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|. Objasnienia skrotow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EFS Europejski Fundusz Spoteczny
ePUAP Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;j
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
1Z RPOWsL | Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego)
12/IC RPO Referat RR UMWSL (IZ RPO WSL) realizujacy zadania Instytucji
WSL Certyfikujacej
IP RPO WSL - Instytu.cja.Poérecrin.iczqca RPO WSL 2014-2020 — Slaskie Centrum
$CP Przedsigbiorczos$ci
KE Komisja Europejska
KM RPO WsL | Komitet Monitorujagcy RPO WSL 2014-2020
ZW Zarzad Wojewodztwa Slaskiego
10K Instytucja Organizujaca Konkurs
KOP Komisja Oceny Projektow
LS| 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020
CST Centralny System Informatyczny
RPO WSL Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-
2014-2020 2020
System Obiegu Dokumentow/ System Elektronicznej Komunikacji
SOD/SEKAP | Administracji Publicznej
SZOOP Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych RPO WSL 2014-2020
SHRIMP System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
UM WSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego
RR Wydziat Rozwoju Regionalnego UMWSL
KPA Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23)
NUS Naczelnik Urzedu Skarbowego
RR-RKIP Referat Komunikacji i Promocji Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
IZ RPO WSL | Programem Operacyjnym Wojewddztwa Slaskiego
BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
ABI Administrator Bezpieczenstwa Informacji
ADO Administrator Danych Osobowych
AMI Administrator Merytoryczny Instytucji
GMIz Globalny Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej
MF Ministerstwo Finanséw
MR Ministerstwo Rozwoju




(Irregularity Management System) System uruchomiony przez Komisje
IMS Europejska w celu umozliwienia panstwom czlonkowskim wywigzywania
si¢ z obowigzku informowania o nieprawidlowosciach
PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020
RPK Roczny Plan Kontroli
UFP Ustawa o finansach publicznych
EDB Ekwiwalent Dotacji Brutto

I1. Stownik Terminologiczny

Autokontrola — rozpatrywanie $rodkow odwotawczych sktadanych przez Beneficjnetow

zgodnie z art. 56 ust. 2 pkt. 1 ustawy wdrozeniowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1146 z pézn. zm.).

Beneficjent — podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10 oraz w art. 63 rozporzadzenia

ogolnego zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowe;.
Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe.

Dofinansowanie — wspotfinansowanie UE lub wspoétfinansowanie krajowe z budzetu

panstwa.
Ekspert — osoba, o ktorej mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowe;.

Instrukcja wykonawcza - Instrukcja zawierajgca procedury dzialania wlasciwych instytucji,

o ktoérej mowa w art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j.

Instytucja Audytowa — zapewnia prowadzenie audytow prawidlowego funkcjonowania
systemu zarzadzania i kontroli programu operacyjnego czy RPO WSL 2014-2020, na
podstawie stosownej proby operacji w oparciu o zadeklarowane wydatki. Realizuje takze
zadania niezaleznego podmiotu audytowego, o ktorym mowa w rozporzadzeniu ogédlnym,

ktory weryfikuje i ocenia spetnianie kryteridéw desygnacji.

Instytucja Certyfikujaca — w oparciu o art. 123 ust. 3 rozporzadzenia ogolnego oraz na
podstawie art. 9 ust. 2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej 1Z RPO WSL realizuje zadania instytucji
certyfikujacej, do glownych zadan 1Z/IC RPO WSL nalezy certyfikowanie wobec KE
wydatkéw poniesionych w ramach RPO WSL 2014-2020.

Instytucja Organizujaca Konkurs — instytucja odpowiedzialna =za organizacje
I przeprowadzenie konkursu. IOK moze by¢ IZ RPO WSL lub IP RPO WSL.

Instytucja Posredniczaca — podmiot, ktoremu w drodze porozumienia IZ RPO WSL

powierzyla realizacj¢ zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.




Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL — instytucja odpowiadajaca za zarzgdzanie RPO WSL
2014-2020 zgodnie z art. 125 rozporzadzenia ogdlnego.

Komitet Monitorujacy RPO WSL - realizacia RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczeg6lnosci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 1 postepow poczynionych w drodze do osiggni¢cia jego celow, bada
wszelkie kwestie, ktore wptywaja na wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski

z przegladu wynikow, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow.

Komisja Oceny Projektow (KOP) — niczalezny podmiot w systemie oceny projektow,
powolywany w celu przeprowadzenia procedury oceny projektow o dofinansowanie
sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata

2014-2020.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu — sprawdzenie na poziomie IP RPO WSL
kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz wlasciwymi procedurami dokumentacji (w tym
dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczacej wydatkdw ujetych we wnioskach
Beneficjenta o ptatnos¢, niezbednej do zapewnienia wlasciwej $ciezki audytu.

Kontrola trwalosci — kontrola projektu, o ktorej mowa w art. 71 rozporzadzenia ogolnego.
Kontrola trwato$ci jest prowadzona w okresie pigciu lat od daty dokonania ptatno$ci salda
koncowego na rzecz Beneficjenta lub koncowego rozliczenia wydatkow w projekcie. Okres
ten jest skrocony do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy w projekcie

Beneficjenta, ktory jest matym lub $rednim przedsigbiorca.

Kontrole na miejscu lub w siedzibie Beneficjenta - weryfikacja wydatkow potwierdzajaca,
ze:

a) wspotfinansowane towary 1 ustugi zostaty dostarczone,

b) faktyczny stan realizacji projektu odpowiada informacjom ujetym we wnioskach
0 platnose¢,

c) wydatki zadeklarowane przez Beneficjentow w zwigzku z realizowanymi projektami
zostaty rzeczywiscie poniesione 1 s3 zgodne z wymaganiami programu operacyjnego oraz

z zasadami unijnymi i krajowymi.

Korekta finansowa — kwota, o jaka pomniejsza si¢ wspotfinansowanie UE dla projektu Iub

programu w zwigzku z nieprawidtowos$cia indywidualng lub systemowa.
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Kryteria wyboru projektow — okreslony zestaw wymogoéw formalnych i merytorycznych,
W oparciu o ktére przeprowadzona bedzie ocena formalna oraz merytoryczna zlozonych

wnioskow o dofinansowanie w ramach RPO WSL na lata 2014-2020.

Nieprawidlowos¢ — oznacza kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego
dotyczace stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu
gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktére ma lub moze mie¢ szkodliwy

wptyw na budzet UE poprzez obciagzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

Ocena formalna — wnioski o dofinansowanie projektu poddawane sg ocenie formalnej, ktora
dokonywana jest przez co najmniej dwoch cztonkow KOP w zakresie poprawnosci

sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz kompletnosci dokumentacji.

Ocena merytoryczna — wnioski o dofinansowanie projektu pozytywnie ocenione na etapie
oceny formalnej poddawane sa ocenie merytorycznej, w oparciu o kryteria wyboru

zatwierdzone przez KM RPO WSL obowigzujace dla danego konkursu.

Of priorytetowa - grupa dziatan, ktorych realizacja shuzy osiggnigciu celu szczegdélowego
okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda o$ priorytetowa okresla wskazniki
i odpowiadajace im wartosci docelowe okreslone ilosciowo lub jako$ciowo, stuzace do oceny
postepow z wdrazania programu w kierunku osiggania celow jako podstawe monitorowania,

ewaluacji 1 przegladu wynikow.

Pakiet aplikacyjny - w sklad pakietu aplikacyjnego wchodzg nast¢pujace dokumenty:
ogloszenie o konkursie otwartym lub ogloszenie o konkursie zamknigtym w ramach RPO
WSL, regulamin konkursu wraz z zalgcznikami (wzor wniosku o dofinansowanie projektu,
instrukcja wypelniania wniosku o dofinansowanie projektu, regulamin procedury
odwotawczej, wzér umowy o dofinansowanie projektu, kryteria wyboru projektow,

stanowigce zal. nr 3 do Szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WSL 2014-2020).

Pomoc techniczna — dziatania z zakresu przygotowania, zarzadzania, monitorowania, oceny,
informacji, promocji i kontroli dziatalnos$ci programow operacyjnych oraz dzialania majace

na celu zwigkszenie zdolnosci administracyjnych do wdrazania funduszy.

Procedura odwolawcza — w przypadku negatywnej oceny projektu wybieranego
w trybie konkursowym, Whnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia protestu w celu
ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w zakresie speitniania kryteriow wyboru

projektow.
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Program operacyjny — dokument przedtozony przez panstwo cztonkowskie i przyjety przez
Komisje, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spdjnym zestawem priorytetow, ktore maja

by¢ osiagnigte z pomoca funduszu.

Projekt — przedsiewziecie zmierzajagce do osiggnigcia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i1 koncem realizacji, zgloszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogdlne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogo6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz
uchylajagce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013,
str. 320) .

Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktory zostanie okreslony przez

KE.
Sprawozdanie roczne — sprawozdanie sporzadzane za rok budzetowy w latach 2016-2023.

Sprawozdawczos$¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetow Inwestycyjnych, osi priorytetowych 1 Celdéw
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regionow, w postaci danych liczbowych,
w szczegolnosci  wskaznikow rzeczowych 1 finansowych oraz przekazywanie ich
odpowiednim instytucjom, w okreslonym zakresie 1 trybie dla potrzeb monitorowania

realizacji RPO WSL 2014-2020 na kazdym etapie jego wdrazania.

Umowa o dofinansowanie - umowa zawarta miedzy |1Z RPO WSL/IP RPO WSL
a Whnioskodawca, ktorego projekt zostat wybrany do dofinansowania, stanowigca podstawe

dofinansowania projektu.

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1146 z p6zn. zm.).
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Whiosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktorym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktorego dokonuje si¢ oceny spetniania kryteriow wyboru projektow przez ten

projekt.

Whiosek o platno$é¢ — nalezy przez to rozumie¢, okreslony przez 1Z RPO WSL/IP RPO
WSL, standardowy formularz wniosku Beneficjenta Pomocy Technicznej/Beneficjenta
0 platno§¢ wraz z zalagcznikami, ktory stuzy rozliczeniu Planu Dziatan Pomocy

Technicznej/Projektu.

Wspolfinansowanie krajowe z budzetu panstwa — $srodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu srodkow europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), wyptacane na rzecz

Beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetowa.

WspoHinansowanie UE — §rodki pochodzace z budzetu $rodkéw europejskich, o ktérych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisj¢ Europejska $rodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacje projektow pomocy
technicznej, wyptacane na rzecz Beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke

budzetowa w ramach projektu.

Wydatek kwalifikowany — koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku z realizacja projektu,

ktory kwalifikuje si¢ do refundacji zgodnie z umowa o dofinansowanie;

Wydatki ogélem — catkowite koszty i/lub wydatki (kwalifikowane oraz niekwalifikowane)
poniesione przez Beneficjenta w zwiazku z realizacja projektu objetego zapisami umowy

o dofinansowanie.

I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 (RPO WSL
2014-2020) zostal przygotowany na podstawie rozporzadzenia ogoélnego, rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu 1 zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace

rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006, a takze na podstawie ustawy wdrozeniowej.
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RPO WSL 2014-2020 jest jednym z 16 programow operacyjnych zarzadzanych i wdrazanych
na poziomie regionalnym i jest jednym z instrumentéw realizacji Umowy Partnerstwa, ktora
jest dokumentem okre$lajacym strategi¢ interwencji funduszy europejskich w ramach trzech
polityk unijnych w Polsce w latach 2014-2020. RPO WSL 2014-2020 zostal zaakceptowany
przez Komisje Europejska w dniu 18 grudnia 2014 roku.*

W ramach RPO WSL 2014-2020 przewiduje si¢ dwanascie merytorycznych osi
priorytetowych (finansowanych z EFRR i EFS) oraz jedng o$ dedykowang dziataniom

w zakresie pomocy technicznej (finansowang w catosci z EFS) na rzecz calego RPO WSL

2014-2020.

Os Priorytetowa I Nowoczesna gospodarka

1.1 Kluczowa dla regionu infrastruktura badawcza

1.2 Badania, rozwdj i innowacje w przedsigbiorstwach
1.3 Profesjonalizacja IOB

OS¢ Priorytetowa II Cyfrowe $laskie

2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych
O$ Priorytetowa III Konkurencyjno$¢ MSP

3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP

3.2 Innowacje w MSP

3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dziatalnosci gospodarczej

3.4 Dokapitalizowanie zewngetrznych zrodet dofinansowania przedsigbiorczosci

O$ Priorytetowa IV EfektywnoS$¢ energetyczna, odnawialne Zrodta energii 1 gospodarka
niskoemisyjna

4.1 Odnawialne zrodta energii

4.2 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrodia energii w mikro, matych i $rednich
przedsiebiorstwach

4.3 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne zrodia energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

4.4 Wysokosprawna kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

Os Priorytetowa V Ochrona Srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-scieckowa

1 Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektore elementy programu operacyjnego ,,Regionalny program
operacyjny wojewodztwa §laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce CCI12014PL16M20P012
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5.2 Gospodarka odpadami

5.3 Dziedzictwo kulturowe

5.4 Ochrona r6znorodnosci biologiczne;j

5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych

OS$ Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewoddzkie
6.2 Transport kolejowy

Os Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu

7.2 Poprawa zdolno$ci do zatrudnienia 0s6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez
zatrudnienia

7.3 Wsparcie dla osob zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej

7.4 Wspomaganie proceséw adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy (dziatania z
zakresu outplacementu)

7.5 Wsparcie 0so6b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej poprzez
instrumenty finansowe

Os$ Priorytetowa VIII Regionalne kadry gospodarki oparte] na wiedzy

8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia zycia zawodowego i prywatnego

8.2 Wzmacnianie potencjalu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow 1 ich
pracownikow

8.3 Poprawa dostgpu do profilaktyki, diagnostyki i1 rehabilitacji leczniczej ulatwiajacej
pozostanie w zatrudnieniu i powr6t do pracy

Os$ Priorytetowa IX Wlaczenie spoleczne

9.1 Aktywna integracja
9.2 Dostepne i1 efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne
9.3 Rozw(j ekonomii spotecznej w regionie

0§ Priorytetowa X Rewitalizacja oraz infrastruktura spoteczna i zdrowotna

10.1 Infrastruktura ochrony zdrowia

10.2 Rozwoj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ustug spotecznych

10.3 Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych

10.4 Poprawa stanu srodowiska miejskiego

Os$ Priorytetowa XI Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego
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11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego

dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i $redniego

11.2 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —

ksztalcenie zawodowe ucznidow

11.3 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —

ksztatcenie zawodowe 0sob dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych 0so6b dorostych

Os$ Priorytetowa XII Infrastruktura edukacyjna

12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

12.2 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego

12.3 Instytucje popularyzujace nauke

Os$ Priorytetowa XIII Pomoc techniczna

13.1 Pomoc Techniczna

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie (IP RPO WSL — SCP) jest jednostka

organizacyjng samorzadu wojewodztwa finansowang z budzetu wojewddztwa, dziatajaca

w oparciu o statut przyjety uchwata Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego nr I11/13/4/2007 z dnia

19 wrze$nia 2007 r. z pézn. zm., pelni role Instytucji Posredniczacej RPO WSL 2014-2020
(IP RPO WSL — SCP) zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.
IZ RPO WSL powierzyla IP RPO WSL - SCP realizacje zadan w odniesieniu do

nastepujacych Dziatan w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020:

a)

b)

c)

d)

Dziatanie 1.2 Badania, rozwéj i innowacje w przedsi¢biorstwach
w ramach Osi Priorytetowej 1. Nowoczesna gospodarka

Dziatanie 1.3 Profesjonalizacja IOB w ramach Osi Priorytetowej I. Nowoczesna
gospodarka

Poddziatanie 3.1.3 Rozw6j profesjonalnych ustug swiadczonych na rzecz
przedsiebiorcéw w ramach Osi Priorytetowej I1I. Konkurencyjno$é MSP
Dzialanie 3.2 Innowacje w MSP w ramach Osi Priorytetowej
I1I. Konkurencyjno$é MSP

Dziatanie 3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dzialalnoSci

gospodarczej w ramach Osi Priorytetowej III. Konkurencyjno$¢ MSP
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na podstawie Porozumienia nr 8/RR/2015 z dnia 16 marca 2015 r. w sprawie realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 oraz
Aneksu nr 11 2 do Porozumienia.

Porozumienie okresla w szczegélno$ci: zakres zadan powierzonych IP RPO WSL - SCP,
kwot¢ srodkow RPO WSL 2014-2020 przeznaczonych na dofinansowanie projektow
w ramach powierzonych Dzialan oraz kwote srodkéw z Pomocy Technicznej RPO WSL
2014-2020 przeznaczonych na obstluge powierzonych zadan, jak rowniez sposob
wykonywania przez 1Z RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscig realizacji powierzonych

zadan.

Uktad stanowiskowy IP RPO WSL — SCP

wy(z?:li%i?eﬁa tu Wydzial/Referat / Stanowisko
DN I Dyrektor
ZOK Zespol obshugi kadrowej
Kierownik
Stanowisko ds. kadr
ZOP Zespol obslugi prawnej
Radca prawny-koordynator
Radca prawny
ZKM Zespol ds. kontaktow z mediami
Kierownik
Stanowisko ds. kontaktow z mediami
AW Audytor wewnetrzny
BHP Stanowisko ds. BHP
ZD 11 Zastepca Dyrektora
WWKR Wydzial wyboru i kontraktacji EFRR
Kierownik
Koordynator
Stanowisko ds. wyboru i kontraktacji EFRR
WS Wydzial systemowy
Kierownik
Koordynator
Stanowisko ds. systemowych
ZD 111 Zastepca Dyrektora
WR Wydzial rozliczen
Kierownik
Koordynator
Stanowisko ds. rozliczen
WK Wydzial kontroli
Kierownik
Koordynator
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Stanowisko ds. kontroli

ZD IV Zastepca Dyrektora
WIP Wydzial informacji i promocji
Kierownik
Stanowisko ds. informacji i promocji
WO Wydzial organizacyjny
Kierownik
Stanowisko ds. organizacyjnych - informatyk
Stanowisko ds. organizacyjnych
Stanowisko ds. archiwum
Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
WAPA Wydzial autokontroli i postepowan administracyjnych
Kierownik
Koordynator
Stanowisko ds. postgpowan administracyjnych
Stanowisko ds. autokontroli
GKV Gléwny Ksiegowy
WOF Wydzial obslugi finansowej
Kierownik
Stanowisko ds. obstugi finansowe;j
WKP Wydzial ksiegowosci i plac
Kierownik
Koordynator

Stanowisko ds. ksiggowosci 1 ptac
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V. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA RPO WSL 2014-2020

Do zadan, kompetencji i obowigzkow wszystkich pracownikéw wilasciwych Instytucji zaangazowanych w realizacjg RPO WSL 2014-2020,
nalezy prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujagcym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Postanowienia w tym zakresie reguluje Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

1. Procesy zarzqdzania systemem

1.1 REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA SLASKIEGO NA LATA 2014-2020
1.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji RPO WSL 2014-2020

111 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji JedHOStkl/Il:gvTi:;l;ﬁtanowmka
W terminie 10 dni
. . " . . roboczych lub w innym
Przygotowanie i wystanie informacji o koniecznosci terminie wskazanym przez Kierownicy/Koordynatorz
1. Kierownik/Koordynator WS przygotowania wktadu merytorycznego/aktualizacji do nymp E-mail rownicy. ynatorzy
RPO WSL 2014-2020 1Z RPO WSL, nie krétszym wlasciwych Wydziatow
jednak niz 5 dni
roboczych/Niezwlocznie
. - W terminie wskazanym Kierownik/Koordynator
Kierownicy/Koordynatorz Przygotowanie wkladu merytorycznego/aktualizacii przez E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
rownicy/isoordynatorzy RPO WSL 2014-2020 w czesci dotyczacej IP RPO WSL | Kierownika/Koordynatora - Systemowy
2. wiasciwych Wydziatow WS WS
Scalenie danych przestanych z wydziatow,
3. Stanowisko ds. systemowych WS przygotowanie pisma przewodniego i przestanie projektu | Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL 2014-2020 do weryfikacji
4. Kierownik/Koordynator WS \Zl\éi'zggg(ga pisma przewodniego i projektu RPO WSL Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS

W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 2-3
W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu — pkt 5
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Zatwierdzenie pisma przewodniego i projektu RPO

Zastgpca Dyrektora/Dyrektor IP

5 Kierownik/Koordynator WS WSL 2014-2020 oraz przekazanie do akceptacji Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-SCP
Zastgpca Dyrektora/Dyrektor IP Weryfikacja pisma przewodniego i projektu RPO WSL . . . . .
6. RPO WSL-SCP 2014-2020 Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 2-5
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 7
Zastgpca Dyrektora/Dyrektor IP Akceptacja pisma przewodniego i projektu RPO WSL . . . . .
7. RPO WSL-SCP 2014-2020 Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
. . . . Lo Stanowisko ds. organizacyjnych i
Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego i . . o . .
8. WS/stanowisko ds. systemowych projektu RPO WSL 2014-2020 do 1Z RPO WSL Niezwlocznie SOD/SEKAP/e-mail w;ill_lgl sekretariatu WO, 1Z RPO
W przypadku zgloszenia przez 1IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 1-8
W przypadku akceptacji projektu — pkt 9
Kierownik/Koordynator . . i e . . .
. Poinformowanie pracownikow IP RPO WSL o przyjeciu | Niezwlocznie po otrzymaniu . . &
9. wg/stanowwko ds. systemowych RPO WSL 2014-2020 informacji z 1IZ RPO WSL E-mail Pracownicy IP RPO WSL-SCP
1.2 SZCZEGOLOWY OPIS OSI PRIORYTETOWYCH RPO WSL 2014-2020
1.2.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WSL 2014-2020
121 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji Szczegolowego Opisu Priorytetow RPO WSL 2014-2020
. . . . Forma Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji e
Co najmniej 60 dni
Kierownik/Koordynator . . . roboczych przed datg
1. | ws/Stanowisko ds. Przygotowanie i przestanie do 1Z RPO WSL pisma planowanego wejécia w SOD/SEKAP/e-mail | 1Z RPO WSL
informujacego o koniecznosci aktualizacji SZOOP L. e
systemowych WS zycie zmienionego
dokumentu
W terminie 10 dni roboczych
. . .. . .. . - lub w innym terminie
Kierownik/Koordynator Przygotowanie i wystanie informacji o koniecznosci . .
2. WS/Stanowisko ds. przygotowania wkladu merytorycznego/aktualizacji SZOOP — wskazanym przez IZ. RPO E-mail KIEI:O\.ancy/Koord.yn'a torzy
- - WSL, nie krotszym jednak wiasciwych Wydziatow
systemowych WS zgodnie z pismem IZ RPO WSL niz 5 dni
roboczych/Niezwlocznie
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Przygotowanie wkiadu merytorycznego/aktualizacji SZOOP i

W terminie wskazanym
przez

Kierownik/Koordynator

3. Klefoyvnlcy/Koorqynfitorzy przeslanic do WS Kierownika/Koordynatora E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
wilasciwych Wydziatow WS WS
Stanowisko ds. Scalenie danych przestanych z wydziatéw, przygotowanie pisma . . . . .
4. systemowych WS przewodniego i przestanie projektu SZOOP do weryfikacji Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
Kierownik/Koordynator L o . . . .
5. WS Weryfikacja pisma przewodniego i projektu SZOOP Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 2-4
W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu — pkt 6
Kierownik/Koordynator Zatwierdzenie pisma przewodniego i projektu SZOOP oraz . . . Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP
6. WS przekazanie do akceptacji Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-SCP
Zastepca
7. Dyrektora/Dyrektor IP RPO | Weryfikacja pisma przewodniego i projektu SZOOP Niezwtocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
WSL-SCP
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-5
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 8
Zastgpca
8. Dyrektora/Dyrektor IP RPO | Akceptacja pisma przewodniego i projektu SZOOP Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
WSL-SCP
Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego i projektu Stanowisko ds. organizacyjnych i
9. WS/stanowisko ds. S7O0P o akoe tag.i s Rpgo \F,’VSL P go 1 proj Niezwlocznie SOD/SEKAP/e-mail | obstugi sekretariatu WO,
systemowych WS ptacy IZ RPO WSL

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 2-9

W przypadku akceptacji projektu — pk

t10

Kierownik/Koordynator

Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP 0 przyjeciu

Niezwlocznie po otrzymaniu

10. WS/stanowisko ds. S700P informacji z 1Z RPO WSL E-mail Pracownicy IP RPO WSL-SCP
systemowych WS
1.3 OPIS FUNKCJI | PROCEDUR RPO WSL 2014-2020
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020
13.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020
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Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki/stanowiska

powiazane

W przypadku przygotowania OFIP RPO WSL 2014-2020 przez 1Z RPO WSL- punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany OF

IP RPO WSL 2014-2020 przez IP RPO WSL-SCP — punkt 2

Stanowisko ds.

Wptyw korespondencji z IZ RPO WSL ws. projektu/zmiany

Kierownik/Koordynator

1. organlza}cyjnych i obshugi OFIP RPO WSL 2014-2020 Zgodnie z terminem wptywu | e-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO WS
Kierownik/Koordynator 10 dni roboczych, chyba, Ze

2. WS/Stanowisko ds. Analiza projektu/zmiany OFIP RPO WSL 2014-2020 w korespondencji wskazano Nie dotyczy
systemowych WS inny termin
Kierownik/Koordynator . . . .

. Przygotowanie i przestanie do IZ RPO WSL informacji o . . L

3. WS/Stanowisko ds. Koniccznosci aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020 Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL
systemowych WS
Kierownik/Koordynator Wystanie informacji w sprawie przygotowania projektu OFIP . . . . .

4. WS/Stanowisko ds. RPO WSL 2014-2020/przegladu zapiséw OFIP RPO WSL 2014- f:k‘g:“g%?iz?;é’ggtﬁrﬂa”'“ E-mail vfiii‘éfvvi"ﬁﬁ’ \f]"‘ggﬁg&?rzy
systemowych WS 2020 w zakresie wykonywanych zadan ptacy y y
Kierownicv/Koordvnatorz Weryfikacja i uzupehienie zapisow OFIP RPO WSL 2014-2020 | W terminie wskazanym przez Kierownik/Koordynator

5. whadei cg W dzi)a/tl(')w Y| wraz z rejestrem zmian w zakresie wykonywanych zadan i Kierownika/Koordynatora E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych

Wy Y przestanie do WS WS WS
Stanowisko ds Scalenie uwag przestanych z wydziatéw i przestanie

6. ' uzupehionego projektu/aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020 | Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS

systemowych WS Lo
do weryfikacji
Kierownik/Koordynator Weryfikacja zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji . . . .

7. WS OFIP RPO WSL 2014-2020 Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS

W przypadku zgtoszenia zastrzezen do projektu —pkt 2 i 3

W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 6

8 Kierownik/Koordynator Zatwierdzenie zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji Niezwlocznie Nie dotvcz Zastgpca Dyrektora/Dyrektor 1P

' WS OFIP RPO WSL 2014-2020 oraz przekazanie do akceptacji yezy RPO WSL-SCP
Zastgpca o - . -
9. Dyrektora/Dyrektor IP Weryfikacja zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
. OFIP RPO WSL 2014-2020
RPO WSL-SCP

W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 2-6

W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 8
Zastepca . - . N

10. Dyrektora/Dyrektor IP Akceptacja zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji OFIP Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS

. RPO WSL 2014-2020
RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanych zmian wprowadzonych do \r/(\)/bt(()e(r:rzm(r:]rl]e g}? 1b2 dznel 1z
11. WS/stanowisko ds. projektu/aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020 wraz z yen, chyba, E-mail 1Z RPO WSL

systemowych WS

rejestrem zmian do akceptacji 1Z RPO WSL

wskaze inny termin, nie
krotszy niz 5 dni roboczych

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 2-11, w terminie narzuconym przez 1Z RPO WSL na wprowadzenie uwag
W razie dalszych uwag 1Z RPO WSL dokonuje niezb¢dnych uzgodnien z I[P RPO WSL-SCP
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W przypadku akceptacji projektu — pkt 11.

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws.

Kierownik/Koordynator

12. organizacyjnych i obstugi przyjecia przez Zarzad Wojewodztwa OFIP RPO WSL 2014- Zgodnie z terminem wptywu | e-mail WS/stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO 2020 wraz ze skanem uchwaty WS
Kierownik/Koordvnator Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP 0 przyjeciu
13. - Y OFIP RPO WSL 2014-2020, podpisanie przez pracownikow Niezwlocznie po otrzymaniu | E-mail/pismo . -
WS/stanowisko ds. e . .. - - . Pracownicy IP RPO WSL-SCP
o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z dokumentem (Zat. 1 do informacji z 1Z RPO WSL papierowe
systemowych WS S E
niniejszej instrukcji)
1.4 INSTRUKCJE WYKONAWCZE IP RPO WSL-SCP
1.4.1 Instrukcja sporzadzenia i aktualizacji Instrukeji wykonawczych IP RPO WSL-SCP
141
Instrukcja sporzadzenia i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IP RPO WSL-SCP
. . . . .. .. | Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji T

W przypadku inicjowania przygotowa
W przypadku inicjowania zmiany IW

nia lub zmiany IW IP RPO WSL-SCP przez IZ RPO WSL- punkt 1
IP ZIT RPO WSL przez IP RPO WSL-SCP — punkt 3

Stanowisko ds.

Wptyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws.

Zgodnie z terminem

1. (S);ﬁ?;;zrz?giars\flcg i obshugi przygotowania/zmiany IW 1P RPO WSL-SCP wplywu e-mail Kierownik/Koordynator WS
Kierownik/Koordynator ) Do 15 dni roboczych, chyba
2. WS/stanowisko ds. Analiza dokumentu IW IP RPO WSL-SCP ze w korespondencji Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
systemowych WS wskazano inaczej
Niezwlocznie po
3 Kierownik/Koordynator Poinformowanie IZ RPO WSL o konieczno$ci zmiany Instrukcji stwierdzeniu koniecznosci E-mail 1Z RPO WSL
' WS wykonawczych IP RPO WSL-SCP. dokonania zmian w IW IP
RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator Woystanie informacji w sprawie przygotowania/aktualizacji Niezwlocznie po . .
- ., .. . % - .. . Kierownicy/Koordynatorzy
4. WS/stanowisko ds. zapisow Instrukcji wykonawczych. Analiza rekomendacji otrzymaniu informacji/ E-mail tatciwyveh Wydziald
systemowych WS (ustalen) instytucji zewnetrznych akceptacji 1Z RPO WSL wiaseiwyeh Wy W
W terminie wskazanym Kierownik/Koordynator
5. Kierownicy/Koordynatorzy Uzupe}meme. ZapIsow IW RPO WSL w zakresie wykonywanych przez E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
. Aoy zadan w trybie $ledZ zmiany. Kierownika/Koordynatora
wiasciwych Wydziatow WS

WS
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Stanowisko ds.

Scalenie danych przestanych z wydzialow i przestanie

6. systemowych WS projektu/aktualizacji IW RPO WSL do weryfikacji Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
7. \P/(vlgrownlk/Koordynator Weryfikacja projektu/aktualizacji IW RPO WSL-SCP Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu/aktualizacji — pkt 4-7
W przypadku zatwierdzenia projektu/aktualizacji — pkt 8
Kierownik/Koordynator Zatwierdzenie projektu/aktualizacji IW RPO WSL-SCP wraz z . .
8. WS zalgcznikami oraz przekazanie do akceptacji 1IZ RPO WSL Do 15 dni roboczych E-mail 12 RPO WSL
W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 4-8
W przypadku akceptacji projektu — pkt 9
Stanowisko ds. Przygotowanie pisma przewodniego i IW IP RPO WSL-SCP w . . - . .
9. systemowych WS wersji papierowej Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
) . Zatwierdzenie pisma przewodniego i IW IP RPO WSL-SCP w
10. \I/(vlgrownlk/Koordynator wersji papierowe; i przekazanie do podpisu Zastepey Niezwtocznie Nie dotyczy é;s(t;s\c/aSLD_ }ér(eillcjtora/Dyrektor P
Dyrektora/Dyrektora IP RPO WSL-SCP
Zastgpca . T Lo ) Kierownik/Koordynator
11. Dyrektora/Dyrektor IP RPO glélge\?vtisje?sl' ipogpilsfg\::eplsma przewodniego i IW IP RPO WSL Niezwlocznie Nie dotyczy WS/stanowisko ds. systemowych
WSL-$CP ! PAPICTOWe] ws
Kierownik/Koordynator . & Stanowisko ds. organizacyjnych i
12. | WS/stanowisko ds. Pge;ia’;en?"i'PzFf;o WSL-SCP do 1Z RPO WSL celem Niezwlocznie E-mail/SOD/SEKAP | obstugi sekretariatu WO/
systemowych WS przediozenia na IZ RPO WSL
Kierownik/Koordynator Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Zgodnie z terminem Kierownik/Koordynator
13. WS/stanowisko ds. przyjecia przez Zarzad Wojewodztwa IW IP RPO WSL-SCP g} e-mail WS/stanowisko ds. systemowych
systemowych WS wraz ze skanem uchwaty WpIyw WS
. . Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP 0 przyjeciu
Kierownik/Koordynator .. < . o S
14. | WSistanowisko ds. Instrukeji Wykonawczych 1P RPO WSL-SCP lub ich aktualizacji, | g )10 mie E-mail/pismo Pracownicy IP RPO WSL-$CP
systemowych WS podpisanie przez pracowr}llfo_w o_swladczel_l_la 0 zapoznaniu si¢ z papierowe
dokumentem (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)
1.4.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw Instrukeji wykonawczych IP RPO WSL-SCP
1.4.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw Instrukeji Wykonawczych IP RPO WSL-SCP
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki/komorki/stanowiska

powiazane
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Wiasciwe stanowisko IP

zaistnienie
Instrukcji

Sporzadzenie notatki stuzbowej stwierdzajacej
ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw

1. RPO WSL-$CP wykon'awgzycl'l zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktoryc:,h
odstgpienie jest konieczne oraz proponowany sposob
postepowania (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)

2. Kierownik/Koordynator Weryfikacja przygotowanej notatki stuzbowe;j

wlasciwego Wydziatu

Niezwlocznie po
stwierdzeniu zaistnienia
zdarzenia

Pismo papierowe

Kierownik/Koordynator
wilasciwego Wydziatu

W przypadku zgloszenia zastrzezen do tresci notatki — pkt 1

W przypadku zatwierdzenia notatki —

pkt 3

Kierownik/Koordynator

Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP

3. wladciwego Wydzialy Parafowanie notatki stuzbowej i przekazanie do akceptacji Niezwlocznie Pismo papierowe RPO WSL-SCP
Zastepca . .

4. Dyrektora/Dyrektor IP Weryfikacja przygotowanej notatki stuzbowej Niezwtocznie Pismo papierowe &;zggwﬁ:g(\;;?zgﬁor
RPO WSL-SCP

W przypadku zgltoszenia zastrzezen do tresci notatki — pkt 1-2

W przypadku zatwierdzenia notatki — pkt 5
Zastepca . .

5. Dyrektora/Dyrektor IP Akceptacja i podpisanie notatki stuzbowe;j Niezwtocznie Pismo papierowe K;eryoyvnlk/Koordynator
RPO WSL-SCP wlasciwego Wydziatu

Kopia notatki przechowywana jest we wlasciwym Wydziale, a jesli dotyczy pojedynczego projektu — dotaczana do dokumentacji projektowe;.

Wiasciwe stanowisko

Przekazanie oryginatu notatki stuzbowej do WS, w celu
rejestracji w wewnetrznym rejestrze odstepstw od Instrukeji
Wykonawczych prowadzonym w formie elektronicznej (Zat. 2
do niniejszej instrukcji)

Niezwlocznie po podpisaniu
notatki przez Zastgpce
Dyrektora/Dyrektora IP RPO
WSL-SCP

Pismo papierowe

Stanowisko ds. systemowych WS

Zmiany wpisane do Rejestru odstepstw wprowadzane sa do Instrukcji wykonawczych IP RPO WSL-SCP

przy kolejnej ich aktualizacji, po co najmniej dwukrotnym wystapieniu danego odstepstwa.

Procedura przygotowania, zatwierdzania i zmiany Instrukcji wykonawczych IP RPO WSL-SCP opisana zostata w Instrukcji wykonawczej nr 1.4.1
Sporzadzenie pisma przekazujacego notatke z pisemng adnotacja
0 podjetej decyzji o odstgpieniu od zapisow Instrukeji
7. Stanowisko ds. wykonawczych IP RPO WSL-SCP do 12 RPO WSL w celu Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WS
systemowych WS wpisania do Centralnego rejestru odstgpstw od zapisow
instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje
RPO WSL 2014-2020
8. \If\/lgrownlk/Koordynator Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
Zastgpca
9. Dyrektora/Dyrektor IP Weryfikacja i akceptacja ww. pisma Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP
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W przypadku uwag — pkt 7-10
W przypadku braku uwag — pkt 11

Stanowisko ds.

Przekazanie pisma o podjetej decyzji o odstapieniu od zapisow

Stanowisko ds. organizacyjnych i

10. systemowych WS Instrukcji wykonawczych IP RPO WSL-SCP. Niezwlocznie SOD/SEKAP fgsélégés\kasrfariam’
1.5 POROZUMIENIE 1Z RPO WSL Z IP RPO WSL-SCP
1.5.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia 1Z RPO WSL z IP RPO WSL-SCP
Lo Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia 1Z RPO WSL z IP RPO WSL-SCP
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania e o Jednostki/komorki/stanowiska

powiazane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany Porozumienia przez IZ RPO WSL- punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany Porozumienia przez IP RPO WSL-SCP — punkt 4

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO

Zgodnie z terminem

Kierownik/Koordynator

1. organizacyjnych i obstugi WSL ws. przygotowania Porozumienia/Aneksu do Wil e-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO Porozumienia plywu WS
Kierownik/Koordynator Analiza treéci Porozumienia/Ancksu d Kierownik/Koordynator
2. WS/Stanowisko ds. POI%ZU?’Hi;f\ica orozumiemasancisu ¢o Niezwlocznie e-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
systemowych WS WS
Zastepcy Dyrektora, Niezwlocznie po
Kierownicy/Koordynatorzy Zgloszenie koniecznosci dokonania zmian w 16ZWIOCZIIE PO - .
3. wlasciwych Wydzialow Porozumieniu stw_lerdzemu koniecznosci E-mail WS
Samodzielne stanowiska pracy Zmiany
Kierownik/Koordynator . . . o
a. WS/Stanowisko ds. Er?]'i';frlorrgg‘r"c’gzﬁi' eZn iF;PO WSL o koniecznoscl Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL
systemowych WS y
5 \P;/lg;g\t/;?]lok\fvlfs(l)(%rg)s/nator Woystanie informacji w sprawie przygotowania W terminie do 10 dni E-mail Kierownicy/Koordynatorzy
' systemowych WS ' projektu Porozumienia/aneksu do Porozumienia roboczych/Niezwlocznie wilasciwych Wydziatow
. . Przygotowanie projektu Porozumienia/aneksu do Kierownik/Koordynator
Kierownicy/Koordynatorzy L . . . . . .
6. tatciwveh Wydzialow Porozumienia w zakresie wykonywanych zadan i Niezwlocznie E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
v Y Y przestanie do WS WS
Stanowisko ds. svstemowvch Scalenie uwag do projektu Porozumienia/aneksu do
7. -5Y; Y Porozumienia przestanych z wydziatéw i przestanie Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS

WS

do zatwierdzenia
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Weryfikacja i zatwierdzenie projektu

Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP

8. Kierownik/Koordynator WS P S . Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-SCP / Stanowisko ds.
orozumienia/aneksu do Porozumienia
systemowych WS

W przypadku uwag — pkt 5-8
W przypadku braku uwag — pkt 9
9. IZF? i:%%u)ér_flggr)amyrektor \é\éigﬁlrﬁ?:i ;/ZIEZT(ZEagg SL?JO ezlfjt;ienia Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
W przypadku uwag — pkt 5-8
W przypadku braku uwag — pkt 10

Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanego projektu
10. WS/stanowisko ds. Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do Niezwtocznie E-mail/SOD/SEKAP 1IZ RPO WSL

organizacyjnych WS

akceptacji IZ RPO WSL

W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia— pkt 5-10
W przypadku akceptacji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia — pkt 11.

