Unia Europejska FEE
Europejski ® *
URZAD PRACY Fundusz Spoteczny P

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

INSTRUKCJE WYKONAWCZE

INSTYTUCJI PO SREDNICZ ACEJ Il STOPNIA
(INSTYTUCJI WDRA ZAJACEJ)
W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

W WOJEWODZTWIE OPOLSKIM

Osoba odpowiedzialna za spogadzenie dokumentu:
Ewa Jagusiak — Dziubandowska — Kierownik
Wydziatu Programowania | Zarzadzanial............oieiieieie it e e e e e

Osoba zatwierdzagca dokument w IP2 (IW):
Jacek Suski — Dyrektor Wojewodzkiego Urgdu Pracy W OpOIU........coviiviiiii i e
D= e= WA= T[] (0 4= 1] - A

Osoba zatwierdzagca doKUMENT W TP ... .. e e e
D F= Y= W= AT [T 0 = ] - PPt

Wersja nr 9
z dnia 18.12.2009 roku



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

2. Spis treci

IS 1 (0] =T £V L1 01 USSP RUPRPR 1
B2 01 S 1 (=T SRS 2
I @ o] F= 1 T 1=T o 1= BT 0] (011 PSR 6
o =T 00T o] (o] | = LU RPPPPPPTTPRUPPRR 7
5. KrOtKi OPIS PO KL ...uiiiiiiiiiiiiiieeeeete e e s e e e e e e e e e e e e e e eeeaataasss s e e e e e e e e e e e aeeeeees 14
6. Organizacja IP2 (IW) .....cooiiiieeeeeeeere et e ettt s s e e e e e e enaaaasaaaaeaaeeeeeeennnees 16
6.1 Schemat OrganiZACYJNY .......uuuuuuuunimmmmmmm e e e ettt e e e e e aaaaaaeeeeeeaaeeeeeeeenenes 16
8.2 ROIA IP2 (IW).....e ettt ettt ettt ae e et s et neeeeeen e 19
7. Procesy dotycgce zarzidzania SYSIEMEM .......coooiiiiiiiiiiiiees i s eees 21
7.1. Instrukcja podpisywania porozumienia [P — (R2) ...........cooovriiiiiiiiiiiieeee e e 21
7.2. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IRD) (i.....ceuuvvvuiiiiiiiiiiiee e e 22
7.3. Instrukcja sportizania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych IRRW)...................... 24

8. Procesy ogtaszania konkurséw, naboru, oceny i twderdzania projektow oraz
podpisywania umow 0 dofinansowanie Projektu.....c....veeeeeeeiiiriiiiiiiieee e e eeeeeeeeeevieeees 26
8.1 Instrukcja opracowania dokumentow PO KL (np.rrifanogram naboru wnioskow)
PrzekazywanyCh O IP ........ ettt as 26
8.2 Instrukcja ogtaszania KONKUISOW.........ceceeeeniiiiiiieeeiiiiiieeceiets e e e e e e e 27
8.3 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzanmmoskoéw konkursowych, negocjaciji ....32
8.4 Instrukcja podpisywania uméw o dofinansowama@gktu (konkurs) ............cccoeeeveiinnns 42
8.5 Instrukcja dotycca przyjmowania, przechowywania, wydawania zabezgigia zwrotu
nieprawidtowo wydatkowanyCsroOKOW............ccoeeiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e eeeaanes 45

8.6a Instrukcja wyboru projektéw systemowych realianych na podstawie uchwaty/decyzji

8.6b Instrukcja wyboru projektow systemowych reaNanych na podstawie umowy
ramowej (w ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, yJUn2owy o dofinansowanie projektu.....56

8.7 Instrukcja przygotowania i zatwierdzania projek systemowych realizowanych przez

IP2 (IVW) 1.ttt ettt ettt ettt ettt ettt et s ettt ettt n et et ee e e, 65
8.8 Instrukcja dotycica procedury OQWORAWCZE] .........uuueruniiiimmme e 67
8.9 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanigeitu na prébe Beneficjenta......... 71
8.10 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowpnigektu z inicjatywy IP2 (IW) ........ 73

8.11a Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowporezumienia/uchwaty projektow
jednostek organizacyjnych samauzm wojewddztwa, IP..............oovvviviiiiiimmmmmn e, 75



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

8.11b Instrukcja aneksowania umowy ramowej (w @nfdoddziatania 6.1.3, 7.1.1, 7.1.2) 78
8.11c Instrukcja aneksowania projektu realizowansgamach Poddziatania 9.1.3 (zgodnie

z Zasadami dokonywania wyboru projektow w ramactKP@ dnia 01.12.2008r.).............. 80
8.12 Instrukcja zerwania umowy 0 dofinansowaniggytn ..................coevvevviirveiiniiinnennnn. 81
9. Procesy dotycgce sprawozdawcCz€Ci i MONItOrOWANIA. .......oeveieeeeeeeeeiieeeeeieeeeie e 82

9.1 Instrukcja spordizania i przesytania okresowych, rocznychidmvych sprawozdalP2
(AT 1o Lo LSOO 82
9.2 Instrukcja spordizania i przesytania do IP informacji migsinych z realizacji PO KL
SPOrAdzoNnyYCh Przez IP2 (IW).. oot e 84
9.3 Instrukcja dotycgea sporzdzenia sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej...85

9.4. Instrukcja dotyea wizyt monitoringowych realizacji projektow wdemych w ramach

O I TSSO PRRRP 86
10. Procesy dotycgce zapewnienia bezpiechstwa systemow informatycznych............. 90
10.1 Instrukcja nadawania i zmiany uprawnigytkownika KSI..............ccceeiiiiiiinnniees s 90
10.2 Instrukcja wyganiccia uprawni@ uzytkownika KSl.........cccoooiiiiiiiiiiiiiieccs e 91
10.3. Instrukcja wykonania kopii bezpieageva wersji elektronicznej uprawiie............ 92
11. Procesy dotycgce zarzdzania finanNSOWEJO0........cooveeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiere e 92

11.1 Instrukcja dotyera weryfikacji wniosku o pfatrio Beneficjenta, w tym cZci
dotyczice] postpu realizacji ProJeKIU ..........vvveeveuieiiie e e e e e e e e e e e e eee e 92
11.2 Instrukcja dotyea sporzdzania wniosku o ptatsé IP2 (IW) (projekty systemowe).94
11.3 Instrukcja dotyeica rozliczenia kbcowego projektu ............uveveeiiiiiiiiniiccc e 95
11.4 Instrukcja dotyea weryfikacji bilansu realizacji projektu systenexye powiatowego

urzedu pracy, érodka pomocy spotecznej, powiatowego centrum ponrodyginie za dany

(0] 1Q 010 T 4= (0 11 SRR 97
11.5 Instrukcja dotyega dokonania ptatioi zaliczkowych, pérednich, kacowych na
FZECZ BENETIICIENTA. ... eeee e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeennnne 99
11.6 Instrukcja dotyea pozyskania przez IP2 (Ifodkow z dotacji celowe................. 101
12. Procesy dotycgce NIePrawitHOWBECI. ........cuvviiiiieeeeieiiiieiiiii et 102
12.1 Instrukcja sposzizania przez IP2 (IW) raportéw, zestamvie............ccceevvvvveveniennnnnnn. 102
13. Procesy dotycgce odzyskiwania KWOL..............oooeiiiiiiiiimmmmee e 106

13.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidto$eofinansowych podlegagych zwrotowi ...... 106
13.2 Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych legdpcych zwrotowi...............ccceeee.. 113
13.3 Instrukcja prowadzenia rejestru podmiotow wygkbnych z maiwosci ubiegania si o

OTINANSOWANIE ... e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e anns 120



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

13.4 Instrukcja prowadzenia Rejestru abeh na projekcie w ramach powierzonych do
wdrazania 0Si priorytetowych PO KL .......ooooiiiiieeeeei e 122
14. Procesy dotyCZCe KONTIONi......ccviiiiiiiiiiiiii it 123
14.1 Instrukcja sposzizania rocznego Planu Kontroli IP2 (IW), zbiorcaejormacji o
kontrolach projektow w danym pétroczu oraz spravesdd z realizacji rocznego Planu
(100 11 ] PR 123
14.2 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania tkai opracowania informacji
pokontrolnej oraz spogdzania i monitorowania zalec@okontrolnych..............ccccccevvvneees 126
14.3 Instrukcja przekazania danych w zakresie damyymaganych Rozpogdzeniem
1828/2006 (Z&ACZNIK NI ) oo eeeaeees e 130
14.4. Instrukcja wdraania zalece pokontrolnych wydanych przez Instytecudytowa lub
inne organy kontrolne oraz pedja dziata prewencyjnych i korekcyjnych w przypadku
stwierdzenia UK W SYStemie WEHEBNIA. ..........uuuuuuniieieeeee e eeeeeeeeees e eeeebaene e 130
14.5 Instrukcja przekazywania do 1Z wynikow konirpéwretrznych za pérednictwem [P

14.6 Instrukcja dot. procesow w ramach kontroliykmvych PO KL — przekazywanie
danych zawartych w KSI SIMIK 07-13 raz gggadczonych kopii dokumentow finansowo —

ksiegowych i posgpowanie w przypadku stwierdzenia podwdjnego finarssova wydatkow

...................................................................................................................................... 135
15. Procesy zwjzane z realizacj zadan w ramach Pomocy Technicznei................... 139
15.1 Instrukcja podpisywania Porozumienia IP — (W2 w ramach PT PO KL ................ 139
15.2 Instrukcja aneksowania Porozumienia IP — IR (v ramach PT PO KL.................. 140
15.3 Instrukcja opracowywania Rocznego Planu DaiatsPomocy Technicznej PO KL...142
15.4 Instrukcja sposzlizania sprawozaalP2 (IW) z realizacji PT.........ooovvvvvivvicemeennnnnnn. 144
15.5 Instrukcja opracowywania wniosku o ptathBT IP2 (IW) ... 146
16. Procesy dotycgce realizacji zamowi@é publicznych..............cccooiiiiiiiiiieeeie, 147
16.1 Instrukcja realizacji zamOwigouDIICZNYCN............cooiiiiiiiiiiie e 147
17. Procesy dotycgce informacji, promocji i SZKOION .............ooeevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeen, 147
17.1 Instrukcja realizacji dziatanformacyjno — promocyjnycCh..........cccceeveeeeeeecccceeeeennn. 147
17.2 Instrukcja realizacji polityki SZKOIENIOWE] wuu.ccceevveeiiiiiiiiiiiiiiiee e 149
17.3 Instrukcja opisaga sposéb zamieszczania informacji w portalu irgewwym........... 150
18. Procesy dotyCICE arChIWIZAC]i.......cuuueeiiiiiiiiiiiii e 511
18.1 Instrukcja archiwizacji dOKUMENTAC]H ... .o eevevrrrrennnniiiaaeseeeaeeeeseeessesesennnneeenennnnn 151
19, ZAIACZNIKE ... et a e e e 153



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

19.1 Regulamin OrganiZacCyjNY .......ccoeeeeiiieeeeeeeeeae e e e e e e et a e e e e e 153
19.2 Opisy stanowisk pracy poszczegoélnych prackéwizaangaowanych w realizagjPO
[T 0] €= L I T 4 SRR 175
19.3 Wzory doKUmeNtOW, PISIM .......ccoiiiiiiiieeeecie e e e s e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeeeeesnannens 210
19.4 LiSTY SPIAWAZAEE ... . ieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetteti s s e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeebnnnnn s nnnns 529
19.5 Instrukcje obiegu dokumentow finansowo -e$8WyCh..............ooovvviiiiiiiiieeeee 546



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

3. Objasnienia skrotow

W niniejszym opracowaniu zastosowano nagpujace skroty:

— AM | — Administrator Merytoryczny w Instytucij,

— EFS - Europejski Fundusz Spoteczny,

— |A — Instytucja Audytowa,

— IOK — Instytucja Organizafta Konkurs,

— IP — Instytucja Pgedniczca - Urad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego,
- IP 2 — Instytucja Pwedniczca Il stopnia — Wojewddzki Ugel Pracy w Opolu,

- IW — Instytucja Wdraajaca - Wojewddzki Urzd Pracy w Opolu,

— IZ - Instytucja Zarzdzapca,

— KOP - Komisja Oceny Projektow,

— KSI - Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13),

— LSI - Lokalny System Informatyczny,
- MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
— NA — Stanowisko ds. audytu,
— NE - Wydziat Ekonomiczno - Finansowy,
- NE.l — Zesp6t ds. bustu i funduszy,
- NE.Il — Zespot finansowy ds. PO KL,
- NG - Gléwny Ksggowy,
- NK - Wydziat Kontroli,
— NL — Wydziat Logistyki i Informatyki,
- NL.Il — Zespot ds. Informatyki,
— NP — Wydziat Organizacyjno — Prawny,
- NP.I — Radcowie Prawni,
- NP.1l — Stanowisko ds. organizacji i zamosvjgublicznych,
— NS — Zespét ds. Kadr i Szkale
— NSRO - Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,
— PO - Obserwatorium Rynku Pracy,
— PO KL - Program Operacyjri§apitat Ludzkj
- PT —Pomoc Techniczna,

- SIMIK — System Informatyczny Monitoringu i Kontroli

6
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- UMWO - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego,
- WUP — Wojewddzki Urzd Pracy w Opolu,
- ZI - Woydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Texbtznej,
— ZM - Wydziat Monitorowania i Rozlicze
- ZM.l — Zespét ds. Priorytetu VI, VIII PO KL,
- ZM.Il — Zespot ds. Priorytetu VII PO KL,
- ZM.IIl — Zespot ds. Priorytetu IX PO KL,
- ZP — Wydzial Programowania i Zazania,
- ZR — Wyadziat realizacji projektow,
- ZR.l — Zespot ds. Priorytetu VI, VIII PO KL,
- ZR.Il — Zespot ds. Priorytetu VII PO KL,
- ZR.IIl = Zesp6t ds. Priorytetu IX PO KL,
- ZW — Wydziat Wyboru Projektéw,
- ZWO - Zarad Wojewodztwa Opolskiego.

4. Terminologia

Audyt — ogot dziaté, poprzez ktore uzyskujeeshiezaleéna ocery funkcjonowania instytucji — ich
legalndci, gospodarni, celowdci, rzetelndci. Audyt jest zazwyczaj przeprowadzany przezebog
komorke, podporadkowara bezpdrednio kierownikowi instytuciji (audyt wewtrzny) lub przez firm
zewrgtrzmg (audyt zewatrzny).

Beneficjent— osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka argayjna nieposiadaga osobowsci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdalagrawry realizupca projekt finansowany z baetu pastwa
lub zrédet zagranicznych na podstawie decyzji lub umovdpfinansowanie projektu.

Dziatanie — grupa projektéw realizagych ten sam cel w ramach priorytetu programu apgmago.
Dziatanie stanowi etap pedni medzy priorytetem a projektem.

Ekspert — osoba, o ktorej mowa w art. 31 ustawyasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
z 2006 Nr 227, poz.1658 zZpdzm.).

Europejski Fundusz Spoteczny — jeden z Funduszy ®kturalnych, ktéry powotany zostat
w celu wspierania wspoélnotowej polityki spotecznEjnansuje on dziatania fistw cztonkowskich
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i rozwojsataw ludzkich.
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Ewaluacja — to systematyczna i obiektywna ocena programuydlibyki, ich zatazen, procesu realizaciji

i rezultatow pod wzglddem stosownii, skutecznéci, trwatcici, efektywndci, a take uwyteczndgci
podgtych w ich ramach dziaka Powinna dostarczarzetelnych i przydatnych informacji o obiekcie
badania wspierag w ten sposob proces decyzyjny oraz wspienajspotdziatanie wszystkich partnerow
zaangaowanych w realizagj projektu. Jest ona prowadzona przed rozggem programu — ocena
wstepna (tzw. ex-ante), w trakcie programu - ocenadai@ (tzw. on-going) i po zakezeniu — ocena
koncowa (tzw. ex-post).

Instytucja Posredniczaca PO KL — funkcg Instytucji Péredniczcej w wojewddztwie opolskim petni
Samorzd Wojewddztwa Opolskiegpa pdrednictwem Zargdu Wojewddztwa Opolskiego, ktérego
zadania wykonuje Uedd Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego, Departamdfmordynaciji
Programéw Operacyjnych.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia (IW) PO KL - funkcg Instytucji P@redniczcej Il stopnia
(Instytucji Wdraajacej) w wojewodztwie opolskim peinWojewddzki Urgd Pracy w Opolu.
W Instrukcjach Wykonawczych wygiuje rownie pod nazw Instytuciji Organizujcej Konkurs (I0K).

Instytucja Zarz adzajaca PO KL — funkcg Instytucji Zaradzapcej PO Kapitat Ludzki petni Minister
Rozwoju Regionalnego z siedzibw Warszawie, ul. Wspélna 2/4, kod pocztowy B,

za pdrednictwem Departamentu Zadzania Europejskim Funduszem SpotecznynMimisterstwie

Rozwoju Regionalnegosiedzila w Warszawie.

Komisja Oceny Projektow — komisja powolywana do oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie realizacji projektu. Ocena Komisjanowé bedzie podstaw do utazenia listy
rankingowej projektéw, ktora przedkladana jest dawierdzenia wiciwemu organowi lub jego
upowanionemu przedstawicielowi. W skiad Komisji wchadprzedstawiciele 1P2 (IW), eksperci
(obligatoryjnie). W posiedzeniu KOP, w charakteabserwatorow maguczestnicz§. przedstawiciele
ministra (ministrow) wiéciwego (widciwych) ze wzgtdu na zakres tematyczny konkursu (o ile zostali
zgtoszeni przez ministraatz ministréw), przedstawiciele 1Z (z inicjatywy 1Z)przedstawiciele
IP (z inicjatywy IP w przypadku konkursu przeprowadego przez IP2(IW)), przedstawiciele innych
instytucji (z inicjatywy IP2(IW) na podstawie uzas@onego wniosku) oraz osoby pelce funkcg
meza zaufania (z inicjatywy KM PO KL lub PKM PO KL, 7y zachowaniu zasady bezstroécip

Konkurs otwarty — nabor i ocena wnioskbw prowazhe § W Sposob agty,
do wyczerpania oké&onego limitusrodkow lub do zamkirtia konkursu uzasadnionego odpowiedni
decyzp instytucji ogtaszajcej konkurs.

Konkurs zamkniety — konkurs organizowany cyklicznie z okienym jednym lub kilkoma
nastpujacymi po sobie terminami naboréw.

Koszty kwalifikowalne — 53 to koszty niezédne dla realizacji projektu, ktore zostaty uweiylione
w budrecie projektu, spetniaj wymogi efektywnego zasglzania finansami projektu,a spoparte
stosownymi dokumentami oraz zgodne z przepisamiEimopejskiej i krajowymi.

8
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Kontrole na miejscu — obejmug kontrole planowe (przeprowadzane w oparciu 0 RecPhany
Kontroli) i w razie konieczngzi, kontrole ad hoc (dofae) — kontrole niegje w Rocznym Planie
Kontroli.

Kontrola projektow — obejmuje weryfikagj dostarczania wspoffinansowanych produktow
i ustug oraz sprawdzenie, czy informacje dogygezpostpu realizacji projektu oraz poniesione wydatki
przedstawiane przez Beneficjenta we wnioskach @& sa wydatkami kwalifikowalnymi. Kontrola
projektéw obejmuje kontrel dokumentacji oraz kontrglna miejscu. Kontrola jest przeprowadzana
przez IP i/ lub IP2 (IW), a tade IZ — w przypadku kontroli projektéw systemowyealizowanych przez
IP.

Kwalifikowalno §¢ wydatkow — spetnienie przez wydatki poniesione w ramaclymu operacyjnego
kryteribw: spojnéci z postanowieniami przgtego programu operacyjnego, okome szczegotowo
przez 1Z zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 6 ustawy, mdngrudnia 2006 10 zasadach prowadzenia polityki
rozwoju ( Dz. U. z 2006. Nr 227, poz.1658 Znp@m.)i dodatkowych, przewidzianych dla danego
zrédta finansowania, w przypadku programow finansoyeha zezrédet zagranicznych.

Monitorowanie — proces systematycznego zbierania i analizowamiarygodnych informacji
finansowych i  statystycznych  dotyxzch  wdraania  projektdw,  ktérego  celem
jest zapewnienie zgodéa realizacji projektow i programu z wcaee] zatwierdzonymi zateniami

realizacji. Mae ono dotycz§ zarzdzania srodkami pochodgymi z Funduszy Strukturalnych
lub postpdéw w realizacji programéw i projektow.

Nieprawidtowosci — zgodnie z art. 2 Rozporzdzenia Komisji (WE) Nr 1083/2006,
za nieprawidtowé¢ w wykorzystaniu funduszy wspolnotowych naleuwazaé jakiekolwiek naruszenie
przepiséw prawa wspoélnotowego wynikeg¢ z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodgm;ze
ktére powoduje lub mogtoby spowodofvazkod w budzecie ogdinym Unii Europejskiej w drodze
finansowania nieuzasadnionego wydatku zzetd ogélnego.

Ocena formalna —skitada si z dwéch etapow podczas ktérych rpsie sprawdzenie, czy wniosek
spetnia ogoblne kryteria formalne oraz kryteria dpst

Ocena merytoryczna— przeprowadzana jest w oparciu o ogolne krytereaytoryczne oraz kryteria
strategiczne.

Plan Dziatan — PD jest rocznym dokumentem planistyczno-opgngay stanowacym doprecyzowanie
(w okresie obowizywania PD) zapisow PO KL oraz Szczegotowego Opisu rietow PO KL.
PD ma na celu przedstawienie zao IP w danym roku co do preferowanych form wspaftypow
projektéw), podziatrodkow finansowych na wybrane typy projektow orazzegotowych kryteriow
wyboru projektow, ktore dala stosowane w roku obowzdywania Planu Dziatania. PD jest dokumentem
wewrgtrznym przygotowywanym na potrzeby IP i 1Z.
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Ptatnos¢ zaliczkowa — ma miejsce woéwczas, gdy Beneficjent otrzymujefindmsowanie
,,Z gory" (maksymalny prog zaliczki okte umowa o dofinansowanie projektu). Zaliczka pezskvana
jest przez wiéciwa instytucig w celu umaliwienia rzeczowej realizacji projektu.

Pomoc techniczna- zapewnia wsparcie proceséw z@zania i wdraania programu operacyjnego, jak
rowniez efektywnego wykorzystania zasobow UE i krajowyzdodnie z prawem i politygkWspolnoty.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow — zawiera zestawienie wydatkéw poniesionych w r@ma
Dziatania/Priorytetu/Programu (w rozbiciu na wktaBFS oraz krajowe wspotfinansowanie
z uwzgkdnieniem zrédet wspotfinansowania) pwiadczonych przez IP2(IW) / IP/1Z, a ngghie
weryfikowany i zatwierdzany przez Instytacpertyfikujaca i przekazywany do Komisji Europejskiej.

Priorytet — jest to grupa dziata ktorych realizacja shy oskhgnieciu celu szczegdétowego okienego
W programie operacyjnym.

Program operacyjny — dokument przedimny przez pastwo cztonkowskie i przyty przez Komist,
okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem ywetdw, ktOore maj by¢ oskgnicte
z pomog funduszu.

Projekt (zadanie)— przedsiwzigcie realizowane w ramach dziatania/poddziataniaodstawie umowy
o dofinansowanie, zawieranej ¢gdzy Wnioskodawg a IP albo IP2 (IW).

Projekty systemowe- polegaice na dofinansowaniu realizacji przez poszczegatgany administracji
publicznej i inne jednostki organizacyjne sektaramfsow publicznych, zadgublicznych okrédonych
w odrbnych przepisach dotyazych tych organdw i jednostekduw wytycznych, o ktérych mowa
w art. 35 ust.3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 zasadach prowadzenia polityki rozwoju( Dz. U02&
Nr 227, poz.1658 z pn. zm.).

Protest — pisemne wygpienie podmiotu wnioskacego o dofinansowanie projektu
w ramach programu operacyjnego o0 ponowne sprawelzezgodnéci ztozonego wniosku
z kryteriami, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt tawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz. @0@6. Nr 227, poz.1658 zfm zm.).

Sprawozdawczdé¢ — ciagly proces zdawania relacji do organuzgzego z pogpowania wdraania
Priorytetow. Sprawozdawcgd odbywa st na poziomie Programu/Priorytetu/ Dziataniat@. wnioski

o platnég¢ z czscia sprawozdawcg z realizacji projektow skladanych przez Benefitpen
sprawozdania okresowe, roczne hkowe, a take informacje miegczne sktadane przez IP2(IW) do IP,
a nastpnie do 1Z.

Wdrazanie — realizacja programu/projektu. Etap wdraia nasipuje po etapie programowania.
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Wkiad witasny — okr&lony w umowie o dofinansowanie projektu albo decyzes¢ naktadow
ponoszonych przez Beneficjenta na jego realizang podlegajca zwrotowi.

Whniosek o dofinansowanie projektu— dokument &dacy zahcznikiem do umowy przedktadany przez
potencjalnego Wnioskodawc do instytucji przyjmujcej wniosek w celu uzyskanigrodkow
finansowych na realizagprojektu w ramach programu operacyjnego.

Whniosek o pftatnagé — jest dokumentem za pompoktorego rozlicza si wydatki w ramach projektu
poniesione w danym okresie rozliczeniowym. Jestwniosek beneficjenta ptatng¢ weryfikowany

i zatwierdzany przez IP2(IW), wniosek o ptaiow ramach projektéw wiasnych P2 (IW)
weryfikowany i zatwierdzany przez IP, a takwniosek o ptatrig IP weryfikowany i zatwierdzany
przez IZ.

Whnioskodawca— podmiot ubiegacy sk o dofinansowanie projektu.

Zadania wrazliwe - istotnym elementem w realizacji PO KL jest cllemie zada wrazliwych
wystepujacych podczas realizacji procesow Programu. Brayjiz zadania wrdiwe wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, to zadania paedkirych wykonywania pracownik, e by
naraony na popetnienie nieprawidtowm, ma maliwos¢ nadwy¢ i oszustw. Pracownicy wykoragy
zadania wraiwe poddani gszczegélnemu nadzorowi. Zgodnie z defipicgnajduaca Sie

w terminologii pn. Weryfikacja dokumentéw, ide dziatanie podje przez pracownika #zego
szczebla, jest kontrolowane i akceptowane przep jbgzpéredniego przelonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osplbnad nim zwierzchai W celu zapewnienia weryfikacji pracy jednego
pracownika w poszczegolnych instrukcjach, w ktérygfkonywane g zadania uznane za szczegélnie
wrazliwe dodatkowo wprowadzona (w przypadkach uhivgajacych to) zostata zasada dwoch par oczu
tj. dwdch pracownikbébw przeprowadza samy weryfikack — ocenia niezaimie lub praca jednego
pracownika jest weryfikowana przez drugiego lubegrprzetéonego. Pracownicy wypemnigjtakze
odpowiednie listy sprawdzgje. Wykaz zadawrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1. Zadania wiave wyskpujace podczas realizacji Instrukcji Wykonawczych [R2)I
PO KL 2007-2013.

. N . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
- Obstuga procesu naboru
8.3 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzanja Proces weryfikacji wnioskéw
' wnioskéw konkursowych, negocjacji. o dofinansowanie
- Ponowna ocena wnioskow
Instrukcja podpisywania umoéw i : . .
8.4 o dofinansowanie projektu (konkurs). Proces podpisywania umow
Instrukcja dotyczca przyjmowania, - Obstuga procesu przyjmowania,
8.5 przechowywania, wydawania zabezpieczenia weryfikowania,
zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych wydawania/udogpniania
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: Al . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
srodkow zabezpieczenia
- Obstuga procesu naboru
8.6a Instrukqa wyboru prolektoyv systemowych | Proces oceny whioskéw
realizowanych na podstawie uchwaty/decyzji
- Proces podpisywania uchwat/decyzjji
Instrukcja wyboru projektow systemowych | - Obstuga procesu naboru
realizowanych na podstawie umowy ramowej L
8.6b (w ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, Proces oceny wnioskow
7.1.2)/lumowy o dofinansowanie projektu - Proces podpisywania umoéw
Instrukcja przygotowania i zatwierdzania — Proces weryfikacji wnioskow
8.7 projektdw systemowych realizowanych przez © dofinansowanie
IP2(IW). - Proces podpisywania umow/uchwat
: . | - Proces dotyezy procedury
8.8 Instrukcja dotycica procedury odwotawcze;. odwolawczej
- Proces weryfikacji wniosku
0 sporadzenie aneksu
Instrukcja aneksowania umowy do umowy/uchwaty
8.9 o dofinansowanie projektu na gha - Proces sporglzania aneksu
Beneficjenta. do umowy/uchwaty
- Proces podpisywania aneksu do
umowy
- Proces weryfikacji wniosku
0 sporadzenie aneksu
Instrukcja aneksowania umowy do umowy/uchwaty
8.10 o dofinansowanie projektu z inicjatywy - Proces sporglzania aneksu
IP2(IW). do umowy/uchwaty
- Proces podpisywania aneksu do
umowy
- Proces weryfikacji wniosku
Instrukcja aneksowania umowy o SSB%gcaziné?oiTjﬁiseuni aluchwat
8.11a dofinansowanie/porozumienia/uchwaty y’p y
projektow jednostek organizacyjnych - Proces rozpatrywania zasadoio
samorzdu wojewodztwa, IP. sporadzania aneksu
do umowy/uchwaty
- Proces weryfikacji wniosku
8.11b Instrukcja aneksowania umowy ramowej (w 0 sporzdzenie aneksu do umowy
ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, 7.1.2) - Proces rozpatrywania zasadoio
sporadzania aneksu do umowy
Instrukcja aneksowania projektu realizowanego _ .
8.11c w ramach Poddziatania 9.1.3 (zgodnie z - Proces rozpatrywania zasadoio
Zasadami dokonywania wyboru projektéw w| SPoradzania aneksu
ramach POKL z dnia 01.12.2008r.)
Instrukcja zerwania umowy o dofinansowanie . .
8.12 - Proces zwjzany z zerwaniem umow

projektu.
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Cji

: Al . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
Instrukcja dotycgca weryfikacji wniosku - Proces wervfikacii wnioskéw
111 0 pfatn@¢ Beneficjenta, w tym GZci verytikacyi whi
: A o pfatnd¢ Beneficjentow
dotyczcej pos¢pu realizacji projektu.
11.2 Instrukcja dotycgca sporzdzania wniosku - Proces opracowania wniosku ptadéd
' o0 ptatnagc¢ IP2(IW). IP2(IW).
Instrukcja dotyczca weryfikacji bilansu
realizacji projektu systemowego powiatowegp S
powiatowego centrum pomocy rodzinie za dany
rok budzetowy.
Instrukcja dotyczca sporgdzania deklaracji | - Proce_s opracqwania deklaracji
11.3 S . . I poswiadczenia wydatkow w ramach
i poswiadczenia wydatkéw od IP2(IW) do IP . :
Dziatania
Instrukcja dotyczca dokonania ptatroi i Szfssglé%;?gogfos:amzryigtﬂi
11.4 zaliczkowych, pérednich, ksicowych na rzecz P
Beneficjenta. - Proces dokonania ptatfm
11.5 [nstru!< ca dotycgpa pozygkanla przez IP2(IW) Proces opracowania harmonogramy
srodkow z dotacji celowe.
12.1 Instruk,CJa sporzd%anla przez IP2(IW) - Proces klasyfikacji nieprawidtowoi
raportow, zestawie
- Proces odzyskiwania
nieprawidtowdci
13.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtoda - Proces skompletowania dokumenta
finansowych podiegagych zwrotowi. niezlednej do przeprowadzenia
postpowania i wydania decyzji
administracyjnej przez 1Z
13.2 Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych | - Proces odzyskiwania korekt
' podlegajcych zwrotowi. finansowych podlegagych zwrotowi
Instrukcja sporadzania rocznego Planu
: kontrolach projektéw w danym péiroczu orazl  pjanéw Kontroli oraz zestawdie
sprawozdania z realizacji rocznego Planu
Kontroli.
Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia | - Proces przeprowadzania kontroli,
14.2 Kontroli, opracowania informacji pokontrolne] sporadzania informacji pokontrolnej
' oraz sporadzania i monitorowania zalete oraz monitorowania zalefe
pokontrolnych pokontrolnych
Instrukcja przekazania danych w zakresie
14.3 danych wymaganych Rozpagzeniem - Proces spogdizania danych
1828/2006 (zalcznik nr III).
Instrukcja wdraania zaleck pokontrolnych - Proces wdrzania zalece
wydanych przez InstytugjAudytowa lub inne pokontrolnych wydanych przez
14.4 organy kontrolne oraz pagljia dziata instytucje zewntrzne

prewencyjnych i korekcyjnych w przypadku
stwierdzenia luk w systemie wchamia.

Proces wdrzaniarozwigzai,

powstatych w odpowiedzi na
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Nr

: .. Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji

zaistnienie stalkizi systemowych.

Zamowienie publiczne — odptatna umowa zawarta gdey zamawiagicym a wykonawg, ktorej
przedmiotem g ustugi, dostawy lub roboty budowlane

5. Krotki opis PO KL

Celem gtébwnym Programu Operacyjnego Kapitat Ludjgt wzrost poziomu zatrudnienia
i spojnaci spotecznej. Cel tenebzie realizowany m.in. poprzez aktywizagawodow, rozwijanie
potencjalu adaptacyjnego przegsorstw i ich pracownikdéw, podniesienie poziomu \sytatcenia
spoteczéstwa, zmniejszenie obszaréw wykluczenia spotecznegaz wsparcie mechanizmow
efektywnego zarmgdzania w administracji patwowej. W ramach programu wsparciem zostabjete
nastpujace obszary: zatrudnienie, edukacja, integracja espo, adaptacyjdé pracownikow
i przedsgbiorstw, zagadnienia zazane z rozwojem zasobow ludzkich na terenach wajsk budowy
sprawnej i skutecznej administracji publicznej opaztnerskiego pstwa, a take z promogj postaw
zdrowotnych wréd os6b pracuagych.

Dziatania podejmowane w ramach Programu zmierdaj podnoszenia i rozwijania potencjatu
podmiotéw dziatajcych w obszarach ofifych wsparciem EFS oraz upowszechniania programoéw
wspierajcych zatrudnienie i integracjspotecza. Realizowane dda inicjatywy mapce na celu
aktywizacg osOb bezrobotnych i biernych zawodowo, zapobiegankluczeniu spotecznemu oraz
zapewnienie rownego depu do zatrudnienia osobom i grupom spotecznymwdamczajcym
dyskryminacji na rynku pracy, m.in. poprzez rozwig@alternatywnych form zatrudnienia, podnoszenie
lub zmiare kwalifikacji zawodowych, wspieranie zatrudnienia @ektorze ekonomii spotecznej
oraz promogj przedstbiorczacci i samozatrudnienia.

W celu dostosowania polskich przegsorstw do zmian dokonagych se& w procesie
modernizacji gospodarki wspieranyedzie take rozwdj ich potencjalu adaptacyjnego, poprzez
inwestycje w doskonalenie zawodowe kadr, oraz peplakosci dziatar wspierajcych rozwaoj ustug
szkoleniowo-doradczych w przegsiorstwach.

W ramach priorytetobw edukacyjnych realizowaned4ie wsparcie na rzecz modernizacji
I wdrazania w systemie edukacji reform, ukierunkowanychpoeawyszanie jakéci i efektywnaci

ksztatcenia, odpowiadgjych warunkom gospodarki opartej na wiedzy.
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Dziatania ukierunkowane na wzmacnianie zdétmopolskie] administracji do wypetniania
swoich funkcji w nowoczesny i partnerski sposétali;dwane bkda poprzez wsparcie potencjatu
regulacyjnego administracji #dowej i samorzdowej, udoskonalenie procesu stanowienia prawa,
podnoszenie jakmi i dostpnasci ustug publicznych w szczegokw na rzecz przedgbiorcow,
zwickszanie kompetencji kadr sektora publicznego orapievanie i upowszechnianie wspotpracy
pomidzy tym sektorem a partnerami spotecznymi i gospayani.

Z punktu widzenia lepszego wykorzystania aAiheosci zasobow ludzkich istotnkwesth pozostaje
profilaktyka, promocja i edukacja zdrowotna, ukigtawana na ograniczenie o0golnej podatmo
pracownikbw na choroby i zapobieganie chorobom zlmym. Istotm kweste stanowi réwnie
wsparcie rozwoju zasobow ludzkich na obszarachskig), poprzez wsparcie na rzecz miesaziav
obszarow wiejskich ukierunkowane na rozwdj ofertuleacyjnej, samoorganizacji i podejmowania
oddolnych inicjatyw na rzecz rozyzywania probleméw spoteczém wiejskich, zwtaszcza w obszarze

zatrudnienia i integracji spoteczne.

Program Operacyjny Kapitat Ludzki sktada 2i10 Priorytetow, realizowanych rownolegle na poze

centralnym i regionalnym.

Priorytety realizowane centralnie to:

- Priorytet | Zatrudnienie i integracja spoteczna;

- Priorytet Il Rozwoj zasobow ludzkich i potencjadaptacyjnego przedbiorstw oraz
poprawa stanu zdrowia 0séb pramyich;

- Priorytet Il Wysoka jaké¢ systemu éwiaty;

- Priorytet IV Szkolnictwo wysze i nauka,

- Priorytet V Dobre rzdzenie.

Priorytety realizowane na szczeblu regionalnym to:

- Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich;

- Priorytet VII Promocja integracji spotecznej;

- Priorytet VIII Regionalne kadry gospodarki;

- Priorytet IX Rozwadj wyksztatcenia i kompetencjiragionach.

Ponadto realizowanyelzie Priorytet X Pomoc techniczna, ktérego celest Fapewnienie wkgiwego

zarzdzania, wdraania oraz promocji Europejskiego Funduszu Spotegzne
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6. Organizacja IP2 (IW)

6.1 Schemat organizacyjny

W celu zapewnienia sprawnego zgzania i wdraania PO KL, WUP w Opolu dostosowat struktur
organizacyjmn, schemat poszczegdélnych komdérek zostat przedstgvaonize;.
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Schemat komorek WUP w Opolu zaanga zowanych we wdra zanie PO KL

WZ WICEDYREKTOR
DS. EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO

| ZP wyYDzIALt PROGRAMOWANIA

| ZARZADZANIA:
- Stanowisko ds. Programowania i Zarzadzania

ZR WYDZIAL REALIZACJI PROJEKTOW

| Zesp6ét ds. Priorytetu VI, VIII PO KL:
- Stanowisko ds. realizacji projektéw

Il Zesp6t ds. Priorytetu VII PO KL:
- Stanowisko ds. realizacji projektéw

Il Zespot ds. Priorytetu IX PO KL:

] - Stanowisko ds. realizacji projektow

ZW WYDZIAL WYBORU PROJEKTOW
- Stanowisko ds. oceny wnioskow

- Stanowisko ds. obstugi KOP

L - Stanowisko ds. rozpatrywania protestow

DN DYREKTOR

NG GLOWNY KSIEGOWY

NE WYDZIAL

EKONOMICZNO - FINANSOWY

| Zesp6tds. bud zetu i funduszy:
- Stanowisko ds. ptatnosci

Il Zesp6t finansowy ds. PO KL:

- Stanowisko ds. finanséw i prognoz

- Stanowisko ds. wnioskéw o refundacje
- Stanowisko ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NK WYDZIAL. KONTROLI:
- Stanowisko ds. kontroli

NL WYDZIAL
LOGISTYKI | INFORMATYKI

Il Zespdl ds. Informatyki
- Stanowisko ds. systeméw
informatycznych
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Z|l WYDZIAL DS. INFORMACJI; —1 NP wyYDZIAL
PROMOCJI | POMOCY ORGANIZACYJNO - PRAWNY
TECHNICZNEJ: . _
- Stanowisko ds. Informacji, Promocji i Pomocy | Radcowie prawni
Technicznej
Il Stanowisko ds. organizaciji

i zamoéwie n publicznych

ZM WYDZIAL MONITOROWANIA
| ROZLICZEN

| Zesp6t ds. Priorytetu VI, VIII PO KL:

- Stanowisko ds. monitorowania Dziatah

NA STANOWISKO DS. AUDYTU

Il Zespét ds. Priorytetu VII - PO KL:
- Stanowisko ds. monitorowania Dziatah

[l Zespét ds. Priorytetu IX PO KL:
- Stanowisko ds. monitorowania Dziatah
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6.2 Rola IP2 (IW)

W wyniku umowy zawartej mdzy 1Z i IP, Wojewodzkiemu Urglowi Pracy
w Opolu (na podstawie Porozumienia zawartego pdmyi Samorzdem Wojewodztwa
Opolskiego i Wojewoddzkim Urdlem Pracy w Opolu) powierzono funkcjinstytucii
Pdsredniczcej Il stopnia (IW) realizujcej dziatania w ramach:

1) Priorytetu VIRynek Pracy otwarty dla wszystkich,
- Dziatanie 6.1 Poprawa depu do zatrudnienia oraz wspieranie
aktywndci zawodowej w regionie,
- Dziatanie 6.2 Wsparcie oraz promocja przeulsrczaci i samozatrudnienia,
- Dziatanie 6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz podrersa poziomu

aktywndci zawodowej na obszarach wiejskich,

2) Priorytetu VIIPromocja integracji spotecznej,
- Dziatanie 7.1 Rozwdj i upowszechnienie aktywmeggracii,
- Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu i wam@nie sektora ekonomii
spotecznej,

- Dziatanie 7.3 Inicjatywy lokalne na rzecz aktyyimtegraciji,
3) Priorytetu VIlIRegionalne kadry gospodarki,
- Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikow i przeglsiorstw w regionie,

4) Priorytetu IXRozwoj wyksztatcenia i kompetencji w regionach
- Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnychapewnienie wysokiej
jakasci ustug edukacyjnyckwiadczonych w systemieswiaty,
- Dziatanie 9.2 Podniesienie atrakcyjoio jakosci szkolnictwa zawodowego,
-Dziatanie 9.3 Upowszechnienie formalnego ksztakcestawicznego,
-Dziatanie 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systenswiaty,
- Dziatanie 9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne nazdrach wiejskich

Ponadto Wojewodzki Uedd Pracy w Opolu realizuje zadania w ramach Priduyte
X Pomoc techniczna, ktorego celem jest zapewnied@&ciwego zarzdzania, wdraania

oraz promocji Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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W ramach powierzonych za@#2 (IW) zobowiyzana jest do:

- przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych od Wnioskodawgo

- dokonywanie wyboru projektow do wspotfinansowarosagha formalna i merytoryczna)
i podpisywanie umoéw z Wnioskodawcami,

- weryfikacja wnioskow Beneficjentéw o ptatito

- przedkiadanie paviadczenia i deklaracji wydatkow w ramach Dziataahial P,

- monitorowanie realizacji poszczegolnych projektow,

- przygotowanie Rocznych Planéw Kontroli IP2 (IW) rzestanie ich do IP w celu

weryfikacji,

- weryfikacja wykorzystaniasrodkdw przez Beneficjentow w trakcie kontroli - wm

kontroli na miejscu,

- opracowanie i gromadzenie informacji o nieprawiddgiach oraz raportowanie

/informowanie odpowiednich instytucji o ich wypteniu,

- przekazywanie miegtznych informacji o pospie realizacji Dziatania do IP,

- przygotowanie okresowych, rocznych inkowych sprawozda z realizacji Dziatania

| przekazywanie ich do IP,

- przechowywanie wszelkiej dokumentacji 2Zuanej z realizagjpowierzonych zadaprzez
3 lata od daty zamkegia programu lub egciowego zamknicia programu albo 10 lat,
gdy dokumenty dotyezpomocy publicznej udzielanej przeglsiorcom,

- przygotowanie propozycji do Planéw Dziata

- przygotowanie projektow Instrukcji Wykonawczych dproceséw wykonywanych

przez IP2 (IW) oraz przekazywanie ich do IP celestwierdzenia; wprowadzanie zmian

do Instrukcji,

- realizacja projektéw systemowych zémych przez IP2 (IW),

- obstuga funkcjonowania systeméw informatycznyclygotowanie zbiorczych informacji
z wykorzystaniem systemow informatycznych,

- powadzenie pogbowair 0 udzielenie zamowke publicznych, monitorowanie udzielonych

przez IP2 (IW) zamowie

- powadzenie dziataw obszarze informaciji i promocji w zakresie ckoaeym przez IP,

- planowanie, realizacja, monitorowanie i sprawozdaiic projektow, ktorych przedmiotem

jest wsparcie z pomocy technicznej,

- zatwierdzanie projektow systemowych.
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7. Procesy dotycgce zaradzania systemem

7.1. Instrukcja podpisywania porozumienia IP — IP2(IW)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Stanowisko ds.
Programowania i
Zarzmdzania

ZP

Weryfikacja Porozumienia otrzymanego od
pod latem prawidtowdci zawartych zapisov
(m.in. na podstawie: POKL, SzOPPOKL 200
2013, wytycznych 1Z, Systemu realizacji POK
2007-2013).

Jeli TAK, przygotowanie i parafowanie pism
do IP akceptujcego Porozumienie
przekazanie do Kierownika Wydzialu d
Programowania i Zagglzania.

Jeili NIE, przygotowanie i parafowanie pisn

Mliezwtocznie
otrzymaniu
7Porozumienia od IP.
L

PO

a

do IP z uwagami i przekazanie do Kierownika

Wydziatlu Programowania i Zaydzania.

IP, NP

Kierownik
Wydziatu
Programowania i
Zarzmdzania

ZP

Weryfikacja dokumentow
przewodniego oraz Porozumienia ewentua
pisma z uwagami do Porozumienia)

podstawie m.in.
2013, Systemem realizacji POKL 2007-2013

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentow:

- w przypadku braku uwag do Porozumienia
przekazanie do Gidwnego Kgowego WUP;
przegé¢ do punktu 3 instrukciji;

- w przypadku opracowania pisma z uwagd
do Porozumienia -  przekazanie
Wicedyrektora WUP - prz& do punktu 4
instrukciji.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

(pismaNiezwtocznie

nie
na

POKL, SzOPPOKL 200y-

i_

Ami
do

Glowny
Ksiegowy
WUP

NG

Weryfikacja Porozumienia m.in. na podstay
POKL, SzOPPOKL 2007-2013, Systeme
realizacji POKL 2007-2013.

Jeili TAK, parafowanie Porozumienia
przekazanie dokumentéw (Porozumienia

pisma przewodniego) do Wicedyrektora WUP.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Niezwtocznie
m

Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja dokumentow (pism
przewodniego i

pisma z uwagami do Porozumienia) m.in.

aNiezwtocznie

Porozumienia ewentualnie

na

podstawie POKL, SzOPPOKL 2007-2013,

Systemem realizacji POKL 2007-2013.

Kancelaria
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Jali TAK, parafowanie dokumentow i
przekazanie do Dyrektora WUP.
Jeli NIE przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor WUP Weryfikacja dokumentow (pismaNiezwtocznie
przewodniego oraz Porozumienia ewentualnie
pisma z uwagami do Porozumienia) m.in. [na
podstawie POKL, SzOPPOKL 2007-2013,
Systemem realizacji POKL 2007-2013.
5 Jeili TAK, akceptacja dokumentéw (podpisanje .
) ) o . Kancelaria
pisma i Porozumienia ewentualnie pisma z
uwagami do Porozumienia) i przekazanie do
Stanowiska ds. Programowania i Zgitzania.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie do IP dokumentow (pismbliezwtocznie 1P
Programowania i| przewodniego wraz z podpisanym
Zarzmdzania Porozumieniem ewentualnie pisma z uwagami
6 | zp do Porozumienia).
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 1
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie Porozumienia, uchwaly ddNiezwtocznie po| IP
Programowania i| Porozumienia oraz korespondenciji. otrzymaniu od IP
7. | Zarmdzania podpisanego
egzemplarza
P T
Porozumienia.
7.2. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IP2I{V)
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Weryfikacja (m.in. na podstawie wytycznych |[mNiezwlocznie po| IP, NP.l, ZR,
Programowania i| lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemwtrzymaniu aneksu doZM, ZI, NE,
Zarzdzania realizacji POKL 2007- 2013) aneksu dd?orozumienia od IP. NK, NL, ZW
7p Porozumienia otrzymanego od IP, pogtem
prawidtowasci zawartych danych i zasadioo
zmian do Porozumienia (w tym weryfikacja
dokumentéw pod dtem formalno-prawnynj
przez NP.I).
Jeili TAK, przygotowanie i parafowanie pisma
1. przewodniego akceptagego aneks, przekazanie

dokumentéw do Kierownika Wydzialu d
Programowania i Zagglzania.

Jeli NIE, przygotowanie i parafowanie pisma

do IP z uwagami i przekazanie do Kierown
Wydzialu Programowania i Zaydzania.

U7y

ika

W przypadku zgtoszenia zmian z inicjatywyNiezwtocznie po

IP2 (IW):

stwierdzeniu
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) ) . . n*\ konieczndci
- przygotowanie i parafowanie pisma

e . ; wprowadzenia zmian.
zawierajcego propozycje zmian W
Porozumieniu.

- opracowanie  projektu  aneksu o[o]
Porozumienia m.in. na podstawie wytycznych
IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu
realizacji POKL 2007- 2013). Weryfikacj
projektu aneksu do Porozumienia poadtekn
formalno-prawnym przez NP.I.

1)

Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zaydzania.

Kierownik Weryfikacja dokumentow (pisma przewodniegdliezwtocznie
Wydziatu i aneksu/pisma z uwagami do
Programowania i| Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu
Zarzdzania aneksu ) m.in. na podstawie wytycznych IP |ub

ZP 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizgcji

POKL 2007- 2013.

Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do:

- w przypadku braku uwag do anek

Porozumienia — przekazanie do Gtéwnego
Ksiggowego WUP; przé§ do punktu 3
instrukciji;

- w przypadku opracowania pisma z uwagami
do aneksu Porozumienia — przekazanie |do
Wicedyrektora WUP - prz&§ do punktu 4
instrukciji.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

Gléwny Weryfikacja Porozumienia z m.in. na podstawilliezwtocznie
Ksiegowy POKL, SzOPPOKL 2007-2013, Systemem
WUP realizacji POKL 2007-2013.

Jeli TAK, parafowanie Porozumienia |i

przekazanie dokumentéw (Porozumienia| i
NG pisma przewodniego) do Wicedyrektora WUR.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Wicedyrektor Weryfikacja dokumentow (pisma przewodniegdliezwtocznie
WUP i aneksu/pisma z uwagami do

Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu
aneksu) m.in. na podstawie wytycznych IP |ub
1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizgcji
POKL 2007- 2013.

Jeili TAK, parafowanie dokumentéw |i

przekazanie do Dyrektora WUP. Kancelaria

Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.

Dyrektor WUP | Weryfikacja dokumentow (pisma przewodniegdliezwtocznie
i aneksu) m.in. na podstawie wytycznych IP lub
1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizgcji
POKL 2007- 2013.

Jesli TAK, akceptacja dokumentow:
(podpisanie pisma przewodniego i aneksu|do
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Porozumienia/pisma z uwagami o Kancelaria
Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu
aneksu do Porozumienia) i przekazanie |do
Stanowiska ds. Programowania i Zatzania.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentéw do IP: (pism&liezwlocznie IP
Programowania i| przewodniego i podpisanego aneksu/pisma z
Zarzdzania uwagami do Porozumienia/pisma z
6. | zp propozycjami i projektu aneksu).
W przypadku zgloszenia przez IP uwag |[do
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie aneksu do Porozumienidyiezwtocznie po
Programowania i| uchwaly do aneksu Porozumienia oraz catejrzymaniu od IP|
7. | zarmdzania korespondenciji. podpisanego
7p egzemplarza aneksu.
7.3. Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych 1P2 (1W)
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Analiza wytycznych /rekomendacji/zaléceé Po otrzymaniu 1P, 1A, NK,
Programowania| pokontrolnych  otrzymanych w  wyniklwytycznych IP. Nie| NA, instytucje
1. | i Zarzadzania przeprowadzenia kontroli zewtnznej, | pézniej niz 5 dni| zewretrzne
wewretrznej, |A, w zakresie spogdzenia| przed terminen| uprawnione do
ZP o . . ]
/aktualizacji/korekty Instrukcji wystania przeprowadzenia
Wykonawczych  (m.in. na  podstawjedokumentu dg kontroli
wytycznych 1Z, SzOPPOKL 2007-2018akceptacii
Systemu realizacji POKL 2007- 2013). wskazanym  przez
IP lub j&li istnieje
potrzeba
Stanowisko ds. | Opracowanie lub aktualizacja Instrukcji (m.inaktualizacji. ZR, ZM, ZI, NE,
Programowania| na podstawie wytycznych NK, NP, NL,
i Zarzadzania /rekomendacji/zalede pokontrolnych ZW, NA
7p otrzymanych w wyniku przeprowadzenia
kontroli  zewrtrznej, wewrtrznej, IA,
5 wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013,
' Systemu realizacji POKL 2007-2013).
Przygotowanie [ parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zatdzania.
Kierownik Weryfikacja dokumentow (pismaNiezwitocznie
Wydziatu przewodniego i Instrukcji Wykonawczych)
Programowania| m.in. na podstawie wytycznych
3 i Zarzadzania /rekomendacji/zalece pokontrolnych
| ZP otrzymanych w wyniku przeprowadzenia
kontroli  zewrtrznej, wewrtrznej, IA,

wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013,

Systemu realizacji POKL 2007-2013.
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Jeli TAK, parafowanie dokumentow
przekazanie do Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.

Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja poprawngci sporadzenia
dokumentéw (pisma przewodniego i Instruk
Wykonawczych)  m.in. na  podstaw
wytycznych /rekomendacji/zaletd
pokontrolnych  otrzymanych w  wynik
przeprowadzenia kontroli zewtnznej,
wewretrznej, |A, wytycznych IP lub 1Z
SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realiz3
POKL 2007-2013.

Jeli TAK, parafowanie dokumentow
przekazanie do Dyrektora WUP.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 2 instrukcji.

Niezwiocznie
Cji

Kancelaria

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnci sporadzenia
dokumentéw  (pisma  przewodniego

Instrukcji) m.in. na podstawie wytycznyg
/rekomendacji/zalede pokontrolnych
otrzymanych w wyniku
kontroli zewrtrznej, wewrtrznej, IA,
wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-201]
Systemu realizacji POKL 2007-2013.

Jesli TAK,
Wykonawczych i

akceptacja Instrukcji
pisma przewodniego

przekazanie do Stanowiska ds. Programowania

i Zarzadzania.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 2 instrukciji.

przeprowadzen|i

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania
ZP

Przekazanie drag elektronicza i poczt
tradycyjra pisma przewodniego oraz Instruk
Wykonawczych (w wersji elektronicznej) d
IP w celu ich weryfikaciji.

W przypadku zgtoszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 2
instrukciji.

w terminie
cjivskazanym
aP.

Niezwtocznie
akceptacji
Dyrektora WUP - w|
przypadku
opracowania
aktualizacji
dokumentu z
inicjatywy P2
(Iw).

po

do

przez

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

ZP

W celu przedigenia na ZWO Instrukcj
Wykonawczych — przygotowanie co najmn
3 egzemplarze w wersji papierowej oraz
egzemplarzy w wersji elektronicznej — ply
CD.

Przygotowanie i
przewodniego.

parafowanie  pisn

Niezwtocznie po
epkceptacji Instrukcji
1®/ykonawczych
taorzez IP.

na

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Ka
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Wydzialu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja dokumentéw (pismaNiezwitocznie
Wydziatu przewodniego i dokumentéw).
Fég?radmz g\r/]viznla Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
8. A dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektofa
ZP WUP.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 7 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwtocznie
Wicedyrektor dokumentéw  (pisma  przewodniego | i
WUP dokumentu).
9 Jelli  TAK, akceptacja opracowanych
' Instrukcji ~ Wykonawczych  oraz  pisma Kancelaria
przewodniego i przekazanie do Stanowiska|ds.
Programowania i Zagglzania.
Jesli NIE, przef¢ do punktu 7 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie Instrukcji Wykonawczych (coV terminie | IP
Programowania | najmniej 3 egzemplarze w wersji papierowajkreslonym przez
10/ i Zarzadzania oraz 10 egzemplarzy w wersji elektronicznej H°.
ptyta CD) i pisma przewodniego do IP w celu
7p akceptacji przez ZWO.
Stanowisko ds. | Przekazanie aktualnych Instruk¢jNiezwtocznie po| IP, WUP
Programowania | Wykonawczych do Kierownikéw Wydziatéw otrzymaniu od 1P
i Zarzadzania merytorycznych WUP, ktéreaszobowizane| uchwaty ZWO wraz
7p do ich stosowania. Za higca weryfikacg | z podpisanym
stosowania  aktualnych Instrukcji przezgzemplarzem
11. pracownikéw odpowiedzialni as adekwatni| Instrukcji
Kierownicy Wydziatéw WUP. Wykonawczych.
Zarchiwizowanie dokumentéw.

8. Procesy ogtaszania konkurséw, naboru, oceny itmderdzania projektow
oraz podpisywania uméw o dofinansowanie projektu

8.1 Instrukcja opracowania dokumentow PO KL (np. Hamonogram naboru wnioskéw)
przekazywanych do IP

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Analiza  wytycznych IP w  zakresiePo otrzymaniu
Programowania| sporadzenia dokumentu (m.in. na podstawieytycznych IP. Nie P
1. | i Zarzadzania wytycznych 1Z, SzOPPOKL 2007-2018pd&zniej niz 5 dni przed
7p Systemu realizacji POKL 2007-2013). terminem wystanig
dokumentu do
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Stanowisko ds. | Opracowanie lub aktualizacja dokumert&lr(zcgfﬁgql wskazanym ZR, ZW, ZM,
Programowania| (m.in. na podstawie wytycznych IP lub IZ,p ’ ZI, NE, NK,
i Zarzadzania SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizacji NP, NL, PO,
7p POKL 2007-2013). Whnioskodawcy
2 Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatlu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja dokumentéw (pismaNiezwtocznie
Wydziatu przewodniego i dokumentu) m.in. na podstayie
Programowania| wytycznych IP lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013,
i Zarzadzania Systemu realizacji POKL 2007-2013.
3. 2P Jeli TAK, parafowanie dokumentow |i Kancelaria
przekazanie do  Dyrektora/Wicedyrektgra
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwtocznie
Wicedyrektor dokumentéw  (pisma  przewodniego i
WUP dokumentu) m.in. na podstawie wytycznych|IP
lub 1Z, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu
realizacji POKL 2007-2013.
4 Jesli TAK, akceptacja opracowanego
dokumentu oraz pisma przewodniego i
przekazanie do Stanowiska ds. Programowania .
! ; Kancelaria
i Zarzadzania.
Jeili NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentu i pisma przewodnie§l terminie wskazanym IP
Programowania| do IP. przez IP.
i Zarzadzania
5. zP
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 2
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwlocznie
Programowania po przekazaniu.
7. | i Zaradzania
ZP

8.2 Instrukcja ogtaszania konkurséw

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Opracowanie  Dokumentacji ~ Konkursowej ZW, ZI, NP,
Programowanial (m.in. na podstawie Planu Dzialania, ZR, ZM,
1 i Zarzadzania | SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizdCjjezwiocznie NK, NA,
' 7p POKL 2007-2013, Ramowego harmonogramu NE, NL
naboru wnioskéw, wytycznych IP lub 1Z) — w
tym przygotowanie ogtoszenia prasowego| —
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zahcznik 19.3.1.

Przygotowanie i
przewodniego.

parafowanie pisn

Przekazanie dokumentéw do Kierowni
Wydzialu Programowania i Zaydzania.

na

Ka

Kierownik Weryfikacja dokumentéw (pisma przewodniegdliezwtocznie
Wydziatu i dokumentu) m.in. na podstawie Plahu
Programowania| Dziatania, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu
i Zarzadzania realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
ZP harmonogramu naboru wnioskow, wytycznych
IP lub IZ.
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektofa
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwiocznie
Wicedyrektor | dokumentow (pisma przewodniego i
WUP dokumentu) m.in. na podstawie Plahu
Dziatania, SzOPPOKL 2007-2013, Systemu
realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
harmonogramu naboru wnioskéw, wytycznych
IP lub IZ.
Jasli TAK, ak(_:_eptacja 0pra<_:owanej_ Kancelaria
Dokumentacji konkursowej oraz pisma
przewodniego i przekazanie do Stanowiska ds.
Programowania i Zagglzania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie do IP pisma przewodniego qr&¥ terminie  dwaoch| IP
Programowanial wersji elektronicznej Dokumentacjitygodni przed
i Zarzadzania Konkursowej drog elektronicza i poczt | ogloszeniem konkursu.
tradycyjra w celu jej weryfikaciji.
ZP
W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
instrukciji.
Stanowisko ds. | W celu przedieenia na ZWO — przygotowanieNiezwitocznie po IP
Programowania| Dokumentacji Konkursowej (co najmniej |3akceptacji
i Zarzadzania egzemplarze w wersji papierowej oraz [LDokumentacji
egzemplarzy w wersji elektronicznej — phjt&onkursowej przez IP.
ZP
CD).
Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja dokumentéw (pisma przewodniegdliezwtocznie
Wydziatu i dokumentéw).
Fég?radmz g\r/]viznla Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
A dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
ZP WUP.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 5 instrukcji.
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Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja
dokumentow
dokumentu).

poprawngci
(pisma

sporadzenia
przewodniego

TAK, akceptacja opracowanej Dokumenta
Jeli konkursowej oraz pisma przewodniegd
przekazanie do Stanowiska ds. Programowa
Zarzdzania.

Jesli NIE, przegé¢ do punktu 5 instrukciji.

Niezwtocznie
i

cji
i
nia i

Kancelaria

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

ZP

Przekazanie Dokumentacji Konkursowej
najmniej 3 egzemplarze w wersji papierov
oraz 10 egzemplarzy w wersji elektroniczne
ptyta CD) i pisma przewodniego do IP w cg
akceptacji przez ZWO.

Przekazanie = zaakceptowanej
Dokumentacji konkursowej do ZI.

przez

Zarchiwizowanie dokumentéw

W przypadku konieczrigi dokonania zmian W
Dokumentacji Konkursowej w trakcie trwan
konkursu - przég do punktu 1 instrukcji
Dodatkowo opracowywana jest pisem

informacja na temat zakresu wprowadzon)(ﬂlp

zmian, ktéra z innymi dokumentami rownig
podlega zatwierdzeniu i zostaje przedstawi
w siedzibie IP2(IW) w miejscu publiczni
dostpnym, na stronie internetowej oraz
ogloszeniu prasowym o zagi cO najmniej
regionalnym.

cdbliezwtocznie
vej

2lu

Niezwtocznie
@kceptacji przez IP.

PO

Niezwlocznie
po podpisaniu.

Natychmiast
avystapieniu
okolicznaci
nwymagagcych
konania zmian w
., Dokumentacji
L kpnkursowej.

e
w

PO

Stanowisko ds.
Informacii,
Promocji i
Pomocy
Technicznej

Z|

Dokonanie telefonicznej rezerwacji powierzch
w wybranych tytutach prasowych
sporadzenie zlecenia do prasy w ceg
zamieszczenia ogtoszenia o konkursie zgodn
Planem Dziatania na dany rok, Ramowy
harmonogramem naboru  wnioskéw  or
dokumentacj konkursow, ktérej dotyczy
ogtoszenie, a ktérego jest ono integaatacscia
— zahcznik nr 19.3.1.

Przygotowanie informacji oddnie ogtoszenig
o0 konkursie w celu przestania jej deo
elektroniczim do IZ.

Przekazanie dokumentow do Kierowni
Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomog
Technicznej.

oraprzed

rie p&niej niz na 4 dni
planowanyn
[derminem ukazania i
i@gtoszenia o konkursie
v prasie, wskazanym w
aPlanie Dziatania na
dany rok, Ramowynj
harmonogramie naboru
wnioskow i
dokumentacji

g konkursowej, ktorej
dotyczy ogtoszenie.

ka
Yy

ZW.II

10.

Kierownik
Wydziatu ds.

Informacji,

Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisq
Planéw Dziatda na dany rok, Ramoweg

Wiezwiocznie
o]

harmonogramu  naboru  wnioskéw  or

V4
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Promocji i dokumentacji konkursowej, ktérej dotyczy
Pomocy ogtoszenie) poprawioi sporadzenia zlecenia
Technicznej do prasy.
ZI
Jelli TAK, parafowanie i przekazanie do Kancelaria
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.
Dyrektor / Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisg¢wWiezwtocznie
Wicedyrektor | Planéw Dziala na dany rok, Ramowego
WUP harmonogramu  naboru  wnioskéw  orpz
dokumentacji konkursowej, ktérej dotyczy
ogtoszenie) poprawioi sporadzenia zlecenia
do prasy.
11.
Jelli TAK, akceptacja i przekazanie do
Stanowiska ds. Informacji, Promocji i Pomoty
Technicznej. Kancelaria
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
Stanowisko ds. | Zlecenie druku ogtoszenia w prasie regionalneNie p&niej niz na 2 dni
Informacji, . . . . | przed planowanyn
Promociji i r’zr%gk?zame_Qr@geiektron]cza do wiadomeci terminem ukazania i
Pomocy informacjt o ogtoszeniu ogtoszenia o konkursie|Z
Technicznej w prasie, wskazanym
Planie Dziatania na
12.
dany rok, Ramowynj
harmonogramie naboru
Zl wnioskow i
dokumentacji
konkursowej, ktorej
dotyczy ogtoszenie.
Stanowisko ds. | Zamieszczenie ogtoszenia w siedzibie IP2(IMX) dniu planowanegq
Informacji, w miejscu publicznie dogbnym (ogtoszenig ukazania & ogtoszenial
Promociji i tozsame z prasowym z dokumentacjp konkursie w prasie, tj.
Pomocy konkursowej). najp&niej w  dniu
Technicznej o . . . rozpoczcia naboru,
13, Ukazame s og+oszen|a_o konkursie w prasie_ - nie wezeniej iz
regionalnej  (ogloszenie z  dokumentac 4 dni rzed
konkursowej). ' P
Z| rozpoczciem naboru.
Umieszczenie na stronie internetowej | -
www.pokl.opolskie.pl - ogloszenia
dokumentacji konkursowej.
Stanowisko ds. | W przypadku konkursu otwartego: Raz w miesicu
Informacji, . . . .
Promocji i — zamieszczanie na stronie internetowej _P2
Pomocy (Iw) m_formaql przypominajcej o konku.rIS|e i
Technicznej wskazujicej stopié wykorzystania alokaciji.
- w sytuacji podicia przez IP2(IW) decyzji ¢
14 Zl zawieszeniu konkursu n warunkach dloeych | Co najmniej 5 dni przed ZP, ZW

w Dokumentacji konkursowej - podanie
publicznej wiadoméci (we wszystkich formack
komunikacji, w jakich zostalo opublikowar
ogtoszenie o rozpoeriu konkursu) informacji
0 planowanej dacie zawieszenia konkursu w
z uzasadnieniem.

dplanowamn dat
1 zawieszenia konkursu.
e

raz
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W przypadku podjcia decyzji o ponownyn

Co najmniej 5 dni przed

rozpoczciu naboru wnioskbw w ramachplanowan dag 7P 7ZW
zawieszonego uprzednio konkursu — podanie gonownego rozpogzia '
publicznej wiadoméci (we wszystkich formach konkursu.
komunikacji, w jakich zostato opublikowarne
ogtoszenie o rozpoeegiu konkursu) informacji
o planowanej dacie rozpagzdu konkursu wraz
z uzasadnieniem.
Stanowisko ds. | Opracowanie harmonogramu przeprowadzaridie p&niej niz w | ZP
obstugi kolejnych etapow oceny i wyboru wnioskéw daerminie 8 dni  od
KOP/Stanowisk| dofinansowania. zakaczenia nabory
o ds. oceny wnioskow (w
wnioskow przypadku konkursy
zamkngtego) lub od
daty zakdaczenia rundy
ZW konkursowej(w
Przekazanie harmonogramu do Kierownjkarzypadku  konkursy
15. Wydziatu Wyboru Projektéw. otwartego).
W przypadku gdy dotrzymanie harmonogramiliezwtocznie po
nie jest maliwe — opracowanie skorygowanegovystpieniu sytuacji
harmonogramu oraz dokumentu zawigcago | wymagajcej dokonania
uzasadnienie dokonanych zmian (dokument|téarekty harmonogramu
zostaje zamieszczony na stronie internetowe;j
IP2(IW) razem z harmonogramem).
Kierownik Weryfikacja harmonogramu - m.in. na\iezwlocznie
Wydziatu podstawie  dokumentéw  programowygh,
Wyboru Dokumentaciji konkursowej.
Projektow
2W Jelli TAK, parafowanie harmonogramu |i
16. przekazanie dokumentow do Stanowiska |ds.
obstugi KOP/Stanowisko ds. oceny wnioskow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie do VA harmonogramNiezwtocznie Zl
obstugi przeprowadzania kolejnych etapéw oceny i
KOP/Stanowisk| wyboru wnioskéw do dofinansowania.
17. |© ds. oceny
© | wnioskéw
W
Stanowisko ds. | Zamieszczenie harmonogramu przeprowadzaméaterminie do 10 dni od
Informacii, kolejnych etapow oceny i wyboru wnioskéw daakaiczenia nabory
Promocji i dofinansowania na stronie internetowejynioskow (w
Pomocy IP2(1W). przypadku konkursy
18. | Technicznej zamkngtego) lub od
daty zakdaczenia rundy
konkursowej(w
przypadku konkursy
ZI otwartego).
19 Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwlocznie DO
" | Informaciji, zakaczeniu danej

31




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

Promocji i
Pomocy
Technicznej

Z|
/

Stanowisko ds.
obstugi
KOP/Stanowisk
o ds. oceny
wnioskow

ZW

sprawy.

8.3 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania vimioskéw konkursowych, negocjaciji

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

Stanowisko ds. | Przygcie od Whnioskodawcy wniosku pZgodnie 2z terminem Kancelaria

Informacii, dofinansowanie (za¢znik nr 19.3.2) ( wraz z ogtoszonym w ramach WUP

Promogiji i zakcznikami) i zarejestrowanie go w kste | konkursu.

Pomocy kancelaryjnej Punktu informacji o EHRS

Technicznej (wniosek o dofinansowanie m® zosta
zlozony osobicie, poczi albo przesytk

Zl kuriersky). Wnioskodawca sktada wniosek
zgodnie z  wytycznymi  okéonymi w

1. Dokumentacji konkursowej.
Wydanie potwierdzenia pragia wniosku -
zgodnie z zafcznikiem nr 19.3.3.
Przekazanie (protokét przekazania zgodnie z
zakcznikiem nr 19.3.4) wniosku do Kancelarii
WUP celem rejestracji w kgice kancelaryjne
WUP.

Kancelaria WUP | Zarejestrowanie whiosku w  akse | Niezwlocznie po
kancelaryjnej WUP i przekazanie go dotrzymaniu whniosku
Dyrektora/Wicedyrektora WUP w  celuwraz z potwierdzeniem

> dekretacji. jego przygcia [

' protokotem przekazania
od Stanowiska ds.
Informacji, Promocji i
Pomocy Techniczne;j.

Dyrektor/Wicedy | Dekretacja wniosku na ZW w celu dokonanidliezwtocznie
3. | rektor WUP weryfikacji formalne;. Kancelaria
Przekazanie wniosku do ZW.
Stanowisko ds. | Rejestracja wniosku w LSI. Niezwitocznie po
oceny wnioskow . | otrzymaniu.
Opracowanie harmonogramu przeprowadzania
W kolejnych etapoéw oceny i wyboru wnioskow do
4. dofinansowania - zgodnie z instrukejr 8.2.

Dokonanie weryfikacji formalnej wniosky
zgodnie z kad oceny formalnej wniosku
dofinansowanie projektu konkursowego PO

Do 14 dni od daty:

- zlozenia wniosku -
W przypadku konkurst
Otwartego,
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(zakcznik nr 19.3.5; wzo6r karty stosowar

takze w przypadku prowadzenia ocep voadku Konkurst
wnioskbw o  dofinansowanie  projektu pk yp
innowacyjnego  skladanego = w  trybje’2™ netego.
konkursowym).

W uzasadnionych

Sprawdzenie czy Wnioskodawca figuruje
bazie Rejestru Podmiotéw Wykluczonych
zgodnie z instrukajnr 13.3.

Oceny dokonuje jeden ocenijey.

W przypadku oceny pozytywnej albo oce
negatywnej (bez niiwosci uzupetnienia
wniosku) — przeg do punktu 13 instrukciji.

W przypadku maliwosci uzupetnienia wnioskt
— przeg¢ do punktu 5 instrukcji.

Whnioskodawcy przystuguje prawo wycofan
wniosku w kadym momencie trwania
procedury konkursowej.

Aby wycofa¢ wniosek nalgy dostarczy do
IP2(IW) pismo z préba o wycofanie wniosku
podpisane przez osely uprawniom/e do
reprezentowania Wnioskodawcy, wskazanw
polu 2.6 wniosku o dofinansowani
Dokumentem potwierdzagym wydanie
wniosku o dofinansowanieetizie sporzdzony
protokét zdawczo-odbiorczy podpisany prz
przedstawiciela 10K i upowaionego do tegd
przedstawiciela Wnioskodawcy.

W przypadku przestania przez Wnioskodaw
pisemnej woli wycofania wniosku polegagj
na zniszczeniu kopii wniosku — komisyijt
zniszczenie kopii wniosku w obecimd dwoch
pracownikéw IP2(IW) oraz sposdzenie
protokotu zniszczenia.

Y. zamkngcia konkursu —

W 2
przypadkach powssze
terminy mog  by¢
wydtuzone do 21 dni.

iaV terminie 10 dni
1 roboczych od daty
ztozenia pisma w
sprawie wycofania.

D

ne

Stanowisko ds.
oceny wnioskow

ZW

W przypadku maliwosci uzupetnienia wnioskt
o dofinansowanie projektu - przygotowanie
parafowanie pisma informagego
Whioskodawe o]
Przekazanie dokumentéw do
Wydziatu Wyboru Projektéw

Kierowni

bkdach/uchybieniach|

I Do 5 dni od dokonania
@ceny formalnej
whniosku.

Ka

Kierownik Weryfikacja dokumentéw - w tym karty ocemyNiezwtocznie
Wydziatu formalnej wniosku.
Wyboru
Projektow
Jeli TAK, akceptacja karty oceny formalnej| i
parafowanie pisma.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukciji.
ZW Przekazanie dokumentow do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw w tym kart ocenyNiezwtocznie
Wicedyrektor formalnej wniosku.
WUP

Jelli TAK, akceptacja pisma i przekazan

ie
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dokumentéw do Stanowiska ds.

whnioskow.

0ocCe€l

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukcji

Stanowisko ds.

Wystanie do Wnioskodawcy pisma w spray
uzupetnienia wniosku.

vidliezwtocznie

8. | oceny wnioskow
ZW
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu dokumentéw podlegajch | Do 5 dni od otrzymanig
oceny wnioskéw | uzupetnieniu — przeprowadzenie weryfikagjprawidtowego
2W przekazanych dokumentéw pod wadgm ich| uzupetnienia.
prawidtowdsci. Dokonanie weryfikacji
formalnej wniosku, zgodnie z kartoceny
formalnej wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego PO KL (zatznik nr 19.3.5).
9. Przygotowanie i parafowanie pisma do
Whioskodawcy.
Whioskodawca skladagy (zarowno po etapie
oceny  formalnej jak i negocjacjl)
poprawiony/uzupetniony wniosek, dodatkowo
dolacza @wiadczenie o wprowadzonych
zmianach (zalcznik 19.3.6).
Kierownik Weryfikacja dokumentéw w tym karty ocemyNiezwtocznie
Wydziatu formalnej wniosku.
Wyboru
Projektow
10 Jelli TAK, akceptacja karty oceny formalnej| i
’ parafowanie pisma.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukciji.
ZW Przekazanie dokumentow do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw w tym karty ocenyNiezwtocznie
Wicedyrektor formalnej wniosku.
11 wup Jelli TAK, akceptacja pisma i przekazanie
' dokumentéw do Stanowiska ds. oceny
wnioskow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 i/lub 5 instrukcji
Stanowisko ds. | Wystanie pisma do Wnioskodawcy. Niezwtocznie
12.| oceny wnioskow
ZW
Stanowisko ds. | Sporadzenie zestawienia wnioskow, ktoreNiezwtocznie
oceny wnioskéw | przeszlty pozytywnie ocen formalm oraz
2W wnioskéw  odrzuconych  po  weryfikacji
formalnej.  Zweryfikowanie zestawie z
13. wykazem wnioskéw zteonych w odpowiedz
na konkurs.
Przekazanie zestawienia wraz z kartami ocgny
do akceptacji Kierownika Wydziatlu Wybonu
Projektow.
Kierownik Weryfikacja dokumentéw na podstawie kamiezwtocznie
Wydziatu oceny formalnej wnioskéw.
14.| Wyboru
Projektow

Jesli TAK, akceptacja kart oceny formalnej.
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ZW

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 instrukcji.

Przekazanie dokumentow d
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Kancelaria

15.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja zestawienia wnioskéw, kto
przeszly pozytywnie ocen formalma oraz
wnioskéw  odrzuconych  po
formalnej - w poréwnaniu z ligt wnioskéw
zlozonych na konkurs.

Jeli TAK, przekazanie dokumentéw d
Stanowiska ds. oceny wnioskow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 13 instrukcii.

weryfikacji

eNiezwtocznie

Kancelaria

16.

Stanowisko ds.
oceny wnioskow

ZW

W przypadku pozytywnej oceny wniosku:

- zarejestrowanie wniosku w KSI i nadan
niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego,

- przygotowanie i parafowanie pism ¢
Whnioskodawcow o wynikach oceny formaln
zarejestrowaniu  wnioskébw w  system
informatycznym SIMIK i nadaniy
niepowtarzalnych numeréw identyfikacyjnyq
(zakcznik nr 19.3.7),

- przekazanie do oceny merytoryczne;.

W przypadku negatywnej oceny wniosku:
- zmiana statusu wniosku w LSI,

— przygotowanie i parafowanie  pism
Whnioskodawcow o przyczynach odrzucenia
mozliwosci ztozenia protestu. ( zatznik nr
19.3.8).

Przekazanie do ZI listy projektéw, kté
pozytywnie przeszty ocerformalm.

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Wydziatu Wyboru Projektow.

W ciagu 5 dni od
terminu dokonania
i@ceny formalne;.

[o]
2,

ie

h

W ciagu 5 dni od

Whnioskodawca mee
zglosic protest w cigu
194 dni od otrzymania
' disma.

Niezwtocznie
[e

Niezwiocznie
ka

17.

Kierownik
Wydziatu
Wyboru
Projektow

ZW

Weryfikacja pism na podstawie kart oce
formalnej wnioskow.

Jeli TAK, parafowanie pism i przekazan
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrekto
WUP.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 16 instrukciji.

NKiezwlocznie

D

ra

rozpatrzenia wniosku.

Kancelaria
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18.

Dyrektor /
Wicedyrektor

WUP

Weryfikacja pism na podstawie kart oce
formalnej wnioskow.

Jelli  TAK, akceptacja i przekazani
dokumentow do Stanowiska ds. oce
wnioskow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 16 instrukciji.

ny
Niezwtocznie

)

19.

Stanowisko ds.

oceny wnioskow

W

Przekazanie pism do Wnioskodawcow.

Kancelaria

Niezwiocznie

20.

Stanowisko ds.
obstugi KOP

ZW

Zorganizowanie posiedzenia Komisji Oce
Projektow zgodnie z Regulaminem KOP,
terminie  wskazanym w  Dokumentad
Konkursowej.

nPowiadomienie
wztonkéw KOP , w tym
jasesora(ow) nie gaiej
niz 5 dni roboczych
przed planowanyn
terminem  posiedzeni
KOP.

js

IP
zakresie
Regulaminu
KOP).

(w

21.

KOP

Dokonanie oceny merytorycznej wnioskg
zgodnie z kant oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie projektu konkursowego |
KL (zalacznik nr 19.3.9; zaktznik zawiera
takze wzory kart stosowanych w przypad
prowadzenia oceny merytorycznej wniosku
dofinansowanie projektu innowacyjneg
sktadanego trybie konkursowym
Regulaminem KOP oraz Zasada
dokonywania wyboru projektéw w ramach H
KL.

W przypadku gdy w trakcie ocen
merytorycznej stwierdzone zostanig,wniosek
nie spetnia ogélnych kryteriéw formalnychdi

kryteriow dost¢pu — przekazanie wniosku d
ponownej oceny formalnej — préjdo punktu
4 instrukcji.

w

Na etapie oceny merytorycznej wniosek
dofinansowanie nie podlega uzupetieniu.

Przekazanie kart
Sekretarza KOP.

oceny merytorycznej

w/godnie z terminam
wskazanymi we wzorz¢
PGarmonogramu dla
konkursu
kzamknketego/otwartego.
D Dokumentacji
jkonkursowej.

).
mi
o]

22.

Sekretarz KOP

Weryfikacja kart pod wzgkdem formalnym,
sprawdzenie, czy wygbity rozbieznosci w

oceniedokonanej przez ocenigych w czScCi

A Karty oceny merytorycznejlub dotyczice
proponowanej kwoty dofinansowania or
skierowania wniosku do negocjacji. Przekaza
kart do Przewodniczego KOP ze szczegdlny
wskazaniem na wysgpienie rozbienosci

Niezwtocznie

nie

=

23.

Przewodniczcy
KOP

Weryfikacja otrzymanych kart.

W sytuacji stwierdzenia/potwierdzen
wystapienia uchybi@ w Kartach oceny
merytorycznej — wezwanie ocerjaych do
uzupetnienia lub przekazanie wniosku do ocg
innemu czionkowi KOP.

BNy

24.

Sekretarz KOP

Obliczenie sredniej arytmetycznej punktow

Niezwtocznie
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przyznanych za ogélne kryteria merytoryczne,.

W przypadku rozbienosci pomigdzy ocenami
dokonanymi przez dwie osoby,
wniosku ocenie trzeciego ocenieggo —

poddan

e

zgodnie z Regulaminem KOP oraz Zasadami

dokonywania wyboru projektéw w ramach H
KL.

@)

25.

Sekretarz KOP

Spogdzenie protokotu z przeprowadzonepdliezwtocznie

posiedzenia KOP i przekazan
Przewodniczcemu KOP do zatwierdzenia.

ie

26.

KOP

Weryfikacja przez Przewodnigego KOP

Niezwtocznie

protokolu z przeprowadzonego posiedzehia

KOP. Jdli TAK, zatwierdzenie przez niegp

protokotu i przekazanie do Sekretarza KOP.

Jesli NIE, przejg¢ do punktu 25.

27.

Sekretarz KOP

Uleenie -

na podstawie zatwierdzoneghliezwtocznie

protokotu z przeprowadzonego posiedzehia

KOP - listy rankingowej wnioskow (zadznik
nr  19.3.10)
merytorycznej tj. listy wnioskéw, ktor
podlegaty ocenie merytorycznd
uszeregowanych w kolejga malepcej liczby
uzyskanych punktéw [ przekazan
Przewodnicacemu KOP celem weryfikaciji.

przekazanych do  oceny

D

j

ie

28.

KOP

Weryfikacja listy rankingowej prze
Przewodnicacego KOP — na podstaw

7 . .
eNlezwiocznle

zatwierdzonego protokotu z przeprowadzonego

posiedzenia KOP.

Jeli TAK — przekazanie listy do Stanowiska ds.

obstugi KOP.

Jesli NIE — przeg¢ do punktu 27.

29.

Stanowisko ds.
obstugi KOP

ZW

Przygotowanie i parafowanie
przewodniego wraz z zgznikami (protokét
z przeprowadzonego posiedzenia KOP
wyciag z Protokotu z prac KOP i list
rankingowa wnioskéw) - do zatwierdzenia prz
Marszatka Wojewodztwa -  zgodnie
Regulaminem KOP.

Przekazanie dokumentow do Kierowni

Wydziatu Wyboru Projektéw.

pismaNiezwtocznie

Ka

30.

Kierownik
Wydziatu
Wyboru
Projektow

ZW

Weryfikacja pisma przewodniego wraz
zakcznikami ( protokét z przeprowadzone

posiedzenia KOP lub wyaq z Protokotu z pra¢

KOP i lista rankingowa wnioskow).

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrekto
WUP.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 29 instrukcji.

Niezwtocznie
Jo

ra

Kancelaria

31.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja  pisma przewodniego wraz
zahcznikami ( protokét z przeprowadzone

Niezwlocznie
jo

posiedzenia KOP i lista rankingowa wnioskow).
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Jeli  TAK, akceptacja i

przekazanie

dokumentéw do Stanowiska ds. obstugi KOP Kancelaria
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 29 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie do IP pisma przewodniego wrazNiezwtocznie IP (w
obstugi KOP zakcznikami (protokét z przeprowadzonego zakresie
2W posiedzenia KOP i lista rankinggwnioskow). przygotowan
32. 'a .
zaradzenia
Marszatka
Wojewodztw
a)
Stanowisko ds. | Po podpisaniu przez Marszatka WojewodztwB) dni roboczych od KOP
obstugi KOP Zarzmdzenia akceptagego listy rankingowe| daty zakaczenia pracy
wnioskow — przekazanie do WnioskodawcowOP — w przypadky
pism informugcych o wynikach oceny konkursu otwartego
/ merytorycznej:
Stanowisko ds. | - przyjciu wniosku do realizacji (w tym :
oceny wnioskéw | informacja o  konieczngi  dostarczenig 3& dw rﬁ):g;gﬁ?a %()
wymaganych  dokumentéw do  umoVv KSIy _p dk
o dofinansowanie) ( zadznik nr 19.3.11), W przypadku
2W dokpnama_ Ng
posiedzeniu KOP oceny
m. 200 wnioskow (przy
kazdym kolejnym
wzroscie wnioskéw o
100 termin dokonania
oceny  merytoryczne
moze zosté wydtuzony
0 20 dni).
- mazliwosci podicia negocjacji (zakznik nr| Wnioskodawca
19.3.12), powinien podj¢
negocjacje do 5 dni od
otrzymania pisma.
33.

- 0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, gle
nieprzygciu go do dofinansowania z powodu

braku $rodkéw finansowych — w tym
dodatkowo poirdrmowanie Whnioskodawc
o maliwosci ztozenia protestu ( zatznik nr
19.3.13),

- 0 odrzuceniu wniosku —

odrzucenia i maiwosci
( zakcznik nr 19.3.14).

zlozenia protestu

Zmiana statusu  wniosku

zatwierdzony.

w tym dodatkowqynjoskodawca mie
poinformowanie Wnioskodawcy o przyczynach

w  KSI na5 dniod daty

gtosk protest w
terminie do 14 dni od
otrzymania pisma
informujacego

0 mazliwosci zgtoszenia
protestu.

otrzymania pisma od IP
w sprawie
zatwierdzenia listy
rankingowej wnioskow.
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A Niezwtocznie

Przekazanie do ZI zatwierdzonej listy
rankingowe;.
Dyrektor / Przeprowadzenie  negocjacji  (dotycych | Podicie negocjaciji KOP, ZR
Wicedyrektor zakresu merytorycznego lub biaedu projektu,| w ciagu 5 dni roboczych
WUP lub w tym wysokdci kwoty dofinansowania oragod otrzymania pisma
wyznaczony wysokaici i metodologii wyliczenia kosztoéw przez Wnioskodawge
przez Dyrektora | posrednich): , . .
/ Wicedyrektora . . Zak(_nczenle W agu
WUP - w przypadku. zh?)enla_ przez Whioskodawd kolejnych 20 dni
przedstawiciel pisma w sprawie negocjacji, roboczych.
- na wniosek IP2 (IW), w przypadku
konieczndci  zmiany  okresu  realizacjl,
harmonogramu realizacji i harmonogramu
ptatnaci wskutek dtugiego okresy
rozpatrywania wniosku.
Sekretarz KOP W przypadku niepodfia negocjacji Z
Beneficjentem, ze wzgllu na fakt, 4 wysokai¢
34 kwoty ewentualnego dofinansowania wniosku
' stanowi wecej niz 125% wysokéci kwoty
dostpnej jeszcze do zakontraktowania |w
ramach konkursu, spai@zona zostaje notatka
stuzbowa, przekazywana przez Sekretarza KOP
do akceptacji przez Przewodnicego KOP.
Gdy w wyniku prowadzonych negocjacji,
Beneficjent rezygnuje z podpisania umowy| o
dofinansowanie lub rezygnuje 2z pedpa
negocjacji, pisemnie informuje o tym fakdie
IP2. Nie przystuguje mu tym samym prawo do
zlozenia protestu.
Negocjacje w odniesieniu do metodologii
wyliczania kosztéw p@ednich mog dotyczy
wytacznie kosztéw p@rednich rozliczanych
ryczattem.
Stanowisko ds. | Sporadzenie protokotu z przeprowadzonychWW ciagu 2 dni od| Kancelaria
obstugi negocjacji oraz zatzenie do protokolu z praczakaczenia negocjacji.
KOP/Stanowisko| KOP i przekazanie do Dyrektora |/
35 ds. oceny Wicedyrektora WUP lub wyznaczonego przez
"| wnioskow Dyrektora / Wicedyrektora wWup
przedstawiciela.
ZW
Dyrektor / Weryfikacja protokotu. Niezwtocznie
wlj:;dlyrektor Jeli TAK, akceptacja protokotu i przekazanie :
ub ; X . Kancelaria
do Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska ds.
36.| Wyzhaczony oceny wnioskow
| przez Dyrektora '
/ Wicedyrektora | Jesli NIE, przejs¢ do punktu 35 instrukcji.
WUP
przedstawiciel
37 Stanowisko ds. | Po zaakceptowaniu przez DyrektoraNiezwtocznie
"| obstugi Wicedyrektora lub  wyznaczonego przpz
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KOP/Stanowisko | Dyrektora / Wicedyrektora wWup
ds. oceny przedstawiciela protokotu z przeprowadzonych
wnioskow negocjacji — w przypadku pozytywnego
rozstrzygngcia negocjacji - spowzizenie i
parafowanie  pisma do  Wnioskodawcy
ZW zawierajcego informagj nt. koniecznéci
dostarczenia w agu 5 dni roboczych wniosku p
dofinansowanie (w pliku .xml oraz PR
egzemplarzach papierowych, tj. oryginal ofaz
kopia péwiadczona za zgodké z oryginatem),
Przekazanie pisma do Kierownika Wydzigtu
Wyboru Projektow.
Kierownik Weryfikacja pisma - na podstawie kart ocgnpiezwiocznie
Wydziatu merytorycznej oraz protokotu z negocjaciji.
38 \F/>Vr}c/)p§krtuéw Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
' ) dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
ZW WUP. Kancelaria
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 37 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma - na podstawie kart ocgnpiezwtocznie
Wicedyrektor merytorycznej oraz protokotu z negocjaciji.
39 wup Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
’ Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska (ds. Kancelaria
oceny wnioskow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 37 instrukcii.
Stanowisko ds. | Wyslanie pisma do Wnioskodawcy. Niezwtocznie
obstugi
KOP/Stanowisko
40.| ds. oceny
whnioskow
ZW
Stanowisko ds. | Weryfikacja zaktualizowanego wniosku pdNiezwtocznie po
obstugi negocjacjach pod akem zgodnéci z | otrzymaniu wniosku od
KOP/Stanowisko | protokotem negocjacyjnym. Whnioskodawcy.
ds. oceny
whnioskow
Jesli TAK sporzadzenie i parafowanie:
- pisma o zlaeniu wniosku o dofinansowanie
VA
(w pliku .xml oraz 2 egzemplarzagh
papierowych, tj. oryginat oraz kopia
poswiadczona za zgoddé z oryginatem) wraz
a1 z wymaganymi  zakznikami  (zgodni€
' z wiasciwa Dokumentagj konkursov),
- pisma do IP przekazgego protokot
z negocjacji.
Jeli NIE, sporzdzenie i parafowanie pisma|o
odstpieniu  od podpisania umowy [0
dofinansowanie projektu wraz z podaniem
przyczyny.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydziatu Wyboru Projektow.
42.| Kierownik Weryfikacja pism - na podstawie kart oge Niezwlocznie

40




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

Wydziatu merytorycznej, protokolu z  negocjacji,
Wyboru zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie
Projektow Jeli TAK, parafowanie pism i przekazanie Kancelaria
ZW dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 41 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pism - na podstawie kart oceniliezwtocznie
Wicedyrektor merytorycznej, protokotlu z  negocjacji,
WUP zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie
Jelli TAK, akceptacja pism i przekazanie do .
43. Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska (ds. Kancelaria
oceny wnioskdw — prz& do punktu 47
instrukciji.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 41 instrukcii.
Stanowisko ds. w pr zyp_adku przelf rowgdzema bSpE.tka“Rliezwiocznie
obstugi negocjacyjnego S utkmego. rakiem
KOP/Stanowisko | WYPracowania kompromisu lup
ds. ocen niewystarczajca argumentagf po stronie
wr{ioskc')v)\// Whnioskodawcy - sporglzenie i parafowanie
44. pisma do Wnioskodawcy zawiegaggo
informacg o niepodpisaniu  umowy ©
ZW dofinansowanie projektu wraz z podaniem
przyczyn.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydziatu Wyboru Projektow.
Kierownik Weryfikacja pisma - na podstawie protokoty Kiezwtocznie
Wydziatu negocjaciji.
45 \F/>Vr}c/)p§krtuéw Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
' ) dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
ZW WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 44 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma - na podstawie kart ocgnpiezwtocznie Kancelaria
Wicedyrektor merytorycznej oraz protokotu z negocjaciji.
wup Jeli TAK, akceptacja pism i przekazanie do
46. Stanowiska ds. obstugi KOP/Stanowiska (ds.
oceny wnioskdw — prz& do punktu 47
instrukciji.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 44 instrukcii.
Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych do KSI, nadani®o 5 dni po podpisaniul IP, ZR, ZI
obstugi wnioskowi o dofinansowanie weiwego | umowy.
KOP/Stanowisko | statusu:
\(/jvsﬁigglfgv%/ zatwierdzony/odrzucony.
Niezwlocznie
Wystanie pism do IP i Wnioskodawcy.
47 ZW

W przypadku pozytywnego rozstrzygoia

negocjacj i przekazanie otrzymaniu protokotu z
dokumentacji nieziinej do sporadzenia ne gc'ac'i P
umowy o dofinansowanie (przekazanie gocjacyl.

protokotdw z negocjacji, ostatecznej
wniosku projektowego, pisma informgggo o

protoko’;enbI

wersji

iezwtocznie po
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zgodndci wniosku z

do realizacji).

protokoten
negocjacyjnym, listy wnioskéw zatwierdzonych

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie po
zakaiczeniu sprawy.
Po otrzymaniu z ZR ostatecznej listy
podpisanych uméw — przekazanie do ZI listhiezwtocznie
cztonkbw KOP w celu opublikowanie na
stronie internetowe;.
8.4 Instrukcja podpisywania umow o dofinansowanie pjektu (konkurs)
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
gt:lé}ic;v;?ro ds. Analiza dokumentacji projektu w ksztaicjeNiezwiocznie ZW
Pro'ekt(’)\]/v przyjgtym po ocenie merytorycznej lub po
) negocjacjach przekazanych przez ZW.
ZR Weryfikacja projektu z list rankingows oraz
dostpm alokacj.
Sprawdzenie czy Wnioskodawca figuruje |w
bazie Rejestru Podmiotow Wykluczonych |-
1 zgodnie z instrukejnr 13.3.
' W przypadku gdy Wnioskodawca znajduje 5i
w rejestrze podmiotéw wykluczonych |z
mozliwosci ubiegania s o dofinansowanie ze
srodkbw UE na podstawie art. 207 ustawy| o
finansach publicznych — opracowanie | i
parafowanie pisma w sprawie ogfsenia od
podpisania umowy — przekazanie pisma |do
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX),
przej¢ do punktu 4 instrukcji.
Stanowisko ds. | Weryfikacja wzoru umowy. Niezwtocznie NP.I
2. ?reoa}lelzk?g\i\'l W  przypadku Kkonieczrigi wprowadzenia
) zmian w umowie — weryfikacja dokumentdw
ZR pod katem formalno-prawnym przez NP.I.
Stanowisko ds. | Przygotowanie 2  egzemplarzy  umoy Niezwiocznie NP.I
Realizacji o0 dofinansowanie projektu (zgkznik nr
Projektow 19.3.15) w oparciu o0 dokumenty przekazane
7R przez ZW (wniosek o dofinansowanie, pismo
informujace  Wnioskodawe o0 przyznanym
dofinansowaniu).
3. Przygotowanie i parafowanie pisma ¢o

Whioskodawcy przekazafego umow.

W razie konieczn@i - dokonanie weryfikacj
dokumentéw pod d&em formalno-prawnynm
przez NP.I.

Przekazanie umowy do Kierownika Zespotu
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Priorytetu (VI-IX).

Eleesro(\)lmll(;s Weryfikacja pisma i umowy (na postawieNiezwiocznie
SP . dokumentacji projektu) / pisma w sprawie
Priorytetu (VI- L e
IX) odstpienia od podpisania umowy.
ZR Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika
Wydzialu Realizacji Projektow.
Jeili NIE, przegé¢ do punktu 1/lub 3 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja pisma i umowy (na postawjeNiezwiocznie
Kierownika dokumentacji projektu) / pisma w sprawie
/Kierownik odstpienia od podpisania umowy.
Wyd_2|aiu__ Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje .
Realizacji . : Kancelaria
Proiekts dokumentow do  Dyrektora/Wicedyrektora
rojektow
WUP.
ZR
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1lub 3 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma i umowy (na podstawieNiezwiocznie
Wicedyrektor | dokumentacji projektu) / pisma w sprawie
WUP odstpienia od podpisania umowy.
Jeli TAK, akceptacja pisma w sprawie
odstpienia od podpisania umowy / pisma Kancelaria

przewodniego przekazigego umow oraz
zaparafowanie kale] strony dwéch
egzemplarzy umowy. Przekazanie dokumen
do Stanowiska ds. Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 lub 3 instrukciji.

ow

Stanowisko ds.

Realizacji
Projektow
ZR

Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pis
w sprawie odsgipienia od podpisania umowy
pisma (za péwiadczeniem odbioru) oraz

egzemplarzy umowy — w celu opatrzen

parafami na kadej stronie i podpisania prze
upowaniona/e osol/y.

mVf}l/ ciagu 5 dni od
Wptywu do 10K
2Wszystkich
iWymaganych
z%oprawnie
sporzdzonych
zahkcznikow.

~

Stanowisko ds.

Po otrzymaniu zaparafowanych i podpisany

ch

Realizacji rzez Wnioskodawc 2 egzemplarzy umowy |
Projektow P : Wee €9 plarzy WY | Niezwiocznie
7R przygotowanie i parafowanie pisma
przekazujcego jeden egzemplarz umowy oraz
informujacego o0 konieczri@i wniesienia przez
Beneficienta, w terminie okfdnym w
umowie, ale nie ditszym niz 15 dni roboczych
i w odpowiedniej formie, zabezpieczerjia
nalezytego  wykonania zobowtania (nie
dotyczy Beneficjentow zaliczanych do sektora
finansow publicznych).
Przekazanie pisma wraz z umowami |(do
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X)
E(Ieesrp());mlgs. Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Priorytetu (VI- | J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
IX) dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika
ZR Wydzialu Realizacji Projektow.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
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Z-ca Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Klgrownlka Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
/Kierownik . '
. dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora .
10. | Wydziatu WUP Kancelaria
Realizacji '
Projektow
ZR Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma. W ciagu 3 dni od
Wicedyrektor Jeili TAK, akceptacja pisma oraz umowy'otrzymama Kancelaria
WUP . ! . aparafowanych
11. Przekazanie dokumentow do Stanowiska :
e C odpisanych prze
Realizacji Projektow. - .
Beneficjenta umoéw.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 8 instrukcji.
gteaarl}iozv;/l:s_:(o ds. Wprowadzenie danych z podpisanej umo| Niezwiocznie po
Proi " o dofinansowanie realizacji projektu do K$lpodpisaniu umowy.
rojektow : . X
12. 7R Nadanie  umowie numeru zgodnie |z
obowigzujacym  jednolitym identyfikatorem
dokumentow.
gfg&g?:(o ds. Przekazanie/wystanie do Beneficjenta pisma|(ddezwiocznie ZM, NE
vizac] poswiadczeniem  odbioru) wraz @z |1
Projektow . :
egzemplarzem podpisanej umowy.
ZR . .
Przekazanie kopii umowy wraz
13. z harmonogramem platéd i zakcznikiem
do harmonogramu do NE (m.in. w celu
.2aksikgowania” umowy zgodnie z instrukcpr
11.6) oraz kopii harmonogramu ptafad do
ZM.
Stanowisko ds. o . 1. .
Realizacji Zar_ch|W|zowan|e egzemplarza umowy w teczddiezwtocznie
14. | Projektow projektu.
ZR
Stanowisko ds. | Opracowanie zestawienia  umow Nie rzadziei ni raz w| 7
Realizacji dofinansowanie projektow miesheu g
15. | Projektow acu.
7R Przekazanie zestawienia do Kierownika Zespotu
ds. Priorytetu (VI-IX).
Kierownik Weryfikacja przekazanego zestawienia. _ _
Zespotu ds _ _ _ _ Niezwtocznie
Prior etu(VI- Jeli TAK, przekazanie do Z-cy Kierownika
16. IX) vt Kierownika Wydziatu Realizacji Projektow
Jeli NIE, przejg¢ do punktu 15 instrukciji.
ZR
7.ca Weryfikacja przekazanego zestawienia. Niezwlocznie
}E?;OV\\ITATE Jeili  TAK, parafowanie zestawienia |i
: przekazanie do Dyrektora / Wicedyrektqgra .
17. | Wydziatu WUP Kancelaria
Rea_tlizacji Jesli NIE przeg¢ do punktu 15 instrukcji
Projektow ' '
ZR
Dyrektor/ Weryfikacja przekazanego zestawienia. Kancelaria
i . . S .Niezwtocznie
18. wsgdyrektor Jali TAK, akceptacja zestawienia i przekazanie

do Stanowiska ds. Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 15 instrukcji.
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Stanowisko ds. | Przekazanie zestawienia do  Kierownika
e ! - - Zl, ZW
Realizacji Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomogy
Projektow Technicznej w celu zamieszczenia na strgnidiezwiocznie
internetowej oraz w siedzibie 10K.
19. | 2R Po podpisaniu ostatniej umowy w ramach
danego konkursu przekazanie ostatecznego
zestawienia podpisanych uméw réwnialo
ZW. Niezwlocznie
Kierownik Przekaza_\_nie zesta_vyienia do Stan_owisl_<a ds.
Wydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy Techniczne;.
Informacii,
20. | Promocji
i Pomocy
Technicznej
Zl
Stanowisko ds Ogloszenie na stronie internetowej of _
Informacjl "| w siedzibie 1P2 .(IV\_/) W miejscu publlcznlgNleZW*Ocznle
Promocji ' dos_epnym zestawienia umow o.do_fmanspwa nie
21. | i Pomocy projektu / ostatecznego zestawienia umow wraz
X : ze skladem KOP.
Technicznej
VA

8.5 Instrukcja dotyczaca przyjmowania, przechowywania, wydawania zabezpozenia
zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych srodkow

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od Beneficjenta zabezpieczeniNiezwitocznie po ZR, NP
wnioskow o realizacji  projektu  (termin  przekazanjeotrzymaniu od
refundacg okreslony jest w podpisanej umowie) — analizg@eneficjenta
dokumentu na podstawie przekazanej od |ZRbezpieczenia.
NE.II kserokopii umowy.
w celu potwierdzenia poprawsm
zabezpieczenia - przekazanie do NP kserokopii
zabezpieczenia, kserokopii umowy oraz pisma z
zapytaniem dotyeym poprawnéci
zabezpieczenia (przed przekazaniem do |[NP
akceptuje je Kierownik Zespotu finansowego
1. ds. PO KL) (zatcznik nr 19.3.16).

W przypadku akceptacji przez NP - wpisa
zabezpieczenia do Rejestru zabezpigg
realizacji projektu w ramach PO KL (zaknik
nr19.3.17).

Przekazanie dokumentéw do
Zespotu finansowego ds. PO KL.

Kierowni

ne

Ka

W przypadku braku akceptacji zabezpiecze

nia

ze strony NP - przygotowanie i parafowarrie

pisma do Beneficjenta o koniecZob
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dokonania zmian. Przekazanie dokumentow
Kierownika Zespotu finansowego ds. PO |
(przep¢ do punktu 4 instrukcji).

do
L

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

NE.II

Weryfikacja zabezpieczenia realizacji projek
oraz Rejestru zabezpiedzém.in. na podstawig
umowy, opinii NP).

Jeili TAK, przekazanie dokumentéw d
Stanowiska ds. wnioskéw o refundaey celu
zdeponowania zabezpieczenia w sejfie IP2(1

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

tiliezwlocznie

D

Stanowisko ds.

Zdeponowanie zabezpieczenia w sejfie IP2(l

MNiezwiocznie

wnioskow o

refundacg
W  przypadku konieczrsoi korzystania Z

NE.II dokumentu - zabezpieczenie B0 zosta
udostpnione pracownikowi merytorycznemu
WUP z polecenia Kierownika Zespofu
finansowego ds. PO KL, Giéwnego
Ksiegowego - Kierownika  Wydziah
Ekonomiczno - Finansowego,
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Kierownik Weryfikacja pisma dotyezego konieczni | Niezwlocznie

Zespotu zlozenia poprawnego zabezpieczenia (na

finansowego ds| podstawie opinii NP, kserokopii zabezpieczehia
PO KL i umowy).
NE.II Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Giéwnego Kgjowego -
Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno
Finansowego.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Glowny Weryfikacja pisma dotyexego konieczni | Niezwlocznie
Ksiggowy - zlozenia poprawnego zabezpieczenia (na
Kierownik podstawie opinii NP, kserokopii zabezpieczepia
Wydziatu i umowy).
E::g;,osrg\l,sezng- Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
9 dokumentéw do  Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.
NG
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma dotyexrego konieczn@i | Niezwlocznie
Wicedyrektor | zlozenia poprawnego zabezpieczenia (na
WUP podstawie opinii NP, kserokopii zabezpieczenhia
i umowy).
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria

Stanowiska ds. wnioskéw o refundacj

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
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Stanowisko ds.

Przekazanie pisma do Beneficjenta.

Niezwtocznie

wnioskéw o
7. | refundacg
NE.II
Stanowisko ds. | Przygotowanie i parafowanie pismaNiezwtocznie po
wnioskoéw o informujacego Beneficjenta o ostatecznynotrzymaniu
refundacg rozliczeniu umowy oraz w zwtku z| informacjio
powyzszym maliwosci odebrania dokumentuzaakceptowaniu prze
8. NE.II stanowicego zabezpieczenie realizagijiZ Poswiadczenia i
projektu. deklaracji wydatkow
Przekazanie dokumentéw do Kierowni«!lp'
Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwitocznie
Zespotu zaakceptowaniu przez |Z Rwmiadczenia i
finansowego ds} deklaracji wydatkéw IP.
9 PO KL Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
' dokumentéw do Giéwnego Kgjowego -
NE.Il Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno
' Finansowego.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Gtéwny Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Ksiegowy - zaakceptowaniu przez |Z Rwmiadczenia i
Kierownik deklaracji wydatkow IP.
\Iévlédnz(l)?rtlijczno- Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
10. Ei dokumentéw do  Dyrektora/ Wicedyrektora
inansowego
WUP.
NG
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Wicedyrektor zaakceptowaniu przez |Z PRmiadczenia i
WUP deklaracji wydatkow IP.
11 Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. wnioskéw o refundacj Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 8 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma do Beneficjenta. Niezwtocznie
wnioskéw o
12.| refundacg
NE.II
Stanowisko ds. | W przypadku otrzymania pisma od Beneficjentdiezwtocznie po NP.I
whnioskéw o (ktérego umowa zostata ostatecznie rozliczomdrzymaniu pisma od
refundacg — w tym IZ zaakceptowata Rwiadczenie i| Beneficjenta.
deklaracg wydatkéw IP) w sprawie zwrotl
NE.II zabezpieczenia, przygotowanie:
13. - kserokopii zabezpieczenia potwierdzonego
przez NP.l za zgod®é z oryginatem, dokument
zostaje zdeponowany w sejfie, zgmtjac
oryginat,
- protokét wydania zabezpieczenia realizgcji

projektu (zadcznik 19.3.18).
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Stanowisko ds. | Po  zweryfikowaniu  danych  osobowyc¢hW terminie
wnioskow o odbierajicego zabezpieczenie realizagji
refundacg projektu:
14. - uzyskanie podpisu na protokole zdawczg —
NE.II odbiorczym,
- wydanie zabezpieczenia.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwlocznie
wnioskow o
15.| refundacg
NE.II

8.6a Instrukcja wyboru projektow systemowych realipwanych na podstawie

uchwaty/decyzji
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
. Przygotowanie i parafowanie pism :
Stanowisko d; informujacego  Wnioskodawc o0  naborze angdme_ z Planem | ZW, ZI, NP,
Programowani| . Ko dofi : ek Dziatania, ZR, ZM, NK,
ai Zaradzania wnioskow o] ofinansowanie proje uRamowym NA NE. NL
systemowego - m.in. na podstawie PI3 W monoaramem R
Dziakania,  SzOP POKL 2007-2013, Systemit " 9 P
1. | ZP realizacji POKL 2007-2013, wytycznych IP lub '
1Z, Ramowego harmonogramu naboru projektow.
Przekazanie dokumentdw do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja dokumentéw m.in. na podstawi®iezwtocznie
Wydziatu Planu Dzialania, SzOP POKL 2007-2013,
Programowani| Systemu realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
a i Zaradzania| harmonogramu naboru projektéw, wytycznych|IP
2. | ZP lub IZ.
Jelli TAK, parafowanie dokumentow i Kancelaria
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawrgei sporadzenia| Niezwlocznie
Wicedyrektor | dokumentow m.in. na podstawie Planu Dziatania,
WUP SzOP POKL 2007-2013, Systemu realizacji
POKL 2007-2013, Ramowego harmonogramu
3. naboru projektow, wytycznych IP lub IZ.
Jeili TAK, akceptacja dokumentow i przekazarie Kancelaria
do Stanowisko ds. Programowania i Zg@zania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds] Przekazanie pisma do Wnioskodawcy snapo| Niezwlocznie Zl

Programowani
a i Zaradzania

ZP

realizowa projekt systemowy.

Zarchiwizowanie dokumentéw.
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Stanowisko ds
Programowani
a i Zaradzania

W przypadku otrzymania od Wnioskodaw,

majacego realizowé projekt systemowy, pisma w

sprawie przesugcia terminu naboru — analiz
sprawy oraz sposgizenie i parafowanie pisma.

“Xiezwiocznie po

aotrzymaniu pisma.

4a. Pismo zostanie przestane do wiadéoidP.
ZP
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja pisma m.in. na podstawie PlanNiezwiocznie
Wydziatu Dziatania, SzOP POKL 2007-2013, Systemu
Programowani| realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
a i Zaradzania| harmonogramu naboru projektow, wytycznych|IP
4b. lub I1Z.
ZP
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do Kancelaria
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 4a instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawnéci sporadzenia pisma Niezwiocznie
Wicedyrektor | m.in. na podstawie Planu Dziatania, SzQP
WUP POKL 2007-2013, Systemu realizacji POKL
2007-2013, Ramowego harmonogramu naboru
4c. projektow, wytycznych IP lub 1Z.
Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. Programowania i Zatzania.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4a instrukciji.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma do Whioskodawciiezwtocznie
Programowani| systemowego oraz do wiadogeddo IP.
4d. a i Zaradzania
ZP o : .
Zarchiwizowanie dokumentow.
Stanowisko ds| Przygcie od Whnioskodawcy wniosku pZgodnie ze| Kancelaria
Informacji, dofinansowanie (zatznik nr 19.3.2) (wraz z wskazanym
Promociji i zakcznikami) i zarejestrowanie go w kste | terminem.
Pomocy kancelaryjnej Punktu informacji o EFS (wniosgk
Technicznej o dofinansowanie m zosté ztozony osobicie,
ZIl poczh albo przesytk kuriersky). Wnioskodawca
sklada wniosek zgodnie z  wytycznymi
5 okreslonymi w pimie/na stronie internetowe;.
Wydanie potwierdzenia pragia wniosku -
zgodnie z zafcznikiem nr 19.3.3.
Przekazanie (protokét przekazania zgodnie z
zakcznikiem nr 19.3.4) wniosku do Kancelarii
WUP celem rejestracji w kgice kancelaryjne
WUP.
Kancelaria Zarejestrowanie wniosku w kgice kancelaryjne| Niezwtocznie po
WUP . . ) .
WUP i przekazanie go dpotrzymaniu wniosku
Dyrektora/Wicedyrektora ~ WUP w  celuwraz z
dekretacji. potwierdzeniem jegda
6. przyjecia i
protokotem
przekazania oq
Stanowiska ds

Informacji, Promocji
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[ Pomocy
Technicznej.
(Iijrektor/W|ce Dekretacja wniosku na ZR w celu dokonaniBliezwlocznie Kancelaria
7. yrektor WUP L .
weryfikacji formalnej.
g?;;gg:(o ds Otrzymanie _wniosku. o dofinansowanie wraz Rliezwtocznie Zl
Proiekio potwierdzeniem przggia wniosku.
jektow ; : . .
Zarejestrowanie wniosku projektowe(
ZR w rejestrze projektow systemowych.
Wprowadzenie wniosku do LSI.
8a.
Przekazanie rejestru projektow systemowych| diezwtocznie po
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X') ZR.| przekazaniu
wszystkich
projektow
systemowych.
?eesrgg\lll?"c(is Weryfika_cja rejestru projektow systemowyc_h naliezwlocznie Zl
Priorytetu (VI- podstaW|e_ _danych _ zawartych w  kaie
IX) kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
8h. | ZR Jeli TAK, parafowanie i przekazanie rejestru do
Z-cy Kierownika /Kierownika Wydziaty
Realizacji Projektéw ZR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 8a instrukcji.
Z-ca Weryfikacja rejestru projektow systemowych naliezwtocznie ZI
Kierownika podstawie danych zawartych w d#&&sie
/Kierownik kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
8c. \éVyd_Z|a+u__ Jeli TAK, akceptacja i przekazanie do
ealizacji ; AT L
Proiektow Stanowiska ds. Realizacji Projektow.
]
ZR Jesli NIE, przej¢ do punktu 8a instrukcji.
ggar\}iozgg:(o ds Weryfikaf:ja d_okument(’)w _zgodnie z K@ﬂceny Do 14 dni _roboczqu
Projektow formalnej wniosku o dofinansowanie projektod ztarenia kadej
systemowego PO KL (zgiznik nr 19.3.19, wersji wniosku.
ZR wzér Karty stosowany tak w przypadku
prowadzenia oceny wnioskéw o dofinansowahie
projektu innowacyjnego skfadanego w tryhie
systemowym) na podstawie m.in. przestanega do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego, Podecznika  przygotowania
wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach
PO KL.
9 Weryfikacji dokonuje jeden ocenigy.

Sprawdzenie czy Wnioskodawca figuruje
bazie Rejestru Podmiotow Wykluczonych
zgodnie z instrukajnr 13.3.

W przypadku pozytywnej oceny wniosku
przekazanie wniosku, Karty oceny formalne
zaparafowanego pisma informoggo o
pozytywnym wyniku oceny formalnej wniosk

Kierownikowi Zespotu ds. Priorytetu (VI — IX).

W przypadku  niespetnienia ktéregokolwi
z kryteribw oceny - przygotowanie i parafowar

c

ie
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pisma informugcego 0 konieczriwi
poprawienia  lub  uzupetlnienia  wniosk
Przekazanie pisma wraz z wnioskiem i K{aio
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).

Kierownik o , : .Niezwtocznie
Zespotu ds. Weryflkaqa dpkumentow (m.in. na podstawie
Priorytetu (VI- Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
IX) Systemu realizacji POKL 2007-2013,
wytycznych 1P lub 1Z, przestanego do
ZR ’ : .
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego).
10. Jeli TAK, parafowanie pisma, zatwierdzenje
karty oceny formalnej, przekazanie pisma,
wniosku i Karty oceny formalnej do Z-cy
Kierownika /Kierownika Wydziatlu Realizac)i
Projektow
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawi®liezwiocznie
Kierownika Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
/Kierownik Systemu realizacji POKL 2007-2013,
Wydziatu wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Realizacji Whioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
1 Projektow internetowego).
1 ZR Jeli TAK, parafowanie pisma, przekazanije Kancelaria
pisma, wniosku i Karty oceny formalngj
do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawidliezwiocznie
Wicedyrektor | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
WUP Systemu realizacji POKL 2007-2013,
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
12. internetowego).
Jeli TAK, akceptacja pisma do Wnioskodawcy i
przekazanie do Stanowiska ds. Realizaciji Kancelaria
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
Stan_oms_ko ds W przypadku pozytywnej oceny wniosku pige
Realizacji : -
Proiekté do punktu 14 instrukcji.
rojektow
ZR
13. W przypadku negatywnej oceny wniosk

przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pis
(za pdwiadczeniem odbioru) informagego o
uchybieniach formalnych ze wskazaniem term

::1'%0 5 dni roboczych
od zaka@czenia

ocen formalnej
reeny ]

whniosku.

na uzupetnienie lub poprawvniosku.
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14.

Stanowisko ds
Realizacji
Projektow

ZR

Po pozytywnym zatwierdzeniu oceny formalnej —

wprowadzenie wniosku o dofinansowar

realizacji projektu do KSI.

Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pis

informujacego o pozytywnej ocenie formalngj

Przekazanie wniosku do oceny merytorycznej,

W przypadku projektow systemowych
zaskgniccie opinii eksperta — opinia spadzana
jest przed dokonaniem oceny merytorycznej.

e

ml\aliezwlocznie po
.réjestracji  wniosku
w KSI, jednake nie
pézniej niz w ciagu
5 dni.

15.

Stanowisko ds
Realizacji
Projektow

ZR

Weryfikacja wniosku projektowego zgodn
z Karta oceny merytorycznej wniosku

dofinansowanie projektu systemowego PO
(zakcznik 19.3.20, zatznik zawiera take karty
oceny merytorycznej dla  wnioskéw

dofinansowanie projektu innowacyjnego PO |
skladanego w trybie systemowym) oraz
podstawie m.in. przestanego do Wnioskoday
systemowego pisma, ogloszenia internetowe
Podecznika  przygotowania  wnioskow

dofinansowanie projektéw w ramach PO KL.

Po zakdczeniu oceny merytorycznej wniosku
przygotowanie i parafowanie pisn
informujacego Wnioskodawgo:

- przyjeciu wniosku do realizacji

informacja o konieczriwi dostarczenia 3
kompletow zadcznikbéw celem podgia uchwaty
ZWO/decyzji przyjmujcej projekt systemowy
do realizacji wraz z okéeniem terminu ng
zlozenie zadcznikow),

- mazliwosci podicia negocjacji (m.in. 2
podaniem terminu ich przeprowadzenia),

- uchybieniach w trei whniosku
o dofinansowanie, skutkagych koniecznécia
uzupetnienia lub korekty wniosku.

Przekazanie zaparafowanego pisma oraz
oceny do Kierownika Zespotu ds. Prioryte
(VI-1X).

(w tym

Do 21 dni roboczych
ood dnia
Kkarejestrowania

wniosku w KSI oraz
o021 dni od
btrzymania kadej
nigorekty wniosku.
ey
go,

0

kart
tu

16.

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu
(VI-IX)

ZR

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskow
dofinansowanie projektow w ramach PO K
wytycznych 1P lub 1Z, przestanego d
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

ie
Niezwlocznie

Jesli TAK, parafowanie pismg
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i przekazanie dokumentow do Z-cy Kierowni
/Kierownika Wydziatlu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 15 instrukciji.

ka

Z-ca Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawi®iezwiocznie
Kierownika Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
/Kierownik Systemu realizacji POKL 2007-2013,
Wydziatu Podecznika  przygotowania  wnioskoéw 0
Realizacji dofinansowanie projektéw w ramach PO KL,,
Projektow wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
7R Whioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
17. internetowego).
Jesli TAK, parafowanie pismag Kancelaria
i przekazanie dokumentéw do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawie
Wicedyrektor | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013\liezwtocznie
WUP Systemu realizacji POKL 2007-2013,
Podecznika  przygotowania  wnioskéw 0
dofinansowanie projektéw w ramach PO KL,
wytycznych 1P lub 1Z, przestanego do
18 Whioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
' internetowego).
Jeli TAK, akceptacja pisma do Wnioskodawcy Kancelaria
wzywajacego do ziteenia zadcznikbw w celu
podicia uchwaly ZWO/decyzji. Przekazanie
pisma do Stanowiska ds. Realizacji Projektow
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukciji.
i Niezwlocznie
g?;};gg:(o ds Przekazanie/wystanie pisma do Whnioskodawcy
Projektow (za péwiadczeniem odbioru).
7R Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzgny
19. lub odrzucony.
W  przypadku  wysipienia  konieczni
negocjacji przei do punktu 20 instrukciji.
W innym razie prz&f do punktu 27 instrukcji.
Dyrektor/ Przeprowadzenie negocjacji (dotgcych | Podgcie negocjacji
Wicedyrektor | zakresu merytorycznego lub bialu projektu, wf w ciagu 5  dni
WUP lub tym m.in. wysokéci kwoty dofinansowania oragroboczych od
wyznaczony | wysokdci i metodologii wyliczania kosztoéw otrzymania  pisma
przez posrednich rozlicznych ryczattem): przez
20-"| Dyrektora/Wic | _ w przypadku zibenia przez Wnioskodawd Y/nioskodawe.
edyrektora W przyp : L pr WG Zakanczenie w cigu
WwUP pisma w sprawie negocjacji, kolejnych 20 dni
przedstawiciel | - na wniosek IP2 (IW). roboczych.
Stanowisko ds . ‘s -
N Sporadzenie protokolu z przeprowadzonychV terminie 2 dni od
Realizacji o i i zakaxczenia
Projektow negocjacji oraz pisma (parafo_vvam -zen
7R do Whnioskodawcy zawiergiego informagj na | negocjacil.
temat koniecznii dostarczenia w ggu 5 dni
21. X ) . :
roboczych wniosku o dofinansowanie projektu
W przypadku przeprowadzenia spotkanpia
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negocjacyjnego, skutkagego brakiem
wypracowania kompromisu lub niewystarcgaj
argumentagj po stronie Wnioskodawcy
sporadzenie i parafowanie pisma d
Whnioskodawcy zawieragego informagj o nie
przyjeciu projektu do realizaciji.

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).

Ka

Kierownik _— T
Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma.
Ze_spolu ds. Niezwtocznie
Priorytetu (VI-
22. IZXR) Jali TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. . i
Kierownika Niezwtocznie
/Kierownik
Wydziatu Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
23. | Realizagji dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora Iuib
Projektow wyznaczonego przez Dyrektora/Wicedyrektora
ZR WUP przedstawiciela.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukciji.
Dyrektor/ _— L
. Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma.
Wicedyrektor yiikagap gocjaciip Niezwlocznie
WUP lub
wyzhaczony Jeli TAK, akceptacja protokotu z negocjadgji :
przez . ) . . Kancelaria
24 Dyrektora/Wic oraz pisma z informagjdla Wnioskodawcy
Przekazanie pisma do Stanowiska ds. Realizacji
edyrektora Proiektd
wUP rojektow.
przedstawiciel | Jesli NIE, przegé¢ do punktu 21 instrukcji.
ggl};\ggro ds Po zaakceptowaniu przez Dyrekto aﬁl ) .
Pro'ekté\J/v Wicedyrektora lub  wyznaczonego przez '€#Wocznie
ZRJ Dyrektora/Wicedyrektora WUP przedstawiciela
protokolu z przeprowadzonych negocjacji| —
przekazanie/wystanie pisemnej informacji dla
Whnioskodawcy: — (protokdét oraz  pismo
zawierajce informacg na temat koniecznoi
25. dostarczenia w ggu 5 dni roboczych wniosku p
dofinansowanie projektu).
W przypadku nie przygia projektu do realizacij
przekazanie/wystanie informacji do
Whnioskodawcy oraz do wiadorég IP.
Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzgny
lub odrzucony.
Stanowisko ds . . G : .
Realizacii Po otrzymaniu skorygowanej wersji wniosku| diezwtocznie
ealizacji dofinansowanie projektu przéj do punktu 15
26 | projektow : " pro) prac] P
7R instrukciji.
Stan.OWIS.!(O ds Po otrzymaniu od Wnioskodawcy 3 kompletoWiezwiocznie NP.1
27 Realizacji rawidtowo sporgdzonych zalcznikéw
" | Projektow P bora Y '

sporzadzenie projektwasad realizacji projektu.
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ZR Weryfikacja projektu Zasad podtkem formalno-
prawnym przez NP.I.
Sporadzenie  pisma  przekazgego te
dokumenty Zasadyi komplet zadcznikow) do
IP celem podjcia uchwaly ZWO/decyzj
przyjmujacej projekt systemowy do realizaciji.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).

?eesrogmlgs Weryfikacja zapisow pisma or&asad realizacji| Niezwtocznie

Pri P ' projektu wraz z kompletem zatznikdw - na

riorytetu . S

(VI-IX ) podstawie dokumentacji projektu.

ZR Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje

28. dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownikga
Wydziatu Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja zapiséw pisma or&asad realizacjii Niezwtocznie
Kierownika/Ki | projektu wraz z kompletem zaznikéw na
erownik postawie dokumentacji projektu.
Wydziatu
29. | Realizacji . . . Kancelaria
Projektow Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
7R dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukcii.
Dyrektor / Weryfikacja zapisow pisma or&asad realizacji| Niezwtocznie
Wicedyrektor | projektu wraz z kompletem zadznikow na
WUP postawie dokumentacji projektu.

30. Jelli TAK, akceptacja pisma orazZasad Kancelaria
realizacji projektu wraz z  kompletem
dokumentéw, Przekazanie dokumentow |do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 27 instrukciji.
2?;};\’;?:(0 ds Przekazanie / wystanie do IP pisma (zbiezwlocznie
Proi % poswiadczeniem odbioru) oraz 3 kompletgsad
rojektow o ; . .
31. realizacji projektuwraz z zaicznikami celem
ZR podigcia uchwaly ZWO/decyzji. przyjmagej
projekt systemowy do realizacji.
Stan.OWIS.!(O ds Po otrzymaniu dwoch egzemplarzy dokumentoiNiezwitocznie
Realizacji ) L
L (Uchwata, Zasady i zahczniki) od IP
Projektow - . -
przygotowanie pisma do Beneficjenta
ZR przekazujcego mu jeden komplet dokumentgw
Wprowadzenie danych do  KSI oraz L$I.
32. Nadanie numeru zgodnie z obauijacym

jednolitym identyfikatorem dokumentéw.

Przekazanie pisma wraz z dwoma komplet
dokumentow do Kierownika Zespotu d
Priorytetu (VI-I1X).

Ami

2
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Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu (VI-

Weryfikacja pisma.

Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika

Niezwtocznie

33. . A o
Vi Wydzialu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 32 instrukciji.
Weryfikacja pisma.
Z-ca Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Kierownika/Ki | dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora WUP Kancelaria
34. \e/\r/%vznilelau w celu ich podpisania. Niezwlocznie
Realizacji Jesli NIE, przegé¢ do punktu 32 instrukciji.
Projektow ZR
\?V)i/crglétorre/ktor Weryfikacja pisma. W terminie 3 dni od
WUP Y Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanjetrzymania od IP Kancelaria
35. dokumentéw do Stanowiska ds. Realizadjichwaty.
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukcji.
Stan.OWIS.!(O ds Przekazanie/wystanie do  Beneficjenta | Niezwlocznie
Realizacji .
Proiekté egzemplarza Uchwaly ZWO/decyzji wraz |z
rojektow D ) .
kompletem zaicznikow, Zasadamioraz pismen
ZR . . :
(za potwierdzeniem odbioru).
Przekazanie kopii Uchwaty/decyzji wraz |z ZM, NE
Zasadami, z harmonogramem platf@ i
zahcznikiem do harmonogramu do ZM i NE (w
celu jej ,zaksggowania” zgodnie z instrukgjnr
36. 11.6).
Przekazanie do ZI informacji dot. zatwierdzehig/ terminie 5 dni od
projektu w celu umieszczenia na stronidnia podgcia zl
internetowej. uchwaly (decyzji).
Zl umieszcza informagjw ciagu 5 dni od dnig
przekazania informacji przez ZR.
Stan.OWIS.!(O ds Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
Realizacji
37 Projektow
ZR

8.6b Instrukcja wyboru projektow systemowych realiowanych na podstawie umowy
ramowej (w ramach Poddziatania 6.1.3, 7.1.1, 7.3/8@mowy o dofinansowanie projektu

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds _Przygot_owame g parafowanie plsrmaZgodnie z Planem | ZW, ZI, NP,
1. | programowani informujacego ~ Wnioskodawc o  naborze Dyiatania 7R 7M. NK
wnioskow 0 dofinansowanie projektu ' ' Y
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a i Zaradzaniasystemowego - m.in. na podstawie PlarRamowym NA, NE, NL,
Dziatania, SzOP POKL 2007-2013, Systemliarmonogramem P
7p realizacji POKL 2007-2013, wytycznych IP lumaboru.
1Z, Ramowego harmonogramu naboru projektow.
Przygotowanie informacji na strerinternetovy
okreslajaca w szczegolnéci termin i miejsce
sktadania wnioskow o dofinansowanie a z&
inne niezldne informacje dla Wnioskodawcy -
w przypadku naboru wnioskow dla projektaw
systemowych w ramach Poddzialg.1.3, 7.1.1
oraz 7.1.2.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja dokumentéw m.in. na podstawi®iezwtocznie
Wydziatu Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
Programowani| Systemu realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
a i Zaradzania| harmonogramu naboru projektéw, wytycznych|IP
2. | ZP lub IZ.
Jelli  TAK, parafowanie dokumentow i Kancelaria
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwiocznie
Wicedyrektor | dokumentow m.in. na podstawie Planu Dziatania,
WUP SzOP POKL 2007-2013, Systemu realizacji
POKL 2007-2013, Ramowego harmonogramu
3. naboru projektéw, wytycznych IP lub 1Z.
Jesli TAK, akceptacja dokumentow i przekazanjie Kancelaria
do Stanowisko ds. Programowania i Zalzania.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma do Wnioskodawcy snapo| Niezwlocznie Zl
Programowani| realizowa projekt systemowy.
aiZaradzania Przekazanie informacji na str@imternetowy do
4. 7p ZI w celu jej umieszczenia na stronie
internetowej.
Zarchiwizowanie dokumentow.
Stanowisko ds W _przypadkg otrzymania od WmOSk.OdaW:Niezw}ocznie 0o
.1 majacego realizowaprojekt systemowy, pisma S
Programowani ; i ' b i otrzymaniu pisma.
a i Zaradzania sprawie przesugcia terminu naboru — analiza
sprawy oraz sposgizenie i parafowanie pisma.
Pismo zostanie przestane do wiaddoidP oraz
4a.
ZP Zl.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydzialu Programowania i Zaydzania.
Kierownik Weryfikacja pisma m.in. na podstawie PlanNiezwiocznie
Wydziatu Dziatania, SzOP POKL 2007-2013, Systemu
Programowani| realizacji POKL 2007-2013, Ramowego
4b. | aiZaradzania| harmonogramu naboru projektéw, wytycznych|IP
lub 1Z.
ZP
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do Kancelaria

Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
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Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4a instrukciji.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja poprawneci sporadzenia pisma
m.in. na podstawie Planu Dziatania, SzOPPQO
2007-2013, Systemu realizacji POKL 2007-20
Ramowego harmonogramu naboru projekt

Niezwtocznie
KL
13,
DW,

4c. wytycznych IP lub 1Z.
Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. Programowania i Zatzania.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 4a instrukcji.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma do WhnioskodawciNiezwtocznie
Programowani| systemowego oraz do wiadogeodo IP i ZI.
4d. | aiZaradzania

ZP Zarchiwizowanie dokumentow.

Stanowisko ds| Przygcie od Wnioskodawcy wniosku pZgodnie ze

Informacii, dofinansowanie (zatznik nr 19.3.2) ( wraz z wskazanym

Promocji i zakcznikami) i zarejestrowanie go w ksce | terminem.

Pomocy kancelaryjnej Punktu informacji o EFS (wniosgk

Technicznej o dofinansowanie m zosté ztozony osobicie,

ZIl poczh albo przesytk kuriersky). Wnioskodawca
sklada wniosek zgodnie z  wytycznymi

5 okreslonymi w p$mie/na stronie internetowe;.
Wydanie potwierdzenia pragia wniosku -
zgodnie z zafcznikiem nr 19.3.3.
Przekazanie (protokét przekazania zgodnie z
zalkcznikiem nr 19.3.4) wniosku do Kancelarii Kancelaria
WUP celem rejestracji w kgice kancelaryjne
WUP.

\lfvaLT ;elana Zarejestrowanie wniosku w kgice kancelaryjne| Niezwtocznie po
WUP i przekazanie go dpotrzymaniu wniosku
Dyrektora/Wicedyrektora ~ WUP w  celuwraz z
dekretacji. potwierdzeniem jega

przyjecia i
6. protokotem
przekazania oq
Stanowiska ds
Informacji, Promocji
[ Pomocy
Technicznej.
(Iijrektor/W|ce Dekretacja wniosku na ZR w celu dokonaniBliezwlocznie Kancelaria
7. yrektor WUP L .
weryfikacji formalnej.
g?;;gg:(o ds Otrzymanie _wniosku. o dofinansowanie wraz Kiezwlocznie Zl
Proiekio potw_lerdzenler_n przycia yvnlosku. _
jektow
Zarejestrowanie wniosku projektoweg
ZR w rejestrze projektow systemowych.
Wprowadzenie wniosku do LSI.
8a.

Przekazanie rejestru projektow systemowych
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X ) ZR.

?\ﬂezw&ocznie
przekazaniu
wszystkich

po

projektow
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systemowych.
?eesrgg\lll?"c(is Weryfika_cja rejestru projektow systemowyc_h naliezwlocznie Zl
Priorytetu (VI- podstaW|e_ _danych . zawartych w  kaie
IX) kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
8b. | ZR Jeili TAK, parafowanie i przekazanie rejestru go
Z-cy Kierownika /Kierownika  Wydziaty
Realizacji Projektow ZR.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 8a instrukcji.
Z-ca Weryfikacja rejestru projektow systemowych naliezwtocznie Z|
Kierownika podstawie danych zawartych w &aie
/Kierownik kancelaryjnej Punktu informacji o EFS.
8c. \éVyd_Z|a+u__ Jeli TAK, akceptacja i przekazanie do
ealizacji ; AT L)
Proiektow Stanowiska ds. Realizacji Projektow.
]
ZR Jesli NIE, przeg¢ do punktu 8a instrukciji.
ggar\}iozgg:(o ds Weryfikaf:ja d_okument(’)w _zgodnie z K@ﬂceny Do 14 dni _roboczqu
Projektow formalnej wniosku o dofinansowanie projektod ztaenia kadej
systemowego PO KL (za@dznik nr 19.3.19; wzor wersji wniosku.
ZR Karty stosowany tate w przypadku prowadzenia
oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu
innowacyjnego sktadanego w trybie
systemowym) na podstawie m.in. przestanega do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
internetowego, Podecznika  przygotowania
wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach
PO KL.
Weryfikacji dokonuje jeden ocenigy.
Sprawdzenie czy Whnioskodawca figuruje (w
9. bazie Rejestru Podmiotéw Wykluczonych | —
zgodnie z instrukajnr 13.3.
W przypadku pozytywnej oceny wniosku |—
przekazanie wniosku, Karty oceny formalnej i
zaparafowanego pisma informoggo o
pozytywnym wyniku oceny formalnej wniosKku
Kierownikowi Zespotu ds. Priorytetu (VI — IX).
W przypadku niespetnienia ktéregokolwi
z kryteribw oceny - przygotowanie i parafowanie
pisma informugcego o} konieczriwi
poprawienia  lub  uzupetnienia  wniosku,
Przekazanie pisma wraz z wnioskiem i K{ado
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).
ggg;m's s | Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw idliezwtocznie
Priorytetu (VI- Planu Dziatania, ~ SzOP POKL 2007-2013,
IX) Systemu realizacji POKL 2007-2013,
7R Wytycznych IP lub 1z, pr_zesianego do
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
10. internetowego).

