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WPROWADZENIE - CEL OPRACOWANIA PODR ECZNIKA

W okresie programowania rozwoju regionalnego na 28104-2006 Polska po przysteniu do Unii
Europejskiej mée korzystd ze srodkow pochodazcych z funduszy strukturalnych (m.in.
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Europgpsikienduszu Rozwoju Regionalnego).

Okreslenie cel6w, priorytetow i zasad zgodnie z ktornpdbywa si¢ bedzie zarzdzanie funduszami
strukturalnymi zostato okgéne i uszczegotowione w programach operacyjnyatrzagzonych na

szczeblu radowym, tj.: w Zintegrowanym Programie OperacyjnyroziRoju Regionalnego na lata
2004-2006 (ZPORR), ptiu Sektorowych Programach Operacyjnych oraz ichpginieniach.

Zgodnie z art. 34 Rozpaydzenia Rady Nr 1260/99 oraz art. 2 Rozpdeenia Komisji Nr 438/2001
Instytucja Zarzdzapca ZPORR jest odpowiedzialna za stworzenie i weinge systemu zagdzania

i kontroli gwarantujcego prawidlowé¢ wdrazania projektéow oraz wykonywanych operaciji
finansowych. Wszystkie instytucje zaangaane we wdrzanie ZPORR $ zobowhzane do
stworzenia i przestrzegania pecznikdw procedur zgodnie z wytycznymi opracowanypnzez
Instytucg Zarzadzapca.

Samorzad Wojewddztwa Opolskiego petni rolnstytucji Wdraajacej dla dziatd ZPORR:

dziatanie 2.2Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez prograypersdialne,
dziatanie 2.5Promocja przedsgbiorczgici

dziatanie 2.6Regionalne Strategie Innowacyjne i transfer wiedzy

dziatanie 3.4Mikroprzeds¢biorstwa

Wewretrzny Podgcznik Procedur Instytucji Wd#ajacej (Podgcznik) w wojewddztwie opolskim
zostat opracowany na potrzeby oltemia struktur organizacyjnych i ustanowienia pohaewyboru
wnioskdéw, zarzdzania finansowego, monitoringu i kontroli dotycych wdraania przez jednostk
petniaca obowizki Instytucji Wdraajacej w ramach wspieranych finansowo gedkow funduszy
strukturalnych UE nagpujacych dziata ZPORR:

Priorytet 2. Wzmocnienie rozwoju zasobow ludzkiclhegionach (finansowany z EFS):
dziatanie 2.2Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programperatialne,
dziatanie 2.6Regionalne Strategie Innowacyjne i transfer wiedzy,

Podecznik zostat opracowany przez pracownikébw Departame Koordynacji Programéw
Operacyjnych Urgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

Podecznik IW przyjmowany jest w drodze uchwaty przez @W\ktérej projekt przygotowuje REFS
DPO.

Podgkcznik zostanie przedstawiony do akceptacji Insfytuéosrednicacej (Opolski Urad
Wojewddzki) oraz przekazany do wiadafoolnstytucji Zaradzapcej ZPORR.

Podkcznik zostat opracowany w oparciu o zapisy ZPORRPORR, Wytyczne dla instytucji
uczestniczcych w realizacji Priorytetu 2 ZPORR, wspélnotowgajowe akty normatywne, przepisy
wewretrzne UMWO.
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W podrczniku opisano nagbujace zagadnienia zazane z realizagjzada IW:

okreslenie rozwazan instytucjonalnych na poziomie IW w celu realizappwierzonych
zada,

proces wyboru projektéw do realizacji,

zasady zawierania umoéw z Beneficjentami,

zasady prowadzenia monitoringu i kontroli projektcdziatan,

wewretrzne rozwizania zwizane z archiwizagjdokumentaciji,

przeptywy finansowe, m.in. zasady dokonywania katinna rzecz Beneficjentow,
procedura wnioskowania Zeodkéw Budetu Pastwa na realizagjprojektow/dziatania,
zasady i zakres kontroli rzeczowej i finansowejaofvanej przez pracownikow UMWO,
postpowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidiéeio w realizacji zada przez
Beneficjenta,

zarzdzanie zmianami,

system audytu wewitrznego,

bezpieczéstwo systemu informatycznego,

Podecznik spetnia kilka funkcji i bdzie wywany m.in. jako:

narzdzie zaradzaniasrodkami EFS w ramach UZPORR,;

pomoc w toku szkolenia nowych pracownikéw UMWO ;

przewodnik dla audytora/kontrolera w toku prowadaeraudytu/kontroli zagadnie
stanowicych przedmiot niniejszego opracowania.

Z uwagi na specyfik dziataa 2.5 Promocja przedsbiorczaici oraz 3.4Mikroprzedsgbiorstwarola
Instytucji Wdraajacej zostata przez SWO powierzona Opolskiemu CentRamwoju Gospodarki.
Dla dziatax 2.5 i 3.4 opracowany zostat przez OCRGgebdy wewrtrzny podecznik procedur,
ktory podlega ocenie formalnej i merytorycznej pnanikow REFS DPO oraz akceptacji d/DPO
i ZWO. Nastpnie podecznik przekazywany jest do akceptacji IP (OUW) odaz wiadoméci 1Z

(MRR).

Tabela nr 1. Wykaz termindw (skrotow) zastosowanydhesci Podecznika.

SKROT WYJASNIENIE

Ba Biuro Audytu Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

Bk Biuro Kontroli i Nadzoru Wtécicielskiego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddzt
Opolskiego

BO Beneficjent Ostateczny

DF Departament Finanséw

d/DPO Dyrektor Departamentu Koordynacji Programéw Operagh

DOR Departament Organizacyjno-Prawny i Kadr

DPO Departament Koordynacji Programéw OperacyjnycheduzMarszatkowskiego Wojewoddzt
Opolskiego

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

FS Fundusze Strukturalne
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IP Instytucja Péredniczca (Opolski Urad Wojewddzki)

IW Instytucja Wdraajaca

4 Instytucja Zarzdzajca (whéciwe Ministerstwo ds. rozwoju regionalnego)
k/IRZFS Kierownik Referatu Zarglzania Funduszami Strukturalnymi

k/RPPI Kierownik Referatu Przyjmowania Projektéw Inwestygych

k/IRWPI Kierownik Referatu Wdrzania Projektéw Inwestycyjnych

k/IRKFS Kierownik Referatu Kontroli Funduszy Strukturalnych

k/RPT i PW  Kierownik Referatu Pomocy Technicznej

k/REFS Kierownik Referatu Europejskiego Funduszu Spotegane

KE Komisja Europejska

KOP Komisja Oceny Projektow

KR ZPORR  |Regionalny komponent Zintegrowanego Programu Opg@rago Rozwoju Regionalnego
MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

MGiP Ministerstwo Gospodarki i Pracy

MF Ministerstwo Finansow

MR Marszatek odpowiedzialny za rozwdj regionalny

MS Biuro Migdzynarodowych Relacji Skarbowych w Ministerstwiedmisow
MW Marszatek Wojewddztwa Opolskiego

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

ouw Opolski Urad Wojewodzki

p/RIP Pracownik Referatu Informacji i Promocji Funduszyu&turalnych
p/RKS Przewodniczcy Regionalnego Komitetu Stegggpgo

p/RZFS Pracownik Referatu Zagdzania Funduszami Strukturalnymi

p/RZFS (n) Wskazanie (n) liczby pracownikdéw zajmaych s¢ danym tematem
p/RPPI Pracownik Referatu Przyjmowania Projektéw Inwesjyggh

p/RPPI (n) Wskazanie (n) liczby pracownikéw zajmaych s¢ danym tematem
p/REFS Pracownik Referatu Europejskiego Funduszu Spotegzne
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=

p/REFS (n) Wskazanie (n) liczby pracownikéw zajmajych s¢ danym tematem

p/SRP Pracownik Sekcji Rozliczania Projektow

p/SRP(n) Wskazanie (n) liczby pracownikdéw zajmaych s¢ danym tematem

p/SWW Pracownik Sekcji Wyboru Wnioskow

p/SWW (n) Wskazanie (n) liczby pracownikéw zajmajych s¢ danym tematem

p/SKF Pracownik Sekcji Koordynacji Finansowej
Wskazanie (n) liczby pracownikéw zajmajych s¢ danym tematem

p/SKF (n)

p/RKFS Pracownik Referatu Kontroli Funduszy Strukturalnych

p/RKFS(n) Wskazanie (n) liczby pracownikéw zajmaych s¢ danym tematem

p/RPT Pracownik Referatu Pomocy Technicznej

p/RPT (n) Wskazanie (n) liczby pracownikéw zajmajych s¢ danym tematem

PEFS Podsystem monitoringu Europejskiego Funduszu Spoégo

PRWOI/FS Regionalny komponent Pragnu Rozwoju Wojewodztwa Opolskiego finansowanyroelkow
ZPORR na lata 2004- 2006

PWW Podstawy Wsparcia Wspo6lnoty

Pzp Prawo zamdwig publicznych

RKS Regionalny Komitet Steragy

RPD Ramowy Plan Realizacji Dziatania

RZFS Referat Zarzdzania Funduszami Strukturalnymi Departamencie Koordynacji Program
Operacyjnych

RPPI Referat Przyjmowania Projektow InwestycyjnyshDepartamencie Koordynacji Prograrm
Operacyjnych

RWPI Referat Wdraania Projektéw Inwestycyjnych w Departamencie Kgogatji Programoé
Operacyjnych

RKFS Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych

RPT Referat Pomocy Technicznej

REFS Referat Europejskiego Funduszu Spofecznego

RIP Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturathy

s/DPO Sekretariat Departamentu Koordynacji Programéw @pgnych

SIMIK System Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finamggj Funduszy Strukturalnych i Fundu
Spojnaci

s/IKOP Sekretariat Komisji Oceny Projektow
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s/IRKS Sekretariat Regionalnego Komitetu Steoaigo

SRP Sekcja Rozliczania Projektow w Referacie Europepsik Funduszu Spotecznego
SWW Sekcja Wyboru Wnioskéw w Referacie Europejskiegodtiszu Spotecznego

S KF Sekcja Koordynacji Finansowej w Referacie Eurdgego Funduszu Spotecznego
SWO Samorad Wojewodztwa Opolskiego

UE Unia Europejska

UMWO Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

UZPORR Uzupeienie Zintegrowanego Programu OperacyjnemoaRju Regionalnego
WO Wojewddztwo Opolskie

WUP Wojewodzki Urad Pracy

z/DPO Z-ca Dyrektora Departamentu Koordynacji Program@vef@cyjnych

ZPORR Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionadneg lata 2004 — 2006
ZRP Zespo6t Radcdéw Prawnych

ZWO Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
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1. ROLA | ZADANIA UMWO W ZAKRESIE PEELNIENIA FUNKCJI  INSTYTUCJI
WDRAZAJACEJ

1.1. Instytucje zewrtrzne zaangaowane we wdraanie ZPORR.

Za skuteczn& i prawidlowa¢ zaradzania oraz wdeamnia ZPORR odpowiada Instytucja
Zarzmdzapca, ktorej funkgj peini Departament Wdtania Programéw Rozwoju Regionalnego
w MRR, ponadto w wojewddztwie opolskim dziata Instja Pdrednicaca w zarzdzaniu ZPORR,
role te petni OUW.

UMWO petni istotr, rolg w procesie wdraania ZPORR jako jednostka uczestagz w zarzdzaniu
oraz jako Instytucja Wdeajaca.

Obok UMWO i innych instytucji regionalnych spetniegych zadania Instytucji Wdzajacych
poszczegdblne dziatania ZPORR ( OCRG, WUPY)nwaole odgrywaj:

a) INSTYTUCJA PLATNICZA — w Polsce funke instytucji ptatniczej petni Ministerstwo
Finansow.

Gtéwne zadania Instytucji Ptatniczej:
= obstuga rachunkow, na ktérych gromadzoméredki funduszy strukturalnych;

= potwierdzanie wobec Komisji Europejskigg deklaracje wydatkébw w ramach ZPORR s
przygotowane na bazie wiarygodnych i weryfikowamgokumentéw;

= przygotowanie i przekazywanie do Komisji Europegski nie péniej niz do 30 kwietnia
kazdego roku — rocznej prognozy wydatkow dlazh@ego i nasipnego roku;

= gromadzenie, wyodbnionymi kanatami monitoringu finansowego, inforfatatystycznych
i finansowych na potrzeby Instytucji Zadzapcej PWW i  Krajowego Komitetu
Monitorujacego PWW;

= nadzér nad sprawioia dziatania bazy danych monitoringu (SIMIK);

= sprawdzanie czy szczegOtowe wymogi zapisane w9aRozporadzenia 438/2001 zostaty
spetnione przez InstytugZarzadzapca ZPORR oraz Instytucje Hednicace;

= weryfikacja deklaracji wydatkbw poniesionych w ratha Funduszy Strukturalnych,
dostarczanych przez Instytafaradzapca ZPORR,;

= przygotowanie raportow na temat nieprawidiéaiofinansowych na podstawie raportow
przygotowanych przez Instytycfarzadzapca ZPORR

b) JEDNOSTKA MONITORUJ ACO - KONTROLNA - jednostka utworzona w ramach MRR,
ktora dziata niezalaie od Instytucji Zargdzapcej ZPORR.

Gtéwne zadania Jednostki Monitorujco - Kontrolnej:
= monitorowanie i kontrola stosowania zasad datggeh kwalifikowalndci wydatkow z
funduszy strukturalnych oraz paganego z nimi wspofinansowania;

= sporadzanie raportéw okresowych dla celéw zazania krajowego.
c) INSTYTUCJA ZARZ ADZAJACA — odpowiedzialna za skuteczsad prawidtowac¢ zaradzania

oraz wdraania programu operacyjnego. W przypadku ZPORR funke petni Departament
Wdrazania Programow Rozwoju Regionalnego w MRR.
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Gtéwne zadania Instytucji Zarzadzajace;j:
= zapewnienie efektywroi i poprawnéci wdrazania ZPORR

= przewodniczenie Komitetowi Monitorgemu ZPORR i prowadzenie jego sekretariatu;

= przygotowanie Uzupeinienia ZPORR, przeédine go do zatwierdzenia Komitetowi
Monitorujapcemu ZPORR i przestanie go do Komisji Europejskiej;

= wdrazanie systeméw zagdzania i kontroli w celu potwierdzenia dostarczenia
wspoffinansowanych produktow i ustug oraz faktyganeoniesienia wydatkow zawartych we
whioskach o platnig;

= zapewnienie rzeteldoi uzasadniania wydatkow finansowanycBroglkéw UE;

= przedkladanie wnioskéw o refundacg funduszy strukturalnych do Instytucji Platniczej
z uwzgkdnieniem wszelkich wytycznych, jakie émona wydéaw tej sprawie;

= zbieranie danych statystycznych i finansowych rigzipch dla monitorowania i oceny pgsbw
oraz przebiegu wdrania ZPORR i przekazywanie ich do Instytucji Adeapcej Podstawami
Wsparcia Wspolnoty oraz Komisji Europejskiej

= przygotowywanie rocznych i keowych raportéw nt. wdebania ZPORR przekazywanych do
zatwierdzenia Komitetowi Monitorgfemu  ZPORR, naginie przekazywanych Instytucii
Zarzdzapcej PWW, Instytucji Platniczej i Komisji Europejeki

= inicjowanie, we wspotpracy z Krajewlednostk Oceny, badant. efektywnéci stosowanych
instrumentow i systemu wdtania;

= organizowanie, we wspétpracy z Komiguropejsk i Instytucja Zaradzapca PPW, oceny po
zakaczeniu wdraania ZPORR (ocena ex-post)

= zapewnienie przygotowania i wdemia planu dziafaw zakresie informacji i promociji ZPORR;

= obstuga konta pomocy technicznej, na ktorym gromaelza srodki ha pomoc techniczn
ZPORR,;

= zapewnienie, aby instytucje zaangaane w zargzanie ZPORR posiadaly, od paisz okresu
kwalifikowalnosci  wydatkdbw w ramach funduszy strukturalnych, wiestahce zasoby
techniczne i administracyjne do petnienia przypishnm zada.

d) INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA - w ramach ZPORR, IP jest OUW.

Giowne zadania Instytucji PGredniczacej:
= podpisywanie uméw o przyznanie dofinansowania ddsry strukturalnych z IW;

= przewodniczenie Podkomitetowi Monitosogmu wdraanie ZPORR  w wojewddztwie
i prowadzenie jego sekretariatu;

= wprowadzanie danych przekazywanych przez benefiwjekmcowych do SIMIK;

= stworzenie wojewOdzkiego systemu zbierania infojméoansowych i statystycznych
dotycacych dziata i projektdw realizowanych na terenie poszczegdinyeojewddztw,
przekazywanie tych danych Instytucji Zgizapcej ZPORR, Instytucji Platniczej a fak
Jednostkom Monitorago-Kontrolnym EFS i EFRR,;

= weryfikacja sprawozdaokresowych, rocznych i keowych sporadzonych przez Instytucje
Wdrazajace oraz Beneficjentéw Kaowych;

= przygotowanie na podstawie sprawordsktadanych przez Instytucije Wéspce oraz
Beneficjentow Kacowych, sprawozdaokresowych, rocznych i na zakzenie programu
realizacji ZPORR w wojewddztwie, a po akceptacjiolSkiego Komitetu Monitoracego
Programy Rozwoju Regionalnego, przekazanie tycavaprda do 1Z, Instytucji Platniczej, a
takze Jednostki Monitoraga — Kontrolnej;
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= obstuga kont ZPORR na poziomie wojewddzkim, naydidrgromadzoneassrodki EFRR
| EFS dla ZPORR.

1.2. Zadania UMWO jako IW w ramach dziatan 1l Priorytetu oraz dziatania 3.4. ZPORR

Instytucja Wdraajaca spetnia wana role w procesie wdraania wszystkich dziatall Priorytetu
ZPORR Wzmocnienie rozwoju zasobdw ludzkich w regionfinbAnsowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz dziatania 3Mikroprzeds¢biorstwa realizowanego zesrodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w rarRaorytetu IIIRozwaoj lokalny

Samorad Wojewddztwa Opolskiego petni koW w procesie wdrzania dziata:
- Priorytetu Il ZPORR Wzmocnienie rozwoju zasobodzkich w regionie:
2.2.Wyrownywanie szans edukacyjnych poprzez prograypgratialne
2.5.Promocja Przedsgbiorczaici,
2.6.Regionalne Strategie Innowacyjne i transfer wiedzy
- Priorytetu Il Rozwdj lokalny:
3.4.Mikroprzedsgbiorstwa.

W przypadku realizacji dziata 2.5. Promocja przedsgbiorczaici i 3.4. Mikroprzedsgbiorstwa
ZPORR jako IW wysipuje Samorgd Wojewoddztwa, ktéry zleca realizaczada IW na podstawie
Uchwaty nr 485/2007 ZWO z dnia 08.05.2007r. w spea@owierzenia realizacji zadldW na terenie
Wojewddztwa Opolskiego dla Dzia@2.5 i 3.4 ZPORR, Opolskiemu Centrum Rozwoju Gospkid
Szczegoblowy zakres i zasady realizacji Zadwigzanych z prawidiowym wdeaniem dziata 2.5
.Promocja przedsbiorczaci” i 3.4 ,Mikroprzedskbiorstwa” Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego przez Opolskietrdsn Rozwoju Gospodarki w Opolu
petniacego na terenie Wojewddztwa Opolskiege foistytucji Wdraajacej dla ww. dziata stanowi
zakcznik nr 1 do uchwaty 485/2007 ZWO z dnia 08.057200

Nadzor i kontra¢ nad wypetnianiem przez OCRG powierzonych mu obokéw prowadzi DPO.
Wspotpraca DPO z OCRG polegakadbie na prowadzeniu codziennych kontaktéw dimgajacych
sprawne wdrzanie powierzonych OCRG dziataNadzo6r prowadzony przez DPO polegeditie na
przeprowadzaniu dofaych kontroli w OCRG( w formie kontroli wewtrznej ) kadorazowo po
zamkniciu przez OCRG kolejnego etapu wihnia powierzonych zada( przyktadowo: po
zakaczeniu naboru projektow, oceny formalnej wnioskéwytonieniu listy rankingowej itp.) Jeli
na ktorymkolwiek etapie wdrania dziatda 2.5 lub 3.4 pojawi si pismo beneficjenta, wyrajace
niezadowolenie z wdvania ww. dziata, pismo to kdzie rozpatrywane zgodnie z procedura opisan
w zahczniku nr 2.13 do Podcznika.

Dla realizacji dziata kontrolnych funkcjonowania OCRG UMWO korzysta anmcy widciwych
jednostek ds. audytu i kontroli UMWO. K/REFS odpada za wspoéipracz OCRG w zakresie
realizacji przez nj zapisbw Umowy z Samardem Wojewodztwa Opolskiego dotycym realizacji
zada IW.

Procedury zwjzane z realizag) zad& IW przez OCRG zostaly oldlene w odgbnym
Wewretrznym Podgczniku Procedur przygotowanym przez. OCRG

W zakresie realizacji dziaia2.1. Rozwdj umiegjtnasci powigzany z potrzebami regionalnego rynku
pracy i mdliwosci ksztalcenia ustawicznego w regigni@.3. Reorientacja zawodowa o0s6b
odchodzcych z rolnictwa oraz 2.4. Reorientacja zawodowa 0sOb zaggoych procesami
restrukturyzacyjnymirole IW petni Samorzd Wojewddztwa, ktéry w drodze uchwaly przeka
wszystkie zadania z tego wynikag Wojewddzkiemu Urzlowi Pracy w Opolu.

Procedury zwjzane z realizagjzada IW przez Wojewddzki Urad Pracy w Opolu zostaty okilene
w odrebnym Wewrtrznym Podgczniku Procedur przygotowanym przez WojewodzkiddrRracy.

Do gtéwnych zad@ IW wynikajacych z realizacji ww. dziataZPORR nalgg m.in.:
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przygotowanie Ramowych Planéw Realizacji Dziatania,

zawarcie z InstytugjParedniczaca umowy finansowania dziatania,

wdrozenie procedury wyboru projektow do realizacji (mdmganizacja prac Komisji Oceny
Projektéw),

podpisywanie umow na realizadprojektow z Beneficjentami,

sprawdzenie, czy w przypadku konkretnego projekéuzachodzi przypadek nakladania si
pomocy z ranych funduszy strukturalnych,

obstuga systemu SIMIK na poziomie Instytucji Widijacej,

weryfikacja przekazanych przez Beneficjentow wnisk o refundag wydatkéw
kwalifikowalnych, poniesionych w zwkku z realiza¢f projektu oraz sposzizanie
zbiorczych wnioskow o ptatré,

dokonywanie ptatniei na rzecz Beneficjentow,

sporadzanie rozliczenidrodkow z rezerwy celowej budtu paistwa w ukladzie kwartalnym
i przekazywanie ich do IP

sporadzanie sprawozdania rocznego z wykorzystanimkow z rezerwy celowej budtu
panstwa i przekazywanie go do IP,

monitorowanie realizacji projektéw zgodnie z zasadaynikajacymi ze ZPORR i UZPORR,
w tym przeprowadzanie kontroli projektu zaréwnoiedgibie Beneficjenta, jak tav miejscu
realizacji projektu,

wykrywanie nieprawidtowgci w ramach dziatania i ich raportowanie do IP,

dokonywanie pomiaru produktéw i rezultatowamgiictych dzeki realizacji projektu zgodnie
z okrelonymi wskanikami monitoringowymi,

raportowanie pospu realizacji projektu oraz dziatania zgodnie zarksni wynikagcymi
z ZPORR i UZPORR oraz z procedurami wdnaia ZPORR,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji stwiejazey prawidtowd¢ wykorzystywania
srodkow przeznaczonych na realizapjojektéw,

prowadzenie zgodnie z obawaujacymi przepisami audytu prawidiowa wykorzystania
srodkow przeznaczonych na realizapjojektow,

opracowanie sprawozflaokresowych, rocznych oraz raportu hkowego z realizacji
dziatania,

stosowaniesrodkow informacyjnych i promocyjnych, o ktérych mawv Rozporzdzeniu
Komisji (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000z2godnie z wytycznymi ZPORR,

nadzor nad realizagj przez Beneficjentbw obowiku informowania spotecastwa
o wspoffinansowaniu projektéw w ramach DziatanizearUng Europejsk.

W ramach UMWO funkcjonuje Departament Koordynacppd?amow Operacyjnych, ktéry zajmuje
sie m.in. procesem wdrania dziata 2.2. i 2.6. oraz koordynacjdrazania przez OCRG dziata
2.5.13.4. ZPORR.

Struktue organizacyja DPO z uwzgidnieniem jednostki odpowiaddaiej za realizaej zada IW
(REFS) przedstawia Schemat nr 1.2.

W ramach DPO zostat powotany Referat Europejskidgmduszu Spotecznego, w ktérym
wyodrebniono sekcje bezpgmednio zaangawane w proces wdtania ww. dziath ZPORR:

1. Sekcg wyboru wnioskow ( 2 osoby) odpowiedzialm.in. za:

opracowanie Ramowych Planéw Realizacji Dziata

przeprowadzenie procesu wyboru projektéw,

udzielanie informacji potencjalnym Beneficjentom,

przygotowanie umoéw finansowych pagdzy IW i Beneficjentem,

sporadzanie okresowych, rocznych id@wych Sprawozdaz realizacji Dziatania,
wprowadzenie wniosku do sytemu SIMIK.
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2. Sekcg rozliczania  projektow (4 osoby), odpowiedzigliza obstug ptatndgci na rzecz
Beneficjentow dziatania 2.6 oraz Sekdfoordynacji Finansowej (6 oséb) odpowiedzialra
obstug ptatncci na rzecz Beneficjentéw dziatania 2.2, poprzein.m.

weryfikacje wnioskéw o platn&t oraz faktur i innych dokumentow o rownamej wartgci
ksiegowej przedstawianych przez Beneficjentdw,

sporadzanie zbiorczych wnioskow o ptatiéd przekazywanie do IP,

wprowadzenie niezjginych danych do systemu PEFS

W ramach nadzoru nad wdenymi przez OCRG dziataniami sekcja rozliczaniggkidw,
odpowiedzialna jest za:

nadzoér nad realizacgada zleconych OCRG, zgodnie z zapisami uchwalty nr 28%/ ZWO

z dnia 08.05.2007r.,

prowadzenie biecej korespondencji z OCRG,

obstuga dokumentacji OCRG, ktéra zasnealnictwem UMWO jest przekazywana do innych
instytuciji,

nadzor nad realizacptatngci dokonywanych przez OCRG na rzecz Beneficjentow,
archiwizowanie dokumentéw przekazywanych przez O@R®&iadoméci UMWO,
dokonywanie kontroli na miejscu oktenych w planie kontroli projektow wdranych przez
OCRG

3. Sekcja koordynacji Finansowej (6 o0s0b), odpowiddziaza obstug ptatngci na rzecz
Beneficjentow poprzez m.in.:

weryfikacje wnioskéw o platn&t oraz faktur i innych dokumentéw o rownamej wartgci
ksicgowej przedstawianych przez Beneficjentow,

sporadzanie zbiorczych wnioskow o ptatiéd przekazywanie do IP,

wprowadzenie niezlginych danych do systemu PEFS

oraz Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, adigalzialny m.in. za:

dokonywanie kontroli rzeczowej i finansowej reatiggrojektu,
wykrywanie nieprawidtowgci oraz ich raportowanie,
monitoring osigania wskanikow realizacji projektu.

