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1. INFORMACJE PODSTAWOWE

Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach realizujgc zadania wynikajgce z
obowigzujgcego systemu wdrazania Programu Regionalnego Fundusze Europejskie
dla Swietokrzyskiego 2021-2027 (FES), jako Instytucja Posredniczaca
odpowiedzialny jest za wdrazanie nastepujgcych dziatan w ramach Priorytetu 10
Aktywni na rynku pracy:

- 10.1 Aktywizacja zawodowa 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy

(projekty PUP/MUP),

- 10.2 Wsparcie oséb miodych na regionalnym rynku pracy (projekty OHP),

- 10.3 Wsparcie oséb mtodych z grupy NEET — Inicjatywa ALMA,

- 10.4 Kompetentne kadry instytucji rynku pracy w regionie,

- 10.5 Zréwnowazony rynek pracy — nowa "JA",

- 10.6 Konkurencyjne kadry swietokrzyskich pracodawcow i przedsiebiorstw,

- 10.7 Dziatania na rzecz osob zagrozonych utratg pracy,

- 10.8 Zwiekszenie mozliwosci zawodowych oséb zatrudnionych,

- 10.9 Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci osodb dorostych w regionie,
10.10 Zwiekszenie mozliwosci zawodowych oséb ubogich pracujgcych.

Zadania zwigzane z realizacjg Priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy w ramach
Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027
powierzone zostaty Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy w Kielcach petnigcemu role
Instytucji Pos$redniczacej przez Zarzad Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

Wykaz skrétéw uzywanych w dokumencie:

- 10D Inspektor Ochrony Danych

—  OKA-II Zespot ds. Administracji i Zamowien

- BF Wydziat Budzetu i Finanséw

- BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

- EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

- EFS+ Europejski Fundusz Spoteczny Plus

- FP Fundusz Pracy

- 1P Instytucja Posredniczgca Wojewodzki Urzad Pracy
w Kielcach

- 1Z/IK Oddziat Certyfikacji w Departamencie Kontroli i

Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim w Kielcach,
realizujgcy zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw
z zachowaniem rozdzielnos$ci funkcji w ramach 1Z FES
2021-2027

— I1ZFES 2021-2027 Instytucja Zarzadzajgca Programem Regionalnym
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego
2021 — 2027
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Instytucja Zarzgdzajgca Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
wdrazajgcy EFS+

Departament Inwestycji i Rozwoju zarzgdzajgcy
programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Swietokrzyskiego 2021 — 2027, wdrazajgcy EFRR
Departament Organizacyjnego i Kadr w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Komisja Oceny Projektow

Komisja Przetargowa

Komisja Europejska

Komitet Monitorujgcy program regionalny Fundusze
Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021 — 2027
Ministerstwo Finansow

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Zespot Informatyki

Wydziat Kadr i Administracji

Opis Systemu Zarzgdzania i Kontroli

program regionalny Fundusze Europejskie

dla Swietokrzyskiego 2021 — 2027

Roczny Plan Dziatan Pomocy Technicznej

Wydziat Polityki Rynku Pracy

Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy
Technicznej

Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania
Zespot ds. Planowania i Ptatnosci

Pomoc Techniczna

Powiatowy Urzad Pracy

Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawne;j
System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych
Specyfikacja Warunkow Zamdéwienia

Szczegotowy Opis Priorytetow programu
regionalnego FES 2021-2027

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji
zadan finansowanych ze srodkéw europejskich

w perspektywie finansowej 2021-2027

Ustawa Prawo zamdéwien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r. z pozniejszymi zmianami
Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach

Administrator merytoryczny Instytucji Zarzgdzajgcej



- AMIK Administrator merytoryczny Instytucji Koordynujgcej

- PB Wydziat Promocji i Badan

- PB-l Zespot ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w
Wydziale Promocji i Badan

— CST2021 Centralny system teleinformatyczny 2021-2027

— llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ,ustawie” nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-
2027. Ustawa ta okresla zasady realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2021-2027, podmioty
uczestniczgce w realizacji tych programow i polityki oraz tryb wspotpracy
miedzy nimi.

— llekro¢ w Instrukcjach Wykonawczych pojawiajg sie zapisy, ze dany proces
akceptuje/zatwierdza Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy lub kierownik
innej komorki organizacyjnej uczestniczacej we wdrazaniu FES 2021-2027,
oznacza to réwniez mozliwos$¢ — w przypadku jego nieobecnosci —
akceptacji/zatwierdzenia tych procesow przez inng upowazniong osobe.

— llekro¢ w Instrukcjach wykonawczych jest mowa o wystaniu jakiegokolwiek
pisma / dokumentu / umowy / aneksu itp., wysytka nastepuje za
posrednictwem Kancelarii WUP — o ile dany dokument wysytany jest w wersiji
papierowej — lub za pomocg poczty elektronicznej bgdz ePUAP (w zaleznosci
od obowigzujgcych w tym zakresie wymagan).

2. SLOWNICZEK

Termin Objasnienie
Podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 9 rozporzgdzenia
Beneficjent ogdlnego realizujacy projekt finansowany w ramach FES
2021-2027 na podstawie umowy / decyzji o dofinansowanie
projektu.

Grupa projektow realizujgcych ten sam cel. Dziatanie stanowi

Dziatanie etap posredni miedzy priorytetem a projektem.

Instytucja Zarzadzajaca Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego, odpowiedzialny za
FES 2021-2027 przygotowanie i realizacje programu regionalnego.




Termin

Objasnienie

Kryteria wyboru
projektéow

Kryteria umozliwiajgce ocene projektu opisanego we wniosku
o dofinansowanie projektu, wybor projektu do
dofinansowania i zawarcie umowy o dofinansowanie projektu
albo podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu, zgodne z
warunkami, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 rozporzgdzenia
ogolnego, zatwierdzone przez komitet monitorujgcy.

Nieprawidtowos¢

Jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspolnotowego
wynikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu, ktore
powoduje lub mogtoby spowodowac szkode w budzecie
ogolnym Unii Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdinego.

Portal

Portal internetowy, o ktérym mowa w art. 46 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia
24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spoéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformaciji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych
funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migraciji i
Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania
Granicami i Polityki Wizowej.

program regionalny
FES 2021-2027

Dokument przedtozony przez Zarzad Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego i przyjety przez Komisje, okreslajacy
strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem priorytetow,
ktére majg by¢ osiggniete z pomocg funduszy.

Przedsiewziecie realizowane w ramach programu na

Projekt podstawie umowy o dofinansowanie, zawartej miedzy
beneficjentem a Instytucjg Posredniczaca.
Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego,
ktora stuzy do wspierania procesow zwigzanych z obstugg
CST2021 projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, ewidencjonowaniem danych dotyczgcych realizacji
programéw operacyjnych, obstugg certyfikacji wydatkow.
SOWA EFS System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS
Umowa o Pisemne porozumienie Instytucji Posredniczacej i
dofinansowanie / Beneficjenta w celu ustalenia wzajemnych zobowigzan
decyzjao wynikajgcych z przyznania dofinansowania na realizacje

dofinansowaniu

projektu w ramach FES 2021-2027.
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Termin Objasnienie

Dokument, w ktérym zawarte sg informacje na temat
wnioskodawcy oraz opis projektu lub przedstawione w innej

Whniosek o formie informacje na temat projektu i wnioskodawcy, na
dofinansowanie podstawie ktérych dokonuje sie oceny spetnienia przez ten
projektu projekt kryteribw wyboru projektow.

Za integralng cze$¢ wniosku o dofinansowanie uznaje sie
wszystkie jego zatgczniki.

Podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 34 ustawy o zasadach
Whnioskodawca realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027.

3. ZADANIA INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ

Przystepujgc do realizacji zadan zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Wojewddzki Urzgd Pracy zobowigzany
jest do podjecia szeregu przedsiewzie¢ majgcych na celu odpowiednie
przygotowanie do efektywnego wdrazania projektow ukierunkowanych na rozwdj
zasobow ludzkich w nowym okresie programowania 2021 — 2027. Wigze sie to m.in.
z dostosowaniem struktury organizacyjnej Wojewodzkiego Urzedu Pracy oraz
podziatem kompetencji przy realizacji poszczegolnych zadan.

Niniejsze Instrukcje w sposéb szczegoétowy opisujg procedury jakie stosowac
bedzie Instytucja Posredniczgca w zakresie wdrazania programu regionalnego FES
2021-2027. Instrukcje uwzgledniajg wzory dokumentow, ktore bedg stosowane
w trakcie realizacji zadan oraz opis ich obiegu w opracowanym systemie wdrazania.
Opracowane instrukcje sg zgodne z zapisami zawartymi w dokumentach
programowych FES 2021-2027, usystematyzowane i uszczegétowione na poziomie
kompetenciji Instytucji Posredniczgce;.

W Instrukcjach przedstawiono strukture organizacyjng Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach, ktora zostata dostosowana do realizacji nowych zadan zwigzanych
z wdrazaniem FES 2021-2027. Funkcjonujacy w jej ramach Wydziat Polityki Rynku
Pracy bedzie spetniat kluczowg role w zakresie wdrazania projektow. Szczegétowo
rozpisane zostaty rowniez zadania, jakie zobowigzany bedzie wykonywac¢ kazdy
Zespot.

Instrukcje opisujg dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych WUP
w procedurze wdrazania projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach FES 2021-2027. Zawierajg one podziat zadan i
czynnosci wraz z terminem realizacji oraz uwzglednieniem osob odpowiedzialnych
za ich wykonanie.
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4. ORGANIZACJA INSTYTUCJI POSREDNICZACEJ

4.1 Schemat organizacyjny

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

DYREKTOR DN

— GLOWNY KSIEGOWY WICEDYREKTOR DR

BF
Wydzial Budzetu i Finans6w

Zespot ds. Planowania i Finanséw BF-I —  Wydzial Polityki Rynku Pracy PRP
Zespot ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej BE-II Zespol ds. Obstugi Merytorycznej PRP-1
Projektow i Pomocy Technicznej Projektow i Pomocy Technicznej
Zespol ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Zespol ds. Obstugi Finansowej
BF-I1I . - . PRP-II
Funduszy Celowych i Monitorowania

Zespol ds. Planowania i Platnosci PRP-I11I

— Wydzial Kadr i Administracji OKA

Wieloosobowe stanowisko OKA-I

ds. Organizacji i Kadr Wieloosobowe stanowisko

| ds. Kontroli PO WERiRPOWS | '
Zespo6l ds. Administracji i Zaméwien | OKA-II
L Stanowisko ds. BHP BHP || Centrum Ir_lfo rmacji i Plan_owanla CIz
Kariery Zawodowej
T Inspektor Ochrony Danych IOD - — -
Zespol ds. Koordynacji Systemow
— . . KSz
Zabezpieczenia Spolecznego
L Wieloosobowe stanowisko RP
ds. Obslugi Prawnej
— Zespol Informatyki 0]
— Wydzial Promocjii Badan PB
Zespol ds. Promocji i Komunikacji PB-I
Spotecznej Biuro Koordynacji
. Wojewodzki BK
Zespot ds. Badan i Analiz Rynku Pracy PB-II — ds W0]ew0dzk1eg0"Ze spolu
Koordynacji

Zespol ds. Funduszu Gwarantowanych

Swiadczen Pracowniczych FGSP
— Wydzial Ustug Rozowjowych BUR
Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych
. BUR-I
dla Pracodawcow
Zespol ds. Obstugi Ustug R j h
espot ds. Obstugi Ustug Rozwojowyc BUR-II

dla Klientow Indywidualnych
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4.2 Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Wojewédzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach

Ustalenia organizacyjne zawarte zostaly w Regulaminie Organizacyjnym
Wojewddzkiego Urzedu Pracy zatwierdzonym Uchwatg nr

Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 22.02.2023 r. i wprowadzonym Zarzgdzeniem

nr 11/2023 Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 1 marca 2023r.
Niniejszy dokument ma na celu usprawnienie realizacji zadan wynikajgcych z petnienia
przez Wojewodzki Urzad Pracy roli Instytucji Posredniczgcej w odniesieniu do Dziatan

10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 10.5. 10.6, 10.7, 10.8, 10.9 i 10.10 FES 2021-2027. Obstugg
projektéw realizowanych przez IP w ramach FES 2021-2027 zajmuja sie:

I. Wydziat Polityki Rynku Pracy, w ramach ktdérego funkcjonujg nastepujgce

Zespoty:

— Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej

(PRP-I),

— Zespbdt ds. Obstugi finansowej i Monitorowania (PRP-II),
— Zespoét ds. Planowania i Ptatnosci (PRP-III).

Wyzej wymienione komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za:

1.

Upowszechnianie informacji o mozliwosciach uzyskania
wspoffinansowania ze srodkéw EFS+ oraz o instrukcjach
dotyczagcych realizacji projektéw.

Przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych Beneficjentow,
dokonywanie oceny wnioskow aplikacyjnych oraz przygotowanie
umow na realizacje projektow.

Monitorowanie i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Dziatan,
obstuge finansowg projektéw, prognozowanie ptatnosci.
Realizacje zadan w ramach Pomocy Technicznej FES 2021-2027.
Obstuge systemow informatycznych wspierajgcych wdrazanie
programu.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi Merytorycznej
Projektéw i Pomocy Technicznej nalezy programowanie dziatah w ramach
perspektywy finansowej 2021-2027, w tym:

opracowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektow
konkurencyjnych i niekonkurencyjnych (w tym wtasnych),
ogtaszanie naborow na realizacje projektow,

przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych beneficjentéw,
dokonywanie oceny wnioskow (w ramach Komisji Oceny Projektow),
prowadzenie negocjacji z projektodawcami, ktorych wnioski zostaty
skierowane do etapu negocjaciji,

realizacja zadan z zakresu procedury odwotawczej,
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— przygotowanie umow o dofinansowanie realizacji projektow,

— biezgca wspotpraca z realizatorami projektéow, nadzoér nad ich
wdrazaniem (w tym dokonywanie zmian w projektach, sporzgdzenie
aneksow do umow itp.),

— opracowywanie i wdrazanie plandéw szkolen pracownikéw
zaangazowanych w realizacje FES 2021-2027,

— monitorowanie realizacji zadan przewidzianych w zatwierdzonych
Rocznych Planach Dziatarn Pomocy Technicznej FES,

— sporzagdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej sprawozdan z
realizacji dziatan w ramach Pomocy Technicznej FES,

— sporzagdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej wnioskow o
ptatno$é w ramach Pomocy Technicznej FES,

— przygotowywanie wnioskdéw o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w ramach wykonywania zadan FES,

— obstuga systemow informatycznych niezbednych do wdrazania FES 2021-
2027,

— bazy konkurencyjnosci 2021 (BK2021),
Centralnego Systemu Teleinformatycznego (CST2021),
Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS (SOWA EFS),
— Serwisu Obstugi Zgtoszen (SD2020),
— aplikacji SKANER,

— Administrator Merytoryczny Instytucji (AMI),

— wspotpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy,
Wydziatem Ustug Rozwojowych BUR oraz innymi komdrkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia i
modyfikacji:

— Instrukcji  wykonawczych ~ WUP  petnigcego role  Instytuci
Posredniczacej w ramach programu regionalnego FES 2021-2027;

— Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania nalezy:

— przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna
wnioskéw o ptatnos¢ beneficjentow projektéw konkurencyjnych
i niekonkurencyjnych FES 2021-2027 (zgodnie z zasadg dwdch par
oczu),

— wspoétdziatanie z Zespotem ds. Planowania i Ptatnosci oraz Wydziatem
Budzetu i Finanséw w zakresie dokonywania ptatnosci na rzecz
beneficjentéw,

— przekazywanie na zgdanie Instytucji Zarzadzajgcej zestawienia
dokumentow finansowo — ksiegowych potwierdzajgcych poniesione
wydatki objete wnioskami o ptatnosc,
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— egzekwowanie nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw EFS wraz z
naleznymi odsetkami, we wspotpracy z radcg prawnym WUP oraz
Zespotem ds. Planowania i Pfatnosci,

— przygotowywanie zbiorczych danych z wykonania FES 2021-2027 w
zakresie Priorytetu 10 i wprowadzanie ich do SFC2021,

— weryfikacja danych dotyczgcych oséb fizycznych lub danych instytucji
objetych wsparciem, przekazanych przez Beneficjenta elektronicznie w
CST2021 oraz przetwarzanie tych danych w celu ewaluaciji i analiz rynku
pracy,

— przygotowywanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej danych do
rocznego przegladu wykonania programu regionalnego FES 2021-2027

— sporzgdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej informaciji na
temat realizacji Priorytetu 10 FES 2021-2027 celem przediozenia
informaciji zbiorczej na temat programu regionalnego FES 2021- 2027
Sejmikowi Wojewodztwa,

— sporzgdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej sprawozdania
koncowego z wykonania PR FES,

— przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej informacji dotyczgcych
realizacji FES 2021-2027,

— sporzgdzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskow o ptatnosg,
Deklaracji wydatkow w ramach Dziatan za dany okres rozliczeniowy i
przekazywanie jej do Oddziatu Certyfikacji w Departamencie Kontroli i
Certyfikacji za posrednictwem systemu CST2021;

— gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczgcych nieprawidtowosci
w wydatkowaniu srodkow EFS+;

— przekazywanie w formie raportéw i zestawien informacji o wykrytych
nieprawidtowosciach finansowych i rachunkowych do Instytucji
Zarzgdzajgcej;

— wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajgcych
zZwrotowi.

— wspoipraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy,
Wydziatem Ustug Rozwojowych BUR oraz innymi komdrkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia i
modyfikacji:

— Instrukcji wykonawczych WUP petnigcego role Instytucji
Posredniczacej w ramach programu regionalnego FES 2021-2027;

— Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci
nalezy:

— sporzgdzanie dyspozycji ptatnosci na rzecz Beneficjenta i przekazanie do
Wydziatu Budzetu i Finanséw
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— przygotowanie zlecen ptatnosci w portalu komunikacyjnym Banku BGK
oraz przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finansow w celu
sprawdzenia, zatwierdzenia i przekazania zlecenia do realizacji przez
BGK,

— planowanie wydatkow i rozliczanie srodkow publicznych
zaangazowanych w realizacje projektéw FES,

— prognozowanie wartosci ptatnosci, jakie zostang zrealizowane na rzecz
beneficjentéw,

— prognozowanie wydatkéw zadeklarowanych do certyfikacji w danym
okresie w ramach FES 2021-2027;

— przygotowywanie raportow, zestawien i tabel monitorujgcych na
podstawie gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP,

— wspotpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy oraz
Wydziatem Ustug Rozwojowych BUR w zakresie realizowanych zadan
oraz tworzenia i modyfikaciji:

— Instrukcji wykonawczych WUP petnigcego role Instytucji
Posredniczgcej w ramach programu regionalnego FES 2021-2027;

— Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.

Wydziat Ustug Rozwojowych (BUR), w ramach ktérego funkcjonujg
nastepujgce Zespoty:

— Zespo6t ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Pracodawcoéw,

— Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Klientéw Indywidualnych.
Wydziat Ustug Rozwojowych (BUR) bedzie odpowiedzialny wytgcznie za
kompleksowag realizacje projektéw wtasnych. Bedzie wiec peit funkcje
Lrealizatora projektow”.

Do najwazniejszych zadan Zespotu ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla
Pracodawcow nalezy:
- Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw BUR,
- Udziat w przygotowaniu dokumentéw umozliwiajgcych realizacje
projektow wtasnych, w tym:
- regulaminéw naborow,
- zatozen Podmiotowego Systemu Finansowania (PSF),
- wzorow dokumentow rekrutacyjnych, uméw z uczestnikami
instytucjonalnymi,
- Realizacja projektéw wtasnych, w tym:
- promocja,
- prowadzenie punktéw obstugi pracodawcow,
- rekrutacja uczestnikéw,
- diagnoza potrzeb uczestnikow,
- zawieranie umow,
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- rozliczanie ustug,

- sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosc,

- odzyskiwanie nienaleznie pobranych srodkow,
- monitorowanie projektéw i sprawozdawczose,

- Wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy oraz innymi komorkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadanh oraz tworzenia i
modyfikacji:

- Instrukcji wykonawczych WUP petnigcego role Instytucji
Posredniczgcej w ramach programu regionalnego FES 2021-
2027,

- Opisu Systemu Zarzagdzania i Kontroli dla programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.

Do najwazniejszych zadan Zespotu ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla
Klientéw Indywidualnych nalezy:
- Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw BUR,;
- Udziat w przygotowaniu dokumentéw umozliwiajgcych realizacje
projektow witasnych, w tym:
- regulaminéw naborow,
- zatozen Podmiotowego Systemu Finansowania (PSF),
- wzorow dokumentow rekrutacyjnych, uméw z uczestnikami
indywidualnymi;
- Realizacja projektow wtasnych, w tym:
- promocja,
- prowadzenie punktow obstugi klientéw indywidualnych,
- rekrutacja uczestnikéw,
- diagnoza potrzeb uczestnikéw,
- zawieranie umow,
- rozliczanie ustug,
- sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc,
- odzyskiwanie nienaleznie pobranych srodkow,
- monitorowanie projektow i sprawozdawczosgé,
- Wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy oraz innymi komérkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia
I modyfikaciji:
- Instrukcji wykonawczych WUP petnigcego role Instytucji
Posredniczacej w ramach programu regionalnego FES 2021-
2027,
- Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.
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Z Wydziatem Polityki Rynku Pracy wspoétpracuje Zespoét ds. Promociji i
Komunikacji Spotecznej funkcjonujacy w Wydziale Promocji i Badan. Do jego
podstawowego zakresu nalezy:

1.

Planowanie wydatkow oraz gospodarowanie srodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan informacyjno — promocyjnych, z
uwzglednieniem wymogdéw prawa zamowien publicznych.

Prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach FES 2021-2027.
Utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami mediéw oraz prowadzenie
monitoringu prasy oraz mediow elektronicznych.

Przygotowanie i organizacja eventow, w tym: konferencji, spotkan, imprez
tematycznych, realizowanych na potrzeby wspétpracy z partnerami rynku
pracy oraz biezgcego informowania opinii publicznej o sytuacji na regionalnym
rynku pracy.

Przygotowanie materiatow do produkcji spotéw radiowych i telewizyjnych oraz
materiatow filmowych.

Inicjowanie i koordynowanie wydawania biuletynéw, broszur, ulotek oraz
materiatéw informacyjnych i promocyjnych.

Koordynowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg strony
gtéwnej https://wupkielce.praca.gov.pl/ i stron tematycznych, we
wspotdziataniu z Zespotem Informatyki i innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu; prowadzenie i aktualizacja serwisu internetowego WUP na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem.

Inne komorki organizacyjne Wojewoédzkiego Urzedu Pracy wspétpracujace przy
wdrazaniu FES 2021-2027 petnia nastepujace funkcje:

1.

Kancelaria (w Zespole ds. Administracji i Zamoéwien, w Wydziale Kadr i
Administracji) — zapewnia m.in. obstuge kancelaryjng (rejestracje
korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej, przekazanie korespondencji do
kierownikdéw komorek organizacyjnych zgodnie z dekretem Dyrektora WUP)
oraz wysytke poczty drogg tradycyjng w oparciu 0 umowe zawartg z
operatorem pocztowym.

Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawnej (radca prawny) — wykonuje
obowigzki zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w tym
opracowuje opinie prawne, udziela porad prawnych, wspomaga pion EFS w
zakresie prowadzenia egzekuciji nieprawidtowo wykorzystanych srodkow.
Wydziat Budzetu i Finanséw — pracownicy (zgodnie z powierzonymi zakresami
obowigzkdéw) przygotowujg m.in. polecenia przelewu srodkéw finansowych dla
Beneficjentéw, w ramach zawartych umow i w oparciu o stosowng
dokumentacje finansowo-ksiegowa, prowadzg ewidencje ksiegowg i
sporzgdzajg obowigzujgcg sprawozdawczosc.

. Gitéwny Ksiegowy WUP — Kierownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (podczas

jego nieobecnosci Zastepca Gtéwnego Ksiegowego/Osoba upowazniona),
ktorego zakres zadan wynika z postanowien art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, planuje, koordynuje, nadzoruje prace
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Wydziatu Budzetu i Finansow.

W celu zapewnienia petnej przejrzystosci w realizacji projektéw w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-
2027, osoby dokonujace rozliczania wnioskéw o ptatnosé nie moga byé
zaangazowane w zaden z etapéw wyboru danego projektu do realizacji. Wymog
ten dotyczy zaréwno projektéw wytonionych do realizacji w trybie
konkurencyjnym, jak i niekonkurencyjnym.

4.3

1.

Instrukcja dotyczaca prowadzenia polityki kadrowej

Kierownicy komérek organizacyjnych WUP na biezgco monitorujg potrzeby
kadrowe w podlegtych komorkach organizacyjnych, sygnalizujg moggce
wystgpi¢ w niedalekiej przysztosci wakaty, organizujg dorazne zastepstwa za
nieobecnych pracownikow. Systematycznie informujg Dyrektora WUP o
sytuacji kadrowej w podlegtej komodrce organizacyjnej. Sporzadzajg pisemne
whnioski 0 zorganizowanie naboru na wakujgce stanowiska lub zatrudnienie na
zastepstwo, opracowujg zakresy czynnosci dla pracownikow precyzujgce
zadania poszczegolnych cztonkow zespotu oraz ustalajgce zakres
odpowiedzialnosci i uprawnien.

Kierownik Wydziatu Kadr i Administracji i pracownicy Wieloosobowego
stanowiska ds. Organizacji i Kadr (OKA-I), ktérym powierzono obstuge
kadrowg prowadzg catoksztait spraw pracowniczych zgodnie z przepisami
prawa pracy. Na biezgco analizujg stan zatrudnienia w WUP, poziom
wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikow oraz koszty wynagradzania
pracownikow. Systematycznie informujg Dyrektora WUP o sytuacji kadrowej w
urzedzie. Prowadzg, w oparciu o zaakceptowany przez Dyrektora WUP
whniosek, nabdr na wolne stanowiska zgodnie z art. 11-15 ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Stuzby kadrowe w WUP uczestniczg takze w
procesie zatrudniania pracownikéw na zastepstwo dtugotrwale nieobecnego
pracownika, w trybie art. 25 § 1 zd. 2 Kodeksu pracy oraz art.12 ust.2 i art.16
ust.1 zd. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale
Kadr i Administracji bilansuje potrzeby szkoleniowe zgtoszone przez
kierownikéw komorek organizacyjnych oraz dokonuje analizy potrzeb
szkoleniowych i doskonalenia zawodowego zgtoszonych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne. W | kwartale kazdego roku opracowuje ramowy plan
szkolen, z uwzglednieniem mozliwosci ich sfinansowania wg danego zrodia.
Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale
Kadr i Administracji na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych zgtasza
(najczesciej w formie pisemnej) pracownikow do udziatu w réznych formach
doskonalenia zawodowego. Dokonuje réwniez oceny efektywnosci szkolen
(gromadzi i analizuje ankiety sktadane przez pracownikow uczestnikow
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szkolen), prowadzi ,Karty szkolen i doskonalenia zawodowego” dla kazdego
pracownika. Karty szkoleh udostepniane sg przetozonym pracownikow
stosownie do zgtaszanych potrzeb.

Kierownicy komorek organizacyjnych WUP, Wicedyrektor nadzorujgcy prace
podlegtych im komdrek organizacyjnych i Dyrektor WUP na biezgco motywujg
pracownikow m.in. poprzez jasno i precyzyjnie okreslane cele i zadania,
przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o rezultatach ich pracy (na
biezgco oraz cyklicznie przy dokonywaniu oceny okresowej pracownika
samorzgdowego raz na 2 lata). Motywowanie pracownikéw realizowane jest
takze poprzez prowadzenie racjonalnej i przejrzystej polityki ptacowe;j
uzupetnianej o roznorodne formy motywacji pozaptacowej, zapewnianej w
ramach posiadanych srodkéw finansowych. Motywowanie pracownikéw to
takze nagradzanie za znaczgce osiggniecia w pracy zawodowej i promowanie
wiasciwych postaw etycznych oraz zachowan godnych funkcjonariusza
publicznego. Pracodawca (Dyrektor WUP) czyni starania dla zapewnienia
pracownikom mozliwosci wykonywania zadahn zawodowych przy uzyciu
nowoczesnego sprzetu i wyposazenia biurowego.

Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale
Kadr i Administracji oraz kadra kierownicza dbajg o budowanie wizerunku
WUP, jako nowoczesnej i sprawnie zarzgdzanej instytucji publicznej, bedgcej
jednoczesnie atrakcyjnym pracodawca, z ktorym warto wigza¢ swojg kariere
zawodowg na dtuzej poprzez: zapewnienie profesjonalnej i efektywnej obstugi
spraw pracowniczych, zaangazowanie kompetentnej kadry kierowniczej w
dziatania wspierajgce pracownikow, stosowanie przejrzystych procedur
wewnetrznych, w tym w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji i Kadr w Wydziale
Kadr i Administracji oraz kadra kierownicza przedstawiajg propozycje zmian
organizacyjnych, w tym zapiséw i procedur okreslonych m.in. w Regulaminie
organizacyjnym i Regulaminie pracy obowigzujgcych w WUP.

5. ZAKRES DZIALAN OKRESLONYCH INSTRUKCJAMI WYKONAWCZYMI
IP FES 2021-2027

5.1 Opracowanie Instrukcji Wykonawczych IP FES 2021-2027

Poszczegodlne procedury Instytucji Posredniczacej FES 2021-2027

przygotowywane sg w Wydziale Polityki Rynku Pracy, Wydziale Ustug Rozwojowych
(BUR) oraz pozostatych Wydziatach/komérkach organizacyjnych Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach i przekazywane do Zespotu ds. Obstugi Merytoryczne;j
Projektéw i Pomocy Technicznej (PRP-I), w ktérym sg scalane w jeden dokument pn.
sInstrukcje wykonawcze Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach petnigcego role
Instytucji PoSredniczgcej dla priorytetu 10 Aktywni na rynku pracy w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla Swigtokrzyskiego 2021-2027”. Instytucja
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Posredniczgca przekazuje opracowany dokument celem akceptacji i zatwierdzenia
przez Instytucje Zarzadzajgcg FES 2021-2027.

Wszelkie zmiany w Instrukcjach Wykonawczych mogg by¢ wprowadzone na
wniosek poszczegolnych Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy badz innych
Wydziatow / komorek organizacyjnych WUP, uczestniczgcych w zarzgdzaniu i
wdrazaniu FES 2021-2027, a takze na wniosek DW EFS lub IR. Zmiany w
Instrukcjach nanoszone sg w PRP-I.

Opracowane / zmodyfikowane Instrukcje Wykonawcze przekazywane sg do DW
EFS celem zatwierdzenia.

5.2 Zarzadzanie zmianami Instrukcji Wykonawczych IP FES 2021-2027

W trakcie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem i wdrazaniem FES 2021-
2027 przez WUP Instrukcje Wykonawcze mogg ulega¢ zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: okolicznosci uzasadniajgcych zmiane, np. zmiana aktéw
prawnych, wytycznych, struktury organizacyjnej, rekomendacje/zalecenia
jednostek/komérek kontrolujgcych/ audytujgcych, zgtoszenie koniecznosci
wprowadzenia zmiany, w zwigzku np. z wykryciem, zidentyfikowaniem btedow, luk w
systemie przez komorki organizacyjne WUP itp.

Procedura postepowania dotyczgca zmian w Instrukcjach Wykonawczych:

1. Wszczecie procedury dokonania zmian i wyznaczenie Kierownika
odpowiedzialnego za koordynacje procedury.

2. Opracowanie projektu zmian w instrukcjach i przekazanie go do pracownika
Zespotu PRP-I, odpowiedzialnego za wprowadzanie zmian do Instrukcji
Wykonawczych.

3. Wprowadzenie zmian do Instrukcji Wykonawczych i przekazanie ich wraz z
pismem przewodnim Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy (PRP).

4. Akceptacja przez Kierownika Wydziatu PRP projektu zmian oraz pisma
przewodniego do Instrukcji Wykonawczych lub wniesienie poprawek.

W przypadku braku akceptacji, przekazanie Kierownikowi odpowiedzialnemu
za koordynacje zmiany procedury celem dokonania poprawek (powr6t do pkt
2).

5. Zatwierdzenie projektu zmian lub wniesienie zastrzezen przez Dyrektora
WUP. W przypadku wniesienia zastrzezen projekt zostaje skierowany do
poprawy (powrét do pkt 2).

6. Przekazanie do DW EFS (drogg elektroniczng) zatwierdzonego (podpisem
elektronicznym) przez Dyrektora WUP projektu zmian (w postaci
zaktualizowanych Instrukcji Wykonawczych) wraz z uzasadnieniem
wprowadzanych zmian.

7. Rejestracja wptywu pisma od DW EFS informujgcego o zatwierdzeniu przez
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego zaktualizowanej wersji IW.

W przypadku zastrzezen DW EFS, co do tresci przekazanych dokumentow,
przestanych do IP drogg elektroniczng (w zakresie drobnych poprawek, korekt
czy uwag porzgdkowych dopuszcza sie wymiane korespondencji
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10.

5.3

bezposrednio pomiedzy pracownikami DW EFS oraz IP), projekt skierowany
do poprawy (powrdét do pkt 2).

Po zatwierdzeniu zmian, wydanie przez Dyrektora polecenia stosowania
procedur zgodnie z nowymi instrukcjami oraz wewnetrznymi aktami
normatywnymi wydanymi przez Dyrektora WUP w zakresie obiegu
dokumentow, poprzez zadekretowanie dokumentu na Kierownika Wydziatu
PRP.

Zadekretowanie przez Kierownika Wydziatu PRP dokumentu na pracownika
Zespotu PRP-I odpowiedzialnego za archiwizowanie Instrukcji Wykonawczych.
Przekazanie elektronicznej wersji ww. dokumentu wszystkim pracownikom
Wydziatu Polityki Rynku Pracy, Kierownikowi Wydziatu Ustug Rozwojowych
(BUR), Kierownikowi Wydziatu OKA, Gtéwnemu Ksiegowemu/Zastepcy,
Kierownikowi Zespotu Ol, Inspektorowi Ochrony Danych oraz Kierownikowi
Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.

Procedura opracowania i aktualizacji Szczeg6towego Opisu Priorytetow
FES 2021-2027

Za przygotowanie i aktualizacje Szczegétowego Opisu Priorytetéw programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027 w zakresie
Priorytetu 10 odpowiada Wydziat Polityki Rynku Pracy w porozumieniu w Wydziatami
/ komérkami organizacyjnymi uczestniczgcymi w procesie realizacji FES 2021-2027.
Aktualizacja Szczegdétowego Opisu Priorytetéw dokonywana jest na polecenie DW
EFS, IR lub z inicjatywy IP.

1.

5.4

Projekt SZOP w ramach Priorytetu 10 Aktywni na Rynku Pracy zostaje
opracowany przez Wydziat Polityki Rynku Pracy w porozumieniu w
Wydziatami / komdrkami organizacyjnymi uczestniczgcymi w procesie
realizacji FES 2021-2027.

Projekt SZOP jest przekazywany do weryfikacji DW EFS celem akceptacji lub
wniesienia poprawek. Przekazanie nastepuje wytacznie drogg elektroniczna.
W przypadku braku akceptacji, DW EFS przekazuje do IP uwagi do
dokumentu (na etapie dokonywania poprawek dopuszcza sie korespondencje
wytacznie drogg elektroniczng).

Po otrzymaniu ewentualnych zalecen od DW EFS, IP uzupetnia bgdz
poprawia zapisy dokumentu.

Dokument uwzgledniajgcy wszystkie uwagi zostanie przestany drogag
elektroniczng do DW EFS, celem zatwierdzenia przez Zarzgd Wojewoddztwa.

Opracowanie oraz aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli

Za przygotowanie Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli (OSZiK), w zakresie
funkcjonalnosci WUP, odpowiadajg wyznaczeni pracownicy Wydziatu Polityki Rynku
Pracy. OSZIK tworzony jest we wspotpracy z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiego Urzedu Pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna.
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Powyzszy dokument zatwierdza Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy, ktéry
zostaje przekazany drogg elektroniczng do DW EFS celem zatwierdzenia przez
Zarzad Wojewodztwa.

W przypadku potrzeby aktualizacji OSZIiK, przygotowywana jest jego
aktualizacja. Akceptacji zmian dokonuje Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy
oraz zatwierdza je Dyrektor / Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy.
Zaktualizowany dokument przekazywany jest do DW EFS w celu uwzglednienia
zmian w ramach kolejnej aktualizacji OSZIiK. W przypadku koniecznosci dokonania
dalszych korekt lub poprawek w przekazanym do DW EFS dokumencie procedura
jest powtarzana.

5.5 Procedura opracowania harmonogramu naboru projektéw

1. Pracownik kancelarii WUP rejestruje informacje od DW EFS, zobowigzujgcg
WUP do opracowania we wskazanym terminie harmonogramu naboru
projektéw planowanych do ogtoszenia w ramach poszczegolnych Dziatan
Priorytetu 10 FES.

2. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje otrzymang informacje na Kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika / pracownikow
Zespotu PRP-I odpowiedzialnych za opracowanie harmonogramu oraz ustala
termin wykonania zadania.

4. Pracownik / pracownicy Zespotu PRP-I opracowujg harmonogram naborow
projektéw i przekazuje wraz z pismem przewodnim Kierownikowi Wydziatu
PRP.

5. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanego
harmonogramu oraz pisma przewodniego, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje dokumenty i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP celem zatwierdzenia.

6. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentow,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza harmonogram
naboru projektow.

7. Po zatwierdzeniu Pracownik Zespotu PRP-I przesyta harmonogram wraz
pismem przewodnim do DW EFS (w formie elektronicznej).

8. W przypadku uwag do harmonogramu zgtoszonych drogg elektroniczng przez
DW EFS — poprawienie przez WUP i zatwierdzenie wersji ostatecznej, a
nastepnie ponowne przekazanie do DW EFS.

5.6 Procedura aktualizacji harmonogramu naboru projektow
Aktualizacja harmonogramu moze polegac na wpisaniu do niego nowego

naboru, usunieciu naboru lub zmianie informacji o naborze, w tym ich
doprecyzowaniu. W przypadku aktualizacji Harmonogramu polegajgcej na zmianie
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terminu naboru, zmiana ta nie powinna dotyczy¢ naboru, ktérego przeprowadzenie
zaplanowano pierwotnie w terminie krotszym niz 1 miesigc, liczac od dnia
aktualizacji. W przypadku aktualizacji polegajgcej na dodaniu nowego naboru
wnioskow o dofinansowanie, jego przeprowadzenie powinno zosta¢ zaplanowane
najwczesniej na 1 miesigc od dnia aktualizacji Harmonogramu.

1. W celu aktualizacji harmonogramu naboru wyznaczony pracownik Zespotu
PRP-I przygotowuje projekt zmian harmonogramu i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

2. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanego
harmonogramu, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i
przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

3. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych dokumentow,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza aktualizacje
harmonogramu naboru projektéw.

4. Po zatwierdzeniu aktualizacji harmonogramu Pracownik Zespotu PRP-I
przekazuje go w wersji elektronicznej wraz z pismem przewodnim, w ktorym
uzasadniono aktualizacje harmonogramu do DW EFS.

5. W przypadku uwag do aktualizacji harmonogramu zgtoszonych drogag
elektroniczng przez DW EFS — procedura jest powtarzana.

5.7 Instrukcja opracowania i zmiany kryteriéw wyboru projektéow
realizowanych w ramach Priorytetu 10 ,,Aktywni na rynku pracy”
programu regionalnego FES 2021-2027

1. Pracownik kancelarii WUP rejestruje informacje przekazang przez DW EFS,
zobowigzujgcg WUP do opracowania lub zmiany kryteridw wyboru projektow
w ramach poszczegdlnych Dziatan Priorytetu 10 FES.

2. Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje otrzymang informacje na Kierownika
Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika / pracownikow
Zespotu PRP-I odpowiedzialnych za opracowanie / zmiane kryteriéw wyboru
projektow oraz ustala termin wykonania zadania. W przypadku zaistnienia
takiej koniecznos$ci Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy zwotuje
spotkanie majgce na celu wypracowanie wspolnego stanowiska dotyczacego
proponowanego brzmienia kryteriow wyboru projektow.

4. Pracownik / pracownicy Zespotu PRP-I opracowujg kryteria wyboru projektow
realizowanych w ramach Priorytetu 10 FES 2021-2027 lub dokonujg ich
zmiany zgodnie z zaleceniami DW EFS wskazanymi w przestanej informac;i i
przekazujg Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

5. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy dokonuje analizy przekazanych
kryteriéw, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i
przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.
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5.8

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dokonuje analizy przekazanych kryteriéw,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza proponowane
kryteria wyboru projektéw lub wprowadzone do nich zmiany.

Pracownik Zespotu PRP-I przesyta opracowane lub zmienione kryteria wyboru
projektéw do DW EFS w celu przekazania do weryfikacji IR. Kryteria wyboru
projektéw mogg podlega¢ konsultacjom spotecznym. Dopuszcza sie
mozliwos¢ przekazania ww. dokumentéw wytgcznie drogg elektroniczng.
Uwzglednienie ewentualnych uwag i sugestii w kryteriach wyboru projektéw
oraz opracowanie ostatecznej wersji dokumentu. Powrot do pkt 7 i 8.

Po zatwierdzeniu ostatecznej wersiji kryteridw wyboru projektow Pracownik
Zespotu PRP-I przesyta je w formie elektronicznej (oraz w przypadku takiej
koniecznosci — papierowej) do DW EFS, celem zatwierdzenia przez KM FES
2021-2027.

Instrukcja wyboru projektéw niekonkurencyjnych w ramach FES 2021-
2027 (rejestracji, oceny, informowania o wynikach oceny, zawierania,
aneksowania i rozwigzywania umow o dofinansowanie)

5.8.1 Instrukcja ogtaszania naboru wnioskow o dofinansowanie w trybie

niekonkurencyjnym

Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
zarejestrowanie naboru w SOWA EFS i sporzgdzenie do MUP/PUP (Dziatanie
10.1) lub OHP (Dziatanie 10.2) wezwania informujgcego o naborze wnioskow.
Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje informacje o naborze projektow
niekonkurencyjnych miejskiego i powiatowych urzedéw pracy (dziatanie 10.1)
oraz OHP (dziatanie 10.2) w SOWA EFS oraz sporzgdza wezwanie (zgodne
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do IW IP WUP) informujgce o
mozliwosci realizacji projektow niekonkurencyjnych. Nastepnie przygotowuje
ogtoszenie o naborze do zamieszczenia na stronie internetowej WUP oraz
portalu.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje przygotowane wezwanie i ogtoszenie. W
przypadku braku uwag parafuje dokumenty i przekazuje je Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem weryfikacji i zatwierdzenia (w przypadku braku
uwag).

Po zatwierdzeniu pisma przez Dyrektora/ Wicedyrektora, pracownik Zespotu
PRP-I przesyta wezwania do MUP/PUP lub OHP oraz przekazuje do
zamieszczenia ogtoszenie 0 naborze na stronie internetowej IP pracownikowi
Zespotu Ol. Pracownik Zespotu PRP-I dokonuje zamieszczenia ogtoszenia o
naborze na Portalu oraz przekazuje informacje do wyznaczonych
pracownikow DW EFS celem publikacji na www.rpo-swietokrzyskie.pl oraz do
wiadomosci do IR.
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Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu niekonkurencyjnego

1.

Whiosek jest sktadany w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem
systemu obstugi wnioskéw aplikacyjnych SOWA EFS. Za date ztozenia
wniosku o dofinansowanie uznaje sie date ztozenia wersiji elektronicznej
wniosku w SOWA EFS. W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w
wyznaczonym terminie IP WUP ponownie wzywa w formie pisemne]
potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie.
Pracownik Kancelarii WUP, po otrzymaniu od pracownika Zespotu PRP-I
informacji o wnioskach, ktére wptynety w odpowiedzi na ogtoszony nabor
(wydruk pierwszych stron wnioskéw ztozonych za posrednictwem SOWA
EFS), rejestruje wniosek o dofinansowanie projektu ztozony przez
MUP/PUP/OHP.