Jeli TAK, parafowanie pisma, zatwierdzen
karty oceny formalnej, przekazanie pis
wniosku i Karty oceny formalnej do Z-

e
a,
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Kierownika /Kierownika Wydzialu Realizac
Projektow

Jesli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.

Z-ca Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawi®iezwiocznie
Kierownika Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
/Kierownik Systemu realizacji POKL 2007-2013,
Wydziatu wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Realizacji Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
1 Projektow internetowego).
1 ZR Jeli TAK, parafowanie pisma, przekazanije Kancelaria
pisma, wniosku i Karty oceny formalngj
do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawidliezwiocznie
Wicedyrektor | Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-2013,
WUP Systemu realizacji POKL 2007-2013,
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego do
Whnioskodawcy systemowego pisma, ogtoszenia
12. internetowego).
Jeli TAK, akceptacja pisma do Wnioskodawcy i Kancelaria
przekazanie do Stanowiska ds. Realizacji
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukcji.
ggar\}iozgg:(o ds W przypadku pozytyw_r_1ej oceny wniosku prge
Proiektow do punktu 14 instrukcji.
]
ZR
13. W przypadku negatywnej oceny wniosku: .
przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pism%((; > dni rl?boczy_ch
(za potwierdzeniem odbioru) informigiego o 0 za (ﬁlczema_
uchybieniach formalnych ze wskazaniem term nePeny formalne
na uzupetnienie lub poprawvniosku. Wniosku.
Stanowisko ds . . .
Realizacji Po pozytywnym zatvylerdzenlu oceny formalnej_—
Proiekio wprowadzenie wniosku o dofinansowanie
jektow M
7R realizacji projektu do KSI.
14, Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pisma
informujacego o pozytywnej ocenie formalnejNiezwlocznie po
Przekazanie wniosku do oceny merytorycznej| rejestracji  wniosku
w KSI, jednake nie
pézniej niz w ciagu
5 dni.
Stanowisko ds N : . . .
Realizaji Weryfikacja wniosku prolekmggo _zgodnle Do 21 dni roboczy_ck
Projektow z Karta oceny merytorycznej wniosku (ood dnia
dofinansowanie projektu systemowego PO Ktarejestrowania
ZR (zakcznik 19.3.20, zatznik zawiera take karty | wniosku w KSI oraz
oceny merytorycznej dla  wnioskéw |o21 dni od
15. dofinansowanie projektu innowacyjnego PO Klotrzymania kadej

skladanego w trybie systemowym) oraz
podstawie m.in. przestanego do Beneficje
systemowego pisma, ogloszenia internetowe

nieorekty wniosku.
nta

go,

Podecznika przygotowania  wnioskow

0o
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dofinansowanie projektéw w ramach PO KL.

Po zakdczeniu oceny merytorycznej wniosku
przygotowanie i parafowanie pisn
informujacego Wnioskodawgco:

- przyjeciu wniosku do realizacji

informacja o koniecznai

okresleniem terminu na zi®nie zadcznikéw,

- mazliwosci podicia negocjacji (m.in. 2
podaniem terminu ich przeprowadzenia),

- uchybieniach w trei wniosku
o dofinansowanie, skutkigych koniecznfcia
uzupetnienia lub korekty wniosku.

Przekazanie zaparafowanego pisma oraz
oceny do Kierownika Zespotu ds. Prioryte
(VI-1X).

16.

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu
(VI-IX)

ZR

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL
Podecznika  przygotowania

dofinansowanie projektow w ramach PO K
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego d
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

Jesli TAK, parafowanie pismd

(w tym
dostarczenia 2
kompletéw zadcznikbw do umowy) wraz z

kart
tu

e

31

2007-201BNiezwiocznie
wnioskbw o

i przekazanie dokumentéw do Z-cy Kierownika

/Kierownika Wydziatlu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 15 instrukciji.

17.

Z-ca
Kierownika
/Kierownik
Wydziatu
Realizacji
Projektow

ZR

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskow

dofinansowanie projektow w ramach PO K
wytycznych IP  lub 1Z, przestanego d
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

Jesli TAK, parafowanie pismag
i przekazanie dokumentéw do Dyrekto
Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 15 instrukciji.

ie

31
3Niezwtocznie

o

o]
nia

a/

18.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstaw
Planu Dziatania, @ SzOP POKL 2007-201
Systemu realizacji POKL 2007-201
Podecznika  przygotowania  wnioskow
dofinansowanie projektow w ramach PO K
wytycznych 1P lub 1Z, przestanego d
Whioskodawcy systemowego pisma, ogtosze
internetowego).

ie

Kancelaria

31
3Niezwitocznie

Jeli TAK, akceptacja pisma do Wnioskodaw

Kancelaria
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Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia
wzywajacego do zileenia zadcznikbw do
umowy. Przekazanie pisma do Stanowiska |ds.
Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 15 instrukciji.
g?;;gg:(o ds Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pisma
Projektow (za péwiadczeniem odbioru). - -
7R Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzg nl;pezw ocznie
19. lub odrzucony.
W  przypadku  wysipienia  koniecznxi
negocjacji przei do punktu 20 instrukcji.
W innym razie przéf do punktu 27 instrukcji.
Dyrektor/ Przeprowadzenie negocjacji (dotycych | Podicie negocjaciji
Wicedyrektor | zakresu merytorycznego lub bialu projektu, wf w ciagu 5 dni
WUP lub tym m.in. wysokéci kwoty dofinansowania orag roboczych od
wyznaczony | wysokdaci i metodologii wyliczania kosztéw otrzymania  pisma
przez posrednich rozlicznych ryczattem): przez
20- | Dyrektora/Wic | _ w przypadku zibenia przez Wnioskodawd Y/nioskodawe.
edyrektora ismgw};p rawie ne oc'a(F:)'i WG Zakanczenie w cgu
WUP P P gocjacy, kolejnych 20 dni
przedstawiciel | - na wniosek IP2 (IW). roboczych
Stanowisko ds . o :
N Sporadzenie protokolu z przeprowadzonychV terminie 2 dni od
Realizacji o ; . akaiczenia
Projektow negocjacji oraz  pisma (pa_lrafowan]e) o[} -Zen
Whnioskodawcy zawieragego informagj na | hegocjacjl.
ZR ; e . . )
temat koniecznii dostarczenia w ggu 5 dni
roboczych wniosku o dofinansowanie projektu
W  przypadku przeprowadzenia spotkania
negocjacyjnego, skutkagego brakiem
21. wypracowania kompromisu lub niewystarcgaj
argumentagj po stronie Wnioskodawcy +
sporadzenie i parafowanie pisma do
Whnioskodawcy zawieragego informagj o
nieprzygciu projektu do realizacji.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).
Kierownik _— T . _
Zespotu ds. Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. Niezwlocznie
Priorytetu (VI-
22. IZXR) Jgli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. Niezwlocznie
Kierownika
/Kierownik
Wydziatu Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
23. | Realizagji dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora Iuib
Projektow wyznaczonego przez Dyrektora/Wicedyrektora
ZR WUP przedstawiciela.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 21 instrukciji.
Dyrektor/ _— L . .
Wicedyrektor Weryfikacja protokotu z negocjacji i pisma. Niezwtocznie

N
N
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Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

WUP lub
wyznaczony
przez Jeli TAK, akceptacja protokotu z negocjagji Kancelaria
Dyrektora/Wic | oraz pisma z informagjdla Wnioskodawcy
edyrektora Przekazanie pisma do Stanowiska ds. Realizacji
WUP Projektow.
przedstawiciel Jesli NIE, przegé¢ do punktu 21 instrukciji.
2?;};\’;:;:(0 ds Pq zaakceptowaniu przez Dyrekto a'(” ezwlocznie
Projektow chedyrektora lub  wyznaczonego przez
7R Dyrektora/Wicedyrektora WUP przedstawiciela
protokolu z przeprowadzonych negocjacji| —
przekazanie/wystanie pisemnej informacji dla
Whnioskodawcy: — (protokdét oraz  pismo
zawierajce informacg na temat konieczioi
25. dostarczenia w ggu 5 dni roboczych wniosku p
dofinansowanie projektu).
W przypadku nie przyggia projektu do realizacji
przekazanie/wystanie informacji do
Whnioskodawcy.
Zmiana statusu wniosku w KSI na zatwierdzgny
lub odrzucony.
Stanowisko ds . . . . . .
Realizacii Po otrzymaniu skor_ygowanej wersji whniosku| dNiezwtocznie
]
26. Projektow _dofmang_owame projektu prz€j do punktu 15
7R instrukciji.
ggar\}iozgg:(o ds Po o_trzymaniu od Whnioskodawcy 2 komplet(\Miezwiocznie NP.1
Proiekté prawidtowo sporzdzonych zalcznikow
jektow . ; .
sporzdzenie projektu umowy ramowej /aneksu
ZR do umowy ramowej/umowy o dofinansowanie
projektu (m.in. na podstawie wniosku do
dofinansowania projektu w ksztalcie praym
po ocenie merytorycznej/negocjacjach).
Przygotowanie i parafowanie pisma
27. przewodniego przekazigego umow.
Weryfikacja dokumentéw podatem formalno-
prawnym przez NP.I.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
Kierownik L - : . .
Zespotu ds. Weryflke_lqa zapisbw pisma oraz umoy Niezwtocznie
Priorytetu ramowej/aneksu do umowy ramowej/umowy| o
dofinansowanie realizacji projektu wraz |z
(VI-IX) o e
7R kompletem ) zaigzmkow - na podstawi¢
dokumentacji projektu.
28. Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownikga
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
29 Z-ca Weryfikacja zapisow pisma oraz umov| Niezwtocznie

Kierownika/Ki

ramowej/aneksu do umowy ramowej/umowy

0
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Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia
erownik dofinansowanie realizacji projektu wraz |z
Wydziatu kompletem zajcznikbw - na postawie
Realizacji dokumentacji projektu.
Projektow
7R Kancelaria
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja zapisow pisma oraz umov| Niezwlocznie
Wicedyrektor | ramowej/aneksu do umowy ramowej/ umowy o
WUP dofinansowanie realizacji projektu  wraz |z
kompletem  zajcznikbw (na  podstawie
dokumentacji projektu).
30.
Jesli TAK, akceptacja pisma i parafowang Kancelaria
wszystkich stron umowy. Przekazanie
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizdcji
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
g?;};gg:(o ds Przekazgnie/wyslanie dp Wnioskodawpy pisnidiezwitocznie
Proiekts (za pdwiadczeniem odbioru) przekazagggo 2
jektow .
egzemplarze umowy ramowej/aneksu do umagwy
31. | ZR ramowej/lumowy o0 dofinansowanie realizagji
projektu wraz z kompletem zakznikéw — w celu
opatrzenia parafami na #@dej stronie i
podpisania przez upowaiona/e osol/y.
Stanowisko ds P i iy dwéch | : ' .
Realizagji o otrzymaniu dwoch egzemplarzy umo wiiezwtocznie Kancelaria
Projektow przygotowanie pisma do Beneﬂqentg
przekazujcego mu jeden egzemplarz |i
ZR wzywajacego  Beneficjenta do  wniesienja
zabezpieczenia naigtego wykonania umowy
(nie dotyczy Beneficjentow zaliczanych do
32. sektora finanséw publicznych) w terminje
okreslonym w umowie, ale nie dkszym ni 15
dni roboczych i w odpowiedniej formie.
Przekazanie pisma wraz z dwoma kompletami
dokumentow do Kierownika Zespotu ds.
Priorytetu (VI-IX
?eesrg;\llgllc(is. Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Priorytetu Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
(VI-IX) dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownikga
33 ZR Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 32 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Si\r’m’;'ka/m Jelli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
. dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora WUP
34 Wydziatu ; .7
Realizacii w celu ich podpisania.
]
Projektow Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukcji.
ZR
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Dyrektor / Weryfikacja pisma. Do 3 dni od
Wicedyrektor . . . otrzymania od
WUP Jesli TAK akceptacja pisma oraz umovWWnioskodawcy obu
ramowej/aneksu do umowy ramowej/umowy Q4zemplarz Kancelaria
35. dofinansowanie realizacji projektu. Przekazamue?no plarzy
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizdcji wy-
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 32 instrukciji.
;S;};V;S:(o ds Wprowadzenie danych z podpisanej umowpiezwiocznie po
vizac) ramowej/aneksu do umowy ramowej/umoy podpisaniu umowy
Projektow : . T
o dofinansowanie realizacji projektu do KSI oraz
36. | ZR : ) :
LSI. Nadanie umowie numeru zgodnie |z
obowiazujacym  jednolitym identyfikatoren
dokumentow.
2?;}?2\’;?:(0 ds Przekazanie/wystanie do Wnioskodawcy pispidiezwiocznie
vizacy (za potwierdzeniem odbioru) przekagggo 1
Projektow ; X .
egzemplarz podpisanej umowy ramowej/umowy
ZR o dofinansowanie realizacji projektu.
Przekazanie kopii umowy wraz ZM, NE
z harmonogramem pfatéd i zakcznikiem
do harmonogramu do ZM i NE (w celu jgj
,Zaksiegowania” zgodnie z instrukgpr 11.6).
37.
Przekazanie do ZI informacji dot. zatwierdzenis&/ terminie 5 dni od Zz|
projektu w celu umieszczenia na stronidnia podpisanis
internetowej. umowy.
Zl umieszcza informagjw ciagu 5 dni od dnig
przekazania informacji przez ZR.
Stanowisko ds o : . . .
Realizacji Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
38. Projektow
ZR

8.7 Instrukcja przygotowania i zatwierdzania projektdw systemowych realizowanych
przez IP2 (IW)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonuj aca powigzane
dziatanie
Pracownik Przygotowanie wniosku o0 dofinansowani@godnie z terminem ZP, ZW, ZR,
merytoryczny | projektu zgodnie z Planem Dziatania na danyskazanym przez IP. | ZM, NE,
Wydziatu rok. NK, NP
1. | WUP Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydziatlu merytorycznego WUP.
\}j\;e(rj(;\il\;%k Weryfikacja dokumentow (m. in. na podstawi®liezwtocznie
2. y Planu Dziatania).
merytorycznegd
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Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia
WUP
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
wraz z wnioskiem do Dyrektora/Wicedyrektara Kancelaria
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw (m. in. na podstawi®iezwiocznie
Wicedyrektor | Planu Dziatania).
WUP
Jeli TAK, akceptacja  wniosku q
dofinansowanie projektu oraz pisma
przewodniego i przekazanie do Pracownika Kancelaria
merytorycznego Wydzialu WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Pracownik Przekazanie wniosku o dofinansowanie projekiiezwiocznie IP
merytoryczny | oraz pisma przewodniego do IP (w przypadku
. projektow dotyczcych wspotpracy
Wydziatu ponadnarodowej — dodatkowo dctany jest
WUP list intencyjny).
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
instrukciji.
Dyrektor / Przeprowadzenie  ewentualnych  negocjadjV terminie okrélonym | IP
Wicedyrektor | dotyczicych projektu systemowegoprzez IP.
WUP realizowanego przez IP2(IW).
Pracownik Przygotowanie — zgodnie =z informagj Niezwlocznie ZP, ZW, ZR
merytoryczny | przedstawiom przez IP - zakznikow ZM, NE,
Wydziatu niezkzdnych do podpisania umowy. NK, NP
WUP Przygotowanie [ parafowanie pisma
przewodniego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatlu merytorycznego WUP.
\If\;%c;\;\é%k Weryfikacja dokumentoéw (m. in. na podstawi®iezwlocznie
merytorycznegd pisma przekazanego przez IP).
WUP Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
WUP. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow (m. in. na podstawi®liezwitocznie
Wicedyrektor | pisma przekazanego przez IP).
WUP
Jeili TAK, akceptacja pisma przewodniego ¢lo
IP i przekazanie do Pracownika merytorycznego
Wydziatu WUP. Kancelaria
Jeli NIE, przegé do punktu 6 instrukciji.
Pracownik Przekazanie pisma przewodniego igzahikow | W terminie wskazany
merytoryczny | do IP. przez IP.
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Wydziatu
WUP W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
przestanych dokumentéw — pré&epo punktu 6
instrukciji.
Pracownik Po otrzymaniu od IP projektu uchwaty |-Niezwlocznie ZP, ZW, ZR
merytoryczny | weryfikacja/analiza  zapiséw  (m.in. na ZM, NE,
Wvdziatu podstawie wniosku o dofinansowanie projektu NK, NP
y systemowego).
wup Weryfikacja dokumentéw podakem formalno-
10. prawnym przez NP.I.
Przygotowanie i parafowanie pisma |z
informach o akceptacji projektu uchwaty albjo
konieczndci dokonania w nim korekty..
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatlu merytorycznego WUP.
\If\;%c;\;\é%k Weryfikacja dokumentéw (m.in. na podstawidNiezwiocznie
merytorycznegd wniosku o] dofinansowanie projektu
systemowego).
11. | WUP
Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow (m.in. na podstawidliezwtocznie
Wicedyrektor | wniosku o] dofinansowanie projektu
WUP systemowego).
12. ) ) . ]
Jeili TAK, akceptacja pisma. Przekazanie
dokumentéw do Pracownika merytorycznego
Wydziatu WUP. Kancelaria
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Pracownik Przekazanie pisma do IP. W terminie okrélonym
merytoryczny w pismie od IP.
13. | Wydziatu W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
WUP przestanego pisma — prg&j do punktu 10
instrukciji.
Pracownik Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwlocznie DO
merytoryczny podjcciu Uchwaty ZWO
14, . 0 przykgciu wniosku o
Wydziatu dofinansowanie.
WUP
8.8 Instrukcja dotyczaca procedury odwotawczej
Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
Lp. wykonujaca powigzane
dziatanie
1 Kancelaria Zarejestrowanie pisma w/s protestu wakese | Niezwiocznie
' WUP kancelaryjnej WUP i przekazanie go dmtrzymaniu protestu
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Dyrektora/Wicedyrektora WUP w  celu
dekretaciji.
Dyrektor/Wic | Dekretacja wniosku na ZW w celu rozpatrzehidiezwtocznie Kancelaria
edyrektor protestu.
WUP
Stanowisko Dokonanie weryfikacji protestu pod wzdem | Niezwlocznie
ds. formalnym (ocena czy powinien podléga
rozpatrywania| rozpatrzeniu).
protestéw
W - L ,
Jeili TAK — akceptacja i przéf do punktu 5
instrukciji.
Jesli NIE — przef¢ do punktu 4 instrukcji.
Stanowisko Przygotowanie [ parafowanie pismaNiezwiocznie
ds. informujacego Whnioskodawe o przyczynach
rozpatrywania| nierozpatrzenia protestu (zeknik nr 19.3.21).
protestow . : . Niezwtocznie
Przygotowanie do IP informacji o]
ZW pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia |(w
formie ustalonej przez IP).
Przekazanie pisma i/lub informacji do
Kierownika Wydziatu Wyboru Projektéw.
Kierownik Weryfikacja pisma i/lub informacji na Niezwlocznie
Wydziatu podstawie dokumentacji sprawy.
Wyboru
Projektow
2W Je&sli TAK — parafowanie pisma i/lub informacji
i przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
Jesli NIE - przef¢ do punktu 4 instrukciji.
Dyrektor Weryfikacja pisma i/lub informacji na Niezwlocznie
WUP / podstawie dokumentacji sprawy.
wﬁgdyrektor Jesli TAK, akceptacja pisma i/lub informaciji |i
przekaz}ame do Stanowiska ds. rozpatrywania Kancelaria
protestow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 4 instrukciji.
Stanowisko Przekazanie pisma do Wnioskodawcy. Niezwtocznie
ds.
rozpatrywania
protestéw Przestanie informacji do IP. Niezyvl_ocznie /w
2W terminie okrélonym
przez IP.
Stanowisko Rozpatrzenie protestu: 30 dni kalendarzowych
ds. I C Jod dnia od dnig
.| - jesli TAK — przygotowanie i parafowanie .
rozpatrywania| . ) . ; otrzymania protestu
A pisma do Wnioskodawcy informigego o
protestow ) ,
pozytywnym rozpatrzeniu protestu (zegnik nr
W 19.3.22):

1) Ja&li uznanie protestu dotyczy ocer
formalnej, przeprowadzenie ponownej oce

y

formalnej wniosku zgodnie z Instrukcpr 8.3.
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Il stopnia

IP2 (IW) jest zwazana wynikami rozpatrzeni
protestu). Ocena jest przeprowadzana ug\i
14 dni od daty rozstrzygetia protestu prze:
inng osolg niz ta, ktéra pierwotnie oceniak
whiosek.

2) Jdli uznanie protestu dotygzego oceny
merytorycznej  przekazanie  wniosku
ponownej oceny merytorycznej, zgodnie
Instrukcp nr 8.3. Cztonkowie KOP dokomgy
ponownej oceny merytorycznej gobowizani
do zapoznania siz wynikami pierwotnej ocen
projektu, z trécia protestu zigonego przez
wnioskodawe oraz wz¢cia pod uwag tresci
rozstrzygngcia protestu.

Ocena jest przeprowadzana wygei 21 dni od
daty rozstrzygnricia protestu.

Ocere merytoryczm przeprowadza cztone
KOP wylosowany przez Przewodniczgo
KOP. Ocena merytoryczna dokonywana |

zgodnie z Zasadami dokonywania wybg
projektow.
W  przypadku rozpatrzenia  pozytywn

odwotania przez IP konieczne jest skorzystg
Z opinii eksperta.

3) W przypadku pozytywnego rozpatrzenia

protestéw dotyczeych nastpujacych zarzutow:
- bledéw w sumowaniu lub wyliczanigredniej
arytmetycznej punktéw przyznanych w ramg
oceny merytorycznej wniosku;

bledéw w wyliczeniu rénicy punktéw

przyznanej przez dwoch  ocenjeych
skutkupcej dokonaniem oceny przez trzecie
oceniajicego;

- bledow w zakresie oceny spetniania kryterig
horyzontalnych;

bledow w zakresie oceny spetnian
szczego6towych kryteriéw dagiu;

- bledéw w zakresie przyznania punktow
spetnianie kryteridw strategicznych projekt r
podlega ponownej ocenie.

Ocena w zakresie stwierdzonychedbw jest
zmieniona poprzez dokonanie korekt na kart
oceny formalnej / merytorycznej w terminie n
pézniejszym ni w wyznaczonym na dokonan
powtornej oceny formalnej/merytorycznej.

- jesli NIE - przygotowanie i parafowani
pisma informucego  Wnioskodawc o
odrzuceniu protestu wraz z uzasadnienien
pouczeniem o przystugigym Whnioskodawcy
na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy prawie
zlozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzer
sprawy (zadcznik nr 19.3.23).

Na wezwanie IP - przygotowanie i parafowa
pisma do |IP oraz kopii  kompletn

a

7 Ponowna ocena:

a*formalna — 14 dni od
daty  rozstrzygricia
jprotestu;

Z merytoryczna — 21
dni od daty
rozstrzygngcia
protestu, zgodnie
Zasadami dokonywani
wyboru projektow.

est
ie
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dokumentacji w sprawie.
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Po zakaczeniu posiedzenia KOP stworzer

ie. .
?\hezwiocznle,

Sekretarz . . : co| ZI
KOP informacji dla danego konkursu dotycej naimniei 1. raz  w
wszystkich wnioskéw, ktére przeszily ponczwnmiﬂe She uJ
ocere na skutek procedury odwotawcze| acu.
niezalenie od uzyskanego wyniku |i
opublikowanie i€j na stronie
www.pokl.opolskie.pl  Informacja ma
9. zawier& dane wnioskwraz ze wskazaniem:
- czy wniosek zostat przywrécony do
oceny na skutek protestu,
- odwotania lub skargi do sadu
administracyjnego,
- liczby uzyskanych punktow,
- przyznania hdz nie dofinansowania.
Stanowisko | Opracowanie informacji dla ZM  nt. Niezwlocznie
ds. rozpatrywanych protestéw (ZM przekazuje do
rozpatrywania| IP mieseéczne informacje nt. rozpatrywanych
10 protestow protestow).
ZW
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Wyboru Projektow.
Kierownik Weryfikacja pism/informacji do ZM - naNiezwlocznie
Wydziatu podstawie dokumentacji sprawy.
Wyboru Jesli TAK, parafowanie pism/informacji do ZM
11. | Projektow ’
2W Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.
Przekazanie dokumentow do ;
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Dyrektor Weryfikacja pism/informacji do ZM - naNiezwlocznie
WUP / podstawie dokumentacji sprawy.
Wicedyrektor Jeili TAK, akceptacja pism/informacji do ZM.
12. | WUP ; , )
Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds. :
. . Kancelaria
rozpatrywania protestow.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Stanowisko Przekazanie pisma do Wnioskodawcy. W ciagu 1 miesica ZM
ds.
rozpatrywania
13 protestow Przekazanie pisma oraz kopii dokumentacji|d& terminie okrélonym
2W IP. przez IP.
Przekazanie informacji nt. rozpatrywanych
protestow do ZM. : .
Niezwtocznie
WUP W przypadku otrzymania od IP informacji ntNiezwtocznie IP
pozytywnego rozpatrzenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy:
- jesli uznanie wniosku dotyezego oceny
formalnej, przeprowadzenie ponownej oceny
14 formalnej wniosku zgodnie z instrukcpr 8.3

(ocere przeprowadza osoba innaznia, ktéra
pierwotnie oceniata wniosek),

- jesli uznanie wniosku dotyezego oceny
merytorycznej  przekazanie  wniosku
ponownej oceny merytorycznej zgodnie

o

instrukch 8.3 (ocen merytoryczmg
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przeprowadza cztonek KOP wylosowany przez
Przewodniczcego/Wiceprzewodnigzego
KOP).
Kancelaria Zarejestrowanie pisma w/s wycofania protestdiezwiocznie po
15 WUP w ksiazce kancelaryjnej WUP i przekazanie gotrzymaniu pisma w/$
’ do Dyrektora/Wicedyrektora WUP w ce|uwvycofania protestu
dekretaciji.
Dyrektor/Wic | Dekretacja wniosku na ZW w celu rozpatrzehisliezwtocznie Kancelaria
16. | edyrektor pisma w/s wycofania protestu.
WUP
Stanowisko Dokonanie weryfikacji terminu wptywu pismaNiezwiocznie Kancelaria
ds. w sprawie wycofania protestu (ocena czy pismo
rozpatrywania| wptyneto przed czy po rozpatrzeniu protestu).
protestow
YA o . .
- jesli pismo wptyrgto przed terminem wydania
rozstrzygngcia w/s protestu — procedura
rozpatrywania protestu zostaje wstrzymana.
- jesli pismo wplyreto po  wydaniu
rozstrzygnécia w/s protestu — beneficjent
17. otrzymuje pisems informacg w tym zakresie
ze wskazaniem, ze w chagu 14 dni
kalendarzowych od daty nadania pisma
powinien on przekaza pisemm decyzi o
podtrzymaniu wniosku o wycofanie protestu lub
nadaniu dalszego biegu procedurze
odwotawczej;
W przypadku braku odpowiedzi ze strony
beneficjenta w ww. terminie kontynuowang |s
czynngci wynikajace z dokonanego
rozstrzygngcia srodka odwotawczego.
Stanowisko | Zarchiwizowanie dokumentaciji. Niezwlocznie po
ds. zakaiczeniu sprawy.
18. | rozpatrywania
protestéw
ZW

8.9 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanierpjektu na prosbe Beneficjenta

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania
wykonujaca
dziatanie
gtea:l}ioz\gg:(o ds. Po zi@eniu pisma w _sprawie anekso_vvar i®o 15 dni ro_boczych od
Proiekts umowy o dofinansowanie - rozpatrzenie gzyplywu  pisma  od
jektow ; . . . ]
zgloszone zmiany skutkyj sporadzeniem| Beneficjenta do P2
ZR aneksu oraz weryfikacja podatem terminu| (IW).
kwalifikowalnosci wydatkdw (Zasada n+2,
1. n+3).
Jeili NIE, przygotowanie i parafowanie pisma
do Beneficjenta informygego o braky
przestanek do aneksowania  umowy.
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Il stopnia

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).
Jeili TAK, przejs¢ do punktu 2 instrukciji.

Ka

Stanowisko ds.

Przygotowanie i

parafowanie pism

aNiezwlocznie

Realizacji ) .
s przewodniego oraz przygotowanie 2

Projektow
egzemplarzy  aneksu do umowy |0

ZR dofinansowanie projektu - zgodnie z wnioskiem
Beneficjenta o wprowadzenie zmian do umowy.
Weryfikacja dokumentéw podakem formalno-
prawnym przez NP.l.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu (VI-I1X).

Kierownik I . N .

ciNiezwlocznie
Zespotu ds. Weryfikacja na podstawie dokumentagjiN

Priorytetu ( VI-
IX)

projektu zapiséw aneksu do umowy i pisima

przewodniego / pisma informugego o braku
przestanek do aneksowania umowy.

cjNiezwiocznie

ra

Niezwtocznie

Cji

ZR
Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierownik|
Wydziatlu Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja na podstawie dokumenta
Kierownika projektu zapiséw aneksu do umowy i pisima
/Kierownik przewodniego / pisma inforragego o braku
Wydziatu przestanek do aneksowania umowy.
Realizacji
Projektow
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazan
dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrekto
ZR WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja na podstawie dokumenta
Wicedyrektor | projektu zapisow aneksu do umowy i pisma
WUP przewodniego / pisma informagego o braku

przestanek do aneksowania umowy.

Jeli TAK, akceptacja pisma przewodniego
parafowanie wszystkich stron aneksu / pis
informujacego o braku przestanek ¢
aneksowania umowy. Przekazanie dokumen
do Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.

ma
o}
tow

Stanowisko ds.

Realizacji
Projektow

ZR

Przekazanie/wystanie  (za  potwierdzenis
odbioru) do Beneficjenta pisma przewodnieg
2 egzemplarzy aneksu w celu opatrze
parafami na kadej stronie i podpisania prze
upowaniona/e osok/y / pisma informujcego o
braku przestanek do aneksowania umowy.

ciNiezwtocznie
oi
nia
z

NP.1

Kancelaria

Kancelaria

Stanowisko ds.

Realizacji

Po otrzymaniu zaparafowanych i podpisany

Niezwtocznie
ch
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Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia
Projektow przez Beneficjenta 2 egzemplarzy aneksu|do
ZR umowy - przygotowanie i parafowanie pisma
przekazujcego do Beneficjenta zaakceptowany
przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP aneks.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu (VI-IX).
Kierownik . . . .
Zespotu ds. Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Priorytetu (VI- | J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
IX) dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika
8. | ZR Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Kierownika
/Kierownika
Wydziatu Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
9. | Realizacji dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
Projektow WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji. Kancelaria
ZR
Dyrektor/Wiced o . . .
yrektor Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
WUP
Jeili TAK, akceptacja pisma przekaaggpgo
10. aneks oraz aneksu do umowy i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizgcji
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
gfg&g?:(o ds. Przekazanie/wystanie  (za  potwierdzenigNiezwiocznie
11.| proi <l odbioru) do Beneficjenta pismai 1 podpisanego
-| Projektow
7R egzemplarza aneksu.
gt:lé}ic;v;?ro ds. Wprowadzenie do KSI i LSI danych |[zNiezwlocznie po| NE
v1zac) podpisanego przez Beneficjenta aneksatrzymaniu podpisanegp
Projektow . . . e
Nadanie numeru zgodnie 2z jednolitynjednego  egzemplarza
ZR identyfikatorem dokumentéw. aneksu.
12.

Przekazanie kopii aneksu do NE w celu
.2zaksiegowania” — zgodnie z instrukcjr 11.6.

Zarchiwizowanie egzemplarza aneksu w tec

j€j

zce

projektu.

8.10 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowaniprojektu z inicjatywy 1P2 (IW)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
gté’:l;}ic;v;gro ds. Przygotowanie i parafowanie pisma |2V razie konieczngei. NP.I
1. Projekiow proponowanymi zmianami oraz 2 egzemplafzy

aneksu do umowy o dofinansowanie projektu
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Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia
ZR Weryfikacja przez NP.| dokumentow pogtdm
formalno-prawnym oraz uzyskanie pisemnej
zgody Beneficjenta.
Przekazard aneksu i pisma przewodniego
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X).
Kierownik . - - . .
Zespotu ds Weryﬁkaqa zapisbw aneksu d_o umowy i pis ghezwloczme
: ) przewodniego (na podstawie dokumentacji
Priorytetu VI- .
IX projektu).
ZR Jelli TAK, parafowanie pisma, przekazanie
dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierowni
Wydziatu Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja zapisow aneksu do umowy i pisvlnaliezwiocznie
Kierownika przewodniego (na podstawie dokumentacji
/Kierownik projektu).
Wydziatu
Realizacji
Projektow Jeili TAK, parafowanie pisma, przekazanie
dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora Kancelaria
ZR
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja zapisow aneksu do umowy i pismiliezwlocznie
Wicedyrektor | przewodniego (na podstawie dokumentacji
WUP projektu).
Jelli TAK, akceptacja pisma przewodniegp,
parafowanie kzdej strony aneksu do umowy.
Przekazanie dokumentow do Stanowiska |ds. :
Kancelaria

Realizacji Projektow.

Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.

Stanowisko ds.

Wystanie do Beneficjenta (za potwierdzenie

D
frﬁiezwlocznie
zy

Realizacji odbioru) pisma przewodniego i 2 egzempla
Projektow aneksu w celu opatrzenia parafami nade
7R stronie i podpisania przez upoimgona/e
osolely.
gt:lé}ic;v;gro ds. Po otrzyman_iu_ zaparafowanych i podpisanydiiezwiocznie
Projektow przez Beneficjenta 2 ggz_emplarzy a_neks_u do
7R umowy - przygotowanie i parafowanie pisma
przekazujcego do Beneficjenta zaakceptowany
przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP aneks |[do
umowy. Przekazanie = dokumentow o
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X).
W sytuacji, gdy Beneficient odmawia
podpisania dokumentéw aneks nie zostaje
zawarty.
?:Sr[:c))g\’r/g”(; S Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Priorytetu (VI- | J&li TAK, parafowanie pisma i przekazanje
IX) dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika
ZR Wydzialu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
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Z-ca Weryfikacja dokumentow.
Kierownika
/Kierownik
Wydziatu Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
8. Realizacji dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
Projektow WUP.
Je&li NIE, przegé do punktu 7 instrukciji. Kancelaria
ZR
Sr)glzlgf fWiced Weryfikacja dokumentow. Niezwlocznie
WUP
Jeli TAK, akceptacja pisma przekaagego
0. aneks oraz aneksu do umowy. Przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizgcji
Projektow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 7 instrukciji.
gtéet;:ic;vglcs:(o ds. Przekazanie/wystanie  (za  potwierdzeni¢miezwlocznie
10. Pro'ekté\]/v odbioru) do Beneficjenta pisma i 1 egzemplarza
ZRJ aneksu.
gtéet;:ic;vglcs:(o ds. Wprowadzenie do KSI i LSI danych |[zNiezwlocznie po
Pro'ekt(’)\]/v podpisanego przez Beneficjenta aneksatrzymaniu podpisanegp
J Nadanie numeru zgodnie z jednolitynjednego egzemplarza
ZR identyfikatorem dokumentow. aneksu.
1. Przekazanie kopii aneksu do NE w celu |jej
.2zaksikgowania” — zgodnie z instrukcjr 11.6.
Zarchiwizowanie egzemplarza aneksu w tecgzce
projektu.
8.11a Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanfgorozumienia/uchwaty
projektow jednostek organizacyjnych samoradu wojewodztwa, IP
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dzialanie
Stanowisko ds. L . S . . . , .
Realizacii Po zi@eniu pisma z propozycjami zmian|W razie konieczni
Pro'ekté\J/v rozpatrzenie czy zgloszone zmiany skugk
) konieczndcia wprowadzenia zmian do uchwaly
ZR ZWO/decyzji oraz weryfikagj pod lktem
terminu kwalifikowalndci wydatkow (Zasada
n+2, n+3).
W przypadku konieczrigi wprowadzenia
1. zmian do uchwaly ZWO/decyzji, przygotowarlie

i parafowanie pisma do Beneficjen
informujacego o konieczrniwi dostarczenia 3

ta
3

kompletéw zadcznikbw niezldnych do
zmiany Uchwaly 2ZWO/decyzji wraz g
okresleniem terminu ich zleenia.

Przekazanie dokumentacji do Kierownika
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Zespotu ds. Priorytetu( VI-1X).

Kierownik Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwtocznie
Zespotu ds. rojektu)
Priorytetu (VI- Proj '
IX) Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
ZR dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwtocznie
Kierownika projektu).
/Kierownik
Wydziatu
Realizacji Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
Projektow dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
7R WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwtocznie
Wicedyrektor projektu).
WUP
Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow. Kancelaria
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie/wystanie (za {aadczeniem Niezwlocznie
Realizacji odbioru) pisma do Beneficjenta.
Projektow
ZR
Po otrzymaniu od Beneficjenta 3 kompletoNiezwiocznie NP.1

Stanowisko ds.

o prawidtowo sporzdzonych zajcznikow
Realizacji : ; T )
Proiekté sporadzenie projektw”asad realizacji projekt
rojektow L .
7R - weryfikacja dokumentéw podakem formalno-

prawnym przez NP.I.
Sporadzenie  pisma  przekazgego te
dokumenty Zasadyi komplet zadcznikéw) do
IP celem podjcia uchwaly ZWO/decyzj
przyjmujacej projekt systemowy do realizaciji.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
gleesrog\*/l:lllgs Weryfikacja zapisOw pisma orazZasad| Niezwtocznie
SP : realizacji projektu wraz z kompletem
Priorytetu (VI- o : [
IX) zahfcznlkow - na podstawie dokumentacji
7R projektu.
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektéw.
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 6 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja zapisOw pisma orazZasad| Niezwlocznie
Kierownika/Kie | realizacji projektu wraz z kompletem
rownik zahcznikbw na  postawie  dokumentagji
Wydziatu projektu.
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gfoggzk?g& Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
) dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
ZR
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukciji.
Weryfikacja zapis6w pisma orazZasad| Niezwtocznie
Dyrektor / 2 !
. realizacji projektu wraz z kompleteny
Wicedyrektor D ;
zakcznikbw na  postawie  dokumentagji
WUP :
projektu.

9. Jelli TAK, akceptacja pisma orazZasad
realizacji projektu wraz z kompletem K lari
zakcznikéw. Przekazanie dokumentéw ¢o ancelaria
Stanowiska ds. Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukcji.

Przekazanie / wystanie do IP pisma ZRiezwlocznie
Stanowisko ds. | poswiadczeniem odbioru) oraz 3 kompletqw
Realizacji Zasad realizacji projektuvraz z zaicznikami
Projektow celem podjcia uchwaty ZWO/decyzji.

10. | zr
W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 6
instrukciji.

: Po otrzymaniu dwoch egzemplarzy
2?;}?2\’;?:(0 ds. dokumentéw (UchwataZasadyi zakczniki) od
Proi " IP  przygotowanie pisma do Beneficjerjta

rojektow - . ,
7R przekazujcego mu jeden komplet dokumentow.

11. Wprowadzenie danych z podpisanyhasaddo | Niezwlocznie po
KSI oraz LSI. Nadanie numeru zgodnie| ptrzymaniu uchwaty od
obowiazujacym jednolitym identyfikatorem IP.
dokumentow.

Przekazanie pisma wraz z dokumentacja|do
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu (VI-VIII).
Kierownik Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
E’?ii)?;:gtSSEVI— Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje

12. Vil dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownikpa

Wydziatu Realizacji Projektow.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 11 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
t(ol\(/evrr?i\l/(vnlka/Kle Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje

13. Wdziatu dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora WUP

ycziai w celu ich podpisania.
Realizacji
Projektow ZR | Jeili NIE, przegé¢ do punktu 11 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
wﬁgdyrektor Jeli TAK, akceptacja pisma.

14. Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds. Kancelaria
Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 11 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie/wystanie pisma do Beneficjenta (f\ﬁezw%ocznie
Realizacji poswiadczeniem odbioru) przekaagggo 1
Projektow egzemplarz Uchwaly ZWO/decyzji orazasad

15. | ZR wraz z kompletem za¢znikow.

ZM, NE

Przekazanie kopii Uchwaly ZWO/decyzji erz

z Zasadami, harmonogramem platda i
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zakcznikiem do harmonogramu do ZM i NE.

16.

Stanowisko ds.
Realizacji
Projektow

ZR

Zarchiwizowanie dokumentéw..

Niezwtocznie

8.11b Instrukcja aneksowania umowy ramowej (w rameah Poddziatania 6.1.3, 7.1.1,

7.1.2)
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. . . I . . . .
Realizagji Po zkzenlg pisma z propozycjami zmian| W razie konieczrgzi.
Proiekté rozpatrzenie czy zgloszone zmiany skuik
jektow X ; .
konieczndcia  sporadzenia aneksu oraz
ZR weryfikacja pod kitem terminu
kwalifikowalnosci wydatkdw (Zasada n+32,
n+3).
W  przypadku konieczrigi sporadzenia
1. aneksu, przygotowanie i parafowanie pisma|do
Beneficjenta informujcego o koniecznmi
dostarczenia 2 kompletow wymaganych
zahcznikéw, celem zawarcia aneksu wraz| z
okresleniem terminu na zé@nie zadcznikdw.
Przekazanie dokumentacji do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
glerowmk Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwtocznie
espotu ds. .
Priorytetu (VI- projektu).
5 IX) Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
" | ZR dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierownika
Wydziatlu Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja pisma(na podstawie dokumentaciNiezwiocznie
Kierownika projektu).
/Kierownik
Wydziatu
3. Realizacji Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
Projektow dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
7R WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwilocznie
Wicedyrektor | projektu).
WUP i S . .
4. Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow. Kancelaria
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie/wystanie pisma do Beneﬁcjenﬁezwlocznie
Realizacji (za pégwiadczeniem odbioru).
5. | Projektow
ZR
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St , Po otrzymaniu od Beneficjenta 2 kompletoWiezwiocznie NP.1
anowisko ds. . o
Realizadji praW|d+owq sporadzonych zajcznikbdw
Projektow sporzdzenie aneksu
ZR Weryfikacja dokumentu podatem formalno-
prawnym przez NP.I.
6. Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego przekazigego aneks.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu ( VI-IX).
?eesrr())gmlgs Weryfikacja zapiséw pisma oraz anekswaz z Niezwtocznie
Priorytetu (VI- kompletem ._zaic.zmkéw - na podstawi¢
IX) dokumentacji projektu.
7. | ZR Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Z-cy Kierownika/Kierownika
Wydzialu Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 6 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja zapisOw pisma oraz aneksu wraz Miezwtocznie
Kierownika/Kie | kompletem zajcznikéw na postawie
rownik dokumentacji projektu.
8. \Iéveyglizzlzgi Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
Proi cl dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora Kancelaria
rojektow WUP.
ZR Jeli NIE, przegé¢ do punktu 6 instrukcji.
D Weryfikacja zapisOw pisma oraz aneksu wraz Miezwtocznie
yrektor / . )
. kompletem zajcznikéw na postawie
Wicedyrektor dokumentacji projekt
WUP JI projextu.
9. Jeili TAK, akceptacja pisma i parafowanje
wszystkich  stron  aneksu. Przekazahie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Realizacji
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Przekazanie / wystanie (za $wdadczeniem Niezwlocznie
Stanowisko ds. | odbioru) do Beneficjenta 2 egzemplarzy aneks
Realizacji wraz z kompletem zatznikbw - w celu
10 Projektow opatrzenia parafami na #@ej stronie i
ZR podpisania przez upowaiona/e osol/y.
Po otrzymaniu zaparafowanych i podpisany E{L " .
Stanowisko ds. | przez Beneficjenta 2 egzemplarzy aneksu jezwiocznie
Realizacji umowy - przygotowanie i parafowanie pisma
11 | Projektow przekazujcego do Beneficjenta zaakceptowany
ZR przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP aneks |[do
umowy. Przekazanie = dokumentow o
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu ( VI-I1X).
Elerownlk Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
espotu ds.
Priorytetu ( VI-
12 X) Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje

ZR

dokumentéw do Z-ca Kierownika /Kierownik
Wydziatlu Realizacji Projektow.
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Jesli NIE, przej¢ do punktu 11 instrukcji.

Z-ca Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Kierownika
/Kierownik
13 | Wydziatu Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
Realizacji dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
Projektow WUP.
ZR Jeli NIE, przegc¢ do punktu 11 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
wbztl:a)dyrektor Jeili TAK, akceptacja pisma i aneksu. Kancelaria
Przekazanie dokumentéw do Stanowiska |ds.
14 Realizacji Projektéw.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 11 instrukcji.

Stanowisko ds.

Realizacii Wprowadzenie danych z podpisanego aneksu N@zwiocznie po
vizacy KSI oraz LSI. Nadanie numeru zgodnie| podpisaniu aneksu.
Projektow - . . . N
7R obowiazujacym  jednolitym identyfikatorem
dokumentow.
15 Przekazanie/wystanie do Beneficjenta pisma|(za

poswiadczeniem odbioru) i 1 egzemplarza

podpisanego aneksu. NE

c

Przekazanie kopii aneksu do NE (m.in. w cg
.2aksikgowania” umowy zgodnie z instrukcpr
11.6).

. o . . Niezwtocznie
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentoéw.

Realizacji
16. | Projektow
ZR

8.11c Instrukcja aneksowania projektu realizowaneg w ramach Poddziatania 9.1.3
(zgodnie z Zasadami dokonywania wyboru projektéw wamach POKL z dnia
01.12.2008r.)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. . . I . . . .
Realizagji Po zkzenlg pisma z propozycjami zmian| W razie konieczngei.
Proiekts rozpatrzenie czy zgloszone zmiany skuik
rojektow X ; .
konieczndcia  sporadzenia aneksu oraz
ZR weryfikacja pod katem terminu
kwalifikowalnosci wydatkdw (Zasada n+32,
1. n+3).

W przypadku konieczrigi sporzdzenia aneksu
przygotowanie i parafowanie:

- pisma do 1Z wnioskacego o aneks do
umowy,
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- pisma do Beneficjenta (IP) infornagiego o
pisemnym wysipieniu do 1Z w sprawig
sporzdzenia aneksu.

Przekazanie dokumentacji do Kierowni

Zespotu ds. Priorytetu( VI-IX).

Ka

g:eesrsgmlg s Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiiezwitocznie
Priorytetu (VI- projektu).
5 IX) Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
" | ZR dokumentéw do Z-cy Kierownika /Kierownika
Wydziatu Realizacji Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Z-ca Weryfikacja pisma(na podstawie dokumentaciNiezwiocznie
Kierownika projektu).
/Kierownik
Wydziatu
3. Realizacji Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
Projektow dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
7R WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma (na podstawie dokumentadiliezwiocznie
Wicedyrektor | projektu).
WUP - L . .
4. Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Realizacji Projektow. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. . : . . .
A Przekazanie / wystanie pisma JdNiezwtocznie
Realizacji I1Z/Beneficjenta (za paviadczeniem odbioru)
5. | Projektéw ] pav '
ZR
8.12 Instrukcja zerwania umowy o dofinansowanie prigktu
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
gtea:"OZV;LS.:(O ds. Przygotowanie i parafowanie: Niezwtocznie po| NP.I
vizac) . N : wystpieniu  warunkéw
Projektow - informacji o powodach zerwania umoy, . .
) . okreslonych w umowie.
7R o dofinansowanie,
- pisma — 6éwiadczenia woli IP2(IW) dg
Beneficjenta dotyczego rozwazania umowy,
- pism do 1Z i IP informujcych o zerwaniu
1. umowy z Beneficjentem, w tym o ewentualnych

kwotach wycofanych z deklaracji.

Weryfikacja dokumentéw podakem formalno-
prawnym przez NP.I.

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

ka

Zespotu ds. Priorytetu (VI-1X)
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?eesrr())gmlgs Weryfikacja informacji i pism - na podstaw|eNiezwiocznie
Priorytetu (VI- dokumentacji projektu.
IX)
2 | ZR " . . .
: Jeli  TAK, parafowanie i przekazanig
informacji i pism do Z-cy Kierownikg
/Kierownika Wydzialu Realizacji Projektow.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Z-ca Weryfikacja informacji i pism - na podstaw|eNiezwiocznie
Kierownika dokumentacji projektu.
/Kierownik
Wydziatu
3. | Realizacji Jesli  TAK, parafowanie i przekazanie
Projektow informacji i pism do Dyrektora / Wicedyrektora Kancelaria
WUP.
ZR
Jeli NIE, przefgé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja informacji i pism - na podstaw|eNiezwiocznie
Wicedyrektor | dokumentacji projektu.
WUP
4 Jeili  TAK, akceptacja dokumentacji |i
przekazanie do Stanowiska ds. Realizacji Kancelaria
Projektow.
J&li NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. N . . .
A Wystanie pism dotyerych zerwania umowy Niezwiocznie
Realizacji 4 N 4
L do: Beneficjenta, IZ i IP.
5. | Projektow
ZR
gtan_ows_!(o ds. Wprowadzenie danych do KSI i LSI. Niezwtocznie NE, ZM, NK
ealizacji
Projektow Przekazanie informacji dotyszej zerwania
7. | 7R umowy do NE, ZM, NK.
Zarchiwizowanie dokumentacji.
9. Procesy dotycgce sprawozdawcz€ci i monitorowania.
9.1 Instrukcja sporzadzania i przesytania okresowych, rocznych i kicowych
sprawozdai IP2 (IW) do IP
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
dziatanie powlazane
Stanowisko ds.| Wygenerowanie zbiorczych danyctiNiezwtocznie po| NK, NE,
monitorowania | monitoringowych na podstawie wnioskéw | @atwierdzeniu ZW, ZR, ZP
Dziataa ptatng¢ otrzymanych od Beneficjentow.wnioskow
M Pozyskanie z Woydzialu Kontroli, Wydzialubeneficjentéw 0
1. ZM.II Ekonomiczno - Finansowego oraz pglatng¢é w  danym
' poszczegolnych  Stanowisk w  Wydziglekresie
ZM.1I ; : . .
Programowania i Zasdlzania, Wydzialg sprawozdawczym.
Wyboru  Projektow, Woydziale Realizadji
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Projektow, informacji  nieziinych  do
sporadzenia sprawozdania.
Stanowisko ds.| Sporadzenie i parafowanie sprawozdani&liezwtocznie

monitorowania
Dziataa

zgodnie ze wzorem formularza sprawozdania

(zakhcznik nr  19.3.24), spotdzenie i

ML parafowanie pisma przewodniego i przekazanie
ZM.II do Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI, VIII|/
M VIl /IX PO KL.
Kierownik Niezwitocznie
Ze_spo+u ds. Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisow
Priorytetu VI, | Planéw Dziatania i Szczegbétowego Opisu
VIIL/ VI IX Priorytetow, zestawie  tabelarycznych
PO KL informacji  wykazywanych ~w informacji
ZM.I mieskcznej oraz sprawozdaz poprzednich
ZM.II okresbw  sprawozdawczych)  poprawecio
ZM.III sporadzenia sprawozdania i pisma.
Jeili TAK, parafowanie sprawozdania i pisma
oraz przekazanie do Kierownika/Zgsty
Kierownika Wydzialu  Monitorowania
Rozlicze.
Jeli NIE, przegé do punktu 2 instrukciji.
Kierownik / Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapis¢Wiezwiocznie
Zastpca Planéw dziatania i Szczeg6lowego Opisu
Kierownika Priorytetéw, zestawie tabelarycznych
Wydziatu informacji  wykazywanych w informacijj
Monitorowania | mieskcznej oraz sprawozéaz poprzednich
i Rozliczen okresbw  sprawozdawczych)  poprawecio
ZM sporadzenia sprawozdania i pisma.
Jeili TAK, parafowanie sprawozdania i pisma K lari
oraz przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora ancelaria
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcii.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisgwliezwiocznie
dyrektor WUP | Plandw dziatania i Szczegotowego Opisu
Priorytetéw, zestawie tabelarycznych
informacji  wykazywanych w informacijj
mieskcznej oraz sprawozdaz poprzednich
okresbw  sprawozdawczych)  poprawecio
sporadzenia sprawozdania i pisma.
Jeli TAK, podpisanie sprawozdanig
oraz pisma i przekazanie do Stanowiska |ds.
monitorowania Dziata Kancelaria
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przekazanie sprawozdania wraz z pismem sprawozdanie za |(I|p

monitorowania
Dziataa

ZM.I

ZM.II
ZM.1NI

przewodnim do IP.

potrocze (okresowe) ni
pézniej niz po uplywie
30 dni kalendarzowyct
od zakdiczenia okresy
sprawozdawczego,

— sprawozdanie roczn
nie p&niej niz po
uptywie 30 dni
kalendarzowych oq
zakaczenia okresy

a)

sprawozdawczego,
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W przypadku zgtoszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 2
instrukciji.

- sprawozdanig
koncowe w terminie dd
90 dni kalendarzowyct

od zakadczenia
realizacji Dzialania.
W terminie

wyznaczonym przez IP|
do

Stanowisko ds.
monitorowania
Dziatan

ZM.I

ZM.II
ZM.1N

Zarchiwizowanie
przewodniego.

sprawozdania i  pisn

ndNiezwtocznie
podpisaniu.

PO

9.2 Instrukcja sporzadzania i przesytania do IP informacji miesecznych z realizacji PO
KL sporzadzonych przez IP2 (IW)

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.| Sporadzenie na podstawie otrzymanych Zl, ZW, ZP,
monitorowania | informacji pozyskanych z Wydzialu ds. ZR
Dziatan Informacji; Promocji i Pomocy Techniczngj
MLl oraz od poszczegdllnych Stanowisk w Wydzigle o |
' Programowania i Zaarlzania, Wydzialg W terminie do 3 dnig
1. Wyboru  Projektéw, Wydziale Realizagjimiesaca nastpujacego
Projektow - informacji miescznej, | PO miesicu, ktérego
parafowanie informacji zgodnie ze wzorgrlotyczy informacja.
informacji miestcznej (zadcznik nr 19.3.26
oraz pisma przewodniego i przekazanie |do
Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VIl PO KL.
Kierownik Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisOWjiezwiocznie
Zespotu ds. Planéw Dziatd, harmonograméw naboru
Priorytetu VII | wnioskéw, informacji o dokonanych zmianach
PO KL w porozumieniach, umowach, w Instrukcjach
MLl Wykonawczych oraz zestawigabelarycznych
’ dotyczicych liczby protestéw) poprawbc
2. sporadzenia informacji i pisma.
Jeili TAK, parafowanie informacji i pisma orazz
przekazanie do Kierownika/Zagtcy
Kierownika Wydzialu  Monitorowania
Rozlicze.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.
Kierownik / Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapis¢Wiezwiocznie
Zastpca Planéw Dziatd, harmonograméw naboru
Kierownika wnioskow, informacji o dokonanych zmianagch
Wydziatu w porozumieniach, umowach, w Instrukcjach
3. | Monitorowania Wykonawczych oraz zestawiigabelarycznych
i Rozliczen dotyczicych liczby protestéw) poprawbc
M sporzdzenia informacji i pisma.

Jeili TAK, parafowanie informaciji i pisma oral
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przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUP Kancelaria
Jé&li NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji (na podstawie zapisoWNiezwtocznie
dyrektor WUP | Planéw Dziata, harmonograméw nabornu
wnioskow, informacji o dokonanych zmianach
w porozumieniach, umowach, w Instrukcjach
Wykonawczych oraz zestawigabelarycznych
dotyczicych liczby protestéw) poprawbc
4, sporzdzenia informacji i pisma.
Jeili TAK, akceptacja informacji oraz pismay i _
przekazanie do Stanowiska ds. monitorowania Kancelaria
Dziatan.
Jé&li NIE, przejg¢ do punktu 1 instrukciji
Stanowisko ds.| Przekazanie informacji wraz z pismenW terminie do 5 dnig |p
monitorowania | przewodnim do IP. mieskca nas{pujacego
Dziataa po miesicu, ktorego
MLl dotyczy informacja.
5.
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag q\évy terminie
7 IP
przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1 P zhaczonym - przex
instrukciji. '
Stanowisko ds.| Zarchiwizowanie informacji i pisma Niezwlocznie po
monitorowania | przewodniego. podpisaniu.
6. | Dziaten

ZM.II

9.3 Instrukcja dotyczaca sporzdzenia sprawozdania z udzielonej pomocy publiczne;j

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.| Sporadzenie i podpisanie sprawozdania| kliezwtocznie 7R
monitorowania | udzielonej pomocy publicznej (zaknik nr
Dziataa 19.3.25) na podstawie zawartej z Beneficjentem
(opiekun umowy o dofinansowanie oraz wniosku |0
projektu) dofinansowanie.
1. | zMlI Sporadzenie [ parafowanie pisma
ZMLII przewodniego.
ZM 1N Przekazanie sprawozdania wraz z pismem
przewodnim do Kierownika Zespotu ds.
Priorytetu VI, VIII, Priorytetu VII, Priorytetu 1X
PO KL.
Kierownik Dokonanie weryfikacji sprawozdania i pismaiezwiocznie
Zespotu ds. przewodniego na podstawie zawartej | z
Priorytetu VI, | Beneficientem umowy o dofinansowanie ofaz
VIII, Priorytetu | wniosku o dofinansowanie.
o, | VIl Priorytetu | 5e0i TAK, zaparafowanie sprawozdania i pisma
IX PO KL przewodniego i przekazanie dokumentéw |do
ZM.I Kierownika /Zastpcy Kierownika Wydziatu
ZMLII Monitorowania i Rozliczé.
ZM.IN

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
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Kierownik / Dokonanie weryfikacji sprawozdania i pismaiezwiocznie
Zastpca przewodniego na podstawie zawartej | z
Kierownika Beneficjentem umowy o dofinansowanie oraz
Wydziatu wniosku o dofinansowanie.
3. | Monitorowania| jei TAK, parafowanie sprawozdania i pisnfa
i Rozliczen przewodniego i przekazanie dokumentéw |do
M Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji sprawozdania i pismaNiezwtocznie
dyrektor WUP | przewodniego na podstawie zawartej | z
Beneficjentem umowy o dofinansowanie oraz
wniosku o dofinansowanie.
4. Jeili TAK, podpisanie sprawozdania i pisma ,
. . X ; Kancelaria
przewodniego i przekazanie do Stanowiska ds.
monitorowania Dziata (opiekuna projektu).
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przekazanie sprawozdania wraz z pismeW terminie: Kancelaria
monitorowania | przewodnim do IP. _ sprawozdania
Dziatan kwartalne — do 10 dnij
(opiekun od zakaczenia
5 | Projekiu) kwartatu;
ZM.I — sprawozdania roczne
ZM.II — do 30 dni od
ZM 1N zakaczenia roku
kalendarzowego
Stanowisko ds.| Zarchiwizowanie  sprawozdania i pismaiezwlocznie po
monitorowania | przewodniego. podpisaniu.
6. | Dziataa

ZM.II

9.4. Instrukcja dotyczaca wizyt monitoringowych realizacji projektow wdrazanych w
ramach PO KL

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Kierownik Przygotowanie Planu wizyt monitoringowy¢hHPo zatwierdzeniy NK
Zespotu ds. (zakhcznik nr 19.3.27) co najmniej dlaRocznego Planu
Priorytetu VI, | projektéw wybranych do skontrolowania mKontroli.
VIIL/ VI IX danym roku. Wizyty ~monitoringowe as vy sytuacii zaistnienia
PO KL przeprowadzane w ramach tych projektow,| Wosliwosci/konieczngc
VTR e g (L )
ZM I stopiev zaawansowania projektu i zasadne %rOJektow ne L_qtychw
1. | zmamn _ 15 _ ocznym Planie
punktu widzenia jego tematyki. Kontroli tworzone s dla
nich dodatkowe Plany
wizyt monitoringowych
NK

Aktualizacja planu wizyt monitoringowyc

HRaz w miesicu.

(zakhcznik nr 19.3.27) z uwzglinieniem zmian
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wprowadzonych do Rocznego Planu Kontroli

oraz zmian wynikajcych z harmonogramo
dotyczicych realizowanych form wsparc
przekazywanych przez Beneficjentow.

Przekazanie dokumentu q
Kierownika/Zastpcy Kierownika Wydziatu
Monitorowania i Rozliczg.

\
a

Kierownik/ Analiza Planu wizyt monitoringowych. Niezwtocznie
Zastpca
\If\;%c;\;;%ka Jeili  TAK, przekazanie dokumentu do
Monitorowania Dyr.ektora/W|c-edyrektora WU.P. )
i Rozliczeh Jeili NIE, przefgé do punktu 1 instrukciji.
ZM
Dyrektor / Analiza Planu wizyt monitoringowych. Niezwtocznie
Wicedyrektor J&li TAK.  akce in ;
, ptacja i przekazanie do Kancelaria

Wup Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI, VI !

VII / 1X PO KL.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik Przygotowanie upowaien do przeprowadzenia Niezwtocznie
Zespotu ds. wizyty monitoringowej (zalcznik nr 19.3.28
Priorytetu VI, | dla pracownikbw Zespotu ds. Priorytetu VI,
VI VI IX VI VI IX PO KL.
PO KL
ZM.I Przekazanie dokumentow do
ZM.1I Kierownika/Zastpcy Kierownika Wydziatu
ZM.IN Monitorowania i Rozliczé.
Kierownik / Weryfikacja upowanien do przeprowadzenia Niezwiocznie
Zastpca wizyty monitoringowej (zalcznik nr 19.3.28
Kierownika dla pracownikéw Zespotu ds. Priorytetu VI,
Wydziatu VI VI IX PO KL.
M;”'tIF’rOVYa”'a Jelli TAK, przekazanie dokumentéw do Kancelaria
| Rozliczen Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
ZM Jeli NIE, przefé do punktu 4 instrukcii.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow. Niezwtocznie
Wicedyrektor (i o ;
WUP y Jeili TAK, akceptacja i przekazanie do Kancelaria

Kierownika Zespotu ds. Priorytetu VI, VI
VIl /IX PO KL.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 4 instrukcji

Stanowisko ds.
monitorowania
Dziataa

ZM.I
ZM.II
ZM.1I

Zapoznanie §iz dokumentagj projektu kzdaca
w posiadaniu IP2 (IW).

Niezwtocznie

Stanowisko ds.

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej

n&Zgodnie z

terminen;

monitorowania | miejscu realizacji projektu zgodnie z st wskazanym w Plani¢
Dziataa sprawdzajca z przeprowadzonej  wizyty wizyt

M. monitoringowej (zadcznik nr 19.4.1). monitoringowych.

ZM.II

ZM.IN

Stanowisko ds.| Wypetnienie i podpisanie InformacjiNiezwtocznie
monitorowania | pokontrolnej (zaicznik nr 19.3.29) i listy
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Dziataa sprawdzajcej z  wizyty monitoringowelj;"‘
ZM.I Przygotovyanie _ [ parafowanie . pis_ a
ZMLII przewodniego i przekazanie do Kierownika
ZMLIN Zespotu ds. Priorytetu VI, VIII / VII / IX PQ
KL.
Kierownik Weryfikacja dokumentow (Informacji Niezwtocznie
Zespotu ds. pokontrolnej, listy sprawdzajej oraz ankiet
Priorytetu VI, | pozostalej dokumentacji zyAanej z
VI VLT IX przeprowadzofiwizyta monitoringovws).
10. | POKL Jeli TAK, parafowanie pisma przewodniego| i
ZM.I przekazanie dokumentow do Kierownika| /
ZM.II Zastpcy Kierownika Wydziatlu Monitorowania
ZM.1I i Rozliczen.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.
Kierownik / Weryfikacja dokumentow (Informacji Niezwiocznie
Zastpca pokontrolnej, listy sprawdzajej oraz ankiet
Kierownika pozostalej dokumentacji ZyAanej z
1 Wydziatu przeprowadzofnwizyta monitoringovs).
* | Monitorowania | q.; ia i ; ;
X o Jeili TAK, parafowanie pisma przewodniegq i K lari
i Rozliczeh przekazanie dokumentéw do  Dyrektora/ ancelaria
ZM Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow (Informacji Niezwtocznie
Wicedyrektor | pokontrolnej, listy sprawdzagej oraz ankiet
WUP pozostalej dokumentacji zyAanej z
12 przeprowadzofiwizyta monitoringovws).
’ Jeli TAK, akceptacja pisma przewodniego| i :
. . ) : Kancelaria
przekazanie do Stanowiska ds. monitorowgnia
Dziatan.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 9 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie do Beneficjenta pism®o 21 dni
monitorowania | przewodniego wraz z Informacpokontrolry z | kalendarzowych o¢
Dziataa wizyty monitoringowe;j. dnia przeprowadzenia
ZM.| xléz%rin owej
ZM.II gowey.
ZM. W przypadku zgloszenia zastéeé do
Informacji pokontrolnej zgtoszonych przez2V terminie 14 dni NP, NK
Beneficjenta: kalendarzowych 0
. . ; . | dnia otrzymania
» stwierdza & zasadn&  zastrzeen ,
L L .. | zastrzeen.
Beneficienta w cakei Ilub  czsci.
Informacja pokontrolna jest zmieniana lub
uzupetlniana i ponownie wysylana do
13. podpisu Beneficjentowi;
* nie stwierdza si zasadnéci zastrzeen
Beneficjenta. Informacja pokontrolna wraz z
uzasadnieniem jest ponownie wysytana |do
podpisu Beneficjentowi.
W sytuacji odmowy podpisania Informagji
pokontrolnej przez Beneficjenta spatzana
jest w Informacji adnotacja o odmowje
podpisania oraz uzasadnienie.
W  przypadku stwierdzenia  mliwosci
zaistnienia  nieprawidlowmi  przekazanie

informacji do Wydziatow I1P2 (IW) i zawarci
stosownych  zaleée pokontrolnych — w

D
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Informacji pokontrolne;j.

Wprowadzenie do KSI oraz LSI informacji
wizyty monitoringowej.

Niezwtocznie

N

odmowie jej

Beneficjenta.

otrzymaniu podpisanej
Informacji z wizyty
monitoringowej lub

podpisania przez

Stanowisko ds.
monitorowania
Dziatan

Sporadzenie pisma przewodniego i zaléc
pokontrolnych z  wizyty monitoringowe
(zahcznik 19.3.30) — w przypadku gdy

eNiezwiocznie

i
W

ZM.I trakcie wizyty monitoringowej wykryte zostan
ZM.1I uchybienia lub nieprawidtowvéai.
ZMn Podpisanie zaleéepokontrolnych przez osoby
14. przeprowadzage wizyt.
Przygotowanie [ parafowanie pisma
przekazujcego zalecenia pokontrolne do
Beneficjenta.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu ds. Priorytetu VI, VIII / VII / IX PQ
KL.
Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego i zalécgNiezwlocznie
Zespotu ds. pokontrolnych z wizyty monitoringowej.
Priorytetu VI, | jgli TAK, akceptacja pisma przewodniegol i
15 VIIEZ VI IX zalec@ pokontrolnych z wizyty monitoringowej
© | POKL oraz przekazanie dokumentéw do Kierownika /
ZM.I Zastpcy Kierownika Wydziatu Monitorowania
ZM.II i Rozliczen.
ZM.N Jeli NIE, przeg¢ do punktu 14 instrukciji.
Kierownik / Weryfikacja pisma przewodniego i zaléceNiezwiocznie Kancelaria
Zastpca pokontrolnych z wizyty monitoringowe;j.
Kierownika Jali TAK, parafowanie pisma przewodniegg i
16. | Wydzialu | 7ekazanie  dokumentéw do  Dyrektofa/
Monitorowania | \yjcedyrektora WUP.
i Rozliczen . . .
2M Jesli NIE, przej¢ do punktu 14 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma przewodniego i zalécgNiezwiocznie
Wicedyrektor | pokontrolnych z wizyty monitoringowe;j.
WUP Jeli TAK, zatwierdzenie pisma przewodniegQ i :
. S ! Kancelaria
17. zalec@ pokontrolnych z wizyty monitoringowej
oraz  przekazanie do  Stanowiska ds.
monitorowania Dziata
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 14 instrukciji.
Stanowisko ds.| \wystanie pisma przewodniego i zalaceDP0 14 dni od terminy
monitorowania | pokontrolnych z wizyty monitoringowej dpOtrzymania podpisang
Dziatan Beneficjenta z podaniem terminu ich realizagjilformacji pokontrolnej
ZM.I sposobu poinformowania IP2 (IW) o igHub ~ odmowy jej
18. | Zm.Il wdrozeniu. podpisania.
ZM.IN
Uzupelnienie danych w KSI oraz L$I
dotyczicych wizyty monitoringowej w zakresie
zalec@ pokontrolnych.
Stanowisko ds.| W przypadku nie uzyskania w wyznaczonymliezwiocznie po NK
19. | monitorowania | terminie informacji o wykonaniu zaletg otrzymaniu
Dziataa pokontrolnych z  wizyty  monitoringowej dokumentacji od
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ZM.I podjecie ewentualnych czynioi zmierzajcych | Beneficjenta.
ZMLII do zastosowaniagBeneficjenta do wszystkich
ZMLII wydanych zaleae pokontrolnych — podfie
korespondencji wyjaniajacej lub
przeprowadzenie kontroli sprawdzegj na
miejscu.
Stanowisko ds.| Zarchiwizowanie  dokumentacji z  wizytNiezwlocznie.
monitorowania | monitoringowych (m.in.: pism przewodnich,
20 Dziataa upowanien, Informacji pokontrolnej, listy
|l ZMU sprawdzajcej, zalecé pokontrolnych z wizyty
ZMLII monitoringowej oraz ankiet i zetj).
ZM.III
Stanowisko ds.| W sytuacji kiedy: Niezwtocznie
monitorowania | — pierwsza wizyta monitoringowa nie doszta |do
Dziataa skutku z przyczyn lecych po stronie
ZM.I Beneficjenta (np. brak informacji o zmianje
ZM.1I terminu i miejsca szkolenia),
ZM 1N — szkolenia odbywaj sig niezgodnie
Kierownik z podpisan umova,
Zespotu ds. - zaobserwowano nigk frekwencg na
Priorytetu VI, | Szkoleniach podczas pierwszej wizyty,
VIIL/VII/IX | — wyskpuja czste, nieuzasadnione zmiany (w
PO KL harmonogramie szkaie
ZM.I nalery przegé do punktow 7 — 20 instrukcji, w
21. | zMm.1I celu przeprowadzenia dodatkowej wizyty
ZM 1N monitoringowej  potwierdzage] zgodné¢
Kierownik / $wiadczonej ustugi z umaow
Zastpca o dofinansowanie projektu/umawamow.
Kierownika
Wydziatu
Monitorowania
i Rozliczen
ZM /
Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP
10. Procesy dotycgce zapewnienia bezpiechstwa — systemow
informatycznych
10.1 Instrukcja nadawania i zmiany uprawniaa uzytkownika KSI
Osoba S . , Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powlazane
Kierownik Pisemne zgtoszenie koniecZnd
Wydziatu nadania/zmiany uprawniedo systemu KSI dla .. .
; P iezwtocznie po
1. | Merytorycznego| pracownika z wyszczegodlnieniem zakresu JB‘. L
. . ; . | ‘Zaistnieniu potrzeby
ktorego maj one przystugiwé Przekazanie
wniosku do AM 1.
2. | Administrator Wypetnienie  wniosku o0 nadanie/zmia 1 dzied Kancelaria
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merytoryczny w
Instytucji (AM
)

NL

uprawniedr do KSI (zadcznik 19.3.31), wydruK
wniosku i przekazanie do Dyrektora WUP.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawioi oraz zasadrigi

sporzdzenia dokumentu.

Jeili TAK, akceptacja dokumentu i jego
przekazanie do Administratora merytoryczne

J o i
3. W INStytucji (AM 1). % dzien Kancelaria
Jesli  NIE, przekazanie informacji do
Kierownika Wydzialu Merytorycznego o
odrzuceniu wniosku.
Administrator | skanowanie wniosku, przestanie go pacgt
Merytoryczny W\ elektronicza do 1Z oraz archiwizacja
4. :?StthCJl (AM" | podpisanego wniosku. 1 dzien
NL
10.2 Instrukcja wygaéniecia uprawnien uzytkownika KSI
Osoba o : .| Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
) ; powiazane
dziatanie
Kierownik Zgtoszenie do AM | konieczr$oi zablokowania
Wydziatu konta uwytkownikowi w KSI; w przypadku Niezwlocznie po
1. | Merytorycznego| rozwigzania umowy o pracz pracownikiem nig wystpieniu
jest to wymagane, obiegéwka pracownika trafieonieczndci.
do AM L.
gderpwtl)lrstgtr?rw Wypeltnienie wniosku o zablokowanie konta
ytoryczny uzytkownika w KSI (zadcznik nr 19.3.32), .. . .
2. | Instytucji (AM . ) . Niezwtocznie Kancelaria
) wydruk wniosku i przekazanie do Dyrektora
NL WUP.
Dyrektor WUP | Weryfikacja poprawn¢ci sporadzenia
dokumentu.
Jeili TAK, akceptacja dokumentu i jego . . .
3. ; - Niezwtocznie Kancelaria
przekazanie do Administratora merytorycznego
w Instytucji (AM ).
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.
Administrator
mz,{ysgéﬁc(?l\%w Skanowanie formularza, przestanie wers;ji
4.1 yiudl elektronicznej formularza pocztelektronicza | 1 gzien 1Z
do 1Z oraz IK NSRO, archiwizacja podpisanego

NL

formularza.
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10.3. Instrukcja wykonania kopii bezpieczéstwa wersji elektronicznej uprawnien

Osoba _
_ _ , _ _ Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania _
dziatanie powlgzane
Administrator ] . . N )
merytoryczny w | Wykonanie  kopii  bezpiecistwa  wersji| Niezwiocznie po
Instytucji (AM | elektronicznej uprawniez dysku lokalnego na wystaniu formularza dd
) zewrgtrzny nanik (CD-ROM) — 2 kopie. IKNSROIi IZ
NL
Administrator N‘?‘ .koniec kadego
merytoryczny w | Sporadzenie na koniec miegia zbiorczej plyty, rkr::jersar;(]:a ;sb:z)cv::ggén\g
2. Instytucji (AM CD-ROM zawierajcej wszystkie 'akigkolwielg Zmian
)} dotychczasowe zgtoszenia i zmiany uprawinie Jd y
otyczce
NL uzytkownikéw KSI.
Administrator Na  koniec — kadego
Przekazanie jednej kopii bezpieagbva -| miesiaca roboczego, W
merytoryczny w : : "
3. wykonanej wg punktu 2 - do sejfu nasniki | ktérym  wprowadzang

Instytucji (AM

1)
NL

elektroniczne (do Kierownika Zespotu d
Realizacji Projektéw).

sjakiekolwiek
dotyczice

zmiany

uzytkownikéw KSI.

11. Procesy dotycgce zaradzania finansowego

11.1 Instrukcja dotyczaca weryfikacji wniosku o ptatnosé Beneficjenta, w tym czsci
dotyczacej posepu realizacji projektu

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.| Dokonanie weryfikacji wniosku o ptaté®d | Niezwtocznie po| NK
monitorowania | (zakcznik nr  19.3.33) otrzymanego od otrzymaniu wnioskow
Dziataa Beneficjentow, zgodnie z list kontrolm | o ptatna¢
(opiekun (zakhcznik nr 19.4.2) oraz z zatwierdzonynprzekazanych przeg
projektu) wnioskiem o dofinansowanie i wprowadzeni8eneficjentéw.
ZM.I go do LSI. W przypadku, gdy w
ZMLII ramach projektu jest
ZMLII dokonywana kontrola
zlozony zostat
koncowy wniosek o
ptatngi¢ lub IW (IP2) /
1. IP zlecita kontro¢

dorazng w zwiazku ze
zlozonym wnioskiem o
ptatng¢ wstrzymanie
terminu weryfikacji do
dnia przekazania
Wydziatu Kontroli
informacji o]
wykonaniu/zaniechaniy
wykonania przez
Beneficienta  zalede
pokontrolnych.

N
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Stanowisko ds.
monitorowania
Dziataa
(opiekun
projektu)

ZM.I

ZM.II
ZM.1N

Sporadzenie informaciji o}
weryfikacji wniosku o ptatné& (zahcznik nr
19.3.34) i przekazanie go wraz z di&ontrolm
(zakcznik nr 19.4.2) do Kierownika Zespotu d
Priorytetu VI, VIII / VII / IX PO KL (punkt 3
instrukcji) albo do Kierownika/Zagbcy
Kierownika Wydzialu  Monitorowania
Rozliczer (punkt 4 instrukcji).

W przypadku zmiany wnioskowanej prz
Beneficjenta kolejnej transzy w stosunku
wczesniej ustalonej
fakcie Wydziat Ekonomiczno-Finansowy cele
otrzymania zgody na powsz zmiarg. Z
chwilg otrzymania zgody / wyegnia sprzeciwy
poinformowanie o tym fakcie Beneficjenta
informacji o wynikach weryfikacji wniosku

ptatnaic.

W przypadku stwierdzenia uchylhie we
wniosku Beneficjenta o platé@ sporadzenie i
parafowanie pisma zawiesgpgo uwagi z€
wskazaniem terminu zienia korekty wniosku.

W przypadku stwierdzenia nieprawidioyeo
we wniosku o ptatn@ przegé do instrukcji
12.1.

Sporadzenie i weryfikagj zlecenia dokonani
pfatngci na rzecz Beneficjenta zawie
instrukcja 11.4.

poinformowanie o tym

wynikacﬂl Niezwtocznie

Z

Vi
do

m

w

ra

NE

NE

NE

Kierownik
Zespotu ds.
Priorytetu VI,
VI VI IX
PO KL

ZM.I
ZM.II

ZM.1I

Dokonanie weryfikacji
kontrolm — zahcznik nr
zatwierdzony wniosek o dofinansowan
poprawndci sprawdzenia wniosku o platito

Jeli  TAK, podpisanie listy kontrolne
(zakhcznik nr 19.4.2) i parafowanie informag

(w oparciu o list

dla Beneficienta o wynikach weryfikacj

wniosku o pfatn& (zakcznik nr 19.3.34) lub
pisma z uwagami do wniosku o ptafto

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

[Zastpcy Kierownika Wydziatlu Monitorowania

i Rozliczen.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.

19.4.2 oraz

Niezwtocznie

e)

]

Ka

Kierownik /
Zastpca
Kierownika
Wydziatu
Monitorowania
i Rozliczen

ZM

Dokonanie weryfikacji (w oparciu o list
kontrolm — zahcznik nr
zatwierdzony wniosek o dofinansowan
poprawndci sprawdzenia wniosku o ptat§io

Jeli TAK, parafowanie listy kontrolne
(zakhcznik nr 19.4.2) i informacji o wynikac
weryfikacji wniosku o ptatn& lub pisma z
uwagami do wniosku o ptatiéé

Przekazanie dokumentow g
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.

19.4.2 oraz

Niezwtocznie

e)

-

Kancelaria

Dyrektor/Wice
dyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji (w oparciu o list
kontrolm — zahcznik nr
zatwierdzony wniosek o dofinansowan
poprawndci sprawdzenia wniosku o platito

19.4.2 oraz

Niezwtocznie

e)
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Jelli  TAK, podpisanie listy kontrolne
(zakhcznik nr 19.4.2) i informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o platné& (zahcznik nr
19.3.34) lub pisma z uwagami do wniosku o ,
platnagi¢ i przekazanie do Stanowiska ds. Kancelaria
monitorowania Dziala
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie informacji dla Beneficjenta | &V terminie 20 dni
monitorowania | wynikach weryfikacji wniosku o ptatdé | roboczych od daty
Dziataa (zahcznik nr 19.3.34) lub pisma z uwagami gdotrzymania wniosku.
(opiekun whiosku o ptatnéc.
projektu)
ZM.I Zarchiwizowanie wniosku o plateg listy
6. | zm.I kontrolnej (zadcznik nr 19.4.2) i informacji g
ZM.1I wynikach weryfikacji wniosku o ptatré
(zakhcznik nr 19.3.34) oraz wprowadzenie
danych do KSI (zatwierdzone wnioski |0
ptatnc¢) - w przypadku stwierdzenia podczas
weryfikacji wniosku o platn& korekty
finansowej przeic do instrukcji 13.4.
Stanowisko ds.| Po otrzymaniu korekty wniosku o pfatido| Niezwtocznie PO| Kancelaria
monitorowania | przeg¢ do punktu 1 instrukciji. otrzymaniu korekty
Dziatan wniosku od
(opiekun Beneficjenta.
7. | projektu)
ZM.1
ZM.1
ZM.1NI
Stanowisko ds.| Przekazanie informacji o wynikach weryfika¢jiNiezwtocznie NE
monitorowania | wniosku o ptatné (zahcznik nr 19.3.34) dg
Dziataa Wydzialu Ekonomiczno — Finansowego celem
(opiekun dokonania ptatnizi oraz ugcia danego wniosku
8. | projektu) o ptatnég¢ w pawiadczeniu i deklaracj
M wydatkéw.
ZM.1
ZM.1I
Stanowisko ds.| Sporadzenie i przekazanie pisma do I[P |wWiezwlocznie IP
finansow i sprawie zatwierdzenia wniosku o ptaibmraz
prognoz sporzdzenia dyspozycji wyptatysrodkéw w
9. | NE.I wysokdici zgodnej z kwat wnioskowai przez

Beneficjenta we wniosku o ptlatfio w
odniesieniu do Beneficjentéw, dla ktorych

IP

sporzdza dyspozycje przekazari@dkow.

11.2 Instrukcja dotyczaca sporzdzania wniosku o ptatngé 1P2 (IW) (projekty

systemowe)
Osoba . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Przygotowanie wniosku o ptatéio (zakcznik nr| Po zakaczeniu
odpowiedzialn| 19.3.33) wraz z pismem przewodnim | okresu
1. yza przekazanie (w tym dokumentacji zwanej z| rozliczeniowego
sporadzenie | realizaci projektu  na podstawie, ktorejnie rzadziej ni raz
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wniosku o opracowano wniosek) do Kierownika projektu (wa trzy miesice.
ptatnai¢ przypadku gdy Kierownikiem projektu jest
Dyrektor/Wicedyrektor WUP — prz&j do punktu
WUP 3 instrukcji).
Dokonanie weryfikacji — w oparciu o list Niezwtocznie
Kierownik kontro}rq: zahcznik nr 19.4.2 - wniosku o
projektu ptatnai¢ (na podstawie dostarczonej dokumentaci
zZwiazanej z realizagj projektu) oraz pisma
WUP :
przewodniego.

2. Jeli TAK, parafowanie pisma przewodniego| i Kancelaria
wniosku o pfatné& — przekazanie dokumentow
do Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji poprawrgoi — w oparciu| Niezwtocznie
dyrektor WUP | 0 liste kontroln: zahcznik nr 19.4.2 A

sporzdzenia wniosku o pfatdé (na podstawig

dostarczonej dokumentacji zyvganej z realizagj

projektu) oraz pisma przewodniego.

3. Jeli TAK, akceptacja wniosku o platsé, listy _
kontrolnej oraz pisma przewodniego | i Kancelaria
przekazanie do stanowiska w  wydziale
merytorycznym realizagym projekt.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Pracownik Przekazanie wniosku o ptatigowraz z pismen| W terminie 10 dni| |p
odpowiedzialn| przewodnim do IP. roboczych od
y za zakaczenia okresy
sporadzenie rozliczeniowego.
whiosku o
4 platnai¢ W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
' przestanej dokumentacji — prz&jdo punktu 1
WuUP instrukcji. P
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie  po
merytoryczny podpisaniu.
realizupcy
5 projekt
" | systemowy
WUP
11.3 Instrukcja dotyczaca rozliczenia kaicowego projektu
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds.| Przygotowanie i zaparafowanie karty rozliczefigiezwiocznie  po
monitorowania | koncowego projektu zrealizowanego w ramachywierdzeniu

1. | Dziataa PO Kapitat Ludzki (zalcznik 19.3.35). kohcowego

(opiekun Przekazanie karty do Kierownika Zespotu gsvniosku o ptatnéc
projektu) Priorytetu VI, VI / VIl / 1X PO KL. (zgodnie z
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instrukcp 11.1).

ZM.I
ZM.II
ZM.III
Kierownik Dokonanie weryfikacji karty. Niezwiocznie
Zespotu ds.
Priorytetu VI,
VI VI IX Jeli TAK, parafowanie i przekazanie karty do
PO KL Kierownika / Zastpcy Kierownika Wydziatu
ZM.I Monitorowania i Rozliczé.
ZM.1I Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukcji.
ZM.III
Kierownik / Dokonanie weryfikacji karty Niezwtocznie
Zastpca
Kierownika ) o _
Wydziatu Jeli TAK, parafowanie i przekazanie karty do
Monitorowania | Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
i Rozliczer ) ) . -
M Jesli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/Wice | pokonanie weryfikacji karty. Niezwtocznie
dyrektor WUP - . . .
Jelli TAK, akceptacja podpisanie Kkarty |i Kancelaria
przekazanie do Stanowiska ds. monitorowania
Dziatan.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds.| przekazanie  kopii  karty do  WydzialuNiezwiocznie  po| NE
monitorowania | Ekonomiczno-Finansowego. podpisaniu  przez
Dziatah Dyrektora/Wicedyr
(opiekun ektora WUP.
projektu)
ZM.I
ZM.II
ZM.III
Stanowisko ds.| pokonanie weryfikacji karty w zakresie ptateo | Niezwiocznie NE I,
nieprawidiowo | na  podstawie  kopii  wyagu bankowegg 7M
st | przekazanego przez stanowisko ds. pkatho
odzyskiwania ) o
kwot W przypadku dokonania przez Beneficjenta
NE II zwrotu kwoty niszej ni wynika z rozliczenia
wezwanie Beneficjenta do zwroftodkéw.
Jezeli Beneficjent nie dokona povgzego
zwrotu postpowa zgodnie z procedarl3.l —
13.2.
Stanowisko ds.| zarchiwizowanie dokumentacii. Niezwiocznie  po
monitorowania podpisaniu  przez
Dziatan Dyrektora/Wicedyr
(opiekun ektora WUP.
projektu)
ZM.I
ZM.II
ZM.III
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Instrukcja dotyczaca weryfikaciji

bilansu

realizaciji

projektu systemowego

powiatowego urzdu pracy, asrodka pomocy spotecznej, powiatowego centrum pomocy
rodzinie za dany rok budzetowy

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.| Sporadzenie i parafowanie pisma (zeknik nr| Njezwiocznie
monitorowania | 19.3.36) informujcego o obowizku przestanig
Dzialah przez Beneficjenta bilansu realizacji projektu
1. | (opiekun systemowego za dany rok badowy.
" | projektu) Przekazanie pisma do Kierownika Zespotu ds.
Priorytetu VI, VIl / VIl PO KL.
ZM.I
ZM.II
Kierownik Weryfikacja poprawngi sporadzenia pisma. | Niezwlocznie
Zespotu ds.
Priorytetu VI, _ . _ _
o [ VII/VIIPO Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do
"KL Kierownika/Zastgpcy Kierownika Wydzialu
Monitorowania i Rozlicza.
%m:l Jéli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik / Weryfikacja poprawn&i sporadzenia pisma. | Niezwiocznie
Zastpca
Kierownika . . . .
3. | Wydziatu Jeili TAK, pa_lrafowanle pisma i przekazanie ¢o K lar
" | Monitorowania | PYrektora/Wicedyrektora WUP. ancelana
i Rozliczer Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.
ZM
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji poprawroi | Niezwlocznie
dyrektor WUP | sporadzenia pisma.
Jeili TAK, akceptacja pisma informagego o
4 obowiazku przestania przez Beneficjenta bilarnisu Kancelaria
' realizacji projektu systemowego za dany fok
budzetowy i przekazanie do Stanowiska ds.
monitorowania Dzial&
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przekazanie do Beneficjenta pisma o ob@Wil | Njezwiocznie
monitorowania | Przestania bilansu realizacji projektu
Dzialah systemowego za dany rok badowy.
5. | (opiekun
projektu)
ZM |
ZM
Stanowisko ds.| Dokonanie  weryfikacji  otrzymanego  qdjezwiocznie po
monitorowania | POwiatowego urgdu - pracy (zaicznik  nri otrzymaniu  bilansy
Dziatah 19.3.37),  érodka  pomocy  spolecznej.reglizacji  projektu
(opiekun powiatowego  centrum  pomocy  rodzinigystemowego.
6. | projektu) (zakcznik nr 19.3.38) bilansu realizacji projekiu
systemowego za dany rok bagdowy w oparciu
ZM.1 o0 zbiorcze zestawienie zatwierdzonych za dany
ZM.II rok budetowy wnioskéw beneficjenta p
ptatnaic.
Stanowisko ds.| Sporadzenie i parafowanie PisMaNiezwiocznie
monitorowania | informujacego o zaakceptowaniu  bilansu
7 | Dziataa realizacji projektu systemowego za dany rok

(opiekun
projektu)

budzetowy (zadcznik nr 19.3.39) i przekazan
go do Kierownika Zespotu ds. Priorytetu \

— O
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M VIl / VIl PO KL.
Z.M.1I W przypadku stwierdzenia datow
w bilansie realizacji projektu systemowego
sporzdzenie i parafowanie pisma zawiex@@go
uwagi ze wskazaniem terminu zémia korekty
bilansu realizacji projektu systemowego | i
przekazanie go do Kierownika Zespotu ds.
Priorytetu VI, VIl / VIl PO KL.
Kierownik Weryfikacja poprawngi sprawdzenia bilanst Niezwtocznie
Zespotu ds. realizacji projektu systemowego za dany fok
Priorytetu VI, | budzetowy w oparciu o zbiorcze zestawienie
VIII/ VII PO zatwierdzonych za dany rok hietowy
KL wnioskéw beneficjenta o ptatéé
ZM.1 Jeili TAK, parafowanie pisma informagego o
g | ZM.lI zaakceptowaniu lub uwagach do bilansu
realizacji projektu systemowego za dany fok
budzetowy.
Przekazanie dokumentow do
Kierownika/Zastpcy Kierownika Wydzialu
Monitorowania i Rozliczé.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 7 instrukciji.
Kierownik / Weryfikacja poprawngi sprawdzenia bilanst Niezwtocznie
Zastpca realizacji projektu systemowego za dany fok
Kierownika budzetowy w oparciu
Wydziatu 0 zbiorcze zestawienie zatwierdzonych za dany
Monitorowania | rok budzetowy wnioskéw beneficjenta p
i Rozliczen ptatnaic.
9 | zZM Jeli TAK, parafowanie pisma informagego o
zaakceptowaniu lub uwagach do bilansu
realizacji projektu systemowego za dany fok
budzetowy.
Przekazanie dokumentow do K lari
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. ancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Dyrektor/Wice | Dokonanie weryfikacji poprawnoi | Niezwtocznie
dyrektor WUP | sprawdzenia  bilansu  realizacji  projektu
systemowego za dany rok laedowy
w oparciu o] zbiorcze zestawienie
zatwierdzonych za dany rok hietowy
wnioskéw beneficjenta o ptatéé
10. Jeili TAK, akceptacja pisma informagego o
zatwierdzeniu lub uwagach do bilansu realizacji
projektu systemowego za dany rok betbwy i )
przekazanie do Stanowiska ds. monitorowania Kancelaria
Dziatan.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie pisma informugiego | W terminie 10 dni
monitorowania | o wynikach weryfikacji bilansu realizacjiroboczych od daty
Dziatan projektu systemowego za dany rok bebwy. otrzymania bilansy
11. | (opiekun Zarchiwizowanie bilansu realizacji projektf€@lizacii  projektu
projektu) systemowego i pisma informgego o wynikach SYStemowego.
ZM | jego weryfikaciji.
ZM I
12 Stanowisko ds.| Po otrzymaniu korekty bilansu realiza¢jNiezwtocznie Po| Kancelaria

monitorowania

projektu systemowego przéj do punktu 7

otrzymaniu korekty
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Dziataa instrukciji. bilansu realizaciji
(opiekun projektu
projektu) systemowego.
ZM |
ZM I

11.5 Instrukcja dotyczaca dokonania ptatndci zaliczkowych, pdrednich, koncowych na

rzecz Beneficjenta

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu umowy o dofinansowarniéiezwtocznie po ZR
wnioskow o projektu od ZR, dokonanie ,kgiowania”| otrzymaniu od ZR
refundacg umowy - wprowadzenie danych dotycgch | kserokopii podpisane
1. otrzymanej umowy do Rejestru uméw PO Klumowy wraz z
NE.II (zahcznik nr 19.3.40). oryginatem
Przekazanie dokumentéw do KierowniéabeZp'eczema'
Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja rejestru umoéw PO KL (naNiezwiocznie
Zespotu podstawie  kserokopii podpisanej umowy
finansowego ds| otrzymanej od ZR).
2. | POKL - . .
Jeili TAK, przejs¢ do punktu 3 instrukciji.
J&li NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
NE.II
Stanowisko ds. | Sporadzenie zlecg (zakcznik nr 19.3.41) dg Niezwiocznie po ZM, ZR, NP
wnioskoéw o Zespotu ds. bugktu i funduszy dokonaniazaakceptowaniu przez
refundacg ptatnagci na rzecz Beneficienta w zywku z | NP zabezpieczenia
podpisaniem umowy (i ,zaksjowaniem| realizacji projektu
NE.II umowy”), whniesieniem prawidtowegpbadz informacji od
zabezpieczenia realizacji projek| ZM o zatwierdzeniu
przez Projektodawec (instrukcja nr 8.5) #dz | wniosku o pfatnéc.
3. zatwierdzeniem whniosku 0 platitio
(Beneficjent zobowizany jest do zlenia
koncowego wniosku o ptatdé w terminie do
30 dni kalendarzowych od zalgzenia
realizacji projektu).
Przekazanie zlede do Kierownika Zespoty
finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja zlecé zgodnie z umow o | Niezwlocznie
Zespotu dofinansowanie / wnioskiem o plago
finansowego ds| /budzetem wojewddztwa.
4. PO KL Jesli TAK, parafowanie zlece oraz przekazanie
do Gléwnego Ksigowego - Kierownika
NE.I] Wydziatlu Ekonomiczno -Finansowego.
J&li NIE, przegé¢ do punktu 3 instrukciji.

99




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeaniczcej

Il stopnia

Glowny
Ksiegowy -
Kierownik
Wydziatu

Weryfikacja zlecé zgodnie z umow o
dofinansowanie / wnioskiem o plato
/budzetem wojewddztwa.

Jeili TAK, parafowanie zleck oraz przekazanie

Niezwtocznie

Ekonomiczno - . Kancelaria

Finansowego do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.

NG Jéli NIE, przegé do punktu 3 instrukciji.

Dyrektor/ Weryfikacja zlecé zgodnie z umow o | Niezwlocznie

Wicedyrektor | dofinansowanie / wnioskiem o ptato

wup Jeili TAK, podpisanie zlecei przekazanie do .
Kancelaria

Stanowiska ds. ptatidoi celem dokonania
ptatnaci.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 3 instrukcji.

Stanowisko ds.
ptatnaci

NE.I

Realizacja pfatniei na rzecz Beneficjenta przezNiezwlocznie, w

osole upowaniom do dokonywania przelewo
posiadajca login umaliwiajacy wejcie do
systemu - na podstawie zléceptatngci
otrzymanych z NE.II.

Zaksegowanie platnéci w  odpowiednim
systemie ksigowym przez osapupowaniona
posiadajca hasto umaealiwiajace wefcie do
systemu.

Przekazanie drag elektronicza do IP
informacji o realizacji ptatn@i na rzecz
Beneficjenta (w terminie do gego dnia
kazdego miesjca opracowani i przekazan
informacji zbiorczej na temat wszystkig
zrealizowanych ptatrici na rzecz
Beneficjentdw w poprzednim migsu).

Zarchiwizowanie dokumentow.

vterminie zgodnym z
zapisami umowy o
dofinansowanie
projektu,

pod warunkiem
posiadanigrodkéw
na odpowiednim
koncie, nie péniej
niz w terminie 20 dni
roboczych od dnia
zatwierdzenia
wniosku.

> ®

Stanowisko ds.
ptatnaci

NE.I

W przypadku stwierdzenia na podstay
wydrukéw z  systemu ksjowego, ze
wyptacono kwo¢ niezgodl ze zlecenien
wyptlaty otrzymanym od NE.Il - spagdzenie
informacji do Zespotu finansowego ds. PO K
stanowisko ds. nieprawidtowoi i
odzyskiwania kwot w celu wszezia procedury
odzyskania lkddnie wyptaconych srodkéw
(zahcznik nr 19.3.42). Przekazan
dokumentéw do Kierownika Zespotu d

vidliezwtocznie

w

budzetu i funduszy.
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Kierownik Weryfikacja  informacji na podstawieNiezwiocznie
Zespotu ds. wydrukéw z systemu kagowego.
budzetu i . . . .. |
funduszy Jeli TAK_, parafowgme mformacp oraz
9. przekazanie do Gléwnego Kgowego -
Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno
NE | Finansowego.
Jeli NIE przejs¢ do punktu 8 instrukcji.
Gtéwny Weryfikacja  informacji na podstawieNiezwtocznie
Ksiegowy - wydrukow z systemu ksgowego.
Kleroyvnlk Jeli TAK, parafowanie informacji oraz
Wydziatu X .
Ek : przekazanie do Zespotu finansowego ds. PO|KL
onomiczno - : ;
10. Finansoweao | W celu wszczcia procedury odzyskanig
g srodkow (zgodnie z instrukgj 13.1). W
przypadku wykrycia nieprawidtov§oi podcie
NG dziatar zgodnie z instrukgj12.1.
Jeli NIE, przegé do punktu 8 instrukciji.

11.6 Instrukcja dotyczaca pozyskania przez IP2 (IWXrodkow z dotacji celowej

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Sporadzenie i parafowanie harmonogram€o najmniejraz na | ZR, ZM
finansow i okreslajacego zapotrzebowanie n&odki na| miesihc, niezwlocznie
prognoz realizacg dziatlax (zakcznik nr 19.3.43) na po uzyskaniu

podstawie harmonogramoéw dotonych przez informacji od IP o
Beneficientow do uméw oraz wnioskowwplywie transzy

NE.II beneficienta o plat$d. Przygotowanie dotacji celowej na
1. parafowanie pisma przewodniego do IP. rachunek IP.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Zespotu finansowego ds. PO KL.
Wz6r harmonogramu okéla 1P,
Kierownik Weryfikacja harmonogramu oraz pismaiezwiocznie
Zespotu przewodniego na podstawie harmonogramoéw
finansowego ds| dolaczonych przez Beneficjentow do umo,
PO KL wnioskéw beneficjenta o platéb oraz planu
wydatkéw — budetu wojewddztwa.
2. NE.II Jeli TAK, parafowanie harmonogramu oraz

pisma przewodniego i przekazanie do
Gtéwnego Kstigowego - Kierownika Wydziahy
Ekonomiczno -Finansowego.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
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Glowny
Ksiegowy -
Kierownik
Wydziatu
Ekonomiczno -

Weryfikacja  harmonogramu  oraz

pismaNiezwiocznie

przewodniego na podstawie harmonogramoéw

dolaczonych przez Beneficjentow do umo
wnioskéw beneficjenta o pfatéd oraz planu
wydatkéw — budetu wojewddztwa.

N1

3. .
Finansowego Jeili TAK, parafowanie harmonogramu oraz
pisma przewodniego i przekazanie do
NG Dyrektora/ Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja harmonogramu oraz pismaiezwiocznie
Wicedyrektor | przewodniego na podstawie harmonogramow
WUP dofaczonych przez Beneficjentow do um@w
oraz wnioskow beneficjenta o ptatido
4 Jeli TAK, akceptacja harmonogramu oraz
pisma przewodniego i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. finanséw i prognoz.
Jeli NIE, przejg¢ do punktu 1.
Stanowisko ds. | Przekazanie harmonogramu wraz z pismeNRiezwlocznie IP
finansow i przewodnim do IP.
prognoz
5.
NE.I] W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
' przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie
finansow i
6. | prognoz
NE.II
12. Procesy dotycgce nieprawidtowdci
12.1 Instrukcja sporzadzania przez IP2 (IW) raportow, zestawié
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
WUP, IAiinne | Przekazanie do stanowiska dNa biezaco NK, ZM, NA,
instytucje nieprawidtowdci i odzyskiwania kwot danych ZR, 1A i inne
zewrgtrzne nt. stwierdzonych nieprawidiowoi lub instytucje
uprawnione do | podejrzenia wyapienia nieprawidtowsci (NK, zewrgtrzne
przeprowadzeni ZM, NA, ZR przekazuje informacje zgodnie|z uprawnione dag
a kontroli zahcznikiem nr 19.3.44). przeprowadzen
1. a kontroli

W przypadku wykrycia nieprawidtowioi przez
stanowisko ds. kontroli projektéw lu

stanowisko ds. audytu przekazanie informacji

rowniez do stanowiska ds. monitorowan

celem

b

ia
i

uwzgidnienia podczas weryfikac
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wniosku o ptatné¢ koniecznéci wykazania
przez beneficjenta korekt finansowych.

Stanowisko ds.
nieprawidtowd
ci i
odzyskiwania
kwot

NE.II

Sporadzenie raportébw o nieprawidlovciach
i/lub zestawi@ nieprawidtowdci (zahcznik nr
19.3.45) na podstawie otrzymanych informa
oraz zgodnie z Zasadami raportowania
nieprawidtowdciach finansowych w ramac
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 200

przed terminem

hi/lub zestawié

2013". Przygotowanie i parafowanie pismadP.

przewodniego.

Zestawienia kwartalne spadzane g w wersji
elektronicznej i dostarczane za pomamsnika
danych dadczonego do pisma przewodniego.

W przypadku gdy w okresie sprawozdawcz
nie wyshpity nieprawidtowdci
poinformowanie IP o0 powgzej sytuacji.
Sporadzenie pisma do IP informugego o
braku nieprawidtowgci.

W  wypadku wysipienia uzasadnioneg
podejrzenia o popetnieniu przegsstwa nalgy
rébwniez wykona czynndci opisane W
punktach 7-11 niniejszej instrukciji.

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Zespotu finansowego ds. PO KL.

[=]

Ka

Na 3 dni robocze

cyvystania raportéw o
b nieprawidtowdciach

7nieprawidtowdci do

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

NE.II

Weryfikacja: sporzdzonych raportow
0 nieprawidtowdciach ilub  zestawie
nieprawidtowd@ci wraz z pismem przewodnir
ewentualnie pisma informagego o braky
nieprawidiowdci - na podstawie otrzymanyo
informacji oraz zgodnie z Zasadami
raportowania o] nieprawidtowsziach
finansowych w ramach Program
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013".

Jeili TAK, parafowanie dokumentéw
przekazanie do Gléwnego Kgowego -
Kierownika  Wydzialu = Ekonomiczno

Finansowego.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.

Niezwtocznie

>

Glowny
Ksiegowy —
Kierownik
Wydziatu
Ekonomiczno —
Finansowego

NG

Weryfikacja: sporzdzonych raortow
0 nieprawidtowdciach ilub  zestawie
nieprawidtowd@ci wraz z pismem przewodnir
ewentualnie pisma informagego o braky
nieprawidtowdci - na podstawie otrzymanyg
informacji zgodnie z Zasadami raportowania
nieprawidtowdciach finansowych w ramac
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 200
2013".

Jesli TAK,
Przekazanie

parafowanie

dokumentow.

Niezwtocznie

>

NS¢

ra/

dokumentacji do Dyrekto

Kancelaria
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Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcii.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja:
0 nieprawidtowdciach

sporzdzonych

ilub zestawie

nieprawidtowdci wraz z pismem przewodnir
informagego o braky
nieprawidtowdci - na podstawie otrzymanyg

ewentualnie pisma
informacji oraz zgodnie z Zasadami
raportowania o} nieprawidtowsziach
finansowych w ramach
Operacyjnego Kapitat Ludzki2007-2013"

Jeli  TAK, akceptacja dokumentow

przekazanie do stanowiska ds. nieprawidtai/g

i odzyskiwania kwot.

Jeli NIE, przegé do punktu 2 instrukciji.

raportow

Program

Niezwtocznie

=

>

c

Kancelaria

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
Cii
odzyskiwania
kwot

NE.II

Przekazanie raportow kigcych o]
nieprawidtowdciach do 1Z i do wiadomwi IP
natomiast

zestawte raportéw kwartalnych

Raport bigacy do 10
dni kalendarzowych
od daty wstpnego

nieprawidtowdci wraz z pismem przewodnimustalenia

do IP.

Przekazanie kopii dokumentéw pracowniko

w komorce
powstaniu

posiadaicemu  upowaznienie
z ktorej informacg 0
nieprawidtowdci otrzymano.

W przypadku gdy w okresie sprawozdawcz

nie wysgpity nieprawidlowsci — przekazanie

pisma informujcego IP o powsszej sytuacji.

W przypadku zgtoszenia przez IP uwag
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 2
instrukciji.

administracyjnego
WiI/Iub sadowego.

Raport kwartalny do

10 dni

kalendarzowych po

zakaiczeniu kadego
wartatu.

Stanowisko ds.
nieprawidtowd
ci i
odzyskiwania
kwot

NE.II

Sporadzenie (przy wspOilpracy z NP.
zawiadomienia do organdw $cigania o0
podejrzeniu popetnienia przepstwa

Przekazanie zawiadomienia do Kierowni
Zespotu finansowego ds. PO KL.

)Niezwtocznie
po uzyskaniu
uzasadnionego
podejrzenia
popetnienia

karzestpstwa.

NP.I, NK

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

NE.II

Weryfikacja sporadzonego zawiadomienia.

Jeili TAK, parafowanie i przekazanie d

Gtéwnego Ks¢gowego — Kierownika Wydziahl

Ekonomiczno —Finansowego.

Jeli NIE, przegé do punktu 7 instrukciji.

Niezwtocznie

o
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Glowny Weryfikacja sporadzonego zawiadomienia. Niezwtocznie
Ksiegowy —
Kierownik
9 Wydziatu Jeili TAK, parafowanie oraz przekazanie @o
" | Ekonomiczno —| Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Finansowego J&li NIE, przegé¢ do punktu 7 instrukciji. Kancelaria
NG
Dyrektor/ Weryfikacja zawiadomienia. Niezwtocznie
Wicedyrektor
WUP
10 Jeili TAK, akceptacja zawiadomienia i
przekazanie do stanowiska ds. nieprawidnig Kancelaria
i odzyskiwania kwot.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 7 instrukcji.
Stanowisko ds. | Wystanie zawiadomienia do organdeigania. Niezwlocznie
nieprawidtowa
cii
odzyskiwania
11. | kwot
NE.II
Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych o nieprawidio§e@ach | Niezwlocznie NK, ZM, NE.I,
nieprawidtowd | do rejestru obaizen na projekcie (zatznik nr NA, ZR
cii 19.3.46).
odzyskiwania
12. | kwot Wprowadzenie danych do rejestru wykrytych
nieprawidtowdci podlegagcych raportowanid
oraz niepodlegagych raportowaniu do KE
NE.II ( zahcznik nr 19.3.47).
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwitocznie
nieprawidtowa
ci i
odzyskiwania
13. | kwot

NE.II
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13. Procesy dotycgce odzyskiwania kwot

13.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtowdaci finansowych podlegagcych zwrotowi

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Stanowisko ds.
nieprawidtowd
cii
odzyskiwania
kwot.

NE.II

Po otrzymaniu od komorek organizacyjnyco trzech dni

WUP/Beneficjenta informacji o wykorzystan
srodkéw przez Beneficjenta niezgodnie

uroboczych od
momentu otrzymania

przeznaczeniem lub z naruszeniem procedimformaciji.

nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniu
srodkéw w nadmiernej wysokoi (zakcznik nr
19.3.44), naspuje wprowadzenie prze
stanowisko ds. nieprawidtooi i
odzyskiwania kwot danych w rejestrze ajzen
na projekcie (zatznik nr 19.3.46) (w tym
realizacja czynniei zgodnie z instrukaj 13.4).
Nastpnie w powyszych przypadkach oraz
przypadku nieprawidtowego wyptacen
Beneficjentowi $rodkéw  przez  IP2(IW
nastpuje przygotowanie i parafowanie pisn
wzywajacego do  zaptaty, nakazgego
Beneficjentowi zwrot oZci lub caldci
dofinansowania wraz z odsetkami w wys&$o
okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych
liczonymi od dnia przekazania transzy do d
wplywu $rodkédw na rachunek I1P2(IW) (y
przypadku zwrotu $srodkéw nieprawidtowo
wyptaconych Beneficjentowi przez [1P2(IW
odsetki nie s naliczane) w terminie 14 dn
kalendarzowych od momentu odebra
wezwania. Przekazanie  dokumentéw

Kierownika Zespotu finansowego ds. PO KL
przej¢ do punktu 3 instrukcji.

Sposoéb pogpowania z wykrytymi
nieprawidtowdciami  w trakcie realizacj

projektu i na koniec realizacji projektu lub po

zakaczeniu realizacji projektu i kaowym
rozliczeniu projektu zostat okileny w
Zasadach finansowania PO KL

Ponadto, jeeli Beneficjent wykorzystarodki
niezgodnie z przeznaczeniem i spowoduje
niezrealizowanie petnego zakresu rzeczow
projektu zostanie wykluczony z prawa
otrzymaniasrodkdw UE przez okres 3 lat.

Odzyskanie nieprawidtowei finansowych
podlegagcych zwrotowi nalgy dokon& przez
pomniejszenie wysokci kolejnej transzy
o kwot niekwalifikowary, poprzez wezwanig
beneficjenta do zwrotu lub poprzez wyda

ia

na

nia

<

~

nia
do

to
£g0
o

nie

decyzji o zwrocigrodkdw.

NK, ZM, ZR,
NE.I
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Stanowisko ds.
monitorowania
Dziatan

ZM.I
ZM.II

ZM.1N

W przypadku nieprawidtowgi stwierdzonych
w  projektach jednostek sektora finans
publicznych naley poinformowa o}
nieprawidtowdci dysponenta, a naghie
pomniejszy wartasci zatwierdzonych
wydatkéw o 4czrmm kwote nieprawidtowdci z
jednoczesnym zarejestrowaniem kwoty
rejestrze obaizen na projekcie - gdy projekt ni
zostat jeszcze zamigty (w tym realizacja
czynnaci zgodnie z instrukgj 13.4) lub
wyltacznie poprzez zarejestrowanie kwoty

rejestrze obazen na projekcie - gdy projekt jes

zamknity (w tym realizacja czynrioi zgodnie
z instrukcy 13.4).

Niezwtocznie
HW

(1]

w

—

D

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

Weryfikacja pisma na podstawie informacji
nieprawidtowym wyptaceniu Beneficjentoy
srodkbw przez P2 (IW), wykorzystani
srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie
przeznaczeniem lub z naruszeniem proce
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniy

dNiezwtocznie
i
u

z
dur,

NE.II srodkéw w nadmiernej wysokoi.
Jeli TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie
do Gléwnego Ksigowego - Kierownika
Wydziatlu Ekonomiczno - Finansowego.
Jesli NIE, przef¢ do punktu 1 instrukcji.
Glowny Weryfikacja pisma na podstawie informacji dNiezwlocznie
Ksiegowy - nieprawidlowym wyptaceniu Beneficjentowi
Kierownik srodkbw przez P2 (IW), wykorzystaniu
Wydziatu srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie | z

Ekonomiczno -
Finansowego

NG

przeznaczeniem lub z naruszeniem proce
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniy
srodkéw w nadmiernej wysokoi.

dur,

Jeli TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie

do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

Kancelaria

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja pisma na podstawie informacji
nieprawidiowym wyptaceniu Beneficjentoy
srodkow przez I1P2 (W), wykorzystani
srodkow przez Beneficjenta niezgodnie
przeznaczeniem lub z naruszeniem proce
nienalenym pobraniu $srodkéw lub pobraniy
srodkéw w nadmiernej wysokoi.

Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie
Stanowiska ds. nieprawidtowai i
odzyskiwania kwot.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

dNiezwtocznie
i
u

z
dur,

o

Kancelaria

Stanowisko ds.
nieprawidtowd
cii
odzyskiwania
kwot.

Wystanie pisma do
potwierdzeniem odbioru).

Beneficjenta (2

raNiezwtocznie
podpisaniu.

Po
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NE.II

Stanowisko ds. | Aktualizacja danych w rejestrze ohoén na| Niezwlocznie po
nieprawidtowd | projekcie (w tym realizacja czyném zgodnie z| wystaniu.
cii instrukcph 13.4).
7 odzyskiwania
" | kwot.
Zarchiwizowanie dokumentacji.
NE.II
Stanowisko ds. | Monitoruje zwrot. Niezwitocznie po| NP.I
Q;GipraWId*OWd Po otrzymaniuze stanowiska ds. ptatém otrzymaniu 2Wwrotu.
. . informacji o  wplyniciu  $srodkéw  od
odzyskiwania o . .
K Beneficjenta  wraz z informagj o
wot. . : . oL
rozkskgowaniu kwoty, dokonanie weryfikacji
prawidlowasci zwrotu $rodkdw. Uzupetnienie
rejestru obcizen na projekcie o informacje dot.
faktycznie  dokonanych  zwrotow  przez
NE.II Beneficjentow (w tym realizacja czyniw
8 zgodnie z instrukej13.4).
W przypadku dokonania zwrotdgrodkéw w
prawidtowej wysokéci, przef¢ do punktu 9
instrukciji.
W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie
prawidtowej wysokéci, przeg¢ do punktu 10
instrukciji.
W przypadku niedokonania zwrotsrodkow
przez Beneficjenta, nalg przef¢ do punktu 17
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwiocznie
ptatndgci systemie ksigowym.
9.
NE.I
Stanowisko ds. | W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie| Niezwlocznie
nieprawidiowd | prawidtowej  wysokéci  opracowanie |
cii parafowanie pisma do Beneficjenta w spraywie
10 odzyskiwania | uzupetnienia zwrotdrodkow.
" | kwot
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
NE.II Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Zespotu nieprawidtowym wyptaceniu Beneficjentowi
finansowego ds} srodkéw przez P2 (IW), wykorzystaniu
PO KL srodkéw przez Beneficjenta niezgodnie |z
przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
11. nienalgnym pobraniusrodkow lub pobraniu

NE.II

srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
bankowego.

Jeili TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie

dokumentéw do Giéwnego Kgjowego -

Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno
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Finansowego.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.

Glowny
Ksiegowy -
Kierownik
Wydziatu
Ekonomiczno -
Finansowego

Weryfikacja pisma na podstawie informacji
nieprawidiowym wyplaceniu Beneficjentoy
srodkow przez IP2 (W), wykorzystani
srodkow przez Beneficjenta niezgodnie
przeznaczeniem lub z naruszeniem proce
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniu
srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu

dNiezwtocznie
i
u

z
dur,

12. bankowego.
NG
Jeili TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie K lari
dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrektora ancelaria
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwitocznie
Wicedyrektor | nieprawidtowym wyptaceniu Beneficjentowi
WUP srodkow przez 1P2 (IW), wykorzystaniu
srodkow przez Beneficjenta niezgodnie |z
przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniu
srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
13. bankowego.
Kancelaria
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. nieprawidtowai i
odzyskiwania kwot.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.
Stanowisko ds. | Wystanie pisma do Beneficjenta (zaNiezwtocznie po
nieprawidtowd | potwierdzeniem odbioru). podpisaniu.
cii
14 odzyskiwania
" | kwot.
NE.II
Stanowisko ds. | Monitoruje zwrot. Niezwiocznie po
(r:lileipraW|d}owd Po otrzymaniu ze stanowiska ds. platig Otrzymaniu 2wrotu.
. . informacji o  wplynkciu  $rodkéw  od
odzyskiwania o . .
K Beneficjenta wraz z informagj o
wot. . . . . .
rozksegowaniu kwoty, dokonanie weryfikacji
prawidtowasci zwrotu srodkéw. Uzupetnienig
15. rejestru obcizen na projekcie o informacje dot.

NE.II

faktycznie  dokonanych
Beneficjentow (w tym
zgodnie z instrukaj 13.4).

zwrotéw  przg
realizacja czynfw

W przypadku dokonania zwrotdrodkow w
prawidtowej wysokéci, przef¢ do punktu 16

¥4

instrukciji.
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W przypadku niedokonania zwrofoodkéw od
Beneficjenta, naley przegé do punktu 17
instrukciji.

Stanowisko ds.

Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednir

nNiezwtocznie

ptatnaci systemie ksigowym.
16.
NE.I
Stanowisko ds. | W przypadku niedokonania przez Beneficjentdiezwiocznie NP.I
nieprawidtowd | zwrotu zadanej kwoty w terminie - w celu
Cii odzyskania srodkéw - opracowanie na
odzyskiwania | podstawie Ustawy z dnia 17 czerwca 19661. o
kwot postpowaniu egzekucyjnym w administragiji
art.211 ust 1 i 4 oraz na podstawie ustawy z dnia
7 listopada 2008r. (Dz.U. nr 216, poz. 1370 i
NE.II przy wspotpracy z NP.l projektu decyazji
administracyjne;.
17.
Przygotowanie [ parafowanie pisma
przewodniego przekazigego projekt decyzj
administracyjnej do IP.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Zespotu finansowego ds. PO KL.
Przeprowadzenie weryfikacji -Karty
informacyjnej obcizen na projekcie” zgodnie z
instrukcph nr 13.4.
Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego oraz projektiliezwitocznie
Zespotu decyzji administracyjnej na  podstawjie
finansowego ds} informacji o nieprawidtowym wypfaceniu
PO KL Beneficjentowi srodkéw przez 1P2 (IW)
wykorzystaniu srodkOw przez Beneficjenta
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszerjiem
18 NE.II procedur, nienal@ym pobraniusrodkéw lub
' pobraniusrodkéw w nadmiernej wysokoi.
Jeli TAK, parafowanie pisma oraz projekiu
decyzji oraz przekazanie do Giéwnego
Ksiegowego - Kierownika  Wydzial
Ekonomiczno - Finansowego.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 17 instrukciji.
Glowny Weryfikacja pisma przewodniego oraNiezwlocznie
Ksiegowy - projektu decyzji administracyjnej na podstawie
Kierownik informacji o  nieprawidlowym wyptaceniu
Wydziatu Beneficjentowi srodkéw przez 1P2 (IW)
19. | Ekonomiczno -

Finansowego

NG

wykorzystaniu $rodkéw przez Beneficjent
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszer
procedur, nienal@ym pobraniusrodkéw lub
pobraniusrodkéw w nadmiernej wysokoi.

A
iem
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Jeli TAK, parafowanie pisma oraz projekiu
decyzji i przekazanie do  Dyrektora/ Kancelaria
Wicedyrektora WUP.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 17 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma przewodniego oraz projektiliezwiocznie
Wicedyrektor | decyzji administracyjnej na  podstawjie
WUP informacji o  nieprawidlowym wyptaceniu
Beneficjentowi srodkéw przez 1P2 (IW)
wykorzystaniu srodkow przez Beneficjenta
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszerjiem
20. procedur, nienaleym pobraniusrodkéw lub
pobraniu srodkéw w nadmiernej wysokKoi.
Jesli TAK, akceptacja pisma przewodniego orgz
projektu decyzji i przekazanie do Stanowiska Kancelaria
ds. nieprawidtowéci i odzyskiwania kwot.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 17 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przestanie pisma przewodniego wraz | Wiezwlocznie IP
nieprawidtow@ | projektem decyzji administracyjnej do IP.
cii
21 odzyskiwania
kwot
NE.II
Stanowisko ds. | Pozyskanie informacji o dokonaniu przgeNiezwtocznie po NE, IP
nieprawidiowad | Beneficjenta zwrotu srodkéw. Weryfikacja| otrzymaniu
cii prawidtowasci zwrotu. informacji
odzyskiwania W przypadku dokonania zwrotdrodkow w 9dok9nan|u Zwrotu
kwot . . ) o srodkéw.
prawidtowe] wysokéci, przeg¢ do punktu 23
22. instrukcji.
NE.II W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie
prawidtowe] wysokéci, przeg¢ do punktu 25
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwitocznie
ptatnaci systemie ksigowym po dokonaniu zwroty
23. srodkow.
NE.I
Stanowisko ds. Niezwtocznie
nieprawidiowad | Zaktualizowanie zapiséw rejestru olp@n na
cii projekcie (w tym realizacja czynéa zgodnie z
odzyskiwania | instrukcp 13.4).
24, K
wot.
Zarchiwizowanie dokumentacji.
NE.II
Stanowisko ds. | W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie| Niezwlocznie
nieprawidiowg | prawidtowej wysokéci - opracowanie
o5 | Cii parafowanie pisma do Beneficjenta w spraie

odzyskiwania
kwot

uzupetnienia zwrotdrodkow.
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Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Zespotu finansowego ds. PO KL.

Ka

NE.II
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Zespotu nieprawidtowym wyptaceniu Beneficjentowi

finansowego ds
PO KL

srodkow przez P2 (IW), wykorzystani
srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie
przeznaczeniem lub z naruszeniem proce
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniy

u
z
dur,

26 NE.II srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
' bankowego, decyzji administracyjnej.
Jeli TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie
dokumentéw do Giéwnego Kgowego -
Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno |
Finansowego.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 25 instrukcji.
Glowny Weryfikacja pisma na podstawie informacji &Niezwlocznie
Ksiegowy - nieprawidtowym wyptaceniu Beneficjentowi
Kierownik srodkbw przez P2 (IW), wykorzystaniu
Wydziatu srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie | z
Ekonomiczno - | przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
Finansowego | nienalenym pobraniusrodkéw lub pobraniy
srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
27. NG bankowego, decyzji administracyjne;.
Jeli TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie K lari
dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrektora ancelaria
WUP.
J&li NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwlocznie
Wicedyrektor | nieprawidlowym wyptaceniu Beneficjentowi
WUP srodkbw przez P2 (IW), wykorzystaniu
srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie | z
przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniy
srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
28. bankowego, decyzji administracyjnej.
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie gdo K lari
Stanowiska ds. nieprawidtoda i ancelaria
odzyskiwania kwot.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Stanowisko ds. | Wystanie pisma do Beneficjenta (zdNiezwtocznie po
nieprawidiow@ | potwierdzeniem odbioru). podpisaniu.
cii
29 odzyskiwania
" | kwot.
NE.II
Stanowisko ds. | Monitoruje zwrot. Niezwtocznie po
30. | nieprawidtowd otrzymaniu zwrotu.

Cii

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. pidtio

informacji o wplyneciu  $srodkéw  od
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odzyskiwania
kwot.

NE.II

Beneficjenta  wraz z informagj o
rozkskgowaniu kwoty, dokonanie weryfikac

prawidtowasci zwrotu srodkéw. Uzupetnienig
rejestru obcizen na projekcie o informacje dot.
przez

zwrotow
realizacja czynfw

faktycznie  dokonanych
Beneficjentow (w tym
zgodnie z instrukaj 13.4).

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Stanowisko ds.

Zakskegowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwiocznie

ptatnaci systemie ksigowym po dokonaniu zwroty
31. srodkow.
NE.I
13.2 Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych podegajacych zwrotowi
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powiazane
dziatanie
Stanowisko ds. | W przypadku stwierdzenia we wniosku |o NE.II
monitorowania | ptatng¢  korekt finansowych  (wydatkow
Dziataa niekwalifikowanych rozliczonych w ramadh
wczesniej przedigonych wnioskéw o ptatrid)
pomniejszenie kolejnej transzy gctm kwote
ZM.I korekt finansowych lub wezwanie do zwrotu.
ZM 1l Przygotowanie informacji dla Beneficjenta|o
ZM.1I wynikach weryfikacji wniosku o platdé | W terminie 20 dni
(szczegbtowy opis procesu zawiera instrukcja rsboczych od daty
11.1). otrzymania wniosku.
Wprowadzanie korekt do rejestru olan na
projekcie (realizacja czynko zgodnie z
instrukcph 13.4).
1.

w przypadku korekt finansowyc
stwierdzonych w projektach jednostek sekt
finansow publicznych  poinformowanie
korektach finansowych dysponenta, a gaisie
pomniejszenie kolejnej transzy actm kwote
korekt finansowych lub wezwanie do zwroty
jednoczesnym zarejestrowaniem kwoty
rejestrze obaizen na projekcie (gdy projekt ni
zostat jeszcze zamlgty) lub wylacznie poprzez
zarejestrowanie kwoty w rejestrze opgn na
projekcie (gdy projekt jest zamkity) - w tym
realizacja czynnii zgodnie z instrukaj13.4).

Przekazanie kopii informacji do Stanowiska
nieprawidtowdci i odzyskiwania kwot.

pra

N

11

ds.
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Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od komorek organizacyjnycNiezwtocznie po
nieprawidiowd | WUP/Beneficienta informacji o  naleych | uptywie terminu
Cii korektach finansowych monitoruje zwrot. zwrotu.
ck)dzysk|wan|a Po zatwierdzeniu wniosku o ptatigokoncows
wot ) - " . .
/lub w trakcie realizacji projektu Beneficjent
zobowhzany jest do zwrotu srodkéw
NE.Il stanowicych réwnowartéc korekt
' finansowych w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania wezwania do zwrotu.
Jezeli TAK, przejé¢ do punktu 8 instrukcji.
Jezeli  NIE, sporadzenie i parafowani¢
upomnienia zawieragego wezwanie do zaptaty
wyznaczajcego termin zwrotu srodkow z
zagrazeniem skierowania sprawy na deoQ
postpowania egzekucyjnego. Przekazahie
dokumentéw  do Kierownika  Zespolu
finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja upomnienia na podstawie pismbliezwiocznie
Zespotu informujacego  Beneficienta o  wynikach
finansowego ds} weryfikacji wniosku o ptatn&.
PO KL Jeili TAK, parafowanie oraz przekazanie @o
Glownego Ksigowego - Kierownika Wydziah
Ekonomiczno - Finansowego.
NE.II
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcii.
Gtéwny Weryfikacja upomnienia na podstawie pismbliezwiocznie
Ksiegowy - informujacego  Beneficienta o  wynikach
Kierownik weryfikacji wniosku o ptatng:.
Wydziatu
Ekonomiczno -
Finansowego | J&li TAK, parafowanie oraz przekazanie do Kancelaria
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
NG Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcii.
Dyrektor/ Weryfikacja upomnienia na podstawie pismbliezwilocznie
Wicedyrektor | informujacego  Beneficienta o0  wynikach
WUP weryfikacji wniosku o ptatnét.
Jeli TAK, akceptacja upomnienia i przekazanie Kancelaria

do Stanowiska ds.

odzyskiwania kwot.

nieprawidtowe i

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
cii
odzyskiwania
kwot.

NE.II

Wystanie upomnienia do Beneficjenta.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
cii
odzyskiwania
kwot.

Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat zwrg
naleznosci zgodnie z wystanym upomnieniem.

Jereli TAK, nalezy przep¢ do punktu 8

tfo uptywie terminu
wskazanego
W upomnieniu.

instrukciji.
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NE.II

Jeeli NIE,
instrukciji.

naley przeg¢ do  punktu 9

Stanowisko ds.
nieprawidtowa
cii
odzyskiwania
kwot.

NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. piatio
informacji o wptywie zwréconej kwoty wraz
jej  rozksegowaniem - weryfikacjg
prawidtowasci Zwrotu. Uzupetnienie
rejestru obcizen na projekcie o informacje do
faktycznie  dokonanych  zwrotéw  przé
Beneficjentow (w tym realizacja czynsw
zgodnie z instrukaj 13.4).

Niezwtocznie

¥4

8.
W przypadku dokonania zwrotdrodkow w
prawidtowej wysokéci, przeg¢ do punktu 9
instrukciji.
W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie
prawidtowe] wysokéci, przeg¢ do punktu 10
instrukciji.
W przypadku niedokonania zwrofuodkéw od
Beneficjenta, naley przep¢ do  punktu 17
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwtocznie
ptatngci systemie ksigowym po dokonaniu zwrotu
9. srodkow.
NE.I
Stanowisko ds. | W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie| Niezwtocznie
nieprawidlows | prawidtowej wysokeci opracowanie i
cii parafowanie pisma do Beneficjenta w spraywie
10 odzyskiwania | uzupetnienia zwrotdrodkow.
* | kwot
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
NE.II Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja pisma m.in. na upomnienia orakliezwtocznie
Zespotu wyciagu bankowego.
grgr&slf)wego ds Jeli TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie
11. dokumentéw do Giéwnego Kgjowego -
Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno |
NE.II Finansowego.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 10 instrukcji.
Glowny Weryfikacja pisma m.in. na upomnienia onakliezwiocznie
Ksiegowy - wyciagu bankowego.
Kierownik
Wydziatu
12. | Ekonomiczno -

Finansowego

NG

Jeili TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie

dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrekto
WUP.

ra

J&li NIE, przejg¢ do punktu 10 instrukciji.

Kancelaria
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Dyrektor/ Weryfikacja pisma m.in. na upomnienia orakliezwtocznie
Wicedyrektor | wyciagu bankowego.
WUP
13. Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. nieprawidtowai i
odzyskiwania kwot.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 10 instrukciji.
Stanowisko ds. | Wystanie  pisma do Beneficienta (zdNiezwlocznie po
nieprawidtowd | potwierdzeniem odbioru). podpisaniu.
cii
14 odzyskiwania
" | kwot.
NE.II
Stanowisko ds. | Monitoruje zwrot. Niezwlocznie po
Q;GipraWId*OWd Po otrzymaniu ze stanowiska ds. piatig otrzymaniu 2wrotu.
. . informacji o  wplyniciu  $srodkéw  od
odzyskiwania o : .
K Beneficjenta wraz z informagj o
wot. . : . Ll
rozkskgowaniu kwoty, dokonanie weryfikacji
prawidlowasci zwrotu $rodkdw. Uzupetnienie
rejestru obcizen na projekcie o informacje dot.
faktycznie  dokonanych  zwrotow  przez
15 | NE.I Beneficjentow (w tym realizacja czynim
zgodnie z instrukaj 13.4).
W przypadku dokonania zwrotdgrodkéw w
prawidtowe] wysokéci, przeg¢ do punktu 16
instrukciji.
W przypadku niedokonania zwrofoodkéw od
Beneficjenta, naley przegé do punktu 17
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwtocznie
ptatngci systemie ksigowym po dokonaniu zwrotu
16. srodkow.
NE.I|
Stanowisko ds. | W przypadku nie dokonania przez Beneficjeptdiezwiocznie NP.I
nieprawidtowd | zwrotu zadanej kwoty - opracowanie na
Cii podstawie Ustawy z dnia 17 czerwca 19661. o
odzyskiwania | postpowaniu egzekucyjnym w administragiji
kwot. art.211 ust 1 i 4 oraz na podstawie ustawy z dnia
7 listopada 2008r. (Dz.U. nr 216, poz. 1370 i
przy wspotpracy z NP.I projektu decyaz;ji
NE.II administracyjnej.
17.
Przygotowanie [ parafowanie pisma

przewodniego przekazigego projekt decyzj
administracyjnej do IP.

Przeprowadzenie weryfikacji JKart
informacyjnej obcizen na projekcie” zgodnie
instrukcp nr 13.4.

~
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Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Zespotu finansowego ds. PO KL.

Ka

Kierownik
Zespotu
finansowego ds
PO KL

Weryfikacja pisma przewodniego oraz projek
decyzji administracyjnej na  podstaw
informacji o  nieprawidlowym wyptaceni
Beneficjentowi $rodkdw przez P2 (IW)
wykorzystaniu srodkow przez Beneficjent
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszer

tiliezwlocznie
ie

—

-

iem

NE.II procedur, nienaleym pobraniusrodkéw lub
18. o . . . o
pobraniusrodkow w nadmiernej wysokoi.
Jeli TAK, parafowanie pisma oraz projekiu
decyzji oraz przekazanie do Giéwnego
Ksiggowego - Kierownika  Wydziall
Ekonomiczno - Finansowego.
J&li NIE, przeg¢ do punktu 17 instrukciji.
Glowny Weryfikacja pisma przewodniego oradNiezwlocznie
Ksiggowy - projektu decyzji administracyjnej na podstawie
Kierownik informacji o  nieprawidiowym wypfaceniy
Wydziatu Beneficjentowi $srodkéw przez P2 (IW)
Ekonomiczno - | wykorzystaniu $rodkéw przez Beneficjenta
Finansowego | niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleym pobraniusrodkéw lub
19. NG pobraniusrodkéw w nadmiernej wysokKoi.
Jeili TAK, parafowanie pisma oraz projekiu
decyzji i przekazanie do  Dyrektorg/ Kancelaria
Wicedyrektora WUP.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 17 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma przewodniego oraz projektdliezwilocznie
Wicedyrektor | decyzji  administracyjnej na  podstawie
WUP informacji o nieprawidtowym wypfaceniu
Beneficjentowi $rodkdw przez [IP2 (IW)
wykorzystaniu srodkow przez Beneficjenta
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszerjiem
procedur, nienaleym pobraniusrodkéw lub
20. pobraniusrodkéw w nadmiernej wysokKoi.
Jeili TAK, akceptacja pisma przewodniego orpz
projektu decyzji i przekazanie do Stanowigka Kancelaria
ds. nieprawidtowéci i odzyskiwania kwot.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 17 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przestanie pisma przewodniego wraz | Biezwlocznie
nieprawidtowd | projektem decyzji administracyjnej do IP.
cii
21 odzyskiwania =

kwot

NE.II
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Stanowisko ds.
nieprawidtowd
cii
odzyskiwania
kwot

Pozyskanie informacji o dokonaniu prz
Beneficjenta zwrotu srodkéw. Weryfikacja
prawidtowasci zwrotu.

W przypadku dokonania zwrotdgrodkéw w
prawidtowe] wysokéci, przeg¢ do punktu 23

ehiezwlocznie po

otrzymaniu
informacji

o dokonaniu zwrotu

srodkow.