W zakresie kontroli zadazleconych OCRG DPO wspéipracuje z Biurem KontiolNadzoru
Wiascicielskiego UMWO oraz Biurem Audytu UMWO. Na poalsie zapisow zatznika nr 1 do
uchwaty 485/2007 ZWO z dnia 08.05.2007r.w sprawggviprzenia realizacji zadalW na terenie
Wojewddztwa Opolskiego dla Dzia@&.5 i 3.4 ZPORR OCRG ww. jednostki organizacyjnd\WO
maja prawo realizowania czyndo kontrolnych i audytorskich prowadzone] przez R®&
dziatalngci w zakresie wdrzaania dziata 2.5. i 3.4. ZPORR. Za przygotowanie odpowiedniej
dokumentacji, powiadamianie OCRG o0 audycie i kamntoraz realizag innych niezkdnych
czynnaci w tym zakresie odpowiedzialny jest pracownikgekozliczania projektéw w DPO.

Nadzor nad realizagjzada DPO petni d/DPO, a w razie jego nieobeana/DPO.

Wszelka korespondencja z Beneficjentami odhywia bedzie za pérednictwem Sekretariatu DPO
odpowiedzialnego m.in. za:

przyjmowanie, wysylanie oraz rejestr@djorespondencji przychodezej i wychodzcej do
DPO, udzielanie informacji w tym zakresie;

prowadzenie terminarza spofkd/DPO i z/DPO oraz ich organizacja;

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjny€&tO)listy obecngxi, urlopy, delegacje,

itp.);
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= przygotowywanie na polecenie d/DPO i z/DPO Kkorespogji dotycace] spraw
administracyjno-organizacyjnych, a t@kmerytorycznych;

= obstuga DPO w zakresie niedimym do jego nieprzerwanego funkcjonowania (zamaieia
materiatdbw biurowych i eksploatacyjnych, zamawiapiefesjonalnego serwisu do adzex
technicznych, itp.);

= wykonywanie innych zadezleconych przez d/DPO lub z/DPO.

Przy realizacji zadalW DPO prowadziicista wspotprag merytoryczi z innymi komorkami
organizacyjnymi UMWO, m.in. z:

Biurem Audytu UMWO,

Biurem Kontroli i Nadzoru Wigicielskiego UMWO,

Departamentem Edukacji i Rynku Pracy UMWO,

Departamentem Finanséw UMWO

Departamentem Infrastruktury i Gospodarki UMWO

Zespotem Radcow Prawnych UMWO,

Zadania zwizane z petnieniem funkcji IW przez UMWO realizowasyew oparciu o regulamin
organizacyjny UMWO przyity Uchwah Zaradu Wojewddztwa Opolskiego nr 2288/2008 z dnia 2
wrzesnia 2008 ..

Za prowadzenie wspotpracy z ww. jednostkami w zsikreealizacji zadalW odpowiada d/DPO.

W przypadku nieobecioi d/DPO wszelkie obowkki ciazace na d/DPO, wynikage z zapisOw
niniejszego Podicznika, przejmuje z/DPO.

Uproszczon struktue organizacyja stworzom na potrzeby wdrania dziata 2.2., 2.5., 2.6.
oraz dziatania 3.4. ZPORR przedstawia Schematinr 1.

Opis stanowisk pracownikbw REFS DPO zaawgsnych we wdrzanie dziata 2.2., 2.5., 2.6.
oraz 3.4. ZPORR zostat zawartyAataczniku nr 1.1
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Schemat nr 1.Wewrgtrzna struktura realizacji zatldnstytucji Wdraajacej przez UMWO

Marszatek Wojewodztwa Opolskiego

Wicemarszatek Wojewodztwa Opolskiego

Dyrektor REFRAT KONTROLI
Departamentu Koordynacji Programoéw — FUNDUSZY
Operacvinveh STRUKTURALNYCH
P yiny (4 osoby)
Z-ca Dyrektora
REFERAT EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
Kierownik Referatu
Sekcja Sekcja Wyboru Sekcja Sekcja
Zarzadzania Whnioskow Rozliczania Koordynacji
PO KL (2 osoby) Projektow Finansowej
(0 0s6b) (4 osoby) (6 osbb)
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Schemat nr 1.2. Umiejscowienie REFS w strukturz©RmWO

DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH

v

REFERAT
INFORMACJI |
PROMOCJI
FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH

REFERAT POMOCY
TECHNICZNEJ

REFERAT
PRZYJMOWANIA
PROJEKTOW
INWESTYCYJINYCH

REFERAT
ZARZADZANIA
FUNDUSZAMI
STRUKTURALNYMI

v

v

REFERAT WDRA ZANIA
PROJEKTOW
INWESTYCYJNYCH

REFERAT
KONTROLI
FUNDUSZY

STRUKTURALNYCH
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2. PROCES WYBORU PROJEKTOW
2.1. Ramowy Plan Realizacji Dziatania.

RPD na dany rok oksta zasady i terminy ogtaszanych konkursow, alakéficansovws na dziatanie
oraz preferowane formy wsparcia $pim typow projektéw wymienionych w UZPORR, istothyc
z punktu widzenia sytuacji panggj na regionalnym rynku pracy.

W RPD znajduje siinformacja na temat projektéw witasnych IW, ktéstan wytaniane w tzw.
trybie wyboru projektéw whasnych IW. Procedura gragowania i wyboru projektéw wiasnych IW
zostata opisana w rozdziale 2.3.

RPD opracowyj pracownicy SWW REFS w terminie okkenym przez 1Z. RPD opiniowany jest
przez k/REFS oraz z/DPO i akceptowany przez d/DPO.

Zaakceptowany RPD przedkfadany jest na obrady ZW&elwjego akceptacii.

P/SWW przygotowuije t&& uchwaty ZWO przyjmujcej RPD.

W przypadku naniesienia uwag przez jgdrww. 0s6b, RPD ponownie przekazywany jest do pA8W
w celu naniesienia niegnych poprawek.

Kopia RPD wraz z kopiuchwaly ZWO przyjmujcej RPD przekazywana jest pismem podpisanym
przez d/DPO do wiadonioi IP.

IP przygotowuje projekt Umowy finansowania dziagniktéry w cigu 5 dni roboczych od
otrzymania z IP akceptowany jest przez ZWO w formahwaly po uprzednim zaakceptowaniu
zapisébw umowy przez d/DPO oraz Skarbnika Wojewodztwchwa¢é ZWO przyjmupca projekt
Umowy finansowania dziatania przygotowuje REFS. klypadku stwierdzenia nieprawidtogad w
zapisach umowy p/REFS przygotowuje pismo z uwaghonej zapisow, ktore po akceptacji k/REFS,
z/DPO zostaje podpisane przez d/DPO i przekazarne.do

Samorad Wojewddztwa Opolskiego (IW) reprezentowany prk#&&/ i MR podpisuje z Wojewod
Opolskim (IP) umow finansowania dziatania.

Realizacg umowy powierza gid/DPO.

W przypadku dziatania 2.5. i 3.4., dla ktérych z@ddW wykonywane &da przez OCRG procedura
przebiega w sposéb wskazany paejy z tym ze po podpisaniu umowy finansowania dzialania
pomigdzy SWO i IP, jest ona przekazywana oficjatinogy do OCRG w celu jej realizacji.

RPD przyjmowany jest na okres jednego roku. Wzdb RRresla Zatacznik nr 2.1

Proces weryfikacji i przycia RPD zostat zamieszczony w Schemacie nr 2.%. Taheli nr 2.1.
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Schemat nr 2.1. Opracowanie Ramowego Planu Replizaiatania w UMWO

Ramowy Plan Realizadpziatania

Uchwata ZWO o
przyjeciu RPD

J\

Projekt Umowy
Finansowania Dziatania

J\

J\
Uchwata ZWO

-

Umowa Finansowania

Dziatania

Opracowanie RPD - SWW

A

zatwierdzenie RPD prze

koniecznd¢ dokonania zmiap

k/REFS, z/DPO ora

brak uwag

v

Zarzd Wojewddztwa Opolskiego — przgie RPD na dany
rok

\4

Przekazanie przez REFS kopii Uchwaly ZWO przyjpmnej RPD

oraz kopii RPD do IP.

Przygotowanie przez IP projektu umowy finansowanial
dziatanic

A

v

czy umowa zostata

zaakceptowana przez
d/DPO, Skarbnika Woj.
oraz ZWO'

NIE

TAK
v

Podpisanie Umowy finansowania dziatania pgiay
SWO i Wojewod Opolskim.

Pismo do IP z uwagami do
projektu umowy
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Tabela nr 2.1. Proces przygotowania oraz zatwieidZ@amowego Planu Realizacji Dziatania

Wojewodg Opolskim i Samorzgdem

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji

1. p/SWW Opracowanie RPD
2. k/REFS Zatwierdzenie RPD 4 dni robocze

z/DPO

d/DPO
3. DISWW Przygotowanie prqjekt_u uchwaty ZWO 2 dni robocze

akceptujacej RPD

4, k/REFS Zaakceptowanie projektu Uchwaty 3 dni robocze

z/DPO

d/DPO

ZRP
MR
5. ZWO Przyjecie uchwaty akceptujacej RPD najblizsze posiedzenie ZWO
6. REES Przekazanie kopii Uchwalty wraz z kopig 3 dni robocze od dnia
zaakceptowanego RPD do IP (OUW) zaakceptowania przez ZWO RPD
7. OUW Przygotowanie projektu Umowy finansowania -
dziatania
8. d/DPO, Zaakceptowanie projektu Umowy 5 dni roboczych
Skarbnik Woj.

9. Przekazanie projektu Umowy pod obrady ZWO, 3 dni robocze

REFS .

przygotowanie Uchwaty

10. ZWO Przyjecie uchwaty akceptujacej projekt Umowy najblizsze posiedzenie ZWO
11. W przypadku nie zaakceptowania Umowy przez3 dni robocze

REFS ZWO - przekazanie projektu Umowy do IP z

uwagami ZWO
12. W przypadku zaakceptowania — podpisanie
SWW/IP Umowy finansowania dziatania pomiedzy

Wojewddztwa
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2.2. Konkurs na realizacg projektow.

IW zgodnie z harmonogramem oflenym w RPD ogtasza konkurs na projekty w ramadhtdaia.
Ogtoszone przez IW konkursy magharakter zamkaty, co oznacza,ziw ogloszeniu wskazane s
termin i godzina przyjmowania wnioskow. IW umieszciformacg nt. konkursu w prasie
regionalnej, na stronach internetowych UMWQ@w{v.umwo.opole.pl www.zporr.umwo.opole.pl
oraz na tablicy ogtosahelnstytucji Wdraajacej. Za przygotowanie ogtosrd rozpowszechnienie
informacji nt. realizowanego konkursu odpowiedzjalfest K/REFS Wzér ogtoszenia konkursu
na realizagj dziatania zamieszczono Zataczniku nr 2.2

Dokumentacja konkursowa powinna w szczegétha@awiera:
= instrukcg dla Beneficjentéw,
= wzOr wniosku o dofinansowanie projektu,
= wzOr umowy o dofinansowanie projektu.

IW udostpnia potencjalnym Beneficjentom wzory wnioskow onéezlednych zadcznikow w wersji
elektronicznej (strona internetowa UMWO). Dokumerdgt. poszczegoélnych dzigtadostpne
s3 W REFS DPO.

Pracownicy SWW odpowiedzialna 2a:

= ogtoszenie konkursu na zgtaszanie projektow dazaa,
udzielanie informacji dotyezych zasad i kryteriow wyboru projektow do realjzac
udzielanie potencjalnym Beneficjentom pomocy prapetnianiu wnioskdéw aplikacyjnych,
sprawdzenie wnioskow pod wzglem formalnym,
organizac} prac Komisji Oceny Projektéw,
informowanie Beneficjentéw o wynikach konkursu.

Pierwszym krokiem Beneficjenta jest wypetnienie oghkiu 0 dofinansowanie projektu. Wniosekzgtu
do przedstawienia zakresu dzigtktore Beneficjent chce realizowa jest niezldny, aby wybréa

projekty najlepsze pod wzglem efektywnéci i zgodndci z wymogami ZPORR.

Whniosek jest wypetniany wegyku polskim, przy pomocy aplikacji gbace] czscia Systemu
Informatycznego Monitoringu i Kontroli Finansowejiidduszy Strukturalnych i Funduszu Spdgio
(SIMIK).

Wygenerowany wniosek o finansowanie projektu mosta& ztozony do REFS, w formie papierowej
(w 3 egzemplarzach) i elektronicznej (na dyskidtdeptycie CD), za p&rednictwem poczty, kuriera
badz osobgcie w terminie okrdonym w ogtoszeniu konkursowym. Beneficjent, kt@sobicie ztary
projekt w REFS otrzymuje potwierdzenie prmyp wniosku od pracownika REFS (wzor
potwierdzenia przygcia wniosku —Zatacznik nr 2.3). W REFS projekt zostaje zarejestrowany w
systemie SIMIK gdzie nadawany jest mu numer idekeylyjny i w chgu 1 dnia roboczego
przekazywany jest do k/REFS, ktory dekretuje dokutmeg projektows na p/SWW. Cal&t
dokumentacji generowanej podczas cyiuia projektu archiwizowana jest w REFS.

OCENA FORMALNA WNIOSKOW

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest przez p/\¥godnie z kart weryfikacji formalnej
(zatacznik nr 2.4) w ciagu 10 dni roboczych od zakezenia terminu sktadania wnioskow.

Weryfikacja formalna ztzona jest z trzech etapéw:
= Pierwszym etapem weryfikacji wniosku jest sprawdzenzy wniosek spetnia wymogi
rejestracyjne (cg¢ A karty weryfikacji formalnej) tj. czy zostal destzony w dwoch
formach: papierowej i elektronicznej, czy obie viersy zgodne i czy wypelnione zostalty
wszystkie wymagane pola formularzazele wniosek nie spetnia wymogdéw rejestracyjnych
zostaje odrzucony.
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= Kolejna czscia weryfikacji formalnej jest weryfikacja zgodém z kryteriami UZPORR
(czes¢ B karty weryfikacji formalnej), w tym sprawdzeniezy do wniosku dakzono
wszystkie wymagane zgizniki.

= Ostatnia cgs¢ weryfikacji formalnej polega na ocenie zgoéeio projektu z celami
horyzontalnymi okrdonymi dla ESF (cgs¢ C karty weryfikacji formalnej).

Whniosek jest odrzucanyZeli nie jest odpowiedzina konkurs, zostat ztony u niewtdciwej IW,
zostat zi@aony przez nieuprawnionego Beneficjenta, dotyczyupiawnionej grupy ostatecznych
odbiorcéw, nie jest zgodny z celami danego DziaaPORR, jest sprzeczny z celami
horyzontalnymi ESF, nie jest zgodny z typami prapek okr&lonymi w UZPORR i w ogtoszeniu
0 konkursie, okres realizacji wniosku nie #uiesie w granicach okrdonych w dokumentacji
konkursowej lub koszt catkowity projektu jestsay od minimalnej dopuszczalnej waxtoprojektu.
Beneficjent, ktory zilayt wniosek zawierajcy oczywiste pomyiki lub braki formalne zostaje
powiadomiony o konieczroi uzupetnienia tych brakdw. Po uzupetnieniu w wa@zonym terminie
brakow formalnych i wyeliminowaniu pomytek procedujest kontynuowana, w przeciwnym
wypadku wniosek zostaje odrzucony. Karta Weryfikd&gyrmalnej wypelniana jest wadznie po
dokonaniu pierwszej oceny formalnej oraz, o ilestzaeje taka konieczié, po uzupetnieniu przez
beneficjenta brakdw formalnych. Wyniki oceny formejl wprowadzaneasprzez p/SWW do systemu
SIMIK.

Beneficjent zostaje poinformowany o wynikach océmynalnej:

= w przypadku odrzucenia wniosku - vagu 10 dni roboczych od dokonania oceny formalnej;

= w przypadku przycia wniosku bez zastrzen — w cihgu 10 dni roboczych od dokonania
oceny formalnej;

= w przypadku uchybie formalnych we wniosku IW informuje Beneficjenta aiagu 2 dni
roboczych od dokonania oceny formalnej o konieézhouzupelnienia wniosku, ze
wskazaniem brakéw formalnych oraz terminu dokongtprawek przez Beneficjenta (nie
diuzej niz 4 dni robocze od przekazania informacji do Benpefia). Po uzupetnieniu w
wyznaczonym terminie brakéw formalnych i wyeliminamiu pomytek p/SWW oraz k/REFS
dokonup ponownej oceny formalnej wniosku wagu 2 dni roboczych. W przypadku nie
spetnienia kryteriow formalnych wniosek jest odraag. Nie ma mgiwosci ponownego
uzupetniania brakéw formalnych przez Beneficjenta .

Pisma mowice o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych lutroyjeciu do oceny merytorycznej
przygotowywane gprzez p/SWW dokonagego oceny formalnej, parafowane przez k/REFS POD
a nastpnie przekazane do podpisu przez d/DPO.

Pismo wskazuce na konieczri@ dokonania przez Beneficijenta niedbych uzupetnig
przygotowywane jest przez p/SWW, akceptowane pkIREFS, z/DPO oraz podpisywane przez
d/DPO.

Whniosek, ktory spetnia wszystkie wymogi formalnstjprzekazywany do oceny merytorycznej.
Beneficjent otrzyma od IW jedno z ngstijacych pism:

* 0 przygciu wniosku do oceny merytorycznej po pozytywnegre formalnej wniosku
(wzor pisma Zatacznik nr 2.5),

* 0 odrzuceniu wniosku z powodu brakéw formalnychdwaisma —Zatacznik nr 2.6),

» 0 brakach formalnych we wniosku, w ktérym zawamgtjostateczny termin usgoia
nieprawidtowdci formalnych (wzor pisma Zatacznik nr 2.7),

e 0 przygciu wniosku do oceny merytorycznej po ugeni uchybig /brakow formalnych

(wzor pismazatacznik nr 2.8),
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Proces weryfikacji formalnej wnioskow zostat przeggony w postaci Schematu nr 2.2. oraz
Tabelinr 2.2.

OCENA MERYTORYCZNA | TECHNICZNA WNIOSKU.

Za ocer merytoryczn i techniczm wnioskéw ziaonych do REFS i pozytywnie ocenionych pod
wzgledem formalnym przez p/SWW odpowiedzialna jestseiiga Komisja Oceny Projektow, ktorej
sktad jest powolywany przez Marszatka WojewodztwAa obstug KOP, czyli m.in.
przygotowanie/zarezerwowanie sali posiggz@zestanie imiennych zaproszéna 5 dni roboczych
przed terminem posiedzenia), przygotowanie matexial(formularzy oceny merytorycznej)
odpowiedzialni g pracownicy SWW. W trakcie posiedzeKOP funkcg protokolanta petni
wyznaczony przez k/IREFS, p/REFS, ktory spdea protokét z posiedzenia KOP. Protokét
Z posiedzenia KOP jest podpisywany przez czionkiaz przewodnicxego KOP, przekazywany do
d/DPO i przechowywany w dokumentacji REFS.

Zasady powotania i pracy KOP oklene zostaty w regulaminie KOP, prztym Zarzdzeniem
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego.

Zwotanie posiedzenia KOP nagtije w terminie do 16 dni od dnia zakaenia naboru wnioskow.
KOP przeprowadza ocenmerytorycza wniosku postugujc sk Karta Oceny Merytorycznej.
(Zatacznik nr 2.9)

Projekty, ktdre otrzymajmniej niz 60% maksymalnej nitiwej liczby punktéw lub mniej ri 40%
punktow w przynajmniej jednym kryterium oceny merycznej zostanodrzucone.

W przypadku zidentyfikowania kosztow projektu uzyemza niekwalifikowalne (w tym zawgne),
cztonek KOP proponuje #8z niz wnioskowana przez Beneficjenta kwata finansowanie projektu.
D/DPO jest upowzniony do prowadzenia negocjacji z Beneficjentenkre@lenia ostatecznej kwoty
przeznaczanej na finansowanie projektu, niesagj od wnioskowanej przez Beneficjenta, o ile ten
przedstawi odpowiednie dokumentwiadczce o prawidtowéci swoich zataen budzetowych.
Negocjacje takie magby¢ podkte przez Beneficjenta w terminie 7 dni roboczycluagskania pisma
informujacego i musz zost& zakaiczone w cigu kolejnych 14 dni roboczych.

W przypadku odrzucenia wniosku przez KOP (na skuiekuzyskania minimalnej liczby punktéw
w trakcie oceny merytorycznej) Beneficjent jesymtfakcie informowany, w przypadku konkurséw
zamkngtych) w chgu 60 dni od ostatecznej daty sktadania wnioskgror pisma — Zahcznik 2.10).
Pisemna informacja o odrzuceniu wniosku zawieran.miczbe punktéw jak Beneficjent uzyskat
w poszczegoélnych pozycjach oceny merytorycznej, pmzwoli na zidentyfikowanie mocnych

i stabych stron wniosku oraz ufatwi Beneficjentoaplikowanie csrodki EFS w przyszkei.
Informacja dla Beneficjenta przygotowywana jestegrp/SWW, parafowana przez k/REFS, z/DPO
a nastpnie podpisywana przez d/DPO.

Pracownik REFS petacy role protokolanta obrad KOP formuluje wagu 3 dni roboczych od
zakaiczenia posiedzenia KOP kstrankingowa projektow, ktéra podpisywana jest przez
przewodnicacego KOP i przekazywana jest do d/DPO. Po zapoansifid/DPO (w okresie 2 dni
roboczych) p/SWW przygotowuje Zadzenie w sprawie akceptacji listy rankingowej, ktor
podpisuje Marszatek Wojewddztwa. MW akceptuje;listnkingova w ciagu 3 dni roboczych.

P/SWW przygotowuje pismo inforrage Beneficjenta o pozytywnym rozpatrzeniu wnioskoep
KOP (wg wzoru — Zahcznik nr 2.12) w ciagu 60 dni od ostatecznej daty skladania wnioskow
i zakwalifikowaniu do finansowania z gtm o nr konta bankowego, ktore parafowane jest przez
k/REFS, z/DPO, a naginie podpisywane przez d/DPO.

W przypadku podicia negocjacji z Beneficjentem wstrzymany zostaijegbtermindw na okres
trwania negocjaciji.

P/SWW sporzdza umow o dofinansowanie projektu dla Beneficjerfieg wzoru — Zahcznik

nr 2.11)i przekazujeq do akceptacji przez k/REFS, z/DPO oraz d/DPO.
Proces zawierania umowy z Beneficjentem przedstayzostat w rozdziale 3 Paghiznika.
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Proces weryfikacji merytorycznej wnioskow zostakzegaistawiony w postaci Schematu nr 2.3.

oraz Tabeli nr 2.3.

Schemat nr 2.2. Proces oceny formalnej wniosku WA/

- schemat ogtoszenia
- formularz wniosku

- formularz potwierdzagy
przyjecie wniosku

Ogtoszenie o konkursie na projekty w rampch
danego dzialania zamieszczane przez SWW

'

Tres¢, forma
przyktadowego
ogtoszenia —
Zakcznik nr2.2.1

Przyjcie wniosku w REFS i nadanie

numeru ewidencyjnego

> wew. baza UMWO

.

przekazanie catej dokumentacji do SWW

A 4

v

Karta weryfikacji formalnej

projektu— Cze$¢ A

Weryfikacja formalna wniosku w SWW.
Wymogi rejestracyjne:

1.wniosek dostarczony w dwdéch formach: papierovedgktroniczneyj;

2. obie wersjesgzgodne — rozstrzygegie przy pomocy systemu SIMIK

3. wypetnione zostaly wszystkie wymagane pola fdamaa

Karta weryfikacji formalnej
projektu —Czesé B

Karta weryfikacji formalnej

projektu— Czs$¢ C

zwrécenie si do Beneficjenta

Weryfikacja zgodnéci z kryteriami

Uzupetnienia ZPORR, w tym sprawdzenie cgy

do wniosku dajczono wszystkie wymagane]

zahczniki - dokonywana przez p/SWW prz
pomocy SIMIK

A 4

Weryfikacja zgodnéci projektu z celami

horyzontalnymi okrdonymi dla ESF
dokonywana przez p/SWW — wypeienig
czesci C Karty weryfikacji oraz uzasadnienig
odpowiedzi

U

A

z prasba o dokonanie
poprawek we wniosk(po
pierwszej ocenie formalnej)

Pismo powiadamiage
Beneficjenta o koniecziéoi
dokonania zmie

Czy wniosek
< NIE spehia
wymogi
formalne?
\4

odrzucenie wniosku z
przyczyn formalnych

Pismo powiadamiage
Beneficjenta o odrzuceniu

whnioskt

— 3 TAK

Odpowied na
wszystkie pytania
zawarte w cgsci B i
C Karty Weryfikacji
Formalne;j.

l

Przyjecie wniosku do oceny
merytorycznej

Pismo powiadamiage
Beneficjenta o przyfiu do

ocery merytoryczne
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Tabela nr 2.2. Proces oceny formalnej wnioskibeltaterminow

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji

1. p/SWW ogtoszenie konkursu w ramach danego dziatania zgodnie z RPD

2. REFS przyjecie wniosku / nadanie kolejnego nr
ewidencyjnego

3. k/REFS odebranie wnioskow i rozdzielenie na Niezwlocznie
poszczegoélnych p/REFS w celu weryfikaciji
formalnej

4.  p/SWW weryfikacja formalna wniosku zgodnie z kartg 10 dni roboczych od daty
weryfikacii formalnej okreslajacej termin

5. p/SWW sprawdzenie wymogoéw rejestracyjnych — czes¢ Azakonczenia skladania
karty weryfikacji formalnej wnioskow

6. p/SWW sprawdzenie zgodnosci z kryteriami UZPORR i

czy dotgczone zostaty wszystkie wymagane
zataczniki — czes$¢ B karty wervfikacii formalnej
7. p/ISWW sprawdzenie zgodnosci projektu z celami
horyzontalnymi okreslonymi dla ESF — czes¢ C
karty weryfikacji formalnej

8. k/REFS zatwierdzenie wynikéw oceny formalnej dla
poszczegoblnych wnioskow
9. p/SWW wprowadzanie wynikéw oceny formalnej do Niezwtocznie
SIMIK
10. REFS poinformowanie Beneficjenta o wynikach oceny
(pismo formalnej:
podpisane = 0 odrzuceniu wniosku - 10 dni roboczych
przez = 0 przyjeciu wniosku do oceny - 10 dni roboczych
d/DPO) merytorycznej po pozytywnej ocenie
formalnej
= 0 koniecznosci dokonania zmian we - 2 dni robocze
wniosku przez Beneficjenta
11. p/SWW, ponowna ocena formalna wniosku — w przypadku - 2 dni robocze od
k/REFS stwierdzenia uchybien w projekcie otrzymania poprawionej
przez Beneficjenta
dokumentacji
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Schemat nr 2.3. Proces oceny merytorycznej wniaskiIMWO.