Wyznaczony pracownik Zespotu PRP-I| przygotowuje zestawienie wnioskow
oraz niezbedng dokumentacjg pomocng przy dokonywaniu oceny formalno-
merytorycznej i przekazuje jej Kierownikowi Wydziatu PRP z zestawieniem
zbiorczym wnioskow podlegajgcych ocenie (w przypadku Dziatania 10.1).

Ocena formalno-merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu
niekonkurencyjnego

1.

W terminie zgodnym z Regulaminem KOP, Sekretarz KOP (powotany w trybie
okreslonym w Regulaminie KOP) przekazuje cztonkom KOP informacje o
terminie posiedzenia Komisiji.

Wyznaczony przez Kierownika Wydziatu PRP pracownik Zespotu PRP-I
przygotowuje niezbedng dokumentacje pomocng przy dokonywaniu oceny
formalno-merytorycznej oraz przekazuije jg (wraz ze zbiorczym zestawieniem
whnioskow podlegajgcych ocenie na danym posiedzeniu KOP)
Przewodniczgcemu Komisiji.

Zgodnie z terminami wskazanymi w regulaminie naboru przewodniczgcy KOP
rozpoczyna posiedzenie KOP, przekazuje cztonkom KOP informacje, jakie
musi spetnia¢ projekt w ramach FES 2021-2027, w szczegdlnoéci informagii
na temat procedur oceny oraz obowigzujgcych w ramach danego naboru
kryteribw oceny i przekazuje cztonkom KOP do podpisania deklaracje
poufnosci oraz oswiadczenie o bezstronnosci wraz z listg projektéw
poddanych ocenie formalno-merytoryczne,j.

Cztonkowie KOP podpisujg deklaracje poufnosci i oswiadczenie o
bezstronnosci w odniesieniu do wszystkich projektow poddanych ocenie
formalno-merytorycznej w ramach danego naboru wymienionych na liscie
projektéw stanowigcych zatgcznik do deklaracji (deklaracje poufnosci
podpisuje rowniez Przewodniczgcy KOP, Zastepca Przewodniczgcego KOP
oraz Sekretarz KOP). W przypadku wystgpienia okolicznosci
uniemozliwiajgcych podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci — wytgczenie
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10.

osoby z oceny wszystkich wnioskéw ztozonych w ramach danego naboru.
Powyzszy fakt zostaje rowniez odnotowany w protokole z posiedzenia KOP.
Oceny kazdego wniosku dokonuje dwdch losowo wybranych Czionkow
Komisji Oceny Projektow w oparciu o karte oceny formalno-merytorycznej.
Oceny projektéw oraz weryfikacji ich budzetéw dokonuje sie z uwzglednieniem
zapisow zawartych zarowno w dokumentach programowych, jak i wytycznych
|Z. Przewodniczgcy KOP dokonuje analizy kart oceny pod katem ich
kompletnosci i poprawnego wypetnienia oraz podejmuje decyzje o sposobie
rozstrzygniecia ewentualnych rozbieznosci. Wnioski ocenione pozytywnie w
razie koniecznosci kierowane sg do etapu negocjacji.

W przypadku oceny pozytywnej pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje pismo
informujgce o pozytywnej ocenie wniosku. Nastepnie przekazuje pismo
Kierownikowi Wydziatu PRP celem zaparafowania pisma. Pracownik Zespotu
PRP-I dokonuje zmiany statusu wniosku w SOWA EFS / CST2021.

W przypadku oceny negatywnej pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje pismo
informujgce o negatywnej ocenie wraz z uzasadnieniem i skierowaniu wniosku
do poprawy. W piSmie wskazywany jest termin poprawy wniosku.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje przekazane pismo, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje przekazane pismo,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie nie pézniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny formalno-
merytorycznej Pracownik Zespotu PRP-I wysyta pismo do beneficjenta.

Postepowanie w przypadku negatywnej oceny formalno-merytorycznej
whniosku i koniecznosci dokonania przez MUP/PUP/OHP uzupetnienia lub
poprawy wniosku

1.

Pracownik Kancelarii WUP, po otrzymaniu od pracownika Zespotu PRP-I
informacji o wptywie poprawionego lub uzupetnionego wniosku o
dofinansowanie projektu (wydruk pierwszej strony wniosku ztozonego za
posrednictwem SOWA EFS), rejestruje wniosek o dofinansowanie projektu
ztozony przez MUP/PUP/OHP.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje poprawiony /
uzupetniony wniosek na Przewodniczgcego KOP.

Przewodniczgcy KOP po otrzymaniu dekretuje wniosek na Cztonkéw KOP,
ktérzy dokonywali oceny formalno-merytorycznej projektu celem ponownej
jego weryfikacji (moga to by¢ takze pracownicy, ktérzy nie dokonywali
pierwotnej oceny wniosku — wéwczas sg oni wybierani do oceny w wyniku
losowania).

Cztonkowie KOP dokonujg ponownej oceny formalno-merytorycznej w oparciu
o karte oceny formalno-merytorycznej.

W przypadku koniecznosci dalszego dokonywania poprawy / uzupetnienia
whnioskow przez MUP/PUP/OHP procedura jest powtarzana.
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5.8.2 Instrukcja prowadzenia negocjacji

Po przekazaniu wszystkich kart oceny do przewodniczgcego KOP albo innej
osoby upowaznionej przez przewodniczgcego KOP, IP wysyta wytgcznie do
wnioskodawcow, ktorych projekty skierowane zostaty do negocjacji pismo
informujgce o mozliwosci podjecia negocjacji wraz z kopiami kart oceny
formalno-merytorycznej. Rownolegle Sekretarz KOP przygotowuje liste
projektow skierowanych do etapu negocjacji celem zamieszczenia jej na
stronie internetowej WUP. Czynnos$¢ dokonywana jest

w porozumieniu z Zespotem PB-I oraz Zespotem Informatyki.

Kancelaria WUP przyjmuje dokumenty dotyczgce negocjacji projektu.
Dyrektor WUP dekretuje dokumentacje na Przewodniczgcego KOP.
Przewodniczgcy KOP dekretuje dokumentacje na oceniajgcych dany wniosek
cztonkow KOP (moga by¢ to rowniez cztonkowie KOP, ktérzy nie oceniali
danego wniosku).

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjaciji,
pracownicy IP powofani do skladu KOP analizujg wszystkie argumenty
dotyczgce zmian w projekcie oraz wypracowujg stanowisko w tej kwestii.
Nastepnie sporzgdzajg pismo zawierajgce informacje na temat ostatecznego
ksztattu projektu oraz wskazanym terminem przekazania przez wnioskodawce
informacji na temat akceptacji/braku akceptacji ustalen poczynionych na
etapie negocjacji. Warunkiem pozytywnego zakohczenia negocjacji jest
wprowadzenie korekt sugerowanych przez oceniajgcych lub innych zmian
wynikajgcych z ustalen dokonanych podczas negocjacji, akceptacja wyjasnien
ztozonych przez wnioskodawce dotyczgcych okreslonych zapisow we
whniosku, bgdz wprowadzenie do wniosku zmian wytgcznie takich, ktére
wynikajg z kart oceny merytorycznej, uwag przewodniczgcego KOP oraz
ustalen wynikajgcych z procesu negocjaciji.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjaciji,
Przewodniczgcy KOP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje

i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP do zatwierdzenia.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji Dyrektor /
Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, pracownik
Zespotu PRP-| przesyta pismo do wnioskodawcy (za potwierdzeniem odbioru).
Negocjacje powinny zosta¢ zakornczone w ciggu 20 dni od dnia ich
rozpoczecia. IP nie przewiduje sporzgdzania odrebnego protokotu z negocjaciji
pisemnych.

Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje od wnioskodawcy pismo informujgce o
ostatecznej decyzji w sprawie negocjacji (przyjecie/nieprzyjecie) stanowiska
WUP.

Dyrektor WUP dekretuje dokumentacje na Przewodniczgcego KOP.
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10.

11.

12.

13.

14.

Przewodniczgcy KOP dekretuje pismo na cztonkéw KOP prowadzgcych
negocjacje.

Cztonkowie KOP prowadzgcy negocjacje weryfikujg tres¢ pisma, sporzgdzajg
protokot spetnienia kryterium wyboru projektéw po zakonczeniu etapu
negocjacji (w zaleznosci od decyzji wnioskodawcy dotyczgcej akceptacji/braku
akceptacji ostatecznego stanowiska WUP) oraz przygotowujg pismo
informujgce o negatywnej ocenie wniosku w przypadku, jesli w trakcie
negocjaciji:

a) do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane przez
oceniajgcych w kartach oceny projektu lub przez przewodniczagcego KOP
lub inne zmiany wynikajgce z ustalen dokonanych podczas negocjacji
lub;

b) KOP nie uzyska od wnioskodawcy informacji i wyjasnien dotyczgcych
okreslonych zapisow we wniosku, wskazanych przez oceniajgcych w
kartach oceny projektu lub przewodniczgcego KOP lub;

c) do wniosku zostaty wprowadzone inne zmiany niewynikajgce z kart
oceny merytorycznej lub uwag przewodniczgcego KOP lub ustalen
wynikajgcych z procesu negocjacji.

W przypadku negatywnego wyniku negocjacji czynnosci opisane w punktach
1-11 sg powtarzane. Pismo informujgce o negatywnym wyniku negocjaciji
zawiera informacje o koniecznosci kontynuowania etapu negocjaciji.

W przypadku pozytywnego zakonczenia negocjacji zostaje to uwzglednione w
Protokole spetnienia kryterium wyboru projektéw po zakonczeniu etapu
negocjacji i do wnioskodawcy nie jest kierowane pismo informujgce o
pozytywnym zakonczeniu negocjacji. Odzwierciedlenie tego faktu nastepuje
na liscie rankingowej, ktora jest publikowana po zakonczeniu etapu negocjacji.
Przewodniczacy KOP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP do zatwierdzenia pisma.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

Pracownik Zespotu PRP-I przesyta pismo do wnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru).

Zasady postepowania po dokonaniu pozytywnej oceny merytorycznej wniosku

W terminie nie pézniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny formalno-merytorycznej
projektow ztozonych w odpowiedzi na ogtoszony nabér oraz przeprowadzenia
ewentualnych negocjacji, IP zamieszcza na stronie internetowej i portalu informacje o
projektach wybranych do dofinansowania.
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10.

11.

12.
13.

5.8.3 Instrukcja opracowania/aktualizacji wzoru umowy o dofinansowanie

projektu w ramach priorytetu 10 programu regionalnego FES 2021-
2027 (tryb niekonkurencyjny)

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika/zespot
pracownikow odpowiedzialnych za opracowanie/aktualizacje wzoru umowy o
dofinansowanie projektu.

Pracownicy Zespotu PRP-I sporzadzajg wzér umowy lub dokonujg jego
aktualizacji i przekazujg do Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy.
Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy analizuje zapisy umowy, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu przekazuje wzoér umowy Radcy
Prawnym, Kierownikowi Wydziatu Budzetu i Finansow oraz Kierownikom
Zespotdéw PRP-II i PRP-III celem weryfikacji zapiséw oraz dokonania
ewentualnych zmian.

Po otrzymaniu uwag z komorek organizacyjnych wymienionych w punkcie 3,
Kierownik Wydziatu przekazuje je pracownikom Zespotu PRP-I
odpowiedzialnym za sporzgdzenie/aktualizacje wzoru umowy o
dofinansowanie projektu.

Pracownicy Zespotu PRP-I uwzgledniajg uwagi i przekazujg zaktualizowany
wzOor umowy wraz z pismem przewodnim do DW EFS Kierownikowi Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydziatu PRP przekazuje wzor umowy o dofinansowanie projektu
do komorek organizacyjnych wymienionych w punkcie 3 celem jego
parafowania.

Umowe wraz z pismem przewodnim Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy
przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP analizuje umowe oraz pismo przewodnie, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich zatwierdzeniu zatwierdza ww. dokumenty.
Pracownik Zespotu PRP-I wysyta (za posrednictwem Kancelarii WUP) lub
drogg elektroniczng (ePUAP lub poczta elektroniczna) do DW EFS celem
zatwierdzenia wzoru umowy przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.
W przypadku uwag DW EFS (lub innych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego) procedura opisana w
punktach 1-9 jest powtarzana.

Pracownik Kancelarii WUP dekretuje pismo informujgce o przyjeciu przez
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego wzoru umowy o dofinansowanie
projektu w ramach priorytetu 10 programu regionalnego FES 2021-2027.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na pracownikow Zespotu PRP-I
celem stosowania zatwierdzonego wzoru umowy o dofinansowanie projektu.
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5.8.4 Instrukcja zawierania uméw o dofinansowanie projektéw

niekonkurencyjnych

Umowa moze zosta¢ zawarta wytgcznie z Wnioskodawcg, ktérego projekt

spetnia wszystkie kryteria, na podstawie ktorych zostat wybrany do dofinansowania
oraz zostaty dokonane czynnosci i ztozone zostaty dokumenty wskazane w
wezwaniu do ztozenia wniosku.

1.

Po zakonczeniu procedury wyboru projektow pracownik Zespotu PRP-I
sporzadza 2 egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu w ramach
Dziatania 10.1 lub 10.2 FES 2021-2027, parafuje kazdg strone i sporzgdza
pismo przewodnie do beneficjenta zobowigzujgce do niezwtocznego
podpisania obydwu egzemplarzy umow, wpisania daty podpisania uméw na
pierwszej stronie i odestania jednego podpisanego egzemplarza umowy (w
terminie nie dtuzszym niz 7 dni).

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dokonuje weryfikacji umow oraz
pisma, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz
ostatnig strone jednego egzemplarza umowy i przekazuje pisma Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo oraz umowy,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie
oraz dwa egzemplarze umowy.

Pracownik Zespotu PRP-1 wysyta dwa podpisane egzemplarze uméw do
beneficjenta wraz z pismem o koniecznosci ich podpisania, wpisania daty
zawarcia umowy i zwrotu jednego egzemplarza umowy do WUP w
wyznaczonym terminie.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu dokonuje rejestracji pisma od
MUP/PUP/OHP przekazujgcego jeden egzemplarz podpisanej umowy.
Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje pismo na Pracownika
Zespotu

PRP-I w celu sprawdzenia umowy. W przypadku podpisania umowy przez
osobe nieupowazniong lub stwierdzenia dokonania przez beneficjenta
jakichkolwiek zmian

W umowie proces zawarcia umowy powtarza sie.

Pracownik Zespotu PRP-I wprowadza do CST2021 dane z podpisanej umowy
o dofinansowanie oraz zamieszcza wersje elektroniczng umowy (wraz z
wnioskiem

o dofinansowanie projektu) na wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP
celem mozliwosci wglgdu przez pozostate Zespoty PRP. Ponadto zamieszcza
na stronie internetowej informacje o zawartych umowach o dofinansowanie.
Mozliwe jest rowniez zorganizowanie spotkania, w trakcie ktorego IP oraz
miejski i powiatowe urzedy pracy lub OHP podpiszg jednoczesnie umowy o
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dofinansowanie projektu. W tym przypadku procedura uzgodnien jest taka
sama, jak przedstawiona powyze;.

5.8.5 Instrukcja aneksowania umoéw o dofinansowanie projektéw
niekonkurencyjnych

Umowa o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zmieniona w przypadku, gdy
zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteridw wyboru projektow w sposob, ktorych
skutkowatby negatywng oceng tego projektu.

1. Pracownik Zespotu PRP-I sporzgdza i parafuje kazdg strone dwoch
egzemplarzy aneksu, sporzgdza pismo przewodnie i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PRP.

2. Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje oba egzemplarze aneksow
oraz pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo
oraz ostatnig strone jednego egzemplarza aneksu i przekazuje pismo wraz z
aneksami Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem podpisania.

3. Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo oraz aneks,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie
oraz dwa egzemplarze aneksu.

4. Pracownik Zespotu PRP-I wysyta dwa podpisane egzemplarze aneksu do
beneficjenta wraz z pismem o koniecznosci ich podpisania, wpisania daty
podpisania aneksu i zwrotu jednego egzemplarza aneksu do WUP w
wyznaczonym terminie.

5. Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu dokonuje rejestracji pisma od
MUP/PUP/OHP przekazujgcego jeden egzemplarz podpisanego aneksu.

6. Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika
Wydziatu PRP.

7. Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje pismo na Pracownika
Zespotu PRP-I w celu sprawdzenia aneksu. W przypadku podpisania aneksu
przez osobe nieupowazniong lub stwierdzenia dokonania przez beneficjenta
jakichkolwiek zmian w aneksie proces podpisania aneksu powtarza sie.

8. Pracownik Zespotu PRP-I wprowadza do CST2021 dane z podpisanego
aneksu oraz zamieszcza elektroniczng wersje aneksu na wyodrebnionym
miejscu na serwerze WUP celem mozliwosci wglgdu przez Zespot PRP-II.

5.8.6 Instrukcja rozwigzywania uméw w ramach projektéow
niekonkurencyjnych

1. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci rozwigzania z beneficjentem umowy,
po zaistnieniu przestanek do jej rozwigzania, Dyrektor / Wicedyrektor WUP
wydaje Kierownikowi Wydziatu PRP polecenie przygotowania dokumentu
informujgcego o rozwigzaniu przez IP umowy z beneficjentem.
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5.9

Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika Zespotu PRP-I
odpowiedzialnego za sporzgdzenie pisma informujgcego o rozwigzaniu
umowy.

Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje — na podstawie petnej dokumentac;i
projektu — pismo rozwigzujgce Umowe i przekazuje je Kierownikowi Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje radcy prawnemu celem
analizy zawartych argumentow.

Radca prawny po otrzymaniu dokonuje weryfikacji pisma, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP do zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo rozwigzujgce z beneficjentem umowe
(z zachowaniem wynikajgcych w tym zakresie zapiséw Umowy).

Pracownik Zespotu PRP-1 wysyta pismo za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
i wprowadza do CST2021 informacje o rozwigzaniu umowy.

Procesy wyboru projektéw konkurencyjnych

Podczas wyboru projektéw do dofinansowania WUP stosowac bedzie procedury
oceny opisane w Wytycznych dotyczgcych realizacji projektéw z udziatem srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata 2021
—2027.

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie wewnetrznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.

5.9.1 Instrukcja ogtaszania naborow w trybie konkurencyjnym

Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika (zespét pracownikéw)
odpowiedzialnego za przygotowanie projektu regulaminu naboru wraz z
zatgcznikami oraz ogtoszenia o naborze. Przed ostatecznym ogtoszeniem
dokument przekazywany jest do radcy prawnego celem weryfikacji formalno-
prawne;.

Pracownicy Zespotu PRP-I przygotowujg regulamin naboru wraz z
zatgcznikami oraz ogtoszenie o naborze i przekazujg Kierownikowi Wydziatu
PRP celem zaparafowania.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje regulamin naboru wraz z zatgcznikami

i ogtoszenie. Zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i
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przekazuje radcy prawnemu celem akceptaciji, a nastepnie Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP weryfikuje regulamin naboru wraz z zatgcznikami
i ogtoszeniem, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza
regulamin naboru oraz ogtoszenie.

5. Co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskéw,
pracownik Zespotu PRP-I wprowadza nabér w SOWA EFS oraz przekazuje
regulamin naboru wraz z zatgcznikami oraz ogtoszenie o naborze do Ol celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP i portalu oraz przekazuje informacje
do wyznaczonych pracownikéw DW EFS celem publikacji na www.rpo-
swietokrzyskie.pl oraz do wiadomosci do IR. Nabér wnioskéw nie moze trwac
krocej niz 10 dni.

6. Skroécenie naboru wnioskow.

a) W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci skrocenia naboru
wnioskow — Kierownik Wydziatu PRP wydaje pracownikowi Zespotu
PRP-I polecenie przygotowania zmiany regulaminu naboru oraz
ogtoszenia 0 naborze polegajgcej na wskazaniu nhowego
(wczesniejszego) terminu jego zakohczenia celem zamieszczenia na
stronie internetowej. Skrocenie terminu naboru musi wynikac z zapiséw
naboru i by¢ zgodne z minimalng liczbg dni od zmiany terminu sktadania
wnioskow do nowego terminu zakonczenia naboru (z zastrzezeniem, ze
nabdr nie moze trwac krocej niz 10 dni).

b) Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje zmiane w regulaminie naboru
oraz ogtoszeniu o naborze.

c) Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje regulamin naboru i ogtoszenie o
naborze, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i
przekazuje Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

d) Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje regulamin naboru oraz
ogtoszenie o naborze, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
zatwierdza dokumenty.

e) Pracownik Zespotu PRP-I aktualizuje nabér w SOWA EFS oraz
przekazuje zatwierdzony regulamin naboru oraz ogtoszenie o naborze do
PB-I celem zamieszczenia na stronie internetowe.

7. Wydtuzenie naboru wnioskéw

a) W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci wydtuzenia
terminu naboru wnioskéw Kierownik Wydziatu PRP wydaje pracownikowi
Zespotu PRP-I polecenie przygotowania zmiany regulaminu naboru oraz
ogtoszenia 0 naborze polegajgcej na wskazaniu nowego (pozniejszego)
terminu jego zakohczenia celem zamieszczenia na stronie internetowe.

b) Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje zmiane w regulaminie naboru
oraz ogtoszeniu o naborze.

c) Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje regulamin naboru oraz ogtoszenie o
naborze, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i
przekazuje Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.
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d) Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje regulamin naboru oraz
ogtoszenie o naborze, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
zatwierdza dokument.

e) Pracownik Zespotu PRP-I aktualizuje nabér w SOWA EFS oraz
przekazuje informacje o wydtuzeniu naboru do PB-I celem
zamieszczenia na stronie internetowej.

5.9.2 Instrukcja aktualizowania/zmiany regulaminu naboru

W przypadku wystgpienia przestanek, ktére powodowatyby koniecznos$é
dokonywania zmian w regulaminie naboru i/lub zatgcznikach do regulaminu,
Instytucja Posredniczgca zobowigzana jest dokonywac aktualizacji Regulaminu
naboru.

Zgodnie z Ustawg o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021 — 2027 do czasu rozstrzygniecia
naboru wtasciwa instytucja nie moze zmienia¢ regulaminu w czesci dotyczacej
wskazania sposobu wyboru projektéw do dofinansowania i jego opisu.

Procedura opisuje zasady postepowania w przypadku wystgpienia zmian w
zasadach realizacji programu regionalnego FES 2021-2027 powodujgcych
konieczno$¢ dokonania zmian w regulaminie naboru.

Informacja o zmianach w regulaminie naboru wraz z uzasadnieniem zmian oraz
wskazaniem terminu, od ktérego zmiany sg stosowane, podawana jest we
wszystkich formach komunikaciji, w jakich zostato opublikowane pierwotne
ogtoszenie o rozpoczeciu naboru. Po otrzymaniu informacji o zmianach w zasadach
realizacji programu regionalnego FES 2021-2027 powodujgcych koniecznosé
dokonania zmian w regulaminie naboru, Kierownik Wydziatu PRP wydaje
pracownikowi / pracownikom Zespotu PRP-I polecenie przygotowania
zaktualizowanego regulaminu naboru, ogtoszenia o naborze oaz uzasadnienia zmian
w regulaminie naboru wraz z informacjg na strone IP dla wszystkich potencjalnych
beneficjentéw.

1. Pracownicy Zespotu PRP-I dokonujg zmian w regulaminie naboru i ogtoszenia
0 naborze oraz sporzgdzajg uzasadnienia wprowadzonych zmian i przekazujg
Kierownikowi Wydziatu PRP.

2. Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje regulamin naboru, ogtoszenie oraz
uzasadnienie zmian w regulaminie naboru, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia.

3. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje regulamin naboru, ogtoszenie oraz
uzasadnienie zmian w regulaminie naboru, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza zmiany w regulaminie naboru, ogtoszeniu o naborze
oraz uzasadnienia zmian.

4. Pracownik Zespotu PRP-I aktualizuje nabér w SOWA EFS oraz przekazuje
zmieniony regulamin naboru, ogtoszenie o naborze oraz uzasadnienie zmian
do PB-I celem zamieszczenia na stronie internetowej IP.
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5.9.3 Instrukcja w sprawie przyjmowania i rejestracji wniosku

1. Wnhniosek jest skladany w formie dokumentu elektronicznego za posrednictwem
systemu obstugi wnioskéw aplikacyjnych SOWA EFS. Za date ztozenia
wniosku o dofinansowanie uznaje sie date ztozenia wersiji elektronicznej
wniosku w SOWA EFS.

2. Pracownik Kancelarii WUP, po otrzymaniu od pracownika Zespotu PRP-I

informacji o wnioskach, ktére wptynety w odpowiedzi na ogtoszony naboér

(wydruk pierwszych stron wnioskéw ztozonych za posrednictwem SOWA

EFS), dokonuje rejestracji wnioskow.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje wnioski na Kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP dekretuje wnioski na pracownika Zespotu PRP-I.

5. Wyznaczony pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje zestawienie wnioskow
ztozonych w odpowiedzi na ogtoszony nabor oraz niezbedng dokumentacjg
pomocng przy dokonywaniu oceny formalnej i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PRP.

W

5.9.4 Instrukcja wyznaczania oso6b do oceny wnioskow (w tym
powolywania ekspertow)

1. Po ogtoszeniu naboru, Kierownik Wydziatu PRP wydaje pracownikowi/
pracownikom Zespotu PRP-I polecenie przygotowania Regulaminu Komisji
Oceny Projektow lub ewentualnej aktualizaciji istniejgcego regulaminu KOP.

2. Pracownicy Zespotu PRP-I przygotowujg projekt Regulaminu Komisji Oceny
Projektéw (aktualizacje) i przekazujg Kierownikowi Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje Regulamin KOP, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje Regulamin KOP, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza Regulamin Komisji Oceny Projektéw
w formie Zarzgdzenia Dyrektora WUP, ktéry sporzgdzany jest przez Wydziat
Kadr i Administraciji.

5. Dyrektor / Wicedyrektor WUP powotuje cztonkéw Komisji Oceny Projektéw
sposrod pracownikow IP oraz ewentualnie ekspertow.

6. Oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw przez projekty ztozone w
odpowiedzi na ogtoszony nabdér dokonuje komisja oceny projektow. Dyrektor
IP powotuje komisje oceny projektéw oraz okresla regulamin jej pracy. W
sktad komisji oceny projektéw wchodzg pracownicy IP i nieobligatoryjnie
eksperci.

7. W terminie zgodnym z Regulaminem KOP, Sekretarz KOP (powofany w trybie
okreslonym w Regulaminie KOP) przekazuje cztonkom KOP informacje o
terminie posiedzenia Komisiji.

8. Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje niezbedng dokumentacje pomocng
przy dokonywaniu oceny merytorycznej oraz przekazuje jg (wraz ze zbiorczym
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10.

zestawieniem wnioskdéw podlegajgcych ocenie merytorycznej na danym
posiedzeniu KOP) Przewodniczgcemu Komisiji.

Zgodnie z terminami wskazanymi w regulaminie naboru przewodniczgcy KOP
rozpoczyna posiedzenie KOP, przekazuje cztonkom KOP informacje, jakie
musi spetniaé projekt w ramach programu regionalnego FES 2021-2027, w
szczegolnosci informacji na temat procedur oceny oraz obowigzujgcych w
ramach danego naboru kryteriow oceny i przekazuje cztonkom KOP do
podpisania deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie o bezstronnosci wraz z
listg projektow poddanych ocenie merytorycznej w ramach danego naboru.
Cztonkowie KOP podpisujg deklaracje poufnosci i oSwiadczenie o
bezstronnosci w odniesieniu do wszystkich projektow poddanych ocenie
merytorycznej w ramach danego naboru wymienionych na liscie projektéw
stanowigcych zatgcznik do deklaracji (deklaracje poufnosci podpisuje rowniez
Przewodniczacy KOP, Zastepca Przewodniczgcego KOP oraz Sekretarz
KOP). W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych podpisanie
oSwiadczenia o bezstronnosci — wytgczenie osoby z oceny wszystkich
whnioskow ztozonych w ramach danego naboru. Powyzszy fakt zostaje rowniez
odnotowany w protokole z posiedzenia KOP.

5.9.5 Instrukcja w sprawie oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie

projektéw konkurencyjnych

Oceny spetnienia kryteriow formalnych przez projekty ztozone w trybie
konkurencyjnym dokonuje komisja oceny projektéw. Dyrektor IP powotuje
komisje oceny projektéw oraz okresla regulamin jej pracy. W sktad komisiji
oceny projektow wchodzg pracownicy IP i nieobligatoryjnie eksperci.

W terminie zgodnym z Regulaminem KOP, Sekretarz KOP (powotany w trybie
okreslonym w Regulaminie KOP) przekazuje cztonkom KOP informacje o
terminie posiedzenia Komisiji.

Wyznaczony przez Kierownika Wydziatu PRP pracownik przygotowuje
zbiorcze zestawienie wnioskow podlegajgcych ocenie formalnej na danym
posiedzeniu KOP oraz przekazuje je Przewodniczgcemu Komisji Oceny
Projektéw.

Zgodnie z terminami wskazanymi w regulaminie naboru przewodniczgcy KOP
rozpoczyna posiedzenie KOP, przekazuje cztonkom KOP informacje, jakie
musi spetniaé projekt w ramach programu regionalnego FES 2021-2027, w
szczegolnosci informacji na temat procedur oceny oraz obowigzujgcych w
ramach naboru kryteriow oceny i przekazuje cztonkom KOP do podpisania
deklaracje poufnosci oraz o$wiadczenie o bezstronnosci wraz z listg projektéw
poddanych ocenie formalnej w ramach danego naboru.

Cztonkowie KOP podpisujg deklaracje poufnosci i oSwiadczenie o
bezstronnosci w odniesieniu do wszystkich projektow poddanych ocenie
formalnej w ramach danego naboru wymienionych na liscie projektéw
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10.

11.

12.

13.

stanowigcych zatgcznik do deklaracji (deklaracje poufnosci podpisuje rowniez
Przewodniczgcy KOP, Zastepca Przewodniczgcego KOP oraz Sekretarz
KOP). W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych podpisanie
oSwiadczenia o bezstronnosci — wytgczenie osoby z oceny wszystkich
whnioskow ztozonych w ramach danego naboru. Powyzszy fakt zostaje réwniez
odnotowany w protokole z posiedzenia KOP.

Dwaéch losowo wybranych cztonéw KOP dokonuje oceny projektu pod
wzgledem formalnym w oparciu o Karte oceny formalne;.

Przewodniczgcy KOP dokonuje analizy kart oceny pod katem ich
kompletnosci i poprawnego wypetnienia.

W przypadku oceny negatywnej pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje pismo
informujgce o negatywnej ocenie wraz z uzasadnieniem i odrzuceniu wniosku.
Do pisma dotgczone sg zanonimizowane kopie kart oceny formalnej. W pismie
zawarta jest rowniez informacja o mozliwo$ci wniesienia przez wnioskodawce
protestu.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje przekazane pismo, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje przekazane pismo,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie nie pozniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny formalne;j
pracownik Zespotu PRP-I wysyta pismo do beneficjenta.

Po zakonczeniu oceny formalnej wszystkich wnioskow Sekretarz KOP
sporzadza liste projektéw skierowanych do kolejnego etapu oceny. Liste
podpisuje rowniez Przewodniczgcy KOP oraz przekazuje jg do zatwierdzenia
przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Zatwierdzong liste Sekretarz KOP przekazuje do zamieszczenia na stronie
internetowej WUP. Czynnos¢ dokonywana jest w porozumieniu z Zespotem
PB-I oraz Zespotem Informatyki.

5.9.6 Instrukcja w sprawie oceny merytorycznej wnioskow o

dofinansowanie projektow konkurencyjnych

W terminie zgodnym z Regulaminem KOP, Sekretarz KOP (powotany w trybie
okreslonym w Regulaminie KOP) przekazuje cztonkom KOP informacje o
terminie posiedzenia Komisiji.

Pracownik Zespotu PRP-| przygotowuje niezbedng dokumentacje pomocng
przy dokonywaniu oceny merytorycznej oraz przekazuje jg (wraz ze zbiorczym
zestawieniem wnioskow podlegajgcych ocenie merytorycznej na danym
posiedzeniu KOP) Przewodniczgcemu Komisiji.

Zgodnie z terminami wskazanymi w regulaminie naboru przewodniczgcy KOP
rozpoczyna posiedzenie KOP, przekazuje cztonkom KOP informacje, jakie
musi spetniaé projekt w ramach programu regionalnego FES 2021-2027, w
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10.

11.

szczegolnosci informacji na temat procedur oceny oraz obowigzujgcych w
ramach danego naboru kryteriéw oceny i przekazuje cztonkom KOP do
podpisania deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie o bezstronnosci wraz z
listg projektow poddanych ocenie merytoryczne;.

Cztonkowie KOP podpisujg deklaracje poufnosci i oswiadczenie o
bezstronnosci w odniesieniu do wszystkich projektéw poddanych ocenie
merytorycznej w ramach danego naboru wymienionych na liScie projektow
stanowigcych zatgcznik do deklaracji (deklaracje poufnosci podpisuje rowniez
Przewodniczgcy KOP, Zastepca Przewodniczgcego KOP oraz Sekretarz
KOP). W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych podpisanie
oswiadczenia o bezstronnosci — wytgczenie osoby z oceny wszystkich
whnioskow ztozonych w ramach danego naboru. Powyzszy fakt zostaje rowniez
odnotowany w protokole z posiedzenia KOP.

Oceny merytorycznej kazdego wniosku dokonuje dwoéch losowo wybranych
Cztonkéw Komisji Oceny Projektow w oparciu o Karte Oceny Merytorycznej.
Oceny projektow oraz weryfikacji ich budzetow dokonuje sie z uwzglednieniem
zapisow zawartych zarowno w dokumentach programowych, jak i wytycznych
IZ. Przewodniczgcy KOP dokonuje analizy kart oceny pod kgtem ich
kompletnosci i poprawnego wypetnienia oraz podejmuje decyzje o sposobie
rozstrzygniecia ewentualnych rozbieznosci. Wnioski ocenione pozytywnie w
razie koniecznosci kierowane sg do etapu negocjacji.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej wszystkich wnioskdéw Sekretarz KOP
sporzgdza liste projektéw skierowanych do kolejnego etapu oceny
(negocjaciji). Liste podpisuje rowniez Przewodniczgcy KOP oraz przekazuje jg
do zatwierdzenia przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP.

Zatwierdzong liste Sekretarz KOP przekazuje do zamieszczenia na stronie
internetowej WUP. Czynnos$¢ dokonywana jest w porozumieniu z Zespotem
PB-| oraz Zespotem Informatyki.

W przypadku oceny negatywnej pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje pismo
informujgce o negatywnej ocenie wraz z uzasadnieniem i odrzuceniu wniosku.
Do pisma dotgczone sg zanonimizowane kopie kart oceny merytorycznej. W
piSmie zawarta jest rowniez informacja o mozliwo$ci wniesienia przez
wnioskodawce protestu.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje przekazane pismo, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje przekazane pismo,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie nie pdzniejszym niz 7 dni od zakonczenia oceny merytoryczne;j
Pracownik Zespotu PRP-I wysyta pismo do beneficjenta.

39



w

5.9.7 Instrukcja prowadzenia negocjacji

Po przekazaniu wszystkich kart oceny do przewodniczgcego KOP albo innej
osoby upowaznionej przez przewodniczgcego KOP, IP wysyta wytgcznie do
wnioskodawcow, ktorych projekty skierowane zostaty do negocjacji (oraz
umozliwig wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw
poczynajac od projektu, ktory uzyskat najlepszg ocene na wczesniejszych
etapach i zostat skierowany do negocjaciji) pismo informujgce 0 mozliwosci
podjecia negocjacji wraz z kopiami kart oceny merytorycznej (lub formalnej
jesli negocjacje dotyczg tego etapu oceny). Réwnolegle Sekretarz KOP
przygotowuje liste projektéw skierowanych do etapu negocjacji celem
zamieszczenia jej na stronie internetowej WUP. Czynnos¢ dokonywana jest w
porozumieniu z Zespotem PB-1 oraz Zespotem Informatyki.

Kancelaria WUP przyjmuje dokumenty dotyczgce negocjacji zakresu
formalnego, merytorycznego lub finansowego projektu.

Dyrektor WUP dekretuje dokumentacje na Przewodniczgcego KOP.
Przewodniczgcy KOP dekretuje dokumentacje na oceniajgcych dany wniosek
cztonkow KOP (mogg by¢ to rowniez cztonkowie KOP, ktérzy nie oceniali
danego wniosku). W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie
negocjacji, pracownicy IP powotani do sktadu KOP analizujg wszystkie
argumenty dotyczgce zmian w projekcie (w tym zmiany wartosci
poszczegolnych pozycji budzetu projektu) oraz wypracowujg stanowisko w tej
kwestii. Nastepnie sporzgdzajg pismo zawierajgce informacje na temat
ostatecznego ksztattu projektu oraz wskazanym terminem przekazania przez
wnioskodawce informaciji na temat akceptaciji/braku akceptacji ustalen
poczynionych na etapie negocjacji. Warunkiem pozytywnego zakonczenia
negocjacji jest wprowadzenie korekt sugerowanych przez oceniajgcych lub
innych zmian wynikajgcych z ustalen dokonanych podczas negocjacji,
akceptacja wyjasnien ztozonych przez wnioskodawce dotyczacych
okreslonych zapiséw we wniosku, bgdz wprowadzenie do wniosku zmian
wytgcznie takich, ktore wynikajg z kart oceny formalnej i/lub merytorycznej,
uwag przewodniczgcego KOP oraz ustalen wynikajgcych z procesu
negocjacji.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjaciji,
Przewodniczgcy KOP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP do zatwierdzenia.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji Dyrektor /
Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza pismo.

W terminie 7 dni od daty wptywu do IP pisma w sprawie negocjacji, pracownik
Zespotu PRP-| przesyta pismo do wnioskodawcy (za potwierdzeniem odbioru).
Negocjacje powinny zosta¢ zakonczone w ciggu 20 dni od dnia ich
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rozpoczecia. IP nie przewiduje sporzgdzania protokotu z negocjaciji
pisemnych.

8. Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje od wnioskodawcy pismo informujgce o
ostatecznej decyzji w sprawie negocjacji (przyjecie/nieprzyjecie) stanowiska
WUP.

9. Dyrektor WUP dekretuje dokumentacje na Przewodniczgcego KOP.

10. Przewodniczacy KOP dekretuje pismo na cztonkéw KOP prowadzgcych
negocjacje.

11. Cztonkowie KOP prowadzgcy negocjacje weryfikujg tres¢ pisma, sporzgdzajg
protokot spetnienia kryterium wyboru projektéw po zakonczeniu etapu
negocjacji (w zaleznosci od decyzji wnioskodawcy dotyczgcej akceptacji/braku
akceptacji ostatecznego stanowiska WUP) oraz przygotowujg pismo
informujgce o negatywnej ocenie wniosku w przypadku, jesli w trakcie
negocjacji:

a) do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane przez
oceniajgcych w kartach oceny projektu lub przez przewodniczgcego KOP
lub inne zmiany wynikajgce z ustaleh dokonanych podczas negocjacji
lub;

b) KOP nie uzyska od wnioskodawcy informac;ji i wyjasnien dotyczacych
okreslonych zapiséw we wniosku, wskazanych przez oceniajgcych w
kartach oceny projektu lub przewodniczgcego KOP lub;

c) do wniosku zostaty wprowadzone inne zmiany nie wynikajgce z kart
oceny merytorycznej lub uwag przewodniczgcego KOP lub ustalen
wynikajgcych z procesu negocjacji.

Pismo informujgce o negatywnym wyniku negocjacji zawiera informacje o
mozliwosci wniesienia protestu, o ktorym mowa w art. 56 ust. 7 ustawy.

W przypadku pozytywnego zakonczenia negocjacji zostaje to uwzglednione w
Protokole spetnienia kryterium wyboru projektéw po zakonczeniu etapu
negocjacji i do wnioskodawcy nie jest kierowane pismo informujgce o
pozytywnym zakonczeniu negocjacji. Odzwierciedlenie tego faktu nastepuje
na liscie rankingowej, ktora jest publikowana po zakohczeniu etapu negocjaciji.

12. Przewodniczacy KOP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP do zatwierdzenia pisma.

13. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

14. Pracownik Zespotu PRP-I przesyta pismo do wnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru).

5.9.8 Instrukcja zakonczenia oceny i rozstrzygniecia naboru
Po przeprowadzeniu analizy kart oceny i obliczeniu liczby przyznanych projektom

punktéw Sekretarz KOP przygotowuje liste wszystkich projektow, ktore podlegaty
ocenie w ramach naboru, uszeregowanych w kolejnosci malejgcej liczby uzyskanych
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punktéw. O kolejnosci projektéw na liscie decyduje liczba punktéw przyznana
danemu projektowi.

1. Sekretarz KOP sporzgdza protokédt zamkniecia prac KOP wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatgcznikami, kazdorazowo po zakonczeniu oceny
merytorycznej w ramach naboru i przekazuje do Przewodniczgcego KOP.

2. Przewodniczacy KOP weryfikuje protokoét z posiedzenia KOP oraz zatgczniki,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu przez Sekretarza zatwierdza
protokét z posiedzenia KOP i przekazuje go wraz z listg rankingowg
Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP. Protokét z prac KOP zatwierdzany jest
przez przewodniczgcego KOP przed sporzgdzeniem listy rankingowej. Lista
rankingowa sporzgdzana jest po zakonczeniu ostatniego etapu oceny w
ramach naboru.

3. W terminie 7 dni od przedtozenia listy rankingowej przez Przewodniczgcego
KOP, Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza liste rankingowa. Nie jest
mozliwe dokonanie zmian kolejnosci wnioskow na liscie.

4. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje protokét wraz z zatgcznikami
pracownikowi Zespotu PRP-I celem zamieszczenia listy rankingowej na
stronie internetowej IP oraz portalu.

5. Po rozstrzygnieciu naboru Pracownik Zespotu PRP-I zamieszcza liste
rankingowg na stronie internetowej IP oraz portalu. W przypadku koniecznosci
dokonania zmian na liscie rankingowej informacja o tym fakcie wraz z aktualng
listg rankingowa oraz uzasadnieniem zamieszczona zostanie na stronie IP
oraz portalu.

6. Po zatwierdzeniu listy rankingowej pracownik Zespotu PRP-I nadaje projektom
wiasciwy status w SOWA EFS/CST2021.

7. Pracownik Zespotu PRP-I sporzgdza pismo do wnioskodawcy informujgce o
zakonczeniu oceny merytorycznej oraz o:

a) pozytywnej ocenie projektu oraz wybraniu go do dofinansowania (wraz
z informacjg o koniecznosci wniesienia zabezpieczenia prawidtowe;
realizacji projektu)
albo
b) negatywnej ocenie projektu i niewybraniu go do dofinansowania wraz z
pouczeniem o mozliwosci wniesienia protestu, o ktorym mowa w art. 56
ust. 7 ustawy.
i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP. Pisemna informacja zawiera catg
tres¢ wypetnionych kart oceny (formalnej oraz merytorycznej) albo kopie
wypetnionych kart oceny, z zastrzezeniem, ze |IP przekazujgc wnioskodawcy
te informacje, zachowuje zasade anonimowosci oséb dokonujgcych oceny.

8. Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje przekazane pisma, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.

9. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje przekazane pisma, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza pisma.
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10. Pracownik PRP-I przekazuje (za potwierdzeniem odbioru) informacje do
wnioskodawcy.

5.9.9 Instrukcja wycofania wniosku przez wnioskodawce

Whnioskodawcom przystuguje prawo wycofania wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu na kazdym etapie jego rozpatrywania. Informacja o mozliwosci
wycofania wniosku przez wnioskodawce i procedura postepowania w takim
przypadku kazdorazowo opisana jest w regulaminie naboru.