NE, IP

22. instrukcji.
NE.II W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie
prawidtowe] wysokéci, przeg¢ do punktu 25
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwtocznie
ptatnaci systemie ksigowym po dokonaniu zwroty
23. srodkéw.
NE.I
Stanowisko ds. | Zaktualizowanie zapiséw rejestru ofp@n na | Niezwtocznie
nieprawidiow@ | projekcie (w tym realizacja czynéa zgodnie z
Cii instrukcp 13.4).
odzyskiwania
24. kwot
Zarchiwizowanie dokumentacji.
NE.II
Stanowisko ds. | W przypadku dokonania zwrotwodkéw w nie| Niezwlocznie
nieprawidiowd | prawidlowej  wysokéci  opracowanie |
cii parafowanie pisma do Beneficjenta w spraywie
o5 odzyskiwania | uzupetnienia zwrotdrodkow.
" | kwot
Przekazanie dokumentow do Kierownika
NE.II Zespotu finansowego ds. PO KL.
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Zespotu nieprawidiowym wyptaceniu Beneficjentowi
finansowego ds} srodkéw przez P2 (IW), wykorzystaniu
PO KL srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie | z
przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
nienalenym pobraniu $srodkéw lub pobraniy
26 NE.II srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
' bankowego, decyzji administracyjnej.
Jeili TAK, parafowanie pisma oraz przekazanie
dokumentéw do Giéwnego Kgjowego -
Kierownika  Wydzialu  Ekonomiczno |
Finansowego.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 25 instrukcji.
Glowny Weryfikacja pisma na podstawie informacjii dNiezwlocznie
Ksiggowy - nieprawidiowym wyptaceniu Beneficjentowi
Kierownik srodkbw przez P2 (IW), wykorzystaniu
Wydziatu srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie | z
27 Ekonomiczno - | przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,

Finansowego

NG

nienalenym pobraniu $srodkéw lub pobraniy
srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
bankowego, decyzji administracyjnej.
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Jeli TAK, parafowanie pisma oraz przekazall\ie

Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przejg¢ do punktu 10 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma na podstawie informacji| dNiezwtocznie
Wicedyrektor | nieprawidtowym wyptaceniu Beneficjentowi
WUP srodkbw przez P2 (IW), wykorzystaniu
srodkbw przez Beneficjenta niezgodnie | z
przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
nienalenym pobraniu srodkéw lub pobraniy
srodkéw w nadmiernej wysokoi oraz wycagu
28. bankowego, decyzji administracyjne;.
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie go K lari
Stanowiska ds. nieprawidtoda i ancelaria
odzyskiwania kwot.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Stanowisko ds. | Wystanie pisma do Beneficjenta (zdNiezwtocznie po
nieprawidiow@ | potwierdzeniem odbioru). podpisaniu.
cii
29 odzyskiwania
" | kwot.
NE.II
Stanowisko ds. | Monitoruje zwrot. Niezwlocznie po
(r;il?pramd%owd Po otrzymaniu ze stanowiska ds. piatio Otrzymaniu zwrotu.
odzyskiwania mformapp 0  wptynkciu §rodkow_ od
K Beneficienta  wraz z informagj o
wot. . . . . .
rozksegowaniu kwoty, dokonanie weryfikacji
30. prawidlowasci zwrotu $rodkdw. Uzupetnienie
rejestru obcizen na projekcie o informacje dot.
faktycznie  dokonanych  zwrotéw  przez
NE.II Beneficjentow (w tym realizacja czynsw
zgodnie z instrukaj 13.4).
Zarchiwizowanie dokumentacji.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie kwoty zwrotu w odpowiednimNiezwiocznie
ptatndgci systemie ksigowym po dokonaniu zwrotu
31. srodkow.
NE.|
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13.3 Instrukcja prowadzenia rejestru podmiotow wyklczonych z maliwosci ubiegania
sie 0 dofinansowanie

Osoba

. N Termin Jednostki
Lp wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania powiazane
1. Kierownik Wyznaczenie pracownikéw Wydziatu, ktorzy
Wydziatu beda posiadd uprawnienia do wgHu / wghdu
merytorycznego| i edycji do bazy Rejestr Podmiotow
WUP Wykluczonych lub zidentyfikowanie| Niezwlocznie
konieczndci dokonania zmiany, lub odebrania .
istniejacych uprawnie. Kancelaria
Opracowanie pisma do IP w sprawie nadania,
dokonania zmiany, lub odebrania ista@jch
uprawnié@ do bazy Rejestr Podmiotow
Wykluczonych.
Przekazanie pisma do Dyrektora/Wicedyrektpra
WUP.
2. Dyrektor / Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Wicedyrektor
WUP
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Kierownika Wydzialu merytorycznego WUP.
Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.
3. Kierownik Przekazanie pisma do IP. Niezwtocznie
Wydziatu
merytorycznego
WUP .
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanego pisma — przé&j do punktu 1
instrukciji.
4. Pracownik Przeprowadzenie procedufyNiezwiocznie P
petniacy funkcg | nadania/zmiany/odebrania uprawmie
Whioskodawcy Nadanie, zmiana i odebranie uprawniea
pomoa SKU, zgodnie z zapisamPolityki
WUP Bezpieczéstwa Informacji w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego
ustanowionej Zarzdzeniem nr  109/2008
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dhia
02.10.2008r. w sprawie polityki bezpietzsva
oraz stosowania przepis6w o ochronie danych
osobowych w Uedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Opolskiego
5. Stanowisko ds. Dokonanie ~weryfikacji _przez pracownikazgodme Z terminami

oceny
whioskow

ZW

/

Stanowisko ds.
Realizacji
Projektow

ZR

posiadajcego uprawnienia do wglu do
Rejestru, na etapie oceny formalnejzonego
wniosku (zgodnie z proceduprzeprowadzane
wg procedury opisanej w Instrukcji 8.3 i 8.6
czy Wnioskodawca nie podlega wykluczenid
ubiegania & o dofinansowanie (na podstaw
art. 207 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, pg
1240)).

okreslonymi w
. instrukcjach 8.3 i 8.6

),
z

ie
o}

Z.
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Wygenerowanie z
wynikach sprawdzenia i
dokumentacji zwjzanej z ocef wniosku.
W wypadku odnalezienia
wnioskodawcy w Rejestrze, co
odrzuceniem wniosku. dalsze pgsiwanie

Rejestru  informacji

dofaczenie do

danyq
skutkuje

(0]

=y

zgodne z proceduropisam w Instrukcji 8.3 i
8.6.
Stanowisko ds. | Dokonanie weryfikacji przez pracownik

Realizacji
Projektow

ZR

posiadajcego uprawnienia do wglu do
Rejestru, na etapie przed podpisaniem um
o dofinansowanie (przeprowadzanej

A, L
Przed podpisaniem

Umowy o

OWY ,. .
NWY)fmansowame.

procedury opisanej w Instrukcji 8.4 i 8.6), czy

Whnioskodawca nie podlega wykluczeniu

ubiegania s o dofinansowanie (na podstawie

z

art. 207 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r} o

finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, pqz.

1240)).

Wygenerowanie z
wynikach sprawdzenia i
dokumentacji whniosku. w
odnalezienia  danych  wnioskodawcy
Rejestrze, co skutkuje brakiem n#iwosci

Rejestru  informacji

podpisania umowy dalsze p@sbwanie zgodne

z procedug opisan w instrukcji 8.4 i 8.6.

dotaczenie do
wypadk

(o]

[

Stanowisko ds. | Otrzymanie prawomocnej decyzjiNiezwtocznie po IP, NP.I, ZP,
Kontroli administracyjnej, o ktoérej mowa w art. 207Wprawomocnieniu gi | ZW, ZR, ZM
Projektow Ustawy o finansach publicznych, w kténeflecyzji
NK poinformowano Beneficjenta o wagzeniu go z| administracyjnej
mozliwosci ubiegania & o dofinansowanie ze decyzg, o ktorej
srodkbw UE ze wzgldu na & Beneficjent| mowa w art. 207
wykorzystat dotag niezgodnie| Ustawy o finansach
Z przeznaczeniem, co spowodowatpublicznych, w ktérej
niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowgegoinformowano
projektu. Beneficjenta
Wypelnienie Zgtoszenia/Aktualizaciji zg+oszenia0 vyquczgmu goz
. L mozliwosci ubiegania
do rejestru podmiotéw wykluczonych Z ' .
L AeREE L . . Sie o dofinansowanie
mcazliwosci ubiegania st 0 dofinansowanie Z8 e srodkow UE
srodkow UE(zakcznik nr 19.3.48) '
Przekazanie do Kierownika Wydziatu Kontroli.
Kierownik WeryfikacjaZgtoszenia Niezwlocznie
\é\gyrifgﬁu Jeili TAK, parafowanieZgtoszenia
i przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektara
NK WUP.
Jeli NIE, przegé do punktu
7 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacjdgtoszenia Niezwtocznie
wlL(J:IeDdyrektor Jesli TAK, podpisanieZgtoszenia przekazanie

do Stanowiska ds. Kontroli.

Jeili NIE, do

7 instrukciji.

przejé

punktu
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10. | Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych podmiotu 8jestru Niezwtocznie
Kon.troh' W przypadku braku odzyskanigrodkow od
Projektow e . !
Beneficjenta W momencie wypetnienja
NK zgloszenia, punkt 4 w egci B Zgtoszenia
pozostawiany jest niewypetniony.
ArchiwizacjaZgtoszenia
11. | Stanowisko ds. | Uzyskanie informacji o odzyskaniu cé&b | Niezwtocznie po NE, ZM, IP
Kontroli srodkéw od Beneficjenta. akceptacji
Projektow Wypetnienie Zgtoszenia/Aktualizacji zgtoszenija
NK do rejestru podmiotow wykluczonych z
mciliwosci ubiegania st o dofinansowanie zge
srodkébw  UE (zahcznik nr  19.3.48)
aktualizupcego dane zawarte Rejestrze
Przekazanie do Kierownika Wydziatu Kontroli.
12. | Kierownik WeryfikacjaZgloszenia Niezwtocznie
\Igi)yr(]jtﬂ)?im Jesli TAK, parafowanieZgtoszenia
i przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora
NK WUP.
Jeli NIE, przegé do punktu
11 instrukciji.
Dyrektor / oo . . .
13. Wicedyrektor WeryfikacjaZgtoszenia Niezwtocznie
WUP Jeili TAK, akceptacjaZgtoszenia przekazanie
do Stanowiska ds. Kontroli.
Jesli NIE, przejé do punktu
11 instrukciji.
14. | Stanowisko ds.| Aktualizacja danych podmiotu Rejestrze Niezwtocznie

Kontroli
Projektow

NK

ArchiwizacjaZgtoszenia

13.4 Instrukcja prowadzenia Rejestru obcazen na projekcie w ramach powierzonych do
wdrazania osi priorytetowych PO KL

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Stanowisko ds.| W przypadku stwierdzenia korekty finansowdjiezwiocznie po
monitorowania | po zatwierdzeniu wniosku o0 platito - | zatwierdzeniu
Dziataa wprowadzenie danych dotygzych korekty| wnioskéw o pfatnéc
(opiekun finansowej do ,Rejestru ohgien na projekcie”| przekazanych przeg
projektu) jako kwoty wycofanej lub kwoty do odzyskanieBeneficjentow.
ML zgodnie z Zasadami wprowadzania danych| do
1. ZM.II KSI SIMIK 07-13 w ramach PO KL.
ZM.1I
Wydrukowanie ,Karty informacyjnej obgten
na projekcie” i przekazanie do Kierownika

Zespotu ds. Priorytetu VI, VIII / VII / 1X PQ
KL.
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Kierownik Dokonanie weryfikacji ,Karty informacyjnej Niezwtocznie
Zespotu ds. obciazen na projekcie”.
Priorytetu VI,
VI VI IX . . .

2. | POKL Jeili TAK, parafowanie i przekazanie Karty do

Kierownika /Zastpcy Kierownika Wydziatu

ém:l Monitorowania i Rozliczé.
ZM:III Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.
Kierownik / Dokonanie weryfikacji ,Karty informacyjnej Niezwiocznie
Zastpca obciazen na projekcie”.
Kierownika
Wydziatu . . :

3 Mgnitorowania Jeli TAK, parafowanie i przekazanie Karty do

" | i Rozliczer Stanowiska ds. monitorowania Dziataprzegé¢
M do punktu 4 instrukciji.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.

Stanowisko ds.| Archiwizacja zatwierdzonej .Karty Niezwlocznie
monitorowania | informacyjnej obcizen na projekcie”.
Dziatan
(opiekun

4. | projektu)
ZM.I
ZM.II
ZM.III
Stanowisko ds.| Zaktualizowanie zapiséw rejestru ofp@n na| Niezwlocznie
nieprawidtowo | projekcie po otrzymaniu zwrotodkow.
scii

5 odzyskiwania

kwot.

NE.II

14. Procesy dotycgce kontroli

14.1 Instrukcja sporzadzania rocznego Planu Kontroli IP2 (IW), zbiorczejinformaciji o
kontrolach projektow w danym pétroczu oraz sprawozénia z realizacji rocznego Planu

Kontroli
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Pozyskanie danych nt. projektéwedacych | Na 10 dni przed ZR, ZM, NE.II
Kontroli w realizacji, dla ktérych konieczne edizie | terminem  wyslanig

1. Projektow przeprowadzenie kontroli realizacji ha miejsc®lanu do IP.
NK ( m. in. na podstawie wnioskéw aplikacyjnyah,
umoéw i anekséw do umow).
. Sporadzenie Planu Kontroli, zgodnie ze
i;anrl?g:/i'sm ds. wzorem rocznych planéw kontroli ( aatn_ik nr
2. Projektéw 19.3.49) oraz metodolagidoboru kolejnéci
projektow do kontroli (m. in. na podstawje
NK wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagji
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POKL 2007 - 2013).

Przygotowanie [
przewodniego do IP.

parafowanie

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Wydziatu Kontroli.

pisma

Ka

Kierownik Weryfikacja poprawnéci Planu Kontroli i| Niezwiocznie
Wydziatu pisma przewodniego do IP ( m. in. na podstaie
Kontroli wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagji
POKL 2007 - 2013).
NK . . ' Kancelaria
Jeli TAK, parafowanie dokumentow |i
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 2 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawn&i Planu i pisma Niezwlocznie
Wicedyrektor | przewodniego do IP (m. in. na podstawie
WUP wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagji
POKL 2007 - 2013).
Jeli TAK, akceptaqa E’Ianu oraz pisnja Kancelaria
przewodniego i przekazanie do Stanowiska|ds.
Kontroli.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 2 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie Planu i pisma przewodniego do |[f/Do 31 padziernika| IP
Kontroli . . ; roku poprzedzapego
Projektow Zarchiwizowanie dokumentéw. rok, ktorego dotyczy
NK W przypadku uwag ze strony IP, prgejdo | Plan.
punktu 2 instrukciji.
Stanowisko ds. | Sporadzenie do IP zbiorczej informacji oNa 10 dni przed ZM
Kontroli wizytach  monitoringowych i  kontrolachterminem  wystanig
Projektow projektow wykonywanych w ramach PO KL wdo IP.
NK danym potroczu.
Przygotowanie i parafowanie pisma
przewodniego do IP.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Kontroli.
Kierownik Weryfikacja poprawngi zbiorczej informacji of Niezwlocznie
Wydziatu kontrolach projektow i pisma przewodniego.
Kontroli
NK - : . i
Jeli  TAK, parafowanie dokumentow |i
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Jesli NIE, przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngi zbiorczej informacji of Niezwiocznie
Wicedyrektor | kontrolach projektéw i pisma przewodniego.
WUP
Jeili TAK, akceptacja zbiorczej informacji 0
kontrolach projektow oraz pisma przewodniggo Kancelaria
i przekazanie do Stanowiska ds. Kontrpli

Projektow.

124




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

Jesli NIE, przej¢ do punktu 6 instrukcji.

Stanowisko ds. | Przekazanie zbiorczej informacji do IP. Do 7 lipca br. za || IP
Kontroli potrocze oraz do 7
Projektow stycznia roku
9 NK Zarchiwizowanie dokumentow. nastpnego za |l
' pétrocze.
W przypadku uwag za strony IP, pr&ejdo
punktu 6 instrukciji.
Stanowisko ds. | Sporadzenie  sprawozdania z realizagjNa 10 dni przed
Kontroli Rocznego Planu Kontroli. terminem  wystanig
Projektow . . . . | doIP.
10 Przygotovx_/ame i parafowanie pisma
" | NK przewodniego do IP.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Kontroli.
Kierownik Weryfikacja poprawngri sporadzonego| Niezwiocznie
Wydziatu sprawozdania z realizacji Rocznego Planu
Kontroli Kontroli i pisma przewodniego.
NK
11 Jeili TAK, parafowanie dokumentéw |i
przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzonego| Niezwiocznie
Wicedyrektor sprawozdania z realizacji Rocznego Planu
WUP Kontroli.
12 Jeli TAK, akceptacja zbiorczej informaciji o Kancelaria
' kontrolach projektow oraz pisma przewodniego
i przekazanie do Stanowiska ds. Kontrpli
Projektow.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie zbiorczej informacji do IP. Do dnia 15 stycznia IP
Kontroli roku nas¢pnego.
Projektow
13. | NK W przypadku uwag za strony IP, pr&ejdo

punktu 10 instrukcji.

Zarchiwizowanie dokumentéw .
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14.2 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kortroli, opracowania informacji
pokontrolnej oraz sporzadzania i monitorowania zalecé& pokontrolnych

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Kierownik Ustalenie sktadu Zespotu Kontradaggo. Na co najmniej 7 dn
Wydziatu przed terminem
Kontroli kontroli, wskazanym
Stanowisko ds. w zawiadomieniu.
Kontroli Przygotowanie upowaienia (zadcznik nr
Projektow 19.3.50), zawiadomienia o kontroli ( zeknik
NK nr 19.3.51) i programu kontroli — zgodnie|z
1 Planem Kontroli albo w razie konieczoo
' przeprowadzenia  kontroli  domae] (w
przypadku meliwosci wystpienia
nieprawidtowdci lub gdy Beneficjent nig
wywiazuje st z zalecé pokontrolnych) - m. in
na podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz
Systemu realizacji POKL 2007 — 2013.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydziatu Kontroli.
Kierownik Weryfikacja poprawn&i dokumentéw (m. in| Niezwlocznie
Wydziatu na podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz
Kontroli Systemu realizacji POKL 2007 — 2013).
2. NK Jeli TAK, parafowanie dokumentéw |i .
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektdra Kancelaria
WUP.
Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja poprawngi dokumentéw (m. in] Niezwiocznie
Wicedyrektor | na podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz
WUP Systemu realizacji POKL 2007 — 2013).
3. Jesli TAK, akceptacja  opracowanych .
dokumentéw i przekazanie do Stanowiska |ds. Kancelaria
Kontroli Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. | Wystanie zawiadomienia o kontroli doCo najmniej 5 dni
Kontroli Beneficjenta (zakcznik nr 19.3.51) opracowan przed terminem
4. Projektow m. in. na podstawie wytycznych IP lub 1Z orakontroli, wskazanym
NK Systemu realizacji POKL 2007 — 2013. w zawiadomieniu.
Stanowisko ds. | Zapoznanie giz dokumentagj projektu edaca | Niezwlocznie ZW, NE.II
Kontroli w posiadaniu IP2 (IW).
5. | Projektow
NK
Stanowisko ds. | W zaleznosci od  wybranej  informaciji Niezwtocznie
Kontroli dokumentacji przygotowanie na spiie listy
6 Projektow sprawdzajcej ( zahcznik nr 19.4.3), w ktore
' NK okresla sk sfery dziatalnéci jednostki, ktére

beda podlega kontroli na miejscu oraz ¢bla
sprawdza w praktyce poszczegodlne zasady
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etapy realizowanego projektu oraz lis
sprawdzajcej dotycacej zamowié
publicznych (zalcznik nr 19.4.4). Listy
sprawdzajce opracowane m. in. na podstay
wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realiza
POKL 2007 - 2013 stanowi dokument
pomocniczy dla informacji pokontrolnej oraz

do niej zadczane.

ty

vie
Cji

5

Stanowisko ds.

Przeprowadzenie kontroli na miejscu w zakre

siggodnie z okresen

N

Kontroli i terminie wskazanym w upovmieniu do| wskazanym w
7. Projektow kontroli, zgodnie z listami sprawdaaymi oraz| zawiadomieniu i
NK programem kontroli. upowanieniu.
Stanowisko ds. | Przygotowanie informacji pokontrolngjDbo 21 dni od
Kontroli (zakhcznik nr 19.3.52) opracowanej m. in. hastathiego dnig
8 Projektow podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz Systemuazynngci
' NK realizacji POKL 2007 — 2013. kontrolnych na|
miejscu w jednostce
kontrolowane;.
Stanowisko ds. | Podpisanie informacji pokontrolnej przeédNiezwlocznie
Kontroli Zesp6t  Kontrolujcy.  Przygotowanie
9. Projektow parafowanie pisma przewodniego.
NK Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Kontroli.
Kierownik Weryfikacja poprawngi pisma przewodniego |i Niezwiocznie
Wydziatu informacji pokontrolnej (m. in. na podstawje
Kontroli wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagji
POKL 2007 — 2013).
10 NK
' Jali TAK, parafowanie pisma przewodniegq i
przekazanie dokumentow do .
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 8 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja poprawngi pisma przewodniego |i Niezwlocznie
Wicedyrektor | informacji pokontrolnej (m. in. na podstawje
WUP wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagji
POKL 2007 — 2013).
11. Jeli TAK, akceptacja pisma przewodniegq i Kancelaria
przekazanie do Stanowiska ds. Kontroli
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 8 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie do Beneficjenta informagjDo 21 dni od terminy
Kontroli pokontrolnej podpisanej i zaakceptowanej. zakaczenia kontroli
Projektow W przypadku wykrycia konieczdoi dokonania 7R 7M
NK przez Beneficjenta zwrotu nieprawidtow Niezwlocznie ’ '
12. wydatkowanych srodkoéw przekazani¢ NE.II.
informacji pokontrolnej do wydziatéw [P
(IW): ZR, ZM i NE.Il ( w celu aktualizacj
rejestru obeizen na projekcie — zat.19.3.46).
Stanowisko ds. | W przypadku stwierdzenia wykorzystania przeldiezwlocznie
Kontroli Beneficjenta dotacji niezgodnie z
13. Projektow przeznaczeniem, w razie potrzeby rogzainia
NK umowy, sporadzenia opinii oraz w przypadku
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otrzymania informacji o zaistnieniu przestan
wykluczapcych  podmiot z  maiwosci
uzyskania dofinansowania zgodkéw UE -
sporzdzenie i parafowanie:

- pisma w celu poinformowania IP,

- informacji do NE.Il (zgodnie z zatznikiem
19.3.44).

Przekazanie dokumentéw do Kierowni

Wydziatu Kontroli.

ek

Ka

Kierownik Weryfikacja pisma do IP i informacji (m. in. naNiezwiocznie
Wydziatu podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz Systemu
Kontroli realizacji POKL 2007 — 2013).
NK Jeli TAK,:
14 - parafowanie pisma i przekazanie @do Kancelaria
' Dyrektora/Wicedyrektor WUP,
- akceptacja informacji do NE.Il i przekazanie
do Stanowiska ds. Kontroli (przéjdo punktu
nr 16 instrukcji).
J&li NIE, przeg¢ do punktu 13 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja poprawngi pisma (m. in. nd Niezwlocznie
Wicedyrektor | podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz Systemu
WUP realizacji POKL 2007 — 2013).
15. Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie go Kancelaria
Stanowiska ds. Kontroli Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 13 instrukcji.
Stanowisko ds. | Wystanie pisma do IP i przekazanie kopii dbliezwtocznie ZR, ZM, NE.II
16 Kontroli ZR, ZM.
| Projektow Przekazanie do NE.II informacji opracowanej
NK zgodnie z zajcznikiem nr 19.3.44,
Stanowisko ds.| W przypadku zleenia przez BeneficjentaDo 14 dni
Kontroli wyjasnien/zastrzeen do informacji| kalendarzowych od
Projektow pokontrolnej lub odmowy podpisania informacjdnia otrzymania
NK pokontrolnej - stwierdzenie zasadob| wyjasnien/zastrzeen
17. zastrzeen jednostki kontrolowanej w cadoi | od Beneficjenta.
lub czsci, przegé do punktu 8 instrukcji.
Jesli NIE, wprowadzenie danych dotygzych
kontroli do KSI oraz LSI, po zatwierdzenju
ostatecznej wersji informacji pokontrolne;j.
Stanowisko ds. | Sporadzenie zaleaepokontrolnych ( zakcznik | Do 14 dni od daty
Kontroli 19.3.53) — w przypadku gdy przeprowadzgnatrzymania
Projektow kontrola wykae uchybienia /kidy | podpisanej informacj
NK /nieprawidtowdci, m. in. na podstawi¢ pokontrolnej, lub
wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagjinformacji o}
18. POKL 2007 — 2013. odmowie jej
podpisania.

W przypadku gdy w trakcie spadzania
zalec@& pokontrolnych IP2 otrzyma informacj
0 usungciu uchybié stwierdzonych podcza
kontroli — odst¢puje od wydania zalege

n o

pokontrolnych.
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Podpisanie zaleée pokontrolnych przez
cztonkéw Zespotu Kontrolagego.

Przygotowanie i parafowanie pisma ¢o
Beneficjenta, przekazagego zalecenia
pokontrolne.

Przekazanie dokumentéw do Kierownika

Wydziatu Kontroli.

Kierownik Weryfikacja poprawnéci pisma oraz zaleée| Niezwiocznie
Wydziatu pokontrolnych (m. in. na podstawie wytycznych
Kontroli IP lub 1Z oraz Systemu realizacji POKL 2007 —
L6 NK 2013).
' Jeali TAK, parafowanie dokumentow |i
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektdra Kancelaria
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 18 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma oraz popraw§e zalecé | Niezwlocznie
Wicedyrektor | pokontrolnych (m. in. na podstawie wytycznych
WUP IP lub 1Z oraz Systemu realizacji POKL 2007 —
2013).
20. Jeili TAK, akceptacja zalede pokontrolnych
oraz pisma i przekazanie do Stanowiska |ds. Kancelaria
Kontroli Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 18 instrukcji.
Stanowisko ds. | Wystanie zalece pokontrolnych do Do 14 dni od terminy Kancelaria
Kontroli Beneficjenta z podaniem terminu ich realizagjiatrzymania
Projektow sposobu poinformowania IP2(IW) o ichpodpisanej informacj
21 | NK wdrozeniu. pokontrolnej I_ut_J
odmowy i€j
Uzupetnienie danych dotyszych kontroli w| podpisania.
KSI oraz LSI o informacje dotygee zalecé
pokontrolnych.
Stanowisko ds. | W przypadku nie uzyskania w wyznaczonyriliezwlocznie pg
Kontroli terminie informacji o wykonaniu zaletg otrzymaniu
Projektow podjecie ewentualnych czyndoi zmierzajcych | dokumentacji od
22 | NK do zastosowaniasBeneficjenta do wszystkich Beneficjenta.
’ wydanych zaleade pokontrolnych — podgie
korespondencji wyjaiajacej lub
przeprowadzenie kontroli sprawdzegj na
miejscu.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentacji pokontrolneNiezwtocznie po
Kontroli (upowanienia, zawiadomienia, informacjazakaczeniu
23. | Projektow pokontrolna itp.). CZynnaci
NK kontrolnych i

pokontrolnych.
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14.3 Instrukcja przekazania danych w zakresie danytwymaganych Rozporadzeniem
1828/2006 (zacznik nr 111)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. Po otrzymaniu informacji - o ko_nleczfm Niezwtocznie NK, ZR, ZM,
Audvtu przekazania danych w zakresie danych NE.I]
% wymaganych  Rozpogdzeniem  1828/2006 '
(zakhcznik nr 1) — opracowanie zestawienja
danych zgodnie z ww. zakresem na podstawie
KSI.
1.
Przygotowanie i parafowanie pisma
NA przewodniego
Przekazanie = dokumentéw do Dyrektora/ .
Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Dyrektor Weryfikacja dokumentow (pisma przewodniegbdliezwtocznie NK, ZR, ZM,
/Wicedyrektor | i zestawienia danych) m.in. na podstawie KSI NE.II
WUP Jeli TAK, akceptacja dokumentoéw: pisma
2. przewodniego i zestawienia. Przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Audytu.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentow: pisma przewodniedtie p&niej niz w
Audytu i zestawienia danych. ostatnim dniu
3. wskazanym jakg
W przypadku zgloszenia uwag do przestangrmin przekazania
NA dokumentacji — przé§ do punktu 1 instrukcji. | zestawienia danych.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie po
Audytu podpisaniu i
4, przestaniu.
NA

14.4. Instrukcja wdrazania zalecé pokontrolnych wydanych przez Instytucje audytowa
lub inne organy kontrolne oraz podgcia dziatan prewencyjnych i korekcyjnych w
przypadku stwierdzenia luk w systemie wdraania.

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powiazane
dziatanie
WUP Wykrycie luki w systemie wdtaania, wykrycie
stabdci systemowych, dziata ktére Ileda
wymagaly podjcia rozwhzar wymagajcych
1 dziala prewencyjnych i korekcyjnych. WUP, 1A lub
' inne instytucje
uprawnione do
Otrzymanie wyniku kontroli/faudytu przeprowadzeni
przeprowadzonego przez Instytucjiudytowns, a kontroli.
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NIK i inne stgby kontrolne oraz KE i inng

upowahnione instytucje.

W przypadku wysipienia powyszych sytuacii -
przekazanie informacji o wykrytych lukach
systemie  wdrzania/wyniku kontroli do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

Niezwtocznie

w

Kancelaria

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Przekazanie sprawy (dotycej:  wykrytej
luki/stabgici w systemie wdrania, wyniku
kontroli/faudytu) do NK.

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow

NK

Analiza sprawy w celu okékenia odpowiednich
Wydziatéw WUP, kt6rych ona dotyczy.

W odniesieniu do przekazanych wynikd
kontroli/audytu - okréenie czy istnieje
konieczné¢ sformutowania pisemnych wygaien.

Jeili TAK, przejs¢ do punktu 9 instrukcii.
Jeili NIE, przegé¢ do punktu 13 instrukcji.

W odniesieniu do wykrytych luk w system
wdrazania —  przekazanie informacji @
odpowiedniego Wydziatu WUP (przéjdo punktu
4 instrukcji).

Niezwtocznie

ie

Kazdorazowo po otrzymaniu
pokontrolnych/ostatecznej informag
pokontrolnej — przekazanie dokumentu do IP.

Zalam--roboczych od dnia

otrzymania zalede
pokontrolnych/ostate
cznej informaciji

W ciagu 5 dni
ji

pokontrolnej.

Pracownik
merytoryczny
WUP

Analiza zgtoszonych wykrytych luk w system
wdrazania i stabéci systemowych.

moliwo$ci
przygotowanie

W  przypadku
rozwigzania —
rozwigzania

opracowania
propozyq

W  przypadku niemdiwosci opracowania
rozwigzania — opracowanie pisma do IP

ieNiezwlocznie

z NK.

j

W

sprawie wskazania sposobu jego opracowania

(parafowanie).

Przekazanie  dokumentu do  Kierowni

merytorycznego WUP.

Ka

PO

uzyskaniu informacji

WUP, IP

Kierownik
Wydziatu

merytorycznegqg
WUP

Weryfikacja poprawn¢ci sporadzenia
dokumentu (propozycjirozwigzanidpisma do
IP) m.in. na podstawie wytycznych IP lub |
SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizg
POKL 2007-2013.

Niezwtocznie

Za
cji

Jelli  TAK, parafowanie dokumentu

Kancelaria
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przekazanie do Dyrektora/Wicedyrektora WU
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 instrukcji.

Dyrektor / Weryfikacja poprawngci sporadzenia| Niezwlocznie
Wicedyrektor | dokumentu (propozycjirozwigzanidpisma do
WUP IP) m.in. na podstawie wytycznych IP lub I,
SzOPPOKL 2007-2013, Systemu realizdcji
5 POKL 2007-2013.
Jeli TAK, akceptacja dokumentu i przekazanie Kancelaria
do Pracownika merytorycznego WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 4 instrukcji.
Pracownik W przypadku zatwierdzeniarozwigzania - | Niezwlocznie IP
merytoryczny wdrozenie
WUP '
Niezwtocznie
W przypadku zatwierdzenia pisma do IP| —
przekazanie pisma do IP.
7. Po otrzymaniu od IP wytycznych w zakresie
rozwigzania— wdrazenie.
Niezwtocznie po
wdrozeniu
Przekazanie  do Kierownika  Wydzia (orWkzania
merytorycznego WUP, informacji o wdreniu
rozwigzania
Kierownik Dokonanie weryfikacji poprawroi wdrazenia | Niezwiocznie po
Wydziatu rozwigzania uzyskaniu od
merytorycznego Pracownika
8. | WUP Jeli  TAK, przekazanie dokumentéw domerytorycznego
archiwizacji. WUP  informacji o
Jeli Nie, przeg¢ do punktu 7 instrukcji. wdrozeniu
rozwigzania
Stanowisko ds. | Sporadzenie pisma zawiergjego wyjdnienia | Niezwtocznie WUP
Kontroli dotyczce wynikow przeprowadzonej
Projektow kontroli/audytu - na podstawie informagji
NK uzyskanych z odpowiednich  Wydzialdw
9. merytorycznych WUP.
Przekazanie pisma do Kierownika Wydziatu
Kontroli.
Kierownik Weryfikacja pisma — na podstawie przekazane@iezwiocznie
Wydziatu wyniku  przeprowadzonej  kontroli/audytu,
Kontroli informacji  uzyskanych z  odpowiednigh
NK Wydziatéw merytorycznych WUP.
10.
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanie do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. Kancelaria
Jesli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma z wyjaieniami — na] Niezwlocznie
11 Wicedyrektor | podstawie przekazanego wyniku
" | WUP przeprowadzonej kontroli/audytu, informagji
uzyskanych z odpowiednich  Wydziatow
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merytorycznych WUP.
Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. Kontroli Projektéw. Kancelaria
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma z wyjaeniami do jednostk] W terminie
Kontroli kontrolujacej. kreslonym przez
12. | projektow jednostk
NK kontrolujaca.
Stanowisko ds. | Sporadzenie  pisma  przekazgego do| Niezwlocznie
Kontroli jednostki kontrolujcej podpisany egzemplarz
Projektow informacji pokontrolnej/protokoty
13. | NK pokontrolnego.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Kontroli.
Kierownik Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Wydziatu
Kontroli
14. | NK Jssli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektofra
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 13 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma. Niezwtocznie
Wicedyrektor
WUP
Jeli TAK, akceptacja pisma oraz informadg;ji Kancelaria
15. pokontrolnej/protokotu pokontrolnego i
przekazanie do Stanowiska ds. Kontroli
Projektow.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 13 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma wraz z podpisamformach | W terminie
Kontroli pokontrolry/protokotem pokontrolnym. okreslonym przez
16. | projektow jednosti
NK kontrolujaca.
Stanowisko ds. | Dokonanie analizy, czy sformutowano zalecepidiezwiocznie po
Kontroli pokontrolne oraz ktorych Wydziatéywzaakceptowaniu
Projektow merytorycznych WUP one dotygcz - na| informac;ji
NK podstawie protokotu pokontrolnego/ostatecznppkontrolnej/protokot
informacji pokontrolnej. u pokontrolnegqg
(punkt 16 instrukciji)
albo po otrzymaniy
17 ostatecznej
' Sporadzenie i przekazanie do odpowiednicinformaciji
Wydzialtbw merytorycznych WUP informacji pokontrolnej
dotyczicych koniecznéci wdrazenia zaleck. przekazanej prze
instytucg  kontrolm
w wyniku
rozpatrzenia
wyjasnien (punkt 12
instrukcji).
18. | Pracownik Sporrlzenie listy kontrolnej sprawdzagj Niezwiocznie po
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merytoryczny | wykonanie zaleaepokontrolnych (w zakresie W otrzymaniu
WUP jakim zalecenia pokontrolne wskazujna | informacji od NK.
przeprowadzenie dziatéczynndgci).

Wdrozenie zalece pokontrolnych. W terminie
okreslonym przez
jednostk
kontrolujaca.

Przekazanie informacji o wdieniu zalecé

pokontrolnych wraz z ligt kontrolra do

Kierownika merytorycznego WUP.

Kierownik Weryfikacja wdraenia zalecg pokontrolnych —| W terminie
merytoryczny | na podstawie informacji przekazanej przez INKkreslonym przez
WUP oraz listy kontrolnej wdrzenia zalece | NK.

pokontrolnych.

19. - L L

Jelli TAK, akceptacja informacji i listy

kontrolnej.

Przekazanie do NK informacji o wykonanju

zalecaé pokontrolnych.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 18 instrukciji.

Stanowisko ds. | Sporadzenie do instytucji kontrolugej pisma| Niezwtocznie po
Kontroli dotyczicego wykonania zaleaepokontrolnych| uzyskaniu od
Projektow — na podstawie uzyskanych informacji | avszystkich
NK wykonaniu zaleak  pokontrolnych od wyznaczonych
20 wszystkich wyznaczonych WydziatowWydziatéw
' merytorycznych WUP. merytorycznych
WUP informacji o
wykonaniu  zalecag
Przekazanie dokumentéw do Kierownikgokontrolnych.
Kontroli WUP.
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie przekazanydiezwiocznie
Wydziatu informacji.
Kontroli
21. | NK Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektofra
WUP.
Jesli NIE, przeg¢ do punktu 20 instrukcii.
Dyrektor / Weryfikacja pisma na podstawie przekazanydiiezwlocznie
Wicedyrektor | informaciji.
WUP
22. ) o ) _ .

Jeli TAK, akceptacja pisma i przekazanie go Kancelaria

Stanowiska ds. Kontroli Projektéw.

Jesli NIE, przeg¢ do punktu 20 instrukcji.

Stanowisko ds. | Przekazanie pisma do instytucji kontraltgj. Niezwitocznie
Kontroli

23. | Projektow
NK

24. | Stanowisko ds.| Zarchiwizowanie dokumentow. Wiezznie po
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Kontroli
Projektow

NK

rozpatrzeniu sprawy.

14.5 Instrukcja przekazywania do 1Z wynikow kontroli zewngtrznych za pcrednictwem

IP
. Sporadzenie  pisma przewodniego orad dni po otrzymanid IA i inne
iganr;(rnc\)/;/ilsko ds kserokopii yvynikéw kontro}li do IP. _ _ wynikow kontroli instytucje
Projektow Przeka_zanle dokumentow do Kierownika zewn;tr;ne
1. NK Kontroli WUP. uprawnione dg
przeprowadzenia
kontroli.
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie przekazanydiiezwtocznie
Wydziatu informaciji.
Kontroli
5 NK
' Jali TAK, parafowanie pisma i przekazanje Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
J&li NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma na podstawie przekazanydiezwtocznie
Wicedyrektor | informacji.
WUP
3. )
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanje Kancelaria
dokumentéw do Stanowiska ds. Kontroli
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.
Stanowisko ds| Przekazanie pisma i dokumentéw do IP. 5 dm po otrzymaniy
: wynikow kontroli.
Kontroli
4. | Projektow
NK W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 1
instrukciji.
. . . ; Niezwtocznie po
. iganr;(rnc\)/;/ilsko ds| Zarchiwizowanie dokumentéw. rozpatrzeniu sprawy
Projektow
NK

14.6 Instrukcja dot. proceséw w ramach kontroli krzayzowych PO KL — przekazywanie
danych zawartych w KSI SIMIK 07-13 raz pagwiadczonych kopii dokumentow
finansowo —ksegowych i posgpowanie w przypadku stwierdzenia podwaéjnego
finansowania wydatkow

. Po otrzymaniu pisma od |Z/podmiotus dni ZM
Stanowisko ds. L .=
Kontroli zewretrznego d2|a}_a]cego W imieniu IZ_ w kalendarzowygh od
- sprawie konieczrigi przekazania zestawien|adaty otrzymania
Projektow . : . N >
dokumentow péwiadczajcych poniesienie informacji od 1Z
1. | NK i .
wydatkéw niezhdnych do przeprowadzenja
kontroli krzyzowej — opracowanie stosownego
zestawienia i pisma przewodniego.
Kierownik Weryfikacja  zestawienia na  podstawie Nvexznie
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Wydziatu przekazanych informaciji.
Kontroli
NK
Jeili TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do  Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja  zestawienia na  podstawidiezwtocznie Kancelaria
Wicedyrektor przekazanych informaciji.
WUP
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanje
dokumentéw do Stanowiska ds. Kontroli
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.
Stanowisko ds. | Przestanie za goednictwem poczty 7 dni
Kontroli elektronicznej do 1Z/podmiotu zewtmznego| kalendarzowych od
Projektow dziatapcego w imieniu 1Z przedmiotowegpdaty otrzymania
NK zestawienia, wraz z S$wiadczeniem @ informacji od 1Z
zgodndci danych z danymi zawartymi w K$l
SIMIK 07-13.
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu pisma od 1Z/podmiotuNiezwtocznie
Kontroli zewretrznego dziatajcego w imieniu 1Z w
Projektow sprawie koniecznimi przekazanig
NK poswiadczonych kopii dokumentéw finansowp-
ksieggowych na potrzeby przeprowadzenia
kontroli krzyzowej opracowanie pisma do
Beneficjenta o konieczioi przekazania ww
dokumentéw, w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania informacji w tym zakresie, wraz| z
oswiadczeniem, 7 przekazany dokument zostat
wykazany w danym wniosku o ptaiio
Kierownik Weryfikacja pisma na podstawie przekazanydiiezwtocznie
Wydziatu informaciji. Kancelaria
Kontroli
NK i L .
Jeli TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 5 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma na podstawie przekazanydliezwtocznie
Wicedyrektor informaciji.
WUP
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria

Stanowiska ds. Kontroli Projektéw.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 5 instrukciji.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

NK

Przekazanie pisma do Beneficjenta pag
tradycyjra, poczh elektroniczia oraz faksem

zNiezwtocznie

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

Zweryfikowanie otrzymanych od Beneficjen
dokumentow.

taNiezwtocznie
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NK w przypadku braku zastrzen  —
przygotowanie pisma przewodniego i cafej
dokumentacji w celu przestania jej do
IZ/podmiotu zewntrznego dziatajcego w
imieniu IZ, prze§¢ do punktu 10 instrukciji.

W przypadku wysipienia zastrzeen do
otrzymanej od Beneficjenta dokumentagiji,
przeg¢ do punktu 13 instrukciji.

Kierownik Weryfikacja dokumentéw na podstawieNiezwtocznie

Wydziatu przekazanych informaciji.

Kontroli

10. | NK ) ) ) )
Jali TAK, parafowanie pisma i przekazanje
dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.

Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw na podstawieNiezwtocznie Kancelaria

Wicedyrektor przekazanych informaciji.

WUP

11. . . . . .
Jeili TAK, akceptacja pisma i przekazanje
dokumentéw do Stanowiska ds. Kontroli
Projektow.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 9 instrukcji.

Stanowisko ds. | Przestanie za goednictwem poczty Niezwlocznie

Kontroli elektronicznej (w pliku PDF) oraz poazt

Projektow tradycyjra - pisma i péwiadczonych kopii

12. dokumentow finansowo-kgjowych do

NK . e
IZ/podmiotu zewntrznego dziatajcego w
imieniu IZ.

Stanowisko ds. | Ustalenie skladu Zespotu Kontradaggo. Niezwtocznie

Kontroli

Projektow

NK Przygotowanie upowaienia (zadcznik nr

13. 19.3.50) i zawiadomienia o kontradoraznej
( zakhcznik nr 19.3.51) - m. in. na podstawie
wytycznych IP lub IZ oraz Systemu realizagji
POKL 2007 - 2013.

Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Kontroli.

Kierownik Weryfikacja poprawnéci dokumentéw (m. in|{ Niezwtocznie

Wydziatu na podstawie wytycznych IP lub IZ oraz

Kontroli Systemu realizacji POKL 2007 — 2013).

14. NK Jeili TAK, parafowanie dokumentéow |i Kancelaria
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektgra
WUP.

Jeli NIE, przeg¢ do punktu 13 instrukciji.

Dyrektor / Weryfikacja poprawnéci dokumentéw (m. in{ Niezwtocznie

15 Wicedyrektor na podstawie wytycznych IP lub 1Z oraz

" | WUP Systemu realizacji POKL 2007 — 2013).
Jasli  TAK, akceptacja  opracowanych Kancelaria

137




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfealniczcce;j Il

stopnia

dokumentow i przekazanie do Stanowiska
Kontroli Projektow.

J&li NIE, przeg¢ do punktu 13 instrukciji.

ds.

Stanowisko ds.

Przeprowadzenie kontroli dangej na miejscu

W terminie

16. | Kontroli w zakresie i terminie wskazanym Mmwskazanym w
Projektow upowanieniu do kontroli. upowanieniu.
NK
Stanowisko ds. | Przygotowanie informacji pokontrolngjNiezwtocznie
17. | Kontroli (zakhcznik nr 19.3.52) opracowanej m. in. ha
Projektow podstawie wytycznych IP lub IZ oraz Systemu
NK realizacji POKL 2007 — 2013.
Stanowisko ds. | Podpisanie informacji pokontrolnej przeANiezwtocznie
Kontroli Zespot Kontrolugey.
Projektow . : . .
Przygotowanie i parafowanie pisma
NK przewodniego do Beneficjenta
Przygotowanie i parafowanie pisma
18. (zawierajcego take wyniki ustalé
pokontrolnych) do IZ/podmiotu zewtznego
dziatapcego w imieniu 1Z. Przygotowanie do
wystania péwiadczonych kopii dokumentow
finansowo-ksigowych.
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydziatu Kontroli.
Kierownik Weryfikacja poprawnéci dokumentéw (m. in|{ Niezwtocznie
Wydziatu na podstawie wytycznych IP lub IZ oraz
Kontroli Systemu realizacji POKL 2007 — 2013).
19 NK Jeli TAK, parafowanie pism i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.
Jeli NIE, przeg¢ do punktu 18 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja poprawnéci dokumentéw (m. in] Niezwtocznie
Wicedyrektor na podstawie wytycznych [P lub IZ oraz
WUP Systemu realizacji POKL 2007 — 2013).
20. Jeili TAK, akceptacja pism i przekazanje
dok_ume,ntow do Stanowiska ds. Kontroli Kancelaria
Projektow.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 18 instrukcji.
Stanowisko ds. | Wystanie pisma przewodniego i InformacjNiezwtocznie po
Kontroli pokontrolnej z ustaleniami pokontrolnymi daakaczeniu
Projektow Beneficjanta. Czynnaci
21. | NK Przestanie do IZ/podmiotu zewrznego kontrolnych.
dziatapcego w imieniu 1Z - za poednictwem
poczty elektronicznej (w pliku PDF) oraz
poczh tradycyjr - pisma oraz
paswiadczonych kopii dokumentéw finansowp-
ksiegowych.
Stanowisko ds. | W momencie otrzymania od 1Z informacji [oNiezwtocznie po
22 nieprawidtowdci | potwierdzonym przypadku podwdjnegatrzymaniu
" | i odzyskiwania sfinansowania wydatkéw w ramach PO Klinformaciji od
kwot odpowiednie zakwalifikowanie 1Z/podmiotu
nieprawidlowdci oraz posipowanie zgodnie z zewrgtrznego

138




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

NE.II

procedurami okrdonymi w instrukcji nr 12.1.

dziatagego w
imieniu IZ.

23.

Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow

NK

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie
rozpatrzeniu

sprawy.

15. Procesy zwjzane z realizacj zadan w ramach Pomocy Technicznej

15.1 Instrukcja podpisywania Porozumienia IP — IPZIW) w ramach PT PO KL

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Kancelaria Wplyw i rejestracja Porozumienia IP — IP2 (IWNiezwiocznie IP
WUP w ramach PT PO KL.
1. Przekazanie Porozumienia do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP w  celu
dekretacji na Kierownika Wydzialu ds.
Informaciji, Promocji i Pomocy Technicznej.
Kierownik Przekazanie Porozumienia do Radcy Prawnebjdezwiocznie
Wydzialu ds. celem jego weryfikacji.
Informaciji,
2. Promocgji i
Pomocy
Technicznej
ZI
Radca Prawny | Weryfikacja pod ktem formalno-prawnym Niezwiocznie Zl
NP.1 Porozumienia przekazanego przez Kierownika
Wydziatu ZI.
3' . . . .
Jeli  TAK, parafowanie i przekazanig
Porozumienia do Kierownika Wydziatu ZI.
Jeili NIE, przekazanie uwag do Porozumienia
do Kierownika Wydziatu ZI.
Kierownik Przygotowanie [ parafowanie pismaNiezwiocznie NP.I
Wydzialu ds. przewodniego akceptagego
Informacii, Porozumienie/pisma z uwagami o
4. Promogji i Porozumienia i przekazanie dokumentow| w
Pomocy celu ich podpisania do
Technicznej Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
ZI
Dyrektor / Weryfikacja pisma przewodniego/pisma | Niezwlocznie
5. Wicedyrektor uwagami oraz Porozumienia na podstawie
WUP Zasad realizacji Pomocy technicznej w ramach

139




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej Il

stopnia

PO KL.
Jeili TAK, akceptacja pisma przewodniego orpz Kancelaria
Porozumienia / pisma z uwagami do
porozumienia. Przekazanie dokumentéw |do
Kierownika Wydziatu ds. Informacji, Promocji|i
Pomocy Techniczne;j.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 4 instrukciji.
. . Przestanie do IP pisma przewodniego wraz .
Kleroyvnlk podpisanym egzemplarzem Porozumienia I\ﬁezwiocznle P
Wydzialu ds. . do P L
Informacii, pisma z uwagami do Porozumienia.
Promogiji i
Pomocy Dekretacja podpisanego egzemplafza
Technicznej Porozumienia i/lub dokumentacji zwianej z
6 7] opracowaniem/podpisaniem Porozumienia, | na
' Stanowisko ds. Informacji, Promocji i Pomotcy
Technicznej w celu archiwizacji.
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji — przé&jdo punktu 4
instrukciji.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentaciji. Niezwtocznie.
Informacii,
Promogiji i
7. Pomocy
Technicznej
Z|
15.2 Instrukcja aneksowania Porozumienia IP — IP2I{V) w ramach PT PO KL
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Kancelaria WUP | Woplyw i rejestracja aneksu PorozmmidP —| Niezwlocznie P
IP2 (IW) w ramach PT PO KL.
L Przekazanie  aneksu Porozumienia  |do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP w  celu
dekretacji na Kierownika Wydziatu ds.
Informacji, Promocji i Pomocy Techniczne;.
Kierownik Przekazanie aneksu Porozumienia do Radisyjezwtocznie po| IP, NP.I, ZR,
Wydziatu ds.| Prawnego w celu jego weryfikaciji. otrzymaniu aneksu doZM, ZI, NE,
Informacji, Porozumienia od IP. | NK, NL, ZW
Promocji i
Pomocy
2. | Technicznej
Zl : . .
W przypadku zgtoszenia zmian z inicjatywy
IP2 (IW): Niezwtocznie po
. . . .| stwierdzeniu
- przygotowanie i parafowanie p'sn]‘ekoniecznéci Kancelaria
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zawierajcego propozycje zmian \
Porozumieniu.
- opracowanie  projektu  aneksu

Porozumienia m.in. na podstawie Zag
realizacji Pomocy technicznej w ramach |
KL). Przekazanie projektu aneks
Porozumienia do Radcy Prawnego w celu j¢
weryfikacji.

o
ad
PO
bU
200

vwprowadzenia zmian.

Radca Prawny | Weryfikacja pod ktem formalno-prawnym Niezwlocznie ZR, ZM,
NP.1 Porozumienia/projektu porozumienia ZI, NE, NK,
przekazanego przez Kierownika Wydziatu ZI. NL, ZW
Jelli  TAK, parafowanie i przekazanie
dokumentéw do Kierownika Wydziatu ZI.
Jeli NIE, przekazanie uwag do dokumentaw
do Kierownika Wydziatu ZI.
Kierownik Przygotowanie i parafowanie pismaNiezwtocznie NP.I
Wydziatu ds. przewodniego i aneksu/pisma z uwagami |do
Informacji, Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu
Promociji i aneksu.
$g$?1?gzn ej Przekazanie_ dokumentow do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Zl
Dyrektor/ Weryfikacja dokumentow (pisma przewodniegdliezwtocznie
Wicedyrektor i aneksu/pisma z uwagami do
WUP Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu
aneksu) m.in. na podstawie Zasad realizacji
Pomocy technicznej w ramach PO KL.
Jeili TAK, akceptacja dokumentéw: (pisma
przewodniego i aneksu/pisma z uwagami |do Kancelaria
Porozumienia/pisma z propozycjami i projektu
aneksu) i przekazanie do Kierownika Wydziatu
ds. Informaciji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 4 instrukcji.
Kierownik Przes_ianie do IP: pisma przewodn_iego l\iliezwiocznie =
. podpisanego egzemplarza aneksu/pisma "z
Wydziatu ds. . Lo
. uwagami do Porozumienia/pisma z
Informacil, propozycjami i projektu aneksu)
Promocji i '
Pomocy
Technicznej
7l Dekretacja podpisanego egzemplarza aneksu do
Porozumienia i/lub dokumentacji zwanej z
opracowaniem/podpisaniem aneksu
Porozumienia, na Stanowisko ds. Informagiji,
Promocji i Pomocy Technicznej w celu
archiwizacji.
W przypadku zgloszenia przez IP uwag |do

przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 4

instrukciji.
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Stanowisko ds.
Informacii,
Promociji i
Pomocy
Technicznej

ZI

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Niezwtocznie.

15.3 Instrukcja opracowywania Rocznego Planu Dzialda Pomocy Technicznej PO KL

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Przygotowanie i parafowanie: Niezwtocznie po| ZW, ZM,
Informat_:_Jl_, - zestawienia danych do Rocznego Planol}rzymamu wytycznych NK, NE, NL,
Promociji i . . . : ZIP. ZR, ZP
= Dziatania Pomocy Technicznej PO K|,
omocy S . . .
; : zawierajcego informagj nt. dziata
Technicznej ; . . ; .
informacyjno - promocyjnych, szkalekosztow
Zl instytucji, kontroli, kosztéw wdtania dziata,
1. - Rocznego Planu Dziatania Pomogcy
Technicznej PO KL zgodnie z aaknikiem nr
19.3.54,
- pisma przewodniego do IP,
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomogy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja dokumentdw na podstawieNiezwtocznie
Wydzialu ds. dokumentéw otrzymanych od jednostek
Informacii, powiagzanych oraz wytycznych od IP
Promogiji i dotyczicych sporzdzania Rocznego Planu
Pomocy Dziatania Pomocy Technicznej PO KL.
2. | Technicznej
zl Jeili TAK, parafowanie i przekazanie do Kancelaria
Dyrektora / Wicedyrektora WUP.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentéw na podstawie danycNiezwiocznie
Wicedyrektor | przekazanych przez Kierownika.
WUP Jeli TAK, akceptacja dokumentéw (w tym
3 pisma _przewodnlego) L przekf’;_\z_ame do Kancelaria
Stanowiska ds. Informaciji, Promociji i Pomory
Technicznej.
Jeli NIE, przegé¢ do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie dokumentow z pismerhliezwtocznie IP
Informaciji, przewodnim do IP.
4. | Promocji i
Pomocy
Technicznej W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
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przestanej dokumentacji — przéjdo punktu 1

Zl instrukciji.
Kancelaria Wplyw od [P pisma informacego o| Niezwlocznie IP
WUP zaakceptowaniu Rocznego Planu Dziatania
Pomocy Technicznej PO KL.
5.
Przekazanie pisma do Dyrektora/Wicedyrektpra
WUP celem jego dekretacji na Kierownika
Wydziatu ZI.
Dyrektor / Dekretacja pisma na Kierownika Wydziatu ZI. Niezozoie
6. | Wicedyrektor
WUP
Kierownik Przekazanie pisma akcepitggo na| Niezwlocznie
Wydzialu  ds.| Stanowisko ds. Informacji, Promocji i Pomoty
Informacii, Technicznej celem archiwizaciji.
7. | Promocji i
Pomocy
Technicznej
A
Stanowisko ds. Niezwlocznie po
Informacii, . . . otrzymaniu akceptacji z
Promocji i Zarchiwizowanie dokumentacji. P
8. Pomocy
Technicznej
ZI
Procedura zmiany RPD PT
Stanowisko ds. | Przygotowanie [ parafowanie pisnLan’Ii istnieje potrzebg NP
Informacii, przewodniego i Rocznego Planu Dzialahimodyfikacji Rocznegq
Promogiji i Pomocy Technicznej PO KL. do IP |Zlanu Dzialania
Pomocy propozycy modyfikacji tre&ici Rocznego Planyi Pomocy  Technicznej
Technicznej Dziatania Pomocy Technicznej PO KL. PO KL.
9.
ZI
Przekazanie pisma przewodniego i Rocznego
Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL [do
Kierownika Wydzialu ds. Informacji, Promocji
i Pomocy Technicznej w celu weryfikacji.
Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego i Rocznegbliezwitocznie
Wydzialu ds. Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL.
Informacii,
10. | Promocjii Kancelaria
Pomocy Jeili TAK, parafowanie i przekazanie do
Technicznej Dyrektora / Wicedyrektora WUP.
Zl Jesli NIE, przej¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja pisma przewodniego i Rocznegbliezwiocznie
Wicedyrektor Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL
WUP przekazanych przez Kierownika.
11.
Jeili TAK, akceptacja pisma przewodniego| i Kancelaria

Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicz
PO KL. Przekazanie dokumentdw

nej
o

Stanowiska ds. Informacji, Promocji i Pomo
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Technicznej.

Jeli NIE, przegé¢ do punktu 9 instrukciji.

Stanowisko ds. | Przekazanie pisma przewodniego i Rocznedbezwiocznie IP
Informacii, Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL z
Promocji i propozycy modyfikacji jego tréci do IP celem
Pomocy jego akceptaciji.
Technicznej
12. | z1 . o )
Jeili TAK, archiwizacja dokumentaciji.
Jesli  NIE, modyfikacjia Rocznego Planu
Dziatania Pomocy Technicznej PO KL zgodmie
ze wskazaniem |IP (prZéj do punktu 9
instrukcji).
15.4 Instrukcja sporzadzania sprawozda IP2 (IW) z realizacji PT
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dzialanie
Stanowisko ds. | Przygotowanie i parafowanie: Nie p&niej niz 5 dni| NE.I
Informaci, - sprawozdania z realizacji dziatav ramach roboczych przed
Promociji i P . . J erminem  przekazania
p Pomocy Technicznej PO KL 2007 - 20f ;
omocy zgodnie z zajcznikiem nr 19.3.55 prawozdania do IP.
1. | Technicznej 9 e
b - pisma przewodniego do IP.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomogy
Technicznej.
Kierownik Dokonanie weryfikacji (zgodnie z RocznypNiezwlocznie
Wydzialu ds. Planem Dziatania PT PO KL, dokumentami
Informacii, ksiggowymi oraz zestawieniem przygotowanym
Promociji i przez Wydziat NE) sprawozdania z realizacji
Pomocy dziatah w ramach Pomocy Technicznej PO KL
5 Technicznej 2007-2013 oraz pisma przewodniego.
|zl
Jeli  TAK, parafowanie i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow na podstawie danycNiezwiocznie
Wicedyrektor przekazanych przez Kierownika.
WUP Jesli TAK, akceptacja sprawozdania oraz pisma K :
, ! . . ancelaria
3. przewodniego i przekazanie do Stanowiska ds.
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej.
Jeli NIE, przegé do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie sprawozdania i pisme30 dni kalendarzowych IP
4. | Informaciji, przewodniego do IP. od zakaiczenia okresu
Promocji i sprawozdawczego -
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Pomocy sprawozdanie okresowe

Technicznej za | pétrocze,

Zl -30 dni kalendarzowych
od zakdiczenia okresu
sprawozdawczego -
sprawozdanie roczne,

- sprawozdanie
koncowe z realizacji PT
w terminie 90 dni
kalendarzowych od
zakaczenia realizacji
Dziatania/Priorytetu/
Programu.
Kancelaria Wptyw od [P pisma informacego o| Niezwiocznie IP
WUP zaakceptowaniu sprawozdania z realizacji
dziatah w ramach PT PO KL/pisma z uwagami
do przestanego sprawozdania.
Przekazanie pisma do Dyrektora/Wicedyrektpra
WUP celem jego dekretacji na Kierownika
Wydzialu ZI

Dyrektor / Dekretacja pisma na Kierownika Wydzialu ZI, Nieze#aie

Wicedyrektor

WUP

Kierownik Przekazanie pisma na Stanowisko (dBliezwlocznie

Wydzialu  ds.| Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej.

Informaciji,

Promociji i

Pomocy

Technicznej

ZI

Stanowisko ds.| W przypadku otrzymania pisma informoggo| Niezwlocznie po

Informacii, 0 zaakceptowaniu sprawozdania z realizagkceptacji sprawozdania

Promogiji i dziatah w ramach PT PO KL zarchiwizowan|eprzez IP.

Pomocy dokumentacji.

Technicznej

Zl

W przypadku otrzymania pisma informoggo
o koniecznéci wprowadzenia korekt d
przestanego sprawozdania:

- dokonanie analizy przestanego pismal
sporzadzenie korekty sprawozdania zgodnie
czynnagciami okr&lonymi w punktach 1-4

instrukciji.

D
Sporadzenie korekty
sprawozdania zgodnie z
terminem okréonym
przez IP.
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15.5 Instrukcja opracowywania wniosku o ptatnéé¢ PT IP2 (IW)

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Przygotowanie i parafowanie: Nie p&niej niz 5 dni| NE.I
Informaciji, . , , o roboczych przed
Promocji i 19\’\??;'((3 oogina}ten% fng?r?mzzinzilziﬁ"ﬁlrerf 3; przestaniem wniosku 0
Pomocy e 9 . ptatna¢ do IP.
; : wniosku o pfatné¢ przygotowanym przez
Technicznej X . ,
Wydzial NE.| i parafowanym przez Gléwnego
1. Zl Ksiegowego),
- pisma przewodniego do IP,
Przekazanie dokumentow do Kierownika
Wydzialu ds. Informacji, Promocji i Pomogy
Technicznej.
Kierownik Dokonanie weryfikacji dokumentow (zgodniel Niezwtocznie
Wydzialu ds. Rocznym Planem Dziala PT PO KL,
Informaciji, dokumentami kgigowymi oraz zajcznikiem nr
Promociji i 1 do wniosku o ptatrié¢ przygotowanym przez
Pomocy Wydziat NE.| i parafowanym przez Gtéwnego
5 Technicznej Ksiggowego) wniosku o platdé oraz pisma
' 7] przewodniego.
Jesli  TAK, parafowanie i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor / Weryfikacja dokumentow na podstawie danycNiezwiocznie
Wicedyrektor | przekazanych przez Kierownika.
wup Jeli TAK, akceptacja wniosku o ptatdé oraz :
. ; , ) Kancelaria
3 pisma przewodniego i przekazanie do
' Stanowiska ds. Informacji, Promocji i Pomogcy
Technicznej.
Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie wniosku o pla@to i pisma| Zgodnie z| IP
Informacii, przewodniego do IP. Harmonogramem
Promociji i ptatngci  stanowacym
Pomocy Zakacznik nr 1 do
Technicznej Rocznego Planu
4. 7] Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL.
W przypadku zgtoszenia przez IP uwag |do
przestanej dokumentacji i  konieczweo
sporadzenia korekty wniosku — przéj do
punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentaciji. Niezwtocznie DO
Informacii, akceptacji przez IR
Promogiji i wniosku o ptatnéc.
3. Pomocy
Technicznej
ZI
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16. Procesy dotycgce realizacji zamoOwi@ publicznych

16.1 Instrukcja realizacji zamowiai publicznych

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. | Przekazanie Rocznego Planu Dziatania PT |RMezwtocznie po| 1Z, NP
Informaciji, KL do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego. | otrzymaniu informacji o
Promociji i zatwierdzeniu Roczneg
1. | Pomocy Planu Dziata PT PO
Technicznej KL przez IZ.
Z|
Stanowisko ds. | Sporzdzenie zestawienia wydatkéwNiezwiocznie Zl
organizacji i wymagajcych  przeprowadzenia  procedur
2 | zamowig zamowidé publicznych - na podstawie danych
publicznych przekazanych przez Stanowisko ds. Informdciji,
Promociji i Pomocy Technicznej.
NP.II
Stanowisko ds. | Przeprowadzenie odpowiednich procedur (w&godnie z| ZI, NK
organizacji i wspotpracy z Wydziatem ZI w zakresjeharmonogramem
zamowid merytorycznego wktadu zgodnie z Rocznymvydatkow.
publicznych Planem Dzialania PT PO KL) z zakresu
NPl zamc')\_/viél _publicznych zgodnie z aktualnymi
' przepisami Ustawy prawo zamOwie
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U|. z
3 2007r. Nr 223, poz. 1655 z g zm.) Tryb
' powotlania i zadania komisji przetargowej ornaz
tryb  udzielania zaméwie publicznych
przedstawione zostaly w ,Regulaminie
postpowania przy udzielaniu zamowiie
publicznych w Wojewddzki, Ukdlzie Pracy w
Opolu” stanowicym zahcznik do Zarzdzenia
Dyrektora Wojewodzkiego Uezlu Pracy w
Opolu nr 16 z dnia 25 maja 2005r. zzppm.
17. Procesy dotycgce informacji, promocji i szkolen
17.1 Instrukcja realizacji dziatan informacyjno — promocyjnych
Osoba o : . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powiazane
Stanowisko ds| Wspotpraca przy tworzeniu Rocznego PIanIV kwartat roku
- 1 ; . : oprzedzajcego termin | ZP, ZR, ZW,
Informacii, dziatan informacyjno-promocyjnych na S
Promogiji i poziomie IP2 (IW). reahzacp_Rocznego ZM, NE,
Pomocy _Planu dz@ﬂ NL, NA
1. | Technicznej informacyjno-

promocyjnych.
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Realizacja zada informacyjno-promocyjnych
Zl zgodnie z wytycznymi w zakresie informac;j
promociji, Zintegrowanym Planem
Komunikacji Funduszy Strukturalnych W
Wojewddztwie Opolskim w latach 2007 - 2015
oraz Rocznym Planem dziatanformacyjno-
promocyjnych na poziomie IP2 (IW).

Na biezaco.

Utworzenie i aktualizacja bazy danych
zawierajicej - wskazane we wniosku - adresy
elektroniczne Beneficjentow.

Niezwtocznie po ZR
otrzymaniu od ZR
zestawienia podpisanych
umow o dofinansowanie
— zawierajcego adresy
elektroniczne
Beneficjentow.

Zgodnie z obowizkiem wynikajcym z Niezwlocznie po

umowy o dofinansowanie projektu w ramach wprowadzeniu zmian do
PO KL, w przypadku wprowadzenia zmian do Wytycznych w zakresie
Wytycznych w zakresie kwalifikowasoow kwalifikowalnaici w
ramach PO KI.nastpuje niezwtoczne ramach PO KL.
powiadomienie w formie elektronicznej
wszystkich Beneficjentéw o zaistnieniu
powyzszego faktu.

Przekazanie informacji o fakcie
powiadomienia Beneficjentéw do Kierownika
Wydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy

Technicznej.
Kierownik Sprawdzenie, weryfikacja i zaparafowanie,. .
Wydzialu ds. | opracowanego w e€%ci dot. P2 (IW) Niezwiocznie.
Informaciji, Rocznego Planu dziata informacyjno-
Promociji i promocyjnych na podstawie dokumentow
Pomocy otrzymanych od jednostek pawanych oraz

Technicznej wytycznych IP w tym zakresie.

Monitorowanie realizacji zadainformacyjno-| Na biezaco.
promocyjnych.

Zl

Jeli TAK, parafowanie Planu oraz przekazanie
do Dyrektora / Wicedyrektora WUP. Kancelaria

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcii.

Weryfikacja poprawngti wykonania| Njiezwlocznie
powiadomienia Beneficjentéw o wprowadzeniu

zmian do Wytycznych ~w  zakresle
kwalifikowalnaci w ramach PO KL.

Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.

Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja Rocznego Pld
dziatan informacyjno-promocyjnych n
poziomie IP2 (IW) na podstawie dokumentow
przekazanych przez Kierownika.

nu.. .
X Nllezwiocznle

Wicedyrektor
WUP

Jelli TAK, akceptacja Rocznego Planu
przekazanie do Kierownika Wydzialu d
Informacji, Promociji i Pomocy Techniczne;.

Kancelaria

2
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Jesli NIE, przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Kieroyvnik Nadzor _ngd realiz_aze;j zada& zwiazanych z Na biezaco.
Wydzialu ds. | informach i promoch.
Informaciji,
Promociji i
4. | Pomocy
Technicznej
Z|
Stanowisko ds| Sporzdzanie informacji z realizacji dziata VY;:;TI'Dme okrélonym P
Informacii, informacyjno-promocyjnych w celliP ’
Promogiji i przekazania ich do IP.
5. Pomocy
Technicznej
Zl
Stanowisko ds| Zarchiwizowanie dokumentaciji. Niezwiocznie.
Informacii,
Promocji i
6.
Pomocy
Technicznej
Z|
17.2 Instrukcja realizacji polityki szkoleniowej
Osoba : ,
L . , : Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
P dziatanie y Powia
Zespot ds. Kadr| Zebranie od Kierownikow komérek ZW, ZR, ZP,
i Szkolea organizacyjnych Kart zgtoszez informacj o Do konca listopada ZM, ZI, NE,
1. zapotrzebowaniu podleglych im pracownik Wk DO rzedzp 600 NK, NL, NP,
na szkolenia w naginym roku kalendarzowym sporzgdzpenie P?gng PO
NS zgodnie z zajcznikiem 19.3.57. szkoleh.
Zespot ds. Kadr| Przekazanie zebranych Kart zgtoszedo | Niezwiocznie Zespot ds.
i Szkolea Zespotu ds. polityki szkoleniowej celem polityki
2. opracowania Rocznego Planu Szkole szkoleniowe
NS
Zespot ds. Przygotowanie Rocznego Planu Szkolela | Do koaca grudnia roku
polityki pracownikéw i przekazanie go do Dyrektara@oprzedzajcego
szkoleniowej WUP celem jego akceptacii.. sporzadzenie Planu
szkolea
3.
Aktualizacja Rocznego Planu Szkale N|,e cawcle) iz faz na
pot roku.
Dyrektor WUP | Weryfikacja Rocznego Planu Szkale na| Niezwtocznie Zespot ds.
4, podstawie danych przekazanych przez Zespot polityki
ds. polityki szkoleniowej szkoleniowej
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DN

Je&li TAK, akceptacja Planu i przekazanie go
Zespotu ds. Kadr i Szkale

Jeli NIE, korekta Planu zgodnie z uwagal
Dyrektora WUP.

do

mi

Zespot ds. Kadr
i Szkoler

NS

Realizacja Rocznego Planu Szkolegodnie z
Zarzdzeniem nr 16 Dyrektora WUP z dnia
kwietnia 2009 roku w sprawie wprowadzer
Polityki  szkoleniowej w  Wojewddzkin
Urzedzie Pracy w Opolu.

Na biezaco
6
a

Zespot ds.
polityki
szkoleniowej

Sporadzanie  sprawozdania z  realiza
Rocznego Planu Szkdlena podstawie danyc
przekazanych przez Zespo6t ds. Kadr i Szkole
przekazanie go do Dyrektora WUP celem jg
zatwierdzenia.

cjDo konca lutego roku
hnastpujacego po roku,

ktérego Plan Szkote
giotyczyt.

Zespot ds.
Kadr i
Szkoler

Dyrektor WUP

DN

Weryfikacja sprawozdania z realizacji Roczne
Planu Szkolé na podstawie danyc
przekazanych przez Zesp6t ds. polity
szkoleniowej

Jelli TAK, zatwierdzenie sprawozdania
realizacji Rocznego Planu szkale

J&li NIE, korekta sprawozdania zgodnie

gdiezwiocznie
h
ki

V4

uwagami Dyrektora WUP.

Zespot ds.
polityki
szkoleniowej

17.3 Instrukcja opisujaca sposOb zamieszczania informacji w portalu intergtowym

Osoba

: : : . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powigzane
Kierownik Przekazanie polecenia do Stanowiska i bieaco ZZVIT/ ZEGZM
Wydziatu ds. | Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej|o NE,NK =
Informacii, umieszczeniu na stronie internetowej informacji o
o ; - iz i jednostki
Promocji i otrzymanych  na  podstawie  dyspozygji owiazane
1. Pomocy Dyrektora/Wicedyrektora WUP, 1P, 1Z |i powia;
Technicznej | jednostek powizanych.
Zl
Stanowisko | Zamieszczanie i aktualizowanie informa:jN .-
. .["Na biezaco
ds. dotyczicych Programu Operacyjnego Kapitat
Informacji, Ludzki na podstawie dyspozycji Kierownika
Promociji i Wydzialu ZI. Powiadomienie Kierownika
Pomocy Wydziatlu ds. Informacji, Promocji i Pomogy
2 Technicznej | Technicznej o wykonaniu polecenia.

Zl

Opracowanie newslettera.

Raz w tygodniu lub
czgsciej w przypadku
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pojawienia s na stronie
istotnych informacji
dotyczcych konkurséw
lub dokumentow

programowych.
Kierownik Weryfikacja informacji zamieszczonych N&a bie
. L ) X . a biezaco
Wydzialu ds. | stronie internetowej zgodnie z dyspozycjami
Informacji, otrzymanymi od  Dyrektora/Wicedyrektora
Promociji i WUP, IP, IZ i jednostek powzanych.
3. | Pomocy

Technicznej

ZI

18. Procesy dotycgce archiwizacji

18.1 Instrukcja archiwizacji dokumentacji

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
Pracownicy
1. | merytoryczni | przechowywanie akt spraw Na hieo
WUP
Pracownicy . Przygotowanie dokumentacji do archiwizacl%g()dme Z terminem
merytoryczni ; . : przewidzianym w
2. zgodnie z  zasadami  okienymi w .
WUP Wojewoddzkim Urzdzie Pracy w Opolu zasadach archiwizacji
' WUP w Opolu.
Pracownicy Zgodnie z terminem
merytoryczni przewidzianym w
zasadach archiwizacji
wup WUP w Opolu.
Przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego
Nie p&niej niz 3 lata od
daty zamknicia
3. Programu lub

Przekazanie do archiwum akt na podsta
spisu zdawczo - zbiorczego: zatwierdze
przez osoby upowaione.

czgsciowego
zamkngcia Programu
(w przypadku
Ni§tzechowywania
Nokumentow
zwigzanych z
udzieleniem pomocy
publicznej obowizuje
okres 10 lat od dnia jej

przyznania).

151




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

152



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

19. Zalgczniki

19.1 Regulamin organizacyjny

Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr...............
Zarzadu

Wojewddztwa Opolskiego
zdnia ..o,

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY

Wojewodzkiego Urzdu Pracy
w Opolu
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Przepisy ogolne

§1

Wojewoddzki Urad Pracy w Opolu, zwany dalej Widem jest wojewddzksamoradowa

jednostlg organizacyja samoradu wojewodztwa, dziataga

jako jednostka bugktowa.

§2

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych

wchodzacych w jego skiad.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Opolskiego,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Opolskiego,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu,
Dyrektorze/Wicedyrektorze Urz edu - nalezy przez to rozumiec
Dyrektora/Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu,

WRZ - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkg Rade Zatrudnienia,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Zespot,
Wieloosobowe Stanowisko Pracy lub Samodzielne Stanowisko Pracy,

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

KOP - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Oceny Projektow,

ZPORR - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Program Operacyjny
Rozwoju Regionalnego,

SPO RZL - nalezy przez to rozumie¢ Sektorowy Program Operacyjny
Rozwoj Zasobow Ludzkich,

PKD - nalezy przez to rozumie¢ Polskg Klasyfikacje Dziatalnosci,

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

EOG - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Obszar Gospodarczy,
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16) SIMIK — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Monitoringu
i Kontroli dotyczacy Europejskiego Funduszu Spotecznego,

17) PO KL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

§4

1. Siedziba Wojewddzkiego Urzedu Pracy miesci sie w Opolu.

2. Terenem dziatania WUP jest wojewodztwo opolskie.

§5

1. Do zakresu dziatania Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu nalezy
w szczegolnosci wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ltekst jednolity
z2008r., Dz. U. Nr 69, poz. 415/.

2. Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy /tekst jednolity z 2008 r., Dz. U. Nr 69, poz. 415/,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
/Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm./,

3) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych /tekst jednolity
z 2003 r., Dz. U. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm./,

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego
/Dz. U. z 2002 r., Nr 111, poz. 973 z p6zn. zm./,

5) dokumentu pn. , Rekomendacje Ministerstwa Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie struktury organizacyjnej i potrzeb kadrowych komorek
uczestniczacych w zarzadzaniu i wdrazaniu wojewodzkich komponentéw
ZPORR w ramach Urzedow Marszatkowskich — w tym Wojewddzkich
Urzedow Pracy”,

6) statutu Wojewoddzkiego Urzedu Pracy,

7) niniejszego Regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrebne

przepisy.

§6
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Przy realizacji zadan WUP wspoétdziata z jednostkami samorzadu terytorialnego,
Wojewodg, Wojewddzkag Radg Zatrudnienia, organizacjami pracodawcoéw,
poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami  zawodowymi, organizacjami
bezrobotnych, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami

zajmujacymi sie problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial Il

Kierownictwo WUP

§7

1. Wojewoddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz - zgodnie
z zasadg jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor WUP.

2. Dyrektor WUP ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci WUP.

3. Dyrektor WUP w stosunku do pracownikow Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Opolu jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

§8

Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepujg Wicedyrektorzy w ramach

posiadanych petnomocnictw.

Rozdziat Ill

Komorki organizacyjne WUP

§9

1. Wydziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematykg i dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. Wydziatem kieruje Kierownik.

W Wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownika Wydziatu.

§10
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1. Zespdt jest komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w razie potrzeby
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, w ramach istniejgcego
wydziatu lub jako samodzielng komaorke organizacyjna.

2. Zespotem Kieruje Kierownik Zespotu.

3. W Zespotach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcéw Kierownika Zespotu.
§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest jedno — lub wieloosobowg komorka
organizacyjng, ktéra tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, niewymagajacego powotania Wydziatu
lub Zespotu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byc¢ tworzone réwniez w ramach Wydziatu

lub Zespotu.

§12

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor WUP moze powotywac

wieloosobowe stanowiska pracy, zespoty problemowe i komisje zadaniowe.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komaorki organizacyjnej obejmuije:
1) procedury postepowania w zakresie zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym WUP,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy czynnosci pracownikéw.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna

§14

1. W WUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne oraz jednoosobowe
stanowiska pracy:
1) Wydziat Programowania i Zarzadzania,
2) Wydziat Wyboru Projektéw,
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3) Woydziat Realizacji Projektéw,

4)  Woydziat Monitorowania i Rozliczen,

5) Wydziat ds. Informacji; Promociji i Pomocy Technicznej,

6) Obserwatorium Rynku Pracy,

7) Giéwny Ksiegowy,

8) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,

9) Wydziat Kontroli,

10) Woydziat Logistyki i Informatyki,

11) Woydziat Organizacyjno — Prawny,

12) Zespotds. Kadr i Szkolen,

13) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

14) Stanowisko ds. Audytu,

15) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,

16) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego.

. Komorki organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla Schemat

Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

. Przy WUP w Opolu dziata Gospodarstwo Pomocnicze pn. ,Centrum Szkoleniowo

— Doradcze”.

§15

. Dyrektorowi WUP podlega bezposrednio Kierownik Gospodarstwa Pomocniczego
pn. ,Centrum Szkoleniowo - Doradcze”, Gtowny Ksiegowy WUP
oraz nastepujagce komorki organizacyjne WUP:

1) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,

2) Wydziat Kontroli,

3) Wydziat Logistyki i Informatyki,

4) Wydziat Organizacyjno — Prawny,

5) Stanowisko ds. Kadr i Szkolen,

6) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

7) Stanowisko ds. Audytu.

. Wicedyrektorowi WUP ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego podlegajg

bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
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1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)

Wydziat Programowania i Zarzgdzania,
Wydziat Wyboru Projektow,

Wydziat Realizacji Projektow,

Wydziat Monitorowania i Rozliczen,

Wydziat ds. Informacji; Promocji i Pomocy Techniczne}.”

Wicedyrektorowi WUP ds. Ustug Rynku Pracy podijedpezpdrednio nasipujace komorki organizacyjne:

Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej,
Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego,

Obserwatorium Rynku Pracy.

§16

1. Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektoréw WUP, kierownikéw komorek

organizacyjnych a takze poszczegolnych pracownikow do zalatwiania w jego

imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego

i podmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat V

Zakresy zada n komoérek organizacyjnych WUP

8§17
(skreslony)

§18

Do zadan Wydziatu Programowania i Zarz agdzania nalezy:

1)

2)

przygotowywanie rocznych i wieloletnich merytorycznych zatozen realizacji
wsparcia z EFS w latach 2007-2013 we wspotpracy z Obserwatorium Rynku
Pracy i komorkami organizacyjnymi Instytucji Posredniczacej Il stopnia oraz
Instytucji Posredniczacej,

wspotpraca z Instytucjg Posredniczaca przy opracowywaniu Planéw Dziatan

w ramach Priorytetow komponentu regionalnego POKL,
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3)

4)

5)

6)

opracowanie i uaktualnianie Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczacej
Il stopnia, na podstawie zmieniajgcych sie aktéw prawnych/wytycznych oraz
przeprowadzonych kontroli/ewaluacji/audytow w ramach PO KL, przy
wspoOtpracy z komorkami organizacyjnymi WUP zaangazowanych w realizacje
PO KL,
opracowywanie dokumentacji konkursowych wraz z opisami projektow
systemowych,
wspotpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu,
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacji,
wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systemow
informatycznych.

§ 18a

Do zadan Wydziatu Wyboru Projektow  nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowanie i przeprowadzanie oceny formalnej wnioskow aplikacyjnych
sktadanych w procedurze konkursowej,
przygotowanie i przeprowadzenie oceny merytorycznej (obstuga Komisji
Oceny Projektéw) w procedurze konkursowej,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
odwotawczej,
wspotpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu,
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacji,
wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dzialanh do systemoéw
informatycznych.

§18b

1. W skiad Wydziatu Realizacji Projektow wchodzg nastepujgce Zespoty:

1)
2)
3)

Zespot ds. Priorytetu VI, VIII PO KL,
Zespot ds. Priorytetu VII PO KL,
Zespot ds. Priorytetu IX PO KL.

2. Do zadan Wydziatu Realizacji Projektow nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

przygotowanie i  przeprowadzenie naboru  projektéw  procedury
pozakonkursowej,
przygotowanie i przeprowadzenie procedury podpisywania umow

o dofinansowanie projektow konkursowych i pozakonkursowych,
wspotpraca z Beneficjentami przy realizacji projektow, w tym opiniowanie
i wprowadzanie zmian, podpisywania anekséw do umow, itp.,
wspoOtpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacji,
wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dzialan do systemoéw
informatycznych.

§ 18c

1. W skiad Wydziatu Monitorowania i Rozlicze 1 wchodzg nastepujgce Zespoty:

1)
2)
3)

Zespot ds. Priorytetu VI, VIII PO KL,
Zespot ds. Priorytetu VII PO KL,
Zespot ds. Priorytetu IX PO KL.

2. Do zadan Wydziatu Monitorowania i Rozlicze n nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

biezgce monitorowanie realizowanych dziatan i wdrazania projektow zgodnie
z zasadami wynikajagcymi z programu,

weryfikacja i zatwierdzanie otrzymywanych od beneficjentow wnioskow
o ptatno$¢ w ramach PO KL,

sporzadzanie pétrocznych, rocznych i kohcowych sprawozdan z realizaciji
Dziatania oraz informacji miesiecznych,

sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w ramach
SPO RZL i ZPORR,

monitorowanie rezultatbw projektow 6 miesiecy po zakohczeniu
uczestnictwa beneficjentow ostatecznych w projektach,

przeprowadzanie wizyt monitoringowych realizacji projektéw,

wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi WUP w Opolu,
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacii,

wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systemoéw

informatycznych.
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§ 18d
Do zadan Wydziatu Informacji; Promocji i Pomocy Technicznej nalezy:

1) informowanie spoteczenstwa o mozliwosciach korzystania ze wsparcia
ze $rodkow EFS,

2) udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace zasad aplikowania, trybie
i terminie skltadania wnioskow,

3) zamieszczanie ogtoszen o konkursach na nabor wnioskow aplikacyjnych ,

4) przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych,

5) wspotpraca z Instytucjg Posredniczacg w zakresie informowania
i promowania EFS,

6) przygotowywanie planéw w obszarze szkolen pracownikéw Instytucji
Posredniczacej Il stopnia, zaangazowanych we wdrazanie EFS,

7) obstuga realizacji wnioskéw Pomocy Technicznej SPO RZL i ZPORR,

8) realizacja zadan w zakresie Pomocy Technicznej PO KL,

9) wspoipraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu,
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdélnosci w zakresie
przekazywania informacji,

10) wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systeméw

informatycznych.
§19

Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

gromadzenie i aktualizacja zbiorow informacji zawodowej i informacji o rynku
pracy w wojewddztwie i kraju,

Swiadczenie ustug z zakresu indywidualnego poradnictwa zawodowego,
prowadzenie grupowego poradnictwa zawodowego,

Swiadczenie ustug w zakresie planowania kariery zawodowej,

prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

opracowywanie informatoréw oraz materiatbw promocyjnych z zakresu
poradnictwa zawodowego,

organizowanie i koordynowanie oraz $wiadczenie ustug poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej a takze ich rozwijanie na terenie

wojewodztwa,
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8) wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego przez swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

9) wspieranie rozwoju i dziatalnosci klubéw pracy,

10) szkolenie doradcow zawodowych i lideréw klubéw pracy,

11) wspoétpraca z partnerami rynku pracy w zakresie prac nad dostosowaniem
systemu ksztatcenia w wojewodztwie do potrzeb rynku pracy,

12) wspieranie dziatalnosci instytucji ukierunkowanych na aktywizacje
spotecznosci lokalnych utatwiajgcych funkcjonowanie na rynku pracy,

13) wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w opracowaniu informacji
o rynku pracy dla potrzeb klubéw pracy,

14) wspotpraca przy swiadczeniu ustug EURES,

15) gromadzenie i aktualizacja informacji na temat instytucji szkolacych

oraz rodzaju szkolen w wojewoddztwie opolskim.
§ 20

Do zadan Obserwatorium Rynku Pracy nalezy:

1) koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich,
2) przygotowywanie i realizacja regionalnego planu na rzecz zatrudnienia oraz
innych dokumentdéw planistyczno-strategicznych w obszarze rynku pracy,

3) inicjowanie, opracowywanie i koordynowanie wojewddzkich programow
prozatrudnieniowych,

4) dokonywanie podziatu posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy zgodnie
z kryteriami wynikajacymi z obowigzujgcych przepisow,

5) badanie efektywnosci projektéw lokalnych,

6) Iinicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach, zwolnieniami grupowymi pracownikdw
z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

7) obstuga i wspotdziatanie z Wojewodzkg Radg Zatrudnienia,

8) informowanie wiasciwych instytucji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

0 udzieleniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,
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9) informowanie oraz szkolenie pracownikéw powiatowych urzedéw pracy
w zakresie programdéw rynku pracy,

10) opracowywanie analiz rynku i badanie popytu na prace — w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych przy wykorzystaniu
gromadzonych materiatéw statystyki publicznej z zakresu rynku pracy,

11) opracowywanie miesiecznych informacji obrazujgcych sytuacje na rynku
pracy Opolszczyzny i udostepnianie jej szerokiej opinii publicznej,

12) promocja ustug i inicjatyw Wojewoddzkiego Urzedu Pracy, m. in. poprzez

publikacje Biuletynéw Informacyjnych,

13) inicjowanie proceséw badawczych dotyczacych rynku pracy, realizowanych
we wilasnym zakresie lub zlecanych zewnetrznym placowkom naukowym,

14) wspotpraca przy programowaniu i realizacji zadan wynikajgcych z wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

15) gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy na prowadzenie dziatalnosci
badawczo — wydawniczej,

16) aktualizacja obowigzujagcego wykazu zawodow, za ktére moze byc
dokonywana refundacja wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
miodocianych pracownikéw, zatrudnionych na podstawie umowy o prace

w celu przygotowania zawodowego.

§21

1. Do zadanh Giéwnego Ksi egowego nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Urzedu w zakresie
spraw finansowo- ksiegowych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej w oparciu 0 zasade gospodarnosci,
celowosci i legalnosci,

4) sporzadzanie projektéw i planow finansowych w uktadzie wykonawczym,
umozliwiajgcych zabezpieczenie srodkéw na funkcjonowanie WUP,

5) planowanie wydatkéw budzetowych i Funduszu Pracy,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i informaciji,

7) biezace informowanie Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji planow
finansowych,

8) kontrola zgodnosci wydatkow z planami finansowymi,
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9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
10) sprawowanie nadzoru nad obstugg finansowg projektow w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

11) wspodtpraca z Instytucjg Posredniczaca/lnstytucjg Zarzadzajacg w zakresie

realizacji Europejskiego Funduszu Spotecznego,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydzialem Ekonomiczno-

Finansowym.

. Gléwny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego.

. Glbwnego Ksiegowego w czasie jego nhieobecnosci zastepuje Zastepca

Gtéwnego Ksiegowego.

. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 3, obejmuje wszystkie zadania

I kompetencje Gtownego Ksiegowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego petni jednoczesnie funkcje Kierownika Zespotu

ds. Budzetu i Funduszy.

. W skiad Wydzialu Ekonomiczno - Finansowego wchodzg nastepujgce

Zespoly:

1) Zespodt ds. Budzetu i Funduszy,

2) Zespot finansowy ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

. Do zadan Zespotu ds. Bud zetu i Funduszy nalezy:

1. przygotowanie materialtdbw do opracowania projektéow planow finansowych
budzetu,

2. przygotowanie materiatbw do opracowania projektow planu finansowego
Funduszu Pracy w oparciu o0 zatlozenia merytoryczne opracowane przez
kierownikow poszczegolnych wydziatow,

3. wydatkowanie $rodkéw budzetowych zgodnie z uktadem wykonawczym,

4. informowanie kierownictwa o zagrozeniach wynikajgcych z realizacji srodkéw
budzetowych,

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz informacji,

6. prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7. ustalenie wysokosci Swiadczen i rozliczanie kwot wyptacanych swiadczen
ze srodkow Funduszu Pracy w ramach realizacji zasady swobodnego

przeptywu osob,
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8.

prowadzenie obstugi finansowej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
w tym dokonywanie pfatnosci tj. przekazywanie zatwierdzonych kwot

uprawnionym podmiotom oraz ksiegowanie ptatnosci.

7. Do zadan Zespotu finansowego ds. Programu Operacyjnego Kapit at Ludzki

nalezy:

1)

2)

realizacja zadan dotyczacych Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoj
Zasobow Ludzkich oraz Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego do momentu zamkniecia pomocy,

prowadzenie obstugi finansowej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
w tym przeprowadzanie analiz i dokonywanie prognoz wydatkéw oraz
szacowanie i zabezpieczanie s$rodkéw przeznaczonych na wdrazanie

w danym priorytecie/dziataniu,

3) sporzadzanie i przekazywanie wnioskbw o refundacje do Instytucji

Posredniczacej na podstawie zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosc,

4) sporzadzanie zlecen dokonania ptatnosci na rzecz beneficjentow do Zespotu

ds. Budzetu i Funduszy,

5) gromadzenie i opracowanie dokumentacji oraz informacji/raportow

dotyczacych nieprawidtowosci,

6) odzyskiwanie srodkow nieprawidtowo wykorzystanych,

7) wspotpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu,

w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegolnosci w zakresie

przekazywania informacji,

biezgca obstuga i wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

§22

1. W skiad Wydziatlu Po srednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw

Zabezpieczenia Spotecznego wchodzi Zespdt Po srednictwa Pracy i Ustug

Eures.

2. Do zadan Woydzialu Po srednictwa Pracy i Koordynacji Systemow

Zabezpieczenia Spotecznego nalezy:

1) udziat w migdzywojewddzkiej wymianie ofert pracy,

2) prowadzenie ponadpowiatowej wymiany ofert pracy wespoOtpracy

z powiatowymi urgdami pracy,
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3) zaradzanie wojewO0dzk baz wolnych miejsc pracy poprzez prowadzenie
tzw. “otwartego” pérednictwa pracy, z wykorzystaniem informacji
z powiatowych baz ofert pracy,

4) organizowanie wojewodzkich targow pracy,

5) udziat w targach pracy i innych przegsricciach organizowanych przez instytucje
rynku pracy,

6) prowadzenie dzialalai informacyjnej i promocyjnej dotyazej pcrednictwa
pracy adresowanej do pracodawcow, o0s6b bezrobotnych
I poszukugcych pracy,

7) opiniowanie kryteribw wydawania przyrzeézezezwolé na pra¢ cudzoziemcow
nie posiadajcych zezwoleniana osiedlanie s8i ani statusu uchady w
Rzeczypospolitej Polskiej,

8) realizacja zadaokrelonych w przepisach o zagiczej stibie poborowych,

9) realizacja zada wynikajacych z uméw midzynarodowych i innych porozuniie
zawartych z partnerami zagranicznymi w zakresieokania polskich obywateli do
pracy za granigu pracodawcow zagranicznych,

10) realizacja zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw, w
szczegolnéci realizacja zadaz zakresu udziatu w sieci EURES,

11) realizacja zada z obszaru koordynacji systemow zabezpieczeniaespoego w
zakresigwiadcze dla bezrobotnych i poszukigych pracy,

12) organizowanie i prowadzenie szkdl@racownikdédw pracy powiatowych wadow
pracy wojewddztwa opolskiego z zakresu realizaeglat posrednictwa pracy i
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

13) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wyahée certyfikatow wspnych i

certyfikatdbw o dokonanie wpisu do rejestru agenajrudnienia.

§23

Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy:
1) prowadzenie biezacej kontroli realizowanych projektéw, w tym prowadzenie
okresowej analizy ryzyka powodzenia projektu,
2) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli
realizowanych projektow,
3) kontrola dziatalnosci wewnetrznej Urzedu, wedtug kryterium zgodnosci

z obowigzujgcymi procedurami oraz przepisami prawnymi,

168



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

4)  kontrola realizacji zalecen organdw kontroli zewnetrznej.

§24

1.W skiad Wydziatu Logistyki i Informatyki  wchodzg nastepujgce Zespoty:

1)
2)

Zespot ds. administracyjno-gospodarczych,
Zespot ds. Informatyki.

2. Do zadan Wydziatu Logistyki i Informatyki  nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,

obstuga kancelaryjna WUP,

ewidencjonowanie i gospodarowanie majgtkiem Urzedu,

organizacja gospodarki samochodowej i prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie,

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

obstuga porzagdkowo-konserwacyjna Urzedu,

obstuga techniczna oraz nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow
informatycznych  wykorzystywanych w  pracy Urzedu - w tym
w zakresie Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli dotyczace
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

racjonalne gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy przyznanymi
na utrzymanie i rozwoj systemow informatycznych,

administrowanie portalami internetowymi Wojewddzkiego Urzedu Pracy,
zbieranie i przetwarzanie danych z zakresu statystyki publicznej.

§25

1. W skiad Wydziatu Organizacyjno-Prawnego wchodza:

1) Radcowie Prawni,

2) Stanowisko ds. organizacji i zamowien publicznych.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1)

2)
3)
4)

reprezentowanie Dyrektora WUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci
w ramach udzielonych upowaznien,

prowadzenie obstugi prawnej WUP,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych w WUP,

opiniowanie projektbw umoéw, zarzadzen, dokumentow i innych pism

powodujgcych skutki prawne w zakresie ich zgodnosci z prawem,
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5)

6)
7)

sporzadzanie projektéw dokumentédw organizacyjnych regulujgcych zasady
i tryb dziatania Wojewo6dzkiego Urzedu Pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamdwien publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen

na dziatalnos¢ pracownikow WUP.

§ 26

Do zadan Zespotu ds. Kadr i Szkole n nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i awansowaniem pracownikow,
zarzagdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow Urzedu,
koordynacja i organizacja dziatalnosci z zakresu szkolen i podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw ZFSS,

prowadzenie Archiwum Zakiadowego.

§ 26a

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy:

a.

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych,

przeprowadzanie szkolenia wstepnego oraz stanowiskowego dla pracownikow
nowo zatrudnionych,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen okresowych dla pracownikéw
z zakresu BHP,

przeprowadzanie dochodzen powypadkowych — ustalanie okolicznosci oraz
przyczyn wypadkow,

prowadzenie dokumentacji powypadkowej,

prowadzenie rejestru wypadkOw przy pracy oraz statystycznej karty tych
wypadkow,

dokonywanie oceny zagrozen wystepujagcych na wszystkich pracy
w Urzedzie,
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sporzgdzanie kart ryzyka dla kazdego stanowiska pracy,
opracowywanie instrukcji BHP dla kazdego stanowiska pracy,
opracowywanie okresowych sprawozdan w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.
§ 27

Do zadan Stanowisko ds. Audytu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

badanie  wiarygodrd@i  sprawozdania  finansowego oraz  sprawazda
z wykonania bugetu,

dokonywanie oceny adekwation, efektywndci i skutecznéci systemow kontroli
w Urzedzie, w tym przestrzegania procedur kontroli zdrania ryzykiem i
kierowania jednostk

przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka w zakrézigtania Urzdu,

dokonywanie oceny przestrzegania zasad ce&lowoi o0szczdnasci

w dokonywaniu wydatkbw uzyskiwania movie najlepszych efektow
w ramach posiadanyckrodkOéw oraz przestrzegania termindw realizacji hdada
zacagnigtych zobowazan,

opracowywanie rocznego planu audytu opartego ndizanayzyka - w tym
procedur w zakresie stosowanej metodyki audytu vggamego,

sporadzanie  rocznego  sprawozdania z  wykonania planu taudy
i przedkitadanie go Dyrektorowi WUP, oraz przekazyiwalo Gtéwnego Inspektora
Audytu Wewrgtrznego.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, aktow n ormatywnych

oraz innych pism

§ 28

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak

réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce

podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych WUP, podpisuja:

a)

Dyrektor WUP lub Wicedyrektorzy,
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b) Gtéwna Ksiegowa,
c) lub inne osoby posiadajgce petnomocnictwa Dyrektora.
2. SzczegoOlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych”.

§29

1. Dyrektor WUP podpisuje dokumenty, akty normatywne oraz inne pisma zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowg oraz miejscowa.

2. Wicedyrektorzy WUP podpisujg pisma w zakresie nadzorowanych spraw
w ramach udzielonych petnomocnictw.

3. Kierownicy Wydziatébw podpisujg pisma okres$lone w indywidualnych zakresach
czynnosci lub w imiennych upowaznieniach.

4. Szczego6lowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw

okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VI
Postanowienia ko nhcowe

§30

Szczegbétowe zasady organizacji pracy WUP okresla Regulamin Pracy WUP
w Opolu.

§31

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga
Dyrektor WUP.

§ 32

Sprawy nie ujete szczegbétowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane w formie
odrebnych Zarzadzen Dyrektora WUP.

§ 33
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Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Wojewddztwa Opolskiego.

§34

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagajg
ponownej akceptacji Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego.
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Schemat struktury organizacyjnej WOJEWODZKIEGO URZ EDU PRACY w Opolu

WZ WICEDYREKTOR
DS. EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO

ZP WYDZIAL PROGRAMOWANIA
| ZARZADZANIA

ZW WYDZIAL WYBORU PROJEKTOW

ZR WYDZIAL REALIZACJI PROJEKTOW

| Zespét ds. Priorytetu VI, VIII PO KL

Il Zesp6t ds. Priorytetu VII PO KL

Il Zespot ds. Priorytetu IX PO KL

Zl WYDZIAL DS. INFORMACJI;
PROMOCJI | POMOCY TECHNICZNEJ

ZM WYDZIAL MONITOROWANIA
| ROZLICZEN

| Zesp6t ds. Priorytetu VI, VIII PO KL

Il Zespét ds. Priorytetu VII PO KL

Il Zespét ds. Priorytetu IX PO KL

GOSPODARSTWO POMOCNICZE
PRZY WUP
CENTRUM SZKOLENIOWO - DORADCZE

DN DYREKTOR

NG GLOWNY KSIEGOWY

NE WYDZIAL
EKONOMICZNO - FINANSOWY

WP WICEDYREKTOR
DS. USLUG RYNKU PRACY

| Zesp6tds. bud zetu i funduszy

PC CENTRUM INFORMACJI
| PLANOWANIA KARIERY
ZAWODOWEJ

Il Zesp6t finansowy ds. PO KL

NK WYDZIAL KONTROLI

PP wWYDZIAL POSREDNICTWA
PRACY | KOORDYNACJI
SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA
SPOLECZNEGO

NL WYDZIAL
LOGISTYKI | INFORMATYKI

I ZESPOL POSREDNICTWA PRACY
| USLUG EURES

| Zesp6tds.
administracyjno - gospodarczych

Il Zespdl ds. Informatyki

PO OBSERWATORIUM RYNKU
PRACY

NP wYDZIAL
ORGANIZACYJINO - PRAWNY

| Radcowie prawni

Il Stanowisko ds. organizaciji
i zamOwie n publicznych

NS ZESPOL DS. KADR | SZKOLE N

NB SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP

NA STANOWISKO DS. AUDYTU
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19.2 Opisy stanowisk pracy poszczegolnych pracovkdw zaangaowanych w realizacg
PO Kapitat Ludzki

19.2.1. Stanowisko ds. Realizacji Projektow

1. Charakterystyka stanowiska ds. Realizacji Projetow

11

Nazwa
stanowiska

ds. Realizacji Projektow

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/komg
rka
organizacyjna

D

Zespot ds. Priorytetu (VI-1X)

1.4

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Realizacji Projektow

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowigzkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

przechowywanie wszelkie]
Zwiazanej z realizagjprojektow

ocena formalna i
systemowych

gromadzenie dokumentacji zyganej z ocen
formalm i
systemowych

gromadzenie danych zbiorczych dotycych
poszczegdlnych konkurséw

dokumentag;ji

merytoryczm ztozonych wnioskow

merytoryczna projektow

przygotowywanie umoéw na dofinansowanie
projektéw konkursowych i systemowychraz
przekazywanie ich do podpisu

Dyrektorowi/Wicedyrektorowi IP2 (IW)
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beneficjentem
= gromadzenie danych dla #dego projektu w

niezlezdnych dla weryfikacji, audytow i ewaluac
= aneksowanie umow
= wprowadzanie danych do systeméw
informatycznych

2.2

Zakres

odpowiedzialno ztozonych wnioskéw systemowych

Scl

Pracownik odpowiada za:
. rzetelnd¢ procesu weryfikacji formalne

. sprawny przeptyw informacji radzy
Whnioskodawcami, Beneficjentami a IP2(IW)
. rzetelnd¢ i jakos¢ zarchiwizowanej
dokumentaciji projektow
. zgodnd¢ projektébw przez caly okres g
realizaciji z odpowiednimi zasadar
wspolnotowymi i krajowymi
" rzetelng¢ [ jakosée przechowywane
dokumentacji projektowe;j
. biezaca aktualizacg danych dotycgcych
realizowanych projektow

= prowadzenie  bimcej korespondenciji 4

ramach Poddziatania/Dziatania/Priorytetu

mi

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje IP2 (IW) przed Beneficjentami i
Whnioskodawcami aplikagymi osrodki w ramach
podlegtych instytucji Priorytetow/Dziata

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

* znajomdci przepisOw prawa, w tym prawa
zamowie publicznych

= znajomdci organizacji pracy (z uwzglinieniem
charakteru pracy administracji publicznej)

» wdrazania programow finansowanych z funduszy
strukturalnych

= znajomdci zasad przygotowania projektu, w tym
pisania wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach EFS

= kontroli projektow

= zasad funkcjonowania EFS

= znajomdci problematyki rynku pracy, ktérej
dotyczy interwencja danego programu

= znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy

» zarzdzania projektem oraz zespotem projektowy

m

3.2

b/
umiejetnosci,
predyspozycj

Natezenie cech w zakresie:
= odpowiedzialnéci
= zdolndci planowania i samodzielnej pracy

» gotowaci uczenia si
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» umiegtnosci komunikowania & i hawiazywania

kontaktow

» umiefgtnasci analizowania problemow

» zdolndci podejmowania decyzji

= dobrej pamici i kojarzenia faktow

» kreatywndci, myslenia twérczego

» latwosci pisemnego wyraania s¢

= umiegtnoici sprawnego organizowania pracy
swojej i zespotu

= odporndci na stres

» zdolnaci analitycznych

= wrazliwosci na stabe sygnaly (spostrzegawizp

» znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

* umiejgtnasci pracy w grupie

» podzieln@ci uwagi

= latwosci wystawiania si

= stabilngci emocjonalnej

» asertywneci

= sily przekonywania

3.3

c/
doswiadczeni
e

W stosunku do pracownika wymagane jest:

» preferowane diwiadczenie zawodowegolne
= preferowane dwiadczenie w pracy zwkanej z

funduszami UE w administracji publicznej najlep

na podobnym stanowisku

ej

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
za&wiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

= min. wyksztatcenie wisze (licencjat, iaynier,
magister), preferowane kierunki: spoteczne, prav

lub ekonomiczne

= dodatkowym atutem magoy¢ studia

podyplomowe kierunkowe

vne
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19.2.2. Stanowisko ds. rozpatrywania protestow

1. Charakterystyka Stanowiska ds. rozpatrywania protestow

11

Nazwa
stanowiska

ds. rozpatrywania protestow

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/komg
rka
organizacyjna

y Wydziat Wyboru Projektow

1.4

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Wyboru Projektow

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowigzkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

. przeprowadzanie dziatawiazanych z oceqi
rozpatrzeniem protestow zonych na etapie
weryfikacji formalnej wnioskéw

. przeprowadzanie dziatawiazanych z oceqi
rozpatrzeniem protestéw zionych na etapie
weryfikacji merytorycznej wnioskow

. staty kontakt z osobami dokomaymi
weryfikacji formalnej i merytorycznej (cztonkami
KOP)

. gromadzenie dokumentacji zyganej z
protestami ztdonymi na etapie oceny formalnej i
merytorycznej wnioskow

»= prowadzenie bigcej korespondencji z
Whnioskodawa sktadagcym protest

= gromadzenie danych dlaidego projektu w
ramach Dziatania/Priorytetu nieginych dla
weryfikacji, audytéw i ewaluacji

= przechowywanie wszelkie] dokumentacji
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Zwigzanej z procesem odwatad oceny

= wspoipraca z komorkami organizacyjnymi WU
w Opolu oraz z IP i IZ w zakresie procesu
odwotaar od oceny formalnej i merytorycznej

U

Pracownik odpowiada za:

2.2 Zakres . rzetelnd¢ procesu odwolaod oceny formalnej

odpowiedzialno i merytorycznej sprawny przebieg pracy KOP

SCl . sprawny przeptyw informacii railzy
Whnioskodawcami a InstytucWdrazajaca

. rzetelnd¢ i jakos¢ zarchiwizowanej
dokumentacji

" rzetelng¢ [ jakosé przechowywane

dokumentacji projektowe;j
. biezaca aktualizacg danych dotycacych

protestow
2.3 Reprezentacja | Reprezentuje IW (IP2) przed 1Z, IP, Wnioskodawcam
zewrgtrzna sktadajcymi odwotanie od oceny formalnej i

merytorycznej wnioskow.

3. Profil kompetencyjny

_ Posiadana wiedza w zakresie:

3.1 a/ wiedza = znajomdci przepisow prawa krajowego i
wspolnotowego, w tym prawa w zakresie realizagcji
Narodowej Strategii Spojsoi

= znajomdci organizacji pracy (z uwzglinieniem
charakteru pracy administracji publicznej)

» wdrazania programow finansowanych z funduszy
strukturalnych

= znajomdci zasad przygotowania projektu, w tym
pisania wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach EFS

= zasad funkcjonowania EFS

» znajomdci problematyki rynku pracy, ktorej
dotyczy interwencja danego programu

Natezenie cech w zakresie:

3.2 b/ o . = odpowiedzialnéci

umiektnosci, zdoIndici planowania i samodzielnej pracy
predyspozycj gotowdici uczenia Si

€ umiejtnaosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow
kreatywndci, myslenia tworczego

tatwosci pisemnego wyraania s¢

umiejgtnosci sprawnego organizowania pracy
swojej i zespotu

= odporndci na stres

= zdolnaci analitycznych

» wrazliwosci na stabe sygnaly (spostrzegaw&ip
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» znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

umiejtnosci pracy w grupie

podzielngci uwagi

stabiln@ci emocjonalnej

asertywneci

= sily przekonywania

3.3

c/
doswiadczeni
e

W stosunku do pracownika wymagane jest:

= preferowane daviadczenie zawodowegolne

= preferowane daviadczenie w pracy zwzanej z
funduszami UE w administracji publicznej najlep

na podobnym stanowisku

ej

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

= min. wyksztalcenie wisze (licencjat, iaynier,

magister), preferowane kierunki: spoteczne, prav

lub ekonomiczne
= dodatkowym atutem magdoy¢ studia
podyplomowe kierunkowe

vne

19.2.3. Stanowiskals. obstugi KOP

1. Charakterystyka stanowiska ds. obstugi KOP

11

Nazwa
stanowiska

ds. obstugi KOP

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

y Wydziat Wyboru Projektow

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w

Wydziat Wyboru Projektow

strukturze
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organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowigzkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

. przeprowadzanie dziatazwiazanych z
organizacj konkurséw tj. organizacja oceny
projektow, zakaczenie dziata konkursowych
(publikacja list rankingowych)

. nadzér nad prawidtowym przebiegiem oceny
projektow

. tworzenie szczegotowych harmonograméw prac
KOP

. organizacyjne zapewnienie odpowiednich
zasobow kadrowych w zakresie prac KOP

. staty kontakt z cztonkami Komisji

. gromadzenie dokumentacji zyganej z oceq
formalm i merytoryczi ztozonych wnioskéw

. gromadzenie danych zbiorczych dotycych
poszczegdlnych konkurséw

* negocjacje z Wnioskodawcami

= prowadzenie korespondencji z
Whnioskodawa/Beneficjentem

= gromadzenie danych dlaidego projektu w
ramach Dziatania/Priorytetu nieginych dla
weryfikacji, audytéw i ewaluacji

» przechowywanie wszelkiej dokumentacji
Zwigzanej z realizagjdanego konkursu

022

Zakres
odpowiedzialno
SCi

Pracownik odpowiada za:

. sprawny przebieg pracy KOP

. sprawny przeptyw informacji miedzy
Whnioskodawcami a Instytuc\Wdrazajaca

. rzetelnad¢ i jakos¢ zarchiwizowanej
dokumentacji zw4zanej z ocepmerytoryczm

" rzetelng¢ [ jakosée przechowywane

dokumentacji projektowe;j

. biezaca aktualizacg danych dotycgcych

realizowanych konkursow

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje InstytugWdrazajaca przed cztonkami
KOP, IP i Wnioskodawcami/Beneficjentami.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

» znajomdci przepisow prawa krajowego i
wspoélnotowego, w tym prawa w zakresie realizagcji
Narodowej Strategii Spojsoi

= znajomdci organizacji pracy (z uwzglinieniem
charakteru pracy administracji publicznej)

181



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

wdrazania programow finansowanych z funduszy
strukturalnych

znajomdci zasad przygotowania projektu, w tym
pisania wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach EFS

zasad funkcjonowania EFS

znajomdaci przepisow i wytycznych dotygezych
procesu wyboru projektéw do dofinansowania

3.2

b/
umiejtnosci,
predyspozycj
e

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

zdolnaci planowania i samodzielnej pracy
gotowdci uczenia si

umiejgtnosci komunikowania sii nawihzywania
kontaktow

umiegtnosci analizowania problemow
zdolndci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow
kreatywndci, myslenia twérczego

tatwaosci pisemnego wyrania s¢

umiegtnosci sprawnego organizowania pracy
swojej i zespotu

odporndgci na stres

zdolnaci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty (spostrzegawi&zp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

umiejtnosci pracy w grupie

podzielngci uwagi

stabiln@ci emocjonalnej

asertywneci

sity przekonywania

3.3

c/
doswiadczeni
e

W stosunku do pracownika wymagane jest:

preferowane daviadczenie zawodowegodlne
preferowane daviadczenie w pracy zwzanej z
funduszami UE w administracji publicznej najlep
na podobnym stanowisku

4. Wymagania specjalistyczne

ej

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

min. wyksztatcenie wisze (licencjat, iaynier,
magister), preferowane kierunki: spoteczne, prav
lub ekonomiczne

dodatkowym atutem madoy¢ studia
podyplomowe kierunkowe

vne
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19.2.4. Stanowisko ds. oceny wnioskow

1. Charakterystyka stanowiska ds. oceny wnioskow

11

Nazwa
stanowiska

ds. oceny wnioskow

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

y Wydziat Wyboru Projektow

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Wyboru Projektow

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowiazkéw

Zakres obowizkow pracowniczych:
. przeprowadzenie weryfikacji formalnej
wnioskow ziaonych do konkursu
kontakt z Wnioskodawcami
. nadzér nad prawidtowym przebiegiem oceny
projektow
gromadzenie dokumentacji zyganej z ocen
formalm i merytoryczi ztozonych wnioskow
. gromadzenie danych zbiorczych dotycych
poszczegolnych konkursow
= prowadzenie korespondencji z Wnioskodawc
= gromadzenie danych dladego projektu w
ramach Dziatania/Priorytetu nieginych dla
weryfikacji, audytow i ewaluacji
= przechowywanie wszelkie] dokumentacji
Zwigzanej z realizagjkonkursow

2.2

Zakres
odpowiedzialno
§ci

Pracownik odpowiada za:
= znajomdci przepisbw prawa krajowego
wspolnotowego,
realizacji Narodowej Strategii Spojfw

w tym prawa w zakres

D

. zgodnad¢ bioracych udziat w  konkursi

1%

183

e



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

wnioskbw z  odpowiednimi  wytycznymi
przepisami prawa wspoélnotowego i krajowego

rzetelng¢  procesu weryfikacji formalne
ztozonych wnioskow

sprawny przeptyw informacji miedzy
Whioskodawcami a IW (IP2)

rzetelng¢ [ jakosé przechowywane

dokumentacji projektowe;j

biezaca aktualizacg danych dotycgcych

realizowanych konkursow

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje IW (IP2) przed Wnioskodawcami
aplikujacymi osrodki w ramach podlegtych instytuciji
Priorytetow/Dziata.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

znajomdci organizacji pracy (z uwzgtinieniem
charakteru pracy administracji publicznej)
wdrazania programéw finansowanych z funduszy
strukturalnych

znajomdci zasad przygotowania projektu, w tym
pisania wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach EFS

kontroli projektow

zasad funkcjonowania EFS

znajomdci problematyki rynku pracy, ktorej
dotyczy interwencja danego programu
znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy

3.2

b/
umiejtnosci,
predyspozycj
e

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

zdolnaci planowania i samodzielnej pracy
gotowdci uczenia si

umiejgtnosci komunikowania sii nawigzywania
kontaktow

umiegtnosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow
kreatywndci, myslenia twérczego

tatwaosci pisemnego wyrania s¢

odporndgci na stres

zdolnaci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaly (spostrzegawézp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

umiejtnosci pracy w grupie

podzielngci uwagi

tatwaosci wystawiania sj
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» stabilngci emocjonalnej
= asertywneci
= sily przekonywania

3.3

c/
doswiadczeni
e

W stosunku do pracownika wymagane jest:

= preferowane daviadczenie zawodowegolne

= preferowane daviadczenie w pracy zwzanej z
funduszami UE w administracji publicznej najlep
na podobnym stanowisku

4. Wymagania specjalistyczne

ej

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

= min. wyksztalcenie wisze (licencjat, iaynier,
magister), preferowane kierunki: spoteczne, prav
lub ekonomiczne

= dodatkowym atutem magdoy¢ studia
podyplomowe kierunkowe

vne

19.2.5. Stanowisko ds. Programowania i Zaslzania

1. Charakterystyka stanowiska ds. Programowania i arzadzania

11

Nazwa
stanowiska

ds. Programowania i Zaradzania

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

D

Wydziat Programowania i Zagdzania

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze

Wydziat Programowania i Zagdzania
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organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowigzkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

weryfikacja Porozumienia IP - IP2 (IW) oraz
aneksow do Porozumienia otrzymanych od IP

sporadzenie/aktualizacja instrukcji na podstaw

wytycznych IP
udziat w sporzdzaniu Rocznego Planu Dziatan

e

a

opracowanie dokumentacji konkursowych wraz z

opisami projektéw systemowych.
Przygotowywanie rocznych i wieloletnich
merytorycznych zaleen realizacji wsparcia z
EFS

2.2

Zakres
odpowiedzialno
sCi

Pracownik odpowiada za:

» zarzdzanie realizagjposzczegoinych
Priorytetow/Dziatéa zgodnie z
najlepszymi praktykami w tym zakresie

» rzetelne przygotowanie dokumentow

= zgodnad¢ dokumentow z zasadami
wynikajacymi z prawa polskiego i UE w
zakresie obszaréw aftych interwenci

2.3

Reprezentacja
zewretrzna

Reprezentuje IP2 (IW) przed IP,
Whnioskodawcami/Beneficjantami aplikiglymi o srodki
w ramach podlegtych instytucji Priorytetow/Dziata

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

znajomdci przepiséw prawa, w tym prawa
zamowie publicznych

znajomdci organizacji pracy (z uwzgtinieniem
charakteru pracy administracji publicznej)
wdrazania programéw finansowanych z funduszy
strukturalnych

znajomdci zasad przygotowania projektu, w tym
pisania wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach EFS

kontroli projektéw

zasad funkcjonowania EFS

znajomdci problematyki rynku pracy, ktérej
dotyczy interwencja danego programu
znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy

zarzmdzania projektem oraz zespotem projektowy

3.2

b/
umiejetnosci,

Natezenie cech w zakresie:
= odpowiedzialnéci
» zdolnaci planowania i samodzielnej pracy
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predyspozycj
e

gotowdaci uczenia si

umiegtnosci komunikowania sii nawigzywania
kontaktow

umiejtnaosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow
kreatywndci, myslenia tworczego

tatwosci pisemnego wyrania s¢

umiejtnosci sprawnego organizowania pracy
swojej i zespotu

odporndci na stres

zdolndci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty (spostrzegaw&dp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

umiegtnosci pracy w grupie

podzielndci uwagi

tatwaosci wystawiania s

stabiln@ci emocjonalnej

asertywneci

sity przekonywania

3.3

c/
doswiadczeni
e

W stosunku do pracownika wymagane jest:

preferowane daviadczenie zawodowegodlne
preferowane daviadczenie w pracy zwzanej z
funduszami UE w administracji publicznej najlep
na podobnym stanowisku

4. Wymagania specjalistyczne

ej

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

min. wyksztatcenie wisze (licencjat, iaynier,
magister), preferowane kierunki: spoteczne, prav
lub ekonomiczne

dodatkowym atutem madoy¢ studia
podyplomowe kierunkowe

vne
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19.2.6. Stanowisko ds. kontroli projektow

1. Charakterystyka stanowiska ds. kontroli projektaw

11

Nazwa
stanowiska

ds. kontroli projektéw

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

)]

Wydziat Kontroli

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wojewoddzki Urad Pracy w Opolu

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowiazkéw

Zakres obowjzkow pracowniczych:

biezace monitorowanie zmian w przepisach
regulupcych wdraanie projektow

ustalenie zakresu formalnego i merytoryczne
kontroli w oparciu o dokumenty programowe i
odpowiednie wytyczne

przeprowadzanie kontroli zgodnie ze
stworzonymi planami kontroli

pozyskiwanie danych na temat projektu
bedacych w realizacji dla ktérych koniecznedzie
przeprowadzenie kontroli realizacji na miejscu

dziatania kontrolne wykonywane w terenie (w,
miejscu wdraanie poszczegolnych inicjatyw)

weryfikacja zrealizowanych produktéw
i rezultatow projektow i przekazywanie wynikow|
kontroli do IP

kontrola stosowania przez Beneficjentow
odrebnych systeméw ksgowania lub
odpowiednich kodéw ksgowych dla wszystkich

operacji finansowych zwranych z projektami
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Stanowisko ds. kontroli projektéw odpowiada za:

2.2 Zakres = przejrzysté¢é merytoryczag i finansovy
9C!p0WIGdZI8.|ﬂO projektéw wspoifinansowanych w ramach PO KL
SCl realizowanych przez beneficjentéw
. jakos¢ przechowywanej dokumentacji
pokontrolnej
2.3 Reprezentacja | Pracownik na stanowisku ds. kontroli projektéw

zewretrzna

reprezentuje IP2 (IW) wobec Beneficjentow, IP, 1Z,
instytucji uprawnionych do prowadzenia kontroli IW
IP(2).

3. Profil kompetencyjny

_ Posiadana wiedza na poziomie doskonatym w zakresie:
3.1 a/ wiedza = znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy oraz znajorm zasad
funkcjonowania EFS
*  znajomdci przepisOw prawa, w tym prawa
zamowie publicznych
» znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
=  przygotowania projektu, w tym pisania wniosku
dofinansowanie projektu w ramach EFS
»= znajomdci problematyki rynku pracy, ktorej
dotyczy interwencja danego programu
= znajomdci zagadnié kontroli i audytu projektow
* znajomdci metod zarzdzania oraz organizacji
pracy
Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym w ziakre
=  znajomdci zasad funkcjonowania administracji
publicznej
= znajomdci zasad dotyceych kwalifikowalngci
kosztoéw w projektach wspotfinansowanych z EFS
*  monitorowania projektéw / programow
= pomocy publicznej
=  zarzdzania projektem
» znajomdci zasad ksigowasci i rachunkoweci
Natezenie cech w zakresie:
3.2 b/ o . = odpowiedzialnéci
umiegtnosci, = zdolndici planowania, organizowania pracy
predyspozycj indywidualnej i grupowe;
€ = silnej motywacji do uczeniasi
= umiegtnosci komunikowania si i hawiazywania
kontaktow
*= umiegtnosci analizowania probleméw
= wilasnej inicjatywy w pracy zawodowej
= doskonatej pamti i kojarzenia faktow

S
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podzielngci uwagi
tatwosci wystawiania s w mowie i pgmie
stabiln@ci emocjonalnej
odporndgci na stres
asertywneci
wrazliwosci na stabe sygnaty (spostrzegawi&zp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
zdolnaci analitycznych
kreatywndci
myslenia tworczego
»  zdolna¢ podejmowania decyzji

3.3

c/
doswiadczeni
e

W stosunku do pracownika wymagane jest:
=  min. roczne déwiadczenie zawodowe ogolne
= preferowane daviadczenie w pracy zwkanej z
funduszami UE zdobyte w administracji publiczne;j
= dodatkowym atutemdazie dédwiadczenie na
stanowisku kontrolera, audytora.

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

= preferowane osoby z wyksztatceniemzazgym
(licencjat, ireynier, magister), ktore ukazyty
studia ekonomicznegdz humanistyczne (prawo i
administracja)

= dodatkowym atutem madoy¢ kierunkowe studia
podyplomowe z zakresu finansow, rachunkéeio
audytu itd.

19.2.7. Stanowisko ds. monitorowania Dziata

1. Charakterystyka stanowiska ds. monitorowania Datan

1.1 Nazwa_ Stanowisko ds. monitorowania Dziata
stanowiska

1.2 Instytucja Wojewodzki Ued Pracy w Opolu
Jednostka/kom@

13 rka . , Wydziat Monitorowania i Rozlicze
organizacyjna
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Typ stanowiska
(kierownicze,

1.4 kluczowe, Specjalistyczne
specjalistyczne,
pomocnicze)
Miejsce w
15 strukturze Wydziat Monitorowania i Rozlicze

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowjzkow pracowniczych:

2.1 Zakres = przygotowywanie sprawozda realizacji
obowiazkow Dzialah
= gromadzenie danych w systemie monitorowan
(ankiety miesiczne, PEFS)
* przygotowanie raportéw, zestawietabel
monitorupcych
= weryfikacja formalno — rachunkowa i
merytoryczna wnioskéw Beneficjenta o ptatéo
= udziat w sporzdzaniu Rocznego Planu Dziatan
= przeprowadzanie wizyt monitoringowych
Pracownik na tym stanowisku odpowiada za:
2.2 Zakres = prawidiowe przygotowywanie sprawozda
9C!p0WIGdZI8.|ﬂO realizacji Dziat& oraz ankiet monitoragych
SCI = rzetelnd¢ i jakos¢ przygotowywanych
sprawozda i ankiet
= rzetelnd¢ weryfikacji wnioskow o ptatn
otrzymanych od Beneficjentow
= rzeteln@d¢ przeprowadzania wizyt
monitoringowych
= rzetelne przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji
= terminowG¢ w prowadzeniu dziata
2.3 Reprezentacja | Reprezentuje IP2 (IW) przed Beneficjentami i
zewrgtrzna Whnioskodawcami aplikagymi o srodki w ramach

podlegtych instytucji Priorytetow/Dziata

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym w zakres
= zasad monitorowania projektow
» zasad finansowania projektow
= metod wykorzystywania natdzi

informatycznych w pracy
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kwalifikowania wydatkow

3.2

b/ umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech:

poziom odpowiedzialrii

umiegtnosé planowania i samodzielnej pracy
umiegtnos¢ analizowania problemow

pamk¢ i kojarzenie faktow

stabiln@g¢ emocjonalna

zdolndgci analityczne

wrazliwos¢ na stabe sygnaty

odporng¢ na stres

latwos¢ pisemnego wyraania s¢

podzielnd¢ uwagi

3.3

c/
doswiadczenie

Doswiadczenie na podobnym stanowisku
Wskazane dawiadczenie w pracy zwzanej z
funduszami UE

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje w
zakresie:

Mile widziane wyksztatcenie wgze
ekonomiczne,

wskazane kierunkowe studia podyplomowe,
wskazane dodatkowe kursy i szkolenia w zakr
prowadzenia audytow, kontroli, ewaluaciji,
monitoringu

pSie

19.2.8. Stanowisko ds. Informaciji, Promocji i Pomoy Technicznej

1. Charakterystyka stanowiska ds. Informacji, Promaji i Pomocy Technicznej

11

Nazwa
stanowiska

ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/komg
rka
organizacyjna

)Wydzia’f ds. Informacji, Promocji i Pomocy Techniegn

1.4

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne
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15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Techniezn

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowiazkéw

Zakres obowjzkow pracowniczych:

prowadzenie dziatainformacyjnych i
promocyjnych

realizacja pomocy technicznej w zakresie
promocji i informaciji

wdrazanie pomocy technicznej
organizacja szkofe

opracowywanie i wdranie planéw szkofe

uczestnictwo w przygotowaniu Rocznych Plang

Dziatah Pomocy Technicznej PO KL oraz
sporzdzanie sprawozdaaz ich realizacji
sporadzanie wniosku Beneficjenta o ptatdav
ramach Pomocy Technicznej PO KL
ogtaszanie konkursow na nabor wnioskow
aplikacyjnych oraz rejestracja zgtoszonych
wnioskow ztazonych w odpowiedzi na ogtoszon
konkurs

2.2

Zakres
odpowiedzialno
§Ci

Pracownik odpowiada za:

prowadzenie rzetelnej polityki informacyjnej
dbata¢ o pozytywny PR

rzetelne sporgdzanie, prowadzenie i
archiwizowanie dokumentacji

nadzoér nad organizacgzkoled

dbata¢ o odpowiedrd jakos¢ podejmowanych
dziatar (szkole, doradztwa)

rzetelne prowadzenie i archiwizowanie
dokumentacji stanowiska

2.3

Reprezentacja
zewretrzna

Stanowisko reprezentuje IP2 (IW) wobec Beneficjentg
Whioskodawcéw, medidw i innych partneréw
zewrgtrznych.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

Public Relations

funkcjonowania EFS

problematyki rynku pracy

metod wykorzystania nagdzi informatycznych
W pracy
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zasad wdrzania programow finansowanych z
funduszy strukturalnych

znajoma¢ Prawa Zamoéwie Publicznych

jezyki,

znajomdci metod zarzdzania oraz organizaciji
pracy

znajomdci krajowych polityk dotycacych rynku
pracy

znajomdci problematyki rynku pracy, ktérej
dotyczy interwencja danego programu

3.2

b/ umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w zakresie:

umiegtnos¢ pracy w grupie
odpowiedzialnéci

umiegtnosci komunikowania &l i hawigzywania
kontaktow interpersonalnych

pamkci i zdolnaci kojarzenia faktow
kreatywndci i twOrczego mylenia
odporndci na stres

asertywnéci

sity przekonywania

wrazliwosci na stabe sygnaty

znajomd¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym

zdolndci planowania i samodzielnej pracy
asertywneci i sity przekonywania na
najwyzszym poziomie

stabilngci emocjonalnej

3.3

c/
doswiadczenie

wskazane ogolne dwiadczenie zawodowe
Wskazane diawiadczenie w pracy na podobnyc
stanowiskach

=

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
za&wiadczeni
a)
kwalifikacje
w zakresie:

Preferowane wisze wyksztatcenie ekonomiczne
spoteczne, dziennikarskie, polonistyczne Mile
widziane kierunkowe studia podyplomowe
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19.2.9. Stanowisko ds. systemdéw informatycznych

1. Charakterystyka stanowiska ds. systemow informgtznych

11

Nazwa
stanowiska

ds. systemow informatycznych

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

)]

Zespot ds. Informatyki

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Logistyki i Informatyki

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowigzkéw

Zakres obowjzkow pracowniczych:

= opracowanie funkcjonalnego systemu
informatycznego utatwiagego pra¢ instytuciji

= opiniowanie i wnioskowanie 0 zakup Sghz i
oprogramowania

» nadzorowanie funkcjonowania sieci informatyczn

= archiwizowanie i zabezpieczanie poufoiodanych
za pomog dostpnych narzdzi i srodkow

2.2

Zakres
odpowiedzialno
SCi

Pracownik odpowiada za:
= funkcjonaln@¢ wewrgtrznych sieci wymiany
informacji
= jakos¢ sprztu i oprogramowania nabywanego prz
instytucg
= rzetelnd¢ zabezpieczezwiazanych z archiwizagj
danych
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2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Nie zidentyfikowano reprezentacji zegtrene).

3. Profil ko

mpetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

znajomdci metod wykorzystywania nagdzi

informatycznych w pracy

znajomdci jezykdw obcych (j. angielski)

znajomdci zasad funkcjonowania administracji
publicznej

znajomdci zasad funkcjonowania EFS

znajomdci zasad wdrzania programow

finansowanych z funduszy strukturalnych

znajomdci unijnych i krajowych polityk

dotyczcych rynku pracy

Znajomdci przepisow prawa, w tym prawa

zamoOwié publicznych

3.2

b/ umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

zdolncci planowania i samodzielnej pracy
gotowdaci uczenia si

dobrej pamici i kojarzenia faktow
kreatywndci, myslenia tworczego
umiegtnosci sprawnego organizowania pracy
swojej i zespotu

zdolndci analityczne

odporndci na stres

tatwosci pisemnego wyrania s¢
podzielndci uwagi

zdolndci podejmowania decyzji

wiasnej inicjatywy

umiejtnaosci analizowania problemow

3.3

c/
doswiadczenie

W stosunku do pracownika wymagane jest:
= preferowane dawiadczenie zawodowe ogolne
= dodatkowym atutemdolzie ddwiadczenie

zawodowe zdobyte w administracji publicznej na
podobnym stanowisku

4. Wymagania specjalistycz

ne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)

kwalifikacje w

» preferowane osoby z wyksztatceniemzazym,

ktore ukaczyty kierunki techniczne zwkane z
systemami wymiany informacji

» dodatkowym atutem magy¢ kierunkowe studia

podyplomowe z zakresu wymiany informacji
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zakresie:

19.2.10. Stanowisko ds. organizaciji i zamowiepublicznych

1. Charakterystyka stanowiska ds. organizacji i zardwien publicznych

11

Nazwa
stanowiska

ds. organizacji i zaméwid publicznych

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

)]

Stanowisko ds. organizacji i zamowipublicznych

1.4

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Organizacyjno-Prawny

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowjzkOw pracowniczych:

2.1 Zakres = przygotowywanie i prowadzenie pegbwai
obowiazkow zamoOwie publicznych
= monitorowanie udzielonych przez IP2 (IW)
zamowia (w tym pongej 14 000 euro)
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres » rzetelne, zgodne z przepisami 0 zaméwieniach
odpowiedzialno publicznych prowadzenie pegbwai
SCl » staly monitoring udzielonych zamdwiie
= rzetelne i terminowe przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji
= wihasciwe archiwizowanie danych
= przygotowywanie sprawozda raportéw z
podejmowanych dziata
2.3 Reprezentacja | Osoba zatrudniona ta tym stanowisku reprezent@e IH
zewrgtrzna (IW) przed firmami zewgtrznymi uczestniczymi w
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procedurach zamowiepublicznych

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

przepisow prawa, w tym prawa zamowie
publicznych

znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

znajomdci zagadnié zwiazanych z pomac
publiczra

3.2

b/ umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

planowania i samodzielnej pracy

zdolnaici szybkiego uczeniasi

umiegtnosci komunikowania sl i hawigzywania
kontaktow interpersonalnych

umiejtnaosci analizowania problemow

pamkci i kojarzenie faktow

3.3

c/
doswiadczenie

Wymagane déwviadczenie na podobnym
stanowisku,

Mile widziane déwiadczenie w pracy zwranej
z funduszami UE.

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczeni
a)

kwalifikacje

w zakresie:

Wymagane wyksztatcenie wgze,

Mile widziane kierunkowe studia podyplomowe,
Kandydat powinien legitymowasie ukonczonymi
kursami i szkoleniami w tematyce zwwanej z
zamowieniami publicznymi.

19.2.11. Stanowisko ds. finansow i prognoz

1. Charakterystyka stanowiska ds. finanséw i prognp

Nazwa . Lo
1.1 stanowiska ds. finansow i prognoz
1.2 Instytucja Wojewodzki Ued Pracy w Opolu
1.3 Jednostka/komo zespét finansowy ds. PO KL
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rka
organizacyjna

Typ stanowiska
(kierownicze,

1.4 kluczowe, Specjalistyczne
specjalistyczne,
pomocnicze)
Miejsce w
15 strukturze Wydziat Ekonomiczno - Finansowy

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowiazkdéw

Zakres obowjzkow pracowniczych:
« biezace monitorowanie wydatkéw w ramach

priorytetéw/dziata
przeprowadzanie analiz i prognoz wydatkow
zabezpieczanie odpowiednigtodkow
przeznaczonych na wds@nie w danym
priorytecie/dziataniu
odpowiednie utgenie harmonogramow
wydatkowanigrodkow
przechowywanie dokumentacji zyganej z w/w
dziataniami
realizacja dziat& zwiazanych z przyjmowaniem,
przechowywaniem i wydawaniem zabezpiecze
zwrotu nieprawidtowo wydatkowanyainodkow

nia

2.2

Zakres
odpowiedzialn
0SCi

Pracownik odpowiada za:

« rzetelne dziatania monitorge wydatkowanie
srodkow
skrupulatne i doktadne poddanie analizie sytug
obecnej
rzetelne oszacowanie przysziego
zapotrzebowania raodki
rzetelne przygotowywanie dokumentacji
jakos¢ przechowywanej dokumentaciji
rzetelm realizacg dziatar zwiazanych z
przyjmowaniem, przechowywaniem i
wydawaniem zabezpieczenia zwrotu
nieprawidtowo wydatkowanycérodkow

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Pracownik na stanowisku ds. finanséw i prognoz
reprezentuje IP2 (IW) wobec Beneficjentow, IP, 1Z.

