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1. Procedura zgtaszania oséb uprawnionych w ramach projektu do pracy w SL2014

Zgodnie z postanowieniami zawartej umowy o dofinansowanie a takze umowy partnerskiej, Partner
Wiodacy oraz pozostali Partnerzy uczestniczgcy w realizacji projektu zobowigzani sg do wyznaczenia
0s6b uprawnionych do wykonywania w ich imieniu czynnosci w SL2014.

1.1. Czynnos$ci wykonywane w SL2014 przez osoby uprawnione przez Partnera Wiodgcego
i pozostatych Partnerow uczestniczacych w realizacji projektu

Osoby uprawnione:

— przygotowuja, sktadaja i przesytajg czesciowe wnioski o ptatnosé do wtasciwego Kontrolera,
— rejestrujg informacje o harmonogramie ptatnosci w projekcie,
— rejestrujg informacje o:
= planowanych i przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie zamédwienia
publicznego, planowanych i udzielonych zamdwieniach zgodnie 2z zasadg
konkurencyjnosci, zawartych umowach i wytonionych wykonawcach,
= personelu projektu,
— prowadzg korespondencje z wifasciwym Kontrolerem w zakresie realizowanego projektu
i przekazuja na Zadanie Kontrolera niezbedne informacje oraz elektroniczne wersje
dokumentdw.

Ponadto osoby uprawnione przez Partnera Wiodgcego:

— przygotowujg, sktadajg i przesytajg wnioski o ptatnos$é dla projektu do Wspdlnego
Sekretariatu Technicznego,

— prowadza wszelka korespondencije ze WST w zakresie realizowanego projektu
i przekazujg na zadanie WST niezbedne informacje oraz elektroniczne wersje dokumentow.

Wyznaczajgc osoby uprawnione do pracy w SL2014 Partnerzy projektu oraz Partner Wiodgcy powinni
miec¢ na uwadze fakt, iz wszelkie dziatania w SL2014 wskazanych przez nich oséb beda traktowane

w sensie prawnym jako ich dziatania. Dlatego tez do pracy w SL2014 powinny zosta¢ wyznaczone

osoby faktycznie zaangazowane realizacje i rozliczanie projektu. Obowigzkiem Partnerédw i Partnera
Wiodacego jest zabezpieczenie ciggtosci pracy w SL2014 oraz zapewnienie, aby wszelkie zmiany
w gronie 0s6b uprawnionych byty niezwtocznie komunikowane Partnerowi Wiodacemu i WST
zgodnie z procedurg opisang w pkt 1.3, tak aby nie dopusci¢ do opdznien w rozliczaniu projektu lub
do naduzy¢.

1.2. Pierwsze zgtoszenie oséb uprawnionych w ramach projektu do pracy w SL2014

Zgodnie z postanowieniami rozdziatu 5.3 niniejszego podrecznika, po zatwierdzeniu projektu przez
KM do dofinansowania, WST zwrdci sie do Partnera Wiodgcego o wytypowanie i zgtoszenie osdb
uprawnionych do pracy w SL2014.



Partner Wiodacy powinien zwréci¢ sie do pozostatych Partneréw projektu o przekazanie
wypetnionych Whioskéw o nadanie/zmiane dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 dla
kazdej osoby wyznaczonej przez danego Partnera. Identyczne wnioski s3 wypetniane przez Partnera
Wiodgacego dla oséb wyznaczanych przez niego. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.
Kazdy wniosek powinien zosta¢ podpisany przez osobe umocowang do wystepowania w imieniu
Partnera/Partnera Wiodgcego (np. Wa4jt, Burmistrz, Prezes Zarzadu Stowarzyszenia). Mozliwe jest
zgtoszenie wiecej niz jednej osoby uprawnionej do pracy w SL2014 przez Partnera Wiodacego lub
Partnera projektu.

Na podstawie otrzymanych Whnioskéw o nadanie/zmiane dostepu dla osoby uprawnionej
w ramach SL2014 Partner Wiodgacy przygotowuje Liste oséb uprawnionych do pracy w SL2014 wg
wzoru stanowigcego zatgcznik do umowy o dofinansowanie. Powyzsza lista zawiera informacje
0 osobach uprawnionych do pracy w SL2014 przez Partnera Wiodgcego oraz pozostatych Partneréw
uczestniczagcych w realizacji projektu. Kazda czes¢ listy (oddzielnie dla kazdego Partnera) jest
podpisywana przez osobe uprawniong do reprezentowania Partnera Wiodacego.

Lista oséb uprawnionych do pracy w SL2014 wraz z Wnioskami o nadanie/zmiane dostepu dla osoby
uprawnionej w ramach SL2014 przekazywana jest przez Partnera Wiodgcego do WST w terminie
wyznaczonym przez WST.

Przekazanie ww. dokumentéw warunkuje podpisanie umowy przez IZ i utworzenie kont w SL2014 dla
0s6b wymienionych w LiScie osob uprawnionych do pracy w SL2014. Brak konta w SL2014
uniemozliwia przystgpienie do rozliczania projektu przez danego Partnera projektu lub Partnera
Wiodgcego.