Zastgpca Dyrektora/Dyrektor

Akceptacja tre§ci projektu Porozumienia/aneksu do

Niezwlocznie

11 IP RPO WSL-SCP Porozumienia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
W ciagu 2 dni roboczych od
. N . . .., . | dniaotrzymania
Stanowisko ds. systemowych | Przekazanie pisma informujacego o akceptacji tresci . .
12. WS projektu Porozumienia/aneksu do Porozumienia ostatecznego projektu SOD/SEKAP/e-mail IZRPOWSL
Porozumienia/aneksu do
Porozumienia
e oo sy e P
13. organizacyjnych i obstugi podp £0 prze ¥y up L Niezwlocznie Wersja papierowa Kierownik/Koordynator WS
. WSL Porozumienia/aneksu do Porozumienia wraz
sekretariatu WO
ze skanem uchwaty
Przekazanie do podpisania podpisanego przez osoby Radca prawny/Gtéwny
14. Kierownik/Koordynator WS | upowaznione w IZ RPO WSL Porozumienia/Aneksu | Niezwlocznie Nie dotyczy Ksiggowy/Dyrektor/Z-ca Dyrektora
do Porozumienia IP RPO WSL-SCP
15 Stanowisko ds. systemowych | Przekazanie podpisanego Porozumienia/Aneksu do Niezwlocznie Wersia panierowa Kierownik/Koordynator WS,
' WS Porozumienia do 1IZ RPO WSL 18 pap IZ RPO WSL
Stanowisko ds. . . . . .
16. organizacyjnych i obshugi Wplyw 1 egz. podpisanego i zarejestrowanego Niezwlocznic Poczta tradycyjna/dostarczenie

sekretariatu WO

Porozumienia/Aneksu do Porozumienia

osobiscie
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1.6 MONITOROWANIE ALOKACJI
1.6.1 Instrukcja monitorowania alokacji w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

1.6.1 Instrukcja monitorowania alokacji w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno-s tk1/kom-0 rki/stano
wiska powiazane
Pozyskanie danych dot. podp_1sanych umow oraz proj e,:ktow Kierownik WOF
wybranych do dofinansowania (lista podpisanych umow oraz - -
. S . Kierownik/Koordynator WR
. . lista projektéw wybranych do dofinansowania wraz z kwota - e . - .
Stanowisko ds. obshugi . . W terminie umozliwiajacym E-mail Kierownik/Koordynator
1. - - dofinansowania, kwota dofinansowania UE, kwota RN, kwota .
finansowej WOF A . . sporzadzenie CST WWKR
KS, kwota oszczgdnosci i informacja czy projekt zostat - .
, . . 7 . Kierownik/Koordynator
zakonczony czy tez jest w trakcie realizacji oraz kategoria
: - WAPA
interwencji)
. . Przygotowanie arkusza kalkulacyjnego zawierajacego
2. Stanowmk_o ds. obstugi pozyskane dane, sluzacego do wyznaczania limitu §rodkow Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WOF
finansowej WOF o . o
mozliwych do zakontraktowania w danym miesigcu
3 Kierownik WOF Weryﬁkaqa} sporzqdzoni:go arkusza kalkulacyjnego zgodnie z Niczwlocznic csT S_tanow1skp ds. obstugi
zasada ,,dwoch par oczu finansowej WOF
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4. S.taleSk.o ds. obshug Przekazanie Kierownikowi/Koordynatorowi WS Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
finansowej WOF
5, Kierownik/Koordynator WS | Przestanie arkusza kalkulacyjnego do IZ RPO WSL H[l)i‘;s?;g" dnia kazdego E-mail/SOD/SEKAP 1IZ RPO WSL
. . - S, , . WOF
Stanowisko ds. Rejestracja pisma dotyczacego limitu srodkéw mozliwych do WR
6. organizacyjnych i obstugi zakontraktowania w danym miesigcu i przekazanie pisma do Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP WWKR
sekretariatu WO komorek merytorycznie odpowiedzialnych za kontraktacje 1Z RPO WSL
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1.7 ROCZNE PODSUMOWANIE KONCOWYCH SPRAWOZDAN Z AUDYTU I PRZEPROWADZONYCH KONTROLI

1.7.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli

1.7.2 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
Stanowisko . . . Forma Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania L .
komunikacji powigzane
Przestanie informacji o koniecznosci przygotowania
1. Kierownik/Koordynator WS danych na po'Frzeby przygotowania Rogznego . Niezwlocznie E-mail Klefoyvmcy/Koorqyn’a torzy
podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i wlasciwych Wydziatow
przeprowadzonych kontroli
5 Kierownicy/Koordynatorzy Wygenerowanie danych na potrzeby przygotowania W terminie wskazanym przez E-mail WS
' wiasciwych Wydziatow Rocznego podsumowania.... i przestanie ich do WS Kierownika/Koordynatora WS
Scalenie danych przestanych z Wydziatow i
3 Stanowisko ds. systemowych WS przygotowanie |nformaqjl na’potrzeby przygotowgnla Nlezwiqczple po otrzymaniu danych Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z z Wydziatow
audytu i przeprowadzonych kontroli
4 Wyt oy e o | st edonny | 2 Dyt Dyrko
' Kierownik/Koordynator WS przygotowa egop Y yezy RPO WSL-SCP
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
Akceptacja przygotowanych informacji na potrzeby
5. Zastepea Dyrektora/Dyrektor [P przygotowania Rocznego podsumowania koncowych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP , . ’
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
Przekazanie przygotowanych informacji na potrzeby SOD/SEKAP/
6. Stanowisko ds. systemowych WS | przygotowania Rocznego podsumowania koncowych Do 31 sierpnia e-mail 1Z RPO WSL
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
W razie uwag przekazanych z 1Z RPO WSL — pkt 2-6
W razie braku uwag — pkt 7
Opracowanie projektu Rocznego podsumowania
7. Stanowisko ds. systemowych WS | koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych Do 15 pazdziernika E-mail Kierownik/Koordynator WS
kontroli
Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego
8. Zastepea Dyrektora/Dyrektor IP podsumowania koficowych sprawozdan z audytu i Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP -
przeprowadzonych kontroli
Koconreh prawordar 7 aucyth | preprovaczonych 1Z RPO WL/ Zastepes
9. Kierownik/Koordynator WS Y Do 31 pazdziernika E-mail Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-

kontroli

Scp
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1.8 WYTYCZNE PROGRAMOWE 1Z RPO WSL
1.8.1 Instrukcja opiniowania Wytycznych programowych 1Z RPO WSL

1.8.1 Instrukcja opiniowania Wytycznych programowych 1Z RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na - JeanStkl/kom.orkl/Stanowmka
komunikacji powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych i . . .
1. obshugi sekretariatu WO/stanowisko Wp lyw prOJekFu Wytygznych programowych ...z niezwlocznie Pismo papierowe/ Kierownik/Koordynator WS
prosba o wyrazenie opinii e-mail
ds. systemowych WS
. . " . . . | W terminie wskazanym przez 1Z
Przygotowanie i wystanie informacji o konieczno$ci . S . . -
2. Kierownik/Koordynator WS zaopiniowania Wytycznych programowych RPO \.NSL’ J.ednak e kr.OtSZy.m "7 E-mail Kle(oyvnlk/Koordynator
- . 14 dni od dnia otrzymania projektu wiasciwego Wydziatu
(zgodnie z e-mailem 1Z RPO WSL)
Wytycznych
3 Wiatciwe stanowisko Opracowanie opinii do przestanego W terminie wskazanym przez E-mail Kierownik/Koordynator
) projektu/aktualizacji Wytycznych programowych Kierownika/Koordynatora WS wlasciwego Wydziatu
. . L. Weryfikacja opinii do przestanego - Kierownik/Koordynator
Kierownik/Koordynator wlasciwego - S .| W terminie wskazanym przez . h
4. Wydziatu prolektu{aktuallzaCJl Wytycznych programowych i Kierownika/Koordynatora WS E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
przestanie ich do WS WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-4
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 5
5. \Z/\;l;tfpsc ér? yrektora/Dyrektor IP RPO Weryfikacja projektu Wytycznych programowych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-4
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 6
6. \%;gtfpsc éI]? yrektora/Dyrektor IP RPO Akceptacja projektu Wytycznych programowych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
. . . - . . 1Z RPO WSL/Zastepca
Kierownik/Koordynator Przekazanie opinii IP RPO WSL —SCP do projektu . . .
£ WS/stanowisko ds. systemowych WS | Wytycznych programowych do 1Z RPO WSL Niezwlocznie E-mail SDé/;)ektora/Dyrektor IPRPO WSL-
Wptyw informacji o przyjeciu Wytycznych
8. Stanowisko ds. systemowych WS programowych ... wraz ze skanem uchwaty niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
Zarzadu Wojewoddztwa
Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP
. . 0 przyjeciu Wytycznych programowych ... lub ich R
Kierownik/Koordynator ST L o . . E-mail/pismo . ,
9. WS/stanowisko ds. systemowych WS aktualizacji, podpisanie przez pracownikow Niezwlocznie papierowe Pracownicy IP RPO WSL-SCP

o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z dokumentem
(Zat. 1 do niniejszej instrukcji)
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2. Procesy naborow, oceny i zatwierdzania projektow do dofinansowania

2.1 HAROMOGRAM NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE

2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu/aktualizacji harmonogramu naborow wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach
wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naborow wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach wdrazanych Dzialan/Poddziatan

et RPO WSL 2014-2020
Forma Jednostki/komorki
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania L powiazane/stanowiska
komunikacji .
powiazane
Wplyw korespondencji z IZ RPO WSL z pro$ba o przestanie
1 Stanowisko ds. organizacyjnych i | danych niezbednych do przygotowania/ aktualizacji Niezwlocznie e-mail/wersja Stanowisko ds. wyboru i
' obstugi sekretariatu WO harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie papierowa kontraktacji EFRR WWKR
projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
Stanowisko ds. wvboru i Przygotowanie propozycji Harmonogramu naboréw w ramach
2. 0 ds. Wy wdrazanych Dziatan realizowanych przez IP RPO WSL- Niezwtocznie SOD/SEKAP/e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
kontraktacji EFRR WWKR : L .
SCP/Aktualizacji Harmonogramu naboréw
/Zaste¢pea Dyrektora/ Dyrektor IP
RPO WSL-SCP
. . Weryfikacja propozycji Harmonogramu naborow/Aktualizacji . . . Kierownik WIP/
3. Kierownik/Koordynator WWKR Harmonogramu naborow Niezwlocznie SOD/SEKAP/e-mail Kierownik WR/Koordynator WR;
Kierownik WK/Koordynator WK
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP Zatwierdzenie propozycji Harmonogramu naborow/ Niezwlocznie SOD/SEKAP/e-mail Kierownik/Koordynator WWKR

RPO WSL-SCP

aktualizacji Harmonogramu naboréw

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Przestanie do IZ RPO WSL propozycji Harmonogramu
naboréw /Aktualizacji Harmonogramu naborow

Do 15 pazdziernika kazdego
roku kalendarzowego/ w
terminie ustalonym przez 1Z
RPO WSL

SOD/SEKAP /e-mail/
papierowo

1Z RPO WSL
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Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Wplyw informacji o przyjeciu przez Zarzad Wojewodztwa

Slaskiego Harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie | Niezwlocznie

na dany rok

e-mail

2.2 KRYTERIA WYBORU PROJEKTOW DO DOFINANSOWANIA

2.2.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania dla wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO

WSL 2014-2020

221 Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriéw wyboru projektéw do dofinansowania dla wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Ferie | b i i
komunikacji powiazane
. . Przygotowanie propozycji/zmiany kryteriow wyboru
1 Stan0W|sk9 ds. wyboru | projektow w odpowiedzi na wezwanie IZ RPO WSL lub | Niezwlocznie SOD/e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
kontraktacji EFRR WWKR - :
na wniosek IP RPO WSL-SCP
2 Kierownik/Koordynator We_ryﬁlfaqa propozycji/zmiany kryteriow wyboru Niczwlocznic SOD/e-mail Zastepca Dyrektora IP RPO WSL —
WWKR projektow SCP
Zastepca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie propozycji/zmiany kryteriow wyboru . . . Stanowisko ds. wyboru i
3 WSL - $CP projektéw Niezwlocznie SOD/e-mail kontraktacji EFRR
Stanowisko ds. wyboru i Przekazanie pisma z propozycjami lub zmianami . . SOD/SEKAP/
4. kontraktacji EFRR WWKR kryteriow wyboru projektow Niezwlocznie e-mail/papierowo | 1% RPO WSL
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2.3 ORGANIZACJA NABOROW W RAMACH IP RPO WSL-SCP
2.3.1 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i oglaszania konkursu wraz z regulaminem konkursu i jego zalacznikami, stanowigcymi

pakiet aplikacyjny, w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Instrukcja opracowania, zatwierdzania i oglaszania konkursu wraz z regulaminem konkursu i jego zalacznikami, stanowiacych pakiet aplikacyjny w ramach

231 wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania ko;(tjj:]rirl](a;cji JeanStkl/:;’vI;;rzl;ﬁtanowmka
Kierownik/Koordynator WWKR
Niezwlocznie/nie wczesniej niz na SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator WR,
Stanowisko ds. wyboru i Sporzadzenie pakietu aplikacyjnego dla konkursu 2 miesigce przed rozpoczeciem e-mail Kierownik/Koordynator WK
1. kontraktacji EFRR WWKR naboru ZOP
Kierownik/Koordynator SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru i
2. WWKR Weryfikacja pakietu aplikacyjnego Niezwtocznie e-mail kontraktacji EFRR WWKR
Kierownik/Koordynator WWKR
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora . . . . . . . SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator WR
3. IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie pakietu aplikacyjnego Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WK
ZOP
Przekazanie pakietu aplikacyjnego wraz z Karta Sprawy iﬁmgclz; ?é?lrzggz??hmfz‘g d
. . i projektem uchwaty do 1Z RPO WSL celem 00Czych p . Kierownik/Koordynator WWKR
4 Stanowisko ds. wyboru i wervfikacii paki dnienia Requlami d planowanym terminem ogtoszenia SOD/SEKAP/ S isko d - inveh i
. K o yfikacji pakietu, uzgodnienia Regulaminu procedury - - . e - tanowisko ds. organizacyjnych i
ontraktacji EFRR WWKR . & Ty L konkursu w wersji elektronicznej, e-mail/papierowo . .
odwotawczej IP RPO WSL — SCP i uzgodnienia kwot . . - obstugi sekretariatu WO
S . natomiast w terminie do 10 dni
zawartych w ogloszeniu i regulaminie " . -
roboczych w wersji papierowej.
Publikacja ogloszenia? o konkursie (konkurs zamknigty
— Zat. 1 do niniejszej instrukcji, konkurs otwarty — Zat.
2 do niniejszej instrukcji) wraz z regulaminem Lo . Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP
Stanowisko ds. organizacyjnych | naboréw wnioskéw o dofinansowanie wraz z Co najmniej 30 dni przgd . RPO WSL-SCP
5. planowanym rozpoczeciem naboru | LSI 2014 /e-mail

— informatyk WO

zalgcznikami pakietu aplikacyjnego w ramach danego
dziatania RPO WSL 2014-2020 na stronie internetowej
IP RPO WSL-SCP, portalu? tj. stronie 1Z RPO WSL
orazw LSI 2014

wnioskow o dofinansowanie

Kierownik/Koordynator WWKR
Kierownik WO

2 Zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy wdrozeniowej
3 Portal w rozumieniu portalu internetowego, o ktorym mowa w art. 114 ust. 1 lit. b. rozporzadzenia oglnego
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2.4 OCENA I ZATWIERDZANIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTOW W RAMACH RPO WSL 2014-2020
2.4.1 Instrukcja powolywania Komisji Oceny Projektow* w ramach wdrazanych Dzialan/Poddziatan RPO WSL 2014-2020

24.1 Instrukcja powolywania Komisji Oceny Projektéw w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji JeanStkl/kom.orkl/StanOWISka
powiazane
Sporzadzenie notatki stuzbowej dotyczacej
powotania Komisji Oceny Projektow, sktadajacej
. si¢ z ekspertow, o ktorych mowa w art. 49 ustawy
1. Sitligg\{:;?(l:gcqisévgégoquR wdrozeniowej oraz pracownikow IP RPO WSL- Niezwtocznie S_(r)ng{ISEKAP/ Kierownik/Koordynator WWKR
! $CP zwanych dalej czlonkami KOP, wskazanie
przewodniczacego/zastepcy, sekretarza/zastepey.
Kierownik/Koordynator Weryfikacja notatki stuzbowej dotyczacej . . SOD/SEKAP/
2 WWKR powotania Komisji Oceny Projektow Niezwlocznie e-mail Zastepea Dyrektora
3 lljpy;eé( g’ L\//?I‘_S_tg%clf Dyrektora Zatwierdzenie notatki stuzbowej dotyczacej Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru
' powotania Komisji Oceny Projektow e-mail i kontraktacji EFRR WWKR
- Sporzadzenie pisma powiadamiajacego eksperta o
Stanowisko ds. wyboru . L S . - SOD/SEKAP/ . .
4. i kontraktacji EFRR WWKR pow01an}u do Kom_lsp Oceny Pro;ektow_ wraz ze Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
wskazaniem daty pierwszego posiedzenia
5 Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma powiadamiajacego eksperta o Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Dyrektor /Zastgpca Dyrektora 1P
' WWKR powotaniu do Komisji Oceny Projektow e-mail RPO WSL-SCP
6 Dyrektor /Zastc;pca Dyrektora Zgzgf; Iiieg:)elgflﬁz.?%szfa?r?gﬁff‘z /ekSperta 0 Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru
' IP RPO WSL-SCP p J y o) e-mail i kontraktacji EFRR WWKR
Stanowisko ds. wyboru Przestanie pisma powiadamiajacego eksperta o Stanowisko ds. organizacyjnych i
£ I kontraktacji EFRR WWKR powotaniu do Komisji Oceny Projektow Niezwlocznie SOD/SEKAP obstugi sekretariatu WO
Stanowisko ds. wyboru Podpisanie deklaracji poufnosci i bezstronnosci
- o przez pracownikow IP RPO WSL-SCP w tym Przed przystapieniem do pracy w | SOD/ SEKAP/ePUAP/ . &
8. I kontraktacji EFRR WWKR przewodniczacego/zastepcy, sekretarza/zastgpcy ramach KOP papierowo Pracownicy [P RPO WSL-SCP
Zat. do Regulaminu pracy KOP).

4 Komisja Oceny Projektow powolywana jest zarowno do oceny formalnej jak i merytorycznej. Ocena formalna przeprowadzana jest przez pracownikéw IP RPO WSL. . Ocena merytoryczna
dokonywana jest zardéwno przez pracownikow IP RPO WSL jak i ekspertow zewngetrznych.
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Stanowisko ds. wyboru

Przekazanie ekspertom do podpisu przygotowanych
przez ZOK trzech egzemplarzy uméw o dzieto
wraz z zalacznikami oraz deklaracji poufnosci oraz

- - . = P Przed przystapieniem do pracy w | ePUAP/ Kierownik ZOK
% I kontraktacji EFRR WWKR S?gg;rs\fjrgrﬁgzztrglorﬁisscﬁ grczeendy gig:ﬁgsmem do ramach KOP SOD/SEKAP/papierowo Sekretarz KOP/Eksperci zewnetrzni
Odbidr podpisanych uméw o dzieto.
Przekazanie do WO oraz WOF podpisanych
Stanowisko ds. wyboru uméw. Rejestracja umdéw w Centralnym Rejestrze | Niezwtocznie po podpisaniu Kierownik/Koordynator WWKR
10. i kontraktacji EFRR WWKR | Umow oraz SOD/SEKAP umow przez ekspertow SOD/SEKAP Kierownik WO

Kierownik WOF

2.4.2 Instrukcja weryfikacji formalnej, merytorycznej i wyboru projektow do dofinansowania w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL

2014-2020
2.4.2 Instrukcja weryfikacji formalnej, merytorycznej i wyboru projektow do dofinansowania w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. S B Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki/komérki/stanowiska

powiazane

Stanowisko ds.

ds. wyboru i kontraktacji
EFRR WWKR

dofinansowanie projektu

roboczych od daty wptywu

organizacyjnych i obstugi W terminie wskazanym w e-PUAP Kancelaria Centrum,
sekretariatu WO/Stanowisko | Wplyw wnioskéw o dofinansowanie projektu 1 i1 o naborze SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WWKR
ds. wyboru i kontraktacji ogloszeniu o Whioskodawcy

EFRR WWKR

Stanowisko ds.

organizacyjnych i obstugi . L . . . . . LSl 2014 Kancelaria Centrum,
seﬁretariaia VyVO /Stanov%/isko Rejestracja i przyjecie wniosku o Niezwlocznie/ do 5 dni SOD Kierownik/Koordynator WWKR

Whioskodawcy

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Sporzadzenie listy wnioskow o dofinansowanie
projektow ztozonych w ramach naboru (Zat. do
Regulaminu pracy KOP) lub Czgsciowe;j listy
wnioskow o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach naboru w przypadku
podjecia decyzji o przeprowadzeniu oceny
etapami (Zat. do Regulaminu pracy KOP)

Niezwlocznie po wptywie
czgsci wnioskow/ po
zakonczeniu naboru

e-mail/SOD/SEKAP/
papierowo

Kierownik/Koordynator WWKR

35




Zatwierdzenie Listy/czg¢sciowej listy wnioskow

Niezwlocznie po wptywie

e-mail/SOD/SEKAP/

4. Dyrektor /Zastepca : o dofinansowanie projektow ztozonych w czedci wnioskOw/ po papierowo Kierownik/Koordynator WWKR
Dyrektora IP RPO WSL-SCP , )
ramach naboru zakonczeniu naboru
Ocena formalna wnioskéw w oparciu o
obowiazujacg Karte oceny formalnej z
zachowaniem zasady dwoch par oczu (Zat. do
Regulaminu pracy KOP). W sytuacji Do 60 dni roboczych od dnia LSI 2014/papierowo
pozytywnego rozpatrzenia protestu - ocena zamkniecia konkursu, w
. . formalna dokonywana w oparciu 0 Wzor karty | uzasadnionych przypadkach Kierownik/Koordynator WWKR
5. Stanowisko ds. wyboru i . ; A s
kontraktacji EFRR WWKR formalnej_ po procedurze odwotawczej zgodny z | np. duzej liczby wnioskdéw Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
Regulaminem pracy KOP . W ramach oceny termin moze zosta¢ wydtuzony RPO WSL-SCP
formalnej weryfikacja zgodnosci projektow z decyzjg Dyrektora IP RPO
zasadami okre§lonymi w art. 125 ust.3 WSL-SCP/Zastgpcy Dyrektora
Rozporzadzenia Ogodlnego.
Sprawdzenie pod katem wystgpowania brakow
formalnych oraz oczywistych omytek.
Sporzadzenie pisma o pozytywnej ocenie
Stanowisko ds. Wybory i formalnej, odrzuceniu, uzupetnieniu/poprawie ( SOD/SEKAP
6. 0 €5 WY (w przypadku wystgpowania oczywistych Niezwtocznie Kierownik/Koordynator WWKR
kontraktacji EFRR WWKR ] )
omylek, brakow formalnych) wniosku o
dofinansowanie projektu
. . Weryfikacja pisma o pozytywnej ocenie i
Kierownik/Koordynator . . o . . . Stanowisko ds. wyboru
7. WWKR formalnej, odr_zucemu, uz_upehq_lenlu/poprame Niezwtocznie SOD/SEKAP i kontraktacji EFRR WWKR
whniosku o dofinansowanie projektu
Zatwierdzenie pisma 0 pozytywnej ocenie
8. Dyrekior /Zastgpea | formainei odrzuceniu, uzupelnieniw/poprawie | Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WWKR
Dyrektora IP RPO WSL-SCP - - - .
whniosku o dofinansowanie projektu
Przestanie pisma o pozytywnej ocenie . C
9 Stanowisko ds. wyboru i formalnej, odrzuceniu, uzupehieniu/poprawie iiffgjﬁfzz?f{n?ls dpgrzl?;ej LSl 2014 Whioskodawca
' kontraktacji EFRR WWKR whniosku o dofinansowanie projektu do J . . SOD/SEKAP/ePUAP
: dokonania oceny formalnej
Whioskodawcy.
W przypadku pozytywnej oceny formalnej — pkt19
W przypadku ztozenia uzupethienia/poprawy wniosku — pkt 11
W przypadku wniesienia protestu zastosowanie ma instrukcja nr 3.1
Stanowisko ds. sekretariatu
organizacyjnych i obstugi W terminie wskazanvm w ePUAP Kancelaria Centrum,
10. sekretariatu WO/Stanowisko | Wpltyw uzupetnien do wnioskow Y SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator WWKR

ds. wyboru i kontraktacji
EFRR WWKR

pismie o uzupelnienie

Whioskodawcy
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Stanowisko ds.

organizacyjnych i obstugi Niezwlocznie/do 5 dni LSI 2014 Kancelaria Centrum,
11. sekretariatu WO/Stanowisko | Rejestracja uzupetnien do wnioskow SOD /SEKAP Kierownik/Koordynator WWKR

ds. wyboru i kontraktacji roboczych od daty wplywu Whioskodawc

Wy ] y
EFRR WWKR
Do 60 dni roboczych od dnia
Weryfikacja uzupetien w oparciu o zamknigcia konkursu, w

Stanowisko ds. wyboru i obowigzujaca Kart¢ oceny formalnej z uzasadnionych przypadkach Kierownik/Koordynator WWKR

12. i zachowaniem zasady dwoch par oczu.. np. duzej liczby wnioskow LSI 2014/papierowo Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP

kontraktacji EFRR WWKR

Weryfikacja czy nie doszto do znaczacej
modyfikacji projektu.

termin moze zosta¢ wydtuzony
decyzja Dyrektora /Zastgpcy

Dyrektora IP RPO WSL-SCP

RPO WSL-SCP

W przypadku wptywu niekompletnych lub
W przypadku poprawnego uzupehienia pri

btednych uzupehien, wpltywu uzupetnien po termi
ojektu dalsza weryfikacja pod katem spetnienia kry

nie pkt. 14
teriow pkt. 5 - 10

Stanowisko ds. wyboru i

Pozostawienie projektu bez rozpatrzenia i

Do 60 dni roboczych od dnia
zamknig¢cia konkursu, w
uzasadnionych przypadkach

Kierownik/Koordynator WWKR

13. . sporzadzenie pisma informujacego np. duzej liczby wnioskow LSI 2014/ Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
kontraktacji EFRR WWKR Whioskodawce termin moze zosta¢ wydtuzony | SOD/SEKAP RPO WSL-SCP
decyzja Dyrektora IP RPO
WSL-SCP/Zastepcy Dyrektora
14 Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma informujacego o niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru i
' WWKR pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia e-mail kontraktacji EFRR WWKR
Dyrektor /Zastepca Zatwierdzenie pisma informujacego o . . SOD/SEKAP/ . .
15 Dyrektora IP RPO WSL-SCP | pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
Niezwlocznie, jednak nie LSI 2014
16 Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma informujacego o pbzniej niz w terminie 5 dni od | SOD/SEKAP/ Whioskodawca
' kontraktacji EFRR WWKR pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia dnia pozostawienia wniosku ePUAP
bez rozpatrzenia
Niezwlocznie, nie pdzniej
. . Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie jed_nak niz 5 dpi roboczych od
17 StanOWISkQ. ds. wyboru i rojektu poprawnych pod wzgledem formalnym dnia_dokonania oceny LSI 2014 Kierownik/Koordynator WWKR
' kontraktacji EFRR WWKR | ProJeXtu poprawnych pod wzgle Y™ | formalnej (tj. ztozenia przez CST y

w CST

przetozonego podpisu na

Karcie oceny formalnej)
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Stanowisko ds. wyboru i

Sporzadzenie i sprawdzenie listy wnioskow o
dofinansowanie ocenionych pod wzglgdem
formalnym wraz z wynikiem oceny (Zat. do
Regulaminu pracy KOP lub w przypadku
podjecia decyzji o przeprowadzeniu oceny
etapami Zat. do Regulaminu pracy KOP). Lista

Niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie do 5 dni

LSI 2014

18. kontraktacji EFRR WWKR | wnioskow o dofinansowanie projektow roboczych od daty uptywu Kierownik/Koordynator WWKR
- ; terminu na przeprowadzenie
poddanych ocenie formalnej podlega :
A . oceny formalnej
aktualizacji w przypadku dokonywania ocen
projektow w wyniku pozytywnego rozpatrzenia
ztozonego protestu.
. . Weryfikacja listy/cz¢$ciowej listy wnioskow o
Kierownik/Koordynator . A . . . . Dyrektor Zastgpca Dyrektora IP
19. WWKR dofinansowanie projektéw ocenionych Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-SCP/
pod wzgledem formalnym
Zatwierdzenie listy/czes$ciowej listy wnioskow Nie dotyczy
Dyrektor /Zastgpca - : A : . . . .
20. Dyrektora IP RPO WSL-$CP o dofinansowanie projektow ocenionych pod Niezwtocznie Kierownik/Koordynator WWKR
wzgledem formalnym
. . Przekazanie poprawnych formalnie wnioskéw o .
21. Stanowisko ds. wyboru i dofinansowanie projektow do oceny Niezwlocznie Nie dotyczy Przewodniczacy KOP/Sekretarz

kontraktacji EFRR WWKR

merytorycznej.

KOP
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22.

Cztonkowie KOP

Weryfikacja merytoryczna wnioskow o
dofinansowanie projektow zgodnie z kryteriami
wyboru projektow w oparciu o obowigzujaca
karte oceny merytorycznej z zachowaniem
zasady dwoch par oczu przez cztonkow KOP.
W ramach oceny merytorycznej weryfikacja
zgodnosci projektow z zasadami okres§lonymi w
art. 125 ust.3 Rozporzadzenia Ogdlnego.
Wybor losowy cztonkow KOP oceniajacych
projekty .

Do oceny kazdego projektu losowanych jest co
najmniej 2 cztonkow KOP

(Zat. do Regulaminu pracy KOP).W ramach
oceny merytorycznej mozliwo$¢ zwrotu
wniosku na ponowng oceng¢ formalng. Ocena
merytoryczna przeprowadzana jest w oparciu o
Regulamin prac KOP zatwierdzony przez
Zarzad Wojewddztwa Slaskiego

Niezwlocznie, w terminie nie
dtuzszym niz 60 dni roboczych
od daty ztozenia podpisu przez
ZD na zbiorczej liscie
wnioskow poddanych ocenie
formalnej

LSI2014/
SOD/SEKAP

Przewodniczacy KOP,

Sekretarz KOP/Zastgpca sekretarza
KOP,

Kierownik/Koordynator WWKR

W przypa
W przypal

dku, gdy oceniajacy dostrzeze, ze
dku braku uwag — pkt 21

wniosek o dofinansowanie projektu nie spelnia kryteriow formalnych — powrét do pkt 5

23.

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Sporzadzenie listy wnioskow przekazanych na
ponowna oceng formalng (Zat. do Regulaminu
pracy KOP).

Niezwlocznie po zakonczeniu
oceny merytorycznej

LSI2014/
SOD/SEKAP

Sekretarz KOP/Zastgpca sekretarza
KOP,
Kierownik/Koordynator WWKR

24,

Sekretarz/Zastepca
Sekretarza

Sporzadzenie listy rankingowej o ktorej mowa
w art.44 ust.4, ustawy wdrozeniowej (Zatl. do
Regulaminu pracy KOP).

Sporzadzenie listy projektow wybranych do
dofinansowania, o ktorej mowa w art. 46 ust. 4
( Zat. do Regulaminu pracy KOP).

Przygotowanie projektu Karty Sprawy oraz
projektu uchwaty.

Niezwtocznie

LS12014/
SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WWKR

25.

Kierownik/Koordynator
WWKR

Weryfikacja listy rankingowej, Listy projektow
wybranych do dofinansowania oraz Karty
Sprawy i projektu uchwaty.

Niezwtocznie

SOD/SEKAP/
e-mail

Sekretarz/Zastgpca Sekretarza
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP
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Akceptacja listy rankingowej, Listy projektow

26. gzig}:gi a/ les;fg(cjaWSL-S CP wybrany_ch dp dofinansowania oraz Karty Niezwlocznie SOD{SEKAP/ i%k;etarz KOP/Zastgpca Sckretarza
Sprawy i projektu uchwaty. e-mail
Niezwtocznie, w terminie nie
Sekretarz KOP/Zastgpca Sporzadzenie protokotu z oceny merytorycznej | dtuzszym niz 10 dni roboczych | SOD/SEKAP .
27 Sekretarza KOP (Zat. do Regulaminu pracy KOP) po zakonczeniu oceny przez Przewodniczacy KOP
KOP
28 Przewodniczacy KOP ézg:;g@zx;ej protokotu z oceny Niczwlocznic SOD/SEKAP ieoklrgetarz KOP/Zastepca Sekretarza
Niezwlocznie, jednakze nie
Stanowisko ds. Przekazanie za posrednictwem RR pod obrady | pdzniej niz w terminie 7 dni SOD/SEKAP/
29. organizacyjnych i obstugi ZW projektu stosownej Karty Sprawy oraz roboczych od daty podpisania papierowo ZW
sekretariatu WO projektu uchwaty wraz z zatacznikami protokotu z oceny
merytorycznej
- . Stanowisko ds. organizacyjnych i
. . . Witerminie zgodnym z dniem | ¢y i Ap obstugi sekretariatgu WO, o
30. Kancelaria Centrum Otrzymanie uchwaty podjetej przez ZW faktycznego wplywu do Stanowisko ds. wyboru i
Kancelarii Centrum kontraktacji EFRR WWKR
. . - . Kierownik/Koordynator WWKR
31. E:Janr;?ﬁltzlé(')i (IjESI':;IevF)e/b\/i/.r\L/JVIKR ,beokltzallzaqa pola status wniosku w CST/LSI Niezwlocznie CST Stanowisko ds. organizacyjnych —
. informatyk WO
Publikacja listy projektow, ktore spehity
Stanoyviskq ds. _ kryteriz} .i gzygkaiy wymagang liczbe punktow Niezwlocznie, nie pozniej niz 7 Nie dotyczy Dyrektor / Zastepca Dyrektora IP
32. organizacyjnych - informatyk | (z wyréznieniem projektow wybranych do dni od dnia otrzymania od 1Z RPO WSL-SCP
WO dofinansowania) oraz informacji o sktadzie RPO WSL uchwaty
KOP
Sporzadzenie pisma informujacego
Whnioskodawce o wynikach oceny
merytorycznej ( ocena pozytywna lub
Stanowisko ds. wyboru i negatywna w rozumieniu art. 53 ust.2 ustawy Niezwlocznie po otrzymaniu LSI 2014
33. oo wdrozeniowej),.. W przypadku wyboru projektu | od IZ RPO WSL uchwaty SOD/SEKAFP/ Kierownik/Koordynator WWKR
kontraktacji EFRR WWKR d - o - A o :
o dofinansowania pismo zawiera wezwanie podjetej przez ZW e- mail
do zlozenia dokumentacji niezb¢dnej do
podpisania umowy o dofinansowanie w
terminie 14 dni ..
L . Stanowisko ds. wyboru i
34 Kierownik/Koordynator \r;V:rlgtglr(jgigjlS?t?lkzgvgr\:vlkgz?zzcsrgjektu do Niezwlocznie SOD/SEKAP/ kontraktacji EFRR
WWKR dofinansowani,a y e-mail Dyrektor /Zastgpca Dyrektora 1P
) RPO WSL-SCP
Zatwierdzenie pisma informujacego do
35 Dyrektor /Zastgpca ] Whioskodawcy o wynikach oceny Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru i
' Dyrektora IP RPO WSL-SCP | merytorycznej, a takze o wyborze wniosku do e-mail kontraktacji EFRR

dofinansowania.
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36.

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Przestanie pisma informujacego do
Whioskodawcy o wynikach oceny
merytorycznej, a takze o wyborze wniosku do
dofinansowania.

