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I. Objasnienia skrotow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

ePUAP Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym

IZRPO WSL | Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

1Z/1C RPO Wydziat Rozwoju Regionalnego Referat certyfikacji wydatkéw RPO WSL

WSL (RR-RCW) petnigcy funkcje instytucji certyfikujacej

IP RPO WSL Instytucja Posredniczaca RPO WSL 2014-2020 — Slaskie Centrum

SCP Przedsigbiorczosci

KE Komisja Europejska

KM RPO Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu Operacyjnego WSL 2014-

ZW Zarzad Wojewodztwa Slaskiego

10K Instytucja Organizujaca Konkurs

KOP Komisja Oceny Projektow

LS| 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020
System Zarzadzania Trescig (ang. Content Management System) stuzacy do

CMS zamieszczania i publikacji informacji na www.rpo.slaskie.pl

Centralny System Teleinformatyczny, o ktorym mowa w rozdz. 16 ustawy
wdrozeniowej, sktadajacy si¢ z nastepujacych elementow: SL 2014 —

CST aplikacja gtowna, SZT — system zarzgdzania tozsamoscig, SRHD —
hurtownia danych, narzedzie raportujace, SL 2014 — PT — aplikacja
wspierajaca obstluge Pomocy Technicznej

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

UMWSL Urzad Marszatkowski Wojewddztwa 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 z p6zn. zm.)

NUS Naczelnik Urzedu Skarbowego

RR-RKIP Referat Komunikacji i Promocji Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym

I1Z RPO WSL | Programem Operacyjnym Wojewodztwa Slaskiego

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
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ABI Administrator Bezpieczenstwa Informacji

ADO Administrator Danych Osobowych

AMI Administrator Merytoryczny Instytucji

GMIZ Globalny Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej

MF Ministerstwo Finansow

MR Ministerstwo Rozwoju
(Irregularity Management System) System uruchomiony przez Komisje

IMS Europejska w celu umozliwienia panstwom cztonkowskim 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 Srodkow odwotawczych sktadanych przez Beneficjentow

zgodnie z art. 56 ust. 2 pkt. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

Awaria krytyczna LSI 2014 - rozumiana jako nieprawidlowo$ci w dziataniu po stronie
systemu uniemozliwiajace korzystanie uzytkownikom z podstawowych ustug w zakresie

naboréw, potwierdzonych przez IOK.

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 wspotfinansowanie krajowe z budzetu

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

Instrukcja wykonawcza - Instrukcja zawierajgca procedury dziatania wlasciwych instytucji,

o ktorej mowa w art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;.

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 ogdlnym,

ktory weryfikuje i ocenia spetnianie kryteriéw desygnacji.




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

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

Instytucja PoSredniczaca — podmiot, ktoremu w drodze porozumienia 1Z 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 - realizacja RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczegdlno$ci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 i1 postgpow poczynionych w drodze do osiaggnigcia jego celéw, bada
wszelkie kwestie, ktore wpltywajg na wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski

z przegladu wynikow, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow.

Komisja Oceny Projektéw (KOP) — niezalezny podmiot w systemie oceny projektow,
powotywany 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 wiasciwymi procedurami dokumentacji (w tym
dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczacej wydatkéw ujetych we wnioskach
Beneficjenta o platnos¢, niezbgdnej do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu.

Kontrola trwalosci — kontrola projektu, o ktorej mowa w art. 71 rozporzadzenia ogolnego.
Kontrola trwalosci jest prowadzona w okresie pigciu lat od daty dokonania platnosci 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) wspotinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,
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b) faktyczny stan realizacji projektu odpowiada informacjom ujetym we wnioskach
0 ptatnos¢,

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

z zasadami unijnymi i krajowymi.

Korekta finansowa — kwota, o jaka pomniejsza si¢ wspotinansowanie UE dla projektu lub

programu w zwigzku z nieprawidtowos$cig indywidualng lub systemowa.

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.

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

wptyw na budzet UE poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

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

sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz kompletnos$ci 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.

O$ priorytetowa - grupa dzialan, ktorych realizacja stuzy osiagnigciu celu szczegdtowego
okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda o$ priorytetowa okresla wskazniki
I odpowiadajace im wartosci docelowe okres$lone ilosciowo lub jakosciowo, stuzace do oceny
postepow z wdrazania programu w kierunku osiggania celow jako podstawe monitorowania,

ewaluacji 1 przegladu wynikow.

Pakiet aplikacyjny - w sklad pakietu aplikacyjnego wchodzag nast¢pujace dokumenty:
ogloszenie o konkursie w ramach RPO WSL, regulamin konkursu wraz z zalacznikami (wzor
wniosku o dofinansowanie projektu, instrukcja wypekiania wniosku o dofinansowanie
projektu, regulamin procedury odwotawczej, wzor umowy o dofinansowanie projektu,
kryteria wyboru projektow, stanowiagce zal. nr 3 do Szczegoétowego opisu osi priorytetowych

RPO WSL 2014-2020 oraz inne dokumenty wtasciwe dla danego konkursu).
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Pomoc techniczna — dziatania z zakresu przygotowania, zarzgdzania, monitorowania, oceny,
informacji, promocji i kontroli dziatalno$ci programéw operacyjnych oraz dziatania 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.

Program operacyjny — dokument przedtozony przez panstwo cztonkowskie i przyjety przez
Komisje, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem priorytetow, ktore majg

by¢ osiagnigte z pomoca funduszu.

Projekt — przedsigwziecie zmierzajace do osiagniecia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okre§lonym poczatkiem i koncem realizacji, zgloszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

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

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

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

Sprawozdawczo$¢é — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetow Inwestycyjnych, osi priorytetowych 1 Celow
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regionow, w postaci danych liczbowych,
w szczegoOlno$ci wskaznikow rzeczowych 1 finansowych oraz przekazywanie ich
odpowiednim instytucjom, w okreSlonym zakresie i1 trybie dla potrzeb monitorowania

realizacji RPO WSL 2014-2020 na kazdym etapie jego wdrazania.
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Umowa o dofinansowanie - umowa zawarta migdzy 1Z RPO WSL/IP RPO WSL
a Wnioskodawca, ktorego projekt zostal 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.
22016 r., poz. 217).

Whniosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktorym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktérego dokonuje si¢ oceny spetlniania kryteriow wyboru projektéw przez ten

projekt.

Whiosek o platno$é¢ — nalezy przez to rozumieé, okreslony przez 1Z RPO WSL/IP RPO
WSL, standardowy formularz wniosku Beneficjenta Pomocy Technicznej/Beneficjenta
0 ptatno$¢ wraz =z zalacznikami, ktéry stuzy rozliczeniu Planu Dziatan Pomocy

Technicznej/Projektu.

WspéHinansowanie 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 pézn. zm.), wyptacane na rzecz

Beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowg jednostke budzetowa.

Wspolfinansowanie UE — $rodki pochodzace z budzetu $rodkdéw europejskich, o ktorych
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, wyplacane 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 zwigzku z realizacjg projektu objetego zapisami umowy

o dofinansowanie.

13



I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa 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 i 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.

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 zostat 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 jedna o$ dedykowana dzialaniom

w zakresie pomocy technicznej (finansowang w calosci z EFS) na rzecz catego RPO WSL
2014-2020.

Os$ Priorytetowa I Nowoczesna gospodarka

1.1 Kluczowa dla regionu infrastruktura badawcza
1.2 Badania, rozwoj i innowacje w przedsi¢biorstwach
1.3 Profesjonalizacja IOB

Os$ Priorytetowa II Cyfrowe §laskie

2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych
05 Priorytetowa III Konkurencyjno$é MSP

3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP
3.2 Innowacje w MSP
3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dziatalnosci gospodarczej

3.4 Dokapitalizowanie zewngtrznych zrodet dofinansowania przedsigbiorczosci

1 Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektére 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 $laskiego w Polsce CCI2014PL16M20OP012
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O$ Priorytetowa IV Efektywnosé energetyczna, odnawialne zrodla energii i gospodarka

niskoemisyjna

4.1 Odnawialne zrodta energii

4.2 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrédta energii w mikro, matych i $rednich
przedsigbiorstwach

4.3 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrodta energii w infrastrukturze publicznej
I mieszkaniowej

4.4 Wysokosprawna kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

Qs Priorytetowa V Ochrona $rodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-scickowa

5.2 Gospodarka odpadami

5.3 Dziedzictwo kulturowe

5.4 Ochrona r6znorodnosci biologiczne;j

5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych

Of$ Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewodzkie
6.2 Transport kolejowy

Qs Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.2 Poprawa zdolno$ci do zatrudnienia oso6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez
zatrudnienia

7.3 Wsparcie dla 0s6b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

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

7.5 Wsparcie 0sob 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
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9.1 Aktywna integracja
9.2 Dostgpne 1 efektywne ustugi spoteczne i zdrowotne
9.3 Rozw¢j ekonomii spotecznej w regionie

Os$ Priorytetowa X Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna 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

11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie réwnego
dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i $redniego

11.2 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe uczniow

11.3 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe 0sob dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych os6b dorostych

O$ Priorytetowa XII Infrastruktura edukacyjna

12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego
12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego
12.3 Instytucje popularyzujace nauke

0§ Priorytetowa XIII Pomoc techniczna

13.1 Pomoc Techniczna

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej

Slaskie Centrum Przedsigbiorczoéci 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 wrzesnia 2007 r. z p6zn. zm., pekni rolg Instytucji Posredniczacej RPO WSL 2014-2020
(IP RPO WSL-SCP) zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

IZ RPO WSL powierzyta IP RPO WSL-SCP realizacje zadan w odniesieniu do nastepujacych
Dziatan w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020:
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a) Dziatanie 1.2 Badania, rozwé6j i innowacje w przedsigbiorstwach
w ramach Osi Priorytetowej I. Nowoczesna gospodarka
b) Dziatanie 1.3 Profesjonalizacja IOB w ramach Osi Priorytetowej I. Nowoczesna
gospodarka
c) Poddziatanic 3.1.3 Rozwdéj profesjonalnych uslug Swiadczonych na rzecz
przedsiebiorcéw w ramach Osi Priorytetowej I1I. Konkurencyjno$é MSP
d) Dziatanie 3.2 Innowacje w MSP w ramach Osi Priorytetowej
I1I. Konkurencyjno$¢ MSP
e) Dziatanie 3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dzialalnos$ci
gospodarczej w ramach Osi Priorytetowej I1I. Konkurencyjno$¢ MSP
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 1 i 2 do Porozumienia.
Porozumienie okre$la w szczegdInosci: zakres zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP, kwote
srodkow RPO WSL 2014-2020 przeznaczonych na dofinansowanie projektow
w ramach powierzonych Dziatan i Poddziatania oraz kwotg¢ $rodkow z Pomocy Technicznej
RPO WSL 2014-2020 przeznaczonych na obstuge powierzonych zadan, jak roéwniez sposob
wykonywania przez 1Z RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscig realizacji powierzonych

zadan.

Uktad stanowiskowy IP RPO WSL-SCP

Oznaczenie Wydzial/Referat / Stanowisko
wydzialu/referatu
DN I Dyrektor
ZOK Zespol obstugi kadrowej

Kierownik

Stanowisko ds. kadr

ZOP Zespol obslugi prawnej

Radca prawny-koordynator
Radca prawny

ZKM Zespot ds. kontaktow z mediami
Kierownik
Stanowisko ds. kontaktow z mediami
AW Audytor wewnetrzny
BHP Stanowisko ds. BHP
ZD 1l Zastepca Dyrektora
WWKR Wydzial wyboru i kontraktacji EFRR
Kierownik
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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
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. postepowan administracyjnych
Stanowisko ds. autokontroli
GKV Gléwny Ksiegowy
WOF Wydzial obstugi finansowej
Kierownik
Stanowisko ds. obstugi finansowe;j
WKP Wydzial ksi¢ggowosci i plac
Kierownik
Koordynator

Stanowisko ds. ksiggowosci i 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
8 - - ] .. .. | Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych i Wplyw korespondencji z 12 RPO WSL ws. koniecznosci Pismo papierowe/E-
1. bshuei sekret " tg WO yiny przygotowania wktadu merytorycznego do RPO WSL Niezwlocznie mail pap Kierownik/Koordynator WS
obstugi sekretariatu 2014.2020.
W terminie 10 dni
Przygotowanie i wystanie informacji o koniecznosci '[:rbn??rfiic\?\/sligz\;vnl nrrr]1ynr]zez Kierownicy/Koordynatorz
2. Kierownik/Koordynator WS przygotowania wktadu merytorycznego/aktualizacji do ny! p E-mail L y Y X y
RPO WSL 2014-2020 1Z RPO WSL, nie krotszym wlasciwych Wydziatow
jednak niz 5 dni
roboczych/Niezwlocznie
Przygotowanie wkladu merytorycznego/aktualizacji V\rlzt:Zrmlnle wskazanym Kierownik/Koordynator
Kierownicy/Koordynatorzy RPO WSL 2014-2020 w czgsci dotyczacej IP RPO F(ierownik a/Koordvnatora E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
3. wlasciwych Wydziatow WSL-SCP WS Y WS
4. Stanowisko ds. systemowych WS \Slcglfnzlgﬂa%% ngv}v]\;jezrl;fii(l)(‘;,c} ip rzeslanie projektu RPO Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
5. Kierownik/Koordynator WS Weryfikacja projektu RPO WSL 2014-2020 Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
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W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-4
W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu — pkt 6

Zatwierdzenie projektu RPO WSL 2014-2020 oraz

Zastgpca Dyrektora/Dyrektor IP

6. Kierownik/Koordynator WS przekazanie do akceptacji Niezwlocznie E-mail RPO WSL-SCP
Zast Dyrektora/Dyrektor IP . . . . . . .
7. Ri’soe]\p/;ZL-}g(ejP orasiyrextor Weryfikacja projektu RPO WSL 2014-2020 Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-6
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 8
8 Zastepea Dyrektora/Dyrektor IP-— 1 contacia projektu RPO WSL 2014-2020 Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
' RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanego projektu RPO WSL 2014- . . e
9. WS/stanowisko ds. systemowych 2020 do 1Z RPO WSL Niezwlocznie SOD/SEKAP/E-mail 12 RPO WSL
W przypadku zgloszenia przez 1IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 1-9
W przypadku akceptacji projektu — pkt 10
. . . . . . Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. organizacyjnych i Wptyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL . . . -
10. obshugi sekretariatu WO ws. przyjecia RPO WSL 2014-2020 Zgodnie z terminem wptywu | E-mail wglstanowwko ds. systemowych
Kierownik/Koordynator . . i : . . .
- Poinformowanie pracownikoéw IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie po otrzymaniu . . &
11. wglstanowwko ds. systemowych 0 przyjeciu RPO WSL 2014-2020 informacji z 1Z 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 Szczegélowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WSL 2014-2020
121 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji Szczegolowego Opisu Priorytetow RPO WSL 2014-2020
. . . . Forma Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji e

W przypadku przygotowania SZOOP RPO WSL 2014-2020 przez 1Z RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany SZOOP RPO WSL 2014-2020 przez IP RPO WSL-SCP — punkt 2
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Stanowisko ds.

Wptyw korespondencji z IZ RPO WSL ws. koniecznos$ci

Pismo papierowe/e-

1. organizacyjnych i obstugi przygotowania wktadu merytorycznego do SZOOP RPO WSL Niezwlocznie mail Kierownik/Koordynator WS
sekretariatu WO 2014-2020
Co najmniej 60 dni
Kierownik/Koordynator . . . roboczych przed data
2. | Ws/Stanowisko ds. Przygotowanic i przesfanie do 12 RPO WSL pisma planowanego wejécia w SOD/SEKAP/e-mail | 1Z RPO WSL
informujacego o koniecznosci aktualizacji SZOOP L. Lo
systemowych WS zycie zmienionego
dokumentu
W terminie 10 dni roboczych
lub w innym terminie
. . . . . . - wskazanym przez 1Z RPO
Klerownlk/l_(oordynator Przygotowan}e i wystanie informacji o komecz.nosgl WSL, nic krétszym jednak ) Kierownicy/Koordynatorzy
3. WS/Stanowisko ds. przygotowania wktadu merytorycznego/aktualizacji SZOOP — niz 5 dni E-mail whadciwyveh Wydziatow
systemowych WS zgodnie z pismem IZ RPO WSL . . y y
roboczych/Niezwtocznie po
otrzymaniu informacji z 12
RPO WSL
W terminie wskazanym . .
4 Kierownicy/Koordynatorz Przygotowanie wkladu merytorycznego/aktualizacji SZOOP i przez E-mail wg;gg:éaﬁﬁgrgg ns&1 tgt:amo ch
' rownicy ynatorzy przestanie do WS informacji o dokonanych zmianach Kierownika/Koordynatora el Wy
wiasciwych Wydziatow WS WS
Stanowisko ds. Scalenie danych z wydzialow, przestanie projektu SZOOP do . . o . .
5. systemowych WS weryfikacji Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
6. :/(\;growmk/Koordynator Weryfikacja projektu SZOOP Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-5
W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu — pkt 7
Kierownik/Koordynator . . . . . . . g Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP
7. WS Zatwierdzenie projektu SZOOP oraz przekazanie do akceptacji Niezwlocznie E-mail RPO WSL-$CP
Zastgpca
8. Dyrektora/Dyrektor IP RPO | Weryfikacja projektu SZOOP Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
WSL-SCP
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 4-7
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 9
Zastepca
9. Dyrektora/Dyrektor IP RPO | Akceptacja projektu SZOOP Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
WSL-SCP
10. Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanego projektu SZOOP do akceptacji 1Z Niezwlocznie SOD/SEKAP/E-mail Stanowisko ds. organizacyjnych i

WS/stanowisko ds.

RPO WSL

obstugi sekretariatu WO,
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systemowych WS

1Z RPO WSL

W przypadku zgloszenia przez IZ RP

O WSL zastrzezen do projektu — pkt 3-10

W przypadku akceptacji projektu — pkt 11

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws.

Kierownik/Koordynator

11. organizacyjnych i obstugi przyjecia przez Zarzad Wojewodztwa SZOOP wraz ze skanem Zgodnie z terminem wptywu | E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO uchwaty WS
Kierownik/Koordynator Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP o przyjeciu Niezwlocznie po otrzymaniu ,

12. WS/stanowisko ds. P PrayIe P Y E-mail Pracownicy IP RPO WSL-SCP

systemowych WS

SZOOP

informacji z 1Z RPO WSL

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

Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki/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.

Wplyw korespondencji z 1Z RPO WSL ws. projektu/zmiany

Kierownik/Koordynator

1. organizacyjnych i obstugi ) Zgodnie z terminem wpltywu | E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO OFIP RPO WSL 2014-2020 WS
Kierownik/Koordynator . . . ..
. Przygotowanie i przestanie do IZ RPO WSL informacji o . . L
2. WS/Stanowisko ds. Koniecznosci aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020 Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL
systemowych WS
Kierownik/Koordynator Woystanie informacji w sprawie przygotowania projektu OFIP . . . . .
3. WS/Stanowisko ds. RPO WSL 2014-2020/przegladu zapisow OFIP RPO WSL 2014- | N\ iezwlocznie po otrzymaniu | o oy Kierownicy/Koordynatorzy
- , akceptacji 1IZ RPO WSL wilasciwych Wydziatow
systemowych WS 2020 w zakresie wykonywanych zadan
. . . _ . ) W terminie wskazanym przez Kierownik/Koordynator
4 Klefownlcy/Koorci.yn?torzy Weryﬂkgqa i uzupelnienie zapisow OFIP RPO WSL 2014-2020 Kierownika/Koordynatora E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
wiasciwych Wydziatow w zakresie wykonywanych zadan WS WS
Stanowisko ds. Scalenie uwag z wydziatoéw i przestanie uzupetionego . . L . .
> systemowych WS projektu/aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020 do weryfikacji Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
Kierownik/Koordynator Weryfikacja zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji . . L .
6. WS OFIP RPO WSL. 2014-2020 Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-5
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 7
7 Kierownik/Koordynator Zatwierdzenie zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji Niezwlocznie E-mail Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP

WS

OFIP RPO WSL 2014-2020 oraz przekazanie do akceptacji

RPO WSL-SCP
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Zastgpca

Weryfikacja zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji

8. Dyrektora/Dyrektor IP Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP OFIP RPO WSL 2014-2020
W przypadku zgtoszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-7
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 9
Zastgpca . . . o
9. Dyrektora/Dyrektor 1P é";(gwgf Zz(glfg(\;\lzporowadzonych do projektu/aktualizacji OFIP Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanych zmian wprowadzonych do \r/g/btgtr:rznlgr:e gl? 1b2 d.'::' 1z
10. WS/stanowisko ds. projektu/aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020 wraz z ska'eyinﬁ teyrminz nie E-mail 1Z RPO WSL
systemowych WS rejestrem zmian do akceptacji 1Z RPO WSL wsKaze Inny termin,
krotszy niz 5 dni roboczych
W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 3-10 )
W razie dalszych uwag 1Z RPO WSL dokonuje niezb¢dnych uzgodnien z IP RPO WSL-SCP
W przypadku akceptacji projektu — pkt 11
Stanowisko ds. Wptyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Kierownik/Koordynator
11. organizacyjnych i obstugi przyjecia przez Zarzad Wojewddztwa OFIP RPO WSL 2014- Zgodnie z terminem wptywu | E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO 2020 wraz ze skanem uchwaty WS
. . Poinformowanie pracownikow IP RPO WSL-SCP 0 przyjeciu
12, | Kierownik/Koordynator | 1o pp WL 2014-2020, podpisanie przez pracownikéw Niezwlocznie po otrzymaniu | E-mail/pismo . ,
WS/stanowisko ds. o . A Zat 1d inf 7 1Z RPO WSL . Pracownicy IP RPO WSL-SCP
systemowych WS o_swla_ldcz_e_nla 0 zapoznaniu si¢ z dokumentem (Zat. 1 do informacji z O WS papierowe
niniejszej instrukcji)
1.4 INSTRUKCJE WYKONAWCZE IP RPO WSL-SCP
1.4.1 Instrukcja sporzadzenia i aktualizacji Instrukeji wykonawczych IP RPO WSL-SCP
14.1
Instrukeja sporzadzenia i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IP RPO WSL-SCP
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Ll G T e

powiazane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany IW IP RPO WSL-SCP przez IZ RPO WSL— punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany IW

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

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws.

Zgodnie z terminem

1. ;)éﬁ;i;;&:;t}/dnv)(/cg i obstugi przygotowania/zmiany IW 1P RPO WSL-SCP wplywu E-mail Kierownik/Koordynator WS
. . . . . e .. Niezwlocznie po
2 Kierownik/Koordynator Poinformowanie IZ RPO WSL o koniecznoéci zmiany Instrukcji stwierdzeniu konieeznodci E-mail 1Z RPO WSL

WS

wykonawczych IP RPO WSL-SCP

dokonania zmian w IW IP
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RPO WSL-SCP

Kierownik/Koordynator

Wystanie informacji w sprawie przygotowania/aktualizacji

Niezwlocznie po

Kierownicy/Koordynatorzy

3. WS/stanowisko ds. zapisow Instrukcji wykonawczych. Analiza rekomendacji otrzymaniu informacji/ E-mail whadciwyveh Wydziatow
systemowych WS (ustalen) instytucji zewnetrznych akceptaciji 1Z RPO WSL yen Wy
‘ W terminie wskazanym Kierownik/Koordynator
4, Kierownicy/Koordynatorzy UZEE’) fllme;ieczsg ;S(;);; ;\//\i Iiiiﬁgi;ﬁgp W zakresie Ei?rf)wnik a/Koordvnatora E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
wiasciwych Wydziatow Wykonywany ry y We Y WS
Stanowisko ds. Scalenie danych z wydzialow i przestanie projektu/aktualizacji . . o . .
5. systemowych WS IW IP RPO WSL-SCP do weryfikacji Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
6. \P/(\/lgrownlk/Koordynator Weryfikacja projektu/aktualizacji IW IP RPO WSL-SCP Niezwtocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu/aktualizacji — pkt 3-6
W przypadku zatwierdzenia projektu/aktualizacji — pkt 7
7 Kierownik/Koordynator Zatwierdzenie projektu/aktualizacji IW IP RPO WSL-SCP wraz z Eeo‘iigpelsr%i%ce%:.?‘ chyba E-mail 1Z RPO WSL
' WS zalacznikami oraz przekazanie do akceptacji 1Z RPO WSL pondenc)
wskazano inaczej
W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 3-7
W przypadku akceptacji projektu — pkt 8
8. Stanowisko ds. Przyg_otow_anle pisma przewodniego i IW IP RPO WSL-SCP w Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
systemowych WS Wersji papierowej
9 Kierownik/Koordynator Zatvv_l_erdze_znle pisma prZEWOd.megO : I\N. IP RPO WSL-5CP w . . . Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP
. WS wersji papierowej i przekazanie do podpisu Zastgpcy Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-SCP
Dyrektora/Dyrektora IP RPO WSL-SCP
Zastegpca L S - . Kierownik/Koordynator
10. Dyrektora/Dyrektor IP RPO 'g‘g;ewﬂﬁs'. ipo:pilsfgvl:eplsma przewodniego I IW IP RPO WSL Niezwlocznie Nie dotyczy WS/stanowisko ds. systemowych
WSL-$CP ! PAPIETOWe] ws
Kierownik/Koordynator . & Stanowisko ds. organizacyjnych i
11. | WS/stanowisko ds. Prrjzgﬁ‘;‘e"nmfzf;o WSL-SCP do 1Z RPO WSL celem Niezwlocznie E-mail/SOD/SEKAP | obstugi sekretariatu WO/
systemowych WS P IZ RPO WSL
Stanowisko ds. Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Zgodnie z terminem Kierownik/Koordynator
12. organizacyjnych i obstugi przyjecia przez Zarzad Wojewodztwa IW IP RPO WSL-SCP g% E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO wraz ze skanem uchwaty wplywu WS
. . Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP 0 przyjeciu . .
Kierownik/Koordynator .. , . ._ .. | Niezwlocznie po o
13. WS/stanowisko ds. Instrgkq! Wykonawczych' IF? RP(,) WSL_SC.P lub ich aktgah;acp, otrzymaniu informacji z 1Z E-malllplsmo Pracownicy IP RPO WSL-SCP
podpisanie przez pracownikdw o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z paplerowe

systemowych WS

dokumentem (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)

RPO WSL
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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 Jednosmﬂ::g:;‘;;l:l{ Ztanow1ska

Sporzadzenie notatki shluzbowej stwierdzajacej zaistnienie
. Wiadciwe stanowisko [P ryzl}{/ka i/lub hpotrz.eby. OQStqplenla o.c.l zapls((l)wdllnlirrukth Nt .

. RPO WSL-SCP wykonawczych zawierajacej opis sytuacji, powody dla oryc iezwloczniepo _ ' Kierownik/Koordynator
odstgpienie  jest konieczne oraz proponowany sposob | stwierdzeniu zaistnienia Pismo papierowe tadei Wydziatu
postepowania (Zal. 1 do niniejszej instrukcji) zdarzenia wiascrwego Wydzia

2. Kierownik/Koordynator Weryfikacja przygotowanej notatki stuzbowej

wilasciwego Wydziatu

W przypadku zgloszenia zastrzezen do tresci notatki — pkt 1

W przypadku zatwierdzenia notatki —

pkt 3

Kierownik/Koordynator

Zastegpca Dyrektora/Dyrektor IP

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

4. Dyrektora/Dyrektor IP Weryfikacja przygotowanej notatki stuzbowe;j Niezwlocznie Pismo papierowe &;zggr‘\g};;ﬁg;;?zgﬁor
RPO WSL-SCP

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

W przypadku zatwierdzenia notatki — pkt 5
Zastepca . .

5. Dyrektora/Dyrektor IP Akceptacja i podpisanie notatki stuzbowej Niezwlocznie Pismo papierowe KIEI:Oyvnlk/Koordynator
RPO WSL-SCP wlasciwego Wydziatu

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

6. Wilasciwe stanowisko

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

Niezwlocznie po podpisaniu
notatki przez Zastepce
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 zostala w Instrukcji wykonawczej nr 1.4.1
Sporzadzenie pisma przekazujacego notatke z pisemna adnotacja
0 podjgtej decyzji o odstgpieniu od zapisow Instrukeji
7 Stanowisko ds. wykonawczych IP RPO WSL-SCP do I1Z RPO WSL w celu Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WS

systemowych WS

wpisania do Centralnego rejestru odstgpstw od zapiséw
instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje

RPO WSL 2014-2020
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Kierownik/Koordynator

Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. systemowych WS

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
W przypadku uwag — pkt 7-9
W przypadku braku uwag — pkt 10
Przekazanie pisma o podjetej decyzji o odstapieniu od zapisdw Do 5 dni roboczych od dnia
Stanowisko ds Instrukcji wykonawczych IP RPO WSL-SCP do 1Z RPO WSL zatwierdzenia odstepstwa od Stanowisko ds. organizacyjnych i
10. svstemowvch WS (informacja powinna by¢ opatrzona pisemng adnotacja o procedury przez SOD/SEKAP obstugi sekretariatu,
Y y wyrazeniu zgody na proponowany sposob zmiany procedury Dyrektora/Zastepce 1Z RPO WSL
przez Dyrektora/ Zastepce Dyrektora IP RPO WSL - SCP) Dyrektora IP RPO WSL-
SCP
1.5 POROZUMIENIE 1Z RPO WSL Z IP RPO WSL-SCP
1.5.1 Instrukcja udziatlu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia 1Z RPO WSL z IP RPO WSL-SCP
151 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia 1Z RPO WSL z IP RPO WSL-SCP
L Stanowisko Zadanie Termin wvkonania K ikacii Jednostki/komorki/stanowiska
p. wy Forma komunikacji powiazane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany Porozumienia przez IZ RPO WSL- pkt 1
W przypadku inicjowania zmiany Porozumienia przez IP RPO WSL-SCP — pkt 3

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO

Zgodnie z terminem

Kierownik/Koordynator

1. organizacyjnych i obstugi WSL ws. przygotowania Porozumienia/Aneksu do wu E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO Porozumienia WPy WS
Zastepcy Dyrektora, . . . .
Kierownicy/Koordynatorzy Zgloszenie koniecznosci dokonania zmian w Nle'zw}oczr.ne po. L. . Klerowmk/l.(oordynator

2. wiasciwych Wydzialow Porozumieniu stw_lerdzenlu konieczno$ci E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
Samodzielne stanowiska pracy Zmiany WS
Kierownik/Koordynator . . . ,

3. WS/Stanowisko ds. Poinformowanie 12 RPO WSL- o koniecznosei Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL

systemowych WS

zmiany Porozumienia
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Kierownik/Koordynator

Wystanie informacji w sprawie przygotowania

Kierownicy/Koordynatorzy

4. WS/Stanowisko ds. - = L Niezwtocznie E-mail . Aoy
systemowych WS projektu Porozumienia/aneksu do Porozumienia wlasciwych Wydziatow
. . . . I~ Kierownik/Koordynator
5 Kletoyvnlcy/KoorQyngtorzy Przygotoyvar_ne prolektq Porozumienia/aneksu glo Niezwlocznie E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
wilasciwych Wydziatow Porozumienia w zakresie wykonywanych zadan WS
Stanowisko ds. svstemowvch Scalenie uwag do projektu Porozumienia/aneksu do
6. WS ged Wy Porozumienia z wydziatéw i przestanie do Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
zatwierdzenia
o . . . Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP
7. Kierownik/Koordynator WS Weryflka_CJa_l zatwierdzenie prOJeI_<tu' Niezwlocznie E-mail RPO WSL-SCP / Stanowisko ds.
Porozumienia/aneksu do Porozumienia
systemowych WS
W przypadku uwag — pkt 4-7
W przypadku braku uwag — pkt 8
8 Zastepca Dyrektora/Dyrektor | Weryfikacja i akceptacja projektu Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS

IP RPO WSL-SCP

Porozumienia/aneksu do Porozumienia

W przypadku uwag — pkt 4-8
W przypadku braku uwag — pkt 9

Kierownik/Koordynator
9. WS/stanowisko ds.
systemowych WS

Przekazanie zaakceptowanego projektu
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do
akceptacji IZ RPO WSL

W terminie do 5 dni
roboczych

E-mail/SOD/SEKAP

1Z RPO WSL

W przypadku zgloszenia przez 1Z RPO WSL zastrzezen do projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia— pkt 4-9
W przypadku akceptacji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia — pkt 10

Zastepca Dyrektora/Dyrektor | Akceptacja tresci projektu Porozumienia/aneksu do | Niezwlocznie . . .
10. IP RPO WSL-SCP Porozumienia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
W ciagu 2 dni roboczych od
. Przygotowanie i przekazanie pisma informujacego 0 | dnia otrzymania . .
11. Stanowisko ds. systemowych |\ . cii tresci projektu Porozumienia/ancksu do | ostatecznego projektu SOD/SEKAP/e-mail Kierownik/Koordynator WS/IZ
WS L 9 RPO WSL
Porozumienia Porozumienia/aneksu do
Porozumienia
Stanowisko ds Fpopisancgo praey osoby spowasmions w12 RPO
12. orgamza_lcyjnych i obstugi WSL Porozumienia/aneksu do Porozumienia wraz Zgodnie z terminem wptywu | Wersja papierowa Kierownik/Koordynator WS
sekretariatu WO
ze skanem uchwaty
Przekazanie do podpisania podpisanego przez osoby Radca prawny/Glowny
13. Kierownik/Koordynator WS | upowaznione w IZ RPO WSL Porozumienia/Aneksu | Niezwtocznie Nie dotyczy Ksiggowy/Dyrektor/Z-ca Dyrektora
do Porozumienia IP RPO WSL-SCP
14 Stanowisko ds. systemowych | Przekazanie podpisanego Porozumienia/Aneksu do Niezwloczni Wersia panierowa Kierownik/Koordynator WS,
' WS Porozumienia do 1IZ RPO WSL ezwiocznie 13 pap IZ RPO WSL
Stanowisko ds. Wplyw 1 egz. podpisanego i zarejestrowanego
15. organizacyjnych i obstugi PIyW ° €g2. pocp 3 J SO & Niezwlocznie Wersja papierowa
. Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
sekretariatu WO
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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 Jedlxisstli:/ l;gvlgi(;rzl::lsetano
Pozyskanie danych dot. podpisanych umoéw oraz projektow Kierownik WOE
wybranych do dofinansowania (lista podpisanych uméw oraz Kierownik/Koordynator WR
Stanowisko ds. obstugi lista p rOJektO\y wybranych do doﬁnan§ owania wraz z kwota W terminie umozliwiajacym E-mail Kierownik/Koordynator
1. fi - dofinansowania, kwotg dofinansowania UE, kwotag RN, kwota .
inansowej WOF A . . sporzadzenie CST WWKR
KS, kwotg oszczgdnosci i informacja czy projekt zostat - .
, .. . T . Kierownik/Koordynator
zakonczony czy tez jest w trakcie realizacji oraz kategoria
- 7 WAPA
interwencji)
. . Przygotowanie zestawienia stuzgcego do wyznaczania limitu
2. fSitnaannoS\g\lslg_o Vc\l/ségbslugl srodkow mozliwych do zakontraktowania w danym miesigcu Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WOF
J zgodnie ze wzorem wskazanym przez 1Z RPO WSL 2014-2020
3 - Stanow1_sko ds. obshugi Weryﬁkaqa sporfqdzonego zestawienia zgodnie z zasada Niczwlocznic csT Kierownik WOF
finansowej WOF ,,dwoch par oczu
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4. S.taleSk.o ds. obshugi Przekazanie Kierownikowi/Koordynatorowi WS Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
finansowej WOF
5, Kierownik/Koordynator WS | Przestanie zestawienia do 1Z RPO WSL HZ‘;S;E" dnia kazdego E-mail 1Z RPO WSL
. . - S, , . WOF
Stanowisko ds. Rejestracja pisma dotyczacego limitu $rodkéw 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 |nformagjl na’potrzeby przygotowgnla Nlezwlpcgnle po otrzymaniu danych Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z z wydzialow
audytu i przeprowadzonych kontroli
4 e Bl O P | ot edoncsy | Zassrea Dyskom Dyt
' 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
Whiesienie uwag do projektu Rocznego podsumowania
7. Stanowisko ds. systemowych WS | koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych Do 15 pazdziernika E-mail Kierownik/Koordynator WS
kontroli przestanego przez IZ RPO WSL
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 WSLZastepos
9. Kierownik/Koordynator WS 4 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 - ‘JEdnOStk'/kom.orkl/Stanowmka
komunikacji powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych i . . .
1. obshugi sekretariatu WO/stanowisko Wp lyw prOJekFu Wytygznych programowych ...z Zgodnie z terminem wplywu Pismo papierowe/ Kierownik/Koordynator WS
prosba o wyrazenie opinii e-mail
ds. systemowych WS
W terminie wskazanym przez 1Z
2 Kierownik/Koordynator WS Przygo.towan.le i wystanie informacji o koniecznosci | RPO WSL, J.ednak nie kr.otszy.m nz | e Kleroyvnlk/ Koordynator
zaopiniowania Wytycznych programowych 14 dni od dnia otrzymania projektu wiasciwego Wydziatu
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
4 Kierownik/Koordynator wiasciwego Weryfikacja opinii do przestanego W terminie wskazanym przez E-mail Wg;g‘{;ﬂ:)k\//vﬁ?(%rgzn:tz{emo ch
' Wydziatu projektu/aktualizacji Wytycznych programowych Kierownika/Koordynatora WS WS el Wy
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-4
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 5
5. \Z/\é;gtfpsc éfl? yrektora/Dyrektor IP RPO Weryfikacja projektu Wytycznych programowych Niezwlocznie E-mail 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 E-mail 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-
Stanowisko ds. organizacyjnych i Wptyw informacji o przyjeciu Wytycznych
8. obstugi sekretariatu WO/Stanowisko programowych ... wraz ze skanem uchwaty Zgodnie z terminem wplywu E-mail Kierownik/Koordynator WS
ds. systemowych WS Zarzadu Wojewodztwa
Poinformowanie pracownikéw IP RPO WSL-SCP
. . 0 przyjeciu Wytycznych programowych ... lub ich R
Kierownik/Koordynator ST Y 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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1.9 ZASADY REALIZACJI ZADAN POWIERZONYCH IP RPO WSL-SCP W RAMACH RPO WSL NA LATA 2014-2020
1.9.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji Zasad realizacji zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP w ramach RPO WSL

na lata 2014-2020

19.1

Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji Zasad realizacji zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP w ramach RPO WSL na lata 2014-2020

Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki/stanowiska
powiazane

W przypadku przygotowania Zasad realizacji przez 1Z RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany Zasad realizacji przez IP RPO WSL-SCP — punkt 2

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji z 1Z RPO WSL ws. projektu/zmiany

Kierownik/Koordynator

1. organizacyjnych i obstugi Zasad realizacji Zgodnie z terminem wptywu | E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO WS
Kierownik/Koordynator . . . ..