\Cji

3. Profil kompetencyjny
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3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

znajomdci przepiséw prawa, w tym finanséw
publicznych

znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
znajomdci zasad funkcjonowania administracji
publicznej

znajomdci zasad funkcjonowania EFS
znajoma¢ zasad finansowania interwencji

Z EFS

monitorowania projektéw / programow
ewaluacji projektéw / programow

kontroli projektéw / programow

znajomdci metod zarzdzania oraz organizaciji

pracy

3.2

b/
umiejtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

umiegtnosci planowania i samodzielnej pracy
umiegtnosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow

stabiln@ci emocjonalnegj

odporndci na stres

zdolndci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty (spostrzegaw&dp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

wiasnej inicjatywy w pracy zawodowe]
podzielngci uwagi

umiejtnosci sprawnego organizowania pracy

3.3

c/
doswiadczenie

W stosunku do pracownika wymagane jest:

min. roczne déwiadczenie zawodowe ogolne
preferowane diwiadczenie w pracy (na
podobnym stanowisku) zwdanej z funduszami
UE zdobyte w administracji publicznej

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje w
zakresie:

wymagane wyksztatcenie igze

preferowane wyksztalcenie ekonomiczne
dodatkowym atutem magdoy¢ kierunkowe studia
podyplomowe z tego zakresu
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19.2.12. Stanowisko ds. wnioskow o refundaci

1. Charakterystyka stanowiska ds. wnioskow o refunacje

11

Nazwa
stanowiska

ds. wnioskow o refundacg

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

» Zespot finansowy ds. PO KL.

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Ekonomiczno - Finansowy

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkow pracowniczych:

2.1 Zakres = sporadzanie wnioskéw o refundagciio IP
obowiazkow = przekazywanie wnioskow o refundacjo IP
= sporadzanie zleck dokonania ptatrii
= prowadzenie rejestru spadzanych
I przekazywanych wnioskoéw o refundacj
Pracownik ds. refundacji wydatkéw odpowiada za:
2.2 Zakres = prawidiowe przygotowywanie wnioskéw o
odpowiedzialn refundacg
oscl = dbalaé¢ w przygotowaniu wnioskow o refundacj
= rzetelnd@c¢ i jakos¢ przygotowywanej
dokumentacji
2.3 Reprezentacja| Pracownik na stanowisku ds. wnioskéw o refunglacj
zewretrzna reprezentuje IP2 (IW) wobec Beneficjentow, IP, 1Z.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Natezenie cech w zakresie:
Znajomdci przepisow prawa, w tym finansow
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publicznych
znajomdci zasad funkcjonowania EFS
znajoma¢ zasad finansowania interwencji
z EFS
znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych

= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

» znajomdci zasad monitorowania projektow /
programow

= znajomdci zasad kwalifikowania wydatkow
w ramach funduszy strukturalnych

Natezenie cech w zakresie:

3.2 b/ umiegtnasci, = umiegtnoici analizowania probleméw
predyspozycije = umieftnoici planowania i samodzielnej pracy
= gotowdaci uczenia s
= odpowiedzialnéci
» pamkci i kojarzenia faktow
= pisemnego wyrania s¢
= umiegtnoici sprawnego organizowania pracy
= zdolnaci analitycznych
= wrazliwosci na stabe sygnaty
= sily przekonywania
= odporndci na stres
= stabilngci emocjonalnej
33 of min. roczne déwiadczenie zawodowe ogodlne

doswiadczenie

= preferowane daviadczenie w pracy (ha
podobnym stanowisku) zwdanej z funduszami

UE zdobyte w administracji publicznej

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje w
zakresie:

wymagane wyksztatcenie igyze

= preferowane wyksztatcenie ekonomiczne

= dodatkowym atutem magdoy¢ kierunkowe studig
podyplomowe z tego zakresu

= wskazane specjalistyczne kursy i szkolenia

|
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19.2.13. Stanowisko ds. nieprawidiowsti i odzyskiwania kwot

1. Charakterystyka stanowiska ds. nieprawidtowséci i odzyskiwania kwot

11

Nazwa
stanowiska

ds. nieprawidtowdci i odzyskiwania kwot

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

13

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

)]

Zespot finansowy ds. PO KL

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Ekonomiczno - Finansowy

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowjzkow pracowniczych:
2.1 Zakres = gromadzenie i opracowywanie dokumentacji
obowiazkow i informaciji dotycacych nieprawidtowéci
= staly kontakt z zespotami monitorowania i
kontroli
» odzyskiwaniesrodkoéw nieprawidtowo
wykorzystanych
Pracownik na tym stanowisku odpowiada za:
2.2 Zakres = rzetelne przygotowywanie i prowadzenie
odpowiedzialno dokumentacii
scl = prawidtowdici w procesie odzyskiwaniaodkow
nieprawidtowo wykorzystanych
= prawidtowe i terminowe przygotowanie raportow,
zestawie tabel
2.3 Reprezentacja | Pracownik na stanowisku ds. nieprawidt@aio
zewrgtrzna i odzyskiwania kwot reprezentuje IP2 (IW) wobec
Beneficjentow, IP, 1Z.
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3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

zasad monitorowania projektow

metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

znajomdaci przepiséw prawa, w tym finansow
publicznych

znajomdci zasad funkcjonowania EFS

znajoma¢ zasad finansowania interwencji z EF

znajomdaci zasad wdrzania programow

finansowanych z funduszy strukturalnych
znajomdci zasad funkcjonowania administracji
publicznej

3.2

b/ umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech:

odpowiedzialnéci

umiegtnosci planowania i samodzielnej pracy
umiejtnosci analizowania problemow
umiegtnosci komunikowania si
pamkci i kojarzenia faktow

stabilngci emocjonalnegj

zdolnaci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty
odporndci na stres

pisemnego wyraania S¢

podzielndci uwagi

3.3

c/
doswiadczenie

min. roczne déwiadczenie zawodowe ogodlne
preferowane diwiadczenie w pracy (na
podobnym stanowisku) zwdanej z funduszami
UE zdobyte w administracji publicznej

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje w
zakresie:

wymagane wyksztatcenie igyze

preferowane wyksztalcenie ekonomiczne
dodatkowym atutem magdoy¢ kierunkowe studia
podyplomowe z tego zakresu

wskazane specjalistyczne kursy i szkolenia

|
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19.2.14. Stanowisko ds. ptatriai

1. Charakterystyka stanowiska ds. ptatnéci

11

Nazwa
stanowiska

ds. ptatnasci

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/komg
rka
organizacyjna

) Zesp6t budetu i funduszy

1.4

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Specjalistyczne

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Wydziat Ekonomiczno - Finansowy

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres
obowiazkdéw

Zakres obowizkéw pracowniczych:

prowadzenie ewidencji kgyowej dotyczacej PO
KL w oparciu o program komputerowy,
przekazywanie dotacji dla Beneficjentéw oraz
rozliczanie otrzymanych transz dofinansowani
sporadzanie sprawozaiaz zakresu dochoddw i
wydatkow odnénie PO KL

rejestracja w Rejestrze ohgen na projekcie
informacji dot. faktycznie dokonanych zwrotow|
przez Beneficjentow

przechowywanie dokumentacji zyganej z w/w
dziataniami

2.2

Zakres
odpowiedzialn
0SCi

Pracownik odpowiada za:

rzetelne dziatania monitorge wydatkowanie
srodkow

skrupulatne i doktadne poddanie analizie sytus
obecnej

rzetelne oszacowanie przysztego
zapotrzebowania naodki

rzetelne przygotowywanie dokumentacji

\Cji

jakas¢ przechowywanej dokumentacji
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2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Pracownik na stanowisku ds. ptasinbreprezentuje 1P2
(IW) wobec Beneficjentéw, IP, IZ.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

znajomdaci przepisow prawa, w tym finansow
publicznych

znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
znajomdci zasad funkcjonowania administracji
publicznej

znajomdci zasad funkcjonowania EFS
znajomd¢ zasad finansowania interwencji

z EFS

monitorowania projektéw / programow
ewaluacji projektéw / programow

kontroli projektéw / programow

znajomdci metod zarzdzania oraz organizacji

pracy

3.2

b/
umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

umiegtnosci planowania i samodzielnej pracy
umiejtnaosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow

stabiln@ci emocjonalnej

odporndgci na stres

zdolnaci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty (spostrzegawi&zp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

wiasnej inicjatywy w pracy zawodowe]
podzielngci uwagi

umiegtnaosci sprawnego organizowania pracy

3.3

c/
doswiadczenie

w stosunku do pracownika wymagane jest:

min. roczne déwiadczenie zawodowe ogolne
preferowane daviadczenie w pracy (na
podobnym stanowisku) zw#anej z funduszami
UE zdobyte w administracji publicznej

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)

kwalifikacje w

wymagane wyksztatcenie wgyze

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne
dodatkowym atutem magdoy¢ kierunkowe studia
podyplomowe z tego zakresu
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zakresie:

19.2.15. Stanowisko ds. audytu

1. Charakterystyka stanowiska ds. audytu

11

Nazwa
stanowiska

ds. audytu

1.2

Instytucja

Wojewodzki Ued Pracy w Opolu

1.3

Jednostka/kom(
rka
organizacyjna

) Samodzielne stanowisko

14

Typ stanowiska
(kierownicze,
kluczowe,
specjalistyczne,
pomocnicze)

Kierownicze

15

Miejsce w
strukturze
organizacyjnej

Samodzielne stanowisko

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowjzkow pracowniczych:

2.1 sporadzanie planu audytu wewinznego
przeprowadzenie audytu wegtrznego
Zakres , . A .
o sprawozdawczd zgodnie z obowizujacymi
obowigzkow : . .
przepisami w tym zakresie
przechowywanie dokumentacji zyganej z w/w
dziataniami
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres rzetelne dziatania w ww. okilenym zakresie
odpowiedzialn
0SCi
2.3 Reprezentacja| Pracownik na stanowisku ds. audytu reprezentuje 1P2
zewretrzna (IW) wobec Beneficjentow, IP, 1Z, instytucji

uprawnionych do prowadzenia kontroli IW IP(2).
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3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w zakresie:

znajomdci przepisow prawa odpowiednich do
wykonywanej pracy,

znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
znajomdci zasad funkcjonowania administracji
publicznej

znajomdci zasad funkcjonowania EFS
znajomd¢ zasad finansowania interwencji

z EFS

monitorowania projektéw / programow
ewaluacji projektéw / programow

kontroli i audytu

znajomdci metod zarzdzania oraz organizacji

pracy

3.2

b/
umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w zakresie:

odpowiedzialnéci

umiegtnosci planowania i samodzielnej pracy
umiejtnaosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow

stabiln@ci emocjonalnej

odporndgci na stres

zdolnaci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty (spostrzegawé&zp
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

wiasnej inicjatywy w pracy zawodowe]
podzielngci uwagi

umiejgtnosci sprawnego organizowania pracy
zdolna¢ strategicznego mdlenia

3.3

c/
doswiadczenie

W stosunku do pracownika wymagane jest:

min. 2 letnie déwiadczenie zawodowe na
stanowiskach ukginiczych, stabie cywilnej,
stuzbie zagranicznej (z wyfkiem stanowisk
pomocniczych), w innych ug¢dach pastwowych
(z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi
lub na kierowniczych stanowiskachfgawowych
mile widziane: déwiadczenie na stanowisku
audytora wewgtrznego

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje w

wymagane wyksztatcenie igyze
preferowane wyksztatcenie prawnicze,
ekonomiczne i administracyjne

wymagane posiadanie odpowiednich kwalifika¢

zawodowych wymaganych odpowiednimi

XA
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zakresie:

przepisami
mile widziane studia podyplomowe kierunkowe
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19.3.1 Wzdr ogtoszenia prasowego

Wzor ogtoszenia dla konkurséw zamknitych

Ogloszenie prasowe

Unia Europejska
m Europejski

URZAD PRACY Fundusz Spoteczny

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Instytucja Posredniczaca II stopnia (Instytucja Wdrazajaca) wskazana przez
Zarzad Wojewoddztwa Opolskiego
Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu
oglasza konkurs

na skfadanie wnioskdw o dofinansowanie ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i
krajowych $rodkéw finansowych w ramach Priorytetu ........ , Dziafanie ....... , Poddziatanie .........
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, obejmujacych:

O dofinansowanie w ramach konkursu mogg ubiegac sie nizej wymienione podmioty, pod warunkiem
spetnienia kryteriéw okreslonych w Dokumentacji Konkursowej:

Jednoczesnie z ubiegania sie o dofinansowanie wylaczone sg podmioty okreslone w art. 207 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

Na realizacje projektéow wytonionych do realizacji w ramach konkursu dostepna jest kwota
EEEEEEEEEEEEEENEEEEDN PLN

Whioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie realizacji projektu nie jest zobowigzany do wniesienia
wktadu wiasnego.

Alokacja finansowa obejmuje rezerwe finansowg w wysokosci 5% wartosci konkursu (.................. PLN)
Z przeznaczeniem na podpisanie uméw o dofinansowanie projektu w wyniku pozytywnego
rozpatrzenia protestu lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy ztozonych przez Wnioskodawcow.
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Whioski o dofinansowanie projektu mozna sktadac osobiscie, kurierem lub poczta w terminie:

[+ Y« [ r.
do.....ceeuens r.
w godzinach od 8.00 do 14.00
(w ostatnim dniu trwania konkursu wnioski beda przyjmowane do godziny 12.00)
Whioski ztozone po uptywie terminu naboru nie beda rozpatrywane.

w siedzibie Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu, ul. Gtogowska 25¢, 45-315 Opole, pokdj nr 14.

Przygotowane wnioski o dofinansowanie projektu nalezy ztozy¢ w 2 egzemplarzach papierowych
(. oryginat oraz kserokopia po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem), kazdy z wersjg elektroniczng
(w formie pliku XML i PDF) i zatgcznikiem (zatacznikami), w zamknietej (zaklejonej) przesytce.

Obie wersje papierowe whniosku wraz z zatacznikiem (zalacznikami) i wersja
elektroniczna nalezy umiesci¢ w jednym segregatorze.

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w Dokumentacji
konkursowej pod warunkiem zachowania zgodnosci z przepisami okreslonymi w Ustawie z dnia 6
grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (art. 29, ust. 4).

Dokumentacja konkursowa jest dostepna w siedzibie Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu, ul.
Glogowska 25c, 45-315 Opole (pokoj nr 14) oraz na stronie internetowej www.pokl.opolskie.pl.

Szczegotowych informacji dotyczacych wypetniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz
mozliwosci ubiegania sie o $rodki w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego udzielaja:

- Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego ( adres siedziby osrodka:
Dom Wspdtpracy Polsko-Niemieckiej, ul. 1-go Maja 13/2, 45-068 Opole, tel.: (077) 402 51

05, fax: (077) 402 51 15, strona internetowa: www.opole.roefs.pl );

- Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu — Punkt Informacji (adres: ul. Glogowska 25c, 45-
315 Opole, pokdj nr 14, tel. 077 44 16 754, e-mail: wup@wup.opole.pl, strona internetowa:

www.pokl.opolskie.pl).

“iny

URZAD PRACY

Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu
ul. Glogowska 25c
45-315 Opole
tel. 077/ 44 16 701 fax 077/44 16 702
www.pokl.opolskie.pl
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Wz6r ogtoszenia dla konkurséw otwartych

Ogloszenie prasowe

Unia Europejska
Europejski
URZAD PRACY Fundusz Spofeczny

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

| LS
| //r"\\\
e/»; “‘\s
s

Instytucja Posredniczaca II stopnia (Instytucja Wdrazajaca) wskazana przez
Zarzad Wojewodztwa Opolskiego
Wojewaddzki Urzad Pracy w Opolu
ogtasza konkurs

na sktadanie wnioskdw o dofinansowanie ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i
krajowych Srodkow finansowych w ramach Priorytetu ........ , Dziatanie ....... , Poddziatanie .........
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, obejmujacych:

O dofinansowanie w ramach konkursu mogq ubiegac sie nizej wymienione podmioty, pod warunkiem
spetnienia kryteridow okreslonych w Dokumentacji Konkursowej:

Jednoczesnie z ubiegania sie o dofinansowanie wylaczone sg podmioty okreslone w art. 207 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Na realizacje projektow wytonionych do realizacji w ramach konkursu dostepna jest kwota
SEEEENEEEENEEENEREEN PLN

Whioskodawca ubiegajgcy sie o dofinansowanie realizacji projektu nie jest zobowigzany do wniesienia
wkiadu wiasnego.

Alokacja finansowa obejmuje rezerwe finansowg w wysokosci 5% wartosci konkursu (.................. PLN)
Z przeznaczeniem na podpisanie uméw o dofinansowanie projektu w wyniku pozytywnego
rozpatrzenia protestu lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy ztozonych przez Wnioskodawcow.

Whioski o dofinansowanie projektu mozna sktadac osobiscie, kurierem lub poczta.

Nabor wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw bedzie prowadzony w sposob
ciagly od ............ r. do momentu wyczerpania srodkow finansowych przeznaczonych na
niniejszy konkurs,
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w godzinach od 8.00 do 14.00 od poniedziatku do piatku,

w siedzibie Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu, ul. Glogowska 25¢, 45-315 Opole, pokdj nr 14.

Decyduje data i godzina wptywu wniosku do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu.
Whioski ztoZzone po uplywie terminu zamkniecia badZ zawieszenia naboru nie beda

rozpatrywane.

Przygotowane wnioski o dofinansowanie projektu nalezy ztozy¢ w 2 egzemplarzach papierowych
(. oryginat oraz kserokopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem), kazdy z wersjg elektroniczng
(w formie pliku XML i PDF) i zatgcznikiem (zatgcznikami), w zamknietej (zaklejonej) przesyice.

Obie wersje papierowe wniosku wraz z zalacznikiem (zalacznikami) i wersja
elektroniczna nalezy umiesci¢ w jednym segregatorze.

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu zastrzega sobie prawo dokonywania zmian w Dokumentacji
konkursowej pod warunkiem zachowania zgodnosci z przepisami okre$lonymi w Ustawie z dnia 6
grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (art. 29, ust. 4).

Dokumentacja konkursowa jest dostepna w siedzibie Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Opolu, ul.
Glogowska 25c, 45-315 Opole (pokoj nr 14) oraz na stronie internetowej www.pokl.opolskie.pl.

Szczegbtowych informacji dotyczacych wypetniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz
mozliwosci ubiegania sie o Srodki w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego udzielaja:

- Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego ( adres siedziby osrodka:
Dom Wspdtpracy Polsko-Niemieckiej, ul. 1-go Maja 13/2, 45-068 Opole, tel.: (077) 402 51

05, fax: (077) 402 51 15, strona internetowa: www.opole.roefs.pl );

- Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu — Punkt Informacji (adres: ul. Glogowska 25c, 45-
315 Opole, pokdj nr 14, tel. 077 44 16 754, e-mail: wup@wup.opole.pl, strona internetowa:

www.pokl.opolskie.pl).

“iny

URZAD PRACY

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu
ul. Glogowska 25c¢
45-315 Opole
tel. 077/ 44 16 701 fax 077/44 16 702
www.pokl.opolskie.pl
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19.3.2 Wz6r wniosku o dofinansowanie projektu PO KL

UNIA EUROPEJSKA ** o
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI | +
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY >

Whniosek o dofinansowanie projektu
PROGRAM OPERACYJINY KAPITAL LUDZKI

Informacje wypetniane przez instytucje przyjmujaca wniosek

Data przyjecia wniosku:

Numer kancelaryjny wniosku:

Numer wniosku w Krajowym Systemie Informatycznym:

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej wniosek:

I. INFORMACIE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nazwa Priorytetu: [wybdr z listy]

1.2 Numer i nazwa Dziatania: [wybdr z listy]

1.3 Numer i nazwa Poddziatania: [wybdr z listy]

1.4 Wojewodztwo: [wybdr z listy]

1.5 Instytucja, w ktorej wniosek zostanie zlozony: [wybor z listy]

1.6 Numer konkursu: [tekst]

1.7 Tytut projektu: [tekst]

1.8 Okres realizacji projektu: od: do: [wybdr dat z kalendarza]

1.9 Obszar realizacji projektu: [wybdr z listy - cata Polska, wojewddztwo, powiat, gmina]

1.10 Wyodrebniony projekt wspoétpracy ponadnarodowej: [ 'TAK’ - 'NIE’]

1.11 Projekt innowacyjny: [ 'TAK’ - 'NIE’]

1.12 Projekt z komponentem ponadnarodowym: [ 'TAK’ - 'NIE’]

II. BENEFICIENT (PROJEKTODAWCA)

2.1 Nazwa projektodawcy: [tekst]

2.2 Status prawny: [wybdr z listy]

2.3 NIP: [tekst oraz check-box: 'PL’ - 'Inny’]

2.4 REGON: [tekst]

2.5 Adres siedziby:

Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

Miejscowos¢:

Kod pocztowy: [tekst oraz check-box: 'PL’ - ‘Inny’]

Telefon:

Fax:

2.6 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiazacych w imieniu projektodawcy: [tekst]

217




Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

2.7 Osoba do kontaktow roboczych: [tekst]
2.7.1 Numer telefonu: [tekst]

2.7.2 Adres poczty elektronicznej: [tekst]
2.7.3 Numer faksu: [tekst]

2.7.4 Adres: [tekst — jesli inny niz w pkt. 2.5]
2.8 Partnerzy: [check-box: 'TAK’ - 'NIE’]
2.8.1 Nazwa organizacji/instytucji: [tekst]
2.8.2 Status prawny: [wybor z listy]

2.8.3 Adres siedziby: [tekst]

III. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU
(maksymalnie 20 000 / 30 000 znakdw)

3.1 Cel projektu [tekst]

- Uzasadnij potrzebe realizacji projektu (wskaz problem/y ktéry/e chcesz rozwigzac)

- Wskaz cel ogdlny oraz cele szczegdtowe projektu.

- Uzasadnij zgodnosc¢ celéw z PO KL, Planem Dziatan (i innymi dokumentami strategicznymi)

3.2 Grupy docelowe (nie dotyczy projektéw informacyjnych i badawczych) [tekst]
- Scharakteryzuj osoby i/lub instytucje ktére zostang objete wsparciem

- Uzasadnij wybdr grupy docelowej, ktorg obejmiesz wsparciem

- Opisz sposdb rekrutacji uczestnikéw

[ 3.2.1 Przewidywana liczba oséb/instytucji objetych wsparciem EFS w ramach projektu i ich status (ilosciowe) |

Status uczestnika Liczba os6b
Bezrobotni 0

w tym osoby dtugotrwale bezrobotne 0

Osoby nieaktywne zawodowo 0

w tym osoby uczace lub ksztatcace sie 0

Zatrudnieni 0

w tym rolnicy 0

w tym samozatrudnieni 0

w tym zatrudnieni w mikro przedsiebiorstwach 0

w tym zatrudnieni w matych przedsiebiorstwach 0

w tym zatrudnieni w $rednich przedsiebiorstwach 0

w tym zatrudnieni w duzych przedsiebiorstwach 0

w tym zatrudnieni w administracji publicznej 0

w tym zatrudnieni w organizacjach pozarzadowych 0

w tym pracownicy znajdujacy sie w szczegodlnie niekorzystnej sytuacji 0

| Ogétem 0

w tym osoby nalezace do mniejszosci narodowych i etnicznych 0

w tym migranci 0

w tym osoby niepetnosprawne 0

w tym osoby z terendéw wiejskich 0
Przedsiebiorstwa objete wsparciem Liczba
Mikroprzedsiebiorstwa 0
Mate i Srednie przedsiebiorstwa 0
Duze przedsiebiorstwa 0

3.3 Dziatania [tekst]
- Opisz dziatania podejmowane w projekcie, zgodnie z chronologig zadan wskazang w budzecie i harmonogramie

3.4 Rezultaty i Produkty [tekst]

- Opisz twarde i miekkie rezultaty oraz produkty projektu w odniesieniu do planowanych dziatan
- Opisz w jaki sposob rezultaty i produkty beda monitorowane, badane

- Opisz w jaki sposob rezultaty i produkty przyczynig sie do realizacji celu projektu

| 3.5 Potencjat projektodawcy i zarzadzanie projektem [tekst]

218



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej |l stopnia

Opisz doswiadczenie w realizacji podobnych przedsiewzieé/projektow

Opisz w jaki sposob projekt bedzie zarzadzany

Jakie zaplecze techniczne oraz jaka kadra zaangazowane beda w realizacje projektu (wskaz osoby/stanowiska w projekcie)
Wopisz przychody jakie osiagnat beneficjent/partnerzy za poprzedni rok obrotowy

Opisz role partnerdw lub innych instytucji zaangazowanych w projekt

III. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU*

(maksymalnie 30 000 znakdw)

* Wzdr czesci trzeciej wniosku dla projektéw innowacyjnych

3.1 Uzasadnienie potrzeby realizacji i cel projektu [tekst]

Projekty innowacyjne testujace:

a) Uzasadnij potrzebe realizacji projektu (wskaz problemy, do rozwigzania ktérych przyczyni

sie realizacja projektu oraz uzasadnij potrzebe zmiany dotychczasowego podejscia)

b) Scharakteryzuj grupy docelowe projektu (osoby i/lub instytucje/sektory, ktore otrzymajg produkt
do stosowania oraz osoby, ktére bedq skuteczniej wspierane dzieki nowemu produktowi) i uzasadnij
ich wybor

c) Wskaz cel ogdlny i cele szczegdtowe projektu

d) Uzasadnij zgodnos¢ celdw projektu z celami szczegotowymi PO KL

e) Uzasadnij zgodnos$¢ proponowanego rozwigzania/podejscia z Tematem dla projektéw innowacyjnych
testujacych

Projekty innowacyjne upowszechniajace:

a) Uzasadnij potrzebe realizacji projektu (wskaz problemy, do rozwigzania ktérych przyczyni

sie realizacja projektu oraz uzasadnij potrzebe zmiany dotychczasowego podejscia)

b) Scharakteryzuj grupy docelowe projektu (osoby i/lub instytucje/sektory, ktére otrzymajg produkt
do stosowania oraz osoby, ktére bedq skuteczniej wspierane dzieki nowemu produktowi) i uzasadnij
ich wybor

c) Wskaz cel ogdlny i cele szczegdtowe projektu

d) Uzasadnij zgodnos¢ celdw projektu z celami szczegotowymi PO KL

3.2 Innowacyjnosc¢ [tekst]

Projekty innowacyjne testujace:

a) Opisz i uzasadnij innowacyjnos¢ proponowanego podejscia na tle istniejacej praktyki — wskaz, czym
ono rozni sie od obecnie stosowanych rozwigzan (réwniez w kontekscie relacji naktad/rezultat); okres|
wymiar innowacyjnosci produktu i scharakteryzuj go; wskaz warto$¢ dodang innowacji w stosunku

do obecnej praktyki

b) Wskaz bariery niepozwalajace na stosowanie obecnie proponowanego rozwigzania/podejscia

c) Okresl i opisz produkt finalny projektu oraz wskaz co bedzie przedmiotem upowszechniania i wtaczania
do polityki

Projekty innowacyjne upowszechniajace:

a) Opisz i uzasadnij innowacyjnos¢ proponowanego podejscia na tle istniejacej praktyki — wskaz, czym
ono rdzni sie od obecnie stosowanych rozwigzan (rowniez w kontekscie relacji naktad/rezultat); okresl
wymiar innowacyjnosci produktu i scharakteryzuj go; wskaz wartos¢ dodang innowacji w stosunku

do obecnej praktyki

b) Okresl, co bedzie przedmiotem upowszechniania i wtgczania do polityki

| 3.2.1 Przewidywana liczba osdéb/instytucji objetych wsparciem EFS w ramach projektu i ich status (iloSciowe) |

Liczba

Status uczestnika p
osob

Bezrobotni

w tym osoby dtugotrwale bezrobotne

Osoby nieaktywne zawodowo

w tym osoby uczace lub ksztatcace sie

Zatrudnieni

w tym rolnicy

w tym samozatrudnieni

w tym zatrudnieni w mikro przedsiebiorstwach

w tym zatrudnieni w matych przedsiebiorstwach

w tym zatrudnieni w $rednich przedsiebiorstwach

[ellellsllelle]llel-llell-lleoll-]

w tym zatrudnieni w duzych przedsiebiorstwach
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w tym zatrudnieni w administracji publicznej

w tym zatrudnieni w organizacjach pozarzadowych

w tym pracownicy znajdujacy sie w szczegodlnie niekorzystnej sytuacji

| Ogotem

w tym osoby nalezace do mniejszosci narodowych i etnicznych

w tym migranci

w tym osoby niepetnosprawne

ojo0o|0|@|O|O|O

w tym osoby z terendw wiejskich

Przedsiebiorstwa objete wsparciem Liczba

Mikroprzedsiebiorstwa 0

Mate i $rednie przedsiebiorstwa 0

Duze przedsiebiorstwa 0

3.3 Dziatania [tekst]

Projekty innowacyjne testujace:

a) Opisz dziatania stuzace osiqganiu celow projektu, w tym strategie upowszechniania i wigczania
produktu finalnego do polityki

b) Opisz, w jaki sposéb w przygotowanie i realizacje projektu zostali/zostang wtaczeni przedstawiciele
grup docelowych

Projekty innowacyjne upowszechniajace:

a) Opisz dziatania stuzace osigganiu celow projektu

3.4 Rezultaty [tekst]

Projekty innowacyjne testujace:

a) Opisz rezultaty projektu w odniesieniu do planowanych dziatan

b) Opisz, w jaki sposdb rezultaty przyczynia sie do osiggniecia celéw projektu

c) Okresl, co bedzie stanowito o sukcesie dziatan upowszechniajacych i wigczajacych w polityke
d) Okresl potencjalne ryzyko i wtasciwe dziatania zapobiegawcze

e) Opisz, w jaki sposdb rezultaty beda monitorowane i jak prowadzona bedzie ewaluacja
Projekty innowacyjne upowszechniajace:

a) Opisz rezultaty projektu w odniesieniu do planowanych dziatan

b) Opisz, w jaki sposéb rezultaty przyczynig sie do osiggniecia celéw projektu

c) Okresl, co bedzie stanowito o sukcesie projektu

d) Okresl potencjalne ryzyko i wtasciwe dziatania zapobiegawcze

e) Opisz, w jaki sposob rezultaty beda monitorowane i jak prowadzona bedzie ewaluacja

3.5 Potencjal projektodawcy i zarzadzanie projektem [tekst]

Projekty innowacyjne (testujace i upowszechniajace):

a) Opisz doswiadczenie w realizacji podobnych przedsiewzie¢/projektow i potencjat instytucjonalny
wykonawcow (lidera i partnerow)

b) Opisz w jaki sposdb projekt bedzie zarzadzany oraz jaka kadra bedzie zaangazowana w realizacje
projektu (wskaz stanowiska w projekcie i kompetencje oséb, ktére bedq je zajmowaty)

c) Opisz role partnerdw lub innych instytucji (w tym podwykonawcéw) zaangazowanych w projekt
d) Wpisz przychody, jakie osiggnat projektodawca/partnerzy za poprzedni rok obrotowy
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IV. BUDZET PROJEKTU

4.3)]

Kategoria wydatku 2007 | 2008 | ... 2014 | 2015 |Ogoitem
4.1 Koszty ogétem (4.1.1 + 4.1.2) 0,00zt |000zt [0,00zt |0,00zt |0,00z 0,00 z
4.1.1 Koszty bezposrednie 000z |000zt |000zt |[0,00z |[0,00z 0,00 zt
Zadanie 1: ... [tekst] 0,00zt |(0,00zt |000zt (0,002t |0,00zt 0,00 zt
Zadanie 2: ... [tekst]
... [kolejne Zadania — tekst] 0,00zt [000z |0,002zt [0,00z |0,00zt 0,00 zi
4.1.2 Koszty posrednie 000z |000zt |000zt |[0,00zt 0,00z 0,00 zt
rozliczane ryczattem 4.1.2/(4.1.1-4.1.3) 0,00% |0,00% [0,00% |[0,00% |0,00% |0,00%
4.1.3 Cross-financing w kosztach ogétem 0,00zt |0,00z |0,002zt |0,00z 0,00z 0,00 zt
jako % wartosci projektu ogétem (4.1.3/4.1) 0,00% |0,00% [0,00% |[0,00% |0,00% |0,00%
4’.1.4 Wspoétpraca ponadnarodowa w kosztach cen oEed | GEms | mEmd | mend oo
| ogotem
jako % wartosci projektu ogétem (4.1.4/4.1) 0,00% |0,00% [0,00% |[0,00% |0,00% |0,00%
| 4.2 Przychéd projektu 0,00zt (0,00zt |0,00zt |[0,00zt |0,00z 0,00 zt
4.3 Wkiad wiasny 0,00zt |0,00zt |0,00zt [0,00zt |0,00zt 0,00 zt
4.3.1 w tym wkfad niepieniezny 0,00zt |000zt [0,00zt |0,00zt |0,00z 0,00 z
4.3.2 w tym wkiad prywatny 0,00zt [0,00zt 0,00zt |0,00zt 0,00z 0,00 zt
4.4 Wnioskowane dofinansowanie [4.1 - (4.2 + nime | oemel | amee oo | AT

‘kwalifikowalny’ — 'niekwalifikowalny’]

4.5 Oswiadczam, iz ww. kwoty sa kwotami zawierajacymi/niezawierajacymi VAT i podatek ten
jest kwalifikowalny/niekwalifikowalny. [combo-box 'zawierajgcymi’ — ‘niezawierajgcymi’ oraz

| 4.6 Koszt przypadajacy na jednego uczestnika: [wyliczane automatycznie]

| 0,00 2
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V. OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym wniosku sa zgodne z prawda.

Oswiadczam, ze instytucja ktérg reprezentuje nie zalega z uiszczaniem podatkdéw, jak rowniez z optacaniem
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych lub innych naleznosci wymaganych odrebnymi przepisami.

Oswiadczam, ze jestem uprawniony do reprezentowania beneficjenta w zakresie objetym niniejszym
whnioskiem.

Oswiadczam, ze instytucja, ktorg reprezentuje nie podlega wykluczeniu, o ktdrym mowa w art. 207
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Oswiadczam, ze projekt jest zgodny z wiasciwymi przepisami prawa wspodlnotowego i krajowego, w tym
dotyczacymi zamowien publicznych oraz pomocy publicznej.

Oswiadczam, ze dziatania przewidziane do realizacji i wydatki przewidziane do poniesienia w ramach
projektu nie sg i nie bedg wspoéifinansowane z innych wspdlnotowych instrumentdéw finansowych, w tym
z innych funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym wniosku dotyczace pomocy publicznej w zadanej
wysokosci, w tym pomocy de minimis, o ktdrg ubiega sie beneficjent pomocy, s zgodne z przepisami
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pdzn. zm.) oraz z przepisami wiasciwego programu pomocowego.*

Jednoczesnie wyrazam zgode na udostepnienie niniejszego wniosku innym instytucjom oraz ekspertom
dokonujacym ewaluacji i oceny.

1 Dotyczy wytacznie projektow objetych zasadami pomocy publicznej.

Data wypeltnienia wniosku [wybdr dat z kalendarza]

Pieczec i podpis osoby/db uprawnionej/nych do podejmowania decyzji wigzacych w stosunku do
beneficjenta.

OSWIADCZENIE PARTNERA/OW PROJEKTU

Ja/my nizej podpisany/a/i oswiadczam/y, ze

- zapoznatem/tam/liSmy sie z informacjami zawartymi w niniejszym wniosku o dofinansowanie;
- zobowigzuje/emy sie do realizowania projektu zgodnie z informacjami zawartymi w niniejszym wniosku
o dofinansowanie.

Pieczet i podpis osoby/éb uprawnionej/nych do podajmowania decyzji wigzacych w stosunku do partnera
projektu

Wypetnienie tej czesci nie jest wymagane

W przygotowaniu wniosku korzystatem/am z: [check-box]

o hie korzystatem/am z pomocy

o szkolenia, doradztwa Regionalnego Osrodka EFS w ..............

o pomocy Punktu Informacyjnego w (nazwa instytucji)

o pomocy prywatnego konsultanta/ptatnych szkolen, doradztwa
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©
E E 20... 20... 20... 20...
o = © © © ©
_ c |5 3 3 2 2
L.p. |Kategoria c 3 |im S S i i RAZEM
SSIES| (|88 P | B |5%| B o|B(s5s| |8 85| ¢
_ o< |al = 0. ad = 0.2 L] = .2 L] = .2 L
KOSZTY OGOLEM (4.1) 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
KOSZTY BEZPOSREDNIE (4.1.1) 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
Zadanie 1 - [tekst] 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zi
1 ... [tekst] 0,00 |0,00 zt | 0,00 zt | 0,00 (0,00 zt|0,00 zt | 0,00 0,00 zt|0,00zt {0,00 0,00z |0,00 zt|0,00 zt
2 ... [tekst] 0,00 | 0,00 zt | 0,00 zt | 0,00 | 0,00 zt|0,00 zt |0,00|0,00z |0,00 2zt |0,00 0,00z |0,00 zt|0,00 zt
Zadanie 2 - [tekst] 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
3 ... [tekst] 0,00 (0,00 zt | 0,00 zt | 0,00 |0,00 zt|0,00 zt |0,00|0,00 zt|0,00zt {0,00 0,00z |0,00 zt|0,00 zt
4 ... [tekst] 0,00 |0,00 zt | 0,00 zt | 0,00 |0,00 zt|0,00 zt |0,00|0,00 zt|0,00zt 0,000,002z |0,00 zt|0,00 zt
KOSZTY POSREDNIE (4.1.2) 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
w tym objete pomoca publiczng 0,00 z 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
Koszty posrednie rozliczane ryczattem (T/N) 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
. . , 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt 0,00 z 0,00 z
Cross-financing w Kosztach ogotem (4.1.3) 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
Wspétpraca ponadnarodowa w kosztach 0,00 z 0,00 z 0,00 z 0,00 z 0,00 zt
ogotem (4.1.4) 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
Wydatki objete pomoca pozostata 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
Wydatki objete pomoca publiczng 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zt
Wkiad prywatny 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zt
L.p. | Uzasadnienie kosztow: (obowigzkowe jedynie dla cross-financing i kosztéw posrednich)
0 Uzasadnienie dla cross-financing’u i kosztow posrednich w projekcie:

Uzasadnienie:

Metodologia wyliczenia dofinansowania i wkiadu prywatnego w ramach wydatkow objetych pomoca publiczna.
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Harmonogram realizacji projektu

Rok .
I Ltacznie
Kwarta liczba

Miesiac (pierwsze 12 miesiecy uczestnikow
realizacji)

Zadanie 1:

Etap I -

Etap II -

Liczba uczestnikow 0

Zadanie 2:

Etap I -

Etap II -

Liczba uczestnikéw 0

Zadanie 3:

Etap I -

Etap II -

Liczba uczestnikéw 0
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Whniosek o dofinansowanie projektu PROGRAM
OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI

INSTRUKCJA
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|. GENERATOR WNIOSKOW APLIKACYJNYCH
1. INFORMACJE OGOLNE

Whniosek o dofinansowanie w ramach Programu Opemagyg Kapitat Ludzki wypetniany
jest poprzez aplikagjGenerator Wnioskow Aplikacyjnych (GWA) depta z poziomu
przeghdarki internetowej, pod adresem http://www.geneawatooskow.efs.gov.pl

Istnieje rownie mazliwos¢ przygotowania wniosku z wykorzystaniem wers;ji liie GWA,
czyli Generatora Wnioskow Aplikacyjnych - Edytor\@&-E). Przed ztaeniem wniosku o
dofinansowanie projektu wypetnionego w GWA-E begjefit jest zobligowany do wczytania
pliku XML z danymi do GWA dospnego przez Internet, w celu dokonania ostatecznej
walidacji danych i zapisu.

Utworzenie nowego wniosku oraz edycja WaEej zapisanego wniosku dephe g w wersji
on-line w ramach GWA (komputer musidgodhczony do sieci Internet podczas pracy w
GWA) oraz w wersji off-line po zainstalowaniu GWAl&kalnie na komputerze
uzytkownika.

Whnioski w wersiji elektronicznej (do dalszej edyigirzekazania do Instytucji Ogtaszegj
Konkurs (IOK)/wiaciwej Instytucji Pérednicacej (IP)/Instytucji Péredniczcej drugiego
ist(lzplnia (IP2) lub Instytucji Zasdzapcej (1Z) zapisywaneasjako pliki XML na dysku
okalnym.

Z uwagi na rozwizania techniczne (automatyczne przenoszenie nigktatanych oraz
automatyczne sumowanie i wyliczanie wadmiektérych pol) sugerowana kolefto
wypetniania poszczegolnych@zi wniosku jest nagpujaca:

1. Informacje o projekcie - bez wypetnienia pkt. 1.8 Okres realizacji projekte jest
mozliwe dalsze wypetnianie wniosku.

Beneficjent

Charakterystyka projektu

Oswiadczenie

Szczegbtowy budet - bez wpisania poszczegolnych zadw ramach Bugetu
szc;el(géiowego nie jest rove wypeinienie Budetu i Harmonogramu realizacji
projektu.

6. Budzet

7. Harmonogram

Wymagania dotycrce liczby kopii, nénika na jakim powinna l#yzapisana wersja
elektroniczna wniosku, oznaczenia koperty, itp.gyeane § kazdorazowo w dokumentacji
konkursowej dotyczeej konkretnego konkursu lubztekrelane i ogtaszane przez
odpowiedna instytucg - w przypadku projektow systemowych i indywiduathy

o b

UWAGA!

Generator Wnioskow Aplikacyjnych nie jest ngdziem stidacym do przygotowywania
projektéw do Programu Operacyjnego Kapitat LudZkidaniem aplikacji jest jedynie
wsparcie w wypetnieniu wniosku aplikacyjnedrrojekt, jako spéjne logicznie i przeftane
przeds¢wziccie, odpowiadajce na konkretne problemy/potrzeby, z gksaymi celami,
rezultatami oraz opisanymi dziataniami, ktore gmajzyczynt si¢ do realizacji tych
rezultatow, zrealizowane w oktenym budecie, powinien by przygotowany poza GWA.
Do GWA (na wniosek o dofinansowanie) nai@rzenost juz wypracowane i przensjane
przedsiwzigcie (ktorego opis mma przygotowawczeniej np. w edytorze tekstu").

Przed ztaeniem wersji elektronicznej wniosku do Instytucjiganizupcej Konkurs nalgy
porowna zgodnad¢ sumy kontrolnej wersji papierowej oraz wersji éfekicznej wniosku o
dofinansowanie projektu. W tym celu nafe

m utworzy pliki PDF, z ktérych drukowana jest papierowa \jeeksniosku;
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m ponownie wczytaplik XML do generatora dogbnego w wersji on-line;
m porowna sumy kontrolne.

2. KONFIGURACJA PRZEGL ADARKI INTERNETOWEJ - INTERNET EXPLORER

Ponisza instrukcja pokazuje, jak skonfigurawaogram Internet Explorer w wersji 6.0 1 7.0
dla prawidtowego dziatania programu Generator WkdasAplikacyjnych PO KL. Po
wykonaniu poniszych czynnéci adres internetowy zostanie dodany do zaufanytiynwv

oraz zostanie zmieniony dla nich poziom zabezpied2eicki nowym ustawieniom
przeghdarka nie bdzie blokowa wyskakujcych okienek oraz zapisywanych plikow dla
przedmiotowej witryny internetowej

= winiosek o dofinansowanis realizacil projekiu PROGRAM OPERACY INT KAPITAE LUDZKT - Windows I I [ 3
W

i~ (e ey =] ol K [asoge £l
e L : . ; i i B | | 25 o £ v b e s Shrens v 08 Napzedzia e
i dm @ wniosekod s i B -l L Marzedzi

v pomic w zapewnieniu bezpieczenisbwa, prooram Internet Explorer zablokowa! bej witrynie moiwod¢ pobierania pidw do teqo komputera, Kknlj tutaj, shy uzyskad opcje. ..

CAPIEAZ LUDZK) @l

NARODOWASTRATEGIASPOINGSH
GENERATOR WHIO RO WA BIIRATS YN Mowy Otworz Zapisz XML UnworzPDF  Sprawdé  Podglad €

Jezeli zostanie w§wietlony pasek informuagy o blokadzie pobierania pliku (podobnie jak na
obrazku wyej) naley wykona nastpujace czynnéci:

Internet Explorer 7 | Internet Explorer 6
1 Naciskamy przycisk ,Naezlzia”, a nasfpnie z menu wybieramy ,Opcje internetowe”
[ =]=]x]
ﬂ ‘f A !Gongie p '
] Y ; H |_4‘ T ...uf arzedzia - 2 X wniosek o dofinansowanie real izacji projektu PROGRAM OPERALCY ]
o o) = Strona = | (o flarzed k o dof i K
- Usuri historie; przegladania... :"] Pl Edycja  Widok  Ulubiore | Marzedzia  Pomoc
EFS Elokoveanis wyskakujgovch okienek k| 3 R g iar ; ; 1
3 ] o (R a  Pocztai grupy dyskusyine 3
it Filtr w_itr}f!n'wwudzaigcv:h infarmacie P : @ I J |£| | Bloknwanie wiskakiiaryrh okisnek #
s Zatzadzaj dadatkami r Adres ig“l http: .Zarz.qd.za]: dgdafkan"ni...
Pracuj w trybie offline E Swnchronizu.. .
Windows Update Windows Lpdate
Petry ekran Fi1 ] )
Pasek Wfindows Messenger
aser menu 3
Paski narzedzi »

Qpcie internetowe.

Wind_c-ws Messenger
Diagniozuj problemy 2 potaczeniami. ..

2 W oknie ,,Opcje internetowe” przechodzimy na zdkta,Zabezpieczenia”, gdzie zaznaczamy
,zaufane witryny” i naciskamy przycisk ,Poziom niasdardowy...”
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i Opcje interneto ve _ 2] x|
Potaczenia o | Prograrmy: I Zaaansowans I

3 Ogdlne Z3bezpieczenia Prywatnose I Zawartost

4

[ iybierz steefe dowySwistl b zmier uskawienia zabezpieczer,

L@ v O

Intermet Lokalny
‘intranet

Witryny 2
ogranicz. ..

i Zaufane witryny - :
= o . e . WikFy |
H \f Ta strefa zawiera witryriy sieci web, kkdrym

ufasz, ze nie Zniszrza tego komputera lub plikdw.

i Masz witryny sieci Web w tej strefie,

i - Poziom zabezpieczen dla kej strefy
i Dozwolone poziomy dia tej strefy: wszystkie
- Seedni
- Monituje przed pobraniem potencialnie nisbezpieczne]
zamarbosei
e - Mizpodpisane fosnanty Active nie bedy pobierane

Poziom niestandardows .. Pogiom dammslng |

Resetuj wszystkie strefy do poziomu domysinego I

OF I Anuluj | Zastosuj |

W oknie ,Ustawienia zabezpiecdze strefa Zaufane witryny” wybieramy z listy rozwiej opcg
,Niski” a nastpnie zatwierdzamy naciskaj przycisk ,Resetuj...”

Ustawienia zabezpieczen — strefa 2aufan; 7 1'

- st awienia

;‘-Pg MET Framewark. T
.ﬁug Aplikacie preagladarek mamL
O Manituj
& whacz
O wiytace
ﬂ Dokurmenty ©PS
O Manituj
& Whacz
O Witacz
5% Luzny kod %AML
O Manituj
& Whacz
O Wtacz
|@| Formanky fctivel i dodatki plug-in

Cl Automatvczn\monitowanie dla Farmantdw Activey i
! -2l =

*Zmiariy heda worowadz8ne po ponmanem uruchnmisnio Bogeani
Internet Explorer

—Resetowanie ustawier niesﬂjardowy:ch

Resetuidod {<redni (domyéine)

Sredni (domysine)
Srednio-niski

Resetuj... |

-
-

i = _I Al I

Potwierdzamy naciskaj przycisk ,Tak” w oknie ,Ostrzeenie!”

X

Ostrzezeniel

|i\j Czy na pewno choesz zmienic ustawienia dla bej skrefyy
Rt

Tak. Mie |

Zamykamy okno ,Ustawienia zabezpietzestrefa Zaufane witryny” naciskaj przycisk ,,OK”

|01

Naciskamy przycisk ,Witryny”
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Opcie internetowe 1 e
Potarzenia I ‘Programy I Zaamansonane
Dgdine Zabezpisczenia Prymatnost i Zavarbose

wWebierz strefe doweswietlenia lub zrier ustawienia 2abezpicczen.

@ <

Inkernet

Zaufane witryny

L\";

"
v
Lokalmy  Zaufame:  Witryny 2
inkranet witey iy ogranicz... \

Ta skrefa zawiera witryny sieci web, kkdrym
ufasz, ze nie Zniszczg bego komputera lub plikdi,

Masz witreny sieci Web w tej strefis.

WEFRRY |

~Poziom zabezpieczen dia tej strefy
Dozwolone poziomy dia bef strefyt wszy:
Miski

- Wiskszose zawartosc jest
ronibdw

- -

= Minimalne zabezpieczenia i monity ostrzegawcze

-'Cata zawartose akbywna moze zostad uruchomiona
- Odpowiedni dla witeyn, kedrem catkowicie ufasz

sthie

pobierana i uruchamiang bez

Poziom niestandardowrey, .. I Pozion donysiny |

Resetuj wszystkie strefy do poziomu domyEinego |

oF | Anuluj | Zastosuj |
7 W oknie ,,Zaufane witryny” odznaczamy opcjizadaj weryfikacji serwera (https:) dla kdej
witryny w tej strefie” (brak odhaczenia) ngshie wprowadzamy adres strony internetowej
Lhttp://'www.generatorwnioskow.efs.gov.pl/” i nacaky przycisk ,Dodaj”
i FEIET
A7 MoZesz dadawad | usuwad witryney. sieci Web 2 tej strefy, - Mozesz dodawad i usuwad wikkyny sieci Webl 2 tejstrefy,
\w/ Wszystkie witryry sieci Web w tei strefie beda uzyliaty hiszyskkie wikryny sieci Web v tej strefie bedg uzBuaty
ustawier zabezpieczen skrafy, 2 ustawier zabezpisczen strefy, o
Diadaj ke wikryne sieci Web do skrefy; Diodaj ke witryne sieci Web do strefy:
! http:/wanen. generatonwno skow. efs. gav.pl i htkp: f v, genieratorwnioskow, efs.gov. plf
‘Witrywre sigci Weh: Wikryry sieci Web:
1 1
Fadaj weryfikaci serwera (https: dla kazdej witryry wtej strefiel [ Zadaj weryfikaci servwera thttps: ) dla kazded witrsre wted strefie
Zamknij | ik | Anufu |
8 Zamykamy okno ,Zaufane witryny” naciskaj Zamykamy okno ,Zaufane witryny”
przycisk ,Zamknij” naciskajc przycisk ,OK”
9 Zamykamy okno ,Opcje internetowe” nacisi@przycisk ,,OK”

Jezeli w prawym dolnym rogu przegfarki, podczas pracy z generatorenmswigtiony jest napi
LZaufane witryny” oznacza tae przegidarka jest poprawnie skonfigurowana do pracy z Gdagem

Whioskoéw Aplikacyjnych.

@nsintstarshuo Rowoju Reglonalnege - v, s, gov.pl

Ganarator Wniosk dw Aplk acyfrych dia PO KL-wersja 4.3

oreated by S

[ Zaifane ryny
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3. PORUSZANIE SIE PO GENERATORZE WNIOSKOW APLIKACYJNYCH
W ramach GWA dogpne & dwa rodzaje menu:

Menu nawigacji po aplikacji (menu gorne)w ramach ktérego dagine & nastpujace
opcje:

Nowy - utworzenie nowego wniosku o dofinansowanie. Rankdciu na ten przycisk
utworzony zostanie formularz wniosku o dofinansomwame posiadary zadnych danych.

Otwoérz - pozwala na wczytanie woggej zapisanego wniosku w formacie XML.

Zapisz XML - pozwala na zapisanie wniosku na dysku lokalnyko jaliku XML. Utworzony
w ten sposob plik me zosta poddany dalszej edycji lub po sprawdzeniu popraeaino
wypetnienia (przycisk Spraw)l przekazany do wiaiwej instytucji jako wniosek o
dofinansowanie.

Utworz PDF - zapisanie wprowadzonych danych do pliku PORW/AGA: Z pliku PDF
wykonuje s¢ wydruk wniosku!

Sprawdz - pozwala sprawdzipoprawng¢ wprowadzonych danych. &y we wniosku
wyswietlane § w oknie informacyjnym.

Podghd - uruchamia podgt wniosku o dofinansowanie.

Eksport - przycisk pozwala na uruchomienie eksportu Szdpegego budetu do pliku
.CSV (format zgodny m.in. z MS Excel).

Pomoc- przycisk pozwala na véyietlenie lub zapisanie Instrukcji do wniosku o
dofinansowanie projektu w ramach PO KL, w formdeigf.

Menu nawigacji po wniosku o dofinansowanie (menu lmzne)w ramach ktérego dagine
Sa nastpujace opcje:

Informacje o projekcie - przegcie do czsci wniosku, w ktorej opisywane podstawowe
informacje dotycace projektu, m.in. informacje o numerze Prioryt®uaijatania,
Poddziatania, obszaru i okresu realizaciji, jak ri@wiytut projektu.

UWAGA: Jest to cgs¢ wniosku, od ktorej beneficjent musi zaézvypetnianie wniosku o
dofinansowanie - bez wypetnienia pkt. 1.8 Okre$izagji projektu nie jest mdiwe dalsze
wypetnianie wniosku.

Beneficjent- przefcie do czsci wniosku, w ktorej opisywane podstawowe informacje
dotyczce beneficjenta -projektodawcy oraz ewentualnyeinpadw w projekcie.
Charakterystyka projektu - przegcie do czsci wniosku, w ktorej opisywane snformacje
dotyczce charakterystyki projektu, probleméw ktore projela rozwizad, celdw
zatazonych do osigniecia, jak rownie grup docelowych, dziatapodejmowanych w
projekcie, rezultatdw oraz opisu potencjatu benefia i sposobu zagdzania projektem.
Oswiadczenie- przegcie do czsci wniosku, w ktérej znajduje sbswiadczenie beneficjenta
oraz miejsce na podpisanie wniosku o dofinansowarrziez upowznione osoby.
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Szczegotowy Budet - przegcie do czsci wniosku, w ktérej definiowany jest biek projektu.
W ramach szczegétowego biedu definiowaneasréowniez zadania, ktére naginie
automatycznie przenoszonedo Budetu oraz RAPITAL LUDZX)

Harmonogramu. Dodawanie, edycja oraz i e

GENEATORWNIGS KW ADLICACYINYE Nowy Otwérz Zapisz XML UtwérzPDF Sprawdz Podglad  Eksport Pomoc

usuwanie zadaw projekcie odbywa iz e

poziomu Szczegdtowego Bietu. frn

Budzet - przegcie do czsci wniosku, w ktorej | aee.

znajduje st budzet projektu. Zadania oraz e NKA‘Q‘(E,R-V‘?SER!\'TEE sngﬂogo
koszty realizacji poszczegolnych zéada -

przenoszoneasze Szczegoétowego Baeltu i nie | = "

mog by¢ w tym miejscu edytowane. = e

Okienko Informacyjne

Numer wersji dokumentu: 1.0

Harmonogram - przegcie do czsci wniosku,

w ktorej okrdlany jest harmonogram realizacj
projektu w formie wykresu Gantta. Zadania du
harmonogramu przenoszorgaitomatycznie ze Szczegotowego Betd.

Wstecz - Dalej- przyciski pozwalag na przejcie do poprzedniej - kolejnej €xi wniosku o
dofinansowanie (zgodnie z uktadengaz wniosku zaprezentowanym poxey).

4. INFORMACJA O WERSJI WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Informacja o aktualnej wersji Generatora Wnioskoplikacyjnych znajduje siw stopce ekranu
i 0znaczona jest symbolem skiagtaim sk z dwdch liczb oddzielonych kropKnp. Generator
Whnioskow Aplikacyjnych dla PO KL - wersja 3.2). kiga przed kropkoznacza numer wersji
generatora - wersjeztla zmieniane wraz z dodawaniem lub zmigoszczegodlnych
funkcjonalndci w GWA, jak rownieg przy wprowadzaniu zmian w formularzu wniosku o
dofinansowanie. Druga liczba (po kropce) oznaczesjetownikdw, ktore g zainstalowane.
Stowniki to m.in. nazwy Priorytetow, DziataPoddziata, statusy beneficjentéw, obszar
realizacji (wojewddztwa, powiaty i gminy), nazwystgtucji.

@hfinisterstuo Rozwoju Regionalnega - v, efs. gow. pl Genarator Wiicsk dwAplkacyinech dla PO KL-wersja 4.3

5. UTWORZENIE NOWEGO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Po uruchomieniu strony www.generatorwnioskow.efg.jpicaplikacja automatycznie przechodzi
do strony startowej (nowego wniosku). k@ rozpocz¢ prace z GWA poprzez przeje do
czesci Informacja o projekcie w bocznym menu.

Rozpoczcie pracy z nowym wnioskiem o dofinansowanieztivee jest réwnie po
wcisnigciu przycisku Nowy w menu gornym. W tym przypadlajgwi sk komunikat o
mazliwosci utraty danych we wniosku, ‘
o . oan: KARITAL LUDZ
ktory jest aktualnie edytowany.z#i dane i VA UAS AT SE e
dOtyCBtce WﬂIOSkU, na ktérym i GENERATORWNIGSKOWIABINKACYIN V(] Nowy Otworz Zapisz XML Utw6rzPDF  SprawdZ Podglad Eksport Pomoc
pracowalsmy, map zost& zachowane,
nalezy klikna¢ Anuluj, nasgpnie zapiséa

wniosek na lokalnym rimiku poprzez | TR

kliknigcie Zapisz XML na gérnym menu i =~ ™ KAPITAL LUDZKI
nastpnie przej¢ do edycji nowego e NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
whniosku poprzez klikricie przycisku =

Nowy na gornym menu i OK w ||

wyskakupcym okienku z informagjo (ittee) e J

Olienko Informacyjne

mozliwej utracie danych.
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Informacja, £ dane zostanutracone, wprowadzona zostata z
uwagi na fakt, aby podczas pracy w GWA
przypadkowe/pomytkowe wiiiccie przycisku Nowy lub
Otworz nie powodowato automatycznego p§ziej do nowego
wniosku o dofinansowanie i tym samym ugratezapisanej

wczeniej pracy.
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6. ZAPISYWANIE WNIOSKU NA LOKALNYM NO  SNIKU

W kazdym momencie pracy z GWA mibwe jest zapisanie wniosku jako pliku XML na
lokalnym naniku (dysk twardy komputera, pagaiprzendna, itp.). Aby zapisawniosek
nalezy klikna¢ przycisk Zapisz XML w menu gornym. Naphie wytkownik musi wskazé
lokalizacg (miejsce, w ktérym zostanie zapisany plik) oragpj@azve (domyéinie nazwa pliku
to Wniosek.xml). Nazwy poszczegolnych plikéw zapiapych na lokalnym rimiku powinny
by¢ oznaczone w taki sposob, albyytkownik w prosty sposéb mdgt odnatewtasciwa
(aktualry) wersg wniosku. W przypadku gdy wniosek w wersji XML jgstlyry forma zapisu
projektu naley regularnie rokii kopie bezpieczestwa takiego pliku, aby uchransie przed
utraty danych w skutek, np. uszkodzenia pgnprzendnej lub komputera.

REKOMENDUJEMY REGULARNE ZAPISYWANIE WNIOSKU
PRZY PRZECHODZENIU POMI EDZY POSZCZEGOLNYMI CZ ESCIAMI WNIOSKU
ORAZ CO NAJMNIEJ RAZ NA 60 MINUT PRACY Z GWA

i CADETAR LUDZKY
hARODOWASTRATEGIARELINGSH

(RER R ATOR W ISR R TR N - orrr;r Sorawdi Podohd Sl Pomoc

i oreramepks X
bencrent
_ Czy chcesz otworzyt plik. czy zapisac go?
rw
@ Mazwa Wniosek xml
Dbwinccrmrie: =
o= Typ Dokument #ML
KAPITAL LUDZK] -
Soaim i " il gener storwnioskow. s, gov. pl
budint NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
i (warz ( | Zapisz | |5 Al I
\"‘-—-—-——/
[EET
Wez || Dy e Plki pochiodzace 2 etemetu mogs bud uztecare, ale nigktare 2
'Q, nich moga bt szkodive dla kan'puera Jedli nie masz zaLiarua do
[Bartias Infirras yine

: ) frika, nie abwiers sni nis zapisu) tego plikuw
WRTR e

UWAGA:

Poprawne dziatanie funkcji Zapisz XML uzahéone jest od wigciwego skonfigurowania
przeghdarki internetowe;.
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7. OTWIERANIE | EDYCJA WCZE SNIEJ ZAPISANEGO WNIOSKU

Do edycji wniosku zapisanego jako plik XML ma powrdat w dowolnym momencie. Aby
edytowa plik nalezy klikna¢ przycisk Otworz w menu gérnym. Naghie wybrd przycisk
Przeghdaj (lub np. Browse - w przypadku przgdhrek w wersji angielskie]) i wybéalik,
ktéry chcemy edytow@a Po klikniciu przycisku Otwoérz, wybrany plik XML zostanie wdany
do GWA, co potwierdzone zostanie informagjprawidtowym wczytaniu wniosku

i wyswietleniem sumy kontrolnej wniosku.

Nie zostan wczytane pliki XML, ktore byty w jakikolwiek spofdedytowane poza GWA.
W takim przypadku GWA poinformuje o probie wezytampiliku, ktory byt edytowany poza

aplikacp.
) ; =¥,
CAPITAL LUDZ K
NARGDOWA STRATEGIASEOINOSE.
GENERATOR WNIGSKOWRPIRAGINY ] Nowy Otwdrz Zapisz XML UtworzPDF  Sprawdz  Podglad  Eksport Pomoc
Informacje o projekcie
Wybierz plik XML ktory chcesz edytowac:
o | F'rzeé\éda'.
enefic]
' 3 Otwiarz
bieranie pliku
Wyl p
Projektu Saukeaj w: [ (2} Puipi x| e ek EEr
s . £ -} ‘BMch dokumenty
Oswiadczenie i ‘} _-_e Mdj komputer
Maje biszace “:3Moje migjsca sieciowe
Szezeqgohowy do_ku_hrn_gn_t?' | = Winioseka, xml
budzet B
Pulpit
Budzet
Harmonogram Maje dokumenty
Okienko Inforrmacyjne -
Mumer wersji dokumentu: 1.0 ‘:‘3 i
Maje miej I; likeu; VWniosek 2 xml v Otwid
Z{ZCT;aseca azwa pliku I niosek 2 xml _J WOrZ |
Pliki typu: [Wszystide piiki ¢+ | Al
GENERATORWNIGSROWRLIHRAGYINYEH! Howy — Owworz  Zapisz XML Utworz PDF Sprawdi - Podglad

Informacja: Dokument zostat wczytany poprawnie.

Dokument zostat utworzony przy wykorzystaniu szablonu wniosku w wersji 4.3.
Suma kontrolna wczytanego dokumentu jest poprawna i wynosi: 9F21-73E6-ADA3-9055
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Wezytanie pliku nie byto mozlive

Wybierz plik XML ktory choesz edytowac:

| Przegladaj...

Plik nie jest plikiem .xml utworzonym
przy pomocy GWA, lub zostat
uszkodzony.

Dtwidrz |

Hiepoprawna suma kontrolna, Plik wniosku zostat
rmieniony poza Generatorem Wnioskdw
Aplikacyinych.

VWybierz plik XML ktory chcesz edytowac:

I Przegladaj...

Plik zostat zmodyfikowany poza
GWA, lub zostat uszkodzony.

Otwidrz |

8. WYDRUK | PODGL AD WNIOSKU O DOFINANSOWANIE ORA
Aby wydrukowa wniosek o dofinansowanie nalezapisé

=

OV [T OOToroT T AL AR A A ASdn T

bezpdrednio) i nasipnie z programu do odczytu

plikbw PDF wybra& opci wydruku.
Bezptatnymi programami do odczytu plikow w
formacie PDF gsnp.: Adobe Acrobat Reader
dostpny na stronie www.adobe.jlb Foxit
Reader dogpny na stronie:
www.foxitsoftware.com/pdf/leader

Generator nie przewiduje movosci wydruku

bezpdrednio z aplikacji. Pliki PDF generowane

przez aplikag] zabezpieczoneaponadto przed
edycp pliku PDF.

Wszystkie strony wydruku opatrzong s
kolejnymi numerami, ponadto na®ej stronie
w lewym dolnym rogu umieszczona zostata
suma kontrolna - 16 znakowy symbol
pozwalajcy na stwierdzenie czy wszystkie
strony wydruku pochodzz jednego pliku oraz
stwierdzenie zgodr$ai wydruku (tzw. wersja
papierowa) z wergjwniosku w postaci pliku
XML ktéry jest przekazywany do Instytucji
Ogtaszajcej Konkurs (tzw. wersja
elektroniczna) lub odpowiedniej instytucji w
przypadku projektow systemowych i
indywidualnych..

Wszelkie zmiany i edycja wniosku o
dofinansowanie powodgizmiarg sumy
kontrolnej - po wydrukowaniu wniosku, a
nastpnie zmianie dowolnego znaku w
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generatorze natg ponownie wydrukowacatas¢ wniosku (niemaliwa jest ,podmiana” jednej
lub kilku stron w catym wydruku), w przeciwnym razgumy kontrolne na poszczegdlnych
stronach nie &a ze soh zgodne.

Pliki PDF (oraz wydruk) dla wnioskéw ktére nie zatgtpozytywnie zwalidowane (sprawdzone)
w ramach generatora (Informacja o brakedbiv w generatorze oraz brak informaciji edach

w Okienku informacyjnym) &da posiadaty oznaczenie ,WYDRUK PROBNY”. Informacjka
bedzie pojawiata s na wydruku do czasu pozytywnego pfe& weryfikacji wniosku w
generatorze.

Suma kontrolna widoczna jest:

- na wydruku w lewym dolnym rogu strony;

- na podgidzie na dole strony (widoczne po walidowaniu wnigsk
- w Okienku informacyjnym (widoczne po walidowamumiosku);

9. POMOC W TRAKCIE WYPELNIANIA WNIOSKOW O DOFINANSO WANIE

W trakcie wypetniania wniosku o dofinansowanie gdpse g dwa rodzaje pomocy dla
uzytkownika. Pomoc w postaci petnej instrukcji dgmstej w pliku PDF po klikniciu przycisku
Pomoc w menu gérnym oraz pomoc kontekstowaggost przy kadym polu w ramach wniosku

o dofinansowanie. i KADITAE LUDZgI

Mozliwy jest réwniez podghd categc SEARRUNORAW A AN mar o et Uy st o =
wniosku o dofinansowanie w ramach i i

przeghdarki internetowej. Aby uzyska i

podghd na caty wniosek natg klikna¢

przyciskkPodgid w menu gérnyrE. "

Whniosek otworzy si w nowym oknie N

przgghdarkl. Aby zakdaczy¢ podghd KAPITAL LUDZKI

nalezy zamkrny¢ dodatkowe okno w e NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

ktorym wyswietlany jest podgld
wniosku o dofinansowanie.

Pomoc kontekstowa degina jest po klikngciu okra%iego przgcisku oznaczonego symbolem ,?”
umiejscowionego przewaie z prawej strony pola ktorego dotyczy. Pomoéwigtlana jest
ako krotka informacja w formie dodatkowego okienkrego zamkricie mazliwe jest po

liknieciu w dowolne miejsce w generatorze.
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I. INFORMACJE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nazwa Priorytetu

1.2 Numer | nazwa Dzialapios

7 Tytut projekiv — musi by Inny nid nazws Programu, Prionsetdéw, Dzisfen | Poddzistan
1.3 Humer i nazwa Boddz] "Y=souiasich w progrsmie Nazws :;:m‘r*r-aﬂ nawigzywad do typu pi zzlizowsnysh aziatar,
gru towe] | nie moze oyt diuzsze niz 200 znakow | powinns zaczynad s liteny |ut oyty —
1Amm nie powinno stosowsd g Inmych znaskdw [sko pieraszege znsku w tytule projekty (no. cudzysidw,
mysinik nawiss. itp )
1.5 Instytucia, w ktorej wi
Hotony:
1.6 Humer konkursu;
1.7 Tyt projekiu:

1.8 Okres realizacji proje
1.8 Obszar realizac)i projs

- : <
L i i | = %
el e|elele ele --‘e| eleDd

(cata Polska, wolewodzneo: Tald POISkA ]

powlat, gmina)

1.10 Projeki ponadnarodowy: ) Tak &) Nie

1.11 Projekt innowacyjny: O Tak ) Nie \¢

10. SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI WYPELNIENIA WNIOSKU (WALIDACJA)

W GWA wbudowany zostat mechanizm sprawdzania popo&ev wypetnienia poszczegolnych
pol we wniosku. GWA poddaje walidacj KAPITAR LUDZK]
nastpujace czsci wniosku: Informacje o i T
projekcie, Beneficjent, Charakterystyka . ...
projektu, Gwiadczenie, Szczegotowy

GRE AT AR M AR REACHIMCH Moy (Mmdnr  Sapar X Utedz PN Sgrawell  Podgled  Shopon Forod

Il. BENEFICJENT (PROJEK TODAWCA)

arfieont 1 M O Stowarpanie Ty “
budzet, Buczet. Ponadto sprawdza, czy = ... .
zachowany zostat wymagany format = i
przedstawiania danych (np. format adre
e-mail). Informacja o braku &diéw we = Y S T o I S O
wniosku nie oznaczage wniosek nie sz e ]
zawiera innych kidéw poza tymi, ktéregs == JE— T s
sprawdzane przez GWA. e el
Mechanizm sprawdzania poprawod ., T | o emmwss
wypetnienia wniosku dogpny jest po e i i .
kliknigciu przycisku Sprawdw menu ... .. ¥
gérnym. Sprawdzenie dokonywane jest v
rowniez automatycznie podczas R e ko -

zapisywania pliku do pliku XML oraz PDF, jak réwnipodczas generowania Poaglijl
wniosku.

Uwaga: Wybranie przycisku Sprawgowoduje automatyczne przeliczenie danych liczlawy
zawartych w tabeli 3.2.1 oraz obydwu hatbw (Szczegbtowego buetu projektu, Bugetu
projektu).

W przypadku kiedy wniosek nie zawieradddw pojawia si informacja, z nie wykryto bkdéw
we wniosku i odpowiednia informacja zostaje umieszoa réwnie w okienku informacyjnym
pod bocznym menu (Wniosek poprawnie wypetniony).
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Je&li we wniosku zostaty wykryte
btedy, GWA przechodzi do
pierwszego wykrytego bdlu i
wyswietla odpowiedni komunikat o
btedzie w okienku przy polu,
ktérego bad dotyczy. Dodatkowo w
okienku informacyjnym pod
bocznym menu znajdujegslista
btedobw we wniosku -wskazanie, w
ktorych polach pojawiajsi¢ bledy.
Aby zamkra¢ okno z informach o
btedzie naley klikna¢ w dowolne
miejsce w generatorze a ngstie
mozna poprawd wykryty biad. Aby

CARITAZ LUDZK

NARODOWA S THATEGHA SPD NG|

ity AT R (S0 AL SR A TR TRV

H Nowy  Orwder  Zaper XML Utader POF

Fedgled  Fugposr  Poeiac

4 Hewrmee poopsk ke

Il. BENEFICJENT (PROJEKTODAWCA)

s Preysiat
T T

7 ShaTS P

ZINPIPL B}
FA RHEON:

przef¢ automatycznie do kolejnego /7 .

btedu naley ponownie klikra¢
przycisk Sprawd, lub te
samodzielnie przé¢ do kolejnego
pola wskazanego w Okienku
informacyjnym i poprawd biedy.

5 e secuniy:

okl 4
Miejrcowrsie; Wirsmen

W o
Pty A8

74 Dmabia’y upwawminna o podein o

.

dacy7s wiziacoh wimen preskindawey:

2.7 Ceoba do koniakide robocTyoh:
T

EF 2 AreE DOI EiidraniaTe;

e

S E

UWAGA!

Funkcja ,Sprawd” w GWA nie jest funkcj, ktéra pozwala na stwierdzenie wniosek jest
poprawny lub niepoprawny pod wzdem formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu
podlegag jedynie pola olgte walidacy, tj. takie, ktérych wypetnienie jest niegine w ramach
wszystkich typow projektow, niezaleie od systemu wyboru projektéw (konkursowy,

systemowy oraz indywidualny).

Po sprawdzeniu wniosku poprzez furkepprawd:” zalecane jest samodzielne sprawdzenie
wniosku przy pomocy odpowiedniej karty oceny (folne@i merytorycznej, zarbwno dla

projektow wybieranych w trybie konkursowym jak sggmowym).
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ll. WYPELNIANIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PROJEKTU W RAMACH PO KL

UWAGA!

Co do zasady wszystkie pola wniosku powinny zostgpetnione przypadku kiedy dane pole
nie dotyczy projektu (np. numer konkursu w przypagkojektow systemowych) - w polu
nalezy wpisa ,nie dotyczy” lub w przypadku pol w ktorych wpisgwe g wartgci liczbowe
nalezy wpis& ,,0".

1. INFORMACJE O PROJEKCIE
1.1 Numer i nazwa Priorytetu- nalezy wybrat wiasciwy Priorytet z listy rozwijanej.

1. INFORMACJE O PROJEKCIE
1.1 Numet i nazwa Priorytetu VI Rynsh pracy vtwarly dia wszystaich v| @
1.2 Nusmier | nzzwa Driatania: i il “
| Zatrudnisnis i integracia spoieczna —_
1.2 Humer i nazwa Poddzialania; Il Rezwo: zazobaw ludzikich | ootercjait adsptacy|nege przeds ebior L
B 3 lll. Wy=oka iaksc systemy oswisly [
1"§va IV Szkolviclau wyises | nauia |
1.5 Instytucia, w kidref wikosek zostanie ' Dobre rzadz .
| Hoiony: Wi 4
4.8 Husmien konka sw ‘I‘: Fly twarty dia = o
1.7 Tyl projekts: 1% Rozem wyksztatosmia | kompstecp w rsgionsch L
1.0 Ckres realizaci pro@ki: od oo = o
1,8 Ubszor realizacy projektu: )
{cala Poiska, wojewGaziwo, Cafa Peiska [
| ol i)
4.10 Projekt ponadnarodowy: C7ak &) Nig o
1.11 Projekt innowacyjmy: ) Tak &) e [T}

1.2 Numer i nazwa Dziatanianalezy wybrat wiasciwe Dziatanie z listy rozwijanej. Wybranie
Dziatania maliwe jest jedynie w przypadku, gdy wybrany zostabRytet.

W przypadku projektéw innowacyjnytkzaréwno testugych, jak i upowszechnigych) naley
wybrat wiasciwe dla danego Priorytetu Dziatanie wskazejna realizagjprojektu
innowacyjnego, zgodnie z pasi lista:

NUMER NUMER DZIALANIA DLA PROJEKTOW
~“Priorytet | Dziafanie 1.4 projekty innowacyjne
Priorytet Il Dziatanie 2.4 projekty innowacyjne
Priorytet Il Dziatanie 3.5 projekty innowacyjne
Priorytet IV Dziatanie 4.3 projekty innowacyjne
Priorytet V Dziatanie 5.6 projekty innowacyjne
Priorytet VI Dziatanie 6.4 projekty innowacyjne
Priorytet VII Dziatanie 7.4 projekty innowacyjne
Priorytet VIII Dziatanie 8.3 projekty innowacyjne
Priorytet IX Dziatanie 9.6 projekty innowacyjne

W ramach projektéw innowacyjnych miva jest realizacja:

1. Projektow innowacyjnych testigych magcych na celu wypracowanie nowego
produktu (w tym przetestowanie) i jego upowszechigi®raz waczenie do
polityki.

2. Projektéw innowacyjnych upowszechnigych magcych na celu
upowszechnienie i wezenie do polityki dobrych praktyk / rozyzien
wypracowanych w ramach innych programéw czypmjektow PO KL.
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W catym dokumencie gdy jest mowa o projektach inmoyjnych naley przez to rozumie
projekty innowacyjne realizowane zgodnigytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie wdrznia projektow innowacyjnych i wspotpracy ponadrneej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Rodzaj projektéw innowacyjnych miowych do realizacji okréa:

Plan dziataniai ogtoszenie o konkursie - w przypadku trybu korskwvego,

Plan dziatania w przypadku trybu systemowego.

UWAGA!
W przypadku wskazania na Dziatanie dotaz projektu innowacyjnego dochodzi
automatycznie do nagtujacych zmian w formularzu wniosku o dofinansowaniejgktu:

- w punkcie 1.10 Projekt wspétpracy ponadnarodareginaczana jest opcja NIE,

- w punkcie_1.11 Projekt innowacyjrmaznaczana jest opcja TAK,

- w czesci Il Charakterystyka projektamienia s¢ formularz pyta oraz maksymalna
liczba znakow.

Jeli projektodawca planuje realizagprojektu innowacyjneg&luczowym jest odpowiednie
wypetnienie tego pola z uwagi na zakres zmian aatgoaznie wprowadzanych do wniosku.

I. INFORMACJE O PROJEKCIE
1.1 Humer | nazwa Priorytahi VI Rynek pracy obwarty dia wezystkich sl W4
1.2 Numer | nazwa Dzistania:
1.3 Humer i nazwa Foddziatena;
1.4 Wojewddztwo:
15 W Eare) K
Hozony:
1.6 Numer ko si L
1.7 Tytul projeki: 9
1.8 Dkres realizaci projektu: 0d EE Do i ©
1.4 Obszar reahizacy projekiu w
{cata Polsika, wojewGdrtwe, Cas Polska 7]
powlat,
1.10 Projokt ponacnarodow; O Tk G tin “
1.11 Profekt iInnowacy|my: Ch Tak 5 Mie w

1.3 Numer i nazwa Poddziatania pole aktywne jedynie w przypadku Dznﬂjadla ktorych
zdefiniowane zostaty Poddziatania. Nalevybrat wtasciwe Poddziatanie z listy rozwijanej.
Wybranie Poddziatania mibwe jest jedynie w przypadku, gdy wybrane zostadipowiednie
Dziatanie. W przypadku projektow innowacyjnych ppst nieaktywne po zaznaczeniu
Dziatania wskazucego na realiza¢jprojektu

innowacyjnego.
I. INFORMACJE O PROJEKCIE

1.1 Humer | razwa Priorytens: VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich v | W
1.2 Humer i nazwa Dzialania: G 1 Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aknywnosc v | ¥
1.3 Humer | nazwa Poddziatania; v 9
14 Wojewndziwe: L]

- - - 5 1.1 Waparcie 0s8h pozostajacych be? zatnidnienia na regionalnyn—|
1.5 Instytucja, w ktorej wriosok zostanic 6 1.2 Wsparcie powiatowyct | woiewsdzkich urzedéw pracy w realizs ¥
Mm. 6 16.1,1 Wsparde oséb pozostajecych bez zatrudnienia na joszenie FoZiomu —
1.5 Humer konkursi: regonsiny rynk pracy r Lo
1.7 Tylut projekiu: L
1.8 Okras realizacji projekiu; od oo 7] L]
1.9 Obszar reslizeci projekiu = o
{cata Polska, wojewodztwo, Cata Polska |v]

| powisL gming)

1,10 Projekt ponadnarcdowy; O Tak C) Wie b
1.11 Projokt innowacyjny: O Tak ) e o
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1.4 Wojewddztwo- pole aktywne jedynie w przypadku gdy w punkcie Blumer i nazwa
Priorytetuzostat wybrany Priorytet od VI do 1X, czyli w ractapriorytetow nalzacych do tzw.
komponentu regionalnego PO KL. Najewvybrat z listy rozwijanej odpowiednie wojewddztwo.
W pozostatych przypadkach, przy wskazaniu Prioéytedd | do V, pole pozostanie nieaktywne.
Wybranie Wojewddztwa niiwe jest jedynie w przypadku, gdy wybrane zost@iatanie.

Pole to nie jest rbwnoznaczne z obszarem realipagjektu, ktory okréany jest w punkcie 1.9
Obszar realizacji projekta jedynie wskazaniem odpowiedniego wojewodztwamvach tzw.
komponentu regionalnego PO KL.

I. INFORMACJE O PROJEKCIE
1.1 Humer | nazwa Priorytebs: VI Rynek oracy otwarty dlz wezystkich » w
1.2 Numer | nazwa Deialania; E.1 Poprawa destepy do zatrudnienia oraz wspieran'e aktywnose v L
1.3 Humes | narwa Pocdziaiania: £ 11 Wapaicie osib pozosladeyeh bae saliadnianiz na rsgiorsl | @
1.4 Wolewoddziwo: v ¥
1.5 Instytucia. w ktore| wnlosak zostanis [ 7]
E doinosiaskie
NN ReairE kujawskc-parorskie 7
i lubus«e fa=
1.7 Tytat projokiu: fdzkoe “
- lubelskia s
1.8 Okres realizac projekhn __ iackie ik L
1.8 Obszar realizacii projekt I apgee 7
(cata Polska, wojewddzhwn, opalsie
powiat, gmina) podlasxie
S B podkarpackiz o
1.10 Projekt ponadnarodowy: pomarskie
1.1 Projekt innowacyiry: Slaske L

Swintokrzyvskie

warmn tsko-mazurskie
wiz kopolskiz
zachodniopemors<ie

1.5 Instytucja, w ktorej wniosek zostanie ztpony - z listy wyboru nalgy wybrat wiasciwa
instytucg, w ktérej wniosek o dofinansowanie projektu zosarhazony.

‘;‘-;'a;ésx:odzki Urzad Pracy Maznaniu
1. INFE Vojwndzki Urzad Pracy w Rzaszovie
Wojowodzki Urzad Pracy w Szczocine

1.1 Numer | nazwa Priorytehu: Swintokrzyskia Bium Roswnju Segionainegn
Wopzwodzk Urzad Pracy w Bistymstoku
1.2 Numer | nazwa Dzialania: Wojswodzki Urzgd Pracy w Gdarishu
, Wojawodzkl Urzad Pracy w Katowicach
1.3 M 1 narwe Poddziatania; o, ety . Lt
fnes Wajswadzki Urzad Pracy w Kiglcach
1.4 Wojewodziwo! VWojewddzki Urzad Pracy w Krakowie

" Wjewndzki Urzad Pracy w Lublinie

g;mw:l i E Wloeik 2o Woiswodzki Urzad Pracy w Lodzi
- Wojswaedzki Urzad Pracy w Olsziyniz
1.5 Humer konkurs: Wajatdzki Uzad Pracy w Opalu
P
1.7 Tytul projekiu: F
1.8 Okres reafizach projakie
1.8 Obszar realizacji projekie
(cala FPolska, woiewodziwo,
puwial, giming)
1,40 Projekt ponadnarodowy: O Tak @ Hio b
1.1 Projekt innowacyiny: ) Tak @ Ne o,

1.6 Numer konkursu - nalery wpisat numer konkursu okgeony w ogtoszeniu o konkursie,
doktadnie w takim formacie w jakim zostat on podany odpowiednim
ogtoszeniu/dokumentacji konkursowej. W przypadkuojgktow systemowych i
indywidualnych nalgy wpisa ,nie dotyczy”.

1.7 Tytut projektu - musi by inny niz nazwa Programu, Priorytetow, DziataPoddziata
wystepujacych w programie. Nazwa powinna namywa do typu projektu,
realizowanych dziata grupy docelowej i nie me by dluzsza nk 200 znakéw i
powinna zaczynasie od litery lub cyfry - nie powinno sistosowa innych znakow jako
pierwszego znaku w tytule projektu (np. cudzystawslnik, nawias, itp.)
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L. INFORMAC.JE O PROJEKCIE
1.1 Numer | nazwa IPrioryictu: Wl Rynek pracy otwarty dla wszystkich ~ €
1.2 Numer | narwa Dxialania: 6.1 Popraws dosigpu co zatucnienia orzz wspierarie shtvwnode v L
1.3 Humer | nazwa Poddziziania; 6 1.1 Woparcie sodb pozestajgeyek baz zatrudnieniz na regioral |~ w
1.4 Woewodztwo: mazowieckie ~ @
:;;m;,‘ Ll Wejewodzki Uizad Pracy w Warszawie ¥ 9
1.6 Humer konkursu: POKLM6.1.472007
1.7 Tyt profows Nawy Start - Mowe Kwalifkace L2
1.8 Okras realizacii projokts od Do 3 o,
1.8 Obszar teamacjd’pu vjekis w
{cala Polska, wojewodbwo, Cala Poleka [7]
powial, grina) |
1,10 Progait ponadnarodowy: O Tak & we b
111 Frojekt Yy O Tek @ M bt

1.8 Okres realizacji projektu - nalezy wpisa okres realizacji projektu poprzez wyboér
odpowiednich dat z kalendarza, okres realizacjighta jest okresem realizacji zarowno
rzeczowym, jak i finansowym, nie @ byt wczeniejszy nk 12 grudnia 2006 roku oraz
pézniejszy n 31 grudnia 2015 roku. K@owa data realizacji projektu nie musi uwetyliat
czasu na zizenie kaxcowego wniosku o ptatdé i finalne rozliczenie projektu.

UWAGA!
WYPELNIENIE OKRESU REALIZACJI PROJEKTU JEST WARUNEKEM NIEZBEDNYM

DO DALSZEJ EDYCJI WNIOSKU.

Wypetnienie pola 1.8 Okres realizacji projektu jesizledne do dalszej edycji wniosku - na
podstawie dat wpisanych jako okres realizacji frinjeautomatycznie tworzone i opisywane s
kolumny w ramacltBudzetu i Szczegdtowego buiktu projektu (odpowiednia liczba kolumn
okreslajacych rok) oraz kolumny w ramadtarmonogramu realizacji projektu

(odpowiednia liczba, zakres i oznaczenie kolumrptdawszych dwunastu miesy realizacji
projektu i kolejnych kwartatow realizacji projektu)

UWAGA!

W przypadku edycji wcamiej zapisanego wniosku, przy zmianie okresu raajiprojektu
cze$¢ danych w Szczegoétowym biecie, Budecie oraz Harmonogramie realizacji projektu
moze zosta utracona. Sytuacja taka wygtije, gdy zmieniona zostanie data rozpoez
realizacji projektu na piniejsz lub data zakaczenia realizacji projektu zostanie zmieniona
wczeniejsz.

I. INFORMACJE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nazwa Priorytetu: V.. Rynsk pracy ctwarty dia wszysthicn w| W
1.2 Numer | nazwa Dzistania: B3 !1_o_cre.\-a dostzpu co :a!rudmg_a_nza CI3Z WIplerarie akt-p.vn_:sr. v @
1.3 Husmien | narwa Poddziataniz; € 1 1 Wsparcie usdb pozostajaoych bez zatiudnienia na regionzl s @
1.4 Votewodztwo: mazowieckie |
gz:;mm 9 e et Wojswodzk: Urzad Pracy w Warszawe v @
1.6 Humer konkursi: FOKLMMR 1 172007 L]
1.7 Tyl proiekiu: Ivowry Start - Nowe: Kwalhkacie °
1.8 Ukres Foalizach projekts g 1510 2007 = L
1.9 Obszar realizacil projokiL: = S o

(cata Polska, wojewddztws, Cala Foiska [©) Dipié .

118 Projkt p v D Tak & mwie| ° b
1.11 Projekt innowacyiny: Ok © Kin] .. b

1.9 Obszar realizacji projektu - nalezy okresli¢ obszar realizacji projektu z doktadee do

konkretnej gminy, powiatu lub wojewodztwa (popraz@zenne wskazanie). W przypadku

projektow realizowanych na terenie catlego krajenalvybrat opcg ,Cata Polska”.

W przypadku, gdy e&¢ projektu realizowana jest poza granicami krajienalvskazé i

uzasadrd realizacg projektu poza granicami Polski w punkcie 3.3 Daméw ramach opisu
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odpowiedniego zadania (dotyczy to w szczeg&nayodrebnionych projektow wspoétpracy
ponadnarodowej i projektdw z komponentem ponadrawvgch w rozumienidNVytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wdraa projektow innowacyjnych i wspotpracy
ponadnarodowej w ramach Programu Operacyjnego Khitidzki).

I. INFORMACJE O PROJEKCIE
1.1 Hurmer | netzwa Prioryletu; V1. Rynek pracy cuwarly t!!s wezysikics el L
1.2 Humer § nezwa Daislaniz; €1 Puprawa dostepu do zatudnizrs oaz wspierarie akiywmosc F L)
1.2 Humer i narwa Podkdziaiania: &1 1 Wsparcir gsth pazostsjgeych hez Fatrudniesia na regional L
1A Wajewadztwo: Fazowiecsis v ©
:l:imv Sk Wojewidzk' Urzgd Pracy w Warszaws v| &
1.6 Humer konkursi FOKLAT 1 192007 “
1.7 Tytul projekiu: Moy Slat - Nuws Kualifikzcie ¢
1.8 Okros roafizac projoki: pa 1610.2007 Mo 30.10.2008 B ¢
Cata Polska [ “
Waojewbdzwo Marzwieckie
1.8 Dbszar realizach projektn Fowist L i i o
{cala Poiska, 5, : A Fowiat cultuski
powial, grmina) G w j
[ Dodaj abszer real] G2¥
. Obryte
1.10 Projukl ponsdnarodowy: ) Jak ) Wig Pc i i
1.1 Projokt innowacylny: O 7ok C) Mia P2 1 ©
Sw
I’Ji’\u'}i’.l
I. INFORMACJE © PROJEKCIE
1.1 Hamer | narwn Prionyiets: Vi Rynek pracy ctwaty g2 werystkich bl o
4.7 M § v Diriakania; £ % Popravwa destapu do 2atnidpens: orae wapicraniz akbpancis s L
1.3 Hurwer | nazwa Pocd datania: B.7.1 Weparoig osob souslapEeyen b zatrudrien s nE PRGNS | o
1.4 Wojewodztwo: razowackie v o
L;! yiucis, w kidrep Wejewddzk .Jr?ﬁ_-.‘.I. Pracy w War=rawe v @
1.5 Humer korkirsu: FOKLA% 1122007 9
1.4 Tytud projekte Iiowy Sist - Nows Kwalitkacje 9
1.8 Gkres realizsch projekhs og 15 102057 EEpe 30 10 008 B 9
Cals Polska [ o
Welewodtwe | Wazuwotkiu i
Fonial Sowiat pukuski »
Foeninia Sudusk ¥ D
1.8 Obazar reatizach projekine
cea Poigka, wolewddztwo, 5 -
sowral, qrina) Wiciewidddwo Nazowechie 3
Powial, Powiat nowndworski _-
Gening. v-_l:]
T
Dodaj chazar realizacy
1.10 Projakt ponasdnanidowy: O 1ak @) e o
1.1 Projakt infowncyiny: O 1ok @ e b

Aby usury¢ juz dodany obszar realizacji naleklikna¢ przycisk ,-” znajdujcy sk z prawej
strony pozycji ,Gmina”.

1.10 Wyodrebniony projekt wspotpracy ponadnarodowej -jezeli projekt jest wyodsbnionym
projektem wspotpracy ponadnarodowslery zaznacz§ opcg TAK. Wyodrebniony projekt
wspotpracy ponadnarodowej koncentrujersa dziataniach zwkanych ze wspotprac
ponadnarodow Zaznaczenie opcji TAK oznacza realizggjojektu wspotpracy
ponadnarodowej w rozumienifytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie
wdrazania projektéw innowacyjnych i wspotpracy ponadriowej w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzi takim przypadku do wniosku o dofinansowanie pgijenalery
dofaczy¢ list intencyjny od partnera zagranicznego.
Projekt innowacyjny nie me by¢ wyodrebnionym projektem wspoétpracy ponadnarodowej. W
przypadku wskazania w polu 1.2 Numer i nazwa Dniataa realizag projektu innowacyjnego
w polu 1.10 automatycznie zaznaczana jest opcja NIE
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1.11 Projekt innowacyjny - pole nieedytowalne, wypeiniane automatycznie po
wypetnieniu pola 1.2 Numer i nazwa DziatarWd przypadku gdy projektodawca nie
planuje realizacji projektu innowacyjnego, na ckamije w polu 1.2 Numer i nazwa
Dziatania powinna pokaza sig opcja NIE. W przypadku realizacji projektu
innowacyjnego - opcja TAK. Zeli informacja, ktéra pojawia siw tym punkcie, nie
jest zgodna z zamierzeniem projektodawcy, hafowroct do punktu 1.2 Numer i
nazwa Dziatania i odpowiednio skorygatuaformacie.

1.12 Projekt z komponentem ponadnarodowym - jezeli w ramach projektu

zaplanowano realizagj komponentu ponadnarodowego, mglezaznacz§ opcg
TAK. Zaznaczenie opcji TAK oznacza realizaprojektu w rozumieniWytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wdraa projektow innowacyjnych i
wspotpracy ponadnarodowej w ramach Programu Opgreeyo Kapitat Ludzkiw
takim przypadku do wniosku o dofinansowanie maldofaczy¢ list intencyjny od
partnera zagranicznego.

Powyzsze zapisy doty@zwnioskéw o dofinansowanie projektéw sktadanychdpawiedzi na

konkurs, w ramach ktoérego przewidzianoameos¢ realizacji komponentu ponadnarodowego,

lub wnioskdéw o dofinansowanie projektéw systemowyelprzypadku ktérych przewidziano

realizacg komponentu ponadnarodowego od ppka realizacji projektu. W przypadku

projektow przewidujcych komponent ponadnarodowy zgtaszany jako zndananiosku w

polu tym w momencie sktadania wniosku rigleaznacz§ opcg NIE. Zmiana w tym polu na

opci TAK nastpi w momencie zgtaszania zmian do projektu (podelpdt zmiany w innych

punktach wniosku wynikage z uwzgtdnienia komponentu ponadnarodowego).

UWAGA!

W przypadku zaznaczenia opcji TAKBudecie projektu (w tym wBudSecie szczegétowym
projektu) oraz w

Harmonogramie realizacji projektu automatycznie pojawiagkadanie zwizane ze
wspotpraa ponadnarodow

l. INFORMACJE © PROJEKCIE

1.1 Humer i nazwa Priorytetu:

- v

1.2 Humer i nazwa Dzistania: 3z wapieranis aktywnosc ;j L
1.3 Humer i nazwa Poddziatania: |I” 11 ¥Wsparcie esob pozestajgcych bez zatrudnienia na regiunah:] L
1.4 Wojewodztwo: | mazowieckie ;j 9
1.5 Instytucia, w kiore] whiosek zostanie zotony: | Wojewadzki Urzad Pracy w Warszawis j L1
1.6 Numer konkursu: [POKLI/G 1 122007 )
1.7 Tytud projekiu: Irln;'a--)- Start - Nowe Kwalifikacje Y
1.8 Okres realizacii projektu: 0d[18.032008 Epof19.03.2008 FB 9
Cala Polska I e

Venjewddatwe [ Mazowieckie _v]

Poilat |

Grmina; .'_I -
1.8 Obszar realizacii projekar
{cata Polska. wojewddztwo, el
powiat, gmina} Wojewddzdw: j

Powiat: j

Gmina: j -

Dodaj ohszar maiizacjiJ
1.10 Wyodrebniony projekt wspoipracy : L1
ponadnarodawei: C Tak ' Mie
1.11 Projektinnoveacyjny: C Tak  Mie L1
1.12 Projekt 1 komponentem ponadnarodowym; C Tak O pie L
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2. BENEFICJENT (PROJEKTODAWCA) Il. BENEFICJENT (PROJEKTODAWCA)
2 . 1 N azwa p I'Oj ektod awcy - n al &y 2.1 Hazwa projektodawcy: Stowarzyszenie "Prz_y_klad“ L

wpisa pelrs nazw projektodawcy. S Upudocey ety sl 8
Pole posiada ograniczenie do 2¢? s T v

znakébw. W przypadku jednoste - : L
organizacyjnych samoa;du 23Nie:pL ) 8401507615
terytorialnego naley wpisa& nazwe
JST/nazw jednostki organizacyjnej. IR Heppne

Nr domu: 2

2.2 Status prawny- z rozwijalnej listy Nl 4
nal&y Wybra,: OdDOWIed nl StatUS 2.5 Adres siedziby: Migjscowoé¢: Warszawa
prawny projektodawcy. Kod 0325

pocztowy:
23 NIP _ nal&y Wplsa,: Numer Telefon: +48 22 50100 04
|dentyfikaciji Podatkowej o et
H H 2.6 Osobaly uprawniona do podejmowania
projektodawcy w formacie  1C| o wascserwmentoroestsdancy
CyfrOWym, nle StOSlap m}élnlk()w, 2.7 Osoba do kontaktow roboczych: Marek Nowak
spacji i innych znakow pormlzy |z71mumerieon: 48225015202 L
Cyfra.m' W przypad ku, gdy 2.7.2 Adres poczty elektroniczne] nowak@przyklad pl 9
projektodawca nie posiada polskieg|ssumese: 201803 )
numeru NIP nalty WCZES'niE]' 27 4Adres: ul. Chatubifskiego 8, 00-228 Warszava v
wystapi¢ do instytucji, do ktorej [, 6 1% Ol )
bedzie sktadany wniosek o nadanie
»Sztucznego” numeru NIP. Przekazany projektodawayner NIP naley wprowadzé
odznaczajc jednoczénie opcg PL. W przypadku kiedy odznaczona zostata opcja PL
maksymalny limit znakéw dla tego pola to 25. DIaPNdolskiego wyspuje walidacja
tego pola - nr NIP musi zostprawidtiowo wpisany!

24 REGON: 130917019 9
LV

Jan Kowalski

2.4 REGON- nalezy wpis& numer REGON nie stosig mysInikow, spacji ani innych znakow
pomiedzy cyframi.

2.5 Adres siedziby nalezy wpisa kod pocztowy wiéciwy dla siedziby projektodawcy,
miejscowd¢, ulice oraz numer budynku i numer lokalugfjedotyczy).

2.6 Osobal/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiacych w imieniu projektodawcy—
nalezy wpisa imig¢ (imiona) i nazwisko osoby uprawnionej do podejmniaalecyzji w imieniu
projektodawcy zgodnie z wpisem do odpowiedniegesteji/upowanieniem lub
petnomocnictwem. Mina réwnig wskaz& sposob reprezentacji (np. w przypadku gdy dwie
osoby musz dziata® tacznie). Jeeli zgodnie z dokumentami prawnymi oilegacymi
funkcjonowanie projektodawcy (statut, KRS) do repr@gowania projektodawcy konieczny jest
podpis wecej niz jednej osoby, wszystkie uprawnione osoby powinyywskazane w punkcie
2.6. Nie oznacza to jednate projektodawca wskazuje w tym miejscudipbtencjalnych osab,
a jedynie te, ktére podpisuyvniosek i ich uprawnieniaasvystarczajce do reprezentowania
projektodawcy (np. jeeli uprawniony jest prezes zadu oraz jeden z czterech cztonkow
zarzadu, w punkcie 2.6 wpisywane jest gninazwisko prezesa oraz jednego, a nie wszystkich,
cztonka zarzdu, ktéry nasipnie ztazy swoj podpis pod wnioskiem).

Jezeli osoba podpisaga wniosek dziata na podstawie petnomocnictwa luba@znien powinna
ona zostawskazana w punkcie 2.6. Upoméenie do reprezentowania projektodawcyzmby
dostarczone instytucji wéaiwej do rozpatrzenia wniosku do weryfikacjzjpo dokonaniu oceny
formalnej i merytorycznej, przy czym zgoddgodpisu z upowaieniem sprawdzana jest przez
te instytucg przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. W prdigpaiznaniaze zgodnie z
obowiazujacymi dokumentami prawnymi upowaienie nie jest skuteczne, instytucja ta
odstpuje od podpisania umowy ze wegdl na niespetnienie kryteriow formalnych wniosku.

Nie ma koniecznéi parafowania poszczegoélnych stron wniosku. Osolwakazana/e do
reprezentacji projektodawcy 80 osoby, ktére podpisujvniosek w czsci V. Oswiadczenie.
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Jednoczénie w przypadku projektu partnerskiego (krajowegojunkcie tym nie ma
konieczndci wskazywania wszystkich przedstawicieli partneidajowych, ktorzy podpisa;j
wniosek w czsci V, a jedynie naley wskaz& osolg/y uprawnion/e ze strony projektodawcy
projektu. Pole posiada ograniczenie do 150 znakow.

2.7 Osoba do kontaktow roboczych z instytugj w ktérej sktadany jest wniosek- nalezy
wpisa imi¢ i nazwisko osoby do kontaktéw roboczych, z ktkontaktowd sie bedzie
IOK/IP/IP2 lub IZ. Musi to by osoba majca maliwie petna wiedz na temat sktadanego
wniosku o dofinansowanie.

2.7.1 Numer telefonu - naleey pod& bezpdredni numer telefonu do osoby
wyznaczonej do kontaktow roboczych.

2.7.2 Adres poczty elektronicznej - naley poda& adres e-mail do osoby
wyznaczonej do kontaktow roboczych.

2.7.3 Numer faksu- nalezy pod& numer faksu do osoby wyznaczonej do kontaktow

roboczych.
2.7.4 Adres- jezeli inny niz Fax +18 22 5016031

W punkeie 2.5 nally | 1o Ko

WpISEC kOd pOCZtOWy, 2.7 Osoba do kontaktdw roboczych; Marek Nowgk

miejscow(gé, ulice oraz |z711umerteemnn: + 4872 5015202 [0

numer budynku | NUM | 272#dres pocaty eleironicansi: nowak@przyilad gl 9

lokalu (JS'I dotyczy). 27.3 Numer faksu: +48 22 501 50 31 9
2.7 .4 Adres; ul. Chatubinskiego 8. 00-928 Warszawa 9

W przypadku gdy adres

H H H .| Dodaj parlneral ® Tak O HNie L)

jest identyczny jak vy Zireten:

. , 2.8.1.1 Nazwa organizacjiinstytuciic Agencja Pracy "Poszukiwacz" L)
pkt 25 = naléy WplS&‘ KosCIoF KalOIICKI 07z INNe KOSCIOry | ZWIAZKI Wyznaniowe A ©
Jnie  dotyczy”  Iub |zerzseuspn s NS A Sy M|
pOZOStaV\d p0|e G R
n|eWype+n|0ne 2.8.1.3 Adres siedziby: ul. Zurawia 4a, 00-503 Warszawa B 9

2.8 Partnerzy- nalezy poda dane wszystkich partnerow krajowychzg# wystpuja),

z ktorymi projektodawca zamierza realizawaojekt w partnerstwie. W przypadku
wyodrebnionego projektu wspétpracy ponadnarodowej / jtaje komponentem
ponadnarodowym natg pod& dane partnera ponadnarodowego, ktérego list igjengest
zakczany do wniosku o dofinansowanie projektu. Kolempartneréw dodajecspoprzez
zaznaczenie , TAK” oraz klikricie w przycisk ,Dodaj partnera”

2.8.INazwa organizacji/instytucji - nalezy wpisa petra nazwe partnera krajowego - §e
wystepuje. W przypadku wyodbnionego projektu wspotpracy ponadnarodowej /
projektu z komponentem ponadnarodowym mnalevpisa& petm nazwe partnera
ponadnarodowego. Pole posiada ograniczenie do r2alkbyy.

2.8.2Status prawny - z rozwijalnej listy naley wybrat odpowiedni status prawny partnera
krajowego - jéli wystepuje. W przypadku wyodbnionego projektu wspétpracy
ponadnarodowej / projektu z komponentem ponadnargaionalery wybrac odpowiedni
status prawny partnera ponadnarodowego.

2.8.3Adres siedziby - nalezy wpisa kod pocztowy wiéciwy dla siedziby partnera
krajowego w formacie XX-XXX, miejscowis, ulicg oraz numer budynku i numer lokalu
(jesli dotyczy) - j&li wystepuje. W przypadku wyodbnionego projektu wspoétpracy
ponadnarodowej / projektu z komponentem ponadnarpaio naley wpisa& kod
pocztowy widciwy dla siedziby partnera ponadnarodowego, kragjsoowdaé, ulice
oraz numer budynku i numer lokalugjedotyczy).

3. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU
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Formularz czsci Il wniosku o dofinansowanie projektu sktada sidwoch czsci: 1. Projekty
standardowe i projekty wspotpracy ponadnarodowag @: Projekty innowacyjne. Zakres6a
lIl zalezy od sposobu wypetnienia pkt.2 Numer i nazwa DziataniaW przypadku wskazania
na numer i nazeDziatania okréonego wSzczegoétowym Opisie Priorytetow PO KL,
realizacg projektéw standardowych oraz projektéw wspotpnasgadnarodowej, natg
korzysta z opisu zawartego w e&ti 1. Projekty standardowe i projekty wspotpracy
ponadnarodowej. W przypadku wskazania w k2. Numer i nazwa Dziataniana realizagj
projektu innowacyjnego, nalg korzyst& z opisu zawartego w ¢&i 2. Projekty innowacyjne.

1. PROJEKTY STANDARDOWE | PROJEKTY WSPOLPRACY PONAD NARODOWEJ

3.1 Cel projektu

3.1 Cel projektitekst]

Uzasadnij potrzeprealizacji projektu (wskaproblem/y ktdry/e chcesz rozaxiac)
Wskaz cel ogélny oraz cele szczegétowe projektu.
- Uzasadnij zgodn@ celéw z PO KL, Planem Dziatgi innymi dokumentami strategicznyni

W punkcie 3.1 wniosku natg uzasadri potrzele realizacji projektu, poprzez wskazanie
konkretnego/konkretnych problemu/ow, do rogze@inia ktorych przyczyni sirealizacja

projektu. W punkcie 3.1 wniosku naleréwniez wskaza cel ogolny projektu oraz cele
szczegotowe projektu. Cel ogolny projektu powinigmikac bezpdrednio ze

zdiagnozowanych probleméw, jakie projektodawca abeiazac dzieki realizacji
przeds¢wziecia. Cele szczegdtowe powinny w begraaini sposdb wptyw@ana realizag celu
poprzez wyjanienie jak zostanie zrealizowany cel ogoiny. Ogi®w szczegotowych jest
rozbiciem celu ogoinego na zestaw celowstizowych, koniecznych i wystarcaaych do
os;;gme;ma celu ogdélnego. Cele ggtkowe powinny opisyw@astan docelowy a nie dziatania jako
takie

W przypadku wyodibnionych projektow wspotpracy ponadnarodowej céliogi cele
szczegotowe muggasno wskazywq iz ich osihgniecie nie bytoby meliwe, wdrazajac projekt
jedynie o zasigu krajowym bez wsparcia partnerow zagranicznyctprgypadku projektow z
komponentem ponadnarodowym co najmniej jeden ezlegptowy musi wynik&z nawiazanej
wspotpracy ponadnarodowej. Podobnie jak w przypadgodicbnionych projektow wspotpracy
ponadnarodowej cel ten musi wskazywa maliwosc jego osigniecia wylacznie w wyniku
nawiazanej wspotpracy. Nakg zatem precyzyjnie okék¢ oczekiwania co do spodziewanego
wptywu podgtej wspotpracy ponadnarodowe] naaggiiccie celéw projektu oraz celéw PO KL.

Uzasadnienie realizacji projektu oraz cele projgidwinny by skonfrontowane przede
wszystkim z celami szczego6towymi dla PO KL, danBgorytetu, ew. z innymi dokumentami
strategicznymi w danym sektorze zg¢di wyskpuja, przy czym nie wystarczy wskazaumer
priorytetu/dziatania, celu ale trzeba ogisajaki sposéb (i dlaczego wedtug projektodawcy) ce
ten kedzie realizowany poprzez projekt, o ktérego dofs@mmanie ubiega si Zgodnaé z
odpowiednimi dokumentami powinnadgiostosowana do obszaru realizacji projektu (cedy k
-wojewodztwo/a-powiat/y-gminaly). Ponadto nalevskaz& na zgodnéc projektu z
obowigzujacym Planem dziatania poprzez odniesienie do:

1. konkretnego projektu systemowego (lub grupy prdjeltprzewidzianego do
realizacji w Planie dziatania (w przypadku projektsystemowych)

2. typu projektu przewidzianego do realizacji w dokumaeji konkursowej (w
przypadku projektow konkursowych).

3.2 Grupy docelowe

3.2 Grupy docelowénie dotyczy projektow informacyjnych i badawczyftiekst]

- Scharakteryzuj osoby i/lub instytucje ktére zostahjete wsparciem
- Uzasadnij wybor grupy docelowej, kidobejmiesz wsparciem
- Opisz sposob rekrutacji uczestnikow

W punkcie 3.2 wniosku natg opis& osoby i instytucje, ktére zamierzamy gbjsparciem w
ramach projektu oraz uzasaéimiybér konkretnej grupy docelowej spodd wskazanych
potencjalnych grup wWzczegotowym Opisie Priorytetow PO ikdlokumentacji konkursowe;.
Nalezy rowniez opisa sposob rekrutacji do projektu oraz wskagposob w jaki zasada rownych
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szans zostata uwzglniona w projekcie (wskazowki w jaki sposéb zapleabrekrutacg pod

katem réwndci pici znajduj sie w poradniku ,Zasada rowRoi szans kobiet i gzczyzn w
projektach PO KL”). Punkt ten dotyczy vagiznie projektow skierowanych na wsparcie dla oséb
lub instytucji i jesticisle zwiazany z uzasadnieniem realizacji prolektu a w sgalresci
problemami jakie napotykapdbiorcy pomocy. Nalgy podkrali¢, iz w przypadku projektow o
charakterze badawczym i informacyjnym (informacyjrmmromocyjnym), w polu 3.5rupy
docelowenie ma obowizku wskazywania 0sob czy instytucji do ktorych &igany jest projekt
(nalezy wpis& ,nie dotyczy”).

Wsparcie dla os6b w ramach poszczegoélnych Dziafa KL udzielane jest grupom docelowym
wskazanym wSzczegdtowym opisie priorytetow PO Klwalifikowalnos¢ osob zgtaszagych
che¢ udziatu w projekcie weryfikowana jest przez begjefita na etapie rekrutacji do projektu
(tj. w chwili przysgpienia osob do projektu), np. w formiéwoadczé sktadanych przez
potencjalnych uczestnikow projektu.

W celu unikngcia powtorzé gdy w czsci 2.1. mowa o projektach innowacyjnych, rgi@rzez
to rozumie& projekty innowacyjne testge.

Projektodawca winien zangie¢ opis grupy docelowej, dgki ktébremu osoba weryfikaga
wniosek ledzie w stanie jednoznacznie stwiekdzizy projekt jest skierowany do grupy
kwalifikujacej sk do otrzymania pomocy zgodnie z zapisami zawartyrBzOP PO KL oraz
dokumentacji konkursowej. Informacje na temat gsidmowanych do obgia wsparciem nie
powinny s¢ ogranicza tylko i wytacznie do wskazania grup odbiorcéw zapisanych w $zOP
powinny by znacznie bardziej szczegoétowe.

3.2.1 Przewidywana liczba osob/instytuciji olajtych wsparciem EFS w ramach projektu i
ich status

3.2.1 Przewidywana liczba osob/instytucji olgtych wsparciem EFS w ramach projektu i ich status

Status uczestnika Liczba os6b

Bezrobotn

w tym osoby diugotrwale bezrobo
Osoby nieaktywne zawodo\

w tym osoby ucgce lub ksztatlace se
Zatrudnien
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w_tym rolnicy

w tym samozatrudnie

w tym zatrudnieni w mikroprzedsiiorstwacl

w tym zatrudnieni w matych przedbiorstwacl

w tym zatrudnieni wrednich przedsbiorstwacl

w tym zatrudnieni w dich przedsibiorstwacl

w tym zatrudnieni w administracji publiczi

w tym zatrudnieni w organizacjach pozaiawyct

w tym pracownic znajdugcy Sk w szczegodlnie niekorzystnej sytui
Oqgoten

w tym czlonkowie mniejsZwi etnicznych i narodowy
w tym migranc

w tym osoby niepetnospraw

W tym osoby z terenéw wiejski

Przedstbiorstwa obgte wsparcier Liczbe
Mikroprzedsebiorstwe
Mate isrednie przedsbiorstwe
Duze przedsibiorstwe

W tym miejscu wniosku o dofinansowanie projektunalezy wpisa przewidywan liczbe
osoébl/instytucji, ktore zostarobjete wsparciem w ramach projektu, z uwatylieniem
wskazanych kategorii i podkategorii. W przypadky gé jest maliwe zakwalifikowanie
osoby dazadnej ze wskazanych podkategorii, aglge przyporadkowa do wiaciwych
kategorii (bezrobotni, osoby nieaktywne zawodovatrudnieni). W przypadku, gdy nie jest
mozliwe zakwalifikowanie osoby lub instytucji dadnej z powyszych kategorii, odpowiedni
opis tej grupy docelowej powinien znatesic w punkcie 3.2 (oraz ewentualnie rowinie pkt.
3.4 jako odpowiednio skwantyfikowany rezultat wspay. W takiej sytuacji naky we
wszystkie niewypetniane pola tabeli 3.2.1 wpisartas¢ ,0”.

Nalezy podkréli¢, iz w przypadku projektéw o charakterze badawczymarimacyjnym
(informacyjno - promocyjnym), nie ma obawku wypetniania tabeli 3.2.1. W takiej sytuaciji
nalezy we wszystkie niewypetniane pola tabeli 3.2.1 @piwartcc ,,0”.

UWAGA!

Nie nalery zostawig zadnych pol nie wypetnionych. Zali nie przewiduje siobjecia
wsparciem danej kategorii - nalewpisa ,0”. Po wpisaniu liczby osob natg klikna¢ przycisk
~Wylicz” w celu obliczenia wartéci ogotem.

W punkcie 3.2.1 naley przypisa¢ uczestnikéw projektu do jednej z ponzszych kategorii
i/lub podkategorii:

Kategoria

Bezrobotni - oznacza osapbezrobota w rozumieniu Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracyz(J. Nr 99 z 2004 r., Poz. 1001, z poz. zm.

w szczegOlnéci osol, ktéra jednoczaie jest osoly
- niezatrudnion i niewykonujaca innej pracy zarobkowej, zdelni gotow do
podicia zatrudnienia,

- nieucaca sie W szkole, z wyptkiem szkét dla dorostych lub szkét wgzych w
systemie wieczorowym albo zaocznym,

- zarejestrowamwe wiagciwym dla miejsca zameldowania statego lub
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czasowego powiatowym wdzie pracy,
- ukonczyta 18 lat i nie ukaczyta 60 lat w przypadku kobiet lub 65 lat w
przypadku mzczyzn.

Podkategoria

Dlugotrwale bezrobotni- oznacza to bezrobotnego pozagtago w rejestrze powiatowego
urzedu pracy 4cznie przez okres ponad 12 migsi w okresie ostatnich 2 lat.

Kategoria

Osoby nieaktywne zawodowe oznacza osafpozostajca bez zatrudnienia, ktéra jednoéne
nie zalicza si do kategorii bezrobotni.

Podkategoria

Osoby uczce lub ksztatace st - osoby ksztalgce s¢ w ramach ksztatcenia formalnego i
nieformalnego.

Kategoria

Zatrudnieni - oznacza osafzatrudnios w rozumieniu Kodeksu pracy, w szczegdglrio
pozostajca w stosunku pracy ha podstawie umowy 0 graowotania, wyboru, mianowania
oraz spoétdzielczej umowy o praoraz Kodeksu Cywilnego, w szczeg&oiow zakresie umoéw
cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto).

Podkategorie

Rolnicy - osoby lkdace rolnikami oraz domownicy rolnika w rozumieniutésy z dnia 20
grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikbw.U. 1991 nr 7 poz. 24, z poz. zm.), w
szczegolnéci, osoby ktore jednoczeie:

- sg pelnoletnie oraz zamieszlgujprowadza na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osoldcie i na wiasny rachunek, dziatalitéaolnicza w pozostagcym w
ich posiadaniu gospodarstwie rolnym,

- s ubezpieczone w Kasie Rolniczego Ubezpieczeniaegpnkgo,

a take domownicy rolnika, czyli w szczegékud osoby, ktére jednoczeie:

- ukoaczyty 16 lat,
- pozostaj z rolnikiem we wspolinym gospodarstwie domowym zamieszkuj na
terenie jego gospodarstwa rolnego albo w bliskisleziztwie,

- stale pracuj w tym gospodarstwie rolnym i nig gwiazana z rolnikiem stosunkiem pracy.

Samozatrudnieni- osoby fizyczne prowadze dziatalné¢ gospodarcz, nie zatrudniagce
pracownikow.

Zatrudnieni w mikroprzedsi ¢biorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie zatrudniacym
od 2 do 9 pracownikdw.

Zatrudnieni w matych przedsiebiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie
zatrudniagcym od 10 do 49 pracownikow.

Zatrudnieni w srednich przedskbiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie
zatrudniagcym od 49 do 249 pracownikow.

Zatrudnieni w du zych przedskbiorstwach - osoby pracuice w przedsbiorstwie
zatrudniagcym powyzej 249 pracownikow.

Zatrudnieni w administracji publicznej - osoby zatrudnione w administracjadowej i
samoradowej oraz w ich jednostkach organizacyjnych.

Zatrudnieni w organizacjach pozarzdowych - osoby zatrudnione w organizacji pozgatawej
w rozumieniu ustawy o dziataléa pozytku publicznego i wolontariacie.

Pracownik w szczegolnie niekorzystnej sytuacj osoba, ktéra spetnia co najmniej jeden z
nastpujacych warunkow:

|a) pozostawata bez zatrudnienia przez okres co najnthieniestcy poprzedzacych
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zatrudnienie,
b) nie posiada wyksztatcenia ponadgimnazjalnego lubzawodowego, zgodnie |z
Miedzynarodow Standardow Klasyfikacp Edukacji (ISCED), na poziomie ISCED 3,
c) najp&niej w dniu poprzedzagym dziex przystpienia do projektu ukiczyta 50 rok
zycia,
d) jest samots osola dorosh wychowupca co najmniej jedno dziecko w rozumieniu art,
ust. 5 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatkuhddowym od oso6b fizycznych (Dz. U.
z 2000 r. Nr 14, poz. 176, z fod zm.) lub posiadaga na utrzymaniu os@lzalezna,

| —

e) pracuje w sektorze lub zawodzie, w ktérycimiéa w poziomie zatrudnienia kobiet i
mezczyzn jest co najmniej o 25% wgza nk przecegtna r@nica w poziomie zatrudnienia kobiet
mezczyzn we wszystkich sektorach gospodarki narodewiegeczypospolitej Polskiej oraz
nalezy do grupy kdacej w mniejszéci w danej brasy lub zawodzie,

f) jest cztonkiem mniejszoi etnicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 stycZ2085 r. o
mniejszdciach narodowych i etnicznych orazeayku regionalnym (Dz. U. Nr 17, poz. 141 i N
62, poz. 550), ktéry w celu zgkszenia szans na uzyskanie dpatdo statego zatrudnienia mus
poprawt znajomdc¢ jezyka, uzupetrd szkolenia zawodowe lub zgkiszy¢ daswiadczenie
zawodowe;

—.q

Pozostate

Cztonkowie mniejszaéci narodowych i etnicznych- osoby nalgace do mniejszei
narodowych i etnicznych zgodnie z Ustarvdnia 6 stycznia 2006 r. o0 mniej$ezi@ach
narodowych i etnicznych oraz ezjyku regionalnym (Dz.U. 2005 nr 17 poz. 141, z fza.), W
szczegolnéci za mniejszéci narodowe uznajesimniejsz@é biatorusk, czesk, litewska,
niemiecky, ormiaiska, rosyjsk, stowack, ukraiska, zydowslk oraz za mniejszgi etniczne,
mniejszdci: karaimslg, tfemkowsly, romsk, tatarsk.

Migranci - osoby migrujce z i do Polski w zvwizku z/ w celu podicia aktywndci
ekonomicznej.

Niepetnosprawni- osoby niepetnosprawne, o ktérych mowa w Ustawdaia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz adhianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
1997 nr 123 poz. 776, z poz. zm.), w szczegkainosoby z trwat lub okresow niezdolndcia

do wypetniania rél spotecznych z powodu stategodiutgotrwatego naruszenia sprawoio
organizmu, w szczegoldci powodujca hiezdolnd¢ do pracy.

Osoby z terendw wiejskich -obszary wiejskie naly rozumie zgodnie z definig Gtdwnego
Urzedu Statystycznego, ktéra opiera sa podziale jednostek administracyjnych zastosgwar
w rejestrze TERYT. Wedlug GUS, obszarami wiejsksaiiereny potaone poza granicami
administracyjnymi miast - obszary gmin wiejskiclanczs¢ wiejska (leaca poza miastem)
gminy miejsko - wiejskiej.

Wskazane powsej kategorie (bezrobotni, osoby nieaktywne zawodowo i zatrudhieraja
charakter roztaczny - jedna osoba nie nie by zaliczona do wicej niz jednej kategorii
gtéwnej (moze natomiast przynalee¢ do wiccej niz jednej podkategorii np. pracownik w
szczegolnie niekorzystnej sytuacji zatrudniony Vknoprzedsgbiorstwie.

3.3 Dziatania

3.3 Dzialanidtekst]
Opisz dziatania podejmowane w projekcie, zgodrntarbnologiy zada wskazan w budzecie i harmonogramig

W punkcie 3.3 wniosku natg opis& poszczegolne dziatania podejmowane w ramach grgjek
zgodnie z chronologiZada i ich Etapéw wskazannastpnie w Budecie i w Harmonogramie
realizacji projektu. Na podstawie punktu 3.3 wnioskeniany jest sposob ggania celu.
Projektodawca przedstawia, | akie dziatania podej@ldy osigna¢ rezultaty i zrealizowa
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nakreglony wczeniej cel projektu oraz cele szczegotowe. Powiniampta¢ o logicznym
powiazaniu zidentyfikowanego problemu i wynikeggo z niego celu z dziataniami jakie do
niego doprowadg

W wyodrebnionym projekcie wspétpracy ponadnarodowej wszgstliziatania projektu dotyaz
wspoOtpracy ponadnarodowej i powinny z@stg@isane w niniejszym punkcie zgodnie z
powyzszymi zasadami. W projekcie, ktory przewiduje jadykomponent ponadnarodowy, opis
dziatah zwigzanych z komponentem ponadnarodowym powinien Zgstaedmiotowo i
organizacyjnie wyodiniony z opisu pozostatych dziatarojektu. W punkcie 3.3 nalg opisa
wszystkie dziatania przewidziane do realizacji wap@ipracy z partnerami ponadnarodowymi
bez wzgédu nazrédto ich finansowania, wskazaj jednoczénie, ktére dziatania (lub ich e&ci)
sa finansowane przez polskiego projektodawcramach buzetu wniosku PO KL, a ktoreys
finansowane przez partneréw ponadnarodowych z takBnwchzrédet. Opis dziata
podejmowanych w projekcie wspoétpracy ponadnarodomegi rownie odzwierciedla formy
dziatar kwalifikowanych w ramach wspétpracy ponadnarodowsfkazane w ogtoszeniu o
konkursie lub opisane w Planie dziatania (w przypegrojektéw systemowych).

W przypadku projektow badawczych i informacyjnyaffdgrmacyjno - promocyjnych) w
punkcie 3.3. wniosku natg opis& stosowan metodologt/kanaty informacyjne i wskaza
odbiorcow prowadzonych kampanii/badanaliz.

W przypadku projektow partnerskich - ama w tym punkcie wskazaktore dziatanias
realizowane przez poszczegolnych partnerow.

3.4 Rezultaty i produkty

3.4 Rezultaty i Produktjtekst]

- Opisz twarde i ngikkie rezultaty oraz produkty projektu w odniesiedmplanowanych dziada
- Opisz w jaki sposéb rezultaty i produktyda monitorowane, badane
- Opisz w jaki sposéb rezultaty i produkty przyczysk do realizacji celu projektu

W punkcie 3.4 wniosku natg opis& rezultaty (w podziale na mgkkie i twarde) oraz
produkty, ktére zostam oshgnicte w wyniku planowanych do pagijia dziataa w ramach
projektu. W przypadku projektow wspétpracy ponaddarmvej naley wskaza rezultaty i
produkty, ktorych nie udatobygosagna¢ bez nawizania wspotpracy ponadnarodowe). Ngle
przy tym wykaza, w jaki sposob zakladane rezultaty i produkty witga realizag
zalazonego celu/celdw projektu. Dla tak wyznaczonychultzow i produktow naley okresli¢
wskazniki rezultatu orazwskazniki produktu . Wskaniki te bgda mierzyty produkty i
rezultaty osigane w wyniku realizacji projektu. Wsk@ki monitorowania projektu natg
okresli¢ na podstawie dokumentacji konkursowej dvéegy wskanikow monitorowania
projektéw PO KLstanowicej czs¢ dokumentu pt. ,,Podcznik wskanikéw PO KL 2007-
2013". Dodatkowo, naley okresli¢ samodzielnie wskaiki zgodne ze specyfikprojektu.
Mozna do tego wykorzystaZestawienie przyktaddw alternatywnych wslkkow wg Poddziaka
zamieszczone w wwPodreczniku wsknikéw PO KL 2007-2013.

W tym punkcie naley réwniez wskaz& w jaki sposob i z jakczstotliwoscia. rezultaty i
produkty projektu bda mierzone przez beneficjenta. Techniki i metodyrzeaia osigniccia
rezultatdw powinny zoséaszczegotowo opisane, o ile to siwve dla kadego rezultatu osobno,
chybaze charakter kilku rezultatow umlowi jednolity sposob pozyskiwania informacji nartat
ich oshgniecia. W punkcie 3.4 wniosku nalgtakze wskazé wartas¢ dodam projektu, ktora
wynika z og6lnego opisu projektu i zazwyczaj zxeina jest z oggnieciem dodatkowych
rezultatéw, nie wynikajcych bezpérednio z celéw projektu i z jego dziata

3.5 Potencjat projektodawcy i zaradzanie projektem

3.5 Potencjat projektodawcy i zadzanie projekterftekst]
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- Opisz déwiadczenie w realizacji podobnych przegtaiec/projektow

- Opisz w jaki spos6b projektbzie zaradzany

- Jakie zaplecze techniczne oraz jaka kadra zaangae lgda w realizacg projektu (wska
osoby/stanowiska w projekcie)

- Wopisz przychody jakie osgjnat beneficjent/partnerzy za poprzedni rok obrotowy

- Opisz rok partneréw lub innych instytuciji zaangmavanych w projekt

Nalezy opis&, jakie jest déwiadczenie projektodawcy i partnerows{javystepuja) przy
realizacji projektow o podobnej tematyce/podobnykresie. Nalgy opisa projekty aktualnie
realizowane i zrealizowane w okresie ostatnichctidat, wskazujc m.in. cele projektu,
wielkos¢ grupy docelowej, wartd projektu, okres realizacji oraz wskézazzy zostaty osignicte
zaktadane rezultaty.

Nalezy wskaza, jak wyghda struktura zaeglzania projektem, opigatruktue zaradzania
projektem ze szczegolnym uwzdhieniem roli partneréw i podwykonawcow @i wystkepuja)
a take umigci¢ informacg na temat sposobu wyboru partneréw do projektuy@ottylko
wyboru partnera niepublicznego przez beneficjergaktora finanséw publicznych).

Nalezy opisa jakie zaplecze techniczne oraz jaka kadra zaanwgane kda w realizacg
projektu, w szczegolriai nalezy opis& kluczowe stanowiska i ich r@lv projekcie.

W punkcie 3.5 wniosku natg rowniez wskaz& przychody, jakie oggnat projektodawca oraz
partnerzy krajowi (j&li wystepuja) za poprzedni rok obrotowy. Informacja ta nie aaty
jednostek sektora finansow publicznych ani partwezagranicznych w projektach wspotpracy
ponadnarodowe.

W przypadku projektow realizowanych w partnerstpamadnarodowym opis w tym punkcie
powinien dodatkowo wskazywana formy wspoétpracy ponadnarodowej zgodni&ytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wdraa projektow innowacyjnych i wspotpracy
ponadnarodowej w ramach PO Ki.

2. PROJEKTY INNOWACYJNE

Instrukcja wypetnienia wniosku o dofinansowaniejgkéu zostata wskazana w podziale na
projekty innowacyjne testage (2.1.) i projekty innowacyjne upowszechaigj (2.2.). Formularz
czesci 11l wniosku o dofinansowanie projektu obejmuj@gxenia w zakresie pierwszych jak i
drugich projektow. Projektodawca wypehai@wniosek o dofinansowanie projektu, stosuje
odpowiedna instrukcg wskazan ponte).

2.1. Projekty innowacyjne testuiace

3.1 Uzasadnienie potrzeby realizacji i cel projektu

3.1 Uzasadnienie potrzeby realizacji i cel projektitekst]
Projekty innowacyjne testujace:

a) Uzasadnij potrzeprealizacji projektu (wskaproblemy, do rozvazania ktérych przyczyni sirealizacja
projektu oraz uzasadnij potraebmiany dotychczasowego posigq)

b) Scharakteryzuj grupy docelowe projektu (osoby i/limistytucje/sektory, ktére otrzymgjprodukt do
stosowania oraz osoby, ktoreda skuteczniej wspierane @ki nowemu produktowi) i uzasadnij ic

wybor

p
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c) Wskaz cel ogolny i cele szczegdtowe projektu

d) Uzasadnij zgodni cel6w projektu z celami szczegétowymi PO KL

e) Uzasadnij zgodrié proponowanego rozwiania/podeicia z Tematem dla projektdw innowacyjnych
testupcych

Nalezy wskaz& konkretne problemy, do rozaz@ania ktorych przyczyni sirealizacja projektu.
Pamitaé nalezy, ze projekty innowacyjriestuza nie tyle rozwizywaniu probleméw grup
docelowych, co rozwizywaniu problemow wynikagych z braku wigciwych instrumentéw,
ktére mogtyby zostawykorzystane przy wspieraniu grup docelowych. Ag@aproblemu, ktory
ma by przedmiotem projektu innowacyjnego powinngaaskupt sic na udowodnieniuze:

- liczne podejmowane dotychczas wobec danej grupeldeej dziatania okazuyj sie
niewystarczajco skuteczne, lub

- podejmowane wobec danej grupy docelowe]j dziataniamsarkowanie skuteczne, a przy
tym drogie, co czyni je mato efektywnymi,

lub

- dana grupa docelowa byta dotychczas pomijanaistaidach, std istnieje potrzeba
poszukiwania rozwizan przydatnych wiénie dla niej,

lub

- dany problem dotychczas byt pomijany w polityaéb6 pojawit s¢ zupetnie nowy problem,
stad nie ma dla niego wypracowanych instrumentowdniése potrzeba poszukiwania sposobow
rozwigzywania tego typu problemu.

Oprocz wskazania i opisania problemu aglestalt i scharakteryzow@jego przyczyny. Przy
analizie problemu nabky korzysta z wszelkich dogpnych aktualnyclirodet wiedzy oraz
odwota sie do aktualnie wdraanej polityki i okrglonych w niej celow, wskazag na
adekwatné¢ rozwiazania w kontegcie aktualnych priorytetéw polityki.

W pkt. 3.1 naley rowniez scharakteryzowai uzasadré wybor grupy docelowej projektu,
uwzgkdniajac zarowno aytkownikéw, ktérzy otrzymaj do stosowania nowe metody, jak i
odbiorcéw, ktorych problemygoa mogty by skuteczniej dzki nowej metodzie rozwizywane.
Niezledne jest podanie informacji o wielk@ obu grup docelowych, podanie ich kluczowych
charakterystyk, istotnych z punktu widzenia rodzajoblemu. Obie grupy docelowe naje
przedstawd w kilku wymiarach:

l. Uzytkownicy produktu:

a) wymiar docelowy: wszyscy cztonkowie grupy doceloweforzy ostatecznie powinni
otrzyma do stosowania howe nadzie (szacunkowo - skala wchenia),

b) wymiar upowszechnienia i wtzenia w ramach projektu: liczba i charakterystyka
przedstawicieli grupy docelowej, ktdorym nowe r@zie przekaemy w ramach dziata
upowszechniagych i wilaczapcych zastosowanych w projekcie,

¢) wymiar testowania w ramach projektu: liczba actkterystyka przedstawicieli grupy
docelowej, ktorzy uczestniczyeda w testowaniu i ocenie produktu w ramach projektu.

[I. Odbiorcy produktu:

a) wymiar docelowy: wszyscy cztonkowie grupy docelovkprzy potencjalnie dala mogli
sktl)_rz?(/'sta Ze wsparcia z zastosowaniem nowego ¢umia jw po jego whczeniu do
polityki,

b) wymiar testowania w ramach projektu: liczba i clkézaystyka przedstawicieli tej grupy
docelowej, ktorzy uczestniczyeda w testowaniu i ocenie produktu w ramach projektu.

Ponadto, naley wskaza cel ogolny i cele szczegotowe. Projekt powinientylko jeden cel
0golny, ale mee mig kilka celow szczegotowych, uszczegotawajch cel ogolny | magych
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charakter celdéw ,etapowych”, wskazaych, jakie cele mugazy¢ osagnicte w czasie realizaciji
projektu po to, by ostatecznie doszto dagsiecia celu ogdlnego projektu. Okiejac cele,
nalezy wskazé na ich zgodn& z celamiPO KL (poprzez wykazanie z jakimi celami, w jaki
Sposob, w jakim stopniu). Najwdeiwszym punktem odniesieniady przy tym cele PO KL
okreslone na poziomie Priorytetu, nie ma jednak przedzk§ odnosi sic do poziomu Dziatania
cz*y catego Programu,§jez punktu widzenia projektodawcy takie odnieseehidzie bardziej
wiasciwe.

Nalezy wskaz&, w jaki Temat wpisuje giprojekt i w jaki sposéb dziatania przewidziane w
projekcie odpowiadajzakresowl Tematu. Zgodfoprojektu z Tematem oznacza, problemy,
ktére maj by¢ rozwiazane dzki projektowi, mieszcg sie w obszarach okéonych danym
Tematem. Wane jest wskazanie, jak projekt wpisuje wi obszar Tematu, a nie tylko
ograniczenie gido stwierdzeniaze jest zgodny z Tematem.

3.2 Innowacyjnasé

3.2 Innowacyjnasé [tekst]

Projekty innowacyjne testujace:

a) Opisz i uzasadnij innowacyj’é proponowanego podsja na tle istniejcej praktyki - wska, czym ono
rézni sie od obecnie stosowanych roaza (rowniez w kontelécie relacji naktad/rezultat); okdlewymiar
innowacyjndci produktu i scharakteryzuj go; wskavartas¢ dodam innowacji w stosunku do obecn
praktyki

k1)

b) Wskaz bariery niepozwalage na stosowanie obecnie proponowanego uzamia/podeicia

c) Okresl i opisz produkt finalny projektu oraz wskao kedzie przedmiotem upowszechniania yg#tania do
polityki

Nalezy wskaz&, na czym polega i czym proponowane ragainie/podeicie razni sie od
dotychczas stosowanego. Opis powiniet kaeczowy, nie mee sprowadzasie do deklaracji,
ze nowe rozwjzanie lrdzie lepsze i skuteczniejsze, czy do stwierdzesiayobec wybranej
grupy nie byty podejmowaneadne dziatania, wt proponowanego produktu nie ama z
niczym porowna. Wskazujc na r@nice, naley odwota sie do wymiaru innowacyjnii
produktu (tj. wymiaru grupy docelowej / problemio/my wsparcia), zgodnie Wytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wedraa projektow innowacyjnych i wspotpracy
ponadnarodowej w ramach PO KRrzy ocenie wymiaru innowacyjéd punktem odniesienia
beda dziatania realizowane/niezrealizowane w Polsce.

Zadaniem projektodawcy jest przedstaygisny dowod na tae stosowanie proponowanego
przez niego produktu spowoduje lepsze i bardamghe efekty przy podobnych naktadach, jakie
byly ponoszone dotychczas, alimawet wymaga wiszych naktadow, to przyniesie istotnie
wieksze efekty. Ponadto, naleuzasadr, ze proponowane rozwzanie stanowi wartg

dodan, w stosunku do obecnej praktyki.

Nalezy wskaz& przyczyny, z powodu ktérych dotychczas dane podejie byto stosowane.