Karta Oceny Merytorycznej

lista rankingowa

Zarzmdzenie Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego

Zorganizowanie posieda&KOP
i powiadomienie cztonkéw KOP o
terminach posiedfe-SWW

A 4

Ocena zawartzi wnioskow
przez dwoch losowo wybranych
cztonkéw KOP

v

Wystawienie punktacji przez
oceniajcych na Karcie Oceny
Merytorycznej

v

Wprowadzenie przez p/SWW
punktacji do SIMIK

Czy r&@nica TAK
pomigdzy dwoma

ocenami wynosi
wigcej niz 30 %

NIE

Utworzenie listy rankingowej przy
pomocy systemu SIMIK przez
Protokolanta KOP (p/SWW)

A

Skierowanie wniosku do
trzeciego losowo
wybranego cztonka KOP

v

Wystawienie ostatecznej
oceny

v

Wprowadzenie punktacji
do systemu SIMIK

v

Przekazanie listy rankingowej
podpisanej przez Przewodnicego

KOP do d/DPO

Zapoznanie giz lisk rankingow przez

d/DPO

}

Zaakceptowanie listy rankingowej przez MW

v

I >

— przygotowane przez p/SW

konta bankowego

P/SWW przygotowuje pismo informige Beneficjenta o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku przez KOP, zakwalifikowaniufah@nsowania i préba o nr

Dyspozycja ustna

A 4

Wydanie dyspozyciji dla k/REFS
0 przygotowaniu uméw finansowych

SIMIK
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Tabela nr 2.3Proces oceny merytorycznej wniosku

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji

1. p/SWW organizowanie posiedzenia KOP, powiadomienie zgodnie z RPD nie dalej niz
cztonkéw, udostepnienie niezbednych materiatow16 dni roboczych od terminu
zakonczenia naboru

2.  p/ISWW powiadomienie cztonkow KOP o terminie na 5 dni roboczych przed
posiedzenia — korespondencja z potwierdzeniem planowanym terminem
odbioru posiedzeh KOP

3. KOP ocena wnioskow pod katem merytorycznym w zaleznosci od liczby

wnioskow (nie dtuzej niz
5 dni roboczych )

4. p/SWW powiadomienie Beneficjenta o odrzuceniu 60 dni od ostatecznej daty
wniosku przez KOP (w przypadku uzyskania sktadania wnioskéw

mniej niz 60 % punktoéw w ogolnej punktacji lub
mniej niz 40% punktow w poszczegoélnych
kryteriach oceny merytorycznej)

5. p/SWW — przygotowanie listy rankingowej, zaakceptowanie 3 dni robocze od daty
Protokolant przez Przewodniczacego KOP, przedtozenie do posiedzenia KOP
KOP d/DPO w celu zapoznania sie
6. MW zaakceptowanie listy rankingowej (Zarzadzenie 3 dni robocze
Marszatka Wojewodztwa)
7. P/ISWW przygotowuje pismo informujgce Beneficjenta o 60 dni od ostatecznej daty

pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez KOP,  skiladania wnioskow
zakwalifikowaniu do finansowania i proshg
o nr konta bankowego

7. d/DPO wydanie dyspozycji K/REFS o przygotowaniu Niezwtocznie
umoéw finansowych

8 p/SWW wprowadzenie wynikow oceny projektéw do Niezwtocznie
SIMIK

2.3. Wybor projektow wiasnych Instytucji Wdrazajace;.

W ramach wdrzanych dziata SWO ma méliwos¢ realizacji projektéw wiasnych.
Tryb wyboru tego typu projektéw jest odmienny ogbtr przedstawionego w rozdziale 2.2.

Projekt wtasny SWO musi Byuwzgkdniony w RPD, a zasady jego realizacji zastakreslone
w umowie finansowania dzialania zawartej peaay SWO i IP.

Wiasciwa jednostka funkcjonaga w imieniu SWO przygotowuje projekt zgodnie z wh@ujacym
formularzem aplikacyjnym do EFS. Jednostka przygajgca projekt jest odpowiedzialna za
dopetnienie wszelkich warunkéw formalnych, tzn. krasptowanie realizacji projektu przez ZWO,
zgromadzenie wymaganych gednikow, zebranie odpowiednich podpiséw na formadawniosku
itp.

Kompletna dokumentacja projektowa sktadana jestegZemplarzach do s/DPO.

Ocena formalna wniosku przebiega zgodnie z proeediui w oparciu o dokumenty opisane
w rozdziale 2.2., ok&onymi dla projektow sktadanych przez BeneficjentGw odpowiedzi
na ogtoszony przez SWO konkurs. Ocena formalnaektoj wiasnego IW, wraz z dokonaniem
niezkednych poprawek przez autorow wniosku, trwa maksgiealO dni roboczych i dokonywana
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jest przez pracownikbw REFS DPO. Jednostka skdadgprojekt jest informowana o wyniku oceny
formalnej pisemnie. Pisma przygotowane przez p/SWakceptowane przez k/REFS, z/DPO
sa podpisywane przez d/DPO i kierowane do jednostkygotowupcej projekt w imieniu SWO.

Po pozytywnej ocenie formalnej ngstije ocena merytoryczna wniosku przez KOP zgodnie
z procedurami ok&onymi w rozdziale 2.2. Przy ocenie wnioskow whasmyW nie ma zastosowania
punkt méwicy o tworzeniu listy rankingowej. Natg zadb& o to, aby oceny merytorycznej projektu
nie dokonywali pracownicy IW.

Po ocenie merytorycznej 1 egzemplarz wniosku pzagkany jest w eigu 5 dni roboczych przez
DPO do 1Z wraz z pismem przygotowanym przez p/S\WWahkceptowanym przez k/DPO, z/DPO i
podpisanym przez d/DPO w celu jego ostatecznejplicg. Pismo to jest rownieprzekazywane do
wiadomdaci jednostki przygotowuagcej projekt wiasny. Wraz z egzemplarzem wniosku |ldo
przekazywane askopie wszystkich dokumentow zygianych z przeprowadzerocen i akceptaci
wniosku. Dokumenty przesytang do IZ listem poleconym.

Umowa na realizagj projektow wilasnych IW stanowi €& umowy finansowania dziatania
zawieranej poneidzy SWO i IP.

Tabela nr 2.4Wyboér projektéw wiasnych IW.

Lp. Wykonawca Czynno $¢é Termin/czas realizacji
1. s/DPO Przyjecie projektu wtasnego SWO i przekazanie
do d/DPO
2. d/DPO przekazanie wniosku do REFS 2 dni robocze
3. REFS ocena formalna wniosku (zgodnie z procedurami 10 dni roboczych

i dokumentami wskazanymi w rozdziale 2.2.) /
pisemne powiadomienie ZWO i jednostki
przygotowujacej projekt o wyniku oceny formalnej

4. REFS ocena wniosku pod katem merytorycznym (KOP) na najblizszym posiedzeniu
pisemne powiadomienie ZWO i jednostki

przygotowujacej projekt o wyniku oceny

merytorycznej

5 p/SWW przygotowanie pisma przekazujgcego 1 5 dni roboczych

egzemplarz wniosku listem poleconym do IZ w

celu uzyskania jego ostatecznej akceptaciji
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Schemat nr 2.4 Wybor projektéw wtasnych IW

Przygotowanie projektu
przez jednosikUMWO A z

Przekazanie wniosku
przez d/DPO do REFS

A

v

Ocena formalna wniosku
w REFS

Czy wniosek spetnia
wymogi formalne

NIE

v

¢ TAK

Ocena merytoryczna
przez KOP

NIE -

Czy wniosek zostat

pozytywnie
oceniony?

l TAK

Przekazanie wniosku do
IZ w celu akceptacji
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3. UMOWY O DOFINANSOWANIE Z BENEFICJENTAMI

3.1. Podpisanie uméw o dofinansowanie z Beneficjemi.

Umowa o dofinansowanie z Beneficjentem podpisywisa po dokonaniu petnej oceny wniosku
w ramach procedury okilenej w rozdziale 2 Podcznika, tylko w przypadku wnioskéw, ktérym
przyznano dofinansowanie.

W oparciu o wyniki oceny merytorycznej KOP, zapigyiosku projektowego i informacje otrzymane
od Beneficjenta dotygze nr konta bankowego, na ktore maéjy¢ przekazywanerodki, p/SWW
sporadza umow w 3 jednobrzmjcych egzemplarzach, po jednym dladej ze stron oraz jednym
dlaIP.

Po przeprowadzeniu pozytywnej oceny formalnej i yteyczne] wniosku, p/SWW REFS
przygotowuje umow z Beneficjentem (Zatznik nr 2.11), ktoéra jest sprawdzana pogtekn
zgodndci z zapisami wniosku projektowego (szczegolnie pattm finansowym) przez k/IREFS,
z/DPO i akceptowana przez d/DPO.

Umowa wymaga akceptacji Skarbnika Wojewodztwa. Wierastwierdzenia nieprawidtowoi/
uchybie zapisdw umowy podlega ona korektom dokonywanyrep@ SWW.

Podpisanie uméw o dofinansowanie projektu ¢mage w terminie nie ditszym ni 30 dni
od momentu otrzymania przez Beneficjenta pismarimffacego o przyznaniu dofinansowania
realizacji projektu.

P/SWW przygotowuje pismo skierowane do Beneficjenpmzekazujce listem poleconym
3 egzemplarze umowy z ptm 0 podpisanie.

Beneficjent jest zobowrany w cagu 7 dni do odestania 3 egzemplarzy podpisanejzpreego
umowy do DPO.

W razie wysjpienia watpliwosci co do zapisow umowy Beneficjent kontaktuje i sprawie ich
wyjasnienia z REFS. Beneficjent zwraca sio IW w okresie przewidzianym na podpisanie umowy
Z jego strony. IW dokonuje zmian w umowie zgodnigracedus przygotowywania umowy opisan
powyzej oraz zgodnie z Rozpadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 li@&05 roku
w sprawie wzoréw uméw o dofinansowanie projektowalimmwanych w ramach ZPORR
i Rozporadzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1¢ztia 2006 roku zmieniggym ww.
Rozporadzenie.

Po otrzymaniu 3 egz. umowy podpisanej przez Bejesgfia w cigu 7 dni umow ze strony IW
podpisuj upowanieni cztonkowie ZWO.

Uprawniony p/SWW wpisuje konieczne dane dofgez umowy do sytemu SIMIK. Whniosek
otrzymuje woéwczas raggorojektu oraz nowy numer.

1 egzemplarz podpisanej przez obie strony umowyekazywany jest do Beneficjenta listem
poleconym w okresie 5 dni od podpisania umowy przdankéw ZWO. Pismo przygotowane jest
przez p/SWW, akceptowane przez k/REFS, z/DPO avdpipane przez d/DPO.
1 egzemplarz umowy wraz z zetnikami przekazywany jest pismem przygotowanynepi@ SWW,
zaakceptowanym przez k/REFS, z/DPO i podpisanymzpdzZDPO do wiadonsoi IP.
Beneficjent wnosi zabezpieczenie prawidiowej realiz umowy, w terminie oki&onym przez
Instytuci Wdrazajaca w formie okrélonej w umowie o dofinansowanie projektu.
Umowa o dofinansowanie projektu paohty Beneficjentem i IW okiéa m.in.:

= przedmiot umowy,

= wydatki kwalifikowane z okrdeniem wktadu wspolnotowego i ewentualnego wktadu

wlasnego,

= zasady realizacji ptatdoi na rzecz Beneficjenta,

= terminy przekazywania wymaganych dokumentéw,

= kwote zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,
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= zasady sprawozdawczm,

= zasady archiwizowania dokumentaciji,

= obowiazki informacyjne Beneficjenta,

= warunki rozwizania umowy i zmian w jej zapisach.
Umowa finansowa podlega archiwizacji zgodnie z pdum okreslona w rozdz. 6.
Proces podpisywania Umowy finansowania projektu endicjentem zostat przedstawiony na
Schemacie nr 3.1. oraz w Tabeli nr 3.1.

Schemat nr 3.1. Proces przygotowania i podpisamawly finansowania projektu.

przygotowanie umowy — p/SWW
. sprawdzenie umowy pod wzgl. zgodnb z zapisami wniosku projektowego - <-- '4
Projekt umowy K/REFS, Z/DPO

nieprawidtowdci
/uwagi/zmiany

akceptacja zapisOw umowy

akceptacja umowy przez Skarbnika
Wojewodztwa

lTAK

Pismo przekazuge do Beneficjenta - ) Wyjaé_nieni(_a
podpisane przez d/DPO prgekaz;\r?le :rzel.cr; eglzemplarszwvn\}owy dg thpllWOs’CI z
eneficjenta (list polecony) s REFS — tel. hdz
drog pisemmn

NIE

L * DSt >

Beneficjent -
podpisanie Umowy oraz
odestanie do I\

v

podpisanie umowy ze strony IW

przez upowaznionych przez ZWO [”]

upowanienie ZWO do cztonkow ZWO
podpisania umowy

\ 4

Przekazanie po 1 egzemplarzu umowy wraz z wnioskiem Archiwizaci
[ [ : . Loy res & BT SRR . rchiwizacja
Pisma podpisane przez d/DRO zahcznikami do IP oraz Beneficjenta przez RE umowy w REF:!

SIMIK
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Tabela nr 3.1. Proces zawarcia Umowy finansowartgektu z Beneficjentem — tabela terminéw

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji
1. p/SWW Przygotowanie Umowy z Beneficjentem w 8 dni od otrzymania przez
oparciu o wyniki oceny merytorycznej KOP orazBeneficjenta informacji o
zapisy wniosku projektoweqo przyznaniu dofinansowania
2. kIREFS Sprawdzenie zapiséw Umowy pod katem realizacji projektu.
z/DPO zgodno$ci z wnioskiem projektowym,
d/DPO zatwierdzenie projektu Umowy
3. d/DPO Przekazanie Umowy do Skarbnika 2 dni
(lub z/DPO) Wojewddztwa celem akceptacii
4.  Skarbnik WO akceptacja zapiséw Umowy 3 dni
5.  REFS przestanie do Beneficjenta 3 egzemplarzy 3 dni (16 dni od otrzymania
umowy do podpisania przez Beneficjenta informacji

0 przyznaniu
dofinansowania realizacji

projektu )
6. Beneficjent Podpisanie 3 egz. Umowy i odestanie do DPO 7 dni
— ewentualne wyjasnienie watpliwosci z
pracownikami REFS
7.  Upowaznieni Podpisanie Umowy o dofinansowanie projektu 7 dni robocze
przez ZWO ze strony IW
cztonkowie ZWO
8. REFS Przekazanie 1 egzemplarza Umowy do 5 dni roboczych od dnia
Beneficjenta listem poleconym podpisania Umowy przez
upowaznionych cztonkéw
ZWO
9. p/sww wprowadzenie zapiséw Umowy do SIMIK Niezwtocznie
10. REFS przekazanie 1 egz. umowy do Instytuciji 5 dni roboczych od dnia
Posredniczacej podpisania przez
upowaznionych cztonkéw
ZWO

3.2. Procedura wprowadzenia zmian w zapisach umowg/Beneficjentem.

W trakcie realizacji projektu magzajé¢ okoliczngci (m.in. w przypadku zmiany terminu realizacji
projektu w odniesieniu do harmonogramu rzeczowesfsowego), ktore wymaga beda
wprowadzenia zmian w umowie o dofinansowanie ptojekwartej pongidzy IW i Beneficjentem.
Beneficjent jest zobowkany do niezwlocznego zglaszania IW wszelkich zmdotyczcych
realizacji projektu. O charakterze i zakresie zmiBeaneficjent informuje IW na pinie wraz
z uzasadnieniem konieczwich wprowadzenia do projektu.

Zmiany zaktadanych produktow realizacji Projektb lprzesunjcia dotycace kategorii wydatkéw
mog by¢ dokonane po uzyskaniu zgody IW. Zmiany dotypez realizacji Projektu mima zgtasza

najp&niej na 1 miesic przed planowanym zakozeniem realizacji projektu.

Zmiany w umowie spowodowane zmniejszeniem sumy oéertkategorii wydatkédw w wyniku
postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w stksudo sumy wartkei tych kategorii,

okreslonych we wniosku dokonywane sv formie aneksu, przygotowywanym w 3 jednobraych

egzemplarzach

Whniosek przygty przez s/IDPO i skierowany do d/DPO przekazywassy yv cagu 2 dni roboczych do
REFS. K/REFS dokonuje oceny wniosku i decydujezekazaniu p/SWW w ggu 2 dni roboczych.
P/SWW przygotowuje aneks do umowy wagti 5 dni roboczych. Projekt aneksu vagu 3 dni

roboczych akceptowany jest przez k/REFS, z/DPO dtaPO.
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W ciagu 5 dni roboczych aneks zostaje podpisany przewamionych przez ZWO cztonkéw ZWO,
ktorzy wczéniej podpisywali umow ze strony IW. Nasgpnie podpisany aneks przestany zostaje
listem poleconym do Beneficjenta (za przestaniksmedpowiedzialny jest REFS DPO). Beneficjent
w ciagu 5 dni roboczych podpisuje 3 egzemplarze anekslsyta 2 egzemplarze do UMWO. Wigu

3 dni roboczych od otrzymania od Beneficjenta IVEgkazuje 1 egzemplarz aneksu do wiadano
IP. PISWW dadcza aneks do dokumentacji technicznej projektu osgisuje dane z aneksu
do systemu SIMIK.

Proces wprowadzania zmian w umowie zostat przedstgw na Schemacie nr 3.2. oraz

w Tabeli nr 3.2.

Schemat nr 3.2. Proces dokonywania zmian w umowie

dyspozycja ustna k/REFS

projekt aneksu

aneks - trée

aneks - trée

Beneficjent -wystpienie do DPO z wnioskiem o dokonanie zmian

W Umowie

\ 4

d/DPO - przekazanie wniosku do k/REFS

K/REFS — zaopiniowanie wniosku,
przekazanie do realizacji SWW REE

p/SWW — przygotowanie aneksu /3 egzé

k/REFS, z/DPO, d/DPO akceptac|
tresci aneks

podpisanie aneksu przez

upowanionych czlonkéw ZWO

Przekazanie 3 egz. do Beneficjenta przez REFS
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Beneficjent — podpisanie aneksow, przekazanie 2dmbPO
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—
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Tabela nr 3.2. Procedura dokonywania zmian w umowie

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji
1. Beneficjent Przygotowanie wniosku o dokonanie zmian w
umowie
2. s/IDPO Przyjecie wniosku o dokonanie zmian w umowie,
przekazanie wniosku do d/DPO
3. d/DPO Przekazanie wniosku do k/REFS 2 dni robocze
4.  k/IREFS Wydanie dyspozycji p/SWW 2 dni robocze
5. p/SWW Przygotowanie aneksu uwzgledniajgcego 5 dni roboczych
wniosek Beneficjenta
6. k/REFS, z/DPO, Akceptacja tresci aneksu 3 dni robocze
d/DPO
7. czlonkowie ZWO podpisanie aneksu (3 egzemplarze) 3 dni robocze
8. REFS przestanie podpisanych anekséw do Beneficjenta5 dni roboczych
9. Beneficjent podpisanie anekséw, odestanie 2 egzemplarzy 5 dni roboczych
do DPO
10. DPO przekazanie 1 egzemplarza do IP 3 dni robocze

4. SPRAWOZDAWCZO SC | MONITORING - ZADANIA, PROCEDURY, OPIS
| STRUKTURA KOMOREK W ODPOWIEDZIALNYCH ZA
SPRAWOZDAWCZO SC | MONITOROWANIE PROJEKTOW ORAZ DZIALA N

Monitorowanie realizacji projektow odbywasic bedzie w okresach potrocznych, rocznych oraz po
zamknkciu realizacji poszczegolnych projektéw.

Monitoring realizacji projektéw odnasisie bedzie do fizycznych i finansowych wska@kow
zawartych w fiszce projektowej, zgodnych ze ZPOR& @ UZPORR. Poza tym monitorowangd
projekty pod ktem sprawdzenia, czy nie zachodzi przypadek naktadst pomocy z funduszy
strukturalnych.

Za zbieranie sprawozdanonitoringowych od Beneficjentoéw i ich analizowamidpowiedzialni &da
p/SWW , p/SKF oraz p/SRP. Opracowanie sprawfzddiorczych na podstawie sprawoada
projektéw dla poszczegdlnych dziataraz przekazywanie ich do IP odpowiedziakgldp/SWW. Do
zada p/SWW nalee¢ bedzie rownie wyznaczanie wartgi docelowych dla poszczegéinych dziata
na podstawie wskaikbw monitorowania zawartych w projektach. Wprowacdiem danych
zawartych w sprawozdaniach do systemu SIMIK ofaE% zajmowa sie beda odpowiednio p/SRP,
(sprawozdania dotyaze dziatda oraz projektdw - zbieranie, weryfikowanie oraz wadzanie
danych w zakresie ¢gci finansowej) oraz p/SWW (sprawozdania dotyezdziata oraz projektow -
przekazywanie, przygotowywanie oraz wprowadzanieyda w zakresie g&ci merytorycznej). Poza
tym na podstawie rocznych i kcowych sprawozdaz realizacji poszczegollnych dziatap/SWW
beda dokonywa oceny realizowanych przeggizigé.
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Schemat nr 4.1. Struktura podlegtokomorki odpowiedzialnej za sprawozdaw@zomonitoring

Wicemarszatek Wojewodztwa
Opolskiego

Dyrektor DPO

Z-ca DyrektoraDPO

Kierownik Referatu Europejskiego Funduszu Spotegane

Sekcja wyboru wnioskow Sekcja rozliczania Sekcja koordynacii finansowej
(sprawozdania dotyaze dziata oraZ Projektow(sprawozdania dotygze g%;gm%\z/\(/jagggg%?%vgfﬁ&\?\;:ﬁie
iaktGw- i dzialai oraz projektéw - zbieranie, ) ,
projektow przekal_zywanle, : bro) .| oraz wprowadzanie danych w zakrgsie
przygotowywanie oraz weryfikowanie oraz wprowadzanie i f .
worowadzanie danvch w zakresie danych w zakresie ¢gci finansowej czesci finansowe;)
P . y . oraz weryfikacja i archiwizacja
czesci merytoryczne) sprawozda sporadzanych przez
OCRQ)

(

Beneficjenci lkda sktadali sprawozdania w s/DPO zgodnie 2z terminaolrelonymi
w Rozporzadzeniu MGIiP w sprawie trybu, terminow i zakresuasprzdawczéci dotyczcej realizaciji
Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realiza¢i#R oraz trybu rozlicze D/DPO niezwiocznie
dekretuje przekazane sprawozdania na k/REFS, latagkazuje p/SRP, p/SKF i p/SWW. P/SRP,
p/SKF i p/SWW Rkda zbier&, analizowé okresowe, roczne i koowe sprawozdania przedktadane
przez Beneficjentow (w formie papierowej i elekiicemej) zgodnie z nagbujacymi terminami,
zawartymi w ww. Rozporgzeniu:

— sprawozdania okresowe — skltadane do 7 dni od upbksesu sprawozdawczego,

— sprawozdania roczne — sktadane do 25 dni od upbksesu sprawozdawczego,

— sprawozdania kicowe —skladane do 25 dni od zakeenia projektu.

Dodatkowo Beneficjent dulzie zobowizany umow do niezwlocznego informowania IW
o ujawnionych nieprawidtowsziach w realizacji Projektu, w szczeg&nbo zamiarze zaprzestania
realizacji Projektu. Powsgze informacje dda zbierane przez p/SWW.

W przypadku nie wplyricia poszczegolnych sprawozdaa czas IW wyspuje (po uptywie 5 dni
roboczych) do Beneficjenta zadaniem przekazania sprawozdania (pismo przygotowgwazez
p/SWW, parafowane przez k/REFS, z/DPO i podpisywarez d/DPO. Beneficjent jest zobauany
w ciagu 5 dni roboczych do przedinia brakujcych sprawozda Jeeli sprawozdanie nie jest
ztozone w terminie, przekazanie ptafobi dopetnienie innych obowtkéw ze strony IW zostaje
wstrzymane do czasu jego dostarczenia. Nigerlie@ sprawozdania, mimo wezwania przez IWzeno
stanowé podstaw do rozwizania umowy o dofinansowanie projektu.
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Wzér sprawozdania okresowego, rocznegockavego z realizacji projektu wspoffinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego przedstaatacznik nr 4.1.

W przypadku projektow, w ramach ktorych wsparcieréivane jest bezpmednio do oséb, w tym do
pracownikéw przedsbiorstw lub instytucji Beneficjent wraz z raport&mncowym przekae do IW,
w formie elektronicznej informacje o wszystkich pOMocy w ramach projektu.

Wz6ér informacji o BO stanowZatacznik nr 4.2.

P/SRP, p/SKF oraz p/SWW weryfikuje sprawozdaniewyjatkiem sprawozdania keowego,
w okresie 5 dni roboczych od jego otrzymania. Base sprawozdanie podlega zatwierdzeniu przez
k/REFS, z/DPO oraz d/DPO. Warunkiem zatwierdzemigawozdania kacowego jest pozytywna
weryfikacja wniosku o ptatrié koncowa oraz przeprowadzona kontrola po z&kzeniu realizacji
projektu potwierdzajca prawidtowy realizacg projektu.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidiéeiow przedt@onym sprawozdaniu, p/SWW
niezwtocznie przekazuje Beneficjentowi uwagi ngnpe, nie péniej niz w ciagu 5 dni roboczych od
stwierdzenia brakéw. Pismo informop o wysipieniu nieprawidtowéci w sprawozdaniu parafuje
k/REFS, z/DPO i po ich akceptacji podpisuje d/DME@neficjent jest zobowkzany do przestania
poprawnej wersji sprawozdania wagu 5 dni roboczych od otrzymania pisma w tej speavd IW.
P/SRP, p/SKF i p/SWW¢la sprawdza otrzymane sprawozdania zgodnie zalisprawdzajca dla
formularzy sprawozda EFS. Beneficjent zostaje poinformowany o pozytywmnveeryfikaciji
sprawozdania pisemnie.

W celu uproszczenia weryfikacji i zatwierdzaniaaslidnych przez Beneficjentéw sprawazdsV/
moze dokonywd korekty wystpujacych w sprawozdaniach datow oczywistych. W przypadku
dokonania korekty naty o tym fakcie poinformow@Beneficjenta i jednocZeie zobowazat go do
naniesienia analogicznej korekty na kopii sprawamlaprzez niego archiwizowanej. Korekta
przekazywana jest w Protokolegdbw formalnych sprawozdania, ktory stan@atacznik 4.5

Liste sprawdzajca dla formularzy sprawozdaEFS, ktora jest wypetniana dozkkego sprawozdania
w tym roéwniez do korekty sprawozdania, przedsta&aacznik nr 4.3.

