekcie (w wyniku kontroli i audytéw
upowaznionych organéw kontrolnych)

Lp. 1

Dziatanie

2. Poinformowanie Naczelnika Wydziatu
ER EP lub Z-ce Naczelnika Wydziatu EP o
powyzszej sytuacji pisemnie, wraz z
uzasadnieniem.

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP




Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik
Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Pracownicy Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik
Wydziatu ER

6.8. Sporzadzenie zestawienia wnioskéw o

ptatnosé, ktore nalezy wytaczy¢ z Rocznego
zestawienia wydatkéw od IC do KE

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik
Wydziatu ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik
Wydziatu ER

6.7. Instrukcja przygotowania prognozy
whnioskoéw o ptatnosé

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub wyznaczony

pracownik Wydziatd ER

Jednostki powigzane
Pracownicy Wydziatu ER EP

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub wyznaczony

pracownik Wydziaty ER

6.8. Sporzadzenie zestawienia wnioskdéw o
ptatnos$é, ktore nalezy wytaczyé z Rocznego
zestawienia wydatkow od IC do KE

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu-ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub wyznaczony

pracownik-Aydziaty ER

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca




6.9. Rozliczenie i sprawozdanie z
wykorzystania srodkow dotacji celowej
budzetu panstwa

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

6.10. Whnioskowanie o przyznanie srodkow
Unii Europejskiej oraz Budzetu Panhstwa

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Naczelnika Wydziatu ER EP lub wyznaczony
pracownik Wydziaty ER

6.9. Rozliczenie i sprawozdanie z
wykorzystania srodkoéw dotacji celowej
budzetu panstwa

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

6.10. Whioskowanie o przyznanie srodkéw
Unii Europejskiej oraz Budzetu Panstwa

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP




6.11. Rozliczenie srodkéw dotaciji celowej
budzetu panstwa

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp.3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

6.12. Zgloszenie srodkow, ktére nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp.3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

6.11. Rozliczenie srodkéw dotacji celowej
budzetu panstwa

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziald ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziald ER

6.12. Zgloszenie srodkow, ktdére nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP




Pracownik Wydziatu ER

6.13. Whnioskowanie o $rodki, ktére nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

6.14. Rozliczenie srodkow, ktére nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp.5
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

6.15. Przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej
informaciji na temat zlecen ptatnosci
przekazanych do BGK w danym miesigcu oraz

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatla ER

6.13. Whnioskowanie o $rodki, ktdre nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatla ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziald ER

6.14. Rozliczenie srodkow, ktdére nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatu ER




ptatnosciach dokonanych przez BGK.

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub inna osoba wskazana przez
Naczelnika

Lp.3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub inna osoba wskazana przez
Naczelnika

6.16. Przekazanie do MFiPR informacji na
temat zlecen ptatnosci przekazanych do BGK
w danym miesigcu.

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub inna osoba wskazana przez
Naczelnika

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub inna osoba wskazana przez
Naczelnika

6.17. Postepowanie w sytuacji stwierdzenia u

beneficienta nieprawidliowosci w postaci

6.15. Przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej
informacji na temat zlecen ptatnosci
przekazanych do BGK w danym miesigcu oraz
ptatnosciach dokonanych przez BGK.

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub inna osoba
wskazana przez Naczelnika

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub inna osoba
wskazana przez Naczelnika

6.16. Przekazanie do MFiPR informacji na
temat zlecen ptatnosci przekazanych do BGK
w danym miesiacu.

Lp.

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub inna osoba
wskazana przez Naczelnika

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub inna osoba
wskazana przez Naczelnika




niekwalifikowalnosci wydatkéw (na podstawie
weryfikacji wniosku o ptatnosé)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Naczelnik ER / Z-ca Naczelnika ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

6.18. Postepowanie w sytuacji braku
dokonania przez beneficjenta zwrotu Srodkéw
uznanych za niekwalifikowalne w wyniku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci (na podstawie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

6.17. Postepowanie w sytuacji stwierdzenia u
beneficjenta nieprawidtowosci w postaci
niekwalifikowalnosci wydatkéw (na podstawie
weryfikacji wniosku o ptatno$¢)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

Jednostki powigzane
Naczelnik ER EP / Z-ca Naczelnika ER EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER

6.18. Postepowanie w sytuacji braku
dokonania przez beneficienta zwrotu Srodkéw
uznanych za niekwalifikowalne w wyniku
stwierdzenia nieprawidtowosci (na podstawie
weryfikacji wniosku o ptatnos$é)

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziatd ER




Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Pracownik Wydziatu ER

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik Wydziatu ER

7. Procesy dotyczace kontroli
7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego
Planu Kontroli

Lp. 4

Dziatanie

Przekazanie kopii Rocznego Planu Kontroli do
Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

7.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i

wyboru projektdéw do kontroli

A Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow -
wybor projektdw do kontroli nastepuje zgodnie
z zatozeniami Rocznego Planu Kontroli