Ponadto, naley opis&, na czym polega istota proponowanego r@zemia/podeicia - co kedzie
finalnym produktem projektu. Przez opis produkhafnego naley rozumie jednoznaczny
opis, co sktada sina wypracowane nagdzie, tj. jaky ono przyjmie form (np. opisu metody,
podrcznika ze wskazowkami do jej stosowania, prograpkolenia pracownikow).

W ramach projektu ma@ powsta kilka produktéw. Konieczne jest okitenie, czy wszystkie
produkty zostamprzeznaczone do upowszechnieniagozénia do polityki, czy tetylko
niektére/jeden z nich. Natg uzasadri wybor z punktu widzenia celow polityki.

Nalezy okreili¢, jakie g warunki i szanse wdgenia produktu do powszechnej praktyki oraz na
ile produkt ten mge by stosowany dla innych grup / przez inne podmiotgjdktodawca
powinien dokoné& prezentacji potencjatu produktu z punktu widzamawszechniania i
wtaczania do polityki. ,Potencjat dla potrzeb upowsr@ania i whczania do polityki” to jego
potencjalna yteczna¢ dla rozwoju realizowanej polityki spotecznej. Nayieczna¢ produktu

Z punktu widzenia jego nibwego przysziego stosowania w szerszej skali walygdnoczénie
szereg czynnikow charakteryzaych produkt oraz charakteryaaych warunki jego
powszechnego (szerszego) wdma (innowacyjn&, adekwatn&, skuteczné,
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efektywna¢). Nalezy wykaza, wobec jakich innych odbiorcéw / przez jakich ichy
uzytkownikow / na jakich innych (podobnych) obszarauotre byt stosowany.

3.2.1 Przewidywana liczba osob/instytucjigi¢h wsparciem EFS w ramach projektu i ich
status

Status uczestnika Liczba os6b

Bezrobotn

w tym osoby diugotrwale bezrobo

Osoby nieaktywne zawodoy

w tym osoby ucgce lub ksztatgce se

Zatrudnien

w tym rolnicy

w tym samozatrudnie

w tym zatrudnieni w mikroprzedsiiorstwacl

w tym zatrudnieni w matych przedbiorstwacl

w tym zatrudnieni wérednich przedsbiorstwacl

w tym zatrudnieni w divch przedsibiorstwacl

w tym zatrudnieni w admistracji publiczne

w tym zatrudnieni w organizacijach pozatawyct

w tym pracownicy znajddagy Sk w szczegolnie niekorzystnej sytui
Oagoten

w tym czlonkowie mniejsZwi etnicznych i narodowy
w tym migranc

w tym o0soby niepetnospraw

W tym osoby z terendéw wiejski

Przedstbiorstwa obgte wsparcier Liczbe
Mikroprzedsgbiorstwe

Mate isrednie przedsbiorstwe
Duze przedsibiorstwe

W tym miejscu wniosku o dofinansowanie projektunalezy wpisa przewidywan liczbe
osoébl/instytucji, ktore zostarobjete wsparciem w ramach projektu, z uwedylieniem
wskazanych kategorii i podkategohil projektach innowacyjnych testujacych w polu tym
nalezy wskaza osobyl/instytucje obejmowane wsparciem w fazie test@nia produktu
planowanego do wypracowania i osoby/instytucje wspiane w ramach dziata
upowszechniagcych i wiaczajacych w polityke. W przypadku dziatan wtaczajacych i
upowszechniajcych nalezy uwzgkdni¢ wytacznie dziatania zmierzgge do wdraenia
produktu

W przypadku gdy nie jest mtiwe zakwalifikowanie osoby dgadnej ze wskazanych
podkategorii, natey je przyporadkowa: do wiagciwych kategorii (bezrobotni, osoby nieaktywne
zawodowo, zatrudnieni). W przypadku, gdy nie jestlimwe zakwalifikowanie osoby lub
instytucji dozadnej z powyszych kategorii, odpowiedni opis tej grupy docelpp@winien

znalez¢ sie w punkcie 3.1 (oraz ewentualnie rowhnig pkt. 3.4 jako odpowiednio
skwantyfikowany rezultat wsparcia). W takiej sytliaalezy we wszystkie niewypetniane pola
tabeli 3.2.1 wpisawartcic¢ ,,0".

UWAGA!

Nie naley zostawia zadnych pol nie wypetnionych. Zai nie przewiduje siobjecia
wsparciem danej kategorii - nalewpisa ,0”. Po wpisaniu liczby os6b nalg klikna¢ przycisk
~Wylicz” w celu obliczenia wartéci ogotem.
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W punkcie 3.2.1 naky przypis& uczestnikow projektu do jednej z paseych kategorii i/lub
podkategorii:

Kategoria

Bezrobotni - oznacza osapbezrobota w rozumieniu Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracyz(J. Nr 99 z 2004 r., Poz. 1001, z poz. zm.

w szczegOlnéci osol, ktéra jednoczaie jest osoly
- niezatrudnion i niewykonupca innej pracy zarobkowej, zdaln gotowa do podgcia
zatrudnienia,

- nieucaca sic w szkole, z wyjatkiem szkét dla dorostych lub szkét wgzych w
systemie wieczorowym albo zaocznym,

- zarejestrowamn we wigciwym dla miejsca zameldowania statego
czasowego powiatowym wdzie pracy,

- ukonczyta 18 lat i nie ukaczyta 60 lat w przypadku kobiet lub 65 lat
przypadku mzczyzn.

lub

w

Podkategoria

Dtugotrwale bezrobotni- oznacza to bezrobotnego pozagtago w rejestrze powiatowego
urzedu pracy 4cznie przez okres ponad 12 migsi w okresie ostatnich 2 lat.

Kategoria

Osoby nieaktywne zawodowe oznacza osa@pozostajca bez zatrudnienia, ktéra jednoéaee
nie zalicza si do kategorii bezrobotni.

Podkategoria

Osoby uczace lub ksztatace st - osoby ksztalgee s¢ w ramach ksztatcenia formalnego i
nieformalnego.

Kategoria

Zatrudnieni - oznacza osaizatrudniom w rozumieniu Kodeksu pracy, w szczegdlrio
pozostajca w stosunku pracy ha podstawie umowy 0 graowotania, wyboru, mianowania
oraz spoétdzielczej umowy o praoraz Kodeksu Cywilnego, w szczeg&oiow zakresie umoéw
cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto).

Podkategorie

Rolnicy - osoby kdace rolnikami oraz domownicy rolnika w rozumieniutésy z dnia 20
grudnia 1990 r. o0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikbwU. 1991 nr 7 poz. 24, z poz. zm.), W
szczegolnéci, osoby ktore jednoczeie:

- sa petnoletnie oraz zamieszluji prowadz na terytorium Rzeczypospolit
Polskiej, osoldicie i na wkasny rachunek, dziatakdorolnicza w pozostajcym w
ich posiadaniu gospodarstwie rolnym,

- 3 ubezpieczone w Kasie Rolniczego Ubezpieczeniaegpokgo,

(D
—_—

a take domownicy rolnika, czyli w szczegékwd osoby, ktére jednoczeie:

- ukoaczyty 16 lat,
- pozostaj z rolnikiem we wspolnym gospodarstwie domowym hamieszkuj na
terenie jego gospodarstwa rolnego albo w bliskisieslztwie,

- stale pracuj w tym gospodarstwie rolnym i nig gwiazana z rolnikiem stosunkiem pracy.

Samozatrudnieni- osoby fizyczne prowadze dziatalné¢ gospodarcg, nie zatrudniajce
pracownikow.

Zatrudnieni w mikroprzedsi ¢biorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie zatrudniacym
od 2 do 9 pracownikdw.

Zatrudnieni w matych przedsiebiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie

zatrudniagcym od 10 do 49 pracownikow.
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Zatrudnieni w $rednich przedskbiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie
zatrudniagcym od 49 do 249 pracownikow.

Zatrudnieni w du zych przedstbiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie
zatrudniagcym powyej 249 pracownikéw.

Zatrudnieni w administracji publicznej - osoby zatrudnione w administracjadowe;j i
samoradowej oraz w ich jednostkach organizacyjnych.

Zatrudnieni w organizacjach pozarzdowych - osoby zatrudnione w organizacji pozgtawej
w rozumieniu ustawy o dziataléa pozytku publicznego i wolontariacie.

Pracownik w szczegolnie niekorzystnej sytuacj osoba, ktéra spetnia co najmniej jeden z
nastpujacych warunkow:

a) pozostawata bez zatrudnienia przez okres co najlémeestcy poprzedzacych
zatrudnienie,

b) nie posiada wyksztalcenia ponadgimnazj; alnego Iludwordowego, zgodnie
Miedzynarodow Standardow Klasyfikacp Edukacji (ISCED), na poziomie ISCED 3,

C) najp&niej w dniu poprzedzagym dzier przystpienia do projektu ukiczyta 50 rokzycia,
d) jest samota osoly dorosh wychowupca co najmniej jedno dziecko w rozumieniu art. 6 {
5 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochadowd 0sdéb fizycznych (Dz. U. z 2000 r.
14, poz. 176, z pd. zm.) lub posiadaga na utrzymaniu os@trzalezna,

e) pracuje w sektorze lub zawodzie, w ktérychzmiéa w poziomie zatrudnienia kobiet

mezczyzn jest co najmniej 0 25% wsza nk przecetna r&nica w poziomie zatrudnienia kobiet

I mezczyzn we wszystkich sektorach gospodarki narodowdfzeczypospolite] Polskiej ora
nalezy do grupy kdacej w mniejszéci w danej brasy lub zawodzie,

f) Jest czionkiem mniejsZai etnicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 stycz8@05 r. o
mniejszéciach narodowych i etnicznych orazeayku regionalnym (Dz. U. Nr 17, poz. 141 i
62, poz. 550), ktéry w celu zekszenia szans na uzyskanie dpstdo stalego zatrudnienia mu
poprawt znajomd¢ jezyka, uzupelrd szkolenia zawodowe lub zgkiszye doswiadczenie
zawodowe;

Ist.
Nr

\Z

Nig
Si

Pozostate

Cztonkowie mniejszaéci narodowych i etnicznych- osoby nalgace do mniejszei
narodowych i etnicznych zgodnie z Ustaavdnia 6 stycznia 2006 r. o0 mniej$z@ach
narodowych i etnicznych oraz gzyku regionalnym (Dz.U. 2005 nr 17 poz. 141, z oa.), W
szczegolnéci za mniejszéci narodowe uznajesimniejsz@é biatorusk, czesk, litewska,
niemiecky, ormiaiska, rosyjsk, stowack, ukrainska, zydowslq oraz za mniejszai etniczne,
mniejszaci: karaimslg, temkowslg, romsk, tatarsk.

Migranci - osoby migrujce z i do Polski w zwizku z/ w celu podicia aktywndci
ekonomicznej.

Niepetnosprawni- osoby niepetnosprawne, o ktérych mowa w Ustawdeia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz adhianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
1997 nr 123 poz. 776, z poz. zm.), w szczegkainosoby z trwat lub okresow niezdolndcia

do wypetniania rél spotecznych z powodu stategodiutgotrwatego naruszenia sprawoio
organizmu, w szczegoldci powodujca hiezdolnd¢ do pracy.

Osoby z terenéw wiejskich -obszary wiejskie naly rozumie zgodnie z definigf Gidwnego
Urzedu Statystycznego, ktéra opiera sa podziale jednostek administracyjnych zastosgwar
w rejestrze TERYT. Wedlug GUS, obszarami wiejskéaiiereny potaone poza granicami
administracyjnymi miast - obszary gmin wiejskiclaniczs¢ wiejska (leaca poza miastem)

gminy miejsko - wiejskiej.

Wskazane powiej kategorie (bezrobotni, osoby nieaktywne zawodowo i zatrudihieraja
charakter roztaczny - jedna osoba nie nie by zaliczona do wicej nz jednej kategorii
gtéwnej (moze natomiast przynalee¢ do wiccej niz jednej podkategorii np. pracownik w
szczegOlnie niekorzystnej sytuacji zatrudniony vknoprzedsbiorstwie).
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3.3 Dziatania

3.3 Dzialanidtekst]
Projekty innowacyjne testage:

a) Opisz dziatania stace osaganiu celéw projektu, w tym strategupowszechniania i wtzania
produktu finalnego do polityki

b) Opisz, w jaki sposob w przygotowanie i realizaojojektu zostali/zostanwtaczeni
przedstawiciele grup docelowych

Dziatania staace rozwazaniu zidentyfikowanych probleméw to sposolagania zatéaonego
celu. Musza wigc wprost odnosisig tak do zaprezentowanego problemu, jak i do wskagan
celu, musz przekonujco pokazéa, ze to wignie taki a nie inny zestaw dziataajlepiej
prowadzi od problemu do celu. Najeopis& dziatania stiaace rozwazaniu (ztagodzeniu)
zidentyfikowanych problemow i aginicciu celu projektu. Dziatania musby¢ przedstawione
w podziale na kolejne etapy realizacji projektuawacyjnego testagego zgodnie ¥Vytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wedraa projektow innowacyjnych i wspotpracy
ponadnarodowej w ramach PO KDziatania musz by¢ opisane szczegétowo, tak by z jednej
strony d& mazliwos¢ zrozumienia na czymeba polegaly, a z drugiej strony by ocenigy mogt
zweryfikowa racjonalné¢ zahczonego do wniosku harmonogramu, azéally w dalszym
etapie oceny byto nitiwe odniesienie sido przewidywanych na nie wydatkow.

Dziatania upowszechnigie i whczapce naley uwzgkdni¢c we wszystkich wymaganych fazach
realizacji projektu.

Niezaleznie od powyszego nalgy przedstawd opis strategii upowszechniania iagtania
produktu finalnego do polityki (jej cel, adresat&@zjatania, ich zasg oraz realizatorow) i
uzasadri jej wybor z punktu widzenia celéw i grup docelowydziatan upowszechniagych i
wiaczapcych do polityki.

W pkt. 3.3 naley rowniez przedstawd w jaki sposob w przygotowanie i realizagrojektu
zostali/zostamwtaczeni przedstawiciele grup docelowych. Opis zaaogania grup
docelowych powinien zawie¢anformacg o charakterze tego udziatu, sposobie doboru
przedstawicieli grup docelowych, gwarandaych pozyskanie os6b autentycznie
reprezentatywnych dkxodowisk i magcych wiedz oraz déwiadczenie przydatne do petnienia
roli reprezentantérodowiska. Niezbdne jest opisanie, w jaki sposéb osobydeabmiaty
zapewniony wspétudziat w nadawaniu ksztattu prodwkiprojektu oraz na ile ich opinietia
brane pod uwagw procesie modyfikowania produktu.

3.4 Rezultaty

3.4 Rezultaty[tekst]
Projekty innowacyjne testujace:

a) Opisz rezultaty projektu w odniesieniu do planowangziata

b) Opisz, w jaki sposob rezultaty przyczymsic do osagniecia celdw projektu

c) Okreil, co kedzie stanowito o sukcesie dziatapowszechniagych i whczapcych w polityle
d) Okresl potencjalne ryzyko i wixiwe dziatania zapobiegawcze

e) Opisz, w jaki sposob rezultatgdn monitorowane i jak prowadzonadrie ewaluacja

Nalezy opisa rezultaty projektu. W projektach innowacyjnychttggcych mamy do czynienia
ze szczegoblnym rezultatem kluczowym, jakim jestpia finalny, na ktérego wypracowaniu
projekt s¢ koncentruje. Z tego wzgdllu wskazujc rezultaty, naley scharakteryzowazarowno
rezultat ledacy produktem finalnym, jak tepozostate rezultaty projektu. Najgjasno opisé
dlaczego oaganie takich akurat, jak przewidziane w projekogzultatéw jest najlepszym
sposobem na zrealizowanie zadaych cel6w projektu, a co za tym idzie rownglow
szczegotowych zdefiniowanych na poziomie poszczegdl priorytetow Programu.
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Nalezy okreli¢, co kedzie stanowito o sukcesie dziatapowszechniagych i whczapcych w
polityke. Przyktadem opisu tego, co stanéwedzie o tak definiowanym sukcesie peoby¢
skala wdraenia wypracowanego rozyzania, typ instytucji, ktére przempprodukt do
stosowania czy skala jego potencjalnego zastosewemibec grup docelowych. Sukces agle
zdefiniowa w sposob jednoznaczny, przy czym podana musnfigra, za pomecktorej
mozliwa bedzie jego weryfikacja.

Ponadto, naley zidentyfikowa potencjalne ryzyko i okt ¢ wiasciwe dziatania zapobiegawcze
lub ograniczajce straty.

Oprdocz opisu rezultatow nale przedstawd sposéb ich monitorowania oraz wskagak
prowadzona &dzie ewaluacja. Opis sposobu monitorowania rezadtgtowinien pokazywa w
jakich momentach realizacji projektu pomiarydp dokonywane, jakimi metodami i przy
zastosowaniu jakich nagdzi pomiar lgdzie dokonywany, jakierédta danych &da uzywane
przy dokonywaniu pomiarow, jakie wskaki beda uzywane do opisu wynikow oraz ktedrie
odpowiedzialny za realizagmonitoringu.

W przypadku ewaluacji natg zdefiniowd jej cele i kryteria oraz kluczowe pytania, na ktor
ma ona odpowiedzie a take wskazé i scharakteryzow@aplanowane do zastosowania metody i
techniki badawcze. Natg takze wskaza, w jaki sposéb ewaluacja zostanie zorganizowana. Z
punktu widzenia specyfiki projektéw innowacyjny@stupcych szczegolne znaczenie ma
ewaluacj a produktu finalnego, prowadzona bémmnio po zakaczeniu jego testowania.

3.5 Potencjat projektodawcy i zaradzanie projektem

3.5 Potencjal projektodawcy i zaradzanie projektem[tekst]
Projekty innowacyjne (testujace i upowszechniajce):

a) Opisz déwiadczenie w realizacji podobnych przedgieé/projektéw i potencjat
instytucjonalny wykonawcow (lidera i partnerow)

b) Opisz w jaki sposob projektbzie zaradzany oraz jaka kadratizie zaangaowana w realizagj
projektu (wska stanowiska w projekcie i kompetencje oséb, kt@ds e zajmowaty)

c) Opisz rok partneréw lub innych instytucji (w tym podwykonadve) zaangaowanych w projekt

d) Wopisz przychody, jakie asjjnat projektodawca/partnerzy za poprzedni rok obrotowy

Nalezy opis&, jakie jest déwiadczenie projektodawcy (partnerowslievystepuija) przy
realizacjl przedswzi¢¢ o podobnej tematyce/podobnym zakresie. Nakeharakteryzowa
potencjat instytucjonalny projektodawcy (partnergssli wystepuija):
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zaplecze techniczne, potencjat finansowy i kadrawywzgkdnieniem potencjatu badawczego
oraz do realizacji dzialaupowszechniagych i whczapcych do polityki. W przypadku
realizacji projektu w partnerstwie naleuzasadri potrzele jego powotania | osobno uzasadni
obecnaéc¢ w nim kazdego z partnerow.

Projektodawca powinien wskazawoje dé@wiadczenie w realizacji podobnego typu
przedsgwzigé, a wic czy realizowat projekty spoteczne (sam lub wpanstwie), czy dotyczyty
one podobnego obszaru, jakzdbyty | na ile skutecznie zostaty zrealizowane;, tmze ma to
doswiadczenie z racji innych swoich dziataniekoniecznie w postaci projektow.

Nalezy wskazé, jak wyghda struktura zasgizania projektem (z uwzglnieniem roli partneréw
i podwykonawcow, jeeli wystepuja). Nalezy opisa kluczowe stanowiska i ich rolv projekcie
oraz wskazé jaka kadra &dzie zaangaowana do petnienia tych rol, przy czym riglev tym
miejscu ograniczysiec do opisu zespotu zaydzapcego projektem.

Nalezy opisa& zasady zargdzania projektem. W opisie naleuwzgkdni¢ wszystkie aspekty
zarzdzania, sposob dziatania zespotu gdrapcego: tryb komunikacji, estotliwos¢ spotka,
okolicznaci gtownych spotka, tryb podejmowania decyzji. sleprojekt ma by realizowany w
partnerstwie, we wszystkich opisach mglewzgkdni¢ wszystkich partnerow. Slew projekcie
przewidywane jest podwykonawstwo, to rgle tym wspomniéw kontelécie zaradzania.

W przypadku realizacji projektu w partnerstwie mglprzedstawd klarowny podziat zada
pomiedzy partnerami, ze szczeg6élnym uweiylieniem wspdlnie realizowanych zada

Jeili w projekcie przewidywane jest podwykonawstwontidery zawrze informacg o tym,
ktére zadania i dlaczego zosigrowierzone podwykonawcom oraz w jaki sposob i akggh
kryteriow beda oni wybilerani (nalgy syntetycznie wskazaluczowe kryteria) - osobno do
kazdego z zada

Nalezy wskaza przychody za poprzedni rok obrotowy projektodawcyz partneréw
krajowych (j&li wystepuja). Informacja ta nie dotyczy jednostek sektorarig@wv publicznych i
partneréw zagranicznych.

2.2. Projekty innowacyjne upowszechniace

3.1 Uzasadnienie potrzeby realizacji i cel projektu

3.1 Uzasadnienie potrzeby realizacji i cel projektitekst] Projekty innowacyjne upowszechniajce:

a) Uzasadnij potrzeprealizacji projektu (wskaproblemy, do rozwizania ktérych przyczyni sirealizacja
projektu oraz uzasadnij potrzebmiany dotychczasowego pofl=q)

b) Scharakteryzuj grupy docelowe projektu (osoby ifhdtytucje/sektory, ktore otrzymgprodukt do
stosowania oraz osoby, ktoredh skuteczniej wspierane @ki nowemu produktowi) i uzasadnij ich wybor

c) Wska cel ogolny i cele szczegbtowe projektu

d) Uzasadnij zgodni celéw projektu z celami szczegétowymi PO KL

Nalezy wskaza konkretne problemy, do rozaz@ania ktdrych przyczyni sirealizacja projektu.
Pamgtat nalezy, ze projekty innowacyjne shg nie tyle rozwazywaniu probleméw grup
docelowych, co rozwzywaniu problemow wynikagych z braku wigciwych instrumentow,
ktére moglyby zostawykorzystane przy wspieraniu grup docelowych. Aggproblemu, ktory
ma by przedmiotem projektu innowacyjnego powinnaaskupé sic na udowodnieniuze:

- liczne podejmowane dotychczas wobec danej grupgldaej dziatania okazaljsie
niewystarczajco skuteczne, lub

- podejmowane wobec danej grupy docelowej dziatanimsarkowanie skuteczne, a przy
tym drogie, co czyni je mato efektywnymi,

lub

- dana grupa docelowa byta dotychczas pomijanaisdaddach, std istnieje potrzeba
poszukiwania rozwizan przydatnych wiénie dla niej,

lub
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- dany problem dotychczas byt pomijany w polityah6 pojawit s¢ zupetnie nowy problem,
stad nie ma dla niego wypracowanych instrumentéwjnigge potrzeba poszukiwania sposobow
rozwigzywania tego typu problemu.

Oprocz wskazania i opisania problemu nglestalt i scharakteryzow@jego przyczyny. Przy
analizie problemu naky korzyst& z wszelkich dogpnych aktualnyclirodet wiedzy oraz
odwota sig do aktualnie wdrzaanej polityki i okrglonych w niej celéw, wskazag na
adekwatnéc¢ rozwiagzania w kontegcie aktualnych priorytetéw polityki.

Nalezy dodatkowo wskazana istnienie innowacyjnego rozania, ktére pozostaje mato
znane, a ktore zastuguje na upowszechnieniedaghie do polityki. Projektodawca musi
okresli¢, jakie rozwazanie planuje upowszeclkinkto i kiedy je wypracowat, jakie byty wyniki
jego testowania, aki wiadomoze jest ono racjonalne (adekwatne, skuteczne i\gfald).
Nalezy opis& dziatania dokonane na etapie przygotowywania gtojelotycace analizy
wczesniej przeprowadzonych dziagtaipowszechniagych i wlhczapcych do polityk. Opis
powinien pozwalé&na ocen potrzeby przeprowadzenia kolejnej akcji upowszeghcej oraz
konieczndci podgcia ponownych/dalszych dzigtaa rzecz wiczenia produktu do polityki.

Oprocz analizy probleméw w pkt. 3.1 natescharakteryzowai uzasadrd wybér grupy
docelowej projektu, uwzegtiniajac zaréwno aytkownikoéw, ktérzy otrzymaj do stosowania
nowe metody, jak i odbiorcow, ktérych problemydiy mogty by skuteczniej dziki nowej
metodzie rozwizywane. Niezbdne jest podanie informacji o wielk@ obu grup docelowych,
podanie ich kluczowych charakterystyk, istotnygbunktu widzenia rodzaju problemu. Obie
grupy docelowe naky przedstawd w kilku wymiarach:

l. Uzytkownicy produktu:

a) wymiar docelowy: wszyscy cztonkowie grupy docelowforzy ostatecznie powinni
otrzyma& do stosowania nowe nanzie (szacunkowo - skala wdsenia),

b) wymiar upowszechnienia i wézenia w ramach projektu: liczba i charakterystyka
przedstawicieli grupy docelowej, ktéorym nowe r@ze przekaemy w ramach dziata
upowszechniagych i wilaczapcych zastosowanych w projekcie.

[l. Odbiorcy produktu:

a) wymiar docelowy: wszyscy cztonkowie grupy doceloweaprzy potencjalnie dzla mogli
skorzysta ze wsparcia z zastosowaniem nowego ¢u#ia juz po jego whczeniu do
polityki,

b) wymiar upowszechnienia i wtzenia w ramach projektu: liczba i charakterystyka
przedstawicieli grupy docelowej, ktorzyeda wspierani dziki wykorzystaniu nowego
narzdzia przez gytkownikow w ramach dziata upowszechniagych i wlkczapcych
zastosowanych w projekcie.

Ponadto, naley wskaz& cel ogolny i cele szczegdtowe. Projekt powinientylko jeden cel
0golny, ale mee mig kilka celow szczegotowych, uszczegotawiich cel ogélny i magych
charakter celdéw ,etapowych”, wskazaych, jakie cele mugazy¢ osagnicte w czasie realizaciji
projektu po to, by ostatecznie doszto dagsiecia celu ogbélnego projektu.

Specyfika projektow innowacyjnych upowszechiegrh sprawiaze ich cele szczegotowe
Wiaza Sig wprost z upowszechnieniem iagkeniem produktu do polityki. Projektodawca winien
wykaza, czy do celow szczegotowych jego projektu ppletaczenie do polityki np. poprzez
opracowanie odpowiednich regulacji prawnych, czyencelem jest vaczenie do polityki np. w
znaczeniu przekazania produktu do stosowania ungtyh rynku pracy w regionie.

Okreslajac cele, naley wskazé na ich zgodn& z celamiPO KL (poprzez wykazanie z jakimi
celami, w jaki sposob, w jakim stopniu). Najgdavszym punktem odniesienigdy przy tym

264



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeanicz.cej Il stopnia

cele PO KL okrélone na poziomie Priorytetu, nie ma jednak przedzk§ odnosi sic do
poziomu Dziatania czy catego Programdlije punktu widzenia projektodawcy takie odnieseeni
bedzie bardziej wiéciwe.

3.2 Innowacyjnasé

3.2 Innowacyjnéc [tekst]
Projekty innowacyjne upowszechrieg:

a) Opisz i uzasadnij innowacyj’é proponowanego podsja na tle istniejcej praktyki - wska, czym ono
rézni sie od obecnie stosowanych roawén (rowniez w kontelécie relacji naktad/rezultat); okilewymiar
innowacyjndci produktu i scharakteryzuj go; wskavartas¢ dodam innowacji w stosunku do obecn
praktyki

b) Okresl, co lkdzie przedmiotem upowszechniania ag#ania do polityki

k1)

Nalezy wskaza, na czym polega i czym planowane do upowszechaiemiaczenia
rozwiazanie/podeijcie r&ni sic od dotychczas stosowanego. Opis powiniehragczowy, nie
moze sprowadzasie do deklaracjize nowe rozwgzanie lgdzie lepsze i skuteczniejsze, czy do
stwierdzeniaze wobec wybranej grupy nie byly podejmowaaene dziatania, wt
proponowanego do upowszechnieniadazenia produktu nie nioa z niczym poréwra
Wskazujc na r@nice, naley odwota sie do wymiaru innowacyjnizi produktu (tj. wymiaru
grupy docelowej / problemu / formy wsparcia), zgedn

Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakmedigzania projektow innowacyjnych i
wspotpracy ponadnarodowej w ramach PO Ritzy ocenie wymiaru innowacyjia punktem
odniesienia bda dziatania realizowane/niezrealizowane w Polsce.

Zadaniem projektodawcy jest przedstaygisny dowod na tge stosowanie proponowanego
przez niego do upowszechnienia hegenia produktu spowoduje lepsze i bardziej trveddity
przy podobnych naktadach, jakie byty ponoszone atatyas, a j@i nawet wymaga wiszych
naktadow, to przyniesie istotnie gitsze efekty. Ponadto, naleuzasadrd, ze proponowane
rozwigzanie stanowi wartg dodan w stosunku do obecnej praktyki.

Nalezy szczegoétowo opigaprodukt, ktory kdzie przedmiotem upowszechniania he#tania, tj.
wskaza na czym polega, coesha niego skiada, kto powinienbpego wytkownikiem i jakie g
warunki stosowania produktu innezmirzygotowanie gytkownikow.

Nalezy okreli¢, jakie s warunki i szanse wdpenia produktu do powszechnej praktyki oraz na
ile produkt ten mge by stosowany dla innych grup / przez inne podmiotgjéktodawca
powinien dokoné& prezentacji potencjatu produktu z punktu widzarpawszechniania i
wiaczania do polityki. ,Potencjat dla potrzeb upowdr@ania i whczania do polityki” to jego
potencjalna yteczna¢ dla rozwoju realizowanej polityki spotecznej. Naytecznd¢ produktu

z punktu widzenia jego nibwego przysztego stosowania w szerszej skali wptygdnoczénie
szereg czynnikow charakteryzaych produkt oraz charakteryaaych warunki jego
powszechnego (szerszego) wdnia (innowacyjn&, adekwatnéc, skutecznéc, efektywndgg).
Nalezy wykaza, wobec jakich innych odbiorcow / przez jakich ishyuzytkownikow / na

jakich innych (podobnych) obszarach zady stosowany.

3.2.1 Przewidywana liczba osdéb/instytucji olatych wsparciem EFS w ramach projektu i
ich status

3.2.1 Przewidywana liczba osdb/instytucji olgtych wsparciem EFS w ramach projektu i ich status

Status uczestnika Liczba os6b
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Bezrobotn

w tym osoby dtugotrwale bezrobo

Osoby nieaktywne zawodoy

w tym osoby ucgce lub ksztalace se

Zatrudnien

w tym rolnicy

w tym samozatrudnie

w tym zatrudnieni w mikroprzedsiiorstwacl

w tym zatrudnieni w matych przedbiorstwacl

w tym zatrudnieni wrednich przedsbiorstwacl

w tym zatrudnieni w diych przedsibiorstwacl

w tym zatrudnieni w eministracji publiczne

w tym zatrudnieni w organizacjach pozatawyct
w_tym pracownicy znajdggy se w szczeqdlnie niekorzystnej svtui
Oagoten

w tym czlonkowie mniejsZei etnicznych i narodowy
w tym migranc

w tym osoby niepetnospraw

W tym osoby z terendéw wiejski

Przedstbiorstwa obgte wsparcier Liczbe
Mikroprzedsebiorstwe
Mate iérednie przedsbiorstwe
Duze przedsibiorstwe

W tym miejscu wniosku o dofinansowanie projektuepphlwpisa przewidywan liczbe
osébl/instytucji, ktore zostarobjete wsparciem w ramach projektu, z uwtylieniem
wskazanych kategorii i podkategorii. W projektagchawacyjnych upowszechnagych w polu
tym nalety wskaza osoby/instytucje obejmowane wsparciem w ramachtazi
upowszechniagych i wilaczapcych w polityke. Nalezy uwzgkdni¢ wytacznie dziatania
zmierzajce do wdraenia produktu.

W przypadku gdy nie jest maliwe zakwalifik owanie osoby daadnej ze wskazanych
podkategorii, naley je przyporadkowa: do wiaciwych kategorii (bezrobotni, osoby nieaktywne
zawodowo, zatrudnieni). W przypadku, gdy nie jestlme zakwalifikowanie osoby lub
instytucji dozadnej z powyszych kategorii, odpowiedni opis tej grupy docelpwe

powinien znalé¢ sic w punkcie 3.1 (oraz ewentualnie rownie pkt. 3.4 jako odpowiednio
skwantyfikowany rezultat wsparcia). W takiej sytiaalezy we wszystkie niewypetniane pola
tabeli 3.2.1 wpisawartcc¢ ,,0".

UWAGA!

Nie nalery zostawia zadnych pol nie wypetnionych. dai nie przewiduje siobjecia
wsparciem danej kategorii - nalewpisa ,0”. Po wpisaniu liczby os6b nalg klikna¢ przycisk
~Wylicz” w celu obliczenia wartéci ogotem.

W punkcie 3.2.1 nalgy przypis& uczestnikow projektu do jednej z pesiych kategorii i/lub
podkategorii:

Kategoria

Bezrobotni - oznacza osapbezrobota w rozumieniu Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracyz(J. Nr 99 z 2004 r., Poz. 1001, z poz. zm.),
w szczegOInéci osole, ktéra jednoczaie jest osoly

- niezatrudnion i niewykonupca innej pracy zarobkowej, zdain gotowa do podgcia
zatrudnienia,

- nieucaca sie w szkole, z wyjtkiem szkot dla dorostych lub szkot wszych w
systemie wieczorowym albo zaocznym,
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- zarejestrowam we wiadciwym dla miejsca zameldowania stalego
czasowego powiatowym wdzie pracy,

- ukonczyta 18 lat i nie ukaczyta 60 lat w przypadku kobiet lub 65 lat
przypadku mzczyzn.

Podkategoria

Dtugotrwale bezrobotni- oznacza to bezrobotnego pozagtago w rejestrze powiatowego
urzedu pracy 4cznie przez okres ponad 12 migsi w okresie ostatnich 2 lat.

Kategoria

Osoby nieaktywne zawodowe oznacza osa@pozostajca bez zatrudnienia, ktéra jednoéaee
nie zalicza si do kategorii bezrobotni.

Podkategoria

Osoby uczce lub ksztatgce st - osoby ksztalgce s¢ w ramach ksztatcenia formalnego i
nieformalnego.

Kategoria

Zatrudnieni - oznacza osaizatrudniom w rozumieniu Kodeksu pracy, w szczegdlirio
pozostajca w stosunku pracy ha podstawie umowy 0 graowotania, wyboru, mianowania
oraz spotdzielczej umowy o praoraz Kodeksu Cywilnego, w szczeg&oiow zakresie umoéw
cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto).

Podkategorie

Rolnicy - osoby kdace rolnikami oraz domownicy rolnika w rozumieniutésy z dnia 20
grudnia 1990 r. o0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikbw.U. 1991 nr 7 poz. 24, z poz. zm.), W
szczegolnéci, osoby ktore jednoczeie:

- sg pelnoletnie oraz zamieszlgujprowadza na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osoldicie i na wiasny rachunek, dziatalitéaolnicza w pozostagcym w
ich posiadaniu gospodarstwie rolnym,

- 3 ubezpieczone w Kasie Rolniczego Ubezpieczeniaegpokgo,

a take domownicy rolnika, czyli w szczegékud osoby, ktére jednoczeie:

- ukoaczyty 16 lat,
- pozostaj z rolnikiem we wspolnym gospodarstwie domowym zaimieszkuj na
terenie jego gospodarstwa rolnego albo w bliskisiesiztwie,

- stale pracuj w tym gospodarstwie rolnym i nig gwiazana z rolnikiem stosunkiem pracy.

Samozatrudnieni- osoby fizyczne prowadze dziatalné¢ gospodarcz, nie zatrudniajce
pracownikow.

Zatrudnieni w mikroprzedsi ¢biorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie zatrudniacym
od 2 do 9 pracownikdw.

Zatrudnieni w matych przedsiebiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie
zatrudniagcym od 10 do 49 pracownikow.

Zatrudnieni w $rednich przedskbiorstwach - osoby pracujce w przedsbiorstwie
zatrudniagcym od 49 do 249 pracownikow.

Zatrudnieni w du zych przedskbiorstwach - osoby pracuice w przedsbiorstwie
zatrudniagcym powyej 249 pracownikéw.

Zatrudnieni w administracji publicznej - osoby zatrudnione w administracjadowe;j i
samoradowej oraz w ich jednostkach organizacyjnych.

Zatrudnieni w organizacjach pozarzadowych - osoby zatrudnione w organizacji pozatawej
W rozumieniu ustawy o dziataléa pozytku publicznego i wolontariacie.

Pracownik w szczegolnie niekorzystnej sytuacj osoba, ktora spetnia co najmniej jeden z
nastpujacych warunkow:
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a) pozostawata bez zatrudnienia przez okres co najnthimiesicy poprzedzacych
zatrudnienie,

b) nie posiada wyksztalcenia ponadgimnazjalnego Iubwodawego, zgodnie ¢
Miegdzynarodow Standardow Klasyfikacp Edukacji (ISCED), na poziomie ISCED 3,

C) najp&niej w dniu poprzedzagym dziéx przystpienia do projektu ukiczyta 50 rok
zycia,

d) jest samota osola dorosh wychowupca co najmniej jedno dziecko w rozumieniu art.
ust. 5 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatkuhddowym od os6b fizycznych (Dz. U.
z 2000 r. Nr 14, poz. 176, z fod zm.) lub posiadaga na utrzymaniu os@lzalezna,

€) pracuje w sektorze lub zawodzie, w ktéryckiniéa w poziomie zatrudnienia kobiet i
mezczyzn jest co najmniej o 25% wgza nk przecetna rnica w poziomie zatrudnienia
kobiet i mgzczyzn we wszystkich sektorach gospodarki narodowé}zeczypospolite
Polskiej oraz naley do grupy kdacej w mniejszéci w danej brasy lub zawodzie,

f) Jest cztonkiem mniejszai etnicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 stycz2@5 r. o
mniejszéciach narodowych i etnicznych orazeayku regionalnym (Dz. U. Nr 17, po
141 i Nr 62, poz. 550), ktéry w celu zkizenia szans na uzyskanie dpstdo statega
zatrudnienia musi poprawiznajomd¢ jezyka, uzupeld szkolenia zawodowe lup
zwickszy doswiadczenie zawodowe;

—

N

Pozostate

Cztonkowie mniejszaéci narodowych i etnicznych- osoby nalgace do mniejszei
narodowych i etnicznych zgodnie z Ustaavdnia 6 stycznia 2006 r. o mniej$z@ach
narodowych i etnicznych oraz gzyku regionalnym (Dz.U. 2005 nr 17 poz. 141, z oa.), W
szczegolnéci za mniejszéci narodowe uznajesimniejsz@é biatorusk, czesk, litewska,
niemiecky, ormiaiska, rosyjsk, stowack, ukraiska, zydowslq oraz za mniejszai etniczne,
mniejszaci: karaimslg, tfemkowslg, romsk, tatarsk.

Migranci - osoby migrujce z i do Polski w zvwizku z/ w celu podicia aktywndci
ekonomicznej.

Niepetnosprawni- osoby niepetnosprawne, o ktérych mowa w Ustawdeia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz adhianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
1997 nr 123 poz. 776, z poz. zm.), w szczegkainosoby z trwat lub okresow niezdolndcia
do wypetniania rél spotecznych z powodu stategodiutgotrwatego naruszenia sprawoio
organizmu, w szczegoldci powodujca hiezdolnd¢ do pracy.

Osoby z terenéw wiejskich -obszary wiejskie naly rozumie zgodnie z definigf Gtéwnego
Urzedu Statystycznego, ktéra opiera sa podziale jednostek administracyjnych zastosgwar
w rejestrze TERYT. Wedlug GUS, obszarami wiejskéaiiereny potaone poza granicami
administracyjnymi miast - obszary gmin wiejskiclaoniczs¢ wiejska (leaca poza miastem)
gminy miejsko - wiejskiej.

Wskazane powaej kategorie (bezrobotni, osoby nieaktywne zawodowo i zatrudiieraja
charakter roztaczny - jedna osoba nie nie by zaliczona do wicej nz jednej kategorii
gtéwnej (moze natomiast przynalee¢ do wiccej niz jednej podkategorii np. pracownik w
szczegOlnie niekorzystnej sytuacji zatrudniony vknoprzedsbiorstwie).

3.3 Dziatania

3.3 Dzialanidtekst]
Projekty innowacyjne upowszechrieg:
a) Opisz dziatania shice osiaganiu celdw projektu

Dziatania shaace rozwazaniu zidentyfikowanych probleméw to sposolagania zatéaonego
celu. Musza wigc wprost odnosisig tak do zaprezentowanego problemu, jak i do wskagan
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celu, musz przekonujco pokazé, ze to wignie taki a nie inny zestaw dziataajlepiej
prowadzi od problemu do celu. Najeopis& dziatania stiaace rozwazaniu (ztagodzeniu)
zidentyfikowanych problemow i aginicciu celu projektu. Zasady wdrania projektow
innowacyjnych upowszechnigych przewiduj koncentragj dziataa w projekcie wyhcznie na
fazie dotyczacej upowszechniania i wézania do gtdwnego nurtu polityki. 48t projektodawca
jest zobowizany wskazéjaka zamierza zastosowatrategs upowszechniania produktusmd
potencjalnych gytkownikow i decydentdw oraz jego yezania do gtdbwnego nurtu polityki
poprzez przekazanie do powszechnego stosowaniezyNalefiniowa dziatania, jakie
projektodawca zamierza wykahéla osagniecia zaplanowanego celu: czyda to seminaria i
konferencje, czy szkolenia, wydanie i upowszechaigenblikacji, czy wysytanie informacji o
produkcie, czy inne formy. Natg takze okrali¢, kto i w jakiej liczbie kdzie adresatem
poszczegdlnych form upowszechniania aegania.

Dziatania musg by¢ opisane szczegétowo, tak by z jednej stronyrdazliwos$¢ zrozumienia na
czym leda polegaty, a z drugiej strony by ocen@] mogt zweryfikowé racjonalné¢
zakczonego do wniosku harmonogramu, aéalky w dalszym etapie oceny byto riae
odniesienie sido przewidywanych na nie wydatkow.

3.4 Rezultaty

3.4 Rezultaty[tekst]
Projekty innowacyjne upowszechniajce:

a) Opisz rezultaty projektu w odniesieniu do planowangziata

b) Opisz, w jaki sposob rezultaty przyczymsic do osagniecia celéw projektu

c) Okresl, co kxdzie stanowito o sukcesie projektu

d) Okresl potencjalne ryzyko i wkriwe dziatania zapobiegawcze

e) Opisz, w jaki spos6b rezultatydn monitorowane i jak prowadzonadzie ewaluacja

Nalezy opis& rezultaty projektu oraz wskazallaczego ogganie takich akurat, jak
przewidziane w projekcie, rezultatéw jest najleps8posobem na zrealizowanie zatoych
celow projektu, a co za tym idzie réwanieelow szczegotowych zdefiniowanych na poziomie
poszczegolnych priorytetow Programu.

Nalezy okresli¢, co kedzie stanowito o sukcesie projektu, czyli dziatgpowszechniagych i
wiaczapcych w polityke. Przyktadem opisu tego, co stanéwedzie o tak definiowanym
sukcesie mze by skala wdraenia rozwizania planowanego do upowszechnieniaacagnia

w polityke, typ instytucji, ktére przejmprodukt do stosowania czy skala jego potencjalnego
zastosowania wobec grup docelowych. Sukcegyalgefiniowa w sposob jednoznaczny, przy
czym podana musi bymiara, za pomagcktérej mazliwa bedzie jego weryfikacja.

Ponadto, naley zidentyfikowa potencjalne ryzyko i okéé ¢ wiasciwe dziatania zapobiegawcze
lub ograniczajce straty.

Oprocz opisu rezultatow nale przedstawd sposob ich monitorowania oraz wskagak
prowadzona &dzie ewaluacja. Opis sposobu monitorowania rezidtatowinien pokazywa w
jakich momentach realizacji projektu pomiarydp dokonywane, jakimi metodami i przy
zastosowaniu jakich nagdzi pomiar lgdzie dokonywany, jakierédta danych &da uzywane
przy dokonywaniu pomiaréw, jakie wskaki beda uzywane do opisu wynikéw oraz ktedrie
odpowiedzialny za realizacmonitoringu.

W przypadku ewaluacji natg zdefiniowa jej cele i kryteria oraz kluczowe pytania, na kténa
ona odpowiedzig a take wskazé i scharakteryzow@planowane do zastosowania metody i
techniki badawcze. Natg takze wskaza, w jaki sposob ewaluacja zostanie zorganizowana.
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3.5 Potencjat projektodawcy i zaradzanie projektem

3.5 Potencjat projektodawcy i zadzanie projekterftekst]

Projekty innowacyjne (testage i upowszechniage):

a) Opisz déwiadczenie w realizacji podobnych przedgicé/projektéw i potencjat instytucjonalny
wykonawcéw (lidera i partneréw)

b) Opisz w jaki spos6b projekebzie zaradzany oraz jaka kadrathzie zaangsowana w realizagjprojektu
(wskaz stanowiska w projekcie i kompetencje oséb, ki e zajmowaty)

c) Opisz rok partneréw lub innych instytucji (w tym podwykonadve) zaangaowanych w projekt

d) Wopisz przychody, jakie asjjnat projektodawca/partnerzy za poprzedni rok obrotowy

Nalezy opisa, jakie jest déwiadczenie projektodawcy (partneréwsliavystepuja) przy
realizacji przedswzig¢ o podobnej tematyce/podobnym zakresie. Nageharakteryzowa
potencjat instytucjonalny projektodawcy (partnergssli wystepuja): zaplecze techniczne,
potencjat finansowy i kadrowy, z uwzginieniem potencjatu do realizacji dziata
upowszechniagych i wlaczapcych do polityki. W przypadku realizacji projektupartnerstwie
nalezy uzasadri potrzele jego powotania i osobno uzasadnbecné¢ w nim kazdego z
partnerow.

Projektodawca powinien wskazawoje déwiadczenie w realizacji podobnego typu
przedsgwzigé, a wic czy realizowat projekty spoteczne (sam lub wpanstwie), czy dotyczyty
one podobnego obszaru, jakzdibyty i na ile skutecznie zostaty zrealizowansy, ©wze ma to
doswiadczenie z racji innych swoich dziataniekoniecznie w postaci projektéw.

Nalezy wskaza, jak wyghda struktura zaegizania projektem (z uwzglnieniem roli partnerow
i podwykonawcow, jeeli wystepuja). Nalezy opisa kluczowe stanowiska i ich rolv projekcie
oraz wskazeé jaka kadra &dzie zaangsowana do petnienia tych rél, przy czym riglev tym
miejscu ograniczy sic do opisu zespotu zagdzapcego projektem.

Nalezy opisa& zasady zakgdzania projektem. W opisie naleuwzgkdni¢ wszystkie aspekty
zaradzania, sposob dziatania zespotu adrapcego: tryb komunikacji, estotliwos¢ spotkai,
okolicznaci gtbwnych spotka, tryb podejmowania decyzji. dleprojekt ma by realizowany w
partnerstwie, we wszystkich opisach rglewzgkdni¢c wszystkich partnerow. dew projekcie
przewidywane jest podwykonawstwo, to rigle tym wspomniéw kontelécie zaradzania.

W przypadku realizacji projektu w partnerstwie aglprzedstawd klarowny podziat zada
pomigdzy partnerami, ze szczegolnym uwelylieniem wspdlnie realizowanych zada

J&li w projekcie przewidywane jest podwykonawstwontidery zawrze informacg o tym,
ktére zadania i dlaczego zosigsowierzone podwykonawcom oraz w jaki sposéb i akjgh
kryteridw keda oni wybierani (nalgy syntetycznie wskazaluczowe kryteria) - osobno do
kazdego z zada

Nalezy wskaza przychody za poprzedni rok obrotowy projektodawcgz partneréw krajowych
(jesli wystepuja). Informacja ta nie dotyczy jednostek sektoraris@wv publicznych i partneréw
zagranicznych.
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SZCZEGOLOWY BUD ZET PROJEKTU
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Szczegotowy bugkt projektu jest podstawdo oceny kwalifikowalngci i racjonaln@ci kosztow
i powinien bezpérednio wynik& z opisanych wczmiej dziata, zada i ich etapow. W
Szczegotowym buigkecie projektu uymowane gedynie wydatki kwalifikowalne, zgodnie z
zapisamiWytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow waenPO KL.

Szczegotowy bugkt projektu nalgy wypetnia przed przejciem do czsci dot. Budetu
projektu oraz Harmonogramu realizacji projektu, iparaz czes¢ danych jest przenoszona
automatycznie do tych zgiznikow. W Szczegotowym buadcie projektu automatycznie
utworzone zostapnkolumny odzwierciedlace kolejne lata realizacji projektu - zgodnie z
zakresem dat okéeonym w punkciel.8 Okres realizacji projektu.

Wszystkie kwoty w Szczegbtowym bietie wyraone g w polskich ztotych (do dwdch miejsc
po przecinku) i w zalnosci od tego czy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikalnym, kwoty
podawane sz podatkiem VAT lub bez - zgodnie g&wdadczeniem w punkcie 4Budzetu.

UWAGA!

W przypadku, gdy beneficjent ma miavos¢ odliczenia podatku VAT od egci kosztow, w
zwiazku z czym podatek VAT dla niektérych pozycji lietl jest niekwalifikowalny, naky:
. zaznacz§ w punkcie 4.5 Bugktu -ze podatek VAT jest kwalifikowalny;

. w Szczegotowym budbcie wpisa kwoty brutto lub netto w odniesieniu do
poszczegdlnych pozycji baetu (poszczegdlnych kosztow), w zalesci od tego czy
beneficjent kwalifikuje VAT czy nie;

. w polu Uzasadnienie w Szczeg6towym becie wpisa te pozycje (numer odpowiednigj
pozycji w Szczegotowym buecie) dla ktérych VAT jest niekwalifikowalny i ktémie zawieraj
VAT,
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Budzet projektu przedstawiany jest w formie katl zadaniowego, co oznacza wskazanie
kosztéw bezpgrednich (tj. kosztéw kwalifikowalnych poszczegdllhyzada realizowanych
przez beneficjenta w ramach projektu) i kosztowreanich (tj. koszty zwizane z obstug
techniczn projektu, ktérych nie mana bezpérednio przyporadkowa do konkretnego
zadania).

KOSZTY BEZPO SREDNIE

Kolejne zadania dodawang goprzez klikngcie przycisku ,Dodaj zadanie”, natomiastzéa
nowa kategoria kosztéw poprzez klikaie przycisku ,+”. W poszczegoélnych latach ngle
wpisa cerg jednostkowy oraz ilag¢ jednostek,dczna kwota wyliczona zostanie automatycznie
po wcknieciu przycisku Przelicz bugt Naley rowniez pod& nazwe stosowanej jednostki
miary, np. jednostki czasu (godzina/d#tgdzien/miesic), etat, czsci etatu dla wynagrodae
ilosciowe (np. egzemplarz - dla publikaciji), itp.

Pozycje Koszty OgdtenKoszty bezpsrednieoraz kolumna RAZEMvyliczane §
automatycznie po wémieciu przycisku Przelicz bust.

Wszystkie zadania wymienione
w Szczegotowym budakcie
projektu musz by¢ zgodne z TR
zadaniami opisanymi W punkcie [
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I UWAGA: przed przejsciem do uzupetniania Budetu lub pr;y
przejsciu do jakiejkolwiek innej zaktadki we wniosku nalezy Klikn a¢
przycisk ,Przelicz budzet”

Dla podniesienia wydajr$oi mechanizmu dodawania zadakategorii kosztéw poszczegolne
kategorie kosztow nima wyswietli¢ w postaci jednego zadania. Imeaej uzytkownik bedzie
miat wyswietlonych kategorii kosztéw, tym wolniegtla dodawane nagbne zadania oraz
kategorie kosztow.
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Szczegotowy budzet projektu @

2008 2009 2010
Cross Pomoc
Kategoria . publiczna| j.m. Razem
financi
{Tit) na (TiN) llosé : esiiz:t. tacznie llosé : e{-:::ligzt. tacznie llose : esiﬁzzt. tacznie
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30 429,00 32 640,00 27 260,00 90 329.00
Dodaj zadanie | 2 | s | = | s
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Przedsiebiorczosci”
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Opis sposobu formutowania zadaazliwych do realizaciji w projekcie znajdujessiv rozdziale 11Zasad
finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludakiz w zadczniku nr 1 doNMytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO Ktrzy czym szczeg6inuwag; nalezy zwrocic na sposob wykazywania
wydatkow, ktére powinny biyujmowane w zadaniu ,Zagdzanie projektem”, o ile projektodawca planuje g0
wydatki w tym zakresie

W przypadku realizacji projektu z komponentem por@addowym (zaznaczenie opcji TAK w polu 1.12) w
budzecie projektu oraz harmonogramie pojawigasitomatycznie zadanie dotyce wspoétpracy ponadnarodowe;j.
W ramach tego zadania najenvskaza wszystkie koszty bezgrednie dotycgce komponentu ponadnarodowego z
wytaczeniem kosztow zwizanych z zargdzaniem projektem, ktére powinny zasteskazane w ramach

odrgbnego zadania ,Zasdzanie projektem”..

Zakres poszczegolnych zada ramach projektudunizie przede wszystkim zads od typu projektu i rodzaju
wsparcia jakie &dzie oferowane. W ramach poszczegoélnych zgmavinna istnié maozliwosé okreslenia czasu
trwania zadania, jego kosztu oraz rezultatow jegdizaciji.

W przypadku kosztow jednostkowych, ktore podlegagule cross-financingu, naleoznaczy te wydatki w
kolumnie Cross-financing (zaznaézpole). Kategorie kosztow zaliczanych do crossaritingu okrélaja
szczegoOtowdNytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w rdn© KLorazZasady finansowania PO KL
(rozdziat I1). Wszystkie wydatki wskazane jako otg regu4 cross-financingu zliczang suutomatycznie, aplikacja
samodzielnie wylicza rownigprocentowy poziom wydatkdw adtych cross-financingiem. Poziom ten niezmo
przekroczy limitu okreslonego dla danego DziataniaSzczegdtowym Opisie Priorytetow PO KV przypadku
projektow innowacyjnych koszty w ramactoss-financinguie mog przekroczy 10% wartdci projektu. Jeeli
koszty w ramach cross-financingu przekrpokreslony limit, nalezy usura¢ odpowiedn czs¢ kosztow,

poniewa wniosek ze zwakszonym poziomem cross-financingu nie zostanie izatizony.

Wszystkie wydatki poniesione jako wydatki w ramacbss-financing powinny zostaizasadnione (pole
Uzasadnienie dla cross-financingu i kosztowrednich w projekcie) w kontékie niezlgdnasci ich poniesienia
dla realizacji konkretnych zadav ramach projektu.

W przypadku kosztéw, ktore odbiegajd przygtych stawek rynkowych oraz kosztéw partnera ponamtavego
ponoszonych przez polskiego projektodawczakresie okrdonym pongej w cz:sci ,,Projekty wspotpracy
ponadnarodowej”, naky wpisa& uzasadnienie dla poszczegolnych kategorii kosztfgasadnienie wpisywane
jest w dolnej cgsci formularza poprzez wskazanie w kolumnie L.p. eamporadkowego kosztu, ktérego
dotyczy uzasadnienie.

UWAGA!

Kategorie kosztéw w ramach wszystkich zadamerowaniegautomatycznie w sposolagly zaczynajc od
zadania bdacego na gorze listy zaflanatomiast w ramach uzasadnienia L.p. kategosiztaw do ktorej
przypisane jest uzasadnienie wpisywane jest pragkawnika i powinno mié nadawany taki numer jak numer
danej pozycji bugetowej, ktérej dotyczy uzasadnienie.

Uzasadnienie dla poszczegolnych wydatkéw powinriodpysywane wydcznie w przypadku stawek/kosztéw
jednostkowych wykraczagych poza stawki/koszty rynkowe obaaijace na danym rynku (w zaieosci od
obszaru realizacji projektu) oraz w przypadku. kéazpartnera ponadnarodowego ponoszonych przekipgts
projektodawe w zakresie okrdonym ponkej w czsci ,Projekty wspoétpracy ponadnarodowej

273



Instrukcje Wykonawcze Instytucjsfeonicz.cej |l stopnia

T"'l Pole aktywne tylko w przypadku
i zaznaczenia cross-financing przy co
0 - - - - - — najmniej jednej pozycji w kategorii
/ kosztéw lub wpisaniu wartgci w pole Koszty
posrednie.

_|uzasadnienie: ¥

Pole aktywne tylko w przypadku
zaznaczenia pomoc publiczna przy
Metodologia wyliczenia dofisansowania | wkiadu prywatnego w ramach wydatkéw®| co  najmmiej jednej pozycji w
kategorii kosztow.

KOSZTY POSREDNIE

Koszty pgrednie stanowi koszty zwazane z obstugtechniczi projekty ktoérych nie mana
bezpdrednio przyporzdkowa: do konkretnego zadania realizowanego w ramaclekiaj W
ramach kosztéw pgoednich nie g wykazywanezadne wydatki oljte cross-financingiemv
projekcie, bowiem wydatki w ramadanoss-financingunog dotyczy wytacznie konkretnych
zada w ramach projektu, a @t s1 wykazywane jako wydatki bezgednie. Katalog kosztow
pasrednich oraz sposob ich okkenia w projekcie zostaty szczegotowo opisan@/vitycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.

W ramach kosztéw goednich nie g wskazywane rowniewydatki dotyczce realizaciji
komponentu ponadnarodowego.

Beneficjent przedstawia w Szczegdétowym berle projektu uzasadnienie (w pdzasadnienie
dla cross-financingu i kosztéw frednich w projekciellla wykazanej we wniosku o
dofinansowanie wartai kosztow pérednich, ktére zamierza w projekcie rozliézy
Uzasadnienie powinno wskazyévanetodologt, zgodnie z ktGf beneficjent wyliczyt wart&t
kosztéw pérednich. Metodologia jest wskazywana dladego rodzaju kosztow peednich.
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Przykiad metodoloqii wyliczania kosztow pérednich:

I. koszty personelu obstugowego, koszty zagdu oraz koszty materiatow i ustug
zwigzanych z bieaca obstug jednostki = tacznie: 41 520,60 PLN

Przygta metoda bazuje na obrotach jednostki z okiesprzedzacego realizag
projektu, niemniej jednak rodzaje przyjmowameiez beneficjenta metodologii mplye
rézne. Obroty jednostki powinny pochodz okresu réwnego, co do diugn okresowi
realizacji projektu - tj. 8 miesty. Obroty wynosz 1 530 tys. PLN.

Okreslamy wspotczynnik kosztow bezgrednich projektu (392 175,00 PLN) w odniesien
do obrotow za 8 miesty:

392 175,00/ 1 530 000,0025,63%

Na podstawie wspotczynnika oktemy koszty pérednie w odniesieniu do napujacych
kategorii kosztéw:

m Kkoszty zarzdu (8 m-cy * 11 000 PLN (faktyczne wynagrodzeniettor prezesa) *
25,63% = 22 554,40 PLN)
m koszty personelu obstugowego:

- sekretarka (8 m-cy * 3 600 (brutto) * 25,63% = 7138} PLN)
- pracownik kadr (8 m-cy * 3 400 PLN (brutto) * 25%3= 6 971,36 PLN)

m koszty telefonéw (8 m-cy érednio 1 700 PLN * 25,63% = 3 485,68 PLN)
m Kkoszty pocztowe (8 m-cy§rednio 250,00 * 25,63% = 512,60 PLN)
m  materialy biurowe (8 m-cy $rednio 300,00 *25,63% = 615,12 PLN

Il. koszty obstugi kskgowej = tacznie: 12 302,40 PLN
[ koszty gtbwnego ksgowego (8 m-cy * 6 000 PLN * 25,63% = 12 302,40 BL

lll.  koszty wykorzystania i utrzymania pomieszczé w projekcie =t acznie: 5 536,00
PLN

W celu wyliczenia kosztow wykorzystania i utrzymapiomieszcaew projekcie, nalgy
wyliczy¢ stosunek powierzchni biura projektu (20 m ) w stda to powierzchni zytkowej
wykorzystywanej przez beneficjenta na prowadzdnatalngé (250 m ) = 8%.

m koszty czynszu (8 m-cy * 980 PLN * 8% = 627,20 PLN)

energia elektryczna (8 m-cy * 380 PLMNéddnia) * 8% = 243,20 PLN)
woda (8 m-cy * 110 PLNs¢ednia) * 8% = 70,40 PLN)

gaz (8 m-cy * 130 PLNs(ednia) * 8% = 83,20 PLN)

ogrzewanie (8 m-cy * 1150 PLNrédnia) * 8% = 736,00 PLN
koszty ochrony (8 m-cy * 3400 PLN * 8%) = 2 176ON

koszty spratania (8m-cy * 1600 PLN * 8% = 1024 PLN
amortyzacja budynku (8 m-cy * 900 PLN * 8% = 576N9L

RAZEM KOSZTY PO $REDNIE wynikaj ace z wyliczaé: 59 359 PLN

u

N

Projektodawca we wniosku o dofinansowanie projekikionuje wyboru sposobu rozliczania

projektu. Istniej dwa sposoby rozliczania wydatkowspednich, tj.:

l. ryczattem - zgodnie z wyliczonym limitem, przy czym nieq@gj niz:

a) do 20% bezporednich kosztow projektu pomniejszonych o wydatiiydzice
cross-financingu w przypadku projektow o wartoi do 2 min zt

b) do 15% bezp&rednich kosztéw projektu pomniejszonych o wydatkiydzce
cross-financingu w przypadku projektéw o wardoi od 2 do 5 min zt vdcznie

c) do 10% bezpoednich kosztow projektu pomniejszonych o wydatiiydzce
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cross-financingu w przypadku projektow o wartoi powyzej 5 min zt
bez koniecznéxi dokumentowania wydatkéw na etapie rozliczania

Il. na postawie rzeczywicie poniesionych wydatkow bez powyszych ogranicze
przy czym na etapie rozliczania beneficjent zolaamy jest do dokumentowania
poniesionych wydatkéw goednich.

Wybdér dokonywany jest poprzez zaznaczenie opcjszkp pégrednie rozliczane ryczattem”.
W takim przypadku wyliczany jest automatycznie tinj. stosunek wskazanej kwoty
kosztéw pérednich do kosztéw bezg@dnich projektu pomniejszonych o wydatki dotyoz
cross-financinguW przypadku nieodznaczenia tej opcji - rigleozumiet, ze beneficjent
zamierza rozliczakoszty pérednie na podstawie rzeczysie poniesionych wydatkow - i
we whiosku wykazywana jest wagznie warté¢ kosztow pérednich, ktére beneficjent
bedzie mégt poni& w ramach projektu.

KOSZTY POSREDNIE (4.1.2) ¥ | D‘ 5 000,00 4 5000,00| 7 5000.00| 4

w tym objete pomoca publiczna bii b2l bil

koszty posrednie jako % kosztow
bezposrednich

16.43 15,32 18,34
Koszly posrednie rozliczane % b b

ryczattem

Beneficjent przedstawia w Szczegotowym bewe projektu uzasadnienie (w polu
Uzasadnienie dla cross-financingu i kosztowrpdnich w projekciedlla wykazanej we
wniosku o dofinansowanie wakm kosztéw pérednich, ktdre zamierza w projekcie
rozliczy¢. W przypadku rozliczania kosztow ggednich ryczattem, naty wskaza
metodologg, zgodnie z ktéy beneficjent wyliczyt wartét kosztéw pérednich. Metodologia
jest wskazywana dla kdego rodzaju kosztow peednich.

Natomiast w przypadku kosztéw gednich rozliczanych na podstawie poniesionych
wydatkéw naley wskaz& uzasadnienie dla przedstawionej wysakd&osztow pérednich
poprzez wskazanie kosztow jednostkowych dla poggitegch kategorii kosztow geednich
wykazywanych we wniosku o dofinansowanie.

PROJEKTY WSPOLPRACY PONADNARODOWEJ

W przypadku realizacji wyodbnionego projektu wspétpracy ponadnarodowe| (zazergie
opcji TAK w polu 1.10) wszystkie koszty wskazywamdudzecie projektu dotycg
wspotpracy ponadnarodowej. W polu 4.1.4 Wspétpmmaadnarodowa w kosztach ogétem
wskazywana jest automatycznie waétavskazana w polu 4.1 Koszty ogétem

W przypadku realizacji projektu z komponentem par@ddowym (zaznaczenie opcji TAK w
polu 1.12) koszty ponoszone w ramach wspotpracyawsgkane g w ramach jednego zadania
dotyczicego wspotpracy ponadnarodowej. W polu 4.1.4 Wspéhpponadnarodowa w
kosztach ogdtenwskazywana jest automatycznie waétavskazana w zadaniu dotyezm
wspotpracy ponadnarodowe.

Zasady finansowania projektéw wspotpracy ponadrasejl opisane zostaty Wytycznych
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zakresie wair projektow innowacyjnych i
wspOtpracy ponadnarodowej w ramach PO KL.

Nalezy pamktaé, ze budet wniosku o dofinansowanie projektu wspoétpracyambrarodowej
uwzgkdnia jedynie koszty wspétpracy ponadnarodowej ppoos przez polskiego
projektodawe. Co do zasadyado koszty dziata realizowanych przez projektodagvc
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Istnieje jednake maliwos¢ sfinansowania przez polskiego projektodawgego budetu
czesci lub wszystkich zada za ktorych realizagjodpowiada partner ponadnarodowy lub z
ktorych wynikap dla niego korz§ci. Podziat kosztéw zaty od specyfiki danego projektu, w
szczegolnéci od wyniesionych przez partnerow koszyz jego realizaciji. W przypadku, gdy
korzysci z realizacji projektu/poszczegoéinych dziata projekcie g obustronne, a polski
partner ponosi koszty efti lub wszystkich zada za realizagj ktérych odpowiada partner
zagraniczny #dz z ktérych wynikag dla partnera zagranicznego kaway konieczne jest
przedstawienie szczegbétowego uzasadnjemiszczegolngci w kontekscie realizacji celow
PO KL, w polu Uzasadnienie

Biorac pod uwag powyzsze, w budecie wniosku zostanie uwzginiona jedynie c&¢

dziataa wspotpracy ponadnarodowej opisana w punkcie B.& sfinansowana przez
polskiego partnera (projektodagycWyjatkiem kedzie sytuacja, w ktérej partner z Polski
sfinansuje wszystkie dziatania ponadnarodowe zaplane w projekcie i opisane w punkcie
3.3 (wowczas bugkt kedzie zawierat koszty wszystkich zadzaplanowanych do realizacji w
ramach wspotpracy ponadnarodowej).

POMOC PUBLICZNA

W przypadku gdy projekt jest ahy regutami pomocy publicznej, w kategorii wydatkéw
ramach poszczegdlnych zadaalezy zaznaczg te wydatki, ktore olgte s regutami pomocy
publicznej (zaznaczenie pola w kolumnie Pomoc pubk). Wszystkie wydatki ofie
regutami pomocy publicznej zostanliczone w wierszu Wydatki ofte pomog publiczna,
pozostate wydatki zliczone zostato kategorii wydatkéw obfych pomog pozostad.

Beneficjent zobowizany jest do przedstawienia w ramach pdktodologia wyliczenia
dofinansowania i wktadu prywatnego w ramach wydatkbjtych pomog publiczr,
sposobu wyliczenia intensywm pomocy w odniesieniu do wszystkich wydatkowetiagh
pomoa publiczry, w zalenosci od typu pomocy oraz instytucji, na rzecz ktgremnoc
zostanie udzielona. W przypadku pomocy udzielaadeg) gle minimishalery wpisa ,nie
dotyczy”.

Szczegotowe informacje na temat sposobu wyliczpamaocy publicznej w ramach projektu
znajdup sie w ,Zasadach udzielania pomocy publicznej w ramachgPamu Operacyjnego
Kapitat Ludzki”.

WKLAD PRYWATNY

W wierszu Wkiad prywatny natg wskaz& kwote wktadu wlasnego sfinansowanego ze
srodkow prywatnych wynikaga z wyliczenia poziomu intensywic pomocy publicznej w
odniesieniu do wydatkow odiych pomoag publiczr.

. BUDZET PROJEKTU

Poszczegolne elemenBudzetu projektu naley uzupetné po wypetnieniuSzczegdtowego
budzetu projektu, z ktdrego ddBudzetu projektu automatycznie przeniesione zogtan
naseﬁ)(UJa(ce pozycje, wraz z warciami przypadajcymi na poszczegolne lata realizacji
projektu:

m 4.1 Koszty ogotem
m 4.1.1 Koszty bezpérednie
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Poszczegolne zadania zdefiniowan&xczegotowym budecieprojektu

m 4.1.2 Koszty pdrednie

m 4.1.3 Cross-financing w kosztach ogoétem

m 4.1.4 Wspotpraca ponadnarodowa w kosztach ogotem

m 4.3.2 wtym wkiad prywatny

W Budzecie projektu nalezy uzupetné nastpujace pola:

4.2 Przychdd projektu - naky wskaza przychdd projektu zgodnieZzasadami finansowania
PO KL.

4.3 Wkiad wiasny - naley wskazé wartgi¢ wktadu wiasnego, atznie z wktadem
niepieneznym oraz wkladem prywatnym. Minimalna waito wktadu wiasnego
okreslona jest w SzczegOtowym Opisie Priorytetow PO Kiraz dokumentacii
konkursowe.

4.3.1 w tym wkiad niepieainy - naleyy okresli¢ wartasi¢ wktadu niepieniznego,
rozumianego jako wniesienie do projektu gkvaych sktadnikow magku projektodawcyi, tj.
nieruchomeci, uradzer lub materiatow, badalub swiadczé wykonywanych przez
Wolontariuszy, zgodnie ze sposobem wyceny wartektadu okrélonym wWytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.

Punkt 4.4 Wnioskowane dofinansowanigostanie obliczone automatycznie jakaniéa
K%\;,ztéw ogbtem (punkt 4.1) oraz Przychodu projdktunkt 4.2) i Wkiadu wiasnego (punkt
4.3).

W punkcie 4.5nalezy wybrat

odpowiedni opci dotyczca IV. BUDZET PROJEKTU

kwalifikowalnosci podatku od

towarow i ustug (VAT). Podatek Katogona 2000 00 20 Ogolem

od towaréw i ustug (VAT) mie 41 Koszty oodiom (41.1 + 41.2) [542000 5| [sveeopoy  [3oms0n0 5 [10532000 4
by¢ uznany za wydatek 4.1 Koszly bezoodredne [3042000 5 [F2sdoo g [2728000 4 [s032000 4
kwalifikowalny tylko wtedy, gdy s saraeme i — e | e
zostat rzeczyvécie i ostatecznie  precseorsaster jBEN, (DB [THE, ¥
poniesiony przez beneficienta or  wemicspsrsonsi & 200000 12800004 12600004  [3840000 4
bene_fICjen.t nie ma prawnej 41,2 Koszty posredrie 500000 4 | 500000 4 [£000.00 4 [15000.0¢ 4
mozliwosci odzyskania podatku. s ieai cemcieia = —
W takim przypadku kwoty (1241 | 545 e ) s Beciil,
wyrazone w budecie § kwotami  fi8 stk (7000 4 000 4 [000 4 [000 4
ZaWieraﬁcymi pOdatek VAT i jeSt jake %sl'r:zrle:ip'ujai:m agben | T oo | o oo
on wydatkiem kwalifikowalnym. i1 Lt il - iadic I
W przeciwnym wypadku podatel :
od towaréw i ustug &dzie 42 Praychéd projekty ¥ 000 L‘ acu,n‘ 000 4 [ ooy
wydatkiem niekwalifikowalnym i -
nie maze zosta ujety w budzecie 43 Wiiad wiasny @ 1E00.00 150000 4 150000 4 | 450000 4
projektu. Odnénle,przypadku 434 wym wad iegleatsiny 8 1500.00/ 5 150000 4 1590.00 g (450000 4
kwalifikowania czsciowego FEp— cmg  [owd [ima | ona

podatku VAT - patrz opis do
Szczegobtowego bimtu.

Punkt 4.6 Koszt przypadapcy
na jednego uczestnikavyliczany
jest automatycznie jako wynik
podzielenia warteci z punktu 4.1
Koszty og6tem przez liczboséb
objetych wsparciem (ogotem)
okreslona w punkcie 3.2.1 \

Przewidywana liczba

osoéb/instytucji ohkjtych wsparciem EFS w ramach projektu i ich status.

B moskosredomarsonae.  [3en 00,  [BH0 A  [307E0004  [10082000 4

| 4.5 Ogwiadczom, it ww. Kwoly sa kwolami | ZEWiErjgcyi ¥ | UATI podated ten jest kuslikowzly ik

4,5 Koszt preypadajacy a jednego uczestnika: ¥ | 240840 5

L2 iCZ buczet

UWAGA: przed przdciem do uzupetniania Budtu lub przy przégiu do jakiejkolwiek innej zaktadki we
whniosku naley klikna¢ przycisk ,Przelicz buget”




HARMONOGRAM REALIZACJI

Harmonogram stanowi integraliezes¢ wniosku wygenerowanego przez generator i ma
forme wykresu Gannta, ktory obejmuje pierwsze dwarmamiesgcy realizacji w ugciu
mieskcznym, a nagpny okres realizacji projektu - wagiu kwartalnym (w rozumieniu
kwartatow kalendarzowych). Kolumny oktajace poszczegolne miaski, kwartaty i lata
realizacji projektu tworzoneasautomatycznie na podstawie punkt8 Okres realizacji
projektu.

Do Harmonogramu realizacji projektu automatycznie przenoszornezadania zdefiniowane
w Szczegotowym budecieprojektu. Kade z zada nalezy rozpis& na poszczegolne etapy
oraz okréli¢ okres ich realizacji na poszczegodlne miesiw pierwszych 12 miegiach
realizacji projektu oraz na kwartaty w kolejnyctaleh, poprzez zaznaczenie odpowiednich
pol.

Racjonalné¢ harmonogramu realizacji projektu oceniana jestzgkdnieniem opisu dziafa
w projekcie. Zadania, etapy za@da harmonogramie powinny byozsame z
przedstawionymi w opisie zawartym w punkcie 3.308RU. Przejrzysty harmonogram
projektu umaliwi fatwa identyfikacg zada i poszczegollnych etapow tych zada czasie,
ich chronologiczne uleenie. Jeeli projektodawca przewiduje do realizacji kilka&slen lub
kilka edycji tych samych szkalekazda edycja powinna zostprzedstawiona w
harmonogramie osobno.

W przypadku, gdy zadanie dotyczy uczestnikow prioj¢&isob) nalgy okresli¢, ile oséb
bedzie uczestnicay(otrzymywa wsparcie) w poszczegolnych kwartatachczhie w ramach
catego kwartatu (nie dotyczy to np. zade. promocja projektu, zagdzanie projektem,
rekrutacja, ewaluacja lub projektéw badawczych)ostatniej kolumnie dotyezej kazdego
zadaniakgcznie liczba uczestnikowalezy wskaza ilu uczestnikdw (osdb)dolzie brato
udziat w danym zadaniu. Nie zawszglbie to warté¢ wynikajaca z sumy wartei wpisanej
na konkretne kwartaty, z uwagi na faktjedna osoba mie by¢ kilkukrotnie obgta
wsparciem, szkolenie me by¢ kilkuetapowe i w kadym z etapdw biarudziat te same
osoby, itp. Liczba uczestnikdw wskazana w harmosodg realizacji projektu zatem nie
zawsze jest tisama z liczp oséb objtych wsparciem w projekcie i zazwyczaj niglhie
odzwierciedleniem zapisow zawartych w punkcie 3mosku; jest to po prostu liczba oséb
korzystajcych z danej ustugi/formy wsparcia (np. szkoled@adztwa) opisanej w ramach
zadania, w danej jednostce czasu. Dlategevtpolut.gczna liczba uczestnikdmalezry wpisa
liczbe 0s6b korzystagych w sumie ze wszystkich form wsparcia wskazanych
harmonogramie projektu. Liczba ta de factazmet rozni¢ zaréwno od rezultatéw
wskazanych w pkt 3.4 wniosku jakacknej liczby oséb uczestnigzych w projekcie
wskazanej w pkt. 3.2.1 wniosku.zéd w danym kwartale/miesgtu nie przewiduje siudziatu
uczestnikow (os6b) w pole nalewpisa: wartas¢ ,0”.
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<<<|>>3| Harmonogram realizacji projektu ¥
Rok 20092010 2010 Eacznie

Kwartal : : - : I liczha
Kiesiac 3 4 5 i} 7 8 9 10 11 12 1 2 - uczestiikow
< zadanie 1( l]) B |0 lo g g |og|glg o |8 | |6
Etap1 - o

F |r | Fo|r G | |O

Pierwsza edycja szkele -

Etap 2- N

Druga edycia szkolen _J \ = e & ke B E % - & - - 7

Etap3 - &

Trzecia edycja szkcier'r;[ C \Lr_ 2 = B ¥ Z ¥ - B - -

Liczha uczestnikow | | i ] l_ 1

Dodawanie etapOw w ramach zada

PROJEKTY WSPOLPRACY PONADNARODOWEJ

W przypadku realizacji wyogbnionego projektu wspétpracy ponadnarodowej wszgstk
zadania/etapy zadavskazywane w harmonogramie projektu dotyespotpracy
ponadnarodowe.

W przypadku realizacji projektu z komponentem par@addowym jedynie ¢&¢ zada
uwzgkdnionych w harmonogramie odnost sio wspotpracy ponadnarodowe;j.

W zwiazku z automatycznym przenoszeniem danych do hargramu ze szczegétowego
budzetu projektu, w harmonogramie projektu wspoétprasggrnarodowej (zarowno
wyodrebnionym, jak i z komponentem) uwzgdhiona zostanie jedynie € dziatax
wspotpracy ponadnarodowej opisana w punkcie 3.8 gfinansowana przez polskiego
partnera (projektodawl. Wyjatkiem kedzie sytuacja, w ktérej partner z Polski sfinansuje
wszystkie dziatania ponadnarodowe zaplanowane yekuoie i opisane w punkcie 3.3
(wowczas harmonogranetizie zawierat wszystkie zadania wskazane w pktz&8@anowane
do realizacji w ramach wspotpracy ponadnarodowej).

Przygotowugc wniosek o dofinansowanie projektu, ngi@ametac, ze informacje zawarte w
harmonogramie - w tym te odnase st do zada partnera ponadnarodowego, ktéeeld
finansowane przez projektodagvz budzetu wniosku -powinny hyspéjne z postanowieniami
umowy 0 wspoétpracy ponadnarodowej (umowa ta przejeidkrelenie dat rozpoczia i
zakaczenia dziata realizowanych przez wszystkich partnerow).

5. OSWIADCZENIE

W punkcie Data wypetnienia wniosku nafevybrat dat: z kalendarza.

UWAGA!

m  Whniosek powinnaly podpigsaosoby/a wskazane/a w punkcie 2.6 Wniosku. Jednak
w przypadku projektow partnerskich (krajowych) diddavo w tym punkci
podpisuj sic osoby reprezentyfe poszczegolnych partnerdw krajowych.

m Oswiadczenie stanowi integrain czs¢ Wniosku o dofinansowanie projektu
wygenerowanego przez Generator Wnioskéw Aplikaayfny

Punkt dotyczcy wsparcia i pomocy z jakiej korzystat projektodawv przygotowywaniu
projektu/wypetnianiu wniosku jest nieobawkowy. Podanie tych danych pozwoli
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instytucjom zaangawanym we wdrzanie PO KL na skuteczniejsze zaplanowanie dziata
zwigzanych ze wsparciem dla potencjalnych projektodawadrzygotowywaniu projektéw
I wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie.

19.3.3 Wz06r potwierdzenia przygcia wniosku o dofinansowanie projektu
(konkursowego i systemowego)

Dla wniosku konkursowego

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARDDOWA STRATEGLA SPOINCECI ] % OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

K WTTHACE

POTWIERDZENIE PRZYJ ECIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Potwierdzam przycie wniosku o dofinansowanie realizacji projekt&Europejskiego

Funduszu Spotecznego i krajowyaiodkéw finansowych w ramach Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki, Priorytetu ............ Dziatanie ......... Poddianie ...........
pn.
wdniu ..................... 0 godz. ............... numer kancelaryjny ................. numer

rejestracyjny WNIioSKU ..........ccovviiiiiiiii i,

Punkt informaciji i przyjmowania wnioskéw
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Dla wniosku systemowego

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MNARDDOWA STRATEGLA SPOINDSC e OPDE_SHI FUNDUISZ SPOLECZNY

WITHALE

Opole, dnia ...................

POTWIERDZENIE PRZYJ ECIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Potwierdzam przygcie wniosku o dofinansowanie realizacji projektsteynowego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego i krajowdroldkéw finansowych w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet ........... Dziala ........... Poddziatanie ............
0
wdniu ..., 0 godz. .............. numer kancelaryjny.................... numer

rejestracyjny WNIioSKU ..........ccooveiiiiiiiii i

Punkt informaciji i przyjmowania wnioskéw
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19.3.4 Wz06r potwierdzenia przekazania wniosku o dofansowanie projektu
(konkursowego i systemowego)

Dla wniosku konkursowego

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARDDOWA STRATEGLA SPOINCECI ] & OPOLSKI FUNDUSZ SPOLECZNY

WITHALE

Opole, dnia ...................

PROTOKOL PRZEKAZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Potwierdzam  przgcie wniosku o dofinansowanie realizacji  projektu

z Europejskiego Funduszu Spotecznego i krajowyobdkow finansowych w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu ..Dziatanie ....... Poddziatanie .......
0] 2 TP
w dniu ................eee... 0 gOdz. ............ numer kancelaryjny........................

numer rejestracyjny WNIioSKU .........o.oviiiii i e,

Kancelaria WUP Punkt informaciji i ppmypwania

whnioskow
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Dla wniosku systemowego

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARDDOWA STRATEGLA SPOINCECI J - OPULSHI FUMNDAFSZ SPOLECZNY

WITHACE

Opole, dnia ...................

PROTOKOL PRZEKAZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Potwierdzam przycie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu steynowego

z Europejskiego Funduszu Spotecznego i krajowyobdkow finansowych w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu .,.Dziatanie ........ Poddziatanie
w dniu .................... 0 godz. .......... numer kancelaryjny ........... numer

rejestracyjny WNIioSKuU ...........oooiiiiii i,

Kancelaria WUP Punkt informacji i prmypwania
wnioskow
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19.3.5 Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowaie projektu konkursowego PO KL

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA Loty
«‘ EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY ! X

URZAD PRACY * g *

KARTA OCENY FORMALNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJ EKTU KONKURSOWEGO PO KL *

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: ... e e e e e e e e e

LR AL A (O N 1 = G PRI
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: ..ottt et sa e e sh et sab e e e e sann e s san s

Karta oceny formalnej jest wypetniana przez prad@&armnstytucji organizujcej konkurs. Osoba dokomgp weryfikacji formalnej podpisuje deklaragoufnaci.

Deklaracja poufngi
Zobowizzuje sie do nieujawniania informacji dotygezych weryfikowanego przeze mnie wniosku éeadolae naletytej starannéci dla zapewnienia, aby informacje te n

e

LW tym projektu innowacyjnego i wspétpracy ponadmtwej.
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zostaly przekazane osobom nieuprawnionym.

Data, MiejSCOWEE | POAPIS......cceeeereiiiiiriirieiree e e ee s e
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DO

OGOLNE KRYTERIA FORMALNE TAK | NIE | KOREKTY/ NIE DOTYCZY Uwagi
POPRAWY

Czy wniosek ztaono w terminie wskazanym przez instytupyowadaca nabor projektéw? Jezeli
zaznaczono
NIE wniosek
jest
odrzucany

Czy wniosek zostat zimny we wig@ciwej instytucji? (pkt 1.5 wniosku)

Czy wniosek zostat wypetniony wzyku polskim?

Czy wniosek jest kompletny i zostat spadzony i ztazony zgodnie z obowgujaca instrukch wypetniania

wniosku o dofinansowanie i wdaiwa dokumentagj konkursowd? (w tym pkt 2.6, ag¢ V wniosku)

Czy wraz z wnioskiem zfmno wymagany kompletny zgiznik lub zadczniki (zgodnie z Systemem

Realizacji PO KL)?

Czy dziatania przewidziane w projekcie nigvgspotfinansowane z innych wspoélnotowych instrurdent

finansowych?

Czy wnioskodawca nie podlega wykluczeniu z ubiegagio dofinansowanie (na podstawie art. 207

ustawy z dnia 19 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich)? (czs¢ V wniosku)’

Czy wniosek stanowi odpowiecdha konkurs (wptyat w odpowiedzi na ogtoszenie o konkursie)?

Czy okres realizacji projektu jest zgodny z Systeniealizacji PO KL?

KRYTERIA DOST EPU V\/_I,ERYFIK'OWANI_E NA ETAPIE'OCFTNY FORMALNEJ TAK | NIE NIE DOTYCZY Uwagi
(wypetni¢ zgodnie z zapisamPlanu dziatanig
DECYZJA W SPRAWIE POPRAWNO SCI WNIOSKU TAK | NIE

Czy wniosek spetnia wszystkie ogdlne kryteria formae oraz dosgpu weryfikowane na etapie oceny
formalnej i moze zost& przekazany do oceny merytorycznej?

Czy wniosek mae zost& skierowany do uzupetnienia i/lub korekty (zgodniez zapisami wigciwej
dokumentaciji konkursowej)?

Y zaznaczy , TAK”, je §li nie sy wspétfinansowane, ,NIE” — jeeli 53 wspéHfinansowane.
2 zaznaczy , TAK”, je §li nie podlega wykluczeniu, ,NIE” — jeli podlega wykluczeniu.
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Sporzadzone przez:
Imie i nazwisko:
Komorka organizacyjna:
Data:

Podpis:

Zatwierdzone przez:
Imie i nazwisko:
Komorka organizacyjna:
Data:

Podpis:
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19.3.6 Wz6r dwiadczenia dotycacego wprowadzanych zmian do wniosku o dofinansowami
projektu

KAPITAt LUDZKI e “
IO 8 OPOLSKIE "“* A

W WITHACE

................................................. (miejscowosc i data)

Nazwa i adres Beneficjenta/Wnioskodawcy

OSWIADCZENIE

Niniejszym, oswiadcza sie, iz ztozony wniosek o dofinansowanie projektu pn. ( nazwa i nr
projektu)

0 sumie kontrolnej:......cccciiiimimiiminmis s nie zawiera zadnych
zmian, poza tymi jakie zostaly wskazane w pismie/protokole Instytucji Organizujacej Konkurs
( Instytucji Posredniczacej II stopnia (Instytucji Wdrazajacej)) nr pisma i

(podpis i piecze¢ Beneficjenta/Wnioskodawcy)
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19.3.7 Wz06r pisma informujgcego o pozytywnym wyniku oceny formalnej

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o IROPEJSH
NARODOWA STRATECIA SPAINOACH } & OPOLSKI FUNDUSZ SPOLECZNY

WTTHACE

Opole, dn. .......oeeeeeee.

Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr.............cooevviiinineineennns
Uprzejmie informyj iz Pastwa wniosek o dofinansowanie projektu, zzoy
w dniu ... jest poprawny pod wzglem formalnym i zostat przekazany do oceny

merytorycznej. Jednocagie pragre nadmient, iz wniosek zarejestrowano w Krajowym Systemie
Informatycznym (KSI) pod numerem ...........c..cooeiiiiininninnnns .

Z powaaniem
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19.3.8 Wz6r pisma informujacego o negatywnym wyniku oceny formalne;j

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MARCOOWA STRATEGLA SPOINCSC @& OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

KAITRACE

Opole, dn. ...........
Uprzejmie informyj iz Paistwa wniosek o dofinansowanie projektu,zzioy w
dniu ................ zostat odrzucony z powodu rgmtjacego(ych) uchybieniaj formalnego/nych)

Jednoczénie pragr zaznacz§, iz w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszeggna,
Projektodawca mie ztazy¢ do Wojewoddzkiego Urdu Pracy w Opolu pisemny protest. Zgodnie z
art. 30b ust. 5 ustawy nie podlega rozpatrzenitegtpzostat wniesiony:

a. po terminie,

b. w sposob sprzeczny z pouczeniem,

c. do niewlaciwej instytuciji.

Szczegotowe wytyczne w przedmiotowym zakresie tpstawarte wZasadach dokonywania

wyboru projektéw w ramach Programu Operacyjnegoikapudzki 2007 - 2013

Z powaaniem
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19.3.9 Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinarmvanie projektu konkursowego PO KL
(w tym takze projektu innowacyjnego)

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIAEUROPEJSKA (IR
(“ EUROPEJSKI [N
FUNDUSZ SPOLECZNY [IRMI

URZAD PRACY *

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanigrojektu konkursowego
PO KL?

NR WNIOSKU KSI: WND-POKL.

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: ...t e
NUMER KONKURSU ... e e e e e e e e et e e e e e e
TYTUL PROJEKTU & et e e e e e e e e rme e e e e s e e e e e e emnnne e e e e eaans
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: ... e e e e e e
NAZWA PROJEKTODAWCY & it e e e e e e s srmme e e neees
OCENIAT ACY . e

2 W tym projektu wsp6tpracy ponadnarodowej. Z aegleniem projektu innowacyjnego.
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Karta oceny merytorycznej

A. KRYTERIA HORYZONTALNE | DOSTEPU (kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X")

Czy wniosek posiada uchybienia, ktore nie zostabtrdeone na etapie weryfikacji
formalnej?

O TAK —PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY
FORMALNEJ

O NIE

KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOWANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ
(wypetnia IOK):

Czy projekt spetnia kryteria degtu?

2.
O TAK O NIE — 0DRZUCE | 5 NE poTYCZY
WNIOSEK
Czy projekt jest zgodny z przepisami ustawyawo zamoéwié publicznychi innym
3 wiasciwym prawodawstwem krajowym?
O TAK O NIE — ODRZUCK: WNIOSEK
Czy projekt jest zgodny z zasadami dotyoyami pomocy publicznej?
4,
O TAK OO NIE — 0DRZUCKE WNIOSEK
5 Czy projekt jest zgodny z zasadwnaci szans kobiet i geczyzn (na podstawie standardu
' minimum)?

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskaia 2 pozytywnych odpowiedzi.

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu zaavanaliz sytuacji kobiet i
1 mezczyzn, ktéra wskazuje na nierowieoze wzgédu na pté? (punkt 3.1 wniosku o
dofinansowanie)

o TAK o NIE

Czy analiza sytuacji kobiet i¢aczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizacji
2. projektu, zawiera dane #oiowe, ktdre wskazugjna brak istnieicych nierownéci w
obszarze problemowy projektu? (punkt 3.1 wnioskiofinansowanie)

o TAK o NIE

Dane w podziale na ptarzyte w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektuydag
zaskgu i obszaru interwencji projektu (punkt 3.1 wniogkdofinansowanie)

o TAK o NIE
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Dziatania podejmowane w projekcie odpowiadaja nierdwnéci lub bariery ze
4 wzgledu na pté, istniepce w obszarze problemowym projektu lubmiguja dziatania
(formy wsparcia) dla kobiet i @czyzn przyczynigic sk do zmniejszenia
istniejacych nieréwnéci w obszarze projektu (punkt 3.3 wniosku o dofg@mmanie)
o TAK o NIE
Rezultaty § podane w podziale na gt¢ wynikaja z uzasadnienia potrzeby realizacji
5 projektu. Rezultaty wskazujjak projekt wptynie na sytuagjkobiet i nezczyzn w
' obszarze projektu (punkt 3.4 wniosku o dofinansaogan
o TAK o NIE
6 Projekt przewiduje réwnizgiowy sposdb zagrdzania projektem (punkt 3.5 wniosku p
' dofinansowanie)
o TAK o NIE

Wyj atki co do ktdrych nie stosuje s¢ standardu minimum
Wyjatki stanowg projekty o ograniczonej rekrutacji, ktéra wynika z
1) profilu dziatalndgci projektodawcy (ograniczenia statutowe),

2) realizacji dziata pozytywnych (dziatania te pozwadapa wptynecie na niekorzystn
sytuacg danej pici w konkretnym obszarze, a tym samym wyiEnie jej szang
spotecznych i zawodowych),

1°2}

3) zakresu realizacji projektu (na terenie np. zakisalunego).

7. Projekt nalgy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje standardu minimum

o TAK o NIE

Czy projekt jest zgodny z wdeiwymi politykami i zasadami wspolnotowymi (w tyn
polityka rownych szans i koncepcirownowaonego rozwoju)?

=

O TAK O NIE — ODRzUCKE WNIOSEK

Czy projekt jest zgodny z zapisaBiczegotowego opisu priorytetow POXL

O TAK O NIE — 0oDRzUCKE WNIOSEK

Czy koszty w ramachross-financingunie przekraczajpoziomu dopuszczalnego dla danego
Dziatania?
(pkt 4.1.3 wniosku)

O PRZEKRACZAJA—

. O NIE DOTYCZY
ODRZUCIC WNIOSEK

O NIE PRZEKRACZAM

Czy poziom kosztébw poednich rozliczanych ryczaltem nie przekracza poEic
dopuszczalnego dla projektu o danej wanit®
(pkt 4.1.2 wniosku)

O NIE DOTYCZY —

O PRZEKRACZA— ODRZUCIC PROJEKTODAWCA NIE
WNIOSEK ROZLICZA KOSZTOW
POSREDNICH RYCZALTEM

O NIE PRZEKRACZA
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UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIOW HORYZONTALN YCH | DOSTEPU
(wypetnic, jesli w czesci A zaznaczono odpowiedzi skutkag odrzuceniem wniosku)

B.
. . PYTANIE liczba . Uwagi/Komentarze
dofinansowanie unktow punktow
projektu b (100)
3.1 CELE PROJEKTU 20
Wskazanie kwestii problemowych, ktére
zostan rozwigzane (ztagodzone) di
realizacji projektu
Minimum: \Wskazanie celu gtéwnego i celéw
12 pkt szczegotowych projektu
\Wskazanie zgodrai celéw z PO KL,
Planem dziatani oraz innymi widciwymi
dokumentami strategicznymi
GRUPY DOCELOWE PROJEKTU 15
3.2 (nie dotyczy projektéw o charakterze (%)
badawczym i informacyjnym)
Minimum: Opis grupy docelowej (tj. 0s6b i/lub
9 pkt instytucji, ktére zostanobjete wsparciem)
*dotyczy tylko Uzasadnienie wyboru grupy docelowej
projektow Opis sposobu rekrutacji uczestnikéw
badawczych ; S
: . projektu (w tym uwzgidnienie zasady
informacyjno- réwnaici szans, w tym rowrigi pici)
promocyjnych Wy P
15
3.3 DZIALANIA (30
Minimum: \Wykazanie adekwatgoi doboru
9/18* pkt instrumentéw stzacych osagnieciu celow
projektu, racjonaln& harmonogramu
*dotyczy tylko dziatan
projektow Opis stosowanej metodologii
badawczych badania/kanatow informacyjnych i sposopu
informacyjno- dotarcia do grup docelowych kampanii*
promocyjnych
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3.4

REZULTATY | PRODUKTY
PROJEKTU

25

Minimum:

15 pkt

Opis twardych i mgkkich rezultatéw
projektu oraz produktéw projektu w
odniesieniu do planowanych dziaja
uwzgkdnieniem ich trwaféci i
kompleksowéci, racjonalnéci,
wykonalndci i zamierzonej do ogjniecia
wartasci dodanej projektu

Opis sposobu monitorowania (badania,
mierzenia) rezultatéw i produktéw projektu

Opis, w jaki sposéb ww. rezultaty i
produkty wptyr na realizagj zatazonych
celéw projektu

3.5

POTENCJAL PROJEKTODAWCY
| SPOSOB ZARZADZANIA
PROJEKTEM

10

Minimum:

6 pkt

Doswiadczenie w realizacji podobnych
przedsgwziec

Potencjat instytucjonalny (w tym: kadrow
finansowy) projektodawcy oraz
(ewentualnie) jego partneréw

Sposob zarxmlzania projektem (podziat
obowiazkow, personel kluczowy)

Rola partneréw lub innych instytucji
zaangaowanych w projektjésli dotyczy

WYDATKI PROJEKTU

15

Minimum:

9 pkt

Ocena nieaminacsci wydatkow do realizacli
projektu i osagania jego celéw

Ocena racjonaldoi i efektywngci
wydatkéw (relacja naktad/rezultat)

Ocena kwalifikowalnéci wydatkdw, w tym
zwiazanych zcross-financingienfzgodnie
Wytycznymi w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO KL)

Ocena zasadio poziomu kosztow
posrednich (w oparciu 0 metodolagi

Ocena prawidtowiei sporadzenia budetu

projektu
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Suma uzyskanych punktow za kryteria merytoryczne

Czy wniosek otrzymat wymagane
minimum 60 punktéw ogétem oraz
minimum 60% punktow
w kazdym z pytan 3.1-3.5i IV?

[ TAK

1 NIE

Suma dodatkowych punktéw za spetnianie kryteriow
strategicznych
((zaznaczy wiasciwe znakiem , X" tylko gdy w polu powsgej
zaznaczono ,TAK”
oraz wpisé kryterium, jego wag punktows zgodnie ZPlanem
dziataniaoraz liczlz otrzymanych punktow za kde kryterium,
réwng wadze punktowej, @i kryterium zostato spetnione):

KIYLeriUM Lo oo
Waga PUNKLIOWA .....ceeeiiiiiiiiiieie e e
liczba otrzymanych punktow: ............c.evmmmevveeeeeennne,

KIYLEIUM 2: Lo
Waga PUNKLIOWA ....cceeiiiiiiiiiiieee e eee e
liczba otrzymanych punktow: ..........cccceee e e e e cnnvvnnnn

(.)

0 NIE — 0 pkt

£ ACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW:

C.

CZY WNIOSEK SPELNIA WYMAGANIA MINIMALNE, ABY UZYSKA € DOFINANSOWANIE?

O TAK
O] NIE

UZASADNIENIE OCENY WNIOSKU (MINIMUM 10 ZDA N)

297




D.

Weryfikacja bud zetu i zakresu merytorycznego wniosku:

a) kwestionowane pozycje wydatkow jako niekwalifikadne;

b) kwestionowane wysokoi wydatkéw, wraz z uzasadnieniem;

¢) proponowane zwkszenie wydatkow, wraz z uzasadnieniem
d) proponowane zmiany w zakresie merytorycznymegitoj, wraz z uzasadnieniem.

CZY WNIOSEK ZOSTANIE SKIEROWANY DO NEGOCJACJI?

] TAK — uzasadri

] NIE — uzasadsi

Proponowana kwota dofinanSowania: .............ceeeeeeeenneeeeeeeeeeeieeeeeiiinnns PLN
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA b - A
«‘ EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY i

URZAD PRACY *

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanigrojektu innowacyjnego
testujacego sktadanego w trybie konkursowym w ramach PO KL

NR WNIOSKU KSI: WND-POKL.

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: ...t e
NUMER KONKURSU ... ..ot e et e e et e e
TYTUL PROJEKTU oottt
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: <.t e e e e
NAZWA PROJEKTODAWCY & et e e e e e e e e srmme e e neees
1O 10 N X O 4TRSS P PR
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Karta oceny merytorycznej

A. Kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X”

Czy wniosek posiada uchybienia, ktore nie zostabtrdeone na etapie weryfikacji
formalnej?

O TAK —PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY 0 NIE
FORMALNEJ

KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOW ANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ
(wypetnia IOK):

Czy projekt spetnia kryteria degiu?

O NIE —obRrzuckK
WNIOSEK

O TAK O NIE DOTYCZY

Czy projekt mae by¢ finansowany w ramach innych typéw operacji PO KL?

O TAK — ODRZUCK: WNIOSEK O NIE

Czy projekt miéci sii w Temacie okrdonym dla projektow innowacyjnych tesiaych w
ogtoszeniu o konkursie?

O TAK O NIE — ODRzUCKE WNIOSEK

Czy projekt jest zgodny z przepisami ustaWyawo zamowi¢ publicznychi innym
wiasciwym prawodawstwem krajowym?

O TAK O NIE — 0oDRzUCKE WNIOSEK

Czy projekt jest zgodny z zasadami dotyoyami pomocy publicznej?

O TAK O NIE — ODRzUCKE WNIOSEK

7 Czy projekt jest zgodny z zasadwnaci szans kobiet i geczyzn (na podstawie standardu
' minimum)?

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskaia 2 pozytywnych odpowiedzi.

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu zaavanaliz sytuacji kobiet i
1. mezczyzn, ktdéra wskazuje na nierowseoze wzgkdu na pté? (punkt 3.1 wniosku o
dofinansowanie)

O TAK O NIE

Czy analiza sytuacji kobiet iginczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizaciji
2. projektu, zawiera dane #oiowe, ktdre wskazuajna brak istnieicych nierownéci w
obszarze problemowy projektu? (punkt 3.1 wniosklofnansowanie)
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L

O TAK O NIE
Dane w podziale na pteizyte w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektuydat
zaskgu i obszaru interwencji projektu (punkt 3.1 wniogkdofinansowanie)

O TAK O NI
Rozwizanie planowane do wypracowania i dziatania podejame w projekcie
odpowiadai na nieréwnéci lub bariery ze wzghu na pté, istniepce w obszarze

4 problemowym projektu lub edicuja dziatania (formy wsparcia) dla kobiet
mezczyzn przyczynigic sk do zmniejszenia istniggych nierownéci w obszarze
projektu (punkt 3.2 i 3.3 wniosku o dofinansowanie)

O TAK O NIE
Rezultaty § podane w podziale na pté wynikaja z uzasadnienia potrzeby realizacji

5. projektu. Rezultaty wskazujjak projekt wptynie na sytuagjkobiet i nezczyzn w
obszarze projektu (punkt 3.4 wniosku o dofinansagjan

O TAK O NIE

6 Projekt przewiduje réwrigiowy sposéb zaszlzania projektem (punkt 3.5 wniosku

' dofinansowanie)
O TAK O NIE

Wyj atki co do ktdrych nie stosuje s¢ standardu minimum

Wyjatki
1)
2)

stanowi projekty o ograniczonej rekrutacji, ktéra wynika z
profilu dziatalngci projektodawcy (ograniczenia statutowe),

realizacji dziata pozytywnych (dziatania te pozwadapa wptynicie na niekorzystn
sytuacg danej pici w konkretnym obszarze, a tym samym wym@nie jej szan
spotecznych i zawodowych),

U

3) zakresu realizacji projektu (na terenie np. zakisalunego).
7. Projekt nalgy do wyjatku, co do ktdrego nie stosuje standardu minimum
o TAK o NIE

Czy projekt jest zgodny z wdeiwymi politykami i zasadami wspolnotowymi (w tym:
polityka rownych szans i koncepcgréwnowaonego rozwoju)?

8.
O TAK O NIE —0DRzUCK WNIOSEK
Czy koszty w ramachross-financingunie przekraczajdopuszczalnego poziomu?
9.
O NIE PRZEKRACZAR N PRZE,KRACZAJA_ O NIE DOTYCZY
ODRZUCKC WNIOSEK
Czy poziom kosztow poednich rozliczanych ryczattem nie przekracza pozio
dopuszczalnego dla projektu o danej wait®
10. O NIE DOTYCZY —

O NIE PRZEKRACZA

O PRZEKRACZA— ODRZUCIC
WNIOSEK

PROJEKTODAWCA NIE
ROZLICZA KOSZTOW
POSREDNICH RYCZALTEM
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UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIOW HORYZONTALN  YCH | DOSTEPU

(wypetni¢, jesli w czesci A zaznaczono odpowiedzi skutkag odrzuceniem wniosku)

B.

Numer pytania z
wniosku o
dofinansowanie
projektu

PYTANIE

Przyznang
liczba
punktow

Maksymalna
liczba
punktow
(100)

Uwagi/Komentarze

3.1

UZASADNIENIE POTRZEBY
REALIZACJI | CEL PROJEKTU

20

\Wskazanie probleméw, do rozgania
ktérych przyczyni s realizacja projektu
oraz uzasadnienie potrzeby zmiany
dotychczasowego podeja

Minimum:
12 pkt

Charakterystyka grup docelowych projek
(tj. os6b i/lub instytucji/sektorow, ktore
otrzymap produkt do stosowania oraz os
ktére keda skuteczniej wspierane dki
nowemu produktowi) oraz uzasadnienie
wyboru

ch

Zdefiniowanie celu ogolnego i celow
szczegotowych projektu

Uzasadnienie zgodgao celéw projektu z
celami szczegotowymi PO KL

Uzasadnienie zgod&ci proponowanego
rozwiazania/podejcia z Tematem dla
projektéw innowacyjnych testagych

3.2

INNOWACYJINO SC

20

Minimum:

Opis i uzasadnienie innowacygud
proponowanego rozwzania/podeicia na
tle istniepcej praktyki - wskazanie, czym
ono ré&ni sie od obecnie stosowanych
rozwiazan (rowniez w kontelécie relacji
naktad/rezultat); okedenie i ocena wymial
innowacyjndgci produktu; warté¢ dodana

innowacji w stosunku do obecnej praktyki

12 pkt

\Wskazanie barier niepozwadajych na
stosowanie obecnie proponowanego
rozwiazania/podejcia

Opis produktu finalnego projektu, w tym
okreslenie, co kdzie przedmiotem
upowszechniania i wtzania do polityki;
ocena potencjatu produktu do
upowszechniania i wtzania do polityki

3.3

DZIALANIA

15
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Minimum:

9 pkt

\Wskazanie i opis dziatestuzacych
osiaganiu celéw projektu (w tym
uwzglednienie dziata upowszechniagych
i wtaczapcych na wszystkich wymaganya
etapach oraz strategii upowszechniania

ich adekwatn&t w stosunku do
zidentyfikowanych problemow i grup
docelowych; racjonalrig harmonogramu
projektu

wiaczania produktu finalnego do polityki);

Opis sposobu, w jaki przedstawiciele gru
docelowych projektu zostali/zostan
wiaczeni w jego przygotowanie i realizac

3.4

REZULTATY PROJEKTU

20

Minimum:

12 pkt

Opis rezultatéw projektu w odniesieniu d
planowanych dziatai realng¢ ich
osiagniccia

Opis sposobu w jaki rezultaty przyczyrsie
do osigniccia celdw projektu

Opis, co lrdzie stanowito o sukcesie dzia
upowszechniagcych i whczapcych w
polityke

Opis potencjalnego ryzyka i dziata
zapobiegawczych

Opis sposobu monitorowania rezultatéw
projektu i jego ewaluacji

3.5

POTENCJAL WNIOSKODAWCY
| SPOSOB ZARZADZANIA
PROJEKTEM

10

Minimum:

6 pkt

\Wiarygodng¢ - daswiadczenie w realizacj
podobnych przedsivzie¢, potencjat
instytucjonalny, w szczeg6lgo w
kontekscie upowszechniania i wézania do
polityki (lidera i partneréw jesli
wystpujq)

SposoOb zarmzania projektem (czytel§d
zasad realizacji, podajie do zargdzania
we wszystkich jego aspektach, podziat
obowiazkdw; adekwatn& personelu
kluczowego)

Rola partneréw lub innych instytucji (w ty
podwykonawcéw) zaangawanych w
projekt(jesli dotyczy)

v

WYDATKI PROJEKTU

15

Minimum:

9 pkt

Ocena nieafminacsci wydatkéw do realizac
projektu i osagania jego celéw

Ocena racjonaldoi i efektywngci
wydatkow (relacja naktad/rezultat) w
odniesieniu do poszczegolnych dziata
ramach projektu
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¢ |Ocena kwalifikowalngci wydatkow, w tym
zwiagzanych zcross-financingiengzgodnie
Wytycznymi w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO KL)

d |Ocena zasadko poziomu kosztow
posrednich (w oparciu o przedstawipn
metodologt)

e |Ocena prawidtowsti sporadzenia budetu
projektu

Suma uzyskanych punktéw za kryteria merytoryczne

Czy wniosek otrzymat wymagane
minimum 60 punktéw ogétem oraz

liczba otrzymanych punktow: ............c.evmmmeevieeeeennnee

KIYLEIUM 2: oo
Waga PUNKLIOWA ....cceeiiiiiiiiiieeee e eee e
liczba otrzymanych punktow: ..........cccceee e e e e vnvvvnnenn

(.)

minimum 60% punktow O TAK 0 NIE
w kazdym z pytan 3.1-3.5i IV?
Suma dodatkowych punktéw za spetnianie kryteriow
strategicznych
(zaznaczy wiasciwe znakiem X" tylko gdy w polu powsej
zaznaczono ,TAK”
oraz wpisé kryterium, jego wag punktows zgodnie ZPlanem
dziataniaoraz liczlg otrzymanych punktow za kde kryterium,
réwna wadze punktowej, @i kryterium zostato spetnione):
KIYLEriUM Lo oo
WEZ;a PUNKIOWA: ... O TAK-...... pkt L1 NIE -0 pkt

£ ACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW:

C.

CZY WNIOSEK SPELNIA WYMAGANIA MINIMALNE, ABY UZYSKA € DOFINANSOWANIE?

O TAK
O] NIE

UZASADNIENIE OCENY WNIOSKU (MINIMUM 10 ZDA N)

D.

Weryfikacja bud zetu i zakresu merytorycznego wniosku:
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a) kwestionowane pozycje wydatkéw jako niekwalifiladne;

b) kwestionowane wysokoi wydatkow, wraz z uzasadnieniem;

c) proponowane zwkszenie wydatkoéw, wraz z uzasadnieniem

d) proponowane zmiany w zakresie merytorycznymeghtoj, wraz z uzasadnieniem.

CZY WNIOSEK ZOSTANIE SKIEROWANY DO NEGOCJACJI?

] TAK — uzasadri

] NIE — uzasadsi

Proponowana kwota dofinanSowania: .............ceeeeeeeeeieeeeeeeeeeesseeeeennnnnn. PLN
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KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA GRE
(“ EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY *ox

URZAD PRACY *

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanigrojektu innowacyjnego
upowszechniajcego skitadanego w trybie konkursowym w ramach PO KL

NR WNIOSKU KSI: WND-POKL.

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: ... o e e e e e e
NUMER KONKURSU ... e e e e e e e e e et et e e e e e ae e
TYTUL PROJEKTU oot bbb
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: .ttt e s
NAZWA PROJEKTODAWCY .ottt s et s ssaaae s
OCENIAT ACY . e
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Karta oceny merytorycznej

A. Kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X”

formalnej?

Czy wniosek posiada uchybienia, ktore nie zostabtrdeone na etapie weryfikacji

O TAK —PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY
FORMALNEJ

O NIE

KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOWANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ

(wypetnia IOK):

Czy projekt spetnia kryteria degiu?

2.
O TAK 0 NIE —0DRZUCE | 4 NjE poTYCZY
WNIOSEK
Czy projekt mae by¢ finansowany w ramach innych typéw operacji PO KL?
3.
O TAK — ODRZUCKC WNIOSEK O NIE
Czy projekt jest zgodny z przepisami ustawWyawo zamoéwié publicznychi innym
4 wiasciwym prawodawstwem krajowym?
O TAK O NIE — 0DRZUCKE WNIOSEK
Czy projekt jest zgodny z zasadami dotygyami pomocy publicznej?
5.
O TAK O NIE —ODRzUCK WNIOSEK
6 Czy projekt jest zgodny z zasadwnaici szans kobiet i geczyzn (na podstawie standardu
' minimum)?

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskaia 2 pozytywnych odpowiedzi.

dofinansowanie)

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu zeavanaliz sytuacji kobiet i
1. mezczyzn, ktéra wskazuje na nierowieoze wzgédu na pté? (punkt 3.1 wniosku o

O TAK

O NIE

Czy analiza sytuacji kobiet iginczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizaciji
2. projektu, zawiera dane #oiowe, ktore wskazugjna brak istniejcych nieréwnéci w
obszarze problemowy projektu? (punkt 3.1 wnioskiofinansowanie)

O TAK

O NIE

3.

Dane w podziale na ptarzyte w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektuydat
zaskgu i obszaru interwencji projektu (punkt 3.1 wniogkdofinansowanie)
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O TAK

O NIE

Dziatania podejmowane w projekcie odpowiadaja nierdwnéci lub bariery ze
wzgledu na pté, istniepce w obszarze problemowym projektu luniguja dziatania

cji

4 (formy wsparcia) dla kobiet | @iczyzn przyczyniagc Sk do zmniejszenia
istniejacych nieréwnéci w obszarze projektu (punkt 3.3 wniosku o dofg@mmanie)

O TAK O NIE
Rezultaty § podane w podziale na pté wynikaja z uzasadnienia potrzeby realiza

5. projektu. Rezultaty wskazujjak projekt wptynie na sytuagjkobiet i nezczyzn w
obszarze projektu (punkt 3.4 wniosku o dofinansagjan

O TAK O NIE

6 Projekt przewiduje réwrigiowy sposéb zaszlzania projektem (punkt 3.5 wniosku

' dofinansowanie)
O TAK O NIE

Wyjatki
1)
2)

3)

Wyj atki co do ktdrych nie stosuje s¢ standardu minimum

stanowi projekty o ograniczonej rekrutacji, ktéra wynika z
profilu dziatalngci projektodawcy (ograniczenia statutowe),

realizacji dziata pozytywnych (dziatania te pozwadapa wptynicie na niekorzystn
sytuacg danej pici w konkretnym obszarze, a tym samym wynie jej szang
spotecznych i zawodowych),

zakresu realizacji projektu (na terenie np. zaklgainego).

~

U

Projekt nalgy do wyjatku, co do ktorego nie stosuje standardu minimum

o TAK

o NIE

Czy projekt jest zgodny z wdeiwymi politykami i zasadami wspolnotowymi (w tym:
polityka rownych szans i koncepcgréwnowaonego rozwoju)?

7.
O TAK O NIE —0ODRzUCK WNIOSEK
Czy koszty w ramachross-financingwnie przekraczajdopuszczalnego poziomu?
8.
O NIE PRZEKRACZAXR D PRZE,KRACZAJA_ O NIE DOTYCZY
ODRZUCK: WNIOSEK
Czy poziom kosztéw poednich rozliczanych ryczattem nie przekracza pozio
dopuszczalnego dla projektu o danej wait®
9. O NIE DOTYCZY —

O NIE PRZEKRACZA

O PRZEKRACZA— ODRZUCIC PROJEKTODAWCA NIE
WNIOSEK ROZLICZA KOSZTOW
POSREDNICH RYCZALTEM

UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIOW HORYZONTALN YCH | DOSTEPU
(wypetni¢, jesli w czgsci A zaznaczono odpowiedzi skutkog odrzuceniem wniosku)
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B.

Numer pytania z
wniosku o
dofinansowanie
projektu

PYTANIE

Przyznang
liczba
punktow

Maksymalna
liczba
punktow
(100)

Uwagi/Komentarze

3.1

UZASADNIENIE POTRZEBY
REALIZACJI | CEL PROJEKTU

20

\Wskazanie probleméw, do rozgania
ktérych przyczyni s realizacja projektu
oraz uzasadnienie potrzeby zmiany
dotychczasowego podeja

Minimum: b
12 pkt

Charakterystyka grup docelowych projek
(tj. osob i/lub instytucji/sektoréw, ktére
otrzymap produkt do stosoania oraz 0sof
ktére keda skuteczniej wspierane dki
nowemu produktowi) oraz uzasadnienie
wyboru

ch

Zdefiniowanie celu ogolnego i celow
szczegotowych projektu

Uzasadnienie zgodgao celéw projektu z
celami szczegotowymi PO KL

3.2

INNOWACYJNO $C

20

Minimum:
12 pkt

Opis i uzasadnienie innowacygu
proponowanego rozwzania/podejcia na
tle istniepcej praktyki - wskazanie, czym
ono r&ni sie od obecnie stosowanych
rozwiazan (rowniez w kontelécie relacji
nakfad/rezultat); olalenie i ocena wymiat
innowacyjndci produktu; warté¢ dodana

innowacji w stosunku do obecnej praktyki

Opis przedmiotu upowszechniania i
wiaczania do polityki; ocena potencjatu
produktu do upowszechniania iaskania
do polityki

3.3

DZIALANIA

15

Minimum:
9 pkt

\Wskazanie i opis dziadestuzacych
osiaganiu celéw projektu; ich adekwatito
w stosunku do zidentyfikowanych
problemoéw i grup docelowych; racjonafd
harmonogramu projektu

3.4

REZULTATY PROJEKTU

20

Minimum:
12 pkt

Opis rezultatéw projektu w odniesieniu d
planowanych dziatai realng¢ ich
osiagniecia
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Opis sposobu w jaki rezultaty przyczyrsie
do osigniccia celdw projektu

Opis, co lrdzie stanowito o sukcesie
projektu

Opis potencjalnego ryzyka i dziata
zapobiegawczych

Opis sposobu monitorowania rezultatéw
projektu i jego ewaluacji

3.5

POTENCJAL WNIOSKODAWCY
| SPOSOB ZARZADZANIA
PROJEKTEM

10

Minimum:

6 pkt

Wiarygodnd¢ - daswiadczenie w realizacj
podobnych przedsivzie¢, potencjat
instytucjonalny, w szczeg6lgo w
kontekscie upowszechniania i wézania do
polityki (lidera i partneréw jesli wystepuijq)

Sposob zarglzania projektem (czytel§d
zasad realizacji, podajie do zarzdzania
we wszystkich jego aspektach, podziat
obowiazkdw; adekwatn& personelu
kluczowego)

Rola partneréw lub innych instytucji (w ty
podwykonawcéw) zaangawanych w
projekt(jesli dotyczy)

WYDATKI PROJEKTU

15

Minimum:

9 pkt

Ocena niezjzincsci wydatkéw do realizac
projektu i osigania jego celéw

Ocena racjonaliioi i efektywndci
wydatkéw (relacja naktad/rezultat) w
odniesieniu do poszczegolnych dziata
ramach projektu

Ocena kwalifikowalnéci wydatkoéw, w tym
zwiazanych zcross-financingiengzgodnie ;
Wytycznymi w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO KL)

Ocena zasadio poziomu kosztow
posrednich (w oparciu o przedstawipn
metodologe)

Ocena prawidtowiei sporadzenia budetu
projektu
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Suma uzyskanych punktow za kryteria merytoryczne

Czy wniosek otrzymat wymagane
minimum 60 punktéw ogétem oraz

liczba otrzymanych punktow: ............c.eemmmvieeeeeennne,

KIYLEIUM 2 Lo
Waga PUNKLIOWA .....coeeiiiiiiiiiieee e e
liczba otrzymanych punktow: ..........cccceee e e e e cnnvvnnnn

(.)

minimum 60% punktow O TAK 0 NIE
w kazdym z pytan 3.1-3.5i IV?
Suma dodatkowych punktéw za spetnianie kryteriow
strategicznych
(zaznaczy wtasciwe znakiem X" tylko gdy w polu powagj
zaznaczono ,TAK”
oraz wpisé kryterium, jego wag punktows zgodnie ZPlanem
dziataniaoraz liczlg otrzymanych punktow za kde kryterium,
réwna wadze punktowej, @i kryterium zostato spetnione):
KIYLeriUM Lo oo
WEZ;a PUNKIOWA ... O TAK-...... pkt L1 NIE -0 pkt

£ ACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW:

C.

CZY WNIOSEK SPELNIA WYMAGANIA MINIMALNE, ABY UZYSKA € DOFINANSOWANIE?

O TAK
O] NIE

UZASADNIENIE OCENY WNIOSKU (MINIMUM 10 ZDA N)
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D.

Weryfikacja bud zetu i zakresu merytorycznego wniosku:

a) kwestionowane pozycje wydatkow jako niekwalifikadne;

b) kwestionowane wysokoi wydatkéw, wraz z uzasadnieniem;

¢) proponowane zwkszenie wydatkow, wraz z uzasadnieniem
d) proponowane zmiany w zakresie merytorycznymegitoj, wraz z uzasadnieniem.

CZY WNIOSEK ZOSTANIE SKIEROWANY DO NEGOCJACJI?

] TAK — uzasadri

] NIE — uzasadsi

Proponowana kwota dofinanSowania: .............ceeeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeeeeiiiinnns PLN
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Wzor listy sprawdzajacej do oceny kwalifikowalngci wydatkéw w ramach PO KL

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MNARDDOWA STRATEGLA SPOINOSNC g : oPOts“lE FUNDUSZ SPOLECZNY

KAITRACE

Lista sprawdzajaca do oceny kwalifikowalngci wydatkoéw projektu
w ramach PO KL

Nr wniosku o dofinansowanie Projektu: .......ccceeivvveeeeeiiiviiiiiieiieeeeeeeeeeee
TYEUE PIrOJEKIUL ..ot e e e e e e e e e e e e et e e e nanaaeenee
Nazwa benefiCienta: ........ccooviiiiiiiieeeee e

LLp. Pytanie Tak Nie Nie Uwagi
dotyczy

11 | Czy okres kwalifikowalnizi wydatkow projektu migi
si¢ w ramach czasowych oktenych
w Wytycznych?

22 | Czy zasig kwalifikowalnasci wydatkow dotyczy
terytorium kraju?

33 | Czy w przypadku gdy zagi kwalifikowalnasci wydatkow
wykracza poza terytorium kraju, realizacja projefgtza
granicami kraju jest uzasadniona

a beneficjent przedstawit stosowne wgyigenie we
wniosku o dofinansowanie projektu?

44 | Czy jakikolwiek z wydatkéw naty do katalogu
wydatkoéw niekwalifikowalnych, o ktérych mowa
w podrozdziale 4.1 wytycznych?

55 | Czy w ramach kosztéw bezpednich wykazano wydatki
przypisane do katalogu kosztowspednich?

66 | Czy w przypadku kosztéw grednich rozliczanych
ryczattem, warté¢ kosztéw pérednich przekracza
20%/15%/10% kosztéw bezgrednich projektu
pomniejszonych o wydatki dotysze cross-financingu?

77 | Czy odpisy amortyzacyjne dotycaktywéw, ktore g
niezkedne dla prawidtowej realizacji projektu i nie
pokrywap si¢ z zakupami w ramactross-financing@

88 | Czy w przypadku leasingu spiz zostaly uwzgidnione w
budzecie projektu wydatki zwzane z umowleasingu,
ktére s niekwalifikowalne?

99 | Czy wskazane w budcie projektu optaty finansowe i inne
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sa kwalifikowalne zgodnie z podrozdziatem 4.6
wytycznych?

110

Czy w przypadku uwzglnienia w budecie kosztéw
audytu projektu, audyt jest wymagany przez Insfygtuc
Pasrednicaca lub Instytucg Wdrazajaca (Instytucg
Pasrednicaca Il stopnia)?

111

Czy w przypadku wniesienia do projektu wkiadu
niepieniznego, warté¢ dofinansowania zostata
odpowiednio pomniejszona?

112

Czy wydatki w ramactross-financingisa nieztedne dla
realizacji zada w ramach projektu?

113

Czy wydatki w ramactross-financingyprzekraczaj
putap procentowy okékony dla danego Dziatania w
Szczegétowym opisie Priorytetow POXKL

114

Czy w przypadku projektéw wspoiinansowanych

z Funduszu Pracy, wydatki projektuzodne

Z ustaw 0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy?

115

Czy w przypadku projektéw wspoétfinansowanych

z PFRON, wydatki projektuaszgodne z ustaav

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zattiadiu
0s0b niepetnosprawnych?

116

Czy zachowano zasadsikgniecia najlepszego efektu prz

mozliwie najnizszych kosztach?

117

Czy limit wydatkéw w ramach baetu zadaniowego jest
zgodny z 4czm wartcscia wydatkdw wykazanych w

szczegOtowym bugkcie projektu zatzonym do wniosku?

data:
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19.3.10 Wzdér listy rankingowej

KAPITAL LUDZKI

Unia Europejska
m Europejski
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

URZAD PRACY Fundusz Spoleczny

Opole, dnia ...................

Lista rankingowa wnioskow o dofinansowanie realizacprojektow, sporzadzona po
posiedzeniu Komisji Qceny Projektéw do konkursu zamknitego nr ........

w ramach Poddziatania....... , Priorytet ..... PO KL ktore odbyto si¢ w dniach
Nazwa i siedziba Beneficjenta Tytut projektu Sr. Ocen
AKCEPTUZE:
Imi i nazwisko
podpis
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19.3.11 Wz6r pisma informupcego o przygciu wniosku do realizacji

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MARCOOWA STRATEGLA SPOINCSC @& OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

W TTRATE

Opole, dn. ...........

Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr .............ccccooviveiinennnn.

Uprzejmie informu, iz powyzszy wniosek pozytywnie przeszedt procedwreryfikacji
merytorycznej. Wniosek uzyskat ..... punktéw i w zmku z powyszym zostat przyty do
realizacji. Proponowana kwota dofinansowania WynosSi.................. (stownie

W celu podpisania umowy praszlostarczy wymagane zatzniki, zgodnie z list ktora
zostata okrdona w dokumentacji konkursowej w terminie nieprasizagcym 7 dni od
daty otrzymania niniejszego pisma. Nieaaie kompletnej dokumentacji w
wyznaczonym terminie oznacza rezygracjbiegania gio dofinansowanie.

W przypadku pytAprosz 0 KONtaKt ..........cooi i e e .

Z powaaniem
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19.3.12 Wz6r pisma informupcego o pozytywnym wyniku oceny merytorycznej i mgiwosci
podjecia negocjaciji

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o IROPEJSH
MARDDOWA STRATECLIA SPOINCECI J & OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

WTTHACE

Opole, dn. .................

Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr .............ccccoevvveiieennnn.

Uprzejmie informu, iz powyzszy wniosek pozytywnie przeszedt procedwreryfikacji
merytorycznej. Wniosek uzyskat ..... punktéw . Zegldu na zidentyfikowanie w Ratwa
wniosku wydatkow niekwalifikowanych (nieuprawniofycnieuzasadnionych lub zawgnych w
poréwnaniu ze stawkami rynkowymi) proponowana kwdtdinansowania wynosi ..............
(Stownie: ... ). W zgdzeniu przesylam zestawienie
zawierajce ww. wydatki wraz z propozycjzmian w zakresie merytorycznym i/lub
budzecie projektu .

W przypadku, gdy nie zgadaapic Paistwo z wysokécia przyznanego dofinansowania,
majy Paistwo prawo podi negocjacje z Wojewddzkim Ugdem Pracy w Opolw terminie 5 dni
od otrzymania niniejszego pisma.

Z powaaniem
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19.3.13 Wz6r pisma informupcego o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, ale nie gyjeciu do
dofinansowania z powodu brakusrodkéw finansowych

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

UNLIA EUROPEJSHA
ATz e ] o

Opole, dn. .................

Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr .............ccccooviveiinennnn.

Uprzejmie informuj iz wniosek pozytywnie przeszedt procegureryfikacji merytorycznej i
uzyskat ..... punktéw . Niestety z powodu brakeodkéw finansowych (suma wszystkich
zaakceptowanych wnioskow przekroczyta wysgkérodkéw przeznaczonych na konkurs) nie
zostat zakwalifikowany do dofinansowanianB&va wniosek aktualnie znajduje: sia ... miejscu
listy wnioskow spetniaicych minimum punktowe. Dofinansowanie otrzymaynioski, ktore
uzyskaty minimum ...... punktow.

W zahczeniu przesytam kopie kart oceny merytorycznej.

W przypadku, gdy wnioskodawca, ktérego projekttaiosakwalifikowany do otrzymania
dofinansowania zrezygnuje z realizacji projektuywepas projekty, ktore znajdupic na lécie na
dalszych miejscach i uzyskaty napkszy liczbe punktow mog zost@ przyjete do realizacji. O
takiej mazliwosci zostal Paistwo powiadomieni ogdbnym pismem.

Jednoczénie pragre zaznacz¥, iz zgodnie z Zasadami Dokonywania Wyboru Projektow w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki z dniet.2009,zto zenie protestu nie przystuguje
wnioskodawcy, ktérego wniosek zostat oceniony pamye, lecz nie zostal przyy do
dofinansowania z powodu wyczerpania alokacji”.
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19.3.14 Wz6r pisma informupcego o odrzuceniu wnioskow

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o IROPEJSH
MARDDOWA STRATECLIA SPOINCECI J & OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

WTTHACE

Opole, dn. .................
Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr.............cooeeiiieiinenn.n.
(KSINr .o )
Informuje Paistwa,  powyszy wniosek otrzymat ... punktow i wezku zZtym,

iz nie uzyskat wymaganego minimum wynosgo 60 punktéw - nie zostat pratyj do realizaciji /
w punkcie ... oceny merytorycznej wniosek otrzymalunktow i w zwizku z tym,zinie uzyskat
wymaganego minimum wyngsego 60 % punktdw - nie zostal przyity do realizacji. W
zakczeniu przesytam informagjdotyczaca liczby punktow uzyskanych w poszczegoélnych
pozycjach oceny wraz z uzasadnieniem oceny prajektu

Jednoczénie pragre zaznaczy, iz w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszegenma,
Projektodawca mae zilay¢ do Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Opolu pisemny protest.
Whiesienie protestu po terminie skutkuje jego odenmiem. Szczegdétowe wytyczne w
przedmiotowym zakresie zostaty zawarteZasadach dokonywania wyboru projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013

1 W zalendici od przyczyny odrzucenia

Z powaaniem
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19.3.15 Wz6r umowy o dofinansowanie projektu

UNIA EUROPEJSKA Rt
(“ EUROPEJSKI [N
FUNDUSZ SPOLECZNY DO

URZAD PRACY *

$i&

KAPITAL LUDZKI s
/N
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI LR

UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Nr umowy:

Umowa o dofinansowanie Projektu: /éytuf projektu]w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspoffinansowanego ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego, zawarta w ..................... [miejsce
zawarcia umowy]Jw dniu .........ceeeeeeenn. pomiedzy:

..................................................................................................... [nazwa i adres instytucji], zwang/ym
dalej ,Instytucjq Wdrazajaca (Instytucjg Posredniczacq 11 stopnia)”3),
reprezentowang przez:

posiada - rowniez NIP i REGON], zwang/ym dalej ,Beneficjentem”,
reprezentowanym przez:

§1.

Ilekro¢ w umowie jest mowa o:

1) ,Programie” oznacza to Program Operacyjny Kapitat Ludzki zatwierdzony decyzjq Komis;ji

Europejskiej z dnia 28 wrzesnia 2007 r. nr K (2007) 4547
2) ,Priorytecie” oznacza to [/nazwa i numer Priorytetu]:
3) .Dziaftaniu” oznacza to [/nazwa i numer Dziatania];

4) ,Projekcie” oznacza to projekt pt. [tytut projekti] realizowany w ramach Dziatania okreslony we
wniosku o dofinansowanie projektu nr.......c.......... , zwanym dalej ,wnioskiem”, stanowigcym

zatacznik nr 1 do umowy;

5) ,Partnerze” oznacza to instytucje wymienionq we wniosku, uczestniczacqa w realizacji Projektu,
wnoszacg do niego zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne badZ finansowe, realizujaca Projekt
wspdinie z beneficientem i innymi partnerami na warunkach okreslonych w umowie partnerstwa,

udziat Partnera w Projekcie musi byc uzasadnion }; )

6) ,wydatkach kwalifikowalnych” nalezy przez to rozumie¢ wydatki kwalifikowalne zgodnie z
Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
ktére zamieszczone sg na stronie internetowej Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II

stopnia): www.pokl.opolskie.pl;
7) L Instytucii Posredniczacej” oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego@;

3 W przypadku gdy Instytucja Poéredniczaca nie delegowata zadan na Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca II stopnia),
nalezy w tekscie umowy odpowiednio zamieni¢ ,Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia)” na ,Instytucja
Posredniczaca”.

4 Beneficjent rozumiany jest jako lider projektu w przypadku realizowania projektu z Partnerem/ami wskazanymi we wniosku.

% Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.

® Nalezy wykre$li¢, w przypadku gdy Instytucja Poéredniczaca jest strong umowy o dofinansowanie Projektu.
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8) ,Instytucji Zarzadzajacej” oznacza to Departament Zarzadzania Europejskim Funduszem Spotecznym
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego;

9) ,danych osobowych” oznacza to dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.), dotyczace
uczestnikow projektu, ktore muszg byC przetwarzane przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje
Posredniczaca II  stopnia) oraz Beneficienta w celu  wykonania  Porozumienia
w sprawie dofinansowania Dziatania’) nr KL/OP/2007/1_zawartego w dniu 22.06.2007r. w zakresie
okreslonym w zatgczniku nr 2 do umowy;

10) ,przetwarzaniu danych osobowych” oznacza to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie .

11) ,pracowniku” oznacza to osobe S$wiadczacq prace na podstawie stosunku pracy lub stosunku
cywilnoprawnego.

Przedmiot umowy

§ 2.
Na warunkach okreslonych w niniejszej umowie, Instytucja Wdrazajaca (Instytucja
Posredniczaca II stopnia) przyznaje Beneficjentowi dofinansowanie na realizacje Projektu w
tacznej kwocie nieprzekraczajacej ...ccccieremurrnnns PLN (stownie: ...) i stanowiacej nie wiecej niz
...... % catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.

§ 3.
1. Beneficjent zobowiazuje sie do realizacji Projektu na podstawie wniosku. W przypadku
dokonania zmian w Projekcie, o ktérych mowa w § 25 umowy, Beneficjent zobowigzuje sie
do realizacji Projektu zgodnie z aktualnym wnioskiem.

2. Beneficjent o$wiadcza, ze zapoznat sie z trescia wytycznych, o ktorych mowa w § 1 pkt 6,
oraz z Wytycznymi w zakresie wdraZania projektow innowacyjnych i wspoflpracy
ponadnarodowej w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, ktore sa zamieszczone
na stronie internetowej Instytucji WdraZajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia):
www.pokl.opole.pl.®

3. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) zobowiazuje sie powiadomic
Beneficjenta o wszelkich zmianach wytycznych, o ktérych mowa w ust. 2 i § 1 pkt 6.

4. Przy wydatkowaniu srodkéw przyznanych w ramach projektu Beneficjent zobowigzuje sie
stosowac aktualnie obowigzujaca tres¢ wytycznych, o ktorych mowa w ust. 211 § 1 pkt 6.

§ 3a.%)

1. W ramach pierwszego etapu realizacji projektu Beneficjent zobowiazuje sie do
przygotowania strategii wdraZania projektu innowacyjnego w terminie wskazanym we
whniosku. Strategia wdraZania projektu innowacyjnego podlega akceptacji przez Instytucje
WidrazZajaca (Instytucje Posredniczaca II stopnia) po jej uprzednim zaopiniowaniu przez
siec¢ tematyczna.

2. W przypadku gdy Beneficjent nie przedfoZy strategii wdrazania projektu innowacyjnego lub
gdy strategia projektu innowacyjnego nie zostanie zaakceptowana przez Instytucje
Widrazajaca (Instytucje Posredniczaca II stopnia) zgodnie z ust. 1, Instytucja WdraZajaca
(Instytucja Posredniczaca II stopnia) rozwiazuje niniejsza umowe w trybie okresfonym w &
26 ust. 3.

) Nalezy przywota¢ Porozumienie w sprawie realizacji Priorytetu/komponentu regionalnego dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
jezeli strong umowy o dofinansowanie jest Instytucja Posredniczaca.

8) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest projektem innowacyjnym lub wspdtpracy ponadnarodowe;j.
%) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest projektem innowacyjnym majacym na celu wypracowanie, upowszechnienie i
wiaczenie do gtéwnego nurtu polityki nowych rozwigzan.
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3. W drugim etapie realizacji projektu, w terminie wskazanym we wniosku Beneficjent
zobowiazuje sie do przedstawienia produktu okreslonego we wniosku do walidacji przez
siec tematyczna.