Po zaakceptowaniu otrzymanych sprawdz@éaSWW niezwiocznie wprowadza dane do systemu
informatycznego SIMIK.

Dodatkowo po otrzymaniu od Beneficientow informacj BO p/SRP wprowadzi dane
o0 beneficjentach pomocy do systemu PEFS.

Sprawozdania z realizacji projektu wkasnego przgkane g przez departament realizay projekt
wiasny do DPO. P/REFS weryfikuje sprawozdanie parcprzekazuje je do IP. W razie wygienia
btedow w sprawozdaniu IP przekazuje uwagi do DPO aepaie p/REFS przekazuje je do
departamentu odpowiedzialnego za wdrdae projektu wlasnego. Departament odpowiedziaay
realizacg projektu wiasnego nanosi korekty po czym sprawonejaza pérednictwem DPO,
przekazywane jest ponownie do IP.

Procedug sprawozdawczei i weryfikowania projektow przedstawia Schema#r2. oraz Tabela nr
4.1.

W przypadku dziaka 2.5 oraz 3.4 wszystkie czynfmd zwigzane ze sprawozdawGoi

i monitorowaniem przejmuje OCRG. Spanzone przez OCRG sprawozdania przekazywane s
przez OCRG za goednictwem IW do IP.
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Schemat nr 4.2. Procedura weryfikowania sprawbzda

- umowa IW z Beneficjentem

- wzory sprawozda okresowych,
rocznych, kacowych

IW w pismie z uwagami nt. sprawozdania.

Beneficjent sktada w formie papierowej i elektramej
sprawozdania okresowe, roczne inkowe z realizacji
projektu do s/DPO w terminach zawartych w umowie o
dofinansowaniu projektu / w terminie oklenym przez

d/DPO dekretuje sprawozdanie na k/REFS

Tres¢ sprawozdania

k/REFS dekretuje sprawozdanie
na p/SRP, p/SKF i p/SWW

!

p/SWW przygotowuje pismo

wraz z uwagami do sprawozdanja

oraz terminem wprowadzenie
zmian przez Beneficjenta

p/SRP, p/SKF i NIE
p/SWW weryfi kug >
czy sprawozdanie
jest poprawne
A
btedy w
k/REFS weryfikuj& sprawozdaniu
!

zatwierdza d/DPO

sprawozdanie
poprawne

Pismo do Beneficjenta —

podpisane przez d/DPO

Pismo do Beneficjenta —
»|podpisane przez d/DPO

Archiwizacja sprawozdania
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Tabela nr 4.1. Procedura weryfikowania sprawazda

Lp. | Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji
1. Beneficjent skiada sprawozdanie - okresowe 7 dni po zakonczeniu po6trocza
- roczne 25 dni po zakonczeniu roku
- koncowe 25 dni po zakonczeniu projektu
2. d/DPO dekretuje sprawozdanie na k/REFS Niezwiocznie
3. k/IREFS dekretuje sprawozdanie na p/SRP, Niezwiocznie
p/SKF i p/SWW
p/SRP dokonuje weryfikacji tresci 5 dni roboczych
p/SKF sprawozdania zgodnie z listg
p/SWW sprawdzajaca dla formularzy
sprawozdan
4. k/REFS, Zaakceptowanie tresci sprawozdania — 3 dni robocze
z/DPO, d/DPO parafowanie listy kontrolnegj
5. DPO Informuje pisemnie Beneficjenta o 5 dni roboczych od wykazania

uwagach do sprawozdania— pismo

btedéw w sprawozdaniu

przygotowywane przez p/SWW
weryfikujacego sprawozdanie

i parafowane przez k/REFS, z/DPO oraz
podpisane przez d/DPO

Odsyla poprawione sprawozdanie

6. Beneficjent 5 dni roboczych od otrzymania

zawiadomienia

7. DPO Informuje pisemnie Beneficjenta o Po zakonczeniu weryfikacji
pozytywnej weryfikacji sprawozdania
8 p/SWwW Wprowadza dane do systemu SIMIK Niezwiocznie

Na podstawie sprawozfla&ebranych od Beneficjentow p/SWW i p/SRP ,p/SKBdrge z umow

zawarty  z IP przygotuje w formie papierowej i elektitenej, nasipujace sprawozdania z realizacji
Dziatania:
- sprawozdanie okresowe, skladane raz na p6t rokw 3@ dni od zak@éczenia okresu
sprawozdawczego,

sprawozdanie roczne, & dni od zakdiczenia okresu sprawozdawczego,

sprawozdanie kicowe, dob0 dniod zakaczenia dziatania.

Przygotowane przez p/SWW i p/SRP, p/SKF sprawozdabiorcze podlegajweryfikacji formalnej

i merytorycznej oraz zaakceptowaniu (poprzezeshie czytelnego podpisu) przez k/REFS, z/DPO
a nastpnie @ podpisywane przez d/DPO. Proces ten trwa maksyenadh dni roboczych.
W przypadku stwierdzeniadtow w przygotowanym sprawozdaniu, trafia on do py8\Wdo p/SRP,
p/SKF w celu weryfikacji i dokonania niegnych poprawek. Poprawki dokonywargewsciagu 2 dni
roboczych, a nagbnie powtarzany jest proces weryfikacji i zaakce@oia sprawozdania.

Jednoczénie d/DPO podpisuje pismo przekamg sprawozdanie do IP, przygotowane przez p/SWW.
W tej formie sprawozdania przekazywanrglddo IP.

Wzo6r sprawozdania okresowego, rocznegaickavego z realizacji Dziatania wspdtfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spoteczn&géacznik nr 4.4.

W przypadku stwierdzenia przez IP brakogdbnieprawidtowdci w przekazanych sprawozdaniach
uwagi w formie pisemnej przekazywane do DPO. Po niezwlocznej dekretacji na k/REFS,
a nastpnie na p/SWW i p/SRP, p/SKF, dokonuje on négirtych poprawek zgodnie z zaleceniami,
forma i terminem wskazanym przez IP. Ngstie sprawozdania podlegaponownej akceptacji
zgodnie z powsej wymieniory procedus.

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych 37



W ramach rocznego oraz smwego sprawozdania z realizacji Dziatania p/SWWSRP, p/SKF
przygotup i zamieszcz w sprawozdaniu ocerrealizowanych przedsivzie¢, zgodnie z wytycznymi
IZ zawartymi w formularzach sprawozda

Poza tym informacje dotyaze realizacji dziatania na potrzeby oceny progréwua udostpniane na
zadanie IP/IZ.

Po uptywie 6 miescy dla Dziatania 2.2 i 18 miegiy dla Dzialania 2.6 od zakozenia realizacji
projektu p/REFS przeprowaglavyrywkowa weryfikack BO. Dla kadego projektu zweryfikowanych
zostanie przynajmniej 5% wszystkich BO uczestgzh w projekcie.

Procedug sprawozdawczei i weryfikowania dziata przedstawia Schemat nr 4.3. oraz Tabela nr 4.2.

Schemat nr 4.3. Procedura przygotowania i przekazgmawozda zbiorczych

P/ISWW i p/SRP, p/SKF przygotowuje okresowe, rocine
- Sprawozdania od Beneficjentow koncowe sprawozdania z realizacji dziatania w terminac
W?zory sprawozdazbiorczych podanych

Weryfikacja
sprawozdania przez
k/REFS oraz
zaakceptowanie przez
z/DPO

NIE

Zaakceptowanie
sprawozdania
zbiorczego przez d/DPO

NIE

Sprawozdanie zbiorcze

Jezeli IP stwierdzi

¢ w sprawozdaniu braki
odsyta do IW pisemn

informacg w tej sprawie

Pismo do IP przekazge

sprawozdanie zbiorcze — podpisand Przekazanie sprawozdania w formie
przez d/DP( papierowej i elektronicznej do IP — SWW

IP weryfikuje czy
sprawozdanie jest
poprawnie
wypetnione

NIE

IP akceptuje sprawozdanie
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Tabela nr 4.2. Procedura przygotowania i przekazspiawozdazbiorczych

Lp.

Wykonawca

Czynno s$¢é

Termin/czas realizacji

1.

p/SWW i p/SRP,
p/SKF

Przygotowuje sprawozdanie zbiorcze
z wykorzystaniem wzorow
sprawozdan

w terminach pozwalajgcych na
przedtozenie sprawozdan
zgodnie z terminami zawartymi w
umowie finansowania dziatania

2. k/IREFS sprawdza sprawozdanie pod katem 2 dni robocze
technicznym i merytorycznym -
akceptuje/parafuje tresé
sprawozdania
3. z/DPO akceptuje/parafuje tresé 1 dzien roboczy
sprawozdania
4. d/DPO podpisuje sprawozdanie oraz pismo 2 dni robocze
przewodnie do IP
5. DPO skfada sprawozdanie do IP 30 dni od zakonczenia okresu
- okresowe sprawozdawczego
50 dni od zakohczenia okresu
- roczne sprawozdawczego
50 dni od zakohczenia realizacji
- konhcowe dziatania
6. IP informuje IW, jezeli sprawozdanie jest
niekompletne lub zawiera btedy
formalne badZ merytoryczne
7. d/DPO dekretuje pismo z uwagami IP na 1 dzien roboczy
k/REFS
8. p/SWW i p/SRP, dokonuje niezbednych poprawek w 2 dni robocze
p/SKF tresci sprawozdania zbiorczego
9. k/IREFS sprawdza sprawozdanie pod katem 2 dni robocze
technicznym i merytorycznym -
akceptuje/parafuje tresc
sprawozdania
10. z/DPO akceptuje/parafuje tresc 1 dzien roboczy
sprawozdania
11. d/DPO akceptuje/podpisuje sprawozdanie 2 dni robocze
oraz pismo przewodnie do IP
12. DPO przekazanie poprawionego 2 dni robocze

sprawozdania zbiorczego do IP
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Sprawozdania sporadzane przez OCRG

W przypadku dziaka 2.5 oraz 3.4 wszystkie czynftd zwigzane ze sprawozdawGoi

I monitorowaniem przejmuje OCRG. Kontgohad terminowécia sporadzania przez OCRG
sprawozda, zgodnie z terminami oké®nymi w umowie finansowania dziatania zawarte] painy

IP i IW oraz zgodnie z Zatznikiem nr 1 do uchwaly 485/2007 ZWO z dnia 08087r., pehi
pracownik Sekcji rozliczania projektéw.

Oryginat i potwierdzona za zgod§to z oryginatem kopia sprawozdania monitoringowego
przekazywana jest przez OCRG do DPO UMWO naj@ na 7 dni roboczych przed uptywem
termindéw okrélonych w ww. umowach. p/SRP dokonuje formalnej iryharycznej weryfikaciji
przedi@onych sprawozda(w ciagu 2 dni roboczych). W przypadku stwierdzenia uabiyb OCRG
zobowhzane jest do naniesienia niedhych korekt w cigu 2 dni roboczych od momentu otrzymania
uwag z UMWO. Pismo z uwagami do OCRG podpisywasegezez k/REFS, z/DPO i d/DPO.

Dla przyépieszenia procedury do przestania uwag nt. ewemgaaluchybié w sprawozdaniach me
zost& wykorzystana poczta elektroniczna.

Pozbawione uchybiesprawozdanie przekazywane jest do dBzhie ze sprawozdaniami z innych
dziatah wdrazanych przez UMWO.

Za obstug SIMIK w zakresie generowania sprawogdalpowiedzialni 8 pracownicy OCRG, ktorzy
niezwtocznie wprowadzajdo sytemu dane ze sprawoaqm zatwierdzeniu ich téei przez UMWO.
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Schemat nr 4.4 Procedura przekazania sprawozaaod OCRG

- Sprawozdania od Beneficjentow

- Wzory sprawozd@azbiorczych

Sprawozdanie zbiorcze

OCRCG

OCRG przedktada sprawozdania co najmniej na Tabuczych
przed uptywem terminéw okénych w umowie finansowan

Weryfikacja
i zaakceptowanie
sprawozdania przez p/S RP

NIE p/S RP przygotowuje pismo wra

z uwagami do sprawozdania oraz
terminem wprowadzenia zmian
przez OCRG

TAK l

Pismo do OCRG - podpisane

Przekazanie sprawozdania w formje przez d/DPO
papierowej do IP

Pismo do IP przekazge sprawozdanie
zbiorcze — podpisane przez d/DPO

!

IP weryfikuje czy
sprawozdanie jest
poprawnie
wypetnione

NIE

zaakceptowanie
sprawozdania
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Tabela nr 4.3. Procedura przekazania sprawozdaprzez OCRG do IP

Lp. Wykonawca Czynno §¢ Termin/czas realizacji
1. OCRG przygotowuje sprawozdanie i przekazujeNajpdzniej 7 dni roboczych przed
oryginat wraz z jedng kopig do DPO uptywem terminu
2. p/ISRP dokonuje weryfikacji poprawnosci 2 dni robocze od otrzymania
k/REFS zapisOw sprawozdania sprawozdania
3. OCRG dokonuje niezbednych poprawek w 2 dni robocze

sprawozdaniu — w przypadku
stwierdzenia uchybien przez p/REFS

4. Kk/REFS, akceptacja sprawozdania, 2 dni robocze

5. DPO przekazanie zatwierdzonego 1 dni robocze
sprawozdania (oryginatu) do IP

6. p/REFS archiwizacja kopii sprawozdania w Niezwtocznie
REFS

Weryfikacja sprawozdan z audytu zewrgtrznego przeprowadzonego na projekcie realizowanym
w ramach ZPORR-u.

Zgodnie z wytycznymi Instytucji Zasdzapcej ZPORR do przeprowadzenia audytu
zewretrznego zobligowanigsBeneficjenci realizujcy projekty w ramach Il Priorytetu:
- gdy catkowita wart& projektu wynosi co najmniej 750 000 PLN lub
- gdy catkowita wart& kilku projektéw realizowanych przez Beneficjentae ramach Priorytetu
wynosi co najmniej 1 000 000 PLN.
Po przeprowadzonym audycie zesranym na projekcie, Beneficjent otrzymuj8prawozdanie’,
ktérego kopt potwierdzom za zgodnét przekazuje Instytucji Wdéajacej — DPO UMWO.
.~Sprawozdanie” zostaje przekazane do weryfikacji pracownikowi SWW/SWW dokonuje
weryfikacji zgodndci sprawozdania z audytu zegirznego z ,Wytycznymi Instytucji Zaszlzapcej
ZPORR na temat audytu zegtrenego projektow realizowanych w ramach Zintegnoggo Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalneg&®ownoczénie, niezalenie od wynikow weryfikacji kopia
~Sprawozdania’ przekazywana jest do wiadokeg do Biura Audytu UMWO. P/SWW po
przeprowadzonej weryfikacji przekazuje jej wynikiaz z kopa ,Sprawozdania”do RKFS. P/RKFS
uwzgkdniaja wyniki weryfikacji ,Sprawozdania”w czynndgciach kontrolnych przeprowadzanych
u Beneficjenta.

5. OCENA/EWALUACJA WDRA ZANIA DZIALANIA

Ocena (ewaluacja) programu polega na szacowanigialgeiania pomocy strukturalnej Wspdlnoty
w odniesieniu do celow programu operacyjnego orsdiza jej wptywu na specyficzne problemy
strukturalne.

Oceny ZPORR dokonuje Instytucja Zaizapca ZPORR — Departament Wdamia Programow
Rozwoju Regionalnego MRR przy wspétpracy z Krajodednostik Oceny. Przy realizacji zafla
zwiazanych z ocen|Z wspoétpracowa bedzie take z Instytucjami Paoednicacymi w zaradzaniu
poszczegdlnymi komponentami wojewddzkimi ZPORR @deami Wojewddzkimi).

Ocena komponentu wojewddzkiego ZPORR w wojewodztwielskim dokonywana jest na zlecenie
Opolskiego Urzdu Wojewddzkiego przez ewaluatoréw zetvanych. Ewaluatorzy zewgtrzni do
dokonywania oceny wykorzystujm. in. informacje zawarte w sprawozdaniach moimgmwych

Z realizacji poszczegolnych dziatesktadanych przez Instytucje Wdegace.
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Udziat UMWO w procesie oceny (ewaluacji) komponentuegionalnego ZPORR.

UMWO dokonuje oceny wdeanych dziatda corocznie oraz po zakozeniu realizacji programu.
Wyniki przeprowadzonej oceny oddziatywania realizdeiatania umieszczang sastpnie w formie
opisowej w odpowiedniej rubryce rocznego sprawoialamonitoringowego oraz sprawozdania
koncowego z realizacji dziatania (aaknik nr 4.4). Sprawozdania te Bastpnie przekazywane do
OUW w terminach okrdonych w Rozdziale 4 Pogtznika.

Informacje z przeprowadzonej oceny oddziatywaniaaaghych dziata stwza nasgpnie dokonaniu
oceny wdraania catéci komponentu regionalnego ZPORR.

Szczegoblowe procedury przeprowadzenia ewaluacji FIRCostan ustalone przez Departament
Wdrazania Programow Rozwoju Regionalnego MRR w porozaimie Krajowa Jednostik Oceny.

Ewaluacja dziatania pozwoli odpowiedgiea pytanie, na ile realizacja projektow w ramaziaidnia
przyczynita st do rozwizania probleméw spoteczno-ekonomicznych na szczelgionalnym.

6. ZASADY ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

Wszystkie dokumenty (oryginaly lub kopie gpoadczone za zgoddé z oryginatem) zwjzane
z wdrazaniem i finansowaniem Projektow w ramach dzia@2, 2.5, 2.6 i 3.4 dula zbierane
i archiwizowane przez REFS zgodnie Rozpdeeniem WE 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999r.
ustanawiajcym ogolne przepisy w sprawie Funduszy Struktumeinyregulaminem wewitrznym
i instrukcip kancelaryjia obowihzujacymi w UMWO.
O ile to maliwe dokumenty bda przechowywane réwniew wersji elektronicznej. Archiwizacja
dokumentacji w wersji elektronicznej powinnatlijokonywana raz na po6t roku.
UMWO zobowhazany jest do prowadzenia @btinej ewidencji ksigowej dotyczcej wdraania
poszczegllnych Dziakazgodnie z odpowiednimi przepisami.
Dokumenty zwizane z wdrzaniem i finansowaniem projektow w ramach tych dwial okresie
programowym 2004 — 2006, ze wadli na ostateczny termin ubiegania si pfatng¢ koncowa
uptywajacy w 2009 roku, &da przechowywane dd1.XI1.2013r., o ile przepisy krajowe nie zakladaj
dluzszego okresu przechowywania dla poszczegélinychajogdzdokumentdw.
W przypadku pogpowania prawnego lub na wniosek KE termin terzenaosta zawieszony, co
bedzie oznaczato przedianie terminu przechowywania dokumentéw. O takiepikozndci IW
zostanie poinformowany przez organy prowmdz kontrole lub nadzorage wykrywanie
nieprawidtowdgci.
Dokumenty dotyczce udzielania pomocy publicznej przegiéorcom naley przechowywa 10 lat od
dnia zawarcia umowy na dofinansowanie projektu.
Obowiagzkowo naley przechowywa nastpujace dokumenty:

= umow finansowania Dziatania zawarz IP,
umowy dofinansowania projektu zawarte z Benefigemt
aneksy zmieniage tr&¢ umow,
whnioski o ptatné¢ do IP,
formularze zgtoszonych przez Beneficjentéw wnioskow
pisma informujce Beneficjenta o akceptacji wniosku i przyznarotadii,
wyciagi z konta bankowego (subkonta projektu),
sprawozdania i dokumenty potwierdzag zawarte w sprawozdaniach informacje,
wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, m wlaszcza korespondeac]
z Beneficjentami dotygza zmian w projekcie.

Ponadto, w zwizku z faktem, 2 IW moze zostd poddany nie tylko kontroli zwrzanej

z wydatkowaniemsrodkéw z EFS, ale réwniesprawdzeniu skuteczém stosowanych systemow
zargdzania i kontroli w DPO naly przechowywé dokumentag dotyczca trybu i sposobu
funkcjonowania instytuciji:
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- instrukcje dotycace obiegu dokumentow kgjowych / przeptywdw finansowych,
- instrukcje kancelaryjne,

- zasady archiwizacji,

- regulaminy organizacyjne,

- statuty,

- procedury przetargowe,

- procedury kontroli,

- instrukcje audytu wewtrznego,

- plany audytu wewgtrznego,

- dokumenty dotycgce polityki kadrowej,

- plany szkolé pracownikow,

- inne dokumenty/procedury/ instrukcje, zméne z zargdzaniem i funkcjonowaniem jednostki.

Wszystkie dokumenty w tym dokumenty finansowe odakumenty elektroniczne, zwzane

z wdrazaniem dziatania mugzby¢ dostpne nazyczenie instytucji uprawnionych do kontroli
prawidlowagci wdrazania Dziala, a wkec dla: IP, 1Z ZPORR oraz dla innych podmiotow
uprawnionych do przeprowadzania kontroli na podiasicbnych przepisow.

Wszelka dokumentacja zyziana z Projektamigolzie przechowywana zaréwno przez poszczego6lnych
Beneficjentow, jak i przez IW.

Z ramienia IW wszelk dokumentagj w ramach dziaka 2.2, 2.5, 2.6 i 3.4 dglzie przygotowywé,
przechowywa i archiwizowa& REFS.

Archiwizacja dokumentaciji dla dziatan 2.2, 2.6

Dokumentacja dotyeza poszczegollnych projektow m.in. wnioski projekeovkarty weryfikacji
formalnej i merytorycznej, korespondencja z Benefitem, sprawozdania monitoringowe,
sprawozdania z kontroli, wnioski o ptatdavraz z dokumentami kggowymi kgdzie przechowywana
osobno dla kadego projektu wedlug numeréw nadanych przez sy Stk

Prz_yjqcie i rejestracja | Odbidr wniosku przez
wniosku w REFS " | K/REFS i przekazanie go
do SWW

Dokumentacja dotyera poszczegdlnych dzigtam.in. umowy, sprawozdania (zbiorcze), wnioski
o0 platné¢ (zbiorcze), dokumenty z kontroli, korespondencialie przechowywana osobno dla
kazdego dzialania. Kale dziatanie &dzie mialo nadany odbny numer zgodnie z instrukgci
kancelaryja IW. Na poziomie dzialadokumentacjadilzie podzielona ze wzglu na tematykna:

- umowy,

- dokumenty finansowe,

- sprawozdania,
dokumenty z kontroli.

Przyjecie i rejestracja Odbior dokumentacji przez
dokumentacji w s/DPO k/REFS

v
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Archiwizacja dokumentacji dla dziatan 2.5 i 3.4.

W przypadku dziata 2.5 oraz 3.4 catdokumentagj dotyczca projektow i pozostatdokumentag
dotycaca wdrazanych dziatA bedzie zobowizana  przygotowyw@  przechowywa
i archiwizow& OCRG.
W REFS przechowywane i archiwizowanedd jedynie oryginaty lub pawiadczone za zgodé
Z oryginatem kopie:

- umowy o dofinansowanie projektow,

- sprawozda zbiorczych,

- zbiorczych wnioskéw o platié,

- innych wymaganych dokumentow, zgodnie zaZahikiem nr 1 do uchwaty nr 485/2007 ZWO

z dnia 08.05.2007r.

a take korespondencja z OCRG, IP i innymi instytucjamsprawie dziatania oraz dokumenty z
kontroli OCRG przeprowadzonej przez pracownikowurBi Kontroli UMWO oraz dokumenty
Z przeprowadzonego w OCRG audytu przez Biuro AutifWO.
Za archiwizagj dokumentéw zwizanych z wdrzaniem dziata 2.5. i 3.4. odpowiedzialny jest p/SRP.

7. ZASADY PRZEPLYWOW FINANSOWYCH W RAMACH DZIALANIA
WERYFIKACJA WNIOSKOW O PLATNO SC, DOKONYWANIE PLATNO SCI

7.1. Prefinansowanie

Celem uruchomienia procedury prefinansowania jesistpnieniesrodkéw IW, przeznaczonych na
wyptacanie Beneficjentom dofinansowania, zanim oacke IP pojawi sie srodki z EFS. W tym celu
IW zachga payczke i otwiera wydzielone na potrzeby obstugi EFS kontBGK.

IP po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu zbiorczego asku o ptatnét przekazujesrodki na konto IW
(prowadzone przez BGK) wskazane w umowie finansdavaziatania. Zgodnie z art. 210 ust. 2
Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicanyDz.U. Nr 249, poz. 2104 z fmd zm.),
jednostka samogdu terytorialnego (SWO), ktéra otrzyma z beth pastwa srodki na
prefinansowanie, nie@ otworzy odrebny rachunek bankowy do obstugi finansowej realiaonggo
projektu w banku prowadezym obstug budzetu tej jednostki.

SWO zaciga payczke na prefinansowanie rowriedla dziata, dla ktdrych zadania Instytucji
Wdrazajacej petni WUP oraz OCRG. Kwota ta wynika z zapei@awvania okrdonego w Umowach
Finansowania Dziafazawartych pomidzy IW i IP.

7.1.1. Procedura uruchomienia prefinansowania

P/SRP, p/SKF przygotowuje pismo parafowane przBEKS i z/DPO oraz podpisane przez d/DPO
do Skarbnika Wojewodztwa Opolskiego z {ixp o przygotowanie wniosku o zagnigcie payczki

i otwarcie konta w BGK. Za obstag nadzér finansowygrodkéw odpowiedzialny jest Departament
Finansow UMWO. Wysok& srodkow prefinansowania wynika z szacunkowych kwot
przedstawionych w RPD.

W przypadku dzialawdrazanych przez OCR&odki przekazywaneasa wydzielone konto OCRG
dla obstugi ZPORR
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Schemat nr 7.1. Procedura prefinansowania

Przygotowanie przez p/SRP, p/SKF pisr%a
do Skarbnika zlecagego przygotowanie
projekt pisma do wniosku o zacigniecie pazyczki w BGK

Skarbnika WO ¢ ¢ '

Parafowanie pisma przez k/REFS i z/DPO

v

Podpisanie pisma przez d/DPO

pismo do Skarbnika WO l

Czy Skarbnik WO zaakceptowat fée
zlecenia?