1. Pracownik Kancelarii przyjmuje pismo zawierajgce prosbe o wycofanie
wniosku z jego dalszej oceny.

2. Dyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na pracownika dokonujgcego oceny
wniosku celem sporzgdzenia pisma informujgcego o zakonczeniu procedury
jego rozpatrywania. W przypadku wycofania wniosku z oceny pracownik
sporzgdzajgcy pismo przekazuje réwniez stosowng informacje
Przewodniczgcemu KOP celem zawarcia adnotacji w protokole z posiedzenia
KOP.

4. Pracownik Zespotu PRP-I sporzadza pismo i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PRP.

5. Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP.

6. Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pisma.

7. Pracownik Zespotu PRP-I przesyta pismo do wnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru) w terminie okreslonym w regulaminie naboru.

8. Pracownik Zespotu PRP-I nadaje wnioskowi wiasciwy status w SOWA EFS.

5.9.10 Instrukcja opracowania/aktualizacji wzoru umowy o dofinansowanie
projektu w ramach priorytetu 10 programu regionalnego FES 2021-
2027 (tryb konkurencyjny)

1. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy wyznacza pracownika/zespot
pracownikow odpowiedzialnych za opracowanie/aktualizacje wzoru umowy o
dofinansowanie projektu.

2. Pracownicy Zespotu PRP-I sporzgdzajg wzér umowy lub dokonujg jego
aktualizacji i przekazujg do Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy analizuje zapisy umowy, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu przekazuje wzér umowy Radcy
Prawnym, Kierownikowi Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz Kierownikom
Zespotow PRP-1l i PRP-III celem weryfikacji zapisow oraz dokonania
ewentualnych zmian.
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10.

11.

12.
13.

Po otrzymaniu uwag z komdérek organizacyjnych wymienionych w punkcie 3,
Kierownik Wydziatu przekazuje je pracownikom Zespotu PRP-I
odpowiedzialnym za sporzgdzenie/aktualizacje wzoru umowy o
dofinansowanie projektu.

Pracownicy Zespotu PRP-I uwzgledniajg uwagi i przekazujg zaktualizowany
wzor umowy wraz z pismem przewodnim do DW EFS Kierownikowi Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydziatu PRP przekazuje wz6r umowy o dofinansowanie projektu
do komodrek organizacyjnych wymienionych w punkcie 3 celem jego
parafowania.

Umowe wraz z pismem przewodnim Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy
przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem zatwierdzenia.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP analizuje umowe oraz pismo przewodnie, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich zatwierdzeniu zatwierdza ww. dokumenty.
Pracownik Zespotu PRP-I wysyta (za posrednictwem Kancelarii WUP) lub
drogg elektroniczng (ePUAP lub poczta elektroniczna) do DW EFS celem
zatwierdzenia wzoru umowy przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.
W przypadku uwag DW EFS (lub innych komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego) procedura opisana w
punktach 1-9 jest powtarzana.

Pracownik Kancelarii WUP dekretuje pismo informujgce o przyjeciu przez
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego wzoru umowy o dofinansowanie
projektu w ramach priorytetu 10 programu regionalnego FES 2021-2027.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na pracownikow Zespotu PRP-I
celem stosowania zatwierdzonego wzoru umowy o dofinansowanie projektu.

5.9.11 Instrukcja zawierania umow o dofinansowanie projektow

Umowa moze zosta¢ zawarta wytgcznie z Wnioskodawcg, ktorego projekt

spetnia wszystkie kryteria, na podstawie ktorych zostat wybrany do dofinansowania
oraz zostaty dokonane czynnosci i ztozone zostaty dokumenty wskazane w
regulaminie naboru. Jest to weryfikowane na kazdym etapie oceny wniosku oraz —
jesli dotyczy — po zakonczeniu etapu negocjacji. Ztozone do umowy niezbedne
dokumenty (w tym wniosek o dofinansowanie) sg sprawdzane pod katem
wprowadzonych zmian — w przypadku zmian, ktére nie wynikaty z podjetych ustalen,
whniosek kazdorazowo zwracany jest do wnioskodawcy celem skorygowania.

1.

Po rozstrzygnieciu naboru Pracownicy Zespotu PRP-I sporzgdzajg pismo do
wnioskodawcy o przyjeciu projektu do dofinansowania oraz wezwanie do
ztozenia w wyznaczonym terminie (zgodnie z regulaminem naboru) wszystkich
niezbednych zatgcznikow (w tym wniosku o dofinansowanie) celem zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

Po podpisaniu pisma pracownik Zespotu PRP-1 wysyta je do wnioskodawcy
(za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

Pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo od wnioskodawcy przekazujgce
wymagane zatgczniki (dokumenty).

Dyrektor / Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na pracownika Zespotu PRP-I w
celu sprawdzenia zatgcznikdw oraz sporzgdzenia umowy o dofinansowanie
projektu.

Pracownik Zespotu PRP-1 weryfikuje dokumenty ztozone przez wnioskodawce.
W przypadku stwierdzenia koniecznosci uzupetnienia zatgcznikow
(dokumentéw) lub ich zmiany:

a) Pracownik Zespotu PRP-I sporzgdza pismo do wnioskodawcy
informujgce o koniecznosci uzupetnienia lub zmiany zatgcznikow
(dokumentdéw) wraz ze wskazaniem terminu odpowiedzi.

b) Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

c) Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

d) Pracownik Zespotu PRP-I wysyfa pismo do wnioskodawcy.

W przypadku dalszych uwag do ztozonych zatgcznikéw (dokumentow)
czynnosci sg powtarzane.

Pracownik Zespotu PRP-I sporzgdza na podstawie ztozonych przez
wnioskodawce dokumentéw (zatgcznikow) dwa egzemplarze umowy o
dofinansowanie projektu oraz pismo przewodnie do beneficjenta
zobowigzujgce do niezwitocznego podpisania obydwu egzemplarzy umow,
wpisania daty podpisania umow na pierwszej stronie i odestfania jednego
podpisanego egzemplarza umowy (w terminie nie dtuzszym niz 7 dni),
parafuje kazdg strone dwoch egzemplarzy umowy oraz przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje dwa egzemplarze umowy oraz pismo,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo oraz ostatnig
strone jednego egzemplarza umowy i przekazuje Radcy Prawnemu WUP.
Radca prawny analizuje umowe pod wzgledem formalno — prawnym, zgtasza
ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje ostatnig strone jednego
egzemplarza umowy i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP-I.

Kierownik Wydziatu PRP przekazuje jeden egzemplarz umowy Gtéwnemu
Ksiegowemu/Z-cy Gtéwnego Ksiegowego/ osobie upowaznionej z Wydziatu
BF do zaparafowania.

Gtowny Ksiegowy/ Zastepca Gtownego Ksiegowego/ osoba upowazniona z
Wydziatu BF analizuje umowe, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

uwzglednieniu podpisuje ostatnig strone jednego egzemplarza umowy i
przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP przekazuje umowy oraz pismo Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo oraz umowy,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie
oraz dwa egzemplarze umowy.

Pracownik Zespotu PRP-| wysyta dwa podpisane egzemplarze umow do
beneficjenta wraz z pismem o koniecznosci ich podpisania, wpisania daty
podpisania umowy i zwrotu jednego egzemplarza umowy do WUP w
wyznaczonym terminie.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu dokonuje rejestracji pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz podpisanej umowy.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na pracownika Zespotu PRP-1 w
celu sprawdzenia poprawnosci podpisu umowy. W przypadku podpisania
umowy przez osobe nieupowazniong, stwierdzenia dokonania przez
whnioskodawce jakichkolwiek zmian w umowie lub uwag do ztozonego
zabezpieczenia (jesli zabezpieczenie zostato przekazane wraz z umowa)
proces podpisywania umowy lub wniesienia zabezpieczenia powtarza sie.

Po wptynieciu i zatwierdzeniu przez radce prawnego zabezpieczenia (jesli nie
zostato przekazane wraz z umowg) pracownik Zespotu PRP-I zamieszcza
elektroniczng wersje umowy (wraz z informacjg o dacie zawarcia umowy oraz
wnioskiem o dofinansowanie projektu) i zabezpieczenie realizacji projektu na
wyodrebnionym miejscu na serwerze WUP celem mozliwosci wglgdu przez
pozostate Zespoty PRP oraz Wydziat Budzetu i Finansow WUP. Jest to
podstawg do uruchomienia pierwszej ptatnosci na rzecz beneficjenta.
Pracownik Zespotu PRP-I wprowadza do CST2021 dane z podpisanej umowy
o dofinansowanie oraz nadaje jej numer oraz wiasciwie deponuje
zabezpieczenie przekazane przez Kierownika Wydziatu PRP.

Nie rzadziej niz raz na miesigc pracownik Zespotu PRP-I, w uzgodnieniu z
Kierownikiem Wydziatu PRP, sporzadza zbiorczg informacje o podpisanych w
ramach danego naboru umowach o dofinansowanie projektu. Zamieszcza
zbiorczg informacje na stronie internetowej oraz portalu. Dopuszcza sie
mozliwos¢ podpisania umowy o dofinansowanie projektu w siedzibie IP. W
takim przypadku po wptywie do IP wszystkich wymaganych poprawnie
sporzadzonych zatgcznikow, IP dokonuje ich weryfikacji i podpisuje umowe z
wnioskodawcg. IP zapewnia istnienie sprawnego systemu zawierania umow z
beneficjentami.
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5.9.12 Instrukcja aneksowania umoéw o dofinansowanie projektéw

konkurencyjnych

Umowa o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zmieniona w przypadku, gdy

zmiany nie wptywajg na spetienie kryteriow wyboru projektow w sposoéb, ktory
skutkowatby negatywng oceng tego projektu.

1.

1.

Pracownik Zespotu PRP-| sporzadza i parafuje kazdg strone dwdéch
egzemplarzy aneksu, sporzgdza pismo przewodnie i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje oba egzemplarze anekséw
oraz pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo
oraz ostatnig strone jednego egzemplarza aneksu i przekazuje pismo wraz z
aneksami Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP celem podpisania.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu weryfikuje pismo oraz aneks,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu podpisuje pismo przewodnie
oraz dwa egzemplarze aneksu.

Pracownik Zespotu PRP-I wysyta dwa podpisane egzemplarze aneksu do
beneficjenta wraz z pismem o koniecznosci ich podpisania, wpisania daty
podpisania aneksu i zwrotu jednego egzemplarza aneksu do WUP w
wyznaczonym terminie.

Pracownik Kancelarii WUP po otrzymaniu dokonuje rejestracji pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz podpisanego aneksu.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP po otrzymaniu dekretuje pismo na Kierownika
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu dekretuje pismo na pracownika
Zespotu PRP-I. W przypadku podpisania aneksu przez osobe nieupowazniong
lub stwierdzenie dokonania przez beneficjenta jakichkolwiek zmian w aneksie
proces podpisania aneksu powtarza sie.

Pracownik Zespotu PRP-1 wprowadza do CST2021 dane z podpisanego
aneksu oraz zamieszcza elektroniczng wersje aneksu na wyodrebnionym
miejscu na serwerze WUP celem mozliwosci wgladu przez pozostate Zespoty
PRP oraz Wydziat Budzetu i Finansow.

5.9.13 Instrukcja rozwigzywania uméw w ramach projektéow

konkurencyjnych

W przypadku stwierdzenia koniecznosci rozwigzania z beneficjentem umowy,
po zaistnieniu przestanek do jej rozwigzania, Dyrektor / Wicedyrektor WUP
wydaje Kierownikowi Wydziatu PRP polecenie przygotowania dokumentu
informujgcego o rozwigzaniu przez IP umowy z beneficjentem.

Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika Zespotu PRP-I
odpowiedzialnego za sporzgdzenie pisma.
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5.10

Pracownik Zespotu PRP-I przygotowuje — na podstawie petnej dokumentaciji
projektu — pisma rozwigzujgcego Umowe i przekazuje je Kierownikowi
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP po otrzymaniu weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje radcy prawnemu celem
analizy zawartych argumentow.

Radca prawny po otrzymaniu dokonuje weryfikacji pisma, zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi
Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje pismo Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP do zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo rozwigzujgce z beneficjentem umowe
(z zachowaniem wynikajgcych w tym zakresie zapisow Umowy).

Pracownik Zespotu PRP-I wysyta pismo za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
wprowadza do CST2021 informacje o rozwigzaniu umowy oraz przekazuje
stosowng informacje do pozostatych Zespotéw PRP oraz do Wydziatu
Budzetu i Finansow.

Instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego

Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetniania przez projekt kryteriéw

wyboru projektdw, w ramach ktorej:

— projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spetnit kryteriéw
wyboru projektdw, na skutek czego nie moze by¢ wybrany do
dofinansowania albo skierowany do kolejnego etapu oceny;

— projekt uzyskat wymagang liczbe punktow lub spetnit kryteria wyboru
projektéw, jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w
naborze nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania.

Whioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni od dnia doreczenia

informacji, o ktérej mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze Srodkdow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027.

Protest jest wnoszony w formie pisemnej i zawiera wszystko to 0 czym mowa w

art. 64 ust. 2 ww. ustawy.

Tryb Odwotawczy:
1. Pracownik Kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach rejestruje
protest, a nastepnie przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP.
2. Dyrektor WUP dekretuje protest na Kierownika Wydziatu PRP.
3. Kierownik Wydziatu PRP w trybie niezwtocznym wyznacza pracownika

Zespotu PRP | niebiorgcego udziatu w ocenie wniosku na jakimkolwiek
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wczesniejszym etapie oceny, zgodnie z art. 68 ustawy do weryfikacji wynikdéw
dokonanej oceny projektéw w zakresie, o ktérym mowa art. 64 ust. 2 pkt 4 i 5.
W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogow formalnych, o
ktoérych mowa w ust. 2, wtasciwa instytucja wzywa wnioskodawce do jego
uzupetnienia w terminie 7 dni, liczgc od dnia otrzymania wezwania, pod
rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. Po bezskutecznym uptywie
terminu wtasciwa instytucja przekazuje wnioskodawcy informacje o
pozostawieniu jego protestu bez rozpatrzenia, pouczajgc go o mozliwosci
wniesienia w tym zakresie skargi do sgdu administracyjnego na zasadach
okreslonych w art. 73.

Uzupetnienie protestu moze nastgpi¢ wytgcznie w odniesieniu do wymogow
formalnych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3 i 6. Wezwanie, o ktérym mowa w
ust. 3, wstrzymuje bieg terminu, o ktérym mowa odpowiednio w art. 67 ust. 2
albo art. 68. Na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wptywa
negatywnie btedne pouczenie lub brak pouczenia, o ktorym mowa w art. 56
ust. 7. Ustawy.

Pracownik rozpatrujgcy protest weryfikuje prawidtowos¢ oceny projektu w
zakresie, o ktorym mowa w art. 64 ust. 2 pkt 4 i 5, w terminie nie dtuzszym niz
21 dni, liczgc od dnia jego otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w
szczegolnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest
skorzystanie z pomocy ekspertow, termin rozpatrzenia protestu moze by¢
przedtuzony, o czym WUP informuje na piSmie wnioskodawce. Termin
rozpatrzenia protestu nie moze przekroczyc¢ tgcznie 45 dni od dnia jego
otrzymania.

W przypadku uwzglednienia protestu, pracownik Zespotu PRP-I kieruje projekt
do kolejnego etapu oceny albo umieszcza go na liscie projektow wybranych
do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, z
zastrzezeniem art. 71 ustawy wdrozeniowej oraz przygotowuje pismo do
wnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru o skierowaniu projektu
do kolejnego etapu oceny albo umieszczeniu go na liscie projektéw wybranych
do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawcze;.
Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
WUP celem zatwierdzenia.

Dyrektor / Wicedyrektor WUP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu zatwierdza pismo.

Pracownik Zespotu PRP-1 wysyta pismo do wnioskodawcy (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru). W przypadku negatywnej oceny projektu bgdz
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia (obowigzek poinformowania
wnioskodawcy wraz z podaniem przyczyny) nastepuje zawarcie w pismie do
wnioskodawcy pouczenia o0 mozliwo$ci wniesienia skargi do sgdu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy.
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9. W sytuaciji ztozenia przez beneficjenta skargi do sgdu administracyjnego i
koniecznos$ci przekazania przez IP ewentualnych wyjasnien, dokumentow, ich
przekazanie nastepuje w wyznaczonym przez Sad terminie.

5.11 Sprawozdawczosé

5.11.1 Procedura przekazywania przez zespoty merytoryczne
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach zaangazowane we
wdrazanie programu regionalnego FES 2021-2027 informacji dla
potrzeb sprawozdawczosci

1. Podstawowe zrodto informaciji dla celdow sprawozdawczych dotyczacych
wdrazania programu regionalnego FES 2021-2027 stanowig dane
generowane na kazdym etapie wdrazania i rozliczania programu pozyskiwane
z zespotow merytorycznych Wojewodzkiego Urzedu Pracy (Wydziat Polityki
Rynku Pracy oraz Zespot ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej — PB-I).

2. Upowaznieni pracownicy w kazdym z Zespotéw merytorycznych zobowigzani
sg na biezgco wprowadzaé informacje dot. wdrazania FES 2021-2027 do
systemu CST2021.

3. Ostateczne dane dla celéw sprawozdawczosci przewidzianej dla FES 2021-
2027 pozyskiwane sg z CST2021 i odpowiednio przetwarzane przez
wyznaczonych pracownikéw Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.

4. Jednoczesnie kazdy z Zespotow merytorycznych jest zobowigzany do
kazdorazowego przedkfadania na prosbe pracownikéw Zespotu PRP-II
dodatkowych informacji i wyjasnien dla celéw sprawozdawczych w okreslonym
zakresie, formie i terminie.

5.11.2 Procedura sporzadzania danych zbiorczych z wykonania programu
regionalnego FES 2021-2027

1. Zakres danych przekazywanych do DW EFS jest zgodny z zatgcznikiem VII do
Rozporzgdzenia ogdlnego.

2. Pracownik Zespotu PRP-II po uzyskaniu informaciji niezbednych do
przygotowania zbiorczych danych na temat wykonania FES 2021-2027 (tabela
6 i 10) wprowadza do SFC2021 informacje dotyczace wskaznikdw w zakresie
Priorytetu 10 programu regionalnego FES 2021-2027 i zapewnia ich
poprawnos$¢ poprzez walidacje w systemie SFC2021.

3. Za poprawne uznaje sie dane, w stosunku do ktérych system SFC2021 nie
wskazuje na wystepowanie btedéw. W przypadku, gdy w wyniku walidacji
wprowadzonych danych system SFC2021 wskazuje na wystepowanie btedow,
Pracownik Zespotu PRP-II zobowigzany jest dokona¢ wtasciwych korekt i
ponownej walidacji. W przypadku ostrzezen w systemie SFC2021 nalezy
dokonac¢ weryfikacji poprawnosci wprowadzonych informacji. Wystepowanie
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ostrzezen nie blokuje mozliwosci przekazania danych do KE, w
przeciwienstwie do bteddow.

4. Po zwalidowaniu danych w systemie SFC2021 Pracownik Zespotu PRP-II
przygotowuje pisemng informacje dotyczgcg danych zbiorczych z wykonania
FES 2021-2027 i przekazuje jg do akceptacji Kierownikowi Zespotu PRP-I.

5. Kierownik PRP-II akceptuje zestawienie, po czym przedktada je do
zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

6. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy akceptuje dokumenty nastepnie
przedktada do zatwierdzenia i zaparafowania Dyrektorowi / Wicedyrektorowi
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

7. Dyrektor / Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy zatwierdza
przygotowane zestawienie dotyczgce wykonania FES 2021-2027.

8. Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy,
Pracownik Zespotu PRP-II informuje DW EFS o wprowadzeniu danych do
systemu SFC2021, pocztg elektroniczng na adres wskazany przez DW EFS.

9. Dane wprowadzane sg do systemu SFC2021 dwa razy do roku w terminie do
20 stycznia i 20 lipca kazdego roku, poczgwszy od 20 lipca 2023 roku do 20
stycznia 2030 roku.

5.11.3 Procedura sporzadzania danych do rocznego przegladu wykonania
programu regionalnego FES 2021-2027

Corocznie pod przewodnictwem stuzb KE odbywa sie spotkanie majgce na celu
analize wykonania FES 2021-2027, realizujgce zapisy art. 41 Rozporzadzenia
ogdlnego.

KE ustala termin spotkania rocznego w sprawie przegladu.

1. DW EFS kazdorazowo informuje IP WUP o terminie przygotowania
informacji w zakresie Priorytetu 10 FES 2021-2027 w celu przygotowania
zbiorczego materiatu dot. Programu dla KE.

2. Pracownik PRP-II przygotowuje dane do rocznego przegladu wykonania
programu regionalnego FES 2021-2027 w zakresie Priorytetu 10 zgodnie
z art. 40 ust. 1 Rozporzgdzenia ogolnego wiasciwych dla EFS+ i
przedktada je do akceptacji Kierownikowi Zespotu PRP-II.

3. Kierownik PRP-II akceptuje dane, po czym przedktada dokumenty do
zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku
Pracy.

4. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy akceptuje dokumenty nastepnie
przedktada do zatwierdzenia i zaparafowania Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

5. Dyrektor / Wicedyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy zatwierdza
przygotowane dane do rocznego przegladu wykonania FES 2021-2027.

6. Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy, Pracownik PRP-II przesyta dane do rocznego przegladu wykonania
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FES 2021-2027 do Instytucji Zarzadzajgcej z dochowaniem wskazanego
przez nig terminu.

W przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupetnienia danych w
zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z DW EFS, pracownik
Zespotu PRP-Il dokonuje korekty danych, a nastepnie przedktada do
zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Zespotu - powtarza pkt. 2 —
6 niniejszej procedury.

5.11.4 Procedura sporzadzania informacji na temat realizacji Programu do

przekazania Sejmikowi Wojewédztwa

Do 20 kwietnia kazdego roku Pracownik PRP-Il przygotowuje informacje
do przekazania Sejmikowi Wojewodztwa na temat realizacji Priorytetu 10
programu regionalnego FES 2021-2027 za poprzedni rok sprawozdawczy,
zgodnie z art. 20 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju i
przedktada je do akceptacji Kierownikowi Zespotu PRP-II.

Kierownik PRP-1l akceptuje dane, po czym przedktada informacje do
zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku
Pracy.

Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy akceptuje informacje nastepnie
przedktada do zatwierdzenia i zaparafowania Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi Wojewoddzkiego Urzedu Pracy.

Dyrektor / Wicedyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy zatwierdza
przygotowang informacje do przekazania Sejmikowi Wojewoddztwa na
temat realizacji Priorytetu programu regionalnego FES 2021-2027.

Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewédzkiego Urzedu
Pracy, Pracownik PRP-Il przesyta informacje na temat realizacji Programu
2021-2027 do DW EFS z dochowaniem terminu wskazanego w pkt. 1.

W przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupetnienia informacji w
zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z DW EFS, pracownik
Zespotu PRP-Il dokonuje korekty informaciji, a nastepnie przedktada do
zaakceptowania i zaparafowania Kierownikowi Zespotu - powtarza pkt. 1 —
5 niniejszej procedury.

5.11.5 Procedura sporzadzania koncowego sprawozdania z wykonania

1.

FES 2021-2027

Pracownik Zespotu PRP-II po uzyskaniu informacji niezbednych do
przygotowania sprawozdania koncowego (zakres i forma sprawozdania
koncowego zostanie okreslona przez KE poprzez przyjecie jednolitego
wzoru dokumentu na pdzniejszym etapie wdrazania perspektywy
finansowej 2021 — 2027) z realizacji programu operacyjnego w zakresie
wdrazania poszczegolnych dziatan Priorytetu 10 programu regionalnego
FES 2021-2027 sporzgdza ww. dokument w oparciu o dane aktualne na
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ostatni dzien okresu sprawozdawczego, nastepnie wraz z przygetewanym
pismem przewodnim, przedktada do zaakceptowania i zaparafowania
Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.

2. Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania akceptuje
sprawozdanie koncowe i tres¢ pisma przewodniego parafujgc
sprawozdanie i pismo po czym przedktada dokumenty do zaakceptowania
i zaparafowania Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy akceptuje sprawozdanie
koncowe, tresc¢ pisma przewodniego parafujgc obydwa dokumenty
nastepnie przedkfada do zatwierdzenia i zaparafowania Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

4. Dyrektor / Wicedyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy zatwierdza
sprawozdanie koncowe oraz tres¢ pisma przewodniego podpisujgc
przedtozone dokumenty.

5. Po podpisaniu przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy, pracownik Zespotu PRP-II przekazuje sprawozdanie koncowe wraz
z pismem przewodnim do DW EFS.

6. W przypadku potrzeby wniesienia poprawek lub uzupetnienia
sprawozdania w zwigzku z ewentualnymi uwagami otrzymanymi z DW
EFS, pracownik Zespotu PRP-1l dokonuje korekty sprawozdania
koncowego, a nastepnie przedktada do zaakceptowania i zaparafowania
Kierownikowi Zespotu - powtarza pkt. 1 — 5 niniejszej procedury.

5.11.6 Procedura monitorowania postepu rzeczowego w ramach aplikacji
CST2021

Monitorowanie postepu rzeczowego prowadzone jest rownolegle z analizg
postepu finansowego, z uwzglednieniem danych zebranych z poziomu projektéw,
sprawozdawanych przez projektodawcow do Instytucji Posredniczgcej we wnioskach
o ptatnosé. Dla zapewnienia spdjnosci procesu monitorowania postepu rzeczowego
Programu, monitorowanie odbywa sie w oparciu o ustalong przez Ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego Liste Wskaznikéw Kluczowych dla
projektow realizowanych w ramach poszczegolnych celéw tematycznych.

Monitorowanie uczestnikéw projektow realizowanych ze srodkéw UE odbywa sie
dzieki funkcjonalnosci CST2021, w ktérym gromadzone sg dane dotyczgce osbéb
fizycznych oraz instytucji objetych wsparciem, wprowadzane systematycznie do
CST2021 przez Beneficjentow.

Zadaniem IP w procesie monitorowania postepu rzeczowego jest miedzy innymi
weryfikacja danych dotyczgcych osoéb fizycznych oraz danych instytucji objetych
wsparciem wprowadzonych do ,Aplikacji SM EFS” (aplikacja centralnego systemu
teleinformatycznego do obstugi procesu monitorowania podmiotow i uczestnikéw
projektow realizowanych ze srodkow EFS+ dla perspektywy finansowej 2021-2027).
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1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania zajmujgcy sie
monitorowaniem i sprawozdawczosécig, w celu dokonania analizy pogtebione;j
uczestnikow projektu, przekazanych za posrednictwem systemu CST2021
wraz z wnioskiem o ptatnosc¢, wybiera 5% uczestnikow projektu (nie mniej niz
3 i nie wiecej niz 10) zgodnie z zatozeniami okreslonymi w Analizie ryzyka w
projektach realizowanych w ramach Priorytetu 10 FES 2021-2027. Informacje
z wykazem osdéb/instytucji wybranych do kontroli pogtebionej w formie Listy
uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalnosci do
udziatu w projekcie (Wzér Listy stanowi zatgcznik nr 20 do niniejszych
Instrukcji) pracownik podpisuje, a nastepnie przekazuje w formie papierowej i
elektronicznej pracownikowi Zespotu PRP-II zajmujgcemu sie weryfikacjg
formalno — rachunkowg oraz merytoryczng wniosku beneficjenta o ptatnosc.
Forma elektroniczna Listy uczestnikow... przekazywana jest za
posrednictwem CST2021, przy uzyciu modutu Korespondencja. Weryfikacja
pogtebiona dotyczy kazdego wniosku o ptatnos¢, wraz z ktérym przekazano
dane uczestnikéw projektdw konkurencyjnych.

2. Pracownik Zespotu PRP-II zajmujgcy sie monitorowaniem i
sprawozdawczoscig, dokonuje kompleksowej weryfikacji danych dotyczacych
0s6b fizycznych lub danych instytucji objetych wsparciem, przekazanych przez
Beneficjenta elektronicznie w CST2021 w Aplikacji SM EFS, jak rowniez
dokumentow zrodtowych dotyczgcych 5% uczestnikdw przekazanych w
module Korespondencja w oparciu o Liste sprawdzajgcg do Formularza
danych osob fizycznych lub danych instytucji objetych wsparciem (wzor Listy
stanowi zatgcznik nr 21 do niniejszych Instrukcji) Pracownik sprawdza czy
dane/dokumenty sg kompletne, czy sg spdjne z informacjami wykazanymi
przez beneficjenta w przekazanym do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy wniosku
o ptatnos¢ w czesci ,Postep rzeczowy” w CST2021 oraz czy potwierdzajg
kwalifikowalnos¢ uczestnika do udziatu w projekcie.

3. W przypadku gdy dokumenty i dane osobowe sg prawidtowe i kompletne,
pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania weryfikujgcy dane
zaznacza ten fakt na Liscie sprawdzajgcej do Formularza danych osob
fizycznych lub danych instytucji objetych wsparciem, podpisuje jg, a nastepnie
przekazuje w formie papierowej i elektronicznej pracownikowi Zespotu PRP-II
zajmujgcemu sie weryfikacjg formalno — rachunkowg oraz merytoryczng
wniosku beneficjenta o ptatnos¢. Forma elektroniczna Listy sprawdzajgcej
przekazywana jest za posrednictwem aplikacji CST2021, przy uzyciu modutu
Korespondencja.

4. W sytuacji stwierdzenia jakichkolwiek niescistosci i niezgodno$ci
weryfikowanych danych osobowych lub danych instytucji, pracownik Zespotu
PRP-II zaznacza ten fakt na Liscie sprawdzajgcej... i przekazuje jg w formie
papierowej i elektronicznej pracownikowi Zespotu PRP-Il zajmujgcemu sie
weryfikacjg formalno — rachunkowg oraz merytoryczng wniosku beneficjenta o
ptatnosc¢, celem ujecia stosownej uwagi w informacji do beneficjenta o
nieprawidtowosciach stwierdzonych we wniosku o ptatnosc.
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5.12 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie z
wewnetrznymi aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w przedmiocie sprawy.

5.12.1 Instrukcja zapewnienia srodkéw na realizacje projektow (poza
projektami niekonkurencyjnymi PUP/MUP)

Srodki na realizacje projektu (poza projektami niekonkurencyjnymi PUP/MUP) sg
wyptacane jako dofinansowanie w formie zaliczki w ramach dwéch réwnolegtych
strumieni, tj. w formie:

— ptatnosci budzetu srodkoéw europejskich w czesci odpowiadajgcej
finansowaniu ze srodkéw EFS+
oraz

— dotacji celowej w czesci odpowiadajgcej wspétfinansowaniu krajowemu (o
ile wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa jest przewidziane w
ramach danego projektu).

— $rodki na realizacje projektow w czesci wspoffinansowania na dany rok
budzetowy zabezpieczane sg w ramach Kontraktu Programowego dla
Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz przekazywane w transzach zgodnie
z harmonogramem, ktory moze by¢ aktualizowany.

W celu zaktualizowania harmonograméw wydatkéw sporzgdza sie informacje na
temat przewidywanego wykonania wydatkéw w biezgcym roku. W przypadku gdy z
zaktualizowanych harmonograméw wydatkéw wynika, iz kwota przyznanej dotacji
jest niewystarczajgca na finansowanie zadan danego roku, niezbedne jest
sporzadzanie wniosku o zwiekszenie srodkéw dotacji.

Pierwsza transza dofinansowania na realizacje projektéw jest wyptacana na
podstawie zawartej umowy o dofinansowanie projektu w wysokosci i terminie
okreslonym w harmonogramie ptatnosci po ztozeniu przez Beneficjenta pierwszego
zaliczkowego wniosku o ptatnosé. Wniosek o ptatnosc sktadany jest przez
beneficjenta za posrednictwem CST2021, po ustanowieniu i wniesieniu
zabezpieczenia, chyba ze beneficjent jest zwolniony ze ztozenia zabezpieczenia. Na
te okolicznos¢ pracownik Zespotu ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy
Technicznej sporzgdza Karte informacyjng i zamieszcza jg na wyodrebnionym
serwerze.

1. Przed przystgpieniem do weryfikacji pierwszego wniosku o ptatno$¢ pracownik
Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania (PRP-I1) dokonujgcy
weryfikacji podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, zgodne z
zatgcznikiem nr 18 do niniejszych Instrukcji.

2. Pracownik Zespotu PRP-II dokonuje kompleksowej weryfikacji wniosku o
ptatnosc, w oparciu o liste sprawdzajgcg stanowigcag zatgcznik nr 3 do
niniejszych Instrukcji. Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ zostaje przeprowadzona
w oparciu o liste sprawdzajgcg i potwierdzona poprzez ztozenie podpisu.
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W przypadku gdy wniosek nie zawiera btedéw, wyznaczony pracownik do
obstugi finansowej danego projektu lub zastepujacy go przygotowuje pismo do
Beneficjenta informujgce o wyniku weryfikacji. W przypadku, gdy wniosek
zawiera btedy lub wymaga wyjasnien, pismo zawiera informacje o
stwierdzonych btedach oraz terminie przestania za posrednictwem CST2021
skorygowanego wniosku o ptatnosc.

Nastepnie przekazuje zaparafowane pismo i podpisang liste sprawdzajgcg do
Kierownika Zespotu PRP-II.

Kierownik Zespotu PRP-II podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i
poufnosci, zgodne z zatgcznikiem nr 18 do niniejszych Instrukcji oraz
przystepuje do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (druga para oczu), co zostaje
potwierdzone podpisem pod pismem przewodnim i listg sprawdzajgca.
Nastepnie zweryfikowany wniosek przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki
Rynku Pracy celem zatwierdzenia.

Kierownik Wydziatu PRP podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci,
zgodne z zatgcznikiem nr 18 do niniejszych Instrukcji oraz przystepuje do
weryfikacji zatwierdzenia weryfikacji wniosku o ptatnos¢, co zostaje
potwierdzone podpisem pod pismem przewodnim i listg sprawdzajgca.
Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ zostaje przekazany do osoby, ktora
dokonywata jego weryfikacji celem zarejestrowania wyniku weryfikacji w
CST2021. Rejestracji dokonujg w kolejnosci: pracownik dokonujgcy weryfikacji
(ktéry zatgcza réwniez skan Informacji o wyniku weryfikacji wniosku

o pfatnosc oraz skan listy sprawdzajgcej), Kierownik Zespotu PRP-Il oraz
Kierownik Wydziatu PRP.

Pracownik Zespotu PRP-II przesyta do beneficjenta pismo o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ za posrednictwem CST2021.

W przypadku gdy wniosek o ptatno$¢ zawiera btedy, pracownik Zespotu PRP-
Il przyjmuje poprawiong wersje wniosku za posrednictwem CST2021.
Dokonywana jest ponowna kompleksowa weryfikacja wniosku o ptatnos¢ w
oparciu o liste sprawdzajgca zgodnie z procedurami opisanymi w punktach
1-6.

Informacja wraz z wnioskiem (wydruk z systemu) i listg kontrolng jest
ewidencjonowana przez Pracownika Zespotu PRP-II.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ (poza wnioskami o ptatnosé dotyczgacymi
projektéw niekonkurencyjnych PUP/MUP), pracownik Zespotu PRP-II
przekazuje do Kierownika Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci (PRP-III)
niezbedne dokumenty dotyczgce wnioskéw, w odniesieniu do ktérych nalezy
sporzadzi¢ pisemng dyspozycje do dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta:
kserokopia poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnos¢, wydruk z pierwszej strony wniosku o ptatnosc z
systemu informatycznego CST2021, harmonogram ptatnosci — wydruk z
systemu CST2021 zatgczany tylko w przypadku zmiany w stosunku do wersji
ztozonej uprzednio w Wydziale BF.
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10. Kierownik Zespotu PRP-IIl wyznacza pracownika Zespotu PRP-IlI
odpowiedzialnego za sporzgdzenie dyspozyciji.

11. Pracownik Zespotu PRP-III przygotowuje pisemng dyspozycje (wg
obowigzujgcego w WUP wzoru) do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta,
zgodnie z Instrukcjg dotyczgcg dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta. Z
zastrzezeniem dostepnosci srodkéw z poczatkowej i rocznej ptatnosci
zaliczkowej i z ptatnosci okresowych, instytucja posredniczgca zapewnia, aby
beneficjent otrzymat catkowitg nalezng kwote kwalifikowalnych wydatkow
publicznych nie pozniej niz 90 dni od dnia przedtozenia wniosku o ptatnos¢
przez beneficjenta.

Warunkiem przekazania kolejnej transzy dofinansowania jest ztozenie

i zweryfikowanie wniosku o ptatnosc, w ktorym Beneficjent potwierdza
wydatkowanie co najmniej 70% tacznej kwoty otrzymanych transz
dofinansowania oraz zatwierdzenie przez IP wnioskéw o ptatnosé ztozonych
za wczesniejsze okresy rozliczeniowe niz wniosek, o ktorym powyze;.

5.12.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

Na podstawie umowy/ o dofinansowanie projektu beneficjent sporzadza wnioski
o ptatnos¢ w CST2021, w ramach ktorych:
— whnioskuje o przekazanie dofinansowania,
— wykazuje wydatki poniesione na realizacje projektu,
— przekazuje informacje o postepie realizacji projektu,
w terminach wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu.

Weryfikacja wydatkow obejmuje sprawdzenie zgodnosci realizacji projektu z
wihasciwymi celami szczegétowymi FES 2021-2027, umowg o dofinansowanie
projektu, Wytycznymi dotyczgcymi monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow na lata 2021-2027, Wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalno$ci wydatkow
na lata 2021-2027 oraz Wytycznymi dotyczgcymi kontroli realizacji programow
polityki spéjno$ci na lata 2021-2027. Wszystkie wyniki weryfikacji wydatkow
rejestrowane sg poprzez wypetnienie listy sprawdzajgce;j.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania za posrednictwem
CST2021 przyjmuje wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta, podpisuje Oswiadczenie
0 bezstronnosci i poufnosci, zgodne z zatgcznikiem nr 18 do niniejszych
Instrukcji i dokonuje kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych
uczestnikow w oparciu o liste sprawdzajgcg. Sprawdza czy poszczegolne
etapy zadan realizowane sg terminowo oraz czy osiggane sg wymagane
wskazniki realizacji produktow, rezultatéw i celéw projektu. Dokonuje
pogtebionej analizy okreslonego katalogu dokumentéw Zrédtowych zgodnie z
zasadami wskazanymi w Wytycznych dotyczgcych kontroli realizaciji
programow polityki spojnosci na lata 2021-2027. Pozycje z wniosku o ptatnos¢
sg wybierane do weryfikacji w oparciu o metodyke doboru dokumentéw
najbardziej ryzykownych do sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosku o
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ptatnosc i danych uczestnikdéw, a wyniki sg rejestrowane na liscie
sprawdzajgcej stanowigcej zatgcznik nr 19 do Instrukcji. Sposéb prowadzenia
pogtebionej analizy zalezy od sposobu rozliczania wydatkéw we wniosku o
ptatnosc, tj. rozliczanie na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow lub
metod uproszczonych. Przekazuje beneficjentowi pismo z wykazem
dokumentow wybranych do kontroli pogtebionej za posrednictwem CST2021
w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wniosku.

Przeprowadzenie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ odbywa sie zgodnie z zasadg
,dwoch par oczu” i zostaje potwierdzone poprzez podpisanie listy
sprawdzajgcej przez Kierownika Zespotu PRP-II.

W przypadku gdy wniosek nie zawiera btedow, wyznaczony pracownik do
obstugi finansowej danego projektu lub zastepujacy go przygotowuje pismo do
Beneficjenta informujgce o wyniku weryfikacji. W przypadku, gdy wniosek
zawiera btedy lub wymaga wyjasnien, pismo zawiera informacje o
stwierdzonych btedach oraz terminie przestania za posrednictwem CST2021
skorygowanego wniosku o ptatnosc.

Nastepnie przekazuje pismo i liste kontrolng do Kierownika Zespotu ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania.

Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, zgodnie z zatgcznikiem nr 18 do
niniejszych Instrukcji oraz przystepuje do weryfikacji wniosku o ptatnosé
(druga para oczu), co zostaje potwierdzone podpisem pod pismem
przewodnim i listg sprawdzajgcg. Nastepnie zweryfikowany wniosek
przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy celem zatwierdzenia
Kierownik Wydziatu PRP podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci,
zgodnie z zatgcznikiem nr 18 do niniejszych Instrukcji oraz przystepuje do
zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢, co zostaje potwierdzone podpisem pod
pismem przewodnim i listg sprawdzajgcg. Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢
zostaje przekazany do osoby, ktéra dokonywata jego weryfikacji celem
zarejestrowania wyniku weryfikacji w CST2021. Rejestracji dokonujg w
kolejnosci: pracownik dokonujgcy weryfikacji (ktéry zatgcza réwniez skan
Informacji o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ oraz skan listy
sprawdzajgcej), Kierownik Zespotu PRP-II oraz Kierownik Wydziatu PRP.
Pracownik Zespotu PRP-Il przesyta do beneficjenta wyniki weryfikacji wniosku
za posrednictwem CST2021 w ciggu 20 dni roboczych od dnia ich otrzymania,
przy czym okres ten dotyczy zarowno pierwszej przedtozonej przez
Beneficjenta wersji wniosku jak i kolejnych. W przypadku pogtebionej analizy
termin weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moze wydtuzy¢ sie o 5 dni. Do terminu
weryfikacji nie wlicza sie terminu oczekiwania na dokumenty od beneficjenta.
W przypadku kontroli doraznej zwigzanej ze ztozonym wnioskiem lub kontroli,
gdy zostat ztozony koncowy wniosek, bieg terminéw ulega zawieszeniu do
dnia przekazania przez beneficjenta do IP informacji o wykonaniu lub
zaniechaniu zalecen pokontrolnych. W przypadku gdy wniosek o ptatnosé
zawiera btedy, pracownik Zespotu PRP-II przyjmuje poprawiong wersje
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10.

whniosku za posrednictwem CST2021. Dokonywana jest ponowna
kompleksowa weryfikacja wniosku o ptatno$¢ w oparciu o liste sprawdzajgca
zgodnie z procedurami opisanymi w punktach 1-6.

Informacja wraz z wnioskiem (wydruk z systemu) i listg kontrolng jest
ewidencjonowana przez Pracownika Zespotu PRP-II.

Przed zakonczeniem weryfikacji wniosek zawierajgcy btedy formalne,
rachunkowe lub oczywiste omyiki moze by¢ poprawiony lub uzupetniony przez
opiekuna projektu poprzez dokonanie stosownej korekty wniosku w takim
zakresie, jaki umozliwia CST2021.

Pracownik Zespotu PRP-Il wprowadza do CST2021 dane z zatwierdzonego
whniosku beneficjenta o ptatnosc¢. Informacja wraz w wnioskiem i listg
sprawdzajgcg jest ewidencjonowana przez Pracownika Zespotu PRP-II.

5.12.3 Instrukcja dotyczaca dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta

1

Pracownik Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci (PRP-III) po otrzymaniu
niezbednych dokumentéw (poza wnioskami o ptatnos¢ z projektow
niekonkurencyjnych?) przygotowuje pisemng Dyspozycje (wg obowigzujgcego
w WUP wzoru) do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta, a nastepnie
przekazuje do sprawdzenia i zaparafowania do Kierownika Zespotu ds.
Planowania i Ptatnosci.
Kierownik Zespotu PRP-IIl zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
parafuje i przekazuje Dyspozycje do dokonania ptatnosci na rzecz
Beneficjenta Kierownikowi Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
parafuje i przekazuje Dyspozycje do dokonania ptatnosci na rzecz
Beneficjenta Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.
Dyrektor / Wicedyrektor WUP zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu akceptuje Dyspozycje do dokonania ptatnosci na rzecz
Beneficjenta.
Pracownik Zespotu PRP-IIl zaakceptowang Dyspozycje do dokonania
ptatnosci na rzecz Beneficjenta przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw.
Do Dyspozycji zatgcza:
- kserokopie poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosg¢,
- wydruk z pierwszej strony wniosku o ptatnosc z systemu CST2021,
- harmonogram ptatnosci — wydruk z systemu CST2021 zatgczany tylko w
przypadku zmiany w stosunku do wersji ztozonej uprzednio w Wydziale
BF.
Pracownik Zespotu PRP-IIl w portalu komunikacyjnym BGK-Zlecenia do
obstugi zlecen ptatnosci ze Srodkow europejskich, wypetnia i zatwierdza
formularz “Zlecenie ptatnosci”. Zatwierdzone zlecenie widoczne jest ww.