2. | ws/Stanowisko ds. Przygotowanie i przestanie do IZ RPO WSL informacji o Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL

koniecznosci aktualizacji Zasad realizacji

systemowych WS
Kierownik/Koordynator Wystanie informacji w sprawie przygotowania projektu Zasad . . . . .

3. WS/Stanowisko ds. realizacji/przegladu zapiséw Zasad realizacji w zakresie {:kls:“g?izrll;g S gt\rl\zglr_lamu E-mail &;gggwlgﬁlgocggi?s\t:rzy
systemowych WS wykonywanych zadan ptacy y Y

. . L L ., L . W terminie wskazanym przez Kierownik/Koordynator

4 KletO\_ancy/ KoorQyn?torzy Weryfikacja i uzupeh}lf:me zZapisow Zasad realizacji w zakresie Kierownika/Koordynatora E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
wiasciwych Wydziatow wykonywanych zadan i przestanie do WS WS WS

5 Stanowisko ds. Sca_leme uwag z wygimalow i pr_zes’f_gme uzupe?mor_l_ego Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
systemowych WS projektu/aktualizacji Zasad realizacji do weryfikacji

6. Kierownik/Koordynator Weryflkac!a zZmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
WS Zasad realizacji

W przypadku zgltoszenia zastrzezen do projektu — pkt 3-5

W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 7

7 Kierownik/Koordynator Zatwierdzenie zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji Niezwlocznie E-mail Zastgpca Dyrektora/Dyrektor IP

' WS Zasad realizacji oraz przekazanie do akceptacji RPO WSL-SCP

Zastgpca T . . N

8. Dyrektora/Dyrektor IP \Z,\;igglrgﬂsair?'an wprowadzonych do projektu/aktualizacyi Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-$CP )

W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 2-6

W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 8
Zastepea Akceptacja zmian wprowadzonych do projektu/aktualizacji . . .

9. Dyrektora/Dyrektor IP d realizacii Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP Zasad realizacji
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Kierownik/Koordynator Przekazanie zaakceptowanych zmian wprowadzonych do Zgodnie z terminem
10. WS/stanowisko ds. projektu/aktualizacji Zasad realizacji wraz z rejestrem zmian do wskazanym przez 1Z RPO E-mail 1Z RPO WSL
systemowych WS akceptacji 1Z RPO WSL WSL
W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu — pkt 3-10
W razie dalszych uwag 1Z RPO WSL dokonuje niezb¢dnych uzgodnien z IP RPO WSL-SCP
W przypadku akceptacji projektu — pkt 11.
Stanowisko ds. Wptyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Kierownik/Koordynator
11. organizacyjnych i obstugi przyjecia przez Zarzad Wojewodztwa Zasad realizacji wraz ze Zgodnie z terminem wptywu | E-mail WS/stanowisko ds. systemowych
sekretariatu WO skanem uchwaty WS
12. \lf\/'g;gg ;\cl)kv\llgﬁgrggnator Poinformqwaqi_e pracownikéw IP RPO WSL-SCP o przyjeciu Niezw%oc:_znie po otrzymaniu E-mail Pracownicy IP RPO WSL-$CP
Zasad realizacji informacji z 1Z RPO WSL
systemowych WS

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 naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéow w ramach
wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan

211 RPO WSL 2014-2020
. Jednostki/komoérki
. . Termin S R q
Lp. Stanowisko Zadanie wvkonania Forma komunikacji [ powiazane/stanowiska
y powiazane
Wplyw korespondencji z IZ RPO WSL z prosbg o przestanie
Stanowisko ds haoncgram, — bordw wiioskin o dofimnsowanie e-meil/wersia

1. organizacyjnych i obstugi £ Niezwlocznie ) Kierownik/Koordynator

sekretariatu WO

projektow w ramach RPO WSL 2014-2020 oraz informacji o
postepie finansowym programu koniecznym do osiagnigcia
wskaznikoéw finansowych

papierowa

WWKR

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Kierownik/Koordynator
WWKR

Zatwierdzenie i przekazanie harmonogramu naboréw
wnioskow o dofinansowanie projektoéw w ramach RPO WSL
2014-2020

Do 25 pazdziernika
kazdego roku
kalendarzowego w
przypadku
Harmonogramu
naboru wnioskow

e-mail/ wersja
papierowa

1Z RPO WSL
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(na dany rok) / w
terminie ustalonym
przez 1Z RPO WSL
w przypadku
aktualizacji
Harmonogramu
naboréw wnioskow
o dofinansowanie
projektow w ramach
RPO WSL
(odpowiednio do 10
marca danego roku
oraz do 10 czerwca
danego roku)

Stanowisko ds. wyboru i

Przygotowanie propozycji/aktualizacji harmonogramu

e-mail/wersja

Kierownik/Koordynator

21 " naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach Niezwlocznie -
kontraktacji EFRR WWKR RPO WSL. 2014-2020 papierowa WWKR
Stanowisko ds. wyboru i
: : Weryfikacja propozycji/aktualizacji harmonogramu naboréw i . kontraktacji EFRR WWKR
Kierownik/Koordynator 2 . L . . e-mail/wersja
2.2 wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL | Niezwtocznie -
WWKR papierowa
2014-2020
W przypadku uwag — pkt 2.1
W przypadku braku uwag — pkt 2.3
Zatwierdzenie propozycji/aktualizacji harmonogramu o . ) )
2.3 éasrtslftg? ]I)Pylr?ellgg)r\}a\;SL- sCp naborow wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach Niezwlocznie eamiiie;'!{)vv\\,/:rSJa Kierownik/Koordynator
Y RPO WSL 2014-2020 pap WWKR
Do 25 pazdziernika
kazdego roku
kalendarzowego w
przypadku
Harmonogramu
Stanowisko ds. wyboru i | Przekazanie zaakceptowanej propozycji/aktualizacji | naboru wnioskow
3. kontraktacji EFRR WWKR | harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie | (na dany rok) / w e-mail/ papierowo 1Z RPO WSL

projektow w ramach RPO WSL 2014-2020

terminie ustalonym
przez 1Z RPO WSL
w przypadku
aktualizacji
Harmonogramu
naborow wnioskow
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o dofinansowanie
projektow w ramach
RPO WSL
(odpowiednio do 10
marca danego roku
oraz do 10 czerwca
danego roku)

Stanowisko ds.

Wplyw korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL ws.
przyjecia propozycji/aktualizacji harmonogramu naborow

le-mail/wersja

Kierownik/Koordynator

organizacyjnych i obstugi wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL | Niezwlocznie apierowa WWKR
sekretariatu WO 2014-2020 lub w przypadku negatywnej opinii 1Z RPO WSL pap
przekazanie wprowadzonych zmian.
Niezwtocznie,

Kierownik/Koordynator
WWKR

Weryfikacja Harmonogramu naboréw wnioskow

najpézniej do 24
pazdziernika  roku
kalendarzowego w
przypadku
Harmonogramu
naboru  wnioskow
(na dany rok)/ w
terminie wlasciwym
dla dokonywanej
aktualizacji
Harmonogramu
naboréw wniosku

e-mail/ wersja
papierowa

Zastgpca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

Zastegpca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie Harmonogramu naboréw wnioskoéw

Niezwtocznie

e-mail/ wersja
papierowa

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Stanowisko ds. wyboru i

Przekazanie zatwierdzonego Harmonogramu naboréw do 1Z

Niezwtocznie

e-mail/wersja

1Z RPO WSL

kontraktacji EFRR WWKR | RPO WSL papierowa
. . L L Stanowisko ds. wyboru i
Stanowisko ds. Wplyw informacji o przyjeciu przez Zarzad Wojewodztwa kontraktacji EFRR WWKR
. . . . Slaskiego Harmonogramu naboru wnioskow o . . .
organizacyjnych i obstugi Niezwlocznie e-mail

sekretariatu WO

dofinansowanie na dany rok/aktualizacji Harmonogramu
naboru wnioskow

Kierownik/Koordynator
WWKR
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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

2.2.1

Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania dla wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki/stanowiska
powiazane

Stanowisko ds.

Wptyw korespondencji z IZ RPO WSL —

1. organizacyjnych i obshugi wezwanie do przygotowania propozycji /zmian Niezwlocznie e-mail/wersja papierowa Kierownik/Koordynator WWKR
sekretariatu WO kryteriow wyboru projektéw
W przypadku zaistnienia koniecznos$ci przygotowania kryteriow/ zmian kryteriow pkt. 2
W przypadku braku konieczno$ci przygotowania kryteriow/zmian kryteridw pkt 6
2 Sunoiso s oy
' Kierownik/Koordynator -, S kontraktacji EFRR WWKR
kryteriow wyboru projektow
WWKR
Stanowisko ds. wyboru i Przygotowanie propozycji/zmiany kryteriow . . s . .
2.1 kontraktacji EFRR WWKR | wyboru projektow Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
2.2. \I/(\/l\e/\r/(:(V\énlk/Koordynator V\C’el;yﬁka?g r;(lﬂtqpozyc11/zm1any kryteriow Niezwlocznie e-mail Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP
yboru projextow RPO WSL — $CP
W przypadku uwag — pkt. 2.1-2.2
W przypadku braku uwag — pkt. 2.3
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora | Zatwierdzenie propozycji/zmian kryteriow . . . . .
2.3 IP RPO WSL - SCP wybory projektéw Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. wyboru i Przekazanie zaakceptowanej propozycji /zmiany . . SOD/
3 kontraktacji EFRR WWKR | kryteriéw wyboru projektow do 1Z RPO WSL Niezwlocznie e-mail/ wersja papierowa 12 RPO WSL
Stanowisko ds. Wplyw korespondencji 7 IZ RPO WSL ws. oD/ Stanowisko ds. wyboru i
. . . . . o - . . - . . kontraktacji EFRR WWKR
4. organizacyjnych i obshugi przyjecia propozycji/zmiany kryteriow wyboru Niezwlocznie e-mail/papierowo wersja

sekretariatu WO

projektow celem przedtozenia pod obrady KM

papierowa

Kierownik/Koordynator WWKR

W przypadku uwag —

pkt. 2-3

W przypadku braku uwag — pkt. 5

5.

Kierownik/Koordynator
WWKR

Przekazanie informacji o braku koniecznosci
przygotowania kryteriow/ zmian kryteriow

wyboru projektow do IZ RPO WSL

Niezwlocznie

SOD/e-mail/papierowo
wersja papierowa

1Z 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, stanowigcych pakiet aplikacyjny w
231 ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania o PO e R RO T A
omunikacji powiazane
W terminie umozlwiajacym
organizacj¢ naboru danego
Przygotowanie i wystanie informacji o konkursu zgodnie z Stanowisko ds. wyboru i
. . konieczno$ci przygotowania pakietu harmonogramem naborow e-mail kontraktacji EFRR WWKR
1. Kierownik/Koordynator aplikacyjnego dla konkursu jednakze nie pézniej niz 2 Kierownik/Koordynator WR,
WWKR miesigce przed ogloszeniem Kierownik/Koordynator WK
konkursu. ZOP
Przygotowanie dokumentacji wchodzacej w
zakres pakietu aplikacyjnego dla konkursu w
lz(akrem OdeWIadajqcym WWK.R ( regulqup Kierownik/Koordynator WWKR
onkursu, wniosek oraz instrukcja wypetniania Ki .
. ; . , ierownik/Koordynator WR,
i i wniosku itp. oraz zebranie dokumentéw Niezwlocznie/ e-mail Kierownik/Koordynator WK
StanOW'Sk_O_ ds. wyboru i stanowiacych element pakietu od jednostek czwioczme Z0P y
11 kontraktacji EFRR WWKR powiazanych ( WR/WK — umowa o 0
dofinansowanie, decyzja o dofinansowanie,
umowa partnerstwa, WAPA - Regulamin
procedury odwotawczej)
Kierownik/Koordynator Stanowisko ds. wyboru i
1.2. WWKR Weryfikacja pakietu aplikacyjnego Niezwlocznie e-mail kontraktacji EFRR WWKR
W przypadku uwag — pkt. 1.2
W przypadku braku uwag — pkt. 1.3
Kierownik/Koordynator WWKR
Lo | e RO | i ki oo ot
Z0OP
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Stanowisko ds. wyboru i

Przekazanie wersji elektronicznej i papierowej
pakietu aplikacyjnego wraz z Karta Sprawy i
projektem uchwaty do IZ RPO WSL celem

Ostateczny pakiet przekazany
niezwlocznie/nie pozniej niz w
terminie 20 dni roboczych przed

Kierownik/Koordynator WWKR

2. - weryfikacji pakietu, uzgodnienia Regulaminu - - e-mail
kontraktacji EFRR WWKR procedury odwolawezej IP RPO WSL — SCP i planowanym ppsmdzemem 1Z RPO WSL
7 s Zarzadu, na ktory karta sprawy
uzgodnienia kwot zawartych w ogloszeniu i A
s ma by¢ wniesiona
regulaminie.
W przypadku uwag — pkt 1.1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Stanoywskq ds. ‘ . Wplyw 'korespondengl z 1Z RPO WSL ws. . ' SOD_ ) Kierownik/Koordynator WWKR
3. organizacyjnych i obstugi Przyjecia pakietu aplikacyjnego wraz z Niezwlocznie e-mail/ wersja
sekretariatu WO wszystkimi ww. dokumentami papierowa
Zamieszczenie w LSI 2014 tresci ogloszenia, a
nastepnie publikacja ogloszenia? o konkursie
wraz z regulaminem naboru wnioskow 0 Co naimniei 30 dni przed Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
Stanowisko ds. dofinansowanie z zatacznikami pakietu lanm{v an rjn roz OCF; ciem RPO WSL - SCP
4. organizacyjnych — informatyk | aplikacyjnego oraz z innymi niezbednymi P Y rozpocze Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
- naboru wnioskow o - .
WO dokumentami dot. konkursu w ramach danego dofinansowanie Kierownik WO
dziatania RPO WSL 2014-2020 na stronie
internetowej IP RPO WSL-SCP portalu®.
Stanowisko ds. Poinformowanie oraz przekazanie powyzszych _
5. organizacyjnych — informatyk | informacji do 1Z RPO WSL celem opublikowania | niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
WO na stronie RPO WSL.
. L . Kierownik/Koordynator WWKR
Stanoyvlskq ds..h - » Clo najmniej 30 dni prze_d Dyrektor /Zagte;pca Dyrektora IP
6. organizacyjnych = INTOrmatyk . . ieszezenie tresci ogloszenia na portalu® planowanym rozpoczeciem Nie dotyczy RPO WSL - SCP
WO/ Stanowisko ds. wyboru i naboru wnioskéw o Kierownik WO

kontraktacji EFRR WWKR

dofinansowanie

2 Zgodnie z art. 40 ust. 1 ustawy wdrozeniowej

* Portal w rozumieniu portalu internetowego, o ktérym mowa w art. 114 ust. 1 lit. b. rozporzadzenia ogdélnego > Komisja Oceny Projektow powotywana jest zarowno do oceny formalnej jak i
merytorycznej. Ocena formalna przeprowadzana jest przez pracownikéow IP RPO WSL. . Ocena merytoryczna dokonywana jest zardwno przez pracownikéw IP RPO WSL jak i ekspertow

zewnetrznych.
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2.3.2 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i oglaszania zmian dotyczacych konkursu wraz z regulaminem konkursu i jego
zalgcznikami, stanowigcymi pakiet aplikacyjny, w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Instrukcja opracowania, zatwierdzania i oglaszania zmian dotyczacych konkursu wraz z regulaminem konkursu i jego zalagcznikami, stanowigcych pakiet

pee aplikacyjny w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na .. Jedetkl/kom.orkl/StanOWISka
komunikacji powiazane
W przypadku inicjowania zmian przez 1Z RPO WSL pkt.1
W przypadku inicjowania zmian przez IP pkt. 2
Stanowisko ds. Wplyw korespondencji z IZ RPO WSL z SOD/E-
1. organizacyjnych i obshugi informacja o konicznosci dokonania zmian Zgodnie z terminem wptywu mail/wersja Kierownik/Koordynator WWKR
sekretariatu WO pakietu aplikacyjnego dla konkursu papierowa
Kierownik/Koordynator . .. . . .
2 WWKR W}{s%ame 1_nforma_031 0 1_<on1eczn0501 dokonania Niezwlocznie _ 1Z RPO WSL
zmian pakietu aplikacyjnego dla konkursu e-mail
Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR
Kierownik/Koordynator . . . L. . ] . . . Kierownik/Koordynator WR,
3. WWKR ggln;ili’gglcj)vgaﬂ::}ag l_(r(]);nfc:)cznosm dokonania zmian | Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WK
P p yineg Kierownik/Koordynator WAPA
ZOP
Sporzadzenie stosownych zmian do pakietu
aplikacyjnego dla konkursu, lub zebranie
Stanowisko ds. wyboru i przygotowanych zmian od jednostek
3.1 kontraktacji EFRR WWKR powigzanych w przypadku, gdy zmiany dotycza Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
umowy o dofinansowanie/decyzji o
dofinansowanie/umowy partnerstwa/procedury
odwotawczej
Kierownik/Koordynator N . — Stanowisko ds. wyboru i
3.2 WWKR Weryfikacja dokonanych zmian w pakiecie Niezwlocznie e-mail kontraktacji EFRR WWKR

aplikacyjnym

W przypadku uwag — pkt. 3.1.
W przypadku braku uwag — pkt. 3.3
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Dyrektor /Zastepca Dyrektora

Zatwierdzenie dokonanych zmian w pakiecie

e-mail/wersja

Kierownik/Koordynator WWKR

IP RPO WSL - SCP o Niezwlocznie .
33 aplikacyjnym papierowa
Stanowisko ds. wyboru i Sporzadzenie Karty Sprawy oraz projektu Niezwlocznic e-mail/wersja Kierownik/Koordynator WWKR
4 kontraktacji EFRR WWKR Uchwaty papierowa
Kierownik/Koordynator e-mail/wersia Stanowisko ds. wyboru i
WWKR Weryfikacja Karty Sprawy i projektu Uchwaty Niezwlocznie papierowa ) kontraktacji EFRR WWKR
5.
W przypadku uwag — pkt. 4
W przypadku braku uwag — pkt. 6
S . e . Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
Z0P I\/J\/Ce}:\):/fa:i(aCJa Karty Sprawy oraz projektu Niezwlocznie eamiaelrlévv\(lerJa RPO WSL - $CP
6. y pap Kierownik/Koordynator WWKR
W przypadku uwag — pkt.4
W przypadku braku uwag — 7
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora e-mail/wersia
IP RPO WSL - SCP Zatwierdzenie Karty Sprawy i projektu Uchwaly | Niezwlocznie papierowa ! Kierownik/Koordynator WWKR
7.
Stanowisko ds. wyboru i . .
kontraktacji EFRR WWKR | \Vystanie zaakceptowanej Katy Sprawy oraz Niezwlocznie e-mail/wersja 1Z RPO WSL
wzoru Uchwaly -
8. papierowa
StanO\_leko_ ds. . . Wpiyw_koresponflencp z1Z RPO WSL ws. . _ SOD_ ) Kierownik/Koordynator WWKR
organizacyjnych i obstugi przyjecia zaktualizowanego pakietu Niezwlocznie e-mail/ wersja
9. sekretariatu WO aplikacyjnego papierowa
. . . . Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
Stanowisko ds. Opgbllkqwame zaktualizowanego pakleFu RPO WSL - $CP
. - . aplikacyjnego w ramach danego dziatania RPO . . . - .
organizacyjnych — informatyk WSL 2014-2020 na stronie internetowei 1P RPO Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
10. WO/ Redaktorzy WWKR ! Kierownik WO

WSL-SCP, portalu oraz stronie RPO WSL

1Z RPO WSL
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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 Projektéw® w ramach wdrazanych Dzialan/Poddziataih 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
W terminie
. . zliwiajagcym
Kierownik /Koordynator . . . UMOZAW! . Dyrektor/Zast¢pca IP RPO WSL —
1 WWKR Przygotoyvame dokumentacji dotyczacej dokon_anl_e oceny zgodnie z e-mail/wersja papierowa SCP
powotania KOP przewidzianym dla oceny
terminie Regulaminie
konkursu
Stanowisko ds. wyboru Pozyskanie bazy/listy ekspertow
11 I kontraktacji EFRR zewngtrznych udOSt.meoneJ przez I.Z ,RPO Niezwtocznie wersja papierowa/elektroniczna | 1Z RPO WSL
WSL oraz stworzenie listy pracownikow IP
RPO WSL w celu wyboru cztonkéw KOP®
Stanowisko ds. wyboru . . . - Kierownik/Koordynator WWKR
12 i kontraktacji EFRR Przygom.w anie notatki o koniecznosei Niezwlocznie wersja papierowa
powotania KOP
. . Stanowisko ds. wyboru
L3 \',(V'S\r,?("‘é”'leoordy”ator Weryfikacja notatki o koniecznoéci N \ersia bapierowa i kontraktacji EFRR
e powotania KOP Japap Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL - $CP
W przypadku uwag- pkt. 1.2
W przypadku braku uwag- pkt. 2
Powotanie Przewodniczacego KOP oraz jego . .
Dyrektor/Zastgpca Zastence. powolanie Sekretarza KOP oraz Stanowisko ds. wyboru i
2 Dyrektora IP RPO WSL. - je o%)aft’ pc oraz cztonkéw KOP- Niezwlocznie wersja papierowa kontraktacji EFRR WWKR
' SCP Jego £astepee o 18 pap Kierownik/Koordynator WWKR
stanowigcych pracownikow IOK oraz
ekspertow.
Dyrektor/Zastepca Wybor ekspertéw zewngtrznych w sposob
Dyrektora IP RPO WSL - | losowy oraz pracownikow IP RPO WSL . . . . Kierownik/Koordynator WWKR
2.2. Niezwlocznie wersja papierowa

SCp

mogacych zachowaé zasade bezstronnosci i
poufnosci

s Komisja Oceny Projektow powotywana jest zarowno do oceny formalnej jak i merytorycznej. Ocena formalna przeprowadzana jest przez pracownikéw IP RPO WSL. . Ocena merytoryczna
dokonywana jest zar6wno przez pracownikow IP RPO WSL jak i ekspertow zewnetrznych.
6 Dopuszcza sie mozliwo$¢ wyboru cztonkéw KOP (o ktorych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej oraz pracownikow IP RPO WSL — SCP ) jednoetapowo dla przeprowadzenia oceny
formalnej i merytorycznej ztozonych wnioskow o dofinansowanie w ramach danego konkursu lub dwuetapowo tj. do przeprowadzenia oceny formalnej (wybor cztonkow KOP wytacznie
sposrod pracownikoéw IP RPO WSL — SCP) oraz oceny merytorycznej (wybor cztonkéw KOP sposrod pracownikow IP RPO WSL — SCP oraz ekspertow zewnetrznych, o ktorych mowa w art.
49 ustawy wdrozeniowe;j).
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Sporzadzenie notatki stuzbowej dotyczacej
Stanowisko ds. wyboru Komisji Oceny Projektéw, sktadajacej si¢ z - .
.23 i kontraktacji EFRR ekspertow, o ktorych mowa w art. 49 ustawy | Niezwlocznie wersja papierowa Kierownik/Koordynator WWKR
WWKR wdrozeniowej oraz pracownikow IP RPO
WSL-SCP zwanych dalej cztonkami KOP
Dyrektor/Zast¢pca Dyrektora IP
Kierownik/Koordynator | Weryfikacja notatki stuzbowej dotyczacej . . . . RPO WSL - SCP
24 WWKR powotania Komisji Oceny Projektow Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR
W przypadku uwag — pkt.2.3
W przypadku braku uwag — 2.5
Dyrektor /Zastgpca Kierownik/Koordynator WWKR
25 Dyrektora IP RPO WSL- | Zatwierdzenie notatki stuzbowej dotyczacej Niezwlocznie Wersia papierowa Stanowisko ds. wyboru
e SCP powotania Komisji Oceny Projektow Japap i kontraktacji EFRR WWKR
Kierownik/Koordynator WS
Kierownik/Koordynator | Poinformowanie cztonkow KOP o . . . .
3. WWKR powolaniu KOP Niezwtocznie e-mail Cztonkowie KOP
stanowisko ds wyboru | L Kot Ocen
3.1 i kontraktacji EFRR bera op 1) Y Niezwlocznie e-mail/wersja papierowa Kierownik/Koordynator WWKR
WWKR Projektow wraz ze wskazaniem daty
pierwszego posiedzenia
. . Weryfikacja pisma powiadamiajacego
Kierownik/Koordynator : N . . . . . Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP
3.2 WWKR ekspertz} o powotaniu do Komisji Oceny Niezwlocznie e-mail/wersja papierowa RPO WSL-SCP
Projektow
W przypadku uwag — pkt. 3.1.
W przypadku braku uwag — pkt.3.3
Dyrektor /Zastepca Zatwierdzenie pisma powiadamiajgcego
3.3. Dyrektora IP RPO WSL- | eksperta o powotaniu do Komisji Oceny Niezwlocznie e-mail/wersja papierowa Kierownik/Koordynator WWKR
SCP Projektow
Stanowisko ds. wyboru
i kontraktacji EFRR Przestanie pisma powiadamiajacego eksperta | . . . o . .
3.4. WWKR o powolaniu do Komisji Oceny Projektow Niezwlocznie e-mail Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. wyboru Podpisanie deklaracji poufnosci i
i kontraktacji EFRR bezstronnosci przez pracownikow IP RPO
WWHKR — Cztonek KOP | WSL-SCP w tym Przed przystapieniem do . . . ¢
4. bedacy pracownikiem Przewodniczacego/Zastepcy, pracy w ramach KOP Wersja papierowa Pracownicy IP RPO WSL-SCP
IOK Sekretarza/Zastepcy (Zat. do Regulaminu
pracy KOP).
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Stanowisko ds. wyboru
i kontraktacji EFRR

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

Przed przystapieniem do

Kierownik ZOK

> WWKR deklaracji bezstronnosci przed | pracy w ramach KOP Wersja papierowa Sekretarz KOP/Eksperci zewngtrzni
przystapieniem do pracy w ramach Komisji
Oceny Projektow.
Odbidr podpisanych uméw o dzielo.
S_,tanowwko ds wyboru Niezwlocznie po Kierownik/Koordynator WWKR
i kontraktacji EFRR . . , L , . . - .
6. WWKR Przekazanie do ZOK podpisanych uméw. podpisaniu uméw przez wersja papierowa Kierownik ZOK
ekspertow
. _ Niezwlocznie po Stanowisko ds. kadr/Kierownik
7 Stanowisko ds. Przekazanie po 1 egz. umowy do WO oraz otrzvmaniu od WWKR Wersia panierowa ZOK
: kadr/Kierownik ZOK | WOF Y 13 pap Kierownik WO

podpisanych 2 egz. umoéw

Kierownik WOF

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

2014-2020
24.2 Instrukcja weryfikacji formalnej, merytorycznej i wyboru projektow do dofinansowania w ramach wdrazanych dzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. SR Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji JeanStkl/kom.orkl/smnowmka
powigzane
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi - e-PUAP . .
1. sekretariatu WO/Stanowisko | Wplyw wnioskow o dofinansowanie projektu | V" LErminie wskazanym w SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WWKR

ds. wyboru i kontraktacji
EFRR WWKR

ogloszeniu o naborze

Whioskodawcy

W przypadku braku mozliwosci zarejestrowania wniosku 0 dofinansowanie projektu w LSI 2014 z powodu blednej sumy k
W przypadku zgloszenia wniosku o dofinansowanie projektu wytacznie za pomocg LSI 2014 lub wylgcznie za pomocg jednej z platform (SEKAP/ ePUAP)

W przypadku mozliwos$ci zarejestrowania wniosku pkt. 4

ontrolnej CRC — pkt. 2 oraz odpowiednio pkt.4-39
lub po terminie naboru — pkt. 3 —3.6

2.

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Ustalenie terminu ponownego przestania
whniosku za posrednictwem platform SEKAP
lub ePUAP’

Niezwlocznie/do 5 dni
roboczych od daty wptywu

e-mail/telefon

Whioskodawcy

"W przypadku skutecznego ztozenia pliku z poprawna suma kontrolng CRC, za dzien ztozenia wniosku przyjmuje sie dzien ztozenia pierwotnego wniosku
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Stanowisko ds. wyboru i

Pozostawienie wniosku o dofinansowanie

Do 5 dni roboczych od

SOD/SEKAP/ e-PUAP/LSI

Stanowisko ds. wyboru i

3. " projektu bez rozpatrzenia z uwagi na uznanie , . kontraktacji EFRR WWKR
kontraktacji EFRR WWKR ww. wniosku za nieztozony zakoficzenia naboru 2014 Kierownik/Koordynator WWKR
Sporzadzenie pisma 0 pozostawieniu
Stanowisko ds. wyboru i whniosku o dofinansowanie projektu bez Do 5 dni roboczych od SOD . .
31 kontraktacji EFRR WWKR rozpatrzenia (zgodnie z zatacznikiem do TW zakonhczenia naboru Kierownik/Koordynator WWKR
2.4.2 - Zal.5)
Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma o0 pozostawieniu wniosku . . Stanowisko ds. wyboru
3.2 WWKR o dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia Niezwlocznie SOb i kontraktacji EFRR WWKR
W przypadku uwag — pkt. 3.1.
W przypadku braku uwag — pkt. 3.3
Dyrektor /Zastgpca Zatwierdzenie pisma 0 pozostawieniu
3.3 Dyrektora IP RPO WSL- whniosku o dofinansowanie projektu bez Niezwlocznie SOD Kierownik/Koordynator WWKR
SCP rozpatrzenia
Stanowisko ds. wvboru i Przestanie pisma pozostawieniu wniosku o SOD/SEKAP/ e-PUAP/LSI
3.4 Kontraktacii EIIZRF)Q/ WWKR dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia Niezwtocznie 2014 Whioskodawca
! oraz nadanie statusu w LSI 2014
Stanowisko ds. wyboru i Zgloszenie pozostawienia wniosku o . . Sekretarz KOP/Zastepca Sekretarza
35 kontraktacji EFRR WWKR dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia Niezwlocznie LS12014 KOP
Odnotowanie pozostawienia wniosku o
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia na
Sekretarz KOP/Zastepca IISCIG/CZ(;SCIOWGJ IIS?IC YVHIOSkOW o . . - - Sekretarz KOP/Zastgpca Sekretarza
3.6 dofinansowanie projektow (ocena formalna)/ | Niezwlocznie wersja papierowa
Sekretarza KOP . C . KOP
Odnotowanie pozostawienia wniosku o
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia w
raporcie zbiorczym (ocena merytoryczna)
Niezwlocznie/ do 5 dni
roboczych od daty wptywu / LSI 2014
w przypadku wnioskow o /SOD
4 Stanowisko ds. wyboru i Rejestracja i przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu z Kierownik/Koordynator WWKR

kontraktacji EFRR WWKR

dofinansowanie projektu

btedng suma kontrolng CRC
—do 5 dni roboczych od
wplywu wniosku z
prawidtowym CRC

Whioskodawcy
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Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Sporzadzenie listy wnioskow o
dofinansowanie projektow ztozonych w
ramach naboru (Zat. do Regulaminu pracy
KOP) lub Czgsciowej listy wnioskéw o
dofinansowanie projektow ztozonych w
ramach naboru w przypadku podjgcia decyzji
0 przeprowadzeniu oceny etapami (Zat. do
Regulaminu pracy KOP)

Niezwlocznie po wptywie
czesci wnioskow/ po
zakonfczeniu naboru

wersja papierowa

Kierownik/Koordynator WWKR

Kierownik/Koordynator
WWKR

Weryfikacja listy wnioskow o
dofinansowanie projektow ztozonych w
ramach naboru lub cze$ciowej listy
wnioskow o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach naboru w przypadku
podjecia decyzji o przeprowadzeniu oceny
etapami

Niezwlocznie po wptywie
cze$ci wnioskow/ po
zakonczeniu naboru

wersja papierowa

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

Dyrektor/Zastepca
Dyrektora IP RPO WSL-
SCP

Zatwierdzenie Listy/czg¢sciowej listy
wnioskow o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach naboru

Niezwlocznie po wptywie
czgsci wnioskow/ po
zakoficzeniu naboru

wersja papierowa

Kierownik/Koordynator WWKR

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR
— pracownik 10K- bedacy
cztonkiem KOP

Ocena formalna wnioskéw w oparciu o
obowigzujacg Karte oceny formalnej z
zachowaniem zasady dwoch par oczu (Zat.
do Regulaminu pracy KOP). W sytuacji
pozytywnego rozpatrzenia protestu - ocena
formalna dokonywana jest w oparciu o Wzor
karty formalnej po procedurze odwotawczej
(Zat. Nr 5 do Regulaminu pracy KOP). W
ramach oceny formalnej weryfikacja
zgodnosci projektéw z zasadami okreslonymi
w art. 125 ust.3 Rozporzadzenia Ogolnego.
Sprawdzenie pod katem wystgpowania
brakéw formalnych oraz oczywistych
omytek.

Do 80 dni roboczych od dnia
zamknigcia konkursu, w
uzasadnionych przypadkach
np. duzej liczby wnioskow
termin moze zostac
wydtuzony decyzja
Dyrektora/Zastepcy

Dyrektora IP RPO WSL-SCP

wersja papierowa

Kierownik/Koordynator WWKR
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Sporzadzenie pisma o pozytywnej ocenie
formalnej, odrzuceniu,
uzupehieniu/poprawie (W przypadku
wystepowania oczywistych omytek, brakow
formalnych) wniosku o dofinansowanie
projektu (zgodnie z zatacznikiem do TW,
odpowiednio: 2.4.2 - Zat.1; 2.4.2 - Zal.3;
24.2-7at2)

Niezwtocznie

SOD

Kierownik/Koordynator WWKR
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Weryfikacja pisma 0 pozytywnej ocenie

10 Kierownik/Koordynator formalnej, odrzuceniu, Niezwlocznie SOD Stanowisko ds. wyboru
' WWKR uzupetnieniu/poprawie wniosku o i kontraktacji EFRR WWKR
dofinansowanie projektu
W przypadku uwag — pkt. 9
W przypadku braku uwag — pkt. 11
Dyrektor /Zastepes formalnes odriueents s0p
11. Dyrektora IP RPO WSL- U o Niezwlocznie Kierownik/Koordynator WWKR
5CP uzu_pehnemu/}_)opra\fwe wniosku 0
dofinansowanie projektu
Przestanie pisma o pozytywnej ocenie
_ ) formalnej, odrzuceniu, Niezwlocznie, nie poznicj SOI_D/SEKAP/eP_UAP/wersja
12 Stanowisko ds. wyboru i uzupehieniu/poprawie wniosku o jednak niz 5 dni od dnia papierowa/e-mail./LS| 2014 Whioskodawca

kontraktacji EFRR WWKR

dofinansowanie projektu do Wnioskodawcy
oraz nadanie odpowiedniego statusu w
systemie LS| 2014

dokonania oceny formalnej

W przypadku pozytywnej oceny formalnej — pkt 20

W przypadku ztozenia uzupehienia/poprawy wniosku — pkt 13

W przypadku wniesienia protestu zastosowanie ma instrukcja wykonawcza nr 3.1

W przypadku przywrocenia wniosku do oceny po protescie zastosowanie ma — pkt 8-2

Stanowisko ds.

W terminie wskazanym w

Kierownik/Koordynator WWKR

13. S;E?;;Zr?;ﬁnv}\l/cg i obstugi Wplyw uzupetnien do wnioskow pismie o uzupelnienie SOD/SEKAP/ ePUAP Whioskodawcy
. . . . . Kierownik/Koordynator WWKR
14, | Stanowiskods. wyboru i Rejestracja uzupelnict do wnioskow Niezwlocznie/do 5 dni LI 2014 Whioskodawcy

kontraktacji EFRR WWKR

roboczych od daty wptywu

W przypadku braku mozliwos$ci zarejestrowania wniosku o dofinansowanie projektu w LS

12014 z powodu btednej sumy k

ontrolnej CRC — pkt. 2, a nast¢gpnie punkt. 13

15.

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR-
Pracownik IOK bedacy
cztonkiem KOP

Weryfikacja uzupetien w oparciu o
obowiazujaca Karte oceny formalnej z
zachowaniem zasady dwoch par oczu..
Weryfikacja czy nie doszto do znaczace;j
modyfikacji wniosku o dofinansowanie.

Do 80 dni roboczych od dnia
zamknigcia konkursu, w
uzasadnionych przypadkach
np. duzej liczby wnioskow
termin moze zostac
wydtuzony decyzja
Dyrektora /Zastepcy

Dyrektora IP RPO WSL-SCP

wersja papierowa

Kierownik/Koordynator WWKR
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

W przypadku wptywu uzupeknien po terminie pkt. 16 W przypadku poprawnego uzupetienia projektu dalsza weryfikacja pod katem spetnienia kryteriow pkt. 8 - 12

8 Termin na ocene wnioskow po protescie liczony jest od dnia wptywu do IP RPO WSL rozstrzygniecia ostatniego protestu dotyczacego oceny formalnej.
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Sporzadzenie pisma informujacego

Do 60 dni roboczych od dnia
zamknigcia konkursu, w
uzasadnionych przypadkach

Kierownik/Koordynator WWKR

Stanowisko ds. wyboru i wnioskodawce o pozostawieniu projektu bez | np. duzej liczby wnioskoéw SOD
16. kontraktacji EFRR WWKR rozpatrzenia (zgodnie z zatacznikiem do TW termin moze zostac Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP
. . RPO WSL-SCP
24.2-Zat4) wydtuzony decyzja
Dyrektora IP RPO WSL-
SCP/Zastepcy Dyrektora
' WWKR kontraktacji EFRR WWKR
W przypadku uwag — pkt. 16
W przypadku braku uwag — pkt. 18
Dyrektor /Zastepca Zatwierdzenie pisma informui SOD
18. Dyrektora IP RPO WSL- atwierdzemie pisma nformujaceso o - niezwlocznie Kierownik/Koordynator WWKR
3Cp pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia
Niezwlocznie, jednak nie
19 Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma informujacego o pozniej niz w terminie 5 dni SOD/SEKAP/ Whioskodawca
' kontraktacji EFRR WWKR pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia od dnia pozostawienia ePUAP/wersja papierowa/e-
whniosku bez rozpatrzenia mail
Stanowisko ds. wyboru || Reestacia wnioskow o dofinansovanie | [ RS,
20. kontraktagji EFI\Q??/ WWKR Erojektu poprawnych pod wzgledem Jod dnia dokonania ocer};y csT Kierownik/Koordynator WWKR
ormalnym -
formalnej.
Sporzadzenie i sprawdzenie listy wnioskow o
dofinansowanie ocenionych pod wzgledem
formalnym wraz z wynikiem oceny (Zat. nr 6
do Regulaminu pracy KOP lub w przypadku | Niezwlocznie, nie pozniej
podjecia decyzji o przeprowadzeniu oceny jednak niz w terminie do 5 ) )
Stanowisko ds. wyboru i etapami Zat. nr 8 do Regulaminu pracy dni roboczych od daty wersja papierowa - .
21 kontraktacji EFRR WWKR | KOP). Lista wnioskéw o dofinansowanie uplywu terminu na Kierownik/Koordynator WWKR
projektow poddanych ocenie formalne;j przeprowadzenie oceny
podlega aktualizacji w przypadku formalnej
dokonywania ocen projektow w wyniku
pozytywnego rozpatrzenia ztozonego
protestu.
22 Kierownik/Koordynator yggﬁiﬁiﬁtﬂgﬁcﬁscﬁwej IISty.Wnloﬁkow Niezwh . Wersia papierowa Dyrektor/qute;pca Dyrektora IP
. WWKR projektow ocenionyc 1ezwlocznie Ja pap RPO WSL-$CP
pod wzgledem formalnym
Dyrektor/Zastgpca Zatwierdzenie listy/czesciowej listy
23. Dyrektora IP RPO WSL- wnioskow o dofinansowanie projektow Niezwlocznie wersja papierowa Kierownik/Koordynator WWKR

SCP

ocenionych pod wzgledem formalnym
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24.