Niezwlocznie, w terminie 10
dni roboczych od daty
przekazania przez 1Z RPO
WSL uchwaty podjetej przez
ZW

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WWKR

W przypadku wyboru projektu do dofinansowania — dalsza procedura zgodnie z 8.3.b - Instrukcja pozyskiwania informacji o podmiotach wykluczonych oraz 2.5.1 -Instrukcja podpisywania
umow o dofinansowanie projektow w ramach wdrazanych dziatan RPO WSL 2014-2020.
W przypadku wniesienia protestu zastosowanie ma 3.1

2.4.3 Instrukcja wykonywania praw i woli Wnioskodawcy zwiazanych ze zlozonym wnioskiem

2.4.3 Instrukcja wykonywania praw i woli Wnioskodawcy zwiazanych ze zlozonym wnioskiem
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma .. UL tkl/kom.o rki/stano
komunikacji wiska powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych . L . V\/_niosko.dawca;
1. - . s Wptyw i rejestracja pisma Wnioskodawcy Zgodnie z terminem wpltywu SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator
i obshugi sekretariatu WO WWKR
Whioskodawcy przystuguje prawo do pisemnego wystapienia do IP RPO WSL-SCP o wycofanie ztoZonego przez siebie wniosku o dofinansowanie projektu z dalszych etapéw oceny
2 Stanowisko ds. wyboru Analiza problemu oraz sporzadzenie pisma giﬁmiﬁiﬁs%okﬁgzég(ﬁgﬁteazu SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator
' i kontraktacji EFRR WWKR p porz p , y pu, e-mail WWKR
ktérego dotyczy pismo
. . Weryfikacja pisma informujacego o sposobie . . SOD/SEKAP/ Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
3 Kierownik/Koordynator WWKR || & < sniecia woli Wnioskodawey Niezwlocznie e-mail IP RPO WSL-SCP
w przypadku uwag — pkt 2
w przypadku braku uwag — pkt 4
4 Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP | Zatwierdzenie pisma informujgcego o sposobie Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator
' RPO WSL-SCP rozstrzygniecia woli Wnioskodawcy e-mail WWKR
w przypadku uwag — pkt 2
w przypadku braku uwag — pkt 5
Stanowisko ds. wyboru Wystanie pisma informujacego o sposobie rozstrzygniecia . . Kierownik/Koordynator
> i kontraktacji EFRR WWKR woli Wnioskodawcy Niezwlocznie SOD/SEKAP WWKR
2.5 ZAWARCIE I ROZWIAZANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU
2.5.1 Instrukcja podpisania umoéw o dofinansowanie projektow w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL 2014-2020
25.1 Instrukcja podpisania uméw o dofinansowanie projektow w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL 2014-2020
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Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.s tk1/kom9 rki/
stanowiska powiazane
. . . C s . Dyrektor / Zastgpca
Kierownik/Koordynator Przypisanie projektow wybranych do dofinansowania . . LSI 2014/ )
L WWKR poszczegdlnym pracownikom WWKR Niezwlocznie SOD/SEKAP SDél;)ektora IPRPO WSL
W przypadku ztozenia dokumentacji - pkt 2
W przypadku nieztozenia dokumentacji - pkt 5
Stanowisko ds. organizacyjnych . . . . . . Stanowisko ds. wyboru i
2. i obshugi sekretariatu WO Rejestracja korespondencji przychodzacej Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP Kontraktacji EFRR WWKR
Weryfikacja formalna otrzymanych dokumentow
(zatacznikoéw do umowy o0 dofinansowanie) w oparciu o
3 Stanowisko ds. wyboru i sporzadzong liste sprawdzajacg kompletnos¢ dokumentacji | 11 dni roboczych od wptywu LS] 2014/papierowo Kierownik/Koordynator
' kontraktacji EFRR WWKR niezbednej do podpisania umowy dokumentow Pap WWKR
o dofinansowanie projektu z zachowaniem zasady dwoch
par oczu (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)
: Zatwierdzenie listy sprawdzajacej kompletnos¢ - .
Dyrektor IP RPO WSL-SCP/ . - S . . Stanowisko ds. wyboru i
4. Zastepca Dyrektora dokumentacji niezbednej do podpisania umowy. 2 dni robocze LSI 2014/papierowo Kontraktacji EFRR WWKR

W przypadku ztozenia kompletnej dokumentacji - pkt 17
W przypadku ztozenia niekompletnej dokumentacji - pkt 9
W przypadku ztozenia dokumentacji wskazujacej na nieprawidtowosci skutkujace rozwigzaniem umowy o dofinansowanie — pkt 12

Niezwlocznie, po uptywie czasu
' kontraktacji EFRR WWKR cany 4 ' przyznania dot e-mail WWKR
dostarczenie niezbgdnych
dokumentow/zatacznikow
Stanowisko ds. wyboru i
Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma ponaglajacego Wnioskodawce do . . SOD/SEKAP/ kontraktacji EFRR WWKR,
6 WWKR zlozenia niezbednych dokumentow/zatacznikow Niezwlocznie e-mail Dyrektor / Zastgpca
edny 4 ' Dyrektora [P RPO WSL-
SCP
Kierownik/Koordynator
Dyrektor /Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do SOD/SEKAFP/ WWKR
7 IPRPOWSL-4CP JHozenia niezbednych dokumentow/zataconikow Niezwlocznie e-mail Stanowisko ds, wyboru
ey 2 i kontraktacji EFRR WWKR
8 Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do ztozenia Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanoyviskq ds.h { obshugi
' kontraktacji EFRR WWKR niezbednych dokumentow/zatacznikow ez g;ﬁ?;;?%%co 1 obsiugl

Niezlozenie wymaganej dokumentacji w komplecie w wyznaczonym terminie po pierwszym ponagleniu - pkt 5

W przypadku gdy Whnioskodawca nie ztozy po dwukrotnym ponagleniu wymaganych dokumentoéw - pkt 12
W przypadku ztoZenia dokumentacji — pkt 2
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Stworzenie pisma dot. uzupetnienia dokumentacji

Niezwlocznie, nie pdzniej niz 3 dni
od zatwierdzen’ia przez Dyrektora
IP RPO WSL-SCP/Zastepce

Stanowisko ds. wyboru i . . o . . T SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator
9. kontraktacji EFRR WWKR niezbe¢dnej do podpisania umowy o dofinansowanie Dyrektora I,I,Sty sprawdzaj.e!cej e-mail WWKR
kompletno$¢ dokumentacji
niezbgdnej do podpisania umowy
o0 dofinansowanie projektu
Stanowisko ds. wyboru i
Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma wzywajacego Wnioskodawce do . . SOD/SEKAP/ kontraktacji EFRR WWKR/
10. WWKR zlozenia niezbednych uzupehien Niezwlocznie e-mail Dyrektor / Zastgpca
edny P Dyrektora IP RPO WSL-
Ney
Dyrektor / Zastgpca Dyrektora Zatwierdzenie pisma wzywajacego Wnioskodawce do Niezwlocznic SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru i
11. IP RPO WSL-SCP ztozenia niezbgdnych uzupetnien e-mail kontraktacji EFRR WWKR
. : - . . Stanowisko ds.
Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma wzywajacego Wnioskodawce do . . . . . .
12| \ontraktacji EFRR WWKR Flosenia niezbednych uzupelnien Niezwlocznie SOD/SEKAP organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
13 Stanowisko ds. wyboru i Egﬁfgggjﬁ?g g&ﬁynfoégl?szifzrmn&oSIZOdaWC‘? © Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator
' kontraktacji EFRR WWKR : : y pocp y e-mail WWKR
dofinansowanie
- - Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o Stanowisko ds. wyboru i
14. Kierownik/Koordynator koniecznosci odmowy podpisania umowy o Niezwtocznie SOD{SEKAP/ kontraktacji EFRR WWKR
WWKR . - e-mail
dofinansowanie. ZOP
Zatwierdzenie pisma informujacego Wnioskodawce o SOD/SEKAP/ Dyrektor / Zastgpca
14. Radca Prawny konieczno$ci odmowy podpisania umowy o Niezwlocznie e-mail I?yrektora IP RPO WSL-
dofinansowanie SCP
16| Dyrekior Zastgpea Dyrektora | Z20Nierdzenie pisma informujacego Wnioskodawego | SODISEKAPI Stanowisko ds. wyboru
' IP RPO WSL-SCP : : y pocp y e-mail kontraktacji EFRR WWKR
dofinansowanie
Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma informujacego Wnioskodawcg o Stanowisko ds.
16 0 G5 Wy konieczno$ci odmowy podpisania umowy o Niezwlocznie SOD/SEKAP organizacyjnych i obstugi
kontraktacji EFRR WWKR . - A
dofinansowanie sekretariatu WO
17 Stanowisko ds. wyboru i Rejestracja odmowy podpisania umowy o dofinansowanie Niezwlocznie LSl 2014 Kierownik/Koordynator
' kontraktacji EFRR WWKR w LSI 2014 oraz CST CST WWKR
W przypadku_ k(_)mpletnosm_ dokumentéw/zatacznikow Niezwlocznie, nie pé#nic niz 9 dni
przygotowanie i parafowanie umowy, : L
dani - dni roboczych od zatwierdzenia listy Ktor /
Stanowisko ds. wyboru i nadanie umowie numeru zgodnie ze wzorem sprawdzajacej kompletnod ) Dyrektor / Zastgpca
18. przedstawionym w Identyfikatorze dokumentow, LSI 2014/papierowo Dyrektora IP RPO WSL-

kontraktacji EFRR WWKR

stwierdzenie prawidlowosci przygotowanej umowy poprzez
sporzadzenie listy sprawdzajacej poprawnosé
przygotowanej umowy o dofinansowanie (Zat. 2 do

dokumentacji niezbednej do
podpisania umowy o
dofinansowanie

Scp
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niniejszej instrukcji),z zachowaniem zasady dwoch par
0CzZu

Dyrektor / Zastgpca Dyrektora

Zatwierdzenie listy sprawdzajacej poprawnos¢

ZOP

19. IP RPO WSL-SCP przygotowanej umowy - ziogepie na ostatniej stronie 2 dni robocze LSI 2014/papierowo
umowy parafy wraz z data biezaca
20. Radca Prawny Zatwierdzenie umowy - 2102911.ie na ostatniej stronie 3 dni robocze Nie dotyczy Stanowisko ds. obstugi
umowy parafy wraz z datg biezaca finansowej
Stanowisko ds. obstugi Sprawdzenie dostgpnosci srodkéw w ramach EFRR - ' _
21. fi A zlozenie na ostatniej stronie umowy parafy wraz z datg 2 dni robocze Nie dotyczy GK
inansowej WOF L
biezaca
. . . . . Dyrektor / Zastgpca
29 Glowny Ksiggowy Zatwierdzenie umowy - Z%Oz.e nie na ostatniej stronie 2 dni robocze Nie dotyczy Dyrektora IP RPO WSL-
umowy parafy wraz z data biezaca SCP
Niezwlocznie, niepdznej niz w - .
23. ]I)Py;eé(g) ﬁl\//ZSaLS_tgléc; Dyrektora Podpisanie umowy terminie 2 dni od zatwierdzenia Nie dotyczy E;iqutsalé; ?Fggmlr@
umowy przez GK
Niezwlocznie, niepéznej niz w
24 Stanowisko ds. wyboru i S dzenie bi . do podpisani terminie 5 dni od podpisania SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator
h kontraktacji EFRR WWKR POTzgazenie pisma wzywajaeego do pocpisama umowy umowy przez Dyrektora/Zastepce e-mail WWKR
Dyrektora
Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR
25. \vals\r/cl)(V\Qlk/Koordynator Weryfikacja pisma wzywajacego do podpisania umowy Niezwlocznie eS_Cr)nZ{ISEKAP/ gz;zt:g;;zlsssg éaWSL-
Scp
26. ggroelilt\(l);f_asrsthglca Dyrektora IP Zatwierdzenie pisma wzywajacego do podpisania umowy Niezwlocznie S_%ngKAP/ E})?H?;V(Itsalz?i (Iés#évgboru :
Stanowisko ds. wyboru i L . L . . Stanowisko ds. .
27 Kontraktacji EFRR WWKR Przestanie pisma wzywajacego do podpisania umowy Niezwlocznie SOD/SEKAP organlza_cyjnych i obshugi
sekretariatu WO
W przypadku podpisania przez Wnioskodawcg umowy w wyznaczonym terminie - pkt 33
W przypadku nie podpisania przez Wnioskodawcg umowy w wyznaczonym terminie po pierwszym ponagleniu - pkt 28
W przypadku nie podpisania przez Wnioskodawcg umowy w wyznaczonym terminie po dwukrotnym ponagleniu — pkt 12
28 Stanowisko ds. wyboru i Sporzadzenie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do 14 dni SOD/SEKAP/ Kierownik/Koordynator
B kontraktacji EFRR WWKR podpisania umowy o dofinansowanie e-mail WWKR
Stanowisko ds. wyboru
i kontraktacji EFRR
29 Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma ponaglajacego Wnioskodawce do Ni . SOD/SEKAP/ WWKR,
. L > . iezwlocznie .
WWKR podpisania umowy o dofinansowanie e-mail Dyrektor /Zastgpca
Dyrektora IP RPO WSL-
Scp
30.. Dyrektor /Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie pisma wzywajacego Wnioskodawce do Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru i
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IP RPO WSL-SCP podpisania umowy o dofinansowanie e-mail kontraktacji EFRR WWKR
. . . . . Stanowisko ds.
Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma wzywajacego Wnioskodawce do . . - . . .
31 kontraktacji EFRR WWKR podpisania umowy o dofinansowanie Niezwlocznie SOD/SEKAPR organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR,
Stanowisko ds. wyboru i Podpisanie umowy przez Wnioskodawce. Wystawienie Dyrektor /Zast¢pca
32. kontraktacji EFRR WWKR za$wiadczenia o pomocy de minimis (Zat. 3 do niniejszej Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektora IP RPO WSL-
instrukeji) SCP,
WR/,
Stanowisko ds. wyboru i Rejestracja podpisanej umowy o dofinansowanie w I;i.ez‘rgcznie’ dal.e nie péZniej niz 5 LS| 2014/CST \S/\t;;lOWiSko ds. rozliczef
33. kontraktacji EFRR WWKR LSI2014 oraz CST ni od daty podpisania umowy S12014/CS
o0 dofinansowanie
Dyrektor /Zastgpca
34 Stanowisko ds. wyboru i Przekazanie umowy o dofinansowanie do WR (Zat. 4 do 14 dni od dnia podpisania umowy Nie dotyczy Dyrektora IP RPO WSL-
' kontraktacji EFRR WWKR niniejszej instrukcji) o0 dofinansowanie SCP,
WR

2.5.2a Instrukcja przyjmowania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu

2'2'2 Instrukcja przyjmowania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na .. JeanStkl/kom.orkl/StanOW'ska
komunikacji powiazane
1 Stanowisko ds. wyboru Weryfikacja zlozonego zabezpieczenia prawidlowej W terminie yvskazanym przez IP apierowo Beneficient
' i kontraktacji EFRR WWKR | realizacji umowy w siedzibie IP RPO WSL-SCP RPO WSL-SCP Pap )
Stanowisko ds. wyboru _ . . . . L . . . . .
2. i kontraktacji EFRR WWKR Przyjecie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy | Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. ksiggowoscii | Weryfikacja prawidtowos$ci wypetnienia zabezpieczenia . . . Kierownik/Koordynator WWKR,
3 ptac WKP prawidlowej realizacji umowy Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
Stanowisko ds. wyboru Sporzadzenie i wydanie potwierdzenia ztozenia . . . . .
4. i kontraktacji EFRR WWKR | zabezpieczenia Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. wyboru Rejestracja zabezpieczenia prawidlowej realizacji . . . .
5. i kontraktacji EFRR WWKR | umowy w LSI 2014 Niezwlocznie LSI 2014 Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. wyboru Sporzadzenie pisma przekazujacego zabezpieczenie . . . . .
6. i kontraktacji EFRR WWKR | prawidtowej realizacji umowy celem zdeponowania Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma przekazujacego zabezpieczenie . . . Stanowisko ds. wyboru
! WWAKR, Dyrektor/Zastepca prawidtowej realizacji umowy celem zdeponowania Niezwlocznie Nie dotyczy i kontraktacji EFRR WWKR
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Dyrektora IP RPO WSL-SCP

Kierownik/Koordynator

Stanowisko ds. wyboru

8. WWHKR, Dyrektor/Zastepca Zatwierdzenie pisma przekazujacego zabezpieczenie Niezwlocznie Nie dotycz " .
Dyrektora Ig RPO WSL?I%CP prawidlowej reglizacjipurnowy Jcqelergn zdeporrl)owania e I kontraktacji EFRR WWKR
9. Sitligzmﬂgc?isévgé?%WKR :;Ieilz(géﬁnl:;ngp zabezpieczenia prawidtowej Niezwtocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
Sporzadzenie pisma informujacego o koniecznosci
Stanowisko ds. wyboru odjecia czynnosci skutkujgcych ztozeniem prawidtowej | .. . SOD/SEKAP/ . .
10. i kontraktacji EFRR WWKR ?ornjwy zabeggieczenia(w erzy)p;adku gdy posi%dane ! | Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
zabezpieczenie jest nieprawidtowe)
Weryfikacja pisma informujacego o koniecznosci Stanowisko ds. wyboru
1 Kierownik/Koordynator podjecia czynnosci skutkujacych ztozeniem prawidtowe;j Niezwlocznie SOD/SEKAP/ i kontraktacji EFRR WWKR/
' WWKR formy zabezpieczenia (w przypadku gdy posiadane e-mail Dyrektor /Zast¢pca Dyrektora IP RPO
zabezpieczenie jest nieprawidtowe) WSL-SCP
Zatwierdzenie pisma informujacego o koniecznosci
12 Dyrektor /Zastepca Dyrektora | podjecia czynnosci skutkujacych ztozeniem prawidtowe; Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru
' IP RPO WSL-SCP formy zabezpieczenia (w przypadku gdy posiadane e-mail i kontraktacji EFRR WWKR
zabezpieczenie jest nieprawidtowe)
Przestanie pisma informujacego o koniecznosci podjgcia
13, Stanowisko ds. wyboru czynno$ci skutkujacych ztozeniem prawidtowej formy Niezwlocznie SOD

i kontraktacji EFRR WWKR

zabezpieczenia (w przypadku gdy posiadane
zabezpieczenie jest nieprawidtowe)

Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi

sekretariatu WO, Beneficjent

Instrukcja zostata rozpisana dla przyjmowania zabezpieczenia na etapie podpisywania umowy o dofinansowanie — w przypadku przyjmowania zabezpieczenia na pozniejszych etapach (np. aneksowanie

umowy

o dofinansowanie) stosuje si¢ analogicznie przez stanowisko ds. rozliczen, Kierownik/Koordynator WR zamiast Stanowisko ds. wyboru i kontraktacji EFRR, Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. Weryfikacja ztozonej dokumentacji dotyczacej . . Nie dotyczy Klerownlk/Koordynator V,VWKR’
14. - s . . . . Lo Niezwlocznie Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
ksiggowosci i ptac zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
WKP
WKP
W przypadku uwag — pkt9
W przypadku braku uwag — pkt 15
StgnOWISlfo.d.s. Ewidencja ztozonego zabezpieczenia prawidlowej . . Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
ksiggowosci i ptac - Sl . Niezwlocznie System Ratusz
15. WKP realizacji umowy w systemie finansowo-ksiggowym WKP
St{inOWISk,o.d.s' W'eryﬁkaq a zaplsow ksu;gowyc;h dotycza[cych weeiaw . . Nie dotyczy Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
16. | ksiggowosci i ptac ksiggach rachunkowych zabezpieczenia prawidtowej Niezwlocznie WKP
WKP realizacji umowy

W przypadku uwag — pkt 15

W przypadku braku uwag — pkt 19
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Stanowisko ds.

17 ksiggowosci 1 ptac

Ztozenie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Bank Obstugujacy Jednostke
Glowny
Ksiegowy/Kierownik/Koordynator

WKP w skrytce bankowej banku obshugujacego Jednostke WKP/Stanowisko ds. ksicgowosci i
ptac WKP
2.5.3 Instrukcja zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
253 Instrukcja zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
Stanowisko . . . Forma Jednostki/komorki/
Lp. Zadanie Termin wykonania S . .
komunikacji stanowiska powigzane
1. isgi)nsciqulislggkcriz.t;rgngl\lz\?gyjnych Rejestracja wniosku o zwrot zabezpieczenia Zgodnie z terminem wptywu SOD/SEKAP Beneficjent
2. Stanowisko ds. rozliczen WR x?ngqﬁ;ig;zgjzigosm zwrotu zabezpieczenia w oparciu Kierownik/Koordynator WR
3. Kierownik/Koordynator WR Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej Stanowisko ds. rozliczen WR
4. Stanowisko ds. kontroli WK xzz’qﬁ;i(z;ggjﬂgom zwrotu zabezpieczenia w oparciu Kierownik/Koordynator WK
5. Kierownik/Koordynator WK Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajace;j A . . . Stanowisko ds. kontroli WK
S o d - ——— er—— — - . Niezwlocznie po wptywie wniosku Nie dotyczy
Kierownik/Koordynator WAPA | Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej Kierownik/Koordynator WAPA
7.
8. Stanowisko ds. rozliczen WR zvleig;ﬁ;ig‘;avgzqullc\;osm zwrotu zabezpieczenia w oparciu Kierownik/Koordynator WR
9. Kierownik/Koordynator WR Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej Stanowisko ds. rozliczen WR
W przypadku uwag do listy sprawdzajacej — pkt 10-13
W przypadku braku uwag — pkt 14
Wstrzymanie procedury zwrotu zabezpieczenia do czasu,
Stanowisko wlasciwego gdy zwrot bedzie mozliwy oraz sporzadzenie pisma . . . . Kierownik/Koordynator
10. Wydzialu wskazujacego warunki umozliwiajace zwrot Nlezwiocznle.po St.w.‘er.Z eniu . wilasciwego Wydziatu
zabezpieczenia prEyczyny uniemozliwiajacej zwrot Nie dotyczy
1 Kierownik/Koordynator Weryfikacja i akceptacja pisma wskazujacego warunki zabezpieczenta Stanowisko wlasciwego
) wlasciwego Wydzialu umozliwiajgce zwrot zabezpieczenia wydzialu
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Zatwierdzenie pisma wskazujacego warunki umozliwiajace

Kierownik/Koordynator

12. Dyrektor IP RPO WSL-SCP zwrot zabezpieczenia whasciwego Wydziatu
Stanowisko wlasciwego Przestanie pisma wskazujacego warunki umozliwiajace Stanowisko ds. organizacyjnych
13. W W wee z PISIma WSKAZUJaeego w umoziwiajy Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP i obshugi sekretariatu
Wydziatu zwrot zabezpieczenia L
WO/Beneficjent
Zatwierdzenie mozliwo$ci zwrotu zabezpieczenia w
14. Dyrektor IP RPO WSL-SCP opareiu o hSt? sp rawdzajac.a" e . . Kierownik/Koordynator WR
Zamieszczenie na pisemnej prosbie Beneficjenta adnotacji
,,Wyrazam zgod¢” wraz z datg oraz podpisem Niezwlocznie po wplywie wniosku Nie dotycz
Stanowisko ds. ksiggowosci i Przygotowanie zabezpieczenia do zwrotu w oparciu o 0 zwrot zabezpieczenia y . .
15. : . . Kierownik/Koordynator WKP
ptac WKP zatwierdzona liste sprawdzajaca
16. Stanowisko ds. rozliczen WR Zwrot zabezplecze_nla pot\Nler(_izony przez Beneficjenta na Beneficjent
potwierdzeniu odbioru zabezpieczenia
2.5.4 Instrukcja wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie projektu
254 Instrukcja wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie projektu
Forma i orki
. . . . | . Jednostki/komorki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji T HNe
1. Kierownik/Koordynator WR Przypisanie zawartych umow o dofinansowanie Niezwlocznie LSl 2014 Stanowisko ds. rozliczen WR
poszczegdlnym pracownikom WR
Stanowisko ds. organizacyjnych | Rejestracja korespondencji przychodzacej (wniosek . . . L,
2. i obstugi sekretariatu WO Beneficjenta o zmiany w projekcie) Zgodnie z terminem wptywu SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR
Weryfikacja formalna otrzymanych dokumentéw w oparciu
3. Stanowisko ds. rozliczen WR o sporzadzona list¢ sprawdzajaca (Zatl. 1 do niniejszej 14 dni kalendarzowych Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WR
instrukcji) z zachowaniem zasady dwoch par oczu
4. Dyrektor IP RPO WSL-$CP ﬁ?ﬁﬁi‘;ﬁme listy sprawdzajacej (Zal. 1 do ninicjszej Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. rozliczen WR

W przypadku, gdy wniosek o zmiany w umowie o dofinansowanie nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy lub gdy wniosek o zmiany w umowie o dofinansowanie wymaga sporzadzenia aneksu do
umowy, lecz IP RPO WSL-SCP nie wyraza zgody na wprowadzenie zmian - pkt. 5-8
W przypadku, gdy wniosek o zmiany w umowie o dofinansowanie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy, zgoda komisji ds. zmian w realizacji projektu nie jest wymagana i dokumentacja jest
kompletna - pkt 9
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W przypadku, gdy wniosek o zmiany w umowie o dofinansowanie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy, zgoda komisji ds. zmian w realizacji projektu nie jest wymagana i dokumentacja jest
niekompletna - pkt 10-13
W przypadku, gdy wniosek o zmiany w umowie o dofinansowanie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy za zgoda komisji ds. zmian w realizacji projektu i dokumentacja jest kompletna — pkt. 14, 15, a
nastgpnie pkt 9
W przypadku, gdy wniosek o zmiany w umowie o dofinansowanie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy za zgoda komisji ds. zmian w realizacji projektu i dokumentacja jest niekompletna - pkt. 14, 15,
a nastgpnie pkt. 10-13

Stanowisko ds. rozliczen WR

Stworzenie pisma z akceptacja/odrzuceniem zmiany
niewymagajacej sporzadzenia aneksu do umowy/
odrzuceniem zmiany wymagajacej sporzadzenia aneksu do

umowy

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WR

Kierownik/Koordynator WR

Weryfikacja pisma z akceptacja/odrzuceniem zmiany
niewymagajacej sporzadzenia aneksu do umowy/
odrzuceniem zmiany wymagajacej sporzadzenia aneksu do

umowy

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie pisma z akceptacja/odrzuceniem zmiany
niewymagajacej sporzadzenia aneksu do
umowy/odrzuceniem zmiany wymagajacej sporzadzenia
aneksu do umowy

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

Stanowisko ds. rozliczen WR

Przestanie pisma z akceptacja/odrzuceniem zmiany
niewymagajacej sporzadzenia aneksu do
umowy/odrzuceniem zmiany wymagajacej sporzadzenia
aneksu do umowy

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obshugi sekretariatu WO

Stanowisko ds. rozliczen WR

Przygotowanie i parafowanie aneksu do umowy oraz
stwierdzenie prawidtowosci przygotowanego aneksu w
oparciu o listg sprawdzajacg (Zat. 2 do niniejszej instrukcji)
z zachowaniem zasady dwoch par oczu, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora IP RPO WSL-SCP/Zastepce
Dyrektora. Dalsza procedura dotyczaca podpisania aneksu
oraz jego rejestracji w systemie LSI 2014/CST jest
analogiczna jak procedura podpisywania umowy.

14 dni kalendarzowych od
otrzymania wniosku Beneficjenta o
aneks

LSI 2014/CST

Dyrektor IP RPO WSL-SCP

10.

Stanowisko ds. rozliczen WR

Stworzenie pisma wzywajacego do uzupetnienia wniosku o
zmiany w umowie/pisma ponaglajacego

14 dni kalendarzowych

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WR

11.

Kierownik/Koordynator WR

Weryfikacja pisma wzywajacego do uzupehienia wniosku
0 zmiany w umowie/pisma ponaglajacego

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

12.

Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie pisma wzywajacego do uzupetnienia
whniosku o zmiany w umowie/pisma ponaglajacego

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

13.

Stanowisko ds. rozliczen WR

Przestanie pisma wzywajacego do uzupehienia wniosku o
zmiany w umowie/pisma ponaglajacego

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu WO
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W przypadku uzupetnienia przez Beneficjenta wymaganej dokumentacji w wyznaczonym terminie — pkt 3
W przypadku nieuzupehienia przez Beneficjenta wymaganej dokumentacji w wyznaczonym terminie sporzadzane jest pierwsze pismo ponaglajace — pkt 10
W przypadku nieuzupetienia przez Beneficjenta wymaganej dokumentacji w terminie wyznaczonym w pierwszym ponagleniu sporzadzane jest drugie pismo ponaglajace — pkt 10
W przypadku nieuzupetnienia przez Beneficjenta wymaganej dokumentacji w terminie wyznaczonym w drugim ponagleniu — pkt. 5-8

Powotanie Komisji ds. oceny zmian w realizacji projektu w
szczegblnych przypadkach, tzn. takich, ktore moga mie¢
znaczacy wplyw na prawidlowa realizacj¢ projektu zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie. Komisja dokonuje
oceny istotno$ci zmian w realizowanym projekcie, ich
wplywu na osiggnigcie celow i wskaznikow projektu oraz
decyduje o mozliwosci zaakceptowania proponowanych
przez Beneficjenta zmian, koniecznosci sporzadzenia
aneksu do umowy, o odmowie akceptacji proponowanych
zmian szczegdtowo uzasadniajac, dlaczego nie wyrazono
zgody na wszystkie zaproponowane przez Beneficjenta

Pracownicy Wydziatow: WR,

14. Dyrektor IP RPO WSL-SCP . . : . . Niezwlocznie Nie dotyczy WWKR, WK oraz Dyrektor IP
zmiany. Komisja ocenia takze, czy proponowane zmiany RPO WSL-$CP
nie powoduja konieczno$ci przeprowadzenia ponowne;j
oceny merytorycznej danego projektu.
Komisja moze zosta¢ powotana takze w zwigzku z
weryfikacjg wnioskow o ptatnosé, w zwigzku z
zapytaniami Beneficjentow odnosnie realizacji oraz
warunkéw umowy o dofinansowanie, w zwigzku z okresem
trwatosci itp. W kazdym przypadku nastepuje opisane
ponizej sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji ds.
oceny zmian w realizacji projektu.
Sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji ds. ocen Pracownicy Wydzialéw: WR,

15. Stanowisko ds. rozliczen WR zrrr)nanqw realizpac'i ro'ektE J1 @8- Y Niezwtocznie Nie dotyczy WWKR, WK oraz Dyrektor IP

]I proj RPO WSL-SCP
2.5.5 Instrukcja rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu
255 Instrukcja rozwiazania umowy o dofinansowanie projektu
. . . . Forma Jednostki/komorki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji o

W przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu na wniosek Beneficjenta — pkt 1
W przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu na wniosek IP RPO WSL — pkt 2
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Stanowisko ds.

Rejestracja wniosku o rozwigzanie umowy o

1. organlzz_icyjnych i obstugi dofinansowanie Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP Beneficjent
sekretariatu WO
. S . S . . Do 14 dni od daty wptywu wniosku - . -
2. Stanowisko ds. rozliczen WR | Weryfikacja mozliwosci rozwigzania umowy do IP RPO WSL-$CP Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WR
W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta w ramach rozwigzywanej umowy zostaty wyptacone $rodki — pkt 3 lub 7 (w zaleznosci od decyzji podjetej po uzgodnieniach z ZOP SCP, a takze wypetnienia
przez Beneficjenta warunkdéw rozwigzania umowy o dofinansowanie)

W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta w ramach rozwigzywanej umowy nie zostaty wyptacone $rodki — pkt 7

Sporzadzenie pisma wskazujacego warunki rozwiazania

3. Stanowisko ds. rozliczen WR 8 - Kierownik/Koordynator WR
umowy o dofinansowanie
. . Weryfikacja i akceptacja pisma wskazujacego warunki Do 14 dni od daty wplywu wniosku . C,
4. Kierownik/Koordynator WR rozwiazania umowy o dofinansowanic 40 IP RPO WSL-$CP SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR
5 Dyrektor IP RPO WSL-$CP Zaj[Wlerfiz.eme. pisma mformujqc.ego 0 przyczynie Kleroyvnlk/ Koordynator
uniemozliwiajacej zwrot zabezpieczenia wlasciwego Wydziatu
Przestanie pisma informujacego o przyczynie Stanowisko ds. organizacyjnych
6. Stanowisko ds. rozliczen WR niemozli pi el 2w t;qb i ; F; 3/1 Y Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP i obshugi sekretariatu
uniemozliwiajacej zwrot zabezpieczenia WO/Beneficjent
Po wypelnieniu warunkow wskazanych w ww. piSmie/zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie — pkt 7
7 Stanowisko ds. rozliczeh WR Sporz_qdzeme pisma potwierdzajacego rozwigzanie umowy Kierownik/Koordynator WR,
o dofinansowanie Radca prawny
Kierownik/Koordynator Weryfikacja i akceptacja pisma potwierdzajgcego . . . N
: . - Do 14 dni od dat 1 k
8 WR/Radca prawny rozwigzanie umowy o dofinansowanie © 0ty WPIYWE WILOSKU Stanowisko ds. rozliczen WR
R e s _ _ do IP RPO WSL-SCP/spelnieniu SOD/SEKAP < iK/Koordvnat
9 Dyrektor IP RPO WSL-$CP fat\x?_er zenie pisma potwierdzajacego rozwiazanie umowy | ;o owiazan wynikajacych z umowy ;erVO\.an 00(; yr}:a or
0 dofinansowanie o dofinansowanie whasciwego wydziatu _
Przestanie pisma potwierdzajacego rozwigzanie umow Stanowisko ds. organizacyjnych
10. Stanowisko ds. rozliczen WR 1anie pisma p Jaceg 4 y i obstugi sekretariatu
o dofinansowanie -
WO/Beneficjent
3. Procesy procedury odwolawczej od wynikéw oceny
3.1 INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA PROCEDURY ODWOLAWCZEJ WNIOSKODAWCOW IP RPO WSL
3.1 Instrukcja przeprowadzania procedury odwolawczej Wnioskodawcow IP RPO WSL
. . . . System Jednostki/komoérki
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania informatyczny e
. . . . . | Wplyw pisemnego protestu od negatywnej oceny . .
1 Stan0W|_sk0 ds. organizacyjnych i obstugi projektu Zgodnic 7 terminem wplywu SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
sekretariatu WO : . .
Rejestracja i dekretacja protestu na WAPA
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Stanowisko ds. autokontroli WAPA

Weryfikacja protestu pod wzgledem formalnym, tj.
spelnienia wymogow formalnych okreslonych w art.
54 ust2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej oraz
przestanek pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
okreslonych w art. 59 ustawy wdrozeniowej w oparciu
o List¢ sprawdzajaca do protestu wraz z
o$wiadczeniem o bezstronnosci pkt. | z zachowaniem
zasady dwoch par oczu

nie p6zniej niz 21 dni od daty
wplywu protestu

W przypadku zlozenia protestu poprawnego pod katem formalnym nastgpuje weryfikacja oceny projektu pkt 12 .niniejszej instrukcji.
W przypadku zlozenia protestu zawierajacego oczywiste omyiki lub nie spetniajacego wymogow formalnych pkt 3. niniejszej instrukcji.
W przypadku wystapienia przestanek okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 1-3, 6 i 59 IP RPO WSL pozostawia protest bez rozpatrzenia, zastosowanie ma pkt 7 niniejszej instrukcji.

Sporzadzenie wezwania do  Wnioskodawcy o
uzupetnienie protestu lub poprawienie w nim
oczywistych omytek w terminie 7 dni od odebrania
pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Nie p6zniej niz 21 dni od daty

3. Stanowisko ds. autokontroli WAPA SOD/SEKAP
wplywu protestu
Przedmiotowe wezwanie wstrzymuje bieg 21-
dniowego terminu przystugujacego IP RPO WSL-SCP
na weryfikacje¢ dokonanej oceny projektu.
Weryfikacja pisma wzywajacego Wnioskodawce o Stanowisko ds. autokontroli
4. Kierownik/Koordynator WAPA uzupetnienie protestu lub poprawg w nim oczywistych | Niezwlocznie SOD/SEKAP WAPA, /Zastgpca Dyrektora
omytek. Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Zatwierdzenie pisma wzywajacego Whioskodawce o Kierownik/Koordynator WAPA,
5. Dyrektor /Zastgpea Dyrektora IP RPO uzupetnienie protestu lub poprawe w nim oczywistych | Niezwlocznie SOD/SEKAP stanowisko ds. autokontroli
WSL-SCP
omytek. WAPA
Przestanie pisma wzywajacego Wnioskodawce o . . .
6. Stanowisko ds. autokontroli WAPA uzupetnienie protestu lub poprawe w nim oczywistych | Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. organizacyjnych

omytek.

i obshugi sekretariatu WO

W przypadku zlozenia protestu poprawnego pod wzgledem formalnym nastepuje weryfikacja oceny projektu pkt. 12

W przypadku nieuzupetnienia i niepoprawienia protestu zgodnie z wystang Wnioskodawcy informacja oraz w przypadku uzupetienia/poprawy protestu po terminie pkt. Niniejszej instrukcji 7. Zakonczenie
procedury odwotawczej. W przypadku wniesienia skargi do WSA pkt. 21

Sporzadzenie  pisma wraz z  uzasadnieniem
informujace Wnioskodawce o pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia wraz z pouczeniem o mozliwosci

nie pdzniej niz 21 dni od daty

! Stanowisko ds. autokontroli WAPA wniesienia skargi bezposrednio do WSA w Gliwicach | wptywu protestu SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
w terminie 14 dni, liczac od dnia otrzymania
informacji przez Wnioskodawcg.

8 Kierownik/Koordynator WAPA Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. autokontroli

pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wraz z

WAPA
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pouczeniem o mozliwosci  wniesienia  skargi
bezposrednio do WSA w Gliwicach w terminie 14 dni,
liczac od dnia otrzymania informacji przez
Whioskodawce

W przypadku uwag - pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9

Kierownik/Koordynator WAPA

Zatwierdzenie pisma informujacego Wnioskodawce o
pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwosci  wniesienia  skargi
bezposrednio do WSA w Gliwicach w terminie 14 dni,
liczac od dnia otrzymania informacji przez
Whioskodawce

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

10.

Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP RPO
WSL-SCP

Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o
pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwosci  wniesienia  skargi
bezposrednio do WSA w Gliwicach w terminie 14 dni,
liczac od dnia otrzymania informacji przez
Whioskodawce

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WAPA

W przypadku uwag - pkt 7-9
W przypadku braku uwag — pkt 11

11.

Dyrektor /Zastegpca Dyrektora IP RPO
WSL-SCP

Akceptacja pisma informujacego Wnioskodawce o
pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwo$ci  wniesienia  skargi
bezposrednio do WSA w Gliwicach w terminie 14 dni,
liczac od dnia otrzymania informacji przez
Whioskodawce

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WAPA

12.

Stanowisko ds. autokontroli WAPA

Przestanie pisma informujacego Wnioskodawce o
pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwo$ci  wniesienia  skargi
bezposrednio do WSA w Gliwicach w terminie 14 dni,
liczac od dnia otrzymania informacji przez
Whioskodawce

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu WO

13.

Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

Wplyw  uzupelnionego/poprawionego  pisemnego
protestu. Rejestracja i dekretacja na WAPA. W dalszej
kolejnosci zastosowanie ma pkt. 2 niniejszej
instrukcji.

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WAPA

14.

Stanowisko ds. autokontroli WAPA

Weryfikacja wynikow dokonanej przez IOK oceny
projektu w zakresie kryteriow i zarzutow zawartych w
protescie w oparciu o pkt. II Listy sprawdzajacej z
zachowanie zasady ,,dwdch par oczu”.

W wyniku przeprowadzonej autokontroli IOK moze:

1. Dokonaé¢ zmiany podjetego rozstrzygnigcia i dalej
zastosowanie ma pkt 13 niniejszej instrukcji

nie pdzniej niz 21 dni od daty
wplywu protestu

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WAPA
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2. Uwzgledni¢ zarzuty Wnioskodawcy- jednak w
zwigzku z brakiem $rodkéw na wybranie do
dofinansowania  skierowal  protest wraz  ze
stanowiskiem IP RPO WSL-SCP dotyczacym braku
podstaw do zmiany podjgtego rozstrzygnigcia do 1Z
RPO WSL i dalej zastosowanie ma pkt 17 niniejszej
instrukcji

3. Podtrzymac oceng projektu i skierowac protest wraz
ze stanowiskiem IP RPO WSL-SCP dotyczacym braku
podstaw do zmiany podjetego rozstrzygniecia do 1Z
RPO WSL i dalej zastosowanie ma pkt 17 niniejszej
instrukcji

4. Uwzgledni¢ jedynie czgé¢ zarzutow Whioskodawcy
i skierowaé protest do [Z RPO WSL wraz ze
stanowiskiem IP RPO WSL-SCP dotyczacym braku
podstaw do przekazania wniosku do wiasciwego etapu
oceny albo umieszczenia go na liScie projektow
wybranych do dofinansowania. i dalej zastosowanie ma
pkt 17 niniejszej instrukcji

Sporzadzenie pisma informujgcego Wnioskodawce o
zmianie podjetego rozstrzygnigecia oraz przekazanie
ww. informacji do WWKR celem skierowania
projektu  do  wlasciwego etapu oceny albo

nie p6zniej niz 21 dni od daty

15. Stanowisko ds. autokontroli WAPA umieszczenia go na liscie projektow wybranych do wplywu protestu SOD/SEKAP Kierownik /Koordynator WAPA
dofinansowania
Dalsze postgpowanie zgodnie z procedurg wyboru
projektow. Zakonczenie procedury odwotawczej
16. Kierownik/Koordynator WAPA We_ryf?lkaqa_plsma mformuja}?eg_o Whioskodawce o Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. autokontroli
zmianie podj¢tego rozstrzygnigcia WAPA
W przypadku uwag - pkt 15
W przypadku braku uwag — pkt 17
17 Kierownik/Koordynator WAPA Zatwqdzen;e pisma mformuﬂcggo Whnioskodawcg o Niezwlocznie SOD/SEKAP Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
zmianie podjetego rozstrzygnigcia RPO WSL-SCP
18, Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP RPO We.ryfjlkaqa.plsma mformujqc;egp Whioskodawcg o Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
WSL-SCP zmianie podjetego rozstrzygnigcia
W przypadku uwag - pkt 15-18
W przypadku braku uwag — pkt 19
19. Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP RPO Akf:ep.taCJa pisma 1nf0rmujqqeg9 Whioskodawce o Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
WSL-SCP zmianie podjetego rozstrzygnigcia
20.. Stanowisko ds. autokontroli WAPA Przestanie pisma informujacego Wnioskodawce o Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. organizacyjnych

zmianie podjgtego rozstrzygnigcia

i obstugi sekretariatu WO
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Sporzadzenie pisma przekazujacego protest do IZ RPO

nie pdzniej niz 21 dni od daty

21. Stanowisko ds. autokontroli WAPA WSL wraz z uzasadnionym stanowiskiem SCP o SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
. . . wplywu protestu
braku podstaw do zmiany podjetego rozstrzygnigcia
- - Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o | .. . Stanowisko ds. autokontroli
22. Kierownik/Koordynator WAPA wyniku rozpatrzenia protestu Niezwlocznie SOD/SEKAP WAPA
W przypadku uwag - pkt 21
W przypadku braku uwag — pkt 23
. . Zatwierdzenie pisma informujacego Wnioskodawcg o | .. . Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
23. Kierownik/Koordynator WAPA wyniku rozpatrzenia protestu Niezwlocznie SOD/SEKAP RPO WSL-SCP
Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP RPO Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o | .. . . .
24. WSL-SCP wyniku rozpatrzenia protestu Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
W przypadku uwag - pkt 21-22
W przypadku braku uwag — pkt 25
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP RPO Akceptacja pisma informujacego Wnioskodawce o | .. . . .
25. WSL-SCP wyniku rozpatrzenia protestu Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
- . Przestanie pisma informujacego Wnioskodawce o | .. . Stanowisko ds. organizacyjnych
26. Stanowisko ds. autokontroli WAPA wyniku rozpatrzenia protestu Niezwlocznie SOD/SEKAP i obshugi sekretariatu WO
Wplyw  orzeczenia WSA  stwierdzajacego, ze
pozostawienie  protestu bez rozpatrzenia bylo
. . . . . | nieuzasadnione  /iz  ocena  projektu  zostata| . ,, .. ., .
27. g;ipgt\grlisaliﬁ \(j\s/.oorganlzacyjnych I obshugi przeprowadzona w sposob naruszajacy prawo. &elpozmerjottl; tlzjl dni od daty SOD/SEKAP Z0OP
Dekretacja na WAPA pIywu p
W dalszej kolejnosci zastosowanie ma pkt 2
Analiza  orzeczenia  wydanego przez  WSA
stwierdzajacego, ze pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia bylo nieuzasadnione, iz ocena projektu
zostala przeprowadzona w sposob naruszajacy prawo.
W wyniku przedmiotowej analizy uwzgledniajac IOK
moze:
28, Stanowisko ds. postepowan 1. Dokonaé¢ zmiany podjgtego rozstrzygnigcia i | nie pézniej niz 21 dni od daty SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WWKR

administracyjnych WAPA

dalej zastosowanie ma pkt 13 niniejszej
instrukcji

2. Uwzgledni¢ zarzuty Wnioskodawcy- jednak
w zwigzku z brakiem $rodkéw na wybranie
do dofinansowania skierowaé protest wraz
ze stanowiskiem IP RPO WSL-SCP
dotyczacym braku podstaw do zmiany
podjetego rozstrzygniecia do IZ RPO WSL i
dalej zastosowanie ma pkt 17 niniejszej

wplywu protestu
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instrukcji

3. Podtrzyma¢ oceng projektu i skierowaé
protest wraz ze stanowiskiem IP RPO WSL-
SCP dotyczacym braku podstaw do zmiany
podjetego rozstrzygniecia do 1Z RPO WSL i
dalej zastosowanie ma pkt 17 niniejszej
instrukcji

4. Uwzgledni¢  jedynie czg§¢  zarzutow
Whioskodawcy i skierowaé protest do 1Z
RPO WSL wraz ze stanowiskiem IP RPO
WSL-SCP dotyczacym braku podstaw do
przekazania wniosku do wilasciwego etapu
oceny albo umieszczenia go na liscie
projektow wybranych do dofinansowania. i
dalej zastosowanie ma pkt 17 niniejszej
instrukcji

5. Whnieé¢ skarge kasacyjng bezposrednio do
Naczelnego Sadu Administracyjnego w
terminie 14 dni od dnia dor¢czenia odpisu
wyroku wraz z uzasadnieniem
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w
Gliwicach i dalej zastosowanie ma punkt 24
niniejszej instrukcji

Przygotowanie ~ kompletu  dokumentacji  celem

Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP

29. Stanowisko ds. autokontroli WAPA przygotowania przez ZOP skargi kasacyjnej do NSA. Niezwlocznie SOD/SEKAP RPO WSL-SCP / ZOP
30. ZOP Przygotowanie skargi kasacyjnej Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
31. evysrilftsocrr/)Zastqp ca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie skargi kasacyjnej do NSA Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
. . . . - . . Stanowisko ds. organizacyjnych

32. Stanowisko ds. autokontroli WAPA Przestanie skargi kasacyjnej do NSA Niezwtocznie SOD/SEKAP i obshugi sekretariatu WO

W przypadku, gdy NSA przekaze sprawe do

ponownego rozpatrzenia WSA dalsza procedura

zgodnie z pkt. 22.
33. Stanowisko ds. autokontroli WAPA Niezwlocznie SOD/SEKAP

W przypadku, gdy NSA oddali lub odrzuci skarge
kasacyjna wniesiong przez IP RPO WSL-SCP, IP RPO
WSL-SCP moze podja¢ jedna z decyzji wskazanych
w punkcie 22 w pozycjach od 1 do 4 przy
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uwzglednieniu wszelkich zalecen WSA zawartych w
orzeczeniu.