¢TAK
Realizacja obstugi finansowej przez DF UMWQ I]D

NIE

Tabela nr 7.1. Procedura uruchomienia prefinansawvatabela termindéw

Lp. Wykonawca Czynno s$¢é Termin/czas realizacji

1. p/SRP , p/SKF Przygotowanie pisma zlecajgcego
zaciggniecie pozyczki i otwarcie konta w
BGK — zgodnie z zapisami umowy
finansowania dziatania z IP

2. k/REFS, z/IDPO Akceptacja-parafowanie pisma /zlecenia/ 1 dzien roboczy

3. d/DPO Podpisanie pisma /zlecenia/ 2 dni robocze
4. Skarbnik Przekazanie zlecenia zaciggniecia pozyczki 10 dni roboczych
Wojewodztwa i otwarcia konta do DF, ktory przekazuje

zlecenie do BGK

5. DF Obstuga konta
Biezacy monitoring wykorzystania srodkéw z
przyznanej pozyczki

7.2. Rozliczenia Instytucji Wdrazajacej z Beneficjentem
Podstaw rozliczex migdzy IW, a Beneficjentem stanowi wastoprojektu okrélona w umowie o

dofinansowania projektu. W przypadku, gdy Benefitjgawiera umow z wykonawa, podstaw do
rozliczenia stanowi rowniekwota okrélona w tej umowie.
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Rozliczenie pormeidzy Beneficjentem a IW dotyczy zarowamdkow z EFS, jak srodkow budetu
panstwa ha wspoffinansowanie krajowe.

Srodki na realizagj projektu przekazywane 8eneficjentowi w formie wyptacanych transz.
Wyptaty bzda dokonywane na podstawie zatwierdzonego przez I\Méskn beneficjenta o ptatéé
Pierwsza transza, ktorej wiel jest okrélona w umowie, bdzie wyptacona Beneficjentowi po
ztozeniu pierwszego wniosku o ptatgo Srodki piengzne nie mog zost& przeznaczone na
sfinansowanie przedsvzig¢ zrealizowanych przed dattozenia wniosku o dofinansowanie projektu.

7.2.1. Platng¢é pierwszej transzy

Srodki na realizagj projektu przekazywaneasbeneficjentowi w formie dotacji wyptacanych
transzami. W celu unitiwienia uruchomienia dotacyjnego systemu przekaayasrodkow, wyptaty
dla beneficjentow pochodzibeda ze srodkow rezerwy celowej budtu pastwa orazsrodkow
whasnych Samordlu Wojewodztwa i/lub zaggnigtej przez Samoerd Wojewddztwa payczki na
prefinansowanie.

Srodki stanowice pierwsz transz w ramach poszczegdlnych dziatarzekazywane aszgodnie
Zz montaem finansowym okrdonym w aktualnym RPD.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu pday IW a Beneficjentem, w agu 21 dni
roboczych od zizenia pierwszego wniosku o ptatidéazostam przelane na konto Beneficjentandki

| transzy, majcej charakter zaliczki, pod warunkiem zmia zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy. W tym celu, w agu 7 dni roboczych od otrzymania wniosku o ptéanod Beneficjenta,
p/SRP, p/SKF przygotowuje zlecenie dokonania pwelénv formie pisma). Pismo parafuje k/REFS,
z/IDPO a akceptuje d/DPO i kieruje zlecenie dokomagmizelewu do Skarbnika Wojewddztwa (w
ciagu 3 dni roboczych).

Opisana procedura dotyczy zaréwsmdkow z budetu paistwa jak isrodkéw z prefinansowania.

DF dokonuje przelewu w ggu 11 dni roboczych na wskazane w umowie konto Bgeata, pod
warunkiem wczéniejszego otrzymania dotacji z bwdu paistwa na realizagj tych platndci

i istnienia obowizujacej umowy payczki z BGK.

Przyjmuje st nastpujaca forme numeracji wnioskéw o ptatisé:

numer kolejny wniosku o ptatéé/ nr wniosku projektowego.

7.2.2. Platndci kolejnych transz.

Beneficjent sktadar kolejny wniosek o ptatr§é maze uzyské wnioskowar transz dotacji pod
warunkiem wydatkowania co najmniej 80% wadarodkéw z poprzednich transzy dofinansowania.
Istnieje maliwos¢ sktadania czstkowych wnioskéw o pfatrio, czyli wnioskow opiewajcych na
wartas¢ mniejsz niz jest to konieczne do otrzymania kolejnej transZweryfikowane wnioski
czastkowe lgda zrefundowane w momencie skumulowania pté&thodo poziomu min. 80%
otrzymanychsrodkéw, od ktérego uzataeione jest przekazanie kolejnej transzy zaliczki.
Beneficjenci mog sktad& wnioski o ptatnéc/czastkowe wnioski o ptatrig nie czsciej niz raz
w mieshcu. Jednoczmie wnioskowana kwota powinna dygodna co do terminu i wysod@
z harmonogramem skfadania wnioskow o ptétnoa sz& kolejnych miesicy/ harmonogramem
ptatngci na 2 kolejne kwartaty.

Do wniosku o wyptag drugiej i kolejnych transz Beneficjent goka dokumenty zgodnie z aktualn
instrukcp do wniosku beneficjenta o ptatitooraz wytycznymi IW.

Whniosek o wyptat kolejnych transz jest rownoczee rozliczeniem poprzednich transz dotacji.
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Beneficjent sktada wniosek o platdtodo REFS. Wniosek zostaje przekazany przez k/IRE#FS d
p/SRP, p/SKF w celu weryfikaciji.

W sytuacji ztagenia duej ilosci wnioskow o platné przez beneficjentdw w stosunkowo krotkim
okresie, co jest wynikiem wyptaty pierwszej transipfinansowania w zblonym czasie, o kolejioi
weryfikacji wnioskow decyduje data wptywu ,Wnioskeneficjenta o ptatrso” do IW.

7.2.3. Weryfikacja dokumentéw finansowych

P/SRP dokonuje formalnej i merytorycznej weryfikamizymanych dokumentéw finansowych pod
katem zgodnéci ze stanem faktycznym, kwalifikowal§m poniesionych wydatkéw oraz zgodeo
ze ZPORR, Uzupetlnieniem ZPORR oraz obmujacymi przepisami prawa polskiego
i wspdélnotowego zgodnie z LisKontrolmg (zat.7.1.)

Weryfikacja pod wzglgdem formalnym przez p/SRP, p/SKF w szczegoéldoi obejmuje
sprawdzenie:

= czy wniosek zostat dostarczony w wersji papieroargiz w wersji elektronicznej oraz czy
obie wersje g zgodne,

= czy wniosek zostat spaidzony na prawidtiowym formularzu oraz czy wszystkigmagane
pola formularza gwypetnione,

= czy wniosek zostat parafowany nazHlej stronie oraz na koeu podpisany przez osoby do
tego upowanione i opiecgtowany,

= czy prawidiowo zostat oznaczony okres, ktérego cotywniosek,

= czy do wniosku dakczono tabel rozliczenia otrzymanych transz dotacji,

= czy do wniosku dakczono Zestawienie Beneficjentow Ostatecznych w jive@pierowej
i elektronicznejZatacznik nr 7.2),

= czy do wniosku gsdolczone wszystkie wymagane aegniki,

= czy wszystkie wymagane zakniki 3 podpisane przez osoby do tego upaviane
i opiecztowane,

= czy prawidiowo zostat oznaczony rodzaj ptatip

= czy we wniosku zostata prawidtowo oznaczona nazmamer projektu,

= czy prawidiowo i pela nazwa zostat oznaczony fundusz, program operacyjny, ryiet
dziatanie,

= czy poniesione wydatkaszwiazane z realizowanym projektem,

= czy we wniosku sbledy rachunkowe,

= czy w zestawieniu faktur/innych dokumentéw o réwaénej wartéci dowodowej ujto
wytacznie dokumenty Beneficjentéw za okres ktorego ciotywniosek o ptatnig,

= czy kwoty ugte w zestawieniu faktur/ innych dokumentéw o réwaswej wartGci
dowodowej we wniosku as zgodne z kwotami na fakturach/innych dokumentach o
rownorzdnej wartéci dowodowe;.

Po weryfikacji formalnej upowaniony p/SRP rejestruje wniosek w systemie SIMIK.

Nastpnie p/SRP dokonuje weryfikacji merytorycznej wikioso ptatné¢ (nastpuje powtérne
zarejestrowanie wniosku w systemie SIMIK) oraz wgjgeprzeznaczandla IW cz$¢ wniosku.

Weryfikacja merytoryczna przez p/SRP, p/SKF obejmug w szczegdlnii sprawdzenie:

= czy wszystkie poniesione wydatkietg we wniosku s kwalifikowalne,
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= czy wnioskowana kwota dotacji jest zgodna z harmgommem skladania wnioskéw o
ptatng¢ na sz& kolejnych miesjcy, oraz harmonogramem ptasedo na dwa kolejne
kwartaty,

= czy faktury i/lub dokumenty ksgowe o réwnorgdnej wartdci dowodowej zostaty
zaptacone,

= czy termin zaptaty faktur i/lub dokumentéw égowych o rownorzdnej wartéci dowodowe;j
jest zgodny z terminem kwalifikowalnych wydatkévadirojektu,

= czy faktury i/lub dokumenty kegowe o réwnorgdnej wartéci dowodowej wystawiono na
wiasciwy podmiot,

= czy kopie faktur i/lub innych dokumentéw kgowych g opisane prawidtowo,

= czy przelewy zostaly zakgjowane z prawidtowego konta,

= czy kwoty i nazwiska na przelewacha sgodne z listami wyplat i Zestawieniem
Beneficjentow Ostatecznych,

= czy realizacja projektu nagtuje z zachowaniem zasad wspolnotowych i zalexvartych
w umowie 0 przyznanie dofinansowania oraz zgodnieprawem polskim, w tym
w szczegblnéci zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach pahiich,

= czy nie zostat przekroczony limit 10% wydatkow aedanych z zakupem spitz.

Weryfikacja merytoryczna wniosku, zgodnie z zasadwdch par oczu”, jest dokonywana przez
dwoch p/SRP, p/SKF odpowiedzialnych za weryfikaajertyfikacg wniosku. W trakcie weryfikacji
postuguj sie oni lista kontrolm. Wzo6r listy kontrolnej zostat umieszczonyAataczniku nr 7.1.
Nastpnie list kontrolrg zatwierdza k/REFS, z/DPO, d/DPO.

Na kazdym etapie procesu weryfikacji wniosku, IW meozwroct sig do Beneficjenta na fie
(parafowanym przez k/REFS, z/DPO i podpisywanymepra/DPO z zadaniem udzielenia
dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazangokumentow, okiéajac termin realizacji w
zaleznosci od rodzaju wymaganych informacji. Wniosek o ednie dodatkowych informacii
przygotowuje p/SRP, p/SKF.

Istnieje maliwo$¢ czesciowego péwiadczania wnioskdw o plateéd przez IW (nie dotyczy
wnioskow o ptatné& koncowa). W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku matngé
zaistniej watpliwosci co do kwalifikowalndéci czesci wydatkow, a wniosek jest poprawny pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, mlowe jest pdwiadczenie tej agci wydatkow, w stosunku
do kwalifikowalngci ktorej watpliwosci nie powstaty.

W zwiazku z przygtym rozwhzaniem mog wystpi¢ dwie sytuacje:

- Jereli procent dofinansowania, z ktérego rozlicza Beneficjent danym wnioskiem o ptatidopo
odjeciu wydatkow, ktérych kwalifikowaln&® wzbudzita watpliwosci bedzie nizszy niz 80%, IW nie
przekazuje Beneficjentowi kolejnej transzy dofinamania. Dopiero w przypadku pozytywnego
rozstrzygnecia watpliwosci w sprawie kwalifikowalnéci wydatkoéw, ktérych rozliczenie zostato
wstrzymane IW przekazuje Beneficjentowi wnioskow#nansz dofinansowania.

- Jezeli procent dofinansowania, z ktorego rozlicza Beneficjent danym wnioskiem o ptatiéopo
odjeciu  wydatkow, ktérych kwalifikowaln& wzbudzita watpliwosci bedzie wyzszy niz 80%
wowczas IW przekazuje Beneficjentowi kolejna trandafinansowania. W przypadku pozytywnego
rozstrzygngcia watpliwosci w sprawie kwalifikowalnéci wydatkéw, ktérych rozliczenie zostato
wstrzymane, IW wyspuje do Beneficjenta z pismem ogcip wydatkéw w kolejnym wniosku
0 platndc.

W przypadku wysipienia watpliwosci co do kwalifikowalndci danego wydatku, IW me zwroce
sie z wnioskiem o interpretagjdo IP. W przypadku uzyskania interpretacji z IPtésminie 21 dni
roboczych), IW zajcza kopt tej interpretacji do zbiorczego wniosku o refurjdaeydatkow, ktérego
ona dotyczy (por. rozdz. 7.4.). Wniosek o interpcgt przygotowuje p/SRP, p/SKF odpowiedzialny
za weryfikacg wniosku o ptatn&, parafuje k/REFS, z/DPO a podpisuje d/DPO.

Beneficjent informowany jest o wynikach weryfikacjivniosku o ptatng. W przypadku
zatwierdzenia do wyptaty kwoty r8zej od kwoty wnioskowanej,aliz stwierdzeniu wydatkow
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niekwalifikowanych pomniejszagych wartd¢ rozliczanego wniosku, IW przesyla uzasadnienie
réznicy.

W przypadku niezaakceptowania wniosku o pi&tndWV w pismie przewodnim zobowkuje
Beneficjenta do ztzenia korekty wniosku wraz z popragvdokumentag w terminie do 7 do 14 dni
liczac od dnia otrzymania pisma w zatesci od ilosci bleddw.

Istnieje maliwos¢ korygowania uchybie formalno-rachunkowych we wniosku o ptatoprzez
p/SRP, p/SKF bez koniecziw odsytania go do Beneficjenta. W takie] sytuadli w pismie
przewodnim informuje Beneficjenta o dokonaniu kayekwe wniosku o platni@, prosac
jednoczénie o0 naniesienie zmian we wniosku znajdyin st w dyspozycji Beneficjenta, zgodnie z
zahczanym protokotem. Wzér protokotu ¢oiow formalno-rachunkowych zostat umieszczony z
Zataczniku nr 7.3.

7.3.Harmonogram ptatnosci

IW do zapotrzebowania na wspoffinansowanie dla nia, z ktérym wysipuje do IP zaicza
harmonogram ptatrici dla Dziatania, okrdony w aktualnym Ramowym Planie Realizacji Dzia&ni
IP przekazuje wspoéifinansowanie na rachunek wskaratimowach finansowania dzigtazgodnie
ze zaktualizowanym harmonogramem ptatnalla Dziatania.

W oparciu o zapotrzebowanie wynikeg¢ z zawartych umow i rzeczywisty stan finansoweczowy
realizowanych projektow, p/SRP, p/SKF przygotowpjemo zawierajce harmonogram ptatéci
uwzglkdniajacy zapotrzebowanie IW riaodki z rezerwy celowej w bigcym miesicu (w rozbiciu na
poszczegodlne dekady migsa). K/REFS, z/DPO a nagihie d/DPO parafajharmonogram ptatiioi

i akceptuje go Skarbnik Wojewddztwa.

Harmonogram przekazywany jest do IP do 5 dnim&go miesica.

7.4. Harmonogram skfadania wnioskéw o ptatnéé

W oparciu o rzeczywisty stan finansowo-rzeczowy mealianych projektéw IW przekazuje do IP,
najp&niej do 5 dnia miegca uaktualniony harmonogram sktadania wnioskéw atnpi¢ dla
Dzialania na sz€ kolejnych miesjcy. Harmonogram skfadania wnioskéw akceptowany [eztz
k/REFS, z/DPO, d/DPO, a nashie akceptuje go Skarbnik Wojewddztwa. P/SRP, p/SK
przygotowuje pismo przekazige harmonogramy sktadania wnioskow, parafowanezpkZREFS,
z/IDPO, a nagpnie d/DPO, ktore przekazywane jest do IP. Harmoarogsktadania wnioskow o
ptatna¢ przedstawi&atacznik nr 7.4.

7.5. Zbiorczy wniosek o refundacg

Po zaakceptowaniu wnioskéw o ptattolW sporadza zbiorczy wniosek o refundacjvydatkow
poniesionych w ramach Dziatania. Zbiorczy wnios@st jprzygotowywany przez p/SRP oraz
parafowany przez k/REFS, z/DPO i kontrasygnowangeprSkarbnika WO i podpisany przez
upowaniona do tego osa@lreprezentujca IW. Zbiorczy wniosek uwzghinia wktad budetu pastwa

i srodki EFS, w proporcjach wynikgych z uméw zawartych poruzy IW a Beneficjentami.

Po zaakceptowaniu przez Skarbnika WO wniodaibrczy jest przesylany nie ¢deiej niz raz
W mieskcu w wersji papierowej oraz elektronicznej w syse8IMIK do IP.

Do wersji papierowej wniosku zbiorczego o ptathdolaczane g m.in.:
= Kkopia interpretacji IP o kwalifikowalr$oi wydatkdw — jéli interpretacja byta dokonywana,
= zestawienie faktur lub innych dokumentéwekgiwych o rownorgdnej wartéci dowodowej
potwierdzajcych poniesienie wydatkbw przez Ostatecznego OdbBeneficjenta
(Zatacznik 7.5.1),
= Oswiadczenie IW(Zatacznik 7.5.2)
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= W przypadku, gdy IW realizuje projekt wiasny doaiszego wniosku o ptatsé IW do IP
dolaczane g oprécz dokumentéw enumeratywnie wyszczegolnionychobowizujacych
umowach finansowania dzista

= whniosek beneficjenta o platég

= umowa wraz z aneksami oraz wnioskiem aplikacyjnym.

Wz6r wniosku zbiorczego o ptatéto (Wniosek o ptatn& od Instytucji Wdraajacej do Instytucji
Pdérednicacej) stanowiZatacznik nr 7.5.

IP dokonuje weryfikacji i certyfikacji przedstawigech wydatkdw.

7.6. Pfatngci na rzecz Beneficjenta

Srodki z EFS (lub prefinansowanie)

P/SRP, p/SKF przygotowuje pismo o koniecmiadokonania ptatriei na rzecz Beneficjenta ze
srodkdw payczki na prefinansowanie zaghietej w BGK, ktére parafuje k/REFS, z/DPO a
podpisuje d/DPQ Nastpnie pismo przekazywane jest do Skarbnika WO. Skiariojewddztwa
zleca DF dokonanie przelewu z konta w BGK, na ktdgnajduje si pozyczka na prefinansowanie
zachgnigta przez IW, w stosunku oldlenym w umowie o dofinansowanie projektu oraz weosku

o ptatng¢. DF dokonuje platniei na rzecz Beneficjenta w przypadku | transzy wgei 21 dni
roboczych,

a przypadku kolejnych transz w terminie do 2 miggiod dnia ztaéenia przez Beneficjenta wniosku
0 pfatng¢ do IW. Warunkiem wyplatyrodkdéw przez IW jest zienie poprawnego wniosku wraz
z kompletem wymaganych aaknikow.

Srodki z budetu paistwa

Réwnolegle z przelewerdrodkdw EFS, IW przekazuje na konto Beneficjenta mi@w srodki
pochodace z budetu pastwa, zabezpieczone na osobnym rachunku bankowgonig z procedur
opisan w rozdziale 8.

IW i Beneficient maj obowkzek utworzenia wyodbnionych rachunkéw dlasrodkow
dofinansowania.

Numer rachunku bankowego IW wskazany jest w umdiwansowania dziatania, a numer rachunku
bankowego Beneficjenta w umowie o dofinansowanigebitu.

Za obstug ptatngci IW odpowiada DF na polecenie Skarbnika Wojewadzt Oryginaty
dokumentéw pozostajw DF natomiast kopieaprzekazywane do REFS.

Na kaicu rozdziatu znajduje siSchemat nr 7.2. oraz Tabela nr 7.2. przedstas@apbieg wnioskow
ptatniczych i dokonywanie ptatda na rzecz Beneficjenta.

Whniosek o dofinansowanie projektu zesrodkdéw rezerwy celowej budetu panstwa oméwiony
jest w rozdziale 8.

7.7. Realizacja ptatnéci w przypadku dziatan 2.5. 1 3.4. wdraanych przez OCRG

W przypadku ptatréei realizowanych w ramach dzia&.5. i 3.4 wdraanych przez OCRG, SWO
dokonuje ptatnéci catej kwoty wnioskowanej przez OCRG dla wszydtkiealizowanych projektow
na wskazane przez OCRG konto. OCRG wysje ze zbiorczym wnioskiem o ptatdodo IP za
posrednictwem DPO.
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Procedury weryfikacji wnioskow o ptatsoprzedktadanych przez Beneficjentéw oraz formutaean
zbiorczych wnioskow o ptatdé definiuja zapisy Wewntrznego Podicznika Procedur OCRG.

Whioski Beneficjentow o ptat§é (w ramach Dziatania 2.5 ZPORR) zéme do DPO
podlegay weryfikacji formalnej i merytorycznej podatem zgodnéci ze stanem faktycznym,
kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow oraz zgodoze ZPORR, Uzupetnieniem ZPORR oraz
obowigzujacymi przepisami prawa polskiego i wspdlnotowego drge z Lish Kontrolns.
Weryfikacja dokumentow finansowych przeprowadzarsep p/SWZ przebiega analogicznie jak w
przypadku dziatd 2.2, 2.6 ZPORR (podrozdziat 7.2.3.)

Whioski zbiorcze (w ramach Dzialania 2.5 ZPORR)giazywanesprzez OCRG do DPO,
gdzie podlegaj sprawdzeniu pod wzgllem formalnym i ksigowym przez p/SWZ. Weryfikacja
prowadzona jest w g@gu 10 dni roboczych od momentu otrzymania dokument6OCRG. Po
pozytywnej weryfikacji dokumentacja parafowana pra#DPO oraz Skarbnika WO, a ngstie
przekazywana jest w do IP. Kopie wszystkich dokutdvrarchiwizowanesw REFS DPO.

W przypadku Dziatania 3.4 przez OCRG przekazywsanelo DPO jedynie wnioski zbiorcze
wraz z dokumentagj finansows, gdzie podlegaj sprawdzeniu pod wzgllem formalnym i
merytorycznym przez p/SRP. Weryfikacja zbiorczegoosku przebiega analogicznie do opisanej w
podrozdziale 7.2.3.

Za przygotowanie  wszystkich niezinych dokumentéw oraz korespondenciji
w naleytym terminie, a take ich archiwizag odpowiedzialny jest p/SRP wyznaczony do
koordynacji wdraania dziata 2.5. i 3.4.

Za dokonanie pfatdoi na konta poszczegdlnych Beneficjentéw zgodnieurmowami
zawartymi pomgdzy OCRG i Beneficjentami odpowiadapracownicy OCRG. SWO dokonuje
ptatnaci na konto OCRG w ggu 14 dni roboczych od pozytywnego zweryfikowangkwmentow
przez IP i przekazanigodkow w czsci okreslonej dla EFRR na konto IW (w przypadku Dziatania
3.4). W przypadku Dziatania 2.5 ptateona rzecz Beneficjentow przekazywanena konta OCRG
po zaakceptowaniu przez IW- DPO wniosku benefigj@enptatnéc.

Warunkiem przekazanigodkow na rzecz OCRG jest dysponowanie nimi pra&os

7.8. Rozliczenia Instytucji Wdrazajacej z Instytucja Posredniczaca

Po pawiadczeniu wnioskdow od poszczegdinych IW, IP spdra zbiorczy wniosek o refundacj
wydatkéw, obejmujcy wszystkie péwiadczone wydatki z catego wojewOdztwa w gt
finansowanej z EFS.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed w realizacji umowy, polegagych na niewykonaniu
przez IW obowizkoéw przekazywania sprawozdhib obowiazku poddania sikontroli uprawnionych
podmiotow, IP pisemnie wskazuje nieprawidideio i wyznacza IW termin ich usuia.
W przypadku nie usuetia przez IW nieprawidtowiei w wyznaczonym przez IP terminie, IP
wstrzymuje kolejne transze do czasu ustiai przez IW w/w nieprawidtowdgi. IP informuje 1Z
0 wstrzymaniu kolejnych transz dotacji wraz z padan powodu wstrzymania. Uruchomienie
ptatndgci nastpuje po usunriciu nieprawidtowdci. Szczego6towe informacje nt. pggbwania
w przypadku stwierdzenia nieprawidto$ed zamieszczono w rozdziale 10.

7.9. Zamkniecie dziatania

Szczegblowe warunki zamkmia dziatania okrda umowa finansowania dziatania. W celu
rozliczenia i zamkricia dziatania IW zobligowana jest do zémia sprawozdania koowego zgodnie

z wzorem, stanowcym Zatacznik nr 4.4 do podgcznika. Sprawozdanie koowe oméwione zostato
w rozdziale dotyczcym monitoringu.

IW sktada sprawozdanie koowe oraz wniosek o pfatéo od IW do IP, do ktérego zaiza
zestawienie faktur lub innych dokumentéw ¢ggiwych o rownowznej wartéci dowodowej
potwierdzajcych poniesienie wydatkdw przez ostatecznego odbioBeneficjenta ), a w przypadku
projektow wlasnych zatza m.in. kopie faktur / innych dokumentéw dggwych. Po weryfikacii
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i akceptacji wnioskow od W, IP spadza zbiorczy wniosek o plathio koncows dla catego
wojewddztwa, ktéry przekazuje do IZ. IZ {wdadcza prawidtow&t i kwalifikowalnos¢ poniesionych
wydatkow i sklada zbiorczy wniosek o ptafhokoncowa dla programu do Instytucji Platniczej
(Ministerstwo Finansow). Kiccowe rozliczenie dziatania dokonywane jest po zeptawaniu przez
Komisje Europejsk sprawozdania kicowego z realizacji Programu i rozliczeniu saldadavego

programu.
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Schemat nr 7.2.1. Procedura obiegu wnioskow piayolti dokonywania ptatrei (Il i kolejne

transze)

formularz wniosku o

ptatnac¢

lista kontrolni

pismo do Beneficjenta —
zadanie uzupetnienia
whioskt

lista kontrolni

zbiorczy wniosek o
ptatnai¢

pismo przekazuage
whniosek do IP —
podpisane przez d/DP(Q

i kolejnej transzy

Beneficjent sktada do REFS wniosek o wyptat

Odbiér wnioskéw w ramach Dziatania przez k/ RERS

Rozdzielenie wnioskéw portzy p/ SRP, p/SKF —
weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku - pisezy
sprawdzajcy p/SRP: lista kontrolna

'

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku: drugi
sprawdzajcy — p/SRP, p/SKF : lista kontrol

TAK

czy weryfikacja wykazat
btedy?

Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji formalnej
i merytorycznej: k/REFS, z/DPO i d/DPO

czy weryfikacja
wykazata b¢dy?

Przygotowanie zbiorczego wniosku o ptathprzez
p/SRP, p/SKF

uwagi do tréci wniosku

Parafowanie wniosku zbiorczego przez

k/REFS, z/DPO podpisanie przez d/D

brak zastrzeh

Kontrasygnowanie wniosku przez Skarbnika Wojewo6dztw
przekazanie do IP (pismo parafowane przez k/REFER @/
podpisane przez d/DPO)

v

Przekazanie przez IP na rachunek IWWvgadczonych
przez IPsrodkéw Funduszu

Kolejna TRANSZA - wyptata
zaliczki na podstawie
zlozonego wniosku o platse/
czastkowych wnioskéw o
ptatné¢ maze nasipi¢ po
wydatkowaniu 80% wartei
srodkéw przekazanych
dotychczas, na podstawie
rozliczenia faktur/
dokumentéwksiggowych /
wyciagéw bankowych
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Tabela nr 7.2.1. Procedura obiegu wnioskow ptayeicz dokonywania ptatrigi.