! Projekty niekonkurencyjne PUP s3 finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy.
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portalu jako ,Zlecenie do podpisu” dostepne dla oséb upowaznionych w
Wydziale Budzetu i Finanséw w celu dalszego zatwierdzenia i przekazania
zlecenia do BGK.

5.12.4 Instrukcja rozliczania koncowego Projektéw

Po ztozeniu przez beneficjenta wniosku koncowego o ptatnos¢ przeprowadzana
jest obligatoryjnie kontrola na zakonczenie realizacji projektu na dokumentaciji
bedacej w WUP. Kontrola obligatoryjna polega na:

— weryfikacji wniosku o ptatnosc,
— sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu, ktora jest dostepna w WUP.

Kontrola na zakonczenie projektu moze objgc takze kontrole na miejscu w
siedzibie beneficjenta. Kontrola na miejscu powinna by¢ przeprowadzona zwiaszcza
w sytuacji gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajgcego zapewnienia, ze
cele projektu zostaty osiggniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i
kompletna. W przypadku kontroli na miejscu termin weryfikacji wniosku o ptatno$é
ulega wstrzymaniu. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli na miejscu
pracownik Zespotu PRP-Il sporzadza do |Z pismo w tym zakresie, pismo parafuje
Kierownik Zespotu PRP-II, Kierownik Wydziatu PRP, a nastepnie zatwierdza
Dyrektor / Wicedyrektor WUP.

5.12.4.1 Instrukcja dotyczaca weryfikacji i zatwierdzania koncowego
whniosku o ptatnosé

Beneficjent zobowigzany jest po zakonczeniu realizacji projektu do ztozenia
koncowego wniosku o ptatnosé, ,Oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku VAT
oraz wfasciwym ujeciu zakupu $rodka trwatego i dokonania zwrotu
niewykorzystanych srodkéw w terminie do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia
realizacji projektu. Po zatwierdzeniu korncowego wniosku o ptatnosc, instytucja,
ktéra zawarta umowe z beneficjentem dokonuje rozliczenia koncowego projektu, w
ktorym zawarte sg dane z podziatem na Zrodta finansowania projektu dotyczace:

— $rodkow przekazanych do beneficjenta oraz wymaganego wktadu
wiasnego, srodkéw rozliczonych przez beneficjenta w ramach wszystkich
zatwierdzonych wnioskoéw o ptatnosc.

Jezeli z rozliczenia koncowego bedzie wynika¢ wyzsza kwota do zwrotu niz ta,
ktorg beneficjent przekazat na wskazany rachunek bankowy, jest on zobowigzany
do zwrotu pozostajgcej czesci sSrodkow wynikajgcych z rozliczenia koncowego.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania za posrednictwem

CST2021 przyjmuje i rejestruje wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta nie pozniej niz

30 dni od zakonczenia okresu realizacji projektu. Nastepnie dokonuje

kompleksowej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i danych uczestnikéw, w oparciu

o liste sprawdzajgcg. Sprawdza czy poszczegdlne etapy zadan prowadzone
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byty terminowo oraz czy osiggniete sg wymagane wskazniki realizacji
produktow, rezultatow i celow projektu. Dokonuje pogtebionej analizy
okreslonego katalogu dokumentéw zrédtowych zgodnie z zasadami
wskazanymi w Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programow polityki
spojnosci na lata 2021-2027. Pozycje z wniosku o ptatnosc¢ sg wybierane do
weryfikacji w oparciu o metodyke doboru dokumentéw najbardziej
ryzykownych do sprawdzenia w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnosc i
danych uczestnikdw, a wyniki sg rejestrowane na liScie sprawdzajgcej
stanowigcej zatgcznik nr 22 do Instrukcji. Sposob prowadzenia pogtebionej
analizy zalezy od sposobu rozliczania wydatkow we wniosku o ptatnosc, .
rozliczanie na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw lub metod
uproszczonych. Przekazuje informacje z wykazem dokumentéw wybranych do
kontroli pogtebionej beneficjentowi za posrednictwem CST2021 w terminie 5
dni roboczych od dnia wptywu wniosku.

W przypadku, gdy wniosek zawiera btedy lub wymaga wyjasnien, pismo
zawiera informacje o stwierdzonych btedach oraz terminie przestania za
posrednictwem CST2021 skorygowanego wniosku o ptatnosc.

Nastepnie przekazuje pismo i liste kontrolng do Kierownika Zespotu ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania.

Kierownik Zespotu PRP-1l dokonuje weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (druga para
oczu) oraz przekazuje wniosek do Kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza pismo do beneficjenta i rejestruje wynik
weryfikacji wniosku w systemie CST2021.

Pracownik Zespotu PRP-II przesyta do beneficjenta pismo o wyniku weryfikacji
wniosku i koniecznosci jego poprawienia oraz skan listy sprawdzajgcej za
posrednictwem CST2021 w ciggu 20 dni roboczych od dnia ich otrzymania,
przy czym okres ten dotyczy pierwszej przedtozonej przez Beneficjenta wers;ji
wniosku jak i kolejnych. W przypadku pogtebionej analizy termin weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ moze wydtuzyc¢ sie o 5 dni. Do terminu weryfikacji nie
wlicza sie terminu oczekiwania na dokumenty od beneficjenta. W przypadku
kontroli doraznej zwigzanej ze ztozonym wnioskiem lub kontroli, gdy zostat
ztozony koncowy wniosek, bieg terminéw ulega zawieszeniu do dnia
przekazania przez beneficjenta do IP informacji o wykonaniu lub zaniechaniu
zalecen pokontrolnych. Przyjmuje i rejestruje poprawiong wersje wniosku za
posrednictwem CST2021. Dokonywana jest ponowna kompleksowa
weryfikacja wniosku o ptatno$¢ w oparciu o liste sprawdzajgcg zgodnie z
procedurami opisanymi w punktach 1-5.

W przypadku gdy wniosek nie zawiera bteddéw, wyznaczony pracownik do
obstugi finansowej danego projektu lub zastepujacy go przygotowuje pismo do
Beneficjenta informujgce o wyniku weryfikacji. Nastepnie przekazuje pismo i
liste kontrolng do Kierownika Zespotu PRP-II i rejestruje wynik weryfikacji w
systemie CST2021.
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8. Kierownik Zespotu PRP-II dokonuje weryfikacji wniosku (druga para oczu).
Nastepnie przekazuje pismo i liste kontrolng do Kierownika Wydziatu PRP i
rejestruje wynik weryfikacji w systemie CST2021.

9. Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza pismo i liste kontrolng i rejestruje wynik
weryfikacji w systemie CST2021.

10. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta do beneficjenta Informacje o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnoSc oraz skan listy sprawdzajgcej w ciggu 20 dni
roboczych od dnia ich otrzymania, przy czym okres ten dotyczy pierwszej
przedtozonej przez Beneficjenta wersji wniosku jak i kolejnych. W przypadku
pogtebionej analizy termin weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moze wydtuzy¢ sie o
5 dni. Do terminu weryfikacji nie wlicza sie terminu oczekiwania na dokumenty
od beneficjenta. W przypadku kontroli doraznej zwigzanej ze ztozonym
wnioskiem lub kontroli gdy zostat ztozony koncowy wniosek, bieg terminow
ulega zawieszeniu do dnia przekazania przez beneficjenta do IP informacji o
wykonaniu lub zaniechaniu zalecenh pokontrolnych.

11. Wprowadza do CST2021 dane z zatwierdzonego wniosku beneficjenta o
ptatnosc.

12. Informacja wraz w wnioskiem i listg kontrolng jest ewidencjonowana przez
Pracownika Zespotu PRP-II.

5.12.4.2 Instrukcja prowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu
na dokumentach

Zakres kontroli na dokumentacji zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do niniejszej
instrukciji.

Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania wypetnia
zatgcznik w czesci dotyczgcej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem finansowym
projektu, podpisuje i przekazuje Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania.

1. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zatgcznik Kierownikowi Wydziatu Polityki
Rynku Pracy w celu wypetnienia czesci dotyczgcej dokumentacji zwigzanej z
wnioskiem o dofinansowanie projektu (sporzgdza pracownik Zespotu PRP-I).

2. W celu wypetnienia czesci dotyczgcej dokumentacji zwigzanej z kontrolg na
miejscu (w siedzibie beneficjenta), pracownik Zespotu PRP-II odpowiedzialny
za rozliczanie projektu sporzgdza pismo do IZ z prosbg o informacje w
szczegolnosci, czy zamykany projekt byt kontrolowany i/lub byta
przeprowadzona wizyta monitoringowa, czy wykonano zalecenia pokontrolne
(jesli zostaty wydane) i czy wprowadzono wszystkie dane dotyczgce kontroli
do Centralnego Systemu Informatycznego. Pismo parafuje Kierownik Zespotu
PRP-II oraz zatwierdza Wicedyrektor WUP / osoba go zastepujgca. Po
zatwierdzeniu pisma pracownik PRP-1l wysyta je do 1Z.

3. Pracownik Kancelarii rejestruje pismo z odpowiedzig IZ.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Zespotu PRP-II.
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5. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje pismo pracownikowi odpowiedzialnemu
za weryfikacje wniosku o ptatnosé, ktérego dotyczy pismo.

6. Pracownik Zespotu PRP-II na podstawie uzyskanych informacji wprowadza
dane dotyczace kontroli do zamykanego projektu i przekazuje karte
zamkniecia kierownikowi Zespotu PRP-II.

7. Kierownik Zespotu PRP-II podpisuje karte zamkniecia projektu i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP celem zatwierdzenia karty zamkniecia projektu.

8. Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza zatgcznik i przekazuje go do Kierownika
Zespotu PRP-II.

9. W przypadku braku zatwierdzenia zatgcznika Kierownik Wydziatu PRP
przekazuje go do Kierownika Zespotu PRP-II celem wyjasnienia i
ewentualnego uzupetnienia o przedstawione uwagi. Po ich uwzglednieniu
zatwierdza dokument i przekazuje go do Kierownika Zespotu PRP-II.

10. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zatgcznik do pracownika Zespotu PRP-
Il.

11. Pracownik Zespotu PRP-II przygotowuje pismo do Beneficjenta informujgce o
ostatecznym rozliczeniu i zamknieciu projektu i przekazuje pismo do
Kierownika Zespotu PRP-II.

12. Kierownik Zespotu PRP-II parafuje pismo i przekazuje do podpisania przez
Kierownika Wydziatu PRP.

13. Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza pismo do beneficjenta.

14. Pracownik Zespotu PRP-II sporzgdza skan pisma oraz zatgcznika, ktory
przesyta do beneficjenta. Zatgcznik oraz pismo archiwizuje wraz z
dokumentacjg projektowa.

5.13 Dokonywanie ptatnosci dla beneficjentéw programu regionalnego FES
2021-2027

5.13.1 Dokonywanie ptatnosci dla beneficjentéw

Dla celéw finansowo — ksiegowych przyjmuje sie zdefiniowane w odrebnych
regulacjach prawa oraz aktach normatywnych Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy, tj. przedmiotowych zarzgdzeniach w tym: w sprawie wprowadzenia Instrukciji
kontroli i obiegu dokumentoéw ksiegowych, dowody ksiegowe wewnetrzne:

— Dyspozycjanr ...../...... do przekazania dofinansowania na rzecz beneficjenta w
ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2017 — Zatgcznik nr 5 do
niniejszych ,Instrukcji (...)”, na podstawie ktorych, przekazywane sg
beneficjentom srodki dofinansowania z EFS+ i wspétfinansowania krajowego.
Przedmiotowa ,Dyspozycja (...)” sporzadzana jest przez pracownikéw Wydziatu
Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Planowania i Ptatnosci (PRP-I111), wg
obowigzujgcego w WUP wzoru.

Pracownicy Zespotu PRP-III sktadajgc na przedmiotowych dowodach
ksiegowych wiasnoreczne podpisy gwarantuja, iz sporzgdzajg ,,Dyspozycje (...)”
rzetelnie, z nalezytg starannoscig w oparciu o:
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a) uprzednio zweryfikowane dokumenty pozostajgce w dyspozycji Wydziatu
Polityki Rynku Pracy, w tym m. in.: zawarte z beneficjentami umowy,
aneksy do umow, wnioski beneficjentéw o ptatnosc, protokoty i informacije
pokontrolne, prowadzong z beneficjentami korespondencije (np. e-mail),
rozmowy telefoniczne, etc.

b) regulacje wynikajgce z przepiséw prawa w tym: ustawy o rachunkowosci
w zakresie dowodow ksiegowych wewnetrznych.

»Dyspozycje (...)”, o ktérych mowa powyzej petnig nastepujgce funkcje:

1. Funkcja dokumentu — prawidtowo wystawione ,,Dyspozycje (...)"sa
dokumentami w rozumieniu prawa;

2. Funkcja dowodowa — opisane w ,Dyspozycjach (...)” operacje finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym sg dowodami w sensie prawa materialnego;

3. Funkcja ksiegowa — ,,Dyspozycje (...)” stanowig podstawe:

a) dla pracownikow Wydziatu Budzetu i Finanséw do:

ujecia ich w ewidencji ksiegowej WUP - stosownie do przyjetych w
WUP zasad polityki rachunkowosci, w tym takze w zakresie
sprawozdawczosci;

sporzadzania polecen przelewow na $rodki wspétfinansowania
krajowego we wskazanych kwotach i na rzecz imiennie okreslonych
Beneficjentow;

weryfikowanie zlecen ptatnosci przygotowanych przez pracownikow
Zespotu PRP-IIl w systemie elektronicznej obstugi zlecen ptatnosci do
BGK-ZLECENIA,;

b) dla pracownikéw Zespotu PRP-III do:

sporzgdzania w Portalu Komunikacyjnym BGK zlecen pfatnosci w
ramach srodkéw europejskich

4. Funkcja kontrolna - ,Dyspozycje (...)” jak kazde dowody ksiegowe, stanowig
podstawe kontroli legalnosci, rzetelnosci i celowosci operacji gospodarczej;
umozliwiajg kontrole przekazywanego dofinansowania beneficjentom; stanowig
takze potwierdzenie dokonanej kontroli dowodu ksiegowego przez:

a) pracownikéw Zespotu PRP-III, w zakresie kontroli formalno — rachunkowej
oraz kontroli merytorycznej, tj.:

zgodnosci ,Dyspozyciji (...)” z: umowg (aneksem) o dofinansowanie
projektu, wnioskiem beneficjenta o ptatnos¢, listg kontrolng przy
dokonywaniu weryfikacji wnioskéw o ptatnosc¢,

w przypadku ,Dyspozyciji (...)" dotyczgcych pierwszych ptatnosci -
zgodnosci kwoty zatozonej w harmonogramie stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie projektu — wniesienia przez beneficjenta
poprawnego pod wzgledem formalnym i merytorycznym
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy, wnioskiem beneficjenta
o ptatnosé, listg kontrolng przy dokonywaniu weryfikacji wnioskow o
ptatnosc.
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b) Kierownika/upowaznionego pracownika Zespotu PRP-III, w zakresie
weryfikacji, tj. kompleksowej kontroli przeprowadzanej na zasadzie ,dwdch
par oczu” — w odniesieniu do danych zawartych w ,Dyspozycji (...)",

c) Kierownika Wydziatu PRP/upowaznionego pracownika, w zakresie
weryfikaciji, tj. kompleksowej kontroli — w odniesieniu do danych zawartych
w ,Dyspozycji (...)",

d) Dyrektora / Wicedyrektora WUP — w zakresie akceptacji ,Dyspozyciji (...)”
oraz wydania polecenia dla:

— Wydziatu Budzetu i Finanséw odnos$nie sporzgdzenia polecenia
przelewu w ramach srodkéw wspoffinansowania krajowego na
wskazany rachunek bankowy adresata/beneficjenta

— Wyadziatu Polityki Rynku Pracy — Zespotu PRP-IIl odnosnie
sporzgdzenia w Portalu komunikacyjnym BGK zlecenia ptatnosci w
ramach srodkow europejskich.

e) Pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finansow w zakresie kontroli
rachunkowej ,Dyspozycji (...)" sprawowanej na podstawie ,Listy
sprawdzajgcej (...)", ktorej wzdr stanowig Zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

Dokumentacja dodatkowa, wykorzystywana przez WUP w procesie
przekazywania srodkéw finansowych beneficjentom realizujgcym projekty w
ramach FES 2021-2027.

Przedstawiciele Wydziatu Polityki Rynku Pracy - Zespotu PRP-I po podpisaniu z
beneficjentem umowy o dofinansowanie projektu lub dokonaniu zmian w
umowie/wniosku o dofinansowanie projektu, etc. zamieszczajg na serwerze
dokumenty zrédtowe, tj.:

a) umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami (w szczegolnosci:

wnioskiem o dofinansowanie projektu, harmonogramem ptatnosci);

b) aneksy do umoéw o dofinansowanie projektu; aktualne wersje wnioskow o
dofinansowanie projektu;

c) potwierdzenia wniesienia przez beneficjenta poprawnego pod wzgledem
merytorycznym i formalnym zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzania wynikajgcego z umowy o dofinansowanie projektu (po
ztozeniu przedmiotowego zabezpieczenia przez beneficjenta w WUP).

Dane zawarte w ,,Dyspozycjach (...)”, w tym dotyczgcych pierwszych,
zaliczkowych ptatnosci na rzecz beneficjentow w ramach srodkéw dofinansowania
z EFS+ i wspoffinansowania krajowego danego roku budzetowego Wydziat
Budzetu i Finansow weryfikuje w oparciu o zamieszczone na serwerze dokumenty
zrodtowe, o ktérych mowa w lit. @), b) ¢), przy wykorzystaniu obowigzujacej w
Wydziale Budzetu i Finanséw ,Listy sprawdzajgcej (...)", stanowigcej Zatgcznik nr
6 do niniejszych ,Instrukgciji (...)".

Do ,Dyspozycji (...)” dotyczacych ptatnosci na rzecz beneficjentéw w ramach
Srodkéw dofinansowania z EFS+ i wspétfinansowania krajowego danego roku
budzetowego przedstawiciele Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespotu PRP-III
zatgczaja:
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— wycigg z ostatecznej, poprawnej wersji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
(zawierajgcego minimum dane identyfikacyjne beneficjenta oraz
realizowany przez niego projekt, tj. np.: nazwa, nr wniosku, nr
projektu/umowy, etc.) — wydruk pierwszej strony wniosku z aplikacji
CST2021,

— przekazanej beneficjentowi informacji o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc¢, na podstawie ktorych, upowaznieni pracownicy Wydziatu
Budzetu i Finansow, przy zastosowaniu obowigzujgcej w Wydziale
Budzetu i Finansow ,Listy sprawdzajgcej(...)” dokonujg weryfikacji danych
zawartych w przedtozonej ,Dyspozycji (...)” — kserokopia potwierdzone za
zgodnosSc¢ z oryginatem;

Zatgczniki do ,,Dyspozycji (...)” nie stanowig dowoddéw zrédtowych, ale sg
niezbedne w celu weryfikacji danych zawartych w dyspozycjach, i wzmacniajg ich
funkcje kontrolna.

Obieg dokumentacji ksiegowej wykorzystywanej w procesie przekazywania
srodkéw dofinansowania z EFS+ i wspétfinansowania krajowego na rzecz
adresatow/ beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach FES 2021-2027.

Pod pojeciem: ,Dyspozycji(...)” uzytym w ponizszej tabeli rozumie¢ nalezy
,Dyspozycje (...)”, o ktérej mowa w pkt 1.1 niniejszych Instrukc;ji ...

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej przyjmuje sporzgdzong przez
przedstawiciela Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespo6t PRP-11I Dyspozycije,
nastepnie rejestruje jg w Rejestrze Dyspozycji do przekazania dofinansowania na
rzecz Beneficjentéw programu regionalnego FES 2021-2027, po czym przekazuje
dowdd na stanowiska, na ktorych dokonywana jest kontrola formalno —
rachunkowa zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”. Kontrola ,Dyspozycji”
przeprowadzana jest w oparciu o Liste sprawdzajgcg przygotowang dla potrzeb
weryfikacji Dyspozyciji (Zatgcznik nr 6 do niniejszych Instrukcji). W przypadku
pozytywnej kontroli, wyznaczony pracownik nanosi pieczecie na odwrocie
dyspozycji dotyczgce dostepnosci srodkdw w planie finansowym, polecenia
dokonania wydatku w zakresie wspétfinansowania krajowego, polecenia
dokonania ptatnosci w czesci odpowiadajgcej Srodkom EFS+, terminu zaptaty,
oraz nanosi odpowiednie zapisy. Przedmiotowa kontrola zostanie dokonana
najpdzniej w terminie 3-4 dni roboczych od dnia wptyniecia dowodu ksiegowego
do Wydziatu BF. (w przypadku wiekszej ilosci dyspozycji termin moze byc¢
wydtuzony do 5 dni roboczych). Na odwrocie dyspozycji wyznaczony pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem dostepnos¢ srodkéw w planie finansowym
WUP, nastepnie dyspozycja podlega kontroli merytorycznej przez Kierownika
Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci Pracy/osobe upowazniong. Po dokonaniu
kontroli merytorycznej Dyspozycji, wyznaczony pracownik sktada na odwrotnej
stronie dyspozycji podpis potwierdzajgcy dokonanie kontroli formalno —
rachunkowej, dokonuje dekretaciji, po czym przekazuje dyspozycje celem
dokonania wtérnej kontroli dowodu ksiegowego przez drugiego pracownika
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Wydziatu BF. Nastepnie Gtowny Ksiegowy (Kierownik Wydziatu Budzetu

i Finanséw)/ Zastepca Gtdwnego Ksiegowego/osoba upowazniona dokonuje
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych, ktéra polega na przeprowadzeniu weryfikacji
dowodow wewnetrznych zrodtowych utworzonych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
tj. ,Dyspozycji(...)” — wg wzorow obowigzujgcych w WUP. Dowodem dokonania
wstepnej kontroli jest ztozenie przez Gtéwnego Ksiegowego/Zastepce Gtownego
Ksiegowego/osobe upowazniong podpisu w odpowiednim miejscu na pieczeciach
zamieszczonych na odwrocie ,Dyspozyciji...”, po czym przedmiotowa dyspozycja
przedktadana jest Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP, ktory poleca wykonanie
wydatku (zatwierdza wydatek) w odniesieniu do wskazanych w ,Dyspozyciji...”
srodkow wspotfinansowania krajowego oraz poleca dokonanie ptatnosci w
odniesieniu do wskazanej w ,Dyspozyciji...” kwoty odpowiadajgcej sSrodkom EFS+.

Instrukcja postepowania w sytuacji stwierdzenia podczas weryfikacji
formalno-rachunkowej btedéw na wewnetrznym dowodzie ksiegowym, tj. na
,Dyspozyciji (...)”

W przypadku stwierdzenia, iz dane zawarte w ,Dyspozyc;ji (...)” nie sg zgodne z
informacjami wynikajgcymi z dokumentoéw przedtozonych/zamieszczonych na
serwerze przez Wydziat Polityki Rynku oraz/lub z zatgcznikéw do ,Dyspozyciji (...)”
- i/lub ,Dyspozycja (...)" wymaga dodatkowych wyjasnien uzupetnien korekt ze
strony Wydziatu Polityki Rynku Pracy ustala sie nastepujagcy sposob
postepowania:

— jezeli btedy w ,Dyspozycji (...)” sg mato istotne i nie stanowig przeszkody
do zaksiegowania ww. dowodu ksiegowego oraz przekazania na jego
podstawie Srodkow na rachunek beneficjenta (np. niewlasciwe oznaczenie
rodzaju ptatnosci), pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej
odnotowuje uwagi w liscie sprawdzajgcej, natomiast ,Dyspozycja (...)" jest
przedktadana Kierownikowi/ upowaznionemu pracownikowi Zespotu PRP-
[l w celu naniesienia stosownych poprawek na druku ,Dyspozyciji(...)" i
opatrzenia ich parafg oraz datg korekty. Po naniesieniu korekt na
dowodzie Dyspozycja (...) podlega akceptacji wedtug procedury opisanej
W niniejszej instrukcji.

— jezeli btedy w ,Dyspozycji (...)” dotyczgcg zamieszczenia niewtasciwych
danych (tj. nazwa i adres beneficjenta, numer umowy, numer rachunku
bankowego beneficjenta, kwota dofinansowania z EFS+ i
wspotfinansowania krajowego), Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow —
Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy
Technicznej przygotowuje pismo informujgce o stwierdzonych w
niniejszym dowodzie ksiegowym btedach, ktdre po akceptacji przez
Gtownego Ksiegowego/ Zastepce Gtdwnego Ksiegowego/ Osobe
upowazniong do petnienia zastepstwa jest przekazywane Kierownikowi
Zespotu PRP-Ill wraz z oryginatem przedmiotowej dyspozycji. W Wydziale
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BF pozostaje kserokopia ,Dyspozyciji (...)” wraz z zatgczong ,Listg
sprawdzajgca...”. Istnieje rowniez mozliwos¢ ustnego poinformowania
Kierownika Zespotu PRP-III o stwierdzonych btedach wykrytych w
dowodzie ksiegowym. W takiej sytuacji oryginat dyspozycji réwniez jest
zwracany do Zespotu PRP-IIl. Kazdorazowy zwrot dyspozycji do Zespotu
PRP-lll/wycofanie dyspozycji przez pracownika Zespotu PRP-III jest
odnotowywane w rejestrze ,Dyspozyciji (...)".
Po przedtozeniu poprawionych dyspozycji przez pracownika Zespotu PRP-III
powrét do procedury weryfikacji dyspozycji opisanej w niniejszej instrukcji.
W przypadku stwierdzenia innych ,btedéw” w ,Dyspozycji(...)” o sposobie
postepowania decyduje kazdorazowo Gtoéwny Ksiegowy/Zastepca Gtownego
Ksiegowego/osoba upowazniona.

Rachunki bankowe

Dla realizacji powierzonemu Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy Priorytetowi 10,
Dziatania... programu regionalnego FES 2021-2027 prowadzony bedzie odrebny
rachunek bankowy, z ktérego dokonywane bedg ptatnosci na rzecz beneficjentow
w ramach srodkéw odpowiadajgcych wspétfinansowaniu ze srodkéw budzetu
panstwa, a takze dokonywane bedg przez beneficjentow zwroty w czesci
dotyczgcej wspotfinansowania krajowego zaréwno z roku biezgcego jak i z lat
poprzednich. Na przedmiotowy rachunek bankowy beneficjenci bedg zobligowani
zwracac takze wszelkie naliczone odsetki/powstaty w trakcie realizacji projektu
przychod. Srodki zwrécone na przedmiotowy rachunek stanowigce dochod
budzetu panstwa bedg przekazywane na wiasciwy rachunek bankowy budzetu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Bank do obstugi rachunkéw wybiera sie w trybie ustawy prawo zamdwien
publicznych.

Ponadto, uruchomiony zostanie rachunek bankowy, przeznaczony do obstugi
zwrotow dokonywanych przez beneficjentow ze srodkow odpowiadajgcych
dofinansowaniu z EFS+. Za posrednictwem tego konta, zwracane przez
beneficjentéw srodki przekazywane bedg na odpowiedni rachunek w BGK —
dotyczy srodkow europejskich.

Do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych upowaznione sg
osoby wymienione na karcie wzorow podpiséw.

Ptatnosci realizowane przez WUP na rzecz beneficjentéw FES 2021-2027, w
wysokosci odpowiadajgcej dofinansowaniu ze srodkéw EFS+ dokonywane bedg z
rachunku Ministra Finanséw otwartego w Banku Gospodarstwa Krajowego, ktéry
petni role tzw. Pfatnika, w ramach otrzymanego Upowaznienia do dokonywania
ptatnosci w ramach FES 2021-2027.

Ptatnosci przekazywane bedg na podstawie zlecen ptatnosci przesytanych do
Banku w formie elektronicznej przez upowaznionych pracownikéw WUP.

Dla obstugi systemu przeptywu srodkdéw europejskich BGK stworzyt portal
komunikacyjny ,BGK-ZLECENIA”, ktory jest narzedziem informatycznym stuzgcym
do szybkiego i jednoczesnie bezpiecznego tworzenia oraz przekazywania zlecen
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ptatnosci. Przeznaczony jest dla instytucji upowaznionych do sktadania zlecen
ptatnosci ze srodkéw europejskich.

Ptatnosci w formie bezgotowkowej w systemie elektronicznej obstugi
bankowej

Ptatnosci w formie bezgotowkowej dokonywane bedg w systemie
elektronicznej obstugi Banku, z ktérym zawarto umowe dotyczgcg prowadzenia i
obstugi rachunkéw WUP. Dopuszcza sie takze stosowanie formy papierowej
polecen przelewow.

Bank generuje i przekazuje wyciggi bankowe, jako zestawienia operacji na
wyodrebnionym rachunku bankowym w formie plikodw elektronicznych, ktore po
wydrukowaniu z systemu elektronicznej obstugi bankowej — nie wymagajg podpisu
ani stempla banku.

Ptatnosci w formie bezgotowkowej w portalu komunikacyjnym BGK-
ZLECENIA

Portal komunikacyjny BGK-ZLECENIA, jest przeznaczony dla instytucji
upowaznionych do skfadania zlecen ptatnosci ze srodkéw europejskich.
Z portalem dana instytucja tgczy sie za pomocg tgczy internetowych w dowolnym
czasie i miejscu, co niezwykle utatwia sktadanie zlecen ptatnosci.
System BGK-ZLECENIA wykorzystuje nowoczesne i pewne zabezpieczenia
(login, hasto, karta mikroprocesorowa, szyfrowanie Secure Socet Layer).
Portal umozliwia:

— wprowadzanie zlecen ptatnosci w formie elektronicznej wedtug wzoru

zatwierdzonego przez Ministra Finansow,

— biezace informowanie instytucji o statusie zlecenia.
Ptatnosci na rzecz beneficjentow dokonywane sg cyklicznie — zgodnie z
terminarzem BGK.

Weryfikacja zlecenia ptatnosci

Zlecenie ptatnosci dotyczgce danego dowodu ksiegowego ,Dyspozyciji...”
wprowadzane jest do portalu komunikacyjnego BGK — zlecenia przez
wyznaczonego pracownika Zespotu ds. Planowania i Ptatno$ci. Wprowadzone
zlecenie jest weryfikowane zgodnie z ,zasadg dwdch par oczu” przez
wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw. W przypadku
wystgpienia niezgodnosci danych zamieszczonych w zleceniu ptatnosci z danymi
wynikajgcymi z ,Dyspozycji”, o zaistniatym fakcie informowany jest Gtowny
Ksiegowy/ Zastepca Gtownego Ksiegowego/osoba upowazniona, ktory odsyta
zlecenie do Zespotu PRP-IIl celem naniesienia poprawnych danych, po
naniesieniu poprawek przez upowaznionego pracownika Zespotu PRP-III, zlecenie
ptatnosci jest ponownie weryfikowane przez pracownikdw Wydziatu Budzetu i
Finansow — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy
Technicznej. W przypadku pozytywnej kontroli danych zawartych w dyspozycji z
danymi wprowadzonymi do portalu komunikacyjnego BGK zlecenia Gtéwny
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Ksiegowy/Zastepca Gtdwnego Ksiegowego/osoba upowazniona skiada
elektroniczny podpis na zleceniu ptatnosci. Nastepnie Dyrektor/Wicedyrektor WUP
sktada elektroniczny podpis na zleceniu ptatnosci akceptujgc tym samym ptatnosé
na rzecz beneficjenta w odniesieniu do kwoty odpowiadajgcej dofinansowaniu ze
srodkow EFS+.

Wydruk z portalu komunikacyjnego ,BGK — ZLECENIA” podlega dekretacji
jako dowaod ksiegowy, ktory nastepnie przekazuje sie na stanowisko, na ktérym
technikg komputerowg wprowadza sie dane do ksigg rachunkowych zgodnie z
aktami normatywnymi Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowosci). Po
zrealizowaniu przez bank BGK zlecen ptatnosci Pracownik Wydziatu Budzetu i
Finansow posiadajgcy uprawnienia do generowania z portalu komunikacyjnego
informacji o zrealizowanych przez BGK zleceniach ptatnosci generuje informacje -
raport o zrealizowanych przez BGK zleceniach ptatnosci na rzecz beneficjentow.
Dane widniejgce w przedmiotowej informacji podlegajg sprawdzeniu zgodnosci
dokonanych ptatnosci na rzecz beneficjentow, w ramach kwot odpowiadajgcych
dofinansowaniu z EFS+. Nastepnie wyznaczony pracownik Wydziatu BF dokonuje
dekretaciji, a nastepnie przekazuje przedmiotowg informacje kolejnemu
pracownikowi — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy
Technicznej w celu dokonania czynnosci sprawdzajgcych w zakresie dekretacji
ww. informacji, po czym przekazuje informacje na stanowisko, na ktérym technikg
komputerowg wprowadza sie dane do ksigg rachunkowych zgodnie z aktami
normatywnymi Dyrektora WUP (w zakresie organizacji rachunkowo$ci).

Instrukcja postepowania w sytuacji koniecznosci anulowania zlecenia
ptatnosci lub zmiany danych w zatwierdzonym zleceniu ptatnosci

W przypadku koniecznosci naniesienia zmian/anulowania zaakceptowanego
Zlecenia ptatnosci (na podstawie informaciji pisemnej otrzymanej z Wydziatu
Polityki Rynku Pracy — Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci) wyznaczony
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej w portalu komunikacyjnym BGK —
Zlecenia wprowadza odpowiednie korekty w dopuszczonym zakresie — zgodnie z
instrukcjg uzytkownika portalu BGK zlecenia lub sktada wniosek dotyczacy
anulowania zlecenia. Po kontroli zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu” Gtowny
Ksiegowy/ Zastepca Giéwnego Ksiegowego/ osoba upowazniona skfada
elektroniczny podpis na skorygowanym zleceniu ptatnosci/wniosku o anulowanie
zaakceptowanego zlecenia ptatnosci. Nastepnie Dyrektor / Wicedyrektor sktada
elektroniczny podpis na skorygowanym zleceniu ptatnosci/wniosku o anulowanie
zaakceptowanego zlecenia ptatno$ci.

Obieg informacji o zleceniach ptatnosci zrealizowanych na rzecz
beneficjentéw Priorytetu 10, Dziatania ..., FES 2021-2027 w ramach
dofinansowania z EFS+

llekroC w ponizszej instrukcji jest mowa o Rozporzgdzeniu, nalezy przez to
rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie ptatnosci w ramach
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programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczacych tych ptatnosci, stanowigce zatgcznik do Obwieszczenia
Ministra Finansow z dnia 12 pazdziernika 2021 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie ptatnosci w ramach
programoéw finansowanych z udziatem srodkow europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczgcych tych ptatnosci.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej w terminie do 5 kazdego miesigca:
1. przygotowuje na podstawie § 15 Rozporzgdzenia (zgodnie z zatgcznikiem
nr 2a do Rozporzgdzenia):
a) ,Zbiorczg informacje o zleceniach ptatnos$ci przekazanych do Banku
w miesigcu ... w roku...”.
b) pismo przewodnie do Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej
Departamentu Regionalnych Programéw Operacyjnych.
Przedmiotowa Informacja podlega weryfikacji zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”.
Po akceptacji i podpisaniu/ztozeniu podpisu elektronicznego Informacji zarowno
przez Gtéwnego Ksiegowego/Zastepce Gtownego Ksiegowego/osobe
upowazniong jak i Dyrektora/Wicedyrektora, wyznaczony pracownik Wydziatu BF
niniejszy dokument przekazuje do Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w
formie wysyiki e-PUAP lub papierowej, jak i wysyta poprzez e-mail.
2. przygotowuje na podstawie § 16 Rozporzgdzenia (zgodnie z zatgcznikiem
nr 3a do Rozporzadzenia):
a) ,Informacje o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku oraz o
ptatnoSciach dokonanych przez Bank w miesigcu ... w roku...”
Przedmiotowa Informacja podlega weryfikacji zgodnie z zasadg ,,dwoch par oczu”.
Po akceptacji i podpisaniu/ztozeniu podpisu elektronicznego Informacji zaréwno
przez Gtébwnego Ksiegowego/Zastepce Gtownego Ksiegowego/Osobe
upowazniong jak i Dyrektora/Wicedyrektora, wyznaczony pracownik Wydziatu BF
niniejszy dokument przekazuje do wtasciwego departamentu UMWS.

Po zakornczeniu kazdego miesigca wyznaczony Pracownik Wydziatu
Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow i
Pomocy Technicznej informuje pisemnie Zespot PRP-111 o zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK oraz o ptatnosciach zrealizowanych przez Bank w
miesigcu... w roku....

5.13.2 Dokonywanie ptatnosci w ramach Pomocy Technicznej Programu
Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-
2027

1. Podziat dowodéw ksiegowych.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dowody ksiegowe mozna podzieli¢ na dwa
podstawowe rodzaje: zrodtowe i wtorne.

71



Do dowodow zrodtowych wystawianych w momencie zaistnienia operacji
gospodarczej (dowody zakupu, sprzedazy) zalicza sie nastepujgce dowody
ksiegowe:

a)

b)

c)

zewnetrzne obce — to dokumenty, ktére Urzad (IP) otrzymuje od innych
jednostek/kontrahentow (zazwyczaj bedg to oryginaty dokumentow, cho¢ w
okreslonych przypadkach dopuszczalne sg rowniez duplikaty),

zewnetrzne wiasne — sporzgdzane przez Urzad (IP ) i w oryginale
przekazywane innym jednostkom (w Urzedzie pozostajg kopie tych
dokumentow),

wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Do dowodow wtornych wystawianych na podstawie dowoddéw zrodtowych zalicza sie
dowody ksiegowe:

a)

b)

c)

d)

e)

zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych stuzgce do dokonania
tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

korygujgce — stuzgce do korekt dowodow obcych lub witasnych zewnetrznych
— sprostowania zapiséw lub stornowan;

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,pro forma”);

rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy
wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich
przeksiegowan np. przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.);
refundacyjne — stuzgce do przeniesienia srodkéw pomiedzy zrédtami
finansowania.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce
operacji.

Nie wolno stosowa¢ dowoddw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

Uszczegdtowienie ww. zapisow znajduje sie w ,Instrukcji kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach”.

2. Obieg dokumentaciji ksiegowej w ramach Pomocy Technicznej Programu
Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027:

a)
b)

c)

Pracownik Kancelarii rejestruje dowod ksiegowy wptywajgcy do WUP (z
uwzglednieniem terminu ptatnosci).

Dyrektor/Wicedyrektor WUP dekretuje dowdd ksiegowy na Kierownika
komérki merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe.

Kierownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe dekretuje i
przekazuje dowdd ksiegowy pracownikowi odpowiedzialnemu za opis
merytoryczny (co polega na ustaleniu: rzetelnosci danych, celowosci,
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d)

f)

9)

h)

gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodzie
oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki).
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i
Finanséw) ewidencjonuje dowodd ksiegowy w rejestrze kancelaryjnym
(rzeczowym) faktur, rachunkow, not ksiegowych, PWS wptywajgcych do
Wydziatu Budzetu i Finansow.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i
Finanséw) nanosi na odwrotnej stronie dowodu ksiegowego pieczeci
stosowane w WUP (w razie braku mozliwosci naniesienia pieczeci na
odwrocie dowodu ksiegowego, mozliwe jest sporzgdzanie opisu na odrebnej
kartce, w postaci zatgcznika do dokumentu, na state z nim potgczonego), tj.:

— polecenie dokonania wydatku, w celu uzupetnienia podpisoéw osob
dokonujgcych kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej,

— odrebnej pieczeci stosowanej w ramach PT FES 2021-2027, w celu
naniesienia opisow merytorycznych oraz uzupetnienia podpisow oséb
do tego upowaznionych.

Pracownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy (Zespotu ds. Obstugi
Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej), Wydziatu Kadr i
Administracji (Zespotu ds. Administracji i Zaméwien/Wieloosobowego
stanowiska ds. Organizaciji i Kadr), Wydziatu Promociji i Badan (Zespotu ds.
Promociji i Komunikacji Spotecznej), Zespotu Informatyki sprawdza dowod
ksiegowy pod wzgledem merytorycznym (czynnosc¢ potwierdza podpisem).
Kierownik/osoba upowazniona: Wydziatu Polityki Rynku Pracy/Wydziatu Kadr
i Administracji/Wydziatu Promocji i Badan/Zespotu Informatyki sprawdza
dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym (czynno$¢ potwierdza
podpisem na pieczeci ,polecenie dokonania wydatku”).

Pracownik Wydziatu Polityki Rynku Pracy (Zespotu PRP-I) dokonuje opisu ha
pieczeci stosowanej w ramach PT FES 2021-2027 w zakresie:

— zgodnosci ponoszonego wydatku z zawartym: ,Kontraktem
Programowym (...)", Aneksem do Kontraktu Programowego (...),
,Umowg o dofinansowanie projektu (...)”, ,Warunkami realizacji celéw
szczego6towych (...)", ,Rocznym Planem Dziatania (...)”, nr i nazwy
priorytetu, nr i nazwy dziatania w zakresie PT FES 2021-2027,

— okreslenia kwalifikowanego wydatku, kwoty wydatku kwalifikowanego
brutto, Zrodet finansowania kwalifikowanego wydatku,

— grupy wydatku, kategorii interwenciji,

— potwierdzania, iz realizacja projektu odbywa sie zgodnie z zachowaniem
zasad wspolnotowych, a takze zgodnie z prawem polskim, jak rowniez, iz
wydatek jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego/Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus.
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)

K)

Nastepnie nanosi na odwrocie dowodu ksiegowego:

— logotyp UE,

— pieczec dot. okreslenia symbolu przedsiewziecia wraz ze wskazaniem

dziatu, rozdziatu, paragrafu.

Ww. czynnosci potwierdza podpisem na pieczeciach.
Kierownik/osoba upowazniona Wydziatu Polityki Rynku Pracy sprawdza
dokonang przez Pracownika Zespotu PRP-I ocene dowodu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym oraz zgodnos¢ zapisOw na pieczeci stosowanej w
ramach PT FES 2021-2027 oraz pieczeci dot. okreslenia symbolu
przedsiewziecia (czynnos¢ potwierdza podpisem na pieczeciach).
Pracownik Zespotu ds. Administracji i Zamowien potwierdza na dowodzie
ksiegowym zgodnos¢ wydatku z ustawg PZP w trybie art. .. ust. .. pkt ...
(czynno$é potwierdza podpisem na pieczeci stosowanej w ramach PT FES
2021-2027).
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i
Finanséw) potwierdza na dowodzie ksiegowym dostepnosé srodkdéw w planie
finansowym WUP (czynnosc¢ potwierdza podpisem na pieczeci stosowanej w
ramach PT FES 2021-2027).
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i
Finanséw) sprawdza dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno —
rachunkowym (ustala czy wystawiony zostat w sposéb technicznie
prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowad jest wolny od btedéw rachunkowych).

Dowdd ksiegowy zostaje poddany pierwotnej i wtérnej kontroli formalno —
rachunkowej jak rowniez pierwotnej i wtérnej dekretacji (bilansowej i
pozabilansowej) przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu Budzetu i
Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy
Technicznej /Zespotu ds. Planowania i Finanséw) — zgodnie z ,zasadg
dwoch par oczu”.