Jednostki powigzane
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP

Jednostki powigzane
Pracownik Wydziatu ER EP

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik Wydziald ER

7. Procesy dotyczgce kontroli
7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego
Planu Kontroli

Lp. 4

Dziatanie

Przekazanie kopii Rocznego Planu Kontroli do
Wydziatu ER EP

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

7.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i
wyboru projektéw do kontroli

A Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow -




Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

B Kwartalny plan kontroli

Lp. 4

Dziatanie

Przekazanie kwartalnego planu kontroli do
Wydziatu ER z prosbg o zgtaszanie
ewentualnych uwag, co do uchybien,
nieprawidtowosci w realizacji projektow
zaplanowanych do kontroli na dany kwartat
(celem ich weryfikacji podczas kontroli na
miejscu).

Jednostki powigzane
Wydziat ER

7.3.3Instrukcja opracowania informagii
pokontrolnej

G Przekazanie informaciji o wynikach kontroli

Lp. 1

Dziatanie

Przekazanie wersiji elektronicznej informac;ji
pokontrolnej do opiekuna projektu w Wydziale
ER, ktory uwzglednia jej tres¢ przy weryfikacji
whnioskoéw o ptatnos¢ oraz — w przypadku
wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych
/nieprawidtowosci — wersji elektroniczne;j

wybor projektow do kontroli nastepuje zgodnie
z zatozeniami Rocznego Planu Kontroli

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER-EP

B Kwartalny plan kontroli

Lp. 4

Dziatanie

Przekazanie kwartalnego planu kontroli do
Wydziatu ER EP z prosbg o zgtaszanie
ewentualnych uwag, co do uchybien,
nieprawidtowosci w realizacji projektow
zaplanowanych do kontroli na dany kwartat
(celem ich weryfikacji podczas kontroli na
miejscu).

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

7.3.3 Instrukcja opracowania informacgiji
pokontrolnej

G Przekazanie informacji o wynikach kontroli

Lp. 1

Dziatanie

Przekazanie wers;ji elektronicznej informac;ji
pokontrolnej do opiekuna projektu w Wydziale
ER EP, ktéry uwzglednia jej tres¢ przy




informacji pokontrolnej do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER /Zespét NW

7.3.3a Instrukcja opracowania informaciji
pokontrolnej w trybie pozakonkursowym
(Dziatanie 6.2 RPO-L2020)

G Przekazanie informacji o wynikach kontroli

Lp. 1

Dziatanie

Przekazanie wersji elektronicznej informaciji
pokontrolnej do opiekuna projektu w Wydziale
ER, ktéry uwzglednia jej tre$¢ przy weryfikacji
wnioskow o ptatnosc oraz — w przypadku
wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych
/nieprawidtowosci — wersji elektroniczne;j
informacji pokontrolnej do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER /Zespét NW

7.3.4Instrukcja monitorowania zalecen
pokontrolnych

C Zakonczenie czynnosci kontrolnych

Lp. 1
Dziatanie

weryfikacji wnioskow o ptatnos$¢ oraz — w
przypadku wystgpienia wydatkow
niekwalifikowalnych /nieprawidtowosci — wersji
elektronicznej informacji pokontrolnej

do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP /Zespot NW

7.3.3a Instrukcja opracowania informacii
pokontrolnej w trybie pozakonkursowym
(Dziatanie 6.2 RPO-L2020)

G Przekazanie informaciji o wynikach kontroli

Lp. 1

Dziatanie

Przekazanie wersji elektronicznej informac;ji
pokontrolnej do opiekuna projektu w Wydziale
ER EP, ktory uwzglednia jej tres¢ przy
weryfikacji wnioskéw o ptatnos$¢ oraz — w
przypadku wystgpienia wydatkow
niekwalifikowalnych /nieprawidtowosci — wersji
elektronicznej informacji pokontrolnej

do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP /Zespdt NW

7.3.4 Instrukcja monitorowania zalecen
pokontrolnych




Przekazanie odpowiedniej informaciji o
zakonczeniu czynnosci kontrolnych do
Wydziatu ER (wraz z kopig potwierdzong za
zgodnos¢ z oryginatem ostatecznej wersji
Informaciji pokontrolnej) oraz w przypadku
wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych/
nieprawidtowosci — wersiji elektronicznej
Informacji pokontrolnej do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER /Zespot NW

7.4  Instrukcja udziatu w kontrolach
krzyzowych

7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i
horyzontalne z projektami PROW14-20 i PO

RYBY 2014 — 2020

Lp.3
Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 7
Jednostki powigzane
Wydziat ER/Wydziat EW

Lp. 9
Jednostki powigzane
Wydziat ER/Wydziat EW

7.4.2 Kontrole krzyzowe miedzyokresowe,
horyzontalne i koordynowane

C Zakonczenie czynnosci kontrolnych

Lp. 1

Dziatanie

Przekazanie odpowiedniej informaciji o
zakonczeniu czynnosci kontrolnych do
Wydziatu ER EP (wraz z kopig potwierdzong
za zgodnosc z oryginatem ostatecznej wersji
Informaciji pokontrolnej) oraz w przypadku
wystgpienia wydatkéw niekwalifikowalnych/
nieprawidtowos$ci — wersji elektronicznej
Informacji pokontrolnej do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP /Zespdt NW