4. W przypadku gdy Beneficjent nie przedstawi produktu okreslonego we wniosku do walidacji
lub gdy produkt nie zostanie pozytywnie zwalidowany przez siec tematyczna zgodnie z ust.
3, Instytucja WdraZajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moZe obniZy¢ kwote
przyznanego dofinansowania, o ktorejf mowa w § 2, lub rozwiazac niniejsza umowe w trybie
okreslonym w & 26 ust. 1 pkt 6.

§ 4.
1. Beneficient zobowigzuje sie do wniesienia wkiadu wtasnego w kwocie ............ PLN (stownie: ... ), co
stanowi ... % wydatkow kwalifikowalnych Projektu, z nastepujacych Zrodet:
1) ... wkwocie ... PLN (stownie ...);
2) ... wkwocie ... PLN (stownie ...).
W przypadku niewniesienia wktadu wiasnego w ww. kwocie, Instytucja Wdrazajaca (Instytucja
Posredniczgca II stopnia) moze kwote przyznanego dofinansowania, o ktorej mowa w § 2 proporcjonainie

obnizyc, z zachowaniem udziatu procentowego okresfonego w § 2. Wkiad witasny ze srodkow publicznych,
ktory zostanie rozliczony w wysokosci przekraczajacej 15% wydatkow Projektu sfinansowanych ze

srodkow publicznych jest n/ekwa//ﬁkowa/nyI 9,

2. Koszty posrednie Projektu rozliczane ryczaftem zdefiniowane w Wytycznych, o ktorych mowa w & 1 pkt 6,
stanowig ......... % poniesionych i udokumentowanych bezposrednich wydatkow Projektu pomniejszonych
0 kwote wydatkow sfinansowanych w ramach cross-financingu. W przypadku rozliczania kosztow
posrednich ryczaftem, Beneficient udostepnia podczas kontrolj, o ktorej mowa w § 18, dokumenty
potwierdzajace prawidfowosc sporzadzenia metodologii wyliczania kosztow posrednich, przedstawionej na
etapie wnioskowania o Srodki.™

3. Wydatki w ramach projektu mogq obejmowac koszt podatku od towarow i ustug, zgodnie ze ztoZzonym
przez Beneficjenta lub Partnerow oswiadczeniem stanowiacym zatacznik nr 3 do umowy.’?

§ 5.
1. Okres realizacji Projektu jest zgodny z okresem wskazanym we wniosku.
2. Okres, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji zadan w ramach Projektu.

3. Projekt bedzie realizowany w oparciu o harmonogram realizacji Projektu zalaczony do

whniosku.

4. Projekt bedzie realizowany przez: .........cceouus 13)

§ 6.
1. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) nie ponosi odpowiedzialnosci wobec oséb
trzecich za szkody powstate w zwigzku z realizacjq Projektu.

2. W przypadku realizowania Projektu przez Beneficienta dziatajgcego w formie partnerstwa, umowa

partnerstwa okresla odpowiedzialnos¢ Beneficienta oraz Partnerow wobec osob trzecich za dziatania

wynikajgce z niniejszej umowyz 9,

Platnosci

§7.

109 Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Beneficjent nie jest zobowigzany do wniesienia wktadu wtasnego.

1D Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy koszty posrednie sg rozliczane na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkdw.

12) Nalezy wykresli¢, jezeli Beneficjent/Partner nie bedzie kwalifikowat kosztu podatku od towaréw i ustug.

13 W przypadku realizacji przez jednostke organizacyjng Beneficjenta nalezy wpisa¢ nazwe jednostki, adres, numer Regon lub/i NIP (w
zaleznosci od statusu prawnego jednostki realizujacej). Jezeli Projekt bedzie realizowany wytacznie przez podmiot wskazany jako
Beneficjent, ust. 4 nalezy wykreslic.

) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.
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1. Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkéw Projektu w sposob
przejrzysty zgodnie z zasadami okreSlonymi w Programie, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegdlnych operacji zwigzanych z Projektem.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy wszystkich Partnerow, w zakresie tej czesci Projektu, za
ktorej realizacje OdeW/bdaqu 2,

§ 8.
1. Dofinansowanie na realizacje Projektu jest wyptacane w formie zaliczki w terminach i wysokosci
okreslonych w harmonogramie ptatnosci stanowigcym zatacznik nr 4 do umowy, z zastrzezeniem ust. 3-5.

2. Beneficjent sporzadza harmonogram ptatnosci, o ktérym mowa w ust. 1, w porozumieniu z Instytucjq
Wdrazajaca (Instytucjg Posredniczacq II stopnia).

3. Pierwsza transza dofinansowania wyptacana jest w wysokosci i terminie okreslonym w harmonogramie
ptatnosci, o ktdrym mowa w ust. 1, pod warunkiem wniesienia zabezpieczenia, o ktorym mowa w § 15.

4. Przekazanie kolejnej transzy uzaleznione jest od wczes$niejszego wydatkowania przez Beneficjenta co
najmniej 70% kwoty otrzymanej w ramach transz dofinansowania i wykazania poniesionych wydatkdéw
sfinansowanych ze $rodkow dofinansowania co najmniej w tej wysokosci we wniosku o ptatnos¢, o
ktérym mowa w § 9 ust. 1 pkt 1.

5. Harmonogram ptatnosci, o ktérym mowa w ust. 1, moze podlegac aktualizacji we wniosku o pfatnos¢, o
ktérym mowa w § 9 ust. 1 pkt 1, przed przekazaniem kolejnej transzy. Aktualizacja harmonogramu
ptatnosci, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym jest skuteczna, pod warunkiem nie wyrazenia sprzeciwu
przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca II stopnia) w terminie, o ktorym mowa w § 10
ust.2, i nie wymaga formy aneksu do niniejszej umowy.

6. Dofinansowanie na realizacie Projektu moze byc¢ przeznaczone na sfinansowanie przedsiewzie¢
zrealizowanych w ramach Projektu przed podpisaniem niniejszej umowy, o ile wydatki zostang uznane za
kwalifikowalne zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dotyczyc¢ beda okresu realizacji Projektu, o

ktrym mowa w § 5 ust. 1°9.

7. Transze dofinansowania sg przekazywane na nastepujacy wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy
BENEFICIENA ) ovvveeooee e seeee e seeeeeeeessseee e eese s

8. Wszystkie pfatnosci dokonywane w zwigzku z realizacia niniejszej umowy, pomiedzy Beneficientem a
Partnerem badZ? pomiedzy Partnerami, powinny by¢ dokonywane za posrednictwem rachunku
bankowego, o ktorym mowa w ust. 7, pod rygorem nieuznania poniesionych wydatkow za

kwalifikowaine™),

9. Beneficjent zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacq
II stopnia) o zmianie rachunku bankowego, o ktérym mowa w ust. 7.

10.0dsetki bankowe od przekazanych beneficjentowi transz dofinansowania, stanowig jego dochdd i nie sg
wykazywane we wniosku o ptatnosc.

11.Beneficjent zobowigzuje sie poinformowac Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca II stopnia) do
dnia 15 pazdziernika danego roku o kwocie przekazanego mu dofinansowania, ktéra nie zostanie
wydatkowana do konca tego roku. Powyzsza kwota podlega zwrotowi na rachunki wskazane przez
Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacy II stopnia) w terminie do dnia 30 listopada tego roku.

12.Kwota dofinansowania, o ktorej mowa w ust. 11, w czesci niewydatkowanej przed uptywem 15 dni od
terminu okreslonego w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych podlega zwrotowi na rachunki wskazane przez Instytucje Wdrazajaca
(Instytucje Posredniczacg II stopnia).

13.Kwota dofinansowania niewydatkowana i niezgtoszona zgodnie z ust. 11 podlega zwrotowi w terminie do
dnia 31 grudnia danego roku na rachunki wskazane przez Instytucje Wdrazajacq (Instytucje
Posredniczacq II stopnia).

15 Nalezy wykredli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.

16) Nalezy wykresli¢, w przypadku, gdy Instytucja Posredniczaca / Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Poéredniczaca II stopnia) w
dokumentacji konkursowej ograniczy mozliwos¢ kwalifikowania wydatkow wstecz, ustep nalezy wykreslic.

1) Nalezy poda¢ nazwe wiasciciela rachunku, nazwe i adres banku oraz numer rachunku bankowego.

18) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.
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§9.
1. Strony ustalaja nastepujace warunki przekazania transzy dofinansowania, z zastrzezeniem
§8ust.3i4:

1) ztozenie przez Beneficjenta w wersji elektronicznej i papierowej wniosku o ptatnos¢ sporzadzonego
przy uzyciu aktualnej wersji aplikacji Generator Wnioskéw Ptatniczych udostepnionej Beneficjentowi
przez Instytucje Wdrazajacq (Instytucje Posredniczacg II stopnia),

2) zatwierdzenie przez Instytucje Wdrazajacq, (Instytucje Posredniczacq II stopnia) wniosku o ptatnos¢
zgodnie z § 10 ust. 5,

3) dostepno$¢ srodkdéw na finansowanie Dziatania na rachunku bankowym Instytucji Wdrazajacej
(Instytucji Posredniczacej II stopnia).
2. Beneficjent zobowigzuje sie do przedktadania wraz z wnioskiem o ptatnos¢, o ktérym mowa w ust. 1 pkt
1:
1) wydruku z ewidencji ksiegowej beneficienta, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zataczniku nr 5
do umowyy zatacznika nr 1 do wniosku o p/atnos’c’l g )

2) poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii wyciggéow z rachunku bankowego, o ktdrym
mowa w § 8 ust. 7, lub historii z tego rachunku bankowego;

3) informacji o wszystkich uczestnikach Projektu, zgodnie z § 16 pkt 2 niniejszej umowyzo).

3. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) przekazuje kolejng transze dofinansowania

na rachunek bankowy, o ktérym mowa w § 8 ust. 7, w terminie do 10?1 dni roboczych od dnia
zatwierdzenia przez nig wniosku o ptatnos¢, o ktorym mowa w § 10 ust. 5, z zastrzezeniem ust. 1 pkt 3.

§ 10.

1. Beneficjent sklada wniosek o platnos¢ zgodnie z harmonogramem ptatnosci, o ktdrym mowa
w § 8 ust. 1, w terminie 10 22 dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem, ze
koncowy wniosek o pfatnos¢ sktadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
okresu realizacji Projektu.

2. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej
i merytorycznej wniosku o ptatnos¢, w terminie do 20 dni roboczych od daty jego otrzymania, przy czym
termin ten dotyczy kazdej ztozonej przez beneficjenta wersji wniosku o ptatnos¢, o ktérym mowa w § 9
ust. 1 pkt 1. W przypadku gdy:

1) w ramach projektu jest dokonywana kontrola i ztozony zostat koncowy wniosek o ptatnosc;

2) Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) zlecita kontrole dorazng w zwigzku ze
ztozonym wnioskiem o ptatnosc,

termin weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia przekazania do Instytucji Wdrazajacej (Instytucii
Posredniczacej II stopnia) informacji o wykonaniu / zaniechaniu wykonania zalecen pokontrolnych.

3. W przypadku stwierdzenia btedéow w ztozonym wniosku o ptatnos¢, Instytucja Wdrazajaca (Instytucja
Posredniczaca II stopnia) moze dokonac uzupetnienia lub poprawienia wniosku, o czym informuje
Beneficjenta lub wzywa Beneficjenta do poprawienia lub uzupetnienia wniosku lub ztozenia dodatkowych
wyjasnien w wyznaczonym terminie, w szczegdlnosci Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca 11
stopnia) moze wezwac¢ beneficjenta do ztozenia kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem
dokumentdw ksiegowych dotyczacych Projektu.

4. Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia btedéw lub ztozenia pisemnych wyjasnien w wyznaczonym przez
Instytucje Wdrazajacq (Instytucje Posredniczaca II stopnia) terminie, pod rygorem wstrzymania wyptaty
kolejnej transzy dofinansowania.

5. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia), po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku
o ptatnos¢, przekazuje Beneficjentowi w terminie, o ktorym mowa w ust. 2, informacje o zatwierdzeniu
catosci lub czesci wniosku o pfatnos¢, zawierajaca:

19 Niepotrzebne skresli¢.

2 Nalezy wykres$li¢, w przypadku projektu badawczego lub informacyjno-promocyjnego.

) Nalezy podac liczbe dni, przy czym okres wypfaty kolejnej transzy nie moze przekroczy¢ 10 dni roboczych.

22) Nalezy podac liczbe dni, przy czym okres nie powinien by¢ dtuzszy niz 10 dni roboczych (w przypadku projektéw partnerskich,
Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moze wydtuzy¢ odpowiednio termin ztozenia wniosku).
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1) kwote wydatkow, ktdre zostaty uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem;

2) zatwierdzong kwote rozliczenia dofinansowania oraz wkfadu W/asnegOZ3) wynikajacq
z pomniejszenia kwoty wydatkéw rozliczanych we wniosku o ptatnos¢ o wydatki niekwalifikowalne,
o ktorych mowa w pkt 1, korekty finansowe i nieprawidtowosci.

6. Beneficjent zobowigzany jest do rozliczenia 100% otrzymanego dofinansowania w koficowym wniosku o
ptatnosc.

§ 11.

1. Beneficjent ma obowigzek ujawniania wszelkich przychodow, ktore powstajg w zwigzku z realizacjg
Projektu.

2. W przypadku gdy Projekt generuje na etapie realizacji przychody, beneficjent wykazuje we wnioskach o
ptatnos$¢ wartos¢ uzyskanego przychodu i dokonuje jego zwrotu zgodnie z § 8 ust. 13, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moze wezwac Beneficjenta do zwrotu
przychodu w innym terminie niz wskazany w § 8 ust. 13.

4. W przypadku naruszenia postanowien ust. 1 - 3, stosuje sie odpowiednio przepisy § 13.

§12.

1. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moze zawiesic wyplacenie transzy
dofinansowania w przypadku stwierdzenia:

1) nieprawidtowej realizacji Projektu, w szczegdlnosci w przypadku opdznienia w realizacji Projektu
wynikajacej z winy Beneficjenta, w tym opdznien w sktadaniu wnioskow o ptatnos¢ w stosunku do
termindw przewidzianych umowa,

2) utrudniania kontroli realizacji Projektu,
3) dokumentowania realizacji Projektu niezgodnie z postanowieniami niniejszej umowy, oraz
4) na wniosek instytucji kontrolnych.

2. Zawieszenie platnosci, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje wraz z pisemnym poinformowaniem
Beneficjenta o przyczynach zawieszenia.

3. Uruchomienie pfatnosci nastepuje po usunieciu lub wyjasnieniu przyczyn wymienionych w ust. 1,
w terminie okreslonym w § 9 ust. 3.

§13.

1. Jezeli na podstawie wnioskow o ptatnos¢ lub czynnosci kontrolnych uprawnionych organdéw zostanie
stwierdzone, Zze dofinansowanie jest przez Beneficjenta:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktdrych mowa w art. 184 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 150 poz. 1240),

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu catosci lub czesci dofinansowania wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

2. Odsetki, o ktérych mowa w ust. 1, naliczane sg zgodnie z art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r o finansach publicznych.

3. Beneficjent dokonuje zwrotu, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z odsetkami, z zastrzezeniem ust. 4, na
pisemne wezwanie Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia), w terminie 14 dni

2) Nalezy wykres$li¢, w przypadku gdy Beneficjent nie jest zobowiazany do wniesienia wktadu wtasnego.
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kalendarzowych od dnia doreczenia wezwania do zapfaty na rachunki bankowe wskazane przez
Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca II stopnia) w tym wezwaniu.

Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moze dokonywa¢ potracenia
dofinansowania, o ktérej mowa w ust. 1, zgodnie z § 10 ust. 5 pkt 2.

Do egzekucji naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1, majg zastosowanie przepisy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, z wytagczeniem postanowien ust. 4.

Beneficjent zobowigzuje sie do ponoszenia udokumentowanych kosztéw podejmowanych wobec niego
dziatan windykacyjnych.

§ 14.

Aktywa nabyte lub wytworzone w ramach Projektu nie mogq zostaC zbyte przez Beneficjenta za
uzyskaniem korzy$ci majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji Projektu. W przypadku
naruszenia postanowien zdania pierwszego, stosuje sie odpowiednio przepisy § 13.

Beneficjent ma obowigzek niezwtocznie poinformowac Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacq
II stopnia) o zbyciu aktywow w okresie, o ktdrym mowa w ust. 1,
Zabezpieczenie zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych srodkow
24y
§ 15.
Zabezpieczeniem prawidtowej realizacji umowy jest skfadany przez Beneficienta, nie pozniej niz
w terminie ......%> weksel in blanco wraz z wypetniong deklaracjg wystawcy weksla in blancd®.

Zwrot dokumentu stanowigcego zabezpieczenie umowy nastepuje na pisemny wniosek Beneficjenta po
zatwierdzeniu koricowego wniosku o ptatnosc.

Monitoring i kontrola
§ 16.

Beneficjent zobowigzuje sie do:
1) niezwlocznego informowania w formie pisemnej Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II

stopnia) o problemach w realizacji Projektu, w szczegdlnosci o zamiarze zaprzestania jego realizacji;

2) przekazania, w formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o ptatnos¢, informacji o wszystkich uczestnikach

Projektu, zgodnie z zakresem informacji okreslonym w zataczniku nr 2 do umowy;

3) zapewnienia, aby wykonawca szkolenia otwartego realizowanego w ramach Projektu zarejestrowat

instytucje szkoleniowg w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostepnej na stronie internetowe;j:
www.inwestycjawkadry.pl i aktualizowat w tej bazie informacje o kazdym szkoleniu otwartym
organizowanym w ramach Projektu nie rzadziej niz raz w miesigcu.

§ 17.

. W przypadku zlecania zadan lub ich czesci w ramach Projektu wykonawcy Beneficjent zobowigzuje sie do
zastrzezenia w umowie z wykonawcg prawa wgladu do dokumentéw wykonawcy zwigzanych
z realizowanym Projektem, w tym dokumentdw finansowych.

. Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania wszelkiej dokumentacji rzeczowo — finansowej zwigzanej
z realizacjg Projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnosc i
bezpieczenstwo, z zastrzezeniem ust. 5, oraz do informowania Instytucji Wdrazajacej (Instytucji
Posredniczacej II stopnia) o miejscu archiwizacji wszelkich dokumentéw rzeczowo - finansowych
zwigzanych z realizowanym Projektem.

%) Nie dotyczy Beneficjentdw bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych.

%) Nalezy wskaza¢ termin ztozenia zabezpieczenia, przy czym zaleca sie, aby termin nie przekraczat 15 dni roboczych od daty podpisania
umowy, chyba Ze nie jest mozliwe ztozenie zabezpieczenia przez beneficjenta z przyczyn obiektywnych we wskazanym terminie.

) W przypadku gdy warto$¢ dofinansowania projektu przekracza limit okrelony w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego
wydanego na podstawie art. 208 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, stosuje sie odpowiednio przepisy ww.
rozporzadzenia.
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. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji wszelkich dokumentdéw rzeczowo - finansowych oraz
w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci przed terminem, o ktorym
mowa w ust. 2, Beneficjent zobowigzuje sie pisemnie poinformowac Instytucje Wdrazajaca (Instytucje
Posredniczaca II stopnia) o miejscu archiwizacji wszelkich dokumentdow rzeczowo - finansowych
zwigzanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana w przypadku zmiany miejsca
archiwizacji wszelkich dokumentdw rzeczowo - finansowych w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu, o ktérym mowa w ust. 2, Instytucja Wdrazajaca
(Instytucja Posredniczaca II stopnia) powiadomi o tym pisemnie Beneficjenta przed uptywem terminu
okreslonego w ust. 2 i 5.

5. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom Beneficjent zobowigzuje sie
przechowywa¢ przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposob zapewniajacy poufnosc
i bezpieczenstwo, o ile Projekt dotyczy pomocy publiczne;j.

§18.

1. Beneficjent zobowigzuje sie poddac kontroli dokonywanej przez Instytucie Wdrazajaca (Instytucje
Posredniczaca II stopnia) oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu
(m.in. NIK, UKS, Ministerstwo Finansow, Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje Posredniczaca).

2. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona zarowno w siedzibie Beneficjenta, w siedzibie Pa/'tnero’m/b, jak
i w miejscu realizacji Projektu.

3. Beneficjent zapewnia podmiotom, o ktorych mowa w ust. 1, prawo wgladu we wszystkie dokumenty
rzeczowo - finansowe zwigzane z realizacjq Projektu, w tym: dokumenty elektroniczne oraz dokumenty
zwigzane z czesciami projektu realizowanymi bezposrednio przez Partnerow 7% wykonawcow Projektu,
przez caty okres ich przechowywania okreslony w § 17 ust. 2 i 5.

§ 19.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do przedstawiania na pisemne wezwanie Instytucji Wdrazajacej (Instytucii
Posredniczacej II stopnia) wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjq Projektu, w terminie
okreslonym w wezwaniu.

2. Przepisy ust. 1 stosuje sie w okresie realizacji Projektu, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 oraz w okresie
wskazanym w § 17 ust. 2i 5.

Konkurencyjnosc¢
§ 202,

W przypadku realizacji zamowien przekraczajacych wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
14 tys. euro netto wykonywanych przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza Beneficjent
stosuje sie do nastepujacych regut:

1) zobowigzuje sie do wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia;
rownoczesnie beneficjent zobowigzany jest do zamieszczenia na swojej stronie internetowej (o ile
posiada takq strone) oraz w swojej siedzibie powyzszego zapytania ofertowego; zapytanie ofertowe
powinno zawieraé w szczegdlnosci opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny oferty oraz termin
sktadania ofert;

2) w przypadku gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw Beneficjent otrzyma tylko jedng oferte, uznaje sie zasade konkurencyjnosci za
spetniong;

3) Beneficjent wybiera najkorzystniejszg sposrod ztozonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany protokotem, do ktérego zataczane sg
zebrane oferty;

—

) Nalezy wykre$li¢ w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.
%) Nalezy wykresli¢ w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.
2) Nie dotyczy Beneficjenta / Partneréw, ktdrzy sg zobowigzani do stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamoéwien publicznych.
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4) wszelkie czynnosci zwigzane z realizacjg zamowienia beneficjent dokonuje w formie pisemnej, przy
czym dla udokumentowania czynnosci innych niz zawarcie umowy i sporzadzenie protokotu z wyboru
najkorzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks;

5) w przypadku gdy Beneficjent stwierdzi, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow
moze zosta¢ wezwany — na wniosek Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajacej (Instytucji
Posredniczacej II stopnia) lub organéw kontrolnych — do przedstawienia uzasadnienia wskazujacego
na obiektywne przestanki potwierdzajace jego stwierdzenie.

2. Wartos¢ zamowienia, o ktdrym mowa w ust. 1, ustalana jest zgodnie ze $rednim kursem ztotego w
stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.).

3. Zasad, o ktérych mowa w ust. 1, nie stosuje sie w odniesieniu do 0sdb lub ustug rozliczanych w ramach
kosztéw personelu w projekcie.

§21.°0
1. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) w przypadku stwierdzenia naruszenia przez
Beneficjenta przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007
r. Nr 223, poz. 1655) moze dokonywac korekt finansowych. Przepisy § 13 ust. 3 i 4 stosuje sie
odpowiednio.

2. Korekty finansowe, o ktorych mowa w ust. 1, ustala sie zgodnie z dokumentem pt. ,Wymierzanie korekt
finansowych za naruszenia prawa zamowien publicznych zwigzane z realizacja projektow
wspoffinansowanych ze Srodkow funduszy UE” zamieszczonym na stronie internetowej Instytugji
Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia): [adres strony internetowej].

Ochrona danych osobowych
§ 22.

1. Na podstawie Porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych w ramach
realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, zawartego pomiedzy Instytucjq Zarzadzajacq i
Instytucjqg Wdrazajacg (Instytucja Posredniczacg II stopnia) z dnia 26.06.2008r. , nr KL/OP-
WUP/DO/2008/1 oraz w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) powierza Beneficjentowi
przetwarzanie danych osobowych, w imieniu i na rzecz Instytucji Zarzadzajacej, na warunkach opisanych
w niniejszym paragrafie.

2. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi zgode na
ich przetwarzanie. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest réwnoznaczne z
brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Programu. Wzor o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik nr 6 do umowy. OsSwiadczenia przechowuje
Beneficjent w swojej siedzibie.

3. Dane osobowe mogg byC¢ przetwarzane przez Beneficjenta wylgcznie w celu udzielenia wsparcia,
realizacji projektow, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu w zakresie
okreslonym w zatgczniku nr 2 do umowy.

4. Przy przetwarzaniu danych osobowych Beneficjent przestrzega zasad wskazanych w niniejszym
paragrafie, w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr
100, poz. 1024).

5. Dla danych osobowych przetwarzanych przez Beneficjenta w innym systemie informatycznym niz
Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007 Instytucja Zarzadzajaca nie jest
administratorem danych osobowych i nie ponosi odpowiedzialnosci za tak przetwarzane dane. W takim
przypadku majq zastosowanie odpowiednie przepisy o ochronie danych osobowych.

39 Dotyczy Beneficjenta / Partneréw, ktdrzy sg zobowiazani do stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Beneficjent moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotom wykonujacym zadania
zwigzane z realizacjg Projektu, w tym w szczegolnosci realizujgcym badania ewaluacyjne, jak rowniez
podmiotom realizujgcym zadania zwigzane z monitoringiem i sprawozdawczoscig prowadzone w ramach
Programu, jedynie wyjatkowo, pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody Instytucji Wdrazajacej
(Instytucji Posredniczacej II Stopnia) i pod warunkiem, ze Beneficjent zawrze z podmiotem, ktéremu
powierzono przetwarzanie danych osobowych umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w
ksztatcie zasadniczo zgodnym z postanowieniami niniejszego paragrafu.

Beneficjent przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych podejmie Srodki zabezpieczajace zbidr
danych, o ktérych mowa w art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz w rozporzadzeniu, o ktdrym mowa w ust. 4.

Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczeni jedynie pracownicy Beneficjenta oraz
pracownicy podmiotow, o ktérych mowa w ust. 6, posiadajacy imienne upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

Imienne upowaznienia, o ktdérych mowa w ust. 8 sg wazne do dnia odwotania, nie pdzniej jednak niz do
dnia 31 grudnia 2015 r. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania zatrudnienia upowaznionego pracownika.

Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II Stopnia) w imieniu Instytucji Zarzadzajacej
umocowuje Beneficjenta do wydawania i odwotywania jego pracownikom imiennych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych. Upowaznienia przechowuje beneficjent w swojej siedzibie; wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz wzdr odwotania upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty okreslone odpowiednio w zataczniku nr 7 i 8 do umowy.

Beneficjent moze umocowac podmioty, o ktdrych mowa w ust. 6, do wydawania oraz odwotywania ich
pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych. W takim wypadku stosuje sie
odpowiednie postanowienia dotyczace Beneficjentdw w tym zakresie.

Beneficjent prowadzi ewidencje pracownikow upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
zwigzku z wykonywaniem umowy.

Beneficjent jest zobowigzany do podjecia wszelkich krokéw stuzacych zachowaniu przez pracownikow
majacych dostep do danych osobowych, danych osobowych w tajemnicy.

Beneficjent niezwtocznie informuje Instytucje Wdrazajacq (Instytucje Posredniczacg II Stopnia) o:
1) wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich niewtasciwym uzyciu;

2) wszelkich czynnosciach z wiasnym udziatem w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczegdlnosci przed Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
urzedami panstwowymi, policjg lub przed sadem.

Beneficjent zobowigzuje sie do udzielenia Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II Stopnia)
lub Instytucji Zarzadzajacej, na kazde ich Zzadanie, informacji na temat przetwarzania danych
osobowych, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie, a w szczegolnosci niezwtocznego przekazywania
informacji o kazdym przypadku naruszenia przez niego i jego pracownikow obowigzkéw dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Beneficjent umozliwi Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II Stopnia), Instytucji
Zarzadzajacej lub podmiotom przez nie upowaznionym, w miejscach, w ktorych sa przetwarzane
powierzone dane osobowe, dokonanie kontroli, w terminie wspodlnie ustalonym, nie pdzniejszym jednak
niz 5 dni kalendarzowych od dnia powiadomienia Beneficjenta przez Instytucje Wdrazajacg (Instytucje
Posredniczacg II Stopnia), Instytucje Zarzadzajacg lub podmiot przez nie upowazniony o zamiarze
przeprowadzenia kontroli, w celu sprawdzenia prawidtowosci przetwarzania oraz zabezpieczenia danych
osobowych.

W przypadku powziecia przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczaca II Stopnia) lub Instytucje
Zarzadzajacq wiadomosci o razacym naruszeniu przez Beneficjenta zobowigzan wynikajacych z ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, z rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 4, lub z
niniejszej umowy, Beneficjent umozliwi Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II Stopnia),
Instytucji Zarzadzajacej lub podmiotowi przez nie upowaznionemu dokonanie niezapowiedzianej kontroli,
w celu, o ktdrym mowa w ust. 16.
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18. Beneficjent jest zobowigzany do zastosowania sie do zalecen dotyczacych poprawy jakosci
zabezpieczenia danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania sporzadzonych w wyniku
przeprowadzonych przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacg II Stopnia), Instytucje
Zarzadzajaca lub inne instytucje upowaznione do kontroli na podstawie odrebnych przepisow.

19. Przepisy ust. 1-18 stosuje sie odpowiednio do przetwarzania danych osobowych przez Partnerow

. 31)
projektu.

Obowiazki informacyjne
§ 23.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych kierowanych do
opinii publicznej, informujacych o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejska zgodnie z
wymogami, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcym przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci oraz uchylajgcym rozporzadzenie nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.7.2006, str.
25) oraz rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajacego szczegotowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (sprostowanie Dz. Urz. UE L 45 z 15.2.2007, str. 4).

2. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) udostepnia Beneficjentowi obowigzujace
logotypy do oznaczania Projektu.

3. Beneficjent zobowigzuje sie do umieszczania obowigzujacych logotypdw na dokumentach dotyczacych
Projektu, w tym: materiatach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych dotyczacych
Projektu oraz sprzecie finansowanym w ramach Projektu zgodnie z wytycznymi, o ktérych mowa w ust.
4.

4. Beneficjent oSwiadcza, ze zapoznat sie z treScia Wytycznych w zakresie informacii i promocji, ktdre
zamieszczone sg na stronie internetowej Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia):
www.pokl.opolskie.pl oraz zobowiazuje sie podczas realizacji Projektu przestrzega¢ okreslonych w nich
regut informowania o Projekcie i oznaczenia Projektu, tj.:

1) oznaczenia budynkéw i pomieszczen, w ktorych prowadzony jest Projekt,

2) informowania uczestnikéw projektu o wspodtfinansowaniu Projektu ze $rodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

3) informowania instytucji wspdtpracujacych i spoteczenstwa o fakcie wspotfinansowania Projektu z
Europejskiego Funduszu Spotecznego i osiggnietych rezultatach Projektu.

5. Beneficjent zobowigzuje sie do wykorzystania materiatow informacyjnych i wzoréw dokumentow
udostepnianych przez Instytucje Wdrazajacg (Instytucje Posredniczacq II stopnia), zgodnie z
wytycznymi, o ktérych mowa w ust. 4.

6. Beneficjent udostepnia Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia), Instytucji
Posredniczacej i Instytucji Zarzadzajacej na potrzeby informacji i promocji Europejskiego Funduszu
Spotecznego i udziela nieodptatnie licencji niewytacznej, obejmujacej prawo do korzystania z utwordow w
postaci: materiatow zdjeciowych, materiatow audio-wizualnych oraz prezentacji dotyczacych Projektu.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie obowigzkéw informacyjno — promocyjnych
zawartych w § 23 niniejszej umowy o dofinansowanie, Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci w terminie ustalonym przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje
Posredniczaca II stopnia).

Prawa autorskie
§ 24.

31) Nalezy wykreslic, w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.
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1. Beneficjent/Partner zobowigzuje sie do zawarcia z Instytucja Wdrazajaca (Instytucjq Posredniczacqy II
stopnia) odrebnej umowy przeniesienia autorskich praw majatkowych do utworéw wytworzonych
w ramach projektu, z jednoczesnym udzieleniem licencji na rzecz beneficjenta na korzystanie z ww.
utworéw. Umowa, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym zawierana jest na pisemny wniosek Instytucji
Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia) w ramach kwoty, o ktérej mowa w § 2.

2. W przypadku zlecania czesci zadan w ramach Projektu wykonawcy obejmujacych m.in. opracowanie
utworu Beneficjent zobowigzuje sie do zastrzezenia w umowie z wykonawca, ze autorskie prawa
majatkowe do ww. utworu przystuguja Beneficjentowi.

Zmiany w Projekcie
§ 25.

1. Beneficjent moze dokonywa¢ zmian w Projekcie pod warunkiem ich zgtoszenia w formie pisemnej
Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia) nie pozniej niz na 1 miesigc przed
planowanym zakonczeniem realizacji Projektu oraz przekazania aktualnego wniosku i uzyskania pisemnej
akceptacji Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia) w terminie 15 dni roboczych, z
zastrzezeniem ust. 2 i 3. Akceptacja, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, dokonywana jest w formie
pisemnej i nie wymaga formy aneksu do niniejszej umowy.

2. Beneficjent moze dokonywac przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym we wniosku o sumie kontrolnej:
.................................... 32) do 10% wartoéci érodkéw w odniesieniu do zadania, z ktérego przesuwane sg
srodki jak i do zadania, na ktdre przesuwane sg Srodki w stosunku do zatwierdzonego wniosku bez
koniecznosci zachowania wymogu o ktdrym mowa w ust. 1. Przesuniecia, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym, nie mogaq:

1) zwiekszac tacznej wysokosci wydatkdw dotyczacych cross-financingu w ramach Projektu;

2) zwiekszac tacznej wartosci zadania odnoszacego sie do zarzadzania Projektem;

3) wplywac na wysokosc | przeznaczenie pomocy publicznej przyznanej Beneficientowi w ramach
Projektu.””

3. Zwiekszenie facznej kwoty przeznaczonej na wynagrodzenia personelu w ramach zadania odnoszacego
sie do zarzadzania projektem wymaga zgody Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia).

4. W razie stwierdzenia nieosiggniecia na danym etapie Projektu zatozonych we wniosku rezultatow
Projektu, Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) ma prawo renegocjowaé umowe
z Beneficjentem, o ile w wyniku analizy wnioskéw o ptatnos¢ i przeprowadzonych kontroli zachodzi
podejrzenie nieosiggniecia ww. rezultatow.

Rozwigzanie umowy
§ 26.
1. Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moze rozwigzac niniejsza umowe w trybie
natychmiastowym, w przypadku gdy:
1) Beneficjent wykorzysta w catosci badz w czeSci przekazane $rodki na cel inny niz okreslony
w Projekcie lub niezgodnie z umowg;

2) Beneficjent ztozy podrobione, przerobione lub stwierdzajace nieprawde dokumenty w celu uzyskania
wsparcia finansowego w ramach niniejszej umowy;

3) zostat ztozony wobec Beneficjenta wniosek o ogtoszenie upadtosci lub gdy Beneficjent pozostaje
w stanie likwidacji, lub gdy podlega zarzadowi komisarycznemu, lub gdy zawiesit swojg dziatalnosc¢
lub jest przedmiotem postepowan o podobnym charakterze;

4) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczat realizacji Projektu w ciagu 3 miesiecy od ustalonej we
wniosku poczatkowej daty okresu realizacji Projektu, zaprzestat realizacji Projektu lub realizuje go
W sposob niezgodny z niniejszg umowg;

5) Beneficjent nie przedtozy zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy zgodnie z § 15;

32) Nalezy poda¢ numer sumy kontrolnej pierwotnej wersji wniosku.
33 Nalezy usuna¢ w przypadku gdy w ramach projekt nie bedzie udzielana pomoc publiczna.
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2.

6) Beneficient nie przedstawi produktu okreslonego we wniosku do walidacii lub gdy produkt nie
zostanie pozytywnie zwalidowany przez siec tematyczng zgodnie z § 3a ust. 3%).

Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) moze rozwigzaC niniejsza umowe
z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia, w przypadku gdy:

1) Beneficjent nie realizuje projektu zgodnie z harmonogramem zaftaczonym do wniosku;
2) Beneficjent nie osiggnie zamierzonego w Projekcie celu z przyczyn przez siebie zawinionych;
3) Beneficjent odmdwi poddania sie kontroli, o ktérej mowa w § 18;

4) Beneficjent w ustalonym przez Instytucje Wdrazajacq (Instytucje Posredniczacg II stopnia) terminie
nie doprowadzi do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) Beneficjent nie przedktada zgodnie z umowg wnioskow o ptatnosc, z zastrzezeniem § 8 ust. 5;

6) Beneficjent nie przestrzega przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2006 r., Nr 164, poz. 1163, z pdzn. zm.) w zakresie, w jakim ta ustawa stosuje
sie do Beneficjenta;

7) Beneficjent w sposob uporczywy uchyla sie od wykonywania obowigzkéw, o ktdérych mowa w § 19
ust. 1.

Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II stopnia) rozwigzuje niniejsza umowe w trybie
natychmiastowym, w przypadku gdy’>):

1) Beneficjent nie przedfoZy strategii wdrazania projektu innowacyjnego, o ktorej mowa w & 3a ust, 1;

2) Strategia projektu innowacyjnego, o ktorej mowa w § 3a ust. 1, nie zostanie zaakceptowana przez
Instytucje Wadrazajaca (Instytucje Posredniczqca II stopnia).

§ 27.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana na wniosek kazdej ze stron w przypadku wystapienia okolicznosci, ktére
uniemozliwiajg dalsze wykonywanie postanowien zawartych w umowie.

1.

—

§ 28.

W przypadku rozwigzania umowy na podstawie § 26 ust. 1 pkt 1-2 i 4-5 oraz § 26 ust. 3 pkt 1,
Beneficjent zobowigzany jest do zwrotu catosci lub czeSci otrzymanego dofinansowania wraz
z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia przekazania
$rodkéw dofinansowania.

. W przypadku rozwigzania umowy w trybie § 26 ust. 1 pkt 3 i 6, § 26 ust. 2 oraz § 26 ust. 3 pkt 2,

Beneficjent ma prawo do wydatkowania wytacznie tej czesci otrzymanych transz dofinansowania, ktore
odpowiadajg prawidtowo zrealizowanej czesci Projektu36), Z zastrzezeniem § 4 ust 2.

Beneficjent zobowiazuje sie przedstawic rozliczenie otrzymanych transz dofinansownia, w formie wniosku
o ptatnos¢, o ktdrym mowa w § 9 ust. 1 pkt 1.

Niewykorzystana cze$¢ otrzymanych transz dofinansowania podlega zwrotowi na rachunki bankowe
wskazane przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacy II stopnia).

Postanowienia koncowe
§ 29.

Prawa i obowigzki Beneficjenta wynikajace z umowy nie mogq by¢ przenoszone na osoby trzecie.
Powyzszy przepis nie obejmuje przenoszenia praw w ramach partnerstwa.

3) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest projektem innowacyjnym majacym na celu wypracowanie, upowszechnienie i
wiacznie do gtéwnego nurtu polityki nowych rozwigzan.

%) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest projektem innowacyjnym majacym na celu wypracowanie, upowszechnienie i
wiaczenie do gtdwnego nurtu polityki nowych rozwigzan.

) Projekt nalezy zrozumie¢ jako prawidlowo zrealizowany, gdy wydatki w ramach zrealizowanej czesci projektu poniesione zostaty w
proporcjonalnej wysoko$ci na zadanie odnoszace sie do zarzadzania Projektem oraz jego zadania merytoryczne.
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2. Beneficjent zobowigzuje sie wprowadzic prawa i obowigzki Partnerow wynikajace z niniejszej umowy w
zawartej z nimi umowie partnerstwa. 37

§ 30.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majg odpowiednie reguty i zasady wynikajace
z Programu, a takze odpowiednie przepisy prawa Unii Europejskiej, w szczegdlnosci:

1) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz
uchylajacego rozporzadzenie nr 1260/1999,

2) rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.7.2006, str. 12),

3) rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajacego szczegdtowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (sprostowanie Dz. Urz. UE L 45 z 15.2.2007, str. 4);

oraz wlasciwych aktow prawa krajowego, w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz U. Nr 157, poz. 1241 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227, poz. 1658,
z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 233, poz. 1655
z pozn. zm.),

6) rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 wrzesnia 2007 r. w sprawie wydatkdw
zwigzanych z realizacjg programow operacyjnych (Dz. U. 175, poz. 1232 z pozn. zm.).

§ 31.
. Spory zwigzane z realizacjg niniejszej umowy strony beda staraty sie rozwigza¢ polubownie.

. W przypadku braku porozumienia spdr bedzie podlegat rozstrzygnieciu przez sad powszechny wiasciwy dla
siedziby Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia).

§ 32.
. Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacjg niniejszej umowy wyjasniane bedg w formie pisemnej.
. Zmiany w tresci umowy wymagajq formy aneksu do umowy, z zastrzezeniem § 8 ust. 5 oraz § 25 ust. 1.

N =

N =

§ 33.

1. Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
2. Integralng cze$¢ niniejszej umowy stanowig nastepujace zataczniki:

1) zalacznik nr 1: Wniosek,

2) zafacznik nr 2: Zakres danych uczestnikow projektu,

3) zafacznik nr 3: Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT38),

4) zalgcznik nr 4: Harmonogram ptatnosci,

5) zatacznik nr 5: Wymagania w odniesieniu do informatycznego systemu ﬁnansowo-ksiegowego39),

6) zafacznik nr 6: Wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

7) zatacznik nr 7: Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

8) zalgcznik nr 8: Wz6r odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

37) Nalezy wykresli¢, w przypadku gdy Projekt nie jest realizowany w ramach partnerstwa.
38) Nalezy wykresli¢, jezeli Beneficjent/Partner nie bedzie kwalifikowat kosztu podatku od towardw i ustug.
) Nalezy wykresli¢, jezeli Beneficjent nie bedzie przedktadat wraz z wnioskiem o ptatno$¢ wydruku z ewidencji ksiegowej projektu.
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Podpisy:

Instytucja Wdrazajaca Beneficjent
(Instytucja Posredniczaca II stopnia)

334



19.3.16 Wzo6r pisma do NP w celu akceptacji zabezpieenia

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MNARDDOWA STRATEGLA SPOINOSCE OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY
oQin ek

LY

NE.11.5500-1/.../08/....

Wydziat Organizacyjno - Prawny
w/m

W nawigzaniu do § 15 Umowy o dofinansowanie realizacji projektu nr..............

z dnia............... w ramach PO KL, uprzejmie informuje, ze zlozone zostato przez

(nazwa beneficjenta)
zabezpieczenie realizacji projektu pt. ... ” w postaci deklaracji wekslowej oraz weksla
In blanco.
W zwigzku z powyzszym prosze o sprawdzenie poprawnosci i akceptacje powyzszego

zabezpieczenia, ktdrego uwierzytelniona kserokopia stanowi zatacznik do niniejszego pisma.

Z powazaniem

Akceptuje/Nie akceptuje*

(podpis osoby akceptujace))

Opole dnia:

*niepotrzebne skresli¢

335



19.3.17 Wz6r Rejestru zabezpiecherealizacji projektu

KAPITAL LUDZKI i Sidy| ..
NARDDOWA STRATEGIA SPOINDSCI i PR FUNDUSZ SPOLECENY
MDFOI.SKIE

: KWITHACE

REJESTR ZABEZPIECZE N REALIZACJI PROJEKTOW
W RAMACH PO KL, DZIALANIE........
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19.3.18 Wzor Protokotu wydania zabezpieczenia reahcji projektu

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

UNLA EUROPEJSKA
“ EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
Ll RERS FRACT
& opolski
Y

K WTTHACE

KAPITAL LUDZKI
MARDDOWA STRATEGIA SPOING

AGTR

Opole, dnia....................

Protokot wydania zabezpieczenia realizacji projektu

Potwierdzam odbior w dniu .................... zabezpieczenealizacji projektu:
................... do umowy nr .................... Z dnia ................. 0 dofinsowanie

projektu .................. realizowanego przez ......................

Czytelny podpis Beneficjenta
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19.3.19 Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowde projektu systemowego PO KL

Unia Europejska
Europejski
URZAD PRACY Fundusz Spofeczny

= S

i
v:,(l\‘

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

KARTA OCENY FORMALNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJ EKTU
SYSTEMOWEGO PO KL *°

(obowiazuje w odniesieniu do wnioskéw o dofinansowanieahych od dnia 1 kwietnia 2009 r.)

INSTYTUCJA PRZYIJMUJ ACA
WINTO S EK : .. e e e e e e e e

DATA WPLYWU
WWINTO S KU e e e e e e e e e e e e e e e e e e

NUMER KANCELARYJNY

TYTUL
PROJIEKT U Lttt e e e et et e et e e et e et e e s e e

SUMA KONTROLNA
WINTOSKUE ..o e oot e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e smn e e e e e sannne e e e e e e ennnnas

NAZWA
PROJIEKT OD AW Y & ..ottt ettt et e e e et e et e e e e e e e

Karta oceny formalnej jest wypetniana przez pradkarinstytucji przyjmujcej wniosek. Osoba dokonup
eryfikacji formalnej podpisuje deklaragpoufndci.
Deklaracja poufngci

Zobowizuje sie do nieujawniania informacji dotygeych weryfikowanego przeze mnie wniosku éeadolae
nalezytej starannéci dla zapewnienia, aby informacje te nie zostagefazane osobom nieuprawnionym.

Data, MiejSCOWEE | POAPIS. ....ceveiiiiiiiiiiiiiit ettt mree e

“OW tym projektu innowacyjnego i wspétpracy ponadmwe;.
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. NIE :
A OGOLNE KRYTERIA FORMALNE TAK [ NIE DOTYCZY Uwagi
1 Czy wniosek zostat zimny we wigciwej instytucji? (pkt 1.5
wniosku) 0o 0
2 | Czy wniosek zostat wypetniony wzyku polskim? 0O | O m
Czy wniosek jest kompletny i zostat spagizony i ziazony zgodnie z
3 | obowiazujaca instrukch wypetniania wniosku o dofinansowanie? (W | O m
tym pkt 2.6, czs¢ V wniosku)
4 Czy wraz z wnioskiem zfmno wymagany kompletny zgiznik lub
zakczniki (zgodnie Systemem Realizacji PO KL 0 0
5 Czy wniosek ztaono w terminie wskazanym przez instyicj
prowadaca nabor projektow? 0o 0
6 Czy dziatania przewidziane w projekcie nievespotfinansowane z
innych wspélnotowych instrumentéw finansowyth? 0| o O
Czy wnioskodawca nie podlega wykluczeniu z ubieg@gio
7 dofinansowanie (na podstawie art. 207 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznydle}s¢ V 0o 0
whnioskuy’
8 Czy realizagj danego typu projektu w trybie systemowym
przewidziano w odpowiedniflanie dziatani® 0o 0
Czy okres realizacji projektu jest zgodny z Systenteealizacji PO
9 KL? o) O
KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOWANE NA ETAPIE N
B OCENY FORMALNEJ TAK INIE | hoTvezy Uwagi
(wypetni¢ zgodnie z zapisamPlanu dziatanig
O | O O
O | O O
C DECYZJA W SPRAWIE POPRAWNO SCI WNIOSKU TAK NIE
Czy wniosek spetnia wszystkie ogoélne kryteria foimaaoraz dosjpu
weryfikowane na etapie oceny formalnej izacostd przekazany do O O

oceny merytorycznej?

Sporzadzone przez: Zatwierdzone przez:

Imie i nazwisko: ninazwisko:
Komérka organizacyjna: Komedrganizacyjna:
Data: Data:

Podpis: Podpis:

b Zaznaczy ,TAK”, je éli nie ;3 wspéifinansowane, ,NIE” — jeli 3 wspoéifinansowane.

2 7aznaczy ,TAK”, je §li nie podlega wykluczeniu, ,NIE” — jeeli podlega wykluczeniu.
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19.3.20 Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinasowanie projektu systemowego
PO KL (w tym tak ze dla projektu innowacyjnego)

8% «ég Unia Europejska
KAPITAL LUDZKI Zhs Europejski

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI R URZAD PRACY Fundusz Spoleczny

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanig@rojektu
systemowego PO K[!

(obowia;uje w odniesieniu do wnioskéw o dofinansowanieaiych od dnia 1 kwietnia 2009 r.)

NR WNIOSKU KSI: WND-POKL.

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: .. ..o e
NUMER KANCELARYJINY WNIOSKU: et
TYTUL PROJEKTU & oot e e s r e e e mm e e s e e e e e e e e e e e an
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: ..o e s ee e
NAZWA PROJEKTODAWCY & e e e n e e e e eme e e nnee s
OCENIAT ACY . i e e e e

“LW tym projektu wspétpracy ponadnarodowej. Z aegleniem projektu innowacyjnego.
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Deklaracja bezstrondoi i poufnaci

Os$wiadczamze:

- Nie pozostaj w zwiagzku makenskim ani w faktycznym pogyciu albo stosunku pokrewistwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiedomia, oraz nie
jestem zwazany (-a) z tytulu przysposobienia, opieki lub Kaliaz projektodawcami, z ich zagtcami
prawnymi lub cztonkami wtadz os6b prawnych projektacy;

— W ciggu ostatnich trzech lat do daty zt@enia wniosku nie pozostawalem (-am) w stosunku prgc
lub zlecenia z projektodawcami oraz nie bytlem (-amgztonkiem wtadz projektodawcy;

— Nie pozostag z projektodawcami w takim stosunku prawnym lub fakycznym, ze maze to budzié
uzasadnione wgtpliwo$ci co do mojej bezstronnéci;

Zobowizuje sie do nieujawniania informacji zwkanych z ocenprojektu oraz do tegoie dolaze nalezytej
starannéci dla zapewnienia, aby informacje dotyce ocenianego przeze mnie wniosku nie zostaty pzzaeie
osobom nieuprawnionym.

Data, miejscows¢ i podpis
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A. KRYTERIA HORYZONTALNE i DOSTEPU (kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X")

Czy wniosek posiada uchybienia, ktére nie zostabktrdezone na etapie weryfikaciji
formalnej?

O TAK — PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY 0 NIE
FORMALNEJ

KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOWANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ:

Czy projekt spetnia kryteria degu?

2. _ ,
0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO O NIE DOTYCZY
POPRAWY
Czy projekt jest zgodny z przepisami ustalyawo zamowié publicznychi innym
3 wiasciwym prawodawstwem krajowym?
O TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
Czy projekt jest zgodny z zasadami dotygyami pomocy publicznej?
4.
O TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
5 Czy projekt jest zgodny z zasawnaici szans kobiet i gzczyzn (na podstawie standardu

minimum)?

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskaia 2 pozytywnych odpowiedzi.

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu zeavanaliz sytuacji kobiet i

1 mezczyzn, ktora wskazuje na nieréwicoze wzgédu na pté? (punkt 3.1 wniosku o
dofinansowanie)
o TAK o NIE
Czy analiza sytuacji kobiet iginczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizaciji
2. projektu, zawiera dane Hoiowe, ktore wskazgjna brak istniejcych nieréwnéci w
obszarze problemowy projektu? (punkt 3.1 wniosklofinansowanie)
o TAK o NIE
Dane w podziale na ptarzyte w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektuydmt
zaskgu i obszaru interwencji projektu (punkt 3.1 wniegskdofinansowanie)
o TAK o NIE
Dziatania podejmowane w projekcie odpowiadaja nierownéci lub bariery ze
4 wzgledu na pté, istniepce w obszarze problemowym projektu lutimiguja dziatania

(formy wsparcia) dla kobiet i e@czyzn przyczynigic sk do zmniejszenig

A

istniejacych nieréwnéci w obszarze projektu (punkt 3.3 wniosku o dofs@mmanie)
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o TAK o NIE

Rezultaty § podane w podziale na pt¢ wynikaja z uzasadnienia potrzeby realizacji
5 projektu. Rezultaty wskazljjak projekt wplynie na sytuagjkobiet i ngzczyzn w
' obszarze projektu (punkt 3.4 wniosku o dofinansog)an
o TAK o NIE
6 Projekt przewiduje réwnigiowy sposob zagdzania projektem (punkt 3.5 wniosku
' dofinansowanie)
o TAK o NIE

Wyj atki co do ktorych nie stosuje s¢ standardu minimum
Wyjatki stanowa projekty o ograniczonej rekrutacji, ktéra wynika z
1) profilu dziatalngci projektodawcy (ograniczenia statutowe),

2) realizacji dziatd pozytywnych (dziatania te pozwadapa wptyntcie na niekorzystn
sytuacg danej ptci w konkretnym obszarze, a tym samym wywnie jej szang
spotecznych i zawodowych),

3) zakresu realizacji projektu (na terenie np. zakleaiinego).

7. Projekt nalgy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje standardu minimum

o TAK o NIE

Czy projekt jest zgodny z wdeiwymi politykami i zasadami wspolnotowymi (w tym:
polityka rownych szans i koncepcirOwnowaonego rozwoju)?

O TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

Czy projekt jest zgodny z zapisaBuczegdtowego opisu priorytetow POXL

O TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

Czy koszty w ramachross-financingwnie przekraczajpoziomu dopuszczalnego dla daneg
Dziatania?

(0]

O PRZEKRACZAJA— SKIEROWAC
WNIOSEK DO POPRAWY

O NIE PRZEKRACZAN O NIE DOTYCZY

Czy poziom kosztéw pgwednich rozliczanych ryczattem nie przekracza pozio
dopuszczalnego dla projektu o danej wani®

O PRZEKRACZA— SKIEROWAC
WNIOSEK DO POPRAWY

O NIE PRZEKRACZA O NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIOW HORYZONTALN  YCH | DOSTEPU
(wypetni¢, jesli w czesci A zaznaczono odpowiedzi skutkag skierowaniem wniosku do poprawy)
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KRYTERIA MERYTORYCZNE (kazdorazowo zaznaczywtasciwe znakiem ,X")

Czy projektodawca w wystarcaay sposOb uzasadnit potrzebrealizacji projektu
w kontelécie celow szczegbtowych ollenych dla danego Priorytetu PO KL?
(pkt 3.1 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy wniosek zawiera odpowiedni opis sposobu wyborzapewnienia w projekci
okreslonych grup docelowych?
(pkt 3.2 wniosku)

11%

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO

O TAK .
POPRAWY | UZASADNIC

O NIE DOTYCZY

Czy projekt posiada warté dodamn?
(pkt 3.4 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
O TAK . A
| UZASADNIC

Czy dobdr instrumentdw stacych realizacji projektu jest adekwatny do potrzeb?
(pkt 3.3 wniosku)

OO NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy rezultaty i produkty projektu zostaly étawie zatazone?
(pkt 3.4 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy harmonogram dziaigest racjonalny?
(Harmonogram realizacji projektu wraz z pkt 3.3 @gkiu)

OO NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy sposob zasrlzania projektem jest odpowiedni (czytelne zasadyizacji)?
(pkt 3.5 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO
O TAK POPRAWY O NIE DOTYCZY
| UZASADNIC

Czy wydatki g niezlzzdne do realizacji projektu i egjania jego celow?

(czgs¢ IV wniosku)
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O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy metodologia wyliczenia kosztéw @ednich uzasadnia wykazanie kosztow w podanej
wysokasci?
(czes¢ IV wniosku wraz z pkt 3.4 wniosku)

=

9. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
O TAK ) O NIE DOTYCZY
DO POPRAWY | UZASADNC
Czy wydatki g kwalifikowalne (zgodnie ¥Vytycznymi w sprawie kwalifikowania wydatkév
w ramach PO K)?
(czgs¢ IV wniosku)
10. 0 Tak O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy budet jest prawidtowo skonstruowany?
11. | O Tak O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projekt moze zost& zatwierdzony do realizacji?
O TAK O NIE
Data i podpis oceniagego (-g)):
C.

Zatwierdzone przez:

Data i podpis przetmnego (-€j):
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gﬁ Unia Europejska Rt
KAPITAL LUDZKI E S Europejski [
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI R URZAD PRACY Fundusz Spoleczny Mk

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanigrojektu
Innowacyjnego testupcego sktadanego w trybie systemowym w ramach
PO KL

(obowizuje w odniesieniu do wnioskéw o dofinansowaniexaftych od dnia 1 kwietnia 2009 r.)

NR WNIOSKU KSI: WND-POKL.

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: ... e e e e
NUMER KANCELARYJINY WNIOSKU: e
TYTUL PROJEKTU oottt e
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: .ot e sran e
NAZWA PROJEKTODAWCY ..ttt sme s sr e b nan e
OCENIAT ACY . i e bbb e
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Deklaracja bezstrondoi i poufnaci

Os$wiadczamze:

- Nie pozostaj w zwiagzku makenskim ani w faktycznym pogyciu albo stosunku pokrewistwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiedomia, oraz nie
jestem zwazany (-a) z tytulu przysposobienia, opieki lub Kaliaz projektodawcami, z ich zagtcami
prawnymi lub cztonkami wtadz os6b prawnych projektacy;

W ciagu ostatnich trzech lat do daty zt@enia wniosku nie pozostawalem (-am) w stosunku prgc
lub zlecenia z projektodawcami oraz nie bytem (-amgztonkiem wtadz projektodawcy;

Nie pozostag z projektodawcami w takim stosunku prawnym lub fakycznym, ze maze to budzié
uzasadnione wgtpliwo$ci co do mojej bezstronnéci;

Zobowizuje sie do nieujawniania informacji zwkanych z ocenprojektu oraz do tegoie dolaze nalezytej
starannéci dla zapewnienia, aby informacje dotyce ocenianego przeze mnie wniosku nie zostaty pzzaeie
osobom nieuprawnionym.

Data, MiejSCOWEE | POAPIS......uvvriieeiiiiee ittt

A. Kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X”
Czy wniosek posiada uchybienia, ktére nie zostabktrdezone na etapie weryfikaciji
1 formalnej?

O TAK —PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY FORMALNEJ O NIE

KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOWANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ:

Czy projekt spetnia kryteria degu?

2.

O TAK 0 NIE — SKiEROWAC O NIE DOTYCZY

WNIOSEK DO POPRAWY

Czy projekt mae by finansowany w ramach innych typow operacji PO KL?
3.

O TAK — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY O NIE

Czy projekt miéci sic w Temacie okrédonym dla projektéw innowacyjnych tesqaych?
4.

0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK

DO POPRAWY

Czy projekt jest zgodny z przepisami ustalyawo zamowié publicznychi innym

5 wiasciwym prawodawstwem krajowym?

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
DO POPRAWY

O TAK
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Czy projekt jest zgodny z zasadami dotygyami pomocy publicznej?

O TAK

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
DO POPRAWY

Czy projekt jest zgodny z zasawnaici szans kobiet i gzczyzn (na podstawie standardu
minimum)?

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskaia 2 pozytywnych odpowiedzi.

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu zeavanaliz sytuacji kobiet i

1. mezczyzn, ktora wskazuje na nieréwicoze wzgédu na pté? (punkt 3.1 wniosku o
dofinansowanie)

O TAK O NIE
Czy analiza sytuacji kobiet i¢iaczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizacji

2. projektu, zawiera dane Hoiowe, ktore wskazgjna brak istniejcych nieréwnéci w
obszarze problemowy projektu? (punkt 3.1 wniosklofinansowanie)

O TAK O NIE
Dane w podziale na pleizyte w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektuydmnt
zaskgu i obszaru interwencji projektu (punkt 3.1 wniogskdofinansowanie)

O TAK O NIE
Rozwigzanie planowane do wypracowania i dzialania podejame w projekcig
odpowiadag na nierownéci lub bariery ze wzgdu na pté, istnieace w obszarze

4. problemowym projektu lub ddicuja dziatania (formy wsparcia) dla kobiet
mezczyzn przyczyniaic sk do zmniejszenia istniggych nieréwnéci w obszarzg
projektu (punkt 3.2 i 3.3 wniosku o dofinansowanie)

O TAK O NIE
Rezultaty § podane w podziale na pte¢ wynikaja z uzasadnienia potrzeby realizacji

5. projektu. Rezultaty wskazljjak projekt wplynie na sytuagjkobiet i ngzczyzn w
obszarze projektu (punkt 3.4 wniosku o dofinansog)an

O TAK O NIE

6 Projekt przewiduje rowrigiowy sposéb zaarizania projektem (punkt 3.5 wniosku p

' dofinansowanie)
O TAK O NIE

Wyj atki co do ktorych nie stosuje s¢ standardu minimum
Wyjatki stanows projekty o ograniczonej rekrutacji, ktéra wynika z

1)
2)

3)

profilu dziatalngci projektodawcy (ograniczenia statutowe),

realizacji dziatd pozytywnych (dziatania te pozwadapa wptyntcie na niekorzystn
sytuacg danej pici w konkretnym obszarze, a tym samym wyiEnie jej szang
spotecznych i zawodowych),

zakresu realizacji projektu (na terenie np. zaklgaiinego).

Projekt nalgy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje standardu minimum
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o TAK o NIE

Czy projekt jest zgodny z wdeiwymi politykami i zasadami wspolnotowymi (w tym:
polityka rownych szans i koncepczrownowaonego rozwoju)?

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
DO POPRAWY

O TAK

Czy koszty w ramachross-financingunie przekraczajdopuszczalnego poziomu?

O PRZEKRACZAJA— SKIEROWAC
WNIOSEK DO POPRAWY

O NIE PRZEKRACZAX O NIE DOTYCZY

Czy poziom kosztéw pednich rozliczanych ryczaltem nie przekracza pozio
dopuszczalnego dla projektu o danej wani®

10.
O PRZEKRACZA— SKIEROWAC

WNIOSEK DO POPRAWY

O NIE PRZEKRACZA O NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIOW HORYZONTALN YCH | DOSTEPU
(wypetnic, jesli w czgsci A zaznaczono odpowiedzi skutkog skierowaniem wniosku do poprawy):

B. KRYTERIA MERYTORYCZNE (kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X")

Czy projektodawca odpowiednio wskazat problemy,rdpwigzania ktorych przyczyni i
realizacja projektu, zidentyfikowat przyczyny zaehsowanych problemoéw oraz uzasadnit
potrzele zmiany dotychczasowego poftEa?
1 (pkt 3.1 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK ,
| UZASADNIC

Czy wniosek zawiera wystarczaj charakterystyk grup docelowych projektu (tj. oséb i/lub
instytucji/sektoréw, ktére otrzymajprodukt do stosowania oraz 0sob, ktdedabskuteczniej
wspierane dzki nowemu produktowi) oraz czy projektodawca odpmio uzasadnit
dokonany wybor?
2. (pkt 3.1 wniosku)

OO NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca w odpowiedni sposéb zdefiniovehlagolny i cele szczegodtowe projektu?

(pkt 3.1 wniosku)

=

3. 0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca uzasadnit zgodaaeldw projektu z celami szczegbtowymi PO KL?

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC
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Czy projektodawca w wystarczay sposob uzasadnit zgodid@roponowanego rozezania
z Tematem dla projektow innowacyjnych testyich?
(pkt 3.1 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC

O TAK

Czy projektodawca w wyczerpugy sposob opisat i uzasadnit innowacyiiproponowanego
rozwiazania na tle istniegej praktyki oraz wskazat naadice zastosowanego posigp w
odniesieniu do obecnych rozwen (rowniez w kontekécie relacji naktad / rezultat)? Czy
projektodawca wskazat wymiar innowacy$oeo produktu i warté¢ dodam proponowanego
rozwiazania w stosunku do obecnej praktyki?
(pkt 3.2 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca wskazat bariery niepozwalaj na stosowanie obecnie proponowanego
rozwiazania/podejcia?
(pkt 3.2 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca odpowiednio opisat produkt fiyalmkreslit co bedzie przedmioten
upowszechniania i wezania do polityki, wskazat na potencjat produktuugpowszechniania
wiaczania do polityki?

0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca w wystarcaay sposéb opisat dziatania gige osaganiu celow projektu
(w tym uwzgkdnit dziatania upowszechnie i whkczapce na wszystkich wymaganych
etapach oraz strategupowszechniania i wtzania produktu finalnego do polityki) i czy
dziatania te g adekwatne do zidentyfikowanych problemdw i grupedowych?
(pkt 3.3 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

10.

Czy harmonogram dziaigest racjonalny?
(Harmonogram realizacji projektwraz z pkt. 3.3 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC

O TAK

11.

Czy wniosek zawiera odpowiedni opis sposobu w jaildedstawiciele grup docelowych
projektu zostasg'zostali whczeni w przygotowanie i realizagprojektu?
(pkt 3.3 wniosku)

OO NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

12.

Czy rezultaty projektu zostaly wieiwie zalazone?
(pkt 3.4 wniosku)
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O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca odpowiednio opisat cogdbe stanowito 0 sukcesie dziat
upowszechniagych i whczapcych w polityle?

(pkt 3.4 wniosku)
13. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
O TAK .
| UZASADNIC
Czy projektodawca zdefiniowat potencjalne ryzykuskazat dziatania zapobiegawcze?
(pkt 3.4 wniosku)
14. 0 Tak O NIE — ;KIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy wniosek zawiera wystarcaay opis sposobu monitorowania rezultatow projekggo
ewaluacji?
(pkt 3.4 wniosku)
15. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
O TAK .
| UZASADNIC
Czy projektodawca (i partnerzy jesli dotyczy posiada odpowiednie éwiadczenie w
realizacji podobnych przedsvzigc i wystarczajcy potencjat instytucjonalny?
(pkt 3.5 wniosku)
16. O Tak O NIE — ;KIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy sposoOb zasgrlzania projektem jest odpowiedni (czytelne zasadyizacii, podécie do
zaradzania we wszystkich jego aspektach, podziat olkw, adekwatn@& personelu
kluczowego)?
17 (pkt 3.5 wniosku)
0 TAK O NIE — ;KIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projektodawca wskazat egbartneréw lub innych instytucji (w tym podwykonabve)
Zzaangaowanych w projekt?
18. O Tak O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO O NIE DOTYCZY
POPRAWY | UZASADNK
Czy wydatki g niezledne do realizacji projektu i agjania jego celéw?
(czes¢ IV wniosku)
19. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK ,
| UZASADNIC
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Czy metodologia wyliczenia kosztéw @ednich uzasadnia wykazanie kosztow w podanej
wysokasci?
(czes¢ IV wniosku wraz z pkt. 3.4 wniosku)

=

20. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO
O TAK , O NIE DOTYCZY
POPRAWY | UZASADNIC
Czy wydatki g kwalifikowalne (zgodnie ¥Vytycznymi w sprawie kwalifikowania wydatkév
w ramach PO K)?
(czes¢ IV wniosku)
21. N .
0 Tak O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy budket jest prawidtowo skonstruowany?
22. 0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projekt moze zost& zatwierdzony do realizacji?
O TAK O NI
Data i podpis oceniagego:
C.

Zatwierdzone przez:

Data i podpis przelmnego:
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Unia Europejska
Europejski
URZAD PRACY Fundusz Spoleczny

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanig@rojektu
Innowacyjnego upowszechniajcego sktadanego w trybie systemowym w
ramach PO KL

(obowizuje w odniesieniu do wnioskéw o dofinansowaniezaiych od dnia 1 kwietnia 2009 r.)

NR WNIOSKU KSI: WND-POKL.

INSTYTUCJIA PRZYIMUJ ACA WNIOSEK: .. ..o e
NUMER KANCELARYJINY WNIOSKU: ..ottt
TYTUL PROJEKTU & oot e e s e e emmn e e s e e e e e e e e e e e an
SUMA KONTROLNA WNIOSKU: ..o e e
NAZWA PROJEKTODAWCY & et e e n e e e e eme e e e nnee s
(O 10 N N O PSPPSR PR
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Deklaracja bezstrondoi i poufnaci

Os$wiadczamze:

- Nie pozostaj w zwiagzku makenskim ani w faktycznym pogyciu albo stosunku pokrewistwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiedomia, oraz nie
jestem zwazany (-a) z tytulu przysposobienia, opieki lub Kaliaz projektodawcami, z ich zagtcami
prawnymi lub cztonkami wtadz os6b prawnych projektacy;

— W ciggu ostatnich trzech lat do daty zt@enia wniosku nie pozostawalem (-am) w stosunku prgc
lub zlecenia z projektodawcami oraz nie bytlem (-amgztonkiem wtadz projektodawcy;

— Nie pozostag z projektodawcami w takim stosunku prawnym lub fakycznym, ze maze to budzié
uzasadnione wgtpliwo$ci co do mojej bezstronnéci;

Zobowizuje sie do nieujawniania informacji zwkanych z ocenprojektu oraz do tegoie dolaze nalezytej
starannéci dla zapewnienia, aby informacje dotyce ocenianego przeze mnie wniosku nie zostaty pzzaeie
osobom nieuprawnionym.

Data, miejscows¢ i podpis
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A. Kazdorazowo zaznaczywiasciwe znakiem ,X”

formalnej?

Czy wniosek posiada uchybienia, ktére nie zostabktrdezone na etapie weryfikaciji

O TAK —PRZEKAZAC DO PONOWNEJ OCENY FORMALNEJ

O NIE

KRYTERIA DOST EPU WERYFIKOWANE NA ETAPIE OCENY MERYTORYCZNEJ:

Czy projekt spetnia kryteria degiu?

2.
O TAK 0 NIE — SKiEROWAC O NIE DOTYCZY
WNIOSEK DO POPRAWY
Czy projekt mae by finansowany w ramach innych typow operacji PO KL?
3.
O TAK — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY O NIE
Czy projekt jest zgodny z przepisami ustalyawo zamowié publicznychi innym
4 wiasciwym prawodawstwem krajowym?
0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
DO POPRAWY
Czy projekt jest zgodny z zasadami dotygyami pomocy publicznej?
5.
0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
DO POPRAWY
6 Czy projekt jest zgodny z zasawndasci szans kobiet | gzczyzn (na podstawie standardu
’ minimum)?

Standard minimum jest spetniony w przypadku uzyskaia 2 pozytywnych odpowiedzi.

dofinansowanie)

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu zaavanaliz sytuacji kobiet i
1. mezczyzn, ktora wskazuje na nieréwicoze wzgédu na pté? (punkt 3.1 wniosku o

O TAK

O NIE

Czy analiza sytuacji kobiet i¢iaczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizacji
2. projektu, zawiera dane #oiowe, ktére wskazuajna brak istniejcych nieréwnéci w
obszarze problemowy projektu? (punkt 3.1 wniosklofinansowanie)

O TAK

O NIE

3 Dane w podziale na ptauzyte w uzasadnieniu potr

zeby realizacji projektuydmnt

zaskgu i obszaru interwencji projektu (punkt 3.1 wnieskdofinansowanie)

O TAK

O NIE
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A

Dziatania podejmowane w projekcie odpowiadag@ nierownéci lub bariery ze
4 wzgledu na pté, istniepce w obszarze problemowym projektu lutimiguja dziatania
' (formy wsparcia) dla kobiet i @czyzn przyczyniaic sk do zmniejszenig
istniefacych nierownéci w obszarze projektu (punkt 3.3 wniosku o dofg@mmanie)
O TAK O NIE
Rezultaty § podane w podziale na pté wynikaja z uzasadnienia potrzeby realizaciji
5. projektu. Rezultaty wskazljjak projekt wplynie na sytuagjkobiet i ngzczyzn w
obszarze projektu (punkt 3.4 wniosku o dofinansag)an
O TAK O NIE
6 Projekt przewiduje rowrigiowy sposob zaarlzania projektem (punkt 3.5 wniosku
' dofinansowanie)
O TAK O NIE

1)
2)

3)

Wyj atki co do ktorych nie stosuje s¢ standardu minimum
Wyjatki stanowa projekty o ograniczonej rekrutacji, ktéra wynika z

profilu dziatalngci projektodawcy (ograniczenia statutowe),

realizacji dziatd pozytywnych (dziatania te pozwadapa wptyntcie na niekorzystn
sytuacg danej ptci w konkretnym obszarze, a tym samym wywnie jej szans
spotecznych i zawodowych),

zakresu realizacji projektu (na terenie np. zakleaiinego).

Projekt nalgy do wyjatku, co do ktérego nie stosuje standardu minimum

o TAK

o NIE

Czy projekt jest zgodny z wdeiwymi politykami i zasadami wspolnotowymi (w tym:
polityka réwnych szans i koncepczrownowaonego rozwoju)?

7.
0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK
DO POPRAWY
Czy koszty w ramachross-financingwnie przekraczajdopuszczalnego poziomu?
8.
[0 NIE PRZEKRACZAR O PRZEKRACZAI—SKIEROWAC | 1 N poTYCZY
WNIOSEK DO POPRAWY
Czy poziom kosztéw pgwednich rozliczanych ryczattem nie przekracza pozio
9 dopuszczalnego dla projektu o danej wani®

O NIE PRZEKRACZA

O PRZEKRACZA— SKIEROWAC
WNIOSEK DO POPRAWY

O NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE OCENY SPELNIANIA KRYTERIOW HORYZONTALN YCH | DOSTEPU
(wypetni¢, jesli w czesci A zaznaczono odpowiedzi skutkag skierowaniem wniosku do poprawy)
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KRYTERIA MERYTORYCZNE (kazdorazowo zaznaczywtasciwe znakiem ,X")

Czy projektodawca odpowiednio wskazat problemy,rdpwigzania ktorych przyczyni i
realizacja projektu, zidentyfikowat przyczyny zaehsowanych problemoéw oraz uzasad
potrzele zmiany dotychczasowego poftEa?

(pkt 3.1 wniosku)

nit

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK ,
| UZASADNIC

Czy wniosek zawiera wystarczej charakterysty& grup docelowych projektu (tj. oséb i/ly
instytucji/sektoréw, ktére otrzymajprodukt do stosowania oraz 0sob, ktdedabskuteczniej
wspierane dzki nowemu produktowi) oraz czy projektodawca odpEmio uzasadni
dokonany wybor?
(pkt 3.1 wniosku)

I

OO NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca w odpowiedni sposéb zdefiniovehlagolny i cele szczegbdtowe projekt
(pkt 3.1 wniosku)

?

=

0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca uzasadnit zgodaaeldw projektu z celami szczegétowymi PO KL?

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca w wyczerpigy sposéb opisat i uzasadnit innowacyfiproponowanegq
rozwiazania na tle istniagej praktyki oraz wskazat nazdice zastosowanego poflEp w
odniesieniu do obecnych rozwen (rowniez w kontekécie relacji naktad / rezultat)? Cz
projektodawca wskazat wymiar innowacyjob produktu i warté¢ dodam proponowanegc
rozwiazania w stosunku do obecnej praktyki?

(pkt 3.2 wniosku)

D

D

0 NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca okket co bedzie przedmiotem upowszechniania pe#ania do polityki
oraz wskazat na potencjat produktu do upowszechmiamtaczania do polityki?

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC

Czy projektodawca w wystarcaay sposéb opisat dziatania gige osaganiu celdow projektu
i czy dziatania tesgadekwatne do zidentyfikowanych problemow i grupelowych?
(pkt 3.3 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC
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Czy harmonogram dziaigest racjonalny?

(Harmonogram realizacji projektwraz z pkt. 3.3 wniosku)

O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY

O TAK .
| UZASADNIC
Czy rezultaty projektu zostaty wieiwie zalazone?
(pkt 3.4 wniosku)
9. 0 Tak O NIE — SKIEROWAC’ WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projektodawca odpowiednio opisat calbie stanowito o sukcesie projektu?
(pkt 3.4 wniosku)
10. _ .
0 0 Tak O NIE SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projektodawca zdefiniowat potencjalne ryzykuskazat dziatania zapobiegawcze?
(pkt 3.4 wniosku)
11. 0 Tak O NIE — ;KIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy wniosek zawiera wystarczay opis sposobu monitorowania rezultatow projekagb
ewaluacji?
(pkt 3.4 wniosku)
12. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
O TAK .
| UZASADNIC
Czy projektodawca (i partnerzy jesli dotyczy posiada odpowiednie éwiadczenie w
realizacji podobnych przedsvzigc i wystarczajcy potencjat instytucjonalny?
(pkt 3.5 wniosku)
13. O Tak O NIE — ;KIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy sposoOb zasgrlzania projektem jest odpowiedni (czytelne zasadizacii, podécie do
zaradzania we wszystkich jego aspektach, podziat olw, adekwatn@& personelu
kluczowego)?
14 (pkt 3.5 wniosku)
0 Tak O NIE — ;KIEROWAC' WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projektodawca wskazat ggbartnerow lub innych instytucji (w tym podwykonaive)
Zaangaowanych w projekt?
15. O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO

O TAK

POPRAWY | UZASADNK

O NIE DOTYCZY
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Czy wydatki g niezlzdne do realizacji projektu i agjania jego celéw?

(czgse¢ IV wniosku)

=

16. 0 Tak O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy metodologia wyliczenia kosztéw @ednich uzasadnia wykazanie kosztow w podanej
wysokasci?
(czes¢ IV wniosku wraz z pkt. 3.4 wniosku)
17. N .
0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO 00 NIE DOTYCZY
POPRAWY | UZASADNE
Czy wydatki g kwalifikowalne (zgodnie ¥Vytycznymi w sprawie kwalifikowania wydatkév
w ramach PO K)?
(czeé¢ IV wniosku)
18. N .
0 TAK O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy budet jest prawidtowo skonstruowany?
19. | O Tak O NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY
| UZASADNIC
Czy projekt moze zost& zatwierdzony do realizacji?
O TAK O NIE
Data i podpis oceniaggego:
C.

Zatwierdzone przez:

Data i podpis przelmnego:
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19.3.21 Wz06r pisma w sprawie protestu bez rozpatreéa

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MNARDDOWA STRATEGIA SPOINGCAC @& OPOLSKI FUNDUSZ SPOLECZNY

WITHACE

A"\ PO [...1]... Opolend............ T.

Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr ..............coooeveieinnnn.

(KSINfFPOKL....ooi i, )
Z przykracia informujg, ze Pastwa srodek odwotawczy z dnia ............. r. (data
wptywu do IOK: ................e. [0 AN 111 Vo | o - Lo PP

nie podlega rozpatrzeniu (patrz: art. 30b ust. tawng z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju - Dz. U. z 2006 r. RR7, poz. 1658 z @d. zm. oraz pkt 6.15.
Zasad dokonywania wyboru projektow w ramach POKL).

Z powaaniem
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19.3.22 Wz04r pisma w sprawie pozytywnego rozpatrzénprotestu

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARDDOWA STRATEGEA SPOINGEC] ¢ % OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

K WTTHACE

ZW.. .o, [...l....
Opole .............. r.
(.....)
Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr ..................ccceeenes
(KSINtrPOKL. .ooviviiiiieie, )
Uprzejmie informug, iz Paistwa protest ziony w dniu ............ r. zostat

rozpatrzony pozytywnie.

Uzasadnienie

Po przeprowadzeniu analizyodka odwotawczego wniesionego przez Beneficjenta,
IOK stwierdza, # zachodz przestanki pozwalage na jego uwzgtnienie.

W zwiazku z powyszym IOK uwzgtdnia protest i kieruje wniosek do ponownej
weryfikacji w ramach etapu ocerigrmalnej / merytorycznej. Jej wynik lzdzie wazacy i
nie przystuguje od niego dodatkowadensrodek odwotawczy przewidziany w Systemie
Realizacji POKL i w art. 30 ustawy z dnia 6 grud8@06 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2006 r. Nr 227, poz. 1658 zZpdzm.).

Z powaaniem
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19.3.23 Wzd4r pisma w sprawie negatywnego rozpatrzenprotestu

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI winsimore “

K WTTHACE

ZW........c.... [oiiinii. Opole .............. r

Dotyczy: wniosku o dofinansowanie projektu nr ...................
(KSINfPOKL...ovviiiiiiieea )

Uprzejmie informug, iz Paistwa protest ztwony w dniu ............... r. zostat
rozpatrzony negatywnie.

Uzasadnienie

Po przeprowadzeniu analizyodka odwotawczego wniesionego przez Beneficjenta,
IOK stwierdza, z nie zachodg przestanki pozwalage na jego uwzgtinienie.

(...)

Na mocy art. 30b ust. 1 ustawy z dnia 6 grudnia 6200 o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2006 r. N7 poz. 1658 z ph. zm.),
w przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu Vodswca, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tyakresie, mge wni&¢ odwotanie do
Instytucji Pdrednicacej POKL (Urad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego -
Departament Koordynacji Programow Operacyjnychodtge z art. 30b ust. 5 w/w ustawy
nie podlega rozpatrzeniu odwotaniezgk mimo prawidtiowego pouczenia, zostato wniesione:

a) po terminie, b) w sposéb sprzeczny z pouczenigmip niewtdciwej instytuciji.

Z powaaniem
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19.3.24 Wz06r sprawozdania z realizacji Dziatania wamach POKL

KAPITAL LUDZKI A orma | 4%

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

Sprawozdanie / Korekta sprawozddhiarealizacji Dziatania
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 20073

Sprawozdanie nalg wypeiné czytelnie, bez skfler i korekt. Sprawozdanie wraz z gegnikami nalgy
przekaza do instytucji nadradnej w wersji papierowej oraz w wersji elektroniegrZa wers; elektroniczg
uwaa Sk sprawozdanie przekazane pacztlektronicza (bez koniecznoi przekazywania piyty CD).
Dokumenty przekazane w pasgy sposéb podlegajarchiwizacji zgodnie z procedurami dotycymi
archiwizacji dokumentéw zwaanych z realizagjProgramu.

Korekta sprawozdanido kada wersja sprawozdania nadestana po pierwszejjabfiej wersji sprawozdania
przestanej do Instytucji Boeedniczcej/Zarzydzajcej - w przypadku Priorytetu V. Wraz z kotekprawozdania

w pismie przewodnim do dokumentu nglé&rétko wskazazakres wprowadzonych do niego zmian (m.in. punkty,
w ktérych wprowadzono zmiany).

W przypadku stwierdzenia przez InstytuBjosredniczicq lub Instytucy Zarzdzajcq w przypadku Dziaka
Priorytetu V PO KL hidéw w sprawozdaniu, Instytucja fedniczca ll-go stopnia zobowrzana jest do
usunkcia blkedéw w terminie wskazanym przez InstyuBjiasredniczicq/ Zarzmdzapca PO KL. Instytucja
Pasredniczica/Zargidzagca mdae réwnie€ zZgdaé od Instytucji Péredniczicej 1l-go stopnia wyjénier

zwigzanych z przedktadanymi sprawozdaniami.

Zatgczniki

* Wraz ze sprawozdaniem najeprzekazé wylgcznie te zajczniki, ktérych zakres merytoryczny dotyczy
danego Dziatania. W przypadku, gdyqainik nie dotyczy danego Dziatania, wstiesprawozdania przy
odniesieniu do danego zakznika naléy zawrzé zapis ,nie dotyczy”;

e W sytuacji wyspienia bkdu tylko w zajczniku do sprawozdania @z gléwna sprawozdania jest
bezbédna), mdliwe jest dokonanie korekty sprawozdania poprzezkazanie wyktznie poprawionego
zalgcznika. Przesytany zgdznik naléy oznaczy jako korekg;

* Przekazujc korekt sprawozdania, nie ma obayzku ponownego przesytania zetnikdéw, w ktérych nie
wprowadzono zmian;

Dane finansowe nadg przedstawi w zaokggleniu do dwéch miejsc po przecinku.

Sprawozdanie zatwierdzone przez IP/IZ nie podlegaiamom tzn. nie ma mgiwosci ziazenia korekty
sprawozdania po decyzji IP/IZ zatwierdgap] sprawozdanie. W przypadku dosteeia bkddéw po
zatwierdzeniu sprawozdania, skorygowane dane faleiwzgedni¢c w sprawozdaniu za kolejny okres
sprawozdawczy wraz z przedstawieniem $npg przewodnim wyjgnienia wprowadzonych zmian

2 Nalezy wskaza, czy sprawozdanie jest sprawozdanieméuitaym czy korekd:
— usuny¢ zapis ,korekta sprawozdania” §|ejest to pierwsze sprawozdanie przekazywane rg oéres
sprawozdawczy do wiaiwej instytucji nadrzdnej;
— usuny¢ zapis ,sprawozdanie”, §& jest to kade kolejne sprawozdanie przekazywane po pierwszym,
oficjalnym sprawozdaniu.
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l. INFORMACJE OGOLNE

1. Rodzaj sprawozdaniaale’y wstawé znakx w kratce obok
jednej z opcji od A do C)

A. Sprawozdanie okresowe

B. Sprawozdanie roczne

C. Sprawozdanie Kmowe

2. Okres sprawozdawczy

Okresem sprawozdawczym jest
potrocze kalendarzowe, rok
kalendarzowy, a w przypadku
sprawozdania kécowego - caly
okres programowania 2007-2013

3. | Numer Priorytetu Zgodnie z PO KL.
4. | Numer Dziatania Jw.
Nazwa instytucji, do kt()rej skladane jest Nalezy wskaza petry nazve instytucji, do ktdrej jest skiadane
5. : sprawozdanie.
sprawozdanie
: - . . Nalezy wskaza petry nazve Instytucji P@redniczccej 11-go
6. | Nazwa instytucji sktadage] sprawozdanie stopnia, ktora sporgiza. sprawozdanie.
Dane osoby spo#idzapcej sprawozdaniesoba, . _ o _
z ktoi nalety sie kontaktowd w przypadku pytalub wgtpliwosci, W CZ;SCl rzeczowe) W CZ&sClI flnansowej
co do trégci sprawozdania.
7| Imie i nazwisko
Nr telefonu
Adres poczty elektronicznej

PRZEBIEG REALIZACJI DZIALANIA

1.A. Opis przebiegu realizacji Dziatania w okreslgetym sprawozdaniem wraz z analigostpow

INFORMACJE OGOLNE

Ocena IP2 posgpu finansowego w oparciu o dane finansowe zawaralyezniku nr 8;

Informacje na temat stanu realizacji prognozy fisawej: jeeli poziom wydatkowania jest o 25% ieagj niszy w stosunku dp
wartasci zatl@onych w prognozach z ubiegtego okresu sprawozdawcraley przedstawi stosowne wyjaienie, m.in. wskazgg
przyczyny opfhies lub trudnaici z wydatkowanienfrodkéw oraz opisé kroki, ktére podjto/lub planuje st podjg¢ by zwekszy

poziom absorbcjfrodkéw;

Rozwi;zania przygte w ramach Dziatania mage na celu realizagjzasady komplementarf;

Informacja nt. realizacji zadaw obszarze ewaluacji. Informacja powinna dotydagda: ewaluacyjnych zakk@zonych. Za termin
rozpoczcia ewaluacji uwaa sk dak podpisania umowy z Wykonawadania, natomiast za termin zaikaenia dat podpisania
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protokotu odbioru przez Zamawiggego. Naley opisa zakres badania, wymiehgtéwne rekomendacje z badania dla Dziatanig i
planowany spos6b i termin ich wdsmia.

PROJEKTY KONKURSOWE

¢ Ocena IP2 przebiegu procesu wnioskowania o wspargieocesu kontraktacji w ramach poszczegoélnych dR@dai, w tym
informacja o rozpoazych, prowadzonych lub zaktzonych naborach wnioskéw. Nalewskazd, w ramach ktérych Poddziatal
wysepuje niewielkie zainteresowanie beneficjentow ey projektéw lub zagréenie braku wystarczagej liczby projektéw pod
wzgkdem jakdciowym i finansowym;

e Informacje nt. posiedzeKomisji Oceny Projektéw (terminy posiedzeaz wyniki prac);

PROJEKTY SYSTEMOWES(jedotyczy)

e Stan zaawansowania w realizacji wskazyj na postp w stosunku do poprzedniego okresu sprawozdawcregon m.in, 0ogéing
informacja o ogtoszonych przetargach, zaralgmwh procedurach przetargowych, wytonionych Wykaaah, realizowanych
przedsgwzieciach/inwestycjach, podstawowych wskkach rzeczowych i stopniu wydatkowania (%) naspeaie wnioskoéw (@
ptatnas¢ wprowadzonych do KSI SIMIK 07-13 doika okresu sprawozdawczego.

1.B. Opis posfpu w realizacji dziaks, o ktérych mowa w art. 10 Rozpadzenia (WE) 1081/2008

W przypadku sprawozdania rocznego idmvego nalgy odnigé sie do pos¢pu w realizacji dziatd, o ktérych mowa w art. 1
Rozporzdzenia (WE) 1081/2006 z dnia 5 lipca 2006 r. w gfeeEuropejskiego Funduszu Spotecznego i uciodgjo rozporzdzenie (WE)
nr 1784/1999 i opisa gtébwne przedsivziccia podpte w ramach realizowanych projektdw oraz zavwrkementarz nt. oggnietych
rezultatéw w poriej wymienionych obszarach:

e wiqczenie problematyki réwio pici do gtéwnego nurtu polityki (ta& realizacji wszelkich konkretnych dziétawigzzanych z
réwnouprawnieniem),

¢ zwigkszanie udziatu migrantéw w zatrudnieniu, a tymysanvzmacniania ich integracji spotecznej,
*  zwikszenie integracji w dziedzinie zatrudnienia, w poprawa integracji spotecznej mniejseio

«  zwiekszenie integracji w dziedzinie zatrudnienia i gnteji spotecznej innych grup znajdaych s¢ w niekorzystnej sytuaciji, \
tym oséb niepetnosprawnych,

* innowacyjndci oraz ponadnarodowgi w realizowanych projektach.

1.B.1 Monitorowanie projektéw innowacyjnych i pomadodowych — okrga zahcznik nr 1

2. Opis istotnych probleméw we wdemiu Dziatania wraz z informacp podgtych lub planowanych do pagiiasrodkach zaradczych

3 Dotyczy sprawozdarocznych i sprawozdania kcowego
“ Dotyczy sprawozdarocznych i sprawozdania kcowego
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Wskazane problemy powinny odicsiz do uwarunkowa bezpdrednio dotyczcych wdraania Dziatania, P2 oraz beneficjentéw.

2.A Opis problemow zwgzanych ze stosowaniem ustaRsawo zamowig publicznych(jesli dotyczy)

Problemy wysfpujgce u beneficjentow i IP2.

3. Wskazniki realizacji Dziatania
3.1. Osiagnicte wartdci wskanikow — okréla zahcznik nr 2
3.2. Analiza stopnia oggnigcia zaktadanych wargoi wskanikdéw w okresie oljtym sprawozdaniem

Naleey skomentowg w jaki sposob oggniety na koniec bigcego okresu sprawozdawczego stépiealizacji zakladanych warfoi
docelowych (2013) wskaikéw produktu realizuje oczekiwane efekty Dzigan

Pazgdane jest wskazanie przyrostu wskkow w biégcym okresie sprawozdawczym ilusiag dynamik przedsgwzie¢ realizowanych w
Dziataniu. W sprawozdaniu rocznym qggiiete wartgici wskanikdéw naleéy odnigé rowniez do wartgci docelowych przytych w Planie
Dziatania na dany rok. Xeli nie osignieto wartasici zakladanych w Planie Dziatania, najeopisa czynniki majce na to wplyw,
Ponadto, naley ocené efektywng¢ realizowanych dziata za pomog analizy dotychczas poniesionych kosztéw w odmiesido

osiggnietych produktow.

3.3. Szczegodtowa charakterystyka udzielonego wsparcia

3.3.1. Przeplyw uczestnikéw projektow realizowanych w raméDziatania — okrga zahcznik nr 3 (nie dotyczy projektow badawczych i
promocyjno-informacyjnych)

3.3.2. Okredlenie statusu na rynku pracy osoéb, ktore rozggazdziat w projektach realizowanych w ramach Daiad — okréla zakcznik nr 4(nie
dotyczy projektéw badawczych i promocyjno-infornragh)

3.3.3. Osoby, ktore rozpoegly udziat w projektach realizowanych w ramach Daiad, znajdujcy sk w dwoch grupach wiekowych 15-24 i 55-64
lata — okréla zahcznik nr 5(nie dotyczy projektéw badawczych i promocyjnormficyjnych)

3.3.4. Osoby, ktére rozpogty udziat w projektach realizowanych w ramach Daida ze wzgldu na wyksztatcenie — oldla zahcznik nr 6(nie
dotyczy projektéw badawczych i promocyjno-infornraah)

3.3.5. Przedstbiorstwa, ktore przyspity do udziatu w projektach realizowanych w ramabhiatania — okréa zahcznik nr 7 (nie dotyczy
projektéw badawczych i promocyjno-informacyjnych)
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[ll. POSTEP FINANSOWY DZIALANIA

1. Stan realizacji projektéw w ramach Dziatania (w BlENokr&la zahcznik nr 8

2. Informacje o zaliczkach przekazanych na rzecz ligjeatéw (w PLN) — okréa zahcznik nr 9

3. Informacja nt. odsetek narostych @@ddkdéw zgromadzonych na realiza€)ziatania (w PLN) — okeda zakcznik nr 10
4

Zestawienie prognozowanych waitownioskow o ptatn&, ktére zostam zatwierdzone przez IP2 w czterech kolejnych kwactaw podziale na
zrodia finansowania projektéw (w PLN) — okl@ zahcznik nr 11

IV. INFORMACJA O PRZEPROWADZONYCH W RAMACH DZIALANA KONTROLACH, AUDYTACH ZEWNETRZNYCH ORAZ
ICH WYNIKACH

1. Informacja o czynnixiach podgtych w ramach kontroli realizacji projektéw w rarhddziatania

Nalety przedstawi ogolry informacg o dziataniach_podtych przez IP2 lub upowaiong przez ni jednostk w ramach kontroli
systemowych oraz kontroli realizacji projektow, @dpiale na rodzaje kontroli okflene w Zasadach kontroli PO KL 2007-2013, tj.

¢ kontrola dokumentacji:
1) rodzaje kontrolowanej dokumentacji np. wniasktatna¢, sprawozdania itp.;
2) stopiei kontroli (100% czy dobér préby wraz z ewentualijgjnuizasadnieniem);
«  kontrole realizacji projektu (w podziale na typgd hoc, planowe):

1) przebieg kontroli w tym: przyczyny kontrolis{jgest to kontrola ad hoc), liczba projektow skambwanych, wskazanie czy
ilosé przeprowadzonych kontroli odpowiadasitd kontroli zat@onych do przeprowadzenia w planie kontroli slijaie,
nalezy poda wyjasnienie przyczyn tego stanu rzeczy, wskazanie abszaalizacji projektow, ktdre podlegaty weryfikiacj

2) wyniki kontroli na podstawie Informacji pokontrojm@odpisanej zaréwno przez podmiot kontrghyj, jak i kontrolowany,
uwzgkdniajgc w szczegOlngi: rodzaje/ kategorie nieprawidtowoi/uchybiei, wskazanie dziedzin w ktorych vysly np.
promocja i informacja — brak oznaaze wspofinansowaniu na certyfikatach, nab6r wnéwsk- przyjmowanie wnioskow p
terminie okrélonym w ogtoszeniu o naborze, itd.;

=]

3) dziatania pokontrolne w tym: forma,astotliwas¢ dziatai: pokontrolnych i terminows@é wdrazania zalecgé pokontrolnych.

2. Informacja o dziataniach kontrolnych dotycygch realizacji projektéw, poeliych przez inne instytucje
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Nalezy poda’ informacje kedgce w posiadaniu IP2 na temat kontroli w projektackalizowanych w ramach Dziatania, prowadzonych
przez inne podmioty (np. NIK, RIO, UZP, Dyrekcje @alne KE, Instytucja Audytowa itd.). Przedstawminformacje powinny
wynikaé z Informacji pokontrolnych podpisanych zaréwno @z podmiot kontrolujcy, jak i kontrolowany.

W odniesieniu do projektéw realizowanych przez W2pisie naléy uwzgednié naskpujgce informacije:
1) nazwe podmiotu przeprowadzagego kontrog;
2) termin i zakres kontroli;
3) najwainiejsze zalecenia;
4) stopiei wdrazenia zalecs.

W odniesieniu do pozostatych projektéw realizowhnyagamach Dziatania powsgze informacje natg przedstawi tylko w przypadku
wykrycia r&qcych nieprawidtowgci.

V. INFORMACJA O ZGODNGCI REALIZACJI DZIALANIA Z PRAWODAWSTWEM

Nalezy odpowiedziéna pytanie, czy zapewniono zgoddaealizowanego Dziatania z prawodawstwem w zakresimowi@ publicznych, pomocy publicznej oraz zasadami p#lit
horyzontalnych, o ktérych mowa w PO KL. i udzielono odpowiedzi przaegzej - stosowne wyjaienie naley zawrzé w pkt 11.2 lub 11.2.A sprawozdania.

1. Czy zapewniono zgodfibrealizowanego Dziatania z prawodawstwem w zakrzsieowig publicznych?

TAK NIE

2. Czy zapewniono zgodforealizowanego Dziatania z zasadami pomocy pubdi@zn

TAK NIE

2.1. Wartd¢ udzielonej pomocy publicznej w ramach DziataniaRN)

W poniszej tabeli wart§¢ pomocy publicznej powinna dwyliczona na podstawie zatwierdzonych i wprowagebmo KSI SIMIK
07-13 wnioskow o platrde.

W kolumnie nr Inalezy poda’ numer Dziatania i Poddziatania, w ramach ktéregalzielona zostata pomoc publiczna.

W kolumnie 2nalefy wpisa’ kwote udzielonej pomocy publicznej w ramach projektévozliczonej na podstawie zatwierdzonych i wprowadah do KSI SIMIK 07-13 wnioskéw o ptat§é
(narastagco, od pocgtku uruchomienia Dziatania).
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W kolumnach 3-Salefy wskazé ,Procentowy udziat typu przedgiiorstw w catdci udzielonej pomocy publicznejig wartaici przekazanej pomocy publicznej.
Monitorowanie pomocy publicznej powinna’lprowadzone zgodne z zasadami slioreymi w:
1. rozporzdzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawieespiipwego przeznaczenia, warunkéw i trybu udzial@eimocy publicznej w ramach Programu Operacyjni€apitat
Ludzki 2007-2013,
2. rozporzidzeniach wykonawczych do ustawy z dnia 20 kwi@®@d r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryngracy oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. batalitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob tieeprawnych,
3.  w rozporzdzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie eldria przez PolskAgencg Rozwoju Przedgbiorczaici pomocy finansowej w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki 2007-2013.

Wartos§¢ pomocy Procentowy udziat typu przedsgbiorstw w catosci udzielonej

publicznej pomocy publicznej
Dziatanie/ przekazanej od
Podziatanie pocztku realizaciji , _
Dzialania Mate Srednie Duze
(w PLN)
1 2 3 4 5
Ogotem dla
Dziatania

3. Czy zapewniono zgodébrealizowanego Dziatania z zasadami polityk horyatmych?

TAK NIE

VI. OSWIADCZENIE

Sprawozdanie oraz zgizniki do sprawozdania podpisuje osoba posiathajdo tego stosowne upaimienie. Szczegbdtowe wytyczne w tej sprawie regumcedury wewgtrzne danej
instytuciji.

Oswiadczam, 1 informacje zawarte w niniejszym sprawozdanizgodne z prawg

| Data |
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Piecz¢ imienna i podpis osoby upowsonej do
zatwierdzenia sprawozdania w imieniu instytuciji

INFORMACJE DO WYTKU WEWNETRZNEGO*
*wypetnia instytucja otrzymuga sprawozdanie

Imi¢ i nazwisko osoby weryfikagej sprawozdanie

Data

Podpis
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Zatacznik nr 1. Monitorowanie projektow ponadnarodowychi innowacyjnych

Numer Dziatania

Nazwa instytucji

Okres sprawozdawczy |

Nalezy wypeink w przypadku sprawozdarocznych i sprawozdania koowego. Typy projektéw ponadnarodowych
monitorowane $ zgodnie z zapisami dokumenfWytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresieawvadtia projektow
innowacyjnych i wspotpracy ponadnarodowej w ramach PO.Khczm wartai¢ projektéw naley pod& narastajco, wyliczajc
na podstawie przgfych do realizacji wnioskéw o dofinansowanie. Wymadku zawarcia anekséw do ww. uméw w tabelinale
dokon& weryfikacji uprzednio wykazanych wast projektow.

Liczba projektow

t aczna wartosé

Grupa projektow S
Ogodtem wg typéw projektow projektow

1 2 3 4 5

Organizowanie konferencji, seminariéw,
warsztatow i spotka

Prowadzenie badai analiz

Przygotowanie, ttumaczenia i wydawanie
publikacji, opracowa, raportow

Projekty
ponadnarodowe Adoptowanie rozwizaii wypracowanych w
innym kraju
Doradztwo, wymiana pracownikow, sta
wizyty studyjne
Wspélna realizacja projektéw,
wypracowywanie nowych rozyxiar
Organizowanie konferencji, seminariéw,
warsztatow i spotka
Prowadzenie badai analiz
) Przygotowanie, ttumaczenia i wydawanie
Eczcr)rfjlgr)\/ezntem publikaciji, opracowa, raportéw
ponadnarodowym(z ] _
wytaczeniem projektow Adoptowanie rozwiza: wypracowanych w
innowacyjnych)* innym kraju

Doradztwo, wymiana pracownikow, sta
wizyty studyjne

Wspdlna realizacja projektow,
wypracowywanie nowych rozyiai
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Projekty innowacyjne (z
wytaczeniem projektow z
komponentem
ponadnarodowym)

Prosz krétko opisé zaktadane produkty
(narzdzia/modele/instrumenty).

Projekty innowacyjne z
komponentem
ponadnarodowym

Prosz krétko opisé zakladane produkty
(narzdzia/modele/instrumenty).

w tym wart@¢ komponentu
ponadnarodowego

* Przy okrelaniu facznej wartdci projektéw naley uwzgkdni¢ tylko wartds¢ ich komponentu ponadnardowego
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Zakacznik nr 2. Osiggniete wartosci wskaznikow

Numer Dziatania | |

Nazwa instytucji | |

Okres sprawozdawczy | |

Mr — wartosé wsk&nika osiggnieta w okresie olgtym sprawozdaniem (wg stanu na koniec tego okresu)
Mp — wartaié wskeahika osiggnieta od pocatku realizacji Dzialania
K — kobiety, M — naczyni

Pomiar wskanikow jest dokonywany zgodniePodrecznikiem wskanikéw PO KL 2007-201,3tanowicym zahcznik doZasad systemu sprawozdawsaid®O KL 2007-2013

Docelowa warté¢ wskaznika — wartos¢ okreslona na 2013 rok. Dla wybranych wgkikéw monitorowanych w niniejszym sprawozdaniu okeeslono wartgci docelowych, w zwizku z
czym w kolumnie 3 wskazano "Nie okrellono”, za& w kolumnie 10 - "Nie dotyczy".
Stopien realizacji wskaznika — wyrazony w % jest relagj osagnigtej wartgci wskanika w stosunku do jego wastt docelowej.

UWAGA:
Wartasci wskaznikow prezentujcych liczky osob, ktére zakazyly udziat w projektach, powinny Byzbiezne z wartéciami wynikapcymi z tabeli w zajczniku nr 3
~Przeptyw uczestnikow projektéw realizowanych w agim Dziatania™

Jesli dane dotycace wskdnikdw w okresie sktadania sprawozdania nig dosepne, naléy pod taba} zamigci¢ komentarz, w jakim terminie ¢ggl¢ mogty zosté przedstawione.

, . Warto §¢é docelowa Mr Mp Sto_plen__
L.p. Nazwa wskanika wskaznika realizacji
K |M | Ogélem| K M Ogotem wskaznika
1 2 3 45| 6 |7 8 9 10=(9/3)*100
PRIORYTET I
Dziatanie 1.1
Dziatanie 1.2
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Komentarz

Data:
Piecz¢ i podpis osoby upowaionej:

376



Zatacznik nr 3. Przeptyw uczestnikow projektow realizovanych w ramach Dziatania

Numer Dziatania | \

Nazwa instytucji | |

Okres sprawozdawczy |

Nalezy wypeic w oparciu o dane z zgdznika nr 2'Szczegdtowa charakterystyka udzielonego wspami@bdskow o platné zatwierdzonych i wprowadzonych do
KSI SIMIK 07-13 wg stanu na koniec bigego okresu sprawozdawczego. W odniesieniu do kifsjesystemowych powiatowych wadw pracy, érodkéw pomocy
spotecznej i powiatowych centréw pomocy rodzinieemauwzgkdni¢c dane kumulatywne od pagku okresu ich realizaciji.

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartos¢ wsk&nika osiggnieta w okresie olgtym sprawozdaniem (wg stanu na koniec tego okresu)
Mp — wartaié wsk&hnika osiggnieta od pocatku realizacji Dziatania

Liczba os6b, ktore:

zakonczyly udziat w kontynuuj 3 udziat w
. . . . przerwaly udziat w projektach projektach
rozpoczly udziat w projektach projektach realizowanych w . .

Okres realizowanych w ramach Dziatania ramach realizowanych w ramach realizowanych w ramach
Dziatania Dziatania Dziatania na koniec okresu

objetego sprawozdaniem
K M Ogoétem K M Ogoétem K M Ogétem K M Ogotem

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Mr
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Mp

Komentarz

Data:

Piecz:¢ i podpis osoby upoweaionej:
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Zakacznik nr 4. Okreslenie statusu na rynku pracy osob, ktore rozpoagy udziat w projektach
realizowanych w ramach Dziatania

Numer Dziatania

Nazwa instytuciji ‘ ‘

Okres sprawozdawczy ‘ ‘

Nalezy wypetnic w oparciu o0 dane z zgiznika nr 2"Szczeg6étowa charakterystyka udzielonego wspansisioskow o
ptatnai¢ zatwierdzonych i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-48 stanu na koniec higcego okresu sprawozdawczego.
W odniesieniu do projektéw systemowych powiatowyobkeddw pracy, érodkdw pomocy spotecznej i powiatowych
centréw pomocy rodzinie nafg uwzgkdni¢ dane kumulatywne od pagku okresu ich realizacji.

Tabela stanowi uszczegotowienie informacji przekgzh w ramach zatznika nr 3Przeptyw uczestnikéw projektow
realizowanych w ramach DziatanidNalezy w niej uwzgédni¢ kazda osolg, ktéra rozpocga udziat w projekcie. Jedna
osoba mee by wykazana tylko w ramach jednejkategorii gtéwnych. Kategorie gtéwne prezentowane w tabeli s
rozlaczne.

W wierszu,w tym czionkowie mniejsZoi etnicznych i narodowych'bbowihzkowo naley wykaza uczestnikéw
projektéw realizowanych w ramach Poddziatania 1.8V1wierszu,w tym migranci” obowhzkowo naley wykaza
uczestnikbw projektdw realizowanych w ramach Poaldmia 1.3.7. W wierszyw tym osoby niepetnosprawne”
obowiazkowo naley wykaza& uczestnikdw projektdw realizowanych w ramach Pdatdnia 1.3.6. W pozostatych
projektach monitorowanie ww. podkategorii wynik@rzyjetych zalaen projektu, w tym rezultatéw okéenych w pkt.
3.4 wniosku 0 dofinansowanie.
* W wierszu,,w tym osoby z terenéw wiejskichialezy monitorowa uczestnikow projektow realizowanych w ramach
Priorytetow regionalnych (VI-IX) zgodnie z defimicpkreslona przez Giéwny Urad Statystyczny i przedstawignw
Podreczniku wsk#nikéw PO KL 2007-2013

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartos¢ wsk&nika osiggnieta w okresie olgtym sprawozdaniem (wg stanu na koniec tego okresu)
Mp — wartaié wsk&nika osiggnieta od pocatku realizacji Dziatania

Mr Mp
Lp. Status osoby na rynku prac
P y y pracy K M Ogotem K M Ogotem
1 2 3 4 5 6 7 8

1 Bezrobotni

w tym osoby dtugotrwale bezrobotne

2 | Osoby nieaktywne zawodowo

w tym osoby uczce lub ksztalgce se

3 | Zatrudnieni

w tym rolnicy

w tym samozatrudnieni

379



w tym zatrudnieni
w mikroprzedsibiorstwach

w tym zatrudnieni
w matych przedsbiorstwach

w tym zatrudnieni
w srednich przedsbiorstwach

w tym zatrudnieni
w duzych przedsibiorstwach

w tym zatrudnieni w administracji publicznej

w tym zatrudnieni w organizacjach
pozaradowych

w tym pracownicy w gorszym poteniu

4 | Ogoétem

w tym cztonkowie mniejszmi etnicznych i
narodowych

w tym migranci

w tym osoby niepetnosprawne

w tym osoby z terenow wiejskich

Komentarz

Data:
Piecz: i podpis osoby upoweaionej:

Zatacznik nr 5. Osoby, ktére rozpocety udziat w projektach realizowanych w ramach Dziaénia,
znajdujacy sie w dwoch grupach wiekowych 15-24 i 55-64 lata

Numer Dziatania | |

Nazwa instytucji | |

Okres sprawozdawczy| |

Nalezy wypeini w oparciu o dane z zgiznika nr 2'Szczego6towa charakterystyka udzielonego wspargrabskow
o platng¢ zatwierdzonych i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-Mg stanu na koniec biecego okresu
sprawozdawczego. W odniesieniu do projektéw systeynb powiatowych urgddéw pracy, érodkéw pomocy
spotecznej i powiatowych centrow pomocy rodziniéema uwzgkdni¢c dane kumulatywne od pogtku okresu ich
realizaciji.

Tabela stanowi uszczegoétowienie informacji przekgza w ramach zatznika nr 3Przeptyw uczestnikdw projektow
realizowanych w ramach DziatanidViek osoby obgtej wsparciem okreslany jest w chwili rozpoczcia jej
udziatlu w projekcie. W wierszu,Osoby mtode 15-24 latawykazywani § uczestnicy projektow realizowanych w
ramach Dziatania, ktérzy w dniu rozpecia udziatu w projekcie mieli skezone 15 lat i jednoczeie nie ukaczyli
24 |at.
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W wierszach,0soby w wieku starszym 55-64 latataz,Pracownicy w wieku starszym 55-64 latalykazywani §
uczestnicy projektow realizowanych w ramach Dzimtaktorzy w dniu rozpoezia udziatu w projekcie mieli
skanczone 55 lat i jednoczeie nie ukdczyli 64 lat.

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartos¢ wsk&nika osiggnieta w okresie olgtym sprawozdaniem (wg stanu na koniec tego okresu)

Mp — wartaié wsk&hnika osiggnieta od pocatku realizacji Dziatania

M M
L.p. Przedziat wiekowy ' P
K M Ogotem K M Ogotem
1 2 3 4 5 6 7 8

1 | osoby miode (15-24 lata)

osoby w wieku starszym

2 | (55-64 lata)

w tym pracownicy w wieku
starszym (55-64 lata)
Komentarz

Data:

Piecz¢ i podpis osoby upowaionej:

Zakacznik nr 6. Osoby, ktore rozpocety udziat w projektach realizowanych w ramach Dziaénia ze
wzgledu na wyksztatcenie

Numer Dziatania | |

Nazwa instytucji | |

Okres sprawozdawczy| |

Nalezy wypeinic w oparciu o dane z zgiznika nr 2'Szczego6towa charakterystyka udzielonego wspargrabskow
o platng¢ zatwierdzonych i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-Mg stanu na koniec biecego okresu
sprawozdawczego. W odniesieniu do projektéw systeynb powiatowych urgddéw pracy, érodkéw pomocy
spotecznej i powiatowych centréw pomocy rodziniéesya uwzgkdni¢ dane kumulatywne od pogku okresu ich
realizaciji.

Tabela stanowi uszczegétowienie informacji przekgzha w ramach zatznika nr 3Przeptyw uczestnikéw projektow
realizowanych w ramach DziatanidVyksztatcenie uczestnikdw projektow oleme jest w chwili rozpoezia ich
udziatu w projektach, biac pod uwag ostatni zakaczony formalnie etap edukacji danej osoby.

W ramach wiersza nr Jpodstawowe, gimnazjalne i gsze” wykazywane g osoby, ktdre posiadajwyksztatcenie
podstawowe, gimnazjalne orazzsee od ww. wymienionych. W ramach wiersza nr,gbnadgimnazjalne”
wykazywane g osoby, ktére posiadajwyksztalceniesrednie lub zasadnicze zawodowe. W ramach wiersza nr
.pomaturalne” wykazywane s osoby, ktore ukaczyty szkot policealra, ale nie ukéaczylty studiow wyszych. W
ramach wiersza nr dvyzisze” wykazywane g osoby, ktdre posiadajvyksztatcenie wgsze (uzyskaly tytut licencjata
lub inzyniera lub magistra lub doktora), w tym rowhigsoby, ktére ukaczyly studia podyplomowe.
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Zakres monitorowania poziomu wyksztatcenia ucz&sétmi projektow PO KL wynika z zatznika XXIIl do
rozporzdzenia KE nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 marty jest o klasyfikagj ISCED, tj. Midzynarodow
Standardow Klasyfikacg Ksztatcenia (International Standard Clasificatidfducation, w skrocie ISCED).

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartosé wsk&hnika osiggnieta w okresie olgtym sprawozdaniem (wg stanu na koniec tego okresu)

Mp — wartaié wskahika osiggnieta od pocatku realizacji Dzialania

Mr Mp
L.p. Wyksztatcenia
Ogotem K M Ogdtem
1 2 3 4 5 6 7 8
1 podstawowe, gimnazjalne
i nizsze

2 | ponadgimnazjalne

3 | pomaturalne

4 | wyzsze

Komentarz

Data:
Piecz¢ i podpis osoby upowaionej:

Zatacznik nr 7. Przedsgbiorstwa, ktore przystapity do udziatu w projektach realizowanych w
ramach Dziatania

Numer Dziatania | |

Nazwa instytucji | |

Okres sprawozdawczy | |

Nalezy wypetnic w oparciu o dane z zgiznika nr 2"Szczeg6towa charakterystyka udzielonego
wsparcia" wnioskow o platn& zatwierdzonych i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-48 stanu

na koniec bigacego okresu sprawozdawczego. W odniesieniu do kitnje systemowych
powiatowych urzdéw pracy, érodkéw pomocy spotecznej i powiatowych centréw poyno
rodzinie naley uwzgkdni¢ dane kumulatywne od pagku okresu ich realizacji.

Kolumna 3 przedstawia liceb przedstbiorstw, ktore przyspity do udziatu w projektach
realizowanych w ramach Dziatania w okresie sprawomtym, z& kolumna 4 przedstawia liczb
przedsgbiorstw narastajo.

Mr — wartos¢ wskanika osiggnieta w okresie sprawozdawczym (wg stanu na konieo @gesu)
Mp — wartaié wsk&nika osiggnieta od pocatku realizacji Dziatania

Liczba przedsigbiorstw

Lp. Rodzaj przedskbiorstwa
Mr Mp
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1 2 3 4

1 Mikroprzedsgbiorstwa

2 Mate przedsbiorstwa

3 Srednie przedgbiorstwa

4 Duze przedsibiorstwa

5 Ogoétem

Komentarz

Zgodnie z przypisami zawartymi w SzOP (nr 13 i 3Bkro¢ w opisie Dziata Priorytetéw II, VI i VIII jest
mowa o przedsbiorcy, rozumie s przez to przedsbiorce w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
swobodzie dziataln@i gospodarczej (Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 10®%&n. zm.), ktéry stanowize
przedsghiorca jest osoba fizyczna, osoba prawna i jednostkanizgayjna nie bdaca osoh prawn, ktérej
odrgbna ustawa przyznaje zdokgoprawry - wykonupca we wtasnym imieniu dziatal&® gospodarcz Za
przedsgbiorcOw uznaje sitakze wspolnikow spotki cywilnej w zakresie wykonywamegez nich dziatalniei
gospodarczej. Dziataldoia gospodarcz jest zarobkowa dziatal§é wytwércza, budowlana, handlowa,
ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydabye kopalin ze ztj a take dziatalné¢ zawodowa,
wykonywana w sposob zorganizowanyadgldy (art. 2), z zastrzeniem art. 3.

Ponadto, zgodnie z rozpadzeniem Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpB@08 r. uznajce niektore
rodzaje pomocy za zgodne ze wspoélnym rynkiem wozsastaniu art. 87 i 88 Traktatu WE (ogo6lne
rozporadzenie w sprawie wygtzer blokowych) przygto nastpujace definicje przedsbiorstw:
Mikroprzedsi gbiorstwo — jest to przedsbiorstwo zatrudniagce do 9 pracownikéw wtznie i ktérego roczny

obrot i/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 2 milionéw EUR.
Mate przedsibiorstwo — jest to przedsbiorstwo zatrudniace do 49 pracownikow wtznie i ktérego roczny
obrot i/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 10 milionéw EUR.

Srednie przedskbiorstwo — jest to przedgbiorstwo zatrudniaice do 249 pracownikow wéznie i ktérego
roczny obroét nie przekracza 50 milionéw EUR a/lutkawity bilans roczny nie przekracza 43 milionéw EU
Duze przedsebiorstwo — jest to przedsbiorstwo, ktére nie kwalifikuje si do zadnej z ww. kategorii
przedsgbiorstw.

Data:
Piecz: i podpis osoby upoweaionej:
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Zakacznik nr 8. Stan realizacji projektow w ramach Dzidania (w PLN)

Numer Dziatania

Nazwa instytucji

Okres sprawozdawczy

Tabek nalezy wypetnic na podstawie danych wprowadzonych do KSI SIMIK137wg stanu na koniec licego okresu sprawozdawczego. W kolumnach 1-&yalezgkdni¢ podpisane

umowy i/lub wydane decyzje o dofinansowanie w ramBziatania odpowiednio w hiecym okresie sprawozdawczym (kolumna 1) i od ptezjego realizacji (kolumny 2-4). W przypadku
podpisania aneksu do zawartej umowy powinno toazostinotowane w KSI SIMIK 07-13 i mieodzwierciedlenie w skorygowanej waftd zawartych uméw/wydanych decyzji o

dofinansowanie. W sytuacji rozaziania umowy, wartei wykazane w niniejszej tabeli powinny zasmgomniejszone.

W kolumnach nr 5-10 natg wskazé wartas¢ wydatkow kwalifikowalnych wykazanych w zatwierdz@h i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-13 wnioskaciplatna¢ (narastajco od
pocatku realizacji Dziatania).

Wskazowka technicznkolumny 3-10 — format komorek najeokresli¢ jako liczbowy (z wykorzystaniem separatora) oraznaczy funkcje zaokaglania do dwéch miejsc po przecinku.

Zawarte umowy/wydane decyzje o dofinansowanie (PLN

)

Wydatki uznane za kwalifikowalne w zatwierdzonych wioskach o ptatnéé¢ od

pocztku realizacji Dziatania (PLN)

Liczba w tym srodki publiczne
Poddziatanie ie7 od Warto§¢ | zesrodkéw | Warto$é Budzet wtym
W biezacym pocztku ose o ose ; Budzet jednostki srodki
okresie e ogétem | publicznych |  ogdtem Ogobtem . Inne
sprawozdawczym realizacji panstwa samorzdu prywatne
b Dziatania terytorialnego
1 2 3 4 5=6+10 6=7+8+9 7 8 9 10

Ogotem Dziatanie

Komentarz

Data:

Piecz:¢ i podpis osoby upowaionej:
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Zatacznik nr 9. Informacje o zaliczkach przekazanych a rzecz beneficjentéw (w PLN)

Numer Dziatania | ‘

Nazwa instytuciji | ‘

Okres sprawozdawcz;l' ‘

W kolumnach 2-3 nalsg wykaza wartas¢ wszystkich zaliczek dotychczas wyptaconych befefiom, uwzgtdniajac informacje

z wnioskéw o platng@ (pkt. 9) wprowadzonych do KSI SIMIK 07-13 wg stama koniec bigzacego okresu sprawozdawczego oraz
pierwsze zaliczki wyptacone beneficjentom zgodnieazmonogramami wyptat stanawymi zahczniki do zawartych uméw o
dofinansowanie. W kolumnach 4-5 naleuwzgkdni¢ wartgs¢ wydatkow zatwierdzonych w ramach wnioskéw o ptaéno
odnoszacych si do wartdci wskazanych w kolumnach 2-3.

Wskazdéwka techniczna: kolumny 2-5 — format komdralery okresli¢ jako liczbowy (z wykorzystaniem separatora) oraz
zaznaczy funkcje zaokaglania do dwdch miejsc po przecinku.

Warto§¢ zaliczek przekazanych na rzecz beneficjentéw

Poddziatanie wyptaconych rozliczonych we wnioskach o ptatri

od pocatku

w okresie obgtym w okresie obgtym | od pocatku realizacji

3 realizacji 3 ; i
sprawozdaniem : . sprawozdaniem Dziatania
Dziatania
1 2 3 4 5

Ogotem dla Dziatania

Komentarz

Data:
Piecz¢ i podpis osoby upowaionej:

Zatacznik nr 10. Informacja nt. odsetek narostych odrodkéw zgromadzonych na realizacg
Dziatania (w PLN)

Numer Dziatania

Nazwa instytucji

Okres sprawozdawczy|

W tabeli uwzgtdni¢ nalezy wartas¢ odsetek narostych od dofinansowania przekazanagachunek bankowy IP2.
Wskazéwka technicznkolumny 2-3 — format komérek nale okresli¢ jako liczbowy (z wykorzystaniem separatora)
oraz zaznaczyfunkcje zaokaglania do dwdch miejsc po przecinku.
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Warto §¢ odsetek narostych odrodkéw zgromadzonych na realizacg PO KL

wg instytuciji
narastajaco od pocatku realizaciji

w biezacym okresie sprawozdawczym Dziatania

1 2 3

IP Il stopnia

Data:

Piecz¢ i podpis osoby
upowanionej:

Zatacznik nr 11. Zestawienie prognozowanych wartei wnioskow o ptatnaé,
ktore zostam zatwierdzone przez IP2 w czterech kolejnych kwartach w
podziale nazrédta finansowania projektéw (w PLN)

Numer Dziatania

Nazwa instytuciji ‘ |

Okres sprawozdawch/ |

W ponizszej tabeli naley przedstawd prognoz wydatkéw, jakie IP2 zatwierdzw czterech kolejnych kwartatach
kalendarzowych (roztznie) na podstawie wnioskéw o ptagdoWartag¢ prognoz wydatkowania nalg szacowa zaréwno
dla sprawozdania okresowego, jak i rocznego. Pmgnaley sporadzi¢c w oparciu o harmonogramy ptatwod wynikajace

z zawartych uméw o dofinansowanie, zaktualizowanycfezeli dotyczy - we wnioskach o ptatfio W przypadku
poszczeg6lnych kwartatow nale uwzgkdni¢c dane z rozstrzygaiych, realizowanych lub planowanych do ogtoszenia
konkursow oraz planowanych do realizacji projek&ystemowych IP2. Dane powinny zastayliczone rzetelnie i mdiwie
realistycznie.

Wskazowka techniczn&olumny 2-9 — format komoérek nale okreili¢ jako liczbowy (z wykorzystaniem separatora) oraz
zaznaczy funkcje zaokaglania do dwédch miejsc po przecinku.

Srodki publiczne krajowe

Poddziatanie | Ogétent Budzet Inne Srodki
. Budzet | jednostki | Fundusz krajowe |Prywatne
Ogotem . PFRON| ="
panstwa| samorzadu Pracy srodki
terytorialnego publiczne
1 2=3+9 | 3=4+5+6+7+8 4 5 6 7 8 9
Poddziatanie
(ogbtem)
| kwartat
Il kwartat
Il kwartat
IV kwartat
Poddziatanie
(ogo6tem)
| kwartat
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Poddziatanie
(ogo6tem)

Ogotem dla
Dziatania

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

Komentarz

Data:

Piecz¢ i podpis osoby
upowanione;j:
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19.3.25 Weér sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej

Zakczniki
do
rozporad
Zenia
Rady
Ministréw
zdnia7
sierpnia
2008 r.
(p0z.952)

SPRAWOZDANIE O UDZIELONEJ POMOCY PUBLICZNEJ

I Petna nazwa Podmiotu Udzieleggo Pomocy (PUP) PUP:
1. Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) podmiotu
udzielagcego pomocy NIP:
M. Kategoria podmiotu udzielggego pomocy (skopiuj ze KATEG
stownika) ORIA:
IV. Siedziba podmiotu
udzielagcego pomocy ADRES:
a) I N roku
kwartat| | '
Il
b) kwartat| | roku,
11
©) kwartat| | roku,
d v roku,
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kwartat

e) rok.
za Tabela
Podstaw Podsta Zrodt
a wa Program .. | Firma ’ o o o}
prawna - prawn pomo/co %Z'.elll benefic | Forma | Wielk | o | dentyfi " Wa_rtolsc Wartosé E Przezna-| pocho
Lp. | informac a- wy udziele jenta prawna o8¢ beneficj | kator asa | nomnaina pomocy | Forma |- ,qqie | gzeni
ie infor pomoc nia pomoc beneficje | benefi enta gminy PKD | pomocy | brutto |pomocy pomocy a
podstaw macje indywid | pomocy y nta cjenta [PLN] [PLN] pomo
szczeg ualna
owe " cy
Otowe
3
1 2a 2b| 2c 3a | b |[3c 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Dane osoby upowaionej do przekazywania informaciji:
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Imie i nazwisko Stanowisko sthowe Data

Dane osoby upowaionej do roboczych kontaktow z Wddem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw i Ministerstw
Finansow w sprawie informacji i danych zawartyckpvawozdaniu:

Imie i nazwisko Stanowisko stbowe Telefon Fax e-mail

1) wypetnit wiasciwa pozyci
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19.3.26 Wzor informacji miesgcznej z realizacji PO KL

Zalgcznik nr 1

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Wz0r informacji miesiecznej z realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

od (DD/MM/RRRR)

Data i miejsce sporadzenia

SIS HUERrAL By do (DD/MM/RRRR)........oocovverrrerrre (DD/MM/RRRR), ....cooveoeeveeeeereeeseenen .
Instytucja sporzadzajaca |, Tel. kontaktowy sporzdzajacego O-......... ) S -
Imie i nazwisko sporadzaiacedo Tel. kontaktowy osoby upowanionej

¢ et do zatwierdzania inf. mies¢cznej ©O-......... ) I e -

Imi ¢, nazwisko oraz podpis
osoby upowanionej do
zatwierdzenia inf. miesecznej
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Tabela 1. Porozumienia i umowy

Nazwa porozumienia /

Instytucje zawierajace

Data zawarcia (1) lub
planowanego zawarcia

Stan zaawansowania
prac nad porozumieniem

Nazwa aneksu

Data zawarcia (1) lub
planowanego zawarcig

porozumienie / umove o do porozumienia / (2) aneksu
umowy iich rola (2) porozumienia/ | / umowa - w przypadku umowy do porozumienia /
umowy nieukonczenia prac
umowy
1. 2. 3. 4. 5. 6.
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Tabela 2. Instrukcje wewrgtrzne (oraz ostatnie ich aktualizacje)

Data:

Q_piekun“s) (1) Z?‘“.N‘efdz.e”ia (2) .| Stan zaawansowania prac —
Instytucja Tytut instrukcji |Jed_n ost_ka ostatnie] za'leerdzoneJ w przypadku nieukonczenia
odpowiedzialna modyfikacji / ew. (3) ) —
za instrukcje planowana data P 9
podpisania
1. 2. 3. 4. 5.

Dla Instytucji Posredniczacej

/nazwa instytucji/

Dla Instytucji Posredniczacej Il stopnia/lnstytucji Wdra zajace;j

/nazwa instytuciji/

Tabela 3. Nabory projektéw

Data / przewidywana data

Nazwa osi I .
priorytetowej / : Miejsca ogtoszenia Termin zakonczenia | PIEmSTETE CEiE A DE] |nformag|
hiEEEL Gl Data rozpoczcia naboru nabor naboru (pierwszego / kolejnego 0 podmiotach, ktére
a7 grupy . aboru naboru uzyskaty wsparcie
operacji / poddziatania w ramach danego naboru
1. 2. 3. 4. 5. 6.

Nazwa osi priorytetowej

Nazwa Dzialania

Nazwa Poddziatania

) Punkt nie dotyczy RPO oraz komponentu regionalf&@L.
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Tabela 4. Protesty

W tabeli naley wskaza:

(kolumna 1) -4czm liczbe protestdéw, ktére pozostaty do rozpatrzenia z pegmizgo miesica (1a) oraz tych, ktére wphgly w danym miesicu (1b);
(kolumna 2) -4czm liczbe protestéw, ktére rozpatrzono w danym miesipozytywnie (2a), negatywnie (2b), pozostawioan tbzpatrzenia (2c¢) lub wycofano (2d);
(kolumna 3) - prosgwskaza taczm liczbe protestow bdacych w trakcie rozpatrywania w ostatnim dniu mieaj ktérego dotyczy Informacja mieszna (rénica kolumn 1 oraz 2).
Ww. informacje nalgy przedstawd w rozbiciu na protesty dot. oceny formalnej i psiy dot. oceny merytorycznej.

Protesty

w tym: w tym: Bedace w

Otrzymane w danym trakcie

. .. .| miesiacu i pozostate rozpatrywan

Faza oceny projektu, ktorej do r?)zpatlizenia 2 | pozostate do Rozpatrywane w rozpatrzone . pia V)\’IW

protest dotyczy poprzedniego | rozpatrzenia z| otrzymane w | danym miesgcu pozo;t:zwmne wycofane | ostatnim
miesiaca poprzedniego | danym mieshcu ] ] . dniu

miesiaca pozytywnie | negatywnie| rozpatrzenia miesica*

1=1a+1b la 1b 2=2a+2b+2c+2d 2a 2b 2c 2d 3=1-2

Ocena formalna

Ocena merytoryczna

t acznie

*do przeniesienia do kolumny 1a tabeli dotywzj kolejnego miegca

Oswiadczam, 1 informacje zawarte w niniejszej Informacji migsinej z realizacji PO KLaszgodne z prawd

Data:
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Piecz:¢ i podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji
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19.3.27 Wz6r Planu wizyt monitoringowych

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

UNLA EUROPEJSHKA
EUROPE.JSKI
FLNDUSZ SPOLECZNY
OPOLSKIE
TR

KAPITALLUDZKI !

e

PLAN WIZYT MONITORINGOWYCH NA ROK ..........

Plan wizyt monitoringowych — PO KL dotyczcych projektéw przyjetych

do dofinansowania w ........ roku
Priorytet ...,
Dziatanie ...................
Poddziatanie ................
Uwagi
- . PIa_nowgny (rzeczywisty
Lp. Beneficjent Tytut projektu termin wizyty termin wizyty
monitoringowe monitoringowej)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Sporadzit:

Zatwierdzam do stosowania:
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19.3.28 Wz6r Upowadnienia do przeprowadzenia wizyty monitoringowej

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH “
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC @& OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

KANTTEACE

Opole,dn. ...,

UPOWAZNIENIE Nr............
DO PRZEPROWADZENIA WIZYTY MONITORINGOWEJ

Dzialajac na podstawie ... (precyzyjne wskazanie artykuh@geafu/punktu) porozumienia/umowy
(numer umowy, data podpisania) w zmku z art. 27 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 6 grudt086 r. o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. N7 220z. 1658, z pd. zm.)

upowazniam:

/imiona i nazwiska oséb wchogtz/ch w sktad zespotu/

do przeprowadzenia wizyty monitoringowej

/nazwa i adres jednostki kontrolowanej/
Upowaznienie wane w dniu przeprowadzania wizyty monitoringowe;.
Termin wizyty monitoringowej Na MI€JSCU: ..........vvvrnereneeennnennn

Upowanienie jest wane za okazaniem dokumentugamdci.

(Podpis osoby upowzaiajacej)

(Data i miejsce wystawienia)
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19.3.29 Wzor informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZK ]
e o 44 OPOLSKIE

KANTTEACE

Informacja pokontrolna z wizyty monitoringowej

1. Podstawa prawna do przeprowadzenia wizyty.

2. Nazwa jednostki przeprowadzagj wizvt.

3. Osoby przeprowadzaie wizvye.

4. Termin przeprowadzenia wizyty.

5. Nazwa Beneficjenta.

6. Dziatanie/Podziatanie.

7. Tytut projektu.

8. Cell/temat wizyty.

9. Rodzaj/nazwa ustugi*.

10. Miejsce wizyty (nazwa @odka, adres).

11.Planowana liczba uczestnikow.

12.Liczba uczestnikow w dniu wizyty.

13.Imie i nazwisko osoby przeprowadzegj ustug i przedstawiajcej realizaci
projektu w dniu wizyty.

14.Prowadzenie dziennika zgj
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15.Zgodna¢ $wiadczonej ustuqgi z:
=  Umowa 0 dofinansowanie projektu / Umgwamows.

=  Whioskiem o dofinansowanie realizaciji projektu.

= Harmonogramem realizacji projektu.

16. Warunki lokalowe:
=  Wielkos¢ sali w stosunku do liczby uczestnikow.

= |nne istotne elementy (wyciszenie, odpowiedriwiotlenie).

17.Zastosowanérodki i sposoéb ich wykorzystania (pomoce dydaktycaprzt).

18. Zachowanie wymogow promocji i informacji (oznaczenali, spretu,
wykorzystywanych materiatéw).

19.Uczestnicy otrzymujnie otrzymuj stosownych materialdw iafie s one
odpowiednio oznaczone.

20. Sposaob realizacji zobowdan socjalnych (przerwy kawowe, obiady itp.).

21.Uwagqi (na podstawie przeprowadzongj®d uczestnikow krotkiej ankiety lub

rozmowy).

22. Kwalifikacje osoby prowadicej ustu@* (na podstawie krétkiego wywiadu z
prowadzacym ustua).

23. Stwierdzone nieprawidiovgoi.

24.Inne spostrzeenia i uwagi.

25.Whioski po wizycie.

26.Generalna ocena projektu w zakresie przeprowadzaagfy.

27.Data sporzdzenia informacji pokontrolne;.

* nalezy dostosowaw zaleznoici od monitorowanej formy wsparcia
Informacg pokontroly sporadzono w dwéch jednobrzagych egzemplarzach, po jednym dla jednostki

kontrolujacej i jednostki kontrolowanej.

Pouczenie:

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gwo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji
pokontrolnej, uzasadnionych zastree co do ustalé zawartych w informacji pokontrolnej i przekazarih na
pismie do jednostki kontrolagej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrayia dokumentu wraz z
jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji potanej. W przypadku przekroczenia przez jednestk
kontrolowan, terminu na zgloszenie uwag do informacji pokomtepl jednostka kontrolaga odmawia
rozpatrzenia zgtoszonych zastre@

W przypadku braku uwag do informacji pokontrolngj gtrony kierownika jednostki kontrolowanej nsle
przekazé do jednostki kontrolujcej podpisas informack pokontroly, w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania od niej przedmiotowego dokumentu.
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Podpisy oséb, ktore przeprowadzity wigyt Podpis przedstawiciela jednostki monitorogja

19.3.30 Wz0r zaleag pokontrolnych z wizyty monitoringowej

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARODOWA STRATECIA SPAINGAC) f % OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

K WTTHACE

ZALECENIA POKONTROLNE NR ...... [rr

Opracowane na podstawie ustafewizyty monitoringowej nr....... przeprowadzonej praastytucg
Pdsredniczca 2 stopnia/lnstytuej Wdrazajaca (Wojewddzki Urad Pracy w Opolu) w....... (nazwa
jednostki kontrolowanej) w dniach ..............
1. Podstawa prawna:
2. Ocena kontrolowanej dziataléa:
3. Zalecenia pokontrolne dotygze:
A) poda obszar tematyczny

B) poda obszar tematyczny

4. Termin na przekazanie informacji o wdemiu zalecé pokontrolnych:

5. Informacje o skutkach niewdtenia zalecé pokontrolnych:

Podpisy oséb przeprowadzeych wizyt: monitoringova:
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Akceptowane przez: ..............c.coeuee

Zatwierdzone przez: .............cccoeeueee

19.3.31 Wz0or Wniosku o nadanie/zmiagiuprawnien do Krajowego Systemu
informatycznego (SIMIK 07-13)

Whiosek o nadanie/zmiag uprawnien

do Krajowego Systemu informatycznego (SIMIK 07-13)

Nazwa instytucji wnioskujacej

Uzytkownik *°

Imi ¢ i nazwisko uzytkownika

Adres poczty elektronicznej

Uprawnienia do funkcji systemu.