Ww. czynnosci potwierdzane sg podpisem na stosownych pieczeciach.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne uwidacznia sie
na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisuje przez osoby
zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w
zakresie celowosci, gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawidtowe.
Nieprawidtowosci formalno- rachunkowe (danych lub btednych zapiséw
zrédtowych) na dowodzie zewnetrznym obcym dokonuje sie poprzez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem (noty korygujacej) lub zgdanie wystania dowodu
korygujgcego (faktury korygujgcej).
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m) Gtéwny ksiegowy/Zastepca Gtéwnego ksiegowego/ osoba upowazniona

p)

a)

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dowodu ksiegowego,
czego potwierdzeniem jest ztozenie podpisu w wyznaczonym miejscu na
pieczeci dotyczgcej Polecenia dokonania wydatku.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza wydatek poprzez ztozenie podpisu w
wyznaczonym miejscu na pieczeci dotyczgcej Polecenia dokonania wydatku
Zatwierdzony dowdd ksiegowy przekazywany jest na stanowisko, na ktorym
technikg komputerowg wprowadza sie dane do ksigg rachunkowych zgodnie
z przyjetymi w WUP zasadami w zakresie organizacji rachunkowosci.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i
Finanséw) na podstawie zatwierdzonego dowodu ksiegowego przygotowuje
polecenie przelewu w systemie elektronicznej obstugi banku, z ktérym
zawarto umowe dotyczgcg prowadzenia i obstugi rachunku WUP.

Przelewy tworzy sie na stanowiskach realizacji przelewéw (zgodnie z
zakresami czynnosci), w systemie elektronicznej obstugi bankowej. Wejscie
do systemu elektronicznej obstugi bankowej chronione jest hastem znanym
uzytkownikom, wskazanym przez Dyrektora WUP.

Osoby upowaznione do skfadania dyspozycji przelewu dokonujg zaptaty
zatwierdzonego dowodu ksiegowego w formie bezgotéwkowej w wers;ji
elektronicznej obstugi bankowej (realizacja przelewu wymaga kazdorazowo
obecnosci dwoch oséb, upowaznionych do sktadania dyspozycji przelewu, za
posrednictwem systemu elektronicznej obstugi bankowej na podstawie
udzielonego petnomocnictwa przez posiadacza rachunku — Dyrektora WUP
w Kielcach).

Dopuszcza sie sporzgdzenie polecenia przelewu w formie papierowej na
podstawie zatwierdzonego dowodu ksiegowego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i
Finansow) po pobraniu wyciggéw bankowych (w formie plikow
elektronicznych, ktére nie wymagajg podpisu ani stempla) potwierdzajgcych
dokonanie przelewu srodkdéw na konto kontrahenta, pracownika:

— dokonuje oceny zgodnosci operacji zawartych na wyciggu bankowym ze
stanem faktycznym (w razie nieprawidtowosci — wszczyna czynnosci
zmierzajgce do ich wyjasnienia),

— nanosi na odwrocie wyciggu bankowego stosowne opisy — w razie braku
mozliwosci dokonania opisdw na odwrocie dowodu ksiegowego, mozliwe
jest sporzgdzanie opisu na odrebnej kartce, w postaci zatgcznika do
dokumentu na state z nim potgczonego,

— nanosi stosowng piecze¢ i dokonuje dekretacji ksiegowej na wyciggu
bankowym,

— przekazuje wycigg bankowy kolejnemu Pracownikowi z Wydziatu
Budzetu i Finansow (Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i Finansow) w
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celu dokonania sprawdzenia poprawnosci dokonanej dekretacji dowodu
ksiegowego (wyciggu bankowego).

3. Wyodrebniony rachunek bankowy PT FES 2021-2027

Dla srodkow przeznaczonych na realizacje dziatan w ramach Pomocy
Technicznej FES 2021-2027 prowadzi sie odrebny rachunek biezgcy otwarty w
Banku prowadzgcym obstuge rachunku na podstawie przedmiotowej umowy.

Do dysponowania srodkami na wyodrebnionym rachunku bankowym upowaznione
sg osoby wymienione na karcie wzorow podpisow.

Ptatnosci w formie bezgotowkowej dokonywane sg w systemie elektronicznej
obstugi bankowej banku, z ktérym zawarto dotyczgcg prowadzenia i obstugi
rachunkéw WUP.

Bank generuje i przekazuje wyciagi bankowe, jako zestawienia operacji na
wyodrebnionym rachunku bankowym w formie plikow elektronicznych, ktére po
wydrukowaniu z systemu elektronicznej obstugi bankowej — nie wymagajg podpisu
ani stempla banku.

Dopuszcza sie takze, w uzasadnionych przypadkach stosowanie formy
papierowej polecen przelewow.

4. Przekazywanie na wyodrebniony rachunek bankowy srodkéw finansowych

dla WUP na realizacje zadan w ramach Pomocy Technicznej FES 2021-2027.

Srodki na finansowanie PT FES 2021-2027 sg przekazywane na wyodrebniony

rachunek bankowy WUP Kielce w formie dotacji celowej i budzetu JST. Podstawg do
przekazania srodkoéw na wyodrebniony rachunek IP jest ich ujecie w planie
finansowym Wojewddzkiego Urzedu Pracy, uchwalanym przez Sejmik Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz przygotowywane przez Wydziatu Budzetu i Finanséw (w
uzgodnieniu z Wydziatem Polityki Rynku Pracy) ,Dyspozycji przekazania srodkéw
finansowych w ramach Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla
Swigtokrzyskiego 2021 -2027".

5.13.3 Ksiegowanie ptatnosci, zobowigzan i naleznosci od beneficjentéw

Zasady ewidencji srodkéw finansowych w ramach FES 2021-2027

Po otrzymaniu dokumentu ksiegowego od upowaznionego pracownika
Wydziatu Budzetu i Finansoéw Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow
i Pomocy Technicznej — w zaleznosci od rodzaju dokument ten musi by¢ uprzednio
zweryfikowany, opisany i zadekretowany zgodnie z procedurami ujetymi w
instrukcjach, Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — zgodnie z zakresem
czynnosci dokonuje ewidencji w ksiegach rachunkowych - bilansowo — operacji
gospodarczych dotyczacych realizacji FES 2021-2027:

1. W zakresie wspotfinansowania krajowego

Wyodrebnia sie ewidencje ksiegowg dla srodkéw finansowych w ramach
Priorytetu 10, Dziatania... FES 2021-2027, wg zasad wynikajgcych z przyjetych w
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WUP wewnetrznych regulacji, tj. aktéw normatywnych Dyrektora WUP, w tym: w
zakresie organizacji rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw okreslonych w
przedmiotowym rozporzadzeniu Ministra Finanséw oraz nadrzednych ustawach: o
rachunkowosci i finansach publicznych.

W celu uszczegodtowienia kont kosztow, wydatkow, rozrachunkéw w zakresie
projektéw FES 2021-2027 wprowadza sie dodatkowe oznaczenia liczbowe/literowe.
Dla wydatkow dotyczgcych wspétfinansowania krajowego przyjmuje sie paragrafy z
czwartg cyfrg ,9”, zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw
oraz srodkow pochodzgcych ze zrodet zagranicznych.

2. W zakresie dofinansowania z EFS+

Dla srodkow europejskich obstugiwanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego
w ramach projektéw FES 2021-2027, prowadzi sie réwnolegle ewidencje bilansows i
pozabilansowg wg zasad wynikajgcych z przyjetych w WUP wewnetrznych regulaciji
tj. aktéw normatywnych Dyrektora WUP, w tym: w zakresie organizacji
rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw okreslonych w przedmiotowym
rozporzgdzeniu Ministra Finansow oraz nadrzednych ustawach: o rachunkowosci i
finansach publicznych.

Dla wydatkow dotyczacych dofinansowania z EFS+ przyjmuje sie paragrafy z
czwartg cyfrg ,7”, zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodzgcych ze zrodet zagranicznych.

Jednoczesnie w zakresie budzetu srodkéw europejskich dokonuje sie ewidencji
pozabilansowej — operacji gospodarczych dotyczgcych realizacji programu
regionalnego FES 2021-2027. Pozabilansowo ksieguije sie: zlecenia ptatnosci
zrealizowane przez BGK, oraz ,Informacja o zleceniach ptatnosci zaptaconych
przekazanych do Banku w okresie od... do....”, wydrukowane z systemu bankowego.

W celu sprawowania biezgcej kontroli w zakresie wykorzystania srodkéw
finansowych, w stosunku do warto$ci wynikajgcych z przyznanego planu
finansowego, Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Zespotu ds. Obstugi
Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej prowadzi w arkuszu
kalkulacyjnym MS Excel odrebne, pomocnicze urzgdzenie ksiegowe, umozliwiajgce
analize wydatkéw w ramach Priorytetu 10, Dziatania..., programu regionalnego FES
2021-2027 oraz paragrafow klasyfikacji budzetowe.

Przedmiotowe zestawienie drukowane jest wg stanu na ostatni dzien danego
miesigca, po jego zakonhczeniu i weryfikowane z danymi wynikajgcymi z programu
finansowo-ksiegowego i przechowywane w odpowiednich segregatorach w
zamykanych szafach metalowych. Potwierdzeniem niniejszych czynnos$ci sg
podpisy/parafy oséb dokonujgcych weryfikaciji.

W celu sprawowania biezgcej kontroli w zakresie wykorzystania sSrodkéw
wspoffinansowania krajowego, przekazanych przez Urzagd Marszatkowski
Wojewddztwa Swietokrzyskiego na odpowiednie rachunki bankowe WUP,
wyszczegodlnione w zaakceptowanej ,Dyspozycji do przekazania srodkéw...”,
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Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej prowadzi w arkuszu kalkulacyjnym MS
Excel odrebne, pomocnicze urzgdzenie ksiegowe, umozliwiajgce analize wydatkow
w ramach poszczegolnych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

W celu sprawowania biezgcej kontroli w zakresie wykorzystania Srodkow w ramach
dofinansowania z EFS+, Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej prowadzi w
arkuszu kalkulacyjnym MS Excel:

a) odrebne, pomocnicze urzgdzenie ksiegowe, umozliwiajgce analize
wydatkéw w ramach FES 2021-2027 oraz paragraféw klasyfikacii
budzetowej;

b) odrebne, pomocnicze urzadzenie ksiegowe, umozliwiajgce kontrole
wysokosci dostepnych srodkow w ramach kwot, na ktére wydane zostato
przez wtasciwego Ministra Upowaznienie dla WUP w Kielcach, na realizacje
ptatno$ci w ramach powierzonych zadan FES 2021-2027.

3. Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — zgodnie z zakresem czynnosci
sporzadza:
— sprawozdania budzetowe (Rb 27 S, Rb 28 S),
— sprawozdania w zakresie operacji finansowych (Rb N, Rb Z),
— sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki) w wersiji elektronicznej przedktada je z zachowaniem
drogi stuzbowej Gtéwnemu Ksiegowemu/Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego/osobie upowaznionej celem zatwierdzenia/ztozenia podpisu
elektronicznego.
Gtowny Ksiegowy/Zastepca Gtownego Ksiegowego/osoba upowazniona przedktada
zatwierdzone przez siebie sprawozdania Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia/ztozenia podpisu elektronicznego. Podpisane sprawozdania sg
przekazywane w formie elektronicznej (z uwzglednieniem terminéw sporzgdzania i
przekazywania sprawozdania) do Wydziatu Budzetu i Finanséw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej na zgdanie instytucji powigzanych —
przygotowuije i przekazuje inne informacje, stuzgce celom sprawozdawczym oraz
kontrolnym (zatwierdzenie tych informacji dokonywane jest przez Gtéwnego
Ksiegowego/Zastepce Gtownego Ksiegowego/osobe upowazniong oraz
Dyrektora/Wicedyrektora WUP — z zachowaniem drogi stuzbowej).

Zasady i kontrola logicznego dostepu do systemu finansowo — ksiggowego
Program ,Finanse i Ksiegowos¢” — pracuje pod nadzorem systemu operacyjnego
Windows sktada sie z modutéw:

— Finanse i Ksiegowos¢,
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— Kadry i Pface,

— Sprawozdawczos$é,

— Planowanie,

— Zaangazowanie wydatkow.

Dostep do danych programu ,Finanse i Ksiegowosc¢” PUI ProKomp Kielce posiadajg
jedynie upowaznieni uzytkownicy.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik danego modutu
programu ,Finanse i Ksiegowos¢”:

— uruchamia komputer, na ktérym uzywane jest oprogramowanie za pomocg
karty chip. Zastosowany system operacyjny MS Windows zostat tak
skonfigurowany, aby uruchomienie komputera wymagato uzycia karty chip
wraz z podaniem czterocyfrowego kodu pin uzytkownika rozpoczynajgcego
prace.

Pomieszczenia, w ktérych uzytkowany jest sprzet komputerowy sg zabezpieczone:

— lokalizacja na | pietrze;

— caly obiekt, w ktérym znajduje sie siedziba WUP objety jest statym 24-

godzinnym monitoringiem sprawowanym przez wyspecjalizowang firme.

Klucze do drzwi wejsciowych pomieszczen uzytkowanych przez Wydziat Budzetu
i Finansow, sg dodatkowo zabezpieczone na koniec dnia pracy poprzez
umieszczanie ich w woreczkach, ktore nastepnie sg plombowanie poprzez
odcisniecie referentki.

Zasady tworzenia kopii zapasowych w systemie

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik danego
modutu programu ,Finanse i Ksiegowosc¢” przed zakonczeniem pracy w programie
dokonuje archiwizacji wprowadzonych danych (program ProKomp zapewnia petng
automatyzacje procesu archiwizacji danych; optymalne rezultaty osiggane sg w
przypadku wykorzystania do przechowywania skompresowanych danych dyskéw
innego komputera, pracujgcego w tej samej sieci lokalnej). Archiwa elektroniczne
majg nadane nazwy zgodne z tatwym do wyszukania wtasciwych informac;ji
schematem rrmmdd.zip.
Przedstawiciel PUlI ProKomp dokonuje co najmniej raz w miesigcu archiwizacji
danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym na nosniku CD/DVD.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik programu
,=Finanse i Ksiegowos¢” po dokonaniu archiwizacji na nosniku CDR przez pracownika
firmy PUI ProKomp deponuje ptyte w kasie pancernej WUP. Tam tez umieszcza sie
CDR z licencjg oraz instrukcje obstugi programu ,Finanse i Ksiegowos¢” dla
Windows ,Kadry i Ptace” dla Windows. Po zakonczeniu miesigca, ktérego
zestawienia dotyczg, w celu dodatkowego zabezpieczenia zbioréw danych
rachunkowosci, utrwalonych na informatycznych nosnikach danych, sporzadza
wydruk w formie papierowej; ksiegi rachunkowe — zestawienie obrotow i sald
wybranych, charakterystycznych dla FES 2021-2027 kont ksiegowych.
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Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiegowej

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie z
wewnetrznymi aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w przedmiocie sprawy.

Zasady dostepnosci dokumentacji finansowo — ksiegowej

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow posiadajgcy dostep do dokumentac;ji
ksiegowej stosownie do zakresu powierzonych mu obowigzkdéw, odpowiada za
prawidtowos¢ kompletowania, przechowywania, archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiegowych.
Posredni dostep do danego rodzaju dokumentacji majg osoby zastepujgce ww.
pracownika oraz pracownicy sprawujgcy kontrole wtérng. Kompleksowy dostep do
dokumentacji posiada Gtéwny Ksiegowy (Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow)
/Zastepca Gtéwnego Ksiegowego/ osoba upowazniona.

Regulacje prawne wewnetrzne dotyczace aspektéw finansowo — ksiegowych
realizacji zadan w ramach FES 2021-2027 przez WUP

Przyjmuje sie zasade, iz w okresie przejsciowym — tj. do czasu aktualizacji tresci
w niniejszych instrukcjach (...) na biezgco, stosownie do potrzeb wprowadzane sg
zmiany w zakresie: organizacji rachunkowosci, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych, aktach normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w
Kielcach w formie przedmiotowych Zarzgdzen.
Wszelkie regulacje wynikajgce z niniejszych ,Instrukcji (...)" stanowig element
kontroli zarzgdczej sprawowanej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Kielcach.

Ksiegowanie naleznosci od beneficjentow

Dowody ksiegowe wykorzystywane przez WUP w procesie zwrotu srodkow
finansowych od beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach programu
regionalnego FES 2021-2027.

Dla celéw finansowo — ksiegowych, w procesie zwrotu srodkéw finansowych od
beneficjentdéw realizujgcych projekty w ramach programu regionalnego FES 2021-
2027 przyjmuje sie zdefiniowane w odrebnych regulacjach prawa oraz aktach
normatywnych Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy, tj. przedmiotowych
zarzgdzeniach w tym: w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, dowody ksiegowe wewnetrzne:

a) Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu Srodkow finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze Srodkéw
europejskich na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES
2021-2027 — Zatgcznik nr 7 do niniejszej ,,Instrukcji(...)”;

b) Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu Srodkdw finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkoéw dotacji
celowej na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-
2027 — Zatgcznik nr 8 do niniejszej ,Instrukcji(...)”;
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c) Informacja nr ..., dotyczgca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™
od transz dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027 — Zatgcznik nr 9 do niniejszej
LInstrukcji(...)”;

d) Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu Srodkéw finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze Srodkow
europejskich/Srodkow dotacji celowej* na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027 — Zatgcznik nr 10 do niniejszej
LInstrukcji(...)"— dotyczy wezwania beneficjenta do zwrotu srodkow;

e) Informacja nr ..., dotyczgca przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™
od transz dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027 — Zatgcznik nr 11 do niniejszej
LInstrukgcji(...)” — dotyczy wezwania beneficjenta do zaptaty odsetek/przekazania
przychodu;

f) Informacja korygujgca nr ... do Informacji nr... z dnia ...., dotyczgcej zwrotu
Srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze Srodkéw europejskich/Srodkdéw dotacji celowej* na realizacje
projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027 — Zatgcznik nr 12
do niniejszej ,Instrukcji(...)” — korekta inf. Pod wezwanie;

g) Informacja korygujgca nr ... do Informacji nr... z dnia... dotyczgcej przekazania
przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz dofinansowania otrzymanych
na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziafania ... FES 2021-2027 —
Zatgcznik nr 13 do niniejszej ,Instrukcji(...)” — korekta informacji podstawoweyj;

h) Informacja korygujgca nr ... do Informacji nr.... z dnia... dotyczgcej przekazania
przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz dofinansowania otrzymanych
na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027 —
Zatgcznik nr 14 do niniejszej ,Instrukcji(...)” — korekta informacji pod wezwanie;

i) Informacja korygujgca nr ... do Informacji nr... z dnia... dotyczgcej zwrotu
Srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficientowi w roku ...
dofinansowania ze Srodkow europejskich na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziafania ... FES 2021-2027 — Zatgcznik nr 15 do niniejszej
JInstrukgcji(...)” — korekta informacji podstawowej;

]) Informacja korygujgca nr ... do Informacji nr ... z dnia ... dotyczgcej zwrotu
Srodkow finansowych w zakresie przekazanego beneficjentowi w roku ...
dofinansowania ze Srodkéw dotacji celowej na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027 — Zatgcznik nr 16 do niniejszej
LInstrukcji(...)” — korekta informacji podstawowej;

Powyzsze ,Informacje (...)" sporzgdza wtasciwa komorka merytoryczna —
Wydziat Polityki Rynku Pracy — Zespét ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania i
przedktada je w Wydziale Budzetu i Finansow, po ustaleniu niezbednych
danych/zaistnienia przestanek niezbednych do ich przygotowania.
Pracownicy Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespét ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania sktadajgc na przedmiotowych dowodach ksiegowych wtasnoreczne
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podpisy gwarantuja, iz sporzgdzajg ,Informacje (...)” rzetelnie, z nalezytg
starannoscig w oparciu o:

1.

uprzednio zweryfikowane dokumenty pozostajgce w dyspozycji Wydziatu Polityki
Rynku Pracy, w tym m. in.: zawarte z beneficjentami umowy, aneksy do uméw,
whnioski beneficjentow o ptatnos¢, protokoty i informacije pokontrolne otrzymane
od 1Z, prowadzong z beneficjentami korespondencije (np. e-mail), rozmowy
telefoniczne, etc.

regulacje wynikajgce z przepisow prawa w tym: ustawy o rachunkowosci w
zakresie dowodow ksiegowych wewnetrznych.

Funkcje jakie petnig ,Informacje (...)”

1.

funkcja dokumentu — prawidtowo wystawione ,/nformacje (...)” sg dokumentami

W rozumieniu prawa;

funkcja dowodowa — opisane w ,Informacjach (...)” operacje finansowe

rzeczywiscie wystgpity w okreslonym miejscu i czasie;

funkcja ksiegowa — ,Informacje (...)” stanowig podstawe dla pracownikéw

Wydziatu Budzetu i Finanséw do:

a) ujecia ich w ewidencji ksiegowej WUP pod datg wptywu lub pod datg
wystawienia wezwania dla beneficjenta do zwrotu srodkéw (w sytuacji, gdy
wezwanie zostato wystawione w miesigcu poprzednim w stosunku do daty
wptywu Informacji do Wydziatu Budzetu i Finanséw), wytgcznie w przypadku,
gdy fizyczny zwrot srodkéw finansowych od beneficjenta nastepuje po
wptywie ,Informacji (...)” do Wydziatu Budzetu i Finanséw. Natomiast w
przypadku, gdy fizyczny zwrot Srodkéw finansowych od beneficjenta
nastepuje przed wptywem ,Informacji (...)” do Wydziatu Budzetu i Finansow,
w ewidencji ksiegowej WUP dokonuje sie rownolegtego ksiegowania
naleznosci i jej zaptaty, w dacie jej dokonania tj. zgodnie z Wyciggiem
bankowym;

b) zgodnego zaewidencjonowania operacji bankowych z tytutu zwrotu pomiedzy
stronami zaangazowanymi w przeptyw $rodkéw finansowych np. UMWS,
MFiPR, MF;

c) ujecia ich w ewidencji ksiegowej WUP pod datg wptywu ,Informaciji (...)” do
Wydziatu Budzetu i Finansow jako naleznoéci od beneficjentow, w
przypadku, gdy ,Informacja (...)” zostanie sporzgdzona na podstawie
uprzednio wystawionego wezwania Beneficjenta do zwrotu srodkéw
przygotowanego przez Wydziat Polityki Rynku Pracy — Zespot ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania;

funkcja kontrolna — ,Informacije (...)” stanowig podstawe kontroli legalnosci,

rzetelno$ci i celowosci operacji gospodarczej; umozliwiajg kontrole rozrachunkéw

z beneficjentami w trakcie realizacji projektu, jak réwniez sg pomocne w

koncowym rozliczeniu beneficjenta; stanowig takze potwierdzenie dokonanej

kontroli przez:

a) pracownikéw poszczegodlnych Zespotow Wydziatu Polityki Rynku Pracy w
zakresie kontroli formalno — rachunkowej oraz kontroli merytorycznej
obejmujgcej m.in.:
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— pozyskiwania informacji niezbednych do rozliczenia beneficjenta
poprzez: weryfikacje danych identyfikujgcych beneficjenta (nazwy,
adresu, numeru umowy) ustalenie poprawnosci dokonanego przez dany
podmiot zwrotu (ij.: okreslenie rodzaju zwracanych srodkéw, kwoty
zwrotu, przyporzgdkowaniu zwracanych srodkéw do konkretnego zrodta
finansowania oraz wykazaniu czy zwracane srodki dotyczg roku
biezgcego czy lat ubiegtych),

— analize terminu i kwot zobowigzania beneficjenta do zwrotu Srodkow
finansowych w stosunku do faktycznie dokonanego zwrotu,

— poprawnosc¢ kwoty naliczonych odsetek od naleznosci przypisanej do
zwrotu beneficjentowi,

— weryfikacje czy dany zwrot zostat dokonany w odpowiednich kwotach
na witasciwe rachunki bankowe, w odpowiednim terminie;

b) Kierownika lub upowaznionego pracownika Zespotu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania — w zakresie weryfikacji — tj. kompleksowej kontroli
przeprowadzanej na zasadzie ,dwdch par oczu” — w odniesieniu do danych
zawartych w ,Informaciji (...)";

c) Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy/osoby upowaznionej — w zakresie
zatwierdzenie ,Informacji (...)".

d) Pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finansow w zakresie kontroli formalno-
rachunkowej ,Informac;ji (...)” sprawowanej na podstawie ,Listy
sprawdzajgcej (...)", ktéra stanowi Zatgczniki nr 17 do przedmiotowych
instrukciji.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu srodkéw
przez beneficjentéw realizujacych projekty w ramach FES 2021-2027.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu srodkéw
przez beneficjentéw realizujacych projekty w ramach Priorytetu 10, Dziatania ...
FES 2021-2027 na odpowiednie rachunki WUP.

Ponizsza instrukcja obowigzuje w przypadku dokonania przez beneficjentow
zwrotow w trakcie realizacji projektéw, po zakonczeniu realizacji projektow, zwrotu
odsetek narostych na rachunkach bankowych beneficjentéw od przekazanych im
srodkow, odsetek naliczonych zgodnie z art. 189 ust.3. lub 207 ufp, a takze
przychodow wygenerowanych podczas realizacji niniejszych projektéw.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej po zweryfikowaniu operacji na
wyciggach bankowych i stwierdzeniu wptywu $rodkéw od beneficjenta/beneficjentow
przekazuje kserokopie przedmiotowych WB Kierownikowi/upowaznionemu
pracownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania. Niniejsze dowody
ksiegowe stanowig rownoczesnie:

— informacje o zwrocie srodkéw przez beneficjentow i tym samym podstawe do

sporzgdzenia ,Informacji (...)" przez Wydziat PRP;
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— potwierdzenie dokonania przez beneficjentéw zwrotu srodkéw — w przypadku
sinformaciji (...)” sporzadzonych na podstawie wezwania beneficjenta do
zwrotu srodkow.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej przyjmuje od pracownika Wydziatu
Polityki Rynku Pracy - Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania ,,/Informacje
(...)"

a) sporzgdzong na podstawie wyciggu bankowego,

b) sporzadzong na podstawie wezwania beneficjenta do zwrotu srodkéw.

Do ,Informaciji (...)” sporzadzanej na podstawie wezwania, pracownik Wydziatu
PRP zatgcza kserokopie przedmiotowego wezwania potwierdzong za zgodnos¢ z
oryginatem, przedmiotowa Informacja jest ewidencjonowana w ,Rejestrze
Informaciji...”, nastepnie podlega kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z
obowigzujgcg w Wydziale BF listg sprawdzajgcg stanowigcg zatgczniki nr 17 do
niniejszych Instrukcji. Informacja powinna by¢ zweryfikowana w terminie dwoch dni
roboczych od dnia wptywu do Wydziatu BF (w przypadku wiekszej ilosci dowodow
ksiegowych podlegajgcych weryfikacji dopuszcza sie wydtuzenie terminu do
maksymalnie 4 dni roboczych).

Po dokonaniu kontroli wyznaczony pracownik nanosi stosowne pieczeci i
dokonuje dekretacji ksiegowej, nastepnie ,Informacja (...)” podlega wtérnej kontroli
zgodnie z ,zasadg dwdch par oczu”. Przedmiotowa ,Informacja (...)” podlega
akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego/ Zastepce Gtownego Ksiegowego/osobe
upowazniong poprzez ztozenie podpisu w wyznaczonym miejscu listy sprawdzajgce;j.
Nastepnie dane wynikajgce z dowodu ksiegowego sg wprowadzane do ksigg
rachunkowych zgodnie z przyjetymi w WUP zasadami w zakresie organizacji
rachunkowosci.

Nastepnie wyznaczony Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej po otrzymaniu
niezbednych danych do zadekretowania dokumentu (m.in. ,Informac;ji (...)” dot. kwot
zwréconych przez beneficjentéw):

— sprawdza zgodnos¢ operacji wynikajgcych z wyciggu bankowego,
potwierdzajgc to podpisem pod operacjami wyszczegdlnionymi na dowodzie
ksiegowym;

— nanosi stosowng pieczec i dokonuje dekretacji dowodu ksiegowego;

— przekazuje wycigg bankowy na stanowisko, na ktérym dokonuje sie kontroli
poprawnosci dekretacji dowodu ksiegowego, dekretacja wyciggu bankowego
powinna by¢ potwierdzona rowniez drugim podpisem zgodnie z ,zasadg
dwdch par oczu”;

— przekazuje dokument na stanowisko, na ktérym technikg komputerowg
wprowadza sie dane do ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi w WUP
zasadami w zakresie organizacji rachunkowosci;

— dokonuje odpowiednich opiséw na Wyciggu bankowym - opis dot. operacji
majgcych wptyw na wysokosc¢ rozliczanej dotacji celowe;.
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W zaleznosci od ostatecznego zakwalifikowania przez Wydziat PRP zwréconych
na rachunki bankowe WUP srodkow przez beneficjenta wyznaczony pracownik
Wydziatu BF przygotowuje polecenia przelewu na rachunki odpowiednich instytucji.
1. W przypadku zwrotu dotyczgcego budzetu sSrodkow europejskich srodki sg

przekazywane na wiasciwy rachunek Ministra Finansow w BGK.

2. W przypadku, gdy beneficjent zwrocit sSrodki przekazane mu w poprzednich
latach: w przypadku kwot stanowigcych dochdd budzetu panstwa WUP
przekazuje je na rachunek dochodow wiasciwego Ministra za posrednictwem
rachunku bankowego budzetu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

3. W przypadku gdy beneficjent dokonat zwrotu odsetek i/lub przychodu sg one w
catosci przekazywane jako dochody budzetu panstwa na rachunek bankowy
budzetu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

W przypadku dokonania zwrotu srodkow wspétfinansowania krajowego przez
beneficjenta w tym samym roku, w ktérym zostaty mu przekazane, kwoty te
pomniejszajg wydatki danego roku budzetowego, pozostajg na odpowiednim
rachunku bankowym WUP i mogg by¢ ponownie wydatkowane na realizacje
programu.

Wejscie do systemu elektronicznej obstugi bankowej chronione jest hastem
znanym uzytkownikom, wskazanym przez Dyrektora WUP. Realizacja polecen
przelewu kazdorazowo wymaga obecnosci dwdch osdb, upowaznionych do
sktadania podpisu na przygotowanym poleceniu przelewu. Istnieje mozliwosc
zastosowania polecenia przelewu w formie papierowe;j.

W terminie do dwoch dni roboczych od dnia dokonania przelewu wyznaczony

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo-

Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej przygotowuje pismo informujgce o

dokonanym zwrocie adresowane:

— w przypadku zwrotu stanowigcego dochdd budzetu panstwa (dotacja celowa z
lat ubiegtych, odsetki/przychéd) do Departamentu Budzetu i Finanséw UMWS
oraz Departamentu nadzorujgcego WUP w ramach realizacji zadan zw. z FES
2021-2027, do pisma zatgczana jest ,Dyspozycja przekazania srodkéw
zwroconych przez beneficjenta w ramach Programu Regionalnego Fundusze
Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021 — 2027 oraz informacja tabelaryczna
zawierajgca dane dot. dokonanego zwrotu.

— w przypadku wktadu witasnego/ przychodu do Departamentu Budzetu i
Finanséw UMWS oraz Departamentu nadzorujgcego WUP w ramach realizacji
zadan zw. z FES 2021-2027, do pisma zatgczana jest informacja tabelaryczna
zawierajgca dane dot. dokonanego zwrotu.

Przygotowana informacja wymaga weryfikacji zgodnie z ,zasadg dwdch par

oczu” przez wyznaczonego Pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds.
Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej, nastepnie podlega
akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego / Zastepce Gtownego Ksiegowego/osobe
upowazniong, ktéra przedktada pismo do podpisu przez Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
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Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku uwag do ,.Informacji (...)” lub
btedéw wystepujacych w przedmiotowym dowodzie ksieqgowym.

W przypadku gdy Informacja przygotowana przez Wydziat PRP wymaga
dodatkowych wyjasnien/korekt wyznaczony pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow
— Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej
przedkfada niniejszy dowod ksiegowy Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy,
Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania, lub osobie
sporzadzajgcej ,Informacje (...)”, celem naniesienia poprawek, lub uzyskania
wyjasnien. Kazde skreslenie na dowodzie ksiegowym wewnetrznym wymaga parafy
osoby nanoszgcej poprawke i daty jej dokonania.

W przypadku razgcych oczywistych btedéw stwierdzonych w nazwie, adresie
beneficjenta, numerze umowy oraz w kwotach wykazanych w dokumencie, przyjmuje
sie zasade braku mozliwosci naniesienia recznych poprawek na ,Informaciji (...),
wowczas w formie pisemnej uwagi do przedmiotowego dokumentu przekazywane sg
do wiasciwej komoérki merytorycznej, wraz z oryginatem dowodu ksiegowego.
Kserokopia dowodu ksiegowego wraz z listg sprawdzajgcg pozostaje w Wydziale BF,
fakt zwrotu ,Informaciji (...)” jest odnotowywany we wiasciwym Rejestrze.

Po otrzymaniu poprawionego dokumentu podlega on procedurze rejestraciji i kontroli
zgodnie z niniejszg instrukcja.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku dokonania zwrotu srodkéw w
czesci odpowiadajacej dofinansowaniu z EFS+ przez beneficjentow
realizujacych projekty w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027
bezposrednio na rachunek Ministra Finanséw otwarty w BGK.

W przypadku zwrotu srodkow przez beneficjenta bezposrednio na rachunek
Ministra Finansow otwarty w BGK Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow —
Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej
przekazuje wydruk informacji o zwrocie srodkéw (pobrany z portalu komunikacyjnego
BGK-zlecenia) pracownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespo6t ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania, ktéry potwierdza wtasnorecznym podpisem na
odwrotnej stronie dokumentu prawidtowos¢ danych zawartych w przedmiotowym
dokumencie, ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na kwote dokonanego zwrotu, w
sytuacji, gdy kwota zwrotu jest prawidtowa, zamieszcza zapis: ,Beneficjent: ... w
ramach umowy: ... dokonat zwrotu srodkdw .... w prawidtowej wysokosci: ... zt, w
tym kwota gtéwna - ... zt, odsetki/przychéd - ... zt. Srodki te pochodzg z Dyspozyciji
nr...” (w przypadku kilku dowodow ksiegowych nalezy poda¢ numery wszystkich
Dyspozycji z przypisanymi do nich odpowiednimi kwotami zwréconych srodkow); w
sytuacji gdy zwrocona kwota jest btedna, stosuje zapis: ,Beneficjent ... w ramach
umowy: ... dokonat btednego zwrotu srodkow - ... zt, w tym kwota gtéwna - ... zt,
odsetki/przychdd - ... zt. Prawidtowa kwota jakg powinien zwréci¢ beneficjent to - ...
zt w tym kwota gtéwna - ... zt, odsetki/przychdd ... zt. Srodki te pochodzg z
Dyspozyciji nr ...”. Przedtozony w Wydziale BF wydruk, podlega weryfikacji w
zakresie zgodnosci kwot i przypisania do poszczegolnych dyspozycji. Przedmiotowa
informacja podlega dekretaciji i ujeciu w ksiegach rachunkowych WUP zgodnie z
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odpowiednim zarzgdzeniem Dyrektora WUP. W sytuacji gdy, wtasciwy pracownik
Wydziatu PRP zwrot przypisat do innych dyspozycji, a co za tym idzie do innych
Zlecen ptatnosci niz zostato to przyporzgdkowane przez Bank BGK, wtasciwy
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej w portalu BGK — zlecenia przygotowuje
zgodnie z procedurg przygotowang przez Bank korekte zwrotu, weryfikowang przez
innego pracownika Wydziatu BF, zgodnie z ,zasadg dwdch par oczu” wymagajgca
akceptacji w portalu BGK - zlecenia przez Gtéwnego Ksiegowego/Zastepce
Gtownego Ksiegowego/osobe upowazniong oraz Dyrektora/ Wicedyrektora WUP
(podobnie jak w przypadku sktadania zlecen ptatnosci).

W przypadku wystgpienia rozbieznosci w przypisaniu kwoty do dyspozycji przez
pracownika Wydziatu PRP, wtasciwy pracownik Wydziatu BF zwraca sie z prosbg o
wyjasnienie/ poprawienie danych wskazanych na wydruku.

Instrukcja w sprawie postepowania w przypadku btednego zwrotu przez
beneficienta sSrodkéw na rachunek Ministra Finanséw w BGK

Po uzyskaniu od pracownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy — Zespét ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania informaciji o btednym przekazaniu przez beneficjenta
srodkow na rachunek Ministra Finansow w BGK, Pracownik Wydziatu Budzetu i
Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy
Technicznej przygotowuje pismo do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora Departamentu
Instytucji Ptatniczej w Ministerstwie Finanséw zawierajgce: wyjasnienie zaistniatej
sytuacji oraz wszelkie dane niezbedne do identyfikacji zwrotu oraz beneficjenta, jak
rowniez rachunek bankowy na ktory MF miatoby dokona¢ zwrotu btednie
przekazanych przez beneficjenta srodkéw. Przedmiotowe pismo wymaga
parafowania przez Kierownika Wydziatu Polityki Rynku Pracy/Kierownika Zespotu ds.
Obstugi Finansowej i Monitorowania. Zaparafowane przez Gtéwnego
Ksiegowego/Zastepce Gtownego Ksiegowego/osobe upowazniong oraz podpisane
przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP zostaje przekazane pocztg do Departamentu
Instytucji Ptatniczej w Ministerstwie Finanséw.

5.13.4 Ksiegowanie ptatnosci i zobowiazan w zakresie PT FES 2021-2027

1. Zasady ksiegowania ptatnosci i zobowiazan w ramach PT FES 2021-2027
a) Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci okreslajg sposéb prowadzenia
ksigg rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont, ktory obejmuje réwniez
wykaz kont ksiegi gtbwnej wyodrebnionej ewidencji sSrodkéw unijnych z
opisem dziatania kont bilansowych i pozabilansowych.

b) W Wydziale Budzetu i Finansow (Zespole ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespole ds. Planowania i
Finanséw) dokonuje sie ewidencji w ksiegach rachunkowych operacji
gospodarczych dotyczacych realizacji Dziatan PT FES 2021-2027.
Wyodrebnia sie ewidencje ksiegowg dla srodkéw finansowych w ramach
projektéw PT FES 2021-2027 wg zasad wynikajgcych z przyjetych w WUP
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d)

f)

g)

wewnetrznych regulaciji, tj. aktéw normatywnych Dyrektora WUP, w tym: w
zakresie organizacji rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw
okreslonych w przedmiotowym rozporzgdzeniu Ministra Finansow oraz
nadrzednych ustawach: o rachunkowosci i finansach publicznych.

W celu uszczegodtowienia kont kosztow, wydatkow, rozrachunkow w
zakresie projektéw PT FES 2021-2027 wprowadza sie dodatkowe
oznaczenia liczbowe/literowe.

Dla wydatkéw w ramach PT FES 2021-2027 przyjmuje sie paragrafy z
czwartg cyfrg ,8” i ,9” zgodnie z obowigzujgcym Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz Srodkow pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych.

W celu sprawowania biezgcej kontroli w zakresie wykorzystania srodkow
finansowych w stosunku do warto$ci wynikajgcych z planu finansowego,
prowadzi sie w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel odrebne, pomocnicze
urzgdzenie ksiegowe w zakresie realizowanych dziatann w ramach Pomocy
Technicznej programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Swietokrzyskiego 2021-2027, umozliwiajgce analize tytutéw wydatkéow w
ujeciu zrédet ich finansowania oraz kazdego paragrafu klasyfikaciji
budzetowej z osobna.

Przedmiotowe zestawienie drukowane jest wg stanu na ostatni dzien
danego miesigca, po jego zakonczeniu i weryfikowane danymi
wynikajgcymi z programu finansowo-ksiegowego i przechowywane w
odpowiednich segregatorach w szafach metalowych, zamykanych.
Potwierdzeniem niniejszych czynnosci sg podpisy/parafy osob
dokonujgcych weryfikaciji.

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji, ktora
polega na przygotowaniu dokumentow do ksiegowania, wydaniu dyspozyciji
ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie
kont.

Numery identyfikacyjne dowodow ksiegowych w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy nadawane sg chronologicznie, zgodnie z numerem dziennika. Numer
umieszcza sie w prawym gornym rogu dokumentu wedtug wzoru
okreslonego w organizacji rachunkowosci Wojewodzkiego Urzedu Pracy w
Kielcach.

Na dokumentach znajduje sie stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W WUP przyjeto zasade dekretacji bezposrednio na dokumencie wskazujgc
numery kont z zaktadowego planu kont z uszczegétowieniem analitycznym
do rozdziatu (zgodnie z przyjeta zasadg budowy kont), natomiast na
wydrukach z programu FK zamieszczona jest petna dekretacja analityczna.
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2. Zasady i kontrola logicznego dostepu do systemu finansowo- ksiegowego
a) Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — autoryzowany uzytkownik

danego modutu programu ,Finanse i Ksiegowos$¢” — pracuje pod nadzorem
systemu operacyjnego Windows. Ww. program sktada sie z modutéw:

— Finanse i Ksiegowos¢,

— Kadry i Ptace,

— Sprawozdawczos¢,

— Planowanie,

— Zaangazowanie wydatkow.
Dostep do danych programu ,Finanse i Ksiegowosc¢” PUI ProKomp Kielce
posiadajg jedynie upowaznieni uzytkownicy.
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik
danego modutu programu ,Finanse i Ksiegowos¢”: uruchamia komputer, na
ktorym uzywane jest oprogramowanie za pomocg karty chip. Zastosowany
system operacyjny MS Windows zostat tak skonfigurowany, aby
uruchomienie komputera wymagato uzycia karty chip wraz z podaniem
czterocyfrowego kodu pin uzytkownika rozpoczynajgcego prace.
Pomieszczenia, w ktérych uzytkowany jest sprzet komputerowy sg
zabezpieczone:

— lokalizacja na | pietrze;

— caty obiekt, w ktorym znajduje sie siedziba WUP objety jest statym 24-

godzinnym monitoringiem sprawowanym przez wyspecjalizowang firme;

Klucze do drzwi wejsciowych pomieszczen uzytkowanych przez Wydziat
Budzetu i Finansow, sg dodatkowo zabezpieczone na koniec dnia pracy
poprzez umieszczanie ich w woreczkach, ktore nastepnie sg plombowanie
poprzez odcisniecie referentki.

3. Zasady tworzenia kopii zapasowych w systemie
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik

danego modutu programu ,Finanse i Ksiegowosc¢” przed zakonczeniem pracy w
programie dokonuje archiwizacji wprowadzonych danych (program ProKomp
zapewnia petng automatyzacje procesu archiwizacji danych; optymalne rezultaty
osiggane sg w przypadku wykorzystania do przechowywania skompresowanych
danych dyskow innego komputera, pracujgcego w tej samej sieci lokalnej.
Archiwa elektroniczne majg nadawane nazwy zgodnie z tatwym do wyszukania
wiasciwych informacji schematem rrmmdd.zip.

Przedstawiciel PUlI ProKomp dokonuje co najmniej raz w miesigcu
archiwizacji danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym na nosniku
CD/DVD.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — autoryzowany uzytkownik
programu ,Finanse i Ksiegowos¢” po dokonaniu archiwizacji na no$niku CDR
przez pracownika firmy PUl ProKomp deponuje ptyte w kasie pancernej WUP.
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Tam tez umieszcza sie CDR z licencjg oraz instrukcje obstugi programu ,Finanse
i Ksiegowosc¢” dla Windows 9x/NT4.0/2000, ,Ptace” dla Windows 9x/NT4.0/2000.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — autoryzowany uzytkownik
programu ,Finanse i Ksiegowosc¢” w celu dodatkowego zabezpieczenia zbiorow
danych rachunkowosci, utrwalonych na informatycznych nosnikach danych,
sporzadza wydruk w formie papierowej; ksiegi rachunkowe (ksiega gtéwna,
dziennik, zestawienie obrotow i sald oraz kartoteki analityczne) drukowane sg
wedtug stanu na koniec roku obrotowego w terminie do 31 marca nastepnego
roku obrotowego.

Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiegowej
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektow i Pomocy Technicznej:

— kseruje dowody ksiegowe dotyczace realizowanych dziatann PT FES
2021-2027,

— kserokopie dokumentow potwierdza ,za zgodnosc¢ z oryginatem?”,

— oryginaty umieszcza w odpowiednich segregatorach, przechowywanych
w odrebnych szafach metalowych, zamykanych,

— kserokopie dokumentow potwierdzonych ,za zgodnos$c¢ z oryginatem”
przechowuje sie wraz z pozostatymi budzetowymi dowodami
ksiegowymi
w odrebnych zamykanych metalowych szafach.

Dokumentacje dot. PT FES 2021-2027 przechowuje sie w sposéb zapewniajacy
dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo.

Wszystkie dokumenty sg przekazywane do archiwizacji zgodnie z wewnetrznymi
aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w przedmiocie sprawy.

Zasady dostepnosci dokumentacji finansowo — ksiegowej

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow — posiadajgcy na podstawie zakresu
czynnosci dostep do dokumentaciji ksiegowej odpowiada za prawidtowosc¢
kompletowania, przechowywania, archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

Posredni dostep do danego rodzaju dokumentacji majg osoby zastepujgce
ww. pracownika oraz pracownicy sprawujgce kontrole wtorng. Kompleksowy
dostep do dokumentacji posiada Gtéwny Ksiegowy (Kierownik Wydziatu Budzetu
i Finansow)/Zastepca Gtéwnego Ksiegowego/Osoba upowazniona.

Instrukcja sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw — zgodnie z zakresem czynnosci
sporzadza:

— sprawozdania budzetowe (Rb 27 S, Rb 28 S, etc.),

— sprawozdania w zakresie operacji finansowych (Rb N, Rb Z),
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— sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki, etc.) w wersji papierowej (elektronicznej —
na zadanie),

Nastepnie przedktada je w wersji elektronicznej z zachowaniem drogi
stuzbowej Gtéwnemu Ksiegowemu/ Zastepcy Gtownego Ksiegowego/osobie
upowaznionej celem zatwierdzenia.

Gtowny Ksiegowy/Zastepca Gtownego Ksiegowego/Osoba Upowazniona
przedktada podpisane przez siebie sprawozdania Dyrektorowi/Wicedyrektorowi
WUP celem podpisania. Zatwierdzone sprawozdania podpisami kwalifikowalnymi
sg przekazywane w formie elektronicznej (z uwzglednieniem terminow
sporzadzania i przekazywania sprawozdania) do Wydziatu Budzetu i Finansow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw/Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i Finansow
do 10-go kazdego m-ca sporzgdza: sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej
dotacji celowej z budzetu panstwa — pomoc techniczna (zatgcznik nr 29 do
Kontraktu Programowego dla Wojewoddztwa Swietokrzyskiego), o$wiadczenie
dotyczgce stanu srodkow dotacji celowej na rachunkach bankowych
pozostajgcych w dyspozycji Instytucji (zatgcznik nr 30 do Kontraktu
Programowego dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego), Ponadto jednorazowo na
zakonczenie roku budzetowego pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw/Zespotu
ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds.
Planowania i Finanséw sporzadza rozliczenie kumulatywne dotacji celowej —
pomoc techniczna (Zatgcznik nr 27 do Kontraktu Programowego dla
Wojewddztwa Swietokrzyskiego).

Zatwierdzenie ww. zatgcznikdbw dokonywane jest przez Gtéwnego
Ksiegowego /Zastepce Gtownego Ksiegowego/osobe upowazniong oraz
Dyrektora/Wicedyrektora WUP — z zachowaniem drogi stuzbowej. Do
przedmiotowych zatgcznikow dotgczany jest harmonogram zapotrzebowania na
Srodki budzetu panstwa (Zatgcznik 12 do Kontraktu Programowego dla
Wojewddztwa Swietokrzyskiego) sporzadzany przez Wydziat PRP.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw (Zespotu ds. Obstugi Finansowo —
Ksiegowej Projektéw i Pomocy Technicznej/Zespotu ds. Planowania i Finanséw)
na zgdanie instytucji powigzanych — przygotowuje i przekazuje inne informacje,
stuzgce celom sprawozdawczym oraz kontrolnym (zatwierdzenie tych informac;ji
dokonywane jest przez Gtdwnego Ksiegowego/Zastepce Gtéwnego Ksiegowego/
osobe upowazniong oraz Dyrektora/Wicedyrektora WUP — z zachowaniem drogi
stuzbowej).

Regulacje prawne wewnetrzne dotyczace aspektéow finansowo —
ksiegowych realizacji zadan w ramach Pomocy Technicznej Programu
Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.
Przyjmuje sie zasade, iz w okresie przejsciowym — tj. do czasu aktualizaciji
tresci w niniejszych ,Instrukcjach (...)” na biezgco, stosownie do potrzeb
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wprowadzane sg zmiany w zakresie: organizacji rachunkowosci, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych, w aktach normatywnych Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach w formie przedmiotowych Zarzadzen.

Wszelkie regulacje wynikajgce z przedmiotowych ,Instrukcji (...)” stanowig
element kontroli zarzgdczej sprawowanej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Kielcach.

5.14 Instrukcja przygotowania Deklaracji wydatkéw do IZ/IK w ramach
Dziatan Priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy

Instytucja Posredniczgca przygotowuje w okresach miesiecznych Deklaracje
wydatkéw w ramach Priorytetu 10, ujetych w zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢
beneficjentéw projektéw konkurencyjnych i niekonkurencyjnych, przy wykorzystaniu
SL2021. Gdy z powodow technicznych nie jest mozliwe sporzgdzenie i przestanie
deklaracji wydatkow za posrednictwem SL2021, stosuje sie procedure postepowania
w przypadku awarii SL2021 przez Uzytkownikéw, okreslong w Wytycznych
dotyczgcych warunkoéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2021-2027.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania sporzgdza
Deklaracje wydatkow przy wykorzystaniu SL2021 w terminie do 12 dnia
kazdego miesigca po okresie rozliczeniowym. Weryfikuje dane ujete w
Deklaracji wydatkow. Drukuje Deklaracje wydatkéw i przekazuje Kierownikowi
Zespotu PRP-II.

2. Kierownik Zespotu PRP-II sprawdza i weryfikuje wersje papierowg Deklaraciji
wydatkow:

— w przypadku braku uwag podpisuje deklaracje wydatkéw i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PRP do zatwierdzenia,

— w przypadku uwag przekazuje pracownikowi do ponownego
sporzgdzenia.

3. Kierownik Wydziatu PRP sprawdza i weryfikuje wersje papierowg Deklaracje
wydatkow:

— w przypadku braku uwag zatwierdza deklaracje wydatkow,

— w przypadku uwag przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-II do

ponownego sporzgdzenia.

Pracownik Zespotu PRP-II przekazuje Deklaracje wydatkéw do 1Z/IK za
posrednictwem SL2021 w terminach ustalonych przez DW EFS, nastepnie
archiwizuje w wersji papierowej zestawienie wydatkéw IP.
W przypadku , gdy w danym okresie IP nie poswiadczyta w ramach Programu
zadnych wydatkéw poniesionych przez Beneficjentéw, nie wycofata zadnych
kwot dotyczgcych wydatkow, przekazuje drogg elektroniczng do 1Z/IK
stosowne Oswiadczenie.
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5.15 Instrukcja wytaczania wydatkéw z Deklaracji w sytuacji podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowosci w projekcie

Deklaracja wydatkéw do 1Z/IK nie powinna obejmowac wydatkoéw, ktdre zostaty
zakwestionowane podczas kontroli organow uprawnionych do przeprowadzenia
kontroli oraz co do ktérych stwierdzono, iz stanowig one nieprawidtowosc lub istnieje
uzasadnione podejrzenie, ze nieprawidtowosc zostanie stwierdzona w zwigzku z
trwajgcym postepowaniem kontrolnym lub pokontrolnym.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje
pismo do DW EFS, informujgce o koniecznosci wytgczenia wydatkow, ktére
zostaty zakwestionowane podczas kontroli. Przekazuje pismo Kierownikowi
Zespotu PRP-II.

2. Kierownik Zespotu PRP-II parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PRP, a w przypadku uwag — przekazuje je pracownikowi w celu dokonania
niezbednych korekt.

3. Kierownik Wydziatu PRP zatwierdza pismo, a w przypadku uwag — przekazuje
je Kierownikowi Zespotu PRP-Il w celu dokonania niezbednych korekt.

4. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta pismo do DW EFS.

5.16 Instrukcja dotyczaca nieprawidlowosci odzyskiwania kwot
podlegajacych zwrotowi

5.16.1 Kwoty wycofane — Informacje ogdéine

Kazda kwota podlegajgca zwrotowi powinna zosta¢ zdefiniowana jako kwota
wycofana.

Kwota wycofana pomniejsza wydatki kwalifikowalne zatwierdzane i certyfikowane
do Komisji Europejskiej juz w momencie stwierdzenia, ze kwota ta podlega zwrotowi.
Uznanie danej kwoty za kwote wycofang pozwala uwolni¢ srodki w ramach
programu, ktére mozna nastepnie zaangazowac w inne projekty, albo tymczasowo
pozostawic je w zestawieniu wydatkow w oczekiwaniu na wynik postepowania w
sprawie odzyskania srodkow. W zwigzku z powyzszym, za kwoty wycofane powinny
by¢ w szczegdlnosci uznane srodki, ktére nie bedg mogty zosta¢ odzyskane w
najblizszym czasie od beneficjenta. Wydatki wycofane sg odpowiednio odliczane od
deklaracji wydatkdw na poziomie Instytucji Zarzgdzajgce.

Za kwote wycofang mozna uznac:

1. srodki podlegajgce zwrotowi w projektach panstwowych jednostek
budzetowych;

2. korekty finansowe dotyczgce roku biezgcego w ramach projektéw
niekonkurencyjnych realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy;

3. korekty finansowe w ramach projektow niekonkurencyjnych realizowanych
przez Powiatowe Urzedy Pracy wynikajgce z zastosowania reguty
proporcjonalnosci w przypadku niespetnienia kryteriéw dostepu;
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10.

11.

Srodki w catosci lub czesciowo umorzone uczestnikom projektow
niekonkurencyjnych realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy;

wktad wtasny przekraczajgcy 15% (w przypadku, gdy w kohcowym wniosku

o ptatnos¢ nie jest mozliwe pomniejszenie wktadu wtasnego do 15% wydatkow
kwalifikowalnych publicznych w projekcie, odpowiednia roznica jest
wykazywana jako kwota wycofana w rejestrze obcigzen);

korekte finansowg poniesiong w catosci z wkfadu wiasnego;

wydatki dotyczgce kosztéw posrednich rozliczonych ryczattowo w przypadku
zmiany sposobu rozliczania koszow posrednich na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkow;

korekte omytki uzytkownika przy wprowadzaniu danych do SL2021;

korekte oczywistej omyiki beneficjenta przy wprowadzaniu danych do
zatgcznika nr 1 do wniosku o ptatnos¢ w stosunku do dokumentu ksiegowego
przy jednoczesnym prawidtowym dokonaniu zaptaty za dany wydatek (brak
koniecznosci dokonania zwrotu na konto projektu);

wydatki niekwalifikowane wynikajgce z niedostosowania prawa krajowego do
prawa unijnego;

korekta finansowa dotyczgca zmiany zrédet finansowania wydatkéw
polegajgca na zmniejszeniu srodkéw budzetu panstwa i zwiekszeniu srodkéw

prywatnych.

5.16.2 Instrukcja odzyskiwania srodkow podlegajacych zwrotowi

Srodki podlegajgce zwrotowi w ramach danego projektu sg odzyskiwane poprzez

wezwanie beneficjenta do zwrotu (zwrot wynikajgcy z tytutu korekt finansowych
nastepuje na konto projektu), przy czym w przypadku zwrotéw z art.207 ust.1 UFP
srodki powinny zosta¢ zwrdocone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zalegtoSci
podatkowych od dnia przekazania transzy. Wezwanie powinno zawiera¢ co
najmniej:

— kwote podlegajgcg zwrotowi,

— termin, od ktorego nalicza sie odsetki,

— rachunek/rachunki bankowy/e, na ktéry beneficjent ma dokona¢ zwrotu, tj. z
podziatem na zwrot ptatnosci oraz zwrot dotacji celowej),

— 14 — dniowy termin na dokonanie zwrotu.

W przypadku gdy beneficjent nie zwrdci catosci lub czesci kwoty

niekwalifikowalnej pomimo wezwania do zwrotu srodkoéw, o ktérym mowa powyzej,
istnieje konieczno$¢ wydania decyzji administracyjnej, o ktérej mowa w art. 207 ust.
9 UFP. Decyzja okresla kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego naliczane
sg odsetki w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych. Decyzji, o ktdérej mowa w ust.
9 UFP nie wydaje sie, jezeli beneficjent dokona zwrotu srodkéw przed jej wydaniem.
W dniu, w ktérym decyzja, o ktérej mowa w art. 207 ust.9 UFP, stata sie ostateczna
lub po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1 lub 4 UFP IP
zgtasza podmiot podlegajgcy wpisowi do rejestru zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z dnia 18 stycznia 2018 roku w sprawie rejestru podmiotow
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wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje
programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Decyzje nie sg wydawane w stosunku do beneficjentdéw bedacych panstwowymi
jednostkami budzetowymi.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje
informacje o wynikach weryfikacji wniosku, uwzglednia i pomniejsza kwote
wydatkow zatwierdzanych danym wnioskiem o wydatki niekwalifikowalne
stwierdzone podczas weryfikacji wniosku o ptatnosc oraz przedstawia
uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy kwotg zatwierdzonych wydatkow
kwalifikowanych a kwotg wydatkéw przedstawionych przez beneficjenta we
whniosku o ptatno$¢. Ponadto informuje beneficjenta o rozliczeniu korekt/
nieprawidtowosci ujetych we wniosku o ptatnos¢, przedstawia szczegétowe
rozliczenie kumulatywne kwoty dofinansowania i wktadu wiasnego oraz
dokonuje rozliczenia korekty/nieprawidtowosci. W przypadku nieprawidtowosci
przygotowuje pismo wzywajgce beneficjenta do zwrotu pobranych srodkow,
przy czym w przypadku zwrotéw z art. 207 ust. 1 UFP srodki powinny zostaé
zwrocone wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zalegtosci podatkowych oraz
wskazuje rachunek projektu, na ktory ma zwroci¢ nieprawidtowo wykorzystane
srodki, a takze termin dokonania zwrotu, a nastepnie przekazuje Kierownikowi
Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.

2. Kierownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania weryfikuje
informacje i pismo wzywajgce do zwrotu srodkéw, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu parafuje i przekazuje Kierownikowi Wydziatu Polityki
Rynku Pracy.

3. Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje informacje i pismo wzywajgce do zwrotu
srodkow, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje i
przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
zatwierdza Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o pfatnoSc¢ oraz pismo
wzywajgce do zwrotu srodkow.

5. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta Informacje o wynikach weryfikacji wniosku
0 pfatnos¢ oraz pismo wzywajgce do zwrotu sSrodkdw do beneficjenta.

W przypadku braku zwrotu srodkéw w wyznaczonym terminie

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania informuje
Kierownika Zespotu PRP-Il o zaistniatej sytuacji i koniecznosci wydania
decyzji o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

2. Kierownik Zespotu PRP-II informuje Kierownika Wydziatu PRP o zaistniatej
sytuacji i koniecznosci wydania decyzji, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

3. Kierownik Wydziatu informuje Dyrektora/ Wicedyrektora WUP o zaistniatej
sytuacji i koniecznosci wydania decyzji, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP podejmuje decyzje o wydaniu przez IP decyzji, o
ktorej mowa w art. 207 ust. 9.
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W przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych w ramach projektéw
realizowanych przez panstwowe jednostki budzetowe beneficjent nie zwraca
srodkéw, ale stosuje sie do przepisdw odrebnych, w tym przede wszystkim: ustawy z
o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

W zwigzku z powyzszym, Instytucja Zarzgdzajgca w przypadku stwierdzonych
nieprawidtowos$ci powinna:

— dokonac¢ odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkéw kwalifikowalnych
(w tym odnoszgcych sie do korekt finansowych) w ramach projektu poprzez
zarejestrowanie kwoty w rejestrze obcigzen na projekcie;

— poinformowac o nieprawidtowosci dysponenta, ktéry zawiadamia o
ujawnionych okolicznosciach, wskazujgcych na naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych witasciwego rzecznika dyscypliny — w przypadku, gdy
zachodzg do tego przestanki.

5.16.3 Instrukcja w sprawie odzyskiwania kwot utraconych w wyniku
stwierdzonych nieprawidtowosci po zakonczeniu realizacji projektu

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po zatwierdzeniu koncowego
rozliczenia projektu odzyskiwanie srodkow mozliwe jest poprzez wezwanie
beneficjenta do zwrotu srodkéw lub poprzez wydanie decyzji o zwrocie srodkéw, przy
czym w przypadku nieprawidtowosci srodki powinny zosta¢ zwrdcone wraz z
odsetkami naliczonymi jak dla zalegto$ci podatkowych od dnia przekazania transzy.
Wysokos¢ kwoty podlegajgcej zwrotowi uzalezniona jest od tego, w jakim procencie
dany wydatek zostat sfinansowany z kwoty dofinansowania.

W wezwaniu powinien zosta¢ okreslony 14-dniowy termin na dokonanie ptatnosci
i wskazany numer rachunku bankowego, na ktéry beneficjent powinien przekazac
srodki.

W przypadku, gdy beneficjent nie dokona zwrotu w terminie wskazanym przez
instytucje w wezwaniu, wowczas jest dodatkowo obcigzony zwrotem odsetek
naliczanych jak dla zalegtosci podatkowych za kazdy dzien zwtoki (w rejestrze
obcigzen na projekcie wykazywane jako odsetki karne).

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania — na podstawie
informacji przekazanych w wyniku kontroli projektu lub od kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych o stwierdzeniu nieprawidtowosci
powodujgcej koniecznos¢ odzyskania wyptaconych Beneficjentowi srodkéw —
odpowiedzialny za obstuge finansowg projektu, dla ktérego stwierdzono
nieprawidtowosci, przygotowuje pismo wzywajgce beneficjenta do zwrotu
pobranych srodkéw wraz z naleznymi odsetkami. Pracownik w pismie
wskazuje Beneficjentowi rachunek, na ktéry ma zwrdcié¢ nieprawidtowo
wykorzystane srodki, a takze termin dokonania zwrotu. Przekazuje pismo
Kierownikowi Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania.

2. Kierownik Zespotu PRP-II weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.
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3. Kierownik Wydziatu PRP weryfikuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje i przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor zatwierdza pismo.

5. Pracownik Zespotu PRP-Il wysyta pismo do beneficjenta z wezwaniem do
zwrotu srodkow wraz z odsetkami.

6. W przypadku braku zwrotu srodkow w wyznaczonym terminie Pracownik
Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania informuje Kierownika
Zespotu PRP-II o zaistniatej sytuacji i koniecznosci wydania decyzji, o ktorej
mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

7. Kierownik PRP-II informuje Kierownika Wydziatu PRP o zaistniatej sytuaciji i
koniecznosci wydania decyzji o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 UFP.

8. Kierownik Wydziatu PRP informuje Dyrektora/ Wicedyrektora WUP o
zaistniatej sytuacji i koniecznosci wydania decyzji, o ktorej mowa w art. 207
ust. 9 UFP.

9. Dyrektor/Wicedyrektor WUP podejmuje decyzje o wydaniu przez IP decyzji, 0
ktérej mowa w art. 207 ust. 9.

5.16.4 Instrukcja Sporzadzania Raportow o Nieprawidtiowosciach

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie z
wewnetrznymi aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w przedmiocie sprawy.

Zgodnie z Realizacjg obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach
stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE obowigzek raportowania,
polega na informowaniu o wykrytych przez WUP nieprawidtowos$ciach, odnoszacych
sie do kwoty 10 000 EUR lub wyzszej (do przeliczen stosuje sie miesieczny
obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez Komisje Europejskg w miesigcu, w
ktérym nieprawidtowy wydatek zostat zaksiegowany przez Instytucje Certyfikujgca
danego programu). Natomiast jezeli wydatek nie zostat zaksiegowany przez IC
stosuje sie ostatni aktualny obrachunkowy kurs wymiany opublikowany przez KE z
miesigca, w ktoérym dokonano wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego
(PACA).

W ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego
2021-2027 jako nieprawidtowosc¢ nalezy traktowac wszelkie naruszenie przepisow
prawa wspolnotowego lub prawa krajowego wynikajgce z dziatania lub zaniechania
ze strony beneficjenta (podmiotu gospodarczego), ktére powoduje lub mogtoby
spowodowac szkode w ogolnym budzecie Unii Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdlinego. Nieprawidtowosci, o ktérych nalezy
informowac odnoszg sie do wydatkdéw ujetych w zatwierdzonych wnioskach o
ptatnosc¢, oprocz nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE
oraz odnos$nie ktérych stwierdzono podejrzenia oszustwa finansowego, o ktérych
nalezy informowa¢ bez wzgledu na to, czy zostaty ujete we wnioskach o ptatnos¢,
czy nie.
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Stwierdzenie nieprawidtowosci dokonywane jest w oparciu o wyniki
przeprowadzonych czynnoséci kontrolnych u beneficjenta.

Kontrole zewnetrzng u beneficjentéow mogg wykonywac takze inne podmioty
kontroli panstwowej, stosownie do ich kompetencji okreslonych we wiasciwych
ustawach. WUP jako Instytucja Posredniczgca (IP) jest zobowigzany do
niezwtocznego informowania Instytucje Zarzadzajgcg o kazdym przypadku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci polegajacej na wykorzystaniu przez beneficjenta
przekazanych srodkéw finansowych niezgodnie z ich przeznaczeniem lub umowg o
dofinansowanie projektu.

Wojewoddzki Urzad Pracy w Kielcach jako Instytucja Posredniczaca (IP)

realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem o nieprawidtowosciach:

— przygotowuje raporty o nieprawidtowosciach w systemie IMS (Irregularity
Management System), zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu do KE nie ujetych w systemie informatycznym lub informacje o
braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych oraz niepodlegajgcych
raportowaniu do KE,

— na biezgco rejestruje dane dotyczgce stwierdzonych lub podejrzanych
nieprawidtowosci w systemie informatycznym,

— prowadzi dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci.

Informacje zawarte we wszystkich raportach o nieprawidtowosciach ze wzgledu
na zawarte w nich indywidualne dane oraz szczegéty praktyk prowadzgcych do
wystgpienia nieprawidtowosci podlegajg odpowiedniej ochronie.

5.16.4.1 Instrukcja w sprawie nadawania pracownikom WUP
upowaznienia do dostepu do dokumentéw dotyczacych
nieprawidtowosci

1. Kierownik Wydziatu PRP w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony
gromadzonych, przetwarzanych oraz przekazywanych informaciji
o nieprawidtowosciach wystepuje za posrednictwem Wicedyrektora do Dyrektora
WUP o wydanie lub cofniecie imiennego upowaznienia dostepu do dokumentéw
dotyczgcych nieprawidtowosci dla Wicedyrektora, Kierownika Wydziatu Polityki
Rynku Pracy oraz kazdego z pracownikéw Zespotu ds. Obstugi Finansowej i
Monitorowania i ewentualnie w razie potrzeby innym pracownikom WUP.
Nadanie uprawnien odbywa sie jednorazowo w przypadku zatrudnienia, zmiany
zakresu czynnosci, przesuniecia w ramach Urzedu lub zwolnienia pracownika
WUP.

2. Dyrektor WUP wydaje lub cofa upowaznienia imiennego dostepu do
dokumentoéw dotyczgcych nieprawidtowosci dla pracownikow wymienionych w
punkcie 1.
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5.16.4.2 System informowania o nieprawidtowosciach podlegajacych
raportowaniu

Przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach podlegajgcych raportowaniu do
KE odbywa sie z wykorzystaniem systemu IMS (lrregularity Management System), w
ktorym rejestrowane sg raporty o nieprawidtowosciach. Czynnosciami zwigzanymi ze
sporzgdzaniem raportéw o nieprawidtowosciach w systemie IMS, ich weryfikacja,
zatwierdzaniem albo odrzuceniem zajmujg sie wyznaczeni pracownicy
poszczegolnych instytucji (1Z, IP, MFIPR w Ministerstwie Finansow), ktorzy zostali
zgtoszeni wczesniej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania naduzy¢ Finansowych
oraz podpisali Oswiadczenie o przestrzeganiu Polityki bezpieczenstwa AFIS (i;.
raportéw oraz informaciji o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych
zgtoszeniu), w ktérym rejestrowane sg raporty o nieprawidtowosciach.

Raporty generowane za posrednictwem systemu IMS przekazywane sg i
podlegajg weryfikacji bezposrednio przez IZ.

Raporty o nieprawidtowos$ciach podlegajgcych raportowaniu do KE powinny
zawierac informacje aktualne na dzien ich sporzadzenia przez wtasciwg instytucje.
Instytucja sporzgdzajgca raport jest odpowiedzialna za prawdziwos¢ wypetniania
raportu, kompletno$¢ oraz zgodnos¢ zawartych informacji (w szczegdlnosci kwot i
opisOw nieprawidtowosci) z danymi zawartymi w module Rejestr obcigzen na
projekcie w SL2021.

Nieprawidtowosci sg zgtaszane zgodnie z dokumentem Realizacja obowigzku
informowania KE o nieprawidtowoSciach stwierdzonych w ramach wykorzystania
funduszy UE. Zgodnie z Systemem informowania o nieprawidfowoSciach
finansowych w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu spéjnoSci
obowigzek raportowania, polega na informowaniu o wykrytych przez WUP
nieprawidtowosciach, odnoszgcych sie do kwoty 10 000 EUR lub wyzszej (do
przeliczenh stosuje sie miesieczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez
Komisje Europejskg w miesigcu, w ktérym nieprawidtowy wydatek zostat
zaksiegowany przez Instytucje Certyfikujgcg danego programu).

W przypadku, kiedy zaden nieprawidtowy wydatek nie zostat jeszcze
zaksiegowany przez wtasciwg instytucje, do przeliczen kwot w zgtoszeniu stosowac
nalezy obrachunkowy kurs wymiany KE, wiasciwy dla okresu sprawozdawczego,
w ktérym zostaje przekazane zgloszenie inicjujace.

W zgtoszeniu nieprawidtowosci dopuszczalne jest — w przypadku, gdy kwoty
nieprawidtowosci odnoszg sie do wydatkow zaksiegowanych przez witasciwg
instytucje w okresie przekraczajgcym miesigc — wykorzystanie kursu wymiany z
miesigca, w ktorym zostat zaksiegowany ostatni nieprawidtowy wydatek. Podejscie
takie mozna stosowac takze dla zgtoszen, w ktorych kwoty nieprawidtowosci
odnoszg sie jednoczesnie do wydatkow zaksiegowanych, jak i niezaksiegowanych.

Jezeli IZ zdecyduje sie na przyjecie takiego rozwigzania, powinna je stosowaé
konsekwentnie do wszystkich zgtaszanych przypadkéw. W konsekwenciji, kwoty
wystepujgce w zgtoszeniach nieprawidtowosci po przeliczeniu na euro mogg réznic¢
sie od kwot wskazanych w dokumentacji postepowan administracyjnych
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(windykacyjnych) lub karnych w danej sprawie. Wynika to z faktu, ze w kontekscie
procesu informowania KE o nieprawidtowosciach, kwoty majg walor informacyjny i
zasilajg analizy ryzyka oraz zagregowane statystyki KE. Kwoty te nie stuzg do
rozliczen miedzy Polskg a KE. Pozostajg takze bez wptywu na rozliczenia wtasciwej
instytucji z beneficjentem.

W sytuaciji nieprawidtowo wypetnionych raportow WUP jako Instytucja
Posredniczgca w ciggu 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji o
korekcie, przekazuje prawidtowo wypetniony raport. Korekte raportu przekazuje za
posrednictwem systemu IMS.

W przypadku braku mozliwosci przekazania korekty prawidtowego raportu w
terminie 5 dni kalendarzowych, WUP informuje o tym fakcie pisemnie Instytucje
Zarzadzajacg FES 2021-2027.

Dokumenty i terminy obowigzujgce Wojewoddzki Urzad Pracy jako Instytucje
Posredniczgca:

1. Raporty o nieprawidtowosciach podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do
KE (zgtoszenie szczegdtowe) - przestane do IZ w terminie do 30 dni
kalendarzowych od daty powziecia informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci
lub wstepnego ustalenia administracyjnego, sgdowego albo zawiadomienia o
wszczeciu postepowania lub wykryciu nieprawidtowosci. Forma przekazania:
IMS.

2. Raporty o nieprawidtowosciach podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE
oraz Raport o dziataniach nastepczych oraz Informacja o braku
nieprawidtowos$ci podlegajgcych raportowaniu do KE.

— zgtoszenie inicjujgce (anulujgce, zamykajgce, aktualizujgce) — na biezgco
w systemie IMS, jednak informacje o braku nieprawidtowosci oraz raporty
o nieprawidtowosciach tworzone przez IP przesytane sg przez IP do IZ* w
terminach nie pdzniej niz do 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia, 9 listopada.
Forma przekazania IMS.

— zgtoszenie uzupetniajgce — zgodnie z biezgcymi wytycznymi MFIPR. W
przypadku braku takich wytycznych na dzien konca kwartatu, obowigzujg
zasady, jak dla zgtoszen inicjujgcych.

Forma przekazania IMS

— informacje o nieprawidtowosciach przekazywane na wniosek KE lub
Petnomocnika — w terminie okreslonym we wniosku KE lub Petnomocnika.
Forma przekazania IMS, o ile to technicznie mozliwe.

— korekta zgtoszenia — w ciggu 5 dni kalendarzowych od daty odrzucenia
zgtoszenia przez MFiPR. Korekcie nie podlega zgtoszenie anulujgce oraz
zamykajgce po wystaniu do KE.

Powyzsze terminy nalezy traktowac jako nieprzekraczalne. Jesli wskazana
data wypada w dniu wolnym od pracy, obowigzuje termin ostatniego dnia
kalendarzowego przed tg data.

3. Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu
dotyczgce danych nie ujetych w Rejestrze obcigzen na projekcie w systemie
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informatycznym oraz Informacja o braku nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu.
— przestane do 1Z? w terminie do 6 dni kalendarzowych po zakonczeniu
kwartatu.

Szczegotowe wzory raportow i zestawien oraz instrukcji ich sporzgdzania
okreslajg zasady sporzgdzania raportow w systemie IMS.

Raport o nieprawidtowosciach podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE
(przypadki szczegoétowe).

Niezwtocznemu zgtoszeniu do Komisji Europejskiej podlegajg podejrzenia
popetnienia naduzycia finansowego wykryte lub podejrzane nieprawidtowosci bedgce
przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego (PACA), w
zwigzku z ktorymi:

— zastosowano nowg nieprawidtowg praktyke

(informacje nalezy przekazac w przypadku, gdy stwierdzono zastosowanie
nowego sposobu popetnienia nieprawidtowosci, nieprawidtowo$c popetniana
w ten sam sposob nalezy wykazac poprzez raport kwartalny).

— istniejg obawy, ze mogg mie¢ w bardzo krotkim czasie negatywne nastepstwa
poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (podmiot odpowiedzialny za
informowanie musi posiadac informacje, z ktorych wynika, Ze nieprawidtowos¢
moze mie¢ wkrotce swoje nastepstwa poza terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej).

— do typow nieprawidtowo$ci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia
naduzycia finansowego, nalezg miedzy innymi (zgodnie z typologig KE
wykorzystang w systemie IMS): korupcja, fatszywe lub sfatszowane
dokumenty towarzyszgce, sfatszowana ksiegowoSc, sfatszowanie produktu,
nieistniejgcy podmiot, odmowa kontroli, fikcyjne wykorzystanie lub
przetwarzanie.

Wojewodzki Urzad Pracy jako Instytucja Posredniczgca (IP) ma obowigzek (nie
pozniej niz 30 dni od wykrycia) zgtaszaé Instytucji Zarzgdzajgcej przedmiotowe
nieprawidtowosci w formie raportu - IMS. Informacje o nieprawidtowosci nalezy
przekazac niezaleznie od faktu, czy nieprawidtowos¢ dotyczy wydatkéw ujetych we
whnioskach o ptatnos¢, czy nie.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje
raport o nieprawidtowosci podlegajgcej niezwtocznemu zgtoszeniu zgodnie z
obowigzujgcym formularzem i przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-II.

2. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zaparafowany raport o nieprawidtowosci
podlegajgcej niezwtocznemu zgtoszeniu do zaakceptowania Kierownikowi
Wydziatu PRP.

2 Oznacza termin otrzymania raportu przez Instytucje Zarzadzajaca
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3. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaparafowany raport o nieprawidtowosci
podlegajgcej niezwtocznemu zgtoszeniu do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza raport o nieprawidtowosci
podlegajgcej niezwtocznemu zgtoszeniu.

5. Pracownik Zespotu PRP-II, w terminie okreslonym przez I1Z przesyta
zatwierdzony raport o nieprawidtowosci podlegajgcej niezwtocznemu
zgtoszeniu do Instytucji Zarzagdzajacej.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostato wykryte przez organy scigania lub
inne instytucje niezaangazowane w zarzgdzanie funduszami z UE, termin obowigzku
zawiadomienia liczy sie od daty otrzymania pisemnej informaciji przez wtasciwg
instytucje biorgcg udziat w zarzgdzaniu funduszami z UE (Instytucja Posredniczgca
lub Zarzgdzajgca) o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy scigania
lub wykrycia nieprawidtowos$ci przez zewnetrzne instytucije.

W przypadku uzyskania informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w formie
informacji anonimowej, prasowej lub innej niepotwierdzonej informacji otrzymanej od
dowolnego podmiotu, powinno zostaé przeprowadzone postepowanie sprawdzajgce
w celu potwierdzenia otrzymanej informacji. W przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci, 1Z FES 2021-2027 informowana jest przez IP o zasadno$ci
przeprowadzenia kontroli.

Czas, ktéry uptynie od momentu uzyskania informaciji o wystgpieniu
nieprawidtowos$ci do sporzgdzenia dokumentu potwierdzajgcego lub wykluczajgcego
wystepowanie nieprawidtowos$ci nie powinien przekroczy¢ 6 dni.

Informacje o dalszych dziataniach oraz postepowaniach, w tym sgdowych,
prowadzonych w zwigzku z raportowang nieprawidtowoscig, przekazuje sie w formie
raportow IMS i wytgcznie wéwczas, jezeli nieprawidtowosé podlega raportowaniu do
KE.

Raport inicjujacy, uzupetniajacy

Raportowaniu do KE podlegajg wszystkie nieprawidtowosci, ktdre byty
przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego w przypadku,
gdy:

— nieprawidtowosc¢ odnosi sie do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajgce;j
budzet Wspdlnoty (tj. w czesci dotyczacej EFS), z wyjatkiem przypadkow
majgcych charakter naduzycia finansowego;

— nieprawidtowos¢ odnosi sie do kwoty 10 tys. EUR lub wyZzszej obcigzajgce;j
budzet Wspdlnoty (tj. w czesci dotyczgcej EFS) i odnosnie nieprawidtowosci
wystepuje podejrzenie naduzycia finansowego (oszustwo);

— KE pisemnie zazadata przekazywania informacji dotyczgcych danej
nieprawidtowosci, niezaleznie od stwierdzonej kwoty.

Instytucja Posredniczgca (IP) zobowigzana jest przekazywa¢ zgodnie z
okreslonymi terminami Instytucji Zarzadzajgcej za posrednictwem systemu IMS raport
dla kazdej nieprawidtowosci podlegajgcej raportowaniu w terminie 5 dni
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kalendarzowych po zakonczeniu kwartatu, chyba ze |Z wskaze inne terminy
wynikajgce z informaciji otrzymanej z MF.

WUP jako Instytucja Posredniczgca przekazuje raport dla kazdej
nieprawidtowosci podlegajgcej raportowaniu do KE, ktora byta przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sgdowego w ramach, niezaleznie od
Instytuciji, ktéra dokonata wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sgdowego.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostato stwierdzone przez organy scigania
lub inne instytucje niezaangazowane w zarzgdzanie funduszami z UE,
nieprawidtowosc¢ zgtasza sie za kwartat, w ktérym wiasciwa IP lub 1Z otrzymata
pisemng informacje o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy scigania
lub wykrycia naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje. W przypadku braku
nowych nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE w danym kwartale w
ciggu 5 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu WUP przekazuje do Instytucji
Zarzgdzajgcej informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych
raportowaniu do KE, wytgcznie drogg poczty tradycyjne;.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje
raport kwartalny/informacje zgodnie z obowigzujgcym formularzem i/lub
informacji o braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu i przekazuje
go Kierownikowi Zespotu PRP-II.

2. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zaparafowany raport kwartalny i/lub
informacje o braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu
Kierownikowi Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaparafowany raport kwartalny i/lub
informacje o braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do
zatwierdzenia Dyrektorowi / Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza raport kwartalny i/lub informacje o
braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu.

5. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzony raport kwartalny i/lub
informacje o braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do Instytucji
Zarzgdzajgcej. W terminie do 6 dni kalendarzowych po zakornczeniu kwartatu,
nie pozniej niz terminy okreslone przez MFiPR.

Informacje o nieprawidtowosciach, ktore byty przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego i/lub sgdowego nalezy przestaé niezaleznie od tego czy w toku
dalszych postanowien, w tym sgdowych (prowadzonych w nastepstwie wstepnego
ustalenia), wystepowanie nieprawidtowosci zostato potwierdzone czy nie.

W przypadku nieprawidtowosci, dla ktérych czes¢ wydatkdéw zostata
certyfikowana do KE, natomiast pozostata czes¢ wydatkéw dotyczaca
nieprawidtowos$ci zostata zatwierdzona we wnioskach o ptatnos¢ ale
nieuwzgledniona w poswiadczeniu do KE, wowczas catos¢ wydatkéw nalezy
wykazac¢ w raporcie do KE.

W przypadku gdy instytucja sporzgdzajgca raport stwierdzi, ze dane zawarte w
raporcie przekazanym Instytucji Zarzgdzajgcej oraz do wiadomosci Instytuciji
Posredniczgcej sg nieprawidtowe lub niekompletne, przekazuje korekte raportu w
ciagu 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania informaciji z Instytucji Zarzgdzajace;j.
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Raport z dziatan nastepczych (anulujacy, zamykajacy, aktualizujacy)

Instytucje Zarzgdzajgce sg zobowigzane do przekazania do MFiPR i Instytucji
Certyfikujgcej raportow zawierajgcych informacje o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.

W przypadku nieprawidtowosci zgtoszonych do KE jako podlegajgcych
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE, raporty o dziataniach nastepczych przekazuje sie
w przypadku, gdy nieprawidtowosc¢ podlega raportowaniu do KE.

Raport o dziataniach nastepczych dotyczgcych danej nieprawidtowosci
przekazuje sie wytgcznie w przypadku wystgpienia okolicznosci warunkujgcych
konieczno$¢ sporzadzenia raportu, gdy:

— wszczeto postepowanie prowadzone w celu natozenia sankciji
administracyjnych lub karnych,

— zakonczono postepowanie prowadzone w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych,

— umorzono lub zawieszono postepowanie prowadzone w celu natozenia
sankcji administracyjnych lub karnych,

— nastgpita koniecznos¢ skorygowania informacji przekazanych do KE
w dotychczasowych raportach, stwierdzono koniecznos¢ anulowania
nieprawidtowosci zgtoszonej do KE

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania po zakonczeniu
kwartatu przygotowuje raport o dziataniach nastepczych zgodnie z
obowigzujgcym formularzem i przekazuje Kierownikowi Zespotu PRP-II.

2. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zaparafowany raport z dziatan
nastepczych do zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaparafowany raport o dziataniach
nastepczych do zatwierdzenia Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza raport o dziataniach nastepczych.

5. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzony raport o dziataniach
nastepczych do Instytucji Zarzadzajgcej. W terminie do 10 dni kalendarzowych
od daty zakonczenia kwartatu, nie pozniej niz terminy okreslone przez MFiPR.

Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu.

Nie podlegajg obowigzkowi zgtoszenia do KE:

— nieprawidtowosci odnoszgce sie do kwoty ponizej 10 000 euro (w czesci dot.
EFS) obcigzajgcej budzet Wspdlnoty;

— przypadki, w ktorych nieprawidtowos¢ polega jedynie na czesciowym lub
catkowitym zaniechaniu realizacji operacji w ramach wspoffinansowanego
programu na skutek upadtosci beneficjenta;

— przypadki zgtaszane Instytucji Zarzadzajgcej lub Instytucji Certyfikujgcej
przez beneficjenta z wtasnej woli i przed wykryciem przez wtasciwe podmioty
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(za posrednictwem Instytucji Posredniczacej), przed lub po wtgczeniu
danego wydatku do poswiadczonej deklaracji przedtozonej Komisji;

— przypadki wykryte i skorygowane przez Instytucje Zarzgdzajgca lub Instytucje
Certyfikujgca, Instytucje Posredniczgca przed wtgczeniem danego wydatku
do deklaracji wydatkow przedtozonej do KE.

Powyzsze wyjatki nie dotyczg nieprawidtowosci, odnosnie ktorych wystepuje
podejrzenie naduzycia (oszustwa) finansowego. Nalezy réwniez zgtasza¢ wszystkie
nieprawidtowosci poprzedzajgce upadtosc.

Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu sktada sie z dwoch
zakresOw danych i zawiera informacje dotyczgce:

1. nieprawidtowosci ujetych w Rejestrze obcigzen na projekcie w SL2021, ktore
sg generowane w formie raportu danych z SL2021 w catosci przez Instytucje
Zarzadzajgcg (dotyczy wytgcznie takich nieprawidtowosci, ktore odnoszg sie
do wydatkéw ujetych w zatwierdzonych wnioskach o ptatnosg).

2. nieprawidtowosci, nie ujete w Rejestrze obcigzen na projekcie w SL2021,
ktére sg sporzgdzane przez WUP na podstawie danych dostepnych w
odniesieniu do danego okresu sprawozdawczego i dotyczg naduzy¢ (oszustw)
finansowych nie odnoszgcych sie do wydatkéw ujetych w zatwierdzonych
whnioskach o ptatnosc.

Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu sktada sie z dwoéch
zakresOw danych, z ktérych pierwsza dotyczy nieprawidtowosci wskazanych w pkt. 1
powyzej, jest generowana w formie raportu danych z systemu informatycznego (za
pomocg przeznaczonej do tego aplikacji) w catosci przez Instytucje Zarzgdzajaca.
Drugi zakres danych dotyczy nieprawidtowosci nie ujetych w Rejestrze obcigzen na
projekcie w systemie informatycznym sporzgdzana jest na podstawie informaciji
dostepnych przez WUP w odniesieniu do danego okresu sprawozdawczego. WUP
sporzgdza zestawienie kwartalne w sposéb kompletny, zgodny z prawdg na dzienh
sporzadzenia. WUP jako Instytucja Posredniczgca (IP) przekazuje informacje do
zestawienia kwartalnego obejmujgce wszystkie nieprawidtowosci niepodlegajgce
raportowaniu do KE, ktore byty przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego
i/lub sgdowego w ramach FES 2021-2027, niezaleznie od:

— instytucji, ktéra dokonata wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub
sgdowego,

— faktu, czy postepowanie, w tym sgdowe (prowadzone w nastepstwie
wstepnego ustalenia administracyjnego i/lub sgdowego) potwierdzito
wystepowanie nieprawidtowosci.