Lp. |Wykonawca ICzynno $¢ [Termin/czas realizacji
| transza
1. P/SRP, P/SKF Po otrzymaniu wniosku o ptatnos¢ od 7 dni roboczych od
Beneficjenta — przygotowanie pism dnia otrzymania
zlecajacych dokonanie ptatnosci srodkéw  wniosku
EFS i budzetu panstwa na konto
Beneficjenta
2. k/ REFS, z/DPO, [Parafowanie i akceptacja zlecenia (pisma), (3 dni robocze
d/DPO przekazanie zlecenia do Skarbnika
\Wojewodztwa
3. Skarbnik \Weryfikacja zlecenia, przekazanie wniosku [2 dni robocze
\Wojewoddztwa 0 dokonanie pfatnosci | transzy na konto
Beneficjenta do DF
4. DF Przekazanie do BGK wypetnionych 9 dni roboczych, pod
i podpisanych drukoéw przelewdw na konto  warunkiem
Beneficjenta dysponowania
Srodkami dotaciji
z Budzetu Panstwa

Il / kolejna transza

1. Beneficjent Beneficjent sktada do REFS wniosek o
ptatnos¢ posrednig
2. k/REFS Odbior wnioskéw w ramach Dziatania i 1 dzien roboczy
rozdzielenie wnioskéw pomiedzy p/SRP
3. p/SRP, p/SKF Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku(15 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy
4. p/SRP, p/SKF Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku(15 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: drugi
sprawdzajacy
5. p/SRP, p/SKF Rejestracja wniosku w systemie SIMIK Niezwiocznie
6. k/REFS, z/DPO, Weryfikacja formalna i merytoryczna oraz 3 dni robocze
d/DPO akceptacija listy kontrolnej
5. p/SRP, p/SKF Przygotowanie pisma do Skarbnika 1 dzieh roboczy
Wojewoddztwa
6. k/ REFS, z/DPO, [Parafowanie i akceptacja zlecenia (pisma), (1 dzien roboczy
d/DPO przekazanie zlecenia do Skarbnika
Wojewoddztwa
7. Skarbnik Weryfikacja zlecenia, przekazanie wniosku [2 dni robocze

Wojewodztwa

0 dokonanie ptatnosci kolejnej transzy na
konto Beneficjenta do DF
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Przekazanie do BGK wypetnionych
i podpisanych drukéw przelewdw na konto
Beneficjenta

do 2 m-cy od dnia
zlozenia przez
Beneficjenta
poprawnego wniosku o
ptatnos¢ do IW

WNIOSEK O PLATNO S$C OD INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ DO INSTYTUCJI

POSREDNICZACEJ

1. p/SRP, p/SKF

Przygotowanie zbiorczego wniosku o
ptatnos¢

4 dni robocze

2. k/REFS, z/DPO,
d/DPO

\Weryfikacja i parafowanie wniosku o
ptatnosc

2 dni robocze

3. p/SRP, pSKF

Przekazanie parafowanego wniosku do
Skarbnika

1 dzien roboczy

4. Skarbnik Kontrasygnowanie wniosku i przekazanie do |2 dni robocze
\Wojewddztwa s/DPO
5. DPO Przekazanie wniosku do IP — pismo 2 dni robocze

parafowane przez k/REFS i z/DPO oraz
podpisane przez d/DPO

6. |p/SRP, p/SKF

Przestanie do IP zbiorczego wniosku
o refundacje — systemem SIMIK

2 dni robocze
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Schemat nr 7.2.2. Procedura obiegu wnioskow pizyolt i dokonywania ptatei (Il i kolejne
transze) w ramach Dziat®.5 i 3.4 ZPORR wdvanych przez OCRG

Whniosek Beneficjenta o ptatédDziatanie 2.5 ZPORR

OCRG sktada do REFS zweryfikowany wniosek Beneficjenta o

Formularz wniosku o i ptatnosé

ptatna¢

A 4

Odbidér wnioskdw w ramach Dziatania przez k/REFS

)

Rozdzielenie wnioskéw pomiedzy p/SRP — weryfikacja

—_— formalna i merytoryczna wniosku — pierwszy sprawdzajacy
Lista kontrolna p/SRP: lista kontrolna
\—/\
— {
Lista kontrolna Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku: drugi
—_— sprawdzajacy — p/SRP : lista kontrolna

Pismo z uwagami do TAK

OCRG -zadanie czy weryfikacja wykazata

btedy?

uzupetnienia
whiosku

Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji merytorycznej i

\/—\ formalnej: k/REFS, z/DPO i d/DPO

Dyspozycja przekazania
srodkéw na rzecz
Beneficjenta do OCRG /

pismo akceptuaice TAK

wniosek ¢

-

czy weryfikacja
wykazata btedy?

NIE

Przekazanie kolejnej transzy dofinansowania
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Zbiorczy wniosek o ptatrié od IW do IP Dziatanie 2.5

> OCRG sktada wniosek zbiorczy o ptatnos¢ od IW do IP
. do REFS
Formularz wniosku o
ptatnai¢ ¢

Odbidr wniosku w ramach dziatania przez k/REFS

v

Przekazanie wniosku do weryfikacji formalne;j i
merytorycznej p/SRP; pierwszy sprawdzajacy; lista
kontrolna

v

Weryfikacja formalna i merytoryczna p/SRP; drugi

sprawdzajacy; lista kontrolna
Lista kontrolna

TAK

Czy weryfikacja wykazata btedy?

Pismo z uwagami do
OCRG —zadanie
uzupetnienia
wniosku

Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji merytorycznej i
formalnej: k/REFS, z/DPO i d/DPO

Pismo przekazuage
wniosek do IP / pismo

akceptujce wniosek do
OCRG

A 4

Kontrasygnowanie wniosku przez Skarbnika
Wojewddztwa przekazanie do IP (pismo parafowane
przez k/REFS, z/DPO podpisane przez d/DPO

\ 4

Przekazanie przez IP na rachunek IW poswiadczonych
przez IP srodkéw Funduszu
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Whniosek zbiorczy o pfatri¢ od IW do IP Dziatanie 3.4

OCRG sktada wniosek zbiorczy o ptatnos¢ od IW do IP
do REFS

ptatnai¢
v

A 4

Formularz wniosku o

Odbidér wniosku w ramach dziatania przez k/REFS

v

Przekazanie wniosku do weryfikacji formalne;j i
merytorycznej p/SRP; pierwszy sprawdzajacy; lista

kontrolna
Lista kontrolna ¢

Weryfikacja formalna i merytoryczna p/SRP; drugi
sprawdzajacy; lista kontrolna

\ 4

TAK Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji merytorycznej
i formalnej: k/REFS, z/DPO i d/DPO

Pismo z uwagami do
OCRG —zadanie
uzupetnienia
wniosku

Czy weryfikacja wykazata btedy?

v

Czy btedy dotyczg wszystkich
beneficjentéw ujetych we
biorczym wniosku o ptatnosc 2

) ) NIE
Pismo z uwagami do

OCRG —zadanie
uzupetnienia
whniosku

NIE

Wytgczenie ze zbiorczego wniosku Wytgczenie ze zbiorczego wniosku

o ptatnosc Beneficjentow, w czesci o ptatnos¢ Beneficjentow, w

co do ktérych wniosek byt btedny czesci co do ktdrych wniosek byt
poprawny

Sporzadzenie zbiorczego wniosku o ptatnosc,
na podstawie wniosku przekazanego przez
OCRG, ujmujgcego Beneficjentéw co do ktérych
whniosek ztozony przez OCRG byt poprawny

Pismo przekazage
whniosek do IP / pismo
akceptuace wniosek do v v
OCRG

Kontrasygnowanie wniosku przez Skarbnika
Wojewddztwa przekazanie do IP (pismo parafowane
przez k/REFS, z/DPO podpisane przez d/DPO

v

Przekazanie przez IP na rachunek IW poswiadczonych
przez IP sSrodkéw Funduszu
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Tabela nr 7.2.2 Procedura obiegu wnioskéw ptatmlezydokonywanie ptatrio w ramach Dziata
2.5 3.4 ZPORR wdtanych przez OCRG

WNIOSEK BENEFICJENTA O PLATNO S€ w ramach Dziatania 2.5 ZPORR

P/\/ykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizaciji
| transza
1. P/SRP Po otrzymaniu wniosku Beneficjenta o 7 dni roboczych od

ptatnos¢ od OCRG — przygotowanie pism
zlecajgcych dokonanie ptatnosci srodkéw
EFS i budzetu panstwa na konto
Beneficjenta

dnia otrzymania
wniosku

2. k/ REFS, z/DPO,

Parafowanie i akceptacja zlecenia (pisma),

3 dni robocze

d/DPO przekazanie zlecenia do Skarbnika
\Wojewodztwa
3. Skarbnik \Weryfikacja zlecenia, przekazanie wniosku [2 dni robocze

Wojewodztwa

0 dokonanie ptatnosci | transzy na konto
OCRG na rzecz Beneficjenta do DF

DF

Przekazanie do BGK wypetnionych
i podpisanych drukoéw przelewdw na konto
Beneficjenta

11 dni roboczych, pod
warunkiem
dysponowania
Srodkami dotaciji

z Budzetu Panstwa

Il / kolejna transza

1. OCRG OCRG skiada do REFS wniosek
Beneficjenta o ptatnos¢ posrednig

2. k/REFS Odbidr wnioskéw w ramach Dziatania i 1 dzieh roboczy
rozdzielenie wnioskéw pomiedzy p/SWZ

3. p/SRP Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku(15 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy

4. p/SRP Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku|15 dni roboczych

parafowanie listy kontrolnej: drugi
sprawdzaj acy

. k/REFS, z/DPO,
d/DPO

Weryfikacja formalna i merytoryczna oraz
akceptacia listy kontrolnej

3 dni robocze

6. |p/SRP

Przygotowanie pisma do Skarbnika
Wojewoddztwa

1 dzieh roboczy

7. k/ REFS, z/DPO,

Parafowanie i akceptacja zlecenia (pisma),

1 dzieh roboczy

d/DPO przekazanie zlecenia do Skarbnika
Wojewddztwa
8. Skarbnik Weryfikacja zlecenia, przekazanie wniosku |2 dni robocze
\Wojewddztwa 0 dokonanie ptatnosci kolejnej transzy na
konto Beneficjenta do DF
0. DF Przekazanie do BGK wypetnionych do 2 m-cy od

i podpisanych drukoéw przelewdw na konto
Beneficjenta

zaakceptowania
wniosku o ptatnosé
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WNIOSEK O PLATNO $€ OD INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ DO INSTYTUCJI
POSREDNICZACEJ w ramach DZIALANIA 2.5 ZPORR

Lp. |Wykonawca Czynnos$c¢ Termin/czas realizacji

1. OCRG OCRG skiada do REFS zbiorczy wniosek o
ptatnosc od IW do IP

2. k/REFS Odbidr wnioskéw w ramach Dziatania i 1 dzien roboczy
rozdzielenie wnioskéw pomiedzy p/SWZ

3. p/SRP Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku[2 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy

4. p/SRP Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku[2 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: drugi
sprawdzaj acy

5. k/REFS, z/DPO, |Weryfikacja i parafowanie wniosku o 2 dni robocze

d/DPO ptatnosé

6. p/SRP Przekazanie parafowanego wniosku do 1 dzien roboczy
Skarbnika

7. Skarbnik Kontrasygnowanie wniosku i przekazanie do |2 dni robocze

\Wojewddztwa s/DPO

8. DPO Przekazanie wniosku do IP — pismo 2 dni robocze
parafowane przez k/REFS i z/DPO oraz
podpisane przez d/DPO

0. p/SRP Przestanie do OCRG pisma informujgcego o |2 dni robocze
akceptacji i przekazaniu do IP zbiorczego
wniosku o ptatnos¢ (podpisanego przez
d/DPO)

WNIOSEK ZBIORCZY O PLATNO SC OD INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ DO INSTYTUCJI
POSREDNICZACEJ w ramach DZIALANIA 3.4 ZPORR

Lp. |Wykonawca Czynnos$c¢ Termin/czas realizacji

7. OCRG OCRG skitada do REFS zbiorczy wniosek o
ptatnos¢ od IW do IP

8. k/REFS Odbior wnioskéw w ramach Dziatania i 1 dzien roboczy
rozdzielenie wnioskéw pomiedzy p/SWZ

0. p/SRP \Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku(15 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy

10. |p/SRP \Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku(15 dni roboczych
parafowanie listy kontrolnej: drugi
sprawdzaj acy

11. |[p/SRP Sporzadzenie zbiorczego wniosku o ptatnos¢|2 dni roboczych
od IW do IP na podstawie ziozonego przez
OCRG wniosku

12. |k/REFS, z/DPO, |Weryfikacja i parafowanie wniosku o 2 dni robocze

d/DPO ptatnos¢
13. |p/SRP Przekazanie parafowanego wniosku do 1 dzien roboczy

Skarbnika
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14. |Skarbnik Kontrasygnowanie wniosku i przekazanie do [2 dni robocze
\Wojewddztwa s/DPO

15. |DPO Przekazanie wniosku do IP — pismo 2 dni robocze
parafowane przez k/REFS i z/DPO oraz
podpisane przez d/DPO

16. [p/SRP Przestanie do OCRG pisma informujacego o [3 dni robocze
akceptacji i przekazaniu do IP zbiorczego
wniosku o ptatnos¢ oraz kopie zbiorczego
wniosku o ptatnos¢ sporzgdzonego na
podstawie wniosku ztozonego przez OCRG
(podpisanego przez d/DPO)

8. PROCEDURA WNIOSKOWANIA O SRODKI Z REZERWY CELOWEJ
BUDZETU PANSTWA NA REALIZACJ E PROJEKTU/DZIALANIA

Zasada kwalifikowalngi odnosi st zarébwno dasrodkdow pochodacych z funduszy strukturalnych,
jak i do wspoétfinansowania krajowego. Wydatki, kténie zostam uznane za kwalifikowane,
Beneficjent pokrywa zé&rodkow wiasnych.

P/SRP, p/SKF po podpisaniu umowy finansowania driatpomgdzy SWO i Wojewod Opolskim
przygotowuje wniosek w formie pisma do Wojewodyrespa 0 wszczcie procedury uruchomienia
srodkow z widciwej rezerwy celowej bugtu paistwa, stanowicych roczne zapotrzebowanie na
dokonywanie ptatriei okreslone w RPD.

Whniosek podlega zatwierdzeniu przez k/REFS, z/DP&2 d/DPO. Nagpnie wniosek weryfikowany
jest przez Skarbnika a ngghie pismem, przygotowanym przez p/SRP, p/SKF kazgvany jest do
IP.

Kopia wniosku podlega archiwizacji w REFS.

Whiosek o przekazanie wspétfinansowania zzetd paistwa jest sktadany przez IP do Departamentu
Wdrazania Programow Rozwoju Regionalnego w IZ w formieedlonej przez dysponenta i
budzetowej przyznajcego wspotfinansowanie.

Zgodnie z tak sam procedug SWO wnioskuje agrodki przeznaczone na finansowanie dzia2sb.
Promocja przedsbiorczdci i 3.4. Mikroprzedsibiorstwa, w przypadku ktérych funkcjlW (na
podstawie uchwaty nr 485/2007 ZWO z dnia 08.05720(@rzejmuje OCRG.

IP po uzyskaniu decyzji MF przyznap] srodki z budetu pastwa, przekazujesrodki
wspoifinansowania na wydzielony rachunek IW, wskgza umowie finansowania dziatania zgodnie
Z uaktualnionym harmonogramem ptatcioprzekazywanym przez IW do IP. Przekazadriwdkow

z budetu pastwa dla Dziatania 3.4 nagpuje na podstawie pwiadczenia przez IP
kwalifikowalnosci wydatkow obgtych wnioskiem o ptatrig od IW do IP.

Tryb wnioskowania przez IW érodki z budetu pastwa do IP na wspétfinansowanie projektow
przedstawiony jest w Schemacie nr 8.1. oraz Tatvedil.

DF (reprezentucy IW) zobowhzany jest do dokonywania rozligzetrzymanychsrodkéw z budetu
panstwa zgodnie z wzorem rozliczenia stargym zahcznik do corocznie ogtaszanej procedury
wnioskowania @grodki z rezerwy celowej.

Do zwrotu niewykorzystanych kwot wspétfinansowamsi@msuje si przepisy ustawy o finansach
publicznych, dotyczee dotacji z bugktu pastwa.
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Schemat nr 8.1. Procedura sktadania wniosku @ffusansowanie dziatania z bizetu pastwa

— _ wnioskiem do IP z priba 0 wszczcie procedury
wystpienie do IP —wniosek o uruchomienia rezerwy celowej hietu pastwa
- na podstawie RPD

uruchomienie rezerwy budtowej

Przygotowanie przez p/SRP, p/SKF, pisma wraz 7

4

1 raz w roku
budzetowym

A

Weryfikacja , parafowanie
wniosku przez k/ REFS,

uwagi do tréci wniosku| btedy w

»| przygotowanym

z/DPO i podpisanie przez
d/DPC

brak zastrzien

Podpisanie wniosku przez Skarbn

whniosku

uwagi do tréci wniosku [||:|

»

WO i przekazanie do s/DPO

brak zastrzeen

przekazanie wniosku do OUW

Tabela nr 8.1. Procedura sktadania wniosku o we@dtsowanie dziatania z bzetu panstwa

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji

1. p/SRP, p/SKF Przygotowanie pisma do Wojewody
Opolskiego z prosbg o wszczecie
procedury uruchomienia srodkéw na
wspéifinansowania dziatania z rezerwy
celowej budzetu panstwa

1 raz w roku
budzetowym

2. k/ REFS i z/DPO Weryfikacja i parafowanie wniosku 2 dni robocze
3. d/DPO Podpisanie wniosku, przekazanie 2 dni robocze
zatwierdzonego wniosku do Skarbnika
WO
4. Skarbnik Kontrasygnowanie wniosku i przekazanie 2 dni robocze
Wojewoddztwa do s/DPO
5. DPO Przekazanie wniosku do IP 2 dni robocze
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9. KONTROLA REALIZACJI PROJEKTOW/DZIALANIA

Kontrola jest nargdziem prawidiowego monitoringu realizacji projekiiej podstawowym celem jest:
= otrzymanie zapewnieniae projekt jest realizowany w sposob zadowahgj
= sprawdzenie, czyasstosowane obowzujace systemy i procedury,
= upewnienie i instytucji kontrolujcej, ze projekt jest realizowany zgodnie z umpow
o dofinansowanie projektu,
= weryfikacja czy informacje dostarczane przez bejmfia w sprawozdaniach i wnioskach
0 platné¢ sa prawdziwe.

Przy przeprowadzaniu kontroli obowigzuja nastepujace zasady:

legalngici, tj. wykonywania czynniei kontrolnych zgodnie z obow#ujacymi przepisami
prawa,

= rzetelndci, tj. obiektywnego i rzetelnego sprawdzania fakiémdokumentowania wynikéw
kontroli w oparciu o materigrodtowy,

= podmiotowdci, tj. dokonywania ustatedotyczcych tylko jednostki kontrolowanej,

= tajemnicy tj. zachowania tajemnicy kontroli zgodnie z $diavymi przepisami o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

= Kkontradyktoryjnéci tj. mazliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodéw,
wyjasnien i argumentaciji w badanej sprawie, obgzidu przygcia ich przez kontrolagego
i ustosunkowania sido nich.

Ze wzgkdu na zakres merytoryczny przeprowadza i kontrol ¢:

= kompleksow - obejmujca catoksztalt zasadniczych funkcji i zadastatutowych
kontrolowanej jednostkiatznie z jej struktur organizacyja, w wybranym przedziale
czasowym,

= problemow - obejmujca wybrane zagadnienia,

= dorazng o charakterze interwencyjnym wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzan
w jednostkowych sprawach, w szczegdkionv celu zbadania spraw wynilsaych ze skarg
i wnioskow. Kontrola ta mae przejé w forme kontroli kompleksowej lub problemowej,

= sprawdzajcqg — obejmugca badanie stopnia wykonania polécgokontrolnych przez
adresatéw zaleéegpokontrolnych.

Kontrolasrodkow pomocowych wykonywana jest na dwoch pozidmac
a) poziom pierwszy — czyli wewtrzna kontrola finansowa,
b) poziom drugi — czyli kontrole zewtizne ,na miejscu”.

Kontrola nie jest jednorazowym zdarzeniem, aleesgiem czynnéci i dziatax wykonywanych przez
poszczegodlnych pracownikbw w UMWO. Elementy kontfolansowej 8 wbudowane w strukter
organizacyja UMWO, procedury oraz eit poszczegolnych procesow i operacji prowadzonych
w jednostce.
W Urzedzie Marszatkowskim wewitrzna kontrola finansowa zadzania srodkami funduszy
strukturalnych oraz wdgania programéw wspoffinansowanych z tycbdkow obejmuje nagpujace
CzynnaGci:
= ustalenie procedur i zasad prowadzenia kontroli,
= stosowanie procedur kontroli przez pracownikédw ddrze Marszatkowskiego oraz
zapewnienie przestrzegania zapisanych procedur ,
= monitorowanie skuteczgoi przyjetych procedur i rozwazan organizacyjnych
i wprowadzanie niezjainych zmian i usprawnie- zgodnie z procedanwprowadzania zmian
do Podecznika.

UMWO ma za zadanie przyjmowanie wnioskow o ptanod Beneficjentéw i ich kontrel pod

wzgledem zgodnéci z procedurami, przepisami prawa polskiego i iispdwego, zapisami ZPORR
i Uzupetnienia ZPORR oraz zapisami umowy o dofimavenie projektu zawartej z Beneficjentem.
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W kazdej instytucji wykonujcej kontrok finansova zwiagzara z wdrazaniem ZPORR d&dzie
realizowana tzw. ,zasada dwoch par oczu”, co ozmaez kontrola kdzie przeprowadzana przez co
najmniej dwie osoby.

9.1. Plan kontroli

DPO sporzdza roczny plan kontroli obejmugy kontrole na miejscu realizacji projektéw,konéol
systemowe oraz kontrole trwat projektow, ktory podlega zatwierdzeniu przez Mgz osole
przez niego upowaiona. Plan kontroli sporgizany jest w terminie do 15 fuziernika roku
poprzedzajcego rok, na ktéry spagdzany jest plan i przesylany (w wersji papierowej
i elektronicznej) do IP, celem akceptacji.

Ponadto, w terminie do dnia 10 grudnia roku popragdego rok, dla ktérego plan zostat
sporadzony, ww. plan kontroli jest przekazywany do Bidantroli i Nadzoru Whacicielskiego,
celem zaiczenia go do rocznego planu kontroli realizowanythez UMWO. Nasipnie Biuro
Kontroli i Nadzoru Wh4cicielskiego przedktada projekt rocznego planu kantdo zatwierdzenia
Zarzadowi w terminie do 15 stycznia kaego roku.

DPO dokonuje kontroli zgodnie z rocznym planem kalhzatwierdzonym przez Zagd WO.

Plan kontroli opracowywany jest w oparciu o disBeneficjentow, ktérym przyznane zostato
dofinansowanie w ramach poszczegélnych daiata

Plan kontroli lkdzie obejmowat w szczegoléwm:
= nazwy jednostek kontrolowanych @i jest to maliwe w trakcie opracowywania planu
kontrali),
= przedmiot i zakres prowadzonej kontroli,
= terminy kontroli.

IW moze poza planem kontroli dokonywontroli dora&nych w przypadku gdy:
= jest to uzasadnione efektywdom realizacji tych kontroli,
= uzyskania informacji o nieprawidlowo Iub uzasadnionego podejrzenia vapstnia
nieprawidtowdci w realizacji projektu,
= uzyskanie informacji o nieprawidiowo lub uzasadnionego podejrzenia vapsenia
nieprawidtowdci w funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli w danej jednostce.

Z przeprowadzonych kontroli RKFS spatiza zbiorcze sprawozdanie raz na rok w terminie do
31 stycznia nagpnego roku, ktére przekazuje do Biura Kontroliddgoru Whacicielskiego UMWO.

9.2. Uprawnienia kontroleréw/zespot kontrolupcy

W celu realizacji kontroli ,na miejscu” koniecznesj upowanienie imiennie pracownikow RKFS
wyznaczonych przez d/DRON zwiazku z charakterem realizowanych projektéw kontrgha
miejscu” prowadzona dulzie przez co najmniej dwoch pracownikow RKFS. Wadkie zespotu
kontrolupcego wyznaczany jest, przez d/DPO, kierownik zaspé&bntrolupcego. Jest on
odpowiedzialny za czynsoi przygotowawcze do kontroli, zebranie informagai projekcie,
terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej &ontroli, koordynagi i sprawne
przeprowadzenie dziatd&kontrolnych oraz spogdzenie informacji pokontrolnej.

Przy wyznaczaniu os6b do przeprowadzania kontr@imiejscu” musi zostezapewnione unikrtie
konfliktu interesow.

W uzasadnionych przypadkach (tj. przy zeu wartégci projektow lkadz znacacym zakresie

realizowanej kontroli) dopuszcza esirozszerzenie zespotu kontraloggo o dodatkowych
pracownikéw jednostek merytorycznych UMWO.
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Kazdy z cztonkoéw zespotu kontrolgego otrzymuje imienne upowagenie wydane przez Marszatka
Wojewodztwa Opolskiego lub cztonkéw Zadu Wojewddztwa Opolskiego.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie jednostki kontrolggej,

2) dat i miejsce wystawienia,

3) podstawe prawry przeprowadzenia kontroli,

4) imig i nazwisko kierownika zespotu kontradupgo,

5) imiona i nazwiska oséb wchogtz/ch w sktad zespotu kontroligego,

6) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

7) zakres kontroli,

8) podpis osoby udzielagej upowanienia wraz z informagj 0 zajmowanym stanowisku i

funkgiji,
9) dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli.

Wzér upowanienia stanowZatgcznik nr 9.1.

Upowaznienie wystawia giw 3 egzemplarzach — jeden dla jednostki kontroteejedrugi zaicza s¢
do akt kontroli a trzeci do rejestru kontroli.

Termin wanosci upowanienia mae by diluzszy niz termin wykonywania czynroi na miejscu
kontroli, celem przeprowadzenia uzupeta@gich/wyjaniajacych czynnéci kontrolnych na
dokumentach. Bieg terminéw dotyexch sporzdzenia informacji pokontrolnej nasuje po
zakaczeniu czynngci kontrolnych (kdécowej daty wanaosci upowanienia). Po dokonaniu oglzin
na miejscu mogmie¢ miejsce czynnixi kontrolne wyjaniajace.