4. Procesy zwigzane 7 platnosciami w ramach RPO WSL 2014-2020
4.1 WERYFIKACJA - WNIOSKI O PLATNOSC

Nalezy zauwazy¢, iz wskazana w tym miejscu procedura (Instrukcje 4.1.1, 4.1.2) musi umozliwia¢ zachowanie art. 132 ust.1 Rozporzadzenia Ogélnego 1303/2013 dotyczacego ptatnosci na
rzecz Beneficjenta, ktory ma otrzymac catkowitg nalezng kwotg kwalifikowalnych wydatkow publicznych nie p6zniej niz 90 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatno$¢. Majac na uwadze ust.
2 art. 132 ww. Rozporzadzenia we wskazane 90 dni nie bedzie wliczany czas:

- uzupehiania dokumentacji przez Beneficjenta;

- procedury zwigzane z kontrola na miejscu realizacji;

- procedury zwigzane z ew. podejrzeniem lub stwierdzaniem nieprawidtowosci.

4.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o platno$¢ Beneficjenta, w tym czeSci dotyczacej postepu realizacji projektu

41.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o platno$¢ Beneficjenta, w tym czeSci dotyczacej postepu realizacji projektu
Forma q _— ’
. . . . Jednostki/komorki/stanowi
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikaciji .
p Stanowisko adanie € wyKonania komun|kacj| ska powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych . . . o C . . SOD/SEKAP / -
1. i obstugi sekretariatu WO i?tiztlzgjcij)a wniosku o ptatnos¢ (Zat. 1 do niniejszej Zgodnie z terminem wptywu LS| 2014 Beneficjent
Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa Do 30 dni od daty wplynigcia
2. Stanowisko ds. rozliczeh WR wniosku o ptatnosc¢ (Zat. 2 do niniejszej instrukcji) - zasada | wniosku do IP RPO WSL-SCP-w
dwoch par oczu przypadku .wpiywu formularza Nie dotyczy WR
Akceptacja list awdzajacej (zatacznik nr 2 - Wzor list Wop/10 dni w przypadku wplywu
3. Kierownik/Koordynator WR ptacja listy sprawdzajacej (zalgcziix nt Zor sty uzupehien bez poprawionego

sprawdzajacej wniosek Beneficjenta o ptatnosc)

formularza wop

Whiosek o ptatnos¢ — formularz wypetniony i wygenerowany w LSI 2014, opatrzony suma kontrolng oraz zataczniki (skany oryginatow) sa sktadane w wersji elektronicznej za pomoca LSI 2014 —
poprzez e-PUAP-SOD/SEKAP.

W przypadku uwag - wystanie przez pracownika WR uwag droga mailowa na adres wskazany przez Beneficjenta - termin ztozenia uzupetien - do 7 dni od daty wystosowania maila.

W przypadku, gdy zaistnialy btedy w formularzu wniosku o ptatno$¢ uniemozliwiajace jego zatwierdzenie — przed wystosowaniem uwag nastepuje odblokowanie formularza do edycji w LSI 2014, w
przypadku gdy formularz nie wymaga poprawek — Beneficjent jest wzywany jedynie do przedtozenia dodatkowej lub skorygowanej dokumentacji stanowiacej zataczniki do wniosku o ptatno$é (w wersji
elektronicznej — skany oryginatow) — tzw. tryb roboczy.

W przypadku, gdy dokumentacja zataczona do wniosku o ptatno$¢ lub wyjasnienia Beneficjenta wskazuja na oczywiste omytki w formularzu wniosku o ptatnos¢, np. przepisana z dokumentu btgdna
warto$¢ itp. - pracownik WR ma mozliwo$¢ dokonania korekty odpowiednich pol w formularzu wniosku o ptatnos$é¢ i dokonania pozytywnej oceny wniosku o ptatnos¢.

Po dostarczeniu uzupehien procedura powtarza si¢ od pkt. 1.
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Jesli wniosek o platno$¢ zostat oceniony pozytywnie lub pozytywnie do korekty - pkt 4.

Jesli w wyniku weryfikacji stwierdzono nieprawidtowo$¢ skutkujaca rozwigzaniem umowy o dofinansowanie - zgodnie z procedura wskazang w rozdziale 2.5.5.

Dyrektor /Zastepca Dyrektora

Do 30 dni od daty wplynigcia
wniosku do IP RPO WSL-SCP - w
przypadku wptywu formularza

WR, Dyrektor /Zastgpca

4 IP RPO WSL-SCP Akeeptacja wniosku o platnosé wop/10 dni w przypadku wplywu | 1€ dotyezy Dyrektora IP RPO WSL-$CP
uzupehien bez poprawionego
formularza wop
Jesli zaakceptowano wniosek o ptatno$¢ koncowsa - pkt 5
Jesli zaakceptowano wniosek o ptatno$¢ posrednia - pkt 6
Jesli zaakceptowano wniosek o ptatno$¢ z wypehiong tylko czgscig sprawozdawcza - pkt 6
W terminie 5 dni od daty
Kontrola na zakonczenie projektu przekazania/ do 5 dni od daty -
> WK Przekazanie dokumentacji z kontroli na miejscu realizacji zakonczenia czynno$ci kontrolnych Nie dotyczy WK, WR
Jesli wynik kontroli pozytywny lub pozytywny do korekty - pkt 6
Jesli wynik kontroli negatywny - pkt 12
Dyrektor /Zastegpca Dyrektora - . . . - . .
6. IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie wniosku o ptatnosé Do 5 dni od daty przekazania z WK | Nie dotyczy WK, WR
Wprowadzenie oceny do obowigzujacych systemow
7 Stanowisko ds. rozliczen WR Sporzq’(%zeme informacji o.wymku weryf}I’(acp' wniosku o D0.5 dni od daty ;gtWIerdzenla LS| 2014/CST WR
ptatnos¢ (w przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncowa - wniosku o ptatnos¢
sporzadzenie protokotu zakonczenia projektu)
Dyrektor /Zastepca Dyrektora . . . o . . . .
8. IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Niezwlocznie Nie dotyczy WR
9. Stanowisko ds. rozliczen WR Przekazanie wyniku weryfikacji Beneficjentowi DO.5 dni od daty ;EitWIerdzema SOD/SEKAP WR
wniosku o ptatno$é
10, Stanowisko ds. rozliczeh WR Przekazanie dokumentacji do WOF Niezwlocznie Nie dotyczy WR, WOF
11 S_tanow1sk_o ds. obstugi Realrlzaqa ptatnosci (dotyczy wniosku o ptatno$¢ posrednia Zgodnie z harmonogramem BGK Nie dotyczy WKP, WR
finansowej WOF i koncowsg)
Uzupetnienie daty wyplaty w obowiazujacych systemach
12. Stanowisko ds. rozliczeh WR informatycznych Do 5 dni od daty wyptaty LSI 2014/CST WKP
Uporzadkowanie dokumentacji
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4.1.2 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz Beneficjentow

4.1.2
Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz Beneficjentow
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . Jednostkllkom.orkl/staHOWlSka
komunikacji powigzane
Niezwlocznie po otrzymaniu
1. Stanowisko ds. obstugi finansowej Wystawienie zlecenia ptatnosci me.Sku 0 platnose . z QOdm? z System BGK Stanowisko ds. rozliczen WR
WOF terminarzem platnosci srodkow
europejskich na dany rok
2 Stanowisko ds. obstugi finansowej | Weryfikacja zlecenla. p.ia.tnos:c.l zgodnlﬁ z zasadg dwoch Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. rozliczen WR
WOF par oczu (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku brak uwag — pkt 3
3. \S/\tlagll(:)msko ds. obstugi finansowej Przekazanie zweryfikowanego zlecenia ptatnosci Niezwlocznie Nie dotyczy \S/\I[ITQSWISKO ds. ksiggowosci i plac
4 Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac | Weryfikacja zlecenia ptatnosci zgodnie z zasada dwoch Niczwlocznic . Stanowisko ds. obstugi finansowe;j
: WKP par oczu (Zal. 2 do niniejszej instrukeji) Nie dotyczy WOF/GK
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku brak uwag — pkt 5
5. \S/\B?éls wisko ds. ksiggowosci  plac Przekazanie zlecenia ptatnosci do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy GK/Kierownik/Koordynator WKP
Gltowny Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
6. Ksiqgowy/Kierownik/Koordyn’ator Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci Niezwlocznie WKP/Stanowisko ds. obstugi
WKP/Dyrektor IP RPO WSL-SCP System BGK finansowej WOF
Zgodnie z terminarzem ptatnosci
7. BGK Dokonanie ptatnosci na rzecz Beneficjenta srodkoéw europejskich na dany Nie dotyczy
rok System BGK
Stanowisko ds. obstugi finansowej | Sporzadzenie i przekazanie informacji o zleceniach Na.Stqp neso dnia roboczego po 1Z RPO WSL, Stanowisko ds.
8. o - . dniu, w ktéorym dokonano System BGK . e
WOF platnosci przekazanych/zrealizowanych przez BGK . - ksiggowosci i ptac WKP
ptatnoéci e-mail
. . L . .. . Nastepnego dnia roboczego po o &
9 Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac | Przekazanie informacji na temat zrealizowanych wyptat dniu, w ktorym dokonano e-mail Dyrektor IP RPO WSL-SCP,

WKP

na rzecz Beneficjenta

platnosci

Stanowisko ds. rozliczen WR
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4.2 ROZLICZENIA 1 HARMONOGRAMY WYNIKAJACE Z KONTRAKTU TERYTORIALNEGO
4.2.1 Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania

4.2.1 Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania
. : . . Forma Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji e
W terminie pozwalajagcym na
Stanowisko ds. obshugi Pozyskanie danych nlezbe;dnyc_h do sporzq_dzenla sporzadzenie ha_lrmonog_ramu ) WO, ZOK, WKP, WAPA, WWKR,
1. . ) harmonogramu zapotrzebowania w zakresie planowanych | zapotrzebowania zgodnie z e-mail
finansowej WOF L2 . . i WIP, ZKM
zobowigzan Zasadami realizacji zadan
powierzonych IP RPO WSL-SCP
Sporzadzenie harmonogramu zgodnie z Zasadami realizacji - I
Stanowisko ds. obstugi zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP (wedtug wzoru w t‘ermllr.ne Wy,nlkajz;.cym z Zasad . . .
2. . . - L . . realizacji zadan powierzonych IP Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
finansowej WOF zamieszczonego W Zasadach realizacji zadan powierzonych RPO WSL-SCP
IP RPO WSL))
3 S_tanow1sk_o ds. obstugi WeryﬁkaCJ’a sporzadzonego harmonogramu zgodnie z Niczwlocznic Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
finansowej WOF zasadg dwoch par oczu
W przypadku zgltoszenia zastrzezen do harmonogramu — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania harmonogramu — pkt 4
4 Kierownik WOE Weryflkgqa i zatWIerdzeme sporzadzonego harmonogramu Niezwlocznie Nie dotyczy GK
wraz z pismem przewodnim
Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego harmonogramu )
5. Glowny Ksiegowy wraz z pismem przewodnim’i przekazanie do zatwierdzenia | Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP
W przypadku zgloszenia zastrzezen do harmonogramu — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania harmonogramu — pkt 6
6. Dyrektor IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie harmonogramu wraz z pismem przewodnim | Niezwlocznie Nie dotyczy \S/\t/glgwmko ds. obshugi finansowej
7 Stanowisko ds. obstugi Przekazanie harmonogramu do IZ RPO WSL Nie p6zniej niz do 15 dnia kazdego |e-mail/ Stanowisko ds. organizacyjnych i
' finansowej WOF miesigca SOD/SEKAP obstugi sekretariatu WO;
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4.2.2 Instrukcja sporzadzania harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw

4.2.2 Instrukcja sporzadzania harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych umow
. . . . Forma Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji RO
Pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia
harmonogramu wydatkow: W terminie pozwalajagcym na
Stanowisko ds. obshugi -w za_kresw planowanych zobovyla,zgn w re_lmagh D21a1a1? w sporzqd?enle harr_nonogramu ) ) WR, WO, ZOK, WKP, WAPA.
1. 8 . oparciu o ztozone przez Beneficjentow wnioski o ptatno$¢ | wydatkow zgodnie z Zasadami e-mail
finansowej WOF . . . 1 .. , . WWKR, WIP, ZKM
oraz harmonogramy sktadania wnioskow o ptatnosé realizacji zadan powierzonych IP
- w zakresie planowanych zobowigzan w ramach Pomocy | RPO WSL-SCP
Technicznej
Stanowisko ds. obshugi Sporzadzenie harmonogramu zgodnie z Zasadami realizacji | W terminie wynikajgcym z Zasad
2. finansowei WdF & zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP (wedfug wzoru realizacji zadan powierzonych IP Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
) zamieszczonego w Wytycznych dla IP RPO WSL-SCP) RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. obstugi Weryfikacja sporzadzonego harmonogramu zgodnie z . . . . .
3. finansowej WOF zasada dwoch par oczu Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
W przypadku zgloszenia zastrzezen do harmonogramu — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania harmonogramu — pkt 4
4 Kierownik WOF Weryﬁke_lqa i zatw1erdzeme sporzadzonego harmonogramu Niczwlocznic Nie dotyczy GK
wraz z pismem przewodnim
Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego harmonogramu )
5. Glowny Ksiggowy wraz z pismem przewodnim i przekazanie do zatwierdzenia | Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP
W przypadku zgloszenia zastrzezen do harmonogramu — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania harmonogramu — pkt 6
6. Dyrektor IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie harmonogramu wraz z pismem przewodnim | Niezwlocznie nie dotyczy Stanowisko ds. obslugi finansowej
. . NV . . - Stanowisko ds. organizacyjnych i
7 Stanowisko ds. obstugi Nie p6zniej niz do 3 dnia kazdego e-mail/ obstugi sckretariaty WO. WO
' finansowej WOF Przekazanie harmonogramu do 1Z RPO WSL miesigca SOD/SEKAP 1z RPgO WSL ' '
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4.2.4 Instrukcja skladania o§wiadczenia o stanie Srodkow dotacji celowej pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych

424 Instrukcja skladania o$wiadczenia o stanie Srodkéw dotacji celowej pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych
Stanowisko : . . Forma Jednostki/komérki/stanowisk
Lp. Zadanie Termin wykonania S .
komunikacji a powigzane
. . . . . . w terminic p Oz,wa.llaj acym na . Kierownik WOF
Stanowisko ds. obstugi Pozyskanie danych dot. posiadanych $rodkow na sporzadzenie o§wiadczenia zgodnie z | . - -
1. . - . N , Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
finansowej WOF rachunkach bankowych Zasadami realizacji zadan GK
powierzonych IP RPO WSL-SCP
Przygotowanie oswiadczenia o stanie §rodkow dotacji
Stanowisko ds. obstugi celowej pozostajacych do dyspozycji na rachunkach . . - - .
2 finansowej WOF bankowych, zgodnie z zalgcznikiem do Zasad realizacji Natychmiast po odebraniu danych Nie dotyczy Kierownik WOF
zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. obstugi . o . : - - : :
3. finansowej WOF Weryfikacja sporzadzonego o$wiadczenia Natychmiast po odebraniu danych Nie dotyczy Kierownik WOF
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4. Kierownik WOF Weryfikacja i akceptacja oswiadczenia Natychmiast po odebraniu danych Nie dotyczy GK
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego o$wiadczenia )
5. Glowny Ksiggowy wraz z pismem przewodnim i przekazanie do zatwierdzenia | Natychmiast po odebraniu danych Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
: . L . . . Niezwlocznie po otrzymaniu . Stanowisko ds. obstugi finansowej
6. Dyrektor IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie o§wiadczenia wraz z pismem przewodnim - - Nie dotyczy
o$wiadczenia WOF
WO,
Stanowisko ds. obstugi . . . Niezwlocznie po zatwierdzeniu e - mail/ Stanowisko ds. organizacyjnych i
7 finansowej WOF Przestanie /przekazanie oswiadezenia do IZ RPO WSL o$wiadczenia SOD/SEKAP obshugi sekretariatu WO,

1Z RPO WSL

W przypadku wezwania przez IZ RPO WSL do ztozenia korekty — pkt 2
W przypadku braku uwag/koniecznosci ztozenia korekty — pkt 8
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5. Procesy przygotowania deklaracji wydatkow
5.1 PRZYGOTOWANIE | PRZEKAZANIE PRZEZ IP RPO WSL-SCP DO 1Z/IC RPO WSL DEKLARACJI WYDATKOW
5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania deklaracji wydatkow do 1Z/1C RPO WSL

51.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania deklaracji wydatkéw do Instytucji Certyfikujacej
L Stanowisko Zadanie Termin wvkonania Forma Jednostki/komorki/stanowis
P Wy komunikacji ka powiazane

Dokonanie weryfikacji, czy w przypadku projektow, dla

1. Stanowisko ds. rozliczen WR ktoérych przedstawiono wydatki do certyfikacji nie nastapito WR
rozwigzanie umowy o dofinansowanie
Przestanie do WK zestawienia wnioskéw o ptatnosé, korekt
oraz kwot odzyskanych i wycofanych, ktore zostang ujete

2. Stanowisko ds. rozliczen WR w biezacej Deklaracji wydatkow, celem weryfikacji, czy w WR/WK
ramach wskazanych projektow stwierdzono
nieprawidtowosci
Przestanie zwrotnej informacji, ktore wnioski o ptatnos¢,

3 Stanowisko ds. kontroli WK kor.ekty,oraz kwoty odzyskane i v&{ycofane dotycza WR/WK
projektow, w ramach ktorych stwierdzono Co do zasady, w trybie )
nicprawidtowosci miesie;cznym,y ale nie rzadziej niz email/CST .dla
Przekazanie informacji do wtasciwej komorki, w ramach raz na kwartat w terminie do 15 dni sporzadzenia
ktorej nieprawidtowo$¢ zostata wykryta lub z opiekunem po okresie, jakiego dana Deklaracja deklarac;jl
projektu w celu potwierdzenia, czy w ramach danego wydatkow dotyczy wydatkow Stanowisko ds. rozliczeh

4. Stanowisko ds. rozliczen WR | YriOsku o plamos¢ zweryfikowano wydatki WR/Wszystkie Wydziaty/Zespoly
kwalifikowalne pod katem stwierdzonej nieprawidlowosci, .

. . o . - IP RPO WSL-SCP

czy nieprawidlowos¢ zostala usunigta (kontakt jest
konieczny jedynie w przypadku, gdy nieprawidtowosé
zostala stwierdzona/usunigta poza WR)

5. Stanowisko ds. rozliczen WR | SPorzadzenie Deklaracji wydatkow (Zal. 1 do ninicjszej Kierownik/Koordynator WR
instrukcji) - zasada dwoch par oczu

. . .. i Kierownik/Koordynator

6. Stanowisko ds. rozliczen WR | Lrzekazanie dokumentéw (Deklaracji wydatkow) WR/Kierownik/Koordynator

pracownikowi WKP
WKP
Stanowisko ds. ksiggowosci 1 Weryﬂkaga I akceptaqa danych fmanSO\.NyCh zawa.rtych.W W terminie 2 dni roboczych od daty . Klerowak/Koqrdynator
7. Deklaracji wydatkow poprzez przekazanie pracownikowi ) . email WKP/Kierownik/Koordynator
ptac WKP WR informacji przekazania dokumentow z WR WR
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Parafowanie listy sprawdzajacej (Zat. 1 do niniejszej

8. Kierownik/Koordynator WR instrukcji) Stanowisko ds. rozliczen WR
Nie dotyczy ; ;
Dyrektor /Zastepca Dyrektora Podpisanie Deklaracji wydatkow oraz zatwierdzenie listy Co do zasady, w trybie Kierownik/Koordynator
o IP RPO WSL-SCP sprawdzajacej (Zat. 1 do niniejszej instrukeji) iesi ‘ le ni dziej niz WR/Dyrektor /Zastepca :
P Jace) . )SZ€) ] miesigeznym, ale nie rzadziej niz Dyrektora IP RPO WSL-SCP
raz na kwartat w terminie do 15 dni SOD/SERAP dl
po okresie, jakiego dana Deklaracja i ' a
wydatkéw dotyczy. zgtoszer}lg d
Ostateczna Deklaracja wydatko gotowoscl do
Przedtozenie do IZ RPO WSL Deklaracji wydatkow od IP rok obrachunliosgalclja;?z']n?ej (()1‘3/3Z a poswiadczenia oraz
Stanowisko ds. organizacyjnych | RPO WSL do 1Z/IC RPO WSL wraz ze zgloszeniem . , . przedtozenia . )
10. ; 5 : = A . o lipca po zakonczeniu roku - . Kancelaria Ogdlna UM WSL
i obshugi sekretariatu WO gotowosci do poswiadczenia lub przedtozenie obrachunkowego Oswiadczenia o
Os$wiadczenia o braku wydatkow za dany okres ' braku wydatkoéw za
dany okres;
CST dla Deklaracji
wydatkoéw

W przypadku wystapienia w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkow bledéw lub brakow w przedstawionej

poprawy poswiadczanej Deklaracji wydatkow wzglednie przekazania odpowiednich wyjasnien

dokumentacji, IP RPO WSL zostaje wezwana przez 1Z/IC RPO WSL do uzupetnienia lub

Uzupehienie lub poprawa Deklaracji wydatkéw wzglednie

Niezwlocznie

11. Stanowisko ds. rozliczen WR przygotowanie odpowiednich wyjasnien w porozumieniu z
wydziatami, ktérych dotyczg uwagi 1Z/IC RPO WSL
Dyrektor IP RPO WSL- Podpisanie uzupetnionej Deklaracji wydatkoéw wraz z
12. : U
SCP/Zastgpca Dyrektora wyjasnieniami
Stanowisko ds. oraanizacvinvch Przedtozenie do 1Z/IC RPO WSL
13. - 0rg yiny uzupehionej/skorygowanej Deklaracji wydatkow od IP

i obstugi sekretariatu WO

RPO WSL-SCP do 1Z/IC RPO WSL wraz z wyjasnieniami

Kierownik/Koordynator WR

Kierownik/Koordynator
WR/Dyrektor /Zastepca )
Dyrektora IP RPO WSL-SCP

SOD/SEKAP dla
wyjasnien;

CST dla
uzupehionej/skoryg
owanej Deklaracji
wydatkoéw

Kancelaria Ogolna UM WSL

5.2 PRZYGOTOWANIE PROGNOZ WNIOSKOW O PLATNOSC PRZESYEANYCH DO KE

5.2.1 Instrukcja przygotowania prognozy certyfikacji wydatkéow w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

521 Instrukcja przygotowania prognozy certyfikacji wydatkow w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . JeanStkl/kom.o rki/stanowi
komunikacji ska powiazane
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Stanowisko ds. organizacyjnych | Rejestracja pisma z 1Z RPO WSL z prosba o . . . L,
! i obstugi sekretariatu WO przedlozenie/aktualizacje prognoz certyfikacji wydatkoéw Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR
Przygotowanie i analiza danych niezb¢dnych do
sporzadzenia prognozy certyfikacji wydatkow. Zoodnie 2 brzvietym
2. Stanowisko ds. rozliczen WR Sporzadzenia prognozy certyfikacji wydatkow. h & Z przyjety SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WR
S . armonogramem prac
Przygotowanie pisma przekazujacego prognozy
certyfikacji.
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 3
Weryfikacja i zatwierdzenie prognozy certyfikacji Dvrektor /Zastepca Dvrektora 1P
3. Kierownik/Koordynator WR wydatkow oraz pisma przekazujacego prognozy Niezwlocznie po otrzymaniu SOD/SEKAP g asiep r
certyfikacji RPO WSL-SCP
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora Akceptacja prognozy certyfikacji wydatkow oraz pisma . . . . L,
4. IP RPO WSL-SCP przekazujacego prognozy certyfikacii Niezwlocznie po otrzymaniu SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR
5. Stanowisko ds. rozliczeh WR Przekazaple prognozy certyfikacji Wydatkow oraz pisma Niezwlocznie po otrzymaniu ISOD/SEKAP _Stan0W|§ ko ds. OrgamzacyjnyCh
przekazujacego prognozy certyfikacji i obshugi sekretariatu WO
6. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020
6.1 MONITORING POSTEPU FINANSOWEGO RPO WSL
6.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania danych finansowych zgodnie z art. 112 Rozporzadzenia UE 1303/2013 w ramach
wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
6.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania danych finansowych zgodnie z art.112 Rozporzadzenia UE 1303/2013 w ramach wdrazanych Dzialan/Poddziatan RPO
o WSL 2014-2020
Forma . P .
. . . . o Jednostki/komoérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji T
Stanowisko ds. systemowych Przekazanie informacji w zakresie potrzeby przekazania Niezwlocznie po zakonczeniu . Kierownicy/Koordynatorzy
1. ) e-mail L o
WS danych finansowych. kwartatu wilasciwych Wydziatow
Kierownicy/Koordynatorzy . Lo Do 5-go dnia miesiaca po e Stanowisko ds. systemowych WS/
2 wiasciwych Wydzialow Wygenerowanie i przekazanie niezbednych danych zakonczeniu kwartatu e-mail Kierownik/Koordynator WS
3 Stanowisko ds. systemowych Wygenerowanie pozostatych danych z systemow LSI Niezwlocznie LS| 2014/CST Stanowisko ds. organizacyjnych —

WS

2014 i CST, scalenie i przekazanie do zatwierdzenia

informatyk WO
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Kierownikowi/Koordynatorowi WS

Kierownik/Koordynator WS

Kierownik/Koordynator WS

Weryfikacja danych finansowych

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

Zastepca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie przygotowanych danych finansowych

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Kierownik/Koordynator WS

Kierownik/Koordynator
WS/stanowisko ds.
systemowych WS

Przekazanie danych do I1Z RPO WSL

Do 10-go dnia miesiaca po
zakonczeniu kwartatlu

SOD/SEKAP/e-mail

1Z RPO WSL

6.2 INFORMACJA KWARTALNA I RAPORT WSKAZNIKOWY Z REALIZACJI RPO WSL 2014-2020

6.2.1 Instrukcja sporzadzania i przekazywania danych do informacji kwartalnej z realizacji wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL

2014-2020
6.2.1. Instrukcja sporzadzania i przekazywania danych do informacji kwartalnej z realizacji wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
- - . - Forma Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji T
Kierownik/Koordvnator Przestanie do wtasciwych Wydziatéw informacji o
- y koniecznosci przekazania danych niezbgdnych do Niezwlocznie po otrzymaniu - Kierownicy/Koordynatorzy
1. WS/stanowisko ds. - - - - . . S e-mail . A
systemowych WS sporzadzenia informacji kwartalnej w zakresie informacji o zakresie niezbednych wiasciwych Wydziatow
wskazanym przez 1Z RPO WSL danych z 1Z
Po I'i Il kwartale — do 10 dni
kalendarzowych po uptywie
Kierownicy/Koordynatorzy . S okresu sprawozdawczego; e .
2. whasciwych Wydzialow Wygenerowanie i przekazanie niezbednych danych Po 117 IV kwartale — do 20 dni e-mail Stanowisko ds. systemowych WS
kalendarzowych po uplywie
okresu sprawozdawczego
. Scalenie i przygotowanie danych do informacji . . .
3. Stanowisko ds. systemowych kwartalnej zgodnie z zakresem wskazanym przez 1Z Niezwlocznie po otrzymaniu Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
WS danych
RPO WSL
4. Kierownik/Koordynator WS Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia danych do Niezwlocznie po otrzymaniu Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS
informacji kwartalnej dokumentu
W przypadku zgloszenia zastrzezen do danych — pkt 3
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 5
5 Stanowisko ds. systemowych | Przestanie danych do informacji kwartalnej do 1Z RPO Po Ii Il kwartale — do 20 dni e-mail Kierownik/Koordynator WS/IZ

WS

WSL

kalendarzowych po uplywie

RPO WSL
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okresu sprawozdawczego;

Po Il'i IV kwartale — do 30 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego;

W przypadku zgloszenia przez 1Z RPO WSL zastrzezen — pkt 1-5
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 6

Akceptacja przestanych danych do informacji

6. I1Z RPO WSL kwartalnej. Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
6.2.2 Instrukcja sporzadzania raportu wskaznikowego z realizacji wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
6.2.2. Instrukcja sporzadzania raportu wskaznikowego z realizacji wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
. . . . Forma Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji e
. . . . Kierownik/Koordynator
1 Stanowisko ds. systemowych Wygenerowa}nfe danych z systemu i sporzadzenie Niezwlocznie po zakoficzeniu csT WS/Stanowisko ds.
WS raportu wskaznikowego . - . :
miesigca organizacyjnych — informatyk WO
2. Kierownik/Koordynator WS Wery,ﬁ l.(acj a poprawnosci sporzadzenia raportu Niezwlocznie po otrzymaniu Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS
wskaznikowego raportu
W przypadku zgloszenia zastrzezen do danych — pkt 1
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 3
Stanowisko ds. systemowych . L. Do 10 dnia kazdego miesigca za o Kierownik/Koordynator WS/1Z
3. WS Przestanie raportu wskaznikowego do 1Z miesiac poprzedni e-mail RPO WSL
W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen — pkt 1-2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 4
e-mail IP RPO WSL-SCP

4.

1Z RPO WSL

Akceptacja raportu wskaznikowego
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6.3 SPRAWOZDANIE ROCZNE/KONCOWE Z REALIZACJI RPO WSL 2014-2020

6.3.1 Instrukcja sporzadzania i przekazywania sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO

WSL 2014-2020

6.3.1. Instrukcja sporzadzania i przekazywania sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . Jedetkl/kom.orkI/Stanowmka
komunikacji powiazane
Kierownik/Koordynator Przestanie do wlasciwych Wydziatow informacji o . . , . - -
1. WS/stanowisko ds. konieczno$ci przekazania danych niezbgdnych do Niezwlocznie po zakoficzeniu e-mail KIEI:O\.ancy/Koord.ynf’:l torzy
. . okresu sprawozdawczego wilasciwych Wydziatow
systemowych WS sporzadzenia sprawozdania
Sprawozdanie roczne — do 45 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego;
Sprawozdanie roczne za 2017 r. i
2019r., - do 50 dni
. . kalendarzowych po uptywie
2. Klefoyvnlcy/Koorqyng torzy Wygenerowanie i przekazanie niezbednych danych okresu sprawozdawczego. e-mail Stanowisko ds. systemowych WS
wilasciwych Wydziatow . ;
Sprawozdanie koncowe — W
terminie, ktory ustalony zostanie
w momencie ustalenia przez KE
terminu na przedlozenie przez 1Z
sprawozdan koncowych z
realizacji RPO WSL 2014-2020.
3 Stanowisko ds. systemowych | Sporzadzenie sprawozdania zgodnie z instrukcja Niezwlocznie po otrzymaniu Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
' WS przygotowang przez IZ RPO WSL danych
4. Kierownik/Koordynator WS | Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia sprawozdania :;I)lreazv\\,/v;(z)ccigmz po otrzymaniu Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do sprawozdania — pkt 3
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 5
Parafowanie sprawozdania i przekazanie do . . .
5. Kierownik/Koordynator WS | zatwierdzenia Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora IP RPO Nlezwloczme po zweryfikowaniu Nie dotyczy Dyrektor /Zastepea Dyrektora IP
- sprawozdania RPO WSL-SCP
WSL-SCP
Sprawozdanie roczne — do 80 dni
po zakonczeniu okresu
Kierownik/Koordynator sprawozdawczego. Sprawozdanie
6. WS/stanowisko ds. Przekazanie do akceptacji 1IZ RPO WSL roczne za 2017 r. 12019 r., - do SOD/SEKAP 1Z RPO WSL

systemowych WS

100 dni kalendarzowych po
uplywie okresu
sprawozdawczego.
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Sprawozdanie koncowe — w
terminie, ktory wskazany zostanie
w momencie ustalenia przez KE
terminu na przedlozenie przez IZ
RPO WSL sprawozdan

2014-2020.

koncowych z realizacji RPO WSL

W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPO WSL zastrzezen do sprawozdania — pkt 3-6
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 7

7. | 1Z RPO WSL

Akceptacja sprawozdania

Nie dotyczy

IP RPO WSL-$CP

Sprawozdanie sktadane jest w siedzibie [Z RPO WSL w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej.
Korekta sprawozdania przesylana jest w terminie wskazanym przez IZ RPO WSL.

6.4 MONITOROWANIE UDZIELONEJ POMOCY PUBLICZNEJ

6.4.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania danych na potrzeby monitorowania udzielonej pomocy publicznej w ramach
wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Instrukcja przygotowania i przekazywania danych na potrzeby monitorowania udzielonej pomocy publicznej w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO

St WSL 2014-2020
. . . . Forma komunikacji i orki i
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania 1 JedHOStk'/kom.orkl/Stanowmka
powiazane
1 Stanowisko ds. Wygenerowanie danych i sporzadzenie informacji Niezwlocznie po zakohczeniu SHRIMP/LSI 2014/CST | Kierownik/Koordynator WS
systemowych WS kwartalnej na temat udzielonej pomocy publicznej Kwartatu
2. Kierownik/Koordynator WS Weryflkgqa przygotowan_ej informacji kwartalnej Niezwlocznie SOb Stanowisko ds. systemowych WS
wraz z pismem przewodnim
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
3. Kierownik/Koordynator WS Akf:eptaqa przygotqwanej informacji kwartalnej wraz Niezwlocznie SOb Stanowisko ds. systemowych WS
z pismem przewodnim
4 Stanowisko ds. Przekazanie informacji kwartalnej wraz z pismem Do 10-go dnia miesigca po SoD Kierownik/Koordynator WS/ 1Z

systemowych WS

przewodnim do 1Z RPO WSL

zakonczeniu kazdego kwartatu

RPO WSL
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W przypadku uwag IZ RPO WSL do sporzadzonej informacji — pkt 2, 3 i 4.

6.4.2 Instrukcja sporzadzania i przekazywania sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL

2014-2020
6.4.2 Instrukcja sporzadzania i przekazywania sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL 2014-2020
: . . . Forma komunikacji i orki i
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania ] JedHOStkl/kmn.wkl/smnowmka
powiazane
Stanowisko ds. Wygenerowanie z systemu LSI 2014 informacji na .
L systemowych WS temat podpisanych umoéw w ostatnich 7 dniach Raz w tygodniu LSI2014
Sporzadzenie i przestanie sprawozdania z udzielone;j
- pomocy publicznej za posrednictwem systemu . . .
2. Stanowisko ds. SHRIMP zgodnie z wymogami i terminami Niezwlocznie po wygenerowaniu SHRIMP
systemowych WS ) . o . danych
okreslonymi we wtasciwym rozporzadzeniu Rady
Ministrow
Przestanie informacji na temat wystawionej korekty
Stanowisko ds. rozliczen za$wiadczenia o udzielonej pomocy de minimis; Kierownik/Koordynator
3. WR, Stanowisko ds. obstugi | przestanie zestawienia wnioskow o ptatnos¢, ktore Na biezaco e-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
finansowej WOF zostaly w danym terminie wystane do BGK z WS
informacja kiedy zostang zrealizowane
. Stanowisko ds. Aktualizacja danych w systemie SHRIMP Niezwlocznie SHRIMP
systemowych WS
Stanowisko ds Sporzadzenie w systemie SHRIMP sprawozdania z W terminie okre§lonym we
5. ‘ udzielonej Beneficjentom ulgi w splacie zalegtosci z wiasciwym rozporzadzeniu Rady | SHRIMP
systemowych WS . . . S e
tytutu zwrotu srodkow w formie pomocy de minimis Ministrow

6.5 MONITOROWANIE POSTEPOW REALIZACJI PROJEKTOW W OKRESIE TRWALOSCI W RAMACH RPO WSL 2014-2020

6.5.1 Instrukcja monitorowania projektow w okresie trwalos$ci

| 651 |

Instrukcja monitorowania projektéw w okresie trwalosci
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Lp. Stanowisko Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komoérki/stanowi
ska powiazane

Zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w art. 71 rozporzadzenia ogdlnego 1303/2013 5

Wystanie wiadomos$ci do Beneficjenta — wezwanie do

Kierownik/Koordynator WK,

Stanowisko ds. kontroli WK . . . . . .
elektronicznej, ponaglenia w formie papierowej)

wyznaczonych w wezwaniu do
ztozenia lub w ponagleniach

e-mail/pismo papierowe

1. Stanowisko ds. kontroli WK | zlozenia sprawozdania z trwatosci projektu w terminie | Kwartalnie LSI 2014, e-mail WO
14 dni kalendarzowych
Whptynigcie sprawozdania (Zat. 1 do niniejszej instrukeji) — pkt 7
Brak wptywu sprawozdania — pkt 2
2. Sporzadzenie pisma wzywajacego do ztozenia . . Kierownik/Koordynator WK
sprawozdania z trwato$ci (wezwanie w formie Po uplywie 14 dni kalendarzowych SOD//SEKAP

3. Kierownik/Koordynator WK Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) Stanowisko ds. kontroli WK,
INiezwlocznie Pismo papierowe Zastepca Dyrektora IP RPO WSL -
Scp
W przypadku uwag - pkt. 2
W przypadku braku uwag - pkt. 4
4. Kierownik/Koordynator WK [Zatwierdzenie pisma (dotyczy wersji papierowej) ) ) Zastepca Dyrektora IP RPO WSL -
INiezwlocznie Pismo papierowe SCP
5. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) ) ) Kierownik/Koordynator WK
WSL - SCP INiezwltocznie Pismo papierowe
W przypadku uwag - pkt 2-5
W przypadku braku uwag — pkt 6
Kierownik/Koordynator WK,
6. ﬁgtfrfcg CDPyrektora IPRPO IAkceptacja pisma (dotyczy wersji papierowej) INiezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli WK
) ] ) o ) Stanowisko ds. organizacyjnych i
7. Stanowisko ds. kontroli WK Przestanie pisma (dotyczy wersji papierowej) INiezwlocznie SOD/SEKAP obstugi sekretariatu WO
Wplyw sprawozdania i dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem z trwato$ci — pkt 8
Brak wptywu sprawozdania i dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem z trwato$ci — pkt 2
Stanowisko os. Rejestracja dokumentacji zwigzanej ze Beneficjent,
8. organizacyjnych i obstugi s rjawoz dJaniem 2 trwal géci ; (?ekretja cia Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli WK,
sekretariatu WO P J Kierownik/Koordynator WK
9 Stanowisko ds. kontroli WK | Weryfikacja sprawozdania i dokumentacji zgodnie z Do 30 dni od wptynigcia LS| 2014
) listg sprawdzajaca (Zatl. 2 do niniejszej instrukcji) — sprawozdania do IP RPO WSL Kierownik/Koordynator WK

5 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady

(WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320).
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weryfikacja na zasadzie dwdch par oczu
Zastgpca Dyrektora IP RPO
10. Kierownik/Koordynator WK | Akceptacja listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy WSL - SCP
W przypadku uwag — pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 10
Kierownik/Koordynator WK,
11. Siéfl? cg (liayrektora IPRPO Zatwierdzenie listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
W przypadku uwag — pkt 9
W przypadku zatwierdzenia listy — pkt 12
Weryfikacja sprawozdania moze zakonczy¢ sig:
a. wynikiem pozytywnym lub negatywnym wowczas pkt 17
b. koniecznoscig korekty/uzupetnienia wowczas pkt 12
12. Sporzadzenie pisma wzywajacego do SOD//SEKAP Kierownik/Koordynator WK
. . korekty/uzupetnienia sprawozdania z trwato$ci Do 30 dni od wptynigcia le-mail/pismo papierowe
Stanowisko ds. kontroli WK (wezwanie w formie elektronicznej, ponaglenia w formie [sprawozdania do IP RPO WSL-SCP
papierowej)
13. Kierownik/Koordynator WK \Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) Stanowisko ds. kontroli WK,
Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastgpca Dyrektora IP RPO WSL -
SCP
\W przypadku uwag - pkt. 12
\W przypadku braku uwag - pkt. 14
14. Kierownik/Koordynator WK [Zatwierdzenie pisma (dotyczy wersji papierowej) Niezwlocznie SOD/SEKAP géslquca Dyrektora IP RPO WSL -
15. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
3 INiezwlocznie
\WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 12-15
\W przypadku braku uwag - pkt 16
Zastepca Dyrektora IP RPO  |Akceptacja pisma (dotyczy wersji papierowej . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator
16. erz pntd placap (dotyczy ! Pap i) Niezwlocznie WK/Stanowisko ds. kontroli WK
\WSL - SCP
i FTR—— ; Stanowisko ds. organizacyjnych i
17. Stanowisko ds. kontroli WK [ rZestanie pisma (dotyczy wersji papierowej) Niezwlocznie SOD/SEKAP obstugi sekretariatu WO

Wptyw korekty/uzupetnien — pkt 8
Brak wptywu korekty/uzupetien — pkt 12
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Kierownik/Koordynator WK,

Whprowadzenie informacji o wynikach weryfikacji Stanowisko ds. kontroli WK

sprawozdania z trwatosci do LST 2014.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub
Stanowisko ds. kontroli WK uzasadnionego podejrzenia nieprawidtowosci

18. . L . . . Niezwlocznie LSl 2014
postepowanie zgodnie z instrukcja dot. informowania
o nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidtowosciach - zgodnie z wzorem do
instrukcji 8.1 Zat. 1)
Uwagi:

WK dokonuje weryfikacji trwatosci projektéw dofinansowanych w ramach RPO WSL 2014-2020 w oparciu o analize wynikéw kontroli przeprowadzonych u Beneficjenta przez IP RPO WSL-SCP lub
innych, uprawnionych instytucji kontrolnych oraz sporzadzonych sprawozdan z wypehiania przez Beneficjenta obowiazku utrzymania trwatosci projektu zrealizowanego w ramach poddziatan RPO
WSL 2014-2020.