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania po zakonczeniu
kwartatu przygotowuje informacje pisemnag/lub w formie tabeli
nieprawidtowosci nieujete w rejestrze obcigzen na projekcie w systemie
informatycznym kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu zgodnie z obowigzujgcym formularzem i/lub informacje o braku
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu i przekazuje do Kierownika
Zespotu PRP-II.
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2. Kierownik Zespotu PRP-II przekazuje zaparafowane kwartalne zestawienia
i/lub informacje o braku nieprawidtowosci Kierownikowi Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP przekazuje zaparafowane kwartalne zestawienia
i/lub informacje o braku nieprawidtowosci do zatwierdzenia Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza kwartalne zestawienia i/lub informacji
o braku nieprawidtowosci.

5. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzone kwartalne zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu i/lub informacje o braku
nieprawidtowosci do Instytucji Zarzgdzajgcej. W terminie do 6 dni
kalendarzowych od daty zakonczenia kazdego kwartatu, nie pézniej niz
terminy okreslone przez MFiPR.

WUP zobowigzany jest do biezgcego przekazywania danych na temat
nieprawidtowos$ci poprzez systematyczne, bezbtedne i rzetelne rejestrowanie
nieprawidtowo$ci w module Rejestr obcigzen na projekcie zgodnie z Zasadami
wprowadzania danych SL2021.

W przypadku btedéw lub niescistosci w danych w systemie informatycznym IP
zobowigzane jest do niezwtocznego wyjasnienia i korygowania ww. danych. Dane
dotyczgce kwartalnego zestawienia sporzgdzana jest narastajgco wedtug stanu na
dzien sporzgdzenia. Ostatnim kwartatem przekazywania informacji w zestawieniu
jest kwartat, w ktéorym kwota nieprawidtowosci zostata w catosci odzyskana.

W przypadku gdy instytucja sporzadzajgca zestawienie stwierdzi, Zze dane
przekazane do Instytucji Zarzagdzajgcej sg nieprawidtowe lub niekompletne,
przekazuje korekte zestawienia.

Usuwanie nieprawidlowosci

Nieprawidtowos¢ nalezy traktowac jako usunietg po zakonczeniu wszystkich
postepowan, w tym sgdowych, prowadzonych w celu odzyskania kwot nieprawidtowo
oraz natozenia sankcji. Usuniecie nieprawidtowosci oznacza jej rozliczenie wraz z
naleznymi odsetkami oraz zakonczenie wszelkich postepowan prowadzonych w
zwigzku z nieprawidtowoscig.

5.16.5 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych
zwrotowi - Rejestr obcigzen na projekcie

Informacje na temat kwot podlegajgcych zwrotowi sg uwzgledniane przez
instytucje zatwierdzajgcg wnioski o ptatnos¢ danego beneficjenta w rejestrze
obcigzen na projekcie w SL2021 (odrebna zaktadka w systemie). Rejestr obcigzen
na projekcie stanowi podstawe do uwzgledniania informacji na temat kwot
podlegajgcych zwrotowi (kwot wycofanych) w zestawieniu wydatkow IP, ktére
przekazywane jest do DW EFS.
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W rejestrze obcigzen na projekcie powinny by¢ ujmowane kwoty korekt
finansowych i nieprawidtowosci odnoszacych sie do wydatkéw ujetych w
zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc.

W rejestrze obcigzen ujmowane sg wszystkie kwoty podlegajgce zwrotowi
rozliczone we wnioskach o ptatnosc¢, z wyjatkiem wydatkow niekwalifikowanych
stwierdzonych podczas weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Rejestracja kwot podlegajacych zwrotowi dokonywana jest w SL2021 po
wystaniu beneficjentowi wezwania do zaptaty lub w przypadku kwot wycofanych po
stwierdzeniu koniecznosci dokonania korekty zatwierdzonych wydatkow.

Zasady rejestracji kwot podlegajgcych zwrotowi w rejestrze obcigzen na projekcie
zawarte sg w instrukcji wprowadzania danych do SL2021.

5.16.6 Instrukcja zgtaszania beneficjentéw do rejestru podmiotéw
wykluczonych

1. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przygotowuje
zgtoszenie podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru po dniu, w ktérym
decyzja, o ktoérej mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1 lub 4 UFP.

— Wzor formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru
stanowi zatgcznik do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia
2018 r. w sprawie rejestrow podmiotéw wykluczonych z mozliwosci
otrzymania srodkoéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich,

— Podmiot wykluczony oraz wiasciwa instytucja, ktéra dokonata zgtoszenia, sg
pisemnie powiadamiane o wpisie dokonanym w rejestrze.

— Informacje zawarte w rejestrze sg udostepniane przez Ministra Finansow na
podstawie pisemnego wniosku okreslonego w ww. rozporzgdzeniu.

2. Pracownik Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania przekazuje
sporzadzone zgtoszenie Kierownikowi Zespotu PRP-II.

3. Kierownik Zespotu PRP-II weryfikuje sporzgdzone zgtoszenie i przekazuje do
zaakceptowania Kierownikowi Wydziatu PRP. W przypadku uwag - powrot do
pkt 1.

4. Kierownik Wydziatu PRP akceptuje zgtoszenie i przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag - powrot do pkt 1.

5. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza zgtoszenie. W przypadku uwag - powrét
do pkt 1.

6. Pracownik Zespotu PRP-II przesyta zatwierdzone zgtoszenie do MF.

7. Pracownik Zespotu PRP-Il wpisuje podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru
wewnetrznego spisu podmiotéw zgtoszonych do rejestru podmiotow
wykluczonych.
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5.17 Kontrola realizacji projektow

Wojewddzki Urzad Pracy nie bedzie przeprowadzat kontroli projektéw w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021 — 2027.
Kontrola projektow realizowanych na podstawie uméw zawartych przez Wojewodzki
Urzad Pracy w Kielcach prowadzona bedzie bezposrednio przez departament
odpowiedzialny za kontrole w Instytucji Zarzgdzajgcej FES 2021-2027 — Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

5.17.1 Roczne Plany Kontroli w ramach FES 2021-2027

Wojewodzki Urzad Pracy przedktada informacje niezbedne do sporzadzenia

Rocznego Planu Kontroli w terminie wskazanym przez 1Z FES 2021-2027.

1. Pracownik Kancelarii Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach rejestruje pismo
od 1Z dotyczgce koniecznosci przekazania informaciji niezbednych do
sporzadzenia przez 1Z Rocznego Planu Kontroli, a nastepnie przekazuje
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP.

2. Dyrektor WUP dekretuje pismo na Kierownika Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP dekretuje pismo na Kierownika Zespotu ds. Obstugi
Finansowej i Monitorowania.

4. Kierownik Zespotu PRP-Il wyznacza pracownika Zespotu PRP-II
odpowiedzialnego za sporzgdzenie informacji.

5. Pracownik Zespotu PRP-Il sporzgdza informacje i przekazuje Kierownikowi
Zespotu PRP-II.

6. Kierownik Zespotu PRP-I analizuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PRP.

7. Kierownik Wydziatu PRP analizuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje pismo i przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia.

8. Dyrektor/Wicedyrektor WUP analizuje pismo, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu zatwierdza je.

9. Pracownik Zespotu PRP-Il wysyta pismo do Departamentu Kontroli i Certyfikacji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub wysyta je za
pomocg ePUAP lub za pomocg poczty elektroniczne;.

W przypadku koniecznosci przekazania informaciji niezbednych do sporzgdzenia i

aktualizacji harmonograméw kontroli procedura ich przekazywania jest analogiczna
do opisanej w niniejszym podrozdziale.

108



5.17.2 Dokonywanie analizy ryzyka niezbednej do weryfikacji pogtebionej
whniosku o ptatnos¢

Opracowywana w IP analiza ryzyka, niezbedna do losowania dokumentéw do
weryfikacji pogtebionej w ramach wnioskéw o ptatnos¢é uwzglednia nastepujgce
adekwatne czynniki ryzyka:

— wartosc¢ projektu,

— poprawnosc¢ opracowania wnioskoéw o ptatnosc,

— data zakonczenia projektu,

— ztozono$¢ projektu,

— wartos¢ stwierdzonych wydatkéow niekwalifikowanych,

— liczba pozytywnie rozpatrzonych skarg i/lub potwierdzonych oszustw
finansowych w zwigzku z realizacjg projektéw danego beneficjenta,

— liczba rownolegle realizowanych przez beneficjenta projektéw w ramach
FES 2021-2027 nadzorowanych przez WUP.

Pracownicy Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania, we wspotpracy z
Zespotem ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej, dokonujg
kwartalnej aktualizacji analizy ryzyka w zwigzku z pojawieniem sie zmian zwigzanych
m.in. z podpisywaniem nowych umoéw o dofinansowanie projektow. Analiza ryzyka po
sprawdzeniu i parafowaniu jej przez wyznaczonego pracownika PRP-II podlega
akceptacji Kierownika Zespotu PRP-II, Kierownika Wydziatu PRP oraz jest
zatwierdzana przez Dyrektora/Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

5.17.3 Kontrola krzyzowa

1. Za realizacje kontroli krzyzowych odpowiada Instytucja Zarzgdzajgca programem
regionalnym FES 2021-2027.

2. Kontrole krzyzowe programu polegajg na weryfikacji danych zamieszczonych
w systemie informatycznym dotyczgcych wydatkow przedtozonych do rozliczenia
we wnioskach o ptatnosé¢, pod katem wystgpienia podwdjnego finansowania tych
samych wydatkow.

3. Udziat Wojewddzkiego Urzedu Pracy w kontroli krzyzowej programu polega na
przekazaniu, na prosbe 1Z w wyznaczonym przez nig terminie uwierzytelnionych
kopii dokumentow finansowanych, ktére uzyskuje od kontrolowanego podmiotu
(chyba ze dokumenty dostepne sg w wersji elektronicznej, a ich wiarygodnos¢ nie
budzi watpliwosci).

5.18 Procesy dotyczace wykrywania i zwalczania naduzy¢ finansowych i
korupcji

5.18.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem i wystapienia
naduzyé¢ finansowych i/lub korupcji
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Gtéwnym celem zarzgdzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen,
ktére mogg wywrze¢ wptyw na jednostke, utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach
oraz zapewnienie realizacji celow organizacji. Zarzgdzanie ryzykiem jest procesem
realizowanym zarowno przez kierownictwo jednostki jak i jej wszystkich
pracownikow, uwzglednionym w strategii dziatania i dotyczgcym catej jednostki.

Sposobem zapobiegania naduzyciom jest dziatajgcy stabilny system kontroli
umozliwiajgcy reakcje na rozne rodzaje ryzyk zidentyfikowanych podczas cyklicznie
prowadzonej oceny naduzyc finansowych. Dlatego tez w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy corocznie prowadzona jest analiza ryzyka. Jesli poziom zidentyfikowanych
zagrozen w zwigzku z realizacjg programu regionalnego FES 2021-2027 bedzie
bardzo niski i nie odnotuje sie przypadkoéw oszustw w roku poprzednim, analiza
bedzie przeprowadzana co drugi rok.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
— identyfikacje, analize i ocene ryzyka,
— ocene mechanizmow kontroli,
— odniesienie ewentualnego, zidentyfikowanego ryzyka do akceptowalnego
poziomu ryzyka,
— ustalenie metody przeciwdziataniu ryzyku,
— przeciwdziatanie ryzyku,
— monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.
Podczas identyfikacji ryzyka:
— dokonuje sie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan
poszczegolnych Zespotéw PRP,
— zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw,
— okresla sie dziatania, ktore nalezy podje¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu,
— ostatecznie ustala sie hierarchizacje ryzyk.

Powotany Zarzgdzeniem Dyrektora WUP zespdt, sktadajgcy sie z pracownikow
poszczegolnych Zespotow PRP oraz innych komérek organizacyjnych WUP,
dokonuje oceny wystgpienia w ramach FES 2021-2027 ryzyka naduzyé finansowych
i/lub korupcji przy wykorzystaniu narzedzia wskazanego w wytycznych Komisji
Europejskiej pn. Ocena ryzyka naduzyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
Srodki zwalczania naduzyc finansowych. W ocenie uwzgledniona bedzie specyfikacja
poszczegolnych obszarow dziatania w tym zwigzana z wyborem wnioskéw o
dofinansowanie, realizacjg/wdrozeniem i weryfikacjg operacji, poswiadczaniem
wydatkdw i ptatnosci. W przypadku gdy przeprowadzona ocena ryzyka wskazuje, ze
rezydualne ryzyko wystgpienia naduzy¢ finansowych jest znaczgce lub krytyczne
wprowadzone zostang dodatkowe $rodki zwalczania naduzy¢ finansowych wraz
z harmonogramem ich wdrazania. Nastepnie wyznaczony przez Przewodniczgcego
Zespotu pracownik sporzgdza podsumowanie uzyskanych wynikéw analizy ryzyk dla
FES 2021-2027 wraz z ewentualng aktualizacja procedur przeciwdziatania
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naduzyciom finansowym. Weryfikacji poprawnosci sporzgdzenia podsumowania
wynikéw analizy ryzyk dla FES 2021-2027 dokonuje Przewodniczacy Zespotu.
Podsumowanie ww. wynikoéw przekazywane jest do Dyrektora/Wicedyrektora WUP,
ktory zatwierdza dokument, a wyznaczony pracownik, przekazuje ww. dokument do
IZ FES 2021-2027 jako wktad do ,Analizy ryzyka w zakresie naduzy¢ finansowych
dla Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-
2027".
Zespot przeprowadza ocene biezgcg ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w

nastepujgcych przypadkach:

a) wystgpienia nowego przypadku naduzycia,

b) zasadniczych zmian w procedurach lub kadrach IP FES 2021-2027,

c) stwierdzenia potencjalnie stabych punktéw systemu,

d) pojawienia sie istotnych i nieprzewidzianych wczes$niej elementéw oceny

ryzyk naduzyc¢ finansowych.

5.18.2 Procedura postepowania w sytuacji wykrycia naduzycia
finansowego i/lub korupcji (w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow
o pfatnosé, w wyniku otrzymania skargi, podczas prowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego)

W przypadku:

— powziecia podczas weryfikacji dokumentacji i/lub przeprowadzania kontroli
na miejscu podejrzenia popetnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia
korupcji;

— otrzymania od podmiotow zewnetrznych informacji wskazujgcych na
mozliwos¢ popetnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia korupciji,

pracownik Zespotu PRP, w ktérym stwierdzono podejrzenie zaistnienia ww.
zdarzenia lub Zespdt, ktory zostat poinformowany o wystgpieniu podejrzenia
zaistnienia oszustwa finansowego i/lub korupcji sporzgdza stosowne zawiadomienie
i/lub informacje o koniecznosci przeprowadzenia kontroli i przekazuje je do
Kierownika Zespotu, w ktérym stwierdzono zdarzenie. Po weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia zawiadomienia i/lub informaciji o koniecznosci przeprowadzenia
kontroli, przekazywane jest ono do Kierownika Wydziatu PRP, ktory po
zaakceptowaniu przedktada do Dyrektora/Wicedyrektora WUP celem zatwierdzenia.
Jednoczes$nie podejmuje decyzje o wstrzymaniu oceny wniosku o ptatnos¢/
wstrzymaniu ptatnosci/ wstrzymaniu deklaracji wydatkow w projekcie, ktérego
dotyczy wykryte naduzycie finansowe. Po podpisaniu zawiadomienia przez
Dyrektora/Wicedyrektora WUP, pracownik Zespotu PRP przesyta zawiadomienie do
odpowiednich organow, tj. policja, prokuratura, CBA, ABW i jednoczesnie
przygotowuje pismo do 1Z FES 2021-2027 celem wymiany informacji i
zminimalizowania wystgpienia kolejnych przypadkdéw naduzy¢. Pismo to jest
przekazane do Kierownika Zespotu oraz Kierownika Wydziatu PRP, ktéry po
zaakceptowaniu przekazuje go do Dyrektora/Wicedyrektora WUP do zatwierdzenia.
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Po podpisaniu, pismo przekazywane jest do 1Z. W przypadku koniecznosci
przeprowadzenia przez 1Z FES 2021-2027 kontroli, nastepuje przygotowanie do
odpowiedniej komérki zajmujgcej sie w IZ kontrolg projektéw pisma informujgcego o
zaistniatych naduzyciach.

Jednoczesnie Dyrektor/Wicedyrektor WUP i podlegty mu Kierownik Wydziatu PRP
oraz kierownicy poszczegoélnych Zespotow PRP sg zobowigzani do zapewnienia
pracownikom, ktérzy poinformowali o nieprawidtowosciach/naduzyciach,
odpowiedniej ochrony przed sankcjami wewnetrznymi, a takze zachowania poufnosci
w zwigzku ze zgtoszeniem.

5.18.3 Procedura postepowania w sytuacji otrzymania od podmiotéw
zewnetrznych (stuzb specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z)
informacji o podejrzeniu wystapienia / wystapieniu naduzycia
finansowego lub korupcji

Po wyptynieciu do IP FES 2021-2027 informacji o podejrzeniu wystagpienia /
wystgpieniu naduzycia finansowego lub korupciji, pracownik Kancelarii WUP
rejestruje pismo i przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP, ktéry dekretuje go
na Kierownika Wydziatu PRP. W przypadku takiej koniecznosci pismo zostaje
zadekretowane na Kierownika Zespotu PRP-II lub PRP-IIl. Nastepuje analiza czy
dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego,
ustalenie czy sg wszystkie informacje niezbedne przynajmniej do okreslenia
potencjalnego wptywu naduzycia finansowego na projekt, ktorego dotyczy.
Wyznaczony przez bezposredniego przetozonego pracownik przygotowuje pismo o
mozliwo$ci wystgpienia naduzycia finansowego do Instytucji Zarzadzajacej FES
2021-2027 w celu zminimalizowania wystgpienia kolejnych przypadkéw naduzy¢.
Kierownik Zespotu weryfikuje poprawnosc¢ sporzgdzenia informaciji i przekazuje
dokumenty do Kierownika Wydziatu PRP. Po weryfikacji dokumentéw Kierownik
Wydziatu PRP podejmuje decyzje o ewentualnym wstrzymaniu oceny wniosku o
ptatnosc/wstrzymaniu ptatnosci/wstrzymaniu deklaracji wydatkow w projekcie,
ktérego dotyczy podejrzenie wystgpienia naduzy¢ finansowych oraz uruchamia
raportowanie do KE, zgodnie z wytycznymi ds. raportowania o nieprawidtowosciach.
W przypadku konieczno$ci przeprowadzenia przez 1Z FES 2021-2027 kontroli
doraznej, wyznaczony pracownik przygotowuje pismo w tym zakresie do IZ FES
2021-2027. Pismo przekazywane jest do Kierownika Zespotu, a nastepnie do
Kierownika Wydziatu PRP, ktéry po zaparafowaniu przekazuje pismo do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP celem akceptuje podpisania. Pracownik wysyta pismo
do 1Z FES 2021-2027.
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5.18.4 Procedurainformowania IZ FES 2021-2027 o wszczeciu wobec
beneficjanta postepowania przez uprawnione organy (prokuratura,
CBA, ABW, OLAF)

Po wyptynieciu do IP FES 2021-2027 zawiadomienia o postepowaniach
prowadzonych przez uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF) wobec
beneficjentéw Programu, pracownik Kancelarii WUP rejestruje pismo i przekazuje
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP, ktory dekretuje go na Kierownika Wydziatu PRP.
Kierownik Wydziatu PRP wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie
pisma do Instytucji Zarzadzajgcej FES 2021-2027.

Przegotowane do 1Z FES 2021-2027 pismo z informacjg o wszczeciu wobec
beneficjenta postepowania przez uprawnione organy jest weryfikowane przez
Kierownika Wydziatu PRP, po czym zostaje skierowane do Dyrektora/Wicedyrektora
WUP i po zaakceptowaniu oraz podpisaniu, wystane do 1Z FES 2021-2027.

5.18.5 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsréd beneficjentéow w
zakresie wystepowania i zwalczania oszustw finansowych i/lub
korupcji

W przypadku powziecia wiedzy i/lub otrzymaniu dokumentéw dotyczgcych
popetnienia oszustwa finansowego i/lub wystgpienia korupcji, Kierownik Wydziatu
PRP lub Zespotu, w ktorym powzieto takg wiedze, wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za przygotowanie i przedtozenie do Kierownika Wydziatu PRP
stosownych materiatéw (wraz z np. linkami do dokumentéw IZ FES 2021-
2027,CBA,OLAF). Po dokonaniu analizy dokumentéw, Kierownik Wydziatu PRP
przekazuje materiaty dotyczgce wystgpienia oszustwa finansowego i/lub korupcji do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP, ktéry po zapoznaniu sie ze sprawg, dekretuje
materiaty na Kierownika Zespotu Informatyki WUP celem zamieszczenia na stronach
internetowych WUP linkbw do dokumentow 1Z FES 2021-2027, CBA, OLAF
dotyczgcych oszustwa finansowego i/lub korupcji. Ponadto na stronie internetowej IP
zamieszczac bedzie deklaracje w zakresie wykrywania, przeciwdziatania i
zwalczania naduzy¢ finansowych. O takich przypadkach kazdorazowo pisemnie
informowana jest Instytucja Zarzadzajgca FES 2021-2027. Pismo sporzadzane jest z
zachowaniem drogi stuzbowej i podlega akceptacji zgodnie z obowigzujgcg w WUP
procedurg podpisywania dokumentow.

Jednoczesnie Dyrektor/Wicedyrektor WUP i podlegty mu Kierownik Wydziatu
PRP oraz kierownicy poszczegolnych Zespotow PRP sg zobowigzani do
zapewnienia pracownikom, ktérzy poinformowali o nieprawidtowosciach /
naduzyciach, odpowiedniej ochrony przed sankcjami wewnetrznymi, a takze
zachowania poufnosci w zwigzku ze zgtoszeniem.
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5.18.6 Procedura przegladu i weryfikacji wdrozenia wynikéw
kontroli/audytéw przeprowadzanych przez upowaznione krajowe
stuzby kontrolne / instytucje w ramach FES 2021-2027

W instytucji Posredniczacej FES 2021-2027 moga byé przeprowadzane audyty,
kontrole przez upowaznione do tego typu instytucje m. in. Instytucje Zarzadzajgca
FES 2021-2027, Instytucje Audytowa, NIK, KE.

Po wyptynieciu do IP FES 2021-2027 dokumentacji dotyczgcej wynikéw
audytow, pracownik Kancelarii WUP przekazuje Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP,
ktory dekretuje audyt na Kierownika Wydziatu PRP.

Kierownik Wydziatu PRP wskazuje pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie odpowiedzi do instytucji kontrolujgcej, ktéry w terminie wskazanym
przez instytucje kontrolujgcg, odnosi sie do poszczegolnych ustalen i zalecen
pokontrolnych/rekomendacji. W tym celu wspotpracuje w pozostatymi pracownikami
pozostatych Zespotéw PRP, w ramach ktorych rekomendacje sg analizowane.

Pracownik Wydziatu PRP wskazany przez Kierownika Wydziatu PRP
przygotowuje odpowiedz do jednostki przeprowadzajgcej kontrole/audyt ze
wskazaniem sposobu wdrozenia rekomendaciji i przekazuje jg do Kierownika
Wydziatu PRP celem akceptacji.

Akceptacja pisma lub wniesienie poprawek stanowi rownoczesnie akceptacje
sposobu wykonania rekomendacji przez wskazanego pracownika. W przypadku
braku akceptacji, pismo jest przekazywane danemu pracownikowi celem
wprowadzenia zmian w sposobie wykonania rekomendacji oraz wniesienia poprawek
w przedmiotowym pismie

Nastepnie przygotowana odpowiedz/informacja jest przekazywana do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP celem zatwierdzenia. Po dokonaniu weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia pisma z odpowiedzig, jest ono podpisywane przez
Dyrektora/Wicedyrektora WUP, a pracownik wskazany przez Kierownika Wydziatu
PRP przesyta pismo/informacje do jednostki kontrolujgcej/audytujgcej z
uwzglednieniem terminu wskazanego w rekomendacjach/ zaleceniach
pokontrolnych.

W stosunku do rekomendacji prowadzony jest staty monitoring przez Kierownika
Wydziatu PRP. Wykonanie zalecenh pokontrolnych/audytowych przez poszczegdlne
Zespoty PRP moze by¢ przedmiotem realizowanej przez WUP kontroli lub audytu
wewnetrznego. W przypadku stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci IP podejmuje
dziatania naprawcze, wytgcza nieprawidtowe wydatki z deklaracji wydatkéw i
podejmuje dziatania w celu odzyskania wydatkéw niekwalifikowanych.
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5.19 Pomoc Techniczna w ramach FES 2021-2027

5.19.1 Opracowanie Rocznego Planu Dzialan Pomocy Technicznej (RPD
PT)

Pracownik Zespotu PRP-I na podstawie danych uzyskanych od Kierownika
Wydziatu oraz Kierownikow Zespotow PRP-Il, PRP-IIl oraz Wydziatéw BF, OKA,
PB, i Zespotu Ol przygotowuje RPD PT — wg wzoru dostarczonego przez IZ.
Nastepnie parafuje wniosek i przekazuje go do akceptacji Kierownikowi Wydziatu
PRP.

Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji RPD PT. Je$li jest poprawny
parafuje i przekazuje go do zatwierdzenia Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP,
jesli NIE, powrdt do pkt 1.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji RPD PT. Jesli jest poprawny
zatwierdza dokument, jesli NIE, powr6t do pkt. 1.

Po ostatecznym zatwierdzeniu RPD PT przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP nie
pozniej jednak niz do dnia 10 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, w ktorym
bedzie realizowany projekt, pracownik Zespotu PRP-I wysyta RPD PT do IZ.

W przypadku stwierdzenia przez |Z brakow lub nieprawidtowosci w przekazanym
RPD PT powtérzy¢ procedury z pkt.1-4 zgodnie z terminem wyznaczonym przez
1Z.

Po otrzymanej pisemnej informacji o pozytywnej weryfikacji RPD PT oraz
zatwierdzeniu przez Zarzad w wyznaczonym przez |Z terminie wyznaczony
pracownik Zespotu PRP-I rejestruje wnioski o dofinansowanie w CST2021.

5.19.2 Opracowanie wniosku o ptatnosé¢

Pracownik Zespotu PRP-I, zgodnie z ustalonym harmonogramem skfadania
wnioskow o ptatnos¢, pozyskuje z Wydziatow OKA, PB i BF oraz Zespotu Ol
informacje niezbedne do sporzadzenia wniosku o ptatno$¢ w ramach PT FES
2021-2027.

Pracownik PRP-I sporzgdza wniosek o ptatnos¢ w wersji elektronicznej w
systemie CST2021. Nastepnie drukuje, parafuje wniosek i przekazuje go do
akceptacji Kierownikowi Wydziatu Polityki Rynku Pracy.

Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzgdzenia
whniosku o ptatnosc. Jesli jest poprawny, akceptuje dokument oraz przekazuje
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE, powrét do pkt. 2.
Dyrektor/Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzgdzenia
wniosku o ptatnosc. Jesli jest poprawny, zatwierdza dokument, jesli NIE, powrét
do pkt. 2.

Pracownik PRP-I po ostatecznym zatwierdzeniu wniosku przez
Dyrektora/Wicedyrektora WUP sktada wniosek w systemie CST2021 do IZ nie
pozniej niz do 30 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.
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6. W przypadku stwierdzenia przez IZ brakéw lub nieprawidtowosci w przekazanym
whniosku o ptatnos¢ powtérzy¢ procedury z pkt. 2-5, zgodnie z terminem
wyznaczonym przez IZ.

5.19.3 Sprawozdawczo$é w ramach PT FES 2021-2027

W zakresie sporzgdzania dokumentow sprawozdawczych:

1. Pracownik Zespotu PRP-I (po zakonczeniu okresu sprawozdawczego) pozyskuje
z Wydziatow OKA, PB i BF raz Zespotu Ol informacje niezbedne do dokumentu
sprawozdawczego.

2. Pracownik PRP-I sporzgdza dokument sprawozdawczy i przekazuje go do
akceptacji Kierownikowi Wydziatu PRP.

3. Kierownik Wydziatu PRP dokonuje weryfikacji poprawnosci dokumentu
sprawozdawczego. Jesli jest poprawny, akceptuje dokument oraz przekazuje
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP, jesli NIE, powrot do pkt. 2.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP dokonuje weryfikacji poprawnosci sporzgdzenia
dokumentu sprawozdawczego. Jesli jest poprawne, zatwierdza dokument, jesli
NIE, powrdét do pkt. 2.

5. Pracownik PRP-I po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentu sprawozdawczego
przez Dyrektora/Wicedyrektora WUP wysyta dokument do 1Z OK w terminie
wyznaczonym przez 1Z OK.

6. W przypadku stwierdzenia przez IZ OK brakow lub nieprawidtowosci
w przekazanym dokumencie sprawozdawczym powtérzy¢ procedury z pkt. 2-5,
zgodnie z terminem wyznaczonym przez 1Z OK.

5.19.4 Realizacja zaméwien publicznych w IP FES 2021-2027

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie z
wewnetrznymi aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w przedmiocie sprawy.

Ponizsza instrukcja dotyczy projektow realizowanych w ramach pomocy
technicznej na zamowienie dostaw lub ustug — zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych oraz Zaleceniami i rekomendacjami dotyczgcymi przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy i ustugi zgodnie z
Wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027.

Pracownik biorgcy udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
udzielania zamowienia publicznego z udziatem srodkéw UE, przed podjeciem
jakichkolwiek obowigzkow w tym zakresie, w sytuacji, gdy posiada wiedze, iz moze
wystgpi¢ konflikt intereséw zagrazajgcy jego bezstronnos$ci lub niezaleznosci w
ramach danego postepowania, informuje o tym fakcie przetozonego i wnioskuje o
wytgczenie z postepowania. W pozostatych przypadkach, pracownik WUP juz w
trakcie dokonywania rozeznania rynku (szacowania warto$ci zaméwienia) — w
momencie uzyskania ofert potencjalnych wykonawcoéw, podpisuje O$wiadczenie o
braku konfliktu interesow.
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Kierownik Zamawiajgcego, cztonek KP oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamowienia na podstawie art. 56 ust. 1 ustawy PZP podlegaja
wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt
intereséw.

Kierownik Zamawiajgcego, cztonek KP oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamdwienia na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy PZP podlegajg
wylgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o
ktorym mowa w art. 228-230, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a,
art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny, o ile
nie nastgpito zatarcie skazania.

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, O WARTOS$CI ROWNEJ
LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE OKRESLONA W DYSPOZYCJI ART. 2
UST. 1 PKT 1 USTAWY PZP

1. Okreslenie przez Kierownika PRP po konsultacjach z Kierownikiem
PB/Kierownikiem Zespotu Ol przedmiotu zamowienia zgodnie z Rocznym
Planem Dziatan w ramach Pomocy Technicznej FES 2021-2027.

Osoba wykonujgca dziatanie - Kierownik PRP/Kierownik PB/Kierownik Zespotu
Ol.

Termin wykonania - niezwtocznie po podjeciu decyzji o rozpoczeciu realizacji
Projektu.

2. Sporzadzenie przez pracownika PRP-I, PB-I lub Ol nastepujgcych dokumentow:

— opisu przedmiotu zamowienia,

— dokonanie szacowania wartosci zamowienia,

— opracowanie analizy potrzeb i wymagan (w przypadku gdy wartos¢
zamowienia jest réwna lub przekracza progi unijne),

— wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora WUP,

— uzasadnienia dotyczgcego wskazania we wniosku o wszczeciu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego trybu innego niz tryb
podstawowy albo gdy wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza progi
unijne — przetarg nieograniczony lub ograniczony,

— notatki stuzbowej dotyczgcej wskazania we wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego kryterium ceny jako
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jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60% z
uwzglednieniem art. 246 ustawy PZP (jezeli wymagane),

— istotnych postanowien umowy o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
informacji zwigzanych z zawarciem klauzul spotecznych, wymogéw
dotyczgcych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, zastrzezeniem
zamowienia dla zaktadow pracy chronionej, wymagan w zakresie gwarancji,
etc. (jezeli dotyczy),

i przekazanie odpowiednio Kierownikowi Wydziatu PRP lub Kierownikowi PB lub
Kierownikowi Zespotu Ol.

Osoba wykonujgca dziatanie — pracownik PRP-I, PB-I lub Ol

Termin wykonania — niezwiocznie.

Jednostki powigzane — BF

Dalsza czes¢ procedury okresla sposob postepowania dla zamdwienia
publicznego przeprowadzonego w trybie podstawowym zgodnie z art. 275 pkt 1
ustawy PZP.

Dokonanie przez Kierownika Wydziatu PRP lub Kierownika PB lub Kierownika
Zespotu Ol weryfikacji opisu przedmiotu zamdéwienia, szacowania wartosci
zamowienia, wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, uzasadnienia dotyczgcego wskazania we wniosku o wszczeciu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego trybu innego niz tryb
podstawowy, notatki stuzbowej dotyczgcej wskazania kryterium ceny jako jedyne
kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60% z
uwzglednieniem art. 246 ustawy PZP (jezeli wymagane), innych istotnych
postanowien umowy (w tym informacji zwigzanych z zawarciem klauzul
spotecznych, wymogow dotyczgcych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
zastrzezeniem zamodwienia dla zaktadow pracy chronionej, wymagan w zakresie
gwaranciji, etc. - jezeli dotyczy). Jesli sg poprawne akceptuje je i w przypadku
weryfikacji ww. dokumentéw przez Kierownika PB lub Kierownika Ol
przekazywane sg Kierownikowi Wydziatu PRP. Jezeli nie powrot do pkt 2.
Osoba wykonujgca dziatanie — Kierownik Wydziatu PRP, Kierownik PB,
Kierownik Zespotu Ol.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane - KP.

Po akceptacji opisu przedmiotu zamowienia, szacowania warto$ci zamowienia,
wniosku

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, uzasadnienia
dotyczgcego wskazania we wniosku o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego trybu innego niz tryb podstawowy, notatki stuzbowe;j
dotyczacej wskazania kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert lub
kryterium o wadze przekraczajgcej 60% z uwzglednieniem art. 246 ustawy PZP
(jezeli wymagane), innych istotnych postanowien umowy (w tym informacji
zwigzanych z zawarciem klauzul spotecznych, wymogow dotyczgcych
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zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, zastrzezeniem zamowienia dla
zaktadow pracy chronionej, wymagan w zakresie gwaranciji, etc. - jezeli dotyczy)
przez Kierownika Wydziatu PRP i uzyskaniu potwierdzenia dostepnosci srodkow
w Planie finansowym WUP, ktérej dokonuje pracownik BF, co potwierdza Gtéwny
Ksiegowy, lub jego Zastepca, lub pracownik dziatajgcy z upowaznienia Dyrektora
WUP przekazanie:
— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez
Wicedyrektora WUP — Wicedyrektorowi WUP w celu zaparafowania,
— Dyrektorowi WUP (w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP -
Wicedyrektorowi WUP)
w celu zatwierdzenia.
Osoba wykonujgca dziatanie — Kierownik Wydziatu PRP.
Termin wykonania - niezwtocznie.
Jednostki powigzane - BF.

Wydanie polecenia przekazania wniosku o wszczecie postepowania do KP.
Osoba wykonujgca dziatanie — Dyrektor WUP, a w przypadku nieobecno$ci
Dyrektora WUP Wicedyrektor WUP.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane - KP.

Przygotowanie projektu SWZ, ktéry nastepnie po zaparafowaniu przez:
Przewodniczgcego/Zastepce Przewodniczgcego KP, Sekretarza KP, RP,
potwierdzeniu dostepnosci srodkow w Planie finansowym WUP, kt6rej dokonuje
pracownik BF, co potwierdza Gtéwny Ksiegowy, lub jego Zastepca, lub
pracownik dziatajgcy z upowaznienia Dyrektora WUP oraz Kierownika Wydziatu
PRP (w przypadku sporzgdzenia opisu przedmiotu zamdwienia, szacowania
wartosci zamowienia, wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, notatki stuzbowej dotyczgcej wskazania kryterium ceny
jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60% z
uwzglednieniem art. 246 ustawy PZP (jezeli wymagane), innych istotnych
postanowien umowy (w tym informacji zwigzanych z zawarciem klauzul
spotecznych, wymogow dotyczgcych zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
zastrzezeniem zamowienia dla zaktadéw pracy chronionej, wymagan w zakresie
gwaranciji, etc. — jezeli dotyczy) przez PB-I lub Ol odpowiednio rowniez przez
Kierownika PB lub Kierownika Zespotu Ol w czesci dotyczgcej przedmiotu
zamowienia lub ewentualnych warunkéw, jakie Zamawiajgcy winien wymagac w
poszczegolnym postepowaniu, Wicedyrektora WUP — w przypadku, gdy
jednostka organizacyjna wiasciwa ze wzgledu na przedmiot zamowienia jest
nadzorowana przez Wicedyrektora WUP (w przypadku nieobecnosci Dyrektora
WUP — ten krok jest pomijany) — przekazywany jest do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP Wicedyrektorowi
WUP.

Osoba wykonujgca dziatanie — Zastepca Przewodniczgcego KP, Sekretarz KP
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10.

11.

Termin wykonania — niezwfocznie.
Jednostki powigzane — RP, BF, PRP, Ol, PB.

Whnioskowanie do:
— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez
Wicedyrektora WUP — Wicedyrektora WUP,
— Dyrektora WUP (w przypadku nieobecnos$ci Dyrektora WUP — do
Wicedyrektora WUP)
0 akceptacje przedmiotu i trybu zamdwienia, terminu skfadania ofert, zwigzania z
ofertg oraz innych elementéw wynikajgcych z ustawy PZP. Sporzgdzenie SWZ.
Osoba wykonujgca dziatanie — Zastepca przewodniczgcego KP, Sekretarz KP
Termin wykonania — niezwfocznie.
Jednostki powigzane — RP.

Opublikowanie ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych
(strona www).

Osoba wykonujgca dziatanie — Z-ca Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP.
Termin wykonania — niezwiocznie po zatwierdzeniu SWZ przez Dyrektora WUP,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora WUP przez Wicedyrektora WUP.

Zamieszczenie dokumentacji przetargowej na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

Osoba wykonujgca dziatanie — Zastepca Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP
Termin wykonania — od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu w
Biuletynie Zamodwien Publicznych.

Ewentualne zamieszczenie ogtoszenia 0 zamowieniu na stronie internetowej
WUP.

Osoba wykonujgca dziatanie - Z-ca Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP
Termin wykonania - po zamieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych.

Jednostki powigzane - Ol.

Ewentualne przekazanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamowienia potencjalnym wykonawcom. Osoba wykonujgca dziatanie - Z-ca
Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP.

Termin wykonania — po zamieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych.

12.W przypadku zgdania przez Zamawiajgcego wniesienia wadium, przekazanie

informacji o dokonanej wptacie Przewodniczgcemu Komis;ji
Przetargowej/Zastepcy Przewodniczgcego KP/Sekretarzowi KP.
Osoba wykonujgca dziatanie - Gtéwny Ksiegowy lub jego Zastepca lub
pracownik dziatajgcy z upowaznienia Dyrektora WUP.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Termin wykonania - w wyznaczonym terminie otwarcia ofert.

W przypadku wniesienia wadium w formie innej niz w pienigdzu, przekazanie RP
dokumentu w formie elektronicznej celem sprawdzenia pod katem prawnym i
przekazanie Gtéwnemu Ksiegowemu lub Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego lub
pracownikowi dziatajgcemu z upowaznienia Dyrektora WUP.

Osoba wykonujgca dziatanie — Przewodniczgcy KP/Zastepca przewodniczgcego
KP/ Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane — RP, BF.

Udostepnienie informaciji o kwocie jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
Osoba wykonujgca dziatanie — Przewodniczgcy KP/Zastepca Przewodniczgcego
KP/ Sekretarz KP

Termin wykonania — najpozniej przed otwarciem ofert.

Jednostki powigzane — RP.

Otwarcie i ocena ofert.

Osoba wykonujgca dziatanie - KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ogtoszeniu o
zamowieniu, SWZ oraz ustawie PZP.

Udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji
o Wykonawcach, ktorzy ztozyli oferte w postepowaniu oraz o cenach lub
kosztach zawartych w ofertach.

Osoba wykonujgca dziatanie - KP.

Termin wykonania — niezwtocznie po otwarciu ofert.

Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty po akceptacji wynikow przez:
— w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest nadzorowana przez
Wicedyrektora WUP — Wicedyrektora WUP,
— Dyrektora WUP (w przypadku nieobecnos$ci Dyrektora WUP -
Wicedyrektora WUP).
Osoba wykonujgca dziatanie - KP.
Termin wykonania — niezwiocznie.

Przestanie Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty.

Osoba wykonujgca dziatanie - KP.

Termin wykonania — niezwfocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty.

Zamieszczenie na stronie internetowej prowadzonego postepowania informaciji o
wyborze najkorzystniejszej oferty.
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20.

21.

22.

23.

24.

Osoba wykonujgca dziatanie - KP.
Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.
Jednostki powigzane — RP.

W przypadku ewentualnych odwotan ze strony wykonawcow Zamawiajgcy
proceduje zgodnie z przepisami PZP.

Osoba wykonujgca dziatanie — KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

Zamieszczenie ogtoszenia o wyniku postepowania w Biuletynie Zamowien
Publicznych zawierajgcego informacje o udzieleniu zamowienia lub
uniewaznieniu postepowania.

Osoba wykonujgca dziatanie — KP.

Termin wykonania — zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.
Jednostki powigzane — RP.

Przygotowanie projektu umowy z Wykonawcg. Zaparafowanie projektu umowy.
Przekazanie umowy RP oraz Gtéwnemu Ksiegowemu lub Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego lub pracownikowi dziatajgcemu z upowaznienia Dyrektora WUP
oraz Kierownikowi Wydziatu PRP oraz jezeli dotyczy Kierownikowi PB lub
Kierownikowi Zespotu Ol oraz Wicedyrektorowi WUP (w przypadku gdy komadrka
organizacyjna jest nadzorowana przez Wicedyrektora WUP) celem
zaparafowania.

Osoba wykonujgca dziatanie - Z-ca Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP.

Termin wykonania — niezwiocznie.

Jednostki powigzane — RP, PRP, PB, OlI, BF.

Po zaparafowaniu umowy przez RP oraz Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepce
Gtownego Ksiegowego lub pracownika dziatajgcego z upowaznienia Dyrektora
WUP, Kierownika Wydziatu PRP oraz jezeli dotyczy Kierownika PB lub
Kierownika Zespotu Ol, w przypadku gdy jednostka organizacyjna jest
nadzorowana przez Wicedyrektora WUP — Wicedyrektora WUP i przekazanie jej
w 3 egzemplarzach do podpisu Dyrektorowi WUP (w przypadku nieobecnosci
Dyrektora WUP - Wicedyrektorowi WUP):

Osoba wykonujgca dziatanie - Przewodniczacy/Z-ca Przewodniczgcego
KP/Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane — RP, BF, PRP, PB, Ol.

Podpisanie umowy.

Osoba wykonujgca dziatanie — Dyrektor WUP lub w przypadku nieobecnosci
Dyrektora WUP Wicedyrektor WUP.

Termin wykonania - niezwtocznie.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

W przypadku zaproszenia Wykonawcy do podpisania umowy w siedzibie WUP —
zaproszenie Wykonawcy w celu podpisania umowy.

Osoba wykonujgca dziatanie — Przewodniczgcy KP, Zastepca przewodniczgcego
KP, Sekretarz KP

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

W przypadku przekazania Wykonawcy umowy do podpisu drogg pocztowg —
wystanie uméw do Wykonawcy w celu podpisania.

Osoba wykonujgca dziatanie — Przewodniczgcy KP/Zastepca przewodniczgcego
KP/Sekretarz KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

W przypadku podpisania umowy w postaci elektronicznej — przestanie umowy do
Wykonawcy drogg elektroniczng.

Osoba wykonujgca dziatanie — Przewodniczgcy KP/Zastepca przewodniczgcego
KP/Sekretarz KP.

Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

Podpisanie umowy przez Wykonawce.
Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

Po podpisaniu umowy przez Wykonawce przekazanie 1 egzemplarza umowy
Wykonawcy.