Do kontroli spraw, przy ktérych zachodzi koniec&haapoznania giz informacjami niejawnymi,
kontrolujpcy powinien posiada poswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosfpu do
informaciji niejawnych, uzyskane na podstawie prz@piustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 196, pd631, z pén. zm.).

9.3. Kontrola na dokumentach w UMWO (,,na biurku”)

Kontrola na dokumentach obejmuje proces weryfikagjiosku o ptatné koncowa, sprawozdania
koncowego z realizacji projektu, pmiadczenia kwoty wydatkéw kwalifikowalnych zawartyaeve
wniosku o ptatnét oraz zatwierdzenie sprawozdaniaa@owego. Kontrola ha dokumentach powinna
potwierdz& co najmniejze:

= wydatki zostaty poniesione w terminie zgodnym zn@mogramem realizacji projektu,

= poniesione wydatki dotyazoperacji faktycznie wykonanych,

= zachodzi zgodrig z obownzujacymi procedurami,

= platnc¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob gauy,

= projekt jest realizowany zgodnie z przepisami prawsaolnotowego,

= projekt jest realizowany zgodnie z przepisami pravegowego.

W przypadku jakichkolwiek wtpliwosci IW maoze wyshpi¢c do Beneficjenta z péba o ztazenie
dodatkowych dokumentéw potwierdzeych prawidtove realizacg projektu lub ztaenie niezhdnych
wyjasnien.

Kontrola na dokumentach nie wymaga przygotowan@uagnienia, wysytania pisma inforragego
do podmiotu kontrolowanego oraz powotania Zespohntkolupcego. Na zakaczenie czynnsri

weryfikacyjno — kontrolnych kalorazowo nalgy sporadzi¢ informacg pokontrolr. Informacja
moze przybra forme np. notatki wewetrznej, potwierdzaicej prawidtovs realizacg projektu oraz
poswiadczajcej kwot wydatkow kwalifikowanych zawartych w ztonym wniosku o ptatni.
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W przypadku zaistnienia podejrzenia veysenia nieprawidtowsci, kontrola na dokumentach e
okaza sie niewystarczajca. W takiej sytuacji naiy wszca¢ kontrok na miejscu we wiziwym dla
sprawy trybie.

9.4. Kontrola ,na miejscu” realizacji projektu.
Cel kontroli ,na miejscu”

Celem przeprowadzanej kontroli na miejscu realizagjjektu jest m.in.:

= ocena prawidlow&ri i skutecznéci realizacji projektu, w tym zgoddoi z politykami
Wspdlnoty,

= sprawdzenie faktycznego pesti rzeczowego i weryfikacja dokumentéw dotmzh
projektu w miejscu realizacji projektu,

= sprawdzenie, czy charakter projektu jest zgodnyat@zonym we wniosku aplikacyjnym oraz
czy realizacja projektu naguje zgodnie z harmonogramem rzeczowym i finansowym
zawartymi we wniosku aplikacyjnym,

= sprawdzenie czy realizacja projektu jest zgodnmaws 0 dofinansowanie,

= zidentyfikowanie potencjalnych probleméw na#iwie wczesnym etapie realizacji projektu
i udzielenie zaledemajacych na celu podgie dziata korygujacych,

= sprawdzenie sposobu informowania spotésiaea o realizacji projektu,

= weryfikacja czy realizacja projektu jest zgodna kowigzujacymi procedurami m.in.
w zakresie zaméwiepublicznych,

= sprawdzenie czy dokumentacja projektowa jest psgtvana w sposéb nie bugzy
zastrzeen.

Pracownicy IW dokonuj kontroli stanu faktycznego i finansowego pestw wykonania umowy na
miejscu realizacji projektu.

Podczas przeprowadzenia kontroli na miejscu powlydykontrolowane projekty, ktérych realizacja
juz sie rozpoczta. Kontrola nie powinna ldy przeprowadzana w zbyt wczesnej fazie realizacji
projektu, poniewa nie kedzie woéwczas wystarczgjej ilosci zapiséw czy operacji finansowych do
sprawdzenia. Kaly projekt zostanie skontrolowany przynajmniej maztrakcie realizacji lub po
zakaczeniu realizacji projektu. Na podstawie obgEuijacych przepisow prawa w tym zakresie
zasad jest przeprowadzenie kontroli na miejscu po aakeniu realizacji projektu, jednak ulisve
jest przeprowadzenie kontroli na miejscu w trakeializacji projektu, a kontroli po zakozeniu na
dokumentach. Kontrola po zakzeniu realizacji projektu przeprowadzana jest pregstawieniu
przez beneficjenta wniosku o ptatdokoncowa oraz sprawozdania koowego. Kontrola dotaa
bedzie st odbywa jedynie w uzasadnionych przypadkach, gdy zachpddiejrzenie niezgodnego
z umowy dysponowania przez Beneficjerdeodkami FS. Podejrzenie takie pegozaj¢ w trakcie
kontroli dokumentaciji finansowej i wniosku o ptaib@rzediaonego przez Beneficjenta do IW.
Zgodnie z zapisami ,Wytycznych 1Z ZPORR w zakresiprzeprowadzania wizyty
monitorupcej/kontrolnej na miejscu” z dn. 27.01.2009 r.ztiwe jest przeprowadzenie kontroli na
miejscu na probie realizowanych projektéw. W prajipa Dziatania 2.6 ZPORR 1Z ZPORR zaleca
kontrok co najmniej 60% liczby realizowanych projektéw.

Kontrola na probie projektow zawsze must Ippprzedzona spagdzeniem analizy ryzyka do wyboru
projektéw. Analiza ryzyka wraz ze zyziar z nia dokumentagj jest przechowywana w RKFS.
Obligatoryjne kontrolowane ,ha miejscu’a sprojekty, w realizacji ktérych wykryte zostaly
nieprawidtlowdci lub ktére =z ranych wuzasadnionych wzglow uznane zostaly za
ryzykowne. Pozostate projekty podlégheda kontroli na miejscu o ile zostanwytypowane po
przeprowadzeniu analizy ryzyka, zgodnie z zasadgisianymi poniej.

Za projekty, realizowane w ramach Priorytetu 2 Buige 2.6Regionalne Strategie Innowacyjne i
transfer wiedzy Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju drediego, ktére powinny
podlegd& kontroli naley uwaza¢ przede wszystkim projekty:

= 0 znacznej warkei dofinansowania,
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realizowane przez beneficjentowgdacych przedsibiorcami lub podmiotami innymi ni
jednostki samorglu terytorialnego,

realizowane przez podmioty, ktére dotychczas nialynicgwiadczenia w wykorzystywaniu
srodkéw EFS,

gdy ten sam Beneficjent realizuje jednogde kilka projektow wspéifinansowanych
z funduszy strukturalnych,

ktore otrzymaty nisk punktacg Komisji Oceny Projektow,

ktorych realizacja znacznie odbiega od ustalonegwnbnogramu, Beneficjenci dokoauj
duzej ilosci zmian,

w przypadku ktérych, wyniki kontroli przeprowadzamyw projektach realizowanych przez
Beneficjenta wczaiej lub rownolegle wykazaty nieprawidtoi@

w realizacji, ktérych przewidziano przeprowadzep@stpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

realizowane przy wspoétudziale kj liczby partneréw/podwykonawcow,

0 wysokim stopniu ztzonasci, tzn. przewidujce w ramach projektu #dorakie dziatania (np.
projekt przewiduicy wyptat stypendiow jest projektem mniej ztmym, niz projekt
przewidupcy wiccej zr&nicowanych dzias, takich jak: organizacja wyjazdéw, szkole
wydanie publikacji, zatrudnienie ¢ej ilosci personelu do projektu itd.).

Propozycja metodologii wyboru projektow do kontwlij okrelonych czynnikéw ryzyka znajdujeesi
w Tabeli nr 9.1:

Tabela nr 9.1: Macierz ryzyka

LP. | CZYNNIK RYZYKA MALE RYZYKO - SREDNIE WYSOKIE
WIELKO SC RYZYKO - | RYZYKO -
PRZYPISANEJ WAGI | WIELKO $C WIELKO SC
-1 PRZYPISANEJ PRZYPISANEJ
WAGI - 2 WAGI - 3
1. Wysokai¢ do 200.000 tys. zt od 200.001 do | powyzej 300.000
dofinansowania 300.000 zt zt
2. Typ Beneficjenta Jednostka samoegu Inny niz JST Przedskbiorca
terytorialnego (JST) i przedsigbiorca
3. Dd&wiadczenie duze srednie mate
Beneficjenta w (Beneficjent (Beneficjent (Beneficjent nie
zakresie realizacji zrealizowal juz wiecej | zrealizowat juz 1-2 | realizowat do tej
projektéw (realizacja niz 2 projekty tego projekty tego pory tego typu
projektéw w ramach typu) typu) projektow)
Dziatania 2.6 w
ubiegtych latach)
4. | Liczba realizowanych
obecnie przez danego Do 3 4-6 Powyzej 6
Beneficjenta
projektow w ramach
funduszy
strukturalnych
5. Liczba punktow Powyzej 80 % 70% - 80 % Ponizej 70%

przyznana podczas
procesu wyboru
projektéw przez KOP
(udziat % w
mozliwych do
uzyskania)
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6. llosé i waga zmian
dokonywanych w mata srednia duza
projekcie przez
Beneficjentd
7. Ustalenia kontroli przeprowadzona przeprowadzona nie byta
przeprowadzonych kontrola nie wykazata | kontrola wykazata | przeprowadzana
przez IW (na btedow skutkujacych btedy o kontrola
projektach finansowo/wykazata znaczcych
realizowanych btedy o nieznacznych skutkach
wczeniej przez skutkach finansowych finansowych
Beneficjenta)
8. W trakcie realizacji
projektu
przewidywane jest nie jednego wiecej niz jednego
przeprowadzenie
zamoOwienia
publicznego
9. llo$é podmiotow
zaangaowanych w 0 1-2 3 lub wigcej
realizacje projektu?
10. Ztozonos¢é projektu projekt przewiduj acy projekt Projekt
gtéwnie 1-2 typy przewidujacy 3-4 przewidujacy
dziatan (np. gtéwnie gtéwne typy wiecej niz 4 typy
wyptata stypendiéw) dziatan prowadzonych
dziatan

Opracowanie wiasne

W przypadku projektéw, ktére w wyniku zastosowani@todologii doboru préby projektéw do
kontroli nie zostas objete kontroh na miejscu, warunkiem rozliczenia ptatookoncowej na rzecz
beneficjenta jest pozytywny wynik obligatoryjniezpprowadzanej kontroli na dokumentach.

Wyniki kontroli  potwierdzajce  prawidtows  realizacg  projektu  lub  usurkie
nieprawidtowdci/btedow/uchybi@ wskazanych w informacji pokontrolnej, potwierdzowetrakcie
czynnaci pokontrolnych oraz zatwierdzenie sprawozdaniackevego z realizacji projektuas
warunkami rozliczenia ptatsoi koncowej na rzecz beneficjenta.

Kontrola stosowania przepiséw dotycych zaméwig publicznych

Prawidlowe stosowanie przez beneficjentéw przepiddtyczcych zamowié publicznych stanowi
jeden z warunkow skutecznego wykorzystam@lkow z funduszy strukturalnych. W zwku z tym
IW moze weryfikowa procedu¢ zamoéwigé publicznych dwukrotnie: przed zawarciem przez
Beneficjenta umowy z wykonawao(kontrola ex-ante) oraz w trakcie realizacji lub pakaiczeniu
realizacji projektu (kontrola ex-post).

Dopuszczalne jest przeprowadzenie jednego z wvzajéd kontroli.

Kontrola ex-ante weryfikuje maliwo$¢ naruszé przepisoOw ustawy Pzp przed zawarciem umowy
Beneficjenta z wykonaw¢ pozwala zapobiec sytuacji zmierga@j do uniewanienia umowy

z wykonawe@ lub koniecznéci zwrotu wyptaconej cakei lub czsci dofinansowania. Mae by
przeprowadzona: na dokumentach (w siedzibie je@ndgintrolujacej — na uwierzytelnionych

1 Okreslenie ilcsci i wagi bkdoéw jako malej,sredniej lub duej dokonywane ¢izie przez pracownikéw RKFS po konsultacji z
pracownikami REFS DPO.
2 Np. partnerzy projektu.
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kserokopiach oryginatdw dokumentow}dd na dokumentach i na miejscu (w siedzibie jednostki
kontrolowanej na oryginatach dokumentow).

Kontrola ex-post polega na kontroli zgod&oi dokumentacji dotyeej udzielonego zamowienia
iumowy zawartej z wykonaw¢ z Prawem zamdéwie publicznych oraz z wnioskiem
o dofinansowanie projektu. Odbywage siv siedzibie Beneficjenta na oryginatach dokumentow
przedstawianych przez zamavii@ggo.

W przypadku gdy kontrola ex-ante przeprowadzontamsa dokumentach i na miejscu, kontrola ex-
post powinna obejmowasprawdzenie czy Beneficjent uwedhit zalecenia zawarte w opinii
instytucji kontrolupcej sformutowane w odniesieniu do kontroli ex-aotaz kontro¢ zagadnig,
ktérych nie mana byto wczéniej skontrolowa np. zastosowania zalécevyroku zespotu arbitrow,
prawidtowas¢ zawartej w wyniku pogpowania umowy. Taka kontrola b by kontroh na
dokumentach.

IW ma prawo do:

— odshpienia od umowy o dofinansowanie projektu, zawamegamawiajcym, w przypadku
nieprzestrzegania przez niego ustawy Prawo zanidgmiblicznych lub obowizkow, dotyczacych
udzielania zaméwiepublicznych, wynikajcych z tej umowy;

- wstrzymania przekazywania kolejnych transmdkoéw finansowych do czasu ostatecznego
wyjasnienia zastrzieen, co do prawidtowéci zastosowania procedur Pzp ofime wydatkowania
poprzednio przekazanych transz oraz potwierdzewiifikowalnosci wydatkdw, ktore wniosek
0 ptatné¢ obejmuije.

W przypadku, gdy pogpowanie przetargowe wydia sk, a termin rozliczenia projektu me
nasgpi¢ po zamkngciu Programu, IW mie podjpé decyzg 0 rozwhzaniu umowy oraz przeniesieniu
srodkow na inny projekt.

Liste sprawdzajca dla kontroli przepiséw zamowigoublicznych stanowZatacznik nr 9.4.

IW w trakcie kontrolistosowania przez beneficjentow przepiséw datygeh zamowié publicznych
kieruje st m. in. zapisamjWytycznych do okr#ania korekt finansowych naktadanych na wydatki
ponoszone z funduszy strukturalnych lub Funduszjn&pi w przypadku naruszenia przepisow
prawa zamoOwig publicznych”(tzw. ,Taryfikator”) dotycacymi kwestii narusae w stosowaniu
prawa wspolnotowego w dziedzinie zaméfvjgublicznych lub przepiséw ustawy z 29 stycznia4f200
r. — Prawo zaméwiepublicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1658)¥ane dalej PzpNytyczne
zawieraj m. in. wyraone procentowo wielkmi korekt finansowych przypisane konkretnym
rodzajom naruszeprawa zamowig publicznych i zgodnie z zaleceniami Komisji Eursjéej map
stuzy¢ koordynaciji i ujednoliceniu sposobu pgsiwania w przypadku wykrycia narugzprzepiséw
prawa zamowig publicznych w procesie realizacji przeggzig¢ wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych lub Funduszu Spo6fco

Przy ustalaniu wysokaoi korekt finansowych brany jest pod uwag jednej strony, rodzaj lub stopie
naruszenia, z drugiej gaskutki finansowe naruszenia dla wydatkéw sredkéw funduszy UE.
Wysokas¢ korekt finansowych powinna we, co do zasady, odpowiadaysokaci szkody. W celu
ustalenia istnienia oraz wielkd szkody poréwnywana jest (na podstawie analizkudwentacii
projektowej, dokumentacji pagiowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tymn
szczegOlnéci ofert ztazonych przez wykonawcéw) wysok® rzeczywicie wydatkowanych (lub
zakontraktowanych¥rodkow na sfinansowanie zamoOwienia po zaistnieramuseenia ze stanem
hipotetycznym, a mianowicie tym, jaki by istnighlyby nie nagipito rozpatrywane naruszenie. Jako
przyktad mana tu wskaza sytuacg, w ktérej zamawiajcy bezzasadnie odrzucit najte oferte

i dokonat wyboru oferty diszej. Wysoké¢ korekty finansowej mma tutaj odni& do r&nicy
pomiedzy cen wybranej oferty, a cenoferty odrzuconej. Przy czym uwedhiana jest tylko rinica
powstala w zakresie wydatkowanigrodkow z funduszy UE, nie gaglobalna rénica w
wydatkowaniusrodkdw na zamowienie.

Niekiedy jednak skutki finansowe oktenego naruszeniagqosrednie lub rozproszone, a zatem
trudne do oszacowania, jak np. w przypadku naruszam. 95 ust. 2 Pzp poprzez nieprzekazanie
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ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia do &dha Oficjalnych Publikacji Wspdélnot Europejskich
(UOPWE). Dlatego w przypadkach, gdy obliczenie kettkego rozmiaru szkody wywolanej
naruszeniem jest trudne, czyesr niemaliwe, dla ustalenia wysokoi korekty kontrolujcy mogy
postwy¢ sie wskaznikiem procentowym wyrajacym wredniony stopi# ,szkodliwasci” okreslonego
typu naruszenia.

Wskazniki procentowe do obliczenia waétd korekty finansowej za naruszenia przy udzielaniu
zamowié publicznych, wspoffinansowanych g@dkéw funduszy UE stanowiZatacznik nr 9.11.
Wysokas¢ korekt finansowych powinna we co do zasady opowiadlavysokaci szkody, co oznacza
jednoczénie brak obowizku naktadania korekt finansowych za naruszenipgisbw, ktore maj
charakter wyicznie formalny i nie wywohaj zadnych skutkdéw finansowych, do ktérych ina
zaliczy¢ w szczegolngri takie naruszenia jak:

- naruszenie art. 40 ust. 6 pkt 3 Pzp, poprzez niambdgy w ogltoszeniu o zamowieniu,
odpowiednio zamieszczanym lub publikowanym w migjgmublicznie dogpnym w
siedzibie zamawiagego, na stronie internetowej, w dzienniku lub op&snie o zasigu
ogolnopolskim lub w inny sposob, informaciji o djggo przekazania UOPWE,

- naruszenie art. 12 ust. 3 pkt 2) Pzp, poprzez wiewdentowanie publikacji ogtoszenia w
DUUE, w szczegOln@i zaniechanie przechowywania dowodu jego publikacj

- naruszenie przepisow dotycych szacowania wado zamowienia, jeeli nie powoduje
ono zejcia ponkej progbéw wartéci zamowié okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Pzp,

- bledne okrélenie kodu CPV.

Kontrola trwatasci projektéw

Zgodnie z art. 30 Rozpaydzenia Rady nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 199@stanawiajcego
przepisy ogolne w sprawie funduszy strukturalnybljatanie zachowuje wkiad z funduszy tylko
wtedy, j&li w czasie 5 lat od momentu podpisania umowy dr@wfsowanie projektu nie wygti w
nim znacaca modyfikacja. Réwnieprojekty w ramach Priorytetu 2 podlegappisom ww. artykutu.
Dotyczy to w szczegdlroi projektow, w ktérych zostat zakupiony sgtrzlZ ZPORR opracowata
wzdér ankiety dotyczrej zabezpieczenia trwalm projektbw w ramach Priorytetu 2 (stangqoy
zahcznik do ,Wytycznych 1Z ZPORR w zakresie przeprowatia wizyty monitorujcej/kontrolnej
na miejscu” z dn. 27.01.2009 r.). Kontrola w tymkrasie dotyczy archiwizacji dokumentow
projektowych. 1Z ZPORR zaleca, aby kontrola trwatdoyta przeprowadzana w drugiej potowie 5-
letniego okresu trwakei projektu.

Przed rozpoagxiem czynnéci kontrolnych na miejscu, pracownicy RKFS rézedrog pocztow
ankiet do Beneficjentow Dziatania 2.2 i 2.6, opracowaa podstawie wzoru zamieszczonego przez
IZ ZPORR w ww. ,Wytycznych”, dotycza projektéw w stosunku do ktoérych uphta potowa 5-
letniego okresu trwakgi. Na podstawie wynikdw ankietyetizie mana okréli¢, czy zostata
zachowana trwakg projektu oraz ustaliprocent wszystkich projektéw, w ramach ktérych powa
zost& przeprowadzona kontrola na miejscu, lub wizyta meoimgowa.

Jezeli Beneficjent odpowie na ankéet jednoczénie nie ledzie watpliwosci co do zachowania
trwatosci projektu, projekt zostanie zakwalifikowany daigy ryzyka w ramach ktorej 1% projektow
poddawany jest kontroli. W przypadku, gdy Benefitj@ie odpowie na ankigt projekt zostaje
zakwalifikowany do grupy ryzyka w ramach ktérej kanti podlegd bedzie 5% projektow.

Jali projekt zostat przynajmniej raz poddany kontrplizez Instytucje uczestnigze we wdraaniu
ZPORR, wowczas kontrola trwald przybiera charakter wizyty monitoagej. Wizyta monitorujca
dopuszcza nieinformowanie Beneficjenta o zamiagg@rzeprowadzenia i ma charakter inspekcyjny.
Zakaaczenie czynnéci monitorupcych powinno nagpi¢ w formie informacji pokontrolnej,
potwierdzagcej trwatc¢ projektu.

W przypadku, kiedy projekt nie zostat skontrolowanraymiejscu w trakcie realizacji projektu, a zostat
wybrany w wyniku badania ankietowego, wéwczas kalattrwalGci przybiera charakter kontroli na
miejscu, opartej na art. 4 rozpadzenia 438/2001.
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W przypadku wykrycia nieprawidtovgoi w trakcie kontroli na prébie projektow, probaokreslonym
Dziataniu powinna zostarozszerzona o ten sam %.
Zgodnie z zaleceniami IZ ZPORR wybor projektéw paien zostda dokonany w oparciu o dobor

losowy.

Schemat 9.1. Pagiowanie w zwizku z kontrah trwatosci projektu.

Rozestanie ankiety do 100% Beneficjentow

TAK Czy Beneficjent udzieli

odpowiedzi na ankie?

Czy w ramach
projektu byta
przeprowadzona
ontrola na miejscu?

Czy w ramach
projektu byta
przeprowadzona
kontrola na miejsc

TAK NIE

Wizyta Kontrola na Wizyta Wizyta
monitorupca 1% miejscu 1% monitorupca 1% monitorupca 1%
projektow projektow projektow projektéw

Tabela 9.2. Proces wytaniania proby projektow dettadi trwatosci

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji

1. p/RKFS rozestanie ankiety do Beneficjentéw, dotyczacejRaz w roku
projektow w stosunku do ktérych uplyneta
potowa 5-letniego  okresu trwalosci, z
wyznaczonym terminem na odpowiedz nie
dtuzszym niz 30 dni roboczych.

2. p/RKFS dokonanie analizy ankiet otrzymanych od 20 dni roboczych po uptywie
Beneficjentéw pod katem wytonienia proby do terminu wyznaczonego
kontroli. Beneficjentom na odpowiedz
3. p/RKFS sporzadzenie listy projektow wytonionych do |3 dni robocze

kontroli trwatosci wraz z okresleniem, czy w
ramach danego projektu powinna zostaé
przeprowadzona kontrola ,na miejscu”, czy tez
wizyta monitorujgca.

4, k/IRKFS zatwierdzenie listy projektéw wytonionych do 3 dni robocze
d/DPO kontroli trwatosci.

5. p/RKFS ujecie projektéw wytonionych do kontroli
trwatosci w rocznym planie kontroli, zgodnie z
procedurg sporzadzania rocznego planu
kontroli IW.
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6. ‘p/RKFS/ przeprowadzenie kontroli ,na miejscu’/wizyty  Zgodnie z rocznym planem

(Kontrolujacy) monitorujacej. kontroli

Wspotpraca z Biurem Kontroli i Nadzoru Wsaicielskiego UMWO

RKFS wspdtpracuje w zakresie kontroli projektéw limavanych w ramach Dziaa2.2 i 2.6
bezpgrednio z Biurem Kontroli i Nadzoru WiaicielskiegoUrzedu Marszatkowskiego.
Pracownicy Biura Kontroli UMWO maj prawo do wgidu w dokumenty zwizane z realizagj
projektow, zgromadzone w DPO.

Przygotowanie do przeprowadzenia kontroli ,na migjg
W celu realizacji kontroli konieczne jest upowgnie imienne pracownikow DPO przygotowane
zgodnie z pkt 9.2.

Przed przeprowadzeniem kontroli na miejscu czionkarespotu kontrolacego g zobowhzani do
zapoznania 8i z dokumentag projektows zgromadzom w REFS i uzyskania do dnia
poprzedzajcego wizyt, wszystkich maliwych informacji nt. projektu, jakimi dysponajpracownicy
SWW i SRP.

Wz6ér informacji nt. przedmiotu i podmiotu kontrgianowiZatacznik nr 9.5.

Przed przeprowadzeniem kontroli musi zéssporadzony program kontroli zatwierdzony przez
d/DPO. Program ten musi okta¢ m. in. szczegdtowy zakres kontroli, podziat aZageomigdzy
poszczegdllnych czionkéw oraz terminy wykonywaniaejeczynndci. Przed kada kontrob musi
zost& sporadzona lista sprawdzgja, kion bedzie postugiwat si zespét kontrolujcy w trakcie
czynnaci kontrolnych. Lista ta jest wypetniana w trakd@ntroli, po zakaéczeniu czynnfci
kontrolnych umieszczane sa niej podpisy wszystkich czlonkéw zespotu kolrego, a nagpnie
lista jest przechowywana wraz z informappkontrolr.

Liste sprawdzajca dla kontroli projektbw na miejscu, stanowdatacznik nr 9.3. Ww. lista
w zaleznaosci od potrzeb wynikaicych ze specyfiki kontroli me ulega modyfikacji.

Odpowiedzialné¢ za przygotowanie delegacji dla cztonkéw zespolatiaujacego ponosi s/DPO.
Kontrole przeprowadza esiw siedzibie jednostki kontrolowanej lub w miejsdezpdrednio
zZwigzanym z realizagjprojektu.

Kontrole przeprowadzagwv dniach i w godzinach pracy obawujacych w jednostce kontrolowanej.

Zawiadomienie jednostki kontrolowanej

Przed rozpoazxiem kontroli IW zawiadamia pisemnie kierownika kafowanej jednostki o terminie
i przedmiocie przeprowadzenia kontroli niezpi@j niz 5 dni przed rozpoeziem kontroli, w celu
zapewnienia obeckoi 0sOb odpowiedzialnych za realizacprojektu oraz miejsca krodkow

umazliwiajacych kontrolerom przeprowadzenie prac, a w przypa#kntroli doranych na co
najmniej 1 dzié roboczy.