7.4  Instrukcja udziatu w kontrolach
krzyzowych

7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i
horyzontalne z projektami PROW14-20 i PO
RYBY 2014 — 2020

Lp. 3
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp.7
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP/Wydziat EW

Lp. 9
Jednostki powigzane




Lp. 2
Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp.3
Jednostki powigzane
Wydziat ER/Wydziat EW

7.6 Instrukcja podejmowania dziatanh
naprawczych w wyniku audytow
upowaznionych organdw kontrolnych oraz
usuniecia btedéw systemowych

7.6.2 Podjecie dziatan w celu usuniecia
btedéw systemowych

Lp. 4

Dziatanie

W przypadku koniecznosci dokonania zmian
w Instrukcji wykonawczej IP  poinformowanie
o tym fakcie w formie pisemnej Wydziatu ER.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik merytoryczny/Naczelnik ER

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie

Wydziat ER EP/Wydziat EW

7.4.2 Kontrole krzyzowe miedzyokresowe,
horyzontalne i koordynowane

Lp. 2
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 3
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP/Wydziat EW

7.6 Instrukcja podejmowania dziatan
naprawczych w wyniku audytow
upowaznionych organéw kontrolnych oraz
usuniecia bteddéw systemowych

7.6.2 Podjecie dziatan w celu usuniecia
bteddéw systemowych

Lp. 4

Dziatanie

W przypadku koniecznosci dokonania zmian
w Instrukcji wykonawczej IP  poinformowanie
o tym fakcie w formie pisemnej Wydziatu ER
EP.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 5
Osoba wykonujgca dziatanie




Pracownik merytoryczny/Naczelnik Wydziatu
ER

Lp.7

Osoba wykonujgca dziatanie

Pracownik merytoryczny/Naczelnik Wydziatu
ER

8 Procesy dotyczace nieprawidtiowosci i
odzyskiwania kwot podlegajgcych zwrotowi
8.1 Instrukcja postepowania w przypadku
wykrycia /podejrzenia nieprawidtowosci

a. W trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych

Lp. 1

Dziatanie

W przypadku wykrycia /podejrzenia
nieprawidtowosci w trakcie wykonywania
czynnosci kontrolnych lub po ich zakonczeniu,
po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, uwzglednienie informacji o
stwierdzonych nieprawidtowosciach

w informacji pokontrolnej lub przekazanie
informacji o dokonanym podziale w
zaleceniach pokontrolnych. Udostepnienie
informacji pokontrolnej do Wydziatu ER i do
Zespotu NW.,

Jednostki powigzane
Wydziat ER/Zespét NW

Pracownik merytoryczny/Naczelnik ER EP

Lp. 6

Osoba wykonujgca dziatanie

Pracownik merytoryczny/Naczelnik Wydziatu
EREP

Lp.7

Osoba wykonujgca dziatanie

Pracownik merytoryczny/Naczelnik Wydziatu
EREP

8 Procesy dotyczace nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot podlegajgcych zwrotowi
8.1 Instrukcja postepowania w przypadku
wykrycia /podejrzenia nieprawidtowosci

a. W trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych

Lp. 1

Dziatanie

W przypadku wykrycia /podejrzenia
nieprawidtowosci w trakcie wykonywania
czynnosci kontrolnych lub po ich zakonczeniu,
po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego, uwzglednienie informacji o
stwierdzonych nieprawidtowosciach

w informacji pokontrolnej lub przekazanie
informacji o dokonanym podziale w
zaleceniach pokontrolnych. Udostepnienie
informacji pokontrolnej do Wydziatu ER EP i




Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Lp.5
Osoba wykonujgca dziatanie

Pracownik merytoryczny/Naczelnik Wydziatu
ER

b. W trakcie weryfikacji wniosku o
ptatnos¢

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik/Naczelnik Wydziatu
ER

C. W pozostatych przypadkach

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik/Naczelnik
EW/Naczelnik ER

Lp. 2
Dziatanie
W przypadku wstepnego ustalenia

do Zespotu NW.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP/Zespdét NW

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik-Wydziats ER

Lp. 3
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziald ER

Lp. 5

Osoba wykonujgca dziatanie

Pracownik merytoryczny/Naczelnik Wydziatu
EREP

b. W trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik/Naczelnik Wydziatu
EREP

C. W pozostatych przypadkach

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie

Wyznaczony pracownik/Naczelnik
EW/Naczelnik ER EP




administracyjnego wystgpienia
nieprawidtowosci /naduzycia przez Wydziat
EW lub ER (wstepne ustalenie administracyjne
(PACA) to moment poinformowania Zespotu
NW o wystgpieniu nieprawidtowosci
/naduzyciu), raportowanie zgodnie z
systemem raportowania o
nieprawidtowosciach.