Wezwanie do zlozenia sprawozdania jest wysylane do Beneficjentoéw droga elektroniczng na adres e-mail wskazany we wniosku/umowie o dofinansowanie po uptywie 24 miesiecy (2 lata) od zlozenia
wniosku o ptatno$¢ koncowa (cztery razy w roku na podstawie zestawienia projektow wygenerowanego w ramach systemu LSI 2014 do Beneficjentéw skierowane bedg wezwania do ztozenia
sprawozdan). Beneficjenci sktadaja sprawozdania w wersji elektronicznej do Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci w terminie do 14 dni kalendarzowych, podanym w ww. wezwaniu.

Co do zasady, korespondencja w przypadku wystgpienia ewentualnych uzupehien odbywa sie w formie elektronicznej na adres e-mail podany w ramach umowy/wniosku o dofinansowanie. Wydruki
korespondencji mailowej wraz z listg sprawdzajaca sg zataczane do dokumentacji projektowe;j.

Kazde sprawozdanie jest weryfikowane przez pracownikow WK (lista sprawdzajaca) zgodnie z zasada dwoch par oczu.

W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP RPO WSL-SCP a Beneficjentem (na kazdym z etapow weryfikacji trwatosci projektu) pismo niecodebrane przez Beneficjenta po dwukrotnym awizo
uznaje si¢ za dorgczone.

Opis doboru projektdw do kontroli trwato$ci w miejscu realizacji zostal przedstawiony w zatagczniku nr 1 pn. Metoda doboru projektéw do kontroli trwato$ci do instrukcji nr 7.2.1.

6.5.2 Instrukcja monitorowania nieosiagnie¢tych wskaznikow rezultatu w okresie trwalosci

e Instrukcja monitorowania nieosiagnietych wskaznikow rezultatu w okresie trwaloSci
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji |Jednostki/komorki/stanowi
ska powiazane
1. Wyciag z LSI 2014 w zakresie niezrealizowanych LS| 2014 WO,
Stanowisko ds. kontroli WK jwskaznikow rezultatu Kwartalnie Kierownik/Koordynator WK
2. Wystanie wezwania do Beneficjenta o ztozenie informacji e-mail Beneficjent

Do 14 dni kalendarzowych od dnia

Stanowisko ds. kontroli WK nt. realizacji wskaznika .
dorgczenia

\Wptynigcie informacji dot. wskaznikow rezultatu — pkt 8
Brak informacji nt. realizacji wskaznika — pkt 3

3. Sporzadzenie pisemnego wezwania lub korekty wezwania Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK

Stanowisko ds. kontroli WK Beneficjenta o ztozenie informacji nt. realizacji wskaznika (?0 14 dn.i kalendarzowych od dnia
orgczenia

Stanowisko ds. kontroli WK,
Zastepca Dyrektora IP RPO

4. Kierownik/Koordynator WK |Weryfikacja wezwania

INiezwlocznie Nie dotyczy
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’VVSL -SCP

\W przypadku uwag - pkt 3
\W przypadku braku uwag - pkt 5

Stanowisko ds. kontroli WK

’Niezw’(ocznie
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5. Kierownik/Koordynator WK Zatwierdzenie wezwania ) ) SOD/SEKAP Zastgpca Dyrektora IP RPO
INiezwltocznie &
WSL - SCP
6. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja wezwania . ) SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
& INiezwtocznie
WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 3-6
\W przypadku braku uwag - pkt 7
. . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator
7. Zastgpea Dyrektora 1P RPO Akceptacja wezwania INiezwlocznie WK/Stanowisko ds. kontroli
WSL - SCP WK
Stanowisko ds. organizacyjnych
8. Stanowisko ds. kontroli WK Przestanie wezwania INiezwtocznie SOD/SEKAP i obstugi sekretariatu WO
Kierownik/Koordynator WK,
Stanowisko ds. organizacyjnych [Wptyniecie i dekretacja pisma/dokumentacji dotyczacej . . - Stanowisko ds. kontroli WK
i i obstugi sekretariatu WO wskaznikoéw rezultatu Niezwlocznie Nie dotyczy
. . . . Kierownik/Koordynator WK
\Weryfikacja informacji odnos$nie wskaznikow rezultatu
- - przekazanych przez Beneficjenta zgodnie z lista Do 30 dni kalendarzowych od wptywu |, .
10. Stanowisko ds. kontroli WK™ dzajaca (Zat. 1 do ninicjszej instrukcji) — informacji do IP RPO WSL-Scp [ \ie dotyczy
weryfikacja na zasadzie dwoch par oczu
11. Kierownik/Koordynator WK IAkceptacja listy sprawdzajgcej iezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
W przypadku uwag - pkt 9
\W przypadku braku uwag — pkt 11
12. Zastepca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie listy sprawdzajacej . . Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
S INiezwlocznie
WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 10
\W przypadku braku uwag - pkt 13
W przypadku koniecznosci korekty/uzupetnienia informacji o wskazniku - pkt 3
W przypadku pozytywnego zatwierdzenia listy sprawdzajacej - pkt 13
13. 'Wystanie informacji nt. akceptacji realizacji wskaznika e-mail Beneficjent




14. Zgodnie z art. 26 ust. 6 ustawy wdrozeniowej6 INiezwtocznie WR,
niewykonanie wskaznika w projekcie moze stanowic¢ WAPA,
przestanke do stwierdzenia nieprawidtowosci WOF
indywidualnej. W przypadku stwierdzenia
Stanowisko ds. kontroli WK niep raw@iowo%q lub uzasadn{onego p 9dej.rzema . Nie dotyczy
nieprawidtowosci postgpowanie zgodnie z instrukcja dot.
informowania o nieprawidtowos$ciach (sporzadzenie
notatki o nieprawidtowos$ciach - zgodnie z zatacznikiem
nr 1 - Wzor notatki o nieprawidtowosci do instrukeji nr
8.1)
15. Stanowisko ds. kontroli WK \Wprowadzenie/aktualizacja danych w CST dotyczacych LSl 2014, CST Kierownik/Koordynator WK,
(Kierownik Zespotu realizacji wskaznikow INiezwlocznie WO
IKontrolujgcego)
6.5.3 Instrukcja weryfikacji zmian w projekcie w okresie trwalosci
6.5.3 Instrukcja weryfikacji zmian w projekcie w okresie trwalosci
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji |Jednostki/komérki/stanowi
ska powiazane
Zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w art. 71 rozporzadzenia ogblnego 1303/2013 7.
Stanowisko ds. organizacyjnych I . . . . . . Kierownik/Koordynator WK,
1. i obstugi sekretariatu WO Otrzymanie pisma w zakresie zmian w projekcie INiezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
Weryfikacja informacji/dokumentacji dotyczacej zmiany Kierownik/Koordynator WK,
W projekcie w okresie trwalosci (lista sprawdzajaca, ZOP
. . weryfikacja na zasadzie dwdch par oczu - zgodnie z Do 30 dni kalendarzowych od wptywu |, .
2 Stanowisko ds. kontroli WK zatacznikiem nr 1 do instrukcji nr 6.5.2 - Wzor listy informacji do IP RPO WSL-SCP Nie dotyczy
sprawdzajacej do weryfikacji wskaznikow i zmian w
okresie trwato$ci), w tym ewentualne konsultacje prawne
3. Kierownik/Koordynator WK |Akceptacja listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
\W przypadku uwag - pkt 2
\W przypadku braku uwag - pkt 4
4. Zastepcg Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie listy sprawdzajacej INiezwtocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
WSL - SCP IDyrektor Wydziatu EFS;

6 Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

7 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320).
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\W przypadku uwag - pkt 2

\W przypadku zatwierdzenia listy i:
konieczno$ci korekty/uzupetnienia informacji - pkt 5
w wyniku weryfikacji wyrazono zgodg lub brak zgody na zmiang - pkt 10

5. Sporzadzenie wezwania lub korekty wezwania e-mail Kierownik/Koordynator WK
. . Beneficjenta o ztozenie informacji/uzupetien dot. zmiany Do 30 dni kalendarzowych od wptywu
Stanowisko ds. kontroli WK (pierwsza wersja elektroniczna, kolejne ponaglenia w informacji do IP RPO WSL-SCP
\wersji papierowej)
6. Kierownik/Koordynator WK Weryfikacja wezwania (dotyczy wersji papierowej) Stanowisko ds. kontroli WK,
Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastgpca Dyrektora IP RPO
\WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 5
\W przypadku braku uwag — pkt 7
7. Kierownik/Koordynator WK Zatwierdzenie wezwania (dotyczy wersji papierowej) Niezwlocznie SOD/SEKAP ﬁ;tflicggjyrektora IP RPO
8. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja wezwania (dotyczy wersji papierowej) Niezwloczni SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK,
WSL - SCP czwiocznie Stanowisko ds. kontroli WK
\W przypadku uwag - pkt 5-8
\W przypadku braku uwag - pkt 9
Zastepca Dyrektora IPRPO  |Akceptacja wezwania (dotyczy wersji papierowej) . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK,
9. i INiezwlocznie Stanowisko ds. kontroli WK
WSL - SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych
10. Stanowisko ds. kontroli WK Przestanie wezwania INiezwlocznie SOD/SEKAP i obstugi sekretariatu WO
(Wptynigcie korespondencji — pkt 1
Brak wptywu korespondencji w terminie okres§lonym w wezwaniu IP RPO WSL — pkt 5
11. Przekazanie informacji o zmianach do WR. Ponadto w  [Niezwtocznie WR,
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub WAPA,
luzasadnionego podejrzenia nieprawidtowosci WOF
Stanowisko ds. kontroli WK [postepowanie zgodnie z instrukcjg dot. informowania o Nie dotyczy
nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidtowosciach - zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
instrukcji nr 8.1 - Wzdr notatki o nieprawidtowosci)
12. Stanowisko ds. kontroli WK ;?\r/n};salr?;ne informacji nt. akceptacji/braku akceptacji Niezwlocznie e-mail Beneficjent
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7. Procesy kontroli w ramach IP RPO WSL-SCP
7.1 ROCZNY PLAN KONTROLI

7.1.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroli IP RPO WSL-SCP

7.1.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroli IP RPO WSL-SCP
Forma komunikacji i srki i
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania ) JedHOStkl/kom.orkl/StanOWISka
powiazane
1. Stanowisko ds. kontroli WK Wptyw korespondencji przychodzacej z 1Z RPO Zgodnie z terminem wptywu Pismo papierowe Kierownik/Koordynator WK
WSL ws. przygotowania RPK RPO WSL
Sporzadzenie wkiadu do projektu lub korekty Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
2 Stanowisko ds. kontroli WK Rocznego Planu Kontroli IP RPO WSL-SCP (RPK Projekt RPK —do 15.04
' ' IP RPO WSL-SCP) (Zat. 1 do niniejszej instrukcji) Ostateczny RPK —do 30.04
oraz pisma przekazujacego RPK do IZ RPO WSL
3. Kierownik/Koordynator WK Weryfikacja RPK IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 4
4. Zastgpca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie RPK IP RPO WSL-SCP lub jego . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
- - Niezwlocznie
WSL - SCP korekty wraz z pismem przewodnim
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag - pkt 4
5 Stanowisko ds. kontroli WK Przekazanie RPK lub jego korekty do IZ RPO WSL | Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. organizacyjnych i

obstugi sekretariatu WO

W przypadku uwag 1Z RPO WSL - pkt 2

Uwagi:

Roczny Plan Kontroli IP RPO WSL-SCP obejmuje kontrole w trakcie realizacji projektow, jak i po ich zakonczeniu oraz w okresie trwatoéci. Plany kontroli IP RPO WSL-SCP sporzadzane sg na okres
roku obrachunkowego. Aktualizacja RPK IP RPO WSL-SCP moze by¢ dokonywana za zgoda IZ RPO WSL, co do zasady co najmniej raz w roku. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda IZ RPO
WSL, aktualizacja Rocznego Planu Kontroli moze zosta¢ przeprowadzona w innym terminie (ostateczna zgode na aktualizacje wyraza Dyrektor/Zastepca Dyrektora RR).

Metodologia doboru projektow do kontroli na miejscu realizacji podlega biezacej weryfikacji i aktualizacji - w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci, jednakze nie rzadziej niz raz w roku podczas
opracowywania Rocznego Planu Kontroli. W tym przypadku wyznaczony pracownik WK weryfikuje metodologie doboru projektow do kontroli, czego wynikiem jest pisemna informacja o sprawdzeniu
adekwatno$ci metody i braku jej zmian .
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7.2 KONTROLA PROJEKTU DOFINANSOWANEGO W RAMACH RPO WSL 2014-2020

7.2.1 Instrukcja typowania projektow do kontroli

7.2.1 Instrukcja typowania projektow do kontroli
Lp. S GET Termin wykonania Forma komunikacji Jednosth/kom-orkllstanowmka
powiazane
Sporzadzenie listy projektow (nie dotyczy kontroli
planowych przed wyptata dofinansowania, kontroli Kwartalnie (kontrole trwatosci)
1. Stanowisko ds. kontroli WK | doraznych oraz sprawdzajacych zalecenia Pozostate rodzaje kontroli — na Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
pokontrolne) do przeprowadzenia kontroli przez IP biezaco
RPO WSL-SCP - dobor projektow do kontroli (w
wersji papierowej)
. . Akceptacja doboru projektow do kontroli lub jego . . . . .
2. Kierownik/Koordynator WK korekta (parafowanie dokumentu) Niezwtocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag - pkt 3
3 Zastepca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie doboru kontroli lub jego korekta Niezwlocznic Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK

WSL - SCP

W przypadku uwag - pkt. 1
W przypadku braku uwag - pkt. 4

Uwagi:

Procedura typowania projektow dla kontroli trwatosci zostata opisana w Zat. 1 do niniejszej instrukcji. Kontrole dorazne beda przeprowadzane w przypadkach konieczno$ci weryfikacji wystapienia
nieprawidtowosci lub jej podejrzenia w miejscu realizacji projektu. Kontrole sprawdzajace zalecenia pokontrolne beda przeprowadzane w przypadkach konieczno$ci weryfikacji wdrozenia zalecen
pokontrolnych w miejscu realizacji projektu (instrukcja nr 7.2.2), w sytuacjach gdy dokumentacja ztozona przez Beneficjenta nie uwiarygodnia wdrozenia zalecen. We wszystkich projektach
przeprowadzana bedzie kontrola w miejscu ich realizacji zgodnie z Zat. 2 do niniejszej instrukcji. Decyzje o przeprowadzeniu ww. kontroli podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP RPO WSL-SCP.

7.2.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli projektow, opracowywania informacji pokontrolnej i monitorowania zalecen pokontrolnych

7.2.2

Instrukcja przeprowadzania kontroli projektéw, opracowywania informacji pokontrolnej i monitorowania zalecen pokontrolnych

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komoérki /
stanowiska powigzane
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Instrukcja dotyczy kontroli planowych w trakcie i na zakoniczenie realizacji projektu, krzyzowych (jezeli dotyczy), sprawdzajacych trwato$é¢, doraznych przeprowadzanych w miejscu realizacji projektu
lub siedzibie Beneficjenta lub siedzibie IP RPO WSL-SCP. Przeslanki przeprowadzenia kontroli trwatosci zostaty opisane w Zat. 1 do Instrukcji nr 7.2.1 pn. Metoda doboru projektéw do kontroli

trwato$ci, kontrola na dokumentach zostata opisana w Instrukcji nr 7.2.3 Instrukcja przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu.
Zgodnie z art. 125 rozporzadzenia ogélnego®, art. 23 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(ustawa wdrozeniowa), wytycznymi MR w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

1. Sporzadzenie: Przed poinformowaniem jednostki Kierownik/Koordynator WK,
1) Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli projektu | kontrolowanej o planowanej Zastgpea Dyrektora IP RPO
(Zal. 8 do niniejszej instrukcji). kontroli (w zaleznosci od jej WSL - SCP
2) Pisma informujacego o kontroli (nie dotyczy kontroli | rodzaju), co do zasady co najmniej
doraznej bez powiadomienia) z terminem 5 dni kalendarzowych przed
przeprowadzenia kontroli (w uzgodnieniu z jednostka rozpoczegciem kontroli planowej,
kontrolowang) (Zat. 6 do niniejszej instrukeji). kontrola dorazna z
3) W razie koniecznosci notatki zatwierdzajacej listg powiadomieniem (48 godzin przed
Stanowisko ds. kontroli WK sprawdzajaca do kontroli (przestankg sporzadzenia kontrolg)/bez powiadomienia Nie dotyczy
notatki bedzie koniecznos$¢ weryfikacji $cisle
okre$lonego zakresu i przedmiotu kontroli, np.
weryfikacja informacji zewnetrzne;j).
4) Sporzadzenie i podpisanie o§wiadczenia 0 braku
przestanek stanowigcych podstawg wylaczenia z
udziatu w kontroli (Zat. 5 do niniejszej instrukcji). W
przypadku odmowy podpisania o§wiadczenia
wyznaczenie innej osoby do zespotu kontrolujacego.
2. Parafowanie upowaznienia do przeprowadzenia Niezwtocznie Stanowisko ds. kontroli
kontroli projektu, pisma informujacego o kontroli, (Kierownik Zespohu
Kierownik/Koordynator WK | notatki zatwierdzajacej liste sprawdzajaca. Nie dotyczy Kontrolujacego),
Zastgpca Dyrektora IP RPO
WSL - SCP
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
3. Zatwierdzenie upowaznienia do przeprowadzenia Niezwlocznie Kierownik/Koordynator WK
Zastepea Dyrektora/Dyrektor |y ontroli projektu, pisma informujacego o kontroli, SOD/SEKAP

IP RPO WSL-SCP

notatki wraz z lista sprawdzajaca do kontroli

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4

8 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320).
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Stanowisko ds. kontroli
(Kierownik Zespotu
Kontrolujacego/cztonek

Co najmniej 5 dni kalendarzowych

woO
Jednostka kontrolowana

4. zespolu w uzasadnionych . . . .
przypadkach, np. nieobecno$¢ | Przekazanie pisma informujacego o kontroli, przed rolfp szClelm kon'grohtEW gggfsﬁ?ﬁ":?we/ -
Kierownika Zespotu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli projektu. przyp ad u kontroli dorazn_yc z fosobiscie
Kontrolujacego) pow!adom!en!em 48 godzin lub bez
powiadomienia)
5 Stanowisko ds. obstugi
' kancelarii i sekretariatu WO
W sytuacji wniesienia przez jednostke kontrolowang prosby o przesunigcie terminu kontroli Zastgpca Dyrektora/Dyrektor moze:
- wyrazi¢ zgode dla wnioskowanej przez jednostke kontrolowang zmiany terminu kontroli — wowczas pkt 1
- nie wyrazi¢ zgody dla wnioskowanej przez jednostk¢ kontrolowang zmiany terminu kontroli — woéwczas pkt 6
6. Weryfikacja i przygotowanie dokumentacji/czynnosci Od momentu wyznaczenia zespotu | Nie dotyczy Jednostka kontrolowana
na dokumentach w siedzibie IP RPO WSL-SCP kontrolujacego do dnia
Zespot kontrolujacy (zaréwno przed rozpoczeciem jak 1 w trakcie trwania sporzadzenia informacji i zalecen
kontroli) pokontrolnych
7. Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych na miejscu Od momentu wyznaczenia zespotu Nie dotyczy Ekspert zewnetrzny,
realizacji projektu, w celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacego do dnia AW,
w oparciu o list¢ sprawdzajaca dla kontroli na miejscu sporzadzenia informacji i zalecen ZOP,
projektu. Zgodnie z art. 23 ust. 8 ustawy wdrozeniowej | pokontrolnych Jednostka kontrolowana,
ogledziny w miejscu realizacji projektu przeprowadza Kierownik/Koordynator WK,
si¢ w obecnosci Beneficjenta. Zastepca Dyrektora/
Zgodnie z art. 23 ust. 9 ustawy wdrozeniowej w ramach Dyrektor IP RPO WSL-SCP
prowadzonych czynnosci kontrolnych moze nastapié¢
Zespot kontrolujacy konieczno$¢:
a) Sporzadzenia protokotu z ogledzin i przyjeciu
ustnych wyjasnien lub o§wiadczen;
b) Sporzadzenia notatki z przeprowadzonych czynno$ci
kontrolnych, ktére moga mie¢ istotne znaczenie dla
ustalen kontroli.
Ww. czynnosci powinny mie¢ odzwierciedlenie w
ramach listy sprawdzajacej do kontroli wypeianej w
trakcie kontroli lub jako zatgczniki do ww. listy.
Ta. WARUNKOWO: przed lub w trakcie trwania kontroli Ekspert zewnetrzny,
Whiosek o przeprowadzenie audytu, ekspertyzy, opinii AW,
prawnej lub innego rodzaju opracowania stuzacego ZOP,
Zespot kontrolujacy ustaleniu stanu faktycznego i prawnego Nie dotyczy Jednostka kontrolowana,

(dotyczy sytuacji, gdy wykracza to poza doswiadczenie
i wiedze cztonkow ZK, np. skomplikowany przypadek
prawny, finansowy, budowlany, informatyczny, B+R,

Kierownik/Koordynator WK,
Zastgpea Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP

80




podatkowy, rachunkowy, itp.).

7h. WARUNKOWO: w trakcie trwania kontroli
Informacja o przedtuzeniu kontroli, przedtuzenie
upowaznienia do prowadzenia kontroli, dobor
dokumentéw do kontroli (Zat. 9 do niniejszej
instrukcji).
Decyzje o wydtuzeniu kontroli podejmuje Zastepca
Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-SCP na uzasadniony
wniosek Beneficjenta lub na wniosek ZK (m.in. w
przypadkach koniecznosci uzyskania dodatkowych
wyjasnien, opinii prawnych, itd., 0 czym Beneficjent
zostanie powiadomiony droga elektroniczng lub
pisemne).
8. Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK,
Do 30 dni od dnia zakonczenia Jednostka kontrolowana,
Sporzadzenie informacji pokontrolnej (Zat. 1 do wszystkich czynnosci zwigzanych z Jednostki wiasciwe w danej
niniejszej instrukcji) oraz pisma przekazujacego kontrola (pierwsza informacja dziedzinie do udzielenia
pokontrolna/21 dni od dnia wyjasnien lub wydania
otrzymania zastrzezen) interpretacji zwigzanych z
przedmiotem kontroli
9. Do 30 dni od dnia zakonczenia Nie dotyczy Zespot kontrolujacy,
wszystkich czynnosci zwigzanych z Zastgpca Dyrektora IP RPO
Kierownik/Koordynator WK Parafowanie informacji pokontrolnej oraz pisma kontrola (pierwsza informacja WSL - SCP
przekazujacego informacje pokontrolna/21 dni od dnia
otrzymania zastrzezen)
W przypadku uwag - pkt 6
W przypadku braku uwag - pkt 10
10. Zatwierdzenie pisma przewodniego oraz informacji Do 30 dni od dnia zakonczenia SOD/SEKAP Zespot Kontrolujacy,
Zastepca Dyrektora/Dyrektor | pokontrolnej wszystkich czynnosci zwiazanych z Kierownik/Koordynator WK
IP RPO WSL-SCP kontrolg/do 21 dni od dnia
otrzymania zastrzezen
W przypadku uwag - pkt. 6
W przypadku braku uwag - pkt. 11
11. ) ) Kierownik WK
Zespot kontrolujacy Przekazanie korespondencji do jednostki Do 30 dni od terminu zakonczenia Jednostka kontrolowana
12 Stanowisko ds. kontrolowanej. kontroli / do 21 dni od dnia SOD/SEKAP
organizacyjnych i obstugi otrzymania zastrzezen
sekretariatu WO
13. Niezwlocznie SOD/SEKAP Jednostka kontrolowana

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
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sekretariatu WO

Rejestracja podpisanej informacji pokontrolnej lub
odmowy podpisania przez Beneficjenta informacji

pokontrolnej lub zastrzezen do informacji pokontrolnej

Whptynigcie zastrzezen do pierwszej informacji pokontrolnej w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez jednostke kontrolowang informacji pokontrolnej — pkt 14
Zastrzezenia zlozone po terminie 14 dni nie

beda rozpatrywane przez IP RPO WSL-SCP.

W przypadku braku zastrzezen (wpltyw podpisanej informacji pokontrolnej) — pkt 29

14. Zespot kontrolujacy Weryfikacja zasadnoSci zastrzezen jednostki Do 21 dni od daty wptyniecia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK,
kontrolowanej, ewentualne wprowadzenie zmian lub zastrzezen Zastgpcea Dyrektora IP RPO
uzupehnienie informacji pokontrolne;j WSL - SCP,

Jednostka kontrolowana

15. Wprowadzenie do informacji pokontrolnej adnotacji o Do 21 dni od daty wptynigcia Kierownik/Koordynator WK
zgloszonych zastrzezeniach wraz z ustosunkowaniem zastrzezen Nie dotyczy
si¢ do nich przez IP RPO WSL-SCP

16. Zespot kontrolujacy Sporzadzenie zalecen pokontrolnych i rekomendacji Kierownik/Koordynator WK
przez zespot kontrolujacy w przypadku stwierdzenia Do 21 dni od daty wptynigcia
uchybien i/lub nieprawidtowosci w ramach projektu, zastrzezen lub uptywu terminu na Nie dotyczy
ktore nalezy usuna¢ lub wyjasni¢/udokumentowac ich wniesienie
(jezeli dotyczy)

17. Parafowanie zalecen pokontrolnych (jezeli dotyczy) Niezwlocznie Zespot kontrolujacy,

Kierownik/Koordynator WK Nie dotyczy Zastgpea Dyrektora IP RPO
WSL - SCP

W przypadku uwag - pkt 14

W przypadku braku uwag - pkt 18

18. Kierownik/Koordynator WK;

S\a;gtfl?cg C]%yrektora IPRPO Zatwierdzenie zalecen pokontrolnych (jezeli dotyczy) Niezwlocznie SOD/SEKAP (Slt(air;?(\:vv:;lﬁg gse.s;g;im“
Kontrolujacego)

W przypadku uwag - pkt. 14

W przypadku braku uwag - pkt. 19

19. Stanowisko ds. kontroli WK Stanowisko ds.

(Kierownik Zespotu . o . W terminie do 21 dni od uptywu organizacyjnych i obstugi
Kontrolujgcego) kl::)rrfg' I;zilé\all\ggelforespondenql do jednostki dnia na wniesienie zastrzezen przez | SOD/SEKAP sekretariatu

20. Stanowisko ds. obstugi ). jednostke kontrolowang Jednostka kontrolowana;

kancelarii i sekretariatu WO

21. . Rejestracja pisma informujacego IP RPO WSL-SCP o Niezwlocznie Stanowisko ds. kontroli

Stanowisko ds. . . A . )

. . . . sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz (Kierownik Zespotu
organizacyjnych i obstugi I , SOD/SEKAP . ]
sekretariatu WO re.ahzagl .zalecen pf)kor}trolnych lub przyczynach Kgntrolu_chego),

niepodjecia odpowiednich dziatan Kierownik/Koordynator WK

22. Analiza odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz Niezwlocznie Kierownik/Koordynator WK

Zesp6t kontrolujacy weryfikacja ich wykonania Nie dotyczy
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23. Stanowisko ds. kontroli WK Spor.z'a{dzeme pisma przekazuj.qcego kopie ostatecznej Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
. ) wersji informacji pokontrolnej oraz ewentualnych . .
(Kierownik Zespotu , . . Niezwlocznie
. zalecen pokontrolnych i rekomendacji
Kontrolujacego)
24, Weryfikacja pisma przekazujacego kopig ostatecznych Nie dotyczy Zastgpca Dyrektora IP RPO
Kierownik/Koordynator WK | wersji informacji pokontrolnych oraz realizacji lub . . WSL - SCP
L , . Niezwlocznie
odmowy realizacji zalecen pokontrolnych i
rekomendacji
W przypadku uwag — pkt 22
W przypadku braku uwag — pkt 25
25. Zatwierdzenie pisma przekazujacego kopie ostatecznej SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
wersji informacji pokontrolnej zawierajaca
Zastepca Dyrektora IP RPO skorygowane ustalenia kont.rorll lub plsemne.stanowwko . .
: wobec zgtoszonych zastrzezen z uzasadnieniem Niezwlocznie
WSL - SCP . , L
odmowy skorygowania ustalen oraz realizacji lub
odmowy realizacji zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji
W przypadku uwag — pkt 22
W przypadku braku uwag — pkt 26
26. Stanowisko ds. kontroli WK Stanowisko ds.
(Kierownik Zespotu organizacyjnych i obstugi
Kontrolujacego) . = sekretariatu
27. Stanowisko ds. Przekazanie korespondencji SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli
organizacyjnych i obstugi (Kierownik Zespotu
sekretariatu WO Kontrolujacego)
- - - - — — Niezwlocznie - -
28 Stanowisko da. obstusi Rejestracja ostatecznej podpisanej informacji Stanowisko ds. kontroli
kance‘IZ\rii : sekretaria%u wo | pokontrolnej lub odmowy podpisania przez SOD/SEKAP (Kierownik Zespotu
Beneficjenta informacji pokontrolnej Kontrolujacego)
29. Przekazanie wynikow i akt kontroli w trakcie realizacji, WR,
na zakonczenie do WR (notatka). WAPA,
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub WOF
uzasadnionego podejrzenia nieprawidtowosci
Stanowisko ds. kontroli WK postepowanie zgodnie z instrukcjg dot. informowania 0 Nie dotyczy
nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidlowos$ciach z wyszczegdlnieniem
nieprawidtowych wydatkow - zgodnie z Zat. 1 do
instrukcji nr 8.1)
30.. Stanowisko ds. kontroli WK Wprow_adzenle/aktugl|.z§qa.d‘anych V\./ALS| 2014 (rejestr LSl 2014, CST Kierownik/Koordynator WK,
. . kontroli (Zat. 7 do niniejszej instrukcji), CST . . WO
(Kierownik Zespotu s . o , Niezwlocznie
. dotyczacych wynikoéw kontroli i realizacji zalecen
Kontrolujacego)

pokontrolnych
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Uwagi:

Kontrola projektu w miejscu realizacji ma przede wszystkim za zadanie sprawdzenie faktycznosci poniesienia wydatkdw, postepow i efektéw realizacji projektu w miejscu jego realizacji. Cztonkowie
Zespotu Kontrolujacego w sposob obiektywny i rzetelny ustalajg oraz dokumentuja stan faktyczny, maja prawo do zadania sporzadzania oraz po$wiadczenia kopii i odpisow dokumentow za zgodno$é z
oryginatem przez Beneficjenta lub osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta, sporzadzania protokotéw ustalen, odbierania oswiadczen itp. zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow RPO WSL 2014-2020. Cztonkowie Zespotu Kontrolujacego nie maja prawa wynoszenia oryginatlow dokumentoéw udostgpnionych przez Beneficjenta poza siedzibg jednostki kontrolowanej (nie
dotyczy dokumentow sporzadzanych na potrzeby kontroli w trakcie jej trwania, m.in. o§wiadczen Beneficjenta). Kontrolg przeprowadza si¢ z zachowaniem zasady dwoch par oczu.

Przed kazda kontrolg sporzadzana jest lista sprawdzajaca, ktora bedzie postugiwat si¢ Zespot Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych (Zat. 2 do niniejszej instrukeji lub Zat. 3 do niniejszej
instrukcji lub Zat. 4 do instrukc;ji). Lista jest przechowywana wraz z informacjg o wyniku kontroli i udostepniana na zadanie uprawnionych instytucji jako element akt kontroli. Zespoty Kontrolujace moga
postugiwac si¢ standardowa lista sprawdzajaca do kontroli.

Zgodnie z art. 125 ust 5 i 6 rozporzadzenia ogdlnego 1303/2013 czgstotliwo$¢ i zakres kontroli na miejscu sg proporcjonalne do kwoty wsparcia publicznego dla projektow oraz do poziomu ryzyka
stwierdzonego w toku takich kontroli oraz audytow przeprowadzanych przez instytucj¢ audytowa w odniesieniu do systemu zarzadzania i kontroli jako catosci. W ramach czynnosci kontrolnych moze
zostaé podjeta decyzja o przeprowadzeniu proby (opis metody w Zat. 9 do niniejszej instrukcji).

W przypadku otrzymania informacji o zaistniatej lub mozliwej nieprawidtowosci podejmowana jest decyzja o przeprowadzeniu kontroli doraznej. Decyzje o wyborze projektu do kontroli dorazne;j
podejmuje Z-ca /Dyrektor IP RPO WSL-SCP w ramach notatki o nieprawidtowosci.

Weryfikacja zalecen pokontrolnych moze odby¢ si¢ w ramach:

- kontroli w miejscu realizacji projektu w siedzibie Beneficjenta/na miejscu realizacji projektu lub

- weryfikacji w trakcie czynnosci pokontrolnych w siedzibie IP RPO WSL dokumentdéw ztozonych przez Beneficjenta potwierdzajacych wdrozenie zalecen.

Decyzje o koniecznosci i miejscu przeprowadzenia ogledzin miejsca realizacji projektu w celu weryfikacji zalecen pokontrolnych podejmuje ZD/Dyrektor IP RPO WSL-SCP, w szczeg6lnosci na
podstawie notatki sporzadzonej przez WK, wniosku lub raportu pokontrolnego innej instytucji (np. UKS). Podstawa przeprowadzenia kontroli wdrozenia zalecen pokontrolnych w miejscu realizacji
projektu/siedzibie Beneficjenta moze by¢ sytuacja, gdy w wyniku postgpowania kontrolnego (kontrola dorazna lub na zakonczenie realizacji projektu) stwierdzono uzasadnione podejrzenie, co do
niezrealizowania zalecen zespotu kontrolujacego w zakresie usunigcia nieprawidlowosci zwigzanych z wykorzystaniem dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem lub zwigzanych z podejrzeniem
popehienia przestepstwa.

7.2.3 Instrukcja przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu

7.2.3 Instrukcja przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu
Lp. el Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostkllkom.orkllstanow1ska
powiazane
. L . . A . Zgodnie z terminem Kierownik/Koordynator WK,
Stanowisko ds. rozliczen Przekazanie wniosku o ptatnos¢ koncowa wraz z lista R . - .
1. . weryfikacji wniosku o Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK
WR sprawdzajacg z WR do WK 1
platno$¢ koncowa
Weryfikacja kompletno$ci dokumentacji projektowej Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
2 Stanowisko ds. kontroli zgodnie z listg sprawdzajacg (Zatl. 1 do niniejszej Niezwlocznie
' WK instrukcji) — weryfikacja oparta na zasadzie dwoch par
0czu
. . L L. Stanowisko ds. kontroli WK,
3. \}7\;:2 ownik/Koordynator Akeeptacja listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrektora IP RPO WSL -
SCP

W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 4
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Zastepca Dyrektora IP RPO

Zatwierdzenie listy sprawdzajacej

Kierownik/Koordynator WK

4. WSL - $CP Niezwlocznie Nie dotyczy
W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku zatwierdzenia listy i:
koniecznosci korekty/uzupetnienia informacji - pkt 5
w wyniku weryfikacji zakonczono weryfikacje z wynikiem pozytywnym lub negatywnym - pkt 6
5. Stanowisko ds. kontroli Przekazanie informacji do wtasciwego Wydziatu z prosba Niczwlocznie e-mail Kierownik/koordynator WR,
WK o uzupeknienie brakéw lub zlozenie wyjasnien WWKR
W przypadku konieczno$ci uzupetnienia/wyjasnien, stwierdzenia brakéw — pkt 2
W przypadku nieztozenia uzupetniefi/koniecznos$ci dalszego uzupetnienia — pkt 5
Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli na Kierownik/Koordynator WK,
zakonczenie do CST. Stanowisko ds. kontroli WK
Stanowisko ds. kontroli w przypadku stwierf.lzeni.a ni.eprawi.d%owoé'ci. lub
6. WK uzasadmone_go pode].rzema meprgW1d10yvosc:1 _ Niezwlocznic CST
postepowanie zgodnie z instrukcjg dot. informowania o
nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidtowosciach - zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
instrukcji nr 8.1 - Wzér notatki o nieprawidtowosci)
7.2.4 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitorujgcej
7.2.4 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitorujacej
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki/komorki/stano
wiska powiazane
1. Sporzadzenie: Przed poinformowaniem Kierownik/Koordynator WK,
1) Upowaznienia do przeprowadzenia wizyty monitorujacej Beneficjenta o planowanej wizycie Zastgpca Dyrektora IP RPO
(Zat. 2 do niniejszej instrukcji). monitorujacej (w zaleznos$ci od jej WSL - SCP
2) Pisma informujacego o wizycie monitorujacej (Zat. 1 do rodzaju), co do zasady co najmniej
Stanowisko ds. kontroli WK |niniejszej instrukcji). 48 godzin przed rozpoczgciem Nie dotyczy
3) Sporzadzenie i podpisanie o$wiadczen o bezstronnos$ci wizyty (w uzasadnionych
cztonkow zespotu monitorujacego (Zat. 3 do niniejszej przypadkach wizyta moze si¢ odby¢
instrukcji). W przypadku odmowy podpisania oswiadczenia bez powiadomienia)
Wyznaczenie innej osoby do zespotu monitorujacego.
2. IParafowanie upowaznienia do przeprowadzenia wizyty INiezwlocznie Stanowisko ds. kontroli
imonitorujacej, pisma informujacego o wizycie (Kierownik Zespotu
Kierownik/Koordynator WK Nie dotyczy Monitorujacego),

\WSL - SCP

W przypadku uwag — pkt 1
\W przypadku braku uwag — pkt 3
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Zastepca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie upowaznienia do przeprowadzenia wizyty, pisma
informujacego o wizycie monitorujacej

INiezwtocznie

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WK;
Stanowisko ds. kontroli WK

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4

Stanowisko ds. kontroli WK
(Kierownik Zespotu
Monitorujacego/cztonek
zespotu w uzasadnionych
przypadkach, np. nicobecnos¢
Kierownika Zespotu
Monitorujacego)

Przekazanie korespondencji

IStanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

5.

Co najmniej 48 godzin przed
rozpoczgciem wizyty (W
uzasadnionych przypadkach bez
powiadomienia)

SOD/SEKAP /osobiscie/pismo
papierowe

WO
Beneficjent

W sytuacji wniesienia przez Beneficjenta prosby o przesunigcie terminu wizyty Zast¢gpca Dyrektora/Dyrektor moze:
- wyrazi¢ zgode dla wnioskowanej przez Beneficjenta zmiany terminu wizyty — wowczas pkt 1

- nie wyrazi¢ zgody dla wnioskowanej przez Beneficjenta zmiany terminu wizyty — wowczas pkt 6
Decyzje o przeprowadzeniu wizyty oraz wydtuzeniu terminu podejmuje Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-SCP. Wydtuzenie terminu moze zosta¢ podjete na podstawie uzasadnionego wniosku
Beneficjenta lub na wniosek ZK (m.in. w przypadkach koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien, opinii prawnych, itd., o czym Beneficjent zostanie powiadomiony dro

a elektroniczng lub pisemne).

6.

7a.
Zespot monitorujacy

7.

WARUNKOWO:

Informacja o przedtuzeniu wizyty, przedtuzenie upowaznienia
do prowadzenia wizyty.