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Przekazanie poprawnych formalnie
wnioskéw o dofinansowanie projektéw do
oceny merytorycznej.

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Przewodniczacy KOP/Sekretarz
KOP

25.

Cztonkowie KOP

Weryfikacja merytoryczna wnioskow o
dofinansowanie projektow zgodnie z
kryteriami wyboru projektéw w oparciu o

obowiazujaca karte oceny merytorycznej(Zat.

nr 9 do Regulaminu pracy KOP) z
zachowaniem zasady dwoch par oczu przez
cztonkéw KOP. W ramach oceny
merytorycznej weryfikacja zgodnoSci
projektow z zasadami okre§lonymi w art. 125
ust.3 Rozporzadzenia Ogdlnego. Wybor
losowy cztonkéw KOP oceniajacych
projekty .

Do oceny kazdego projektu losowanych jest
co najmniej 2 cztonkéw KOP.W ramach
oceny merytorycznej istnieje mozliwosé
zwrotu wniosku na ponowna oceng formalna,
mozliwos¢ pozyskania dodatkowych
wyjasnien, opinii lub ekspertyz przez
cztonkéw KOP na pisemny wniosek
Sekretarza/Zastepcy Sekretarza KOP,
podlegajacy akceptacji Zastepcy Dyrektora
IP RPO WSL — SCP, ktéry wskazuje
specjalist¢ sposrod ekspertow z danej
dziedziny - mozliwo$¢ wydtuzenia terminu
oceny merytorycznej do 20 dni roboczych.
Ocena merytoryczna przeprowadzana jest w
oparciu 0 Regulamin prac KOP zatwierdzony
przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego

W sytuacji pozytywnego rozpatrzenia
protestu - ocena merytoryczna dokonywana
jest w oparciu o Wzoér karty merytoryczne;j
po procedurze odwotawczej (Zat. Nr 10 do
Regulaminu pracy KOP)

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

wersja
papierowa/elektronicznale-
mail/LSI 2014

Zastepca Dyrektora IP RPO WSL —
Scp,

Przewodniczacy KOP,

Sekretarz KOP/Zastgpca sekretarza
KOP,

Kierownik/Koordynator WWKR

W przypadku, gdy oceniajacy dostrzeze, ze wniosek o dofinansowanie projektu nie spetnia kryteriow formalnych — powrot

W przypadku braku uwag — pkt 27

do pkt 8

26.

Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR

Sporzadzenie listy wnioskow przekazanych
na ponowng ocen¢ formalng (Zat. do
Regulaminu pracy KOP).

Niezwlocznie po
zakonczeniu oceny
merytorycznej

wersja papierowa

Sekretarz KOP/Zastgpca sekretarza
KOP,
Kierownik/Koordynator WWKR
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Sporzadzenie Listy ocenionych
projektow,o ktorej mowa w art.44 ust.4,
ustawy wdrozeniowej (Zat. Nr 12 do
Regulaminu pracy KOP).

Sporzadzenie listy projektow wybranych do
dofinansowania, o ktorej mowa w art. 46 ust.
4 (Zal. Nr 13 do Regulaminu pracy KOP).

wersja papierowa

27. . ’ Kierownik/Koordynator WWKR
Sekretarz/Zastgpca Przygotowanie projektu Karty Sprawy oraz . .
; Niezwlocznie
Sekretarza projektu uchwaty.
Lista wnioskow o dofinansowanie projektow
poddanych ocenie merytorycznej podlega
aktualizacji w przypadku dokonywania ocen
projektow ~ w  wyniku  pozytywnego
rozpatrzenia ztozonego protestu.
. . Weryflka.cja I,“lSty ocenionych projektow, Wersja papierowa Sekretarz/Zastgpca Sekretarza
Kierownik/Koordynator Listy projektow wybranych do - .
28. X . . . Niezwlocznie Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
WWKR dofinansowania oraz Karty Sprawy i projektu '
RPO WSL-SCP
uchwaly.
Akceptacja Listy ocenionych projektow
Dyrektor /Zastgpca . o ' . .
29, Dyrektora IP RPO WSL - Llst-y pro]ekto})v wybranych do . ) Niezwlocznie Wersja paplerowa Sekretarz KOP/Zastgpca Sekretarza
SCP dofinansowania oraz Karty Sprawy i projektu KOP
uchwaly.
Sporzadzenie protokohu z oceny Niezwlocznie, w terminie nie
Sekretarz KOP/Zastgpca : . dtuzszym niz 10 dni wersja papierowa .
30. Sekretarza KOP merytorycznej (Zat. do Regulaminu pracy roboczych po zakohczeniu Przewodniczacy KOP
KOP)
oceny przez KOP
Zatwierdzenie protokotu z oceny wersja papierowa
31. Przewodniczacy KOP merytorycznej zawierajacego informacje o Niezwlocznie SKeok;etarz KOP/Zastepea Sekretarza
przebiegu i wynikach oceny projektow.
. . . Niezwlocznie, jednakze nie
. . Przekazanie za posrednictwem RR pod poZnicj niz w terminie 7 dni | SOD/SEKAP/
Stanowisko ds. wyboru i obrady ZW projektu stosownej Karty ; f
32. o . roboczych od daty wersja papierowa ZW
kontraktacji EFRR WWKR | Sprawy oraz projektu uchwaty wraz z e
. . podpisania protokotu z oceny
zalgcznikami -
merytorycznej
. - . Stanowisko ds. wyboru i
Stanowisko ds. . . W terminie zgodnym z dniem | ¢ypyqp i Ap kontraktacji EFRR WWKR
33. organizacyjnych i obstugi Wplyw uchwaly podjetej przez ZW faktycznego wptywu do . .
. < Kierownik/Koordynator WWKR
sekretariatu WO Kancelarii Centrum
Stanowisko ds. wvbord i Kierownik/Koordynator WWKR
34. - WY Aktualizacja pola status wniosku Niezwlocznie CST/LSI 2014 Stanowisko ds. organizacyjnych —

kontraktacji EFRR WWKR

informatyk WO
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Publikacja listy ocenionych projektow, ktore Nie dotyczy
Stanowisko ds. spetnity kryteria i uzyskaty wymagana liczbe
organizacyjnych - punktéw (z wyrdznieniem projektow Niezwlocznie, nie pozniej niz Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
35. informatyk WO/ wybranych do dofinansowania) oraz 7 dni od dnia otrzymania od RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator informacji o sktadzie KOP na stronie 1Z RPO WSL uchwaty 1Z RPO WSL
WWKR internetowej IP RPO WSL- SCP, RPO WSL
2014-2020 oraz portalu.
Sporzadzenie pisma informujacego
Whnioskodawce o wynikach oceny
merytorycznej (ocena pozytywna lub
- . negatywna w rozumieniu art. 53 ust.2 ustawy | Niezwlocznie po otrzymaniu | SOD
36. Eta”"w's"? ds. wyboru i wdrozeniowej). W przypadku wyboru od IZ RPO WSL uchwaly Kierownik/Koordynator WWKR
ontraktacji EFRR WWKR - . o . .
projektu do dofinansowania pismo zawiera podjetej przez ZW
wezwanie do ztozenia dokumentacji
niezbednej do podpisania umowy o
dofinansowanie w terminie 14 dni.
S . Stanowisko ds. wyboru i
Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma 0 wynikach oceny . . SOD kontraktacji EFRR
37 WWKR merytorycznej, a takze o wyborze projektu do | Niezwlocznie Dvrektor/7 Dvrektora IP
dofinansowania. yrektor/Zastepca Dyrektora
RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt. 36
W przypadku braku uwag — pkt. 38
Zatwierdzenie pisma informujacego do
Dyrektor /Zastepca Whioskodawcy o wynikach oceny Stanowisko ds. wyboru i
38. SD é/;)ektora IPRPO WSL- merytorycznej, a takze o wyborze wniosku Niezwlocznie SOb kontraktacji EFRR WWKR
do dofinansowania.
Przestanie pisma informujacego do Niezwlocznie, w terminie 10
Stanowisko ds. wyboru i Whioskodawcy o wynikach oceny dni roboczych od daty SOD/SEKAP/ePUAP/ wersja
39. i merytorycznej, a takze o wyborze wniosku przekazania przez 1Z RPO papierowa/LS1 2014/e- mail Kierownik/Koordynator WWKR

kontraktacji EFRR WWKR

do dofinansowania oraz nadanie stosownego
statusu w LSI 2014

WSL uchwaly podjetej przez
ZW

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

umoéw o dofinansowanie projektow w ramach wdrazanych dziatan RPO WSL 2014-2020.

W przypadku wniesienia protestu zastosowanie ma 3.1
W przypadku przywrdcenia wniosku do oceny merytorycznej po protescie zastosowanie ma — pkt 25°

40

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi
sekretariatu WO/Stanowisko
ds. wyboru i kontraktacji
EFRR WWKR

Wptyw informacji o wycofaniu ztoZzonego
wniosku o dofinansowanie projektu

W trakcie trwania naboru
oraz oceny (formalnej,
merytorycznej) wnioskow o
dofinansowanie

SOD/SEKAP/ePUAP/ wersja
papierowa/e-mail

Kierownik/Koordynator WWKR
Whioskodawcy

% Termin na oceng wnioskow po protescie liczony jest od dnia wptywu do IP RPO WSL rozstrzygnigcia ostatniego protestu dotyczacego oceny merytoryczne;j
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Stanowisko ds. wyboru i

Sporzadzenie pisma dot. wycofania wniosku

Koordynator WWKR

Sekretarza KOP

Odnotowanie wycofania wniosku o
dofinansowanie projektu na prosbe
beneficjenta w raporcie zbiorczym po ocenie
merytorycznej

40.1 kontraktacji EFRR WWKR 0 doﬁpgnsowame projektu na prosbe Niezwtocznie SOD
beneficjenta
Koordynator WWKR Weryfikacja pisma dot. wycofania wniosku o Stanowisko ds. wyboru i
40.2 doﬁnz_in_sowame projektu na prosbe Niezwlocznie SOD Kontraktacji EFRR WWKR
beneficjenta
W przypadku uwag — pkt. 40.1,
W przypadku braku uwag — pkt. 40.3
Dyrektor /Zastgpca Zatwierdzenie pisma dot. wycofania wniosku
40.3 Dyrektora IP RPO WSL- o dofinansowanie projektu na prosbe Niezwlocznie SOD Koordynator WWKR
SCP beneficjenta
W przypadku uwag — pkt. 40.2
W przypadku braku uwag — pkt. 40.4
- . Wystanie pisma dot. wycofania wniosku — )
40.4 StanOWISkp. ds. wyboru i nadanie statusu dla wniosku ,,wycofany na Niezwlocznie LS! 2014/ S EKAP/ePUAP/ ¢ Whioskodawca
kontraktacji EFRR WWKR . T mail/ wersja papierowo/
prosbe beneficjenta
. . Zgloszenie wycofania wniosku o
Stanowisko ds. wyboru i . . . . . - . . Sekretarz KOP/Zastgpca Sekretarza
40.5 kontraktacji EFRR WWKR doﬁna_m_sowanle projektu na prosbe Niezwlocznie e-mail/ wersja papierowa KOP
beneficjenta
Odnotowanie wycofania wniosku o
dofinansowanie projektu na prosbe
beneficjenta na liScie/czesciowej liscie
wnioskow o dofinansowanie projektow
40.6 Sekretarz KOP/Zastgpea ocenionych pod wzgledem formalnym/ Niezwlocznie wersja papierowa Sckretarz KOP/Zastepea Sekretarza

KOP

2.4.3 Instrukcja postepowania w przypadku awarii LSI 2014 na etapie skladania wnioskow o dofinansowanie

2.4.3 Instrukcja postepowania w przypadku awarii LS| 2014 na etapie skladania wnioskéw o dofinansowanie
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji JeanStkl/kom.orkl/smnowmka
powiazane
Stanowisko ds. wyboru . .
1. i kontraktacji EFRR WWKR , Stanowisko | Weryfikacja i potwierdzenie awarii Niezwlocznie LSl 2014 E:ggxﬂ:f\lfv(grdynator WWKR

ds. organizacyjnych — informatyk WO
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2. Kierownik/Koordynator WWKR Przekazanie informacji o zaistnialej awarii | Niezwlocznie e-mail/osobiscie Dyrektor/Zastgpea Dyrektora IP
RPO WSL- SCP
Kierownik/Koordynator WWKR
3 Stanowisko ds. organizacyjnych - Przekazanie informacji nt. awarii wraz z . Kierownik WO
informatyk W'O opisem sytuacji ' Niezwlocznie e-mail Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP
RPO WSL - SCP
GAMIZ
Stanowisko ds. wyboru i kontraktacji EFRR o . Stanowisko ds. organizacyjnych —
4 WWKR sggi%cs);%\;\éanr};er:gf;:?na}? Ii r?t(;rnetowej Niezwlocznie e-mail informatyk WO
Kierownik/Koordynator WWKR RPO WSL i IP RPO WSL-SCP Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL - SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych - . L . . Kierownik WO
5. informatyk W'O _Zamleszczeple mformacl_l na stronie . . _ Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
Redaktorzy WWKR internetowej RPO WSL i IP RPO WSL- Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL - SCP
SCP Kierownik/Koordynator WWKR
Redaktorzy WWKR

2.4.4 Instrukcja wykonywania praw i woli Whnioskodawcy zwigzanych ze zlozonym wnioskiem

2.4.3 Instrukcja wykonywania praw i woli Wnioskodawcy zwiazanych ze zlozonym wnioskiem
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania F°”.“a . Jedno_s tkl/komf) rki/stano
komunikacji wiska powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych V\/_niosko_dawca;
1. ' Wplyw i rejestracja pisma Wnioskodawcy Zgodnie z terminem wplywu SOD Kierownik/Koordynator

i obshugi sekretariatu WO

WWKR

Whioskodawcy przystuguje prawo do pisemnego wystapienia do IP RPO WSL-SCP 0 wycofanie zlozone

0 przez siebie wniosku o dofinansowanie projektu z dalszych etapé6w oceny

Stanowisko ds. wyboru

Niezwlocznie, badz zgodnie z

Kierownik/Koordynator

2. i kontraktacji EFRR WWKR Analiza problemu oraz sporzadzenie pisma ter,mlnem stosownym dla etapu, SOD WWKR
ktérego dotyczy pismo
. . Weryfikacja pisma informujacego o sposobie . . Dyrektor /Zastgpca Dyrektora

3. Kierownik/Koordynator WWKR rozstrzyeniecia woli Wnioskodawey Niezwlocznie SOD IP RPO WSL-SCP
w przypadku uwag — pkt 2
w przypadku braku uwag — pkt 4

Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP | Zatwierdzenie pisma informujacego o sposobie . . Kierownik/Koordynator
4. RPO WSL-SCP rozstrzygnigcia woli Wnioskodawcy Niezwlocznie SOD WWKR
w przypadku uwag — pkt 2
w przypadku braku uwag — pkt 5
5 Stanowisko ds. wyboru Woystanie pisma informujacego o sposobie rozstrzygnigcia Niezwlocznic SOD/SEKAP/ePuap/w | Kierownik/Koordynator

i kontraktacji EFRR WWKR

woli Wnioskodawcy

ersja papierowa/e-mail

WWKR
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2.5 ZAWARCIE I ROZWIAZANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

2.5.1 Instrukcja podpisania uméw 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
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.s tkl/kom.o rki/
stanowiska powigzane
Dyrektor/Zastgpca
Kierownik/Koordynator Przypisanie projektow wybranych do dofinansowania . . LSI 2014 /e- mail Dyrektora IP RPO WSL-
L WWKR poszczegdlnym pracownikom WWKR Niezwlocznie scp
Stanowisko ds. wyboru i
kontraktacji EFRR WWKR
W przypadku ztozenia dokumentacji - pkt 2
W przypadku nieztozenia dokumentacji - pkt 5
2. isf)e;)nscl)t\fgislsgk(rj:tzﬁrig?lil I\/Z;éyjnyc:h Rejestracja korespondencji przychodzacej Zgodnie z terminem wptywu SOD i;ﬁ?g;’(gﬁ; (IjESF;/QVF)Q/ti?\/r\l/JVIKR
Weryfikacja formalna otrzymanych dokumentow
(zatacznikéw do umowy o dofinansowanie) w oparciu o
3 Stanowisko ds. wyboru i sporzadzong liste sprawdzajaca kompletno$¢ dokumentacji | 11 dni roboczych od wplywu LSI 2014/ wersja Kierownik/Koordynator
' kontraktacji EFRR WWKR niezbednej do podpisania umowy dokumentoéw papierowa WWKR
o dofinansowanie projektu z zachowaniem zasady dwoch
par oczu (Zat. 1 do niniejszej instrukcji)
4 Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP | Zatwierdzenie listy sprawdzajacej kompletnosé 2 dni robocze Wersja papierowa Stanowisko ds. wyboru i

RPO WSL-SCP

dokumentacji niezbednej do podpisania umowy.

kontraktacji EFRR WWKR

W przypadku ztozenia kompletnej dokumentacji
W przypadku ztozZenia niekompletnej dokumenta
W przypadku ztozenia dokumentacji wskazujacej na nieprawidlowosci skutkujace rozwigzaniem umowy o dofinansowa

- pkt 18
cji - pkt 9

nie — pkt 13

Stanowisko ds. wyboru i

Sporzadzenie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do

Niezwlocznie, po uplywie czasu
wskazanego w pismie dotyczacym

Kierownik/Koordynator

5. Kontraktacji EFRR WWKR zlozenia niezbg¢dnych dokumentéw/zatacznikow. przyznanlaAdofmansowama na SOD WWKR
dostarczenie niezbgdnych
dokumentoéw/zatacznikow
6 Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma ponaglajacego Wnioskodawce do Niezwlocznic SoD Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
' WWKR zlozenia niezbgdnych dokumentéw/zatacznikow. IP RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP | Zatwierdzenie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do . . WWKR
! RPO WSL-SCP ztozenia niezbgdnych dokumentéw/zatacznikow Niezwlocznie SOD Stanowisko ds. wyboru
i kontraktacji EFRR WWKR
. . L . . - SOD/SEKAP/e-PUAP/
8. Stanowisko ds. wyboru i Przestanie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do ztozenia Niezwlocznie e-mail wersja Whioskodawca

kontraktacji EFRR WWKR

niezbednych dokumentow/zatacznikow

papierowa
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Nieztozenie wymaganej dokumentacji w komplecie w wyznaczonym terminie po pierwszym ponagleniu - pkt 5
W przypadku gdy Whnioskodawca nie ztozy po dwukrotnym ponagleniu wymaganych dokumentéw - pkt 13
W przypadku zlozenia dokumentacji — pkt 2

Niezwlocznie, nie p6zniej niz 3 dni
od zatwierdzenia przez Dyrektora
o, | Stanowisko ds. wyboru niesbedne 4o podpisania umowy o dofinansowanic Dyrekions sy sprowdsseey | SO KierownikiKoordynator
' kontraktacji EFRR WWKR zbedney do podp umowy W Y ISy sprawczajacey WWKR
kompletno$¢ dokumentacji
niezbednej do podpisania umowy
o0 dofinansowanie projektu
Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma wzywajacego Wnioskodawceg do . . Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
10. WWKR Zlozenia niezbednych uzupenien Niezwlocznie SOD IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. wyboru i
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP | Zatwierdzenie pisma wzywajacego Whnioskodawcg do Niezwlocznie SOD kontraktacji EFRR WWKR
11. RPO WSL-SCP ztozenia niezbednych uzupehien Kierownik/Koordynator
WWKR
. . . . . SOD/SEKAP/e-PUAP/
12 StanOWISkQ_ ds. wyboru i Prz'eslallnle.plsma wzywajacego Wnloskodawcq do Niezwlocznic e-mail wersja Whioskodawea
kontraktacji EFRR WWKR zlozenia niezbednych uzupehien -
papierowa
' kontraktacji EFRR WWKR ; dmowy podp y 18 pap WWKR
dofinansowanie
- - Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o Stanowisko ds. wyboru i
14. Kierownik/Koordynator konieczno$ci odmowy podpisania umowy o Niezwlocznie SOD/wersja papierowa | kontraktacji EFRR WWKR
WWKR . -
dofinansowanie. ZOP
Weryfikacja pisma informujacego Wnioskodawce o
14. ZOP konieczno$ci odmowy podpisania umowy o Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor/Zastepca Dyrektora
. - IP RPO WSL-SCP
dofinansowanie
15 Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP iggﬁce;ﬁzzgeogﬁl; lnfggniléjaf}rfizggn\l/c\)/\? osokOdaWC@ ° Niezwlocznie wersja papierowa Stanowisko ds. wyboru i
' RPO WSL-$CP ; : ypodp y 1a pap kontraktacji EFRR WWKR
dofinansowanie
. . Przestanie pisma informujacego Wnioskodawce o SOD/SEKAP/ ePUAP/
16 StanOWISk.O. ds. wyboru i konieczno$ci odmowy podpisania umowy o Niezwlocznie wersja papierowa/e- Whioskodawca
kontraktacji EFRR WWKR . - .
dofinansowanie mail
17 Stanowisko ds. wyboru i Rejestracja odmowy podpisania umowy o dofinansowanie Niezwlocznie LS1 2014/ Kierownik/Koordynator
' kontraktacji EFRR WWKR Jestracy y podp Wy W CST WWKR
W przypadku kompletnosci dokumentow/zatacznikow Niezwlocznie, nie p6zniej niz 9 dni
przygotowanie i parafowanie umowy, roboczych od zatwierdzenia listy
18 Stanowisko ds. wyboru i nadanie umowie numeru zgodnie ze wzorem sprawdzajacej kompletnosé LSI 2014/ wersja Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
' kontraktacji EFRR WWKR przedstawionym w Identyfikatorze dokumentow, dokumentacji niezbednej do papierowa IP RPO WSL-SCP
stwierdzenie prawidtowosci przygotowanej umowy poprzez | podpisania umowy o
sporzadzenie listy sprawdzajacej poprawno$é dofinansowanie
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przygotowanej umowy o dofinansowanie (Zat. 2 do
niniejszej instrukcji),z zachowaniem zasady dwoch par
oczu

Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP

Zatwierdzenie listy sprawdzajacej poprawnos¢

ZOP

19. RPO WSL-SCP przygotowanej umowy - zioz:er'ne na ostatniej stronie 2 dni robocze wersja papierowa
umowy parafy wraz z data biezaca
20, Z70P Weryfikacja umowy - .z1ozen1e na ostatniej stronie umowy 3 dni robocze Nie dotyczy S_tanow1skp ds. obstugi
parafy wraz z data biezaca finansowej WOF
Stanowisko ds. obstugi Sprawdzenie dostgpnosci srodkéw w ramach EFRR -
21. TANOWISKD (5. ue zlozenie na ostatniej stronie umowy parafy wraz z datg 5 dni roboczych Nie dotyczy Gtowmy Ksiggowy
finansowej WOF biezaca
. . Weryfikacja umowy - ztozenie na ostatniej stronie umowy . . Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
29 Glowny Ksiegowy parafy wraz z data biczaca 2 dni robocze Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
Niezwlocznie, niepdznej niz w
Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP - terminie 2 dni od weryfikacji . Stanowisko ds. wyboru i
23. RPO WSL-$CP Podpisanie umowy umowy przez Gléwnego Nie dotyczy kontraktacji EFRR WWKR
Ksiggowego
Niezwlocznie, niepdéznej niz w
Stanowisko ds. wyboru i L . L terminie 5 dni od podpisania Kierownik/Koordynator
24.. kontraktacji EFRR WWKR Sporzadzenie pisma wzywajacego do podpisania umowy umowy przez Dyrektora/Zastgpee SOD WWKR
Dyrektora IP RPO WSL- SCP
. . Dyrektor/Zastgpca
25. Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma wzywajacego do podpisania umowy Niezwlocznie SOD Dyrektora IP RPO WSL-
WWKR 3CP
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP . L . - . . Stanowisko ds. wyboru i
26. RPO WSL-SCP Zatwierdzenie pisma wzywajacego do podpisania umowy Niezwlocznie SOD Kontraktacji EFRR
Stanowisko ds. wyboru i SOD/SEKAP/e-
27 - WY Przestanie pisma wzywajacego do podpisania umowy Niezwlocznie PUAP/e-mail/ wersja Whioskodawca

kontraktacji EFRR WWKR

papierowa

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 Wnioskodawce umowy w wyznaczonym terminie po dwukrotnym ponagleniu — pkt 13

Stanowisko ds. wyboru i

Sporzadzenie pisma ponaglajacego Wnioskodawce do

Kierownik/Koordynator

28.. kontraktacji EFRR WWKR podpisania umowy o dofinansowanie 14 dni od odbioru pisma SOD WWKR
Stanowisko ds. wyboru
i kontraktacji EFRR

Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma ponaglajgcego Wnioskodawce do . . WWKR,

29. WWKR podpisaniaJ umowy o dof%najnsovgvanie Niezwlocznie SOb Dyrektor/Zastgpca
Dyrektora IP RPO WSL-
scp

30 Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP | Zatwierdzenie pisma wzywajacego Wnioskodawce do Niezwlocznie SOD/SEKAP/ Stanowisko ds. wyboru i

B RPO WSL-SCP podpisania umowy o dofinansowanie e-mail kontraktacji EFRR WWKR
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Stanowisko ds. wyboru i

Przestanie pisma wzywajacego Wnioskodawce do

SOD/SEKAP/e-PUAP/

31 kontraktacji EFRR WWKR podpisania umowy o dofinansowanie Niezwlocznie e-mgII/ Wersja Whioskodawca
papierowa
Stanowisko ds. wyboru i Podpisanie umowy przez Wnioskodawce. Wystawienie gyizl;:g;; lest’ggcoa WSL-
32. kontraktacji EFRR WWKR za$wiadczenia o pomocy de minimis (Zat. 3 do niniejszej Niezwtocznie Nie dotyczy g é/P
instrukcji) '
. . Niezwlocznie, ale nie pozniej niz 5 . .
Stanowisko ds. wyboru i . . . - . . : T Stanowisko ds. wyboru i
33. Kontraktacji EFRR WWKR Rejestracja podpisanej umowy o dofinansowanie dni 0(_JI daty podplsama umowy LSI 2014/ CST Kontraktacji EFRR WWKR
o dofinansowanie
Stanowisko ds. wyboru i
34 Stanowisko ds. wyboru i Przekazanie umowy o dofinansowanie do WR (Zat. 4 do 7 dni od dnia podpisania umowy Nie dotyczy kontraktacji EFRR WWKR

kontraktacji EFRR WWKR

niniejszej instrukcji)

o dofinansowanie

Stanowisko ds. rozliczen
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 FOIE JeanStkl/kom.orkl/StanOW'ska
komunikacji powiazane
1 Stanowisko ds. wyboru Weryfikacja zlozonego zabezpieczenia prawidlowej W terminie yvskazanym przez IP Nie dotycz Beneficient
' i kontraktacji EFRR WWKR realizacji umowy w siedzibie IP RPO WSL-SCP RPO WSL-SCP y )
Stanowisko ds. wyboru _ . . . . L . . . . .
2. i kontraktacji EFRR WWKR Przyjecie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy | Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. ksiggowosci i Weryfikacja prawidlowo$ci wypehienia zabezpieczenia . . . Kierownik/Koordynator WWKR,
3| plac WKP prawidlowej realizacji umowy Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
Stanowisko ds. wyboru Rejestracja zabezpieczenia prawidtowe;j realizacji . . . .
4. i kontraktacji EFRR WWKR umowy Niezwlocznie LSl 2014 Kierownik/Koordynator WWKR
Stanowisko ds. wyboru Sporzadzenie pisma przekazujacego zabezpieczenie . . . . . .
5 i kontraktacji EFRR WWKR prawidlowej realizacji umowy celem zdeponowania Niezwlocznie VWersja papierowa Kierownik/Koordynator WWKR
6 Kierownik/Koordynator Weryfikacja pisma przekazujacego zabezpieczenie Niezwlocznie Kierownik WWKR
’ WWKR, prawidtowej realizacji umowy celem zdeponowania Wersja papierowa Dyrektgr/ Zastepca Dyrektora IP RPO
WSL- SCP
KierownikWWKR, Stanowisko ds boru
7. Dyrektor/Zast§pca Dyrektora | Zatwierdzenie pisma przekazujacego zabezpieczenie Niezwlocznie Wersia papierowa i kontraktacii EVIQ%R WWKR
IP RPO WSL-SCP prawidlowej realizacji umowy celem zdeponowania 18 pap )
8 Stanowisko ds. wyboru Przekazanie do WKP zabezpieczenia prawidtowej Niezwlocznie Nie dotvcz
: i kontraktacji EFRR WWKR | realizacji umowy W yezy Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac WKP
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Sporzadzenie pisma informujacego o koniecznosci

Stanowisko ds. wyboru odjecia czynnosci skutkujgcych ztozeniem prawidtowej | .. . SOD/wersja . .
% i kontraktacji EFRR WWKR ?ornjwy zabeggieczenia(w erzy)p;adku gdy posi%dane ! | Niezwlocznie papierowa Kierownik/Koordynator WWKR
zabezpieczenie jest nieprawidtowe)
Weryfikacja pisma informujacego o konieczno$ci Stanowisko ds. wyboru
10 Kierownik/Koordynator podjecia czynnosci skutkujacych zlozeniem prawidlowe;j Niczwlocznic SOD/wersja i kontraktacji EFRR WWKR/
' WWKR formy zabezpieczenia (w przypadku gdy posiadane papierowa Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP RPO
zabezpieczenie jest nieprawidtowe) WSL-SCP
Zatwierdzenie pisma informujacego o koniecznosci
1 Dyrektor/Zastepca podjecia czynnosci skutkujacych zlozeniem prawidlowe;j Niezwlocznic SOD/wersja Stanowisko ds. wyboru
" yrektora IP RPO WSL-SCP formy zabezpieczenia (w przypadku gdy posiadane papierowa i kontraktacji EFRR WWKR
zabezpieczenie jest nieprawidtowe)
Przestanie pisma informujacego o koniecznosci podjgcia
12 Stanowisko ds. wyboru czynno$ci skutkujacych zlozeniem prawidtowej formy Niezwlocznie IESRIQS/eE-lr(ngiPI//\?\/-ersja

i kontraktacji EFRR WWKR

zabezpieczenia (w przypadku gdy posiadane
zabezpieczenie jest nieprawidtowe)

papierowa

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 sie analogicznie przez stanowisko ds. rozliczen, Kierownik/Koordy

nator WR zamiast Stanowisko ds. wyboru i kontraktacji EFRR, Kierownik/Koordynator WWKR

Kierownik/Koordynator WWKR,

13. Stgnowwlso_d_s. Weryﬁ_kaCJa z_iozone_! dokutjnentqql QQtyczqceJ Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. ksiegowosci i plac
ksiggowosci i ptac zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
WKP
WKP
W przypadku uwag — pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 14
StgnOWISlfo.d.s. Ewidencja ztozonego zabezpieczenia prawidlowej . . Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
ksiggowosci i ptac - Sl . Niezwlocznie System Ratusz
14. WKP realizacji umowy w systemie finansowo-ksiggowym WKP
Stanowisko ds. Weryfikacja zapisow ksiegowych dotyczacych ujecia w . . . s
15. ksiggowosci i ptac ksiggach rachunkowych zabezpieczenia prawidtowej Niezwlocznie Nie dotyczy \S/\'[/Télswwko ds. ksiggowosei i plac
WKP realizacji umowy
W przypadku uwag — pkt 14
W przypadku braku uwag — pkt16
Stanowisko ds. _ Batlk Obstugujacy Jednostke
Nie dotyczy Glowny

ksiggowosci i ptac

16. WKP

Ztozenie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
w skrytce bankowej banku obstugujacego Jednostke

Niezwlocznie

Ksiegowy/Kierownik/Koordynator
WKP/Stanowisko ds. ksiggowosci i
ptac WKP
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2.5.3 Instrukcja zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

253 Instrukcja zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
Stanowisko . . . Forma Jednostki/komérki/
Lp. Zadanie Termin wykonania Doy h A
komunikacji stanowiska powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych . . . . . . . -
1. i obstugi sekretariatu WO Rejestracja wniosku o zwrot zabezpieczenia Zgodnie z terminem wptywu SOD/SEKAP Beneficjent
2. Stanowisko ds. rozliczen WR W‘.sryﬁkacja mO.ZhWOSCI zwrotu zabezpieczenia W oparciu Kierownik/Koordynator WR
o liste sprawdzajaca
3. Kierownik/Koordynator WR Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej Stanowisko ds. rozliczen WR
4. Stanowisko ds. kontroli WK Weryfikacja mozliwoSci zwrotu zabezpieczenia w oparciu Kierownik/Koordynator WK
o liste sprawdzajaca

5. Kierownik/Koordynator WK Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej Stanowisko ds. kontroli WK
Stanowisko ds. postepowan Weryfikacja mozliwo$ci zwrotu zabezpieczenia w oparciu : : . : . .

6. S : ; ; Niezwlocznie po wptywie wniosku | . Kierownik/Koordynator WAPA
administracyjnych WAPA o liste sprawdzajaca 0 zwrot zabezpieczenia Nie dotyczy Y
Kierownik/Koordynator WAPA | Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej Kierownik/Koordynator WAPA

7.

8. Stanowisko ds. rozliczen WR | WVerYfikacja mozliwosci zwrotu zabezpieczenia w oparciu Kierownik/Koordynator WR

o liste sprawdzajaca

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 (na
Stanowisko wiasciwego kazdym z etapow od pkt 2 do 8) do czasu, gdy zwrot Kierownik/Koordynator
10. . ! s - . o .
Wydziatu bedzie mozliwy oraz sporzadzenie pisma wskazujacego . . . . wilasciwego Wydziatu
. A . : Niezwlocznie po stwierdzeniu
warunki umozliwiajace zwrot zabezpieczenia niemozliwiaiacei ot INie dotvez
Kierownik/Koordynator Weryfikacja i akceptacja pisma wskazujacego warunki PIzyczyny uniemozirwiajace) zwr tyczy Stanowisko wlasciwego

11. . . AT - - zabezpieczenia .
wlasciwego Wydziatu umozliwiajace zwrot zabezpieczenia wydzialu

12 Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP | Zatwierdzenie pisma wskazujacego warunki umozliwiajgce Kierownik/Koordynator

' RPO WSL-SCP zwrot zabezpieczenia wilasciwego Wydziatu
Stanowisko wlasciwego Przestanie pisma wskazujacego warunki umozliwiajace Stanowisko ds. organizacyjnych
13. . & p1s oKazujaces Ja Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP i obshugi sekretariatu
Wydzialu zwrot zabezpieczenia .
WO/Beneficjent
14, ggroelv\(l);/fasségl]joca Dyrektora IP Zatw1§rden1e mozh:;vosg zwrotu zabezpieczenia w Kierownik/Koordynator WR
- oparciu o iste sprawdzajacg, Niezwlocznie po wplywie wniosku Nie dotyczy
15. Stanowisko ds. ksiggowosci i Przygotowanie zabezpieczenia do zwrotu w oparciu o 0 zwrot zabezpieczenia Kierownik/Koordynator WKP

ptac WKP

zatwierdzong liste sprawdzajaca
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Zwrot zabezpieczenia potwierdzony przez Beneficjenta na

16. Stanowisko ds. rozliczeft WR potwierdzeniu odbioru zabezpieczenia

Beneficjent

W przypadku braku odbioru w wyznaczonym terminie —
17. Stanowisko ds. rozliczen WR komisyjne zniszczenie weksla i poinformowanie o tym Zgodnie z wyznaczonym terminem | SOD/SEKAP Beneficjent
Beneficjenta

2.5.4 Instrukcja wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie projektu w trakcie realizacji projektu

254 Instrukcja wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie projektu

Forma q L .

W przypadku wniosku o wprowadzenie zmian do umowy o dofinansowanie na wniosek Beneficjenta — pkt 1
W przypadku wniosku o wprowadzenie zmian do umowy o dofinansowanie na wniosek IP RPO WSL — pkt 3,4 lub 9

1. Kierownik/Koordynator WR Przypisanie zawartych umoéw o dofinansowanie Niezwtocznie LSI 2014 Stanowisko ds. rozliczen WR
poszczegbdlnym pracownikom WR

Stanowisko ds. organizacyjnych | Rejestracja korespondencji przychodzacej (wniosek

i obshugi sekretariatu WO Beneficjenta o zmiany w projekcie) Zgodnie z terminem wplywu 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

Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP | Zatwierdzenie listy sprawdzajacej (Zat. 1 do niniejszej . . . . L
4. RPO WSL-SCP instrukcji) 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

W przypadku, gdy wniosek o zmiany w umowie 0 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 nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy, zgoda komisji ds. zmian w realizacji projektu nie jest lub 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
nastepnie 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,
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a nastepnie pkt. 10-13
W przypadku gdy zmiany do umowy wymagaja wniesienia nowego zabezpieczenia — patrz punkt 2.5.2 a

Stanowisko ds. rozliczen WR

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

Niezwtocznie

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

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

Dyrektor/Zastepca Dyrektora P
RPO WSL-SCP

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

Niezwtocznie

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

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu WO

Stanowisko ds. rozliczen WR

Przygotowanie i parafowanie aneksu do umowy oraz
stwierdzenie prawidlowosci przygotowanego aneksu w
oparciu o list¢ sprawdzajaca (Zal. 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

LSl 2014/CST

Dyrektor IP RPO WSL-SCP

10.

Stanowisko ds. rozliczen WR

Stworzenie pisma wzywajacego do uzupelnienia 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

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

12.

Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

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

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. rozliczen WR

13.

Stanowisko ds. rozliczen WR

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

Niezwtocznie

SOD/SEKAP

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu WO

W przypadku uzupehienia 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 nieuzupehienia przez Beneficjenta wymaganej dokumentacji w terminie wyznaczonym w pierwszym ponagleniu sporzadzane jest drugie pismo ponaglajace — pkt 10

W przypadku nieuzupelnienia przez Beneficjenta wymaganej dokumentacji w terminie wyznaczonym w drugim ponagleniu — pkt. 5-8
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14.

Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

Powotanie Komisji ds. oceny zmian w realizacji projektu w
szczegblnych przypadkach, tzn. takich, ktore moga miec
znaczacy wplyw na prawidlowa realizacj¢ projektu zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie. Komisja dokonuje
oceny istotnosci zmian w realizowanym projekcie, ich
wplywu na osiagnigcie celow i wskaznikow projektu oraz
decyduje o mozliwosci zaakceptowania proponowanych
przez Beneficjenta zmian, koniecznos$ci sporzadzenia
aneksu do umowy, o odmowie akceptacji proponowanych
zmian szczegoétowo uzasadniajac, dlaczego nie wyrazono
zgody na wszystkie zaproponowane przez Beneficjenta
zmiany. Komisja ocenia takze, czy proponowane zmiany
nie powoduja konieczno$ci przeprowadzenia ponowne;j
oceny merytorycznej danego projektu.

Komisja moze zosta¢ powotana takze w zwiazku z
weryfikacjg wnioskow o ptatno$é, w zwiazku z
zapytaniami Beneficjentéw 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.

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Pracownicy Wydziatow: WR,
WWKR, WK oraz Dyrektor IP
RPO WSL-SCP

15.

Stanowisko ds. rozliczen WR

Sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji ds. oceny
zmian w realizacji projektu

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Pracownicy Wydziatow: WR,
WWKR, WK oraz Dyrektor IP
RPO WSL-SCP

2.5.5 Instrukcja rozwiazania umowy o dofinansowanie projektu

2.5.5

Instrukcja rozwiazania umowy o dofinansowanie projektu

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma
komunikacji

Jednostki/komorki/
stanowiska powigzane

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

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

Rejestracja wniosku o rozwiagzanie umowy o
dofinansowanie

Zgodnie z terminem wptywu

SOD/SEKAP

Beneficjent
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Stanowisko ds. rozliczen WR/
Stanowisko ds. kontroli WK

Weryfikacja mozliwos$ci/zasadnosci rozwiazania umowy

Do 14 dni od daty wplywu wniosku
do IP RPO WSL-SCP /przekazania
zatwierdzonej notatki o
stwierdzeniu nieprawidlowosci

Nie dotyczy

Kierownik/Koordynator WR/
Kierownik/Koordynator WK

W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta w ramach rozwiazywanej umowy zostaty wyptacone $rodki, a rozwigzanie umowy o dofinansowanie nastegpuje na wniosek beneficjenta — pkt 3 lub 7 (w zaleznoéci
od decyzji podjetej po uzgodnieniach z ZOP SCP, a takze wypelnienia przez Beneficjenta warunkdw rozwigzania umowy o dofinansowanie)
W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta w ramach rozwigzywanej umowy zostaly wyptacone $rodki, a rozwigzanie umowy o dofinansowanie nastgpuje ze strony IP RPO WSL — pkt 7 (w terminie

uzaleznionym od decyzji podjetej po uzgodnieniach z ZOP SCP, a takze wypelnienia przez Beneficjenta warunkéw rozwiazania umowy o dofinansowanie lub terminu wydania decyzji o zwrocie srodkow)
W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta w ramach rozwigzywanej umowy nie zostaty wyplacone $rodki — pkt 7

Stanowisko ds. rozliczen WR/

Sporzadzenie pisma wskazujacego warunki rozwigzania

Kierownik/Koordynator WR

3. Stanowisko ds. kontroli WK umowy o dofinansowanie Do 14 dni od daty wptywu wniosku /Kierownik/Koordynator WK
4 Kierownik/Koordynator WR/ | Weryfikacja i akceptacja pisma wskazujacego warunki do IP RPO WSL-SCP/ przekazania SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR/
' Kierownik/Koordynator WK rozwigzania umowy o dofinansowanie zatwierdzonej notatki o Stanowisko ds. kontroli WK

5 Dyrektor/Zastgpca Dyrektora | Zatwierdzenie pisma wskazujgcego warunki rozwigzania stwierdzeniu nieprawidtowosci Kierownik/Koordynator
' IP RPO WSL-SCP umowy o dofinansowanie wilasciwego Wydziatu
. ., . . . . . Stanowisko ds. organizacyjnych
6. g:;ﬁgm:tg g: rk(()jznltlfgﬁnw\’\l/(R/ Il:rrﬁgs%ancl)e dgflisr?;ﬁsvg\sl\lgrﬂgqcego warunki rozwigzania Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP i obshugi sekretariatu
) Wy WO/Beneficjent
Po wypelnieniu warunkow wskazanych w ww. piSmie/zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie — pkt 7
Stanowisko ds. rozliczeh WR/ | Sporzadzenie pisma dotyczacego rozwigzania umowy K!erown!k/Koordynator WR,
7. - - . . Kierownik/Koordynator WK
Stanowisko ds. kontroli WK o dofinansowanie i .
Do 14 dni od daty wptywu wniosku Radca prawny
K!erown!k/Koordynator WR/ Weryfikacja i akceptacja pisma dotyczacego rozwigzania do IP R.PO,WSLTSC.P/ spetnieniu Stanowisko ds. rozliczen WR/
8. Kierownik/Koordynator WK umowy o dofinansowanie zobowigzan wynikajacych z umowy Stanowisko ds. kontroli WK
/Radca prawny o dofinansowanie/przekazania SOD/SEKAP )
9 Dyrektor/Zastgpca Dyrektora | Zatwierdzenie pisma dotyczacego rozwigzania umowy decyzji z ZOP/WAPA o Kierownik/Koordynator
' IP RPO WSL-SCP 0 dofinansowanie mozliwosci rozwigzania umowy o wlasciwego wydziatu
ie pi i i dofinansowanie i i i
Stanowisko ds. rozliczeh WR/ Przes_%ame pisma dotyczchg_o rozwigzania Umowy Stan0W|§ko ds. organlzacyjnych
10. o dofinansowanie do Beneficjenta oraz wprowadzenie i obstugi sekretariatu

Stanowisko ds. kontroli WK

informacji o rozwigzaniu umowy do LSI 2014/SL 2014

WO/Beneficjent
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3. Procesy procedury odwolawczej od wynikow oceny

3.1 INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA PROCEDURY ODWOLAWCZEJ WNIOSKODAWCOW IP RPO WSL

3.1 Instrukcja przeprowadzania procedury odwolawczej Wnioskodawcow IP RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania System informatyczny Je(.lHOStkl/komor.kl
powiazane/stanowiska
. . . . Wptyw protestu od negatywnej oceny Kierownik/Koordynator
1. Stanovylsko ds. prganlzacyjnychl projektu. Rejestracja i dekretacja protestu na | Niezwlocznie SOD/SEKAP/ePUAP/ wersja papierowa | WAPA
obstugi sekretariatu WO
WAPA.
. . . Kierownik/Koordynator
Sporzadzenie prosby o udostgpnienic w WWHKR/Stanowisko ds
2. Stanowisko ds. autokontroli WAPA SEI;;;I:/SOD sprawy dotyczacej ztozonego | Niezwlocznie SOD/e-mail wyboru i kontraktacji EFRR
P WWKR
Stanowisko ds. wyboru i Udostgpnienie w  SOD/SEKAP  sprawy | ... . s . .
3. Kontraktacji EFRR WWKR dotyczacej zlozonego protestu Niezwtocznie SOD/e-mail Stanowisko ds. autokontroli
Weryfikacja  protestu  pod  wzgledem
Stanowisko ds. autokontroli WAPA | formalnym, tj.  spelnienia ~ wymogow
formalnych okre$lonych w art. 54 ust.2 pkt 1-3
4 i 6 ustawy wdrozeniowej oraz przestanek | nie pdzniej niz 21 dni od daty wersia papierowa
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia | wplywu protestu 1 pap
okreslonych w art. 59 ustawy wdrozeniowej w
oparciu o Liste sprawdzajacg do protestu wraz
z deklaracja 0 poufnosci i bezstronnosci.

W przypadku ztozenia protestu poprawnego pod katem formalnym nastepuje weryfikacja oceny projektu pkt 13

W przypadku ztozenia protestu zawierajacego oczywiste omytki lub nie spelniajacego wymogoéw formalnych pkt S5W przypadku wystapienia przestanek okre§lonych w art.

WSL pozostawia protest bez rozpatrzenia pkt 9

54 ust. 2 pkt 1-3, 6 i 59 IP RPO

Sporzadzenie wezwania do  Wnioskodawcy o
uzupehienie protestu lub poprawienie w nim
oczywistych omytek w terminie 7 dni od odebrania pod

5. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | Ydorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. Nie p6zniej niz 21 dni od daty SOI_D/SEKAP/ wersja Kierownik/Koordynator
wplywu protestu papierowa WAPA

Przedmiotowe wezwanie wstrzymuje bieg 21- dniowego

terminu przystugujacego IP RPO WSL-SCP  na

weryfikacje dokonanej oceny projektu.

Weryfikacja pisma wzywajacego Wnioskodawce o SOD/SEKAP/ wersja Stanowisko ds. autokontroli
6. Kierownik/Koordynator WAPA uzupelnienie protestu lub poprawe w nim oczywistych | Niezwlocznie - WAPA, /Zastgpca Dyrektora

omylek. Papierowa Dyrektor IP RPO WSL-SCP
7. Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP Zatwierdzenie pisma wzywajacego Wnioskodawce o | Niezwlocznie SOD/SEKAP/ wersja Kierownik/Koordynator

62




RPO WSL-SCP

uzupelnienie protestu lub poprawe w nim oczywistych papierowa WAPA, stanowisko ds.
omytek. autokontroli WAPA
Przestanie pisma wzywajacego Wnioskodawce o . . . .
. . e . . . . SOD/SEKAP/ wersja Stanowisko ds. organizacyjnych
8. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | uzupetnienie protestu lub poprawg w nim oczywistych | Niezwlocznie papierowa i obshugi sekretariatu WO

omylek.

W przypadku ztoZenia protestu poprawnego pod wzgledem formalnym nastepuje weryfikacja oceny projektu pkt. 13

W przypadku nieuzupetnienia i niepoprawienia protestu zgodnie z wystang Wnioskodawcy informacjg oraz w przypadku uzupehienia/poprawy protestu po terminie pkt 9. W przypadku wniesienia skargi
do WSA pkt. 26

Stanowisko ds. autokontroli WAPA

Sporzadzenie pisma wraz z uzasadnieniem informujace
Whioskodawce o  pozostawieniu  protestu  bez
rozpatrzenia wraz z pouczeniem o mozliwosci
wniesienia skargi bezposrednio do WSA w Gliwicach w
terminie 14 dni, liczagc od dnia otrzymania informacji
przez Whnioskodawcg.

nie p6zniej niz 21 dni od daty
wplywu protestu

SOD/SEKAP/ wersja
papierowa

Kierownik/Koordynator WAPA

10.

Kierownik/Koordynator WAPA

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

Niezwlocznie

SOD/SEKAP/ wersja
papierowa

Stanowisko ds. autokontroli
WAPA

W przypadku uwag - pkt 9i 10
W przypadku braku uwag — pkt 11 i 12

11

Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP
RPO WSL-SCP

Akceptacja 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

Niezwlocznie

SOD/SEKAP/ wersja
papierowa

Kierownik/Koordynator WAPA

12.

Stanowisko ds. autokontroli WAPA

Przestanie 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

Niezwlocznie

SOD/SEKAP/ wersja
papierowa

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu WO

13.

Stanowisko ds. autokontroli WAPA

Weryfikacja wynikow dokonanej przez IOK oceny
projektu w zakresie kryteriow i zarzutow zawartych w
protescie w oparciu o formularz autokontroli (zatgcznik
nr 3 lub 4)

W wyniku przeprowadzonej autokontroli IOK moze:

1. Dokonaé¢ zmiany podjgtego rozstrzygnigcia i dalej
zastosowanie ma pkt 14

2. Uwzgledni¢ zarzuty Wnioskodawcy- jednak w

nie pdzniej niz 21 dni od daty
wplywu protestu

wersja papierowa

Kierownik/Koordynator WAPA
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zwigzku z brakiem $rodkow na wybranie do
dofinansowania skierowac protest wraz ze stanowiskiem
IP RPO WSL-SCP dotyczacym braku podstaw do
zmiany podjgtego rozstrzygnigeia do 1Z RPO WSL i
dalej zastosowanie ma pkt 18 niniejszej instrukcji

3. Podtrzymac 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 18 niniejszej
instrukcji

Sporzadzenie pisma informujacego Wnioskodawce o
zmianie podjgtego rozstrzygnigcia oraz przekazanie
ww. informacji do WWKR celem skierowania projektu

14 do wlasciwego etapu oceny albo umieszczenia go na | nie pdzniej niz 21 dni od daty SOD/SEKAP/ wersja Kierownik /Koordynator
' Stanowisko ds. autokontroli WAPA | liscie projektow wybranych do dofinansowania wptywu protestu papierowa WAPA

Dalsze postgpowanie zgodnie z procedurg wyboru
projektow. Zakonczenie procedury odwolawczej

15. Kierownik/Koordynator WAPA We.ryflkaqa.plsma 1nformuja,§eg0 Whnioskodawce o Niezwlocznic SOI_D/SEKAP/ wersja Stanowisko ds. autokontroli
zmianie podjetego rozstrzygnigcia papierowa WAPA

W przypadku uwag - pkt 14 i 15

W przypadku braku uwag — pkt 16 i 17

16. Dyrektor /Za}stqpca Dyrektora IP Ak.ceptaqa pisma mformuquego Whioskodawce o Niezwlocznic SOI_D/SEKAP/ wersja Kierownik/Koordynator WAPA

RPO WSL-SCP zmianie podjetego rozstrzygnigcia papierowa

17 Stanowisko ds. autokontroli WAPA Prz_es%gme pisma mformujqce.gol Whioskodawce o Niezwlocznie SOI_D/SEKAP/ wersja _Stan0W|§k0 ds. organlzacyjnych
zmianie podjg¢tego rozstrzygnigcia papierowa i obshugi sekretariatu WO
Sporzadzenie pisma informujacego Wnioskodawce o

18. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | Praku podstaw do zmiany podjgtego rozstrzygnigeia | nie péZniej niz 21 dni od daty wersja papierowa Kierownik/Koordynator WAPA
wraz z informacja o przekazaniu protestu do IZ celem | wptywu protestu
jego rozpatrzenia
Weryfikacja pisma informujgcego Wnioskodawce o

19. Kierownik/Koordynator WAPA braku podstaw FIO zmiany pqdthego rozstrzygniecia Niezwlocznie SOI_D/SEKAP/ wersja Stanowisko ds. autokontroli
wraz z informacjg o przekazaniu protestu do I1Z celem papierowa WAPA
jego rozpatrzenia

W przypadku uwag - pkt 18 i 19

W przypadku braku uwag — pkt 20 i 21
Akceptacja pisma informujacego Wnioskodawce o

20. Dyrektor /Zastgpca Dyrektora IP braku podstaw Fio zmiany pqdthego rozstrzygniecia Niezwlocznie SO[_)/SEKAP/ wersja Kierownik/Koordynator WAPA

RPO WSL-SCP wraz z informacja o przekazaniu protestu do 1Z celem papierowa

jego rozpatrzenia
Przestanie pisma informujacego Wnioskodawce o braku SOD/SEKAP/ wersia Stanowisko ds.

21 Stanowisko ds. autokontroli WAPA | podstaw do zmiany podjgtego rozstrzygnigcia wraz z | Niezwlocznie papierowa J organizacyjnych i obstugi

informacja o przekazaniu protestu do IZ celem jego

sekretariatu WO
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rozpatrzenia

Sporzadzenie pisma przekazujacego protest do IZ RPO
WSL wraz z uzasadnionym stanowiskiem SCP o braku

Kierownik/Koordynator

22. Stanowisko ds. autokontroli WAPA podstaw do zmiany podietego rozstrzygniecia Wraz z Niezwlocznie SOD/ / wersja papierowo WAPA

dokumentacja
. . Weryfikacja pisma przekazujacego protest wraz z| ... . SOD/ SEKAP wersja Stanowisko ds. autokontroli

23. Kierownik/Koordynator WAPA dokumentacja do 1Z RPO WSL Niezwlocznie Ipapierowa WAPA

W przypadku uwag - pkt 22 i 23

W przypadku braku uwag — pkt 24 i 25
Akceptacja pisma przekazujacego protest wraz Z
dokumentacja do 1Z RPO WSL oraz pisma - .

24. Dyrektor /Zastepea Dyrektora IP informujagcego Wnioskodawce o braku podstaw do | Niezwlocznie SOD/ wersja papierowa Kierownik/Koordynator

RPO WSL-SCP . ; e . . WAPA
zmiany podjetego rozstrzygnigcia wraz z informacja o
przekazaniu protestu do 1Z celem jego rozpatrzenia
Przestanie pisma przekazujacego protest wraz z
dokumentacja do 1Z RPO WSL oraz pisma Stanowisko ds.

25. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | informujagcego Wnioskodawce o braku podstaw do | Niezwlocznie SOD/SEKAP/ePUAP organizacyjnych i obstugi
zmiany podjetego rozstrzygnigcia wraz z informacja o sekretariatu WO
przekazaniu protestu do 1Z celem jego rozpatrzenia

. . . . Wplyw rozpatrzonego protestu od 1Z RPO WSL Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. organizacyjnych i . . . . S . . WAPA,
26. . . stwierdzajacego uwzglednienie lub nieuwzglednienie | Niezwlocznie SOD/SEKAP/ePUAP - :
obstugi sekretariatu WO . Kierownik/Koordynator
protestu Wnioskodawcy
WWKR
. . . . Wpltyw pisma WSA zawiadamiajacego o terminie . .
Stanowisko ds. organizacyjnych i S A . . . Kierownik/Koordynator

217. obshugi Sekretariatu WO ;okiprawy i odpis skargi Wnioskodawcy lub uzupetnienie | Niezwlocznie SOD/SEKAP WAPA. ZOP
Przygotowanie kompletu dokumentacji dotyczacej . .

28. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | zaskarzonego przez Wnioskodawce protestu oraz | Niezwlocznie SOD/ wersja papierowa Kierownik/Koordynator

> . - WAPA, ZOP
sporzadzenie pisma dot. uzupetnienia akt
. . Weryfikacja pisma przekazujacego dokumentacje do | ... . . . Stanowisko ds. autokontroli
29. Kierownik/Koordynator WAPA WS A/uzupelnienie akt Niezwlocznie SOD/ wersja papierowa WAPA
Dyrektor /Zastepca Dyrektora IP Akceptacja pisma przekazujacego dokumentacje do | .. . . . Kierownik/Koordynator
30. RPO WSL-SCP WSA/uzupehnienic akt Niezwlocznie SOD/ wersja papierowa WAPA
L . . Stanowisko ds.

31. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | Frzestanie pisma do WSA przekazujacego dokumentaci | o) i nie SOD/ wersja papierowa | organizacyjnych i obstugi
do WSA/uzupehienie akt .

sekretariatu WO
Przygotowanie i przekazanie kompletu dokumentacji do

32 Stanowisko ds. autokontroli WAPA | ZOP celem przygotowania i przekazania odpowiedzi na | Zgodnie z terminem wersja papierowa ZOP

skarge
Stanowisko ds. autokontroli
33 70pP Przygotowanie i przekazanie odpowiedzi na skarge do wersja papierowa WAPA, Stanowisko ds.

WSA

organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
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34.

Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO

Wptyw wyroku WSA

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

ZOP, Stanowisko ds.
autokontroli WAPA

35.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA

Analiza wyroku wydanego przez WSA stwierdzajacego,
ze pozostawienie protestu bez rozpatrzenia bylo
nieuzasadnione, iz  ocena  projektu  zostala
przeprowadzona w sposOb naruszajacy prawo. W
wyniku przedmiotowej analizy uwzgl¢dniajac 10K
moze:1. Uwzgledni¢ zalecenia WSA i dokona¢ zmiany
podjetego rozstrzygniecia i przekaza¢ sprawg do
WWKR;

2. Nie uwzgledni¢ zalecen WSA i wnie§¢ skarge
kasacyjna  bezposrednio do  Naczelnego Sadu
Administracyjnego w terminie 14 dni od dnia dorgczenia
odpisu wyroku WSA

wersja papierowa

Kierownik/Koordynator
WAPA, ZOP

W przypadku akceptacji wyroku WSA pkt 14 w kwestii przekazania informacji do WWKR
W przypadku zlozenia przez SCP skargi kasacyjnej do NSA pkt 36-38

W przypadku oddalenia skargi przez WSA i nie wniesienia skargi kasacyjnej przez Wnioskodawce - zakonczenie procedury odwotawczej.

Przygotowanie ~ kompletu  dokumentacji  celem

Kierownik/Koordynator

36. Stanowisko ds. autokontroli WAPA przygotowania przez ZOP skargi kasacyjnej do NSA. Niezwlocznie wersja papierowa WAPA
37. ZOP Przygotowanie skargi kasacyjnej Niezwlocznie wersja papierowa \P;/lzrg’\gvnlk/Koordynator
. Stanowisko ds.
38. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | Przestanie skargi kasacyjnej do NSA Niezwlocznie SOD/SEKAP/ wersja organizacyjnych i obstugi
papierowa .
sekretariatu WO
W przypadku, gdy NSA przekaze sprawe do ponownego
rozpatrzenia WSA dalsza procedura zgodnie z pkt. 34.
. . . . . . SOD/SEKAP/ wersja Kierownik/Koordynator

39. Stanowisko ds. autokontroli WAPA | W przypadku, gdy NSA oddali lub odrzuci skargg | Niezwlocznie papierowa WAPA

kasacyjna wniesiong przez IP RPO WSL-SCP, IP RPO
WSL-SCP moze podjac jedna z decyzji wskazanych w
punkcie 35
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4. Procesy zwiqzane 7 platnosciami w ramach RPO WSL 2014-2020
4.1 WERYFIKACJA - WNIOSKI O PELATNOSC

Nalezy zauwazy¢, iz wskazana w tym miejscu procedura (Instrukcje 4.1.1, 4.1.2) musi umozliwia¢ zachowanie art. 132 ust.1 Rozporzadzenia Ogolnego 1303/2013 dotyczacego ptatnosci na
rzecz Beneficjenta, ktory ma otrzymac catkowits nalezng kwotg kwalifikowalnych wydatkéw 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 platnos¢ Beneficjenta, w tym czeSci dotyczacej postepu realizacji projektu
Forma . P .
. . . - oo Jednostki/komorki/stanowi
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji Tt oG
1. isf)ﬁmflsgk?;zﬁrigz?lvz\?éymwh Rejestia_c_j)a wniosku o platnoé¢ (Zat. 1 do niniejszej Zgodnie z terminem wptywu SOD/SEKAP Beneficjent
instrukcji
Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa . L
wniosku o ptatnos¢ (Zat. 2 do niniejszej instrukcji) - zasada D°_30 dni od daty Wp{qugla
2. Stanowisko ds. rozliczen WR dwoch par oczu z uwzglednieniem wyniku kontroli/wizyty wniosku do IP RPO WSL-SCP - w
monitoringowej na miejscu realizacji (jesli do czasu przypadku wptywu formularza Nie dotyczy WR

weryfikacji przekazano informacje) wop/10 dni w przypadku wptywu

uzupehien bez poprawionego

Akceptacja listy sprawdzajacej (zatacznik nr 2 - Wzor listy formularza wop

3 Kierownik/Koordynator WR sprawdzajacej wniosek Beneficjenta o platnosé)

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 wptywu wniosku o wycofanie ztozonego WNP — procedura przebiega od pkt. 13

W przypadku uwag - wystanie przez pracownika WR uwag droga mailowa na adres wskazany przez Beneficjenta/poprzez LSI 2014 - termin ztoZenia uzupetnien - do 7 dni od daty wystosowania
maila/przekazania uwag w LSI 2014.

W przypadku, gdy zaistnialy btedy w formularzu wniosku o platno$¢ uniemozliwiajgce 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 ptatnos¢ 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$¢ i dokonania pozytywnej oceny wniosku o platno$é.

Po dostarczeniu uzupehien procedura powtarza si¢ od pkt. 1.
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Jesli wniosek o platno$¢ zostat oceniony pozytywnie lub pozytywnie do korekty - pkt 4.
Jesli w wyniku weryfikacji stwierdzono nieprawidlowo$¢ skutkujaca rozwiagzaniem umowy o dofinansowanie - zgodnie z procedurg wskazang w instrukcji wykonawczej o nr 2.5.5.

Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP

Do dwoch dni roboczych od dnia

WR, Dyrektor/Zastepca

4. RPO WSL-SCP Akceptacja wniosku o ptatnosé al_<ceptac_1| przez Nie dotyczy Dyrektora IP RPO WSL-SCP
kierownika/koordynatora WR
Jesli zaakceptowano wniosek o ptatno$¢ koncowa - pkt 5
Jesli zaakceptowano wniosek o ptatnos$¢ posrednia - pkt 6
Jesli zaakceptowano wniosek o ptatno$¢ z wypehiong tylko czgscig sprawozdawcza - pkt 6
, . . W terminie 5 dni od daty
5 WK Kontrola na zakonczenie projektu przekazania Nie dotyczy WK, WR
Jesli wynik kontroli pozytywny lub pozytywny do korekty - pkt 6
Jesli wynik kontroli negatywny - pkt 12
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP . . . . . . .
6. RPO WSL-SCP Zatwierdzenie wniosku o platno$¢ Do 5 dni od daty przekazaniaz WK | Nie dotyczy WK, WR
Wprowadzenie oceny do obowigzujacych systemow
7 Stanowisko ds. rozliczen WR Sporza(’(}zenle informacji o.wynlku weryf}I’(aCJlr wniosku o D0_5 dni od daty ’zgtW|erdzen|a LS| 2014/CST WR
ptatno$¢ (w przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncows - wniosku o ptatno$¢
sporzadzenie protokotu zakonczenia projektu)
8. gggk\}\(/)gli aSSéQ}l’? ca Dyrektora IP Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Niezwlocznie Nie dotyczy WR
Przekazanie wyniku weryfikacji Beneficjentowi (w
9 Stanowisko ds. rozliczeh WR przypgdku stw_lerdzejma mep_raw1dlgwosc1 wyznacza sig D0_5 dni od daty ’ZfritW|erdzen|a SOD/SEKAP WR
beneficjentowi termin 14 dni od dnia doreczenia informacji | wniosku o ptatnos¢
na wniesienie ewentualnych zastrzezen do wyniku oceny)
Do 5 dni od daty zatwierdzenia
10. Stanowisko ds. rozliczeh WR | Rejestracja wyniku oceny w LSI 2014/SL 2014 wniosku o platnosc/ od dnia uptywu
okresu na wniesienie zastrzezen co
do stwierdzonych nieprawidtowosci
11, Stanowisko ds. rozliczeh WR Przekazanie dokumentacji do WOF (nie dotyczy wnioskéw Niezwlocznie Nie dotyczy WR, WOF
sprawozdawczych )
12 Stanowisko ds. obstugi Realizacja ptatnosci (dotyczy wniosku o ptatnos$¢ posrednia Zgodnie z harmonogramem BGK Nie dotyczy WKP, WR

finansowej WOF

i koncowsg)
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Stanowisko ds. organizacyjnych

SOD/SEKAP/

13. i obshugi sckretariatu WO Rejestracja wniosku o wycofanie wniosku o ptatnosé Zgodnie z terminem wplywu Beneficjent
Weryfikacja mozliwo$ci wycofania wniosku o wniosku o Do 10 dni od daty wptyniecia
14. Stanowisko ds. rozliczen WR platnos¢ pod warunkiem, ze wniosek o ptatnosé nie zostat whiosku o wycofanie wniosku o Nie dotyczy WR
zatwierdzony i ptatno$¢ nie zostata zrealizowana ptatnos¢ do IP RPO WSL-SCP
5. | Dyror Zastepea Dyrekiora | LSk ogody ow posostawienis | Niemocaie Nie dotycz WR, Dyrektor/Zasigpca
: IP RPO WSL piat goda ' gody — Ew. p y Dyrektora IP RPO WSL-$CP
wniosku o ptatno$¢ — bez rozpatrzenia
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 e JedHOStkl/kon{orkl/StaHOWISka
komunikacji powigzane
Niezwlocznie po otrzymaniu
1. Stanowisko ds. obslugi finansowej Wystawienie zlecenia ptatnosci wnlqsku 0 platnose . z godnlg z System BGK Stanowisko ds. rozliczen WR
WOF terminarzem platnosci srodkow
europejskich na dany rok
2 Stanowisko ds. obstugi finansowej | Weryfikacja zlecema. p.%a.tnos.c.l zgodmf z zasada 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. Stanowisko ds. obstugi finansowej Przekazanie zweryfikowanego zlecenia ptatnosci Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. ksiggowosci i plac
WOF WKP
4 Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac | Weryfikacja zlecenia ptatnosci zgodnie z zasada dwoch Niczwlocznic . Stanowisko ds. obstugi finansowej
: 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/'\tl?élswmko ds. ksiggowosei i plac Przekazanie zlecenia ptatnosci do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy GK/Kierownik/Koordynator WKP
Glowny Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
6. Ksiqgowy/l(ierownik/Koordyn’ator Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci Niezwlocznie WKP/Stanowisko ds. obstugi
WKP/Dyrektor IP RPO WSL-SCP System BGK finansowej WOF
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Zgodnie z terminarzem ptatnosci

7. BGK Dokonanie ptatnos$ci na rzecz Beneficjenta srodkow europejskich na dany Nie dotyczy
rok System BGK
Stanowisko ds. obstugi finansowej | Sporzadzenie i przekazanie informacji o zleceniach Na.ste;p nego dnia roboczego po 1Z RPO WSL, , Stanowisko ds.
8. o . dniu, w ktérym dokonano System BGK . e
WOF platnosci przekazanych/zrealizowanych przez BGK . - ksiggowosci i ptac WKP
platnoéci e-mail
4.2 ROZLICZENIA l 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 ke
W terminie pozwalajagcym na
. . Pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia sporzadzenie harmonogramu
1. Stanowisko ds. obstugi harmonogramu zapotrzebowania w zakresie planowanych | zapotrzebowania zgodnie z E-mail WO, ZOK, WKP, WAPA, WWKR,
finansowej WOF Lo . . . WIP, ZKM
zobowigzan Zasadami realizacji zadan
powierzonych IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie harmonogramu wedlug wzoru W terminie wynikajacym z Zasad
2. finansowei WCF & zamieszczonego W Zasadach realizacji zadan powierzonych | realizacji zadan powierzonych IP Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
) IP RPO WSL-SCP RPO WSL-SCP
3 S_tanow1sk_o ds. obstugi WeryﬁkaCJ'a sporzadzonego harmonogramu zgodnie z Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
finansowej WOF zasadg dwoch par oczu
W przypadku zgloszenia zastrzezen do harmonogramu — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania harmonogramu — pkt 4
4 Kierownik WOE Weryﬂkgqa i Zatherdzeme sporzadzonego harmonogramu Niezwlocznie Nie dotyczy GK
wraz z pismem przewodnim
Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego harmonogramu )
5. Glowny Ksiggowy wraz z pismem przewodnim i przekazanie do zatwierdzenia | Niezwtocznie 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/glgwwko ds. obshugi finansowej
, Stanowisko ds. obstugi Przekazanie harmonogramu do 12 RPO WSL Nie pozniej niz do 15 dnia kazdego | E-maill 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 powiazane
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 . .o . .. , . 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. obstugi Sporzadzenie harmonogramu wedlug wzoru W terminie wynikajacym z Zasad
2. finansowei WdF & zamieszczonego w Zasadach realizacji zadan powierzonych | realizacji zadan powierzonych IP Nie dotyczy Kierownik WOF, GK
) 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/ obstuei 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 Srodkow 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 $rodkow na sporzadzenie o§wiadczenia zgodnie z | . - -
1. . - . N , Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
finansowej WOF rachunkach bankowych Zasadami realizacji zadan GK
powierzonych IP RPO WSL-SCP
Przygotowanie o$wiadczenia o stanie $rodkow dotacji
2 Stanowisko ds. obstugi celowej pozostajacych do dyspozycji na rachunkach Niezwlocznic bo odebraniu danveh | Nie dotvez Kierownik WOF
' finansowej WOF bankowych, zgodnie z zalgcznikiem do Zasad realizacji P Y yezy
zadan powierzonych IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. obstugi . . . . . . . . .
3. finansowej WOF Weryfikacja sporzadzonego o$wiadczenia Niezwtocznie po odebraniu danych | Nie dotyczy Kierownik WOF
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4. Kierownik WOF Weryfikacja i akceptacja o§wiadczenia Niezwtocznie po odebraniu danych | Nie dotyczy GK
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego o$wiadczenia )
5. Glowny Ksiggowy wraz z pismem przewodnim i przekazanie do zatwierdzenia | Niezwlocznie po odebraniu danych | Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
6. Dyrektor IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie o§wiadczenia wraz z pismem przewodnim N,l eZ.WbCZH.l € po otrzymaniu Nie dotyczy Stanowisko ds. obstugi finansowej
o$wiadczenia WOF
WO,
Stanowisko ds. obstugi . S . Niezwlocznie po zatwierdzeniu E-mail/ Stanowisko ds. organizacyjnych i
7 finansowej WOF Przestanie/przekazanie o$wiadezenia do 12 RPO WSL oswiadczenia SOD/SEKAP obstugi sekretariatu WO,

1Z RPO WSL

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

51.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania deklaracji wydatkéw do Instytucji Certyfikujacej
Ja przyg p y N wy ytucj yiikujacej
Stanowisko . . . Forma Jednostki/komorki/stanowis
Lp. Zadanie Termin wykonania komunikacji | st

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 .
nieprawidtowosci Codo zasady, wtrybie E-mail/CST dla
Przekazanie informacji do wtasciwej komorki, w ramach miesigcznym, ale nie rzadziej niz sporzadzenia
ktorej nieprawidtowosé zostata wykryta lub kontakt z raz na kwartal w terminie do 15 dni | g0 1o o o
opiekunem projektu w celu potwierdzenia, czy w ramach po okresie, jakiego dana Deklaracja wydatkow Stanowisko ds. rozliczet

. L danego wniosku o ptatno$¢ zweryfikowano wydatki wydatkow dotyczy s .

4. Stanowisko ds. rozliczeh WR ; ) S . - WR/WSszystkie Wydziaty/Zespoty
kwalifikowalne pod katem stwierdzonej nieprawidtowosci, IP RPO WSL-SCP
czy nieprawidlowos¢ zostala usunigta (kontakt jest
konieczny jedynie w przypadku, gdy nieprawidtowos¢
zostala stwierdzona/usunigta poza WR)
Sporzadzenie Deklaracji wydatkéw w oparciu o liste

5. Stanowisko ds. rozliczen WR | SPrawdzajaca (Zat. 1 do niniejszej instrukeji) - zasada Kierownik/Koordynator WR
dwoch par oczu; przygotowanie projektu pisma
przekazujacego Deklaracje
Przekazanic dok tow (Deklaracji wydatkow) Kierownik/Koordynator

6. Stanowisko ds. rozliczeti WR rzekazanic CORUMENTOW (Lekiaracyl wydatkow WR/Kierownik/Koordynator
pracownikowi WKP WKP

. . . Weryfikacja i akceptacja danych finansowych zawartych w . . Kierownik/Koordynator
7. Stanowisko ds. ksiggowosci i Deklaracji wydatkow poprzez przekazanie pracownikowi W terminie 2 dni roboczych od daty E-mail 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)
9 Dyrektor/Za,stqpca Dyrektora IP | Zatwierdzenie listy sprawdzajacej (Zat. 1 do niniejszej
' RPO WSL-SCP instrukcji), podpisanie Deklaracji wydatkow
. L Przedtozenie od IP RPO WSL do 1Z/IC RPO WSL wersji
10. Stanowisko ds. rozliczen WR elektronicznej Deklaracji wydatkow
Przedtozenie do IZ RPO WSL Deklaracji wydatkow od TP
1 Stanowisko ds. organizacyjnych | RPO WSL do 1Z/IC RPO WSL wraz ze zgloszeniem

i obstugi sekretariatu WO

gotowosci do poswiadczenia lub przedtozenie
Oswiadczenia o braku wydatkow za dany okres

Co do zasady, w trybie
miesigcznym, ale nie rzadziej niz
raz na kwartat w terminie do 15 dni
po okresie, jakiego dana Deklaracja
wydatkoéw dotyczy.