8.2 Instrukcja sporzadzania raportéw o
nieprawidtowos$ciach

| W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢
kwalifikuje sie do niezwtocznego zgtoszenia
do KE

Lp. 3

Dziatanie

Poinformowanie Wydziatu ER i Wydziatu EK o
przekazaniu raportu w systemie IMS 5

Jednostki powigzane
Wydziat ER / Wydziat EK

II' W przypadku, gdy nieprawidtowos¢
kwalifikuje sie do zgtoszenia do KE

Lp. 3

Dziatanie

Poinformowanie Wydziatu ER i Wydziatu EK o
przekazaniu raportu w systemie IMS 5

Lp. 2

Dziatanie

W przypadku wstepnego ustalenia
administracyjnego wystgpienia
nieprawidtowo$ci /naduzycia przez Wydziat
EW lub ER EP (wstepne ustalenie
administracyjne (PACA) to moment
poinformowania Zespotu NW o wystgpieniu
nieprawidtowos$ci /naduzyciu), raportowanie
zgodnie z systemem raportowania o
nieprawidtowosciach.

8.2 Instrukcja sporzgdzania raportéw o
nieprawidtowo$ciach

| W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢
kwalifikuje sie do niezwtocznego zgtoszenia do
KE

Lp. 3

Dziatanie

Poinformowanie Wydziatu ER EP i Wydziatu
EK o przekazaniu raportu w systemie IMS 5

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP / Wydziat EK

[l W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢
kwalifikuje sie do zgtoszenia do KE

Lp. 3




Jednostki powigzane
Wydziat ER / Wydziat EK

Il W przypadku, gdy w danym okresie
wystgpity lub nie wystgpity nieprawidtowosci
niepodlegajgce raportowaniu do KE

Lp. 1

Dziatanie

Prowadzenie statego monitoringu projektow
pod wzgledem wystgpienia ewentualnych
nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
(uzyskanych z Wydziatu ER i/lub Wydziatu EK
i/lub na podstawie informacji pozyskanych z
danych wygenerowanych z Rejestru obcigzen
w SL2014), analiza, czy nieprawidtowosc
kwalifikuje sie do zgtoszenia do KE.

8.3  Instrukcja odzyskiwania kwot
podlegajacych zwrotowi

8.3.1 Procedura wzywania do zwrotu kwot
podlegajgcych odzyskaniu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik ER

Jednostki powigzane
Naczelnik ER
Wicedyrektor DE

Dziatanie
Poinformowanie Wydziatu ER EP i Wydziatu
EK o przekazaniu raportu w systemie IMS 5

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP/ Wydziat EK

Il W przypadku, gdy w danym okresie
wystapity lub nie wystgpity nieprawidtowosci
niepodlegajgce raportowaniu do KE

Lp. 1

Dziatanie

Prowadzenie statego monitoringu projektow
pod wzgledem wystgpienia ewentualnych
nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
(uzyskanych z Wydziatu ER EP i/lub Wydziatu
EK i/lub na podstawie informacji pozyskanych
z danych wygenerowanych z Rejestru
obcigzen w  SL2014), analiza, czy
nieprawidtowos$¢ kwalifikuje sie do zgtoszenia
do KE.

8.3 Instrukcja odzyskiwania kwot
podlegajgcych zwrotowi

8.3.1 Procedura wzywania do zwrotu kwot
podlegajgcych odzyskaniu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik ER




Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Pracownik ER

Lp.3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

/wyznaczony pracownik Wydziatu ER

8.3.2 Instrukcja odzyskiwania
nieprawidtowosci finansowych od
beneficientdéw bedgcych panstwowymi
jednostkami budzetowymi

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatu ER

Dziatanie

Pismo przekazywane jest
Naczelnikowi  Wydzialu ER Ilub Z-cy
Naczelnika Wydziatu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora DE /
osobe zastepujgca.

do akceptacji

Jednostki powigzane

Jednostki powigzane
Naczelnik ER Wydziatu EP
Wicedyrektor DE

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony Pracownik ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP
/wyznaczony pracownik Wydziatld ER

8.3.2 Instrukcja odzyskiwania
nieprawidtowosci finansowych od
beneficjientdw bedgcych panstwowymi
jednostkami budzetowymi

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER EP

Lp. 2
Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydziatd ER

Dziatanie
Pismo przekazywane jest do akceptacji
Naczelnikowi Wydziatu ER EP Ilub Z-cy

Naczelnika Wydziatu ER EP, a docelowo




Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Wicedyrektor DE / osoba zastepujaca
Beneficjent

8.3.3 Postepowanie administracyjne

Wszczecie postepowania administracyjnego

Lp. 1

Dziatanie

Przyjecie pisma dotyczgcego:

— nieskutecznos$ci procesu wezwania do
zwrotu naleznosci wraz z catoscig
dokumentacji w danej sprawie z Wydziatu
ER,

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Doreczenie decyzji

Lp. 2

Dziatanie

Gdy decyzja stanie sie ostateczna,
przekazanie drogg e-mailowg informacji o
wydanej decyzji do Gtéwnego Ksiegowego,
Wydziatu ER oraz Wydziatu EK (jesli dotyczy).

zatwierdzane jest przez Wicedyrektora DE /
osobe zastepujgca.