IDecyzje o wydtuzeniu terminu podejmuje Zastgpca
Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-SCP na uzasadniony wniosek
Beneficjenta lub na wniosek ZK (m.in. w przypadkach

Ww trakcie trwania wizyty

\Weryfikacja i przygotowanie dokumentacji/czynnosci w Od momentu wyznaczenia zespotu [Nie dotyczy Beneficjent
siedzibie IP RPO WSL-SCP (zaréwno przed rozpoczeciem jak i [monitorujacego do dnia
W trakcie trwania wizyty) sporzadzenia notatki z
przeprowadzonej wizyty
monitorujacej
IProwadzenie czynno$ci na miejscu realizacji projektu, w celu
ustalenia stanu faktycznego
WARUNKOWO: przed lub w trakcie trwania wizyty Ekspert zewngtrzny,
\Whniosek o przeprowadzenie audytu, ekspertyzy, opinii prawnej AW,
lub innego rodzaju opracowania stuzacego ustaleniu stanu ZOP,
faktycznego i prawnego (dotyczy sytuacji, gdy wykracza to Beneficjent,
poza do$wiadczenie i wiedze cztonkow zespotu, np. Kierownik/Koordynator WK,
skomplikowany przypadek prawny, finansowy, budowlany, Zastepca Dyrektora/
informatyczny, B+R, podatkowy, rachunkowy, itp.). Nie dotyczy Dyrektor 1P RPO WSL - SCP,

Jednostki wasciwe w danej
dziedzinie do udzielenia
wyjasnien lub wydania
interpretacji zwigzanych z
przedmiotem wizyty
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konieczno$ci uzyskania dodatkowych wyjasnien, opinii
prawnych, itd., o czym Beneficjent zostanie powiadomiony
droga elektroniczng lub pisemne).

sekretariatu WO

8. Sporzadzenie notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
oraz pisma przekazujacego (Zat. 4 do niniejszej instrukcji) Do 30 dni od dnia zakonczenia

0. Parafowanie notatki z przeprowadzonej wizyty oraz pisma wszystkich czynnosci zwiazanych z |Nie dotyczy ZespOt monitorujacy,

Kierownik/Koordynator WK |przewodniego wizyta Zastepca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

W przypadku uwag - pkt 6

\W przypadku braku uwag - pkt 10

10. Zastepca Dyrektora/Dyrektor Zatwierdzenie pigm_a przewodniego oraz notatki z Do 30 dni od dnia zakonczenia SOD/SEKAP Ze.sp(')i monitoqucy;
IP RPO WSL-SCP przeprowadzonej wizyty wgzystkich czynno$ci zwigzanych z Kierownik/Koordynator WK

wizytg

W przypadku uwag - pkt 6

\W przypadku braku uwag - pkt 11

11. ) o Beneficjent
Zespot monitorujacy Do 30 dni od terminu zakonczenia

B Przekazanie korespondencji kontroli/do 21 dni od dnia SOD/SEKAP

' Stanowisko ds. otrzymania zastrzezen
13 rganizacyjnych i obshugi IRejestracja zastrzezen na pi$mie INiezwlocznie Nie dotyczy Beneficjent

przez IP.

W przypadku braku zastrzezen — pkt 31

'Wptynigcie zastrzezen do notatki z przeprowadzonej wizyty w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez Beneficjenta notatki — pkt 14. Zastrzezenia ztozone po terminie 14 dni nie bgdg rozpatrywane

14. Zespot monitorujacy \Weryfikacja zasadno$ci zastrzezen Beneficjenta, ewentualne  [Do 21 dni od daty wplyniecia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK,
wprowadzenie zmian lub uzupekienie notatki z zastrzezen Zastqpce}/Dyrektor IP RPO
przeprowadzonej wizyty monitorujacej WSL — SCP,

Beneficjent
15. \Wprowadzenie do notatki z przeprowadzonej wizyty Do 21 dni od daty wptynigcia Kierownik/Koordynator WK
Zespot monitorujacy imonitorujacej adnotacji o zgloszonych zastrzeZenjach i zastrzezen Nie dotyczy
ustosunkowanie si¢ do nich przez IP RPO WSL-SCP

16. Kierownik/Koordynator WK [Parafowanie notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej — [Niezwlocznie Nie dotyczy Zespo6t monitorujacy

W przypadku uwag - pkt 14

\W przypadku braku uwag - pkt 18

17. Kierownik/Koordynator WK,

Zastepca Dyrektora IP RPO - . . - TR . Stanowisko ds. kontroli
WSL - $CP Zatwierdzenie notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej [Niezwlocznie SOD/SEKAP (Kierownik Zespolu
imonitorujacego)

W przypadku uwag - pkt 14
\W przypadku braku uwag - pkt 19
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18. Stanowisko ds. kontroli WK S:Zggrz/;ﬂ;?n?éh i obstugi
(Kierownik Zespolu Przygotowanie korespondencji do wystania INiezwlocznie Nie dotyczy . g
L sekretariatu WO
monitorujacego)
19. . . INiezwlocznie Beneficjent
Ezt;rl\rclz(ér;lrsi}(? Siirgt);r}il;‘%& WO IRejestracja poczty wychodzacej SOD/SEKAP
20. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub uzasadnionego|[Niezwlocznie WR,
podejrzenia nieprawidtowosci postgpowanie zgodnie z WAPA,
Stanowisko ds. kontroli WK jinstrukcjg dot. informowania o nieprawidtowosciach Nie dotyczy WOF
(sporzadzenie notatki o nieprawidtowosciach — Zat. 1 do
instrukcji 8.1)
21. Stanowisko ds. kontroli WK Wprowadzenie/aktualizacja danych w CST dotyczacych CST Kierownik/Koordynator WK,
(Kierownik Zespotu wynikow wizyty monitorujacej INiezwlocznie WO
imonitorujacego)
Uwagi:

'Wizyty monitorujace projekt w miejscu jego realizacji moga zosta¢ przeprowadzane w celu weryfikacji faktycznego stanu realizacji projektu, w szczegélnosci po uzyskaniu informacji, ze moze zaistnie¢
sytuacja mogaca doprowadzi¢ do zagrozenia realizacji projektu (Zalacznik nr 2 Metoda doboru projektow do kontroli i wizyt). Wizyta monitorujaca moze rdwniez dotyczy¢ sytuacji, gdy konieczna okaze
si¢ weryfikacja faktycznych lub potencjalnych probleméw lub uchybien w miejscu realizacji projektu, ktore moga skutkowaé w przysztosci wystapieniem lub podejrzeniem wystapienia nieprawidlowosci —
w takich przypadkach moze zosta¢ podjeta decyzja o przeprowadzeniu wizyty bez powiadomienia. Ustalenia wizyty monitorujacej moga by¢ podstawg do wszczgcia kontroli doraznej Zastgpca
Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-SCP podejmuje decyzje o przeprowadzeniu wizyty monitorujgcej, m.in. na podstawie notatki sporzadzonej przez WK, wniosku lub raportu pokontrolnego innej instytucji
(np. UKS). Za przeprowadzenie wizyty monitorujacej odpowiada WK.

7.3 KONTROLA | AUDYT

7.3.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych (w tym kontroli systemowych 1Z RPO WSL)/audytu

7.3.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych (w tym kontroli systemowych 1Z RPO WSL)/audytu
Forma komunikacji : oL .
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania JednoStk'/::gv':lizrzl;llﬁtanowmka
Instytucje kontrolujace ) Kontrola systemowa — 7 dni Stanowisko ds. oraanizacvinveh i
1. zgodnie z przepisami Przestanie do IP RPO WSL-SCP informacji przed planowanym terminem SOD/SEKAP obstui sekreta{riat% WO yjny
krajowymi i unijnymi o planowanej kontroli/audycie operacji rozpoczecia kontroli ue
2 Stanowisko ds. Rejestracja i przekazanie pisma informujacego o kontroli Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator

organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

do WS

WS/Stanowisko ds. systemowych
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Kierownik/Koordynator

Poinformowanie Kierownikow/Koordynatorow

Kierownicy/Koordynatorzy

3. WS/stanowisko ds. wiasciwych Wydziatlow o kontroli; przekazanie zakresu Niezwlocznie e-mail whadciwyveh Wydziatow
systemowych WS dokumentoéw niezbednych do przygotowania Y Y
. - Wyznaczenie 0s6b upowaznionych do sktadania . .
4. Kierownik/Koordynator o$wiadczen/wyjasnien oraz do kontaktu z Zespotem Niezwlocznie Nie dotyczy KlerO\.NmCy/Koord.yn,a torzy
WS . wilasciwych Wydziatow
kontrolujacym
Instytucje kontrolujace )
5. zgodnie z przepisami Przekazanie raportu pokontrolnego/poaudytowego Nie dotyczy Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
krajowymi i unijnymi
. - . Przekazanie kopii raportu pokontrolnego/poaudytowego .
6. ('f;egoggr']fowsé f]t?,r\‘/%"‘”s"o do 1Z RPO WSL (jesli instytucja kontrolujaca nie 3?25 r?]’;'mrg%%"kzg’;zr:’tﬂ SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
s Wy przekazata raportu do IZ RPO WSL) y
) Zorganizowanie spotkania w celu oméwienia . .
7. Dyrektor IPRPO WSL przedstawionych w raporcie zalecen pokontrolnych oraz Niezwlocznie Nie dotyczy KIEI:Oyvnlcy/Koorci_yng torzy
SCP o . L .. wlasciwych Wydziatow
mozliwych sposobow wdrozenia rekomendacji
W terminie wskazanym w
8. Stanowisko ds. Na podstaw1§ 1nforma<.:]1 z.wias.mwych.Wydzmloyv . raporcie pokontrolnym. SOD{SEKAP Kierownik/Koordynator WS
systemowych WS przygotowanie odpowiedzi do instytucji kontrolujacej Kontrola systemowa — do 14 e-mail
dni kalendarzowych.
9. \P/(vlgrowmk/Koordynator Weryfikacja przygotowanej propozycji odpowiedzi Niezwtocznie S_%ZfEKAP Dyrektor IP RPO WSL-SCP
W przypadku zgloszenia przez IP RPO WSL-SCP zastrzezen do raportu — pkt 10
W przypadku akceptacji raportu i wdrozenia zalecen — pkt 11
W terminie wskazanym w
10. Dyrektor IP RPO WSL- Zgios_zen_le zastrzezen do raportu pokontrolnego/odmowa | raporcie pokontrolnym. SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WS
SCP podpisania raportu pokontrolnego Kontrola systemowa — do 14
dni kalendarzowych.
W terminie wskazanym w
Dyrektor IP RPO WSL- - raporcie pokontrolnym. . .
11. 3CP Podpisanie raportu pokontrolnego Kontrola systemowa — do 14 SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WS
dni kalendarzowych.
. . L . . W terminie wskazanym w
Kierownik/Koordynator Sporzadzenie pisma informujacego o -
12. WS/stanowisko ds. podpisaniu/niepodpisaniu raportu pokontrolnego i o raporcie pokontrolnym. SOD{SEKAP/ Dyrektor IP RPO WSL-SCP
- . - Kontrola systemowa — do 14 e-mail
systemowych WS sposobie wdrozenia rekomendacji .
dni kalendarzowych.
Dyrektor IP RPO WSL- Zatwierdzenie i przekazanie pisma do instytucji W terminie wskazanym w
13. Scp kontrolujacej oraz do wiadomosci IZ RPO WSL raporcie pokontrolnym SOD/SEKAP 12 RPO WSL
Stanowisko ds Wprowadzenie zalecen pokontrolnych do Rejestru Niezwlocznie po przekazaniu
14. ' zalecen i rekomendacji pokontrolnych prowadzonego w do instytucji kontrolujacej Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS

systemowych WS

formie elektronicznej (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)

pisma
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7.3.2 Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku kontroli/audytéw upowaznionych instytucji i organéw kontrolnych oraz

wdrozenia zalecen pokontrolnych

7.3.2.

Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku kontroli/audytéw upowaznionych instytucji

i organow kontrolnych oraz wdrozenia zalecen pokontrolnych

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki/stanowiska
powiazane

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

Rejestracja informacji pokontrolnych/zalecen
pokontrolnych/raportéw z audytu/informacji o stanie
wdrozenia wydanych zalecen lub rekomendacji
wydanych przez organy kontrolne i przekazanie
Kierownikowi/Koordynatorowi WS

Niezwlocznie

SOD/SEKAP /e-mail

Kierownik/Koordynator WS

Kierownik/Koordynator
WS

Przekazanie informacji pokontrolnych/zalecen
pokontrolnych/raportéw z audytu/informacji o stanie
wdrozenia wydanych zalecen lub rekomendacji
wydanych przez organy kontrolne
Kierownikom/Koordynatorom wiasciwych Wydziatow z
prosba o wyjasnienie/doprecyzowanie danej kwestii
zawartej w dokumentacji pokontrolnej

Niezwtocznie

e-mail

Kierownicy/Koordynatorzy
wlasciwych Wydziatow

Kierownicy/Koordynatorzy
wiasciwych Wydziatow

Wyjasnienie kwestii zawartych w informacjach
pokontrolnych oraz dokonanie ustalen dotyczacych
zastosowania dziatan naprawczych

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Kierownicy/Koordynatorzy
wiasciwych Wydziatow

W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu —
wdrozenie dziatan naprawczych w ramach procesow
dotyczacych wdrazania RPO WSL 2014-2020

Zgodnie z zaleceniami
zawartymi
w informacjach/raportach

Nie dotyczy

8. Procesy nieprawidlowosci oraz 0dzyskiwania kwot
8.1 NIEPRAWIDLOWOSCI

8.1.1 Instrukcja stwierdzania, zglaszania nieprawidlowosci oraz prowadzenia wykazu nieprawidlowosci

8.1

Instrukcja stwierdzania, zglaszania nieprawidlowosci oraz prowadzenia wykazu nieprawidlowosci
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Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki/
stanowiska powiazane

Zgodnie z art. 2 pkt 36 oraz art. 122

ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, zaleceniami 1Z RPO WSL.

rozporzadzenia ogblnego®, Wytycznymi MR w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w

Stanowisko ds. rozliczen
WR, Stanowisko ds.

Niezwlocznie (za wstgpne
ustalenie administracyjne lub

Kierownik WR, WK,
WAPA, WOF, WWKR,

kontroli WK, Stanowisko sadowe nalezy uwaza¢ w Zastegpca

ds. postepowan Przekazanie informacji wewngtrznej, zewnetrznej lub korekty | szczegdlno$ci: wynik kontroli lub Dyrektora/Dyrektor IP
1 administracyjnych informacji o wykryciu nieprawidtowosci lub uzasadnionym inny dokument konczacy kontrolg RPO WSL-SCP

' WAPA, Stanowisko ds. podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci (Zat. 1 do lub audyt, tj. dat¢ podpisania

obstugi finansowej WOF, | niniejszej instrukcji) pierwszej informacji Nie dotvcz

Stanowisko ds. wyboru i pokontrolnej/odmowy podpisania yezy

kontraktacji EFRR przez podmiot kontrolowany

WWKR informacji pokontrolne;j tj. date

Stanowisko ds. kontroli wyslania ost-atecz_nej informacji
2 WK Przyjccie notatki lub jej korekty pokontrolnej lub innego

' dokumentu konczacego kontrole
lub audyt)

Stanowisko ds. kontroli Wervfikacia nie (dlowodci zeodnie 2 list dzai Kierownik/Koordynator

3. WK y 12 MEpraw1diowoser zgodme z stg Sprawczajaca Niezwlocznie Nie dotyczy WK
(Zat. 2 do niniejszej instrukeji)

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4

Kierownik/Koordynator _— L . . . Stanowisko ds. kontroli
4. WK Parafowanie listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy WK
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5

Kierownik/Koordynator

5. éfg{ﬁ;l{) ?/rsezétli)ra IP Zatwierdzenie listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy WK
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 6

Stanowisko ds. kontroli Uiecie nieprawidt - Kazie ni idtowosci ( Zat Kierownik/Koordynator
6. WK 1€ Prawidiowosclt w wykazi€ ni€prawiaiowosci aft. Niezwlocznie Nie dOtyCZy WK

3 do niniejszej instrukcji)

9 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogodlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320).
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Wykaz nieprawidtowosci. .. przekazywany jest do IZ RPO WSL w terminie 15 dni roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca w formie odpowiednio zabezpieczonego hastem pliku MS Excel za
pomoca poczty elektronicznej. W przypadku ostatniego miesigca kwartatu termin ulegnie skroceniu do 10 dni roboczych od zakonczenia miesigca.

Stanowisko ds. kontroli

Do 15 dni kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu, ktorego
zgloszenie dotyczy oraz zgloszen
szczegblnych o
nieprawidtowos$ciach do KE

Kierownik/Koordynator
WK (Manager IMS)

7. WK (Kreator IMS) Sporzadzenie 1 wystanie zgloszenia za pomocg systemu IMS. niezwlocznie po ich stwierdzeniu IMS
nie pézniej niz do 15 dni
kalendarzowych od daty
dokonania wstepnego ustalenia
administracyjnego i/lub sadowego
Stanowisko ds. kontroli
Kierownik/Koordynator e . . . (Kreator IMS),
8. WK (Manager IMS) Odrzucenie/finalizacja zgloszenia Niezwtocznie IMS 1Z RPO WSL.
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
Kierownik/Koordynator . . . . 1Z RPO WSL
9. WK (Manager IMS) Wysytanie zgloszenia Niezwlocznie IMS
Zgloszenie niewymagajace korekty — pkt 14
Zgloszenie wymagajace korekty — pkt 11
. . W terminie 3 dni roboczych od
Stanowisko ds. kontroli dnia odrzucenia badz innym Kierownik/Koordynator
10. WK (Kreator IMS) Analiza uwag do zgtoszenia, sporzadzenie korekty terminie wskazanym przez 1Z IMS WK (Manager IMS)
RPO WSL.
W przypadku uwag — pkt 13
W przypadku braku uwag — pkt 12
Kierownik/Koordynator Stanowisko ds. kontroli
11. WK (Manager IMé) Odrzucenie/finalizacja zgtoszenia Niezwlocznie IMS (Kreator IMS),
9 IZ RPO WSL
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 13
Kierownik/Koordynator . . . . 1Z RPO WSL
12. WK (Manager IMS) Wysytanie korekty zgltoszenie Niezwlocznie IMS
. . Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. kontroli Zarchiwizowanie dokumentow w sprawie, aktualizacja . . . WK,
13. WK . : L. Niezwlocznie Nie dotyczy . .
wykazu nieprawidtowosci Stanowisko ds. archiwum
WO
Uwagi:
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Na poziomie IP RPO WSL-SCP nieprawidlowosci moga zostaé wykryte przez pracownikow poszczegdlnych komoérek w trakcie:

- wykonywania obowigzkow stuzbowych innych niz czynnoéci kontrolne (np. weryfikacja dokumentacji w trakcie wyboru projektu do dofinansowania, podpisywania umowy o dofinansowanie,
weryfikacji wniosku o platnosc);

- wykonywania czynnosci kontrolnych (w wyniku prowadzonych czynnosci kontrolnych).

Zrédtem informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowoséci moze byé rowniez podmiot zewnetrzny uczestniczacy lub nieuczestniczacy w procesie wdrazania funduszy
strukturalnych.

Podmiotami takimi moga by¢ m.in.:

- KE, OLAF, ETO;

- Instytucje uczestniczace w realizacji RPO WSL 2014-2020;

- Beneficjenci;

- Urzad Kontroli Skarbowej (w tym w ramach audytu operacji);

- Regionalna Izba Obrachunkowa;

- Najwyzsza Izba Kontroli;

- Wiasciwe wspolnotowe lub krajowe organy $cigania przestgpstw;

- Inne instytucje kontrolne (np. UZP, US, Stuzba Celna, WINB/PINB);

- Srodki masowego przekazu lub inne podmioty.

Informacje $wiadczace o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci przekazane moga by¢ przez podmiot zewng¢trzny w formie pisemne;j, elektronicznej lub innej (w
przypadku braku pisemnej informacji pracownik sporzadza notatke stuzbowa i przedstawia ja Zastepcy Dyrektora/Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP). W przypadku otrzymania od podmiotu zewnetrznego
informacji (we wtasciwej dla danego podmiotu formie) o wystapieniu/podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci jest ona dekretowana przez Zastepce Dyrektora/Dyrektora IP RPO WSL-SCP na
pracownika IP RPO WSL-SCP, ktéry zajmuje si¢ sprawa do czasu jej usuniecia.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci lub uzasadnionego podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci sporzadzana bedzie notatka o nieprawidlowosci, ktora bedzie traktowana jako wstepne
ustalenie administracyjne IP RPO WSL-SCP. Weryfikacja informacji w wynikach audytu operacji pod katem wystapienia nieprawidtowosci nastepuje w WK na podstawie listy sprawdzajacej — w tym
przypadku sporzadzenie ww. listy bedzie wstgpnym ustaleniem administracyjnym w IP RPO WSL (odno$nie wynikow audytu operacji odstepuje si¢ od sporzadzenia ww. notatki, WK w ciggu 15 dni
kalendarzowych od otrzymania wynikéw audytu sporzadza liste sprawdzajaca, ktora bedzie wstgpnym ustaleniem administracyjnym).

W przypadku zaobserwowania powtarzalnosci wykrytych nieprawidlowosci u kilku Beneficjentéw, pracownicy IP RPO WSL-SCP zobowigzani sa do niezwlocznego powiadomienia Zastepcy
Dyrektora/Dyrektora IP RPO WSL-SCP w formie notatki stuzbowej o podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci systemowych. Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-SCP zobowiazany jest do
podjecia niezbgdnych dziatan w celu zbadania problemu. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci systemowych podejmowane sg proby weryfikacji tych nieprawidlowosci, okreslenia ich wielkosci,
a takze wyeliminowania ich. O stwierdzonych nieprawidfowosciach systemowych oraz o dziataniach podjetych w celu ich wyeliminowania Dyrektor IP RPO WSL-SCP informuje 1Z RPO WSL w
formie pisemnej. Dokumentacja zwigzana z identyfikacja nieprawidtowosci systemowych i oszacowaniem ich wielkos$ci przechowywana jest w WK.

8.1.2 Instrukcja monitorowania nieprawidlowosci przez IP w ramach dofinansowanych projektow

8.1.2 Instrukcja monitorowania nieprawidlowosci przez IP w ramach dofinansowanych projektow

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma Jednostki/komorki /
komunikacji stanowiska powiazane
1. Pracownicy Korygowanie/usuwanie nieprawidtowosci wykrytych (zgodnie z instrukcja Na biezgco CST, Kierownicy/Koordynatorzy/Pracow
Wydziatow/komorek 8.1) w trakcie realizacji RPO WSL 2014-2020 i przekazanie informacji w SOD/SEKAP, e- nicy poszczegodlnych
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organizacyjnych IP
RPO WSL-SCP,
zgodnie z zakresem
zadan

tym zakresie do WK (notatka)

mail

Wydzialéw/komorek )
organizacyjnych IP RPO WSL-SCP

Korekta/usunigcie nieprawidlowosc
rejestrze obcigzen, wynikach oceny

i jest rejestrowanie w systemach informatycznych, w szczegdlnosci pomniejszen
wnioskow o ptatnosé i kontroli.

ie wydatkéw w karcie oceny wniosku o ptatnosé,

zwrot nieprawidtowej kwoty w

2. Stanowisko ds. kontroli | Przestanie zapytania do Wydzialow/komorek organizacyjnych IP RPO WSL- | Do 5 dni e-mail Kierownik/Koordynator WK;
WK SCP odpowiedzialnych za aktualizacje informacji /korygowanie/usunigcie kalendarzowych po Kierownicy/Koordynatorzy/Pracow
nieprawidtowosci zakonczeniu kazdego nicy poszczegdlnych
miesigca Wydziatéw/komorek
organizacyjnych IP RPO WSL-SCP
3. Pracownicy Whlyniecie do WK aktualnych informacji o stanie nieprawidtowosci Niezwlocznie SOD/SEKAP/ e- Stanowisko ds. kontroli WK
Wydziatow/komorek (notatka) mail
organizacyjnych IP
RPO WSL-SCP,
zgodnie z zakresem
zadan
4. Stanowisko ds. kontroli | Weryfikacja przestanych informacji nt. stanu nieprawidtowosci z danymi Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
WK ujetymi w wykazie /zgloszeniu nieprawidtowosci

W przypadku aktualizacji informacj
W przypadku zmiany przestanek w

i 0 stanie nieprawidtowosci — pkt 8

zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci (ponowna kwalifikacja nieprawidtowosci: skutek finansowy, prawny, dziatanie Beneficjenta) — pkt 5

Stanowisko ds. kontroli
5. WK

Wypehienie listy sprawdzajacej (Zat. 2 do niniejszej instrukcji)

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Kierownik/Koordynator WK

W przypadku uwag — pkt 2 lub 4
W przypadku braku uwag — pkt 6

6 Kierownik/Koordynator
) WK

Akceptacja listy sprawdzajacej

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Stanowisko ds. kontroli WK

W przypadku uwag — pkt 2 lub 4
W przypadku braku uwag — pkt 7

Zastepca Dyrektora IP

! RPO WSL - SCP

Zatwierdzenie listy sprawdzajacej

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Kierownik/Koordynator
WK/Stanowisko ds. kontroli WK

W przypadku uwag — pkt 2 lub 4
W przypadku braku uwag — pkt 8

8. Stanowisko ds. kontroli
WK

Odnotowanie w wykazie nieprawidlowosci/zgloszeniu nieprawidlowosci
aktualizacji/korekty/usunigcia nieprawidtowosci;

Na biezaco, zgodnie z
terminami
informowania o
nieprawidtowosciach

(instrukcja 8.1)

IMS

Kierownik/Koordynator WK;
Stanowisko ds. archiwum WO
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8.2 INSTRUKCJA REJESTROWANIA INFORMACJI O KWOTACH PODLEGAJACYCH ZWROTOWI

8.2

Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma
komunikacji

Jednostki/komorki/stanowiska
powiazane

Rejestrowanie kwot podlegajacych zwrotowi nastepuje gdy zostanie okre§lona nieprawidtowos$¢ skutkujaca konieczno$cia zwrotu $rodkow na podstawie wezwania do zwrotu lub pomniejszenia kolejnych
platnos$ci na podstawie art. 207 ufp w oparciu o Instrukcj¢ Wykonawcza 8.4
Wydziat autokontroli i postepowan administracyjnych prowadzi Rejestr duznikoéw oraz Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i pozostajacych do odzyskania w formie elektronicznej oraz rejestruje
kwoty podlegajace zwrotowi w rejestrze CST.

Stanowisko ds.
postepowan
administracyjnych
WAPA

Rejestracja kwoty do zwrotu lub kwoty wycofanej w karcie obcigzenia w
CST na podstawie wezwania Beneficjenta do zwrotu $rodkéow.

W momencie rejestracji obcigzenia w rejestrze CST zostaje wybrany jako
Typ kwoty ,,srodki do odzyskania” Zmiana Typu kwoty na ,,Kwota
wycofana po anulowaniu” nastgpuje po uzyskaniu akceptacji z IZ RPO
WSL.

Rejestracja kwoty do zwrotu lub kwoty wycofanej w Rejestrze dluznikow
(Zat. 1 do niniejszej instrukcji).

Rejestracja kwoty do zwrotu lub kwoty wycofanej w Rejestrze kwot
wycofanych, odzyskanych i pozostatych do odzyskania (Zal. 2 do niniejszej
instrukcji).

Niezwlocznie

CST/
SOD/SEKAP

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
1Z RPO WSL

Rejestrowanie kwot zwroconych przez Beneficjenta lub pomniejszajacych kolejne ptatnosci nastgpuje po zwrocie srodkdéw lub wyptacie pomniejszonej ptatnosci w oparciu o Instrukcje Wykonawcze 8.4,
9.1,9.2i9.2a

Stanowisko ds.
postepowan
administracyjnych
WAPA

Rejestracja kwoty zwroconej w karcie zwrotu w rejestrze obcigzen CST
na podstawie dokonanego zwrotu srodkow przez Beneficjenta.

Zmiana Typu kwoty z ,,$rodki do odzyskania” na ,.kwota wycofana po
anulowaniu” nastepuje po uzyskaniu akceptacji 1Z RPO WSL

Rejestracja kwoty zwrdconej w Rejestrze duznikow (Zat. 1 do niniejszej
instrukcji)

Rejestracja kwoty zwroconej w Rejestrze kwot wycofanych, odzyskanych i
pozostatych do odzyskania (Zatacznik nr 2 Wzér rejestr kwot wycofanych,
odzyskanych i pozostatych do odzyskania).

Niezwtocznie

CST/SOD/SEKAP

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,;
1Z RPO WSL

Przyporzadkowanie kwoty do zwrotu jako kwoty do odzyskania, lub kwoty wycofanej nalezy dokona¢ w oparciu o szczegotowe kryteria IZ przyporzadkowujace kwoty do kwot podlegajacych odzyskaniu

albo do kwot wycofanych, w tym:
- strukturg wlasnosci Beneficjenta (podmiot panstwowy, komunalny, prywatny)
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- wielkos¢ kwoty do zwrotu,

- podstawe prawna zwrotu,

- moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwo$¢ ponownego wykorzystania srodkéw w ramach programu operacyjnego,
- rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),

- mozliwosé¢ odzyskania $rodkéw od Beneficjenta.

Stanowisko ds. postgpowan
. - - administracyjnych WAPA
StanOWISkO, ds. Weryfikacja Rejestru dtuznikoéw i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i W terminie 10 dni Kierownik/Koordynator
3. postgpowan . . . . kalendarzowych po SOD/SEKAP
administracyjnych pozostatych do odzyskania po zakonczeniu kazdego kwartatu. zakohczonym kwartale WAPA/Zastepca
WAPA I?yrektora/Dyrektor IP RPO WSL-
SCP
Stanowisko ds.
4. postepowan Sprawdzenie Rejestru dtuznikow i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i | Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
administracyjnych pozostatych do odzyskania zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”
WAPA

W przypadku uwag — pkt. 3
W przypadku braku uwag - pkt. 5

Kierownik/Koordynator WAPA
Niezwlocznie Nie dotyczy Zastgpca Dyrektora /Dyrektor IP
RPO WSL-SCP

Kierownik/Koordynator | Akceptacja Rejestru dtuznikow i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i
WAPA pozostatych do odzyskania

W przypadku uwag — pkt. 3
W przypadku braku uwag - pkt. 6

Dyrektor/Zastepca . . . PR . ,

6. Dyrektora IP RPO ZatW|erdzen|e Rejestru diqzmkow i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych Niczwlocznic Nie dotyczy Stanpv_wsko QS. postepowan
WSL-SCP i pozostatych do odzyskania administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt. 3

W przypadku braku uwag - pkt. 7
Stanowisko ds.
postepowan Whiecie do akt w przypadku wersji papierowej lub zapisanie e-maila . . . Stanowisko ds. postgpowan

! administracyjnych potwierdzajacego zatwierdzenie Rejestrow w folderze Rejestrow Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WAPA

8.3a INSTRUKCJA ZGLASZANIA BENEFICJENTOW DO REJESTRU PODMIOTOW WYKLUCZONYCH
8.3a Instrukcja zglaszania Beneficjentow do rejestru podmiotéw wykluczonych
. . . . Forma Jednostki/komoérki /
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji SO e
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Proces nalezy zastosowac jezeli bezskutecznie uptynat 14 dniowy termin na zwrot §rodkow okre§lony w ostatecznej decyzji administracyjnej wydanej w oparciu o Instrukcj¢ Wykonawcza 9.1

Stanowisko ds.
postepowan

Przygotowanie formularza wykluczenia z mozliwos$ci otrzymania $srodkow
przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie rejestru

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik /Koordynator
WAPA,

Zastepca Dyrektora/

1. administracyjnych podmlc?tovs{ wykluczorylych z mozliwosci otrzymanla ,srodk,ow przezngczpnych Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
na realizacj¢ programéw finansowanych z udziatem $rodkow europejskich wraz .
WAPA - - S o Stanowisko ds.
z pismem przewodnim w przypadku braku zaptaty w terminie wynikajacym z . . . .
decyzji o zwrocie srodkow organlza}cyjnych i obstugi
sekretariatu WO, 1Z RPO
WSL
Stanowisko ds.
2 postgpowan Wer}’/’ﬁkaqa formularza i pisma przewodniego zgodnie z zasada ,,dwoch par Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
administracyjnych oczu WAPA
WAPA
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag - pkt 3
Kierownik/Koordynator - . - . . .
3. WAPA Akceptacja formularza wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrelgtora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag - pkt. 1
W przypadku braku uwag - pkt. 4
Dyrektor /Zastgpca Stanowisko ds.
4. Dyrektora ) Zatwierdzenie formularza wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie Nie dotyczy organizacyjnych i obstugi
IP RPO WSL-SCP sekretariatu WO
W przypadku uwag - pkt. 1
W przypadku braku uwag - pkt. 5
S;[)E;TOVEI)I\;SVI;(I; ds. Stanowisko ds. postepowan
5. g dm(i?rI])istrac inveh Przestanie formularza wraz z pismem przewodnim do Ministerstwa Finanséw Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
yiny Ministerstwo Finansow
WAPA
Stanowisko ds.
6. organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. postepowa

obstugi sekretariatu
WO

administracyjnych WAPA
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Stanowisko ds.
postepowan

Przekazanie informacji o zgtoszeniu do rejestru podmiotow wykluczonych do

Stanowisko ds. postgpowan

7. = - 1Z RPO WSL Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
administracyjnych 1Z RPO WSL
WAPA
Stanowisko ds. Whisanie informacji z MF o wpisaniu Beneficjenta do rejestru podmiotow
postepowan Wykluczonyph do rejestru podmiotow wykluczonych prowadzonego przez IP . . - Stanowisko ds. postgpowan
8 administracyjnych RPO WSL-SCP (Zat. 1 do niniejszej instrukcji). Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WAPA
Stanowisko ds. postgpowan
Przygotowanie zmienionego formularza w celu zapewnienia zgodnosci administracyjnych WAPA,
. zawartych w rejestrze informacji ze stanem faktycznym i prawnym w Kierownik /Koordynator
Stanowisko ds. . . o o
ostepowan przypadkach okreslonych w § 9 rozporzadzenia w sprawie rejestru podmiotow WAPA,
9. g d m?rﬁ)is tracvinvch wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdéw przeznaczonych na realizacj¢ | Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora /Dyrektor
WAPA yiny programéw finansowanych z udziatem $rodkow europejskich ze wskazaniem, IP RPO WSL-SCP,
ktore pola formularza zawieraja zmienione dane. Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
W przypadku przygotowania zmienionego formularza nalezy zastosowa¢ procedury od poz. 1 do 8 i9
Stanowisko ds. . . Lo
, Whpiecie do akt formularza zgloszeniowego/zmieniajagcego dane oraz . ,
postgpowarn A . . . . . . . - Stanowisko ds. postgpowan
10. bl . odpowiedzi Ministerstwa Finanséw o wprowadzeniu do rejestru podmiotow Niezwlocznie Nie dotyczy - .
administracyjnych K h . . S . administracyjnych WAPA
WAPA wykluczonych oraz potwierdzenia wystania informacji do IZ RPO WSL
8.3b INSTRUKCJA POZYSKIWANIA INFORMACJI O PODMIOTACH WYKLUCZONYCH
83b Instrukcja pozyskiwania informacji o podmiotach wykluczonych
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na .. Jedno§tkvkom?rk1 /
komunikacji stanowiska powiazane
Sporzadzenie pisma do Ministra Finansoéw z lista Wnioskodawcow, ktorych 7 dni roboczych od dnia
Stanowisko ds. wyboru | projekty zostaty wybrane do dofinansowania, celem ustalenia czy ww. otrzymania z 1Z kopii Kierownik/Koordvnator
1. i kontraktacji EFRR podmioty nie figuruja w rejestrze podmiotow wykluczonych z mozliwosci uchwaty ZW wraz z lista WWKR y
WWKR otrzymania §rodkow przeznaczonych na realizacje programow finansowanych | projektow wybranych do | SOD/SEKAP
z udziatem $rodkow europejskich dofinansowania
2. Weryfikacja pisma do Ministra Finansow z lista Wnioskodawcow, ktorych Niezwlocznie Stanowisko ds. wyboru i
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Kierownik/Koordynator | projekty zostaty wybrane do dofinansowania kontraktacji EFRR
WWKR SOD/SEKAP Dyrektor /Zastepca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Dyrektor /Zastgpca . Lo .. . , . . , , - .
3 Dyrektora IP RPO Zatyvi(erdzenleiplsma do Mlnlstr; Flnansow z lista Wnioskodawcow, ktorych Niezwlocznie SOD/SEKAP itanovl\ilskg dES|.:|\$V|¥boru i
WSL-$CP projekty zostaty wybrane do dofinansowania ontraktacji
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Stanowisko ds. wyboru | Wystanie zatwierdzonego pisma do Ministra Finansow z lista SOD/SEKAP Stanowisko ds.
4. i kontraktacji EFRR Whioskodawcow, ktorych projekty zostaty wybrane do dofinansowania listem | Niezwlocznie organizacyjnych i obstugi
WWKR poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru sekretariatu WO
8.4 INSTRUKCJA ODZYSKIWANIA KWOT PODLEGAJACYCH ZWROTOWI Z UWAGI NA STWIERDZONE
NIEPRAWIDEOWOSCI (W TYM NALICZANIA ODSETEK OD ZWRACANYCH KWOT)
8.4 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi z uwagi na stwierdzone nieprawidlowosci
(w tym naliczania odsetek od zwracanych kwot)
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na .. Jedno.s tkl/kom.o rki/
komunikacji stanowiska powigzane
Proces nalezy przeprowadzi¢ na podstawie otrzymanej notatki o nieprawidtowos$ci przekazanej przez Wydziat, ktory stwierdzit nieprawidtowos¢.
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Opracowanie pisma wzywajacego Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci. WAPA,
1 postepowan Rozpqcz¢q1e proc.edury qd;ysklwanla SI'O(.lkO\.’V na podstawle otrzymanej Niezwlocznie Nie dotyczy Radca prawny,
administracyjnych notatki o nieprawidtowosci- przygotowanie pisma wzywajacego Beneficjenta Zastepca Dyrektora/
WAPA do zwrotu srodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Stanowisko ds. T . .
, Weryfikacja pisma wzywajacego Beneficjenta do zwrotu §rodkow lub . .
2. postepowan wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci zgodnie z zasada Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator

administracyjnych
WAPA

,»-dwoch par oczu”

WAPA
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W przepadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3

Kierownik/Koordynator

Akceptacja pisma wzywajacego Beneficjenta do zwrotu $rodkow lub

Radca prawny,

3 WAPA wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci Niezwlocznie Nie dotyczy :é?&‘:g;ﬁg;};y%ﬁs\tﬁ:g /:n
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Zastgpea Dyrektora/
4 Radca prawny Akceptaga pisma wzywajacego Beneﬁgjenta do zwr,otp Srodkow lub Niczwlocznic Nie dotyczy Dyrektqr IP RPO WSL-SQP
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
Zastepca Dyrektora/ . . . . , , . ,
_ | Zatwierdzenie pisma wzywajacego Beneficjenta do zwrotu $srodkow lub . . . Stanowisko ds. postepowan
5 SDé/;EKtor IPRPO WSL wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych platnosci Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 6
S(tiTOVZI\iZ?I ds. Stanowisko ds. postepowan
6. POSteD! . Przestanie pisma do Beneficjenta Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
administracyjnych Beneficient
WAPA )
Stanowisko ds.
organizacyjnych i . . " . . . Stanowisko ds. postegpowan
7. obshugi sekretariatu Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD administracyjnych WAPA
WO
Stan0W|skq ds. Monitorowanie stanu rachunku IP RPO WSL-SCP. Po uptywie okreslonego Stan_owlsko d_,S. postepowarn
postgpowan U . . .- . . . . . administracyjnych WAPA,
8. ol . w pismie terminu na zaplate nalezy uzyskac¢ informacj¢ z WKP o dokonane;j Niezwlocznie Nie dotyczy . . L
administracyjnych lacie lub braku wolat Stanowisko ds. ksiggowosci i
WAPA WP platy plac WKP
Stanowisko ds. Zastosowanie procedury z Instrukcji wykonawczej 9.1 w przypadku braku
postepowan zwrotu srodkow/ zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci potracenie/brak . . . Stanowisko ds. postepowan
% administracyjnych mozliwos$ci pomniejszenia potracenia srodkdéw z kolejnej platnosci Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WAPA
Sporzadzenie informacji o wysokosci naleznosci gtéwnej i odsetkach
. zawartych w kwocie zwrotu §rodkow w podziale na $rodki pochodzace z . ,
Stanowisko ds. . ] S . , Stanowisko ds. postgpowan
ostepowan budzetu srodkéw europejskich oraz z budzetu panstwa. administracvinveh WAPA
10. POstepow Niezwlocznie Nie dotyczy yiny '

administracyjnych
WAPA

Przeliczenie poprawnosci dokonanego zwrotu i wyliczenie odsetek na
podstawie art. 207 ufp ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 54, 55, 60 i 62
Ordynacji podatkowej oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
22.08.2005 r. w sprawie naliczenia odsetek za zwloke oraz optaty

Kierownik/Koordynator
WAPA
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prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza byé zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).