Stanowisko ds. rozliczen WR

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

CST WR/Dyrektor/Zastgpca Dyrektora

IP RPO WSL-SCP

SOD/SEKAP dla
zgloszenia
gotowosci do
poswiadczenia oraz
przedtozenia
Oswiadczenia o
braku wydatkoéw za
dany okres;

Kancelaria Ogolna UM WSL

W przypadku wystapienia w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkow bteddéw lub brakow w przedstawionej dokumentacji, IP RPO WSL zostaje wezwana przez 1Z/IC RPO WSL do uzupetnienia lub
poprawy poswiadczanej Deklaracji wydatkéw wzglednie przekazania odpowiednich wyjasnien.
W przypadku koniecznosci korygowania Deklaracji wydatkéw — powtarza si¢ procedurg od 1 - 10 jednakze w terminie wskazanym przez 1Z/IC RPO WSL.
W przypadku koniecznosci ztozenia jedynie wyjasnien — pkt 11 - 13

Analiza uwag przestanych przez 1Z/IC RPO WSL,
wspotpraca z innymi wydziatami merytorycznymi,

12. Stanowisko ds. rozliczen WR . SO S .o
przygotowanie odpowiednich wyjasnien w porozumieniu z
wydziatami, ktérych dotycza uwagi 1Z/IC RPO WSL

13 Dyrektor IP RPO WSL- Podpisanie pisma z wyjasnieniami

' SCP/Zastgpca Dyrektora P p M
Stanowisko ds. organizacyjnych . e
14. Przedtozenie do 1Z/IC RPO WSL wyjasnien

i obstugi sekretariatu WO

w terminie wskazanym przez 1Z/IC
RPO WSL

Kierownik/Koordynator WR
Kierownik/Koordynator WAPA
Kierownik/Koordynator WK

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

SOD/SEKAP

Kancelaria Ogolna UM WSL
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5.2 PRZYGOTOWANIE PROGNOZ WNIOSKOW O PEATNOSC PRZESYLANYCH DO KE

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

5.2.1 Instrukcja przygotowania prognozy certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . Jedn(’Stkl/kom.o rki/stanowi
komunikacji ska powiazane
Stanowisko ds. organizacyjnych | Rejestracja pisma z 1Z RPO WSL z prosba o . . . L,
1 i obstugi sekretariatu WO przedlozenie/aktualizacj¢ prognoz certyfikacji wydatkow Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR
Przygotowanie i analiza danych niezbgdnych do
SSI;?)EZZZ%ZZZI::;I;?)%;;%ZZ}; Cczrti[t};}lizccjjli “\;/};((11?3(?5“\; we Zgodnie z przyjetym Kierown!k/Koordynator WR
2. Stanowisko ds. rozliczen WR Wsplpracy z merviorveznyvini wydziatami harmonoaramem orac SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
polpracy z merytorycznymi wy ' 9 P Kierownik/Koordynator WOF
Przygotowanie pisma przekazujacego prognozy
certyfikacji.
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 3
Weryfikacja i zatwierdzenie prognozy certyfikacji
3. Kierownik/Koordynator WR wydatkow oraz pisma przekazujacego prognozy Niezwtocznie po otrzymaniu SOD/SEKAP Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP
R RPO WSL-SCP
certyfikacji
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora IP | Akceptacja prognozy certyfikacji wydatkéw oraz pisma . . . . L
4. RPO WSL-SCP przekazujacego prognozy certyfikacji Niezwlocznie po otrzymaniu SOD/SEKAP Stanowisko ds. rozliczen WR
5, Stanowisko ds. rozliczen WR | br7ekazanie prognozy certyfikacji wydatkow oraz pisma |\ iocmic po otrzymaniu SOD/SEKAP Stanowisko ds. organizacyjnych
przekazujacego prognozy certyfikacji i obstugi sekretariatu WO
5.3 WERYFIKACJA ROCZNYCH ZESTAWIEN WYDATKOW OD 1Z/IC RPO WSL DO KE W ZAKRESIE SCP
5.3.1 Instrukcja weryfikacji rocznych zestawien wydatkow od IZ/IC RPO WSL do KE w zakresie SCP
Instrukcja weryfikacji rocznych zestawien wydatkéw od IZ/IC RPO WSL do KE w zakresie SCP
. . . . . .. | Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji e
Wptyw korespondencji z 1Z RPO WSL - Wykaz
1 Stanovylsko ds. Qrganlzacyjnych i wydatkdw ujetych we wnioskach o platnosé do KEw Niezwlocznie Plsmo papierowe/e- Kierownik/Koordynator WR
obstugi sekretariatu WO roku obrachunkowym w ramach Rocznego Zestawienia mail
Wydatkow
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Przestanie wykazu do wlasciwych wydziatow (WK,
WAPA) z pro$ba o analize, czy w odniesieniu do

Do 2 dni roboczych od dnia

Kierownicy/Koordynatorzy

2. Kierownik/Koordynator WR wskazanych w Wykazie wydatkow nastapity zmiany - E-mail . A
majace wplyw na wysokos¢ kwoty przekazywanej do otrzymania whasciwych Wydziatow
KE w danym roku obrachunkowym
W terminie wskazanym
. . o - . przez e - .
5 Vrflizgtc)\i/vnlgl\li]o%r;z?;?rzy Przekazanie informacji zwrotnej Kierownika/Koordynatora E-mail Kierownik/Koordynator WR
. Wy y WR
Analiza m. in. na podstawie informacji wiasciwych
wydziatow, czy w odniesieniu do wskazanych w
Wykazie wydatkéw nastgpity zmiany majace wptyw na . .
4. Stanowisko ds. rozliczen WR wysokos¢ kwoty przekazywanej do KE w danym roku DrZESkg?;r:’i(;boczych od dnia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WR
obrachunkowym oraz wprowadzenie ewentualnych P
korekt do modulu Roczne zestawienie wydatkow w
CST.
5. Kierownik/Koordynator WR Weryfikacja wyniku analizy wykazu wydatkow Niezwtocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WR
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 4
W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu — pkt 6
. - Zatwierdzenie wyniku analizy wykazu wydatkow oraz . . . Zastepca Dyrektora/Dyrektor IP
6. Kierownik/Koordynator WR orzekazanie do akceptacii Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-SCP
7. eri,sgs\cé Il_) }ér(e:l}(’tora/Dyrektor IP Weryfikacja wyniku analizy wykazu wydatkow Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WR
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 2-6
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 8
8. éisgssg I]_D_ }ér(e:l;tora/Dyrektor P Akceptacja wyniku analizy wykazu wydatkow Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WR
Niezwlocznie jednak nie
p6zniej niz do 15
Kierownik/Koordynator Przekazanie informacji do 1Z RPO WSL pazdziernika roku, wktorym | ¢ se i AP/E-mail | 1Z RPO WSL
9. WR/stanowisko ds. rozliczen konczy si¢ rok

obrachunkowy, ktorego
dotyczy¢ bedzie RZW
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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

Instrukcja przygotowania i przekazywania danych finansowych zgodnie z art.112 Rozporzadzenia UE 1303/2013 w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO

810 WSL 2014-2020
Forma q Rt .
. . . . SO Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji o
Stanowisko ds. systemowych Przekazanie informacji w zakresie potrzeby przekazania Niezwlocznie po zakoficzeniu E-mai Kierownicy/Koordynatorzy
. -mail . 2,
WS danych finansowych. kwartatu wlasciwych Wydziatow
Kierownicy/Koordynatorzy . L Do 5-go dnia miesigca po L Stanowisko ds. systemowych WS/
wiasciwych Wydziatow Wygenerowanic i przekazanie niezbednych danych zakoficzeniu kwartatu E-mail Kierownik/Koordynator WS
- Wygenerowanie pozostatych danych z systeméw LSI Stanowisko ds. organizacyjnych —

\SAt/aSnomsko ds. systemowych 2014 i CST, scalenie i przekazanie do zatwierdzenia Niezwlocznie LSI 2014/CST informatyk WO

Kierownikowi/Koordynatorowi WS Kierownik/Koordynator WS

. . _— . . . . Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP

Kierownik/Koordynator WS Weryfikacja danych finansowych Niezwlocznie Nie dotyczy RPO WSL-$CP
Dyrektor/Zastgpca Dyrektora . . . . . . . .
IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie przygotowanych danych finansowych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
Kierownik/Koordynator . . . L
WS/stanowisko ds. Przekazanie danych wraz z pismem przewodnim do 1Z Do 1(?-g0 gima miesigca po SOD/SEKAP 1Z RPO WSL

RPO WSL zakonczeniu kwartatu
systemowych WS
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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/komoérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji T
Kierownik/Koordvnator Przestanie do wtasciwych Wydziatéw informacji o
- y konieczno$ci przekazania danych niezbgdnych do Niezwlocznie po otrzymaniu . Kierownicy/Koordynatorzy
1. WS/stanowisko ds. o " . : . o S E-mail . o
svstemowvch WS sporzadzenia informacji kwartalnej w zakresie informacji o zakresie niezb¢dnych wiasciwych Wydziatow
Y y wskazanym przez 1Z RPO WSL danych z 1Z
Po Ii Il kwartale — do 10 dni
kalendarzowych po uplywie
Kierownicy/Koordynatorzy . L okresu sprawozdawczego; g .
2. wlasciwych Wydzialow Wygenerowanie i przekazanie niezb¢dnych danych Po 111 IV kwartale — do 20 dni E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
kalendarzowych po upltywie
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 Weryﬁkaf] & POPTawnosct sp orzgdzenia 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
Po I'i Il kwartale — do 20 dni
kalendarzowych po uptywie
5 Stanowisko ds. systemowych | Przestanie danych do informacji kwartalnej do IZ RPO okresu sprawozdawczego; E-mail Kierownik/Koordynator WS/IZ
' WS WSL Po Il'i IV kwartale — do 30 dni RPO WSL
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego;
W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen — pkt 1-5
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 6
6. 1Z RPO WSL Akceptacja przestanych danych do informacji kwartalnej Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
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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/komoérki/stanowiska

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji e

- . . . Kierownik/Koordynator
1 Stanowisko ds. systemowych Wygenerowapl_e danych z systemu i sporzadzenie Niezwlocznie po zakoficzeniu csT WS/Stanowisko ds.
WS raportu wskaznikowego . . . :

miesigca organizacyjnych — informatyk WO
2. Kierownik/Koordynator WS Weryfikacja poprawnosei sporzadzenia raportu Niezwlocznie po otrzymaniu Nie dotyczy Stanowisko ds. systemowych WS

wskaznikowego raportu

W przypadku zgtoszenia zastrzezen do danych — pkt 1
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 3

Stanowisko ds. systemowych Do 10 dnia kazdego miesiaca za Kierownik/Koordynator WS/1Z

3. WS Przestanie raportu wskaznikowego do IZ RPO WSL miesiac poprzedni E-mail RPO WSL
W przypadku zgloszenia przez 1Z RPO WSL zastrzezen — pkt 1-2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania sprawozdania — pkt 4
4. 1Z RPO WSL Akceptacja raportu wskaznikowego E-mail IP RPO WSL-SCP
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
. . . . Forma Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikaci o
Kierownik/Koordynator Przestanie do wlasciwych Wydziatow informacji o . . , . : .
1. WS/stanowisko ds. koniecznos$ci przekazania danych niezbednych do Niezwlocznie po zakoficzeniu E-mail Kle(oyvnlcy/Koorqyng torzy
. . okresu sprawozdawczego wiasciwych Wydziatow
systemowych WS sporzadzenia sprawozdania
Kierownicv/Koordvnatorz Sprawozdanie roczne — do 45 dni
2. rownicy ynatorzy Wygenerowanie i przekazanie niezb¢dnych danych kalendarzowych po uptywie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
wiasciwych Wydziatow .
okresu sprawozdawczego;
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Sprawozdanie roczne za 2017 r. i
2019r., - do 50 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego.
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.

Stanowisko ds. systemowych

Sporzadzenie sprawozdania zgodnie z instrukcja

Niezwlocznie po otrzymaniu

3. WS przyeotowana przez IZ RPO WSL danych Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
4. Kierownik/Koordynator WS | Weryfikacja poprawnos$ci sporzadzenia sprawozdania 23?;\/?;;3;2;2 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 Nlezwlo(cizme po zweryfikowaniu Nie dotyczy ggrgli/t\(/)gf assg;pca Dyrektora [P
WSL-SCP sprawozdania -SCP
Sprawozdanie roczne — do 80 dni
po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego. Sprawozdanie
roczne za 2017 r.i2019r., - do
100 dni kalendarzowych po
Kierownik/Koordynator :p:;/xéez g;(vrvecszl; o
6. WS/stanowisko ds. Przekazanie do akceptacji 1Z RPO WSL D c2e9 - SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
Sprawozdanie koncowe — W
systemowych WS .. . .
terminie, ktory wskazany zostanie
w momencie ustalenia przez KE
terminu na przedtozenie przez 1Z
RPO WSL sprawozdan
koncowych z realizacji RPO WSL
2014-2020.
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-SCP

Sprawozdanie sktadane jest w siedzibie IZ RPO WSL w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej.

Korekta sprawozdania przesylana jest w terminie wskazanym przez IZ RPO WSL.
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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

6.4.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania danych na potrzeby monitorowania udzielonej pomocy publicznej w ramach wdrazanych Dzialan/Poddzialan RPO
o WSL 2014-2020
. . . . Forma komunikacji i orki i
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania ) JeanStkl/komorkl/smnowmka
powiazane
Stanowisko ds. Wygenerowanie danych i sporzadzenie informacji . . , . . .
1. systemowych WS kwartalnej na temat udzielonej pomocy publicznej Ilj\:ve;r\tx:;:lczme po zakonczeniu SHRIMP/LSI 2014/CST | Kierownik/Koordynator WS
2. Kierownik/Koordynator WS Weryfikacja przygotowanej informcji kwartainej Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
wraz z pismem przewodnim
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
3. Kierownik/Koordynator WS Akg:eptaqa przygotowane] informacji kwartalnej wraz Niezwtocznie E-mail Stanowisko ds. systemowych WS
z pismem przewodnim
4 Stanowisko ds. Przekazanie informacji kwartalnej wraz z pismem Do 10-go dnia miesigca po SOD/SEKAP/ wersja Kierownik/Koordynator WS/IZ
' systemowych WS przewodnim do 1Z RPO WSL zakonczeniu kazdego kwartatu papierowa RPO WSL

W przypadku uwag IZ RPO WSL do sporzadzonej informacji — pkt 2, 3 i 4.
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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 Il | Jednostki/komorki/stanowiska

powiazane

Stanowisko ds.

Wygenerowanie z systemu LSI 2014 informacji na

systemowych WS

tytuhu zwrotu §rodkéw w formie pomocy de minimis

Ministrow

systemowych WS temat podpisanych uméw w ostatnich 7 dniach Raz w tygodniu LSI 2014
Sporzadzenie i przestanie sprawozdania z udzielone;j
- pomocy publicznej za posrednictwem systemu . . .
Stanowisko ds. SHRIMP zgodnie 2 wymogami i terminami Niezwlocznie po wygenerowaniu SHRIMP
systemowych WS . . o . danych
okreslonymi we wtasciwym rozporzadzeniu Rady
Ministrow
Stanowisko ds. rozliczen Przestanie informacji na temat wystawionej korekty Kierownik/Koordynator
WR, Stanowisko ds. obstugi | zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis; Na biezaco E-mail WS/Stanowisko ds. systemowych
finansowej WOF przestanie raportu z BGK o zleconych ptatnoséciach WS
Stanowisko ds. Aktualizacja danych w systemie SHRIMP Niezwlocznie SHRIMP
systemowych WS
Stanowisko ds Sporzadzenie w systemie SHRIMP sprawozdania z W terminie okreslonym we
‘ udzielonej Beneficjentom ulgi w sptacie zalegtosci z wilagciwym rozporzadzeniu Rady | SHRIMP

6.5 MONITOROWANIE POSTEPOW REALIZACJI PROJEKTOW PO KONCOWEJ WYPLACIE DOFINANSOWANIA

6.5.1 Instrukcja monitorowania projektéw po koncowej wyplacie dofinasowania

6.5.1

Instrukcja monitorowania projektow po koncowej wyplacie dofinansowania

Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki/stanowi
ska powiazane

Stanowisko ds. kontroli WK

na temat osiagnigcia zatozonych efektow projektu w
terminie 14 dni kalendarzowych

Wystanie wiadomosci do Beneficjenta — wezwanie do
ztozenia sprawozdania z trwatosci projektu/informacji

Kwartalnie

LSI 2014, E-mail

Kierownik/Koordynator WK,
WO
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Whptynigcie sprawozdania (Zat. 1 lub 3 do niniejszej instrukcji) — pkt 7
Brak wplywu sprawozdania — pkt 2
2. Sporzadzenie pisma wzywajacego do ztozenia Kierownik/Koordynator WK
sprawozdania z trwato$ci/informacji nt. osiagnigcia Po uptywie 14 dni kalendarzowych SOD/SEKAP
Stanowisko ds. kontroli WK [zatozonych efektow projektu (wezwanie w formie Wyznaczonych w wezwaniu do g .
A - . . - . . . e-mail/pismo papierowe
elektronicznej, ponaglenia w formie papierowej) ztozenia lub w ponagleniach
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 |Akceptacja pisma (dotyczy wersji papierowej) . ) Zastepca Dyrektora IP RPO WSL -

INiezwtocznie Pismo papierowe Scp
5. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) . ) Kierownik/Koordynator WK
WSL - $CP INiezwtocznie Pismo papierowe

W przypadku uwag - pkt 2-5

W przypadku braku uwag — pkt 6
Kierownik/Koordynator WK,

6. \Z/\;i;flfcchPyrektora IPRPO Zatwierdzenie pisma (dotyczy wersji papierowej) INiezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli WK
Stanowisko ds. organizacyjnych i

7. Stanowisko ds. kontroli WK IPrzestanie pisma (dotyczy wersji papierowej) INiezwlocznie SOD/SEKAP obshugi sekretariatu WO

Wplyw sprawozdania/informacji nt. efektow projektu i dokumentacji zwigzanej ze sprawozdaniem z trwato$ci/informacja nt. osiagniecia zatozonych efektow projektu — pkt 8
Brak wptywu sprawozdania/informacji nt. efektow projektu i dokumentacji zwiazanej ze sprawozdaniem z trwalosci/informacja nt. osiagnigcia zatozonych efektow projektu — pkt 2

Stanowisko ds. Rejestracja dokumentacji zwigzanej ze Beneficjent,
8. organizacyjnych i obstugi sprawozdaniem z trwato$ci/informacjg nt. osiggniecia | Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli WK,
sekretariatu WO zatozonych efektow projektu i dekretacja Kierownik/Koordynator WK
Weryfikacja sprawozdania/informacji nt. osiagniecia
9 Stanowisko ds. kontroli WK | zatozonych efektow projektu i dokumentacji zgodnie Do 30 dni od wptynigcia LS| 2014 Kierownik/Koordynator WK
' z lista sprawdzajaca (Zat. 2 lub 4 do niniejszej sprawozdania do IP RPO WSL
instrukcji) — weryfikacja na zasadzie dwoch 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
11. S\e;gtflicg CDPyrektora IPRPO Zatwierdzenie listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy SKtIaer:g:I/Vv?slll((c/) }EZO'I’(%ynrl?ct)(l)erV\YP}é '

W przypadku uwag — pkt 9
W przypadku zatwierdzenia listy — pkt 12
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Weryfikacja sprawozdania moze zakonczy¢ sie:

a. wynikiem pozytywnym lub negatywnym wowczas pkt 17

b. konieczno$cig korekty/uzupetnienia wowczas pkt 12
12. Sporzadzenie pisma wzywajacego do SOD//SEKAP Kierownik/Koordynator WK
korekty/uzupelnienia sprawozdania z e-mail/pismo papierowe
Stanowisko ds. kontroli WK ftrwato$ci/informacji nt. osiagnigcia zatozonych efektow
projektu (wezwanie w formie elektronicznej, ponaglenia
w formie papierowej)
13. Kierownik/Koordynator WK Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) Stanowisko ds. kontroli WK,

Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora IP RPO WSL -
SCP

Do 30 dni od wplyniecia ]
sprawozdania do IP RPO WSL-SCP

\W przypadku uwag - pkt 12
\W przypadku braku uwag - pkt 14

14. Kierownik/Koordynator WK |Akceptacja pisma (dotyczy wersji papierowej) Niezwlocznic SOD/SEKAP ggsi:qpca Dyrektora IP RPO WSL -
15. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja pisma (dotyczy wersji papierowej) . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
, INiezwlocznie
WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 12-15
\W przypadku braku uwag - pkt 16
Wptyw korekty/uzupehien — pkt 8
Brak wptywu korekty/uzupetnien — pkt 12
Whprowadzenie informacji o wynikach weryfikacji Kierownik/Koordynator WK,
sprawozdania z trwatosci/informacji nt. osiagniecia Stanowisko ds. kontroli WK

zatozonych efektow projektu do LSI 2014.

. . W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub
18. Stanowisko ds. kontroli WK uzasadnionego podejrzenia nieprawidtowosci Niezwlocznie LSl 2014
postepowanie zgodnie z instrukcjg dot. informowania
o nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidtowosciach - zgodnie z wzorem do
instrukcji 8.1 Zat. 1)

Uwagi:

WK dokonuje weryfikacji projektéw po koncowej wyptacie dofinasowania w oparciu o analize wynikow kontroli przeprowadzonych u Beneficjenta przez IP RPO WSL-SCP lub innych, uprawnionych
instytucji kontrolnych oraz sporzadzonych sprawozdan z wypelniania przez Beneficjenta obowigzku utrzymania trwato$ci projektu zrealizowanego w ramach poddziatan RPO WSL 2014-2020/informacji
nt. osiggniecia zatozonych efektow projektu.

Wezwanie do ztozenia sprawozdania z trwato$ci/informacji nt. osiggnigcia zatozonych efektow projektu jest wysytane do Beneficjentow droga elektroniczng na adres e-mail wskazany we
wniosku/umowie o dofinansowanie po uptywie 24 miesigcy (2 lata) od ztozenia wniosku o ptatno$¢ koficowa (cztery razy w roku na podstawie zestawienia projektow wygenerowanego w ramach
systemu LSI 2014 do Beneficjentow skierowane beda wezwania do ztozenia sprawozdan z trwatosci/informacji nt. osiggniecia zatozonych efektéw projektu). Beneficjenci sktadaja sprawozdania z
trwatoéci/informacje nt. osiggniecia zatozonych efektow projektu w wersji elektronicznej do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci w terminie do 14 dni kalendarzowych, podanym w ww. wezwaniu.
Co do zasady, korespondencja w przypadku wystapienia ewentualnych uzupetnien odbywa si¢ w formie elektronicznej na adres e-mail podany w ramach umowy/wniosku o dofinansowanie. Wydruki
korespondencji mailowej wraz z lista sprawdzajaca sa zalaczane do dokumentacji projektowe;.

Kazde sprawozdanie z trwatosci/informacji nt. osiagnigcia zatozonych efektow jest weryfikowane przez pracownikéw WK (lista sprawdzajaca) zgodnie z zasadg dwdch par oczu.

W toku prowadzonej korespondencji pomigdzy IP RPO WSL-SCP a Beneficjentem (na kazdym z etapéw weryfikacji projektu po koncowej wyplacie dofinansowania) pismo nieodebrane przez
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Zastepca Dyrektora IP RPO  |[Zatwierdzenie pisma (dotyczy wersji papierowej . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator
16. P q:c? e P (dotyczy It pap ) Niezwlocznie WK/Stanowisko ds. kontroli WK
\WSL - SCP
ie pi i papi i Stanowisko ds. organizacyjnych i
17. Stanowisko ds. kontroli Wk [/ rZestanie pisma (dotyczy wersji papierowej) Niezwlocznie SOD/SEKAP obshugi sekretariaty WO

Beneficjenta po dwukrotnym awizo uznaje si¢ za dor¢czone.
Opis doboru projektow do kontroli w miejscu realizacji zostal przedstawiony w zataczniku nr 1 pn. Metoda doboru projektéw do kontroli trwalosci do instrukeji nr 7.2.1.

6.5.2 Instrukcja monitorowania nieosiggnietych wskaznikow w projekcie po koncowej wyplacie dofinansowania

532 Instrukcja monitorowania nieosiagnietych wskaznikow w projekcie po koncowej wyplacie dofinansowania
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 wskaznikow Kwartalnie Kierownik/Koordynator WK
2. Wystanie wezwania do Beneficjenta o ztozenie informacji E-mail Beneficjent
Stanowisko ds. kontroli WK nt. realizacji wskaznika Kwartalnie
Wptynigcie informacji dot. wskaznikéw— 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 Do 14 dn_' kalendarzowych od dnia
dorgczenia
4. Kierownik/Koordynator WK |Weryfikacja wezwania Stanowisko ds. kontroli WK,
Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrektora IP RPO
WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 3
\W przypadku braku uwag - pkt 5
5. Kierownik/Koordynator WK |Akceptacja wezwania . . SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora IP RPO
INiezwlocznie WSL - SCP
6. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja wezwania . ) SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
WSL - $CP INiezwlocznie
\W przypadku uwag - pkt 3-6
\W przypadku braku uwag - pkt 7
. . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator
3 Zastgpca Dyrektora 1P RPO Zatwierdzenie wezwania Niezwlocznie WK/Stanowisko ds. kontroli
\WSL - SCP
WK
Stanowisko ds. organizacyjnych
8. Stanowisko ds. kontroli WK Przestanie wezwania Niezwlocznie SOD/SEKAP i obstugi sekretariatu WO
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Stanowisko ds. organizacyjnych

'Wplyniecie i dekretacja pisma/dokumentacji dotyczacej

Kierownik/Koordynator WK,
Stanowisko ds. kontroli WK

0 i obstugi sekretariatu WO wskaznikow Niezwlocznie Nie dotyczy
o B ] ) Kierownik/Koordynator WK
\Weryfikacja informacji odnosnie wskaznikow
. . przekazanych przez Beneficjenta zgodnie z lista Do 30 dni kalendarzowych od wptywu |\ ..
10. Stanowisko ds. kontroli WK sprawdzajaca (Zat. 1 do niniejszej instrukeji) — informacji do IP RPO WSL-SCP Nie dotyczy
weryfikacja na zasadzie dwoch par oczu
11. Kierownik/Koordynator WK keeptacja listy sprawdzajacej 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
WSL - $CP INiezwltocznie
\W przypadku uwag - pkt 10
\W przypadku braku uwag - pkt 13
'W przypadku konieczno$ci korekty/uzupetnienia informacji o wskazniku - pkt 3
\W przypadku pozytywnego zatwierdzenia listy sprawdzajace;j - pkt 13
13. . . 'Wystanie informacji nt. akceptacji realizacji wskaznika . ) e-mail Beneficjent
Stanowisko ds. kontroli WK INiezwlocznie
14. Zgodnie z art. 26 ust. 6 ustawy wdrozeniowej™ INiezwlocznie WR,
miewykonanie wskaznika w projekcie moze stanowic WAPA,
przestanke do stwierdzenia nieprawidtowosci WOF
indywidualnej. W przypadku stwierdzenia
Stanowisko ds. kontroli WK [rieprawidlowosci lub uzasadnionego podejrzenia Nie dotyczy
nieprawidtowosci postgpowanie zgodnie z instrukcja dot.
informowania o nieprawidtowosciach (sporzadzenie
notatki o nieprawidtowosciach - zgodnie z zatacznikiem
nr 1 - Wzor notatki o nieprawidtowosci do instrukcji nr
8.1)
15. \Wprowadzenie/aktualizacja danych w CST dotyczacych LSI 2014, CST Kierownik/Koordynator WK,
Stanowisko ds. kontroli WK~ [realizacji wskaznikow Niezwlocznie WO

10 Ustawa z dnia 11 lipca 2014 1. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.
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6.5.3 Instrukcja weryfikacji zmian w projekcie po koncowej wyplacie dofinansowania

Instrukcja weryfikacji zmian w projekcie po koncowej wyplacie dofinansowania

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki/stanowi
ska powiazane

Stanowisko ds. organizacyjnych

Kierownik/Koordynator WK,

1. i obshugi 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 trwatosci (lista sprawdzajaca, ZOP
weryfikacja na zasadzie dwoch par oczu - zgodnie z .
2. Stanowisko ds. kontroli WK zatacznikiem nr 1 do instrukcji nr 6.5.2 - Wzor listy PO 30 dn.l. kalendarzowych od wplywt Nie dotyczy
S . P informacji do IP RPO WSL-SCP
sprawdzajacej do weryfikacji wskaznikéw i zmian w po
koncowej wyplacie dofinasowania), 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. Zastepca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie listy sprawdzajacej INiezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
WSL - SCP IDyrektor Wydzialu EFS
\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 11
5. Sporzadzenie wezwania lub korekty wezwania E-mail Kierownik/Koordynator WK
. . Beneficjenta o ztozenie informacji/uzupetnien 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,

WSL - SCP

Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastepea Dyrektora IP RPO
\WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 5
\W przypadku braku uwag — pkt 7
7. Kierownik/Koordynator WK |Akceptacja wezwania (dotyczy wersji papierowej) . . Zastepca Dyrektora IP RPO
INiezwlocznie SOD/SEKAP WSL - $CP
8. Zastgpca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja wezwania (dotyczy wersji papierowej) Niezwl . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK,
WSL - SCP tezwiocziie Stanowisko ds. kontroli WK
\W przypadku uwag - pkt 5-8
\W przypadku braku uwag - pkt 9
Zastepca Dyrektora IP RPO  |Zatwierdzenie wezwania (dotyczy wersji papierowej) . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK,
9. Niezwlocznie Stanowisko ds. kontroli WK
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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 okre§lonym w wezwaniu I[P RPO WSL — pkt 5
11. Przekazanie informacji o zmianach wraz z niezb¢dna INiezwlocznie WR,
dokumentacja do WR Ponadto w przypadku stwierdzenia WAPA,
nieprawidtowosci lub uzasadnionego podejrzenia WOF
Stanowisko ds. kontroli WK mepraw1d10\_zvosc1.postqp.owame' zgodme z 1nstrukc_]a, dot. Nie dotyczy
informowania o nieprawidtowosciach (sporzadzenie
notatki o nieprawidlowosciach - zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do instrukcji nr 8.1 - Wzdr notatki o
nieprawidtowosci)
12. . . Wystanie inf ji nt. akceptacji/braku akceptacji E-mail/ SOD/SEKAP Beneficj
Stanowisko ds. kontroli WK Zm};zra]l;ne informacji nt. akceptacji/braku akceptacji Niezwlocznic mail/ SOD/S eneficjent
6.5.4 Instrukcja monitorowania dochodu wygenerowanego po ukonczeniu realizacji projektu
6.5.4 Instrukcja monitorowania wygenerowanego dochodu po ukonczeniu realizacji projektu*
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji |Jednostki/komorki/stanowi
ska powiazane
1. \Wygenerowanie raportu z LS12014 w zakresie LSI 2014 WO,
) ] lukonczonych projektow, dla ktorych istnieje obowigzek ) Kierownik/Koordynator WK
Stanowisko ds. kontroli WK imonitorowania dochodu (zasady monitorowania dochodu {Kwartalnie
W projekcie po jego ukonczeniu — zatacznik nr 1 do
inatriilkeiil
2. 'Wystanie wezwania do Beneficjenta o ztozenie informacji E-mail Beneficjent
Stanowisko ds. kontroli WK nt. uzyskanego dochodu w projekcie (w formie tabeli —  [Kwartalnie
zatacznik nr 1a do instrukcji)
Wptynigcie informacji dot. dochodu — pkt 9
Brak informacji nt. dochodu — pkt 3
3. Sporzadzenie pisemnego wezwania lub korekty wezwania Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
Stanowisko ds. kontroli WK Beneficjenta o -zioz‘enie informacji nt. uzyskanego Do 14 dn.i kalendarzowych od dnia
dochodu w projekcie doreczenia
4. Kierownik/Koordynator WK \Weryfikacja wezwania INiezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. kontroli WK,

! Dotyczy projektow, w ktorych istnieje obowiazek monitorowania dochodu zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013.
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Zastepca Dyrektora IP RPO
WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 3
\W przypadku braku uwag - pkt 5
5. Kierownik/Koordynator WK |Akceptacja wezwania . i SOD/SEKAP Zastepca Dyrektora IP RPO
INiezwlocznie 3
WSL - SCP
6. Zastepca Dyrektora IP RPO \Weryfikacja wezwania . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WK
NS INiezwlocznie
WSL - SCP
\W przypadku uwag - pkt 3-6
\W przypadku braku uwag - pkt 7
. . . SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator
7 Zastepca Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wezwania Niezwlocznie \WK/Stanowisko ds. kontroli
WSL - SCP WK
) ) Stanowisko ds. organizacyjnych
8. Stanowisko ds. kontroli WK Przestanie wezwania INiezwlocznie SOD/SEKAP i obstugi sekretariatu WO
Zastepca Dyrektora IP RPO
Stanowisko ds. organizacyjnych [Wptyniecie i dekretacja pisma/dokumentacji dotyczgcej . . - WSL - SCP
a i obstugi sekretariatu WO uzyskanego dochodu w projekcie Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK,
Stanowisko ds. kontroli WK
10. \W przypadku stwierdzenia dochodu postepowanie INiezwlocznie WR,
zgodnie z instrukcja dot. informowania o WAPA,
Stanowisko ds. kontroli WK nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o Nie dotyczy WOF
nieprawidtowos$ciach - zgodnie z zatacznikiem nr 1 -
IWz6r notatki o nieprawidtowosci do instrukeji nr 8.1)
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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 metodologi¢ doboru projektow do kontroli, czego wynikiem jest pisemna informacja o sprawdzeniu
adekwatno$ci metody i braku jej zmian .

90




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 - dobér 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 Sigtfgcgc]?’rektora IP RPO Zatwierdzenie doboru kontroli lub jego korekta Niezwlocznic Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK

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. W przypadku projektow realizowanych w ramach partnerstwa lub konsorcjum kontrole procedura
wyboru projektow zostata przedstawiona w Zat. 3 do niniejszej instrukcji. Decyzje o przeprowadzeniu ww. kontroli podejmuje Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP RPO WSL-SCP.
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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/komorki /
stanowiska powiazane

Instrukcja dotyczy kontroli planowych w trakcie i na zakonficzenie realizacji projektu, krzyzowych (jezeli dotyczy), sprawdzajacych trwato$¢, 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 ogblnego®, 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 programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

1. Sporzadzenie: Przed poinformowaniem jednostki Kierownik/Koordynator WK,
1) Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli projektu | kontrolowanej o planowanej Zast¢pea Dyrektora IP RPO
(Zat. 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 rozpoczeciem 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 (przestanka sporzadzenia kontrola)/bez powiadomienia Nie dotyczy

notatki bedzie konieczno$¢ weryfikacji $cisle
okreslonego zakresu i przedmiotu kontroli, np.
weryfikacja informacji zewnetrzne;j).
4) Sporzadzenie i podpisanie o$wiadczenia 0 braku
przestanek stanowigcych podstawe wytaczenia 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 Niezwlocznie Stanowisko ds. kontroli WK
kontroli projektu, pisma informujacego o kontroli, (Kierownik Zespotu

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

12 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 ogoélne
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 2 20.12.2013, str. 320).
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Zastepca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli projektu, pisma informujacego o kontroli,
notatki wraz z lista sprawdzajaca do kontroli

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

Kierownik/Koordynator WK

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

Stanowisko ds. kontroli
(Kierownik Zespotu
Kontrolujacego/cztonek

Co najmniej 5 dni kalendarzowych

WO
Jednostka kontrolowana

4. zespolu w uzasadnionych . . . .
przypadkach, np. nieobecno$¢ | Przekazanie pisma informujacego o kontroli, przed rozp oczeeiem kon'groh (W Pismo papierowe/ .
Kierownika Zespotu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli projektu przypadku kontroli doraznych 2 SOD/SEKAP/osobiscie
Kontrolui ‘ powiadomieniem 48 godzin lub bez
jacego) . S
powiadomienia)
5 Stanowisko ds. obstugi
) kancelarii i sekretariatu WO
W sytuacji wniesienia przez jednostk¢ kontrolowana prosby o przesunigcie terminu kontroli Zastepca Dyrektora/Dyrektor moze:
- wyrazi¢ zgode dla wnioskowanej przez jednostke kontrolowang zmiany terminu kontroli — wowczas pkt 1
- nie wyrazi¢ zgody dla wnioskowanej przez jednostk¢ kontrolowang zmiany terminu kontroli — wéwczas pkt 6
6. Weryfikacja i przygotowanie dokumentacji/czynnosci Od momentu wyznaczenia zespotu | Nie dotyczy Jednostka kontrolowana
, . na dokumentach w siedzibie IP RPO WSL-SCP kontrolujacego do dnia
Zespot kontrolujacy . L . . e ... ,
(zar6wno przed rozpoczeciem jak 1 w trakcie trwania sporzadzenia informacji i zalecen
kontroli) pokontrolnych
7. Prowadzenie czynnosci kontrolnych na miejscu Od momentu wyznaczenia zespotu Nie dotyczy Ekspert zewngtrzny,
realizacji projektu, w celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacego do dnia AW,
w oparciu o list¢ sprawdzajaca dla kontroli na miejscu sporzadzenia informacji i zalecen ZOP,
projektu. Zgodnie z art. 23 ust. 8 ustawy wdrozeniowej | pokontrolnych Jednostka kontrolowana,
ogledziny w miejscu realizacji projektu przeprowadza Kierownik/Koordynator WK,
si¢ w obecnosci Beneficjenta. Zastepca Dyrektora/
Zgodnie z art. 23 ust. 9 ustawy wdrozeniowej w ramach Dyrektor IP RPO WSL-SCP
prowadzonych czynnosci kontrolnych moze nastapié
Zespot kontrolujacy konieczno$¢:
a) Sporzadzenia protokotu z ogledzin i przyjeciu
ustnych wyjasnien lub o§wiadczen;
b) Sporzadzenia notatki z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych, ktore moga miec istotne znaczenie dla
ustalen kontroli.
Ww. czynnos$ci powinny mie¢ odzwierciedlenie w
ramach listy sprawdzajacej do kontroli wypelianej w
trakcie kontroli lub jako zatgczniki do ww. listy.
Ta. ) . WARUNKOWO: przed lub w trakcie trwania kontroli . Ekspert zewnetrzny,
Zespdl kontrolujacy Whiosek o przeprowadzenie audytu, ekspertyzy, opinii Nie dotyczy AW,
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prawnej lub innego rodzaju opracowania stuzacego
ustaleniu stanu faktycznego i prawnego

(dotyczy sytuacji, gdy wykracza to poza dos§wiadczenie
i wiedzg cztonkow ZK, np. skomplikowany przypadek
prawny, finansowy, budowlany, informatyczny, B+R,
podatkowy, rachunkowy, itp.).