Nazwa funkcji systemu

Stowniki systemu

Lista beneficjentow

Whioski o dofinansowanie

Umowy o dofinansowanie

Whioski o ptatnéc

Kontrole

Duze Projekty

Prognozy Wydatkow

Uprawnienia do dodatkowych funkcji systemu

Nazwa funkcji systemu

Doskp do aplikacji Oracle Discoverer Plus

Doskp do modutu importu plikbéw

Uprawnienia do zakresu danych.

Caly kraj

Wojewodztwo dolnélaskie

Wojewodztwo kujawsko-pomorskie

Wojewddztwo lubelskie

Wojewodztwo lubuskie

Wojewodztwo tddzkie

“6 Dla nowego aytkownika pole naly pozostawé niewypetnione. Dla zmiany uprawniev polu Wytkownik nalezy poda login
uzytkownika, dla ktérego zmieniane sprawnienia.

47 0dczyt danych

48 Dodawanie danych

49 Modyfikowanie danych
%0 Usuwanie danych
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Wojewodztwo matopolskie

Wojewddztwo mazowieckie

Wojewodztwo opolskie

Wojewddztwo podkarpackie

Wojewodztwo podlaskie

Wojewodztwo pomorskie

Wojewodztwaoslaskie

Wojewodztwaoswigtokrzyskie

Wojewddztwo warmisko-mazurskie

Wojewodztwo wielkopolskie

Wojewddztwo zachodniopomorskie

. Zatrudnienie i integracja spoteczna

1.1 Wsparcie systemowe instytucji rynku pracy

1.2 Wsparcie systemowe instytucji pomocy i integrspotecznej

1.3 Ogolnopolskie programy integracji i aktywizazgwodowe]

1.3.1 Projekty na rzecz spoteczoiaromskiej

1.3.2 Projekty na rzecz promociji rbwnych szansidto mezczyzn oraz godzenia
zycia zawodowego i rodzinnego

1.3.3. Ochotnicze Hufce Pracy

1.3.4 Centralny Zagd Stwzby Wigziennej

1.3.5 Ministerstwo Sprawiedliwoi

1.3.6. Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

1.3.7 Projekty skierowane do pracownikdw migecych

. Rozwdj zasobow ludzkich i potencjatu adaptacymprzedsibiorstw oraz poprawa
stanu zdrowia 0sOb praaoych

2.1 Rozwoj kadr nowoczesnej gospodarki

2.1.1 Rozwaj kapitatu ludzkiego w przegisbrstwach

2.1.2 Partnerstwo dla zgkiszenia adaptacyjsoi

2.1.3 Wsparcie systemowe na rzeczekazenia zdolngci adaptacyjnych
pracownikow i przedsbiorstw

2.2 Wsparcie dla systemu adaptacymdadr

2.2.1 Poprawa jakoi ustugswiadczonych przez instytucje wspieseg rozwoj
przedsgbiorczaci i innowacyjndgci

2.2.2 Poprawa jakoi swiadczonych ustug szkoleniowych

2.3 Wzmocnienie potencjatu zdrowia 0sob pracygh oraz poprawa jakoi
funkcjonowania systemu ochrony zdrowia

2.3.1 Opracowanie kompleksowych programow zdrayait

2.3.2 Doskonalenie zawodowe kadr medycznych

2.3.3 Podniesienie jaka zaradzania w ochronie zdrowia

. Wysoka jakéc systemu éwiaty

3.1 Modernizacja systemu zadzania i nadzoru wswiacie

3.1.1 Tworzenie warunkow i nadzi do monitorowanie, ewaluacji i badania
systemu éwiaty

3.1.2 Modernizacja systemu nadzoru pedagogicznego

3.2 Rozwoj systemu egzamindéw zesvanych

3.3 Poprawa jakwi ksztalcenia

3.3.1. Efektywny system ksztatcenia i doskona@erauczycieli - projekty
systemowe
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3.3.2. Efektywny system ksztalcenia i doskonaerauczycieli - projekty
konkursowe

3.3.3. Modernizacja téei i metod ksztalcenia - projekty systemowe

3.3.4. Modernizacja tfei i metod ksztatcenia - projekty konkursowe

3.4 Otwarté¢ systemu edukacji w kont&tie uczenia siprzez caleycie

3.4.1 Opracowanie i wdzenie Krajowego Systemu Kwalifikacji

3.4.2. Upowszechnienie uczenia gizez cateycie - projekty systemowe

3.4.3. Upowszechnienie uczenia gizez cateycie - projekty konkursowe

. Szkolnictwo wysze i nauka

4.1 Wzmocnienie i rozwoj potencjatu dydaktycznegaelni oraz zwikszenie
liczby absolwentow kierunkéw o kluczowym znaczediia gospodarki opartej
na wiedzy

4.1.1 Wzmocnienie potencjatu dydaktycznego uc¢zeln

4.1.2 Zwekszenie liczby absolwentow kierunkoéw o kluczowynaezeniu dla
gospodarki opartej na wiedzy

4.1.3 Wzmocnienie systemowych ngizi zaradzania szkolnictwem vagzym

4.2 Rozwoj kwalifikacji kadr systemu B+R i wzrdstiadomdaci roli nauki w
rozwoju gospodarczym

. Dobre radzenie

5.1 Wzmocnienie potencjatu administracidawej

5.1.1 Modernizacja systemoéw zadzania i podnoszenie kompetencji kadr

5.1.2 Wdraanie systemu zagdzania finansowego w ¢giu zadaniowym

5.1.3 Stae i szkolenia praktyczne dla stuchaczy KSAP

5.1.4 Wdraanie reformy administracji skarbowej

5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samdmve]

5.2.1 Modernizacja zagdzania w administracji samadowej

5.2.2 Systemowe wsparcie funkcjonowania admantgtsamorzdowej

5.2.3 Podnoszenie kompetencji kadebtpublicznych

5.3 Wsparcie na rzecz realizacji Strategii Lizkie]

5.4 Rozwo0j potencjatu trzeciego sektora

5.4.1 Wsparcie systemowe dla trzeciego sektora

5.4.2 Rozwdj dialogu obywatelskiego

5.5 Rozwoj dialogu spotecznego

5.5.1 Wsparcie systemowe dla dialogu spotecznego

5.5.2 Wzmocnienie uczestnikéw dialogu spotecznego

. Rynek pracy otwarty dla wszystkich

6.1 Poprawa dogbu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywma@awodowej w
regionie

6.1.1 Wsparcie 0sOb pozosjch bez zatrudnienia na regionalnym rynku prag

y

6.1.2 Wsparcie powiatowych i wojewodzkich ¢daw pracy w realizacji zadana
rzecz aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych waeig

6.1.3 Poprawa zdoldoi do zatrudniania oraz podnoszenie poziomu aktyaino
zawodowej 0s6b bezrobotnych

6.2 WSsparcie oraz promocja przetisorczaci i samozatrudnienia

6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz podnoszenia poriaktywndci zawodowej na

obszarach wiejskich
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7. Promocja integracji spotecznej

7.1 Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji

7.1.1 Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracgez grodki pomocy
spotecznej

7.1.2 Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracgez powiatowe centra
pomocy rodzinie

7.1.3 Podnoszenie kwalifikacji kadr pomocy i gri&cji spotecznej

7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienietsedk ekonomii spotecznej

7.2.1 Aktywizacja zawodowa i spoteczna os6b zagrgch wykluczeniem
spotecznym

7.2.2 Wsparcie ekonomii spotecznej

7.3 Inicjatywy lokalne na rzecz aktywnej integracj

8. Regionalne kadry gospodarki

8.1 Rozw0j pracownikdéw i przedsiorstw w regionie

8.1.1 Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowyctioradztwo dla
przedsgbiorstw

8.1.2 Wsparcie proceséw adaptacyjnych i modecyjpgch w regionie

8.1.3 Wzmacnianie lokalnego partnerstwa na raeeptacyjnéci

8.1.4 Przewidywanie zmiany gospodarczej

8.2 Transfer wiedzy

8.2.1 Wsparcie dla wspétpracy sfery nauki i peigidorstw

8.2.2 Regionalne Strategie Innowacji

9. Rozwoj wyksztalcenia i kompetencji w regionach

9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewni®njisokiej jakaci ustug
edukacyjnychwiadczonych w systemieiwiaty

9.1.1 Zmniejszenie nierdwé w stopniu upowszechnienia edukacji
przedszkolnej

9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéwup @ utrudnionym dospie
do edukaciji oraz zmniejszanieznic w jakaci ustug edukacyjnych

9.1.3 Pomoc stypendialna dla ucznidow szczegainimInionych

9.2 Podniesienie atrakcyjém i jakosci szkolnictwa zawodowego

9.3 Upowszechnienie formalnego ksztatcenia ustaveigo

9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systeméwnoaty

9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarachskieh

10. Pomoc techniczna

10.1Pomoc techniczna

Data sporzdzenia wniosku

Podpis osoby uprawnionej
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19.3.32 Wz6r Wniosku o zablokowanie kontazytkownika w Krajowym Systemie
informatycznym (SIMIK 07-13)

Whniosek o zablokowanie konta @ytkownika
w Krajowym Systemie informatycznym (SIMIK 07-13)

Nazwa instytucji wnioskujacej

Uzytkownik Imi ¢ i nazwisko uzytkownika Adres poczty elektronicznej

Data sporzdzenia wniosku

Podpis osoby uprawnionej

19.3.33 Wz6r wniosku beneficjenta o ptatné

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Data wptywu wniosku:

Podpis i pieczec:

Nr wniosku:

WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATNOSC

1_WNIOSEK ZA OKRES: 0od........ccccvvviiiiiinnnnnn, dO.iiii

2_PROJEKT

(1) Program Operacyjny Kapitat Ludzki

() I 52 (0T =TT
(3) DZIQANIE: ..evveeieeeeeiieieeiee e
(4) POAAZItANIE: ...t e
(5) Nazwa Projekiu: ..oceuuiiiiiiiii e s
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(6) Nr umowy/deCyzji: ....ceevviirieriniiiis e eeeern e

(7) Okres realizacji projektu od ..........cce.... dO oo

(8) PALNOSE: ....ovveveeerisieteteie ettt ettt nenes

(9) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (PLN): ..............cccocoooviiiieinseienreeeens
(10) Wnioskowana kwota (PLN): ...,

(9a) Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (PLN) (po autoryzacji)
(9b) — w czesci objetej pomocg publiczng (PLN) ......ccooveuveveeeiieeenee

(10a) Dofinansowanie (PLN) ........ccccooeeieierennennes

(10b) w tym dofinansowanie UE (PLN) ........ccccccoeevieeieennnenn.

(10c) Wydatki kwalifikowalne — podstawa do certyfikacji (PLN) .......ccooeeoeeieeeieeninene
(10d) Ptatnosc zaliczkowa (PLN): .......ooveeeeveicieeeieeienee

3_NAZWA BENEFICIENTA: ... e

Adres siedziby:

0 ] ot PSP

[N [a (]2 11 PSSP

N[ [0 | L OSSOSO
MIEJSCOWOSE ....vcveveeietetesisiet ettt sttt et se s es s b s s s s s e s e e s s s e sen s s senene s
G Ta 0074 101 VPSPPSRI
Osoba przygotowujgca wniosek beneficjenta o ptatnosc:

A) w czesci dot. postepu finansowego

IMIQ T NAZWISKO: .eiiiiiiiii i

B) w czesci dot. postepu rzeczowego

IMIE i NAZWISKO: ...iivrtiieiiieieiiis e e e e e e s e s s s e e e s e s e rnnn e e s eernnan

4_POSTEP FINANSOWY REALIZACII PROJEKTU

Wydatki okreslone we Wydatki poniesione

Wydatki
kwalifikowalne od
poczatku realizacji

Lp. Zadania/cele zatozone we whniosku o ) projektu (bez -
: ] . ) . . w okresie . % realizacji
whiosku o dofinansowanie | dofinansowanie projektu . - wydatkow w
rozliczeniowym (PLN) .
(PLN) obecnym okresie
rozliczeniowym)
(PLN)
1 2 3 4 5=(3+4)/2
1.1. |Zadanie 1 (nazwa)

1.1.1 | ... w tym wydatki personelu
1.2 | Zadanie 2 (nazwa)

1.2.1 | ... w tym wydatki personelu
2 wydatki posrednie

3. | wydatki ogétem:

3,1. |wtym VAT

3.2. | w tym cross-financing

3.3. | w tym wkiad niepieniezny
3.4 | w tym objete pomocg

publiczng
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5_POSTEP RZECZOWY REALIZACJII PROJEKTU

Zadania zatozone we wniosku o
dofinansowanie

Stan realizacji

1

2

zadanie 1 (nazwa) ...

zadanie 2 (nazwa)...

6_UZYSKANY PRZYCHOD w okresie objetym w

nioskiem

Lp. Rodzaj przychodu

Kwota (PLN)

2

7_KOREKTY FINANSOWE

suma:

Lp.

nr wniosku o
ptatnos¢, w
ramach ktérego

nr dokumentu,
ktérego dotyczy
korekta

rodzaj wydatku

wydatek zostat
rozliczony

niekwalifikowalnego

data wykrycia
korekty

wyjasnienie
korekty

wysokos¢

korekty (PLN)

zrodto

finansowania

8_ZRODLA SFINANSOWANIA WYDATKOW

suma:

Zrédto w okresie rozliczeniowym od poczatku

(PLN) realizacji projektu (bez

Lp. wydatkéw w obecnym
okresie rozliczeniowym)
(PLN)
1 Krajowe srodki publiczne:
2 - budzet panstwa
3 - budzet jednostek samorzadu terytorialnego
4 - inne krajowe $rodki publiczne
4.1 |- Fundusz Pracy
42 |- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
’ Niepetnosprawnych
5 Pozostate zrodia:
5.1 - prywatne
suma:

9 ROZLICZENIE KWOTY DOFINANSOWANIA I WKEADU WEASNEGO**

wktad wihasny (PLN)

kwota budzet inne Ogoét
dofinansowania budzet jednostki krajowe wkiad em (PLN)
(PLN) panstwa samorzadu $rodki prywatny
terytorialnego | publiczne
Catkowita wartos¢ projektu

407




Srodki  przekazane  dotychczas
beneficjentowi w formie zaliczki*

Kwota  dotychczas  rozliczonych
Srodkow
Kwota rozliczana niniejszym
whnioskiem

(3+4
Procent rozliczenia (3+4)/2 3+4/1 (3+4)/1 (3+4)/1 (3+4)/1 Vi
Kwota pozostajaca do rozliczenia w 2-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4)

kolejnym wniosku

* w tym wysoko$¢ ostatniej transzy

** tabela wypetniana w przypadku projektéw, w ktorych dofinansowanie przekazywane jest w formie zaliczki

10_HARMONOGRAM PLATNOSCI NA KOLEIJNE OKRESY ROZLICZENIOWE

Okres rozliczeniowy

Planowane wydatki (PLN)

Planowana kwota wnioskowana (PLN)

od...do...

od...do...

od..do...

od...do...

11_PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZLOZENIA KOLEJINEGO WNIOSKU

12_INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW / TRUDNOSCI ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU

13_INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACII PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPOLNOTOWYCH

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspdlnoty

Tak Nie

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty nalezy opisa¢, na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze.

14_Oswiadczenie beneficjenta:

Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda,
a wydatki wykazane we wniosku sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu, zostaty zaptacone
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oraz nie sg wspotfinansowane z innych wspodlnotowych instrumentéw finansowych. Jestem $wiadomy
odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej pos$wiadczania
nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

15_Zataczniki:

1. Zgodny z pkt 4 (kolumna 3) wniosku wydruk z komputerowego systemu ksiegowego projektu
potwierdzony przez osoby upowaznione lub poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kopia
ewidencji ksiegowej projektu / tabela ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem™?V.

2. Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia — wypetnia beneficjent realizujacy wsparcie na
rzecz osob lub instytuciji.

3. Wyciagi bankowe z wyodrebnionego rachunku projektu.

Miejscowosc: Data: Podpis (imie i nazwisko):

%1 Do wyboru w zalgnoici od przygtego w umowie sposobu rozliczania wydatkéow.
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Zatacznik nr 1 do wniosku o ptatnosé

INFORMACIJA FINANSOWA dotyczaca wniosku

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem

S =] o > © 3 O famy) [@] [@] < — ©
g 2 S E 2 2 g e z £ 2 35| =| =
o >3 20 o B = 2 2 X £ > S
g 25 z £ R 2 = 2 = S0 € %
3 53 83 q 5| £ 3 = =5l 2| @2
o @S =0 = = 3] = Q E 2 ©
he] ‘B = s © .g > c Q E © & =
£ x 0 @ I e £ 5 85 &
5 = £ I = S s = Q2
S %)) © e ~9
< ‘;U 9 _{g = N
Rl S g
c E -~
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
zadanie 1: (nazwa)
1
2
Zadanie 1 ogétem w PLN:
zadanie 2: (nazwa)
3 | L
Zadanie 2 ogotem w
PLN:
Koszty bezposrednie ogétem w PLN:
Koszty posrednie*
4
Koszty posrednie ogétem w PLN:
OGOLEM KOSZTY w PLN:
Opracowat:
Zatwierdzit: 410

* w przypadku gdy koszty posrednie rozliczane sg na podstawie poniesionych wydatkow




Zakacznik nr 2 do wniosku beneficjenta o ptatné¢ w ramach PO KL Szczegotowa charakterystyka udzielonego wsparcia

1A. Przeptyw uczestnikdw projektur

Pomiar wskanikow jest dokonywany z chwilrozpoczcia udziatu w projekcie jego uczestnikow, tj. z dawpodpisania przez kdego z nich deklaracji uczestnictwa (zwanej
dalej deklarag)). Jezeli uczestnik podpisze deklaracple nie dojdzie do rozpogda udziatu w pierwszej formie wsparcia oferowawajamach projektu i nie zostaponiesione
wydatki w zwizku z jego uczestnictwem w projekcie, osolalezy wycofat z udziatu w projekcie. Tym samym dane na temaetakuczestnika niegbla wykazywane w ramach
systemu sprawozdawcs.

Nalezy wskazé liczbe 0s0b, ktore:
—rozpoczty udziat w projekcie w okresie rozliczeniowym- czyli liczbg 0s6b, ktére podpisaly deklaragyrzystpienia do udziatu w projekcie. Zalecane jest, abgigisanie
deklaracji miato miejsce w dniu rozpacza udziatu w pierwszej formie wsparcia realizowamngamach projektu;

— zakaiczyly udziat w projekcie w okresie rozliczeniowym— czyli liczke oséb, ktére programowo zalezyly uczestnictwo w formie/formach wsparcia reahianej/
realizowanych w ramach projektu, zgodnieseg&zka udziatu okrélona dla nich w projekcie; w przypadku projektow, kténynadrzdnym celem jest poegie zatrudnienia,
zakaiczenie udziatu w projekcie z powodu pgria zatrudnienia wcZaiej, niz uprzednio byto to planowane, naeuzna& za zak@éczenie udziatu w projekcie zgodnie z
zaplanowan $ciezka;

— przerwaly udziat w projekcie w okresie rozliczemwym — czyli liczbg 0séb, ktére nie ukezyly formy wsparcia realizowanej w ramach projekgodnie z okrdonym dla
nich programem oraz odgpity od dalszego uczestnictwa w projekcie;
— kontynuuja udzial w projekcie na koniec okresu rozliczeniowey — czyli liczbe oséb, ktére nie zakezyly i nie przerwaty udzialu w projekcie w danyrkresie
rozliczeniowym i jednoczmie planuj kontynuowanie udziatu w projekcie w ngstym okresie rozliczeniowym.

Osoba moe rozpocaé udziat w projekcie tylko raz w trakcie catego aue jego realizacji.
W przypadku os6b, ktére powraga@o projektu, a wczmiej zostaly ju wykazane jako te, ktore zakezyly udziat w projekcie (lub przerwaty w nim udgianalezy skorygowa
wartas¢ Mp w kolumnie dot. oséb, ktdre zakezyly (zgodnie z zaplanowarlla nichséciezka uczestnictwa) / przerwaly udziat w projekcie i vayl& ww. uczestnikdw projektu w
jednej z dwaoch kolumn:
« dot. osdb, ktére kontynuujudziat w projekcie na koniec okresu rozliczenioweggsli rzeczywgcie biom udzial w formie wsparcia na koniec okresu rozliteeego)
« dot. 0sdb, ktore zakeozyly udziat w projekcie w danym okresie rozliczamym (naley wéwczas zwr6d uwag; na wykazywanie ich tylko raz w wierszu Mp).

M — Mezczyéni, K — Kobiety

Mr — wartosé¢ wsk&nika osiggnieta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na lemtego okresu)
Mp — wartaié wskahnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu
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Liczba osob, ktore:
kontynuuj a udziat
Okres rozpoczly udziat w projekcie | zakonczyly udziat w projekcie | przerwaly udziat w projekcie | w projekcie na koniec okresu
rozliczeniowego
K M Ogétem K M Ogotem K M Ogoétem K M Ogoétem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Mr
Mp
Komentarz
UWAGA:
Osoby, ktore rozpoety udziat w projekcie w bieacym okresie rozliczeniowym (Mr) as  wykazywane:
1) w kolumnach nr 2-4 dotygzych 0s0b, ktore rozpogy udziat w projekcie,

2) w kolumnach nr 5-13 dotyszych os6b, ktére kontynwj Ilub  zakaczyly Iub  przerwaly udziat w  projekcie.
W przypadku oséb, ktére kontynguidziat w projekcie na koniec okresu rozliczeniowegarté¢ Mr zawsze bdzie réwna wartéci Mp.

Liczba osob, ktére rozpoely udziat w projekcie od poatku jego realizacji (Mp), powinna Byréwna sumie os6b wykazanych w kolumnach datygeh
uczestnikow, ktorzy kontynugyj  zakaczyli oraz przerwali udziat w  projekcie od patas  jego realizacji (Mp).
W przypadku wartéci Mr suma 0séb, ktére kontynuujzakaiczyly lub przerwaty udziat w projekcie w danym ofie rozliczeniowym, powinna Byrowna
sumie liczby osob, ktére rozpagy udziat w projekcie w bigacym okresie rozliczeniowym i liczby oséb, ktére kgmuuja udziat z poprzedniego okresu
rozliczeniowego, odpowiednio w grupie kobiekatezyzn i ogdtem.

Liczba uczestnikéw, ktorzy zostali @bj wsparciem to suma osob wykazanych w kolumnadiycdgcych uczestnikow, ktérzy kontynuijzakaiczyli oraz
przerwali udziat w projekcie, zaréwno w bagym okresie rozliczeniowym (Mr), jak i od pagku realizacji projektu (Mp) odpowiednio w grupi®kket,
mezczyzn [ ogotem.
Rdéznica pomgdzy liczka oséb, ktére rozpoely udziat w projekcie od poetku jego realizacji (Mp), a sumnuczestnikdbw wykazanych w kolumnach
dotyczicych 0s6b, ktore kontynuyjzakaczyly oraz przerwaty udziat w projekcie w bagym okresie rozliczeniowym (Mr), informuje o licebuczestnikow,
ktérzy w poprzednich okresach rozliczeniowych zedayli lub przerwali udziat w projekcie.
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* Nie dotyczy projektéw: badawczych, promocyjn@infacyjnych oraz wieloletnich projektéw systemowyaWiatowych uradéw pracy, érodkéw pomocy spotecznej i
powiatowych centréw pomocy rodzinie

1B. Przeptyw uczestnikow projektu*

Pomiar wskanikéw jest dokonywany z chwilrozpoczcia udziatu w projekcie jego uczestnikéw, tj. z dawpodpisania przez kdego z nich deklaracji uczestnictwa
(zwanej dalej deklarag). Jereli uczestnik podpisze deklaracjale nie dojdzie do rozpogda udziatu w pierwszej formie wsparcia oferowanefamach projektu i nie
zostan poniesione wydatki w zwkku z jego uczestnictwem w projekcie, osatalery wycofad z udziatu w projekcie. Tym samym dane na tematetgkuczestnika nie
beda wykazywane w ramach sysemu sprawozdaégizo

W tabeli ponkej nalery wskazé liczbe 0s0b, ktore:
rozpoczety udziat w projekcie w okresie rozliczeniowym- czyli liczbg oséb, ktére podpisaly deklaragirzystpienia do udziatu w projekcie. Zalecane jest, abgpisanie
deklaracji miato miejsce w dniu rozpacza udziatu w pierwszej formie wsparcia realizowamgamach projektu;

powrdécity do projektu - czyli liczhe os6b, ktére w przeszioi byly objgte wsparciem w ramach projektu i zakayty w nim udzial/przerwaty w nim udziat (co zosta
odnotowane w tabeli 1 w poprzednich wnioskach énpkd). O liczbe oséb, ktére powrécity do projektu najeodpowiednio pomniejsZywartas¢ Mp w kolumnach dot.
0s0b, ktore zakirzyly lub przerwaly udziat w projekcie;

zakonczyly udziat w projekcie w okresie rozliczeniowym- czyli liczke oséb, ktére programowo zalazyly uczestnictwo w formie/formach wsparcia reafianej/
realizowanych w ramach projektu, zgodnieseiezka udziatu okrélona dla nich w projekcie; w przypadku projektéw, ktdnynadrzdnym celem jest poggie zatrudnienia,
zakaczenie udziatu w projekcie z powodu pegra zatrudnienia wcZaiej, niz uprzednio byto to planowane, nafeuzn& za zakaczenie udziatlu w projekcie zgodnie z
zaplanowaa $ciezka;

przerwalty udziat w projekcie w okresie rozliczeniowm — czyli liczby oséb, ktdre nie ukiwzyly formy wsparcia realizowanej w ramach projekgodnie z okrdonym
dla nich programem oraz odptty od dalszego uczestnictwa w projekcie;
kontynuuja udziat w projekcie na koniec okresu rozliczenioweny — czyli liczky oséb, ktére nie zakazyly i nie przerwaly udziatu w projekcie w danyrkresie
rozliczeniowym i jednoczmie planuj kontynuowanie udziatu w projekcie w ngatym okresie rozliczeniowym.

Osoba mee rozpocaé udziat w projekcie tylko raz w trakcie catego awgego realizacji.

W przypadku oséb, ktére powragajo projektu, a wczmiej zostaly ju wykazane jako te, ktore zakezyty udziat w projekcie (lub przerwaty w nim udgianalezy
skorygowd wartgs¢ Mp w kolumnie dot. oséb, ktére zakezyty (zgodnie z zaplanowanla nich$ciezka uczestnictwa) / przerwaly udziat w projekcie i vaga ww.
uczestnikéw projektu w jednej z dwoch kolumn:

« dot. 0sdb, ktére kontynuupdziat w projekcie na koniec okresu rozliczeniowéigsli rzeczywiscie bior udziat w formie wsparcia na koniec okresu rozligee/ego)
« dot. 0sdb, ktore zakeozyly udziat w projekcie w danym okresie rozliczamym (naley wéwczas zwr0d uwag; na wykazywanie ich tylko raz w wierszu Mp).

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartos¢ wsk&nika osiggnieta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na leantego okresu)
Mp — wartaié wsk&hnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu
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Liczba osob, ktore:
powrécity do projektu kontynuuj a udziat w
rozpoczly udziat w zakonczyly udziat | przerwaty udziat w | projekcie na koniec
Okres projekcie po zakaiczonym po przerwanym w projekcie projekcie okresu
udziale w projekcie | udziale w projekcie rozliczeniowego.
K M |Ogélem| K M |Ogélem| K M |Ogbtem| K | M |Ogétem| K | M |Ogoétem| K M |Ogétem
1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 | 12 13 14 | 15 16 17 | 18 19
Mr
Mp
Komentarz
UWAGA:
Osoby, ktore rozpoety udziat w projekcie w bigacym okresie rozliczeniowym (Mr) as  wykazywane:
1) w kolumnach nr 2-4 dotygeych 0s0b, ktore rozpo¢y udziat w projekcie,
2) w kolumnach nr 5-13 dotygzych o0s6b, ktére kontynuuj lub  zakaczyly Iub przerwaly udziat w  projekcie.

W przypadku oséb, ktére kontynaupdziat w projekcie na koniec okresu rozliczeniowegartgé Mr zawsze bdzie rowna wartéci Mp.

Liczba oséb, ktére rozpoely udziat w projekcie od poatku jego realizacji (Mp), powinna Byéwna sumie os6b wykazanych w kolumnach deatggzh
uczestnikow, ktorzy kontynuyj zakaczyli oraz przerwali udziat w projekcie od patiau jego realizacji (Mp).

W przypadku wartéci Mr suma os6b, ktére kontynujzakaczyty lub przerwaly udziat w projekcie w danym ogieerozliczeniowym, powinna By
réwna sumie liczby oséb, ktdre rozpelyzudziat w projekcie w bizacym okresie rozliczeniowym i liczby 0s6b, ktére péeity do projektu po
zakaiczonym/przerwanym udziale w projekcie i liczby oskitdre kontynuuyj udziat z poprzedniego okresu rozliczeniowego odpdmio w grupie kobiet,
mezczyzn i ogétem.
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Liczba uczestnikdw, ktérzy zostali @loj wsparciem to suma os6b wykazanych w kolumnadfcdacych uczestnikéw, ktérzy kontynuiljzakaiczyli oraz
przerwali udziat w projekcie, zaréwno w baeym okresie rozliczeniowym (Mr), jak i od patku realizacji projektu (Mp) odpowiednio w grupielket,
mezczyzn i ogotem.

Rdéznica pomgdzy liczky osob, ktére rozpoely udziat w projekcie od poatku jego realizacji (Mp), a suaruczestnikdw wykazanych w kolumnach
dotyczicych oséb, ktore kontynuyjzakaczyly oraz przerwaty udziat w projekcie w bagym okresie rozliczeniowym (Mr), informuje o licgbi
uczestnikow, ktdrzy w poprzednich okresach roziitaeych zakaczyli lub przerwali udziat w projekcie.

** Dotyczy wieloletnich projektéw systemowych pdeweych urzdow pracy, érodkéw pomocy spotecznej i powiatowych centréw pymedzinie

2. Okreslenie statusu na rynku pracy osob, ktére rozpoagy udziat w projekcie (nie dotyczy projektow
badawczych i promocyjno-informacyjnych)

Pomiar wskanikéw jest dokonywany z chwilrozpoczcia udziatu w projekcie jego uczestnikéw, tj. z dhavpodpisania
przez kadego z nich deklaracji uczestnictwa.

Tabela 2 stanowi uszczeg6towienie informacji przelkggch w ramach tabeli Rrzeptyw uczestnikéw projektNalezy w
niej uwzgkdni¢ kazda osoke, ktéra rozpocga udziat w projekcie. Jedna osobazady¢ wykazana tylko w ramach jednej
z kategorii gtéwnych. Kategorie gtéwne prezentowane w tabeliaziaczne.

UWAGA:
W przypadku, kiedy nie ma mildwosci przypisania uczestnika do zdefiniowanej podkatiggnalezy wykaza go w
ramach kategorii gtéwnej.

W wierszu ,w tym czionkowie mniejsZoi etnicznych i narodowych’obowihzkowo naley wykaza& uczestnikéw
projektéw realizowanych w ramach Poddziatania 1.8Vl wierszu,w tym migranci” obowikzkowo naley wykaza
uczestnikbw projektow realizowanych w ramach Poaldpia 1.3.7. W wierszyw tym osoby niepetnosprawne”
obowinzkowo naley wykaza& uczestnikow projektdw realizowanych w ramach Paldmia 1.3.6. W pozostatych
projektach monitorowanie ww. podkategorii wynikaizyjetych zat@en projektu, w tym rezultatdw okémnych w pkt.
34 whiosku o] dofinansowanie.
W wierszu,w tym osoby z teren6w wiejskichiialezy monitorowa& uczestnikéw projektow realizowanych w ramach
Priorytetéw regionalnych (VI-IX) zgodnie z defimicpkreslona przez Gléwny Urzd Statystyczny i przedstawignw
Podreczniku wsk#nikéw PO KL

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartosé wsk&nika osiggnieta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na lemtego okresu)
Mp — wartaié wskahnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu
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Lp.

Status osoby na rynku pracy

Mr

Mp

Ogoétem

Ogoétem

2

Bezrobotni

w tym osoby diugotrwale bezrobotne

Osoby nieaktywne zawodowo

w tym osoby ucgce lub ksztalgce sé

Zatrudnieni

w tym rolnicy

w tym samozatrudnieni

w tym zatrudnieni
w mikroprzedsibiorstwach

w tym zatrudnieni
w matych przedsbiorstwach

w tym zatrudnieni
w srednich przedsbiorstwach

w tym zatrudnieni
w duzych przedsibiorstwach

w tym zatrudnieni w administracji publicznej

w tym zatrudnieni w organizacjach
pozaradowych

w tym pracownicy w gorszym pateniu

Ogotem
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w tym czfonkowie mniejszei etnicznych i
narodowych

w tym migranci

w tym osoby niepetnosprawne

w tym osoby z terenéw wiejskich

Komentarz

3. Osoby, ktore rozpocegty udziat w projekcie, znajdujace sg¢ w dwoch grupach wiekowych 15-24 i
55-64 lata (nie dotyczy projektéw badawczych i promocyjnormiacyjnych)

Pomiar wskanikéw jest dokonywany z chwilrozpoczcia udziatu w projekcie jego uczestnikéw, tj. z dlaw
podpisania przez kdego z nich deklaracji uczestnictwa (wiek osobytapjwsparciem naley okresli¢ w chwili
rozpoczcia jej udziatu w projekcie).

Informacje uwzgidniane w niniejszej tabeli stanawuszczegoétowienie informacji przedstawionych w talie
Przeptyw uczestnikow projektu
W wierszu,0Osoby miode 15-24 latahalezy uwzgkdni¢ uczestnikéw projektu, ktérzy w dniu rozpgcia udziatu w
projekcie mieli skaczone 15 lat i jednoczeie nie ukaczyli 24 lat.

W wierszach,Osoby w wieku starszym 55-64 latajraz ,Pracownicy w wieku starszym 55-64 lataialery
uwzgkdni¢ uczestnikéw projektu, ktdérzy w dniu rozpecm udzialu w projekcie mieli skozone 55 lat i
jednoczénie nie ukaczyli 64 lat.

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartos¢ wsk&nika osiggnieta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na laamntego okresu)
Mp — wartaié wskahnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu

Mr Mp

L.p. Przedziat wiekowy
K M Ogotem K M Ogétem
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1 2 3 4 5 6 7 8

1 | osoby miode (15-24 lata)

osoby w wieku starszym
(55-64 lata)

w tym pracownicy w wieku
starszym (55-64 lata)

Komentarz

4. Osoby, ktore rozpoczty udziat w projekcie ze wzgédu na wyksztatcenie(nie dotyczy projektow
badawczych i promocyjno-informacyjnych)

Pomiar wskanikéw jest dokonywany z chwilrozpoczcia udziatu w projekcie jego uczestnikéw, tj. z dlaw
podpisania przez kdego z nich deklaracji uczestnictwa.

Zakres monitorowania poziomu wyksztatlcenia ucz&sétmi projektow PO KL wynika z zatznika XXIII do
rozporadzenia KE nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 marty jest o klasyfikagj ISCED, tj. Mikdzynarodow
Standardow Klasyfikacg Ksztalcenia (International Standard Clasificatioh Education, w skrécie ISCED).
Informacje uwzgidniane w niniejszej tabeli stanawuszczegétowienie informacji przedstawionych w talie
Przeptyw uczestnikdw projektWyksztalcenie uczestnikdw projektu najekresli¢ w chwili rozpoczcia ich udziatu
w projekcie, biogc pod uwag ostatni zakaczony formalnie etap edukaciji.

W ramach wiersza nr Jpodstawowe, gimnazjalne i #$ze” nalezy wykaza osoby, ktdre posiadajwyksztatcenie
podstawowe, gimnazjalne orazsuee od ww. wymienionych. W ramach wiersza np@nadgimnazjalne” nalezy
wykaz& osoby, ktére posiadajwyksztalceniesérednie lub zasadnicze zawodowe. W ramach wiersza3 nr
.,pomaturalne” nalezy wykaza osoby, ktére ukiczyty szkok policealr, ale nie ukaczyly studiéw wyszych. W
ramach wiersza nr dvyzsze” nalezy wykaza& osoby, ktére posiadajvyksztalcenie wgsze (uzyskaty tytut licencjata
lub inzyniera lub magistra lub doktora). W tym wierszueagl rowniez wykaza osoby, ktére ukaczyly studia
podyplomowe.

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartos¢ wsk&nika osiggnieta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na laantego okresu)
Mp — wartaié wske&hnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu
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Mr Mp
L.p. Wyksztatcenie
Ogotem M Ogotem

1 2 4 5 6 7 8
1 podstawowe, gimnazjalne

i nizsze
2 | ponadgimnazjalne
3 | pomaturalne
4 | wyzsze

Komentarz

5.

Liczba przedskbiorstw, ktore przystapity do udziatu w projekcie (nie dotyczy
projektéw badawczych i promocyjno-informacyjnych)

Pomiar wskanikéw jest dokonywany z chwilprzystpienia przedsgbiorstwa do projektu. Kolumna 3
przedstawia licznowych przedsgbiorstw, ktére przyspity do udziatu w projekcie, Z&olumna 4

przedstawia liczé przedsgbiorstw narastago.

Mr — wartos¢ wskanika osiggnieta w okresie sprawozdawczym (wg stanu na konieo @gesu)
Mp — wartaié wskahnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu

Lp.

Rodzaj przedskbiorstwa

Liczba przedskbiorstw okreslonego rodzaju

objetych wsparciem

Mr

Mp

3

4
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1 | Mikroprzedstbiorstwa

2 | Male przedsibiorstwa

3 | Srednie przedsbiorstwa

4 | Duze przedsibiorstwa

5 | Ogoétem

Komentarz

Zgodnie z przypisami zawartymi w SzOP (nr 13 i 3&kro¢ w opisie Priorytetow II, VI i VIII jest mowa o
przedsgbiorcy, rozumie s przez to przedsbiorce w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004r.
swobodzie dziatalni@i gospodarczej (Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1p&n. zm.), ktéry stanowize
przedsthiorca jest osoba fizyczna, osoba prawna i jednostkanizgayjna nie bdaca osoh prawn, ktérej
odrebna ustawa przyznaje zdokdoprawry - wykonupca we wtasnym imieniu dziataléd gospodarcz Za
przedsgbiorcOw uznaje sitakze wspolnikdw spoétki cywilnej w zakresie wykonywamezez nich dziatalniei
gospodarczej. Dziataldoia gospodarcz jest zarobkowa dziataldé wytwércza, budowlana, handlowa,
ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydaye kopalin ze zig a take dziatalné¢ zawodowa,
wykonywana w sposob zorganizowanydgty (art. 2), z zastrzeniem art. 3.

Ponadto, zgodnie z rozpadzeniem Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierp(08 r. (weszto wycie 1
stycznia 2009 r.) uzngge niektdre rodzaje pomocy za zgodne ze wspolnyrkieyn w zastosowaniu art. 87 i
88 Traktatu WE (ogodlne rozpadzenie w sprawie wytzer blokowych) przygto nastpujace definicje
przedsgbiorstw:

Mikroprzedsi g¢biorstwo — jest to przedsbiorstwo zatrudniajce do 9 pracownikow wEznie i ktérego roczny
obrét i/lub catkowity bilans roczny nie przekracza 2 milionéw EUR.
Mate przedsibiorstwo — jest to przedsbiorstwo zatrudniace do 49 pracownikow wéznie i ktérego
roczny obrét i/lub catkowity bilans roczny nie pkeacza 10 milionébw  EUR.
Srednie przedskbiorstwo — jest to przedsbiorstwo zatrudniajce do 249 pracownikéw wéznie i ktérego
roczny obrdt nie przekracza 50 miliondw EUR a/lidkowity bilans roczny nie przekracza 43 milionow
EUR.

Duze przedskgbiorstwo — jest to przedsbiorstwo, ktore nie kwalifikuje si do zadnej z ww. kategorii
przedsgbiorstw.
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6. Oshgnigte wartosci wskaznikow

Pomiar wskanikow jest dokonywany zgodniePodrecznikiem wskanikéw PO KL 2007-201,3tanowicym zahcznik doZasad systemu sprawozdawsaid®O KL 2007-2013

W niniejszej tabeli naley monitorowd wszystkie wskaniki, ktére beneficjent okgtit we wniosku o dofinansowanie oraz wgkéki okreslone dla Dziatania, w ramach ktérego realizowany
jest projekt. Dotyczy to rowniesytuacii, w ktérych Beneficjent nie okifié we wniosku o dofinansowanie wakm docelowych dla wszystkich wskaikéw przypisanych dla danego Dziatania.
Wskazniki wykazywane w kolumnach nr 4-6 i 7-9 dotyazdpowiednio wartéci osagnigtych w okresie rozliczeniowym oraz od patka realizacji projektu, w podziale na pten przypadku
wsparcia dla os6b). W kolumnie nr 10 rglevyliczy¢ stopiéi realizacji tych wskanikow zgodnie z podanw tabeli formu4. J&li dane dotycace wskadnikdw w okresie skladania wniosku o
ptatncs¢ nie s dostpne, naley pod tabel zamigci¢ komentarz, w jakim terminiegba mogly zosta przedstawione.

Wartasé docelowa wskénika - wartosé okreslona we wniosku o dofinansowanigjezeli nie okr&lono wartgci docelowej we wniosku o dofinansowanie w kolurinie

poniszej tabeli nalgy wpisa® "Nie okreslono”, natomiast w kolumnie 10"Nie dotyczy"). W przypadku projektow systemowych PUP, OPS ilP@Brta¢ docelowa
wskanika to wart@¢ okreslona w ramach projektu uwzglniajgca wartaci docelowe z wszystkich rocznych wnioskéw o dofimaanie.

M — Mezczyéni, K — Kobiety
Mr — wartosé wsk&nika osiggnieta w danym okresie rozliczeniowym (wg stanu na lemtego okresu)
Mp — wartaié wske&hnika osiggnieta od pocatku realizacji projektu

Wartos¢ Mr Mp Stopien
L.p. Nazwa wskanika docelowa realizacji
wskaznika K M Ogotem K M Ogotem | wskaznika

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10=(9/3)*100
PRIORYTET |

Dziatanie 1.1

Dziatanie 1.2

Dziatanie 1.3

PRIORYTET Il

Dziatanie 2.1
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Komentarz




Data:
Piecz:¢ i podpis osoby upoweaionej:
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Instrukcja wypelniania wniosku beneficjenta o ptatnos¢
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Formularz jest przeznaczony dla beneficjentéow realizujacych projekty w ramach PO KL. Wniosek przedktadany
jest celem:

- rozliczenia transz dofinansowania otrzymanego przez beneficjenta;

- rozliczenia wydatkéw poniesionych przez pozostatych beneficientdw (w tym np. Instytucje
Posredniczace), ktdrzy sami zapewniajq Srodki na realizacje projektu;

- rozliczenia wydatkéw w ramach pomocy technicznej PO KL.

Uwaga! Platnos¢ pierwszej transzy dofinansowania jest dokonywana na podstawie umowy i zataczonego do niej
harmonogramu ptatnosci. Z uwagi na powyzsze, beneficjent nie sktada wniosku o ptatno$¢ w celu otrzymania
pierwszej ptatnosci.

Beneficjent wypetnia wniosek zgodnie z ponizsza, instrukcja z pominieciem pdl oznaczonych szarym kolorem, ktére
wypetnia instytucja przyjmujaca wniosek. Nie dotyczy to tabeli 4 i 9, w ktdérej pola oznaczone szarym kolorem to
pola niewypetnione w tabeli ani przez beneficjenta ani przez instytucje weryfikujacg wniosek.

Whiosek sktadany jest zgodnie z przyjetym w umowie o dofinansowanie projektu harmonogramem ptatnosci.

Beneficjent obowiazany jest sporzadzi¢ wniosek o ptatnos¢ przy pomocy Generatora Wnioskéw Ptatniczych (GWP)
udostepnionego mu przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacq II stopnia) lub Instytucje
Posredniczaca. Beneficjent przedktada wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej oraz papierowej, ktora jest
wydrukiem z GWP.

W odpowiednich polach, nalezy wypetni¢ wniosek zgodnie z nastepujacymi wskazéwkami, o ile ich uzupetnienie
nie bedzie dokonywane automatycznie przez GWP:

(1_) Nalezy wpisa¢ okres za jaki sktadany jest wniosek. Powinien by¢ to okres zgodny z harmonogramem
ptatnosci zataczonym do umowy o dofinansowanie projektu. Zasadniczo we wniosku za dany okres powinny by¢
wykazywane wydatki poniesione przez beneficjenta w tym okresie.

Uwaga: w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest ujmowanie wydatkow, ktore zostaty zaptacone w terminie
roznym od okresu za jaki sktadany jest wniosek. Dotyczy to réwniez wydatkdw, ktdre zostaty zaptacone po
okresie realizacji projektu, ale dotycza zobowigzan zaciagnietych w okresie realizacji projektu. Okresy
poszczegdinych wnioskow o ptatnosc sktadanych w ramach projektu nie powinny na siebie zachodzic.

(2_(2)) Nalezy wpisa¢ numer i nazwe Priorytetu w PO KL, w ramach ktdrego realizowany jest projekt.
(2_(3)) Nalezy wpisa¢ Dziatanie (numer i nazwa) w PO KL, w ramach ktdrego realizowany jest projekt.

(2_(4)) Nalezy wpisa¢ Poddziatanie (numer i nazwa) w PO KL, w ramach ktdrego realizowany jest projekt. W
przypadku gdy w ramach danego Dziatania nie przewiduje sie Poddziatan, nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

(2_(5)) Nalezy wpisac tytut projektu, w ramach ktdrego sktadany jest wniosek o ptatnosc.

(2_(6)) Nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie projektu / decyzji o dofinansowanie projektu zgodny z
KSI. W przypadku, gdy zawarty zostat aneks, nalezy wskaza¢ aneks obowigzujgcy w dniu przedktadania wniosku
do instytucji weryfikujacej wniosek.

(2_(7)) Nalezy wpisac okres realizacji projektu okreslony w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.
(2_(8)) Ptatnos¢
W przypadku gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie, po czym rozlicza w kolejnych wnioskach o ptatnos¢

poniesione przez siebie wydatki nalezy wskazac ,ptatnosc¢ zaliczkowg”.

W pozostatych przypadkach (w tym w przypadku projektu systemowego PUP) nalezy wpisac ,nie dotyczy”.
(2_(9)) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem:
Nalezy wskaza¢ warto$¢ wydatkow rozliczanych danym wnioskiem. Kwota powinna by¢ zgodna z wartoscig

wskazang w tabeli 4 wniosku w kolumnie 3 ,wydatki poniesione w okresie rozliczeniowym (PLN)” w wierszu
Wydatki ogotem”.

(2_(10)) Wnioskowana kwota:
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Pole wypetniane jest jedynie wowczas gdy beneficjent zaznaczyt w pkt (2_(8)) .ptatnos¢ zaliczkowa”. W takim
przypadku nalezy wpisa¢ odpowiednig kwote zgodng z pkt (10_) wniosku (pierwszy wiersz kolumny ,Planowana
kwota wnioskowana”).

W pozostatych przypadkach, nalezy wpisac ,,0".

Szare pola powinny zosta¢ wypetnione przez instytucje weryfikujaca i zatwierdzajacg wniosek o ptatnosc:

(9a) Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (PLN) (po autoryzacji) — nalezy wpisac¢ kwote w pkt 9
pomniejszong o stwierdzone wydatki niekwalifikowane oraz korekty i nieprawidtowosci

(9b) — w czesci objetej pomoca publiczng (PLN) — nalezy wpisac te czes¢ wydatkow z pkt 9a, ktére odnosza sie do
udzielonej pomocy publicznej (a wiec z wytaczeniem srodkow prywatnych)

(10a) Dofinansowanie (PLN) — nalezy wpisac te czes¢ kwoty z pkt 9a, ktora zostata sfinansowana z kwoty
dofinansowania

(10b) w tym dofinansowanie UE (PLN) — nalezy poda¢ wartos¢ ,,0,00”

(10c) Wydatki kwalifikowalne — podstawa do certyfikacji (PLN) — nalezy wpisac te czes¢ kwoty z pkt 9a, ktdra
zostata sfinansowana ze Srodkdéw publicznych, a wiec z wytaczeniem Srodkéw prywatnych

(10d) Ptatnosc¢ zaliczkowa (PLN): nalezy podac kwote z pkt 10 wniosku, chyba ze instytucja weryfikujaca wniosek
zatwierdza do wyptaty inng kwote transzy dofinansowania.

(3_) Nalezy podac¢ dane osob uprawnionych ze strony beneficjenta do sporzadzenia wniosku ze wskazaniem
osoby wypetniajacej cze$¢ wniosku dotyczacg postepu finansowego (3 A_) oraz postepu rzeczowego (3 B_).
Powinny by¢ do zatem dane oséb do kontaktu, ktore sporzadzaty wniosek i ktére beda w stanie udzieli¢
wyijasnien, w przypadku zgtoszenia uwag przez instytucje weryfikujacg wniosek.

(4_) Postep finansowy realizacji projektu.

Tabela obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne (facznie z wkiadem wiasnym) poniesione w ramach projektu w
danym okresie rozliczeniowym oraz narastajgco od poczatku realizacji projektu.

W przypadku wydatkéw poniesionych z ,zatozonych” przez beneficjenta $rodkéw wiasnych, we wniosku o
ptatnos¢ ujmowane sa wydatki dopiero po ich faktycznej refundacji ze Srodkdw dofinansowania.

Kolumna 1 - nalezy nazwa¢ zadania realizowane w ramach projektu, przy czym powinny by¢ one zgodne z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Kolumna 2 - nalezy przedstawi¢ dane o wydatkach, jakie zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie projektu
powinny by¢ poniesione w ramach poszczegdinych zadan oraz wktadu niepienieznego, wydatkow posrednich,
cross-financingu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu lub ostatnim zawartym
aneksem; w przypadku VAT nie jest wpisywana zadna warto$¢, z uwagi na jej brak we wniosku o dofinansowanie
projektu. Nalezy rowniez wyszczegdlni¢ wydatki personelu w ramach kazdego zadania zgodnie z zatwierdzonym
whnioskiem o dofinansowanie projektu.

W przypadku projektdw systemowych powiatowych urzeddw pracy w Poddziataniu 6.1.3 oraz osrodkéw pomocy
spotecznej i powiatowych centrdw pomocy rodzinie w Poddziataniach 7.1.1 i 7.1.2 w kolumnie 2 nalezy w
pierwszym roku realizacji projektu systemowego wykaza¢ dane wynikajace z wniosku o dofinansowanie projektu.
Niemniej jednak w kolejnych latach budzetowych do wydatkéw wynikajacych z zatwierdzonego wniosku o
dofinansowanie projektu na kolejne lata budzetowe dodawane s wydatki zatwierdzone przez Instytucje
Wdrazajacq (Instytucje Posredniczacg II stopnia) / Instytucje Posredniczacq wykazane w rocznym bilansie
realizacji projektu systemowego (wydatki kumulatywne).

Kolumna 3 - nalezy wypetni¢ kwoty wydatkéw objetych danym wnioskiem o ptatno$¢ (w przypadku wydatkow
bezposrednich wydatki powinny by¢ zawsze zgodne z zatacznikiem nr 1 do wniosku o ptatnos¢ - pkt (15_):
wydruk z komputerowego systemu ksiegowego projektu potwierdzony przez osoby upowaznione lub
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kopia ewidencji ksiegowej projektu / tabela ,Zestawienie dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem”; natomiast w przypadku wydatkow posrednich:

- rozliczanych ryczattem - powinna by¢ to odpowiednia warto$¢ wynikajaca z przeliczenia procentu wydatkow
posrednich w stosunku do rozliczanych wydatkéw bezposrednich;

- dokumentowanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw — zgodne z zatacznikiem nr 1 do wniosku
o ptatnos¢/wydrukiem z komputerowego systemu ksiegowego).
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Kolumna 4 - nalezy wykaza¢ kumulatywnie wydatki w ramach projektu w podziale na kategorie okreslone w
kolumnie 1, uznane za kwalifikowalne zgodnie z dotychczas otrzymanymi Informacjami o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ bez wydatkdw rozliczanych w danym wniosku.

Kolumna 5 - procentowa relacja zsumowanych wartosci z kolumny 3 i 4 w stosunku do wartosci z kolumny 2.

(5_) Postep rzeczowy realizacji projektu.

Nalezy w kilku zdaniach opisa¢ stan realizacji poszczegolnych zadan okreSlonych w pkt 4.1.1 zatwierdzonego
wniosku o dofinansowanie projektu, w odniesieniu do ktorych zostaty wykazane wydatki w pkt 4 wniosku o
ptatnoscé.

(6_) Uzyskany przychod w okresie objetym wnioskiem

Nalezy wskaza¢ kazdy przychdd uzyskany w ramach realizowanego projektu w okresie objetym wnioskiem
zgodnie z definicjg zawarta w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach PO KL. Nastepnie
nalezy wskaza¢ sume ogdtem uzyskanego przychodu w okresie objetym wnioskiem.

Odsetki od $rodkéw przekazanych beneficjentowi nie stanowig przychodu i nie sa wykazywane we wniosku o
ptatnosc.

(7_) Korekty finansowe

W kolejnych kolumnach tabeli (wypetnianej przez beneficjentow w przypadku, gdy dostrzegli niekwalifikowalnos¢
wydatkéw wykazanych w ztozonych juz wczesniej i rozliczonych przez wiasciwg instytucje wnioskach o pfatnosc)
nalezy wykazaé nr wniosku o ptatnos¢, w ramach ktérego rozliczony zostat wydatek bedacy przedmiotem korekty,
nr dokumentu ksiegowego, ktérego korekta dotyczy (w przypadku gdy jest to mozliwe nalezy podac réwniez
liczbe porzadkowg w zestawieniu zataczonym do wniosku), rodzaj wydatku niekwalifikowalnego, date wykrycia
korekty, wyjasnienie powodu zaistnienia korekty, wysoko$¢ korekty oraz zrédto, z ktdrego zostaty sfinansowane
wydatki w ramach korekty uznane nastepnie przez beneficjenta za niekwalifikowalne.

W tabeli nie nalezy umieszczaé korekt wykazywanych przez komoérke kontrolg po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych.

(8_) Zrédta sfinansowania wydatkéw

Nalezy wskaza¢ zrédta finansowania wydatkdw w podziale na kwoty zréddet w okresie rozliczeniowym oraz
narastajaco, tj. od poczatku realizacji projektu, przy czym wartosci narastajace powinny wynika¢ z otrzymanych
przez beneficjenta ,Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢”.

W przypadku gdy beneficjent otrzymuje dotacje rozwojowg w wysokosci 100% wartosci projektu, wszystkie
wydatki nalezy wykaza¢ w wierszu ,budzet panstwa”. W przypadku gdy dofinansowanie nie stanowi 100%
wartosci projektu, nalezy w wierszu ,budzet panstwa” wskaza¢ odpowiednig wysokos¢ wydatkow sfinansowanych
z dofinansowania.

W przypadku projektow finansowanych w catosci z funduszy celowych, nalezy wskaza¢ odpowiednig wartos¢
wydatkéw poniesionych w wierszach ,Fundusz Pracy” (w przypadku Poddziatania 6.1.3) oraz ,Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych” (w przypadku Poddziatania 1.3.6).

W przypadku wnoszenia do projektu wktadu wtasnego, beneficjent wskazuje wydatki w odpowiedniej wysokosci
w zaleznosci od zrodia ich sfinansowania (np. budzet JST, Fundusz Pracy (w przypadku w szczegdlnosci
Poddziatania 7.1.1), PFRON (w przypadku Poddziatania 7.1.2).

(9_) Rozliczenie kwoty dofinansowania i wkladu witasnego

Rozliczenie kwoty dofinansowania i wkifadu wtasnego wypetniane jest wytacznie w przypadku przekazywania
$rodkdw na realizacje projektu w formie dofinansowania. Tabele nalezy wypetnic w podziale na kwote
dofinansowania oraz jesli dotyczy na poszczegdine zrodta wktadu wiasnego. Ponadto w kolumnie ,,ogétem” nalezy
zsumowac wszystkie wartosci wykazane we wczesniejszych kolumnach.

(1) Catkowita warto$¢ projektu — nalezy uzupetnic¢ zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie projektu /
wydang decyzjg o dofinansowaniu projektu; w przypadku gdy w ramach projektu przewidziany jest
wkilad wiasny nalezy wskaza¢ wartosci tego wktadu w odpowiednich kolumnach zgodnie z zawartg
umowg o dofinansowanie / wydang decyzja.

W przypadku projektéw systemowych osrodkdéw pomocy spotecznej i powiatowych centréw
pomocy rodzinie w Poddziataniach 7.1.1 i 7.1.2 w pierwszym roku realizacji projektu systemowego
nalezy wykaza¢ dane wynikajace z wniosku o dofinansowanie projektu. Niemniej jednak w kolejnych
latach budzetowych do wydatkéw wynikajacych z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu na
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kolejne lata budzetowe dodawane sa wydatki zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca / Instytucje
Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacg II stopnia) wykazane w rocznym bilansie realizacji projektu
systemowego (wydatki kumulatywne).

(2) Srodki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki — faczna kwota otrzymanych przez
beneficjenta transz dofinansowania na dzien sporzadzania wniosku wraz z ostatnig transza; w
przypadku dokonywania korekty wniosku o ptatnos¢, nalezy wpisa¢ wysoko$¢ otrzymanych transz
wedtug stanu na dzien sporzadzenia pierwotnej wersji wniosku. W przypadku wktadu wiasnego pola nie
sq wypetniane.

(3) Kwota dotychczas rozliczonych $rodkow — taczna kwota rozliczonych $rodkéw (narastajaco) wykazanych
w ztozonych i zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢ w ramach projektu (zgodnie z przekazanymi przez
instytucje weryfikujacg wniosek informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ za poprzednie
okresy rozliczeniowe); w pozycji tej nie uwzglednia sie kwoty, ktora rozliczana jest danym wnioskiem; w
przypadku rozliczania projektu przewidujacego wkiad wiasny nalezy dokona¢ odpowiedniego rozbicia na
dotychczas rozliczone wydatki sfinansowane z kwoty dofinansowania oraz poszczegdinych zrodet
wkiadu wiasnego.

W przypadku projektéw systemowych osrodkéw pomocy spotecznej i powiatowych centréw
pomocy rodzinie w Poddziataniach 7.1.1 i 7.1. w pierwszym roku realizacji projektu systemowego nalezy
wykaza¢ dane wynikajace z wniosku o dofinansowanie projektu. Niemniej jednak w kolejnych latach
budzetowych do wydatkéw wynikajacych z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu na
kolejne lata budzetowe dodawane sa wydatki zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca / Instytucje
Wdrazajaca (Instytucje Posredniczacg II stopnia) wykazane w rocznym bilansie realizacji projektu
systemowego (wydatki kumulatywne).

(4) Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem — nalezy wypetni¢ zgodnie z sumg wydatkéw w pkt (8_) wniosku
w podziale na kwote dofinansowania i wkitad wiasny (w przypadku gdy jest wnoszony do projektu);

(5) Procent rozliczenia — nalezy podzieli¢c odpowiednie wiersze tabeli, zgodnie z wzorem wniosku o ptatnosc¢
(w przypadku kwoty dofinansowania procent rozliczenia dokonywany jest w stosunku do kwoty $rodkdw
otrzymanych w ramach zaliczki; w przypadku wktadu wiasnego procent rozliczenia wyliczany jest w
odniesieniu do zaktadanego w umowie wktadu wiasnego; w przypadku kolumny ,ogoétem” procent
rozliczenia wyliczany jest w stosunku do catkowitej wartosci projektu);

(6) Kwota pozostajgca do rozliczenia w kolejnym wniosku — nalezy sume wiersza 3 (kwota $rodkdw
dotychczas rozliczonych) i wiersza 4 (kwota rozliczana niniejszym wnioskiem) odjac:

a. w przypadku kolumny ,kwota dofinansowania” - od wiersza 2 ($rodki przekazane dotychczas
beneficjentowi w formie zaliczki);

b. w przypadku kolumn w ramach ,wkfadu wiasnego” oraz kolumny ,ogétem” - od wiersza 1
(catkowita warto$¢ projektu).

(10_) Harmonogram platnosci na kolejne okresy rozliczeniowe.

Jako okresy rozliczeniowe w pkt (10_) nalezy rozumie¢ okresy rozliczeniowe wskazane w harmonogramie
ptatnosci zataczonym do umowy o dofinansowanie projektu.

W kolumnie Planowane wydatki nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie
beneficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych w kolejnych okresach rozliczeniowych i latach,
az do zakonczenia realizacji projektu (zgodnie z kolumng ,Kwota planowanych catkowitych wydatkéw do
rozliczenia” harmonogramu ptatnosci zataczonego do umowy).

Kolumne Planowana kwota wnioskowana beneficjent wypetnia zgodnie z harmonogramem ptatnosci zataczonym
do umowy o dofinansowania projektu (kolumna ,Kwota transzy dofinansowania”). Beneficjent moze jednoczesnie
dokona¢ aktualizacji ww. harmonogramu podajac nowe kwoty w pkt (10_) wniosku, przy czym instytucja
dokonujaca weryfikacji wniosku moze zmiany te odrzucic.

Przyktad wypetnienia harmonogramu ptatnosci:
Harmonogram wg umowy:
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Kwota

Kwota transzy Okres zfav jaki.skl adany p/anowatnych

Nr transzy dofinansownia bedzie wniosek o catkowitych

ptatnosé (od...do...) wydatkow do

rozliczenia

Transza 1 30 000

Transza 2 45 000 01.02-30.04.2008 22 000
Transza 3 48 000 01.05-31.07.2008 40 000
Transza 4 50 000 01.08-31.10.2008 45 000
Transza 4 30 000 01.11-31.12.2008 47 000
Transza 4 0 01.01-31.03.2009 49 000

Harmonogram we wniosku o ptatnos¢ dla pierwszego wniosku o ptatnosc (za okres do 30.04.2008):

Planowana
Okres rozliczeniowy Flanowane kwota
wydatki (PLN) wnioskowana
(PLN)
01.05-31.07.2008 40 000 45 000
01.08-31.10.2008 45 000 48 000
01.11-31.12.2008 47 000 50 000
01.01-31.03.2009 49 000 30 000

(11_) Planowany przebieg realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku

W punkcie tym nalezy zwiezle opisa¢ planowany przebieg realizacji projektu (w przypadku pomocy technicznej —
Planéw Dziatan) do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

(12_) Informacja na temat problemow / trudnosci zwiazanych z realizacja projektu

Punkt ten nalezy wypeti¢ w przypadku problemdw w realizacji projektu / zadan w ramach pomocy technicznej.
Nalezy tu opisac istote probleméw i podjete Srodki naprawcze. W punkcie tym beneficjent wyjasnia réwniez
przyczyny odstepstw od harmonogramu realizacji projektu zawartego we wniosku o dofinansowanie.

(13_) Informacja na temat zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych

Poprzez zaznaczenie pola 7ak lub MNe nalezy wskazad, czy realizowany projekt / zadania w ramach pomocy
technicznej jest zgodny z zasadami polityk wspdlnoty, do przestrzegania ktorych beneficjent zobowigzat sie w
umowie/decyzji o dofinansowanie. Dotyczy to zatem nastepujacych zagadnien:

> rozwdj lokalny,

> rozwdj spoteczenstwa informacyjnego,

> zrownowazony rozwoj,

> innowacyjnos¢, partnerstwo i wspotpraca ponadnarodowa,
> rowno$¢ szans.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspdinoty (tj. wyboru pola NVie) nalezy opisa¢ w kilku zdaniach, na czym
polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki
kontroli/audytow wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE.

(14_) Oswiadczenie beneficjenta

Beneficjent przedktadajac wtasciwej instytucji wniosek do weryfikacji, jednoczesnie oswiadcza przed nig, ze
Jnformacje zawarte we wniosku s zgodne z prawda, a wydatki wykazane we wniosku sa zgodne z
zatwierdzonym budzetem projektu oraz zostaty zaptacone.” W przypadku ztozenia nieprawdziwego o$wiadczenia
beneficjent ponosi odpowiedzialno$¢ karng na podstawie art. 271 kodeksu karnego, dotyczacego poswiadczania
nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.
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(15_) Zataczniki

Zalacznik 1:

Zgodny z pkt 4 (kolumna 3) wniosku wydruk z komputerowego systemu ksiegowego projektu potwierdzony przez
osoby upowaznione lub poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kopia ewidencji ksiegowej projektu / tabela
«Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem” (do wyboru — zgodnie z
umowg o dofinansowanie projektu).

Zalacznik 2:
Wyciagi bankowe (kserokopie poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem) z wyodrebnionego rachunku projektu.

Zalacznik 3:

Szczegdtowa charakterystyka udzielonego wsparcia — wypetnia beneficjent realizujgcy wsparcie na rzecz osob lub
instytucji. Wzdr zatacznika 2 stanowi zatacznik do Zasad systemu sprawozdawczosci PO KL stanowigcego czesc¢
systemu realizacji PO KL.

Dodatkowo — zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu — beneficjent zobowiazany jest do
przekazania wraz z wnioskiem o ptatnos$c¢ informacji o wszystkich uczestnikach projektu zgodnie z
zakresem informacji okreslonym przez ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego; informacje
te przekazywane sa w formie elektronicznej.

Ad. 1. Tabela ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem”
(do wyboru)

Dokumenty ksiegowe nalezy pogrupowac zgodnie z zadaniami wykazanymi w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu oraz na dotyczace kosztéw posrednich, jezeli koszty te rozliczane sg na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkdw. Wydatki w ramach kazdego zadania nalezy podsumowac. Jednoczesnie,
suma wydatkéw kwalifikowalnych w ramach danego zadania powinna by¢ zgodna z kwotq wskazang w
odniesieniu do danego zadania w pkt (4_) wniosku.

W tabeli nie nalezy wykazywac kwot ujemnych (np. korekt faktur). W przypadku gdy wydatek zostat poniesiony w
danym okresie rozliczeniowym i jednocze$nie w tym samym okresie zostat skorygowany powinna zosta¢
wskazana poprawna wartos¢ kwoty kwalifikowalnej, tj. z uwzglednieniem korekty. W pozostatych przypadkach, tj.
gdy korekta wartosci wydatku kwalifikowalnego odnosi sie do wydatkdéw ujetych we wczesniej ztozonych
wnioskach o ptatnos$¢, powinna ona zostac ujeta w pkt (7_) wniosku Korekty finansowe.

Kolumna 1 - numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie $rodkéw Iub wniesienie wktadu
niepienieznego/amortyzacji

Kolumna 2 — numer ksiegowy lub ewidencyjny, nadany przez osobe prowadzacq ewidencje ksiegowq lub ksiegi
rachunkowe

Kolumna 3 — data wystawienia dokumentu

Kolumna 4 — data uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego; w przypadku
wktadu niepienieznego pole nie jest wypetniane.

Kolumna 5 — nazwa towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w dokumencie ksiegowym; jezeli
wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury
objete sg identyczna stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z
dokumentu ksiegowego; W przypadku wykazania refundacji beneficjent okresla szczegétowo jej przedmiot tak,
aby mozliwa byta identyfikacja wydatkéw poniesionych z innych niz wyodrebniony na cele projektu rachunkéw, w
tym okresla date wydatku refundowanego.

Kolumna 6 — nalezy zaznaczy¢, czy wydatek dotyczy cross-financingu, poprzez zaznaczenie ,T” (tak) lub ,N” (nie)
Kolumna 7 — kwota dokumentu brutto, zgodnie z dokumentem ksiegowym

Kolumna 8 — kwota dokumentu netto (réznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 7 i 8 moze wynika¢ wyfacznie z
podatku VAT)

Kolumna 9 — kwota wydatkéw kwalifikowalnych odnoszacych sie do wydatkéw wykazanych w kolumnie 7

Kolumna 10 — kwota VAT uwzgledniona w kwocie wskazanej w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny.
W przeciwnym razie nalezy wpisac ,0".
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Kolumna 11 — nalezy wskaza¢ zrédto finansowania wydatku: ,BP” (budzet panstwa), ,JST” (budzet jednostek
samorzadu terytorialnego), ,FP” (Funduszu Pracy), ,PFRON” (Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych), ,prywatne”, ,inne”. W przypadku gdy dany wydatek zostat poniesiony z kilku zrédet nalezy
go wykaza¢ w osobnych wierszach podajac w kolumnie 9 warto$¢ wydatku sfinansowang z danego zrédta.

19.3.34 Informacja o wynikach weryfikacji wnioskuo ptatnos¢

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH
MNARDDOWA STRATEGIA SPOINGCAC & OPDLSI{'E & FLINDLE E

WTTEACE

ZM.........d..

Nazwa Beneficjenta
Adres

Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé

Uprzejmie informw, ze ziazony przez ........... (nazwa Beneficjenta zgodnie
z umowa/porozumieniemw dniu dd.mm.rr. wniosek o ptatéonr (nr KSI)........ za okres
.............. w ramach projektu (numer i nazwa) realizoegm w ramach umowy nr
(w przypadku podpisania aneksu numer aktualnegésape............ zostat rozpatrzony
przez Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu — Instytucg Wdrazajaca (IP2) dla Dziatania
(numer i nazwa), Poddziatania (numer i nazwa)\wgtzonydd.mm.rr.

Wszystkie/Nie wszystkie (§# tak to uzasadwd) wydatki wykazane w zestawieniu
dokumentow potwierdzagych poniesione wydatki odip niniejszym wnioskiem uznano za
kwalifikowalne.*

Uprzejmie informug, iz zatwierdzenie wydatkdbw w ramach wniosku o ptaéno
oznaczaze zatwierdzona zostata kwota............... w ramach realizowanego projektu.**

Szczegotowe rozliczenie wniosku Beneficjenta orat przedstawiaj ponizsze tabele:

Rozliczenie wniosku o ptatrd w PLN

1. | Kwotasrodkow finansowych w ramach projektu

— kwota dofinansowania

— wklad wiasny***

2. | Kwotasrodkéw dotychczas rozliczonych
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(bez uwzgldnienia kwoty, ktora jest rozliczana niniejszymasgkiem)

— kwota dofinansowania

— wklad wiasny***

Kwota wydatkéw rozliczana niniejszym wnioskiem

— kwota dofinansowania

— wktad wiasny***

Wydatki uznane za niekwalifikowalne na etapie vikagji
wniosku o pfatné’

— kwota dofinansowania

— wktad wiasny***

Kwota wydatkow zatwierdzana niniejszym wnioskiem
(5=3-4)

— kwota dofinansowania

— wkiad wiasny***

Wysokd¢é zatwierdzonych wydatkéw w ramach cros
financingu

Kwota rozliczonych nieprawidtova finansowych

— kwota dofinansowania

— wktad wiasny***

Korekty finansowe

— kwota dofinansowania

— wktad wiasny***

Kwota dotychczas rozliczonygtodkéw na finansowanie
projektu (z uwzglnieniem kwoty, ktéra jest rozliczana
niniejszym wnioskiem)

(9=5-7-8+2)

— kwota dofinansowania

— wkiad wiasny***

Rozliczenie kwoty dofinansowania****

w PLN

10.

Catkowita kwota dofinansowania

11.

Srodki przekazane dotychczas Beneficjentowi

12.

Kwota dotychczas rozliczonygtodkéw na finansowanie
projektu (bez uwzgtinienia kwoty, ktéra jest rozliczana
niniejszym wnioskiem)

13.

Kwota pozostata do rozliczenia z poprzedniego vkui
o ptatnaié¢

DS

14.

Wysok@¢ ostatniej otrzymanej transzy (rozliczanej
niniejszym wnioskiem)
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15. | Kwota do rozliczenia (15=13+14)

Kwota wydatkow zatwierdzana niniejszym wnioskiem
16. | pomniejszona o korekty finansowe i nieprawidiésivo
(16=5-7-8)

17. | Procent rozliczenia [17=(12+16)/11]*100

*

Kwota pozostajca do rozliczenia w kolejnym wniosku****
(18=15-16)

19. | Przychéd

18.

20. | Odsetki bankowe

21. | Kwota wnioskowana niniejszym wnioskiem

Kwota do wyplaty******
(22=21-7-8-19-20)

23. | Kwota do zwrotu na konto IW/IP2

22.

Informuije rowniez, iz zatwierdzony zostat zgdznik nr 2 do wniosku Beneficjenta o ptattpo
dane przekazane w zakladce PEFS******* oraz zaakoey@ano aktualizagj harmonogramu
platngsci, ***xx+*

Ponadto informeyj ze Beneficjent jest zobowzany do niezwtocznego zwrotu kwoty korekty
finansowej/nieprawidtowizi (wraz z odsetkami od dnia przekazania transzydd@a zwrotu), tj.

kwoty..... oraz odsetek bankowych narostych na konprejektu w kwocie .... na konto
[W/P2 F¥¥kkrx

Zatwierdza si do wyptaty kwo¢ kolejnej transzysrodkow w wysokéci .......... PLN
(stownie: .........PLN). Platn& nasipi nha wskazany w umowie rachunek bankowy w termitue20

dni roboczych od dnia zatwierdzenia poprawnego skoBeneficjenta o ptatdé i pod warunkiem
dostpnaici srodkow budetu pastwa przeznaczonych na finansowanie projektu.*****

W kolejnym wniosku o ptatrié Beneficjent jest zobowrany w tabelach: 4 Poskp
finansowy realizacji projektykol.4), 8 —Zrodta finansowania wydatkovkol. 2), 9 —Rozliczenie
kwoty dofinansowania i wkiadu wiasnegoviersz 3) zawrze wartdgci z pkt 9 niniejszej
Informacji. ***+**x

Sporzdzit : Zweryfikowat: Zatwierdzit:
img i nazwisko mid i nazwisko igni nazwisko
podpis i pieez podpis i pietz podpis i pie¢z

* nie dotyczy wniosku o ptatré z kwot, zerow;

** w przypadku rozbienosci pomigdzy kwot rozliczarm, we wniosku o ptatni@ przez beneficjenta a kwptatwierdzon
naleey zamigci¢ wyjasnienia do rozbienosci (naley zamidci¢ uzasadnienie dla stwierdzenia wydatkdéw
niekwalifikowalnych na etapie weryfikacji wnioskuptatncc);

*** nalezy wskaza zrédto finansowania wktadu wtasnego, a w przypadé&ohmdzenia wkladu wiasnego zngchzrodet —

nalezy odpowiednio wskazawysoka¢ dla kadego zezrddet;

**** nie dotyczy projektdw systemowych Powiatowythzeddw Pracy;

**xxxprzy ko ncowym wniosku o ptatni@ (dotyczy réwnie rocznych budetowo projektéw systemowych w 7.1.11 7.1.2)
pkt 18=23;

*rxkkkgy odniesieniu do odsetek - zwrot na konto I\WW2 lub pomniejszenie kolejnej transzy — ppeje st zgodnie z
zapisami umowy zawartej z Beneficjnetem;
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*rxxxxk zostawi ¢ wihasciwe; ponadto w przypadku braku phigvosci pomniejszenia kolejnej transzy nafewezwa
Beneficjenta do niezwtocznego zwrotu kwoty korekhahsowej/nieprawidtowdei (wraz z odsetkami od dnia przekazania
transzy do dnia wptywdrodkéw na rachunek IW/IP2), w przypadku dokonamizep Beneficjenta zwrotu kwoty korekty
finansowej/nieprawidtow&ri wraz z odsetkami (Beneficjent przedkiada dokumpatwierdzajcy zwrot) na dzig
zatwierdzenia wniosku o ptatéo odstpuje s¢ od wezwania Beneficjenta do niezwlocznego zwrotwtiwkorekty
finansowej/nieprawidtows&ri wraz z odsetkami wnformacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatidpw odniesieniu do
projektow systemowych realizowanych w ramach Paddria 6.1.3 nalgy powiadomé Beneficjenta o konieczioi
dokonania zwrotu kwoty korekty finansowej dot. witdav rozliczonych w roku poprzednim /nieprawidtoigo(wraz z
odsetkami od dnia przekazania transzy do dnia wpiradkOw na rachunek dysponenta Funduszu Pracy);niesigniu
do korekty finansowej dot. roku higcego nalgy wezwa& Beneficjenta do jej zwrotu na konto projektuzgke na dzié
zatwierdzenia wniosku o ptatfioBeneficjent jej nie przekazat na konto projektu;

rrrkkkkinie dotyczy ko ncowego wniosku o ptatié.
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19.3.35 Tabela rozliczenia kiacowego projektu

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

~

12

KAPITAL LUDZKI

ROZLICZENIE KONCOWE PROJEKTU ZREALIZOWANEGO W RAMACH PO KAPITAL LU DZKI

FUNDUSZ SPOLECINY

BENEFICJENT: [nazwa Beneficjenta]
DZIALANIE: [numer Dziatania]

NAZWA PROJEKTU: [nazwa]

NUMER PROJEKTU: [numer projektu]
NUMER UMOWY: [numer umowy]
OKRES REALIZACJI: [dataod ... do ...]

PODDZIALANIE: [numer Poddziatania]

- Fundusz Pracy:

WARTOSC PROJEKTU: 0,00
- dofinansowanie: 0,00

- wktad wiasny, w tym: 0,00
1. bud zet panstwa: 0,00

2. bud zet jednostki samorz adu terytorialnego: 0,00

3. inne krajowe $rodki publiczne: 0,00

0,00
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- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych 0,00
4. wkiad prywatny: 0,00
SRODKI PRZEKAZANE DO BENEFICJENTA
( kwoty wnioskowane bez pomniejszania o odsetki )
nr transzy data wyptaty kwota
OGOLEM : 0,00
KWOTY ZATWIERDZONYCH WNIOSKOW O PLATNO SC
( pomniejszone o kwoty wydatkéw uznanych za niekwalifikowalne,
kwoty rozliczonych nieprawidtowosci i korekt finansowych )
wkiad wiasny
nr wniosku data zatwierdzenia kV\,IOIa dofinar?so- bud zet krg}gfve wkiad
ogotem wanie bud zet panstwa < :
JST srodki prywatny
publiczne
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
OGOLEM : 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
KWOTY

WYDATKOW UZNANYCH ZA NIEKWALIFIKOWALNE, STWIERDZON YCH NIEPRAWIDEOWOSCI | KOREKT FINANSOWYCH
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Kwota
ogotem

korekty

nr wniosku data zatwierdzenia wydatki niekwali- fikowalne fi
inansowe

nieprawidto-wo $ci Uwagi: *

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

OGOLEM : 0,00 0,00 0,00 0,00

* nalezy wpisac¢ zrédto finansowania, a w przypadku, gdy kwota zostata poniesiona z kilku zrédet finansowania nalezy poda¢ poszczeg6lne zrodfa i
kwoty

Sporz adzit : Zweryfikowat:

imie i nazwisko imie i nazwisko

podpis i pieczeé podpis i pieczeé
Zatwierdzit:

437



imie i nazwisko
podpis i pieczeé

Opole, dd/mm/rrrr
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19.3.36 Wz6r pisma informupcego o obowigzku przestania przez Beneficjenta bilansu realizacprojektu systemowego za dany rok
budzetowy

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEISH) “
MARCOOWA STRATEGLA SPOINCSC @& OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

KAITRACE

Opole, dn. ........ r.
ZM....... l...1.
Nazwa Beneficjenta
Adres
Dotyczy: Bilansu realizacji projektu systemowego naok ......... (nalezy poda® rok za ktéry jest spogzlzany bilans)
W zwiazku z zatwierdzeniem wniosku o ptafdanr ............... za okres .................... Zi0Z0Nego Przez ......coovvvivvininnnnenn. w
ramach projektu............ (tytut projektuprosz o przestanie do tutejszego ewlm bilansu realizacji projektu systemowego na .....\W..

terminie 10 dni roboczych od dnia zatwierdzenigepr®V/IP2 niniejszego wniosku o ptatddw terminie 10 dni roboczych od daty otrzymania

od IW/IP2 Informacji o zatwierdzeniu wniosku o piles¢.

plecz;c I podpis
osoby upowaznionej
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19.3.37 Wz6r bilansu realizacji projektu systemowegdla powiatowego urzdu pracy na rok ........

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o IRoPEJSH
NARDDOWA STRATECLIA SPOINCLCI J - opnts IE FUNDUSZ SPOLECZNY

WTTHACE

BILANS REALIZACJI PROJEKTU SYSTEMOWEGO NA ROK ...

Beneficjent: ...

Tytut projektu systemowego:
... Numer projektu
systemowego: ... Numer

umowy ramoweyj: ...

I. BILANS POSTEPU FINANSOWEGQO:
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Nazwa zadania w ramach Wydatki na rok ... * Wydatki kumulatywnie
Praiakt
Wydatki okrélone w Wydatki zatwierdzone przez % realizacji Wydatki okrélone w Wydatki zatwierdzone przez % realizacji
zatwierdzonym wniosku o Wojewddzki Urgd Pracy zatwierdzonych wnioskach d Wojewddzki Urgd Pracy
dofinansowanie realizacji dofinansowanie realizacji kumulatywnie
projektu projektu kumulatywnie
tacznie:

*w kolejnych latach busetowych nalgy doda kolumny
39

Il. BILANS POSTEPU RZECZOWEGO:

Bilans postpu rzeczowego

M - MeSczyni, K - Kobiety

Wypetniajac poniSsze tabele nalfy stosowa instrukcje zawarte w Zasadach sprawozdawcim PO KL Tabele naléy wypetni¢ na podstawie danych zawartych w dotychczas zatwiezdnych i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-13

whnioskach o ptatndgc.

Tabela 1. Przeptyw uczestnikdw projektu

Okres Liczba osdb, ktore:
rozpoczty udziat w projekcie powrdcity do projektu zakonczyly udziat w projekcie przerwaty udziat w projekcie kontynuuja udziat w projekcie na
po zakaiczonym udziale w po przerwanym udziale w S
projekcie projekcie
K M Ogodtem K M Ogodtem K M Ogotem K M Ogotem K M Ogotem K M Ogodtem
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Rok...
Osiagnigta
wartos¢
kumulatywnie

441




Komentarz
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Tabela 2. Okreslenie statusu na rynku pracy osaéb, ktére rozpoedy udziat w projekcie

Status osoby na rynku pracy Rok... Osiagnigta
wartosc
K M Ogotem K M Ogotem
1 2 3 5 6 7

Bezrobotni

w tym osoby diugotrwale bezrobotne

w tym cztonkowie mniejszei
etnicznych i narodowych

w tym migranci

w tym osoby niepetnosprawne

w tym osoby z terendw wiejskich

Komentarz

Tabela 3. Osoby, ktore rozpocgy udziat w projekcie, znajdujace sé w dwoch grupach wiekowych 15-24 i

55-64 lata
L. Przedziat wiekowy Rok... Osiagnigta wartosc¢
) K M Ogodtem K M Ogodtem
1 2 3 4 5 6 7 8

osoby miode (15-24 latg

osoby w wieku starszym

(55-64 lata)

Komentarz
41
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Tabela 4. Osoby, ktore rozpoogy udziat w projekcie ze wzgédu na wyksztalcenie

L. Wyksztatcenie Rok... Osiagnigta wartosé
) M Ogoétem K M Ogoétem
1 2 4 5 6 7 8
1 |podstawowe,

gimnazjalne i tisze

ponadgimnazjalne

pomaturalne

wySsze

Komentarz
42
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Tabela 5. Wskaniki

Wartas¢ docelowa wskanika - wartas¢ wskanika okrélona w ramach projektu uwzglniajaca wartgci docelowe z wszystkich rocznych wnioskéw o disfoveanie

L.p.

Nazwa wskeanika

Wartos¢

Rok...

Osiagnigta wartos¢ kumulatywnie

K

Ogoétem

K

M

Ogoétem

Stopien

3

4

6

7

8

9

10=(9/3)100

WSKAZN

IKI PRODUKTU

Liczba o0s6b, ktére zakezyly udziat w projekcie

- w tym liczba os6b w wieku 15-24 lata

- wtym liczba os6b w wieku 15-24 lata zamiesabygh obszary wiejskie

- wtym liczba os6b znajdigych si w szczegodlnie trudnej sytuaciji na rynku pracy

a) w tym liczba oséb niepetnosprawnych

b) w tym liczba os6b diugotrwale bezrobotnych

c) w tym liczba 0s6b z terenéw wiejskich

- w tym liczba os6b w wieku 50-64 lata

- w tym liczba 0sdb, ktdre zostaly eij Indywidualnym Planem Dziafania

Liczba 0s6b, ktére uzyskatyodki na podjcie dziatalnéci gospodarczej

- w tym liczba os6b w wieku 15-24 lata

- wtym liczba os6b znajdigych si w szczegodlnie trudnej sytuaciji na rynku pracy

a) w tym liczba oséb niepetnosprawnych

b) w tym liczba os6b diugotrwale bezrobotnych

c) w tym liczba 0s6b z terenéw wiejskich

- w tym liczba os6b w wieku 50-64 lata

Liczba os6b bezrobotnych w wieku 15-24 lata, koéeymaly wsparcie w ramach
Priorytetu w okresie pierwszych 100 dni od dnigjestrowania jako bezrobotne

Inne wskaniki okreSlone we wniosku o dofinansowanie realizacji projekt

WSKAZNI

KI REZULTATU

Liczba utworzonych miejsc pracy w ramach udzielbrg/&EFSirodkéw na podgie
dziatalndici gospodarczej

- w tym przekazanych osobom w wieku 15-24 lata

loracy

- w tym przekazanych osobom znajdyim sk w szczegdlnie trudnej sytuaciji na rynku

a) w tym osobom niepetnosprawnym

b) w tym osobom diugotrwale bezrobotnym

b) w tym osobom z terenéw wiejskich

- w tym przekazanych osobom w wieku 50-64 lata

Inne wskaniki okreSlone we wniosku o dofinansowanie realizacji projekt

Komentarz
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19.3.38 Wz0r bilansu realizacji projektu systemoweg csrodka pomocy spotecznej i powiatowego centrum pomgaodzinie na rok...

KAPITAL LUDZKI

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

il o OPD‘»

KAITRACE

o (209

Beneficjent: ...

UNIA EUROPEJSHA
EUROPEJSHI
FUNDUSEZ SPOLECZNY

BILANS REALIZACJI PROJEKTU SYSTEMOWEGO NA ROK ...

Tytut projektu systemowego: ...

Numer projektu systemowego: ...

Numer umowy ramowej: ...

I. BILANS POSTEPU FINANSOWEGO:

Nazwa zadania w ramach

Wydatki na rok ...

Wydatki kumulatywnie

Wydatki okrglone w

Wydatki okrglone w

Projektu zatywerdzonym wnlo_sku__o Wydatki zatwierdzone przez % realizacji zaMerdzonych_ wnlos_kac_h 0 Wydatki zatW|erdzone_ przez % realizacji
dofinansowanie realizacji IP/IPII dofinansowanie realizacji IP/IPII kumulatywnie
projektu projektu kumulatywnie
Zadanie
n
Zadanie
n+1
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Koszty peérednie

Lgcznie:

Wydatki na rok ... Wydatki kumulatywnie
Wydatki okrélone w Wydatki okrélone w
zatwierdzonym wniosku o | Wydatki zatwierdzone przeZ zatwierdzonych wnioskach @ Wydatki zatwierdzone przez
dofinansowanie realizacji IP/IPII dofinansowanie realizacji IP/IP1l kumulatywnie
projektu projektu kumulatywnie

Dofinansowanie (PLN)

Dofinansowanie (%)

Wkiad wiasny (PLN)

Wkiad wiasny (%)

[I. BILANS POSTEPU RZECZOWEGO

Wypelniaac ponisze tabele naly stosowa instrukcje zawarte idasadach sprawozdawszd PO KL. Tabele naly wypeiné na podstawie danych zawartych w dotychczas zatwoerych
i wprowadzonych do KSI-SIMIK 07-13 wnioskach drmé’.

M — Mezczyéni, K — Kobiety

Mr — wartas¢ wskanika osagnieta w okresie oletym bilansem (wg stanu na koniec tego okresu)

Mp — warté¢ wskanika osagnieta od pocatku realizacji projektu (kumulatywnie)

Tabela 1. Przeptyw uczestnikow projektu

447



Liczba oséb, ktore:

Rozpoczly udziat w

Powrdcity do projektu

Zakonczyly udziat w

Przerwaly udziat w

Kontynuuj a udziat w
projekcie na koniec

Okres projekcie Po zakaiczonym udziale | Po przerwanym udziale projekcie projekcie ~okresu
w projekcie w projekcie rozliczeniowego
. . . . . Ogodte
K M Ogotem K M Ogotem K M Ogodtem K M Ogotem K M Ogolem K M m

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Rok ...
Osiagnigta
wartosé
kumulatyw-
nie
Komentarz
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Tabela 2. Okre&lenie statusu na rynku pracy osob, ktore rozpoagy udziat w projekcie

Lp.

Status osoby na rynku pracy

Rok ...

Osiagnigta wartosé
kumulatywnie

Ogotem

M

Ogotem

7

8

Bezrobotni

w tym osoby dtugotrwale bezrobotne

Osoby nieaktywne zawodowo

w tym osoby ucazce lub ksztatgce si

Zatrudnieni

w tym rolnicy

w tym samozatrudnieni

w tym zatrudnieni w
mikroprzedstbiorstwach

w tym zatrudnieni w matych
przedsgbiorstwach

w tym zatrudnieni vérednich
przedsgbiorstwach

w tym zatrudnieni w diych
przedsgbiorstwach

w tym zatrudnieni w administracji publicznej

w tym zatrudnieni w organizacjach
pozaradowych

W tym pracownicy w gorszym pateniu

Ogdtem

w tym czlonkowie mniejszei etnicznych i
narodowych
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w tym migranci

w tym osoby niepetnosprawne

w tym osoby z terendw wiejskich

Komentarz

Tabela 3. Osoby, ktore rozpoogy udziat w projekcie, znajdujace s¢ w dwoch grupach wiekowych 15-24 i 55-64 lata

Osiagnigta wartosé

(55-64 lata)

. Rok-... kumulatywnie
Lp. Wyksztatcenia
M Ogotem K M Ogotem
1 2 4 5 7 8
1 Osoby miode (15-24 lata)
2. |Osoby w wieku starszym (55-64 lata)
3 |W tym pracownicy w wieku starszym

Komentarz

Tabela 4. Osoby, ktore rozpoogy udziat w projekcie ze wzgédu na wyksztatcenie

Osiagnieta wartosé

Rok:... kumulatywnie
Lp. Wyksztatcenia yw
M Ogotem K M Ogotem
1 2 4 5 7 8
1 podstawowe, gimnazjalne izsze
2 |Ponadgimnazjalne
3 |Pomaturalne
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Wyzsze

Komentarz

Tabela 5. Wskaniki

Osiagnigta wartosé

pomocy i integracji spotecznej
bezpdrednio zajmujcych si
aktywry integracj, ktérzy w
wyniku wsparcia z EFS
podnieli swoje kwalifikacje w
systemie pozaszkolnym

_ Wartosé Rok ... kumulatywnie Stopiet
Lp. Nazwa wskanika docelowa realizacji
wskaznika M Ogétem M Ogétem wskaznika
1 2 3 5 6 8 9 10=(9/3)*100
1. | Liczba klientéw pomocy
spotecznej, ktorzy zakozyli
udziat w projektach aktywnej
integraciji
— w tym liczba os6b z terenéw
wiejskich
Liczba klientow instytucji
2. | pomocy spotecznej oftych
kontraktami socjalnymi
3. | Liczba pracownikéw instytuciji

—w tym liczba pracownikéw
socjalnych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych
pomocy spotecznej (OPS i
PCPR)

Inne wskaniki okreslone we
whniosku o dofinansowanie
realizacji projektu

Komentarz
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19.3.39 Wz0r pisma informupcego o zatwierdzeniu bilansu realizacji projektu
systemowego za dany rok buzetowy

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARDDOWA STRATEGLA SPOINCECI ] % OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

K WTTHACE

Opole, . v

Nazwa Beneficjenta
Adres

Pismo informujace o zatwierdzeniu bilansu realizacji projektu

systemowego za dany rok budetowy
Uprzejmie informu, ze ziazony (dd.mm.rr.) roczny bilans realizacji projektu
systemowego za rok bgektowy ........ dla projektu (numer i nazwa), realizoego w
ramach Dziatania (numer i nazwa), Poddziatania @umazwa) w dniu (dd.mm.rr.) zostat

zatwierdzony przez Wojewodzki Wid Pracy w Opolu pelacy rolke Instytucji
Pdsredniczcej Il stopnia (Instytucji Wdizajace)).

piecz¢
i podpis osoby upowaionej

19.3.40 Rejestr umow podpisanych z Beneficjentami vamach PO KL
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KAPITAY LUDZKI - :;-
ovoasuls

KWITHACE

REJESTR UMOW PODPISANYCH Z BENEFICJENTAMI

W RAMACH PO KL, PRIORYTET............ , DZIALANIE...............
DATA
DATA OTRZYMANIA
NAZWA UMOWY Z
LP NAZWA BENEFICJENTA PROJEKTU NUMER UMOWY POU[KAPQI?/O\I(\“A WYDZIALU
REALIZACJI
PROJEKTU
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19.3.41 Wzor zlecenia dokonania ptatriei na rzecz Beneficjenta

ZLECENIE PLATNOSCI

Bank:

Rodzaj wniosku:
Kategoria
interwenciji:

Nazwa:

NIP:

Miejscowa¢:

Nr domu:

Nr lokalu:

Dane

Beneficjenta Kod pocztowy:

Poczta:

Sektor
beneficjenta:

Telefon:

Fax:

Nazwa:

NIP:

Miejscowa¢:

Dane Ulica:

Odbiorcy Nr domu:

Nr lokalu:

Kod pocztowy:

Poczta:

Numer rachunku:

Kwota ptatngci:

Tytut pfatnasci:

Nazwa programu:

Priorytet / &
priorytetowa:

Dziatanie /
Poddziatanie:

Nr projektu:

Nr umowy:

Nr wniosku o ptatnd@é:

Data umowy / aneksu:
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Rodzaj ptatnéci:

Czes¢ budtetowa:

Zrédio finansowania:

Klasyfikacja budetowa: Rozdziat

Paragraf

Kwota

Suma:

Zespot finansowy ds. POKL
Sporadzit :

Zaakceptowat:

Zatwierdzit:
(data i podpis)

19.3.42 Wz6r informacji o bkdnie wyptaconej kwocie

KAPITAL LUDZKI
NARDDOWA STRATEGIA SPOING

Vi STRY

N -“:L»(,' OPDl?KI

WITHALE

Zespot ds. bugktu i funduszy

Aprobowat:

UNLA EUROPEJSHKA
EUROPE.JSKI
—r- FLNDUSZ SPOLECZNY
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NE.I......cooovenis
Ran/
Kosvnik
Zekpfinansowego ds. PO KL
w/m
Zespot ds. buektu i funduszy uprzejmie informujez w dniu ................ na
konto
(data)
projektu ... realizowanego Przez .........cccoeeeveiieinnnns
omytkowo przelano
(nazwa i nr projektu) (nazwa Beneficjenta)
srodki w wysokgci ................ PLN.

(kwota)

W zwiazku z powyszym zwracamy 8i z préba 0 wszczcie procedury
odzyskania kidnie wyptaconej kwoty.

Z powaaniem

19.3.43 Wz6r Harmonogramu zapotrzebowania n&rodki

Harmonogram wydatkowani&odkow w ramach dofinansowania wnioskowanego w dima
Komponentu Regionalnego/Priorytetu/Dziatania (w LN
HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA SRODKOW DLA WOJEWODZKIEGO URZ EDU PRACY W OPOLU

Planowane wydatki,
. . . . zgodne z wydatkami
Dziatanie/ Poddziatanie zawartymi w bud Zecie Data Data Data Data Data Data
\WYe]
Priorytet
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Poddziatanie

Wydatki biezace:

9

"JST region”

Wydatki majgtkowe:

9

"JST region”

RAZEM PRIORYTETY

RAZEM

Wydatki bie zace:

Razem "9"

Razem "JST
region”

Wydatki
maj atkowe:

Razem "9"

Razem "JST
region"”

19.3.44 Wz06r Informacji o nieprawidtowdaci

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI
ST S OPOLSKI

K WTTHACE

UNLA EUROPEJSHKA
EUROPEJSKI
FLNDUSZ SPOLECZNY

INFORMACJA O NIEPRAWIDLOWOSCI nr___
wykrytej w ramach POKL
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10.
11.

12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Numer i nazwa projektu:

Kiedy pojawifa sie pierwsza informacja prowadzqca do wykrycia nieprawidtowosci i jakie
jest jej zrodto?

Status informacji (potwierdzona, podejrzenie, anulowana):

Data wykrycia nieprawidfowosci:

Numer wniosku o dofinansowanie, ktérego dotyczy nieprawidtowosc:

Data zawarcia i numer umowy o dofinansowanie:

Data i numer wniosku o pfatnos¢, w ktérym wydatek zostat rozliczony:

Opis nieprawidfowosci:

Data lub okres, w ktérym naruszono przepisy:

Dane os6b fizycznych, ktorych dziafania skutkowaly wystapieniem nieprawidtowosci:

Dane os6b prawnych lub innych podmiotéw, ktorych dziafania skutkowafy wystapieniem
nieprawidfowosci:

Catkowita kwota przedsiewziecia:

Catkowita kwota nieprawidtowos$ci:

Okres za jaki naliczono odsetki:

Kwota odsetek:

Kwota odzyskana w toku windykacji lub zwrécona przez beneficjenta:
Odsetki:

Kwota odzyskana poprzez potracenie z wniosku o pfatnosc:

Odsetki:

Data i numer wniosku o pfatno$é, w ktérym dokonano potracenia:
Kwota do odzyskania:

Odsetki:

Podpis osoby sporzadzajacej informacje
o nieprawidfowosci
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19.3.45 Wz06r Raportu o nieprawidtowdciach i/lub zestawienie nieprawidtowéci

Zafacznik nr 1 - Raport biacy

[EEN

Nr raportu

N

Rok

w

Kwartat

Fundusz

(G2[F>N

Program
Operacyjny

Numer projektu

6 | Projekt| Tytut

7 | Naruszone przepisy prawa Wspolnotowego

Rodzaj aktu prawnego

Naruszony artykut

1

2

8 | Naruszone przepisy krajowe

Nazwa aktu prawnego

Naruszony artykut

1

2

9 | Wstepne ustalenie administracyjne lugewe

Data ws¢pnego ustalenia

Instytucja, ktéra dokonata wgtnego

ustalenia

nieprawidtowdci

10| Opis nieprawidtowéci oraz dziata, ktore doprowadzity do wygpienia

11 | Inne pastwa cztonkowskie, ktérych dotyczy nieprawidtaiéo

1 | |
12 | Kraje ktérych dotyczy nieprawidtovséd
1
| 13| Data lub okres, w | Data pocatkowa | Data kacowa
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ktGrym naruszono
przepisy

14

Dane 0s6b fizycznych, ktorych dziatania skutkowadystapieniem nieprawidtowsi

1 | Nazwisko

Imie

NIP lub PESEL

| Data urodzenig

Adres: Miejscowéc,

ulica, nr domu, nr lokalu

Kod pocztowy

Miasto

Paistwo

Petniona funkcja

15

Dane o0séb prawnych lub innych podmiotéw, ktéryclaldmia skutkowaty wygpieniem

nieprawidtowdaci

1 | Nazwa

NIP

| Status prawny

Adres: Miejscowec,

ulica, nr domu, nr lokalu

Kod pocztowy

Miasto

Paistwo

Tel.

16 | Rodzaj nieprawidiowego wydatku

Kwo

ta nieprawidiowséci [EUR]

Srodki Wspolnoty

Srodki krajowe
publiczne

Catkowita kwota

17

Catkowita kwota

18

Kwota juz wyptacona

19

Kwota jeszcze nie wyptacon

a

Kwo

ta nieprawidtowéci [PLN]

Srodki Wspo6lnoty

Srodki krajowe
publiczne

Caitkowita kwotal

17.1

Catkowita kwota

18.1

Kwota juz wyptacona

19.1

Kwota jeszcze nie
wyptacona

20

Nieprawidiowd¢ ukazujeze zastosowano nowe nieprawidtowe praktyki

21

Nieprawidtowa¢ maoze mie w bardzo krétkim czasie negatywne
nastpstwa poza terytorium RP

22 |

Uwagi

23

Osoba do
kontaktu

Imie i
nazwisko

Telefon

e-mail

24

Data
sporadzenia

25 | Piecz¢ i

podpis osoby
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zatwierdzajcej

raport
Zalaczniki nr 2 - Raport kwartalny
1| Nr raportu
2 | Rok
3 | Kwartat
4 | Status informacj
5 | Cel | 6| Fundusz |
7 | Program
Operacyjny
8 | Os priorytetowa
9 | Numer CCI
10 | Numer Decyzji 11 | Data Decyzji
KE KE
Numer
1 | Projekt projektu
2 Tytut
Numer
1 | Wniosek o projektu
3 | dofinansowanie| Tytut
Umowa/Decyzj | Numer
1l ao projektu
4 | dofinansowaniu| Tytut
Data zt@enia Numer
1 | Wniosek o 1
5 | ptatnaé¢ 2
16 | Naruszone przepisy prawa Wspolnotowego
Rodzaj aktu prawnego Naruszony artykut
1
2
17 | Naruszone przepisy krajowe
Nazwa aktu prawnego Naruszony artykut
1
2
18 | Pierwsza informacja prowagiza do podejrzenia wygiienia nieprawidtowgci
Data| | Zrodio |
19 | Wstepne ustalenie administracyjne luitiewe

Data wsgpnego ustalenia
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Instytucja, ktéra dokonata wgtnego

ustalenia

20

Metoda wykrycia

21

Typ

nieprawidtowdci

22

Kwalifikacja

NIFRINPEFEIN P

23

Opis nieprawidtowséci oraz dziata, ktore doprowadzity do wygpienia

nieprawidtowdci

24

Inne pastwa cztonkowskie, ktorych dotyczy nieprawidtai¢o

1]

25

Kraje trzecie ktérych dotyczy nieprawidtogo

1]

26

Data lub okres, w

Data pocztkowa

Data kaicowa

ktGrym naruszono

przepisy

27

Dane 0s6b fizycznych, ktorych dziatania skutkowadgstapieniem nieprawidtowsi

1 | Nazwisko

Imie

PESEL

| Data urodzenig

Adres: Miejscowéc,

ulica, nr domu, nr lokalu

Kod pocztowy

Miasto

Paistwo

Petniona funkcja

28

Dane o0séb prawnych lub innych podmiotéw, ktéryclaldmia skutkowaty wygpieniem

nieprawidtowdaci

1 | Nazwa

NIP lub REGON

| Status prawny

Adres: Miejscowec,
ulica, nr domu, nr

lokalu
Kod pocztowy Miasto
Paistwo Tel.

29 | catkowita | Srodki Srodki krajowe| Srodki prywatne| Catkowita
przedsiwzi | Wspolnoty publiczne kwota
¢cia [EUR]
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29.1 | Catkowita Srodki Srodki Srodki Catkowita
przedsgwzigc | Wspolnoty krajowe prywatne kwota
ia [PLN] publiczne

30 | Rodzaj nieprawidtowego wydatku

Kwota nieprawidtowéci [EUR] | Srodki Wspodlnoty | Srodki krajowe | Catkowita kwota
publiczne
31 | Calkowita kwota
32 | Kwota juz wyptacona
33 | Kwota jeszcze nie wyptacona
Kwota odzyskana [EUR] Srodki Wspélnoty | Srodki krajowe | Catkowita kwota
publiczne
34 | Windykacja lub zwrot
35 | Potrcenie z wniosku o
ptatna¢
Kwota nieprawidtowséci [PLN] Srodki Wspolnoty| Srodki krajowe | Catkowita kwota
publiczne
31.1| Calkowita kwota
32.1| Kwota juz wyptacona
33.1| Kwota jeszcze nie
wyptacona
Kwota odzyskana [PLN] Srodki Wspolnoty| Srodki krajowe | Catkowita kwota
publiczne
34.1| Windykacja lub zwrot
35.1| Potrcenie z wniosku o
ptatnas¢

36 | Czy odsetki od kwoty nieprawidtowo wyptaconej zostaty
odzyskane?

36.1| Nr Deklaracji i pédwiadczenia wydatkow w ramach
priorytetu/komponentu regionalnego od IP dow ktérym zostat
ujety wydatek zakwalifikowany jako nieprawidtoo

36.2| W przypadku odzyskania nieprawidtoged poprzez pomniejszeni
nalezy wskaz& nr Deklaracji i péwiadczenia wydatkow w ramack
priorytetu/komponentu regionalnego, w ktorym uveggliony

D

wniosek o ptatn& pomniejszony oatnieprawidtowdé

37 | Mozliwos¢ odzyskania nieprawidtowo wydatkowanej
kwoty

38 | Opis maliwosci odzyskania nieprawidtowo wydatkowanej kwoty
umorzenia/rezygnacji z pegowania windykacyjnego

futzyczyny
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39

Postpowania windykacyjne prowadzone w celu odzyskarodkéw podlegajcych
Zwrotowi

39.1| Instytucja prowadza
postpowanie

39.2| Data 39.3 | Data zakéczenia
rozpoczcia

39.4| Opis prowadzonego p@gtowania

39.5| Wynik postpowania | |

40

Postpowania wyjaniajace prowadzone w celu potwierdzenia wpstwania
nieprawidtovéci

40.1| Instytucja prowadza
postpowanie

40.2 | Data 40.3 | Data zakaczenia
rozpoczcia

40.4| Opis prowadzonego pegiowania oraz gtbwne punkty ostatecznych ustale

40.5| Wynik postpowania \ \

41

Postpowania prowadzone w celu stwierdzenia zamierzonegdania i nateenia
sankcji

41.1| Instytucja prowadaza
postpowanie

41.2 | Data 41.3 | Data zakéczenia
rozpoczcia

41.4| Opis prowadzonego pegtowania i gtbwne punkty prawomocnych orzeche
decyzji

41.5| Wynik postpowania

41.6| Rodzaj 1

zastosowanych 2
sankciji

41.7 | Opis zastosowanych sankcji

42

Status
administracyjny

43

Status finansowy

44

Status sprawy

45 | Uwagi

46

Osoba do Imig i
kontaktu nazwisko

Telefon | Fax |
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e-mail

47 | Data 48 | Piecz¢ |
sporadzenia podpis osoby
zatwierdzajcej
raport

Zalacznik nr 3 - Kwartalne zestawienie nieprawidi@aioniepodlegajcych raportowaniu do

KE
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Imie
Nazwisko
Tel

Fax
e-mail
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19.3.46 Wz6r Rejestru obeizen na projekcie w ramach PO KL

KAPITAL LUDZKI
MR 1A SPOING

ARODOWA

STRATEGH

S s OFD'.EHIE

WTTHACE

Giae

UNIA EUROPEJSHA
EUROPEJISKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

REJESTR OBCAZEN NA PROJEKCIE W RAMACH PO KL, PRIORYTET............ ,DZIALNIE...............
KWOTA DO ODZYSKANIA KONCOWY | ywoTA ZWROTU DATA
P NAZWA NAZWA NUMER PRZYCZYNY TERMIN DOKONANIA | UWAGH
BENEFICJENTA| PROJEKTU| PROJEKTU | ZWROTU DOKONANIA
KWOTA ODSETKI ZWROTU | KWOTA | opqpry| 2WROTU
GLOWNA GLOWNA
1
2
3
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19.3.47 Wz6r Rejestru wykrytych nieprawidtowdci podlegajacych raportowaniu oraz niepodlegajcych raportowaniu do KE obcigzen na projekcie w
ramach PO KL

KAPITAL LUDZKI e Dropessx
NARODOWA STRATEGLA SPOINOSCI opni_s lE FUNDUSE SPOLECZNY
-\._'.:‘___,6' E, ALE

WAL

REJESTR WYKRYTYCH PRZEZ IP2 NIEPRAWIDEOWO SCI PODLEGAJ ACYCH RAPORTOWANIU
ORAZ NIEPODLEGAJ ACYCH RAPORTOWANIU DO KE
W RAMACH PO KL, PRIORYTET............ ,DZIALANIE...............
KWOTA DO KONCOWY
Lp NAZWA NAZWA NUMER OPIS ODZYSKANIA TERMIN KWOTA ZWROTU DO%‘,&NI Al uwaal
BENEFICJENTA| PROJEKTU | PROJEKTU| NIEPRAWIDLOWOSCI DOKONANIA
KWOTA | Joccrii | zwROTU KWOTA | Jocerk ZWROTU
GLOWNA GLOWNA
1
2
3
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19.3.48 Wz06r Zgtoszenia/aktualizacji zgtoszenia dRejestru Podmiotow wykluczonych z maliwosci ubiegania s¢ o dofinansowanie ze
srodkéw UE

KAPITALLUDZKI !

UM EURDPEJSHA

EUROPEJSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
OPOLSKIE
KAITRACE

ZGLOSZENIE / AKTUALIZACJA ZGLOSZENIA*
DO REJESTRU PODMIOTOW WYKLUCZONYCH
Z MOZLIWO SCI UBIEGANIA SI E
O DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW UE

.G-

Podstawa prawna:

Art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansad#ligznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

1. Nazwa podmiotu:

2. Adres siedziby podmiatu
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3. Informacja na temat programu operacyjnego, osi piietowej, dziatania, poddziatania, w ramach ktavagalizowany byt projekt:

Program operacyjny:
Os priorytetowa:

Dziatanie:

Poddziatanie:

4. NIP podmiotu, a w przypadku spétki cywilnej NIRdego ze wspolnikaw

5. Numer REGON/ PESEL podmiotu:

6. Numer wpisu do Krajowego RejestrgdBwego/ Ewidencji Dziataligi Gospodarczej*:
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7. Data, uprawomocnienia decyzji:

8. Faktyczna data dokonania zwrotu/odzyskanialkow:

9. Opis okoliczngci stanowgcych przyczyeiwykluczenia:

10. Okres wykluczenia:

od

do

Podpis 0SObY SPOAAZARCE]: .....ccoviiiiiiiiiee e Data: ...
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Podpis 0S0bY aKCEPHGE]: ...vvvvrrreiieeeeeeiie st e e e ererr e e e e e e D | - LR

*Niepotrzebne skrdi¢.

19.3.49 Wz6r Rocznego Planu Kontroli

KAPITAL LUDZKI
MR MY

ARDDOWA STRATEGEA SPOIMNION

UNIA EURODPEJSHEA
“ EURCPEJSKI
FUNDUSE SPOLECZMY
I Eah FRAET
& oPOLSKIE
Y

W WITHACE

Opolednia ..........oovvveiviein i Zatwierdzam

PLAN KONTROLI RealizacjpBramu Operacyjnego Kapitat Ludzki na

Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Opolu

Ogolne zat@enia zasad kontroli projektow.
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Kontrole gda przeprowadzane na podstawie gpsjacych aktéw prawnych i dokumentow:

* Rozporadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 20@&tanawiajce przepisy ogdlne dotygze EFRR, EFS oraz FS i uchyleg
rozporadzenie (WE) nr 1260/1999, zwane dalej ,, rozpdezeniem ogolnym *';

* Rozporadzenie Komisji (WE) Nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@@ r. ustanawiage szczegbétowe zasady wykonania Rozgdeenia Rady (WE) Nr
1083/2006 ustanawi@ego przepisy ogolne dotygz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegmpgjskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjriai oraz rozporgdzenia (WE) Nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiegady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

* Rozporadzenie (WE) Nr 1081/2006 Parlamentu Europejskieady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Eejskiego Funduszu Spotecznego i
uchylapce rozporzdzenie (WE) Nr 1784/1999;

* Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowga pelityki rozwoju (Dz. U. 2006 Nr 2p0z. 1658, z ph. zm.) ;

e Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawigblicznych (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655) ;

» Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabjich (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240zpo6zm.) ;

» Ustawa z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. 2002 Nr 76, poz. 694, z06 zm.) ;

* Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007 — 208yczne w zakresie procesu kontroli obgalidow Instytucji Zarzdzapcej Programem

Operacyjnym.

Wydziat Kontroli w strukturze WUP Opole stanowi méderna, wyodrebniora komorke organizacyja dokonujca zarowno kontroli dziata EFS, jak i

kontroli wewrgtrznych. Struktug organizacyja jednostki z wyodgbniora komérka odpowiedziala za przeprowadzenie kontroli przedstawiono wya@atiku nr

W trakcie kontroli analizowanagtzie prawidtowec realizacji projektow w zakresie:
e monitoringu, kontroli i audytu,
» weryfikacji kwalifikowalngci oraz sposobu gromadzenia danych beneficjentéatexznych,
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» zgodndci zastanego stanu faktycznego realizacji projektarmonogramem,

» prawidtowadci prowadzenia dokumentacji kgowej,

» kwalifikowalnosci wydatkow i rozliczé finansowych oraz ich zgodé@ z harmonogramem finansowym i umpw dofinansowanie projektu,
e stosowania przepiséw w zakresie ust@®rgwo zamowig publicznych,

» obowiazkéw informacyjnych i promocyjnych realizatora mkiu,

» prawidtowdci realizacji pomocy publicznej,

» realizacji obowiazkéw dotycacych sprawozdawcZoi,

» sposobu prowadzenia i archiwizacji dokumentacjjgitn,

W zwiazku z dua iloscia realizowanych projektow w kdym Dziataniu i cigle podpisywanymi nowymi umowami zastosowano medtmie wyboru
reprezentatywnej grupy projektéw do kontroli najsga i dokonano analizy ryzyka (zat. nr .....).

Jako kryterium kolejnéei wyboru projektéw do kontroli na miejscu ustaldob ryzyko pod wzgldem finansowym i realizacyjnym tj :
Znaczm wartasé¢ projektu,
niska ilos¢ punktow przyznanych podczas procesu wyboru projeltrzez Komisji Oceny projektéw,

projekty realizowane przez nowo powstate organezadj jednostki nie mage dédwiadczenia w wykorzystani¢rodkow UE,

YV V V VY

btedy i niejasnéci w sktadanych wnioskach o ptatido
» realizacja kilku projektow jednocgeie.

Przy wyborze projektow do kontroli kierowang sdwniez terminem ich zakiczenia.

W..... roku planuje siprzeprowadzenie kontroli na miejscu, projektowzatm:
Dziatanie % kontrolowanych projektow fiokontroli
6.1
7.1
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8.1
9.1
9.2
Ogotem :
Czas trwania kontrolidaizie wynosit ....... Kontroli dokonyw@beda zespoly .... osobowe.

Planowane jest przeprowadzenie przynajmniej jeaimjty monitorupcej w ramach kadego jednego projektu wybranego do kontroli w roku......
W przypadku sygnatéw i informacji z wizyt monitogaych, o ewentualnych zagmniach wystpujacych podczas realizacji projektu,eda

przeprowadzane réwridkontrole dorane.
W przypadku zlecenia przez Instytei@arzdzapca przeprowadzenia kontroli krzgwych keda one wykonywane na bigco.

HARMONOGRAM PLANOWANYCH KONTROLI
~ NA ... ROK
PROJEKTOW W RAMACH PO KL 2007-2013

Planowany termin
L.p Priorytet Dziatanie/ Tytut projektu Jednostka kontroli
Poddziatanie Nr projektu kontrolowana kwartat
1 <) 4 5 6 7
1.
2.
3.
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19.3.50 Wzér upowanienia do przeprowadzenia kontroli

KAPITAL LUDZKI
R oo OPOLSKIE

KAITRACE

L.dz.
Opole, dnia ...........oeevvv e

UPOWAZNIENIE Nr............
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Dziatapc na podstawie ... /precyzyjne wskazanie artykut@geafu/punktu/ porozumienia/umowy (numer, datapmahia) w zwizku z art. 27 ust. 1 pkt 5
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o] zasadach proweaze polityki rozwoju (Dz.U. Nr 227, poz. 1658,
z p&n. zm.)

upowaniam:

/imk i nazwisko kierownika zespotu kontradoggo,
imiona i nazwiska osob wchoglz/ch w sktad zespotu kontrohgego
(o (ol o] w4=T o] £o1V1Vz= Lo 2= g 1= W (o] ] (o )| PR
zakres kontroli/

nazwa i numer projektu



/nazwa i adres jednostki kontrolowanej/
Termin wanaosci upowanienia: ..............
Termin kontroli na miejscu:
Upowaznienie jest wane za okazaniem dokumentusamdci
(Podpis osolppwaznionej )

( Data i miejsce wystawiea)
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19.3.51 Wz6r pisma informupce o kontroli na miejscu projektu

KAPITAL LUDZKI o IRoPEJSH
NARDDOWA STRATECLIA SPOINCLCI J & OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

WTTHACE

NK. Opole, dnia

ZAWIADOMIENIE

Na podstawie 8 6 oraz w zwigzku z 8§ 2 i § 7 (kontrola projektéw) rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 27 kwietnia 2007 r. w sprawie
trybu kontroli realizacji projektéw i programow wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci (Dz. U. Nr 90, poz.
602)

Uprzejmie informuje, ze na podstawie zapisow Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007- 2013 i art.27 ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 roku ( Dz. U. Nr 227, poz. 1658) oraz na podstawie upowaznienia Nr ... z
dnia....... - wterminie od ... do ... planowane jest przeprowadzenie kontroli na miejscu w zakresie realizacji projektu Nr w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Prosze o wyznaczenie 0os6b odpowiedzialnych za kontakt z kontrolerami oraz przygotowanie nastepujacych dokumentéw zwigzanych z tematem
kontroli:
1) wykaz beneficjentow ostatecznych projektu potwierdzajacy ich
kwalifikowalnos¢ (wg zat. wzoru),
2) zestawienie wszystkich dokumentow ksiegowych dot. projektu (wg zat. wzoru),
3) tabela wydatkéw projektu (wg zat. wzoru)
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i przestanie ich (w edytorze tekstowym Word/Excel) drogg elektroniczng na dwa dni przed terminem kontroli na adres: ....... @wup.opole.pl

W razie ewentualnych pytan prosze o kontakt:

Z powazaniem

19.3.52 Wz6r Informacji pokontrolne;

UMLA EUROPEJSHA
armcioza e [

WTTHACE

INFORMACJA POKONTROLNA NR

1 |Podstawa prawna
kontroli

2 | Nazwa jednostki
kontrolujgcej

3 | Osoby uczestniczace
w kontroli ze strony
jednostki
kontrolujacej

4 | Termin kontroli
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Rodzaj kontroli
(planowa, dorazna)

Nazwa jednostki
kontrolowanej

Adres jednostki
kontrolowanej

Nazwa i numer
kontrolowanego
projektu, numer
umowy, wartosc
projektu oraz wartosc
wydatkow
poniesionych do dnia
kontroli

Zakres kontroli

Informacje na temat
sposobu wyboru
dokumentéw do
kontroli oraz doboru
préby
skontrolowanych
dokumentéw

11

Ustalenia kontroli—
opis zastanego stanu
faktycznego w
podziale na obszary
badan kontrolnych

12

Whioski z
przeprowadzonej
kontroli

13

Stwierdzone
nieprawidtowosci
/uchybienia

14

Data sporzadzenia
informaciji
pokontrolnej
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Informacje pokontrolng sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolujacej i jednostki kontrolowane;.

Pouczenie:

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, uzasadnionych zastrzezen, co do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej i przekazanie
ich na pismie do jednostki kontrolujgcej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania dokumentu. W przypadku przekroczenia przez jednostke kontrolowang terminu na zgloszenie uwag do
informacji pokontrolnej jednostka kontrolujgca odmawia rozpatrzenia zgtoszonych zastrzezen. nie podpisania, odestanie jednego egzemplarza w ww. terminie z podaniem przyczyn odmowy.

W przypadku braku uwag do informacji pokontrolnej ze strony kierownika jednostki kontrolowanej nalezy przekaza¢ do jednostki kontrolujacej podpisang informacje pokontrolng w ciagu 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania od niej przedmiotowego dokumentu.

( Podpisy cztonkéw zespotu kontrolujgcego, w tym kierownika zespotu kontrolujgcego)
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19.3.53 Wz6r zalecenia pokontrolnego

KAPITAL LUDZKI
NARC

IDOWA STRATEGIA

5Ll oo OFUE-

WTTHACE

UNIA EUROPEJSHA
EUROPEJISKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

NK.

Opracowane na podstawie usfakentroli na miejscu nr
dniach ...........

6. Podstawa prawna:

7. Ocena kontrolowanej dziatalfw:

8. Zalecenia pokontrolne dotygze:
D) poda obszar tematyczny

E) poda obszar tematyczny

Opole, dnia

ZALECENIA POKONTROLNE NR

483



9. Termin na przekazanie informacji o wdemiu zalecé pokontrolnych:
10. Informacje o skutkach niewdtenia zalece pokontrolnych:

Podpisy zespotu kontrolgego:
Akceptowane przez:

Zatwierdzone przez:

19.3.54 Wz6r Rocznego Planu Dziatania Pomocy Tecleanej PO KL

Zalagcznik nr 1 — Wz6r Rocznego Planu Dziatania Pomocyekchnicznej PO KL

- * e

KAPITAL LUDZKI DU SOt

MARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI >

ERE S
*

ROCZNY PLAN DZIALANIA POMOCY TECHNICZNEJ PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITAL LUDZKI na rok ...... *

ZMIANA ROCZNEGO PLANU DZIALANIA POMOCY TECHNICZNEJ PROGRAMU OPERACYJINEGO KAPITAL LUDZKI na rok ...... *

*dopisa¢ whasciwy rok oraz zaznaczy¢ krzyzykiem wiasciwg opcje
Niniejszy dokument nalezy wypetni¢ czytelnie, bez skreslen i korekt oraz przesta¢ w dwdch wersjach: papierowej, podpisanej przez upowazniong osobe oraz elektroniczne;j.

Cze$C A
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Informacje na temat Instytucji Posredniczacej (IP)

1.1 Nazwa IP

1.1.1 Status prawny

1.1.2 NIP

1.1.3 REGON

1.1.4 Adres siedziby

1.2 Osoba uprawniona w imien

iu IP do podejmowania decyzji wiazacych/podpisania RPD

1.2.1 Imie, nazwisko, stanowisko

1.2.2 telefon

1.2.3 fax

1.2.4 mail

1.3 Osoba do kontaktéw roboczych

1.3.1 Imie, nazwisko, stanowisko

1.3.2 telefon

1.3.3 fax

1.3.4 mail

Informacje na temat Instytucji Posredniczacej II stopnia (IP II)*

2.1 Nazwa IP I1

2.1.1 Status prawny

2.1.2 NIP

2.1.3 REGON

485




2.1.4 Adres siedziby

2.2 Osoba uprawniona w imien

iu IP IT do podejmowania decyzji wiazacych/podpisania RPD

2.2.1 Imie, nazwisko, stanowisko

2.2.2 telefon

2.2.3 fax

2.2.4 mail

2.3 Osoba do kontaktéw roboczych

2.3.1 Imie, nazwisko, stanowisko

2.3.2 telefon

2.3.3 fax

2.3.4 mail

Informacje na temat Beneficjenta Systemowego (BS)*

3.1 Nazwa BS

3.1.1 Status prawny

3.1.2 NIP

3.1.3 REGON

3.1.4 Adres siedziby

3.2 Osoba uprawniona w imieniu BS do podejmowania decyzji wiazacych/podpisania RPD

3.2.1 Imie, nazwisko, stanowisko

3.2.2 telefon

3.2.3 fax
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3.2.4 mail

3.3 Osoba do kontaktow roboczych

3.3.1 Imie, nazwisko, stanowisko

3.3.2 telefon

3.3.3 fax

3.3.4 mail

*Nalezy wypetni¢ jezeli dotyczy

Cze$¢ B

* nalezy wypisac co ujeto w koszcie cross-financingu lub wskaza¢ wiasciwe Ip. w tabeli

1) Roczny Plan Kontroli

Instytucja kontrolowana (kontrola

Liczba osdb uczestniczacych

Koszt kontroli (w tym koszt diet, podrézy,

Lp. systemowa, kontrola na miejscu projektu, w Czas trwania kontroli w kontroli noclegéw i wyzywienia)
tym projektu systemowego) 9 wyzyw
Instytucja Posredniczaca
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Instytucja Posredniczaca II
1
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w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Koszt catkowity dla IP i IP II:
w tym koszt cross-financingu dla IP i IP II: 0,00 PLN

2) Roczny Plan Szkolen

Lp. Temat szkolenia ti:;:; :i';i uclz-iecszt?l?c::?;ch Miejscezsang:I;I:;::izan(el;rajowe, Kosjzet df,?glsirgg na Koszt taczny:
w szkoleniu
Instytucja Posredniczaca
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Instytucja Posredniczaca II
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Koszt catkowity dla IP i IP II:
w tym koszt cross-financingu dla IP i IP II: 0,00 PLN
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3) Roczny Plan Kosztow Instytucji

A) Koszty osobowe

Sredni koszt

Lp. Kategoria Liczba pracownikéw/nagréd/umoéw cywilno-prawnych jednostkowy Koszt laczny:
Instytucja Posredniczaca
1
Razem 0,00 PLN
Instytucja Posredniczaca II
1
Razem
Razem IPiIP II 0,00 PLN
B) Koszty zakupu sprzetu oraz pozostate koszty Instytucji
Lp. | Kategoria Koszt laczny:

Instytucja Posredniczaca

Koszt catkowity:

489




w tym koszty cross-financingu (dot....*):

Instytucja Posredniczaca II

Koszt catkowity:

w tym koszty cross-financingu (dot. ...*):

Koszt catkowity dla IP i IP II 0,00 PLN
w tym koszt cross-financingu dla IP i IP II: 0,00 PLN
4) Roczny Plan Dziatan Ewaluacyjnych
Lp. Nazwa badania Opis zakresu badania $posob realizacj i (ewaluacja wew./zewn.) | Termin realizacji Koszt
Instytucja Posredniczaca
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Instytucja Posredniczaca II
1
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Koszt catkowity:

w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Koszt catkowity dla IP i IP II 0,00 PLN
w tym koszt cross-financingu dla IP i IP II: 0,00 PLN

5) Roczny Plan Dziatan Informacyjno — Promocyjnych

Planowane dziatanie Zaktadana Mieisce/zasi
Lp. (wskaza € konkretne Zakres/tematyka Odbiorcy komunikatu liczba cjlzialania €9 | Termin realizacji Kosztt aczny:
dziatanie) odbiorcow
Instytucja Posredniczaca
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot...*): 0,00 PLN
Instytucja Posredniczaca II
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot. *):
Koszt catkowity dla IP i IP II 0,00 PLN
w tym koszt cross-financingu dla IP i IP II: 0,00 PLN
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6) Roczny Plan Kosztow Wdrazania

Lp. | Dzialanie Koszt taczny:
Instytucja Posredniczaca
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot ...*): 0,00 PLN
Instytucja Posredniczaca II
1
Koszt catkowity:
w tym koszty cross-financingu (dot ...*): 0,00 PLN
Koszt catkowity dla IP i IP II 0,00 PLN
w tym koszt cross-financingu dla IP i IP II: 0,00 PLN

taczne wydatki na Pomoc techniczng w roku ......

Instytucja Posredniczaca
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tacznie

1 2 3 (A+B) 4 5 6 (1+2+43+4+5+6)
0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt
" . ~ .. " . " L ~ L w tym cross- w tym cross-
w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: financing: financing:
0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Instytucja Posredniczaca II stopnia
tacznie
1 2 3 (A+B) 4 5 6 (1+243+4+5+6)
0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt
" . ~ .. " L " L ~ — w tym cross- w tym cross-
w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: financing: financing:
0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt
0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
tacznie
tacznie
1 2 3 (A+B) 4 5 6 (142+3+4+5+6)
0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt
" . ~ . " L " L g — w tym cross- w tym cross-
w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: w tym cross-financing: finanding: finanding:
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0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt

0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

Czesc C

Oswiadczenie

1. Oéwiadczam, iz informacje zawarte w niniejszym dokumencie oraz w dotaczonych jako zataczniki dokumentach sg zgodne z prawda. Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadom
praw i obowigzkéw zwigzanych z realizacjg RPD PT PO KL finansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego, a w przypadku akceptacji niniejszego RPD zobowigzuje sie do
osiggniecia i utrzymania planowanych efektéw RPD.

2. Wyrazam zgode na udostepnianie niniejszego RPD PT PO KL innym instytucjom oraz ekspertom dokonujacym ewaluacji i oceny

data: = s

SPOFZAUZIE: bbb b e e R £ e h e eeeEe £ b e £ eE e R £ SRRt A eh e b oAt £ SR eA e AR e L eh e £ eheeEeR e R oAt R e R eA e eE e eE e b et b et eb e bt ebeneebebennenen

zatwierdzit: ...

Zalacznik nr 1 do RPD PT PO KL

Harmonogram ptatnosci
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Okres rozliczeniowy Planowane wydatki do rozliczenia
Lp. (od...do ...) we wniosku o pfatng¢
IP
1
2
3
4
5
IP Il
1
2
3
4
5
BS
1
2
3
4
5
Data: ...........
Sporadzit: ...........

(imig, nazwisko, stanowisko sthowe, telefon, adres mailowy)
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Zatwierdzit: ..........

Zalacznik nr 2 do RPD PT PO KL

Zrédta finansowania wydatkow

Lp. [Zrddio Kwota wydatkow |Kwota wydatkéw
ogotem kwalifikowalnych
1 Krajowe srodki publiczne: 0,00 0,00
1.1 | budet pastwa 0,0d 0,00
1.2 | budet jednostek samagdu 0,00 0,00
terytorialnego
1.3 | inne krajowdrodki publiczne 0,00 0,00
- Fundusz Pracy 0,00 0,00
- Paistwowy Fundusz 0,00 0,00
Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych
2 Pozostatezrodia 0,00 0,00
2.1 | prywatne 0,00 0,00
Suma: 0,00 0,00
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Data: ...........

Sporadzit: ...........
(imig, nazwisko, stanowisko sthowe, telefon, adres
mailowy)

Zatwierdzit: ...........

Zakacznik nr 2 — Instrukcja wypetniania Rocznego PlanwDziatania Pomocy Technicznej PO KL

Instrukcja wypetniania Rocznego
Planu Dziatania PT PO KL

Wz6r RPD PT PO KL stanowi zgdznik doUmowy o dofinansowanie Rocznych Planow Dziatanim®ty Technicznej w ramach PO KL

Roczny Plan Dziatania Pomocy Technicznej PO KL nyaleypetnic czytelnie, bez skiéen i korekt. Dane finansowe naleprzedstawd w zaokggleniu do dwoch miejsc
po przecinku. W przypadku atpliwosci odnoszacych sé do punktow zawartych w RPD PT PO KL, ngle skontaktowa sie
Z Instytuch Zaradzapca.

Roczny Plan Dziatania Pomocy Techniczne] wraz zczaikami powinien odzwierciedfarzeczywistesrodki ujgte w ustawie bugktowej na kolejny rok. Instytucje
centralne ujmuj w Planie 100%rodkéw z budetu pastwa przyznane na Pomoc technicmatomiast instytucje regionalne uwatdiajg w Planie podziaérodkéw na
budzet paistwa oraz wkiad jst z tynig srodki na dziatalné ROEFS stanowil00%srodkéw budetu pastwa.

Roczny Plan Dziatania PT PO KL wraz z gnikami podpisuje osoba upomdona do podejmowania decyzji agacych po stronie Instytucji Boedniczcej.
Szczegotowe wytyczne w tej sprawie regaljpjocedury wewgtrzne danej instytucii.

Korekta Rocznego Planu Dziatania PT PO KLto kazda wersja RPD PT PO KL nadestana po pierwszejatrfiej wersji RPD przestanej do Instytucji Zgadzapcej.

W przypadku stwierdzenia przez Instytw@arzdzapca PO KL bkdow w RPD PT PO KL Instytucja Redniczaca zobowizana jest do usugtia bkdow w terminie
wskazanym przez 1Z PO KL. Instytucja Zaglzapca mae rownie zadat od Instytucji Pérednicacej wyjasnien zwiazanych z przedktadanym Rocznym Planem
Dziatania PT PO KL.

Zataczniki:
W sytuacji wysipienia bedu tylko w zadczniku do RPD PT PO KL (e%¢ gtdbwna RPD PT PO KL jest beziiha) maliwe jest dokonanie korekty poprzez ponowne

497



przekazanie poprawionego gegnika.

I. Informacje ogdlne

IP realizupca Pomoc technicarPO KL wspolnie z IP 1l lub/i BS przedstawia daiaia

w Rocznym Planie Dziatania PT PO KL @bnie dla kadej instytucji.

Nie naley usuwa zadnych czsci RPD PT PO KL, dodawakolumn, podsumowaczy opisow, ktére nieagprzewidziane we wzorze.

Nie naley wpisywa do RPD PT PO KL zadaz ktorymi nie wiza si¢ wydatki. Dziatania bezkosztowe wykazywanes etapie sprawozdania z realizacji
Pomocy technicznej PO KL.

Przyktad: Instytucja Roedniczca planujca przeprowadzikontrok na miejscu, ktéra nie pagja za sofpzadnych kosztow (np. kosztéw podyo diet),
nie wpisuje takiego dziatania do RPD PT PO KL.

W przypadku planéw dziatania, w ramach ktérychzaktada si dziatay i wydatkow, naley pozostawd tylko jeden wiersz, w ktorym wpisujegskreski w
kolumnach okréajacych dziatanie i zera w kolumnach oiegacych ilcsci lub kwoty.

Przyktad: Wynagrodzenie Instytucji ffedniczcej finansowane w ramach Programu Operacyjnego Pdmochniczna.

Wz6r RPD PT PO KL na lata 2007 i 2008, na potrzatzgdstawienia planowych dziata

Z pomocy technicznej w okresie dwuletnim, ytkpwo zostat podzielony na trzy&zi: czesé

A dotyczca roku 2007 w podziale na sgeszczegbdtowych plandw, €& B dotyczca roku 2008

w identycznym uktadzie, oraz €€ C, ktora stanowi podsumowanie zaktadanych wydatkow

w roku 2007 i 2008. Zatznikami do RPD PT PO KL na lata 2007-20@& slokumenty:

Zatacznik nr 1. Informacje ogdlne o IP/IP 11/BS,

Zatacznik nr 2. Gwiadczenie o prawdziwgi danych zawartych w RPD,

Zalacznik nr 3. Harmonogram piatfm,

Zalacznik nr 4. Podziatrédet finansowania.

Roczny Plan Dziatania PT PO KL na rok 2009 i gasé lata wdrzania Pomocy technicznej

PO KL sktada si z nasgpujacych czsci:

cze$¢ A ,Informacje ogoéine”,

czes¢ B, tj. gtdwna czs¢ w podziale na szé szczegbétowych plandw,

cze$¢ C, podsumowanie zakladanych wydatkoswiadczenie o prawdziwei danych zawartych w dokumencie oraz zgoda natgploisinie RPD PT PO
KL innym instytucjom oraz ekspertom dokoacym ewaluacji oraz oceny.

Zalacznikiem do RPD na rok 2009 i lata ngste jest ,Harmonogram ptatém” oraz ,Zrodta finansowania wydatkow”.