Jednostki powigzane

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP
Wicedyrektor DE / osoba zastepujgca
Beneficjent

8.3.3 Postepowanie administracyjne

Wszczecie postepowania administracyjnego

Lp. 1

Dziatanie

Przyjecie pisma dotyczgcego:

— nieskutecznosci procesu wezwania do
zwrotu naleznosci wraz z cafoscig
dokumentacji w danej sprawie z Wydziatu
EREP,

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Doreczenie decyzji

Lp. 2

Dziatanie

Gdy decyzja stanie sie ostateczna,
przekazanie drogg e-mailowg informacji o
wydanej decyzji do Gtdwnego Ksiegowego,




Jednostki powigzane

Gtowny Ksiegowy, Wydziat ER i Wydziat EK
(jesli dotyczy)

Odwotanie

Lp.5

Dziatanie

W przypadku:

e uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany
zaskarzonej decyzji /umorzenia
postepowania-  poinformowanie  drogg
mailowg Gtéwnego Ksiegowego, Wydziatu

ER, Wydzialu EK (jesli  dotyczy)
0 zakonczeniu postepowania
administracyjnego,

e przekazania sprawy do ponownego

rozpatrzenia przez IP, powr6t do pkt.
Wszczecie postepowania
administracyjnego i/lub dalsze

postepowanie zgodne z zaleceniami IZ ,

e utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji,
przekazanie drogg mailowg informacji o
wydanej decyzji utrzymujgcej w mocy
decyzje organu | instancji do Gtéwnego
Ksiegowego, Wydziatu ER i Wydziatu EK
(jesli dotyczy) dalsze postepowanie zgodne
z pkt. Postepowanie egzekucyjne.

Jednostki powigzane
Gtowny Ksiegowy / Wydziat ER/
IZ / Wydziat EK (jesli dotyczy)

Wydziatu ER EP oraz Wydziatu EK (jesli
dotyczy).

Jednostki powigzane
Gtéwny Ksiegowy, Wydziat ER EP i Wydziat
EK (jesli dotyczy)

Odwotanie

Lp. 5

Dziatanie

W przypadku:

e uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany
zaskarzonej decyzji /umorzenia
postepowania-  poinformowanie  drogg
mailowg Gtéwnego Ksiegowego, Wydziatu
ER EP, Wydzialu EK (jesli dotyczy)
0 zakonczeniu postepowania
administracyjnego,

e przekazania sprawy do ponownego

rozpatrzenia przez |IP, powrot do pkt.
Wszczecie postepowania
administracyjnego i/lub dalsze

postepowanie zgodne z zaleceniami I1Z ,

e utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji,
przekazanie drogg mailowg informacji o
wydanej decyzji utrzymujgcej w mocy
decyzje organu | instancji do Gtéwnego
Ksiegowego, Wydziatu ER EP i Wydziatu
EK (jesli dotyczy) dalsze postepowanie
zgodne z pkt. Postepowanie egzekucyjne.




Zwrot naleznosci

Lp. 1
Jednostki powigzane
Gtowny Ksiegowy /Wydziat ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik ER/
Naczelnik ER

Lp.3

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik ER/
Naczelnik ER

Zakonczenie postepowania

Lp. 1
Jednostki powigzane
Gtowny Ksiegowy /Wydziat ER

Lp. 2

Dziatanie

Poinformowanie Gtéwnego Ksiegowego i
Wydziatu ER.

8.3.4 Postepowanie egzekucyjne

Lp. 1
Dziatanie

Jednostki powigzane
Gtowny Ksiegowy / Wydziat ER EP/
|Z / Wydziat EK (jesli dotyczy)

Zwrot naleznosci

Lp. 1
Jednostki powigzane
Gtowny Ksiegowy /Wydziat ER EP

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik ER/
Naczelnik ER Wydziatu EP

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Wyznaczony pracownik ER/
Naczelnik ER Wydziatu EP

Zakonhczenie postepowania

Lp. 1
Jednostki powigzane
Gtowny Ksiegowy /Wydziat ER EP

Lp. 2

Dziatanie

Poinformowanie Gtéwnego Ksiegowego i
Wydziatu ER- EP

8.3.4 Postepowanie egzekucyjne




W przypadku nieuregulowania przez
Beneficjenta zobowigzania wynikajgcego z
decyzji i / lub po zakonczeniu postepowan
administracyjno - sgdowych, sporzgdzenie

i przekazanie upomnienia oraz przekazanie
informaciji o jego wystaniu do Wydziatu ER
oraz do Gtéwnego Ksiegowego