Stanowisko ds.
postepowan

Sprawdzenie informacji o wysokosci naleznosci glownej i odsetkach

Kierownik/Koordynator

1L administracyjnych zawartych w kwocie zwrotu srodkow zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu” Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 12
Kierownik/Koordynator | Akceptacja informacji o wysoko$ci naleznosci glownej i odsetkach - . . Stanowisko ds. postegpowan
12 WAPA zawartych w kwocie zwrotu srodkow Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 13
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik /Koordynator
Stanowisko ds Przekazanie informacji o wysokosci naleznosci glownej i odsetkach WAPA,
o zawartych w kwocie zwrotu $rodkéw do Gléwnego Ksiegowego celem Kierownik/Koordynator
13. postepowan akceptacji do przekazania $rodkdw: Niezwtocznie Nie dotyczy WKP,
administracyjnych Ki .
WAPA ) . _ B ) ierownik WOF,
Akceptacji do przekazania srodkdw na podstawie przekazanej informacji. GK,
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP,
1Z RPO WSL
Dyrektor/Zastepca Stanowisko ds. postepowan
14. Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie informacji o wysoko$ci naleznos$ci glownej i odsetkach Niezwlocznie Nie dotyczy a dministracyjn'yr():h Vf\;/r,)AP A
WSL-SCP zawartych w kwocie zwrotu $rodkow celem przekazania srodkow
Po zatwierdzeniu informacje¢ nalezy przekaza¢ do KWKP celem dokonania
zwrotu nalezno$ci gtownej dotyczacej srodkow europejskich na rachunek
BGK, przekazanie odsetek na rachunek MR.
- przekazanie nalezno$ci glownej dotyczacej srodkow europejskich na
Stanowisko ds. rachunek BGK'
, - przekazanie odsetek na rachunek MR,
15. postepowan - przekazanie naleznosci glownej i odsetek dotyczacych srodkéw Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
administracyjnych . ,
WAPA pochodzacych z budzetu panstwa na rachunek 1Z RPO WSL.
Przekazanie srodkow dotyczacych roku biezacego:
- odsetek ze srodkow z budzetu panstwa na rachunek MR za posrednictwem
1Z.
- nalezno$¢ gtowna ze $rodkow europejskich na rachunek BGK
- odsetki ze $rodkéw europejskich na rachunek MR
16. Stanowisko ds. Przekazanie kopii informacji o wysokosci naleznosci glownej i odsetkach Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WOF
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postgpowan
administracyjnych
WAPA

zawartych w kwocie zwrotu $srodkéw do Kierownika WOF

Stanowisko ds.
postepowan

Przygotowanie informacji o rozliczeniu czgsci srodkow unijnych

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator
WAPA

17. administracyjnych rozliczonych przez BGK do 1Z RPO WSL. Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor/Zaste;pca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
WAPA -
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Stanowisko ds. Kierownik/Koordynator
18 postepowan Weryfikacja informacji o rozliczeniu czesci $rodkéw unijnych rozliczonych Niezwlocznie Nie dotvez WAPA y
' administracyjnych przez BGK zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu” yezy
WAPA
W przypadku uwag — pkt 17
W przypadku braku uwag — pkt 19
Kierownik/Koordynator | Akceptacja informacji o rozliczeniu czgsci $rodkow unijnych rozliczonych . . . Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
19. WAPA orzez BGK Niezwtocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 17
W przypadku braku uwag — pkt 20
Dyrektor/Zastgpca . . . . . s . . . Stanowisko ds. postepowan
20, Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie informacji o rozliczeniu czgsci srodkéw unijnych rozliczonych Niczwlocznic Nie dotyczy administracyjnych WAPA
4 przez BGK
WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 17
W przypadku braku uwag — pkt 21
1Z RPO WSL
Stanowisko ds. Stanowisko ds. postgpowan
21. organlgacyjnych ! Przekazanie rozliczenia do 1Z RPO WSL Niezwlocznie SOD admlnls_tracyjnych WAPA,
obstugi sekretariatu Stanowisko ds.
WO organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
S(t)E;Tovll)lsI;% ds. Przekazanie do WR informacji o dokonanym zwrocie przez Beneficjenta ze Stanowisko ds. postgpowan
22. POStepow wskazaniem konieczno$ci skorygowania zrodet finansowania we wniosku o Niezwlocznie e-mail/ administracyjnych WAPA,

administracyjnych
WAPA

platno$é, ktérego dotyczyt zwrot lub pomniejszenie.

Stanowisko ds. rozliczen WR
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Stanowisko ds.
postepowan

Wypehienie czgéci G weryfikacja dokonanego zwrotu przez Beneficjenta
Listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnosé

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

23. = . (4.1.1 - Zatacznik nr 2 — Wzdr listy sprawdzajacej wniosek Beneficjenta o Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
administracyjnych latnodd i . . S, , isko d
WAPA p atnosc) w sytuacji, 'gdy od.lnfoqnacp o dokonanym zwrocie srodkow WA.PA, Stanowisko ds.
uzaleznione jest zatwierdzenie wniosku o platno$é rozliczen WR
Stanowisko ds.
postepowan Sprawdzenie czesci G listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku . . . Kierownik/Koordynator
24. administracyjnych Beneficjenta o ptatno$¢ zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu” Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA
W przypadku uwag — pkt 23
W przypadku braku uwag — pkt 25
Kierownik/Koordynator | Akceptacja czeéci G listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku . . . Stanowisko ds. postgpowan
25. WAPA Beneficjenta o platnos¢ Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 23
W przypadku braku uwag — pkt 26
Stanowisko ds.
26 | Posepowah | preekasanie cretl G sty sprandzaae] dotyezpec) weryfkacii wniosku | ievtoemie Nie dotyczy Stanowisko ds. rozliczen WR
WAPA
Wypelnienie czesci F2 listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatno$¢. Naliczanie odsetek Wyptacone wnioski o ptatno$é, w
ramach ktérych stwierdzono, ze nalezy pomniejszy¢ kwot¢ dofinansowania:
w przypadku ztozenia przez Beneficjenta pisemnej zgody na pomniejszenie Stanowisko ds. postepowa
. kolejnych platnosci. . o . , . administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds. Wyliczenie odsetek od dnia przekazania srodkow Beneficjentowi do dnia Kierownik/Koordynator
27 postepowan wplywu do wiladciwej instytucji pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnych Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
administracyjnych ptatnosci. Zast C’a Dvrektora/
WAPA Wyliczenie odsetek zgodnie z art. 207 ufp oraz w szczegdlnosci art. 54, 55, Dyrglftor IPyrRP O WSL-$CP
60 i 62 Ordynacji podatkowej oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia Stanowisko ds. rozliczen WP,{
22.08.2005 r. w sprawie naliczenia odsetek za zwloke oraz optaty ’
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).
Stanowisko ds.
28 postepowan Sprawdzenie czgsci F2 listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator

administracyjnych
WAPA

Beneficjenta o ptatno$¢ zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”

WAPA

W przypadku uwag — pkt 27
W przypadku braku uwag — pkt 29
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Kierownik/Koordynator

Akceptacja listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Beneficjenta

Stanowisko ds. postgpowan

29. WAPA o platnos¢ Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 27
W przypadku braku uwag — pkt 30
Stanowisko ds.
30, postgpowan Przekazarrrne listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Beneficjenta Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. rozliczen WR.
administracyjnych o platnos¢ do WR
WAPA
Stan0W|skq ds. Rejestracja kwoty potraconej wraz z odsetkami w CST zgodnie z procedura . ,
31 postepowafi Instrukcji wykonawczej 8.2 Niezwlocznie csT Stanowisko ds. postgpowati
' administracyjnych ' administracyjnych WAPA
WAPA
e s Pt oy, by s Bt . Sanonisko s pospons
32. i - - Niezwtocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
administracyjnych wykonawczej 9.1 . L
Stanowisko ds. rozliczen WR
WAPA
Stanowisko ds.
postepowan Whigcie do akt informacji po rozliczeniu kwoty, wpisaniu do Rejestrow i . . . Stanowisko ds. postepowan
33. administracyjnych CST oraz przekazaniu informacji do 1Z RPO WSL i WR, Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WAPA
9. Procesy postepowan administracyjnych
9.1 INSTRUKCJA PROWADZENIA POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH DOTYCZACYCH NALEZNOSCI Z TYTULU
ZWROTU SRODKOW FINANSOWYCH - | INSTANCJA
9.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci z tytutu zwrotu $srodkéw finansowych
— | instancja
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na .. Jedno.s tkl/kom.o rki/
komunikacji stanowiska powigzane

Postepowanie administracyjne prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks poste

powania administracyjnego i

ustawy o finansach pub

licznych

Stanowisko ds.
postepowan
administracyjnych
WAPA

Odstapienie od wszczgcia postgpowania administracyjnego w przypadku
dokonania zaptaty przez Beneficjenta na podstawie wystanego wzywajacego
do zaptaty (przygotowanego zgodnie z Instrukcja Wykonawcza 8.4)

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Stanowisko ds. ksiggowosci 1
ptac WKP,
Kierownik/Koordynator
WAPA
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S - Skierowanie zadania przekazania dokumentéw do WR lub WK w zaleznosci . . s
tanowisko ds. . . . . . o L Stanowisko ds. ksiggowosci 1
, od wydziatu, w ktorym zostala stwierdzona nieprawidtowos¢, i ktory jest w -

postepowan . . . . . . . ptac WKP, Stanowisko ds.
i . posiadaniu akt projektu, w przypadku braku dokonania zaptaty przez Niezwlocznie Nie dotyczy . .
administracyjnych Beneficjenta w terminie 14 dni od odbioru pisma wzywajacego do zaptat rozliczeft WR, Stanowisko ds.
WAPA J P ywajaceg platy kontroli WK
Stanowisko ds. Analiza dokumentacji i wyodrgbnienie wszystkich dokumentow i pism :é?;ﬁtiﬁg;;yﬂ (I,)]S\t/%}:;/ :n
postgpowan nlezqunych do 'przeprowadzenla p(?stepowama 1 wydame} decyzji. Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
administracyjnych Wykonanie kopi/skanu z dokumentoéw majacych znaczenie dla sprawy. WAPA
WAPA
Stanowisko ds. . . .. . . . . . ;
osterowah Przygotowanie zawiadomienia o wszczgciu postgpowania administracyjnego Stanowisko ds. postgpowan
g dm?rﬁ)istrac invch i zalozenie metryki sprawy. Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WAPA yiny Przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami KPA.
Stanowisko ds. : ik
postepowan Weryfikacja zawiadomienia o wszczeciu postgpowania administracyjnego erwi . Nie d WXSXnI /Koordynator
administracyjnych zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu” Niezwlocznie Ie dotyczy
WAPA
W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 6
. . Stanowisko ds. postgpowan
\I/(VIZrI(D)'\&vnlk/Koordynator Akceptacja zawiadomienia o wszczgciu postgpowania administracyjnego Niezwtocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA,
Radca prawny
W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 7
Stanowisko ds. postgpowan
Radca prawny . . - . . - . . . . administracyjnych WAPA,
Akceptacja zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrektora/ ,
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 8
Stanowisko ds. postgpowan
Zastegpca Dyrektora/ L .
Dyrglftor IPyIrQPO WSL- . . . L . o ) ) admlnls_tracyjnych WAPA,
SCP Zatwierdzenie zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego | Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 9
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Stanowisko ds.
postepowan

9. administracyjnych Przygotowanie korespondencji do wysytki za ZPO Niezwlocznie Nie dotyczy Beneficjent
WAPA
Stanowisko ds. . . . . . . . . ,
obstugi sekretariatu WO posiep yjneg yiny
. L. . .. L Stanowisko ds. postgpowan
Umorzenie postgpowania i przygotowanie decyzji umarzajacej administracvinveh WAPA
postepowanie w przypadku zwrotu srodkéw w trakcie postgpowania Kierownik /I)gogr dvnator '
administracyjnego WAPA y
Stanowisko ds. Radca ’rawn
11 postepowan Rozliczenie §rodkéw i naleznych odsetek zgodnie z procedura Instrukcji Niezwlocznie CST GK P Y
" administracyjnych wykonawczej 8.4 (poz. 9) Zgodnie z KPA SOD/SEKAP Zaslt ca Dvrektora/
WAPA Rejestracja kwoty zwrotu zgodnie z procedurg Instrukcji wykonawczej 8.24 D rglzor IPyrRP O WSL-$CP
Rozliczenie zwroconych srodkow zgodnie z procedura Instrukeji St}z;nowisko ds '
Wykonawczej 8.4 poz. od 9 do 35 i 41. organizacyjnyc;h i obshugi
sekretariatu WO
Stanowisko ds. . .
g L . . . - . , Kierownik/Koordynator
12 postgpowan Wer)’/’fl kacja projektu decyzji administracyjnej zgodnie z zasada ,,dwoch par Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
administracyjnych oczu
WAPA
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 12
Kierownik Stanowisko ds. postepowan
13. /Koordynator WAPA Akceptacja projektu decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
Radca prawny
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 13
Radca prawn Stanowisko ds. postepowan
14. P y Akceptacja projektu decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA,
GK
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 14
Stanowisko ds. postepowan
15. Giowny Ksiggowy Akceptacja projektu decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA,

Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
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W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 15

Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

16. SCP Zatwierdzenie decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi i
sekretariatu WO

W przypadku uwag — pkt 10

W przypadku braku uwag — pkt 16

Stanowisko ds.
17. ggfrtliqul)i(;?rlzgyjnych Przygotowanie decyzji administracyjnej do wysytki za ZPO Niezwtocznie Nie dotyczy Beneficjent
WAPA
Stanowisko ds. Stanowisko ds. postgpowan
18. organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwtocznie SOD/SEKAP - L
ob%lugi seslere)t/ariatu WO ! : b JY o administracyjnych WAPA
Stanowisko ds. Whpiecie do akt po dniu, w ktorym odebrano decyzje ostateczng z
19 postepowan uwzglednieniem catkowitego uregulowania kwoty do zwrotu wraz z Niezwlocznie Nie dotvcz
' administracyjnych odsetkami, Rozliczenia kwoty, Wpisania do Rejestrow oraz CST, yezy
WAPA Przekazania informacji do 1Z RPO WSL i do WR IP RPO WSL-SPC
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds. Przygotowanie pisma informujacego strony o mozliwosci wypowiedzenia si¢ \Il(vli’g'\&vnlk/Koordynator
postepowan co do zebranych dowodow i materiatdéw oraz zgloszonych zadan w terminie Niezwlocznie !
20. administracyjnych 7 dni od odbioru pisma (w przypadku braku zwrotu $rodkéw) Zgodnie z KPA SOD/SEKAP éas“?lfca Dyrektora/
WAPA yrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
S(t)asrtlovzlvsvlzz ds. Weryfikacja pisma informujacego strony o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢ Kierownik/Koordynator
21. g dm?rr:istrac invch co do zebranych dowodow i materiatdéw oraz zgloszonych zadan zgodnie z Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA yiny! zasada ,,dwoch par oczu”
W przypadku uwag — pkt 20
W przypadku braku uwag — pkt 22
. . Stanowisko ds. postgpowan
Kierownik/Koordynator L . . N . - L ]
29 WAPA Akceptacja pisma informujacego strony o mozliwosci wypowiedzenia si¢ co Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA

do zebranych dowodow i materiatdéw oraz zgtoszonych

Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
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W przypadku uwag — pkt 20
W przypadku braku uwag — pkt 23

Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-

Zatwierdzenie pisma informujacego strony o mozliwosci wypowiedzenia si¢

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

23. Scp co do zebranych dowoddw i materiatdéw oraz zgloszonych Niezwlocznie Nie dotyczy StanO\_lekq ds. - .
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

W przypadku uwag — pkt 20

W przypadku braku uwag — pkt 24
Stanowisko ds. Beneficjent
postepowan Przygotowanie pisma informujgcego strony o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢ . . . Stanowisko ds.

24. administracyjnych co do zebranych dowodow i materiatow oraz zgtoszonych za ZPO Niezwlocznie Nie dotyczy organizacyjnych i obstugi
WAPA sekretariatu WO
Stanowisko Stanowisko ds. postgpowan

25. organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwtocznie SOD/SEKAP A 'S POSIEP

. - administracyjnych WAPA
obstugi sekretariatu WO
Sporzadzenie protokotu z czynnosci okreslonych w art. 10 KPA (Zat. 1 do
Stanowisko ds. niniejszej instrukcji). Stanowisko ds. postegpowan
postepowan Protokoét zostaje podpisany przez strony uczestniczace w spotkaniu . . . administracyjnych WAPA,

26 administracyjnych reprezentujace Beneficjenta oraz IP RPO WSL-SCP, tj. dwie osoby na W trakeie czynnosei Nie dotyczy Kierownik/Koordynator

WAPA stanowisku ds. postgpowan administracyjnych WAPA lub jedna osobg¢ na WAPA
stanowisku ds. postgpowan administracyjnych WAPA i Kierownika WAPA
Stanowisko ds. Okreslenie sposobu zwrotu srodkéw w decyzji zostaje ustalone w oparciu o Stanowisko ds. postegpowan

27 postepowan informacje o mozliwosci potracenia ptatnosci o kwote podlegajaca zwrotowi | Niezwlocznie Nie dotvcz administracyjnych WAPA,
administracyjnych z innych ptatnoéci oraz o wskazanie ewentualnych wnioskow o platnosé, z Zgodnie z KPA yezy Stanowisko ds. rozliczen WR
WAPA ktérych mozna dokonaé¢ pomniejszenia

Przygotowanie decyzji administracyjnej nastepuje zgodnie z KPA. Decyzja
- powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesigca od wszczgcia
Stanowisko ds . . . . .
ostepowan ' postgpowania, a w szczegodlnie skomplikowanych sprawach w ciagu dwoch Stanowisko ds. postgpowan
28. postepowan . miesigcy zgodnie z art. 35 § 3 KPA. Zgodnie z KPA SOD/SEKAP administracyjnych WAPA,
administracyjnych L2 . ; o . .
Przedhuzenie terminu wydania decyzji moze nastapi¢ z podaniem
WAPA . . . B c s
kazdorazowo powodu wydhuzenia terminu wydania decyzji i nowego
terminu zalatwienia sprawy.
Stanowisko ds Stanowisko ds. postgpowan
osterowah ' Przygotowanie pisma informujacego o wydtuzeniu terminu wydania decyzji administracyjnych WAPA,
29 postep tylko w przypadkach szczegélnie skomplikowanych, wymagajacych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator

administracyjnych
WAPA

postgpowania wyjasniajacego

WAPA,
Radca prawny,
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Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi i
sekretariatu WO

Stanowisko ds.
postgpowan

Weryfikacja pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji zgodnie z zasada

Kierownik/Koordynator
WAPA, Stanowisko ds.

30 o . , » Niezwlocznie Nie dotyczy postepowan
administracyjnych ,,dwoch par oczu = .

WAPA administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 29

W przypadku braku uwag — pkt 31
Kierownik/Koordynator Radca prawny, Stanowisko

31 WAPA Akceptacja pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji Niezwlocznie Nie dotyczy ds. postgpowan

administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 29

W przypadku braku uwag — pkt 32

Zastegpca Dyrektora/
Radca prawny - .. . . . . . . Dyrektor IP RPO WSL-SCP,

32 Akceptacja pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. postepowas

administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 29

W przypadku braku uwag — pkt 33
Zastegpca Dyrektora/ Stanoy\nskq ds'h i obstugi
Dyrektor IP RPO WSL- , - . . . ) . . . organizacyjnych i obstugt

33. 3Cp Zatwierdzenie pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji Niezwlocznie Nie dotyczy sekretariatu WO, Stanowisko

ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 29

W przypadku braku uwag — pkt 34
Stanowisko ds. Beneficjent
postgpowan A . . . . . . . Stanowisko ds.

34 administracyjnych Przygotowanie pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji za ZPO Niezwlocznie Nie dotyczy organizacyjnych i obshugi
WAPA sekretariatu WO
Stanowisko Stanowisko ds. postepowan

35. organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP W - POSIEpOw

obstugi sekretariatu WO

administracyjnych WAPA

Projekt decyzji nalezy przekaza¢ do weryfikacji, akceptacji, zatwierdzenia i rejestracji korespondencji wychodzacej zgodnie z procesem od poz. 11 do 18
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Stanowisko ds.
postepowan

Przekazanie kopii/skanu lub informacji o wydanej decyzji wlasciwym

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik WAPA,

36. administracyjnych Wydzialom WR, WK, WKP oraz IZ RPO WSL Niezwlocznie Nie dotyczy Eem""”!k WR,
WAPA !erown!k WK,
Kierownik WKP,
1Z RPO WSL
W przypadkach jezeli w decyzji okre$lono mozliwo$¢ odzyskania srodkow z
kolejnych wnioskéw o ptatno$é lub z innych realizowanych przez
Stanowisko ds. Beneﬁcj?nta projekt(?w, pomgiejs;a si¢ kolejne platnos’ci 0 vx./skazana( kwote Stanowisko ds. postepowa
, w decyzji ostatecznej. Odsetki nalicza si¢ zgodnie z Instrukcjag Wykonawcza L .
37. postepowan 8.4 poz. 9 Niezwlocznie csT administracyjnych WAPA,
administracyjnych . . . . . . .. Stanowisko ds. rozliczen WR
WAPA Kwotg pomniejszenia nalezy zarejestrowa¢ zgodnie z procedura Instrukcji
wykonawczej 8.2.
Rozliczenie zwréconych srodkow nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura
Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 9 do 35 41.
W przypadku okreslenia w decyzji sposobu zwrotu jako zwrotu srodkéw na
rachunek IP RPO WSL-SCP po otrzymaniu potwierdzenia odebrania przez
Stanowisko ds. Beneficjenta ww. decyzji nastepuje monitorowanie terminu zaptaty poprzez Stanowisko ds. postepowan
38 postepowan wystapienie z zapytaniem do WKP o Niezwlocznie po upltywie Nie dotyczy administracyjnych WAPA,
' administracyjnych dokonanie wptaty w terminie 14 dni od odbioru decyzji ostatecznej przez terminu na wptate Stanowisko ds. ksiggowosci i
WAPA Beneficjenta oraz ptac WKP
-0 przekazanie dokumentéw bankowych potwierdzajacych dokonanie
wplaty
W przypadku zwrotu $§rodkow na podstawie dokumentéw bankowych Stanowisko ds. postepowan
Stanowisko ds. nastepuje sprawdzenie poprawnos¢ wplaconej kwoty z naleznos$cig gtdwna i administracyjnych WAPA,
39 postepowan naleznymi odsetkami zgodnie z procedurg Instrukcji Wykonawczej 8.4 (poz. Niezwlocznie csT Kierownik/Koordynator
' administracyjnych 9, ) oraz rejestracja zwrotu zgodnie z procedurg Instrukcji Wykonawczej 8.2. WAPA
WAPA Rozliczenie zwrdconych srodkow nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedurg
Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 9 do 351 41.
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
W przypadku wniesienia odwotania od decyzji nastgpuje sprawdzenie czy \Il(vlzrg'\&vnlk/Koordynator
Stanowisko ds. odwotanie zastuguje w catosci na uwzglednienie. IP RPO WSL-SCP moze Radca ;;rawny
40, postepowan wyda¢ nowa decyzj¢, w ktorej uchyli lub zmieni zaskarzona decyzje, jesli Zgodnie z KPA SOD/SEKAP Glowny Ksicgowy,

administracyjnych
WAPA

odwotanie wniesione zostato przez wszystkie strony lub gdy odwotanie
wniosla jedna ze stron, a pozostate strony wyrazily zgode na uchylenie lub
zmiang decyzji zgodnie z zadaniem odwotania.

Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
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W przypadku wydania nowej/zmienionej decyzji projekt decyzji nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzeniai rejestracji korespondencji wychodzacej zgodnie z procesem od poz. 11 do

18
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
. . Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. W pozostatych przypadkach, po otrzymaniu odwotania IP RPO WSL-SCP i 5321(:2:2 é dKrfl'?J(gtfllx\:a W WAPA,
a1 postgpowan przesyla odwolanie wraz z aktami sprawy, po§wiadczonymi za zgodno$¢ z ktrym odwolanie SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora/

administracyjnych
WAPA

oryginatem, do 1Z RPO WSL . ZtozZenie przez Beneficjenta odwotania
wstrzymuje z mocy prawa wykonanie decyzji.

wplyneto do IP RPO
WSL-SCP)

Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
1IZ RPO WSL

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

Pismo przekazujace odwotanie i akta do IZ RPO WSL nalezy przekaza¢ do weryfikacji, akceptacji i zatwierdzenia zgodnie z procesem od nr 20 do 23

Stanowisko ds.
postepowan

W przypadku braku zwrotu §rodkow w terminie 14 dni od dorg¢czenia
decyzji ostatecznej nalezy przygotowac:

- upomnienie zgodnie z Instrukcjg wykonawcza 9.2 poz. od 2 do 3 oraz na
druku wg wzoru z IW 9.2 Zat. 1 - Wzor upomnienia, - formularz wraz z

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator
WAPA,

Radca prawny,

42. o . . . . : . L Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora/
administracyjnych pismem przewodnim do zgloszenia podmiotu do rejestru podmiotow :
Lo . i Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
WAPA wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkoéw przeznaczonych na |Z RPO WSL
realizacje programow finansowanych z udziatem $srodkow europejskich .
zgodnie z Instrukcja Wykonawcza 8.3a StanO\_lekQ ds. . .
' organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Upomnienie nalezy przekazac¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysylki zgodnie z procesem od poz. 20 do 23.
Formularz wraz z pismem przewodnim nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem od poz. 20 do 23
W przypadku zlozenia przez Beneficjenta wniosku o rozlozenie
zobowigzania na raty /umorzenia zobowigzania przeprowadza si¢
. postepowanie administracyjne w sprawie udzielenia ulgi w sptacie Stanowisko ds. postepowan
Stanowisko ds. . . . . . . . L ;
ostepowan zobowigzania/umorzenia zobowigzania zgodnie z KPA i ustawa o finansach administracyjnych WAPA,
43. POsteh publicznych, przepisami prawa dotyczacymi udzielenia pomocy publiczne;j Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator

administracyjnych
WAPA

dotyczacej udzielenia ulgi w splacie zobowigzania oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach.

WAPA,
Radca prawny
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Stanowisko ds.

Po przeprowadzeniu postgpowania zostaje wydana decyzja udzielajaca ulge
w splacie zobowigzania/umarzajaca zobowiazanie lub decyzja odmawiajaca
udzielenia ulgi w splacie zobowigzania/umorzenia zobowiazania.

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych, WAPA,
Kierownik/Koordynator
WAPA,

Radca prawny

44, postepowan Decyzja powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesiaca od wszczgcia Zgodnie z KPA SOD/SEKAP Glowny Ksiggowy,
administracyjnych . Ao . . ,
WAPA postgpowania a w szczegdlnie skomplikowanych sprawach w ciggu dwoch Zastegpca Dyrektora/ )
miesigey zgodnie z art. 35 § 3 KPA. Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Projekt decyzji nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem od poz. 11 do 18
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
- Po udzieleniu ulgi w sptacie zobowigzania/umorzeniu zobowigzania, ktora Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. . ) N . )
ostepowan zostala udzielona w formie pomocy de minimis nalezy przygotowaé Niezwlocznie (w dniu WAPA,
45. g dmiqu\)istrac invch za$wiadczenie o udzielonej pomocy de minimis okreslajacej wysokosé wydania decyzji) SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora/
yiny udzielonej pomocy w dniu jej udzielenia (wydania decyzji) jako ekwiwalent Y vzl Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
WAPA . .
dotacji brutto EDB. Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem od poz. 20 do 23
_ Po Odb_lorze_przez Bengﬁqentg decyz_]l ud21el,ajqcej ulge w splacie . Stanowisko ds. postepowa
Stanowisko ds. zobowigzania/umorzeniu nalezy monitorowa¢ dokonywanie wptat zgodnie z o .
ostepowan harmonogramem splaty . administracyjnych WAPA
46. postepowan : Zgodnie z KPA CST
administracyjnych
WAPA W przypadku uregulowania wszystkich rat zgodnie z harmonogramem
nalezy zastosowac proces z poz. 35.
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds. W przypadku braku wptaty nalezy wystawi¢ upomnienie zgodnie z procesem \Il(vli’g'\&vnlk/Koordynator
47. ggi?ﬁg‘ggg invch poz. 42, kiére moze obejmowac jedng lub kilka rat. Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora/
WAPA yiny Dyrektor IP RPO WSL-SCP,

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
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9.2 INSTRUKCJA EGZEKUCJI NALEZNOSCI

9.2

Instrukcja egzekucji naleznosci

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma
komunikacji

Jednostki/komérki/
stanowiska powiazane

Po bezskutecznym uplywie terminu na zwrot $srodkéw okreslonego w decyzji nalezy podja¢ czynnos$ci zwiazane z postgpowaniem egzekucyjnym.

Postgpowanie egzekucyjne nalezy prowadzi¢ w oparciu o ustawg z 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (z uwzglednieniem zmian) oraz rozporzadzeniami wykonawczymi w
tym rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych (z uwzglednieniem zmian).

Po wptywie do IP RPO WSL-SCP potwierdzenia odbioru przez
Beneficjenta decyzji ostatecznej nalezy monitorowaé stan rachunku

Stanowisko ds. postgpowan

1. Stanowisko ds. postgpowan & . : - . . . administracyjnych WAPA,
administracyjnych WAPA IP RPOVWSLV SCP. Pg uplywie ;[qrmlnu Wwyznaczonego w decyz!l Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. ksiggowokci i plac
zwrotu $rodkow nalezy uzyskac informacj¢ z WKP o dokonanej WKP
wplacie lub braku wplaty.
W przypadku braku zwrotu §rodkow okreslonych decyzja nalezy
sporzadzi¢ upomnienie ( Zat. 1 do niniejszej instrukcji) zgodnie z
procesem Instrukcji Wykonawczej 9.1 poz. od 27 do 31 oraz poz.
38.
W upomnieniu nalezy uwzglgdni¢ koszt upomnienia zgodnie z §1
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczgciem egzekucji administracyjnej z dnia 27 listopada . ,
2001 r. (Dz. U. z 2001 1. Nr 137, poz. 1543). ié?ﬁ]\gtsr];(é 4?1- postepowan
W upomnieniu powinna by¢ zamieszczona informacja, ze zwrot Kierownik/})éjogr dvnator V\} APA
Stanowisko ds. postepowa srodkow otrzymanych z dotacji rozwojowej/platnosci ze srodkow Radca prawn Y '
2. - POSIED europejskich/dotacji celowej w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz | Niezwlocznie SOD/SEKAP P v

administracyjnych WAPA

z odsetkami jak dla zaleglosci podatkowych liczonymi od dnia
przekazania $rodkow do dnia zaplaty oraz koszty zwigzane z
upomnieniem nalezy wplaci¢ w ciagu 7 dni, liczac od dnia
doreczenia upomnienia na rachunek bankowy IP RPO WSL-SCP
oraz powinien by¢ podany rachunek, na ktory Beneficjent powinien
przekazaé $rodki.

W upomnieniu powinno by¢ zamieszczone pouczenie, zZe W
przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie,
zostanie wszczgte postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego
Sciggnigcia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, €O
spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami egzekucji.

Zastepca Dyrektora/

Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO

Upomnienie nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.1 od poz. 27 do 31
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Stanowisko ds. postgpowan

Po wystaniu upomnienia nalezy monitorowac termin dorgczenia
upomnienia oraz fakt dokonania przez Beneficjenta zwrotu srodkow

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

3 administracyjnych WAPA na rachunek IP RPO WSL-SCP poprzez wystanie zapytania drogg Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
korespondencji elektronicznej do WKP. WKP
. , W przypadku uregulowania zaleglo$ci nastgpuje rozliczenie wptaty Stanowisko ds. postepowan
4, Stan.o V.VISkO 45. postepowan zgodnie z procedurg instrukcji wykonawczej 9.1 (poz.35) oraz Niezwlocznie CST administracyjnych WAPA
administracyjnych WAPA . : . .. .
rejestracja zwrotu zgodnie z procedurg Instrukcji wykonawczej 8.2.
. . . Stanowisko ds. postepowan
Po bezs_ku_tecznym uptywie term,mu zwrotu okre$lonego w administracyjnych WAPA,
upomnieniu nalezy przygotowaé w trzech egzemplarzach (dla NUS, - -
. . RS Kierownik/Koordynator WAPA,
zobowiazanego i ad acta) tytuly wykonawcze (Zal. 2 do niniejszej Radca prawny
5. Stanowisko ds. postepowan instrukcji) wraz z uwierzytelniong za zgodnosc z oryginatem Niezwlocznie Nie dotyczy Zastegpca Dyrektora/

administracyjnych WAPA

kserokopig upomnienia i zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienia oraz pismo przewodnie.

Tytuly wykonawcze rejestruje si¢ w rejestrze tytutow
wykonawczych (Zat. 3 do niniejszej instrukcji).

Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO

Tytuty wykonawcze wraz z pismem przewodnim nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.

1 od poz. 27 do 31

Stanowisko ds. postepowan

Wystanie 2 egzemplarzy tytuldéw wykonawczych do NUS za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru (egzemplarz dla NUS i

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,

6. administracyjnych WAPA zobowigzanego) wraz z pismem przewodnim oraz uwierzytelniona Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. organizacyjnych i
kserokopia upomnienia i zwrotnego potwierdzenia odbioru obstugi sekretariatu WO
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds. postepowar _ K!erown!k/Koordynator WAPA,
7. ‘ Przekazanie kserokopii tytutow wykonawczych WKP Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP

administracyjnych WAPA

Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Pismo przekazujace kserokopie tytutdéw wyk

onawczych nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.1 od poz. 19 do 22

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

Monitorowanie postgpow organu egzekucyjnego w tym zglaszanie
nowych wnioskéw dotyczacych postgpowania egzekucyjnego

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator WAPA,
Radca prawny,

Zastgpca Dyrektora/

Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO

Pismo z nowymi wnioskami dotyczacymi postgpowania egzekucyjnego nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.1 od poz. 27

do 31
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Stanowisko ds. postgpowan

W przypadku wplaty przez NUS nastepuje rozliczenie wptaconej
kwoty zgodnie z procedura Instrukcji wykonawczej 9.1 (poz. 35)

Stanowisko ds. postgpowan

9. administracyjnych WAPA oraz rejestracja zwrotu_zgodme z_p_rocedurq Instrukc;ji wykonawczej Niezwlocznie CST administracyjnych WAPA
8.2. Odzyskana kwota jest pomniejszona o optat¢ komornicza.
Wszczgeie postgpowania egzekucyjnego moze nastgpi¢ rowniez po Stanowisko ds. postepowan
wydaniu przez 1Z RPO WSL i decyzji utrzymujacej w mocy decyzjg administracyjnych WAPA,
10 Stanowisko ds. postgpowan wydana przez IP RPO WSL-SCP . Niczwlocznie Nie dotvcz Kierownik/Koordynator WAPA,
' administracyjnych WAPA Decyzja wydana przez 1Z RPO WSL jest ostateczna. zwioez yezy Radca prawny,
Nalezy przeprowadzi¢ procedure zgodnie z procesem poz. od 1 do Zastgpea Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Wstrzymanie wykonania decyZ!I n_aste;puje w przypadku wydanlla Stanowisko ds. postepowa
przez IZ RPO WSL postanowienia o wstrzymaniu postepowania. - -
W . . - b My administracyjnych WAPA,
przypadku kiedy w trakcie prowadzonej egzekucji Beneficjent - .
v sk d q o Kierownik/Koordynator WAPA,
Stanowisko ds. postgpowan zlozy s arge do WSA a 12 RPQ. WSL wyda postanowienie o . . Radca prawny
11. ) wstrzymaniu wykonania decyzji, IP RPO WSL-SCP moze ztozy¢ Niezwlocznie SOD/SEKAP !

administracyjnych WAPA

whniosek 0 zawieszenie postepowania do NUS zgodnie z art. 56 § 1
pkt 4 ustawy z 17.06.1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Zastgpca Dyrektora/

Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO

Whiosek o wstrzymanie postgpowania egzekucyjnego nalezy przekazac¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.1 od poz. 27 do 31

Czynnosci zwigzane ze zwrotem srodkdéw nalezy podjaé takze w przypadku Kiedy wobec Beneficjenta zostanie ogtoszona upadto$é, ktora nie ma charakteru upadto$ei nie oszukanczej.

Stanowisko ds. postepowan

W przypadku uzyskania informacji o upadtosci Beneficjenta

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator WAPA,

12. administracyjnych WAPA o .charakterz’e pszukanczym zostaje przygotowane zgloszenie Niezwlocznie Nie dotyczy Radca Prawny
wierzytelnosci . . . .
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
Stanowisko ds. postgpowan . L - . . . . .
13. administracyjnych WAPA Sprawdzenie zgloszenia wierzytelnosci I oczy Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WAPA
Kierownik/Koordynator WAPA Stanowisko ds. postgpowan
14. Y Akceptacja zgloszenia wierzytelno$ci Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
Radca Prawny
Stanowisko ds. postgpowan
15, Radca prawny Podpisanie zgloszenia wierzytelnosci jako pelnomocnik Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA

Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
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16.

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

Nalezy monitorowaé przebieg postepowania upadiosciowego w tym
umieszczenia wierzytelnosci na liScie wierzytelnosci

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA
Kierownik/Koordynator WAPA

Pisma monitorujgce postepowanie upadtosciowe nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.1 od poz. 19 do 22

Stanowisko ds. postgpowan

W przypadku uzyskania zwrotu w wyniku wykonania planu
podzialu funduszy masy upadtosci nastgpuje rozliczenie wptlaty

Stanowisko ds. postepowan

17. - . zgodnie z procedura Instrukcji Wykonawczej 9.1 (poz. 35) i Niezwlocznie CST L "

administracyjnych WAPA Rejestracji kwoty zwrotu zgodnie z procedurg Instrukcji administracyjnych WAPA
Wykonawczej 8.2
10. Procesy zwigzane z realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020
10.1 INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA PLANU DZIAEAN DLA POMOCY TECHNICZNEJ
10.1 Instrukcja opracowywania planu dzialan dla Pomocy Technicznej
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma Jedno.s tkl/kom.o rki/
TR stanowiska powiazane
komunikacji

Stanowisko ds. obstugi . . . L W terminie pozwalajagcym | . WO, ZOK, WKP, WAPA,

1. finansowej WOF Pozyskanie danych niezbgdnych do sporzadzenia Planu Dziatan na sporzadzenie PD e-mail WWKR, WIP, ZKM
Stanowisko ds. obstugi . . W terminie wyznaczonym Kierownik WOF,

2. finansowej WOF Przygotowanie wniosku PD na dany rok przez 1Z RPO WSL LSl 2014 GK
Stanowisko ds. obstugi . . . . Kierownik WOF,

3. finansowej WOF & Weryfikacja sporzadzonego PD Niezwlocznie Nie dotyczy GK

W przypadku uwag - pkt 2

W przypadku braku uwag - pkt 4
Kierownik WOF

Weryfikacja i akceptacja PD wraz z pismem przewodnim oraz przekazanie do . . Nie dotyczy I

4 , . zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Glowny Ksiggowy

W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 5
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5. Scp

Dyrektor IP RPO WSL-

Zatwierdzenie wniosku PD wraz z pismem przewodnim

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Stanowisko ds. obshugi
finansowej

W przypadku uwag - pkt 2

W przypadku braku uwag - pkt 6

Stanowisko ds. obstugi

Na pisemne wezwanie 1Z

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi

i i ; SOD/SEKAP, LSI
6. finansowej WOF Przestanie/przekazanie projektu PD do IZ RPO WSL RPO WSL 014 sekretariatu WO, WO, 1Z
RPO WSL
Stanowisko ds. Zgodnie z terminem WOF, WO, ZOK, WKP,
7. organizacyjnych i Rejestracja pisma dotyczacego wniosku PD g WAPA, WWKR, WIP, ZKM,

obstugi sekretariatu WO

wplywu

SOD/SEKAP

1Z RPO WSL

Pismo moze informowac o:

1. Zatwierdzeniu wniosku PD przez ZW — pkt 8 i koniec instrukcji
2. Koniecznoéci uzupetienia wniosku PD — pkt 2

10.2 INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA ZMIAN PLANU DZIALAN DLA POMOCY TECHNICZNEJ

10.2 Instrukcja opracowywania zmian planu dzialan dla Pomocy Technicznej
. . . . Forma Jednostki/komoérki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji o o e
Stanowisko ds. obstugi Niezwlocznie w razie WO, ZOK, WKP, WAPA,
1. ! S €' | Opracowanie pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji projektu PD koniecznosci dokonania LSI 2014 WWKR, WIP, ZKM,
finansowej WOF . - .
zmian Kierownik WOF, GK
2. Stanowisko ds. obstugi | Weryfikacja pisma Niezwlocznie Nie dotyczy é:growmk WOF,
finansowej WOF
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag - pkt 3
Kierownik WOF
Weryfikacja pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji PD oraz przekazanie do . . ) &
3 zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Glowny Ksiggowy

W przypadku uwag - pkt 1

W przypadku braku uwag - pkt 4
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Dyrektor IP RPO WSL-

Stanowisko ds. obshugi

4. SCP Zatwierdzenie pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji PD Niezwlocznie Nie dotyczy finansowej WOF
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
SOD/SEKAP, LSI Stanowisko ds.
5. Stanowisko ds. obstugi | Przestanie/przekazanie pisma do IZ RPO WSL Niezwlocznie 2014 Orﬁamza}cyj nychi obstugi
finansowej WOF sekretariatu WO, WO, 1Z
RPO WSL
Stanowisko ds. Zgodnie z terminem WOF, WO, ZOK, WKP,
6. organizacyjnych i Rejestracja pisma dotyczgcego zgtaszanych zmian w PD 9 1 SOD/SEKAP WAPA, WWKR, WIP, ZKM,
obstugi sekretariatu WO wplywu 1Z RPO WSL
Pismo moze informowac¢ o:
1. Zatwierdzeniu zmian w PD — pkt 7 i koniec instrukcji
2. Koniecznoéci dokonania dodatkowych wyjasnien — pkt 8
Koniec instrukcji
Stanowisko ds. obstugi L S L W terminie wskazanym Nie dotvcz Kierownik WOF,
7. finansowej WOF Sporzadzenie pisma z dodatkowymi wyjasnieniami dotyczacymi zmian w PD przez 1Z RPO WSL yczy GK
Stanowisko ds. obstugi G . . Nie dotyczy Kierownik WOF,
8. finansowej WOF Weryfikacja pisma Niezwtocznie GK
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
Kierownik WOF Nie d
Weryfikacja pisma w sprawie przekazania zmiany/aktualizacji PD do 1Z RPO . . le dotyczy &
S - WSL oraz przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Glowny Ksiegowy
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 10
10. Dyrektor IP RPO WSL- | Zatwierdzenie pisma w sprawie przekazania zmiany/aktualizacji PD do 1Z Niezwlocznie Nie dotyczy S.taHOWISk.O ds. obstugi
; finansowej WOF
SCp RPO WSL
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag - pkt 11
Stanowisko ds. obstugi . - . . Stanowisko ds.
11. finansowej WOF Przestanie/przekazanie pisma do IZ RPO WSL Niezwlocznie SOD., LS 2014 organizacyjnych i obshugi

sekretariatu WO, WO,
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1Z RPO WSL

Stanowisko ds.