1.3. Zgtoszenie zmiany w gronie oséb uprawnionych w ramach projektu do pracy w SL2014

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w gronie oséb uprawnionych do pracy w SL2014,
wynikajacej w szczegdlnosci z:

e zmiany danych identyfikujacych dang osobe uprawniona tj. adresu e-mail lub nazwiska;
e potrzeby wyznaczenia nowej osoby do pracy w SL2014;

e dtuzszej nieobecnosci (spowodowanej np. urlopem macierzyriskim) lub zakonczenia pracy
przez dotychczas wyznaczong osobe uprawniong;

wilasciwy Partner projektu lub Partner Wiodacy przygotowuje niezwtocznie Whniosek
o nadanie/zmiane dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 lub Wniosek o wycofanie
dostepu dla osoby uprawnionej wramach SL2014 (stanowigcy zatacznik nr 2 do procedury).
Odpowiednie wnioski, wypetnione i podpisane przez osobe umocowang do wystepowania w imieniu
Partnera przekazywane sg do Partnera Wiodgacego. Jesli zmiany dotyczg oséb wskazanych przez
Partnera Wiodgcego, odpowiedni wniosek jest wypetniany i podpisywany przez osobe umocowang
do wystepowania w imieniu Partnera Wiodacego.

Partner Wiodacy na podstawie otrzymanych Ilub sporzadzonych przez siebie Whioskow
o nadanie/zmiane dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 lub Whnioskéw o wycofanie



dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 aktualizuje Liste osob uprawnionych do pracy
w 512014 (wg wzoru stanowigcego zatgcznik do umowy o dofinansowanie).

Lista 0s6b uprawnionych do pracy w 5L2014, podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania
Partnera Wiodacego, wraz z Wnioskami o nadanie/zmiane dostepu dla osoby uprawnionej w ramach
SL2014 lub Whnioskami o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej wramach SL2014 jest
przekazywana niezwtocznie przez Partnera Wiodgcego do WST.

Zmiany w gronie oséb uprawnionych w ramach projektu nie stanowg zmiany umowy i nie wymagajg
zawarcia aneksu.



Zatgcznik nr 1 - Wniosek o nadanie/zmiane1 dostepu dla osoby uprawnionej w ramach sL2014°

Dane Partnera projektu:

Kraj

Nazwa Partnera

NIP partnera

Nr projektu

Dane osoby uprawnionej:

Kraj

PESEL?

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

Tel. nr

Zakres uprawnien w SL2014:

Aplikacja obstugi wnioskéw o ptatnos¢, w tym:

Whioski o ptatnosc

Korespondencja

e Harmonogram ptatnosci

Monitorowanie uczestnikow projektu

! Niepotrzebne skresli¢, jedna z dwdch opcji jest obstugiwana danym wnioskiem dla osoby uprawnionej
? Bez podania wymaganych danych nie mozliwe bedzie nadanie praw dostepu do SL2014.
® Dotyczy os6b, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”.




e Zamowienia publiczne

e  Personel projektu

7. . . .4
Oswiadczenie osoby uprawnionej :

Ja, nizej podpisany/a ......ceeeenee et s erannene e e neeeeennenen. OSWiIAdCzam, Ze:

Imie Nazwisko

poinformowano mnie o koniecznosci zapoznania sie i akceptacji Regulaminu bezpieczefAstwa informacji
przetwarzanych w aplikacji gtéwnej Centralnego systemu teleinformatycznego w celu rozpoczecia pracy w

SL2014.

Data, Podpis osoby uprawnionej

Oswiadczenie Partnera projektu:

Oswiadczam, ze wszystkie dziatania w SL2014, podejmowane przez osoby uprawnione zgodnie z niniejszym

zatacznikiem bedga dziataniami podejmowanymi w imieniu i na rzecz ......ccccveeevrevireennee (nazwa partnera).

Data sporzadzenia wniosku

Podpis Partnera projektu*

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Partnera projektu

* Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku wniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej




Zatgcznik nr 2 - Wniosek o wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014

Dane Partnera projektu:

Kraj

Nazwa Partnera

NIP Partnera

Nr projektu

Dane osoby uprawnionej:

Kraj

PESEL’®

Nazwisko

Imie

Adres e-mail

Data sporzadzenia wniosku

Podpis Partnera projektu*

* Osoba/Osoby uprawnione do reprezentowania Partnera projektu

® Dotyczy os6b, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”




Zatgcznik nr 3 - Lista os6b uprawnionych do pracy w SL2014

1. Partner Wiodacy

Dane Partnera Wiodacego:

Kraj

Nazwa Partnera

NIP Partnera®

Dane osoby/oséb uprawnionej/ych:

Kraj PESEL’ Nazwisko Imie

Adres e-mail

W imieniu Partnera Wiodgcego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis i pieczec (jesli dot.)

Miejsce, data

® Dla Partneréw spoza Polski — numer réwnowazny NIP
” Dotyczy os6b, dla ktérych w polu ,Kraj” wskazano ,Polska”.




2. Partner projektu n®

Dane Partnera projektu:

Kraj

Nazwa Partnera

NIP Partnera’

Dane osoby/oséb uprawnionej/ych:

Kraj PESEL™

Nazwisko Imie

Adres e-mail

W imieniu Partnera Wiodgcego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis i pieczec (jesli dot.)

Miejsce, data

& Karta wypetniania dla kazdego Partnera uczestniczacego w realizacji projektu
° Dla Partneréw spoza Polski — numer réwnowazny NIP
1% Dotyczy oséb, dla ktérych w polu , Kraj” wskazano ,Polska”.