Jednostki powigzane
Beneficjent /Wydziat ER /Gtowny Ksiegowy

8.3.6 Procedura zgtaszania do rejestru
podmiotow wykluczonych

Lp.3

Jednostki powigzane

IZ, Gtéwny Ksiegowy, Wydziat ER, Wydziat
EW, Wydziat EK

9. Procedura postepowania w zakresie
wykrywania i zwalczania oszustw finansowych

i korupciji
9.1 Procedura identyfikaciji i zarzadzania
ryzykiem wystgpienia naduzy¢ finansowych

i/lub korupciji

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Zespot ds. oceny ryzyka

(sktadajgcy sie z pracownikdw komoérek
organizacyjnych

EW, ER, EK, NW, NZ, NF oraz Audytora

Lp. 1

Dziatanie

W przypadku nieuregulowania przez
Beneficjenta zobowigzania wynikajgcego z
decyzji i / lub po zakonczeniu postepowan
administracyjno - sgdowych, sporzgdzenie

i przekazanie upomnienia oraz przekazanie
informacji o jego wystaniu do Wydziatu ER EP
oraz do Gtébwnego Ksiegowego

Jednostki powigzane
Beneficjent /Wydziat ER EP /Gtéwny Ksiegowy

8.3.6 Procedura zgtaszania do rejestru
podmiotdw wykluczonych

Lp. 3

Jednostki powigzane

|Z, Gtéwny Ksiegowy, Wydziat ER EP, Wydziat
EW, Wydziat EK

9. Procedura postepowania w zakresie
wykrywania i zwalczania oszustw finansowych
i korupcii

9.1 Procedura identyfikacji i zarzgdzania
ryzykiem wystgpienia naduzy¢ finansowych
i/lub korupciji

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Zespot ds. oceny ryzyka




wewnetrznego - z glosem doradczym)

Lp. 6

Jednostki powigzane

Zespot ds. Informatyki, komorki organizacyjne
EW, ER, EK, NW, NZ, NF, Audytor
wewnetrzny

Lp.9

Jednostki powigzane

EW, ER, EK, NW, NZ, NF, Audytor
wewnetrzny

9.2 Procedura postepowania IP w sytuacii
wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupciji
(w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow o
ptatnos¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas

prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego)

Lp.9

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne
EW, ER, EK, NW, NZ, NF

9.3  Procedura postepowania IP w sytuacii
otrzymania od podmiotéw zewnetrznych
informaciji o podejrzeniu
wystgpienia/wystgpieniu naduzycia
finansowego lub korupciji

Lp.3

(sktadajgcy sie z pracownikow komédrek
organizacyjnych

EW, ER EP, EK, NW, NZ, NF oraz Audytora
wewnetrznego - z glosem doradczym)

Lp. 6

Jednostki powigzane

Zespot ds. Informatyki, komaérki organizacyjne
EW, ER EP, EK, NW, NZ, NF, Audytor
wewnetrzny

Lp. 9

Jednostki powigzane

EW, ER EP, EK, NW, NZ, NF, Audytor
wewnetrzny

9.2  Procedura postepowania IP w sytuaciji
wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupgji
(w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskéw o
ptatnos¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas
prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego)

Lp.9

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne

EW, ER EP, EK, NW, NZ, NF

9.3  Procedura postepowania IP w sytuacji
otrzymania od podmiotow zewnetrznych
informaciji o podejrzeniu
wystgpienia/wystgpieniu naduzycia




Dziatanie

Przekazanie do Wydziatu ER dokonania
analizy zasadnosci wstrzymania certyfikacji
wydatkow, a w sytuacjach tego wymagajgcych
wstrzymanie certyfikacji wydatkow w projekcie,
ktdrego dotyczy podejrzenie wystgpienia
naduzy¢ finansowych

Lp. 10

Dziatanie

Przygotowanie pisma o postepowaniach
prowadzonych przez organy scigania wobec
beneficjentéw Programu do IZ oraz do
Zespotu NW, Wydziatu EW, ER, NZ oraz do
NF

Jednostki powigzane
IZ, Komorki organizacyjne EK, EW, ER, NW,
NZ, NF

94 Procedura informowania |Z o wszczeciu
wobec beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW,

OLAF)

Lp. 1

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne
EK, ER, EW, NW,NZ, NF

Lp. 7

finansowego lub korupciji

Lp. 3

Dziatanie

Przekazanie do Wydziatu ER EP dokonania
analizy zasadno$ci wstrzymania certyfikacji
wydatkdéw, a w sytuacjach tego wymagajgcych
wstrzymanie certyfikacji wydatkow w projekcie,
ktérego dotyczy podejrzenie wystgpienia
naduzy¢ finansowych

Lp. 10

Dziatanie

Przygotowanie pisma o postepowaniach
prowadzonych przez organy scigania wobec
beneficjentéw Programu do IZ oraz do
Zespotu NW, Wydziatu EW, ER EP, NZ oraz
do NF

Jednostki powigzane
IZ, Komérki organizacyjne EK, EW, ER EP,
NW, NZ, NF

94 Procedura informowania |IZ o wszczeciu
wobec beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW,

OLAF)