Czesé A
1.1,2.1,3.1

Nalezy wpis& dane kontaktowe Instytucji Bedniczcej sktadajcej RPD oraz Instytucji Reedniczcej Il i Beneficjentow Systemowych sjewspoétuczestnicz przy
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wdrazaniu Pomocy technicznej PO KL.

1.2

Nalezy wskaza osolg uprawnior w imieniu IP do podpisania Rocznego Planu Dziadhl PO KL.

i3.2

Nalezy wskaz& osoby uprawnione w imieniu IP 1l i BS do akceptag{tadu do RPD przekazywanego do IP.
1.3

Nalezy wskazé pracownika IP, ktory spogdzat RPD PT PO KL.

3.3

Nalezy wskaz& pracownikow, ktérzy w imieniu IP 11i BS przygotgwali wktad do RPD PT PO KL.

Instytucje Péredniczce Il stopnia dla Priorytetu V PO KL samodzielnp@iszadzag RPD PO KL wraz z zatznikami i przekazuj go do IZ celem zatwierdzenia,
wskazujc w pkt. 2.2 osobuprawnior do podpisania catego RPD PT PO KL, a w pkt 2.3daacownika, ktéry spagdzit RPD PT PO KL.

Czes¢ B
Roczny Plan Kontroli

W kolumnie ‘Instytucje kontrolowane’ nalery wypisa w poszczegolnych wierszach nazwy instytucji, wth zostanie przeprowadzona wizyta monitoringowa,
kontrola systemowa lub kontrola na miejscu, w tymvmiez kontrola projektu systemowegozéé nie jest maliwe wskazanie konkretnych nazw kontrolowanych
instytucji naley okresli¢ rodzaj kontrolowanych instytucji (np. beneficjaystemowy), wskazag¢ przewidywan liczbe kontrolowanych instytucji oraz okdl@jac czy
beda to kontrole na miejscu czy wyjazdowe.

W kolumnie ‘czas trwania kontroli’ oraz‘liczba osob uczestnicgcych w kontroli’ nalezy okresli¢ przewidywany czas trwania kontroli oraz lieaiisob biogca udziat
w kontroli.

W kolumnie‘koszt kontroli’ nalezy okresli¢ koszt kontroli przeprowadzonej uAdego
z wymienionych w poszczegdlnych wierszach benefiGe. W koszcie kontroli naky zawrzeé
w szczegolnéci koszty diet, podrdy, noclegow, paliwa i wgywienia zespotu kontrolagego.

Roczny Plan Szkofe

W kolumnie ‘Rodzaj szkolenia’ nalezy wypisa rodzaje szkole w ktérych wezm udziat osoby kwalifikowalne w ramach Pomocy teclanij PO KL. Mog to by¢ w
szczegolnéci:

szkolenia mgkkie (np. dotyczce podnoszenia efektywsm pracy), szkolenia twarde (np.
z okrelonej dziedziny prawa), kursgjykowe, wyjazdy studyjne, grupy robocze, warsztapgtkania tematyczne oraz studia podyplomowdi. e etapie
konstruowania RPD PT PO KL nig snane konkretne tytuty szkdlenalery wskaza jedynie zakres szkolenia, np. szkolenie z zamdwigblicznych. Nalgy unika
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wpisywania dziata szkoleniowych bez podania ich przedmiotu czy zaki@az4czenia szkole w duze podgrupy.

Zalecane jest planowanie szkoleb innych form ksztalcenia (np. studiéw podyplamyah) poaswieconych zagadnieniom zg@anym z ewaluagjoraz gender
mainstreaming.

W ramach Rocznego Planu Szkolelery umieszczawytacznie dziatania zvgzane
z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw IP/IP [l/BSatomiast wydatki zwizane z podnoszeniem kwalifikacji cztonkéw Komisegdy Projektow,
Komitetow/Podkomitetow Monitoragych oraz asesoréw naleumieszczaw ramach Rocznego Planu Kosztow Wiaia.

W kolumnach ‘liczba dni szkolenia’ oraz‘liczba oséb bioraca udziat w szkoleniach’nalery wpisa odpowiedm cyfre. W przypadku studiow podyplomowych naje
wpisa liczbe semestréw, finansowanych w ramach wypetnianego.RRIEzy okresli¢ miejsce szkolenia, poprzez wskazanie eziosszkolenia krajowe czy
zagraniczne.

W kolumnachkoszt szkolenia na jedr osol®’ oraz'koszt taczny’ nalezy poda indykatywne wartéci szkolenia w przeliczeniu na jednego uczestniiea catkowig
wartas¢ planowanego dziatania szkoleniowego.

Koszty dodatkowe zvgzane z uczestnictwem w szkoleniach, tj. koszty @idrdiet i noclegow mogbyé wykazane w odibnym wierszu.

Roczny Plan Kosztéw Instytuciji

W pierwszej cgsci planu -,Koszty osobowe” nalezy umieszczé:
- w kolumnie ,kategoria”

a) catkowite koszty wynagrodaenraz ze skladkami na ubezpieczenia spotecznedusre pozaubezpieczeniowe ptaconymi przez pracedawomocy technicznej i
wykazywane jako etatomiesie;

Przyktad: na jednym etacie pracuje w migsach styczi-czerwiec pracownik, ktérego po oélgjy na urlop bezptatny zagtje inna osoba na umewa zastpstwo na
kolejne 6 miesicy (lipiec - grudzié) — wynagrodzenie wyptacane dla tych dwoch prack@éminalery wykaza jako 12 etatomiesty.

Nalezy brat pod uwag proporcjonalné zaangaowania poszczegoélnych pracownikow
w realizacg PO KL przy okrélaniu liczby finansowanych z Pomocy technicznejataeskcy.

b) koszt dodatkowego wynagrodzenia rocznego, ktérezpalmieszczaw RPD PT PO KL obowizujacym w momencie faktycznego poniesiefriadkow;
c) koszty regulaminowych nagrod, premii i dodatkdwdg@ac kazda z pozycji w oddzielnym wierszu;
Przyktad: liczba premii zostanie ok§lona na 80, jdi przewiduje s¢ w ciagu roku wyptag czterech premii kwartalnych dla 20 osob.

d) umowy cywilno - prawne zwrzane bezp@ednio z wykonywaniem zadaw instytucji podpisujcej umowve; wydatki zwhzane z wykonywaniem zafla innym
charakterze w ramach uméw cywilnoprawnych (np. emdnie ekspertyzy lub realizacja ustug szkolenidyytaley wykaza& w pozostatych planach dziatania -
zgodnie z zakresem merytorycznym umoéw; jako kcatméw naley poda catkowita przewidywam do podpisania licadbuméw w ramach obowzujacego RPD PT
PO KL.

- w kolumnie ‘$redni koszt jednostkowy’ nalezy poda sredni koszt wynagrodzenia/umowy/nagrody dla jedseby.
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Koszty zakupu spetu

W kolumnie ‘kategoria’ nalezy wypisa zaplanowany w danym roku zakup lub amortygagjrztu

I wyposaenia magcego zapewidiodpowiednie warunki wdeania PO KL w instytuciji,

w szczegolngci: materiaty biurowe, spgz komputerowy, wyposenie biurowe i meble. Natg rozr@ni¢ czy poniesienie wydatku planowane jest w formieupa czy
amortyzacji.

Dodatkowo, w Kosztach zakupu sgtz nalezy umieszczé kategorie wydatkow zwrane z kosztami wynajmu pomieszizeprztu lub samochodoéw, leasingu
samochodu lub adaptacji pomieszcze

W podsumowaniu catej kategorii najezsumowa wydatki, ktére zostanponiesione w ramaatross-financingwraz poda numery wierszy, w ramach ktérych takie
wydatki zaplanowano. Natg wykaza w odrebnych wierszach wydatki, ktére dotyctej samej kategorii, np. sgitt komputerowego, alesla ponoszone jako zakup i
jako amortyzacja.

Roczny Plan DziafaEwaluacyjnych

W kolumnie ‘Nazwa badania’ nalezy wykaza& badania ewaluacyjne zaplanowane do realizaciji
w danym RPD PT PO KL. Natg wykaz& kazde z planowanych baflav odibnych wierszach.

W kolumnie ‘Opis zakresu badania’nalezy wskazé cel badania (np. zidentyfikowanie stabych punkwomunikacji wewgtrznej; ocena wsparcia dla oséb
wykluczonych spotecznie), gtbwne pytania badawiae frzebiega wspoétpraca edizy poszczegolnymi wydziatami / sekcjami IP? jadst skutecznig réznych
instrumentoéw motywacyjnych stosowanych w projektadakresu wykluczenia spotecznego?) lub zidentyitkne zagadnienia badawcze, ktore ¢gpase poddanedula
ocenie.

W kolumnie'Sposaéb realizacji badania (ewaluacja wew./zew.}Jialezy wskaza, czy badanie realizowanedzie poprzez wybranego wykonayzewretrznego
(ewaluacja zewgirzna) czy teé w ramach instytucji inicjujcej ewaluagj (ewaluacja wewgtrzna).

Dopuszczalne jest wpisanie w Rocznym Planie DaiBlaaluacyjnych badania o charakterze ad-hoc. Whgkizypadku poléOpis zakresu badania’ nalezy
pozostawd niewypetnionym, Kwota przeznaczona na realizdgdania nie powinna przekroézyrogu ustawy Prawo Zamowié€ ublicznych.

Wskazujic na planowany termin baglamazna ograniczy sic do wskazania kwartatu.

W Rocznym Planie DziataEwaluacyjnych naley umieszczéjedynie informacje zvazane
z badaniami ewaluacyjnymi. Pozostate dziataniaazane z ewaluagjPO KL powinny zost&umieszczone zgodnie z ich zakresem przedmiotowpmyw Rocznym
Planie Szkol& lub Rocznym Planie Wdzania.

Roczny Plan Dziakalnformacyjno — Promocyjnych

Dziatania umieszczone w Rocznym Planie Dzidfdormacyjno - Promocyjnych powinny 6ygodne 2lanem Komunikacji PO KL

W kolumnie ‘Planowane dziatania’'nalezy wypisa wszystkie zaplanowane dziatania na rzecz zapevenprawidtowej informacji i promocji w ramach PO KBeda to
w szczegolnéci wydatki padwiecone na przygotowanie, publikacje, ttumaczeniestifpucg materiatdw promocyjnych i informacyjnych oraz ragdav ewaluacyjnych,
koszty infolinii, organizacji konferencji, seminéw i warsztatow, koszty konkurséw, kampanii reklavyioh, a take koszty sprgu na potrzeby dziateinformacyjnych i
promocyjnych (uwzgldniajpc wydatek w ramachross-financingt W ramach Planu Dziatdnformacji i Promocji nalgy umieszczéwytacznie koszty zwizane z
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zakupem sprgu przeznaczonego na dziatania informacyjno — peyjne (np. zakup aparatu fotograficznego, projeRtonatomiast w Planie Kosztéw Instytucii riale

ujmowa koszty wyposzenia stanowiska pracy pracownikéw zatrudnionychuwigpach informacyjnych. Przy kdym z planowanych dziadenalery dopisa jego zakres
i tematyk. Nalezy oszacowé zaktadan liczbe odbiorcéw planowanych dziataich zastg oraz termin realizacji, przy czym v ograniczy sig do wskazania miegta

lub kwartatu.

W ramach Rocznego Planu Dzigkamformacyjno — Promocyjnych nade ujmowa wszystkie wydatki zwazane z dziatalnieia i funkcjonowaniem Regionalnych
Osrodkéw EFS (w tym koszty zatrudnienia pracownikO@BEES, wyposzenia drodkow oraz wszystkie wydatki zg#ane
z dziatalndcia informacyjno-promocyja osrodkow).

Roczny Plan Kosztéw Wdzania

Nalezy wskaz& dziatania majce na celu zapewnienie wsparcia eksperckiego, maeyinego
i administracyjnego unmitiwiaj acego sprawne wdzanie PO KL. W szczegoldoi mog to by ustugi doradcze, ttumaczenia, ustugi kurierskigaaizacji spotka KM,
IGR, GSE oraz KOP.

Wydatki zaplanowane w ramach wszystkichssizeplanow § podsumowywane w ostatniej tabeli w rozbiciu na atkdIP, IPIl i BS orazdcznie dla wszystkich
instytucji. Naley pamgta¢ o wskazaniu udziatu procentowego wydatkow zaplaamywh do poniesienia w ramactoss-financinguw odniesieniu do kalego z plandw i
kwoty taczne;.

Czes¢ C
RPD PT PO KL akceptowane jest przez podmiot ugoway do zatwierdzenia dokumentu ze strony Insfyfasrednicacej, ktory jednoczaie sktada éwiadczenie o
prawdziwaci danych zawartych w dokumencie oraz waragod na udostpnienie RPD PT PO KL innym instytucjom oraz eksperdokonuacym ewaluacji i oceny.

Zatacznik 1 do RPD stanowHarmonogram pfatnosci, w ktorym naley okresli¢ okres, za jaki beneficjenci Pomocy techniczneji®robowiazuja sig sktad& wnioski
0 ptatné¢ oraz wskazaplanowan kwotg rozliczanych wydatkow kwalifikowalnych.

Suma wydatkow zaplanowanych do rozliczenia we wikigfs wskazanych wnioskach powinna sbwna tacznej kwocie wydatkéw zaplanowanych do poniesi@nia
ramach RPD PT PO KL.

Zatacznik nr 2 RPD PT PO KL tdrodta finansowania RPD PT PO KL
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19.3.55 Wz6r sprawozdania z realizacji dziakk w ramach Pomocy Technicznej PO KL
Sprawozdanie z realizacji dziata w ramach Pomocy Technicznej PO KL

**

KAPITAL LUDZKI il

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI * ok

%
* g

Sprawozdanie/ Korekta sprawozdafiarealizacji dziata w ramach Pomocy Technicznej Programu Operacyjiegitat
Ludzki 2007-2013

l. INFORMACJE OGOLNE

1. Rodzaj sprawozdania

A. Sprawozdanie okresowe

B. Sprawozdanie roczne

C. Sprawozdanie Keowe

2. Okres sprawozdawczy

Nazwa Instytucji Pgredniczcej/ Instytucji

% | Zarmdzapcef®

2 Nalezy wskazé, czy sprawozdanie jest sprawozdaniemseiteym czy koreki:
- usunyt zapis ,korekta sprawozdania” $jgjest to pierwsze sprawozdanie przekazywane rg dires sprawozdawczy do tawej instytuciji nadrzdnej;
-usuryé zapis ,sprawozdanie”, §8 jest to kade kolejne sprawozdanie przekazywane po pierwsafigjalnym sprawozdaniu.
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4. | Nazwa instytucji sktadagej sprawozdanie

Dane osoby spogdzapcej sprawozdanie: W €ZCi rzeczowej w cgici finansowe]
Imie i nazwisko

Nr telefonu

Adres poczty elektronicznej

Il. PRZEBIEG REALIZACJI DZIALA N

1. Opis przebiegu realizacji poszczegoélnych pladaiatania Pomocy technicznej w okresiegtyain sprawozdaniem wraz z analigostpow
a) Realizacja dziataw obszarze kontroli

Lp. | Instytucja kontrolowana (kontrola | Czas trwania Liczba oséb Koszt kontroli
systemowa, kontrola na miejscu | kontroli uczestniczcych w | (w tym koszt diet,
projektu, w tym projektu kontroli podr&y, noclegow i
systemowego) wyzywienia):

b) Realizacja dziataw obszarze szkabe

Lp.| Temat Liczba dni Liczba os6b | Miejsce szkolenia| Koszt Koszt
szkolenia szkolenia uczestniczcych| (krajowe/ szkolenia na |taczny:
w szkoleniu zagraniczne) jedm osolg

c) Realizacja dziataw obszarze wydatkow instytucjonalnych

A) Koszty osobowe

Lp. | Kategoria Liczba pracownikow/nagréd/umoéw cywilno- | Sredni koszt Koszt hczny:
prawnych jednostkowy

B) Koszt zakupu spetu

Lp. | Kategoria Koszt hczny:

d) Realizacja dziataw obszarze ewaluacji

%3 Nalezy wybra: whasciwe; niewtdciwe skreli¢
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Lp.|Nazwa |Nazwa Koszt Termin | Sposdb Budowa Wdraozone Uwagi
badania| wykonawcy | badania |realizacji|realizaciji potencjatu rekomendacje/ocena
badania (ewaluacja |ewaluacyjnegq uzyteczngci

wew./zewn. rekomendacji
e) Realizacja dziataw obszarze informacji i promocji
Lp. | Dziatanie Zakres/tematykaOdbiorcy |Liczba Miejsce/zasig| Termin | Koszt
zrealizowane komunikatu odbiorcow dziatania realizacji| taczny:
f) Realizacja dziakaw obszarze kosztéw wdrania
Lp. | Dziatanie Koszt
taczny:

g) Laczne wydatki poniesione na Pomoc techmozrokresie sprawozdawczym

a b c D e f
(zatb+c+d+e+f)

2. Opis istotnych problemdéw we wdemiu plandw dziaka Pomocy technicznej wraz z informagj podgtych srodkach zaradczych

2.A Opis probleméw zwazanych ze stosowaniem ustaRsawo zamoéwie publicznych(jesli dotyczy)

4. Charakterystyka zadaealizowanych z Pomocy technicznej — dlaezahcznik nr 1
5. Osignicte wartdgci wskaznikéw — okréla zakcznik nr 2

lIl. POST EP FINANSOWY DZIALANIA

Whydatki uznane za kwalifikowalne w zatwierdzonychieskach o ptatni@ w ramach Pomocy technicznej wg kategorii intervjiesat uruchomienia
Priorytetu (w PLN)- okrda zahcznik nr 3

Wydatki uznane za kwalifikowalne w zatwierdzonychieskach o ptatni@ w ramach Pomocy technicznej wagdet od uruchomienia Pomocy
technicznej (w PLN) — oké&a zahcznik nr 4
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Zestawienie prognozowanych waitownioskéw o ptatnét, ktére zostam zatwierdzone w czterech kolejnych kwartatach (VNPE okreila
zahcznik nr 5

IV. PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI DZIALA N W RAMACH POMOCY TECHNICZNEJ W KOLEJNYM OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM

V. INFORMACJA O ZGODNO SCI REALIZACJI DZIALANIA Z PRAWODAWSTWEM

Czy zapewniono zgodgé realizowanego Dziatania z prawodawstwem w zakregieowié publicznych?

TAK NIE

VI. OSWIADCZENIE

Oswiadczam, z informacje zawarte w niniejszym sprawozdanrizgodne z prawg

Data

Piecz: i podpis osoby uprawnionej do podejmowanig
decyzji
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INFORMACJE DO WYTKU WEWNETRZNEGO*
*wypetnia instytucja otrzymagga sprawozdanie

Sprawozdanie sprawdzone przez:
Imie i nazwisko
Podpis

Data
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Zalacznik nr 1. Charakterystyka zadan realizowanych zesrodkdw Pomocy technicznej

Nazwa Priorytetu
Nazwa instytuciji

Okres sprawozdawczy

Wysokosé Wydatkowanie % wydatkowania srodkéw na to
L.p. Nazwa zadania ér_odk(’)w zadanie w stosunku do zatwie_rdzonyc
zatW|erdzor_1ych Mr M w Rocznych Planach Dziata

na zadanie* P wydatkow

1 2 3 4 S 6 = (5/3)*100%

PRIORYTET X POMOC TECHNICZNA

1 | Szkolenia

2 | Zatrudnienie

3 | Sprazt Komputerowy

4 | Wyposaenie/remont/wynajem powierzchni biurowych

5 | Promocja

6 | Ekspertyzy/doradztwo

7 | Ewaluacje

8 | Kontrola/audyt

9 | Organizacja procesu wyboru projektéw

10 | Organizacja komitetéw monitorgych i podkomitetéw

11 |Inne

12 |Razem

Mr — wartas¢ w okresie oltym sprawozdaniem
Mp — warta’¢ osiggnieta od pocatku realizacji Pomocy technicznej
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* dotyczy kwot zatwierdzonych w Rocznych Planadat®zod pocztku realizacji Priorytetu (ujmowane narasap)

Zatacznik nr 2. Osiagniete wartosci wskaznikow*

Nazwa Priorytetu |

Nazwa instytuciji |

Okres sprawozdawczy |

Mr - wartasé¢ wskanika osignieta w okresie olgtym sprawozdaniem
Mp — warta¢ wskanika osiggnieta od pocaztku realizacji Priorytetu

L.p. Nazwa wskanika Mr Mp
1 2 3 4
2 Liczba stanowisk pracy finansowanych z Pomocy Teamej**

3 Liczba beneficjentow szkale uczestnikdw konferencji i seminariow***

*zalgcznik naley wypelnia tylko w przypadku sprawozdania rocznego
**niezalenie od procentowego stopnia finansowania stanowtsRamocy technicznej
***|iczba udzielonego wsparcia

Data:

Piecz¢ i podpis osoby upowaionej:
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Zakacznik nr 3. Wydatki uznane za kwalifikowalne w zatwerdzonych wnioskach o ptatné¢ w ramach Pomocy technicznej
wg kategorii interwencji od uruchomienia Priorytetu (w PLN)*

Nazwa Priorytetu |

Nazwa instytuciji |

Okres sprawozdawczy |

Wﬂgﬁﬁ;&g@gﬁggo Wydatki poniesione w ramach przyznanego | Wartas¢ wydatkdw obgtych cross 1
zeérodkéw Pomocy technicznej dofinansowania zé&rodk6éw Pomocy technicznej financingiem
Kod od uruchomienia Priorytetu
interwencji w okresie od w okresie w okresie od
objetym uruchomienia objetym % w stosunku do objetym uruchomienia
sprawozdaniem|  Priorytetu sprawozdanien sumy wydatkéw | sprawozdaniem  Priorytetu
kwota poniesionych na
kod interwencji 85
i 86
1 2 3 4 5 6 7
85
86
Ogotem:
Data:

Piecz:¢ i podpis osoby upowaionej:

*zatgcznik nalezy wypetniac tylko w przypadku sprawozdania rocznego
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Zakacznik nr 4. Wydatki uznane za kwalifikowalne w zatwerdzonych wnioskach o ptatné¢ w ramach Pomocy technicznej wg
zrédet od uruchomienia Pomocy technicznej (w PLN)

Nazwa Priorytetu

Nazwa instytuciji

Okres sprawozdawczy

) Budzet paistwa Budzet jednostki Inne krajowesrodki
Ogotem samoradu bli
Priorytet terytorialnego publiczne
Pomoc techniczna ROEFS
1=2+5 2 3 4 5
agé{em
Data:

Piecz¢ i podpis osoby upowaionej:
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Zakacznik nr 5. Zestawienie prognozowanych wartsci wnioskow o ptatngé, ktore zostary
zatwierdzone w czterech kolejnych kwartatach (w PLN

Numer i nazwa Priorytetu

Nazwa instytuciji

Okres sprawozdawczy

Priotytet

Budzet jednostki

Inne krajowesrodki

Ogotem Budet paistwa samorzdu X
. publiczne
terytorialnego
1=2+3+4 2 3 4

okres sprawozdawczy..

okres sprawozdawczy..

okres
sprawozdawczy...

okres
sprawozdawczy...

Ogotem dla Priorytetu

Data:

Piecz:¢ i podpis osoby upowaionej:

Zalkacznik nr 6 — Instrukcja wypetniania Sprawozdaniaaizacji dziata w ramach Pomocy

technicznej PO KL

Instrukcja wypetniania Sprawozdania z realizacjatih w ramach
Pomocy technicznej PO KL

Obowiazek oraz terminy przekazywania sprawozdania z zagjli Pomocy technicznej wynikajz

Wytycznych

w zakresie sprawozdawazd wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 6 ustavdnia 6 grudnis
2006 r.o zasadach prowadzenia polityki rozwdDz. U. Nr 227 poz. 1658) ora@pisu system

realizacji Programuvydanego na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 8 wvwawgt

W przypadku Instytucji Rwednicacych, sprawozdanie obejmuje rowhiaformacje nt. wydatkow
dziatan podgtych przez Regionalne $bdki EFS, wynikajcych z zatwierdzonych wnioskow

rozliczenie wydatkow zatwierdzonych przez IP w dargkresie sprawozdawczym.

Sprawozdania uwzeginiaj informacje sprawozdawcze z wnioskow o platnmatwierdzonych i

zarejestrowanych w Krajowym Systemie Informatyczr¢8l) SIMIK 07-13do ostatniego dnia

[eniip=r
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danego okresu sprawozdawczego

Sprawozdanie natg wypetni czytelnie, bez skéten i korekt. Dane finansowe nale przedstawd
w zaokggleniu do dwéch miejsc po przecinku. W przypadkatplwosci odnoszacych sg¢ do
punktow zawartych
w sprawozdaniu, natg skontaktowa sie z wiasciwa instytucp nadrzdna.

Sprawozdanie wraz z zakZnikami podpisuje osoba upom@ona do podejmowania decygji
wiazacych po stronie Instytucji Beedniczcej/Instytucji Péredniczcej 1l stopnia/ BS. Szczegbtowe
wytyczne w tej sprawie reguluprocedury wewetrzne danej instytucii.

Korekta sprawozdaniato kazda wersja sprawozdania nadestana po pierwszejaloig wersji
sprawozdania przestanej do instytucji nadrej.

W przypadku stwierdzenia przez instytunpdrzdm bledéw w sprawozdaniu Instytucja
Pdsredniczcal/lnstytucja Péredniczca Il stopnia/ BS zobowkany jest do usuetia bedow w
terminie wskazanym przez instytgejadrzdma, nie krotszym i 5 dni kalendarzowych. Instytucja
nadrzdna mae rownie zadat od Instytucji Péredniczcej/Instytuciji Péredniczcej Il stopnia/ BS
wyjasnien zwiazanych z przedkladanymi sprawozdaniami.

Zataczniki

W sytuacji wysipienia bédu tylko w zahczniku do sprawozdania (@ gtbwna sprawozdania jest
bezbkdna) maliwe jest dokonanie korekty poprzez ponowne przekazpoprawionego zgiznika;
przesytany zajcznik naley oznaczy jako koreke.

Przez instytucje nadrzedna nalezy rozumie¢:

- w przypadku Instytucji Roedniczcej Il stopnia — wisciwa dla niej Instytugi Paredniczca,
- w przypadku Priorytetu V PO KL — Instytgcfarzdzapca PO KL,

- przypadku Instytucji Rmedniczcych | stopnia — InstytugjZarzadzapca PO KL.

l. INFORMACJE OGOLNE

1. Nalezy zaznacz¥ rodzaj sprawozdania wstawiajznakx w kratce obok jednej z opcji (od A do
Q).

2. Nalezy wskazé okres sprawozdawczy, ktorym e by okreslone potrocze, rok, Za
w przypadku sprawozdaniahk@mowego - caly okres programowania.

3. Nalezy wskaz& petmn nazwe Instytucji Pdrednicacej, do ktérej jest skladane sprawozdanie
z Pomocy techniczne.

W przypadku przekazywania sprawozdania przez lnsjyPdredniczca do Instytuciji
Zarzdzapcej PO KL — naley wskazé Departament Zagelzania EFS w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego.

W przypadku instytucji realizagych Priorytet V PO KL — naly wskaz& Departament
Zarzdzania EFS w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.

4. Nalezy wskazé petrm nazwe Instytucji Pdrednicacej/instytucji wdraajacej (Instytucii
Pasrednicacej l-stopnia), ktora sposgdza sprawozdanie.

5. Nalezy wpisa dane dotycace osoby/osob spadzapcej/sporadzapcych sprawozdanie w i
rzeczowej i cgsci finansowej(dot. zakcznikdw finansowych} ktorymi naley sie kontaktowa w
przypadku pyta lub watpliwosci co do tréci sprawozdania.

II. PRZEBIEG REALIZACJI DZIALANIA
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1. Opis przebiegu realizacji Pomocy technicznej wkoesie objetym sprawozdaniem wraz
z analiza postkepow

Nalezy dokonac analizy postepu (zarowno rzeczowego jaki i finansowego) w
realizacji Pomocy technicznej w okresie objetym sprawozdaniem. W przypadku
skfadania sprawozdania z realizacji PT przez Instytucje Posredniczaca do Instytucji
Zarzadzajacej, informacje dotyczace przebiegu realizacji Pomocy technicznef
powinny zostac opisane oddzielnie dla Instytucji Posredniczacej | stopnia
[ Instytucji Posredniczacej Il stopnia, wedfug nastepujacej kolefnosci: Instytucja
Posredniczaca, Instytucja Posredniczaca Il stopnia, Beneficjent Systemowy.

W ramach informacji przedstawianej przez InstyuRpredniczca w zakresie realizacji dziatav
obszarze ewaluacji w poBudowa potencjatu ewaluacyjnegalery zamigcic¢ informacje

dotyczce dziata podgtych w zakresie budowy potencjatu ewaluacyjnegtyrw budowy struktur,
rozpowszechniania wiedzy i informaciji na temat eixaaji, wspoétpracy zérodowiskami eksperckimi.

W ramach informacji Instytucji Posredniczacej dotyczacej przebiegu realizacji PT, w
czesci dotyczacej realizacfi dziatann podjetych w obszarze informacfi i promocyi,
nalezy umiescic rowniez informacje nt. dziatan podjetych przez Regionalne OSrodki
EFS wynikajace z czesci rzeczowej wniosku o rozliczenie wydatkow ROEFS.

2. Opis istotnych problemow we wdraaniu Dziatania wraz z informacja o podjetych srodkach
zaradczych

Nalezy opis& najcz;stsze problemy podczas realizacji Pomocy technjcamaz z informaci
o srodkach zaradczych padych przez Instytugj Pagsredniczcal/instytucg wdrazajaca (IP ll-stopnia).

(Pkt 2.A) Naley wyszczegdlri problemy zwizane ze stosowaniem ustaRgawo zaméwie
publicznych(jesli dotyczy).

3. Charakterystyka zadan realizowanych z Pomocy technicznej — okééa zafacznik nr 1

Nalezy wykaza& wartasci wydatkowanychrodkdw z Pomocy technicznej poniesionych wg gtévimyc
typow wydatkéw. faczna warté¢ wydatkdw wykazanych w zgtzniku nr 1 powinna rowrgasic
catkowitej kwocie wydatkow poniesionych w ramachr®ay technicznej w okresie
sprawozdawczym.

W sytuacji, gdy poszczegdlne wydatki nie magsta zakwalifikowane dazadnego z wymienionych
imiennie zada, wydatki te nalgy pogrupowa a nasgpnie utworzy i nazwa nowe kategorie zada

i umiesci¢ je w wierszu 11Inne”. Dodane kategorie zadgowinny by zgodne z kategoriami
wydatkow zatwierdzonych w Rocznych Planach DziatawW przypadku Instytucji Reedniczcych,
w wierszu ,Inne” naley umigici¢ rowniez taczne wydatki poniesione przez Regionalecdki EFS,
wynikajace z zatwierdzonych przez IP wnioskOw o rozliczemyelatkbw w danym okresie
sprawozdawczym.
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Kolumna 3 (Wysoke&¢ srodkéw zatwierdzonych na zadanie)wartas¢ srodkow zatwierdzonych
w Rocznych Planach Dziatania na poszczegélne zadianbty naley ujmowa narastajco, od
pocatku realizacji Priorytetu;

Kolumna 4 (Mr) —wartas¢ wydatkdéw poniesionych na zadanie, zrealizowanyckaniec okresu
sprawozdawczego;

Kolumna 5 (Mp) —wartas¢ wydatkéw poniesionych na zadanie, zrealizowanytmomentu
uruchomienia Priorytetu (wg stanu na koniec oksgmawozdawczego);

Kolumna 6— % wydatkowaniarodkow na to zadanie w stosunku do zatwierdzonych
w Rocznych Planach Dzialawydatkow- naley wyliczy¢ procent wydatkowanigrodkow
zgodnie z podanw tabeli formu#.

6. Osiagniete wartosci wskaznikow — okresla zafacznik nr 2
Zalacznik naley wypetnia tylko w przypadku sprawozdania rocznego idémwego.

Wskazniki wykazywane wkolumnach 3 i 4dotycz odpowiednio wartéci osagnigtych w okresie
objetym sprawozdaniem oraz od patial realizacji Priorytetu.

Jeili dane dotyczce wskanikow w okresie skltadania sprawozdania nielgstpne, naley pod tabed
zamigci¢ komentarz, w jakim terminiegda mogty zosta przedstawione.

Wartaosé¢ wskanika osiggnieta w okresie sprawozdawczyrwartd¢ danego wskanika, jaka
osiagni¢to na koniec okresu sprawozdawczego;

Wartaos¢ wskanika osiggnieta od pocatku realizacji Priorytetu —wartas¢ danego wskanika, jaky
osiagnieto od momentu uruchomienia Priorytetu (wg staniardec okresu sprawozdawczego);

- Wskanik - Liczba stanowisk pracy finansowanych z Pomocy Tecknej —nalezy wpisa
liczbe miejsc pracy w przeliczeniu na liaztpetnych etatbw na mieg finansowanych ze
srodkéw Pomocy technicznej PO KL w ramach umowy acprW ramach tego wskaika nie
nalezy wykazywa osob zatrudnionych w Regionalnyclr@dkach EFS.

W przypadku, gdy etat jest tylkogziowo finansowany zé&odkéw PO KL, nalgy poda
kwalifikowalna czs¢ etatu (np. ¥4 zgodnie z opisem stanowiska), sgpas wyliczy¢ taczm

liczbe etatéw przypadagych na dany miest.

W sytuaciji, gdy pracownik pracuje niepetny miesinp. zostat zatrudniony w potowie migsa

lub tez przed kacem miesica), nie dopuszczagstlizielenia miesica. Nawet, j&i pracuje tylko

te kilka dni, wpisuje sito jako pelny etatomiegi (nie stosuje siutamkowej czsci

etatomiesjca), natomiast rozliczenie nagtije na podstawie rzeczywistego okresu zatrudnienia

Przyktad:

W instytucji zatrudnionych jest 20 oséb do zadwiazanych z wdrzaniem PO KL, z czego 10 os6b
poswieca 50% czasu ha zadania améne z wdrzaniem PO KL, a pozostatzes¢ pracy péwieca na
inne zadania — war§é wskaznika osagnigtego w okresie sprawozdawczym: 15 etatomasi

- Wskanik - Liczba beneficjentow szkate uczestnikdw konferencji i seminariéw -Ralery
wykaza liczbe udzielonego wsparcia, w tym wsparcie udzielonepizegionalne @odki EFS.

Przyktad:

Pracownik Instytucji Pa@ednicacej Il stopnia uczestniczyt w 5 szkoleniach w oleesbgtym
sprawozdaniem — waréwskanika osagnietego w okresie sprawozdawczym dla tego pracownika:
5 aniel
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Ill. POSTEP FINANSOWY DZIALANIA

1. Wartos¢é wydatkébw uznanych za kwalifikowalne w zatwierdzohywnioskach o ptatné w
ramach Pomocy technicznej wg kategorii interwenogl uruchomienia Priorytetu (w PLN)-
okresla zahcznik nr 3

Zalacznik naley wypetnia jedynie w przypadku sprawozdania rocznego.

Dane naley zaprezentow@az uwzgkdnieniem podziatérodkow na dziatania zwkane

Z zaradzaniem, realizagji kontrok (kod interwenciji 85) oraz ewaluacpromocj, badaniami
i konferencjami (kod interwencji 86). W ramach kadterwencji 86 naley umiesci¢ wydatki
zwigzane z Regionalnymifodkami EFS.

Wartdéci wykazywane wkolumnach 1 i 2dotycz odpowiednio wart€ci przyznanego
dofinansowania z&odkdéw na Pomoc technicgmv okresie ohjtym sprawozdaniem oraz od patia
realizacji Priorytetu Pomoc techniczna.

Wartasci wykazywane wkolumnach 3 i 4dotycza odpowiednio wartéci wydatkéw poniesionych
w ramach przyznanego dofinansowanigrmelkbw Pomocy technicznej w okresie g
sprawozdaniem oraz od patizu realizacji Priorytetu Pomoc techniczna.

Kolumna nr 5 ma na celu wskazanie procentowego wykorzystanaatikpw poniesionych na kod
interwencji 85 i 86 w stosunku dackznej kwoty wydatkdéw poniesionych w ramach przyagmnm
dofinansowania zé&rodkéw Pomocy technicznej od uruchomienia Priotytet

Wartasci wykazywane wkolumnach 6 i 7dotycza odpowiednio wartéci poniesionych wydatkow
objetych cross-financingiem w okresie etyjm sprawozdaniem i od pagtku realizacji Priorytetu.

2. Wydatki uznane za kwalifikowalne w zatwierdzonychieskach o ptatnéé w ramach Pomocy
technicznej wgirédet od uruchomienia Pomocy technicznej (w PLNkrela zahcznik nr 4

W kolumnie 1 naley wykaza& sung wartasci wydatkow, na ktar sktadag sie: srodki budzetu
panstwa w rozbiciu ndrodki Pomocy technicznej (kolumna 2) oézadki przyznane na dziatalf®d
ROEFS (100%) (kolumna 3), bkt jednostek samagdu terytorialnego (kolumna 4) oraz inne
krajowesrodki publiczne (kolumna 5).

3. Zestawienie prognozowanych wasttd wnioskéw o platngé, ktére zostap zatwierdzone w
czterech kolejnych kwartatach (w PLN) okrela zahcznik nr 5

W powyzszej tabeli naley przedstawd prognoz wydatkéw planowanych do rozliczenia w podziale
na kolejne cztery okresy sprawozdawcze gaztie). Prognoza powinna zossporadzona bardzo
rzetelnie i nie powinna léyprzeszacowana, z uwagi na fatd,wptywa na wysokid zabezpieczanych
srodkéw z EFS na dany okres sprawozdawczy.

W kolumnie 1 nalgy wykaza& sung planowanych do rozliczenia wydatkéw w ramach
dofinansowania na Pomoc technigzna ktén sktadaj sie: (kolumna 2¥rodki budzetu pastwa,
(kolumna 3) budet jednostek samagdu terytorialnego, (kolumna 4) inne krajowedki publiczne.

IV. PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI DZIALANIAW KOLEJ  NYM OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM

Nalezy opis& planowany przebieg realizacji dziata zakresie Pomocy technicznej w przysziym
okresie sprawozdawczym, w tym dzialdegionalnych &@odkéw EFS. Ponadto, naleprzedstawd
komentarz dotyccy prognoz finansowych na kolejne cztery kolejnekaty zawartych

w zahczniku nr 5, wskazap na planowane dziatania ze strony Instytucfirednicacej
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| stopnia/instytucji wdrzajacej (IP ll-ego stopnia), ktére zapewmealizacg tych prognoz,
w szczegolnéci w przypadku, gdy w okresie sprawozdawczym pragiie zostata aginicta.
V. INFORMACJA O ZGODNGCI REALIZACJI DZIALANIA Z PRAWODAWSTWEM
Nalezy wskaza czy zapewniono zgodré realizowanego Dziatania z prawodawstwem w

zakresie zamowia publicznych.
VI. OSWIADCZENIE

Sprawozdanie oraz zgizniki do sprawozdania podpisuje osoba posigdajlo tego stosowne
upowanienie. Szczegobtowe wytyczne w tej sprawie regubupcedury wewgtrzne danej instytucji.

19.3.56 Wz6r wniosku o ptatné¢ w ramach PT PO KL

KAPITAL LUDZKI EUROPESK |

FUNDUSZ SPOLECZNY *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI *an

Data wptywu wniosku:

Podpis i pieczec:

Nr wniosku:

WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATNOSC

1_WNIOSEK ZA OKRES: 0Od........c.ccvvvviiiiinnnnnn, dO.iiiiir

2_PROJEKT

(1) Program Operacyjny Kapitat Ludzki

(2) PriOryEEE: .vieeeii e e
(3) DZIAt@NI€: wuuuiiierieie et rn
(4) POAAZIGRANIE: ....cveeeeeecee et
(5) Nazwa Projekiu: ..ocevuiiiieiiiii e s e e
(6) Nr UMOWY/dECYZ]i: ..coeieieienneereeeeer e e e

(7) Okres realizacji projektu od ..........cce.... o [o T
(8) PALNOSE: ....evveveeeiisieteter sttt ettt nena
(9) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (PLN): ...............ccccoovviiiiienneeiene e

(10) Wnioskowana kwota (PLN): ...,
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(9a) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (PLN) (po autoryzacji) ....................
(9b) — w czesci objetej pomocg publiczng (PLN) ......c.cooveeveveieiieeenee

(10a) Dofinansowanie (PLN) ........ccccooeeieierenuennen

(10b) w tym dofinansowanie UE (PLN) ........ccccccoeevieiieeinnenne

(10c) Wydatki kwalifikowalne — podstawa do certyfikacji (PLN) .......cccoeeeeeiieeieennnene

(10d) Ptatnosc zaliczkowa (PLN): .......ooveeveveecieeeeieeienee

3_NAZWA BENEFICIENTA: ... e e e et e e et a e e e e e e sanreea s
Adres siedziby:

U ] ot PSPPI

NF AOMIU <.ttt st b e e sbe e eneas

N[ o | L OSSO

MIEJSCOWOSE ....vvevieietetesistet ettt ettt ettt es st es s st s e s e e s s esesen s s sene e s

G a 0074 101 VPSPPSRI

Osoba przygotowujgca wniosek beneficjenta o ptatnosc:

C) w czesci dot. postepu finansowego

IMIQ T NAZWISKO: .eeiiiiiiiii i i

D) w czesci dot. postepu rzeczowego

IMIE T NAZWISKO: ...iivrtiieiieeiiiiis e errnie s s e e e s e e e s e e e s e s e e nrn e e s e e rnnan

4_POSTEP FINANSOWY REALIZACII PROJEKTU

Wydatki
kwalifikowalne od

Wydatki okreslone we poczatku realizacji

Wydatki poniesione

Lp. Zadania/cele zatozone we whniosku o Kresi projektu (bez Y lizacii
whiosku o dofinansowanie | dofinansowanie projektu i W Okresie PLN wydatkow w o realizacjt
(PLN) rozliczeniowym (PLN) obecnym okresie
rozliczeniowym)
(PLN)
1 2 3 4 5=(3+4)/2
1.1. |Zadanie 1 (nazwa)
1.1.1]... w tym wydatki personelu
1.2 | Zadanie 2 (nazwa)
1.2.1 |... w tym wydatki personelu
2 wydatki posrednie
3. | wydatki ogétem:
3,1. |wtym VAT
3.2. | w tym cross-financing
3.3. | w tym wkiad niepieniezny
3.4 | w tym objete pomocg

publiczng

5_POSTEP RZECZOWY REALIZACJII PROJEKTU

Zadania zatozone we wniosku o Stan realizacji
dofinansowanie
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1

zadanie 1 (nazwa) ...

zadanie 2 (nazwa)...

6_UZYSKANY PRZYCHOD w okresie objetym wnioskiem

Lp. Rodzaj przychodu

Kwota (PLN)

2

7_KOREKTY FINANSOWE

suma:

Lp.

nr wniosku o
ptatnos¢, w
ramach ktérego
wydatek zostat
rozliczony

nr dokumentu,
ktorego dotyczy
korekta

rodzaj wydatku

niekwalifikowalnego

data wykrycia
korekty

wyjasnienie
korekty

wysokos¢
korekty (PLN)

zrodto
finansowania

8_ZRODLA SFINANSOWANIA WYDATKOW

suma:

Zrodio

w okresie rozliczeniowym
(PLN)

od poczatku

realizacji projektu (PLN)

Krajowe srodki publiczne:

- budzet panstwa

- inne krajowe $rodki publiczne

.1 |- Fundusz Pracy

1
2
3 - budzet jednostek samorzadu terytorialnego
4
4

- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb

4.2 .

Niepetnosprawnych
5 Pozostale zrodia:
5.1 - prywatne

suma:

9_ROZLICZENIE KWOTY DOFINANSOWANIA I WKLADU WEASNEGO**

wkiad wiasny (PLN)

kwota

dofinansowania

(PLN)

budzet inne
budzet jednostki krajowe
panstwa samorzadu $rodki
terytorialnego | publiczne

wkiad

prywatny

Ogétem

(PLN)

Catkowita wartos$¢ projektu

518




Srodki przekazane dotychczas
beneficjentowi w formie zaliczki*

Kwota dotychczas rozliczonych

$rodkow

Kwota rozliczana niniejszym

whnioskiem
Procent rozliczenia (3+4)/2 (3+4)/1 (3+4)/1 (B3+4)/1 (3+4)/1 (3+4)/1
Kwota pozostajaca do rozliczenia w

2-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4) 1-(3+4)

kolejnym wniosku

* w tym wysoko$¢ ostatniej transzy

** tabela wypetniana w przypadku projektow, w ktorych dofinansowanie przekazywane jest w formie zaliczki

rozliczeniowym

Wysoko$¢ odsetek narostych na rachunku projektu w okresie

... (PLN)

10_HARMONOGRAM PLATNOSCI NA KOLEINE OKRESY ROZLICZENIOWE

Okres rozliczeniowy

Planowane wydatki (PLN)

Planowana kwota wnioskowana (PLN)

od..do...

od..do...

od .. do...

od..do...

11_PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZLOZENIA KOLEJNEGO

WNIOSKU

12_INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW / TRUDNOSCI ZWIAZANYCH Z REALIZACIA

PROJEKTU

13_INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACII PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPOLNOTOWYCH

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspdlnoty

Tak Nie
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W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty nalezy opisa¢, na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze.

14_0Oswiadczenie beneficjenta:

Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda,
a wydatki wykazane we wniosku sg zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu, zostaty zaptacone
oraz nie sg wspotfinansowane z innych wspoélnotowych instrumentéw finansowych. Jestem Swiadomy
odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej pos$wiadczania
nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

15_Zataczniki:

1. Zgodny z pkt 4 (kolumna 3) wniosku wydruk z komputerowego systemu ksiegowego
projektu potwierdzony przez osoby upowaznione lub pos$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem
kopia ewidencji ksiegowej projektu / tabela ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki objete wnioskiem"?.

2. SzczegOtowa charakterystyka udzielonego wsparcia — wypetnia beneficjent realizujacy
wsparcie na rzecz oséb lub instytucji.

3. Wyciagi bankowe potwierdzajace wydatki objete wnioskiem

4. Raporty kasowe (bez zatacznikow)/podpisane przez beneficienta zestawienia ptatnosci
gotowkowych potwierdzajgace wydatki objete wnioskiem .

Miejscowosc: Data: Podpis (imie i nazwisko):

Zatgcznik nr 1 do wniosku o
ptatnos¢

INFORMACJA FINANSOWA dotyczaca
whiosku

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki objete
whnioskiem

% Do wyboru w zalgnoici od przygtego w umowie sposobu rozliczania wydatkéow.
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zadanie 1:
(nazwa
1
2
Zadanie 1 ogdtem
w PLN
zadanie 2:
(nazwa)
3 | | | | [
Zadanie 2 ogotem
w PLN
Koszty
bezposrednie
ogotem w PLN
Koszty
posrednie*
4
Koszty
posrednie
ogoétem w PLN
OGOLEM
KOSZTY w
PLN
Opracowat:
Zatwierdzit:

*w przypadku gdy koszty posrednie rozliczane sg na podstawie
rzeczywiscie poniesionych wydatkéw

Instrukcja wypelniania wniosku beneficjenta o ptatnos¢
w ramach Priorytetu X Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Pomoc Techniczna

Whiosek przedktadany jest celem rozliczenia wydatkéw w ramach Pomocy technicznej PO
KL.

W przypadku wnioskow o ptatnosc rozliczajacych wydatki w ramach PT PO KL Instytucji
Posredniczacych, obejmuja one rowniez wydatki odpowiednich Regionalnych Osrodkow
EFS wynikajace z zatwierdzonych przez IP wnioskdéw o rozliczenie wydatkéw. Wydatki
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ROEFS ujmowane sq we whnioskach o ptatnos¢ Instytucji Posredniczacych jako jedna
pozycja, obejmujaca tacznie wszystkie wydatki Regionalnego Osrodka EFS w danym
okresie rozliczeniowym.

Beneficjent wypelnia wniosek zgodnie z ponizsza instrukcjq z pominieciem pél
oznaczonych szarym kolorem, ktdre wypetnia instytucja przyjmujaca wniosek. Nie
dotyczy to tabeli 4 i 9, w ktorej pola oznaczone szarym kolorem to pola niewypeinione w
tabeli ani przez beneficjenta ani przez instytucje weryfikujaca wniosek.

Whiosek sktadany jest zgodnie z przyjetym w umowie o dofinansowanie RPD
harmonogramem ptatnosci.

W odpowiednich polach, nalezy wypetni¢ wniosek zgodnie z nastepujacymi wskazdéwkami, o ile ich
uzupetnienie nie bedzie dokonywane automatycznie przez aplikacje internetowa;

(1_) Nalezy wpisac okres, za jaki sktadany jest wniosek (w formacie rok - miesigc - dzien). Powinien
by¢ to okres zgodny z harmonogramem ptatnosci zataczonym do Rocznego Planu Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL. We wniosku za dany okres nalezy wykazywac¢ wydatki poniesione i zaksiegowane
przez beneficjenta w tym okresie. Wnioski o ptatno$¢ powinny by¢ sktadane za petne miesigce, nie
czesciej niz raz na miesigc i nie rzadziej niz raz na trzy miesigce. Wniosek obejmuje wydatki
poniesione w ramach jednego Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL, za wyjatkiem
wydatkow ROEFS, ktorych rozliczenie moze nastgpi¢ w ramach kolejnego RPD realizowanego w
ramach tej samej umowy o dofinansowanie.

Uwaga: w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest ujmowanie wydatkow, ktore zostaty zaptacone
przed okresem, za jaki sktadany jest wniosek i nie zostaty ujete we wczesniej sktadanych wnioskach.
Okresy poszczegdlnych wnioskow o ptatnos¢ sktadanych w ramach Rocznego Planu Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL nie powinny na siebie zachodzic.

(2_(2)) Priorytet — Priorytet X Pomoc Techniczna.

(2_(3)) Dziatanie (numer i nazwa) w PO KL, w ramach ktdérego realizowany jest Roczny Plan
Dziatania Pomocy Technicznej PO KL — Dziatanie 10.1.

(2_(4)) Poddziatanie (numer i nazwa) w PO KL—w ramach Priorytetu X nie przewiduje sie
Poddziatan, nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

(2_(5)) Nazwa projektu — nalezy wskaza¢ wszystkie Roczne Plany Dziatania zatwierdzone w ramach
obowigzywania jednej umowy o dofinansowanie do czasu sktadania wniosku o ptatno$c¢. Kolejny RPD
nalezy dodac¢ w pierwszym wniosku o ptatnos¢ sktadanym po zatwierdzeniu przedmiotowego
Rocznego Planu Dziatania (np. Instytucja Posredniczaca rozliczajgc we wniosku o ptatno$¢ wydatki za
listopad-grudzien 2008 roku, w sytuacji, kiedy RPD PT PO KL na 2009 rok zostat zatwierdzony do
konca przedmiotowego okresu rozliczeniowego —powinna go réwniez wskaza¢ w tym punkcie).

(2_(6)) Numer umowy/decyzji — nalezy wpisa¢ numer umowy o dofinansowanie Rocznych Planéw
Dziatania Pomocy Technicznej PO KL/ decyzji o dofinansowanie Rocznego Planu Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL, zgodny z KSI.

(2_(7)) Nalezy wpisac okres realizacji zawierajacy sie pomiedzy pierwszym realizowanym
w ramach umowy o dofinansowanie Rocznym Planie Dziatania PT PO KL a datq koncowaq
realizacji ostatnio zatwierdzonego w ramach tej samej umowy o dofinansowanie RPD PT
PO KL (analogicznie , jak w przypadku punktu 2 (5)).

(2_(8)) Ptatnosc

Whiosek o pfatnosc stuzy jedynie rozliczeniu dokonanych wydatkow i nie stuzy wnioskowaniu

0 kolejng transze pfatnosci. W zwigzku z powyZzszym nalezy wpisac ,,nie dotyczy”.

(2_(9)) Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem:
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Nalezy wskaza¢ wartos¢ wydatkow rozliczanych danym wnioskiem. Kwota powinna by¢
zgodna z wartoscia wskazana w tabeli 4 wniosku w kolumnie 3 ,, wydatki poniesione w
okresie rozliczeniowym (PLN)” w wierszu ,,wydatki ogotem”.

(2_(10)) Wnioskowana kwota:

Nalezy wpisac ,,0” - wniosek o ptatnos¢ nie stuzy wnioskowaniu o kolejng transze
platnosci.

(3_) Nalezy poda¢ dane oséb uprawnionych ze strony beneficjenta do sporzadzenia
whniosku ze wskazaniem osoby wypelniajacej czes¢ wniosku dotyczaca postepu
finansowego (3 A_) oraz postepu rzeczowego (3 B_). Powinny by¢ to zatem dane os6b do
kontaktu, ktdére sporzadzaty wniosek i ktore beda w stanie udzieli¢ wyjasnien, w
przypadku zgloszenia uwag przez instytucje weryfikujaca wniosek.

(4_) Postep finansowy realizacji projektu.

Tabela obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne (facznie z wktadem wiasnym) poniesione w
ramach Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL w danym okresie rozliczeniowym oraz

narastajqco od poczatku realizacji Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL.

Kolumna 1 - jako zadanie nalezy wskazac poszczegolne Plany Dziatania (Kontrolj, Szkoleri,

7”

itp.); nie sq uzupetniane wiersze ,wydatki personelu”, ,wydatki posrednie” oraz ,,wktad niepieniezny”.

Kolumna 2 — naleZy wskazac wydatki zgodne z zatwierdzonym Rocznym Planem Dziatania
Pomocy Technicznej PO KL oraz zgodnie z zatwierdzonymi Planami Dziatari wskazanymi w
poszczegoinych zadaniach. W kolejnych latach budzetowych do wydatkow wynikajacych z pierwszego
zatwierdzonego Rocznego Polanu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL naleZy dodac wydatki
zatwierdzone w  kolejnych Rocznych Planach Dziatania Pomocy Technicznej PO KL, do korica
obowigzywania Umowy o dofinansowanie Rocznych Plandw Dziatania Pomocy Technicznej w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (wydatki kumulatywne).

Kolumna 3 - nalezy wypetnic kwoty wydatkow objetych danym wnioskiem o pfatnosc
(wydatki powinny byc¢ zawsze zgodne z zatacznikiem nr 1 do wniosku o pfatnosc - pkt (15_) tabela

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem”)

Kolumna 4 — nalezy wykazac kumulatywnie wydatki w ramach Rocznego Planu Dziatania
Pomocy Technicznej PO KL w podziale na kategorie okresjone w kolumnie 1 (zadania — poszczegoine
Plany Dziatania), uznane za kwalifikowalne zgodnie z dotychczas otrzymanymi Informacjami o
wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos$¢, bez wydatkow rozliczanych w danym wniosku. W kolejnych
latach budzetowych, nalezy kumulatywnie podawac wartos¢ wydatkow uznanych za kwalifikowalne
zgodnie z dotychczas otrzymanymi Informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢, od
poczatku okresu obowigzywania Umowy o dofinansowanie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy

Technicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (wydatki kumulatywne).

523



Kolumna 5 — procentowa relacja zsumowanych wartosci z kolumny 3 i 4 w stosunku do

wartosci z kolumny 2.

(5_) Postep rzeczowy realizacji projektu

Nalezy w kilku zdaniach opisac stan realizacji zadan, rozumianych jako poszczegolne Plany
Dziatan zatwierdzonego Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL (np. Kontroli, Szkoleri,
Wdrazania)
i/ okreslonych w pkt 4.1.1, w odniesieniu do ktorych zostaty wykazane wydatki w pkt 4 wniosku o
pfatnosc.

(6_) Uzyskany przychdd w okresie objetym wnioskiem

Tabela nie jest wypetniana.

(7_) Korekty finansowe

W kolejnych kolumnach tabeli (wypetnianej w przypadku, gdy dostrzezono niekwalifikowalno$é¢
wydatkow wykazanych w ztozonych juz wczesniej i rozliczonych przez wiasciwg instytucje wnioskach o
ptatno$¢) nalezy wykaza¢ nr wniosku o ptatno$¢, w ramach ktérego rozliczony zostat wydatek bedacy
przedmiotem korekty, nr dokumentu ksiegowego, ktérego korekta dotyczy (w przypadku gdy jest to
mozliwe, nalezy podac rowniez liczbe porzadkowg w zestawieniu zataczonym do wniosku), rodzaj
wydatku niekwalifikowalnego, date wykrycia korekty, wyjasnienie powodu zaistnienia korekty,
wysoko$¢ korekty oraz zrddto, z ktdrego zostaty sfinansowane wydatki

w ramach korekty uznane nastepnie przez beneficjenta za niekwalifikowalne. Wydatki
niekwalifikowalne mozna rozlicza¢ w formie korekty finansowej w kolejnych wnioskach o ptatno$¢ w
trakcie obowigzywania Umowy

o dofinansowanie Rocznych Planow Dziatania Pomocy Technicznej w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzkiw okresie obowigzywania ktorej zostaty one poniesione, nawet jezeli wnioski o ptatnosc
dotyczg réznych Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej PO KL.

(8_) Zrbdta sfinansowania wydatkow

Nalezy wskazac Zrodfa finansowania wydatkow w podziale na kwoty Zrodet w okresie rozliczeniowym
oraz narastajaco, ti. od poczatku realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy Technicznej PO KL w
ramach obowigzywania jednej Umowy o dofinansowanie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy
Technicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, przy czym wartosci narastajace
powinny wynikac z otrzymanych przez beneficienta ,,Informacjii o wynikach weryfikacji wniosku o

ptatnosc”.

Gdy beneficient otrzymuje dotacje rozwojowq na realizacie Rocznego Planu Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL, wszystkie wydatki nalezy wykazac w wierszu ,budzet paristwa”. W przypadku gdy
dofinansowanie nie stanowi 100% wartosci Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL,
nalezy w wierszu ,budzet paristwa” wskazac odpowiednia wysokos¢ wydatkow sfinansowanych z

dofinansowania. W wierszu ,budzet paristwa” nalezy wykazywac rowniez wydatki paristwowych
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jednostek budzetowych (100% wydatkow ponoszonych

w ramach Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL).

W ramach wnoszenia wktadu wiasnego, beneficient wskazuje wydatki w odpowiedniej wysokosci w
zaleznosci od Zrodfa ich sfinansowania (np. budzet JST, Fundusz Pracy, inne krajowe Zrodfa

publiczne).

(9_) Rozliczenie kwoty dofinansowania i wktadu wfasnego

W przypadku rozliczania wydatkow ponoszonych w ramach Rocznych Planow Dziatania Pomocy

Technicznej PO KL, tabela pozostaje niewypetniona.

(10_) Harmonogram platnosci na kolejne okresy rozliczeniowe.

Jako okresy rozliczeniowe w pkt (10 ) nalezy rozumie¢ okresy rozliczeniowe wskazane w
harmonogramie pfatnosci zatagczonym do zatwierdzonego Rocznego Planu Dziatania Pomocy
Technicznej PO KL.

W kolumnie Planowane wydatki naleZzy przedstawic informacje o catkowitych wydatkach
kwalifikowalnych, jakie beneficient planuje wykazac we wnioskach o pfatnosc sktadanych w kolejnych
okresach rozliczeniowych i latach, az do korica realizacji umowy o dofinansowanie Rocznego Planu

Dziatania Pomocy technicznej PO KL.

Kolumne Planowana kwota wnioskowana nalezy pozostawic niewypetniona.

(11_) Planowany przebieg realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku

W punkcie tym nalezy zwiezle opisa¢ planowany przebieg realizacji poszczegdinych Planéw Dziatan w
ramach Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL do czasu ztozenia kolejnego wniosku o
ptatnos¢, rowniez jezeli kolejny wniosek o ptatnos¢ sktadany bedzie w ramach RPD PT PO KL na
kolejny rok budzetowy ale

w ramach tej samem umowy o dofinansowanie Rocznych Planéw Dziatania RPD PT PO KL.

(12_) Informacja na temat problemoéw / trudnosci zwiazanych z realizacja projektu

Punkt ten nalezy wypetni¢ w przypadku problemoéw w realizacji poszczegdlnych Planéw Dziatan w
ramach Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL. Nalezy tu opisac istote problemow i
podjete $rodki naprawcze.

(13_) Informacja na temat zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk
wspolnotowych

Poprzez zaznaczenie pola 7ak lub Nie nalezy wskaza¢, czy zadania realizowane w ramach Rocznego
Planu Dziatania Pomocy Technicznej PO KL sg zgodne z zasadami polityk wspdlnoty. Dotyczy to zatem
nastepujacych zagadnien:

rozwoj lokalny,
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rozwoj spoteczenstwa informacyjnego,

- zréwnowazony rozwdj,
innowacyjnos¢, partnerstwo i wspétpraca ponadnarodowa,
rownosc¢ szans.

Roczne Plany Dziatania Pomocy Technicznej PO KL nie powinny negatywnie wptywac na polityki
wspolnotowe. Mogg natomiast by¢ pod tym wzgledem neutralne. W zwigzku z tym nalezy zawsze
zakresli¢ 7ak.

(14_) Oswiadczenie beneficjenta

Beneficjent przedkfadajac wiasciwej instytucji wniosek do weryfikacji, jednoczesnie oswiadcza przed
nig, ze ,informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda, a wydatki wykazane we wniosku sg
zgodne z zatwierdzonym budzetem projektu oraz zostaty zaptacone.” W przypadku ztozenia
nieprawdziwego oswiadczenia beneficjent ponosi odpowiedzialno$¢ karng na podstawie art. 271
kodeksu karnego, dotyczacego poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie
prawne.

(15_) zalaczniki
Zatacznik 1:

Zgodna z pkt 4 tabela ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
whnioskiem”.

Dokumenty ksiegowe nalezy pogrupowac zgodnie z poszczegdinymi Planami Dziatarn wykazanymi w
zatwierdzonym Rocznym Planie Dziatania Pomocy Technicznej PO KL. Wydatki w ramach kazdego
Planu Dziatania nalezy podsumowac. Jednoczesnie, suma wydatkow kwalifikowalnych w ramach
danego Planu Dziatania powinna by¢ zgodna z kwotg wskazang w odniesieniu do danego zadania w
pkt (4_) wniosku.

Kolumna 1 — numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkdw lub amortyzacji.

Kolumna 2 — numer ksiegowy lub ewidencyjny, nadany przez osobe prowadzaca ewidencje ksiegowg
lub ksiegi rachunkowe.

Kolumna 3 — data wystawienia dokumentu.

Kolumna 4 — data uregulowania ptatnosci wynikajacej z przedstawionego dokumentu ksiegowego; w
przypadku Regionalnych Osrodkow EFS, wydatki nalezy uja¢ w przedziale czasowym — od pierwszej do
ostatniej ptatnosci dokonanej przez ROEFS — wynikajacej z wniosku o rozliczenie wydatkéw.

Kolumna 5 — nazwa towaru lub ustugi wykazanych w odpowiedniej pozycji w dokumencie ksiegowym;
jezeli wydatki dotycza jednego rodzaju asortymentu, stanowig wydatki kwalifikowalne i wszystkie
pozycje z faktury objete sa identyczng stawka VAT, mozliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez
przepisywania wszystkich pozycji

z dokumentu ksiegowego (w przypadku wystgpienia roznych stawek, pozycje z faktury nalezy
pogrupowac wedtug stawek VAT).

Kolumna 6 — nalezy zaznaczy¢, czy wydatek dotyczy cross-financingu, poprzez zaznaczenie , T” (tak)
lub ,N” (nie); w przypadku ujmowania wydatkow ROEFS, nalezy wykazac taczne wydatki ROEFS
wynikajace z pkt. 2.1 zatwierdzonego wniosku o rozliczenie wydatkéw ROEFS.

Kolumna 7 — kwota dokumentu brutto, zgodnie z dokumentem ksiegowym.

Kolumna 8 — kwota dokumentu netto (réznica pomiedzy wartosciami w kolumnie 7 i 8 moze wynikac
wytacznie z podatku VAT).

526



Kolumna 9 — kwota wydatkéw kwalifikowalnych odnoszacych sie do wydatkdow wykazanych w
kolumnie 7.

Kolumna 10 — kwota VAT uwzgledniona w kwocie wskazanej w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest
kwalifikowalny. W przeciwnym razie nalezy wpisac ,,0".

Kolumna 11 — nalezy wskazac zrddto finansowania wydatku; w przypadku gdy wydatek poniesiony jest
z dofinansownia nalezy wpisac ,dofinansowanie”; w przypadku gdy wydatek poniesiony jest w ramach
wktadu wiasnego nalezy okresli¢ zrédto np., ,$rodki JST”, ,,Fundusz Pracy”.

W przypadku rozliczania wynagrodzen, jesli to mozliwe nalezy ujmowac w jednym wierszu tacznie
wartos¢ ptacy zasadniczej, pochodnych i innych potracen. Gdy do wnioskéw o ptatnos$¢ dotaczany jest
wydruk z ewidencji ksiegowej mozna rozlicza¢ poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia (ptaca
zasadnicza, pochodne i inne potracenia) w roznych wnioskach o ptatnos¢. W/w przypadku suma
wydatkow na wydruku z ewidencji ksiegowej powinna sie réwnac sumie wydatkéw rozliczanych we
wniosku o ptatnosc¢ za dany okres rozliczeniowy.

Zalacznik 2:

Szczegobtowa charakterystyka udzielonego wsparcia. Beneficjenci Pomocy Technicznej nie wypetniajg
zalacznika nr 2.

Zalacznik 3:

Wyciagi bankowe (kserokopie poswiadczone za zgodno$c¢ z oryginatem) potwierdzajce poniesie
wydatkow ujetych we wniosku beneficjenta o ptatnos¢. W przypadku gdy Instytucja Posredniczaca
dopusci takg mozliwos$¢, zamiast wyciggdw bankowych, beneficjent moze zataczy¢ zbiorcze zestwienie
wydane przez bank stanowigce historie rachunku bankowego (kserokopia poswiadczona za zgodnosc¢ z
oryginatem).

Zalacznik 4:

W przypadku ptatnosci gotowkowych poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie raportow
kasowych (bez zatacznikéw) lub podpisane przez beneficjenta zestawienia ptatnosci gotowkowych
objetych wnioskiem o ptatnos¢ (kserokopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem).
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19.3.57 Wzor Karty zgtoszé zapotrzebowania pracownikdéw na szkolenia

KAPITAL LUDZKI &iaw
NARQDOWA STRATEGIA SPOINDSCI ukEas s
o % OPOLSKIE
KARTA ZGLOSZE N
wzor
Wydziat/Zespot:
p . Uwagi, w tym
Lp Nazwa i forma szkolenia L%gggg\vi\éam proponowane
: (temat) (g nazwis{o) zrédta
finansowania
L ]
L ]
L ]
L ]
L ]
L ]
(data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej) (data i podpis wlasciwego Dyrektora)
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19.4 Listy sprawdzapce

19.4.1 Wz0r listy sprawdzagicej z wizyty MonitOrNQOWE]........ceeeeeeeeeeiieeniiiiiiieieeeeeeeens 529
19.4.2 Wzor listy kontrolnej do weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatngé.............. 531
19.4.3 Lista sprawdzagca dla kontroli na miejscu projektu .........ccccoecvvviiiiiiiiiiivinnnnne. 537

19.4.4 Lista sprawdzagca prawidtowosé przeprowadzenia zamoéwié@ publicznych

przy realizacji projektdw w ramach PO KL .........coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicineeee e 544
19.4.1 Wzor listy sprawdzagcej z wizyty monitoringowe;j

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH “
NARDDOWA STRATEGLA SPOINOSC @& OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

KANTTEACE

Lista sprawdzajgca z wizyty monitoringowej

Nazwa Beneficjenta

Termin kontroli

Lp. Wyszczegolnienie TAK| NIE | Nie dotyczy Uwagi

1. | Czyswiadczona ustuga jest
zgodna z umowpodpisan z
beneficjentem?

2. | Czyswiadczona ustuga jest
zgodna z harmonogramem
realizacji projektu
przedstawionym we wniosku o
dofinansowanie realizacji
projektu?
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Czy zakres tematyczny danej
formy wsparcia jest zgodny z
zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie realizacji
projektu?

Czy liczba os6b podpisanych na
liscie obecnéci jest zgodna z
liczba 0s6b obecnych na
szkoleniu oraz ewentualnie z
innymi dokumentami
kwalifikujacymi uczestnikow
projektu do udziatu w danej
formie wsparcia?

Czy pomieszczenia, w ktérych
realizowana jest dana forma
wsparcia § oznakowane
prawidtowo?

Czy uczestnik projektu wigg
bierze udziat w projekcie
dofinansowanym z EFS?

Czy uczestnicy projektu
otrzymup materiaty
szkoleniowe i czy zawierapne
logo EFS?

Czy uczestnicy projektws
zadowoleni z udziatu w danej
formie wsparcia?

Czy wielkas¢ sali jest
odpowiednia w stosunku do
liczby uczestnikbw?

10.

Czy inne istotne elementy
(wyciszenie, odpowiednie
oswietlenie) g odpowiednie w
stosunku do liczby uczestnikow

11.

Czy prowadzony jest dziennik
zage?

12.

Czy zakupiony zérodkéw EFS
sprzt jest oznakowany
prawidtowo?

13.

Czy realizowaneas
zobowhnzania socjalne (przerwy
kawowe, obiady itp.)?

14.

Czy przeprowadzono z
uczestnikami ankietlub
rozmowe?

15.

Czy osoba prowadea ustug
ma odpowiednie kwalifikacje
(na podstawie krotkiego
wywiadu z prowadacym
ustug)?




* nalezy dostosowaw zaleznoici od monitorowanej formy wsparcia

Podpisy czionkow zespotu przeprowadzajgo wizyt monitoringova:

19.4.2 Wzor listy kontrolnej do weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatngé

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU

KAPITAL LUDZKI o UROPEJSH “
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC @& OPOLSKIE FUNDUSZ SPOLECZNY

KANTTEACE

Lista kontrolna do weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnosc

Nr wniosku o ptatnosc:

Okres, za ktdry skfadany jest wniosek o ptatnosé:
Nr i nazwa projektu:

Nazwa Beneficjenta:

Data otrzymania wniosku:

TAK/NIE/

Lp. Wyszczegodlnienie nie dotyczy

Uwagi

I. WERYFIKACJA FORMALNA

1 Czy wniosek zostat sporzadzony na
' prawidtowym formularzu?

2 Czy wniosek zostat ztozony w wersji
’ papierowej i elektronicznej?

3 Czy wersja elektroniczna jest zgodna
! Z wersjg papierowg?
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Czy wniosek zostat ztozony zgodnie
z harmonogramem ptatnosci?

Czy wypelnione sg wszystkie wymagane
pola we wniosku?

Czy Priorytet, Dziatanie, Poddziatanie
oraz program operacyjny zostaty
prawidtowo wskazane?

Czy tytut projektu i numer umowy sg
zgodne z zawartg umowg o
dofinansowanie projektu/aneksem do
umowy?

Czy okres realizacji projektu jest zgodny
z zatwierdzonym wnioskiem

o dofinansowanie projektu (projekty
konkursowe)?

Czy okres realizacji projektu jest zgodny
Z umowg ramowg (projekty
systemowe)?

10.

Czy w pkt 2 ppkt (8) wniosku o
ptatno$¢ wskazano odpowiedni rodzaj
ptatnosci?

11.

Czy w pkt 2 ppkt (10) wniosku o
ptatnos$¢ wskazano kwote wnioskowang
zgodng z harmonogramem z pkt 10
whiosku o ptatnos¢?

12.

Czy we whniosku wskazano dane oséb
odpowiedzialnych za sporzadzenie
wniosku w czesci dot. postepu
finansowego oraz postepu rzeczowego?

13.

Czy beneficjent oswiadczyt, ze zawarte
we wniosku informacje sq zgodne z
prawda, sa zgodne z budzetem projektu
i zostaty zapfacone oraz nie sg
wspoffinansowane z innych
instrumentoéw finansowych?

14.

Czy wniosek zostat sporzadzony oraz
podpisany przez osoby do tego
upowaznione?

15.

Czy stan realizacji poszczegdlnych
zadan w ramach postepu rzeczowego
realizacji projektu jest zgodny z
harmonogramem realizacji projektu?

16.

Czy w pkt 11 zamieszczono informacje
na temat planowanego przebiegu
realizacji projektu do czasu ztozenia
kolejnego wniosku o ptatnos¢?

17.

Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaty
dofaczone wszystkie wymagane
zatgczniki?

17.1

Zatacznik nr 1

Potwierdzony przez osoby upowaznione
wydruk z komputerowego systemu
ksiegowego projektu lub po$wiadczona
za zgodnosc¢ z oryginatem kopia z
ewidencji ksiegowej

projektu/ zestawienie dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete wnioskiem*.

17.2

Zatacznik nr 2
Szczegotowa charakterystyka
udzielonego wsparcia.
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17.2.1

Czy w zataczniku nr 2 Szczegdfowa
charakterystyka udzielonego wsparcia
wypetniono wszystkie tabele zgodnie z
rodzajem realizowanego wsparcia w
projekcie:

tabl. 1 - Przeptyw uczestnikéw projektu
tabl. 2 — Okreslenie statusu na rynku
pracy osob, ktdre rozpoczety udziat w
projekcie,

tabl. 3 — Osoby, ktdre rozpoczety udziat
w projekcie, znajdujace sie w dwdch
grupach wiekowych 15-24 i 55-64 lata
tabl. 4 — Osoby, ktdre rozpoczety udziat
w projekcie ze wzgledu na
wyksztatcenie

tabl. 5 — Liczba przedsiebiorstw, ktdre
przystapity do udziatu w projekcie

tabl. 6 — Osiagniete wartosci
wskaznikdw.

17.3

Zatacznik nr 3
Wyciag z rachunku bankowego lub
historie rachunku bankowego.

17.4

Zatacznik nr 4

Kserokopie raportéw
kasowych/zestawienie ptatnosci
gotowkowych (kserokopie dokumentow
poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem)*.

17.5

Zatacznik nr 5
Informacje o uczestnikach projektu
(forma elektroniczna).

Etap weryfikacji Sprawdzit

Data

Podpis

Weryfikacja formalna

Lp.

Wyszczegolnienie

TAK/NIE/
nie dotyczy

Uwagi

II.

WERYFIKACJA RACHUNKOWA

Czy w pkt 4 w kolumnie 1 wskazano
prawidtowo zadania do realizacji zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie projektu?

Czy w ramach postepu finansowego
realizacji projektu wskazano w kolumnie 2
wydatki zgodne z zatwierdzonym
whnioskiem o dofinansowanie?

Czy w pkt 4 w kolumnie 3 wskazano kwoty
wydatkéw zgodne z potwierdzonym przez
0soby upowaznione wydrukiem z
komputerowego systemu ksiegowego
projektu lub poswiadczonej za zgodno$¢ z
oryginatem kopii z ewidencji ksiegowej
projektu/ zestawieniem dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete wnioskiem* zatgczonym do wniosku
0 ptatnos¢?

Czy w pkt 4 w kolumnie 4 wskazano
kumulatywnie zatwierdzone wydatki w
ramach projektu w podziale na kategorie
okreslone w kolumnie 1 zgodnie z
wczesniej zatwierdzonymi wnioskami o
ptatnos$é?
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Czy w pkt 4 w kolumnie 5 prawidtowo
wskazano procentowa relacje wartosci z
kolumny (3+4) do wartosci z kolumny 2
dla wszystkich zadan?

Czy kwota wydatkow posrednich w
przypadku rozliczania ryczattem przekracza
ustalony limit procentowy w stosunku do
wydatkow bezposrednich pomniejszonych
0 cross-financing?

Czy kwota rozliczanych wydatkow w
ramach cross-financingu wraz z wydatkami
na ten cel dotychczas rozliczonymi
przekracza warto$¢ zatwierdzonych
kosztéw w ramach cross-financingu we
wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu?

Czy w pkt 4 zostata okreslona wysokos¢
udzielonej pomocy publicznej?

Czy wyliczenia w tabeli pkt 4 zawierajg
btedy rachunkowe?

10.

Czy wykazano przychéd we wniosku o
ptatnos¢ ?

11.

Czy przychdd wykazany we wniosku o
ptatnos¢ dotyczy okresu objetego
whnioskiem?

12.

Czy sumy w tabeli uzyskanego przychodu
zawierajq btedy rachunkowe?

13.

Czy we wniosku o ptatnos¢ prawidtowo
ujeto kwote korekt finansowych w pkt 7,
w szczegdlnosci czy mozliwa jest
identyfikacja wydatku, ktérego korekta
dotyczy?

14.

Czy prawidtowo wskazano zrodta
sfinansowania wydatkéw w pkt 8?

15.

Czy w pkt 9 wskazano prawidiowe kwoty
zgodnie z dotychczas zatwierdzonymi
wnioskami o ptatnos¢ i otrzymang
wysokoscig $rodkéw na finansowanie
projektu?

16.

Czy w pkt 9 prawidtowo zostaty
zsumowane kwoty?

17.

Czy w pkt 9 zostaly wykazane odsetki?

18.

Czy planowane kwoty wnioskowane
wykazane w harmonogramie ptatnosci

w pkt 10 na kolejne okresy rozliczeniowe
wraz z uwzglednieniem wyptaconych do
tej pory transz dotacji przekraczajq taczng
kwote dofinansowania na projekt?

19.

Czy w zataczniku nr 2 tabele zostaty
wypetnione poprawnie pod wzgledem
rachunkowym?

Etap weryfikacji Sprawdzit

Data

Podpis

Weryfikacja rachunkowa
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Lp.

Wyszczegolnienie

TAK/NIE/
nie dotyczy

Uwagi

II1.

WERYFIKACJA MERYTORYCZNA

Czy wszystkie wydatki wykazane w
potwierdzonym przez osoby upowaznione
wydruku z komputerowego systemu
ksiegowego projektu lub poswiadczonej za
zgodno$¢ z oryginatem kopii z ewidencji
ksiegowej projektu/ zestawieniu
dokumentow potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem* sg
kwalifikowane?

Czy wszystkie wydatki wykazane w
potwierdzonym przez osoby upowaznione
wydruku z komputerowego systemu
ksiegowego projektu lub poswiadczonej za
zgodno$c z oryginatem kopii z ewidencji
ksiegowej projektu/ zestawieniu
dokumentow potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem* zostaty
faktycznie poniesione** i znajdujq
potwierdzenie ptatnosci w zataczonych
dokumentach?

Czy rozliczone dokumenty dotyczg zadan
zrealizowanych w okresie
kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego
projektu?

Czy wskazane we wniosku o ptatnos¢
optaty finansowe i inne sg zgodne z
budzetem projektu i kwalifikowalne z
podrozdziatem 4.6 Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach

PO KL?

Czy podatek VAT jest wydatkiem
kwalifikowalnym (zgodnie ze ztozonym
o$wiadczeniem Beneficjenta o
kwalifikowalnosci podatku VAT)?

Czy wydatki wykazane w ramach danego
zadania sg niezbedne do realizacji danego
zadania?

Czy odpiséw amortyzacyjnych dokonano
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie?

Czy dokonane odpisy amortyzacyjne
pokrywaja sie z zakupami w ramach cross-
financingu?

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidtowo wykazane i sq
kwalifikowane?

10.

Czy w pkt 12 opisano problemy
wystepujace w trakcie realizacji projektu?
Czy podano informacje o zastosowanych
$rodkach zaradczych?

11.

Czy w projekcie stwierdzono naruszenia
zasad wspdlnotowych oraz przepisow
krajowych, w tym przepisow ustawy
Prawo zaméwien publicznych?

12.

Czy w projekcie zostaty stwierdzone
istotne nieprawidtowosci?
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Czy w ramach projektu zostaty
zakonczone czynnosci kontrolne i czy na
13. | podstawie uzyskanych wynikéw kontroli
mozna zatwierdzi¢ koncowy wniosek o
ptatno§E?***

Etap weryfikacji Sprawdzit Data Podpis

Weryfikacja merytoryczna

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ

Ao TAK/NIE/ .

Lp. Wyszczegdlnienie nie dotyczy Uwagi
1 Czy wniosek wymaga dodatkowych wyjasnien/korekt

ze strony beneficjenta?
2 Czy wniosek w istniejacej formie moze zostac

zatwierdzony przez instytucje dokonujacq weryfikacji?
Liste kontrolng zweryfikowat: Data: Podpis:
Zatwierdzam: Data: Podpis:

* zostawt whasciwe
** zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowaniaydatkéw w ramach PO KL
*** dotyczy koncowego wniosku o platdé
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19.4.3 Lista sprawdzagca dla kontroli na miejscu projektu

KAPITAL LUDZKI o URoPE J5H
NARDDOWA STRATEGLA SPOINCECI J - OPULSHIE FUMNDAFSZ SPOLECZNY

K WTTHACE

Zatacznik 1

LISTA SPRAWDZAJ ACA DLA KONTROLI NA MIEJSCU PROJEKTU

Nazwa

Uwagi: termin kontroli Skroéty:
IP — Instytucja Pé&edniczca
IW — instytucja wdraajaca
IP2 — Instytucja P&@edniczca Il stopnia
BO — beneficjent ostateczny

Pytania Tak Nie Nie dotyczy Uwagi

Lp

1. | Dokumentacja dotycaca realizacji projektu

1. Czy projekt jest w trakcie realizacji?

1

1. Czy projekt jest realizowany zgodnie z

2 Umowy?

1. Czy realizacja projektu odbywagsigodnie z

3 wnioskiem o dofinansowanie realizacji

projektu?
1. Czy wystpuja zmiany w realizacji projektu?
4 Jezeli tak, czy zmiany dotyeze realizacji
projektu @ zgodne z Umow?
1. Czy projekt realizowany jest zgodnie

5 Z obowhzujacymi przepisami dotyeymi
sprawozdawczTi?

1. Czy B przechowuje dokumentacwiazar
6 z realizacy projektu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami?

—

1. Czy zakupiony spkg na potrzeby projektu jes

7 zgodny ze stanem rzeczywistym,
przedstawionym w dokumentach zakupu?

1. Czy wniosek o dofinansowanie zaktada

8 zatrudnienie oséb bezfrednio

zaangaowanych do projektu?

1. Czy beneficjent prowadzi akta dotyce

9 zatrudnionych na potrzeby projektu
pracownikow?

1. Czy beneficjent posiada ewideagzasu pracy

10 | o0s6b zaangawanych w przeprowadzenie
projektu?
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Czy Beneficjent przetwarza i przechowuje
powierzone mu dane osobowe uczestnikoéw
projektu zgodnie z ustamo ochronie danych
osobowych oraz umowo dofinansowanie
projektu.?

Czy beneficjent zbiera i przechowuje w swoje|
siedzibie éwiadczenia uczestnikow projektu o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych?

Czy pracownicy beneficjenta, ktorzy majostp
do danych osobowych posiagénienne
upowanienia do ich przetwarzania?

Czy beneficjent prowadzi prawidtavewidencg
0s0b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych?

Czy beneficjent powierzyt przetwarzanie dany
osobowych podmiotom wykomgym zadania
zZwiazane z realizagjprojektu, w tym w
szczegOlnéci realizupcym badania ewaluacyjn
lub podmiotom realizacym zadania zvwizane z
monitoringiem i sprawozdawcgcia prowadzong
w ramach projektu?

D

Jeili tak, to czy powierzenie przetwarzania
danych osobowych podmiotom wykoacym
zadania zwjzane z realizagjprojektu w tym w
szczegolnéci realizupcym badania ewaluacyjn
lub podmiotom realizacym zadania zvizane z
monitoringiem i sprawozdawcgcia prowadzone
w ramach projektu nagtito na podstawie
odrebnych uméw o powierzenie przetwarzania
danych osobowych?

D

Czy beneficjent posiada Polityk
Bezpieczéstwa oraz InstrukejZarzdzania
Systemem Informatycznym i czy przestrzega
zapisow?

Czy wraz z wnioskiem o ptatéébeneficjent

przekazuje na formularzu PEFS 2007 dane
uczestnikdw projektu, ktorzy zakozyli udziat
w zaplanowanej dla nicdtiezce uczestnictwa w
projekcie?

Czy (w przypadku beneficjentow konkursowyq
w wypadku powierzenia przetwarzania danyc
osobowych podmiotom wykomgym zadania
Zwiazane z realizagjprojektu w tym w
szczegOlnéci realizupcym badania ewaluacyjn
lub podmiotom realizacym zadania zvwiizane z
monitoringiem i sprawozdawcgcia prowadzoneg
w ramach projektu, beneficjent uzyskat zgoe
powierzenie przetwarzania danych od I1P/IP27

h)

D

Czy dane osobowe przetwarzane przez
beneficjenta, ktérych zakres i cel zbierania
okreslita 1Z sa wykorzystywane wycznie w
celu udzielenia wsparcia i realizacji projektow
prowadzenia sprawozdawdod, monitoringu i
ewaluacji PO KL?

Czy dane zawarte w naktadce PEFS zgadiaj
z danymi gromadzonymi w wersji papierowej
siedzibie beneficjenta?

Czy wskeniki zatlozone we wniosku o

dofinansowanie realizacji projektu w pkt. 3.4
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zostaly osigniete (dotyczy kontroli na
zakaczenie realizacji projektu)?

N

Kwalifikowalnasc uczestnikéw projektu

=N

Czy beneficjent posiada dokumenty
paoswiadczajce kwalifikowalngé¢ uczestnikow
projektu?

Czy beneficjent posiada deklaracje uczestnict
w projekcie wszystkich uczestnikéw projektu?,

wa

NN N

Czy liczba os6b uczestnigzych w projekcie 3
dotyczica poszczegdlnych rodzajow wspar
jest zgodna z zaieniami projektu zawartymi
we wniosku o dofinansowanie?

BN

Czy w trakcie naboru Beneficjentow
Ostatecznych zachowano zasadwnasci
szans ?

Rozliczenia finansowe

Czy beneficjent prowadzi wyagdmiory
ewidencg wydatkow?

3.2

Czy beneficjent posiada oryginalne dowody
ksiggowe?

3.3

Czy ptatnéci s3 co do zasady realizowane z
wyodrebnionego rachunku projektu?

3.4

Czy beneficjent posiada dowody zaptaty i
inne dokumenty potwierdzgje fakt zakupu
zamowionych towaréw i ustug?

3.5

Czy dosipne g faktury lub/i inne dowody
ksiegowe o rownowznej wart@ci na
pokrycie wydatkéw wskazanych we
wnioskach o ptatrig?

3.6

Czy dane umieszczone w zestawieniu
dokumentéw potwierdzagym wydatki obgte
wnioskiem o ptatn&/wydruku z ewidencji
ksicgowej wynikaj z oryginatéw posiadanych
przez beneficjenta dowodow zaptaty i innych
dokumentéw potwierdzagych fakt zakupu
zamoéwionych towaréw i ustug?

3.7

Czy oryginalne dowody kgjowe g
zahczone po dokonaniu pfatém do
ewidencji ksggowej?

3.8

Czy zapewniony jest wymagany wkiad
wlasny?

3.9

Czy wkiad whasny jest wniesiony zgodnie
harmonogramem projektu igty w
wyodrebnionej ewidencji kgigowej (j&li to
mozliwe)?

N

Czy w ramach projektu finansuje giwykia
dziatalnag¢ jednostki realizujcej projekt?

Czy okres kwalifikowalnéci wydatkow
projektu migci sie w ramach czasowych
okreslonych

W umowie

Czy metodologia kosztéw pednich w
przypadku rozliczenia ryczattem zostata
sporzdzona prawidiowo?

Czy beneficjent/partner posiada dokumenrgtacj

potwierdzajca jego zarejestrowanie jako
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podatnika VAT?

3.1 | Czy faktury ugte we wniosku o pfatréd nie
4 | zostaty zawarte w rejestrze VAT prowadzonym
przez beneficjenta w kwocie podatku
naliczonego, ktéry pomniejsza podatek
nalezny?
3.1 | Czy Beneficjent ma pravrmazliwo$é
5 | odzyskania podatku od towaréw i ustug VAT| ?
3.1 | Czy zachodzi przypadek mowosci
6 | czesciowego odzyskania podatku VAT ?
3.1 | Czy dostpne g wszystkie umowy z
7 | podwykonawcami? Czyaprawidtowe?
3.1 | Czy przekazang&rodki na realizagj projektu
8 | przyczynily sé do wygenerowania przychoduf?
3.1 | Czy przychod zostat wykazany we wniosku @
9 | platngée?
3. | Czy wydatki rozliczane we wnioskach o
20 | ptatnas¢ 4 kwalifikowalne?
3.2 | Czy oryginalne dokumenty kgjowe g zgodne
1 |z dokumentami wskazanymi w zianych przez
beneficjenta wnioskach o ptatit@
3.2 | Czy Beneficjent skorzystat z pomocy
2 | pochodacej z innychzrodet finansowania
(programow operacyjnych) w odniesieniu do|
tych samych wydatkéw kwalifikowalnych
zwiazanych z danym projektem ? (weryfikacja
na dokumentach na podstawie KSI)
3.2 | Czy beneficjent posiada oddzielny system lub
3 | kod kskgowy umaliwiajacy weryfikacg
wydatkow tylko czsciowo odnosacych sg do
projektu ?
3.2 | Czy beneficjent posiada oddzielny system lub
4 | kod kstgowy umaliwiajacy weryfikacg
wydatkow, ktére mogby¢ kwalifikowane do
pewnych limitéw lub w proporcji do
poniesionych kosztéw?
3.2 | Czy stwierdzono wyspienie na weryfikowanych
5 oryginatach dokumentow finansowo-&gowych
adnotaciji instytucji wdraajacych PROW 07-13 o
tresci: ,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-
2013"?
4, Stosowanie ustawy Prawo Zaméwie
Publicznych — patrz zal. Nr 2
5. Pomoc publiczna
A | Pomoc publiczna na subsydiowane
zatrudnienie
Czy podmiot korzystaLy z pomocy
publicznej na subsydiowane zatrudnienie
5.1 . AV .
spetnia definig mikro, matego lulsredniego
przedstbiorstwa (kryteria okrdone w
Zalaczniku | rozporadzenia Komisji (WE) nr
70/2001 oraz kryterium zaieosci)?
5.2 | Czy wramach projektu subsydiowanego

zatrudnienia powstaty nowe miejsca pracy,

540




ktore stanowd wzrost netto liczby
pracownikéw w odniesieniu daedniego
zatrudnienia z ostatnich 12 miesy w
przeliczeniu na os@xzatrudnion w petnym
wymiarze czasu?

5.3

Czy beneficjent posiada dokumenty
potwierdzajce utrzymanie wzrostu netto
zatrudnienia w trakcie trwania wymaganego,
rozporazdzeniem okresu 2 lat (MSP) lub 3 lat
(duze przedsibiorstwa) od momentu
stworzenia

miejsc pracy?

5.4

Czy beneficjent zahyt wkiad wlasny w
wysokaici co najmniej 25% wydatkow
objetych pomog publiczra w przypadku
projektu subsydiowanego zatrudnienia?

5.5

Czy beneficjent poniést wkiad wlkasny w
wysokdaci co najmniej 25% wydatkow
objetych pomog publiczra w przypadku
projektu subsydiowanego zatrudnienia?

5.6

Czy pomoc zostata wykorzystana na
dofinansowanie kosztéw pracy pracownikow
w kwocie odpowiadagej 2 letnim ptacom
brutto pracownikéw, powkszonym o
optacane przez pracownikéw sktadki na
ubezpieczenie

spoteczne?

5.7

Jeeli beneficjent otrzymat pomoc publiczn
na subsydiowanie zatrudnienia z innych
zrédet, czy catkowita intensywsdé pomocy
przekracza poziom dozwolony dla regionu
(50%, 40%, 30%)?

5.8

Czy beneficjent realizuje inne projekty o
podobnym zakresie w ramach PO KL?

59

Czy beneficjent projektu subsydiowanego
zatrudnienia naley do sektora wylczonego ze
wsparcia na zatrudnienie?

Pomoc publiczna na szkolenia

5.10

Czy podmiot korzystay z pomocy
publicznej na szkolenia spetnia defiricj
mikro, matego ludredniego przedsbiorstwa
(kryteria okrglone w Zahczniku |
rozporzdzenia Komisji (WE) nr 70/2001 ora
kryterium zalenosci)?

N

5.11

Czy w przypadku pomocy udzielanej na

szkolenia specjalistyczne pomoc publiczna n
przekroczyta dozwolonych putapow
intensywndgci?

e

5.12

Czy w ramach projektu pomoc na szkolenig
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nie zostata udzielona na kategorie wydatkdw
objete pomog de minimis (m.in. na adaptacj
budynkéw, pomieszcaeoraz miejsc pracy,
zakup spretéw i systemow informatycznych,
itp.)?

5. 13| Czy beneficjent realizuje inne projekty o
podobnym zakresie w ramach PO KL?

C | Pomoc publiczna na ustugi doradcze

5.14| Czy podmiot korzyst&jy z pomocy
publicznej na ustugi doradcze spetnia defigicj
mikro, matego luBredniego przedsbiorstwa
(kryteria okrélone w Zahczniku |
rozporazdzenia Komisji (WE) nr 70/2001 ora
kryterium zalenosci)?

N

5.15| Czy pomoc publiczna na ustugi doradcze nie
przekroczyta dozwolonego putapu
intensywndci, tj. 50% kosztow
kwalifikowalnych ustugi?

5.16| Czy podmiot, ktéremu udzielono pomocy na
ustugi doradcze nie prowadzi dziatadobw
sektorze:

— zwigzanym z produkaj przetwarzaniem lub
obrotem produktami rolnymi,

- zwigzanym z produkajobrotem produktam
majacymi imitowat lub zasgpowat mleko lub
przetwory mleczne,

— w sektorze rybotéwstwa i akwakultury,

- w sektorze hutnictwaelaza i stali,

— w sektorze gornictwa ggla,

— w sektorze widkien syntetycznych,
dziatalng¢ zwiazarg z eksportem?

5.17| Czy beneficjent realizuje inne projekty o
podobnym zakresie w ramach PO KL?

D Pomoc de minimis

5. 18| Czy osoba, ktora uzyskata dotatq rozwoj
przedsgbiorczaici prowadzi dziatalng

wykluczomy ze wsparcia w ramach pomocy de
minimis?

5.19| Czy pomoc na rozwoj przegdsiorczaci
zostata wykorzystana zgodnie z
przeznaczeniem?

5.20| Czy beneficjent otrzymat pomoc na rozwo;
przedsgbiorczdci z innychzrédet?

5.21| Czy beneficjent posiadasméadczenie
stwierdzajce,ze udzielona pomoc publiczna
jest pomog de minimis?

5. 22| Czy beneficjent posiadéwadczenie
beneficjenta pomocy o nieotrzymaniu w
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przecagu trzech ostatnich lat pomocy de
minimis, ktorej ogéina kwota przekracza 200
tys. EUR?

6 Dziatania promocyjno-informacyjne

6.1 | Czy prawidtowo oznaczono miejsce realizagcji

.

projektu?

6.2 Czy prawidtowo oznaczono sprzakupiony

w ramach projektu?

6.3 Czy na dokumentach rozpowszechnianych
przez B znajduje silogo UE/PO KL?
6.4 Czy prawidtowo stosujeestnaki graficzne
EFSi UE?

Podpis cztonkéw Zespotu kontrolujgcego:
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19.4.4 Lista sprawdzagca prawidtowosé¢ przeprowadzenia zamdwié publicznych
przy realizacji projektow w ramach PO KL

KAPITAL LUDZKI

' .SoroL

KANTTEACE

UNLA EUROPEJSHKA
EUROPE.JSKI
FLNDUSZ SPOLECZNY

LISTA SPRAWDZAJ ACA
prawidiowo $¢ przeprowadzenia zamowie n publicznych

przy realizacji projektéw w ramach POKL
post epowanie w trybie ...................

Zatacznik 2

Kontrola ex ante na dokumentach i na miejscu

NUMET PrOJEKEU: ..t e e e e e e e e e e e
TYtUE PrOJEKIU: ..
ZAMAWIAGCY . veuit vttt eet et et e et et e e e e e e e e
6 =P
NUMET POSTEPOWANIAL ... ettt e et et et e et e e e e e e een e
NAZWA POSTEPOWAINIA: ... et eeteneeettie ettt e e e e e e e et e e e enenns
Szacowana WartoS€ ZamOWIENIA: ........ovvuuit et e e e e

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U.
z 2004 roku nr 19, poz. 177 z pdzniejszymi zmianami).

Pytania sprawdzaj ace TAK /NIE / Ocena prawidtowo $ci
LP. prawidiowo $¢ wykonanych NIE DOTYCZY (poda ¢ podstaw e
czynno sci oceny — dokument)
1 | Czy zamawiajacy posiada wewnetrzne
procedury dotyczace przeprowadzania Ustawa Prawo
zaméwien publicznych i czy sg zgodne Zamowien Publicznych
Z ustawg ?
Ustawa Prawo
2 Czy powotano komisje przetargowa, Zamowien Publicznych
jesli tak, to czy zgodnie z ustawg ? | dokument powotania
komisiji
3 Czy przy wyborze trybu udzielenia Ustawa Prawo

zaméwienia innego niz przetarg
nieograniczony i ograniczony wystgpity
okolicznosci uzasadniajace wybor
danego trybu ?

Zamowien Publicznych
i wniosek o wszczecie
postepowania
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4 | Czy ogtoszenie o zamowieniu zawiera Ustawa Prawo
wszystkie elementy okreslone w Zamowien Publicznych
ustawie ? i ogloszenie
5 Czy specyfikacja istotnych warunkéw Ustawa Prawo
zamowienia zawiera wszystkie Zamowien Publicznych
elementy okreslone przepisami SIwz
ustawy?
6 Czy przedmiot zamowienia jest Ustawa Prawo
opisany zgodnie z ustawg ? Zamowien Publicznych
SIWZ
7 Czy warunki udziatu w postepowaniu Ustawa Prawo
zostaly ustalone w sposob Zamowien Publicznych
nieutrudnianiajgcy uczciwej SIwz
konkurencji ?
8 Czy dokonano modyfikacji SIWZ i Ustawa Prawo
czynnosci z tym zwigzane Zamowien Publicznych
przeprowadzono prawidtowo ? SIwWZ
9 | Czy prawidtowe byty czynnosci podjete Ustawa Prawo
przez komisje przetargowa przed i w Zamowien Publicznych
trakcie otwarcia ofert ? i protokot
10 | Czy prawidtowe byly czynnosci w celu Ustawa Prawo
zbadania podstaw wykluczenia zamowien publicznych
wykonawcy i odrzucenia ofert ? i protokot
11 Czy prawidtowo dokonano wyboru Ustawa Prawo
najkorzystniejszej oferty ? zamoéwien publicznych
| protokot
12 Czy prawidtowe byly czynnosci w Ustawa Prawo
zwigzku z uniewaznieniem zamowien publicznych
postepowania ? | protokot
13 Czy prawidtowe byly czynnosci w Ustawa Prawo
zwigzku z wniesieniem protestu ? zamowien publicznych
| protokot
14 Czy protokét z postepowania zostat Ustawa Prawo
sporzadzony i czy zawiera wszystkie zamowien publicznych
informacje i zalgczniki ? i protokot
15 Czy umowa jest zgodna z trescig Ustawa Prawo
SIWz ? Zamowien Publicznych
SIWZ i umowa
UWAGI
Data Sporzadzit:
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19.5 Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo — kggowych

Zarzadzenie Nr 19
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Opolu

z dnia 13 wrzénia 2004r.

w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim Urgdzie Pracyw
Opolu ,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Ksiegowych"

Na podstawie ustawy z dnia 26 listopada 1998rnanfsach
publicznych /Dz.U. z 2003r. Nr 15 poz. 148 ze zmstawy z dnia
29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694
ze zm./,oraz 8 7 ust. 112 i § 28 ust. 2 Regutan@rganizacyjnego
Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Opoluzarzagdzam co
nastepuje:

81

Wprowadzam do stosowania w Wojewodzkim édize Pracy w
Opolu, ,Instrukcj ¢ Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiggowych" - stanowaca zahcznik Nr 1 do Zarzdzenia.

§2

Instrukcja o ktérej mowa w 8 1 okta zasady obiegu oraz tryb
kontroli dokumentow kggowych w Wojewoddzkim Uradzie Pracy
w Opolu.

83
Odpowiedzialné¢ za wdraenie | wi&ciwa realizacg postanowié
Jinstrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksgowych", ponosi
Glowny Kskegowy Wojewodzkiego Urgdu Pracy w Opolu.

84

Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z mpc
obowizujaca od dnia 01 stycznia 2004r.
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Otrzymup:

1. Gtowny Kskegowy
2. Kierownicy kom.org
3. Ala

Zarzadzenie Nr 26
Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Opolu

z dnia 02 listopada 2005r.

w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim gdzie Pracy w Opolu ,Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow finansowo — kgjowych dla funduszy strukturalnych”.

Na podstawie ustawy z dnia 26 listopada 1998r. fmansach publicznych /Dz.U. z
2003r. Nr 15 poz. 148 ze zm./, ustawy z dnia 29 weénia 1994r. o rachunkowdci /tekst
jedn. Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm./, ora& 7 ust. 1 i 2 Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego Uredu Pracy w Opolu, zarzadzam co nasgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Wojewodzkim Urgdzie Pracy w Opolu ,Instrukcje

obiegu i kontroli dokumentow finansowo—&gowych dla funduszy strukturalnych”
stanowiaca zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Instrukcja o ktorej mowa w § 1 okresla zasady posgpowania w zakresie sporgdzania,

obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpiecma dowoddéw finansowo -

ksiggowych, stizacych do przeprowadzania operacji finansowych w zalasie funduszy
strukturalnych.

§3
Za wdraenie i prawidtow realizacg postanowié Instrukcji odpowiedzialn&€ ponosz

Kierownicy komoérek organizacyjnych realizaych zadania z zakresu funduszy
strukturalnych.

§4

Nadzor nad realizagj niniejszego Zammzenia powierzam  Glédwnemu lggowemu
Wojewodzkiego Urzdu Pracy w Opolu.

§5
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Zarzadzenie wchodzi weycie z dniem podpisania z mpobowirzujaca od dnia 01 sierpnia
2005r.

Otrzymup:

1. Gtéwny Ksigowy WUP
2. p. A. Sobczak

3. p. M. kdrzejowski

4. p. R.Cwirzen

5. p.S. Facz
Zadcznik Nr 1
Do Zarzdzenia Nr 26
Dyrektora WUP

z dnia 02.11.2005r.

INSTRUKCJA

OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

FINANSOWO - KSIEGOWYCH
DLA FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
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Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

1. Przedmiotem Instrukcji as podstawowe zasady p@gbwania w zakresie spadzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania davodinansowo-ksigowych, ktore skm do
podejmowania i wykonywania operacji finansowych vojéivodzkim Urzdzie Pracy w Opolu w
zakresie funduszy strukturalnych.

2. Przepisy Instrukcji dotyez poszczegdlnych komoérek merytorycznych WUP digeh udziat w
realizacji zada WUP w zakresie funduszy strukturalnych.

§1

Okreslenia wyte w instrukcji oznaczaj

1. WUP - Wojewddzki Urzd Pracy,

2. Dowod zrédiowy — kady dokumentswiadczicy o zasziych lub zamierzonych czysoiach
(przedsgwzieciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy, spadzony przez wigciwego
rzeczowo pracownika komérki organizacyjnej WUP lubystawiony przez kontrahenta
zewretrznego WUP, w ustalonej formie i spetaigj warunki prawidtowego dowodtrédtowego.
Dowdd taki  jest podstanwdokonywania zapisow kgiowych w ks¢gach rachunkowych.

3. Dyrektor — Dyrektor Wojewddzkiego Usdu Pracy,

4. Gloéwny Kskgowy — Gtéwny Kstggowy Wojewddzkiego Urgdu Pracy,

5. Komoérka organizacyjna - Wydzial, Samodzielne staske pracy, Wieloosobowe stanowisko

pracy,

Kierownik komérki organizacyjnej” — Kierownik Wyihtu,

Dysponent srodkow- Dyrektor WUP, Wicedyrektor WUP lub osobaowazniona przez

Dyrektora WUP,

8. Ksiegi rachunkowe — wszystkie shce do ewidencji dziatalroi jednostki konta syntetyczne i
analityczne a tate zestawienia sald kont spadzone w sposéb zapewriay ich trwatac,

9. Konto syntetyczne — ugdzenie do ewidencji ksjowej operacji gospodarczych, zgodnie z
zasad podwdjnego ksigowania tak, aby zapewnione bylo bilansowangedsinych ugtych na
wszystkich prowadzonych przez jednaskontach syntetycznych. Za konta syntetycznezawa
sie rowniez konta pozabilansowe.

10. Konto analityczne — undizenie do szczego6towej ewidencji dgdwej danych podlegaych
ewidencji nha kontach syntetycznych,

11. Srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zrownanenimi, 0  przewidywanym okresie
ekonomicznej gyteczndci diuzszym ni rok, kompletne, zdatne dazydku i przeznaczone na
potrzeby jednostki,

12. Pozostatesrodki trwate — zuywajace sg stopniowo rzeczowe skladniki mgju, ktére umarza
sie jednorazowo w 100% poprzez spisanie w koszty wi gmizyjcia do uytkowania i ktore
finansuje st zesrodkdw na wydatki bizace (z wyptkiem pierwszego wyposgania),

13. Wartdéci niematerialne i prawne — nabyte przez jedngstliliczane do aktywéw trwatych, prawa
majatkowe nadajce st do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym esikr
ekonomicznej syteczndci diuzszym ni rok, przeznaczone daywania na potrzeby jednostki,

14. FS - fundusze strukturalne.

No
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Rozdziat Il

Pojecie i cechy dowodéwirodiowych

§3

Do ksikg rachunkowych WUP dla programéw i projektow realanych z&rodkéw funduszy
strukturalnych wprowadzaneg,sv postaci zapisu, wszystkie operacje gospodarazeodstawie
prawidtowo sporadzonych dokumentéw — dowodow &gowych, zwanych dalej ,dowodami
zrédtowymi”.

§4

Dowodenvzrédiowym jest kady dokumentwiadczcy o zasztych lub zamierzonych czysaiach
(przedsgwzieciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy, spadzony przez wiciwego rzeczowo
pracownika komorki organizacyjnej WUP dla FS lubstawviony przez kontrahenta zestrznego

WUP, w ustalonej formie i spetniggy warunki prawidtowego dowodirédtowego. Dowdd taki jest
podstavy dokonywania zapisow kgjowych w ks¢gach rachunkowych dla FS przez merytorycznego
pracownika Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego.

§5

Dowddzrodiowy uznaje si za prawidtowy, jéli zawiera, co najmniej:
1. Okreslenie nazwy i rodzaju dowodu;
2. Numer identyfikacyjny dowodu;
3. Okreslenie nazwy i adresu stron dokomeych operacji gospodarczych. W wersji elektronigzne
nazwa ta mee by wyrazona kodem;
4. Opis operacji gospodarczej;
5. Wartcs¢ operacji gospodarczej, wytana w PLN, z podziatem na:
a) srodki krajowe (wraz z podaniem % wspotczynnika uctziatu)
b) srodki unijne (wraz z podaniem % wspoétczynnika iciziatu);
6. Date dokonania operacji gospodarczej, a w przypadky, dmkument potwierdzagy okrelona
operacg gospodarcg zostat sporadzony pod ina dah — takze dat sporadzenia dowodu;
7. Podpis osoby spogdzapcej, sprawdzagej oraz zatwierdzagej operagj gospodarcz— w
wersji elektronicznej &dzie to podpis elektroniczny vigj wymienionych osob;
. Podpis uprawnionej osoby — w przypadku spdzenia dowodu przez podmiot zesnzny;
. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodao ugcia w ksggach rachunkowych
poprzez wskazanie:
a) mieskca,;
b) okresu sprawozdawczego.

© 00
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c) nadaniu numeru kgjowego (oznacza to naniesienie nadya dokument numeru, pod
ktérym zostat on zarejestrowany w systemie finarségicgowym);

d) sposobu ujcia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja);

e) podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§6

. Dowodzrédiowy powinien by sporadzony w gzyku polskim.

. Dowody opiewaice na waluty obce powinny zawiérprzeliczenie ich wartei na walug polska
wedtug kursu obovizujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

3. Wynik przeliczenia umieszczaedbezpadrednio na dowodzierédiowym.

4. Nazadanie organow kontroli lub biegtego rewidenta maleapewnt wiarygodne przettumaczenie

na gzyk polski tréci wskazanych przez nich dowodéw, spoizonych w ¢zyku obcym.

N B

§7

1. Dowddzrédtowy powinien by:
a) wystawiony w sposOb staranny, czytelny i trwatyprgpdzony komputerowo, dtugopisem,
atramentem, wadnym wypadku otéwkiem zwyktym, kolorowym lub flasteem;
b) rzetelny, tzn. wykazane w nim dane powinny odzweslie¢ stan zgodny
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczéfaldokumentuje;
c) kompletny, zawieragcy co najmniej dane okilne w 8 5;
d) wolny od bedéw rachunkowych.
2. Wszelkie informacje zawarte w dokumencie nie mbg zamazywane, przerabiane lub usuwane
w sposo6b uniemidiwiajacy odczytanie poprzednich danych.
3. Tres¢ dowodu powinna by petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowakiét®v ogolnie
przyjetych.

Rozdziat Il
Klasyfikacja dowodow zrédtowych

§8

1. Dowodyzrédiowe, stanowice podstaw zapisow w ksigach rachunkowych WUP dla FS, mog
by¢ klasyfikowane w zalnosci od wystawcy oraz spetnianej funkcji na:

a) dowody wewntrzne — dotycgce operacji wewiatrz WUP;
b) dowody zewstrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;
c) dowody zewntrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahanto

2. Podstaw zapisow ksigowych mog byc takze sporadzone przez WUP dowody kgowe:

a) zbiorcze — stmce do dokonaniaatznych zapisow zbioru dowodowrddtowych, ktére
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) korygujace poprzednie zapisy (nota korygeg PK);
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C) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodmddiowego;
d) rozliczeniowe — ujmujce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfi§agch.
. W przypadku uzasadnionego brakuztiveosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodow
zrédtowych, uprawniony do tego przez Dyrektora WURcpwnik mae zezwolt na
udokumentowanie operacji gospodarczej za parksiggowych dowodow zagpczych,
sporadzonych przez osoby dokomag tych operacii.

§9

Dowody wewrtrzne sporzdzane g przez wtaciwe komaorki merytoryczne WUP i dokumeniuj
operacje gospodarcze dokonywane wgwnWUP.

Dowody zewnrtrzne obce sposzizane g przez podmioty zewstrzne i przekazywane do
wihasciwych komérek merytorycznych WUP. Dowody te raoby¢ podstaw sporadzania
dowodow wewntrznych, o ktérych mowa w ugiie 1. Dowodami zewgirznymi obcymi g
miedzy innymi wychgi bankowe, faktury.

Dowody zewmtrzne wiasne spogdzane s przez pracownikOw merytorycznych WUP i
przekazywane podmiotom zewirenym. Dowodami tymi jest mdzy innymi: polecenie
przelewu.

§10

W przypadku prowadzenia kgi rachunkowych przy ayciu komputera, za réwnovme z

dowodamizrodtowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych wprowadzane automatycznie

za pdrednictwem urzdzer taczndci, komputerowych nimikdw danych lub tworzone wedtug

okreslonego algorytmu (programu) na podstawie informaajvartych ja w ksiegach.

Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodéndtowych FS system finansowo-ggowy

zapewnia,ze rejestrowanie zapisOw przyyeiu komputera spetnia, co najmniej rgstace

warunki:

a) zapisy uzyskaj trwale czytelp postd zgodm z trecia odpowiednich dowodow
zrédtowych, bez pozostawiania miejsc pozwgdggh na paniejsze dopiski lub zmiany;

b) mozliwe jest stwierdzenigrddia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpaiaétej za
ich wprowadzenie;

c) mozliwe jest sprawdzenie poprawsmd przetworzenia odrimych danych oraz kompletfm
i identyczndci zapisow;

d) danezrédtowe w miejscu ich powstania sdpowiednio chronione, w sposéb zapewytigj
ich niezmienné¢, przez okres wymagany do przechowywania danegeajoddowodow
zrédtowych.

Rozdziat IV
Sposoby korygowania b¢déw w dowodachzrodtowych

§11

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodaobdiowych wymazywania, zamalowywania i
dokonywania jakiekolwiek przerébek. W dowodaabdiowych nie mana réwnie poprawia
pojedynczych liter lub cyfr.

Btedy w dowodach zrédlowych zewntrznych obcych i zewgirznych wilasnych mima
korygowa& jedynie, przez wystanie wystawcy dowodu odpowiedni dokumentu (noty
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koryguijacej) zawierajcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnienlgra, ze inne

przepisy stanowiinaczej.

3. Btedy w dowodactzrodiowych wewitrznych mog by¢ poprawiane poprzez:

a) skreslenie bkdnej trégci lub kwoty; z utrzymaniem czyteldo skr&lonych wyraen lub
liczb, wpisanie poprawnej tei daty poprawki, zleenie podpisu osoby upowsionej do
dokonania poprawki;

b) wprowadzenie do ksg rachunkowych dowodu zawiegaggo korekty kidnych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujgmm (w przypadku zamkgcia
mieshca).

4. Poprawianie doéw w dowodach wewitrznych w sposéb opisany w ggie 3 a) mae nasipi¢
jedynie przed zaksgowaniem tych dokumentow.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtoéed merytoryczne powinny liyuwidocznione i opisane
na dowodzie lub za¢zniku do dowodu, nocie korygigiej i podpisane przez osphpowaniona
do dokonania merytorycznego sprawdzenia dowodu.

Rozdziat V
Zadania poszczegOlnych komdérek merytorycznych uczesczacych
w procesie obiegu dowodévirédtowych

§12

1. Dowodyzrédtowe wewitrzne i zewetrzne wiasne spogdzap komorki merytoryczne
odpowiedzialne za wykonywanie oklenych operacji gospodarczych w zakresie FS.

§13

1. Jeeli damm operagt dokumentuje wicej niz jeden dowdd, pracownik WUP dokoncy
rozliczenia dowodéw dokumentglych dam operact, zobowhzany jest spordzic zestawienie
zbiorcze tych dokumentéw. Podpis osoby upmvi@nej do zatwierdzenia zbiorczego dowodu
zrodiowego jednoczmie potwierdza prawidiowsé wystawienia wszystkich zgdzonych
dokumentéw oraz akceptaaokonanych wydatkow, a ile dowéadbdtowy dotyczy wydatku.

2. W przypadku udokumentowania operacjicgej ntz jednym egzemplarzem dowodu, podstaw
zapisu w ksigach rachunkowych stanowi tzw. kopia dowodu na pcdnoryginatu.

Rozdziat VI
Przyjmowanie, podpisywanie i zatwierdzanie dowodovirodtowych

§14

1. Wszystkie przychodce do WUPZzrédiowe dowody zewgirzne obce (dostarczone begguinio
lub za pérednictwem urgdéw pocztowych) podlegajrejestracji w ewidencji kancelaryjnej. Na
kazdym dowodzie (pliku dokumentow) wpisujesi
a) numer ewidencji kancelaryjnej,

b) dak wplywu dokumentu,
2. Numer i dag umieszcza gina widocznym miejscu na dowodzie. Dowdddtowy z zaacznikami
otrzymup ten sam numer ewidencji kancelaryjne.

3. Po zarejestrowaniu, dowodsgddtowe g przekazywane przez Stanowisko ds. obstugi kangakgr
do wigciwej merytorycznie komaorki WUP.
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§15

Kazdy dowodzrodiowy zewrtrzny przed uregulowaniem ptatwd powinien by odpowiednio
opisany i zaakceptowany. Opis ten powinien zawienain. tytut projektu, nr projektuadz umowy,
dziatanie, priorytetzrédia finansowaniaatznie z procentowym wskaikiem oraz kwad.

§16

1. Komodrki organizacyjne WUP odpowiedzialne za wystié okrélonego dowoduwrodiowego
wlasnego dokonuj
a) kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,

b) zatwierdzenia do wyplaty.
2. Gioéwny Kstgowy lub osoba upowaiona przez Dyrektora WUP dokonuje ystej kontroli
finansowej dowodurddtowego oraz udziela zgody na zwolniegriedkow finansowych.

§17

1. Podpis osoby upowaionej do kontroli merytorycznej okdlenego dowodurodiowego oznacza:
a) okreslenie pozycji planu finansowego, do ktérego zostamaikwalifikowany wydatek;

b) ocerg prawidtowaci merytorycznej tej operacji, ktéra polega na #vad czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadajrzeczywistéci, czy wyraona w dokumencie operacja byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodnaogvazujacymi przepisami, a tale na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez ¥dava merytorycznie komork
organizacyja

c) kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komérkirganizacyjnej odpowiedzialnej za
dokonanie operacji gospodarczej lub osoba przegonipowaniona,

d) zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie ozeypupcy opis operacji gospodarczej.
Opis musi zawieraklasyfikacg budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf, kwgt

e) dowodem dokonania kontroli merytorycznej jest pécamienna i podpis kierownika
komérki organizacyjnej na pieea z klauzuy ,Sprawdzono pod wzgtem
merytorycznym”.

2. Podpis osoby upowionej do kontroli formalno-rachunkowej oznacza:

a)stwierdzenie poprawnoi formalno-rachunkowej poleggiej na ustaleniu, czy dowdd zostat
wystawiony w sposéb poprawny i zawiera dane o kidmpowa w 8§ 7, a wykazane w nim
dane liczbowe nie zawiergptedow rachunkowych;

b) na dowdd dokonania kontroli dokumentow opatriggespieczcia o tresci ,,sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym” wraz z dairaz czytelnym podpisem osoby
kontrolujacej;

a) kontrok formalno — rachunkosv nalezy przeprowad najp&niej w nas¢pnym dniu po
otrzymaniu dokumentu i przekazdo zatwierdzenia
3. Podpis osoby upowaionej do zatwierdzenia do wyptaty oznacza:

a) brak zastrzeen do tréci merytorycznej (rzeczowej) polegay na ustaleniu zgodio z
przepisami;

b) stwierdzenie celowsi dokonania operacji gospodarczej;

c) stwierdzenie zgodrici z dokumentem stanowdym podstaw do zatwierdzenia do wyptaty

(decyzh, umows);
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d) zaakceptowanie przypadkowania wydatkéw do odpowiedniej pozycji plantefisowego;
e) stwierdzenieze dowdd zostat spagdzony i zaakceptowany przez upanine osoby;
f) stwierdzenieze ptatnd¢ moze by dokonana.

4. Podpis Gtéwnego Kgiowego lub osoby upowraionej oznacza:

a) Brak zastrzeen do kompletnéci oraz rzetelngci i prawidtowasci dowodoéw dotycacych tej
operacji w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26fjpada 1998r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148, z 10 zm.) oraz ustawy z dnia 29 wén&a 1994r. o
rachunkowéci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694, zzm zm.);

b) potwierdzenieze zobowizania wynikaice z operacji mieszgzsic w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a WUP masiodki finansowe na ich
pokrycie;

c) wyrazenie zgody na wystawienie przelewu na kewotnikajaca z opisu znajdagego st na
dowodziezrodtowym.

§18

1. W przypadku dowodoéwrddtowych wewrtrznych dotyczcych operaciji dokonywanych wewatnz
WUP, takich jak dyspozycje finansowe, komérka odigalzialna za dokonanie takiej czyrsnb
dokonuje:

a) sporadzenia dyspozyciji;
b) kontroli merytorycznej i formalno-rachunkoweyj;
c) zatwierdzenia do wyptaty.

2. Wystawienie dyspozycji dokonywane jest w oparciudakumenty stanowte podstaw do
przekazaniasrodkéw finansowych na okény rachunek bankowy, zgodnie procedurami
obowiazujacymi w danej komérce organizacyjnej WUP.

Rozdziat VII

Zakwalifikowanie dowoddéw dokumentujacych operacje gospodarcze do ggia w ksiggach
rachunkowych.

§19

1. Dowody zrédlowe otrzymywane przez Wydziat Ekonomiczno-Femamy podlegaj
wczesniejszym kontrolom pod wzgtlem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z
zapisani Rozdziatu VI niniejszej Instrukciji.

2. Kontrole, o ktérych mowa wgj, dokonywane & przez uprawnionych do tego pracownikéw
komorek merytorycznych.

3. Potwierdzeniem przeprowadzonych kontroli merytomych i formalno-rachunkowych as
podpisy 0s6b upowaionych do ich przeprowadzenia na dowodadutowych przekazywanych
do Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego.

4. Zaakceptowane we wiaiwy sposob dowody asweryfikowane przed zakgiowaniem, pod
wzgledem formalno — rachunkowym, przez pracownikow WatiziEkonomiczno-Finansowego,
odpowiedzialnych za ksjjowanie poszczegoélinych dowoddw.

5. Kontrola formalno-rachunkowa, olélena w usgpie 4, polega na stwierdzeniu, czy:

a) tres¢ i forma dowodwrodiowego jest zgodna z przgymi zasadami;

b) dowdd zostal podpisany przez osolupowaniona do przeprowadzenia kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz opatrz{®jypiecatka imienn;

c) dowddzrodiowy zostat zatwierdzony przez upawm@ne do tego osoby oraz opatrzony ich
pieczitkami imiennymi;

d) przekazany dowodddiowy nie zawiera How rachunkowych.
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Rozdziat VIl

Terminy wystawiania i przekazywania dowodow do zakggowania
w ksiegach rachunkowych

§ 20

1. Stosujc uregulowania obiegu dowodd&wddiowych, od chwili ich spoezizenia lub wptywu do
WUP, & do momentu zaksgjowania i przekazania do archiwum, pracownicy WURalezyta
starannécia przestrzegajzasad jak najszybszego zalatwienia sprawy.

a) kierowa dowody tylko do tych komorek, ktére korzysta) zawartych w nich danych 4 s
kompetentne do ich sprawdzenia;
b) ograniczy czas przetrzymywania dowodtbdtowego i dokumentu do minimum, majna
uwadze terminy ptatr$ai oraz okresy sprawozdawcze.
§21

Dowodyzrodtowe wpltywajce do WUP za poednictwem urgddéw pocztowych powinny Iy
dostarczone wikgiwym komérkom merytorycznym w czasie pozwatago na ich bieca
weryfikacje, akceptagj, dokonanie ptatriei, ewidenc i sporadzenie raportow.

§22

1. Przekazywanie dowoddéwzrédiowych do Wydzialu Ekonomiczno-Finansowego w ucel
zakstgowania w ksigach rachunkowych FS dokonywane jest w jak najkydts czasie
pozwalajcym na uregulowanie ptaté@ w terminie.

2. Komérki organizacyjne WUP zobowzane § do przekazywania dowodovrodiowych do
Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego najpiej do 5 dnia miegta, nasfpujacego po miesicu,
w ktérym wystawiono dokument.

Rozdziat IX
Ewidencjonowanie dowodowzrodiowych w ksiggach rachunkowych Programow
i Projektow WUP

§23

Dowodyzrodtowe, po przeprowadzeniu weawych kontroli okrélonych w 8 18 i § 19 przekazywane
sa do Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego celegtig ich w ksggach rachunkowych FS.

§24

1. Do kskg rachunkowych okresu sprawozdawczego #yale postaci zapisu wprowadzkazde
zdarzenie, ktére nagtito w tym okresie sprawozdawczym, a po zame&ni okresu
sprawozdawczego, do kgirachunkowych bigcego okresu.

2. Dowody zrodtowe podlegaj biezacej ewidenciji, tj. w kadym dniu operacyjnym, po otrzymaniu
zaakceptowanego dowodrodiowego.
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§25

Zapisow w ksigach rachunkowych FS dokonuje 8 sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajcych na péniejsze dopiski lub zmiany.

System informatyczny wykorzystywany do prowadzeksag rachunkowych dla FS zapewnia
stosowanie wigiwych procedur grodkéw chromcych przed zniszczeniem, modyfikadjadz
ukryciem zapisu.

§ 26

. Zapis ksjgowy w systemie informatycznym powinien zawigreo najmniej:

a) dakt dokonania operacji gospodarczeyj;

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢gdwego stanowicego podstaw
zapisu oraz dat jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacj;

c) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji,ypczym wigciwe instrukcje aytkownikow
systemu informatycznego shcego do prowadzenia kgf rachunkowych FS zawierg)
objasnieniem tréci skrotow lub koddw;

d) kwote i dak zapisu;

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

. Zapisy w dzienniku i na kontach &gi gtéwnej powinny by powiazane ze sabw sposéb

umazliwiajacy ich sprawdzenie.

Rozdziat X
Tryb postepowania z dowodamizrédtowymi, ktére nie moga by¢ zrealizowane
i zaksiggowane

§ 27

Podstaw  zapisow  ksigowych  stanowi  wylacznie  prawidiowo  sposzizone
i odpowiednio zatwierdzone dowodyodtowe.
Dowody nie spetniagce tych cech nie magoy¢ realizowane i zaksgowane.

§28

W razie ujawnienia nieprawidtowol w dowodziezrodtowym, Gtowny Ksggowy WUP ladz
osoba przez niego upowdona zwraca dowodzrodiowy wiaciwemu merytorycznie
pracownikowi w celu ususcia nieprawidtowéci bez zlgdnej zwioki.

W razie, gdy nieprawidtowdei nie zostaa usungte, Gtéwny Ksggowy WUP ladz osoba przez
niego upowaniona odmawia podpisania dokumentu.

O odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Ghipudisiegowy WUP zawiadamia pisemnie
Dyrektora WUP.

Dyrektor WUP mae wstrzyma realizacg zakwestionowane] operacji lub wydav formie
pisemnej polecenie jej realizacji.
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Rozdziat XI

Sposo6b oznaczania i kompletowania poszczego6Inychdeajéw dowodow oraz ich zabezpieczania

wn

§ 29

Dowody zrodtowe g na bieaco gromadzone i przechowywane przez komorki orgenyine
WUP, w segregatorach w kolegud chronologicznej, wynikagej z przygtego systemu
prowadzenia kag rachunkowych, umidiwiajacej fatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz
dostp do nich osobom upovmionym.

Dowodyzrodiowe powinny by zabezpieczone i chronione przed osobami nieupooaymi.

W celu uniemaliwienia dostpu osobom niepowotanym pracownicy WUP odpowiednio

zabezpieczaj dowody zrodiowe przed niedozwolonymi zmianami, nieupamianym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub zniszczeniém. tym celu naley zamyka
pomieszczenia oraz szafy sloe do przechowywania dokumentacji.

Dowodyzrodiowe mog zost& udostpnione osobom trzecim tylko w przypadku, gdy:

a) nie spowoduje to naruszenia tajemnicyzblwej;

b) osoby te uzyskaj zgod: Dyrektora WUP, Gléwnego Kajowego WUP lub osoby przez
nich upowanionej do wghdu do dokumentéw finansowo-kgowych na miejscu w
siedzibie WUP;

c) na potrzeby kontroli wewtrznych i zewstrznych (Najwyszej Izby Kontroli, Urzdu
Kontroli Skarbowej, kontroli Ministerstwa Gospodairlracy, kontroli unijnych).

Dowody zrédtowe podlegaj takiej samej ochronie w czasie e¢slpwania, jak po zakazeniu

godzin pracy.

§ 30

Dowody zrédtowe za miniony rok obrotowy przechowywang 8 Wydzialu Ekonomiczno-
Finansowego w celu zapewnienia @pst do nich osobom upowionym.
Dowody zrodtowe za lata wcZeiejsze przekazywaneasprzez pracownikow Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego do archiwum WUP

§31

Czynndci zwiazane z archiwizagj dowodow zrodiowych przypisane as poszczegdélnym
pracownikom Woydzialu Ekonomiczno-Finansowego i doj swoje odzwierciedlenie w
zakresach czynioi pracownikow.

Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodéradtowych do archiwum zaktadowego oiega
wiasciwe wewrgtrznie uregulowania prawne.

§32

Ochrona danych w przypadku prowadzeniadgsachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegb6towym wymogom olkglenym w art. 71 ust. 2 oraz art. 72 i 73 w ustamvnia 29 wrzénia
1994 r. o rachunkowégi (Dz.U. Nr 121 z 1994r., poz. 591, zap0zm.).

§33
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Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkawiaz dnia 29 wrzénia 1994 r. (Dz.U. Nr 121 z 1994r., poz.
591, z pan. zm.) dowody ksigowe naley przechowywa co najmniej przez okres 5 lat od patba
roku nasgpujacego po roku obrotowym, w ktGrym operacje, trangakpostpowanie zostaly
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

§34

1. W sytuacji, gdy nasgpi zaginicie lub zniszczenie dokumentéw pracownicy Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego lub osoba upgzmiana, zobowizany jest niezwtocznie powiadoni
o tym fakcie Gltownego Ksgowego oraz Dyrektora WUP, a fak sporzdzic protokot o
zaistniatym incydencie.

2. W przypadku podejrzenia o dokonanie prgpstwa (fatszerstwo, kradzigczy celowe usuniecie
dokumentéw) naley ten fakt zgtosi organomscigania. Zgtoszenia dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérym wykryto przegistwo.

3. Jednoczénie z powiadomieniem organo¥cigania o zaistniatym fakcie, oboygkowym jest
powiadomienie Dyrektora WUP, Gléwnego kKgdowego WUP oraz Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego WUP.

Zarzadzenie Nr 15
Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Opolu

z dnia 22 maja 2006r.

w sprawie zmiany Zarzdzenia nr 19 Dyrektora Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Opolu
z dnia 13 wrzénia 2004r. w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim Urgdzie Pracy
Opolu ,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksi egowych”

Na podstawie ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.anBach publicznych /Dz. U. 2005 nr 249
poz. 2104/ , ustawy z dnia 29 wéne 1994r. o rachunkowoi /Dz. U. 2002r. Nr 76, poz.
694 ze zm./ oraz 8 7 ust. 1i 2 i § 28 ust. 2 Ramirhu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Opolu, zagdzam co nasgpuje:

§1

W Zarzdzeniu Nr 19 Dyrektora Wojewddzkiego Ydu Pracy w Opolu z dnia 13 wigea
2004r. w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim ¢dizie Pracy Opolu ,Instrukcji Obiegu i
Kontroli Dokumentoéw Ksigowych” wprowadza ginastpujaca zmiare:

Dodaje st Zakcznik Nr 2 pn. ,Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumigw Ksigowych w
Wojewodzkim Urzdzie Pracy w Opolu”.

§2
Odpowiedzialné¢ za wdraenie i wi&ciwa realizacg postanowié ,Instrukcji Obiegu i

Kontroli Dokumentéw Ksigowych” ponosi Gtéwny Ksigowy Wojewddzkiego Urdu
Pracy w Opolu.
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§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Otrzymup:

1. Gtéwny Kségowy WUP

2. Kierownicy komorek organizacyjnych
3. ala
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Zatgacznik do Zarzgdzenia Nr 15 z dnia 22 maja 2006r.
Zarzadzenia Nr 19 z dnia 13 wrze $nia 2004r.

Zatacznik Nr 2 do

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W
WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY W OPOLU

DOKUMENT SPRZADZA | PRZEZNACZ
DOKUMENT PODPISUJE ZA KONTROLA ENIE
PRAWIDLOWE DOWODU
L WYSTAWIENIE
P
DOKUM
S DATA FORMALNO- FORMALNO- ENT
Y SPORZADZ | MERYTORYCZNA | RACHUNKOWA | ZATWIE | KOMO | N
M | STAN | IL. ENIA RDZA RKA R
NAZWA | B | OWIS | E E
o) KO G G
L Z. Z
K DATA DATA DATA
A PRZEKAZA | KO | SPRAWDZ | KOM | SPRAWD
T. NIA MO ENIA ORK ZENIA
A RK A
K A DATA DATA
T PRZEKAZA PRZEKAZ
NIA ANIA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
ZGODNIE Z W DNIU 1 DZIEN
1| LISTA REGULAMI OTRZYMA
PLAC STAN | KP | NEM NS | NIA NG KIERO NG 1
WYNAGR owIs | L WNIK
ODZEN KO JEDNO
DS. STKI
B | PLAC 1 DzIEN 1 DzIEN JAK
5 PO WYZEJ
0 OTRZYMA
NIU
ZGODNIE Z W DNIU 1 DZIEN
2| LISTA REGULAMI OTRZYMA
PLAC STAN | KP | NEM NS | NIA NG KIERO NG 1
PREMII owIs | L WNIK
KO JEDNO
DS. STKI
B | PLAC 1 DzIEN 1 DzIEN JAK
5 PO WYZEJ
0 OTRZYMA
NIU
ZGODNIE Z W DNIU 1 DZIEN
3| LISTA REGULAMI OTRZYMA
PLAC STAN | KP | NEM NS | NIA NG KIERO NG 1
NAGROD OoWIS | L WNIK
KO JEDNO
DS. STKI
B | PLAC 1 DZIEN 1 DZIEN JAK
5 PO WYZEJ
0 OTRZYMA
NIU
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
W DNIU W DNIU
4| DRUK O DOK | 1 | OTRZYMAN | NS | OTRZYMA NG NG 1
NIEZDOL UME IA NIA
NOSCI NT
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DO OBC
PRACY B \'% 1 DZIEN PO 3DNI
5 OTRZYMAN PORZED
0 [8] SPORZAD
ZENIEM
LISTY
PLAC
3DNI
WYKAZ PORZED NS NG NG 1
WYJSC NS SPORZADZ NS
PRYWAT. ENIEM
LISTY PLAC
B JAK WYZEJ
5
WYKAZ 3DNI
PRYWAT. PORZED NO NG NG 1
ROZMOW NO SPORZADZ NO
TELEFON ENIEM
ICZ. LISTY PLAC
B JAK WYZEJ
5
o) DO 5-CIU W DNIU
PRZYJEC | T NO DNI PO NO | OTRZYMA NG NG 1
IE OTRZYMAN NIA KIERO
SRODKA 18] WNIK
TRWALE FAKTURY JEDNO
GO ZAKUPU, STKI,
PROTOKOL GLOWN
U Y
KSIEGO
B JAK WYZEJ wY
5
P DO 5-ClU W DNIU
PRZEKAZ | T NO DNI PO NO | OTRZYMA NG NG 1
ANIE SPORZADZ NIA
SRODKA ENIU KIERO
TRWALE PROTOKOL WNIK
GO u JEDNO
PRZEKAZA STKI,
NIA GLOWN
Y
B JAK WYZEJ KSIEGO
5 wY
NIEZWLOC DO 7 DNI
PODANIE NS ZNIE NG oD KIERO NG 1
o) OTRZYM WNIK
PRZYZNA ANIA JEDNO
NIE STKI
SWIADCZ | B
EN 5
Z ZF8s
2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13
SKRYPT PRA ZGODNIE Z
DEUZNY Ccow REGULAMI NS NG 1
NIK NEM
B
5
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W DNIU W DNIU
FAKTURA OTRZYMA NG | OTRZYM
VAT, DOK W DNIU NIA ANIADO | KIERO NG
RACHUN UME UZNANIA NO SPRAWD | WNIK
EK NT LUB ZENIA JEDNO
ZAKUP OBC OBCIAZENI STKI
POZOST Y A WG PRZED
ALGO B TERMINU DATA
WYPOSA | 5 ZAPLATY ZAPLATY
ZENIA

W DNIU W DNIU
FAKTURA OTRZYMA NG | OTRZYM
VAT, DOK W DNIU NIA ANIADO | KIERO NG
RACHUN UME UZNANIA NO SPRAWD | WNIK
EK B NT LUB WG ZENIA JEDNO
ZAKUP 5 | OBC OBCIAZENI TERMINU STKI
WARTOS Y A ZAPLATY
Cl
NIEMATE
RIALNYC
Hl
PRAWNY
CH
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