Zgodnie z terminem

WOF, WO, ZOK, WKP,

12. organizacyjnych i Rejestracja pisma dotyczacego zaakceptowanych zmian/aktualizacji w PD wol SOD WAPA, WWKR, WIP, ZKM,
obstugi sekretariatu WO pIywu IZ RPO WSL
10.3 INSTRUKCJA SPORZADZENIA WNIOSKU O ZALICZKE W RAMACH PT
10.3 Instrukcja sporzadzenia wniosku o zaliczke w formie pisemnego zapotrzebowania w ramach PT
. . . . Forma Jednostki/komérki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacj Ao oG
1 Stanowisko ds. obstugi Pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia wniosku o ptatno$¢ zaliczkowsg uV\r/nE)ezrlrI]\:/rllzlie cvm e-mail WO, ZOK, WKP, WAPA,
' finansowej WOF w zakresie planowanych zobowigzan w ramach Pomocy Technicznej Jacy WWKR, WIP, ZKM
sporzadzenie
Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie wniosku o platnos¢ zgodnie z Zasadami realizacji zadan Niezwlocznie bo
2. . 0 as. ODSIUEL | howierzonych IP RPO WSL-SCP (kwota zapotrzebowania nie moze przekraczaé Znie p LSl 2014 Kierownik WOF, GK
finansowej WOF . ' . - otrzymaniu danych
kwoty wykazanej w harmonogramie zapotrzebowania na dany miesigc)
3 StanOWISkp ds. obstugi Weryﬁkaqa sporfa(dzonego wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa zgodnie z zasada Niczwlocznic LSl 2014 Kierownik WOF, GK
finansowej WOF ,»dwoch par oczu
W przypadku zgloszenia zastrzezen do zapotrzebowania — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania zapotrzebowania — pkt 4
. . o . . . h s . . LSI 2014,
4. Kierownik WOF Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa Niezwlocznie SOD/SEKAP GK
W przypadku zgloszenia zastrzezen do zapotrzebowania — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania zapotrzebowania — pkt 5
. . Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego wniosku o zaliczke. Przekazanie do . . LSI 2014, &
5. Glowny Ksiggowy zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL- Niezwlocznie SOD/SEKAP Dyrektor IP RPO WSL-SCP
W przypadku zgloszenia zastrzezen do zapotrzebowania — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania zapotrzebowania — pkt 6
6. Dyrektor IP RPOWSL- | 7. yierdzenie wniosku o zaliczke Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. obstugi
SCP finansowej WOF
W przypadku zgloszenia zastrzezen do zapotrzebowania — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania zapotrzebowania — pkt 7
Stanowisko ds.
7 Stanowisko ds. obstugi Przekazanie wniosku o zaliczke wg biezacych potrzeb SOD/SEKAP/ePUAP organizacyjnych i obstugi

finansowej WOF

sekretariatu WO,
WO, IZ RPO WSL
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Stanowisko ds.

Zgodnie z terminem

GK, Kierownik WOF, WOF,

finansowej WOF

Instrukeji wypelniania wniosku o ptatnosé¢

sktadany. W przypadku
wniosku koncowego
termin na jego zlozenie
wynosi 60 dni.
Uzupetnienia do
wniosku o ptatno$§é —

8. organlza_\cyjnych i obstugi | Rejestracja pisma o wynikach weryfikacji wniosku o zaliczk¢ w ramach projektu wplyw SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
sekretariatu WO
Pismo moze informowac¢ o:
1. Koniecznosci sporzadzenia korekty wniosku o zaliczke — pkt 1
2. Zatwierdzeniu wniosku o zaliczke — pkt 9
Stanowisko ds.
Stanowisko ds. obstugi . . organizacyjnych i obstugi
S finansowej WOF Realizacja platnosci w podziale na $rodki UE (85%) i budzet patistwa (15%) | cZwioeznie SOD/SEKAP sekretariatu WO, WO, 1Z RPO
WSL
10.4 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O PLATNOSC POSREDNIA/KONCOWA W RAMACH PT
10.4 Instrukcja sporzadzania wniosku o platnos¢ posrednia/koncowa w ramach PT
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania RertiE et e Jedno.Stkl/kom.o ol
stanowiska powigzane
W terminie
pozwalajacym na Nie dotyczy
Stanowisko ds. obstugi | Pozyskanie danych Zrodtowych o przebiegu realizacji z komorek sp orza(,drz eme w_mosku ° WKP, WO, ZOK, WIP,
1. . . - platno$¢ zgodnie z
finansowej WOF odpowiedzialnych . S ZKM
Zasadami realizacji
zadan powierzonych IP
RPO WSL oraz decyzja
0 dofinansowanie
Raz w miesigcu
w terminie nie dluzszym
niz 30 dni
kalendarzowych po
Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie wniosku o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej w ]?gron\(;vzr?inolsilc() k{;:::'u’ z LS 2014 WO, ZOK, WKP, WAPA,
2. W . ue wersji elektronicznej z wykorzystaniem LS| 2014 na podstawie M ) WWKR, WIP, ZKM,

Kierownik WOF, GK
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zgodnie z terminem
wskazanym przez 1Z

Stanowisko ds. obstugi

; ; ¥ ; ; . Kierownik WOF, GK
3. finansowej WOF Weryfikacja sporzadzonego wniosku o platnosé Niezwlocznie Nie dotyczy
W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 4
4 Stanowisko ds. obstugi | Zgloszenie wniosku w LSI 2014 oraz przygotowanie pisma Niezwlocznie LSI 2014 Kierownik WOF, GK
' finansowej WOF przewodniego do zatwierdzenia
Kierownik WOF Weryfikacja wniosku wraz z pismem przewodnim oraz przekazanie do
5. ylikacja zP przew P Niezwlocznie SOD/SEKAP Dyrektor IP RPO WSL
Glowny Ksiggowy zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
6 Dyrektpr IPRPO Zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie S:tanowiskf) ds. obshgi
) WSL-SCP SOD/SEKAP/ePUAP finansowej WOF

W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 7

Przestanie/przekazanie wniosku o platnos¢ oraz pisma przewodniego

W terminie do 30 dni od
zakonczenia okresu
rozliczeniowego w
przypadku ptatnosci

LSI 2014, SOD/SEKAP

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi

7 S_tanow1sk_o ds. obshugi wraz z zatgcznikami w ramach Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL posredniej oraz 60 dni sekretariatu WO, WO,
finansowej WOF . , .
od dnia zakonczenia 1Z RPO WSL
realizacji w przypadku
platno$ci koncowej
Stanowisko ds.
8 organizacyjnych i Rejestracja pisma o wynikach weryfikacji wniosku o platno§¢ w ramach | Zgodnie z terminem SOD/SEKAP GK, Kierownik WOF,

obstugi sekretariatu
WO

projektu

wptywu

WOF, I1Z RPO WSL

Pismo moze informowac¢ o:
1. Zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ w ramach projektu — pkt 9 i koniec instrukcji
2. Konieczno$ci uzupehienia wniosku o platno$¢ w ramach projektu — pkt 1
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11.

Procesy informacji i promocji RPO WSL 2014-2020

11.1 REALIZACJA DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

11.1.1 Instrukcja sporzgdzania Strategii Komunikacji RPO WSL na lata 2014 - 2020

11i1' Instrukcja sporzadzania Strategii Komunikacji RPO WSL na lata 2014 - 2020
: : : . Forma i/komérki
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji Jedlx::li(;/ pz?;:;zal/litano
Stanowisko ds.
informacji i promocji . .
WIP Po otrzymaniu pisma z 1Z RPO WSL - przygotowanie wktadu do Strategii . . Nie dotyczy K!erown!k WiP,
1. . S L. . p Niezwlocznie Kierownik ZKM,
Stanowisko ds. Komunikacji w czgsci dotyczacej IP RPO WSL-SCP. 1Z RPO WSL
kontaktow z mediami
ZKM
Stanowisko ds. informacji i
Kierownik WIP Weryfikacja wktadu do Strategii Komunikacji sporzadzonego przez WIP oraz promocji WIP,
- - ! ZKM . . Nie dotyczy Stanowisko ds. kontaktéw z
2. Kierownik ZKM Niezwlocznie mediami ZKM
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. informacji i
. . . promocji WIP,
Kierownik WIP Przeka;ame do zatw1erdzema. przez Za§tep9¢ Dyrektora / Dyrektora IP RPO . . Stanowisko ds. kontaktéw z
3. . . WSL-SCP wktadu do Strategii Komunikacji sporzadzonego przez WIP oraz Niezwlocznie . S
Kierownik ZKM ZKM Nie dotyczy mediami ZKM,
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
Zastgpca Dyrektora / . . . S ) Kierownik WIP,
4 Dyrektor IP RPO WSL- gra;;vgzlr(dlaeme wktadu do Strategii Komunikacji sporzadzonego przez WIP Niczwlocznic Nie dotyczy Kierownik ZKM.
Scp 1Z RPO WSL
5 Kierownik WIP, Przekazanie do 1Z RPO WSL wktadu do Strategii Komunikacji sporzadzonego | W terminie wyznaczonym | sop, e-mail, poczta | |7 rp O WSL

Kierownik ZKM

przez WIP oraz ZKM

przez 1IZ

tradycyjna

W przypadku uwag 1Z RPO WSL-pkt 2,3, 4,5
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11.1.2 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Dzialan Informacyjnych i Promocyjnych

11.1. . . e . . .
5 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Dzialan Informacyjnych i Promocyjnych
. . . . Forma Jednostki/komorki/stano
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji T T
Stanowisko ds.
{/r:/fltl):’rmaql  promocyt ) Kierownik WIP,
1. Stanowisko ds. Przygotowanie wkladu do RPD w czg¢sci dotyczacej IP RPO WSL-SCP. Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ZKM,
. A 1Z RPO WSL
kontaktéw z mediami
ZKM
Stanowisko ds. informacji i
. . promocji WIP,
2 E:ggw::t \ZN}lPM Weryfikacja wktadu do Rocznego Planu Dziataf Informacyjnych i Niezwlocznie Stanowisko ds. kontaktow z
' Promocyjnych sporzadzonego przez WIP oraz ZKM zwioez Nie dotyczy mediami ZKM,
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. informacji i
promocji WIP,
Kierownik WIP Przekazanie do zatwierdzenia przez Zastgpce Dyrektora / Dyrektora IP RPO Nie dotyczy Stanowisko ds. kontaktow z
3. Kierownik ZKM WSL-SCP wkiadu do Rocznego Planu Dziataf Informacyjnych i Niezwtocznie mediami ZKM,
Promocyjnych sporzadzonego przez WIP oraz ZKM Dyrektor IP RPO
WSL/Zastepca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
Zastgpca Dyrektora / . . L . . . Kierownik WIP,
4. Dyrektor P RPO WS- | £anvierdzente whdadu do Rocznego Blanu Dziala informacyjnyeh | Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ZKM,
$CPp cyjnych sporzadzonego p 1Z RPO WSL
. . s 1Z RPO WSL
Kierownik WIP, Przekazanie do 1Z RPO WSL wktadu do Rocznego Planu Dziatan Do 15 wrzesnia roku SOD/SEKAP, e-
5.. Kierownik ZKM . . - poprzedzajacego mail, poczta
Informacyjnych i Promocyjnych sporzadzonego przez WIP oraz ZKM . ; P
obowigzywanie RPD tradycyjna

W przypadku uwag 1Z RPO WSL-pkt 2, 3,4,5
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11.1.3 Instrukcja zamieszczania informacji na stronie internetowej www.rpo.slaskie.pl oraz prowadzenia i aktualizacji strony internetowej

www.scp-slask.pl

11.1. Instrukcja zamieszczania informacji na stronie internetowej www.rpo.slaskie.pl oraz prowadzenia i aktualizacji strony internetowej www.scp-slask.pl
3
. . . . Forma Jednostki/komérki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji stanowiska powiazane
Kierownik WIP, Kierownik
WO, Kierownik WWKR,
1. w::s ‘\X/VS ‘\X/VSW ?l?ll\/l Przygotowanie informacji na strong internetowa wraz z opisanymi Kierownik WR, Kierownik
' ' ' zalgcznikami zgodnie z zakresem obowigzkow. WK, Kierownik WS
Na biezaco Nie dotyczy Kierownik ZKM
Kierownik WIP,
E:g:gwg:t W\c/)\/lKR Weryfikacja informacji na stron¢ internetowg wraz z opisanymi zatacznikami WIP, WO, WWKR, WR,
2 Kierownik WR ' zgodnie z zakresem obowigzkow, w tym werytfikacja koniecznosci WK, WS ZKM, Dyrektor
' Kierownik WK ' umieszczenia informacji na www.rpo.slaskie.pl Na biezaco Nie dotyczy /Zastgpea Dyrektora IP RPO
Kierownik WS, WSL-SCP
Kierownik ZKM
Kierownik WIP,
E:ggag:t w\(/)\/lKR Przekazanie do weryfikacji i zatwierdzenia przez Zastgpcg Dyrektora / Na biezaco e-mail
3 Kierownik WR ' Dyrektora IP RPO WSL-SCP informacji na strong internetowa wraz z Dyrektor Zastgpca Dyrektora
' Kierownik WK ' opisanymi zatgcznikami IP RPO WSL-SCP
Kierownik WS,
Kierownik ZKM
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
Kierownik WIP, Kierownik
Zastepca Dyrektora / Zatwierdzenie informacji na strong internetowa wraz z opisanymi Na biezaco e-mail WO, Kierownik WWKR,

Dyrektor IP RPO WSL-
SCP

zatgcznikami.

Kierownik WR, Kierownik
WK, Kierownik WS,
Kierownik ZKM
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5. Kierownik WIP,

Kierownik WO,

Kierownik WWKR, Przekazanie informacji na strong internetowa wraz z opisanymi zatacznikami Na biezgco e-mail Redaktorzy WIP, WO,
Kierownik WR, do redaktoréw z WIP, WO, WWKR, WR, WK, WS, ZKM WWKR, WR, WK, WS,
Kierownik WK, ZKM

Kierownik WS,

Kierownik ZKM

W przypadku weryfikacji potrzeby umieszczenia informacji na www.rpo.slaskie.pl — pkt 6
W przypadku weryfikacji braku potrzeby umieszczenia informacji na www.rpo.slaskie.pl — pkt 7

1Z RPO WSL
Kierownik WIP, Kierownik

Redaktorzy WIP, WO, WO, Kierownik WWKR,

Zamieszczenie informacji poprzez CMS na www.rpo slaskie.pl do akceptacji Kierownik WR, Kierownik
6. \éV&/:\/AKR, WR, WK, WS, redaktorow 1Z RPO WSL Na biezaco www.rpo.slaskie.pl | WK, Kierownik WS,
Kierownik ZKM, Dyrektor
/Zastgpca Dyrektora IP RPO
WSL-SCP

W przypadku akceptacji tresci przez 1Z — pkt 8
W przypadku braku akceptacji tresci przez 1Z — pkt 2
W przypadkach spraw nie cierpiacych zwloki, wobec braku jakiejkolwiek informacji ze strony 1Z w ciggu 24 H od daty przestania informacji na rpo.slaskie.pl (liczone w dniach roboczych) — pkt 7

Kierownik WIP, Kierownik
WO, Kierownik WWKR,
Redaktorzy WIP, WO, Kierownik WR, Kierownik
7. WWKR, WR, WK, WS, | Zamieszczenie informacji poprzez CMS na www.scp-slask.pl WK, Kierownik WS,

ZKM Na biezgco www.scp-slask.pl Kierownik ZKM Dyrektor
/Zastgpca Dyrektora IP RPO
WSL-SCP

11.1.4 Instrukcja realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych w ramach instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL 2014 - 2020

11.1. Instrukcja realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych w ramach instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL 2014 - 2020
4
. . . . Forma Jednostki/komérki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji stanowiska powiazane
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Stanowisko ds.
informacji i promocji

Przygotowanie szczegdtowych opiséw przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym

Kierownik WIP,

1. WIP przedsigwzigé W oparciu o media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Na biezaco Nie dotyczy Kierownik ZKM
Stanowisko ds. Internet)
kontaktow z mediami
ZKM
Stanowisko ds. informacji i
Kierownik WIP, Weryfikacja szczegdtowych opisow przedsigwzi¢é promocyjnych, w tym promocy! W,IP ' StanQWIsko
- - R - - - - - . . . . ds. kontaktow z mediami
2. Kierownik ZKM przedsigwzigé w oparciu o media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Niezwlocznie Nie dotyczy ZKM
Internet) Dyrektor /Zastepca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP,
Kierownik WIP Przekazanie do weryﬁkacjj i zatwierdzenia przez Zastgpcg Dyrektora Stanowisko ds. informacji i
3 Kierownik ZKh)I /Dyrektora IP RPO WSL-SCP szczegdtowych opisow przedsiewzied Niezwlocznie e-mail promocji WIP, Stanowisko
' promocyjnych, w tym przedsigwzie¢ w oparciu o media elektroniczne (m.in. ds. kontaktéw z mediami
radio, telewizja, Internet) ZKM
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
Dyrektor /Zastepca Zatwierdzenie przez Zastepce Dyrektora /Dyrektora IP RPO WSL-SCP Kierownik WIP
4.. Dyrektora IP RPO szczegdtowych opisow przedsigwzigé promocyjnych, w tym przedsigwzig¢ W | Niezwlocznie Nie dotyczy . . !
. ; . . . - 7 Kierownik ZKM
WSL-SCP oparciu 0 media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Internet)
. . Przekazanie do analizy i akceptacji przez 1Z RPO WSL szczegdtowych opisdw SOD/SEKAP, e-
5.. Kierownik WIP L . L . - . . -
- - przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym przedsigwzie¢ w oparciu 0 media Niezwlocznie mail, poczta 1Z RPO WSL
Kierownik ZKM . . . 7 .
elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Internet) tradycyjna
W przypadku uwag 1Z — pkt 2, 3,4, 5,6, 7
W przypadku braku uwag i akceptacji 1Z RPO WSL — pkt 6
Stanowisko ds.
informacji i promocji
6. WIP Realizacja przedsigwzigé promocyjnych, w tym przedsiewzie¢ W oparciu o Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WIP,

Stanowisko ds.

kontaktow z mediami
ZKM

media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Internet)

Kierownik ZKM
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12. Procesy systemow informatycznych
12.1 LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY LSI 2014

12.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie/zmian¢ uprawnien uzytkownikow w LSI 2014

12.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie/zmiane uprawnien uzytkownikow w LSI 2014
Forma i brki
. . . . e Jednostki/komorki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji P
: : = AMI, ABI
1. \If\;}elf;;‘i’;?:lk whasciwego Przestanie wniosku o nadanie/zmiang uprawnien dla pracownika Zgodnie z postgpem prac | e-mail
Sprawdzenie uprawnien, wypetnienie karty uprawnien i przekazanie jej do . - Kierownik wiasciwego
2. AMI parafowania 2 dni robocze Nie dotyczy Wydziatu
Kierownik wiasciwego . L L . . . . . AMI
3. Wydziatu Parafowanie karty uprawnien i przekazanie jej do zatwierdzenia niezwlocznie Nie dotyczy
. - . . . ., . . . Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
4 AMI Zatwierdzenie wniosku o0 nadanie /zmiang¢ uprawnien w LSI Niezwlocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-$CP
Dyrektor /Zastepca AMI
45 Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o nadanie/zmian¢ uprawnien w LSI Niezwtocznie Nie dotyczy
WSL-SCP
6. ABI Utwor;enle i parafowanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ADO
zgodnie z zakresem uprawnien oraz dostepem do danych
67 ADO Zatwierdzenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
Wihasciwy pracownik IP L L . . . . ABI
78 RPO WSL-SCP Podpisanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy
9 ABI Prze_ka_zam_e_ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych do Niezwlocznie Nie dotyczy ZOK
archiwizacji
. . . Lo . . Wiasciwy pracownik IP RPO
10. AMI Szkolenie operatora zgodnie z nadanymi uprawnieniami Zgodnie z postepem prac Nie dotyczy WSL-SCP
11. Przestanie karty uprawnien do GAMIZ Po zakonczeniu szkolenia | LSI 2014 GAMIZ
12 Nadanie uprawnien do LS 2014-2020 przez GAMIZ i przekazanie danych do Niezwlocznie Nie dotyczy Wrtasciwy pracownik IP RPO

logowania odpowiednim operatorom

WSL-SCP
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12.1.2 Instrukcja wycofania/c uprawnien w LSI 2014

12.1.2 Instrukcja wycofania/uprawnien w LSI 2014
Forma J i brki
. . . . ednostki/komérki/
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikaciji . .
P SIENEE, R € wykonania komunikacji stanowiska powiazane
. . L. Przestanie informacji o:
Kierownik wlasciwego - nieobecnosci pracownika powyzej 30 dni
1. wydziatu /Stanowisko >C1 P powyzq) 2 dni robocze e-mail AMI, ABI
ds. kadr ZOK - zaprzestaniu pracy . . .
' - oddelegowania pracownika do innego wydziatu/zespotu
W przypadku zaprzestania pracy lub oddelegowania pracownika do innego Kierownik wiasciwego
2. AMI wydziatu/zespotu, wypehienie karty wycofania uprawnien i przekazanie jej do | Niezwlocznie Nie dotyczy wydziatu
parafowania
Kierownik wlasciwego . . L Lo . . . . . AMI, Dyrektor /Zastepca
3 wydziatu Parafowanie karty wycofania uprawnien i przekazanie jej do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektora IP RPO WSL-SCP
Dyrektor /Zastgpca
4. Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o wycofanie uprawnien w LS| 2014 Niezwlocznie Nie dotyczy AMI
WSL-SCP
Utworzenie i parafowanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania . . . ADO
5. ABI danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy
6. ADO Zatwierdzenie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
osobowych
Wrtasciwy pracownik IP L S S . . . . ABI
7. RPO WSL-$CP Podpisanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych | Niezwlocznie Nie dotyczy
8. ABI Przekaz_an_le uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niczwlocznic Nie dotyczy ZOK
do archiwizacji
9. AMI Przestanie do GAMIZ karty wycofania uprawnien w LSI 2014-2020 Niezwlocznie LSl 2014 GAMIZ
12.1.3 Instrukcja wprowadzania danych do LSI 2014
12.1.3 Instrukcja wprowadzania danych do LSI 2014
Forma
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji U O .11

stanowiska powigzane
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Dzialanie wykonywane
jest przez wlasciwe
merytorycznie komorki

Wprowadzanie danych do LSI 2014 przez Uzytkownikéw Instytucjonalnych
zgodnie z zakresem modutéw: nabory, wnioski o dofinansowanie*,
umowy/decyzje o dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢*/korekty,

Zgodnie z terminem
okreslonym dla
wprowadzania

archiwizacji

L organizacyjne monitorowanie uczestnikow projektu*, harmonogram ptatnosci*, baza poszczegblnych t},,p oW LSl 2014
znajdujace si¢ w . I , e . danych przez wlasciwe
. oo personelu*, kontrola, rejestr zamowien/ postgpowan w projekcie™, rejestr . L
systemie wdrazania obciazen[1] merytorycznie komorki
RPO WSL 2014-2020 2 organizacyjne
Powyzszy zakres danych dot. Dziatan jest uzalezniony od ostatecznego zakresu funkcjonalnosci LSI 2014
[1] Dane w module Rejestr obcigzen w zaleznosci od ostatecznej architektury LSI 2014 oraz CST beda wprowadzane wylacznie w SL2014, a nastgpnie pod warunkiem zapewnienia
funkcjonalno$ci wymiany danych pomiedzy CST, a LSI 2014, importowane do LSI 2014 lub uzupehiane dwutorowo w obu systemach.
*Co do zasady dane w modutach wprowadza Wnioskodawca/Beneficjent, Uzytkownik Instytucjonalny uzupehia dane jedynie w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne, tj. w szczeg6lnosci
rejestruje dane w zwiazku z rozstrzygnigciem procesow oceny wnioskéw o dofinansowanie/o ptatnosé, zatwierdzania dokumentow, komunikacji z Wnioskodawca/Beneficjentem itp.
12.2 CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY - CST
12.2.1 Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o nadanie/zmiane uprawnien uzytkownika IP RPO WSL-SCP do CST
1221 Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o nadanie/zmiane uprawnien uzytkownika IP RPO WSL do CST
Forma : el A
. . . . Jednostki/komorki/
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikacii . .
P SEMG 2.0 2eRIE € wykonania komunikacji stanowiska powiazane
Kierownik wtasciwego | Przestanie w formie elektronicznej wniosku o nadanie/zmiang uprawnien dla . . AMI, ABI
1. . . Zgodnie z postepem prac | e-mail
Wydziatu pracownika
2 AMI Sprawdzen_le uprawnien, wypelnienie karty uprawnien i przekazanie jej do Niezwlocznie Nie dotyczy Klerowmk wlasciwego
parafowania Wydzialu
i i Sci Dyrektor /Zastepca Dyrektora
3. @;g;‘g;;k whasciwego Parafowanie karty uprawnien i przekazanie jej do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy IPyRPO WSL-E%P Y
Dyrektor /Zastepca AMI
4. Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o nadanie/zmiang uprawnienn w CST Niezwtocznie Nie dotyczy
WSL-SCP
5 ABI Utwor;eme i parafowanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznic Nie dotyczy ADO
zgodnie z zakresem uprawnien oraz dostepem do danych
7. ADO Zatwierdzenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
Wiasciwy pracownik IP L s . . . . ABI
8. RPO WSL-$CP Podpisanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych -Niezwlocznie Nie dotyczy
9 ABI Przekazanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych do Niezwlocznie Nie dotyczy ZOK
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10.

11.

12.

13.

AMI

Wiasciwy pracownik IP RPO

Szkolenie operatora zgodnie z nadanymi uprawnieniami Zgodnie z postgpem prac | Nie dotyczy WSL-SCP
Nadawanie/zmiana uprawnien w CST Po zakonficzeniu szkolenia | CST

Przekazanie informacji o danych do logowania operatorowi systemu Po zakonczeniu szkolenia | Nie dotyczy xgicgg,p racownik IP RPO
Przestanie karty uprawnien Niezwtocznie e-mail GAMIZ

12.2.2 Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien uzytkownika IP RPO WSL-SCP w

CST
1222 Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien uzytkownika IP RPO WSL w CST
Forma q P
. . . . Jednostki/komorki/
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikacji . .
P SHEME. ZeEmE € wykonania komunikacji stanowiska powiazane
. . L. Przestanie w formie elektronicznej informacji o:
Kierownik wlasciwego | _ nieobecnosci pracownika powyzej 30 dni
1. Wydziatu /Stanowisko >C1P powyze) Niezwlocznie e-mail AMI, ABI
ds. kadr ZOK - zaprzestaniu pracy
' - oddelegowania pracownika do innego wydziatu/zespolu
W przypadku zaprzestania pracy lub oddelegowania pracownika do innego Kierownik wlasciwego
2. AMI wydziatu/zespotu, wypehienie karty wycofania/czasowego wycofania Niezwlocznie Nie dotyczy Wydziatu
uprawnien i przekazanie jej do parafowania
Kierownik wlasciwego Parafowanie karty wycofania/czasowego wycofania uprawnien i przekazanie . . . Dyrektor /Zastepca Dyrektora
3 Wydziatu jej do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
Dyrektor /Zastepca
4. Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien w CST Niezwlocznie Nie dotyczy AMI
WSL-SCP
5 ABI Utworzenie i parafowanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania Niezwlocznie Nie dotyczy ADO
danych osobowych
6. ADO Zatwierdzenie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
osobowych
Wiasciwy pracownik IP L . L L . . . . ABI
7. RPO WSL-$CP Podpisanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy
8 ABI Prze_ka_zam? upowaznienia do przetwarzania danych osobowych do Niezwlocznie Nie dotyczy ZOK
archiwizacji
9. Wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien w CST Niezwlocznie CST
AMI
10. Przestanie karty wycofania uprawnien Niezwlocznie e-mail GAMIZ
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13. Archiwizacja dokumentacji

13.1 INSTRUKCJA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI

13.1 Instrukcja archiwizacji dokumentacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania koriza?lgcji s t':‘ ;1l$iiﬁ/§g$;2§ze
1 P:gggvé?gr(o\(,v%ziﬂzczony Przygotowanie dokumentow przeznaczonych do archiwizacji zgodnie z Po zamknigciu teczek Nie dotyczy Kierownik wlasciwego
' P g . Instrukcja archiwalng Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci spraw Wydzialu
wiasciwego Wydziatu
Nie dotyczy Stanowisko ds. archiwum
Kierownik wiasciwego . L. . .. . WO, Stanowisko ds.
2. Wydziatu Weryfikacja poprawnosci przygotowanej dokumentacji Zgodnie z postgpem prac organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
. : . Stanowisko ds. archiwum
Pracowr_nk WYZNACZoNy | p - ckazanie dokumentow do archiwum zgodnie z Instrukcjg archiwalng IP Termin u_Zgadnlany z SOD/SEKAP WO, Stanowisko ds.
3. przez Kierownika RPO WSL-SCP pracownikiem ds. oreani - veh i obshugi
. . - ganizacyjnych i obstugi
wiasciwego Wydziatu archiwum sekretariatu WO
Stanowisko ds. Przeglad dokumentacji pod katem wlasciwego uporzadkowania oraz .
4. archiwum WO prawidtowej kwalifikacji archiwalnej, a takze przyjecie w zasoby archiwum Zgodnie z postepem prac | SOD/SEKAP

14. STANOWISKA WRAZLIWE

14.1 Instrukcja przygotowania i aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych

wiasciwego Wydziatu

instrukcji. Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych nalezy wzia¢
pod uwage informacje pochodzace ze skarg, wnioskow, zazalen,

Kierownika/Koordynatora
WS

141 Instrukcja przygotowania i aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych
. . . . Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikacji -
p Stanowisko adanie e ykonania Forma komunikacji T
Kierownik/Koordynator Woystanie drogg elektroniczng informacji o koniecznosci Niezwlocznie/W terminie . Kierownicy/koordynatorzy
1. . . Iy wskazanym przez 1Z RPO e-mail . L
WS przygotowania wykazu stanowisk wrazliwych WSL wlasciwych Wydziatow
Opracowanie wykazu stanowisk wrazliwych w ramach W terminie wskazanym
2 Kierownik/Koordynator whasciwego Wydziatu/Zespotu zgodnie z Zat. 1 do niniejszej przez e-mail WS
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sprawozdan, protokotow kontrolnych, odstepstw od procedur.
Dodatkowo przy opracowywaniu wykazu stanowisk wrazliwych
nalezy uwzgledni¢ wyniki analizy ryzyka naduzy¢ finansowych
oraz analizy ryzyka realizacji RPO WSL 2014-2020. Przestanie
wykazu do WS.

Scalenie i ujednolicenie wykazu stanowisk wrazliwych i

3. \l/(vlgrownlk/Koordynator przekazanie dokumentu do akceptacji Dyrektora IP RPO WSL- | Niezwlocznie e-mail gé’;;?:srtlpci%or\g{i‘;a
SCP/Zastepcy Dyrektora P y
Dyrektor IP RPO WSL- . . . .1 . . . . .
4. SCP/Zastepca Dyrektora Zgloszenie zastrzezen do wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
Dyrektor IP RPO WSL- . . . o . . . . .
5. SCP/Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie wykazu stanowisk wrazliwych Niezwtocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
W przypadku uwag — pkt 1 i 2.
W przypadku braku uwag — koniec.
Niezwlocznie po zaistnieniu
Kierownicy/koordynatorzy | Poinformowanie WS o koniecznosci dokonania zmian w sytuacji mogacych mie¢ e-mail
6. . L . . o . . WS
wlasciwych Wydziatow wykazie stanowisk wrazliwych wplyw na identyfikacj¢
stanowisk/zadan wrazliwych
Woystanie droga elektroniczng informacji o koniecznoS$ci Niezwlocznie po uzyskaniu
7 Kierownik/Koordynator akzlualizac'i /ol%?esowe o rzea‘ ladu w kJazu stanowisk informacji z innego e-mail Kierownicy/koordynatorzy
' WS a1zac) £0 przegladu Wy Wydziatu/Zespotu/Co whasciwych Wydziatow
wrazliwych SN
najmniej raz w roku
. . Dokonanie okresowego przegladu/przygotowanie aktualizacji W terminie wskazanym
Kierownik/Koordynator . L L przez .
8. . . wykazu stanowisk wrazliwych w ramach wtasciwego - - Nie dotyczy WS
wlasciwego Wydziatu . . . Kierownika/Koordynatora
Wydzialu/Zespotu i przestanie dokumentu do WS WS
9 Kierownik/Koordynator Scalenie i u jednolicenie wykazu Stanf)wmk wrazliwych i . . e-mail Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
. WS przekazanie dokumentu dp akceptacji Dyrektora /Zastepcy Niezwlocznie RPO WSL-SCP
Dyrektora IP RPO WSL-SCP
Dyrektor /Zastgpca e-mail
10. Dyrektora IP RPO WSL- Zgloszenie zastrzezen do wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Kierownik/Koordynator WS
SCP
Dyrektor /Zastgpca
11. Dyrektora IP RPO WSL- Zatwierdzenie wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
Scp

W przypadku uwag — pkt 8-9.
W przypadku braku uwag — koniec.
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V1. Spis zalgcznikow

1.3.1—-Zal.1 | Wzbr oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownikow z OFIP RPO WSL
2014-2020

1.41-Zat. 1 | Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownikow z IW IP RPO WSL -
SCP

1.4.2 — Zat. 1 | Wzér notatki o odstepstwie od IW IP RPO WSL - SCP

1.4.2 — Zat. 2 | Wzor rejestru odstepstw od IW IP RPO WSL - SCP

1.8.1—-Zal. 1 | Wzdér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownikow z Wytycznymi
programowymi 1Z RPO WSL

2.3.1—-Zat. 1 | Wzbr ogloszenia o konkursie na stronie internetowej dla konkursu
zamknietego

2.3.1—-Zat.2 | Wzbr ogloszenia o konkursie na stronie internetowej dla konkursu
otwartego

25.1—-Zat. 1 | Wzor listy sprawdzajacej kompletno$¢ dokumentacji niezbgdnej do
podpisania umowy

2.5.1—Zal. 2 | Wzor listy sprawdzajace] poprawnos¢ przygotowanej umowy

2.5.1 —Zat. 3 | Wzor zaswiadczenia o pomocy de minimis

2.5.1—Zat. 4 | Wzor rejestru przekazanych umow

25.4—-7at. 1 | Wzor listy sprawdzajacej wniosek o wprowadzenie zmian do umowy o
dofinansowanie

25.4—-7at. 2 | Wzor listy sprawdzajacej poprawnos¢ przygotowanego aneksu do umowy
o0 dofinansowanie

4.1.1 —Zat. 1 | Wzor wniosku Beneficjenta o ptatnosé

4.1.1 —Zak. 2 | Wzor listy sprawdzajacej wniosek Beneficjenta o ptatnosé

4.1.2 —Zak. 1 | Wzor sporzadzenia zlecenia ptatnos$ci

4.1.2 —Zak. 2 | Wzor listy sprawdzajacej zlecenie platnosci

5.1.1—-Zat. 1 | Wzér listy sprawdzajacej poswiadczenie i1 deklaracj¢ wydatkéw od IP
RPO WSL-SCP do IZ RPO WSL

6.5.1 — Zat. 1 | Wzor sprawozdania z trwatosci projektu

6.5.1 — Zat. 2 | Wzor listy sprawdzajacej do sprawozdania z trwatosci

6.5.2—Zat. 1 | Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji wskaznikow i zmian w okresie
trwalos$ci

7.1.1—Zat. 1 | Wzor RPK

7.2.1—Z7at. 1 | Metoda doboru projektow do kontroli trwato$ci

7.2.1—7Z7at.2 | Metoda doboru kontroli i wizyt monitorujagcych w miejscach realizacji
projektow

7.2.2—Zak. 1 | Wzdr informacji pokontrolnej

7.2.2—Zat.2 | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli na miejscu realizacji projektu w
ramach dziatan poddziatan Osi Priorytetowej I wdrazanych przez IP RPO
WSL - SCP

7.2.2—-7at. 3 | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli na miejscu realizacji projektu w
ramach dziatan poddziatan Osi Priorytetowej III wdrazanych przez IP
RPO WSL - SCP

7.2.2 —7Zat. 4 | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli trwatos$ci

7.2.2—-7at. 5 | Wzor o§wiadczenia cztonkdéw zespotu kontrolujacego o braku przestanek
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do przeprowadzenia kontroli

7.2.2—Zak. 6 | Wzdr pisma informujacego o kontroli na miejscu realizacji projektu
7.2.2—Zat. 7 | Wzor rejestru kontroli 1 wizyt monitorujacych w ramach RPO WSL 2014-
2020
7.2.2 — Zat. 8 | Wz6r upowaznienia do kontroli
7.2.2—-7Zat. 9 | Instrukcja przeprowadzania kontroli projektow, opracowywania
informacji pokontrolnej i monitorowania zalecen pokontrolnych
7.2.3—Zat. 1 | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli na zakonczenie
7.2.4—7at. 1 | Wzor pisma informujacego o wizycie na miejscu realizacji projektu
7.2.4 —Zat. 2 | Wz6r upowaznienia do wizyty monitorujacej
7.2.4—7at. 3 | Wzor oswiadczenia cztonkdéw zespolu monitorujacego o braku przestanek
do przeprowadzenia wizyty
7.2.4—7at. 4 | Wzor notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej
7.3.1—Zat. 1 | Wzdr rejestru zalecen i rekomendacji pokontrolnych
8.1 —Zat. 1 Wz6r notatki o nieprawidtowosci
8.1—Zal.2 | Wzor listy sprawdzajacej dot. nieprawidlowosci
8.1—-Zat.3 | Wykaz nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach Dziataf/Poddziatan
wdrazanych przez FR/FS/RR/ IP RPO WSL
8.2 —Zal. 1 Wzor rejestru dtuznikow
8.2—Zal.2 | Wzor rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i pozostalych do
odzyskania
8.3a—Zal. 1 | Wzor rejestru podmiotdw wykluczonych
9.1-Zat. 1 | Wzdr protokotu zapoznania si¢ strony z aktami
9.2 —Zal. 1 | Wzb6r upomnienia
9.2—7Zal.2 | Wzor tytutu wykonawczego
9.2—-Zal.3 | Wzdr rejestru tytuldw wykonawczych
141 —Zat. 1 | Wzo6r wykazu stanowisk wrazliwych
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