Lp. 1

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne

EK, ER EP, EW, NW,NZ, NF




Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne
EK, EW, ER, NW,NZ, NF

9.6 Procedura postepowania z sygnatami
ostrzegawczymi

Lp. 1

Jednostki powigzane
Komoérki organizacyjne
EK, EW, ER, NW, NZ, NF

Lp.3

Jednostki powigzane

Komorki organizacyjne

EK, EW, ER, NW, NZ, NF

10 Procesy dotyczgce sprawozdawczosci i

monitorowania
10.1 Instrukcja sporzadzania informaciji
kwartalnej RPO

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 7

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne

EK, EW, ER EP, NW,NZ, NF

9.6 Procedura postepowania z sygnatami
ostrzegawczymi

Lp. 1

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne

EK, EW, ER EP, NW, NZ, NF

Lp. 3

Jednostki powigzane
Komorki organizacyjne

EK, EW, ER EP, NW, NZ, NF

10 Procesy dotyczgce sprawozdawczosci i
monitorowania

10.1 Instrukcja sporzgdzania informac;i
kwartalnej RPO

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP Ilub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca




Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 6

Osoba wykonujgca dziatanie

IP / Wydziat ER

10.2 Instrukcja sporzgdzania sprawozdania

rocznedo z realizacji RPO

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 6

Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
P/ Wydziat ER EP

10.2 Instrukcja sporzgdzania sprawozdania
rocznego z realizacji RPO

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony




Osoba wykonujgca dziatanie
IP / Wydziat ER

10.4 Instrukcja sporzgdzania sprawozdania
koncowegqgo z realizacji RPO

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
IP / Wydziat ER

10.5 Instrukcja monitorowania postepu
rzeczowego RPO

Lp. 1

pracownik

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
P/ Wydziat ER EP

10.4 Instrukcja sporzadzania sprawozdania
koncoweqgo z realizacji RPO

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
P/ Wydziat ER EP

10.5 Instrukcja monitorowania postepu




Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER

10.6 Instrukcja sporzadzania harmonogramu
wydatkéw wynikajgcych z podpisanych uméw
w ramach budzetu panstwa i budzetu Srodkéw
europejskich.

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

11 Procesy dotyczgce systemow
informatycznych

11.1  Instrukcja
nadawania/zmiany/wygasniecia uprawnien
uzytkownika Centralnego Systemu
Teleinformatycznego

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER, EK, EW, Kierownik
Zespotu NW

Lp.3

rzeczowego RPO

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Wydziat ER EP

10.6 Instrukcja sporzgdzania harmonogramu
wydatkéw wynikajgcych z podpisanych umoéw
w ramach budzetu panstwa i budzetu srodkéw

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

11 Procesy dotyczgce systemow
informatycznych

11.1  Instrukcja
nadawania/zmiany/wygasniecia uprawnien
uzytkownika Centralnego Systemu
Teleinformatycznego

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP, EK, EW,




Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER, EK, EW, Kierownik
Zespotu NW lub inna osoba upowazniona

Instrukcja zmiany uprawnien uzytkownika
SL2014

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER, EK, EW, Kierownik
Zespotu NW

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER, EK, EW, Kierownik
Zespotu NW lub inna osoba upowazniona

Instrukcja czasowego zawieszenia uprawnien
uzytkownika Centralnego Systemu
Teleinformatycznego

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER, EK, EW, Kierownik
Zespotu NW

Lp.3
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER, EK, EW, Kierownik

Kierownik Zespotu NW

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP, EK, EW,
Kierownik Zespotu NW lub inna osoba
upowazniona

Instrukcja zmiany uprawnien uzytkownika
SL2014

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP, EK, EW,
Kierownik Zespotu NW

Lp. 3

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP, EK, EW,
Kierownik Zespotu NW lub inna osoba
upowazniona

Instrukcja czasowego zawieszenia uprawnien
uzytkownika Centralnego Systemu
Teleinformatycznego

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP, EK, EW,
Kierownik Zespotu NW

Lp. 3




Zespotu NW lub inna osoba upowazniona

12 Procesy zwigzane z realizacjg zadan
w ramach pomocy technicznej

12.1 Instrukcja opracowywania wnioskéw o
dofinansowanie

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

12.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z
realizacji projektu

Lp. 1
Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika

Osoba wykonujgca dziatanie
Naczelnik Wydziatu ER EP, EK, EW,
Kierownik Zespotu NW lub inna osoba
upowazniona

12 Procesy zwigzane z realizacjg zadan
w ramach pomocy technicznej

12.1 Instrukcja opracowywania wnioskéw o
dofinansowanie

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

12.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z
realizacji projektu




Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

12.3 Instrukcja opracowywania i weryfikagii

whiosku o ptatnoscé

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4
Osoba wykonujgca dziatanie