ZOP,

Jednostka kontrolowana,
Kierownik/Koordynator WK,
Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP

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,
Dyrektor/Zastepca Dyrektora | pokontrolnej wszystkich czynnosci zwigzanych 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. ; 5do ; : : ; ; Kierownik WK
Zespét kontrolujacy Przekazanie korespondencji do jednostki Do 30 dni od terminu zakonczenia SOD/SEKAP Jednostka kontrolowana

kontrolowanej.

kontroli / do 21 dni od dnia
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12. Stanowisko ds. otrzymania zastrzezen
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
13. Niezwlocznie SOD/SEKAP Jednostka kontrolowana

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

Rejestracja podpisanej informacji pokontrolnej lub
odmowy podpisania przez Beneficjenta informacji

pokontrolnej lub zastrzezen do informacji pokontrolnej

Woptynigcie zastrzezen do pierwszej informacji pokontrolnej w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez jednostke kontrolowang informacji pokontrolnej — pkt 14

Zastrzezenia ztozone po terminie 14 dni nie bedg rozpatrywane przez IP RPO WSL-SCP.
W przypadku braku zastrzezen (wpltyw podpisanej informacji pokontrolnej) — pkt 29
14. Zespot kontrolujacy Weryfikacja zasadnos$ci zastrzezen jednostki Do 21 dni od daty wptyniecia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK,
kontrolowanej, ewentualne wprowadzenie zmian lub zastrzezen Zastgpca Dyrektora IP RPO
uzupehienie informacji pokontrolnej WSL - SCP,
Jednostka kontrolowana
15. Wprowadzenie do informacji pokontrolnej adnotacji o Do 21 dni od daty wptynigcia Kierownik/Koordynator WK
zgloszonych zastrzezeniach wraz z ustosunkowaniem zastrzezen Nie dotyczy
sie do nich przez IP RPO WSL-SCP
16. Zespot kontrolujacy Sporzadzenie zalecen pokontrolnych i rekomendacji Kierownik/Koordynator WK
przez zespot kontrolujacy w przypadku stwierdzenia Do 21 dni od daty wptynigcia
uchybien i/lub nieprawidlowos$ci w ramach projektu, zastrzezen lub uptywu terminu na Nie dotyczy
ktore nalezy usung¢ lub wyjasni¢/udokumentowac ich wniesienie
(jezeli dotyczy)
17. Parafowanie zalecen pokontrolnych (jezeli dotyczy) Niezwlocznie Zespot kontrolujacy,
Kierownik/Koordynator WK Nie dotyczy Zastepca Dyrektora IP RPO
WSL - SCP
W przypadku uwag - pkt 14
W przypadku braku uwag - pkt 18
18. Kierownik/Koordynator WK;
5\?/1;'[5[?05 C]:)Pyrektora IPRPO Zatwierdzenie zalecen pokontrolnych (jezeli dotyczy) Niezwlocznie SOD/SEKAP (SEZS(\)I:’;ﬂ?E gse.s;g{n&m“ WK
Kontrolujgcego)
W przypadku uwag - pkt. 14
W przypadku braku uwag - pkt. 19
19. Stanowisko ds. kontroli WK Stanowisko ds.
(Kierownik Zespotu . Lo . W terminie do 21 dni od uptywu organizacyjnych i obstugi
Kontrolujacego) k';rjfrETés:;ﬁekoreSpondenqI do jednostki dnia na wniesienie zastrzezen przez | SOD/SEKAP sekretariatu WO/
20. Stanowisko ds. obstugi ). jednostke kontrolowana Jednostka kontrolowana;

kancelarii i sekretariatu WO




21. Stanowisko ds Rejestracja pisma informujacego IP RPO WSL-SCP 0 Niezwlocznie Stanowisko ds. kontroli WK
- L . sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz (Kierownik Zespotu
organizacyjnych i obstugi C , SOD/SEKAP . )
sekretariatu WO realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach Kontrolujacego);
niepodjgcia odpowiednich dziatan Kierownik/Koordynator WK
22. ) ) Analiza odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz Niezwlocznie ) Kierownik/Koordynator WK
Zespot kontrolujacy weryfikacja ich wykonania Nie dotyczy
23. Stanowisko ds. kontroli WK Sporzadzenie pisma przekazujacego kopi¢ ostatecznej Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
. oo wersji informacji pokontrolnej oraz ewentualnych . .
(Kierownik Zespotu , . . Niezwlocznie
Kontrolujacego) zalecen pokontrolnych i rekomendacji
24, Weryfikacja pisma przekazujacego kopi¢ ostatecznych Nie dotyczy Zastgpca Dyrektora IP RPO
Kierownik/Koordynator WK | wersji informacji pokontrolnych oraz realizacji lub . . WSL - SCP
Lo , . 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
Zastenca Dvrektora IP RPO skorygowane ustalenia kontroli lub pisemne stanowisko
WS Elz g CP}’T wobec zgtoszonych zastrzezen z uzasadnieniem Niezwlocznie
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 WO
27. Stanowisko ds. Przekazanie korespondencji SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli WK
organizacyjnych i obstugi (Kierownik Zespotu
sekretariatu WO Kontrolujacego)
Niezwlocznie - -
28 Stanowisko da. obstusi Rejestracja ostatecznej podpisanej informacji Stanowisko ds. kontroli WK
Kancelarii i sekretaria%u Wwo | 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
Stanowisko ds. kontroli WK uzasadnionego podejrzenia nieprawidtowosci Nie dotyczy

postepowanie zgodnie z instrukcjg dot. informowania o
nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidtowosciach z wyszczegodlnieniem
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nieprawidtowych wydatkéw - zgodnie z Zat. 1 do
instrukcji nr 8.1)

30.. - . Wprowadzenie/aktualizacja danych w LSI 2014 (rejestr LSl 2014, CST Kierownik/Koordynator WK,
Stanowisko ds. kontroli WK1y o o1i (Za1. 7 do niniejszej instrukei), CST WO

gi)l s{r(z)vlvl?lkCCZes)p ohu dotyczacych wynikoéw kontroli i realizacji zalecen I
Jaceg pokontrolnych

Uwagi:

Kontrola projektu w miejscu realizacji ma przede wszystkim za zadanie sprawdzenie faktycznosci poniesienia wydatkow, postepow i efektow 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$wiadczenia kopii i odpiséw dokumentow za zgodno$é z
oryginatem przez Beneficjenta lub osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta, sporzadzania protokotéw ustalen, odbierania oswiadczen itp. zwigzanych 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 dokumentdéw sporzadzanych na potrzeby kontroli w trakcie jej trwania, m.in. o§wiadczen Beneficjenta). Kontrole przeprowadza si¢ z zachowaniem zasady dwoch par oczu.

Przed kazda kontrolg sporzadzana jest lista sprawdzajaca, ktora bedzie postugiwal 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 informacja o wyniku kontroli i udostepniana na zgdanie uprawnionych instytucji jako element akt kontroli. Zespoty Kontrolujace moga
postugiwacd si¢ standardowq lista sprawdzajaca do kontroli.

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

W przypadku otrzymania informacji o zaistniatej lub mozliwej nieprawidtowos$ci 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 czynnoéci pokontrolnych w siedzibie IP RPO WSL dokumentdw 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 postepowania kontrolnego (kontrola dorazna lub na zakonczenie realizacji projektu) stwierdzono uzasadnione podejrzenie, co do
niezrealizowania zalecen zespotu kontrolujacego w zakresie usunigcia nieprawidtowosci zwigzanych z wykorzystaniem dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem lub zwiazanych 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. . e Termin wykonania Forma komunikacji Jednosth/kom.orkl/stanOWISka
powiazane
. L . . 1 . 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 sprawdzajaca z WR do WK A
platno$¢ koncowa
Stanowisko ds. kontroli Weryfjlkaq.a kompletnosF:l dOkumentaC_]llijO_!ektf)WG_] . . Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
2. zgodnie z lista sprawdzajaca (Zat. 1 do niniejszej Niezwlocznie
WK - - . . X
instrukcji) — weryfikacja oparta na zasadzie dwdch par
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oczu
. . - - Stanowisko ds. kontroli WK,
3. \|/<v||e(r ownik/Koordynator Akeeptacja listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrektora IP RPO WSL -
SCP
W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 4
4 Zastepca Dyrektora IP RPO | Zatwierdzenie listy sprawdzajacej Niezwlocznic Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK
WSL - SCP
W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku zatwierdzenia listy i:
koniecznosci korekty/uzupehienia informacji - pkt 5
w wyniku weryfikacji zakoficzono weryfikacje z wynikiem pozytywnym lub negatywnym - pkt 6
5. Stanowisko ds. kontroli Przekazanie informacji do wiasciwego Wydziatu z prosba Niezwlocznie e-mail Kierownik/koordynator WR,
WK o uzupelnienie brakéw lub zlozenie wyjasnien tezwioczit WWKR
W przypadku koniecznosci uzupetnienia/wyjasnien, stwierdzenia brakow — pkt 2
W przypadku nieztozenia uzupetien/koniecznosci dalszego uzupehienia — pkt 5
Woprowadzenie informacji o wynikach kontroli na Kierownik/Koordynator WK,
zakonczenie do CST. Stanowisko ds. kontroli WK
Stanowisko ds. kontroli w przypadku stw1erf.lzen1.a nl.epraw1.d%0wos'c1. lub
uzasadnionego podejrzenia nieprawidlowosci . . CST
6. WK ; . . . . Niezwlocznie
postepowanie zgodnie z instrukcjg dot. informowania o
nieprawidtowosciach (sporzadzenie notatki o
nieprawidtowos$ciach - 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/komérki/stano
wiska powiazane
1. Sporzadzenie: Przed poinformowaniem Kierownik/Koordynator WK,

Stanowisko ds. kontroli WK

1) Upowaznienia do przeprowadzenia wizyty monitorujacej
(Zat. 2 do niniejszej instrukcji).

2) Pisma informujacego o wizycie monitorujacej (Zat. 1 do
niniejszej instrukcji).

3) Sporzadzenie i podpisanie o§wiadczen o bezstronnosci
cztonkoéw zespotu monitorujacego (Zat. 3 do niniejszej
instrukcji). W przypadku odmowy podpisania o$wiadczenia

wyznaczenie innej osoby do zespotu monitorujacego.

Beneficjenta o planowanej wizycie
monitorujacej (w zaleznosci od jej
rodzaju), co do zasady co najmniej
48 godzin przed rozpoczeciem
wizyty (w uzasadnionych
przypadkach wizyta moze si¢ odbyc¢
bez powiadomienia)

Nie dotyczy

Zast(—;pc:a Dyrektora IP RPO
WSL - SCP
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IParafowanie upowaznienia do przeprowadzenia wizyty

INiezwtocznie

Stanowisko ds. kontroli WK

IP RPO WSL-SCP

monitorujacej, pisma informujacego o wizycie (Kierownik Zespotu
Kierownik/Koordynator WK Nie dotyczy Monitorujacego),
Zastgpca Dyrektora IP RPO
WSsL - SCp
W przypadku uwag — pkt 1
\W przypadku braku uwag — pkt 3
3. Zatwierdzenie upowaznienia do przeprowadzenia wizyty, pisma [Niezwlocznie Kierownik/Koordynator WK;
Zastepea Dyrektora/Dyrektor informujacego o wizycie monitorujacej SOD/SEKAP Stanowisko ds. kontroli WK

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

Stanowisko ds. kontroli WK
(Kierownik Zespotu
Monitorujacego/cztonek

4. zespotu w uzasadnionych
przypadkach, np. nieobecnos¢
Kierownika Zespotu
Monitorujacego)

Przekazanie korespondencji

IStanowisko ds.
5. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO

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 przesuniecie terminu wizyty Zastgpca 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 zostaé 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

3 elektroniczng lub pisemne).

6.

Zespo6t monitorujacy

7a.

faktycznego i prawnego (dotyczy sytuacji, gdy wykracza to
poza do$wiadczenie i wiedze cztonkow zespotu, np.
skomplikowany przypadek prawny, finansowy, budowlany,

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 Nie dotyczy ZOP,

Beneficjent,
Kierownik/Koordynator WK,
Zastepca Dyrektora/
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7D.

informatyczny, B+R, podatkowy, rachunkowy, itp.).

WARUNKOWO:

Informacja o przedtuzeniu wizyty, przedtuzenie upowaznienia
do prowadzenia wizyty.

Decyzj¢ o wydtuzeniu terminu podejmuje Zastepca
Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-SCP na uzasadniony wniosek
Beneficjenta lub na wniosek ZK (m.in. w przypadkach
lkoniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien, opinii
prawnych, itd., o czym Beneficjent zostanie powiadomiony
droga elektroniczng lub pisemne).

W trakcie trwania wizyty

Dyrektor IP RPO WSL - SCP,
Jednostki wiasciwe w danej
dziedzinie do udzielenia
wyjasnien lub wydania
interpretacji zwiazanych z
przedmiotem wizyty

Sporzadzenie notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujace;j
oraz pisma przekazujacego (Zat. 4 do niniejszej instrukcji)

IDo 30 dni od dnia zakonczenia

Kierownik/Koordynator WK

Parafowanie notatki z przeprowadzonej wizyty oraz pisma
przewodniego

wszystkich czynnosci zwigzanych z
wizyta

Nie dotyczy

Kierownik/Koordynator WK

Nie dotyczy

Zespot monitorujacy,
Zastgpca Dyrektora/Dyrektor
IP RPO WSL-SCP

\W przypadku uwag - pkt 6
\W przypadku braku uwag - pkt 10

10. Zastepca Dyrektora/Dyrektor

IP RPO WSL-SCP

Zatwierdzenie pisma przewodniego oraz notatki z
przeprowadzonej wizyty

Do 30 dni od dnia zakonczenia
wszystkich czynnosci zwigzanych z

wizyta

SOD/SEKAP

Zespot monitorujacy;
Kierownik/Koordynator WK

\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 obstugi Rejestracja zastrzezen na pisSmie INiezwlocznie Nie dotyczy Beneficjent

sekretariatu WO

'Wplyniecie zastrzezen do notatki z przeprowadzonej wizyty w terminie do 14 dni od daty otrzymania pr.

zez Beneficjenta notatki — pkt 14. Zastrzezenia ztozone po terminie 14

dni nie beda rozpatrywane

przez IP.

W przypadku braku zastrzezen — pkt 31

14. Zespot monitorujacy \Weryfikacja zasadnosci zastrzezen Beneficjenta, ewentualne  [Do 21 dni od daty wplyniecia Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WK,
wprowadzenie zmian lub uzupehienie notatki z zastrzezen Zastepca/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
Zespo6t monitorujacy monitorujacej adnotacji o zgloszonych zastrzezeniach i zastrzezen Nie dotyczy

ustosunkowanie si¢ do nich przez IP RPO WSL-SCP
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16. Kierownik/Koordynator WK }Parafowanie notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej ’Niezw1ocznie Nie dotyczy Zespo6t monitorujacy
W przypadku uwag - pkt 14
W przypadku braku uwag - pkt 18
17. Kierownik/Koordynator WK,
Zastgpca Dyrektora |P RPO - . - . TS A . Stanowisko ds. kontroli
WSLqI? g CPyr Zatwierdzenie notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej [Niezwlocznie SOD/SEKAP (Kierownik Zespohu
monitorujacego)
W przypadku uwag - pkt 14
W przypadku braku uwag - pkt 19
18 Stanowisko ds. kontroli WK i:agg;"z’;kqndséh i obshuei
(Kierownik Zespotu IPrzygotowanie korespondencji do wystania INiezwlocznie Nie dotyczy g 1CYINY &
L sekretariatu WO
monitorujacego)
19. . . INiezwlocznie Beneficjent
Stanowisko ds. obstugi . . .
kancelarii i sekretariatu WO Rejestracja poczty wychodzacej SOD/SEKAP
20. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub uzasadnionego [Niezwlocznie WR,
podejrzenia nieprawidtowos$ci postgpowanie zgodnie z WAPA,
Stanowisko ds. kontroli WK finstrukcjg dot. informowania o nieprawidtowosciach Nie dotyczy WOF
(sporzadzenie notatki o nieprawidlowosciach — 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 szczegdlnosci po uzyskaniu informacji, ze moze zaistnie¢
sytuacja mogaca doprowadzi¢ do zagrozenia realizacji projektu (Zatacznik nr 2 Metoda doboru projektéw do kontroli i wizyt). Wizyta monitorujaca moze réwniez 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 nieprawidtowosci —
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 monitorujacej, m.in. na podstawie notatki sporzadzonej przez WK, wniosku lub raportu pokontrolnego innej instytucji
(np. UKS). Za przeprowadzenie wizyty monitorujacej odpowiada WK.
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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 Jednostki/komérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania .
Instytucje kontrolujace Kontrola systemowa — 7 dni . . . .
1. zgodnie z przepisami Przestanie do IP RPO WSL-SCP informacji przed planowanym terminem SOD/SEKAP ilt)as?l?milI:slfrgtsér?ggjas:lzgcyjnyCh '
krajowymi i unijnymi o planowanej kontroli/audycie operacji rozpoczgcia kontroli &
. . . L . . . Kierownik/Koordynator
2 StanO\_lekq ds. _ . Rejestracja i przekazanie pisma informujacego o kontroli Niezwlocznic SOD/SEKAP WS/Stanowisko ds. systemowych
organizacyjnych i obstugi do WS WS
sekretariatu WO
Kierownik/Koordynator Poinformowanie Kierownikow/Koordynatorow Kierownicv/Koordvnatorz
3. WS/stanowisko ds. wiasciwych Wydziatéw o kontroli; przekazanie zakresu Niezwlocznie E-mail whadciw cﬁ W dziﬁl()w y
systemowych WS dokumentoéw niezbgdnych do przygotowania y y
Kierownik/Koordynator Wy;naczer}le O.So,b Pp,owazmonyCh do skladania . . Kierownicy/Koordynatorzy
4. oswiadczen/wyjasnien oraz do kontaktu z Zespotem Niezwlocznie SOD . hp
WS . wlasciwych Wydziatow
kontrolujagcym
Instytucje kontrolujace )
5. zgodnie z przepisami Przekazanie raportu pokontrolnego/poaudytowego Nie dotyczy SOD/SEKAP/e-mail IP RPO WSL-SCP
krajowymi i unijnymi
Kierownik/Koordynator Przekazanie kopii raportu pokontrolnego/poaudytowego Do 5 dni roboczveh od
6. WS/stanowisko ds. do IZ RPO WSL (jesli instytucja kontrolujaca nie otrzvmania dokL}/mentu SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
systemowych WS przekazata raportu do IZ RPO WSL) y
) Zorganizowanie spotkania w celu oméwienia . .
7. Dyrektor IP RPO WSL przedstawionych w raporcie zalecen pokontrolnych oraz Niezwlocznie Nie dotyczy KIEI:O\.ancy/Koord.ynf’i torzy
SCP o , L .. wlasciwych Wydziatow
mozliwych sposobow wdrozenia rekomendacji
W terminie wskazanym w
Stanowisko ds. Na podstawie informacji z wtasciwych Wydziatow raporcie pokontrolnym. o . .
8. systemowych WS przygotowanie odpowiedzi do instytucji kontrolujacej Kontrola systemowa — do 14 SOD/SEKAP/e-mail Kierownik/Koordynator WS
dni kalendarzowych.
9. \l/(\;growmk/Koordynator Weryfikacja przygotowanej propozycji odpowiedzi Niezwlocznie S%[;{EEKAP Dyrektor IP RPO WSL-SCP
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W przypadku zgtoszenia przez IP RPO WSL-SCP zastrzezen do raportu — pkt 10
W przypadku akceptacji raportu i wdrozenia zalecen — pkt 11

Dyrektor IP RPO WSL-

Zgtoszenie zastrzezen do raportu pokontrolnego/odmowa

W terminie wskazanym w
raporcie pokontrolnym.

10. Scp podpisania raportu pokontrolnego Kontrola systemowa — do 14 SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WS
dni kalendarzowych.
W terminie wskazanym w
Dyrektor IP RPO WSL- N raporcie pokontrolnym. . .
11. 5CP 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
systemowych WS sposobie wdrozenia rekomendacji Kontrola systemowa —do 14 e-mail
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/SERAP 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

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

wdrozenia zalecen pokontrolnych

Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku kontroli/audytéw upowaznionych instytucji

7.3.2. i organéw kontrolnych oraz wdrozenia zalecen pokontrolnych
. . . . o Jednostki/komorki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji oG
Rejestracja informacji pokontrolnych/zalecen
Stanowisko ds. pokontrolnych/raportéw z audytu/informacji o stanie
1. organizacyjnych i obstugi wdrozenia wydanych zalecen lub rekomendacji Niezwlocznie SOD/SEKAP/e-mail Kierownik/Koordynator WS
sekretariatu WO wydanych przez organy kontrolne i przekazanie
Kierownikowi/Koordynatorowi WS
Przekazanie informacji pokontrolnych/zalecen
pokontrolnych/raportéw z audytu/informacji o stanie
. . wdrozenia wydanych zalecen lub rekomendacji . .
2 Kierownik/Koordynator wydanych przez organy kontrolne Niezwlocznie E-mail Kierownicy/Koordynatorzy

WS

Kierownikom/Koordynatorom witasciwych Wydziatow z
prosba o wyjasnienie/doprecyzowanie danej kwestii
zawartej w dokumentacji pokontrolnej

wlasciwych Wydziatow
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dokumentu konczacego kontrolg

. . Wyjasnienie kwestii zawartych w informacjach
3. Kleroyvnlcy/Koorqyng torzy pokontrolnych oraz dokonanie ustalen dotyczacych Niezwlocznie Nie dotyczy
wlasciwych Wydziatow R
zastosowania dziatan naprawczych
W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej . -
. . . . . . . Zgodnie z zaleceniami
Kierownicy/Koordynatorzy | nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu systemu — . .
4. . ) L , zawartymi Nie dotyczy
wilasciwych Wydziatow wdrozenie dziatan naprawczych w ramach procesow w informaciach/raportach
dotyczacych wdrazania RPO WSL 2014-2020 ! P
8. Procesy nieprawidlowosci oraz odzyskiwania kwot
8.1 NIEPRAWIDLOWOSCI
8.1.1 Instrukcja stwierdzania, zglaszania nieprawidlowosci oraz prowadzenia wykazu nieprawidlowosci
8.1 Instrukcja stwierdzania, zglaszania nieprawidlowosci oraz prowadzenia wykazu nieprawidlowosci
] . . . L Jednostki/komérki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji stanowiska powiazane
Zgodnie z art. 2 pkt 36 oraz art. 122 rozporzadzenia ogdlnego™, Wytycznymi MR w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w
ramach programéw operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020, zaleceniami 1Z RPO WSL.
Stanowisko ds. rozliczen Niezwtocznie (za wstepne Kierownik WR, WK,
WR, Stanowisko ds. ustalenie administracyjne lub WAPA, WOF, WWKR,
kontroli WK, Stanowisko sadowe nalezy uwaza¢ w Zastegpca
ds. postepowan Przekazanie informacji wewngtrznej, zewnetrznej lub korekty | szczegdlno$ci: wynik kontroli lub Dyrektora/ Dyrektor IP
1 administracyjnych informacji o wykryciu nieprawidtowosci lub uzasadnionym inny dokument konczacy kontrole RPO WSL-SCP
' WAPA, Stanowisko ds. podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci (Zat. 1 do lub audyt, tj. date podpisania
obstugi finansowej WOF, | niniejszej instrukcji) pierwszej informacji Nie dotyczy
Stanowisko ds. wyboru i pokontrolnej/odmowy podpisania
kontraktacji EFRR przez podmiot kontrolowany
WWKR informacji pokontrolnej tj. datg
Stanowisko ds. kontroli wyslania ostatecznej informacji
2. WK Przyjecie notatki lub jej korekty pokontrolnej lub innego

13 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 ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci 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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lub audyt)

Stanowisko ds. kontroli

Weryfikacja nieprawidtowosci zgodnie z lista sprawdzajaca

Kierownik/Koordynator

3. WK (Zat. 2 do ninicjszej instrukeii) Niezwlocznie Nie dotyczy WK
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Kierownik/Koordvnator Stanowisko ds. kontroli
4. WK y Parafowanie listy sprawdzajacej Niezwtocznie Nie dotyczy WK
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
Zastepca Dyrektora IP Kierownik/Koordynator
5. RPO WSL - SCP Zatwierdzenie listy sprawdzajace;j Niezwtocznie Nie dotyczy WK
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 6
Stanowisko ds. kontroli Ujecie nieprawidtowosci w wykazie nieprawidtowosci ( Zat Kierownik/Koordynator
6. WK N P Wy P " | Niezwlocznie Nie dotyczy WK

3 do niniejszej instrukcji)

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. Do 1Z RPO WSL przekazywany jest Wykaz nieprawidtowosci... za okres miesieczny (od-do), aktualizacji podlegaja wylacznie korekty i anulacje wczesniej
stwierdzonych nieprawidlowosci. W przypadku ostatniego miesigca kwartatu termin ulegnie skroceniu do 10 dni roboczych od zakonczenia miesiaca.

Stanowisko ds. kontroli

Do 15 dni kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu, ktorego
zgloszenie dotyczy oraz zgtoszen
szczegblnych o
nieprawidtowosciach 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 . . . WK (Kreator IMS),

8. WK (Manager IMS) Odrzucenie/finalizacja zgtoszenia Niezwlocznie IMS 1Z RPO WSL
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
9. Kierownik/Koordynator Wysytanie zgloszenia Niezwlocznie IMS 12 RPO WSL

WK (Manager IMS)
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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 zgloszenia, sporzadzenie korekty terminie wskazanym przez I1Z IMS WK (Manager IMS)
RPO WSL.
W przypadku uwag — pkt 13
W przypadku braku uwag — pkt 12
Kierownik/Koordynator e . . . Stanowisko ds. kontroli
11. WK (Manager IMS) Odrzucenieffinalizacja zgtoszenia Niezwlocznie IMS WK (Kreator IMS),
1IZ RPO WSL
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 13
12. Wg?mghk;;?ﬁﬁégamr Wysytanie korekty zgloszenie Niezwlocznie IMS 12 RPO WSL
. . Kierownik/Koordynator
13 \S/\IITQOWISKO ds. kontroli Zarchiwizowanie dokumentow w sprawie, aktualizacja Ni . . WK,
. . : g iezwlocznie Nie dotyczy - -
wykazu nieprawidlowos$ci Stanowisko ds. archiwum
WO
Uwagi:

Na poziomie IP RPO WSL-SCP nieprawidlowosci moga zostaé wykryte przez pracownikow poszczegélnych komoérek w trakcie:

- wykonywania obowigzkéw stuzbowych innych niz czynno$ci kontrolne (np. weryfikacja dokumentacji w trakcie wyboru projektu do dofinansowania, podpisywania umowy o dofinansowanie,
weryfikacji wniosku o ptatnos$c);

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

Zrodtem informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci moze byé rowniez podmiot zewnetrzny uczestniczacy lub nieuczestniczacy w procesie wdrazania funduszy
strukturalnych.

Podmiotami takimi mogg 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 przestepstw;

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

- Srodki masowego przekazu lub inne podmioty.

Informacje $wiadczace o wystapieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystapienia nieprawidlowosci przekazane moga by¢ przez podmiot zewnetrzny w formie pisemnej, 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 whasciwej 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, ktory zajmuje sie sprawg do czasu jej usuniecia.

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

W przypadku zaobserwowania powtarzalnoéci wykrytych nieprawidtowosci u kilku Beneficjentow, pracownicy IP RPO WSL-SCP zobowigzani sg 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 niezbednych dziatan w celu zbadania problemu. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci systemowych podejmowane sa proby weryfikacji tych nieprawidtowosci, okreslenia ich wielkosci,
a takze wyeliminowania ich. O stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych oraz o dzialaniach podjetych w celu ich wyeliminowania Dyrektor IP RPO WSL-SCP informuje 1Z RPO WSL w
formie pisemnej. Dokumentacja zwigzana z identyfikacja nieprawidlowo$ci systemowych i oszacowaniem ich wielko$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 powigzane

1. Pracownicy Korygowanie/usuwanie nieprawidtowosci wykrytych (zgodnie z instrukcja Na biezaco CST, Kierownicy/Koordynatorzy/Pracow
Wydziatow/komorek 8.1) w trakcie realizacji RPO WSL 2014-2020 i przekazanie informacji w SOD/SEKAP, e- nicy poszczegdlnych
organizacyjnych IP tym zakresie do WK (notatka) mail Wydziatdw/komorek
RPO WSL-SCP, organizacyjnych IP RPO WSL-SCP
zgodnie z zakresem
zadan

Korekta/usunigcie nieprawidtowosc
rejestrze obcigzen, wynikach oceny

i jest rejestrowanie w systemach informatycznych, w szczegolnosci pomniejszen
wnioskow o ptatno$é i kontroli.

ie wydatkow w karcie oceny wniosku o ptatnosc,

zwrot nieprawidtowej kwoty w

2. Stanowisko ds. kontroli | Przestanie zapytania do Wydziatow/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 Wydziatow/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 nieprawidtlowos$ci

W przypadku aktualizacji informacj
W przypadku zmiany przestanek w

i o stanie nieprawidtowos$ci — pkt 8

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

5 Stanowisko ds. kontroli
' WK

Wypehienie listy sprawdzajacej (Zat. 2 do niniejszej instrukcji)

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Kierownik/Koordynator WK
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W przypadku uwag — pkt 2 lub 4
W przypadku braku uwag — pkt 6

Kierownik/Koordynator

Stanowisko ds. kontroli WK

6. WK Akceptacja listy sprawdzajacej Niezwlocznie Nie dotyczy
W przypadku uwag — pkt 2 lub 4
W przypadku braku uwag — pkt 7
Zastenca Dyrektora IP Kierownik/Koordynator
7. RP O(?{)NSL ?/ SCP Zatwierdzenie listy sprawdzajacej Niezwtocznie Nie dotyczy WK/Stanowisko ds. kontroli WK
W przypadku uwag — pkt 2 lub 4
W przypadku braku uwag — pkt 8
8. Stanowisko ds. kontroli | Odnotowanie, aktualizacja wykazu nieprawidtowosci (dane wprowadzane Na biezgco, zgodnie z IMS Kierownik/Koordynator WK;
WK narastajaco)/zgtoszeniu nieprawidtowosci aktualizacji/korekty/usunigcia terminami Stanowisko ds. archiwum WO
nieprawidtowosci; informowania o
nieprawidtowosciach
(instrukcja 8.1)
8.2 INSTRUKCJA REJESTROWANIA INFORMACJI O KWOTACH PODLEGAJACYCH ZWROTOWI
8.2
Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na .. JedHOStk'/kom.orkl/Stanowmka
komunikacji powiazane

Rejestrowanie kwot podlegajacych zwrotowi nastepuje gdy zostanie okre$lona nieprawidtowos¢ skutkujaca koniecznoscia 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 dluznikow 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 $rodkow.

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 dhuznikow
(Zat. 1 do niniejszej instrukcji).

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

Niezwtocznie

CST/
SOD/SEKAP

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
1Z RPO WSL
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Rejestrowanie kwot zwrdconych przez Beneficjenta lub pomniejszajacych kolejne ptatnosci nastgpuje po zwrocie srodkow lub wyptacie pomniejszonej ptatnosci w oparciu o Instrukcje Wykonawcze 8.4,

9.1,9.2i9.2a

Stanowisko ds.

2. postepowan
administracyjnych
WAPA

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

Zmiana Typu kwoty z ,,$rodki do odzyskania” na , kwota wycofana po
anulowaniu” nastepuje po uzyskaniu akceptacji IZ 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 (Zatgcznik nr 2 Wzor rejestr kwot wycofanych,
odzyskanych i pozostatych do odzyskania).

Niezwtocznie

CST/SOD/SEKAP

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

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

albo do kwot wycofanych, w tym:

- strukturg wlasnosci Beneficjenta (podmiot panstwowy, komunalny, prywatny)

- wielko$¢ kwoty do zwrotu,
- podstawg prawng zwrotu,

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

Stanowisko ds.

Weryfikacja Rejestru dluznikow i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i

W terminie 10 dni

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA
Kierownik/Koordynator

3. postepowan pozostatych do odzyskania po zakonczeniu kazdego kwartatu. kalen,darzowych ho SOD/SEKAP WAPA/Zastgpca
administracyjnych zakonczonym kwartale
Dyrektora/Dyrektor IP RPO WSL-
WAPA -
SCP
Stanowisko ds. Sprawdzenie Rejestru dtuznikow i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i
4. postepowan pozostatych do odzyskania zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu” Niezwlocznie SOD/SEKAP Kierownik/Koordynator WAPA
administracyjnych
WAPA
W przypadku uwag — pkt. 3
W przypadku braku uwag - pkt. 5
. . . . P . Kierownik/Koordynator WAPA
5 Kierownik/Koordynator | Akceptacja Rejestru dtuznikéw i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrektora /Dyrektor TP

WAPA

pozostatych do odzyskania

RPO WSL-SCP

W przypadku uwag — pkt. 3
W przypadku braku uwag - pkt. 6
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Dyrektor/Zastgpca . . . gD . ,

6. Dyrektora IP RPO Zatwwrdzeme Rejestru dmzmkow i Rejestru kwot wycofanych, odzyskanych Niczwlocznic Nie dotyczy Stanf)v_msko QS. postepowan

‘ i pozostatych do odzyskania administracyjnych WAPA

WSL-SCP

W przypadku uwag — pkt. 3

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

! 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 podmiotow wykluczonych
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . Jedno§tk1/kom9rk1/
komunikacji stanowiska powigzane

Proces nalezy zastosowac jezeli bez

skutecznie uptynat 14 dniowy termin na zwrot srodkow okre§lony w ostatecznej decyzji administracyjnej wydanej w oparciu o Instrukcj

¢ Wykonawczg 9.1

Stanowisko ds.
postepowan

Przygotowanie formularza wykluczenia z mozliwo$ci otrzymania $rodkoéw
przeznaczonych na realizacj¢ programoéw finansowanych z udziatem srodkow
europejskich zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie rejestru

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

S e . . . . - Zastegpca Dyrektora/
1. administracyjnych podml(?tov&{ wykluczorrlych z mozliwosci otrzymania §r0dkf)w przezngcgonych Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-$CP,
WAPA na _reallzaCJe; programéw finansowanych z udziatem §rodkow europejskich wraz Stanowisko ds
z pismem przewodnim w przypadku braku zaptaty w terminie wynikajacym z . . .h . .
decyzji o zwrocie §rodkow organizacyjnych i obshugi
sekretariatu WO, 1Z RPO
WSL
Stanowisko ds.
2 postgpowan Wer};ﬁkaqa formularza i pisma przewodniego zgodnie z zasada ,,dwoch par Niezwlocznic Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
administracyjnych oczu WAPA
WAPA
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag - pkt 3
Kierownik/Koordynator . . . . . . Zastepca Dyrektora/Dyrektor
3. WAPA Akceptacja formularza wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP

W przypadku uwag - pkt. 1
W przypadku braku uwag - pkt. 4
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Dyrektor /Zastepca 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
SzzTOVZfVi% ds. Stanowisko ds. postgpowan
5. g dm(i;rﬁ,istrac inveh Przestanie formularza wraz z pismem przewodnim do Ministerstwa Finansow Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
WAPA yiny Ministerstwo Finanséw
Stanowisko ds.
organizacyjnych i . . . . . . Stanowisko ds. postepowan
6. obshugi sekretariatu Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
WO
Stanowisko ds Whisanie informacji z MF o wpisaniu Beneficjenta do rejestru podmiotow
7 ostepowatt ' wykluczonych do rejestru podmiotow wykluczonych prowadzonego przez IP Niezwlocznie Nie dotvez Stanowisko ds. postegpowan
' P dmfrﬁ’istracyjnych RPO WSL-SCP (Zat. 1 do niniejszej instrukcji). yezy administracyjnych WAPA
WAPA
S})iTOVZ'\iIE?I ds. Przekazanie informacji do 1Z RPO WSL o dokonaniu wpisu Beneficjenta Stanowisko ds. postepowan
8. g dmﬁﬁ’istrac veh (zmianie wpisu) do rejestru podmiotow wykluczonych przez MF Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
AP Ay 1Z RPO WSL
Stanowisko ds. postepowan
Przygotowanie zmienionego formularza w celu zapewnienia zgodnosci administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds zawartych w rejestrze informacji ze stanem faktycznym i prawnym w Kierownik /Koordynator
ostepowan ' przypadkach okreslonych w § 9 rozporzadzenia w sprawie rejestru podmiotow WAPA,
9. g d m?r?is tracvinvch wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdéw przeznaczonych na realizacj¢ | Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastegpca Dyrektora /Dyrektor
WAPA yiny programow finansowanych z udziatem srodkoéw europejskich ze wskazaniem, IP RPO WSL-SCP,
ktore pola formularza zawierajg zmienione dane. Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
W przypadku przygotowania zmienionego formularza nalezy zastosowaé procedury od poz. 1 do 8
SE&;TOVZISE?} ds. Whpiecie do akt formularza zgloszeniowego/zmieniajacego dane oraz Stanowisko ds. postepowan
10. POstepow odpowiedzi Ministerstwa Finansow o wprowadzeniu do rejestru podmiotow Niezwlocznie Nie dotyczy W - POSIEpOw

administracyjnych
WAPA

wykluczonych oraz potwierdzenia wystania informacji do IZ RPO WSL

administracyjnych WAPA
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8.3b INSTRUKCJA POZYSKIWANIA INFORMACJI O PODMIOTACH WYKLUCZONYCH

83D Instrukcja pozyskiwania informacji o podmiotach wykluczonych
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . Jean.Stkl/kom?rkl /
komunikacji stanowiska powiazane
Sporzadzenie pisma do Ministra Finansow 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 mozliwo$ci uchwaty ZW wraz z lista WWKR y
WWKR otrzymania srodkow przeznaczonych na realizacj¢ programéw finansowanych | projektéw wybranych do SOD/SEKAP
z udziatem $§rodkow europejskich dofinansowania
Stanowisko ds. wyboru i
2 Kierownik/Koordvnator Weryfikacja pisma do Ministra Finansow z lista Wnioskodawcow, ktorych Niezwlocznie kontraktacji EFRR WWKR
' WWKR Y projekty zostaty wybrane do dofinansowania SOD/SEKAP Dyrektor /Zastepca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Dyrektor /Zastepca . L .. . , . . , , - .
Zatwierdzenie pisma do Ministra Finansow z lista Wnioskodawcdow, ktorych . . Stanowisko ds. wyboru i
3 \?v)gilfg%?)lp RPO projekty zostaty wybrane do dofinansowania Niezwlocznie SOD/SEKAP kontraktacji EFRR WWKR
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)
. . . . Forma Jednostki/komorki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacj i
Proces nalezy przeprowadzi¢ na podstawie otrzymanej notatki o nieprawidtowosci przekazanej przez Wydziat, ktory stwierdzit nieprawidtowos¢.
1 Stanowisko ds. Opracowanie pisma wzywajacego Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub Niezwlocznic Nie dotyczy Stanowisko ds. postgpowan

postepowan

wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.

administracyjnych WAPA,
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administracyjnych
WAPA

Kierownik/Koordynator
WAPA,

Radca prawny,

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

Stanowisko ds.
postgpowan

Weryfikacja pisma wzywajacego Beneficjenta do zwrotu §rodkow lub

Kierownik/Koordynator

2. administracyjnych \x‘/jyrarzima zgody”na pomniejszenie kolejnych ptatnosci zgodnie z zasada Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA ,»dwoch par oczu
W przepadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
- . . . . . , Radca prawny,
3. wzgx\vmk“(oordynamr @kfaegi%azpl.f?anzzz)wnﬂ?g‘:izn?:ﬁ?gfnéi d?aflzzrs,(::tiu $rodkow lub Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. postepowan
Y godynap J Jnyeh p administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Zastgpca Dyrektora/
4 Radca prawny Akceptaga pisma wzywajgcego Beneﬁgjenta do ZWI"Ot_u srodkow lub Niezwlocznic Nie dotyczy Dyrektqr IP RPO WSL-SCP
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych platnosci Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
Zastepca Dyrektora/ . Lo . . . ) . ,
5 Dyrektor 1P RPO WSL- Zatw1.erd.zeme pisma wzywajacego Ben§ﬁqenta do Z’V\{I'Otu srodkow lub Niezwlocznie Nie dotyczy Stan_owlsko d_.S. postepowan
SCPp wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 6
Stanowisko ds. Stanowisko ds. postgpowan
6. postepowan Przesl.ar.lle pisma wzywajacego ('10A Zwrotu srgd_kow lub wyrazenia zgody na Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
administracyjnych pomniejszenie kolejnych ptatnosci do Beneficjenta L
Beneficjent
WAPA
Stanowisko ds.
organizacyjnych i . . .. . . . Stanowisko ds. postgpowan
7. obshugi sekretariatu Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD administracyjnych WAPA
WO
S(t)zzr;ovll)lslzz ds. Monitorowanie stanu rachunku IP RPO WSL-SCP. Po uplywie okreslonego :é?:i(;] ‘?gtsrl;(é d; Iéﬁs\ﬁz’;v:n
8. POStepow w piSmie terminu na zaptate nalezy uzyskaé informacje z WKP o dokonanej Niezwlocznie Nie dotyczy yiny '

administracyjnych
WAPA

wplacie lub braku wptaty

Stanowisko ds. ksiggowosci i
ptac WKP
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Zastosowanie procedury z Instrukcji wykonawczej 9.1 w przypadku braku zwrotu §rodkéw/ zgody na pomniejszenie kolejnej ptatno$ci potracenie/brak mozliwoéci pomniejszenia potracenia srodkow z

kolejnej pt

atnosci

Stanowisko ds.
postgpowan

Sporzadzenie informacji o wysokosci nalezno$ci gtownej i odsetkach
zawartych w kwocie zwrotu §rodkow w podziale na $rodki pochodzace z
budzetu srodkow europejskich oraz z budzetu panstwa.