Przekazanie kopii 1 egzemplarza umowy Kierownikowi Wydziatu lub
Kierownikowi Zespotu, ktory wystgpit z wnioskiem o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Osoba wykonujgca dziatanie - Zastepca Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP.
Termin wykonania - niezwtocznie po podpisaniu umowy.

Jednostki powigzane - PRP, PB, Ol.

Przekazanie informacji Gtéwnemu Ksiegowemu lub Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego lub pracownikowi dziatajgcemu z upowaznienia Dyrektora WUP o
koniecznos$ci dokonania zwrotu wadium lub zatrzymania wadium.

Osoba wykonujgca dziatanie - Przewodniczgcy KP/Zastepca przewodniczgcego
KP/Sekretarz KP.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane - BF.

Dokonanie zwrotu wadium lub zatrzymania wadium i przekazanie przedmiotowej
informacji Przewodniczgcemu KP/Zastepcy Przewodniczgcego KP/Sekretarzowi
KP.

Osoba wykonujgca dziatanie - Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego lub pracownik dziatajgcy z upowaznienia Dyrektora WUP.

Termin wykonania - niezwtocznie.
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32.

33.

34.

35.

Jednostki powigzane - KP.

W przypadku zgdania przez Zamawiajgcego wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy przekazanie informacji o dokonanej czynnosci
Przewodniczgcemu KP/Zastepcy KP/Sekretarzowi KP.

Osoba wykonujgca dziatanie - Gtowny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego lub pracownik dziatajgcy z upowaznienia Dyrektora WUP
Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane - KP.

W przypadku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
innej niz w pienigdzu, przekazanie RP celem sprawdzenia dokumentu, pod
katem prawnym i przekazanie za pokwitowaniem Gtownemu Ksiegowemu lub
Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego lub pracownikowi dziatajgcemu z upowaznienia
Dyrektora WUP, celem zabezpieczenia dokumentu w kasie pancernej.

Osoba wykonujgca dziatanie - KP.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane — RP, BF.

Przekazanie informacji Gtéwnemu Ksiegowemu lub Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego lub pracownikowi dziatajgcemu z upowaznienia Dyrektora WUP o
koniecznos$ci dokonania zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
lub zatrzymania zabezpieczenia.

Osoba wykonujgca dziatanie - KP.

Termin wykonania - niezwtocznie.

Jednostki powigzane - BF.

Zarchiwizowanie w dokumentacji postepowania, w tym:

1) wniosku o wszczecie postepowania wraz z szacowaniem wartosci
zamowienia oraz opisem przedmiotu zamdwienia,

2) dokumentdéw uzasadniajgcych wybor trybu innego niz tryb podstawowy albo
przetarg nieograniczony lub ograniczony,

3) szacowania warto$ci zamowienia,

4) notatki stuzbowej dotyczgcej wskazania kryterium cena jako jedyne
kryterium oceny ofert kub kryterium o wadze przekraczajgcej 60% z
uwzglednieniem art. 246 ustawy PZP (jezeli wymagane),

5) istotnych postanowien umowy (w tym informacji zwigzanych z zawarciem
klauzul spotecznych, wymogow dotyczgcych zatrudnienia na podstawie
stosunku pracy, zastrzezeniem zamodwienia dla zaktadow pracy chronionej,
wymagan w zakresie gwaranciji, etc. (jezeli dotyczy),

6) SWz,

7) ogtoszenia o zamowieniu,

8) ewentualnych wnioskéw o wyjasnienie tresci SWZ potencjalnych
Wykonawcow,
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9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

ofert Wykonawcow (w formie elektroniczne)),

ewentualnej dokumentacji dotyczgcej wadium,

ewentualnych wyjasnien oraz uzupetnien dokumentéw przez Wykonawcow,
ewentualnej dokumentacji w zakresie poprawiania oczywistych omytek,
korekt,

informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,

ewentualnej dokumentacji dotyczgcej zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

ewentualnych informacji o wykluczeniach Wykonawcow i odrzuceniach
ofert,

protokotu postepowania,

ewentualnych informacji o niezgodnej z przepisami PZP czynnosci,
ewentualnych odwotann Wykonawcow,

umowy,

ogtoszenia o wyniku postepowania,

ogtoszenia o wykonaniu umowy.

Osoba wykonujgca dziatanie - Pracownik OKA-II.
Jednostki powigzane - BF, PRP, PB, Ol .

36. Zgodnie z zapisami ustawy PZP zamieszczenie ogtoszenia o wykonaniu umowy
w Biuletynie Zamowien Publicznych.
Osoba wykonujgca dziatanie - Z-ca Przewodniczgcego KP/Sekretarz KP.
Termin wykonania - zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie PZP.

5.20

Instrukcje w sprawie realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych

Wszystkie dokumenty bedg przekazywane do archiwizacji zgodnie z
wewnetrznymi aktami normatywnymi wydanymi przez Dyrektora Wojewoddzkiego
Urzedu Pracy w przedmiocie sprawy.

Uwagi wstepne:

1.

Dziatania promocyjno — informacyjne prowadzone przez WUP petnigcy role
Instytucji Po$redniczgcej w ramach FES 2021-2027 sg prowadzone zgodnie

z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi w zakresie promoc;ji projektow i

unijnego zrédta ich dofinansowania w ramach EFS. Wojewddzki Urzgd Pracy
planuje dziatania wkasne w zakresie informacji i promoc;ji, ktére po
przekazaniu do 1Z IR sg ujmowane w corocznym Planie.

Kierownik Wydziatu Promocji i Badan lub Kierownik Zespotu ds. Promocji

i Komunikacji Spotecznej lub delegowani w jego zastepstwie pracownicy

Zespotu biorg udziat w organizowanych przez IZ IR posiedzeniach Grup

Roboczych ds. Informacji i promocji oraz innych spotkaniach i wydarzeniach
dotyczgcych informaciji i promocji w ramach FES 2021-2027.
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5.20.1 Instrukcja sporzadzania Planu dziatan informacyjno —
promocyjnych i sprawozdan dotyczacych informaciji i promocji

Instrukcja sporzadzania Planu dziatan informacyjno — promocyjnych

1. Pracownik Zespotu Promocji i Komunikacji Spotecznej opracowuje projekt
Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych w terminie do 20
wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, ktorego dotyczy dokument.

2. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt,
zgtasza ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PB.

3. Kierownik Wydziatu Promocji i Badan akceptuje projekt i przekazuje do
podpisu Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrét do
pkt 1.

4. Dyrektor/ Wicedyrektor WUP akceptuje projekt i podpisuje dokument. W
przypadku uwag powrot do pkt 1.

5. Wyznaczony pracownik Wydziatu PB, w terminie okreslonym przez IZ IR,
wysyta projekt Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych do 1Z
IR celem zatwierdzenia.

6. Kierownik Wydziatu PB dekretuje pismo o zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu
Planu na Kierownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.

7. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej dekretuje pismo na
pracownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

8. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wprowadza uwagi
i sporzgdza odpowiedz na pismo w przedmiotowej sprawie. Przekazuje
pismo Kierownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej.

9. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje pismo,
zgtasza ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PB.

10. Kierownik Wydziatu PB akceptuje pismo i przekazuje do podpisu
Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrot do pkt 5.

11. Dyrektor/ Wicedyrektor WUP podpisuje pismo. W przypadku uwag powrot do
pkt 8.

12. Wyznaczony pracownik Wydziatu PB wysyta pismo i skorygowany Planu do
1Z IR.

Instrukcja sporzadzania sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

1. Pracownik Zespotu Promocji i Komunikacji Spotecznej opracowuje projekt
sprawozdania z realizacji dziatan informacyjno — promocyjnych, w terminie
do 30 dni po zakohczeniu okresu sprawozdawczego.

2. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt,
zgtasza ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PB.
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3. Kierownik Wydziatu PB akceptuje sprawozdanie, wtgcza sprawozdanie w
zakresie informacji i promocji do sprawozdania zbiorczego i przekazuje do
podpisu Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrét do
pkt 1.

4. Dyrektor/ Wicedyrektor WUP akceptuje projekt i podpisuje dokument. W
przypadku uwag powrot do pkt 1.

5. Wyznaczony pracownik Wydziatu PB, w terminie okreslonym przez IZ IR,
wysyta projekt sprawozdania do IZ IR celem zatwierdzenia.

6. Kierownik Wydziatu PB dekretuje pismo o zatwierdzeniu/niezatwierdzeniu
sprawozdania na Kierownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

7. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej dekretuje pismo na
pracownika Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spoteczne;.

8. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wprowadza uwagi
i sporzgdza odpowiedz na pismo w przedmiotowej sprawie. Przekazuje
pismo Kierownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej

9. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje pismo,
zgtasza ewentualne uwagi i po akceptacji przekazuje Kierownikowi Wydziatu
PB.

10. Kierownik Wydziatu PB akceptuje pismo i przekazuje do podpisu
Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi WUP. W przypadku uwag powrét do pkt 5.

11. Dyrektor/ Wicedyrektor WUP podpisuje pismo. W przypadku uwag powrot do
pkt 8.

12. Wyznaczony pracownik Wydziatu PB wysyta pismo i skorygowany Plan do 1Z
IR.

5.20.2 Instrukcja realizacji dziatan informacyjno — promocyjnych

5.20.2.1 Instrukcja prowadzenia dziatan informacyjnych i instruktazowych
w odniesieniu do beneficjentéw (realizatoréw projektéow) i
potencjalnych beneficjentow

Cel: informowanie i edukowanie beneficjentow oraz potencjalnych beneficjentéw w
zakresie mozliwo$ci aplikowania o $rodki FES 2021-2027 w ramach ogtaszanych
naborow oraz prawidtowosci realizacji projektow w oparciu o obwigzujgce procedury i
dokumenty programowe.

1. W sytuacji potrzeby poinformowania beneficjentéw oraz potencjalnych
beneficjentdéw o istotnych kwestiach zwigzanych z warunkami realizacji
projektdw, ogtoszeniem naboru oraz innych, zwigzanych z wdrazaniem FES
2021-2027 — pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, po
przekazaniu stosownej informacji przez kierownika Wydziatu Polityki Rynku
Pracy / Kierownika Wydziatu Ustug Rozwojowych, przygotowuje projekt
informacji, ze wskazaniem kanatu i nosnika emisyjnego (np. strona
internetowa, FB, radio, TV, zewnetrzne serwisy internetowe).
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2. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sprawdza
zgodnosé z obowigzujgcym Planem Dziatarn Promocyjno — Informacyjnych.
Akceptuje projekt informacji/ dokonuje zlecenia korekty/ i przekazania
informacji do akceptacji Kierownika Wydziatu PB celem zatwierdzenia.

3. Kierownik Wydziatu PB weryfikuje projekt, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje projekt i przekazuje do realizacji Kierownikowi
Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, a ten — wyznaczonemu
pracownikowi Zespotu.

4. W przypadku spraw wymagajgcych akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora WUP
— Kierownik Wydziatu PB przekazuje projekt do akceptacji Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP i realizuje ewentualne uwagi i dyspozycje. Pracownik
Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej uruchamia procedury
przygotowania i realizacji przedsiewziecia. W sytuacjach okreslonych w
Ustawie Prawo Zamdwien Publicznych, dodatkowo uruchamia procedury
realizacji zamowienia w oparciu o zapisy wynikajgce z Ustawy. Nadzor nad
biezgca realizacjg dziatan promocyjno — informacyjnych realizowanych w
sposdb kompleksowy przez wykonawce kampanii wytonionego w toku
zamowienia publicznego prowadzi Kierownik Zespotu ds. Promoc;ji i
Komunikacji Spotecznej. Wydaje w tym celu stosowne dyspozycije
pracownikom Zespotu, ktérzy monitorujg realizacje umowy i osigganie
zatozonych celéw przez Wykonawce.

5.20.2.2 Instrukcja prowadzenia dziatan informacyjnych i instruktazowych
w odniesieniu do potencjalnych uczestnikéw projektow i opinii
publicznej

Cel: informowanie i edukowanie potencjalnych uczestnikow projektow oraz
przedstawicieli opinii publicznej na temat zakresu udzielanego wsparcia, mozliwosci
udziatu w projektach oraz rezultatéw i efektéw realizowanych dziatan w ramach FES
2021-2027. W sytuaciji potrzeby poinformowania interesariuszy zewnetrznych o
istotnych kwestiach zwigzanych z realizacjg projektéw w ramach FES 2021-2027, w
tym biezgcymi wydarzeniami zwigzanymi z realizacjg programu — pracownik Zespotu
ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej przygotowuje projekt informacji ze
wskazaniem kanatu i nosnika emisyjnego (np. strona internetowa, FB, radio, TV,
zewnetrzne serwisy internetowe).

1. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sprawdza zgodnosc¢
z obowigzujgcym Planem Dziatan Promocyjno — Informacyjnych. Akceptuje
projekt informacji/ dokonuje zlecenia korekty/ i przekazania informacji do
akceptacji Kierownika Wydziatu PB celem zatwierdzenia.

2. Kierownik Wydziatu PB weryfikuje projekt, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje projekt i przekazuje do realizacji Kierownikowi Zespotu
ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, a ten — wyznaczonemu pracownikowi
Zespotu.
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3. W przypadku spraw wymagajgcych akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora WUP
— Kierownik Wydziatu PB przekazuje projekt do akceptacji Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP i realizuje ewentualne uwagi i dyspozycje. Pracownik
Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej uruchamia procedury
przygotowania i realizacji przedsiewziecia. W sytuacjach okreslonych w
Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych dodatkowo uruchamia procedury
realizacji zamdwienia w oparciu o zapisy wynikajgce z Ustawy. Nadzor nad
biezgcg realizacjg dziatan promocyjno — informacyjnych realizowanych w
sposob kompleksowy przez wykonawce kampanii wytonionego w toku
zamowienia publicznego prowadzi Kierownik Zespotu ds. Promocji i
Komunikacji Spotecznej. Wydaje w tym celu stosowne dyspozycje
pracownikom Zespotu, ktérzy monitorujg realizacje umowy osigganie
zatozonych celéw przez Wykonawce.

5.20.2.3 Instrukcja w sprawie organizacji konferencji, seminariow,
warsztatéw oraz prezentacji promocyjno — informacyjnych

1. Pracownik Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej w terminie
okreslonym w Rocznym Planie Pomocy Technicznej przygotowuje projekt
przedsiewziecia (dokument roboczy) wraz z agendg, proponowanym
harmonogramem oraz kosztorysem zgodnym z Rocznym Planem Pomocy
Technicznej i przekazuje do akceptacji Kierownikowi Zespotu ds. Promoc;ji i
Komunikacji Spotecznej. Na etapie przygotowania planu/scenariusza
spotkania, w zaleznosci od potrzeb tematycznych, podejmowana jest
wspotpraca z pracownikiem wtasciwej komorki merytoryczne;.

2. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje projekt,
zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu parafuje projekt i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PB.

3. Kierownik Wydziatu PB weryfikuje projekt, zgtasza ewentualne uwagi i po ich
uwzglednieniu parafuje projektu i przekazuje Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi
WUP.

4. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza projekt, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu akceptuje projekt realizowanego przedsiewziecia.

5. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, w terminie
okreslonym w RPD Pomocy Technicznej, uruchamia procedure przygotowania
przedsiewziecia. W sytuacjach okreslonych w Ustawie Prawo Zamowien
Publicznych dodatkowo uruchamia procedure realizacji zamowienia w oparciu
0 zapisy wynikajgce z Ustawy.

6. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sporzgdza na
biezgco pisma informujgce o planowanym przedsiewzieciu do wszystkich osob
i instytucji zaproszonych do udziatu w imprezie i przekazuje do akceptacji
Kierownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej.

129



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej zgtasza ewentualne
uwagi i po ich uwzglednieniu akceptuje projekt pisma i przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
akceptuje projekt pisma i przekazuje do podpisu Dyrektorowi/Wicedyrektora
WUP.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP zgtasza ewentualne uwag i po ich uwzglednieniu
podpisuje pismo.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej wysyta pismo do
adresatéw, zgodnie z zatwierdzonym rozdzielnikiem.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej sporzgdza
protokét/notatke stuzbowag z przebiegu imprezy i przekazuje do akceptacji
Kierownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, a po uzyskaniu
jego akceptacji — Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
parafuje notatke/protokét oraz przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi/
Wicedyrektorowi WUP.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu
zatwierdza dokument, a nastepnie dokonuje dyspozycji wykorzystania tresci
notatki/protokotu na potrzeby realizacji biezgcych dziatan promocyjno —
informacyjnych.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej przekazuje
pracownikowi dyspozycje wykorzystania tresci notatki/protokotu na potrzeby
realizacji biezgcych dziatan promocyjno — informacyjnych.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej realizuje dyspozycje
(mozliwe rodzaje dziatan: sporzgdzenie informacji i zamieszczenie jej na
stronie internetowej WUP, wystanie informacji do zaangazowanych komorek i
ewentualnych jednostek partnerskich oraz mediow zewnetrznych.

5.20.2.4 Instrukcja w sprawie udziatu w targach pracy i innych imprezach
targowo — wystawienniczych

Pracownik Kancelarii WUP przyjmuje pisma informujgce o organizowanych
targach lub innych imprezach targowo — wystawienniczych, w ramach ktérych
przewidziano organizacje stoiska WUP.

Dyrektor/Wicedyrektor WUP w trybie niezwtocznym dekretuje korespondencje
na Kierownika Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB w trybie niezwtocznym dekretuje korespondencje na
Kierownika Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spoteczne;.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie
niezwtocznym dekretuje korespondencje na pracownika Zespotu.
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Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie
niezwtocznym przygotowuje materiaty i urzgdzenia niezbedne do organizacji
stoiska WUP i ustala szczegoty przedsiewziecia z Kierownikiem Zespotu.
Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w trybie
niezwtocznym w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziatu PB wydaje ustng
dyspozycje dotyczgcg udziatu w targach/imprezie targowo — wystawienniczej i
wyznacza pracownikéw do udziatu w ww. przedsiewzieciu.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w terminie
okreslonym w pismie, o ktérym mowa w punktach 1-3 organizuje stoisko
promocyjno — informacyjne WUP na zasadach i w terminie okreslonym w
pismie, o ktorym mowa w punktach 1-4 i w przypadkach uzasadnionych —
sporzgdza dokumentacje fotograficzng dla potrzeb prowadzonych dziatan
promocyjno — informacyjnych FES 2021-2027.

Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej analizuje potrzebe
ewentualnego podjecia dziatan promocyjno — informacyjnych w odniesieniu do
konkretnego wydarzenia, i w razie potrzeby — przekazuje stosowne
dyspozycje pracownikowi Zespotu.

5.20.2.5 Instrukcja w sprawie prowadzenia biezacej wspotpracy z mediami
w zakresie dziatan promocyjno — informacyjnych

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej na biezgco
monitoruje sytuacje w zakresie realizacji FES 2021-2027 2021-2027,
przetwarza otrzymywane dane i sporzgdza tres¢ informaciji prasowej, ktorg
przekazuje do Kierownika Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej.
Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej weryfikuje tresc
informacji, zgtasza ewentualne uwagi i po ich uwzglednieniu przekazuje
Kierownikowi Wydziatu PB.

Kierownik Wydziatu PB weryfikuje tre$¢ informacji, zgtasza ewentualne uwagi i
po ich uwzglednieniu, przeprowadza konsultacje z Dyrektorem/
Wicedyrektorem WUP, wykonujgc ewentualne dyspozycje w przedmiotowym
zakresie.

Kierownik Wydziatu PB wydaje dyspozycje przekazania informacji do mediéw
Kierownikowi Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej.

Kierownik Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej wydaje dyspozycje
przekazania informacji do mediow pracownikowi Zespotu ds. Promogiji i
Komunikacji Spoteczne;j.

Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej przekazuje
informacje do mediéw drogg poczty tradycyjnej lub elektronicznej.
Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej, pod nadzorem
Kierownika Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej, prowadzi i
aktualizuje baze mediow, w ktorej znajdujg sie dane kontaktowe do
przedstawicieli poszczegolnych redakcji, z ktorymi podejmowana jest
wspotpraca w zakresie promocji FES 2021-2027.
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8. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej na biezgco
prowadzi monitoring mediow pod katem informacji dotyczgcych wdrazania
FES 2021-2027.

9. Pracownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej na biezgco
archiwizuje publikacje/fragmenty publikacji, w ktorych zawarta jest informacja
na temat realizacji powierzonych dziatan w ramach FES 2021-2027.

5.20.3 Instrukcja identyfikowania dobrych praktyk FES 2021-2027

1. Kierownik Zespotu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w sytuacii
ewentualnej potrzeby, we wspotpracy z Kierownikiem Wydziatu Polityki Rynku
Pracy lub Kierownikiem Wydziatu Ustug Rozwojowych, dokonuje przegladu
realizowanych/ zakofczonych projektéw w ramach FES 2021-2027 pod
wzgledem:

— postepu rzeczowego realizacji i stopnia osiggniecia celow projektu,

— prawidtowosci rozliczen finansowych,

— wptywu projektu na zmiane otoczenia w przedmiotowym obszarze
realizacji. Nastepnie typuje projekty do ujecia w klasyfikacji dobrych
praktyk FES 2021-2027 i przekazuje Kierownikowi Wydziatu PB.

2. Kierownik Wydziatu PB akceptuje propozycje i konsultuje jg z Dyrektorem/
Wicedyrektorem WUP.

3. Dyrektor/Wicedyrektor WUP zatwierdza propozycje projektow w klasyfikaciji
dobrych praktyk EFS. W przypadku uwag powrét do pkt 1.

4. Wyznaczony Pracownik Zespotu ds. Promociji i Komunikacji Spotecznej, po
nawigzaniu kontaktu z realizatorem wskazanego projektu, podejmuje dziatania
zmierzajgce do upowszechnienia informaciji o projekcie z wykorzystaniem
dostepnych narzedzi i kanatéw komunikacji.

5.21 Procedury dotyczace systemow informatycznych

5.21.1 Instrukcja nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika IP w
CST2021

Administrator merytoryczny w IP - Na wniosek Kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej - sporzgdzenie wniosku o
nadanie/zmiane uprawnien uzytkownika aplikacji CST2021 w formacie XLS i
wydrukowanie wniosku - Maksymalnie 2 dni robocze od zgtoszenia
zapotrzebowania na dostep do CST2021.

Kierownik wiasciwej komaorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — akceptacja
wniosku — niezwiocznie.

Administrator merytoryczny w IP - realizacja podpisanego wniosku —
niezwtocznie.

Administrator merytoryczny w IP — archiwizacja podpisanego wniosku —
niezwtocznie.
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5.21.2 Instrukcja wycofania i czasowego wycofania uprawnien
Uzytkownika IP w CST2021

1. Administrator merytoryczny w IP — na wniosek Kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej — sporzgdzenie wniosku o
wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien Uzytkownika IP w CST2021 i
wydrukowanie wniosku — niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia
wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika IP.

2. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — akceptacja
wniosku — niezwtocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP — realizacja podpisanego wniosku —
niezwtocznie.

4. Administrator merytoryczny w IP — archiwizacja podpisanego wniosku —
niezwtocznie.

5.21.3 Instrukcja archiwizacji kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej
uprawnien Uzytkownikow IP

Administrator merytoryczny w IP — Wykonanie kopii aktualnych uprawnien
uzytkownikéw i zapisanie ich w wyodrebnionym katalogu na dysku sieciowym WUP
lub na dedykowanym nosniku danych - cyklicznie co 1 miesigc.

5.21.4 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika IP z
przyczyn bezpieczenstwa

Administrator merytoryczny w IP — po uzyskaniu i analizie informacji o naruszeniu
bezpieczenstwa CST2021 i koniecznosci natychmiastowego zablokowania konta
Uzytkownika IP — Blokada konta Uzytkownika IP — niezwtocznie.

5.21.5 Procedura postepowania w przypadku awarii CST2021 zgtoszonej
przez osobe uprawniong przez Beneficjenta

1. Administrator merytoryczny w IP — przyjecie informacji od osoby uprawnionej
przez Beneficjenta nt. awarii CST2021 — niezwtocznie
2. Administrator merytoryczny w IP — weryfikacja zgtoszenia:
a) w przypadku potwierdzenia awarii systemu:
— zarejestrowanie zgtoszenia w systemie SD2020,
— przekazanie informacji do oséb uprawnionych przez Beneficjentéw,
zgodnie ze sposobem komunikacji okreslonym w umowie
o dofinansowanie, nt.:
— awarii CST2021
— sposobu postepowania w zakresie czynnosci zwigzanych z
realizacjg projektu, wskazujgcego na alternatywny sposob
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rozliczenia za posrednictwem papierowych wnioskdéw o ptatno$é
przygotowanych przez 1Z FES 2021-2027.

b) w przypadku braku potwierdzenia awarii CST2021, przekazanie informacji
osobom uprawnionym przez Beneficjentéw o poprawnym dziataniu
systemu, zgodnie ze sposobem komunikacji okreslonym w umowie o
dofinansowanie.

3. Administrator merytoryczny w IP — po usunieciu awarii — przekazanie informacji
nt. usuniecia awarii do oséb uprawnionych przez Beneficjentow, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym w umowie o dofinansowanie — niezwiocznie.

5.21.6 Procedura postepowania w przypadku zgtoszenia awarii CST2021
przez Uzytkownikow IP

1. Administrator merytoryczny w IP — przyjecie zgtoszenia awarii CST2021 —
niezwtocznie.
2. Administrator merytoryczny w IP — weryfikacja zgtoszenia:

a) w przypadku potwierdzenia awarii systemu zarejestrowanie zgtoszenia w
systemie SD2020 oraz przekazanie informacji o awarii systemu do
Uzytkownikow IP;

b) w przypadku braku potwierdzenia awarii przekazanie informacji o poprawnym
dziataniu CST2021 do osoby zgtaszajgcej — niezwiocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP — Po usunieciu awarii — przekazanie informacji
0 usunieciu awarii do Uzytkownikéw IP — niezwtocznie.

5.21.7 Procedura postepowania w przypadku zgtoszenia awarii profilu
zaufanego przez Uzytkownikéw IP lub osoby uprawnione przez
Beneficjenta

1. Administrator merytoryczny w IP — przyjecie zgtoszenia awarii profilu zaufanego
— niezwtocznie.
2. Administrator merytoryczny w IP — weryfikacja zgtoszenia:

a) w przypadku potwierdzenia awarii zarejestrowanie zgtoszenia w systemie
SD2020 oraz przekazanie informacji o awarii do uzytkownika/osoby
zgtaszajgcej - niezwtocznie;

b) w przypadku braku potwierdzenia awarii przekazanie informacji o poprawnym
dziataniu profilu zaufanego do uzytkownika/osoby zgtaszajgcej —
niezwtocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Po usunieciu awarii — przekazanie informacji o
usunieciu awarii do uzytkownika/osoby zgtaszajgcej — niezwtocznie.

134



5.21.8 Procedura wytaczania dokumentéw z audytu jakosci danych w
CST2021

1. Administrator merytoryczny w IP — sporzgdzenie wniosku o wytgczenie
okreslonych dokumentow z audytu jakosci danych wraz z uzasadnieniem — na
podstawie informacji od Uzytkownikdéw IP — niezwtocznie od zaistnienia potrzeb
sporzgdzenia wniosku.

2. Kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej lub osoba upowazniona — akceptacja
wniosku — niezwtocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP — przestanie wniosku pocztg elektroniczng do
realizacji do AM IZ — niezwtocznie.

4. Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie
AM IZ i odestania wniosku dokonanie jego poprawy i przejscie do punktu 2
procedury — niezwtocznie.

5.21.9 Procedura przeprowadzania audytéw jakosci danych w CST2021

1. Administrator merytoryczny w IP — analiza wynikéw audytu jakosci danych w
CST2021 przeprowadzonego przez AM 1Z przy uzyciu listy kontrolnej oraz
raportéw SRHD? i przekazanego do Administratora merytorycznego IP - Co
najmniej raz w miesigcu — zgodnie z harmonogramem IZ.

2. Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie informacji Uzytkownikom IP w
zakresie wykrytych btedéw — niezwtocznie.

3. Uzytkownik IP — Poprawa danych przez Uzytkownikéw IP lub przygotowanie
uzasadnienia do wytgczenia z audytu jakosci danych i przekazanie go do
Administratora merytorycznego IP. Jesli btedne dane wynikaty z niewtasciwego
dziatania systemu CST2021, zgtoszenie btedéw w systemie SD2020 —
niezwtocznie.

4. Administrator merytoryczny w IP — Sporzgdzenie informacji na temat wynikéw
audytu (w szczegdlnosci danych niepoprawionych) oraz przekazanie jej do AM 1Z
— Co najmniej raz w miesigcu — zgodnie z harmonogramem IZ.

5.21.10 Procedura zgtaszania modyfikacji danych w CST2021

1. Administrator merytoryczny w IP — sporzgdzenie wniosku o modyfikacje danych —
niezwtocznie.

2. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona — akceptacja
wniosku — niezwtocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP — przestanie wniosku do realizacji za
posrednictwem SD2020 — niezwtocznie.

3 Wzorem perspektywy 2007-2013, minimalny zakres listy kontrolnej, propozycje raportéw wykorzystywanych w ramach
procedury oraz informacji nt. wynikoéw audytu zostanie przygotowany i przekazany przez IK.
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. Administrator merytoryczny w IP — w przypadku negatywnej weryfikacji po stronie
AM IZ i odestania wniosku za posrednictwem SD2020 dokonanie jego poprawy
i przejscie do punktu 2 procedury — niezwtocznie.

5.21.11 Procedura zgltaszania do AM IZ/AM IK potrzeby wykonania raportu
w SRHD

Administrator merytoryczny w IP/Uzytkownik IP — Pobranie z Bazy Wiedzy
szablonu raportu stuzgcego do okres$lenia zakresu danych raportu, wymagan
dodatkowych, (np. okreslenie filtrow, parametréw, sortowania, praw dostepu itp.).
Wypetnienie szablonu raportu, przez Uzytkownika IP i przekazanie do
Administratora Merytorycznego w IP — niezwtocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Rejestracja w SD2020 zgtoszenia
zawierajgcego wypetniony szablon raportu — niezwtocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Przekazanie zgtoszenia do AM IZ —
niezwtocznie.

Administrator merytoryczny w IP — Po realizacji zgtoszenia i ponownym
przekazaniu zgtoszenia na poziom Administratora merytorycznego IP weryfikacja
poprawnosci realizacji zgtoszenia. W przypadku pozytywnej weryfikacji realizacji
zgtoszenia zamkniecie zgtoszenia. W przypadku negatywnej weryfikacji realizacji
zgtoszenia ponowne przekazanie zgtoszenia do realizacji na poziom AM IZ ze
wskazaniem niezgodnosci — niezwtocznie.

5.21.12 Procedura usuwania danych z CST2021

Administrator merytoryczny w IP — Przed usunieciem danych z CST2021
Administrator merytoryczny IP — posiadajgcy uprawnienia do usuwania danych —
sporzadza notatke z usuniecia danych w CST2021 na podstawie wniosku o
usuniecie danych sporzgdzonego przez Uzytkownika IP. W notatce Administrator
merytoryczny IP podaje:

— identyfikator usuwanej pozycji;

— menu/formatke w ktérej znajduje sie usuwana pozycja;

— powdd usuwania pozycij;

— potwierdzenie, ze Administrator merytoryczny IP, ktéry bedzie
dokonywat usuwania pozyciji jest pracownikiem instytucji, ktora
zarejestrowata usuwang pozycje w CST2021. Administrator
merytoryczny IP podpisuje notatke i przekazuje do zatwierdzenia do
swojego przetozonego — niezwtocznie.

Bezposredni przetozony Administratora merytorycznego IP — W przypadku
zatwierdzenia notatki przejscie do punktu 3. W przypadku nie zatwierdzenia
notatki, dalsze punkty niniejszej procedury nie majg zastosowania —
Niezwtocznie.
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3. Administrator merytoryczny IP — w przypadku zatwierdzenia notatki,
Administrator merytoryczny IP posiadajgcy uprawnienia do usuwania danych
usuwa dane w CST2021 — Niezwtocznie.

4. Administrator Merytoryczny IP - Archiwizacja wniosku (Uwaga: Jesli usuniecia
danych dokonat nieuprawniony Uzytkownik IP to dodatkowo postepuje sie
zgodnie z procedurami dotyczgcymi incydentow naruszenia bezpieczenstwa
informacji zawartymi w Procedurze obstugi zgtoszen w systemie SD2020 —
niezwtocznie.

5.21.13 Procedura zglaszania dodania/modyfikacji/btedéw w danych
stownikowych w CST2021

1. Administrator merytoryczny w IP — Sporzgdzenie wniosku o poprawe btedu w
zakresie danych stownikdw — niezwtocznie.

2. Kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej lub osoba upowazniona — akceptacja
wniosku — niezwtocznie.

3. Administrator merytoryczny w IP — Przestanie wniosku do realizacji za
posrednictwem systemu SD2020 — niezwiocznie.

4. Administrator merytoryczny w IP — W przypadku negatywnej weryfikacji po
stronie AM IZ i odestania formularza za posrednictwem systemu SD2020
dokonanie jego poprawy i przejscie do punktu 2 procedury — niezwtocznie.

5.22 Archiwizacja dokumentéow

Dokonywanie biezgcej archiwizacji dokumentow z zastosowaniem przepisow
wynikajgcych z Zarzgdzenia Dyrektora WUP w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji archiwalnej w
WUP oraz ogtoszenia tekstow jednolitych: Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji
archiwalne;.

Po zakonczeniu Programu wszystkie dokumenty, przekazywane sg do archiwum
zaktadowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach na podstawie Spisow
Zdawczo - Odbiorczych sporzgdzonych w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
podpisanych przez Dyrektora, parafowanych przez Kierownikow Zespotow oraz
osobe przekazujgcg akta i osobe przyjmujgca akta.

5.23 Dokumentowanie odstepstw od Instrukcji Wykonawczej

1. Na okoliczno$é odstepstwa od Instrukcji Wykonawczej FES 2021-2027
pracownik odpowiedzialny za wykonanie danej czynnosci informuje
przetozonego komorki organizacyjnej, w ktérej pracuje o wystgpieniu
okolicznosci zmuszajgcych do odstgpienia od opisanych instrukcji i procedur.

2. Bezposredni przetozony analizuje zaistniatg sytuacje i zleca pracownikowi
sporzgdzenie na te okolicznos¢ notatki stuzbowej, ktéra zostaje nastepnie
przedtozona przetozonemu.
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3. Bezposredni przetozony w przypadku braku zastrzezen akceptuje tre$¢ notatki
stuzbowej i sktada wiasnoreczny podpis a nastepnie przekazuje jg
pracownikowi, ktory dotgcza notatke do przedmiotowej dokumentacii.

4. Decyzja o odstgpieniu od instrukcji i procedur w razie koniecznosci
konsultowana jest Kierownikiem Wydziatu PRP lub/i Dyrektorem/
Wicedyrektorem. Kierownik/wyznaczony pracownik sporzgdza na te okolicznosé
notatke stuzbowa.

5. Kierownik - jesli zlecit przygotowanej notatki stuzbowej odpowiedniemu
pracownikowi - weryfikuje informacje w niej zawarte.

6. Kierownik w przypadku uwag, zwraca notatke pracownikowi celem naniesienia
poprawek.

7. Pracownik uwzglednia wskazane uwagi i przedktada notatke Kierownikowi.

8. Kierownik w przypadku braku zastrzezen, akceptuje tres¢ notatki stuzbowej i
sktada wtasnoreczny podpis, a nastepnie przekazuje jg pracownikowi.

9. Jesli koniecznos¢ odstgpienia od procedur konsultowana byta z Kierownikiem
Wydziatu lub/i Dyrektorem/Wicedyrektorem, Kierownik przedkfada notatke
stuzbowg do zapoznania sie w/w osobom.

5.24 Instrukcja dotyczaca unikania konfliktu interesow

Dziatania WUP dotyczgce unikania konfliktu intereséw reguluje przyjety
Zarzgdzeniem Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach dokument pn.
Procedury przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach
Priorytetu 10 ,,Aktywni na rynku pracy” Programu Regionalnego Fundusze
Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.

Dokument ten stanowi szczegotowg regulacje do Polityki przeciwdziatania i
zwalczania naduzy¢ finansowych w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach w
ramach programow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.
Systematyzuje réwniez obowigzujgce w WUP zasady majgce na celu
minimalizowanie ryzyka wystgpienia konfliktu intereséw, ktére wynikajg z kodeksu
etyki, Wytycznych Komisji Europejskiej i Instrukcji Wykonawczych.

Procedury dotyczg wszystkich pracownikow Instytucji Posredniczgcej
realizujgcych zadania w ramach FES 2021-2027. Majg one na celu przekazanie
podstawowych informacji na temat ryzyk wigzgcych sie z konfliktem intereséw,
sytuacji, w ktorych moze wystgpi¢ konflikt intereséw oraz dziatan, ktore nalezy
podjaé, aby przeciwdziata¢ wystgpieniu konfliktu intereséw lub po jego zaistnieniu.

Konflikt intereséw w ww. dokumencie jest rozumiany jako konflikt miedzy
obowigzkami publicznymi, a interesami prywatnymi urzednika, polegajgcy na tym, ze
interesy pracownika jako osoby prywatnej mogtyby niewtasciwie wptyna¢ na
wykonywane przez niego obowigzki i zadania publiczne. Wystgpienie konfliktu
interesdw bedzie miato miejsce w przypadku dziatan, ktére mogg zagrozic
bezstronnemu i obiektywnemu wykonywaniu przez dang osobe jej obowigzkow
stuzbowych.
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Najczesciej wystepujgce naruszenia zwigzane z realizacjg FES 2021-2027
noszgce znamiona konfliktu intereséw mogag przybiera¢ nastepujgce formy:

1) odmowa przyznania beneficjentowi praw lub korzysci, do ktorych jest on
uprawniony,

2) przyznanie sobie lub innym nieuzasadnionych bezposrednich lub posrednich
korzysci,

3) wykonanie czynnosci niewtasciwej lub stanowigcej naduzycie lub
zaniechanie wykonania czynnosci, ktoére sg nakazane,

4) obustronne naruszenie przepisdw prawa oraz standardow wiasciwej
wspotpracy pomiedzy zamawiajgcym, a wykonawcg poprzez przedwczesng
wyptate wynagrodzenia przez zamawiajgcego oraz dostarczenia przez
wykonawce wadliwego dzieta.

W zwigzku z identyfikowanym ryzykiem wystgpienia konfliktu interesu w systemie
realizacji FES 2021-2027, pracownicy IP zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien Procedur, jak réwniez prowadzenia efektywnych dziatarn majgcych na
celu usprawnienie mechanizmdéw w zakresie zapobiegania i wykrywania
nieprawidtowosci.

Na podstawie analizy ryzyka przeprowadzonej przez IP zidentyfikowano procesy
narazone na wystepowanie ryzyka konfliktu intereséw w ramach realizacji FES 2021-
2027. Ryzyka dotyczg nastepujgcych obszarow:

1) udzielanie zamowien publicznych w ramach pomocy technicznej,

2) wybor projektéw do dofinansowania,

3) rozpatrywanie srodkoéw odwotawczych,

4) weryfikacja wnioskow o ptatnosc,

5) informowanie o nieprawidtowosciach,

6) wydawanie decyzji administracyjnych o zwrocie srodkow.

Wszystkie osoby uczestniczgce w procesie oceny merytorycznej wnioskow o
dofinansowanie w ramach KOP, weryfikacji wnioskow o ptatnosé, a takze
zaangazowane w prace nad zamdwieniami publicznymi zobowigzane sg do
podpisania o$swiadczenia o braku konfliktu intereséw oraz oswiadczenia o
bezstronnosci.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika wystgpienia konfliktu, przekazuje
on niezwtocznie w formie pisemnej informacje o koniecznosci wytgczenia go z
procesu oceny wniosku o ptatnos¢, czy udziatu w procedurze udzielenia zamowienia.
Bezposredni przetozony pracownika w takiej samej formie pisemnej niezwtocznie
informuje go o wytgczeniu z danego procesu.

Oswiadczenie podpisywane przez osoby dokonujgce weryfikacji wnioskow o
ptatnos¢ stanowi zatgcznik do niniejszych Instrukcji wykonawczych, natomiast
oswiadczenia podpisywane przez osoby wykonujgce zadania w zakresie zamdwien
publicznych stanowig zatgczniki do Procedur przeciwdziatania przypadkom
konfliktu intereséw w ramach Priorytetu 10 ,,Aktywni na rynku pracy”
Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-
2027.
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6. SPIS ZALACZNIKOW

1.

Wzdr wezwania do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie w ramach FES
2021-2027

Oswiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT

Wzor listy sprawdzajgcej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Lista sprawdzajgca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentacji

Dyspozycja nr .....[...... do przekazania dofinansowania na rzecz
beneficjenta
w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027”

Lista sprawdzajgca dla Wydziatu Budzetu i Finanséw

w zakresie dyspozycji nr ...... l...... do przekazania dofinansowania na rzecz
beneficjenta w ramach Priorytetu 10, Dziatania ..... FES 2021-2027 —
przedktadanej przez Wydziat Polityki Rynku Pracy

Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu srodkéw finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkéw
europejskich na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania .....
FES 2021-2027

Informacja nr ..., dotyczgca zwrotu srodkéw finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkdéw dotaciji
celowej na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ..... FES
2021-2027

Informacja nr ..... , dotyczgca przekazania przez beneficjenta
przychodu/odsetek* od transz dofinansowania otrzymanych na realizacje
projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ..., FES 2021-2027

10.

Informacja nr ....., dotyczgca zwrotu srodkéw finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ..... dofinansowania ze srodkow

europejskich/srodkow dotacji celowej* na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziatania ....... FES 2021-2027

11.

Informacja nr ..... , dotyczgca przekazania przez beneficjenta
przychodu/odsetek* od transz dofinansowania otrzymanych na realizacje
projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ..... FES 2021-2027

12.

Informacja korygujgca nr ............ do Informacji nr.............. z
dnia............. , dotyczgcej zwrotu srodkow finansowych w zakresie
przekazanego beneficjentowi w roku ............. dofinansowania ze srodkow
europejskich/srodkéw dotacji celowej* na realizacje projektu w ramach
Priorytetu 10, Dziatania ...... FES 2021-2027

13.

Informacja korygujgca nr ......... do Informacjinr........... z dnia.......
dotyczacej przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek™* od transz
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dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10,

Dziatania ... FES 2021-2027

14.

Informacja korygujgca nr ......... do Informacji nr........... zdnia.......
dotyczacej przekazania przez beneficjenta przychodu/odsetek* od transz
dofinansowania otrzymanych na realizacje projektu w ramach Priorytetu 10,
Dziatania ... FES 2021-2027

15.

Informacja korygujaca nr ......... do Informacjinr........... z dnia.......
dotyczgcej zwrotu Srodkéw finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkow europejskich na
realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027

16.

Informacja korygujaca nr ......... do Informacjinr........... zdnia .......
dotyczagcej zwrotu srodkéw finansowych w zakresie przekazanego
beneficjentowi w roku ... dofinansowania ze srodkéw dotacji celowej na
realizacje projektu w ramach Priorytetu 10, Dziatania ... FES 2021-2027

17.

Lista sprawdzajgca dla Wydziatu Budzetu i Finanséw w zakresie informacji
NE e zdnia ...l przedktadanej przez Wydziat
Polityki Rynku Pracy, dotyczgcej zwrotu przez beneficjenta FES 2021-2027
w roku ..... sSrodkéw dotacji/srodkéw europejskich/odsetek/przychodu

18.

Wzér deklaracji bezstronnosci

19.

Wzér listy sprawdzajgcej do dokonania wyboru proby dokumentéw do
weryfikacji pogtebione;j

20.

Lista uczestnikow wylosowanych do zweryfikowania ich kwalifikowalnosci
do udziatu w projekcie

21.

Lista sprawdzajgcg do Formularza danych oséb fizycznych lub danych
instytucji objetych wsparciem
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