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

12.3 Instrukcja opracowywania i weryfikacji
whiosku o ptatnosé

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik




Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

12.4 Instrukcja sporzadzania informaciji
kwartalnej z Pomocy Technicznej

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
IP / Wydziat ER

14 Procesy dotyczgce informaciji i promocji
14.1 Instrukcja sporzadzania Planu dziatan
informacyjno-promocyjnych
i sprawozdan dotyczacych informaciji i

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

12.4 Instrukcja sporzgdzania informagii
kwartalnej z Pomocy Technicznej

Lp. 1

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 2

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 4

Osoba wykonujgca dziatanie

Naczelnik Wydziatu ER EP lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu ER EP lub Wyznaczony
pracownik

Lp. 6
Osoba wykonujgca dziatanie
P/ Wydziat ER EP




promocji

Lp. 1

Dziatanie

1. Przygotowanie pisma do Wydziatu ER z
prosbg o przekazanie informaciji
niezbednych do sporzgdzenia Planu dziatan
informacyjnych i promocyjnych.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp. 2

Dziatanie

1. Sporzadzenie Planu dziatan informacyjno-
promocyjnych z uwzglednieniem informaciji
przekazanych przez Wydziat ER oraz na
podstawie danych wiasnych.

14.2 Instrukcja realizaciji dziatan
informacyjno-promocyjnych

Lp. 1

Dziatanie

Zamieszczanie na  stronie internetowej
informacji dotyczacych dziatan informacyjno-
promocyjnych dokonywanych przez Wydziat
EW oraz przekazywanych przez Wydziat ER.

Jednostki powigzane
Wydziat ER

14 Procesy dotyczgce informaciji i promociji
14.1 Instrukcja sporzadzania Planu dziatan
informacyjno-promocyjnych
i sprawozdan dotyczgcych informaciji i

promocji
Lp. 1
Dziatanie
1. Przygotowanie pisma do Wydziatlu ER EP
z prosbg o przekazanie informaciji
niezbednych do sporzadzenia Planu

dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 2

Dziatanie

1. Sporzgdzenie Planu dziatan informacyjno-
promocyjnych z uwzglednieniem informacji
przekazanych przez Wydziat ER EP oraz
na podstawie danych wiasnych.

14.2 Instrukcja realizaciji dziatan
informacyjno-promocyjnych

Lp. 1

Dziatanie

Zamieszczanie na stronie internetowej
informacji dotyczacych dziatann informacyjno-
promocyjnych dokonywanych przez Wydziat
EW oraz przekazywanych przez Wydziat ER




Lp. 2

Dziatanie

Zamieszczanie w prasie informacji lub
ogtoszen przekazywanych przez Wydziat ER
(jesli dotyczy)

Jednostki powigzane
Wydziat ER

Lp.3
Jednostki powigzane
Wydziat ER

14.3 Instrukcja identyfikowania i
upowszechniania dobrych praktyk EFS

Lp. 1

Dziatanie

Weryfikacja projektow, ktére zakonczyty
realizacje i wybor projektu zidentyfikowanego
jako  dobre praktyki przy  wspotpracy

w Wydziatem ER.

Termin wykonania
Po przekazaniu z Wydziatu ER

Jednostki powigzane
Wydziat ER

EP.

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 2

Dziatanie

Zamieszczanie w prasie informacji lub
ogtoszen przekazywanych przez Wydziat ER
EP (jesli dotyczy)

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

Lp. 3
Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

14.3 Instrukcja identyfikowania i
upowszechniania dobrych praktyk EFS

Lp. 1

Dziatanie

Weryfikacja projektéw, ktére zakonczyty
realizacje i wybor projektu zidentyfikowanego
jako dobre praktyki przy wspotpracy w  z
Wydziatem ER EP.

Termin wykonania
Po przekazaniu z Wydziatu ER EP




16 Mechanizmy monitorowania
i kontrolowania stanowisk wrazliwych
16.1 Woydziat Zarzadzania RPO (ER)

W Wydziale ER za stanowisko “wrazliwe”
uznaje sie stanowisko do zadan ktérego
nalezy:

W celu monitorowania i kontroli stanowiska
wrazliwe podlegajg nastepujgcym
procedurom:
— przed dokonaniem oceny formalnej i
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
powiatowych urzedow pracy ztozonych w

odpowiedzi na ogtoszenie o0 naborze
wnioskow w  trybie  konkursowym,
pracownik Wydziatu ER sktada

deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie
0 bezstronnosci;

Jednostki powigzane
Wydziat ER EP

16 Mechanizmy monitorowania
i kontrolowania stanowisk wrazliwych
16.1 Wydziat Zarzadzania RRO EFS (ER)

(EP)

W Wydziale ER EP za stanowisko “wrazliwe”
uznaje sie stanowisko do zadan ktérego
nalezy:

W celu monitorowania i kontroli stanowiska
wrazliwe podlegajg nastepujgcym
procedurom:

— przed dokonaniem oceny formalnej i
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
powiatowych urzedéw pracy ztozonych
w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze
wnioskow w  trybie  konkursowym,
pracownik Wydzialtu ER EP sktada
deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie
0 bezstronnosci;
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