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

9. administracyjnych Przelicz§nie poprawnosci dokone’mego zZwrotu i v&{ylif:zenie odsetek na _ Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
podstawie art. 207 ufp ze szczegdélnym uwzglednieniem art. 54, 55, 60 i 62
WAPA . . Lo . . . WAPA
Ordynacji podatkowej oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
22.08.2005 r. w sprawie naliczenia odsetek za zwloke oraz oplaty
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.
postepowan Sprawdzenie informacji o wysokos$ci naleznos$ci glownej i odsetkach . . . Kierownik/Koordynator
10. administracyjnych zawartych w kwocie zwrotu $rodkow zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu” Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA
W przypadku uwag — pkt 9
W przypadku braku uwag — pkt 11
Kierownik/Koordynator | Akceptacja informacji o wysokosci naleznosci glownej i odsetkach . . . Stanowisko ds. postegpowan
1L WAPA zawartych w kwocie zwrotu $rodkow Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 9
W przypadku braku uwag — pkt 12
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik /Koordynator
Stanowisko ds Przekazanie informacji 0 wysokos$ci naleznosci gh’)Wﬂej i odsetkach W_APA, )
postepowar ' zawartych w kwocie zwrotu $rodkéw do Glownego Ksiegowego celem _ Kierownik/Koordynator
12. administracyjnych akceptacji do przekazania srodkow. Niezwlocznie Nie dotyczy WKP, )
WAPA Kierownik WOF,
GK,
Dyrektor/Zastepca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP,
1IZ RPO WSL
13 Glowny Ksiggowy IP Akceptacia K i rodka dstawi K Cinfi . Niezwh . Nie dotvcz Stanowisko ds. postgpowan
. RPO WSL-SCP ptacja przekazania sSrodkéw na podstawie przekazanej informacji iezwlocznie yczy administracyjnych WAPA
14, Bi:gﬁg;ﬁfgﬁ‘g Zatwierdzenie informacji 0 vxfysok(?s'ci naleznosci gh’)wpej i od§etkach Niezwlocznie Nie dotyczy Stan_owisko QS. postepowan
WSL-$CP zawartych w kwocie zwrotu srodkéw celem przekazania srodkow administracyjnych WAPA

Po zatwierdzeniu informacj¢ nalezy przekaza¢ do KWKP celem dokonania przekazania zwrotu:
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- nalezno$ci gtéwnej dotyczacej srodkow europejskich na rachunek BGK,
- przekazanie odsetek ze srodkow europejskich na rachunek MR,
- przekazanie naleznos$ci gtdwnej i odsetek dotyczacych srodkow pochodzacych z budzetu panistwa na rachunek IZ RPO WSL.

Przekazanie srodkow dotyczacych roku biezacego:

- odsetek ze srodkow z budzetu panstwa na rachunek MR za posrednictwem IZ.
- nalezno$¢ gtéwna ze srodkoéw europejskich na rachunek BGK

- odsetki ze $rodkow europejskich na rachunek MR

Stanowisko ds.
postgpowan

Przekazanie informacji o wysokosci nalezno$ci gtownej i odsetkach
zawartych w kwocie zwrotu §rodkow do WKP

15. administracyjnych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
WAPA
Stanowisko ds.
postepowan Przekazanie kopii informacji o wysokosci naleznosci gtéwnej i odsetkach . . . . .
16. administracyjnych zawartych w kwocie zwrotu $rodkow do Kierownika WOF Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik WOF
WAPA
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds Kierownik/Koordynator
: . . . . . . WAPA
ostgpowan Przygotowanie informacji o rozliczeniu cze¢sci srodkdw unijnych . . .
17. Ia) dm‘i?ﬁistracyjnych rozzl};izonych przez BGKJ 40 1Z RPO WSLf; Jny’ Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor/Zastepca Dyrektora
WAPA ' IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Stanowisko ds. Kierownik/Koordynator
18 postepowan Weryfikacja informacji o rozliczeniu cze¢$ci srodkow unijnych rozliczonych Niczwlocznic Nie dotvcz 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 czgéci $rodkow unijnych rozliczonych . . . Dyrektor/Zastgpca Dyrektora
19. WAPA orzez BGK Niezwlocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 17
W przypadku braku uwag — pkt 20
Dyrektor/Zastepca . . .. . . L , .. . Stanowisko ds. postepowan
20, Dyrektora IP RPO Zatw1eBrdGz|2nle informacji o rozliczeniu cze¢$ci §rodkdéw unijnych rozliczonych Niezwlocznic Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WSL-$CP przez

W przypadku uwag — pkt 17
W przypadku braku uwag — pkt 21
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Stanowisko ds.
organizacyjnych i

1Z RPO WSL
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

21. obshugi sekretariatu Przekazanie rozliczenia do 1Z RPO WSL Niezwtocznie SOD Stanowisko ds.
WO organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
Stanowisko ds.
organizacyjnych i . . .. . . . Stanowisko ds. postgpowan
22. obshugi sekretariatu Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
WO
S(tirt]ovzl\i/t?l ds. Przekazanie do WR informacji o dokonanym zwrocie przez Beneficjenta ze Stanowisko ds. postegpowan
23. g dm?rﬁ)istrac inveh wskazaniem konieczno$ci skorygowania zrodetl finansowania we wniosku o | Niezwlocznie E-mail administracyjnych WAPA,
WAPA yiny platnosé, ktorego dotyczyt zwrot lub pomniejszenie. Stanowisko ds. rozliczen WR
Stanowisko ds Wypehienie czgéci G weryfikacja dokonanego zwrotu przez Beneficjenta Stanowisko ds. postepowan
ostepowart ' Listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnosé administracyjnych WAPA,
24, Ia) dm‘i;ﬁistrac inveh (4.1.1 - Zatacznik nr 2 — Wzor listy sprawdzajacej wniosek Beneficjenta o Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
WAPA yiny ptatno$é¢) w sytuacji, gdy od informacji o dokonanym zwrocie srodkoéw WAPA, Stanowisko ds.
uzaleznione jest zatwierdzenie wniosku o platnosé rozliczen WR
Stanowisko ds.
postepowan Sprawdzenie czesci G listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku . . . Kierownik/Koordynator
25. administracyjnych Beneficjenta o ptatno$¢ zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu” Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA
W przypadku uwag — pkt 24
W przypadku braku uwag — pkt 26
Kierownik/Koordynator | Akceptacja czesci G listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku . . . Stanowisko ds. postegpowan
26. WAPA Beneficjenta o platnosc Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 24
W przypadku braku uwag — pkt 27
Stanowisko ds.
27 postgpowan Przekazgme czesei G ’hrsty sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Niczwlocznic Nie dotyczy Stanowisko ds. rozliczen WR
administracyjnych Beneficjenta o ptatnos¢ do WR
WAPA
Wypel'n}eme czesci F,2’11sty _spravxfdzaja(cej dotyczacej weryflkagl Wnlosk’u’ Stanowisko ds. postepowa
Beneficjenta o ptatnos¢. Naliczanie odsetek Wyptacone wnioski o ptatno$é, w - .
. , . . . A L administracyjnych WAPA,
Stanowisko ds. ramach ktérych stwierdzono, ze nalezy pomniejszy¢ kwote dofinansowania: Kierownik/Koordynator
28 postepowan w przypadku ztozenia przez Beneficjenta pisemnej zgody na pomniejszenie Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA

administracyjnych
WAPA

kolejnych ptatnosci.

Wyliczenie odsetek od dnia przekazania §rodkow Beneficjentowi do dnia
wplywu do wlasciwej instytucji pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnych
platnosci.

Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds. rozliczen WR
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Wyliczenie odsetek zgodnie z art. 207 ufp oraz w szczegdlnosci art. 54, 55,
60 i 62 Ordynacji podatkowej oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
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.
postgpowan

Sprawdzenie czesci F2 listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku

Kierownik/Koordynator

29. administracyjnych Beneficjenta o ptatno$¢ zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu” Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA
W przypadku uwag — pkt 28
W przypadku braku uwag — pkt 30
Kierownik/Koordynator | Akceptacja listy sprawdzajacej dotyczacej weryfikacji wniosku Beneficjenta . . . Stanowisko ds. postegpowan
30. WAPA o platmosé Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 28
W przypadku braku uwag — pkt 31
Stanowisko ds.
31. gg;:?ﬁi(;:::gyjnych zr;faﬁzzlglg()lli{]yRsprawdzaj goej dotyezacej weryfikacji wniosku Beneficjenta Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. rozliczen WR
WAPA
Stanomskq ds. Rejestracja kwoty potraconej wraz z odsetkami w CST zgodnie z procedura . ,
32 postgpowan Instrukcji wykonawczej 8.2 Niezwtocznie CST Stanowisko ds. postgpowafi
' administracyjnych Wy 1 S administracyjnych WAPA
WAPA
Stanowisko ds. Wstrzymanie wniosku o ptatnos¢ w przypadku braku zgody Beneficjenta na . ,
Stanowisko ds. postgpowan
postgpowan pomniejszenie kolejnej ptatnosci i zastosowanie procedury z Instrukcji . . . L S POSED
33. administracvinvch konawczei 9.1 Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
WAPA yiny wy 19 Stanowisko ds. rozliczen WR
Stanowisko ds.
34 postgpowan Whigcie do akt informacji po rozliczeniu kwoty, wpisaniu do Rejestrow i Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. postgpowan

administracyjnych
WAPA

CST oraz przekazaniu informacji do 1Z RPO WSL i WR

administracyjnych WAPA
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9. Procesy postgpowan administracyjnych

9.1 INSTRUKCJA PROWADZENIA POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH DOTYCZACYCH NALEZNOSCI Z TYTULU

ZWROTU SRODKOW FINANSOWYCH — | INSTANCJA

9.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych naleznosci z tytulu zwrotu §rodkéw finansowych
— | instancja
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forr_na . Jedno.s tk1/k0m.0 rki/
komunikacji stanowiska powiazane
Postgpowanie administracyjne prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy o finansach publicznych

Stanowisko ds.
postepowan

Odstapienie od wszczgcia postgpowania administracyjnego w przypadku

Stanowisko ds. ksieggowosci i
ptac WKP,

1. i - dokonania zaptaty przez Beneficjenta na podstawie pisma wzywajacego do | Niezwlocznie Nie dotyczy - -
wzg&wacyjnym zaptaty (przygotowanego zgodnie z Instrukcja Wykonawcza 8.4) \valzrg'\é\vnlk/Koordynator
Stanowisko ds Skierowanie zadania przekazania dokumentow do WR lub WK w Stanowisko ds. ksiceowodci i
ostenowan ' zaleznos$ci od wydziatu, w ktorym zostala stwierdzona nieprawidtowos¢, i tac WKP Sta-nowfifko ds
2. g d m(i;rﬁ)istrac invch ktory jest w posiadaniu akt projektu, w przypadku braku dokonania zaptaty Niezwlocznie e-mail fozliczeﬁ WR S tanowiskc; ds
WAPA yiny przez Beneficjenta w terminie 14 dni od odbioru pisma wzywajacego do kontroli WK ' '
zaplaty
Stanowisko ds. Analiza dokumentacji i wyodrebnienie wszystkich dokumentow i pism Stanowisko ds. postepowan
postepowan niezbednych do przeprowadzenia postepowania i wydania decyzji. . . . administracyjnych WAPA,
3 administracyjnych Wykonanie kopi/skanu z dokumentow majacych znaczenie dla sprawy. Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator
WAPA WAPA
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA
Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. . . L . . WAPA,
. Przygotowanie zawiadomienia o wszczgciu postgpowania
postepowan =" . . . : . . . Radca prawny,
4. administracvinvch administracyjnego i zatozenie metryki sprawy. Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyicktora/
WAPA yiny Przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami KPA. Dyrglftor IPyRPO WSL-SCP
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi i
sekretariatu WO
Stanowisko ds. . .
ostgpowan Weryfikacja zawiadomienia o wszczeciu postgpowania administracyjnego Kierownik/Koordynator
5. postep yhxaq Geiu postep yjneg Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA

administracyjnych
WAPA

zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”

W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 6
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Kierownik/Koordvnator Stanowisko ds. postgpowan
6. WAPA Y Akceptacja zawiadomienia o wszczgciu postgpowania administracyjnego Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA,
Radca prawny
W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 7
Stanowisko ds. postgpowan
Radca prawny . . — . . . . . . . administracyjnych WAPA,
7. Akceptacja zawiadomienia o wszczgciu postgpowania 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
éasr?ﬁ;? ]Ii’yg;’(g)r\%SL- administracyjnych WAPA,
8. 3 éP Zatwierdzenie zawiadomienia o wszczeciu postgpowania administracyjnego | Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
sekretariatu WO
W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 9
Stanowisko ds.
postgpowan . .. . . . . -
9. administracyjnych Przygotowanie korespondencji do wysytki za ZPO Niezwlocznie Nie dotyczy Beneficjent
WAPA
Stanowisko ds. . . .. . . .. . . i
10. organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej - zawiadomienia o wszczeciu Niczwlocznic SOD/SEKAP Stanowisko ds. postepowan

obstugi sekretariatu WO

postepowania administracyjnego

administracyjnych WAPA

W przypadku zwrotu §rodkow w trakci

KPA i ponizszg procedura.

e postepowania administracyjnego nalezy umorzy¢ postgpowanie administracyj

ne i wyda¢ decyzje umorzeniows. z zachowaniem za

sad wydania decyzji zgodnie z

11.

Stanowisko ds.
postepowan
administracyjnych
WAPA

Rozliczenie zwroconych srodkow i naleznych odsetek zgodnie z procedura
Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 10 do 23.
Rejestracja kwoty zwrotu zgodnie z procedurg Instrukeji wykonawczej 8.2

Niezwlocznie

CST

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

Glowny Ksiggowy,
Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
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Decyzje w postepowaniu administracyjnym nalezy wydac¢ stosujac zasady postepowania przewidziane w KPA ze szczegblnym uwzglednieniem terminu przewidzianego do wydania decyzji.
W sprawach wymagajacych wyjasnienia decyzja administracyjna powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesigca od wszczecia postepowania, a w szczegdlnie skomplikowanych sprawach w ciagu
dwoch miesiecy zgodnie z art. 35 § 3 KPA.

Przedluzenie terminu wydania decyzji moze nastapic¢ z podaniem kazdorazowo powodu wydtuzenia terminu wydania decyzji i nowego terminu zatatwienia sprawy.

Stanowisko ds.
postgpowan

Przygotowanie pisma informujacego o wydtuzeniu terminu wydania decyzji

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

Radca prawny,

12. administracyjnych t}::;o v:) V}z;zn}?;ai;ikg:;is;czceeg(())lnle skomplikowanych, wymagajacych Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepca Dyrektora/ ,
WAPA posiep yjasmiajaceg Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi i
sekretariatu WO
. Kierownik/Koordynator
Stanomskq ds. L . . . .. . WAPA, Stanowisko ds.
postepowan Weryfikacja pisma o wydhuzeniu terminu wydania decyzji zgodnie z zasada . . . ,
13. administracyjnych dwéch par oczu” Niezwlocznie Nie dotyczy postgpowani
WAPA ” administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 12
W przypadku braku uwag — pkt 14
Kierownik/Koordynator Radca prawny, Stanowisko
14. WAPA Akceptacja pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji Niezwlocznie Nie dotyczy ds. postgpowan
administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 12
W przypadku braku uwag — pkt 15
Zastgpca Dyrektora/
Radca prawny S . . . .. . . . Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
15. Akceptacja pisma o wydtuzeniu terminu wydania decyzji Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. postepowat
administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 12
W przypadku braku uwag — pkt 16
Stanowisko ds.
Zastepca Dyrektora/ . . . .
Dyre?lftor IPy;lPO WSL- . - ) Organlza_lcyjnych i Obs}ug{
16. Zatwierdzenie pisma o wydluzeniu terminu wydania decyzji Niezwlocznie Nie dotyczy sekretariatu WO, Stanowisko

Scp

ds. postgpowan
administracyjnych WAPA
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W przypadku uwag — pkt 12
W przypadku braku uwag — pkt 17

Stanowisko ds. Beneficjent
postepowan - . . . . Stanowisko ds.
17. administracyjnych Przygotowanie pisma do wysyiki za ZPO Niezwlocznie Nie dotyczy organizacyjnych i obstugi
WAPA sekretariatu WO
Stanowisko Stanowisko ds. postgpowan
18. organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwtocznie SOD/SEKAP oW 5 POSIEPOW
. . administracyjnych WAPA
obstugi sekretariatu WO

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego nalezy zebraé caly material dowodowy, ktory pozwoli przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy tj. dokumenty, zeznania §wiadkdéw, opinie bieghych,
ogledziny. W toku postepowania mozna takze przeprowadzi¢ rozprawe¢ administracyjng, w kazdym przypadku gdy zapewni to przys$pieszenie lub uproszczenie postgpowania lub gdy wymaga tego przepis
prawa.

Jezeli po wyczerpaniu $rodkoéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty niewyjasnione fakty istotne do rozstrzygnigcia sprawy, celem ich wyjasnienia mozna przestuchac¢ strong.

Z kazdej czynno$ci postgpowania majacej istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy nalezy sporzadzi¢ zwiezty protokoét,. Protokét nalezy sporzadzié tak aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie i jakich
czynnosci dokonat, kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki sposdéb w wyniku tych czynnosci ustalono i jakie uwagi zglosity obecne osoby.

W trakcie postgpowania administracyjnego nalezy zawsze kierowa¢ si¢ aktualnymi przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

Po zebraniu catego materiatu dowodowego nalezy umozliwi¢ stronie zapoznanie si¢ z nim zgodnie z zawartym w art. 10 KPA prawem strony do czynnego udziatu w postgpowaniu administracyjnym.

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator

Stanowisko ds. Przygotowanie pisma informujgcego strony o mozliwosci wypowiedzenia WAPA
19 postepowan si¢ co do zebranych dowodow i materiatdow oraz zgtoszonych zadan w Niezwlocznie Nie dotvcz Zast ' Dvrektora/
' administracyjnych terminie 7 dni od odbioru pisma (w przypadku braku zwrotu $rodkéw) Zgodnie z KPA yezy astepea Lyrextora '
WAPA Dyrektqr IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi
sekretariatu WO
StaTOWISko, ds. Weryfikacja pisma informujacego strony o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢ Kierownik/Koordynator
20. ggrsrl?r?i(;gggyjnych co do zebranych dowodow i materiatdéw oraz zgloszonych zadan zgodnie z Niezwlocznie Nie dotyczy WAPA
WAPA zasada ,,dwoch par oczu”

W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 21

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA
Zastepca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Kierownik/Koordynator

21 WAPA Akceptacja pisma informujacego strony o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢

co do zebranych dowoddw i materiatdéw oraz zgloszonych Niezwlocznie Nie dotyczy

W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 22
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Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-

Zatwierdzenie pisma informujgcego strony o mozliwosci wypowiedzenia si¢

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,

22. Scp co do zebranych dowoddw i materiatdéw oraz zgloszonych Niezwlocznie Nie dotyczy g:ggg;"zl::cl;(}n(;séh i obstugi
sekretariatu WO
W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 23
Stanowisko ds. Beneficjent
postgpowan . .. . . . . Stanowisko ds.
23. administracyjnych Przygotowanie korespondencji do wysylki za ZPO Niezwlocznie Nie dotyczy otganizacyjnych i obstugi
WAPA sekretariatu WO
Stanoywskq . . . .. . . . Stanowisko ds. postgpowan
24, organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP administracvinveh WAPA
obstugi sekretariatu WO yiny
Sporzadzenie protokotu z czynnosci okreslonych w art. 10 KPA (Zat. 1 do . ,
Stanowisko ds. niniejszej instrukcji). :;?;Iﬁ]‘l‘;‘;‘;‘; 4;- postepoan
25 postgpowan Protokét zostaje podpisany przez strony uczestniczace w spotkaniu W trakcie czvnnodci Nie dotvcz Kierownik/})éjogr dvnator '
' administracyjnych reprezentujace Beneficjenta oraz IP RPO WSL-SCP, tj. dwie osoby na Y yezy WAPA Y
WAPA stanowisku ds. postepowan administracyjnych WAPA lub jedna osobe na Beneficient/pelnomocnik
stanowisku ds. postepowar administracyjnych WAPA i Kierownika WAPA Jjentp
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator
Stanowisko ds. \Fle\ggsﬁp’)rawny
postgpowan . . . .- L Niezwlocznie : X .2
26. administracyjnych Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej Zgodnie z KPA Nie dotyczy g;ztvggcyalg;eﬁﬁmfé/
WAPA Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi
sekretariatu WO
Sf)arzovzlstz % Weryfikacja projektu decyzji administracyjnej zgodnie z zasada ,,dwoch pas Kierownik/Koordynator
27. postepow rylikacja projextu decyz) istracyyney zgodme z zasada ,,AWOCh PAT | \jie7wiocznie Nie dotyczy WAPA

administracyjnych
WAPA

oczu

W przypadku uwag — pkt 26
W przypadku braku uwag — pkt 28
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Kierownik

Stanowisko ds. postgpowan

28. /Koordynator WAPA Akceptacja projektu decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA
Radca prawny
W przypadku uwag — pkt 26
W przypadku braku uwag — pkt 29
Radca prawn Stanowisko ds. postepowan
29. P y Akceptacja projektu decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy administracyjnych WAPA,
Glowny Ksiegowy
W przypadku uwag — pkt 26
W przypadku braku uwag — pkt 30
Stanowisko ds. postgpowan
Glowny Ksiggowy . - . - . . . . administracyjnych WAPA,
31. Akceptacja projektu decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepea Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 26
W przypadku braku uwag — pkt 32
Stanowisko ds. postgpowan
éasrflft‘;? ]Ii’ygll;g)r\?\;SL- administracyjnych WAPA,
32. 3 é/P Zatwierdzenie decyzji administracyjnej Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds.
organizacyjnych i obshugi
sekretariatu WO
W przypadku uwag — pkt 26
W przypadku braku uwag — pkt 33
Stanowisko ds. Stanowisko ds. postgpowan
33. organlgacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP administracyjnych WAPA
obstugi sekretariatu WO
Whicgcie do akt po dniu, w ktorym odebrano decyzj¢ ostateczng z
Stanowisko ds. uwzglednieniem:
34 postepowan - calkowitego uregulowania kwoty do zwrotu wraz z odsetkami, Niezwlocznie Nie dotyczy
' administracyjnych - rozliczenia kwoty,
WAPA - wpisania do Rejestrow oraz CST, )
- przekazania informacji do 1Z RPO WSL i do WR IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. postgpowan
Stanowisko ds. administracyjnych WAPA,
postepowan Przekazanie kopii/skanu lub informacji o wydanej decyzji wtasciwym . . — Kierownik WAPA,
3. administracyjnych Wydziatom WR, WK, WKP oraz IZ RPO WSL Niezwlocznie e-mail Kierownik WR,
WAPA Kierownik WK,

Kierownik WKP,
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1Z RPO WSL

W przypadkach jezeli w decyzji okre§lono mozliwo$é odzyskania srodkoéw z kolejnych wnioskow o ptatnosé lub z innych realizowanych przez Beneficjenta projektow, pomniejsza si¢ kolejne platnosci o
wskazang kwote w decyzji ostatecznej. Odsetki nalicza si¢ zgodnie z Instrukcja Wykonawcza 8.4 poz. 10

Kwote pomniejszenia nalezy zarejestrowa¢ zgodnie z procedura Instrukcji wykonawczej 8.2.

Rozliczenie zwréconych srodkow nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 10 do 23.

W przypadku okreslenia w decyzji sposobu zwrotu jako zwrotu $rodkéw na rachunek IP RPO WSL-SCP po otrzymaniu potwierdzenia odebrania przez Beneficjenta ww. decyzji nastgpuje
monitorowanie terminu zaptaty poprzez wystapienie z zapytaniem do WKP o dokonanie wptaty w terminie 14 dni od odbioru decyzji ostatecznej przez Beneficjenta oraz o przekazanie dokumentow
bankowych potwierdzajacych dokonanie wplaty

W przypadku zwrotu $rodkdéw na podstawie dokumentow bankowych nastgpuje sprawdzenie poprawno$¢ wptaconej kwoty z naleznoscig gtdéwng i naleznymi odsetkami zgodnie z procedura Instrukcji
Wykonawczej 8.4 (poz. 10, ) oraz rejestracja zwrotu zgodnie z procedurg Instrukcji Wykonawczej 8.2.
Rozliczenie zwrdconych srodkow nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedurg Instrukcji Wykonawczej 8.4 poz. od 10 do 23.

W przypadku wniesienia odwotania od decyzji nastepuje sprawdzenie czy odwotanie zastuguje w catosci na uwzglednienie. IP RPO WSL-SCP moze wydaé nowa decyzje, w ktorej uchyli lub zmieni
zaskarzong decyzje, jesli odwotanie wniesione zostalo przez wszystkie strony lub gdy odwolanie wniosla jedna ze stron, a pozostale strony wyrazity zgod¢ na uchylenie lub zmiang decyzji zgodnie z
zadaniem odwotania.

W przypadku wydania nowej/zmienionej decyzji projekt decyzji nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzeniai rejestracji korespondencji wychodzacej zgodnie z procesem od poz. 26 do
34

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator

Stanowisko ds Zgodnie z KPA (tj w WAPA,
L Przygotowanie akt sprawy i przekazanie wraz z odwotaniem do IZ RPO terminie 7 dni od dnia w Radca Prawny
postepowan , . SOD/SEKAP/
36. administracvinvch WSL. ktérym odwotanie osobiécic Zastgpca Dyrektora/ )
WAPA yiny . Ztozenie przez Beneficjenta odwolania wstrzymuje z mocy prawa wplyneto do IP RPO Dyrektor IP RPO WSL-SCP,
wykonanie decyzji. WSL-SCP) I1Z 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 poz. od nr 4 do 10

W przypadku ztoZenia przez Beneficjenta wniosku o roztozenie zobowigzania na raty /Jumorzenia zobowiazania przeprowadza si¢ postgpowanie administracyjne w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
zobowigzania/umorzenia zobowigzania zgodnie z KPA i ustawa o finansach publicznych, przepisami prawa dotyczacymi udzielenia pomocy publicznej dotyczacej udzielenia ulgi w Splacie
zobowigzania oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjne;j, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w
rachunkach.

Po przeprowadzeniu postgpowania zostaje wydana decyzja udzielajaca ulge w sptacie zobowigzania/umarzajaca zobowigzanie lub decyzja odmawiajaca udzielenia ulgi w sptacie zobowigzania/umorzenia
zobowiazania.
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Decyzja powinna zosta¢ wydana w terminie jednego miesiaca od wszczgcia postgpowania a w szczegodlnie skomplikowanych sprawach w ciggu dwoch miesigey zgodnie z art. 35 § 3 KPA.
Projekt decyzji nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem od poz. 26 do 34.

Po udzieleniu ulgi w sptacie zobowigzania/umorzeniu zobowigzania, ktora zostata udzielona w formie pomocy de minimis nalezy przygotowac zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis
okreslajacej wysoko$¢ udzielonej pomocy w dniu jej udzielenia (wydania decyzji) jako ekwiwalent dotacji brutto EDB.

Zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem od poz. 19 do 24

Po odbiorze przez Beneficjenta decyzji udzielajacej ulge w splacie zobowigzania/umorzeniu nalezy monitorowa¢ dokonywanie wptat zgodnie z harmonogramem splaty.

W przypadku splaty rat zgodnie z harmonogramem nalezy wptaty rozliczy¢ zgodnie z Instrukcjg wykonawcza nr 8.4 od poz. 10 do 23 z uwzglednieniem wyliczonych odsetek i optaty prolongacyjnej
zgodnej z harmonogramem.

Kwoty zwroconych $rodkéw nalezy wprowadzi¢ do rejestru CST i Rejestrow zgodnie z Instrukcja wykonawcza 8.2.

W przypadku braku wptaty nalezy wystawi¢ upomnienie zgodnie z Instrukcja wykonawcza nr 9.2, ktére moze obejmowac jedna lub kilka rat.

9.2 INSTRUKCJA EGZEKUCJI NALEZNOSCI

9.2 Instrukcja egzekucji naleznosci

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma Jean.Stkl/kom.Ol‘kl/
komunikacji stanowiska powiazane

Po wpltywie do IP RPO WSL-SCP potwierdzenia odbioru przez Beneficjenta decyzji ostatecznej nalezy monitorowaé stan rachunku IP RPO WSL-SCP. Po uptywie terminu wyznaczonego w decyzji
zwrotu srodkéw nalezy uzyskaé informacje z WKP o dokonanej wptacie lub braku wptaty.

W przypadku braku zwrotu srodkéw okreslonych decyzja nalezy sporzadzi¢ upomnienie ( Zat. 1 do niniejszej instrukcji) zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.2 poz. od 1 do 6

W upomnieniu nalezy uwzgledni¢ koszt upomnienia zgodnie z §1 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej z dnia 27 listopada 2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1543).

W upomnieniu powinna by¢ zamieszczona informacja, ze zwrot srodkow otrzymanych z dotacji rozwojowej/ptatnosci ze srodkow europejskich/dotacji celowej w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z
odsetkami jak dla zaleglosci podatkowych liczonymi od dnia przekazania srodkow do dnia zaplaty oraz koszty zwigzane z upomnieniem nalezy wptaci¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia dorgczenia
upomnienia na rachunek bankowy IP RPO WSL-SCP oraz powinien by¢ podany rachunek, na ktory Beneficjent powinien przekazaé srodki.

W upomnieniu powinno by¢ zamieszczone pouczenie, ze w przypadku nieuregulowania nalezno$ci we wskazanym terminie, zostanie wszczgte postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego
Sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obciazenie kosztami egzekucji.

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator WAPA,
Niezwlocznie SOD/SEKAP Radca prawny,

Zastepca Dyrektora/

Dyrektor IP RPO WSL-SCP,

1Z RPO WSL

Przygotowanie upomnienia na druku wg wzoru z IW 9.2 Zat. 1 -
1 Stanowisko ds. postgpowan Wz6r upomnienia,
' administracyjnych WAPA
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Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
Kierownik/Koordynator WAPA,
Radca Prawny

Stanowisko ds. postgpowan . L . . » . . . Zastepca Dyrektora/

2. administracyjnych WAPA Weryfikacja upomnienia zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-$CP
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 3
Radca prawny,

. . Zastgpca Dyrektora/
3. Kierownik/Koordynator WAPA Akceptacja upomnienia Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 4
Zastepca Dyrektora/

4. Radca prawny Akceptacja upomnienia Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektqr IPRPO WSL'SC,P’
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 5

Zastpes Dkory Sunontsio s oo

5. Dyrektor IP RPO WSL-SCP Zatwierdzenie upomnienia Niezwlocznie Nie dotyczy gt '
Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 6

6 Stanowisko organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. postgpowan

' obstugi sekretariatu WO J J P Wy acq) W administracyjnych WAPA
Po wystaniu upomnienia nalezy monitorowac¢ termin doreczenia Stanowisko ds. postepowan

7 Stanowisko ds. postgpowan upomnienia oraz fakt dokonania przez Beneficjenta zwrotu Srodkow Niezwlocznie E-mail administracyjnych WAPA,

' administracyjnych WAPA na rachunek IP RPO WSL-SCP poprzez wystanie zapytania droga W Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
korespondencji elektronicznej do WKP. WKP

126




Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uregulowania zalegtosci nastepuje rozliczenie wplaty
zgodnie z procedurg instrukcji wykonawczej 8.4 od poz. 10 do 23
oraz rejestracja zwrotu zgodnie z procedura Instrukcji wykonawczej
8.2.

Niezwlocznie

CST

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

Po bezskutecznym uptywie terminu na zwrot srodkéw okreslony w upomnieniu nalezy wystawi¢ Tytuly Wykonawcze.

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

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

Przygotowanie w trzech egzemplarzach (dla NUS, zobowigzanego i
ad acta) tytutéw wykonawczych (Zat. 2 do niniejszej instrukcji)
wraz z uwierzytelniona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia
upomnienia i zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia oraz
pismo przewodnie.

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

Niezwtocznie

Nie dotyczy

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

Zastepca Dyrektora/

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

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

2 0dpoz.1do 6

Stanowisko ds. postgpowan

Przygotowanie notatki o przekazaniu kserokopii tytutow

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

10. administracyjnych WAPA wykonawczych do WKP Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WKP
Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Kierownik/Koordynator WAPA,

. , _— . . .. ) Zastgpca Dyrektora/
11 Stan_o\ylsko QS. postepowan Weryfikacja notatki o przekazamu kserokopii t}ftulow . Niezwlocznic Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP
administracyjnych WAPA wykonawczych do WKP zgodnie z zasadsa ,,dwoch par oczu . ,

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 10

W przypadku braku uwag — pkt 12
Zastgpea Dyrektora/

12 Kierownik/Koordynator WAPA | Akceptacja notatki o przekazaniu kserokopii tytutow wykonawczych Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor IP RPO WSL-SCP

do WKP

Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA

W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 13
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Zastepca Dyrektora/ Stanowisko ds. organizacyjnych i
: Zatwierdzenie notatki o przekazaniu kserokopii tytutow . . : obstugi sekretariatu WO,
13. Dyrektor IP RPO WSL-SCP wykonawczych do WKP Niezwlocznie Nie dotyczy Stanowisko ds. postgpowati
administracyjnych WAPA
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 14
Stanowisko ds. postepowan Przekazanie notatki o przekazaniu kserokopii tytutéw . . SOD/e-mail/ Kierownik/Koordynator WKP
14. . . Niezwlocznie - -
administracyjnych WAPA wykonawczych do WKP wersja papierowa
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA,
Kierownik/Koordynator WAPA,
Stanowisko ds. postgpowan Monitorowanie postgpow organu egzekucyjnego w tym zglaszanie . . Radca prawny,
15. administracyjnych WAPA nowych wnioskow dotyczgcych postgpowania egzekucyjnego Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastgpca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
Pismo z nowymi wnioskami dotyczacymi postepowania egzekucyjnego nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.2 od poz. 1
do poz. 6
W przypadku wptlaty przez NUS nastepuje rozliczenie wptacone;j . ,
16 Stanowisko ds. postepowan kwoty zgodnie z procedura Instrukcji wykonawczej 8.4 od poz. 10 Niezwlocznie csT :é?:]lﬁq\?;lts’rl:; d; E?]S;[/E\;/I,)A(\)QN Aan
' administracyjnych WAPA do poz. 23 oraz rejestracja zwrotu zgodnie z procedurg Instrukcji yiny
wykonawczej 8.2.
Wszczgcie postgpowania egzekucyjnego moze nastgpi¢ rowniez po Stanowisko ds. postepowan
wydaniu przez 1Z RPO WSL decyzji utrzymujacej w mocy decyzjg administracyjnych WAPA,
17 Stanowisko ds. postepowan wydang przez IP RPO WSL-SCP . Niezwlocznie Nie dotvcz Kierownik/Koordynator WAPA,
' administracyjnych WAPA Decyzja wydana przez 1Z RPO WSL jest ostateczna. yezy Radca prawny,
Nalezy przeprowadzi¢ procedure zgodnie z procesem poz. od 1 do Zastgpca Dyrektora/
13. Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Wstrzymanie wykonania decyzji nastepuje w przypadku wydania Stanowisko ds. postepowan
przez 1Z RPO WSL postanowienia o wstrzymaniu postgpowania. administracyjnych WAPA,
W przypadku kiedy w trakcie prowadzonej egzekucji Beneficjent Kierownik/Koordynator WAPA,
Stanowisko ds. postgpowan ztozy skarge do WSA a 1Z RPO WSL wyda postanowienie o . . Radca prawny,
18. administracyjnych WAPA wstrzymaniu wykonania decyzji, IP RPO WSL-SCP moze zlozy¢ Niezwlocznie SOD/SEKAP Zastgpca Dyrektora/ )
whniosek o zawieszenie postegpowania do NUS zgodnie z art. 56 § 1 Dyrektor IP RPO WSL-SCP
pkt 4 ustawy z 17.06.1966 1. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w Stanowisko ds. organizacyjnych i
administracji. obshugi sekretariatu WO

Whiosek o wstrzymanie postgpowania egzekucyjnego nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.2 od poz. 1 do 6

Czynnosci zwigzane ze zwrotem $rodkdéw nalezy podjaé takze w przypadku kiedy wobec Beneficjenta zostanie ogtoszona upadto$é, ktora nie ma charakteru upadtosci nie oszukanczej.
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Stanowisko ds. postgpowan

Przygotowanie zgloszenia wierzytelno$ci w przypadku uzyskania

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

19. administracyjnych WAPA ;n(lj(})g;flgelroeug:diﬁ;;chegleflCjenta Niezwlocznie Nie dotyczy Zastepea Dyrektora/
ze oszukanczym. Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
Stanowisko ds. postgpowan
administracyjnych WAPA
20, Stan_OV_VISkO 45. postgpowan Sprazvdzenle zgloszenia wierzytelnosci zgodnie z zasadg ,,dwoch par Niczwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WAPA
administracyjnych WAPA oczu Radca Prawny
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 21
Stanowisko ds. postepowan
. . administracyjnych WAPA
21. Kierownik/Koordynator WAPA Akceptacja zgloszenia wierzytelnoci Niezwlocznie Nie dotyczy Radca Prawny
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 22
Stanowisko ds. postepowan
22 Radca prawny Podpisanie zgloszenia wierzytelnosci jako pelnomocnik Niezwlocznic SOD/SEKAP admlnls_tracyjnych WAPA_ _
Stanowisko ds. organizacyjnych i
obstugi sekretariatu WO
W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 23
23 Stanowisko organizacyjnych i Rejestracja korespondencji wychodzacej Niezwtocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds. postgpowan
' obstugi sekretariatu WO Jestrac) P J1wyehodzacey administracyjnych WAPA
Stanowisko ds. postepowan
St ko d ¢ , Nales it ) bi ¢ . dodei " administracyjnych WAPA
24. AnowI1SKO ds. postgpowan alezy monitorowac przebieg postgpowania upadiosCiowego w tym Niezwlocznie SOD/SEKAP KierOWnik/KOOrdynatOr WAPA

administracyjnych WAPA

umieszczenia wierzytelnosci na liscie wierzytelnosci

Zastgpea Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-SCP

Pisma monitorujace postepowanie upadtosciowe nalezy przekaza¢ do sprawdzenia, akceptacji, zatwierdzenia i wysytki zgodnie z procesem Instrukcji Wykonawczej 9.2 od poz. 1 do 6
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Stanowisko ds. postgpowan

W przypadku uzyskania zwrotu w wyniku wykonania planu podziatu
funduszy masy upadtosci nastepuje rozliczenie wptlaty zgodnie z
procedurg Instrukcji Wykonawczej 8.4 od poz. 10 do poz. 23 z

Stanowisko ds. postepowan

25. administracyjnych WAPA uwzglednieniem wyliczenia odsetek do zgloszonych wierzytelnosci Niezwlocznie ST administracyjnych WAPA
(poz. 35) iRejestracji kwoty zwrotu zgodnie z procedura Instrukeji
Wykonawczej 8.2
10. Procesy zwiqzane 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 s t‘:l elﬂ::gisstl: /kgvn::l;l;ll/le
komunikacji powia

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

1. finansowej WOF Pozyskanie danych niezb¢dnych do sporzadzenia Planu Dziatan na sporzadzenic 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 LS| 2014 Glowny Ksiegowy
Stanowisko ds. obstugi . . . . . Kierownik WOF,

3. finansowej WOF Weryfikacja sporzadzonego wniosku PD Niezwlocznie Nie dotyczy Glowny Ksiegowy

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 &

4 . . zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie Dyrektor IP RPO WSL-SCP
Glowny Ksiegowy

W przypadku uwag - pkt 2

W przypadku braku uwag - pkt 5
Dyrektor IP RPO WSL- - . - - - . . . Stanowisko ds. obshugi

5. 5Cp Zatwierdzenie wniosku PD wraz z pismem przewodnim Niezwlocznie Nie dotyczy finansowej

W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 6
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Stanowisko ds. obstugi

W terminie

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi

i i i SOD/SEKAP, LSI
6. finansowej WOF Przestanie/przekazanie wniosku PD do 1Z RPO WSL wyznaczonym przez 1Z sekretariatu WO, WO, 1Z
RPO WSL 2014
RPO WSL
Stanowisko ds. Zqodnie z terminem WOF, WO, ZOK, WKP,
7. organizacyjnych i Rejestracja pisma dotyczacego wniosku PD g SOD/SEKAP WAPA, WWKR, WIP, ZKM,

obstugi sekretariatu WO

wplywu

1Z RPO WSL

Pismo moze informowac¢ o:
1. Zatwierdzeniu wniosku PD przez ZW — 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/komorki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji e e
Niezwlocznie w razie WO, ZOK, WKP, WAPA,
1 Stanowiskp ds. obstugi Opracowanie pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji PD konieczno$ci dokonania LS12014 W.WKR‘.WIP’ ZKM,
' finansowej WOF Zmian Kierownik WOF, Gtéwny
Ksiegowy
Stanowisko ds. obstugi e . . Kierownik WOF,
2. finansowej WOF Weryfikacja pisma Niezwlocznie Nie dotyczy Glowny Ksiegowy
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 Ksiegowy
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag - pkt 4
Dyrektor IP RPO WSL- . L . T . . . Stanowisko ds. obsthugi
4, 5CP Zatwierdzenie pisma dotyczacego zmiany/aktualizacji PD Niezwlocznie Nie dotyczy finansowej WOF

W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
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SOD/SEKAP, LSI

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi

5. 1?Itr]a;lnosvc&;\ll\slle<o V(\ilso gbs%ugl Przestanie/przekazanie pisma do IZ RPO WSL Niezwlocznie 2014 sekretariatu WO, WO, 1Z
) RPO WSL
Stanowisko ds. Zgodnie z terminem WOF, WO, ZOK, WKP,
6. organizacyjnych i Rejestracja pisma dotyczacego zglaszanych zmian w PD wg% WAPA, WWKR, WIP, ZKM,
obstugi sekretariatu WO pIywu SOD/SEKAP I1Z RPO WSL
Pismo moze informowac¢ o:
1. Zatwierdzeniu zmian w PD — koniec instrukcji
2. Koniecznoéci dokonania dodatkowych wyjasnien — pkt 7
Koniec instrukcji
Stanowisko ds. obstugi L S N W terminie wskazanym Nie dotvcz Kierownik WOF,
7. finansowej WOF Sporzadzenie pisma z dodatkowymi wyjasnieniami dotyczacymi zmian w PD przez 1Z RPO WSL yczy Gtowny Ksiggowy
Stanowisko ds. obstugi o . . Nie dotyczy Kierownik WOF,
8. finansowej WOF Weryfikacja pisma Niezwtocznie Gléwny Ksiggowy
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
9 Kierownik WOF Weryfikacja pisma w sprawie przekazania zmiany/aktualizacji PD do IZRPO | .\~ . Nie dotyczy Dvrektor IP RPO WSL-SCP
' WSL oraz przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP zwlocz y
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.
Stanowisko ds. obstugi . L . . organizacyjnych i obstugi
11. finansowej WOF Przestanie/przekazanie pisma do IZ RPO WSL Niezwtocznie SOD, LSI 2014 sekretariatu WO, WO,
I1Z RPO WSL
Stanowisko ds. Zqodnie z terminem WOF, WO, ZOK, WKP,
12. organizacyjnych i Rejestracja pisma dotyczacego zaakceptowanych zmian/aktualizacji w PD g SOD WAPA, WWKR, WIP, ZKM,

obstugi sekretariatu WO

wplywu

1Z RPO WSL
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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 komunikacji e e o
1 Stanowisko ds. obstugi | Pozyskanie danych niezb¢dnych do sporzadzenia wniosku o ptatno$é¢ zaliczkowa V\r/ntezrlr? Iri]:af m E-mail WO, ZOK, WKP, WAPA,
' finansowej WOF w zakresie planowanych zobowigzan w ramach Pomocy Technicznej UIMOZIWIAACY WWKR, WIP, ZKM
sporzadzenie
. .| Sporzadzenie wniosku o ptatnos¢ zgodnie z Zasadami realizacji zadan . . : : .
2. S.tanOWISk.O ds. obshugi powierzonych IP RPO WSL-SCP (kwota zapotrzebowania nie moze przekracza¢ Nlezw}oc.zme po LSl 2014 Klgrowmk WOF, Gléwny
finansowej WOF . . . C otrzymaniu danych Ksiegowy
kwoty wykazanej w harmonogramie zapotrzebowania na dany miesigc)
3 S_tan0w1sk_0 ds. obshugi Weryfl kacja sporfa,dzonego wniosku o platno$¢ zaliczkowa zgodnie z zasada Niezwlocznie LS| 2014 Klgrownlk WOF, Glowny
finansowej WOF ,,dwoch par oczu Ksiegowy
W przypadku zgloszenia zastrzezen do zapotrzebowania — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania zapotrzebowania — pkt 4
4. Kierownik WOF Weryfikacja i zatwierdzenie sporzagdzonego wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa Niezwlocznie IS‘(S)IDZ/gJI';k AP Glowny Ksiegowy
W przypadku zgloszenia zastrzezen do zapotrzebowania — pkt 2
W przypadku pozytywnego zweryfikowania zapotrzebowania — pkt 5
, . Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonego wniosku o zaliczk¢. Przekazanie do . . LSI 2014, &
> Glowny Ksiggowy zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-$CP 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- | 71 vierdzenie 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.
Stanowisko ds. obshugi Przekazanie wniosku o zaliczke . organizacyjnych i obstugi
7. finansowej WOF wg biezacych potrzeb SOD/SEKAP/ePUAP sekretariatu WO,
WO, IZ RPO WSL
Stanowisko ds. Zgodnie z terminem Gtowny Ksiegowy, Kierownik
8. organizacyjnych i obstugi | Rejestracja pisma o wynikach weryfikacji wniosku o zaliczke w ramach projektu g SOD/SEKAP Y PSIcBOWY,

sekretariatu WO

wplywu

WOF, WOF, IZ RPO WSL

Pismo moze informowac o:
1. Koniecznosci sporzadzenia korekty wniosku o zaliczke — pkt 1
2 Zatwierdzenin wniosknu o zaliczke — nkt 9
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Stanowisko ds. obstugi

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi

% finansowej WOF Realizacja platnosci w podziale na $rodki UE (85%) i budzet pafistwa (15%) | ezwlocznie SOD/SEKAP sekretariatu WO, WO, 1Z RPO
WSL
10.4 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O PLATNOSC POSREDNIA/KONCOWA W RAMACH PT
10.4 Instrukcja sporzadzania wniosku o platno$é posrednia/koncowa w ramach PT
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania AdUELCElILCE] Jedno.Stkl/kom.o rki/
stanowiska powiazane
W terminie
pozwalajacym na Nie dotyczy
1 Stanowisko ds. obstugi | Pozyskanie danych zrodtowych o przebiegu realizacji z komorek s;l)otrzqg’z enledwplosku ° WKP, WO, ZOK, WIP,
' finansowej WOF odpowiedzialnych Ea NOSC zgoanic 2. ZKM
asadami realizacji
zadan powierzonych IP
RPO WSL oraz decyzja
0 dofinansowanie
Raz* w miesigcu
w terminie nie dluzszym
niz 30 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu, za LSI 2014
Sporzadzenie wniosku o platno$¢ w ramach Pomocy Technicznej w ktéry wniosek jest WO, ZOK, WKP, WAPA,
) Stanowisko ds. obstugi | >POT73 loktronicant 2wk o LS| 2014 ma bodstanie skladany. W przypadku WWKR, WIP, ZKM,
: finansowej WOF wersji elektroniczne] z wykorzystaniem L na podstawie whiosku koficowego Kierownik WOF, Gtowny
Instrukeji wypetniania wniosku o ptatnos$c . . c . :
termin na jego zlozenie Ksiegowy
wynosi 60 dni.
Uzupehienia do
wniosku o ptatno$é —
zgodnie z terminem
wskazanym przez 1Z
Stanowisko ds. obstugi Kierownik WOF, Gtowny
3. . Weryfikacja sporzadzonego wniosku o platnosé Niezwlocznie Nie dotyczy Ksiggowy

finansowej WOF

* O ile zapisy decyzji nie stanowia inaczej. W przypadku zmian w decyzji przyjmuje si¢ termin wskazany w zapisach decyzji o dofinansowanie.
W przypadku uwag - pkt 2
W przypadku braku uwag - pkt 4

4.

| Stanowisko ds. obstugi

Zgloszenie wniosku w LSI 2014 oraz przygotowanie pisma

‘ Niezwlocznie

LSl 2014

Kierownik WOF, Gtéwny
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finansowej WOF

przewodniego do zatwierdzenia

Ksiggowy

Kierownik WOF

Weryfikacja wniosku wraz z pismem przewodnim oraz przekazanie do . . SOD/SEKAP &
> Glowny Ksiggowy zatwierdzenia Dyrektorowi IP RPO WSL-SCP Niezwlocznie Dyrektor IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
6 Dyrekt,or IPRPO Zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ wra ismem przewodnim Niezwlocznie Stanowisko ds. obstugi
' WSL-$CP wierdz uop Zzp przew zwiocz SOD/SEKAP/ePUAP finansowej WOF

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

Przestanie/przekazanie wniosku o ptatnos¢ oraz pisma przewodniego

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

LSI 2014, SOD/SEKAP

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi

! z;a;"svg\‘,\sl;"v‘\l/%gbsmg‘ wraz z zatacznikami w ramach Pomocy Technicznej do 1Z RPO WSL posredniej oraz 60 dni sekretariatu WO, WO,
od dnia zakonczenia 1Z RPO WSL
realizacji w przypadku
platno$ci koncowej

Stanowisko ds. Glowny Ksicgow

8 organizacyjnych i Rejestracja pisma o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ w ramach | Zgodnie z terminem SOD/SEKAP Kierova;ﬁk Ve\zlgOF Y

obstugi sekretariatu
WO

projektu

wplywu

WOF, IZ RPO WSL

Pismo moze informowac¢ o:
1. Zatwierdzeniu wniosku o ptatno§¢ w ramach projektu — koniec instrukcji
2. Koniecznos$ci uzupehienia wniosku o platno$¢ 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 aktualizacji wktadu do 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:}lﬂ! rzalllitano
Stanowisko ds.
informacji i promocji - . .
1 WIP Wptyw korespondencji z IZ RPO WSL ws. koniecznosci przygotowania V\rlzfz"l}nzlnég \l,,]va)/i:sﬁezig)zlm Pismo papierowe/ e- ﬁ:g:gwg:t ;vKllFi/I
' Stanowisko ds. wktadu do Strategii Komunikacji w czeéci dotyczacej IP RPO WSL-SCP. 5\/ roku J ! mail '
kontaktow z mediami
ZKM
Stanowisko ds.
informacji i promocji . .
WIP Po otrzymaniu pisma z 1Z RPO WSL - przygotowanie wkiadu do Strategii . . Nie dotyczy Kierownik WIP,
2. . S .. . p Niezwtocznie 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. kontaktow z
3. Kierownik ZKM Niezwlocznie mediami ZKM
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. informacji i
. . . promocji WIP,
o | Koo | e domundsmia s it Dnktore Dok 00|
' Kierownik ZKM ZKM & J1 Sporza gop 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,
5 Dyrektor IP RPO WSL- ggzvgelr(dlcleme wktadu do Strategii Komunikacji sporzadzonego przez WIP Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ZKM.
SCP 1Z RPO WSL
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Kierownik WIP,
Kierownik ZKM

Przekazanie do 1Z RPO WSL wktadu do Strategii Komunikacji sporzadzonego
przez WIP oraz ZKM

W terminie wyznaczonym
przez 1Z

SOD, e-mail, wersja
papierowa

1Z RPO WSL

W przypadku uwag 1Z RPO WSL- pkt 3

11.1.2 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Dzialan Informacyjnych i Promocyjnych

11.1. . . L . . . .
5 Instrukcja sporzadzania/aktualizacji Rocznego Planu Dzialan Informacyjnych i Promocyjnych
. . . . Forma i/komorki
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji Jedlxisstli:/ pz$i(:;a$ano
Stanowisko ds.
{/r:/flcgmaql I promocyi Wplyw korespondencji z 1Z RPO WSL ws. koniecznoéci przygotowania W terminie wvznaczonvm | Pismo papierowe/e- Kierownik WIP
1. . wkladu do RPD/wktadu do aktualizacji w czesci dotyczacej IP RPO WSL- Y y mo pap Kierownik ZKM,
Stanowisko ds. : przez 1Z mail
. . SCP.
kontaktéw z mediami
ZKM
Stanowisko ds.
informacji i promocji Kierownik WIP
2. wip- Przygotowanie wktadu do RPD w czeéci dotyczacej IP RPO WSL-SCP. Niezwtocznie . Kierownik ZKM,
Stanowisko ds. Nie dotyczy 1Z RPO WSL
kontaktow z mediami
ZKM
Stanowisko ds. informacji i
. . promocji WIP,
5 E:ggmt o Weryfikacja wkladu do Rocznego Planu Dziataf Informacyjnych i NT— Stanowisko ds. kontaktéw 7
' Promocyjnych sporzadzonego przez WIP oraz ZKM Nie dotyczy mediami ZKM,
Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
Stanowisko ds. informacji i
. . . . . romocji WIP,
Kierownik WIP Przekazanie do zatwierdzenia przez Zastgpce Dyrektora/Dyrektora IP RPO . P - .
4. Kierownik ZKM WSL-$CP wktadu do Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Niezwlocznie Nie dotyczy ;t;‘g;mf];‘k‘,i\; kontaktow z

Promocyjnych sporzadzonego przez WIP oraz ZKM

Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP

W przypadku uwag — pkt 3

W przypadku braku uwag — pkt 5
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Zastegpca Dyrektora / . . L, . . . Kierownik WIP,
5, Dyrektor IP RPO WSL- %fgmjgdzfnéi ?k;?d“ddgn}z"gznfzge‘; %ﬁ‘;“o?azzlaziﬁl,\;“fomacymy"h ' Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ZKM,
scp yjnych sporzadzonego p IZ RPO WSL
. . . I1Z RPO WSL
6 E:ggm:t \Z’V}iiﬁ Przekazanie do 1Z RPO WSL wkladu do Rocznego Planu Dziatan D(;’ i ;eg;rf?sgaorOku SOD/SEKAP,
' Informacyjnych i Promocyjnych sporzadzonego przez WIP oraz ZKM poprzedzajaceg e'm.all’ Wersja
obowigzywanie RPD papierowa

W przypadku checi realizacji dziatan nieuwzglednionych w RPD wymagana jest akceptacja 1Z RPO WSL.

1Z RPO WSL

Przekazanie uchwaty wraz z zatacznikami po zatwierdzeniu RPD przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego.

Niezwlocznie

SOD/SEKAP, E-
mail, wersja
papierowa

Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
Kierownik WIP,

Kierownik ZKM,

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:qp ‘\X/Vl? lV\C,SW ?KRI’VI Przygotowanie informacji na strong internetowg wraz z opisanymi Na biezaco Nie dotyczy Kierownik WR, Kierownik
' ' ' zalgcznikami zgodnie z zakresem obowigzkow. WK, Kierownik WS
Kierownik ZKM
Kierownik WIP,
Kierownik WO, . .. . . . . .
Kierownik WWKR Weryfikacja informacji na strong internetowa wraz z opisanymi zatacznikami WIP, WO, WWKR, WR,
2 Kierownik WR ' zgodnie z zakresem obowigzkow, w tym weryfikacja 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
3. Kierownik WIP, Dyrektor Zastgpca Dyrektora
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Kierownik WO, IP RPO WSL-SCP

Kierownik WWKR, Przekazanie do weryfikacji i zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora/ Na biezaco E-mail
Kierownik WR, Dyrektora IP RPO WSL-SCP informacji na strone internetowa wraz z

Kierownik WK, opisanymi zalacznikami

Kierownik WS,

Kierownik ZKM

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

Kierownik WIP, Kierownik

Zastegpea Dyrektora / Zatwierdzenie informacji na strong internetowa wraz z opisanymi Na biezaco E-mail WO, Kierownik WWKR,
4. Dyrektor IP RPO WSL- | zatacznikami. Kierownik WR, Kierownik
Scp WK, Kierownik WS,
Kierownik ZKM
5. Kierownik WIP,
Kierownik WO, )
Kierownik WWKR, Przekazanie informacji na strong internetowa wraz z opisanymi zatacznikami Na biezaco E-mail Redaktorzy WIP, WO,
Kierownik WR, do redaktorow 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
WO, Kierownik WWKR,
Zamieszczenie informacji poprzez CMS na www.rpo.slaskie.pl do akceptacji Kierownik WR, Kierownik
redaktorow IZ RPO WSL Na biezaco www.rpo.slaskie.pl | WK, Kierownik WS,
Kierownik ZKM, Dyrektor
/Zastgpca Dyrektora IP RPO
WSL-SCP

Redaktorzy WIP, WO,
6. WWKR, WR, WK, WS,
ZKM

W przypadku akceptacji tresci przez IZ — pkt 7

W przypadku braku akceptacji tresci przez 1Z — pkt 2

Akceptacja informacji i publikacja ze strony IZ jest widoczna w CMS i potwierdzana przestaniem do SCP wiadomosci z linkiem do informacji opublikowanej na stronie.

W przypadkach spraw niecierpigcych zwtoki, wobec braku jakiejkolwiek informacji ze strony IZ w ciagu 24 H od daty przestania informacji na rpo.slaskie.pl (liczone w dniach roboczych) — pkt 7

139



http://www.rpo.slaskie.pl/

Stanowisko ds.
7. organizacyjnych —
informatyk WO

Zamieszczenie informacji poprzez CMS na www.scp-slask.pl

Na biezaco

www.scp-slask.pl

Kierownik WIP, Kierownik
WO, Kierownik WWKR,
Kierownik WR, Kierownik
WK, Kierownik WS,
Kierownik ZKM, Dyrektor
/Zastgpca Dyrektora [P RPO
WSL-SCP

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

11.1. Instrukcja realizacji przedsiewzieé¢ promocyjnych w ramach instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL 2014 - 2020
4
. . . . Forma Jednostki/komoérki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji stanowiska powiazane
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)
kontaktéw z mediami
ZKM
Stanowisko ds. informacji i
Kierownik WIP, Weryfikacja szczegotowych opisow przedsigwzie¢ promocyjnych, w tym promocy! WIP’ Stano.Wls.k 0
- - L - . - . . . . . . ds. kontaktow z mediami
2. Kierownik ZKM przedsigwzigé¢ w oparciu 0 media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Niezwtocznie Nie dotyczy ZKM
Internet) Dyrektor /Zastgpca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
Kierownik WIP Przekazanie do weryfikacji i zatwierdzenia przez Zastepcg Dyrektora Stanowisko ds. informacji i
- - ! /Dyrektora IP RPO WSL-SCP szczegdtowych opisow przedsiewzied . . . promocji WIP, Stanowisko
3. Kierownik ZKM . R, : : - : Niezwlocznie E-mail . L
promocyjnych, w tym przedsiewzigé w oparciu 0 media elektroniczne (m.in. ds. kontaktow z mediami
radio, telewizja, Internet) ZKM
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
Dyrektor /Zastgpca Zatwierdzenie przez Zastepce Dyrektora/Dyrektora IP RPO WSL-SCP Kierownik WIP
4.. Dyrektora IP RPO szczegdtowych opisow przedsiewzigé promocyjnych, w tym przedsigwzigé W Niezwlocznie Nie dotyczy . . ’
. - . . . . S Kierownik ZKM
WSL-SCP oparciu 0 media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Internet)
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Przekazanie do analizy i akceptacji przez 1Z RPO WSL szczegdtowych opiséw

SOD/SEKAP, e-

S K!erown!k wip przedsigwzi¢é promocyjnych, w tym przedsigwzigé w oparciu 0 media Niezwtocznie mail, wersja 1Z RPO WSL
Kierownik ZKM . . - 2 -
elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Internet) papierowa
W przypadku uwag 1Z — pkt 2
W przypadku braku uwag i akceptacji 1Z RPO WSL — pkt 6
Stanowisko ds.
informacji i promocji
WIP Realizacja przedsigwzig¢ promocyjnych, w tym przedsigwzigé w oparciu o . . . Kierownik WIP,
6. Stanowisko ds. media elektroniczne (m.in. radio, telewizja, Internet) Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ZKM
kontaktow z mediami
ZKM
12. Procesy systemow informatycznych
12.1 LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY LSI 2014
12.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie/zmian¢ uprawnien uzytkownikéw w LSI 2014
12.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie/zmian¢ uprawnien uzytkownikow w LSI 2014
Forma i orki
. . . . Jednostki/komorki/
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikacji ] -
P SEMG 2.0 SRR € wykonania komunikacji stanowiska powiazane
. . L. AMI, ABI
1. \I/(vl;(;i’:?lllk whasciwego Przestanie wniosku o nadanie/zmiang uprawnien dla pracownika Zgodnie z postegpem prac | E-mail
2 AMI Sprawdzer{le uprawnien, wypetnienie karty uprawnien i przekazanie jej do 2 dni robocze Nie dotyczy Klerownlk wilasciwego
parafowania Wydziatu
Kierownik wiasciwego . L L . . . . . AMI
3. Wydziatu Parafowanie karty uprawnien i przekazanie jej do zatwierdzenia niezwlocznie Nie dotyczy
. . . . ) ., . . . Dyrektor /Zastepca Dyrektora
4. AMI Zatwierdzenie wniosku o nadanie /zmiang¢ uprawnien w LSI Niezwlocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-$CP
Dyrektor /Zastgpca AMI
5. Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o nadanie/zmiang¢ uprawnien w LSI Niezwlocznie Nie dotyczy
WSL-SCP
6. ABI Utwor;enle i parafowanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ADO
zgodnie z zakresem uprawnien oraz dostgpem do danych
7. ADO Zatwierdzenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
Wiasciwy pracownik IP L L . . . . ABI
8. RPO WSL-SCP Podpisanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy
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9. ABI Archiwizacja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
. . . Lo . . Wrtasciwy pracownik IP RPO
10. AMI Szkolenie operatora zgodnie z nadanymi uprawnieniami Zgodnie z postepem prac | Nie dotyczy WSL-SCP
11. Przestanie karty uprawnien do GAMIZ Niezwlocznie LSl 2014 GAMIZ
Nadanie uprawnien do LSI 2014-2020 przez GAMIZ i przekazanie danych do . . - Wihasciwy pracownik IP RPO
12. logowania odpowiednim operatorom Niezwlocznie Nie dotyczy WSL-SCP
12.1.2 Instrukcja wycofania uprawnien w LSI 2014
12.1.2 Instrukcja wycofania uprawnien w LSI 2014
Forma i brki
. . . . Jednostki/komorki/
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikacji : ]
P SIEISE @ SR € wykonania komunikacji stanowiska powiazane
Przestanie informacji o:
- nieobecnos$ci pracownika powyzej 30 dni Niezwlocznie E-mail AMI, ABI
Kierownik wlasciwego . . ) .
1. wydziatu /Stanowisko - oddelegowania pracownika do innego wydzialu/zespotu
ds. kadr/ ZOK . . Niezwtocznie/Przy
Przestanie informacji o: - .
- - podpisaniu karty E-mail AMI, ABI
-zaprzestaniu pracy; : -
obiegowej
W przypadku zaprzestania pracy lub oddelegowania pracownika do innego Kierownik wlasciwego
2. AMI wydziatu/zespotu, wypetnienie karty wycofania uprawnien i przekazanie jej do | Niezwlocznie Nie dotyczy wydziatu
parafowania
Kierownik wtasciwego . . s, L . . . . . 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
5 ABI Utworzenie i parafowanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania Niczwlocznic Nie dotyczy ADO
danych osobowych
6. ADO Zatwierdzenie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
osobowych
7. g;g%i?gggwmk 1P Podpisanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych | Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
8. ABI Archiwizacja uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
osobowych
9. AMI Przestanie do GAMIZ karty wycofania uprawnien w LSI 2014-2020 Niezwlocznie LSI 2014 GAMIZ
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12.1.3 Instrukcja wprowadzania danych do LSI 2014

12.1.3 Instrukcja wprowadzania danych do LSI 2014
Forma ] a1
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji Jedno.s tkl/kom.o rki/
stanowiska powigzane
Dzm%ame Wyl(ropywane Wprowadzanie danych do LSI 2014 przez Uzytkownikéw Instytucjonalnych ZgOd,me z terminem
jest przez wlasciwe . i e . okreslonym dla
. 1. | zgodnie z zakresem moduldow: nabory, wnioski o dofinansowanie*, -
merytorycznie komorki . . L s wprowadzania
. - umowy/decyzje o dofinansowanie, wnioski o ptatno§¢*/korekty, . ,
organizacyjne monitorowanie uczestnikow projektu*, harmonogram ptatnosci*, baza poszczegdlnych typow
znajdujace si¢ W proj ) gram p ’ danych przez wilasciwe LSI 2014

systemie wdrazania
RPO WSL 2014-2020

personelu*, kontrola, rejestr zamowien/ postepowan w projekcie*, rejestr
obcigzen[1]

merytorycznie komorki
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 uzupetnia dane jedynie w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne, tj. w szczegdlnosci
rejestruje dane w zwiazku z rozstrzygnigciem proceséw oceny wnioskow o dofinansowanie/o ptatnos¢, zatwierdzania dokumentoéw, 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

Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o nadanie/zmiane uprawnien uzytkownika IP RPO WSL do CST

12.2.1
Forma : P
: . . . Jednostki/komorki/
Lp. nowisk Zadani Termin wykonani ikacji c ]
P SEMDE Bl € wykonania komunikacji stanowiska powiazane
Kierownik wlasciwego | Przestanie w formie elektronicznej wniosku o nadanie/zmiang uprawnien dla . - AMI, ABI
. . Zgodnie z postgpem prac | E-mail

Wydziatu pracownika
AMI Sprawdzenie .upr{iwnlen zgo@n}e_z rola przypisang do wydzialu, wypehienie Niezwlocznie Nie dotyczy Klerownlk wlasciwego

karty uprawnien i przekazanie jej do parafowania Wydziatu

i i sci Dyrektor /Zastgpca Dyrektora

\Ii;;(ri(;vi\;?;k whasciwego Parafowanie karty uprawnien i przekazanie jej do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy Ipyqupo WSL-gréP Y
Dyrektor /Zastgpca
Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o nadanie/zmian¢ uprawnien w CST Niezwlocznie Nie dotyczy AMI
WSL-SCP
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5 ABI Utworzenie i parafowanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ADO
zgodnie z zakresem uprawnien oraz dostgpem do danych
7. ADO Zatwierdzenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
Whasciwy pracownik IP S L . . . . ABI
8. RPO WSL-SCP Podpisanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych -Niezwlocznie Nie dotyczy
9. ABI Archiwizacja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwtocznie Nie dotyczy ABI
10. Szkolenie operatora zgodnie z nadanymi uprawnieniami Zgodnie z postgpem prac | Nie dotyczy VWV?ECISV%}I;I) racownik IP RPO
11. AMI Przestanie kart uprawnien do 1Z Niezwtocznie E-mail GAMIZ
- .. . . Po utworzeniu konta . Wiasciwy pracownik IP RPO
12. Przekazanie informacji o danych do logowania operatorowi systemu orzez MR E-mail WSL-SCP
13.
12.2.2 Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o wycofanie/ uprawnien uzytkownika IP RPO WSL-SCP w CST
12.2.2 Instrukcja weryfikacji oraz przekazania wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien uzytkownika IP RPO WSL w CST
Forma ; S
. . . . e Jednostki/komorki/
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania komunikacji T A
Przestanie w formie elektronicznej informacji o:
- nieobecnosci pracownika powyzej 30 dni Niczwlocznic E-mail AMI, ABI
Kierownik wlasciwego . . . .
1. Wydziatu /Stanowisko - oddelegowania pracownika do innego wydziatu/zespotu
ds. kadr /ZOK Przestanie w formie elektronicznej informacji o: Niezwltocznie/Przy
- zaprzestaniu pracy podpisywaniu karty E-mail AMI, ABI
obiegowej
W przypadku zaprzestania pracy lub oddelegowania pracownika do innego Kierownik wlasciwego
2. AMI wydziatu/zespotu, wypelnienie 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 /Zastgpca Dyrektora
3 Wydziatu jej do zatwierdzenia Niezwlocznie Nie dotyczy IP RPO WSL-SCP
Dyrektor /Zastgpca
4. Dyrektora IP RPO Zatwierdzenie wniosku o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien w CST Niezwtocznie 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
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osobowych

Wiasciwy pracownik IP L . L L . . . . ABI
7. RPO WSL-$CP Podpisanie uniewaznienia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy
8. ABI Archiwizacja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Niezwlocznie Nie dotyczy ABI
9. Przestanie karty wycofania uprawnien Niezwlocznie E-mail GAMIZ
AMI
10. Wycofanie uprawnien w CST Niezwlocznie CST
13. Archiwizacja dokumentacji
13.1 INSTRUKCJA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI
13.1 Instrukcja archiwizacji dokumentacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania RO Jedno.s tkl/kom.o rki/
komunikacji stanowiska powigzane
1 P:gggv}z?;l:ovv\%ziﬂgczony Przygotowanie dokumentow przeznaczonych do archiwizacji zgodnie z Po zamknigciu teczek Nie dotyczy Kierownik wlasciwego
' P . . Instrukcja archiwalng Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci spraw Wydzialu
wilasciwego Wydziatu
Kierownik whasciwego Nie dotyczy Stanowisko ds. archiwum
2. . & Weryfikacja poprawnosci przygotowanej dokumentacji Zgodnie z postgpem prac WO, Stanowisko ds.
Wydzialu - -
organizacyjnych WO
Pracownik wyznaczony . . . . . . Termin uzgadniany z Stanowisko ds. archiwum
3 przez Kierownika Przekazanie dokumentow do archiwum zgodnie z Instrukcjg archiwalng 1P pracownikiem ds. SoD WO, Stanowisko ds.
. . RPO WSL-SCP . - .
wlasciwego Wydziatu archiwum organizacyjnych WO
Stanowisko ds. Przeglad dokumentacji pod katem wiasciwego uporzadkowania oraz .
4. archiwum WO prawidtowej kwalifikacji archiwalnej, a takze przyjecie w zasoby archiwum Zgodnie z postepem prac | SOD/SEKAP
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14. STANOWISKA WRAZLIWE

14.1 Instrukcja przygotowania i aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych

141 Instrukcja przygotowania i aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych
. . . . .. .. | Jednostki/komoérki/stanowiska
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji .
Kierownik/Koordynator Whystanie informacji o konieczno$ci przygotowania wykazu Niezwlocznie/W terminie . Kierownicy/koordynatorzy
1. . L wskazanym przez 1Z RPO E-mail . -
WS stanowisk wrazliwych WSL wlasciwych Wydziatow
Opracowanie wykazu stanowisk wrazliwych w ramach
wiasciwego Wydziatu/Zespotu zgodnie z Zat. 1 do niniejszej
instrukcji. Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych nalezy wzigé W - K
. . d uwage informacje pochodzace ze skarg, wnioskow, zazalen terminie wskazanym .
Kierownik/Koordynator po , , ’ ’ > | przez E-mail
2. . . sprawozdan, protokotéw kontrolnych, odstepstw od procedur. . . WS
wiasciwego Wydziatu . . o Kierownika/Koordynatora
Dodatkowo przy opracowywaniu wykazu stanowisk wrazliwych WS
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/(\/lgrowmk/Koordynator przekazanie dokumentu do akceptacji Zastepcy Niezwtocznie E-mail éﬁséq\),\céf. }ggl;tora/ Dyrektor IP
Dyrektora/Dyrektora IP RPO WSL-SCP
Zastepca
4. Dyrektora/Dyrektor IP Zgloszenie zastrzezen do wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP
Zastepca
5. Dyrektora/Dyrektor IP Zatwierdzenie wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP
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
wilasciwych Wydziatow wykazie stanowisk wrazliwych wplyw na identyfikacje
stanowisk/zadan wrazliwych
Wystanie droga elektroniczna informacji o koniecznosci Niezwlocznie po uzyskaniu
Kierownik/Koordynator ystanie ¢roga 4 J . informacji z innego E-mail Kierownicy/koordynatorzy
7. aktualizacji/okresowego przegladu wykazu stanowisk

WS

wrazliwych

Wyadziatu/Zespotu/Co
najmniej raz w roku

wlasciwych Wydziatow

146




Kierownik/Koordynator

Dokonanie okresowego przegladu/przygotowanie aktualizacji

W terminie wskazanym
przez

8. wladciwego Wydzialy wykaz.u stanowisk \.Jvrazliwyc'h w ramach wlasciwego Kierownika/Koordynatora Nie dotyczy WS
Wydziatu/Zespotu i przestanie dokumentu do WS WS
9 Kierownik/Koordynator Scalenie i .uJeanhceme wykazu Sta@wwk wrazliwych i . . E-mail Zastgpca Dyrektora/Dyrektor IP
. WS przekazanie dokumentu dp akceptacji Dyrektora /Zastgpcy Niezwlocznie RPO WSL-SCP
Dyrektora IP RPO WSL-SCP
Zastepca E-mail
10. Dyrektora/Dyrektor IP Zgloszenie zastrzezen do wykazu stanowisk wrazliwych Niezwtocznie Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-SCP
Zastgpca
11. Dyrektora/Dyrektor IP Zatwierdzenie wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik/Koordynator WS
RPO WSL-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 | Wzoér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownikow z Wytycznymi
programowymi 1Z RPO WSL
2.4.2—Zat. 1 | Wzor pisma dot. pozytywnej oceny formalnej
2.4.2 — Zat. 2 | Wzor pisma dot. wezwania do uzupetnien wniosku ocena formalna
2.4.2 — Zat. 3 | Wzor pisma dot. hegatywnej oceny formalnej
242 —-7at. 4 | Wzoér pisma dot. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (dot.
uzupehnien)
2.4.2 —7Zat. 5 | Wzor pisma dot. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia
2.4.2 —7Zat. 6 | Wzor pisma dot. wycofania wniosku na prosbe beneficjenta
25.1-Z7at. 1 | Wzor listy sprawdzajacej kompletno$¢ dokumentacji niezbednej do
podpisania umowy
2.5.1 —Zat. 2 | Wzor listy sprawdzajacej poprawnos$¢ 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
3.1—Zal 1 Lista sprawdzajaca zasadnos$¢ ztozonego protestu
3.1-Zat.2 | Deklaracja poufnosci i bezstronnosci dla pracownika IP
3.1—7Zat. 3 | Formularz autokontroli do oceny formalnej
3.1—Zat. 4 | Formularz autokontroli do oceny merytorycznej
4.1.1—-Zatk. 1 | Wzor wniosku Beneficjenta o platnos¢
4.1.1 - Zat. 2 | Wzor listy sprawdzajacej wniosek Beneficjenta o platnos¢
4.1.2 —Zat. 1 | Wzor sporzadzenia zlecenia ptatnos$ci
4.1.2 —Zak. 2 | Wzor listy sprawdzajacej zlecenie platnosci
5.1.1—-Zat. 1 | Wzér listy sprawdzajacej poswiadczenie 1 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 | Wzdr listy sprawdzajacej do sprawozdania z trwalo$ci
6.5.1 — Zat. 3 | Wzor informacji na temat osiggniecia zatozonych efektow
w ramach Dziatania 1.2 RPO WSL
6.5.1 — Zat. 4 | Wzor listy sprawdzajacej do informacji nt. efektow projektu
6.5.2 - Zat. 1 | Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji wskaznikow i zmian w projekcie
po koncowej wyptacie dofinansowania
6.5.4 —Zat. 1 | Zasady monitorowania dochodu w projekcie po ukonczeniu realizacji
projektu
6.5.4 — Zal. 1a | Tabela monitorujaca dochod projektu po ukonczeniu realizacji projektu
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7.1.1-Zal. 1

Wzér RPK

7.2.1—7at. 1 | Metoda doboru projektoéw do kontroli trwatosci
7.2.1—Zat. 2 | Metoda doboru kontroli i wizyt monitorujgcych w miejscach realizacji
projektow
7.2.1—Zat.3 | Metoda doboru projektéw do kontroli realizowanych w ramach
partnerstwa lub konsorcjum
7.2.2 —7at. 1 | Wzor 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—-Zat. 3 | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli na miejscu realizacji projektu w
ramach dziatah poddziatan Osi Priorytetowej III wdrazanych przez IP
RPO WSL - SCP
7.2.2—Zat. 4 | Wzor listy sprawdzajacej do kontroli trwatosci
7.2.2—-7at. 5 | Wzor o$wiadczenia cztonkéw zespotu kontrolujacego o braku przestanek
do przeprowadzenia kontroli
7.2.2 —Zat. 6 | Wzo6r pisma informujgcego o kontroli na miejscu realizacji projektu
7.2.2—Zak. 7 | Wzbr rejestru kontroli 1 wizyt monitorujagcych w ramach RPO WSL 2014-
2020
7.2.2—Zat. 8 | Wzdr upowaznienia do kontroli
7.22—-7at. 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 | Wzbr upowaznienia do wizyty monitorujacej
7.2.4—7at. 3 | Wzor oswiadczenia cztonkdéw zespotu monitorujacego o braku przestanek
do przeprowadzenia wizyty
7.2.4—Zak. 4 | Wzdr notatki z przeprowadzonej wizyty monitorujacej
7.3.1—Zal. 1 | Wzor rejestru zalecen i rekomendacji pokontrolnych
8.1—Zal. 1 | Wzor notatki o nieprawidlowosci
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/ TP 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 | Wzbr rejestru podmiotéw wykluczonych
9.1-Zat. 1 | Wzdr protokotu zapoznania si¢ strony z aktami
9.2—-Zat. 1 | Wzdbr upomnienia
9.2—Zal.2 | Wzor tytutu wykonawczego
9.2—-Zal.3 | Wzdr rejestru tytutdéw wykonawczych
14.1 —Zat. 1 | Wzbr wykazu stanowisk wrazliwych
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