Kontrola przeprowadzona w trakcieycia projektu dopuszcza nieinformowanie Benefigent
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli. Kontrola taka charakter inspekcyjny, potwierdaay, ze
szkolenie/kurs faktycznie giodbywa w wyznaczonym przez Beneficjenta miejscaz ozgodnie
z zalonym harmonogramem.

Pismo w sprawie przeprowadzenia kontroli u Benefita przygotowuje p/RKFS. Pismo parafowane
jest przez k/IRKFS oraz podpisywane przez d/DPOaguci dnia roboczego od jego przygotowania.
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Wzér zawiadomienia o kontroli stanodatacznik nr 9.2

Informacja przekazana do jednostki kontrolowanegirzawierg m.in.:

podstawe prawry pozwalajca na przeprowadzenie kontroli,

doktadny termin rozpoezia i zakdiczenia dziata kontrolnych,

wykaz dokumentéw, jakie Beneficjent musi przygotéwa celu ich weryfikacji przez
Kontrolujacego,

sktad Zespotu Kontrolggego,

wykaz oso6b, ktére ze strony Beneficjenta powinng lopecne podczas przeprowadzanej
kontroli.

Jednostka kontrolowana jest zobaemdna do udosgpnienia wszelkich dokumentow dotycych
projektu, wskazanych w §$nie zawiadamiaicym o kontroli oraz zapewnienia kontrajaym
warunkow isrodki niezlzdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

Kontrolujacy podlegaj przepisom o bezpiecistwie i higienie pracy oraz przepisom o ppstwvaniu
z materiatami i dokumentami ustawowo chronionyrbipwiazujacym w jednostce kontrolowane;j.

Dokumentacja podlegaica kontroli ,na miejscu”.
Beneficjent powinien przygotowadla kontrolupcego naspujace dokumenty, umiiwiajace
przeprowadzenie kontroli:

wniosek aplikacyjny,

umowa o dofinansowanie projektu, wraz ze wszystkiabhcznikami oraz zawartymi
aneksami do umowy,

regulacje wewgrzne zwhzane z realizowanym projektem np. zgzenia, regulaminy,
uchwaty,

dokumenty potwierdzage odbiér prac/ustug,

ztozone wnioski o ptatrig wraz z zadcznikami

wyciagi bankowe potwierdzage dokonanie platsoi,

dokumenty ksigowe potwierdzajce poniesione wydatki (np.: faktury, inne dokumenty
o rownowanej wartéci dowodowej),

petra dokumentagj dotyczca przeprowadzonych w ramach projektu zamdwaablicznych,
ztozone sprawozdania monitoringowe,

ztozone raporty o nieprawidtowioiach,

protokoty i dokumenty z wcZaiejszych kontroli,

protokoty z przeprowadzonych audytow zetvanych,

inne dokumenty, jakie magby¢ uznane za niezbne lub pomocnhe w przeprowadzeniu
kontroli, o ktérych udogpnienie mae zwréct sig kontrolupcy do Beneficjenta.

Osoby przeprowadzaje kontrot na miejscu realizacji projektu uposwaone g do:

swobodnego poruszaniag¢sipo terenie jednostki kontrolowanej, z waiem miejsc
podlegagcych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajemp@aistwows,

wgladu do wszelkich dokumentow zygianych z dziatalnieia jednostki kontrolowanej
w zakresie dotyecym tematu kontroli,

przeprowadzenia oglizin obiektow i skfadnikbw majkowych w zakresie dotygzym
tematu kontroli,

zadania od pracownikdw jednostki kontrolowanej ustmipisemnych wyjgnien,
zabezpieczania materiatow dowodowych,

sprawdzania przebiegu oktenych czynnéci w zakresie dotyeym tematu kontroli,
przyjmowania éwiadcze od 0s6b kontrolowanych.

Kontrolujacy zobowazani & do dokonania kalorazowo adnotacji o przeprowadzonej kontroli
w rejestrze ewidenciji kontroli prowadzonym przednestk kontrolowan.
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Osoby kontrolujce maj prawo do robienia kopii i odpisow z dokumentowdrkt musz by¢
poswiadczane za zgodd® z oryginatem przez osoby do tego upemiane w jednostce
kontrolowane.

Zarbéwno w trakcie jak i po zakozeniu czynngci ,na miejscu” osoby kontrolage mog zwrac# sig
do kierownika jednostki kontrolowanej o udzielepisemnych wyjénien i informacji, wyznaczajc
jednoczénie termin na ich udzielenie.

W przypadku gdy przedmiot kontroliatt> ujawniony podczas kontroli stan faktyczny lub pngw
wymagaj szczegoélnych merytorycznych kwalifikacji, MW na iasek d/DPO mge powotld
eksperta idz biegtego.

IW przeprowadzajc kontrok projektu sprawdza projekt kompleksowozele wskutek wywiaddw
oraz analizy na probie dokumentacji zostanie stiziene odchylenie od stosowanych procedur,
Zespot Kontrolyjcy maze skupé sie na pewnym okrdonym etapie realizacji projektu oraz
wynikajacych z danego stanu rzeczy dokumentach. Konceatrajpewnym rodzaju dokumentéw
powinna wynik& z obszarow ryzyka, oksenych przed rozpoeziem kontroli.

W trakcie kontroli na dokumentach Zespét Kontratyj mazne okréli¢ proby dokumentow, na
podstawie ktorych dokona oceny prawidi@eiaealizacji projektu.

potwierdzajcych poniesione wydatki.

Kontrolujacy podlega wydczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z qga, jezeli wyniki
kontroli mogy dotyczy¢ jego praw lub obowizkéw albo praw lub obowkkoéw jego matonka lub
osoby pozostagej z nim faktycznie we wspolnym pyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia albo 0s6b zwzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lubrdteli. Kontrolugcy
podlega wydczeniu rownie w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczm mogcych wywotd
uzasadnione gipliwosci co do jego bezstronid. O wylczeniu decyduje jednostka kontrelci.

Kontrolujacy dokonuj ustalé stanu faktycznego na podstawie zebranych w tokur&bh dowodow.
Dowodami g w szczegolngi: dokumenty i inne rémiki informaciji, zabezpieczone rzeczy, opinie
biegtych, wyniki ogédzin, jak réwnie pisemne wyijénienia i gwiadczenia.
Kontrolujacy mog zabezpieczy materiaty poprzez:
= oddanie na przechowanie, za pokwitowaniem, Kkierkewi lub upowanionemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej,
= przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielngamkngtym pomieszczeniu.

Ogledziny przeprowadza &i w obecnéci kierownika komorki jednostki  kontrolowanej,
odpowiedzialnego za obiekt lub sktadniki matkpwe poddane ogfizinom, a w razie jego
nieobecnéci- osoby wyznaczonej przez kierownika jednostkitkolowanej.

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczé@m wskazujicych na popetnienie przepstwa,
Kontrolujacy niezwtocznie zawiadamigjna pimie kierownika jednostki kontrolagej, ktory
zawiadamia o tym fakcie organ powotanysd@mania przegpstw.

Kontrolujacy wizytujac na miejscu weryfikuje:
= czy dane zawarte we wniosku o ptafhimaj swoje potwierdzenie w rzeczywisto,
= prowadzenie dokumentaciji,
= zgodnd¢ z obowhzujacym prawem,
= terminowdac¢ realizacji projektu.

Ustalenia kontroli zawarteysv informacji pokontrolnej, ktora stano&atacznik nr 9.6.
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Informacja pokontrolna z kontroli na miejscu realizacji projektu .

Po przeprowadzeniu kontroli spadzana jest, przez p/RKFS, w terminie 21 dni od dwaikoczenia
kontroli, w formie pisemnej, informacja pokontrolmadwdch jednobrzmicych egzemplarzach- jeden
dla kierownika jednostki kontrolowanej i jeden @fantrolujpcych. W informacji pokontrolnej zostgj
umieszczone wnioski z przeprowadzonej kontroli.

Jezeli sporadzenie informacji pokontrolnej wymaga dodatkowychyjaénien, polegagcych

w szczegolnéci na zasignigciu przez kontrolycych opinii prawnych, termin 21 dni zostaje
wydtuzony o czas niezluiny do uzyskania tych wyjaien.

Informacja pokontrolna spagdzana jest przez kontrolerow m.in. na podstawielestkontroli

w ciagu 11 dni od dokonania kontroli ,na miejscu”. Wagnil 2 dni informacja pokontrolna podlega
weryfikacji i zatwierdzeniu przez k/RKFS oraz d/DP® przypadku wysgpienia watpliwosci co do
zapisow informacji pokontrolnej mie by ona przedmiotem oceny Biura Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego UMWO, ktora dokonywana jest wagi 3 dni. W takim przypadku informacja
pokontrolna przekazywana jest do Biura Kontroliaddoru Whcicielskiego UMWO (z pismem
przewodnim przygotowanym przez p/RKFS). W przypadlsiwierdzenia nieprawidtovgoi

w informacji pokontrolnej przez Biuro Kontroli i aoru Widcicielskiego UMWO, p/RKFS
dokonuje niezbdnych korekt w cigu 2 dni od otrzymania uwag przeémych tadz opinii z Biura
Kontroli i Nadzoru Widcicielskiego UMWO. Po dokonaniu korekt informacjekpntrolna podlega
weryfikacji i zatwierdzeniu przez k/RKFS oraz d/DP@ dni). Maksymalnie w 21-tym dniu
informacja pokontrolna przekazywana jest do Bejggita (instytucji kontrolowanej).

Informacg pokontroly, podpisuj kontrolupcy (jezeli zespdt kontroluyjcy sktada s z wigcej niz
dwéch oséb, spogrlzone dokumenty wymagajpodpisu co najmniej dwoéch kontradajch)
i kierownik jednostki kontrolowanej (w razie jegadeabecnéci osoba przez niego upowdona).
Jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewigjerksiggowa protokét podpisuje rownie
gtéwny kskgowy jednostki kontrolowanej.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przéego upowaniona mae zgtos¢ w terminie 14
dni od dnia dagczenia informacji pokontrolnej zastvamia do tréci zawartych w tej informaciji.
W przypadku przekroczenia ww. terminu kierownik rjedtki kontrolujcej odmawia rozpatrzenia
zgtoszonych zastrzen.

Zastrzgenia do informacji pokontrolnej wraz z niezaakceyam informach pokontrolra kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upawama przesyta do jednostki kontralogj.

Jezeli jednostka kontrolowana nie zgtasza zaseelo informaciji pokontrolnej, kierownik jednostki
kontrolowanej lub osoba przez niego upamiana podpisuje przestaninformacg pokontrolra

i przekazujed do jednostki kontrolujcej w terminie do 14 dni od dnia dgeenia.

Jednostka kontrolaga rozpatruje zgtoszone zastreria w terminie do 14 dni od dnia ich otrzymania.
Zespot kontrolujcy maze w razie potrzeby poglj dodatkowe czynni kontrolne w celu ustalenia
zasadnéci zastrzeen. W przypadku stwierdzenia zasadciozgtoszonych zastrzen kontrolupcy
zmieniap lub uzupetniaj odpowiedn cze$¢ informaciji pokontrolnej, a naginie w terminie 14 dni
przesytag poprawion informacg pokontrolra do akceptacji jednostki kontrolowane;.

W przypadku nieuwzgtinienia zgtoszonych zasteag, w catcci lub czsci, kontrolupcy przekazuj
te informacg wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanejzoponownie przekazujdwa
egzemplarze informacji pokontrolnej do podpisu mniaie 14 dni od dnia otrzymania zastre®

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeéego upowaniona w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej wysyta podpisaegzemplarz informacji pokontrolnej albo
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmgagipisania informacji pokontrolnej i wysyta
je kierownikowi jednostki kontrolapej wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej indajim

pokontrolne;j.
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Zespo6t kontroluicy zamieszcza w informacji pokontrolnej adnota@ odmowie podpisania
informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przezréwenika jednostki kontrolowanej lub ospb
przez niego upowaiona nie wstrzymuje spoazizenia i przekazania zalécpokontrolnych.

Zalecenia pokontrolne

Kierownik jednostki kontrolujcej, w razie potrzeby, w terminie 14 dni od datylywu do IW
podpisanej przez Beneficjenta informacji pokonteplnformutuje zalecenia pokontrolne, ktére
przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej. ¥¢asadnionych przypadkach, w szczegédno
kiedy dla potrzeb sformutowania zalécealery zasegna¢ opinii specjalisty, termin spagdzenia
zalecé pokontrolnych wynosi 60 dni, od daty wptywu do IWbdpisanej przez Beneficjenta
informacji pokontrolnej. Zalecenia pokontrolne wyga@ zaopiniowania przez RagdPrawnego,
a w sprawach finansowych tak przez Skarbnika lub upowdong przez niego osab Ponadto ww.
zalecenia parafuje Dyrektor Biura Kontroli i NadzMviascicielskiego.

Zalecenia pokontrolne zawiegajuwagi i wnioski zmierzace do usuricia stwierdzonych
nieprawidtowdci/btedow/uchybie.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obazany, w terminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych, do poinformowania kierownika jedroskontrolujacej o sposobie wykorzystania
uwag i wykonania zaledepokontrolnych oraz poellych dziataniach lub przyczynach niepgda
tych dziata.

Informacja pokontrolna wraz z zaleceniami pokomiyahi przechowywana jest z dokumentac]
zwigzary z kontroh projektu.

Jezeli w wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdwo nieprawidtowsci/bigddw/uchybié,
kontrolujacy mogy odsgpi¢ od sporadzenia zaleaepokontrolnych.

IW moze réwnie: przeprowadza kontrole sprawdzage wykonanie ustakeopisanych w informaciji
pokontrolnej lub zaleceniach pokontrolnych.

Wzér zalecé pokontrolnych stanowZatacznik nr 9.7.
9.5. Kontrola zadan realizowanych przez OCRG.

Szczegoblowy zakres i zasady realizacji Zadaiagzanych z prawidiowym wdeaniem dziata 2.5 i

3.4 ZPORR przez OCRG zawieragainik nr 1 do uchwaty nr 485/2007 ZWO z dnia 082087r. w

sprawie powierzenia realizacji zad8V na terenie wojewddztwa opolskiego dla dzia®5 i 3.4

ZPORR.

Zgodnie z zapisami UZPORR IW dziatania 2.5. i Z®ORR jest Samo#d Wojewddztwa, bez
wzgledu na fakt zlecenia swoich obawkéw w tym zakresie innej instytucji. W celu zapéswna

wlasciwej realizacji zada przez OCRG pracownicy DPO prowadgzontrok systemu zarglzania i

kontroli na dokumentach w siedzibie jednostki kohticej lub w siedzibie jednostki kontrolowane;j.

Kontrol ¢ dokumentaciji prowadzi pracownik Sekcji Rozliczania Projektowiazza to m.in. kontrel
zbiorczych wnioskéw o ptatdé przekazywanych przez OCRG do Instytucjsfedniczcej. Wnioski
przed przekazaniem do IP weryfikowange mzez p/S RP parafowane przez k/REFS, z/DPO oraz
zatwierdzane przez d/DPO, oraz Skarbnika WO.

Kontrol ¢ systemu zaradzania i kontroli w siedzibie OCRG przeprowadzaj pracownicy RKFS

wraz z pracownikiem REFS. Kontrola obejmuje m. in.:

— stosowanie obowzujacych procedur zvwazanych z wyborem projektéw i podpisywaniem umow o
dofinansowanie,

— procedug przeptywdw finansowych,
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- weryfikacje przez OCRG wnioskow o ptatéi

- dokonywanie ptatniei na rzecz Beneficjenta,

- wywiazywanie st z natonych porozumieniem obowdkow zwhzanych ze sprawozdawcoi
oraz prowadzeniem weryfikacji wydatkow kontroli mé&ejscu,

- informowanie o nieprawidtowdziach zgodnie z ,Systemem Informowania o Niepramidiciach
w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych”.

DPO dokonuje kontroli zgodnie z rocznym planem kaln{opis w pkt. 9.1).

Kontrola systemu zasdzania i kontroli mee by przeprowadzona:
— w trybie doranym,
- w trybie planowym.

Przygotowanie do przeprowadzenia kontroli ,na migjg
W celu realizacji kontroli konieczne jest upowm@nie imienne pracownikbw DPO przygotowane
zgodnie z pkt 9.2.

Przed przeprowadzeniem kontroli musi zéssporadzony program kontroli zatwierdzony przez
d/DPO. Program ten musi okfa¢ m. in. szczegdtowy zakres kontroli, podziat aZagsomigdzy
poszczegoélnych cztonkéw oraz terminy wykonywaniaejeczynndci. Przed kada kontroh musi
zost& sporadzona lista sprawdzgja, kion bedzie postugiwat si zespot kontrolujcy w trakcie
czynndci kontrolnych. Lista ta jest wypeliana w trakd@ntroli, po zakéczeniu czynngci
kontrolnych umieszczane sa niej podpisy wszystkich czlonkéw zespotu koljego, a nagpnie
lista jest przechowywana wraz z informappkontrolr.

Jeli wskutek wywiadéw oraz analizy na probie dokunaefit w ramach kontroli systemow
zaradzania i kontroli zostanie stwierdzone odchylerdestbsowanych procedur, gma skupt sic na
pewnym okrélonym obszarze procesu (wnioskach o pté&tnsprawozdaniach z realizacji, umowach
lub aneksach, procesie kontroli, nieprawidigerach.

Liste¢ sprawdzajca do kontroli systemowej, stanowdiatacznik nr 9.9. Ww. lista w zalenosci od
potrzeb wynikagcych ze specyfiki kontroli me ulegé modyfikacji.

Odpowiedzialné¢ za przygotowanie delegacji dla cztonkéw zespolatiaujacego ponosi s/DPO.
Kontrole przeprowadza giw siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i wdginach pracy
obowiazujacych w jednostce.

Zawiadomienie jednostki kontrolowanej

Przed rozpoazxiem kontroli IW zawiadamia pisemnie kierownika kamfowanej jednostki o terminie
i przedmiocie przeprowadzenia kontroli niezpi@j niz 5 dni przed rozpoeziem kontroli, w celu
zapewnienia obecidoi osob odpowiedzialnych za wdemie dziata 2.5 i 3.4 oraz miejscasrodkéw
umazliwiajacych kontrolerom przeprowadzenie prac, a w przypa#tkntroli doranych na co
najmniej 1 dzié roboczy.

Pismo w sprawie przeprowadzenia kontroli w OCRGygotowuje p/RKFS. Pismo parafowane jest
przez k/RKFS oraz podpisywane przez d/DPOaguwil dnia roboczego od jego przygotowania.

Wzér zawiadomienia o kontroli systemowej stan@adgcznik nr 9.8.

Informacja przekazana do jednostki kontrolowaneginzawierg m.in.:
= podstawg prawra pozwalagca na przeprowadzenie kontroli,
= doktadny termin rozpoezia i zakaczenia dziata kontrolnych,
= wykaz dokumentéw, jakie jednostka kontrolowana nuugiygotowa w celu ich weryfikaciji
przez Kontrolujcego,
= skiad Zespotu Kontrolggego,
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= wykaz o0sOb, ktére ze strony Jednostki kontrolowapewinny by obecne podczas
przeprowadzanej kontroli.

Jednostka kontrolowana jest zobewéna do udogpnienia wszelkich dokumentéw dotycych
wdrazania dziata 2.5 i 3.4, wskazanych w {mhie zawiadamiajcym o kontroli oraz zapewnienia
kontrolujpcym warunkéw srodki niezlzdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

Kontrolujacy podlegag przepisom o bezpieciastwie i higienie pracy oraz przepisom o gpstvaniu
Zz materiatami i dokumentami ustawowo chronionyrbipwiazujacym w jednostce kontrolowane;j.

Dokumentacja podlegaica kontroli ,na miejscu”.
Jednostka kontrolowana powinna przygotéwdla kontrolujcego m.in. nagpujace dokumenty,
umazliwiajace przeprowadzenie kontroli:
= regulamin organizacyjny jednostki,
wewrgtrzny podecznik procedur,
umowy o dofinansowanie,
whnioski o ptatné¢ wraz z zadcznikami,
sprawozdania z realizacji,
raporty/zestawienie nieprawidtoda,
protokoty z przeprowadzonych audytow zetvanych,
inne dokumenty, jakie magby¢ uznane za niezldne lub pomocne w przeprowadzeniu
kontroli, o ktérych udogpnienie mae zwroct sie kontrolupcy do jednostki kontrolowane;.

Osoby przeprowadzaje kontrot na miejscu realizacji projektu uposwaone g do:
= swobodnego poruszaniae¢sipo terenie jednostki kontrolowanej, z watkiem miejsc
podlegagcych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajemp@stwows,
= wgladu do wszelkich dokumentow zwianych z dzialalnwia jednostki kontrolowanej
w zakresie dotyecym tematu kontroli,
= przeprowadzenia ogilzin obiektéw i sktadnikbw maikowych w zakresie dotygzym
tematu kontroli,
zadania od pracownikdw jednostki kontrolowanej ustipisemnych wyjgnien,
zabezpieczania materiatow dowodowych,
sprawdzania przebiegu oklenych czynnéci w zakresie dotyeym tematu kontroli,
przyjmowania éwiadczé od oséb kontrolowanych.

Kontrolujacy zobowiazani & do dokonania kalorazowo adnotacji o przeprowadzonej kontroli
w rejestrze ewidencji kontroli prowadzonym przednestk; kontrolowan.

Osoby kontrolujce maj prawo do robienia kopii i odpisdw z dokumentowodrkt musz by¢
poswiadczane za zgod&é® z oryginalem przez osoby do tego upemane w jednostce
kontrolowane.

Zaréwno w trakcie jak i po zakozeniu czynnéci ,na miejscu” osoby kontrolage mog zwraca sie
do kierownika jednostki kontrolowanej o udzielepisemnych wyjénien i informacji, wyznaczajc
jednoczénie termin na ich udzielenie.

W przypadku gdy przedmiot kontroliattz ujawniony podczas kontroli stan faktyczny lub pngw
wymagaj szczegolnych merytorycznych kwalifikacji, MW na sek d/DPO mge powotd
eksperta #dz biegtego.

Wybér projektéw do kontroli w ramach dziatania rasife w oparciu o anakzryzyka. Dobér proby
zostanie opisany w informacji pokontrolne;.

Kontrolujacy podlega wydczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z qgaz, jezeli wyniki
kontroli mogy dotyczy¢ jego praw lub obowizkéw albo praw lub obowkkoéw jego matonka lub
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osoby pozostagej z nim faktycznie we wspolnym pyxiu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia albo oséb zaianych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lubrdteli. Kontrolujcy
podlega wyaczeniu réwnie w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczm mogcych wywota
uzasadnione gipliwosci co do jego bezstronda. O wylczeniu decyduje jednostka kontrejcg.

Kontrolujacy dokonuj ustalé stanu faktycznego na podstawie zebranych w tokuir&lh dowodow.
Dowodami § w szczegolngi: dokumenty i inne rimiki informacji, zabezpieczone rzeczy, opinie
biegtych, wyniki ogtdzin, jak réwnie pisemne wyjgnienia i dwiadczenia.
Kontrolujacy mog zabezpieczy materiaty poprzez:
= oddanie na przechowanie, za pokwitowaniem, kierk@wi Iub upowanionemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej,
= przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielngamkngtym pomieszczeniu.

Ogledziny przeprowadza &i w obecnéci kierownika komorki jednostki kontrolowanej,
odpowiedzialnego za obiekt lub skiadniki atepwe poddane ogtizinom, a w razie jego
nieobecnéci- osoby wyznaczonej przez kierownika jednostkitkolowane;.

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczém wskazugcych na popetnienie przepstwa,
Kontrolujacy niezwiocznie zawiadamigjna pémie kierownika jednostki kontrolagej, ktory
zawiadamia o tym fakcie organ powotanysdmania przegpstw.

Ustalenia kontroli zawarteysv informacji pokontrolnej, ktora stanowatacznik nr 9.10.
Informacja pokontrolna z kontroli systemowej.

Po przeprowadzeniu kontroli spadzana jest, przez p/RKFS, w terminie 21 dni od dmilenczenia
kontroli, w formie pisemnej, informacja pokontrolmadwdéch jednobrzmicych egzemplarzach- jeden
dla kierownika jednostki kontrolowanej i jeden @fantrolujpcych. W informacji pokontrolnej zostgj
umieszczone wnioski z przeprowadzonej kontroli.

Jezeli sporadzenie informacji pokontrolnej wymaga dodatkowychyjagnien, polegagcych

w szczegblnéci na zasignieciu przez kontroluyjcych opinii prawnych, termin 21 dni zostaje
wydtuzony o czas niezlainy do uzyskania tych wyjaien.

Informacja pokontrolna spagdzana jest przez kontrolerow m.in. na podstawielestkontroli

w ciagu 11 dni od dokonania kontroli ,na miejscu”. Wagnil 2 dni informacja pokontrolna podlega
weryfikacji i zatwierdzeniu przez k/RKFS oraz d/DP® przypadku wyspienia watpliwosci co do
zapisow informacji pokontrolnej rmie by ona przedmiotem oceny Biura Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego UMWO, ktéra dokonywana jest wagi 3 dni. W takim przypadku informacja
pokontrolna przekazywana jest do Biura Kontroliaddoru Whcicielskiego UMWO (z pismem
przewodnim przygotowanym przez p/RKFS). W przypadlsiwierdzenia nieprawidtovgoi

w informacji pokontrolnej przez Biuro Kontroli i Maoru Widcicielskiego UMWO, p/RKFS
dokonuje niezbdnych korekt w cigu 2 dni od otrzymania uwag przeémych tadz opinii z Biura
Kontroli i Nadzoru Wiacicielskiego UMWO. Po dokonaniu korekt informacjakpntrolna podlega
weryfikacji i zatwierdzeniu przez k/RKFS oraz d/DP@ dni). Maksymalnie w 21-tym dniu
informacja pokontrolna przekazywana jest do ingtiytkontrolowane;j.

Informacg pokontroly, podpisuj kontrolupcy (jezeli zespdt kontroluyjcy sktada si z wigcej niz
dwoch oséb, sposzlzone dokumenty wymagajpodpisu co najmniej dwdch kontradoych)
i kierownik jednostki kontrolowanej (w razie jegadeabecnéci osoba przez niego upowadona).
Jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewigerksiggowa protokét podpisuje rownie
gtéwny kskgowy jednostki kontrolowanej.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeego upowaniona mae zgtos¢ w terminie 14
dni od dnia dagczenia informacji pokontrolnej zastiamia do tréci zawartych w tej informaciji.
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W przypadku przekroczenia ww. terminu kierownik jedtki kontrolujcej odmawia rozpatrzenia
zgtoszonych zastrzen.

Zastrzeenia do informacji pokontrolnej wraz z niezaakcegtm informacp pokontrolr, kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upawama przesyta do jednostki kontralogj.

Jezeli jednostka kontrolowana nie zgtasza zaseelo informacji pokontrolnej, kierownik jednostki
kontrolowanej lub osoba przez niego upamiana podpisuje przestaninformacg pokontrolra

i przekazujed do jednostki kontrolujcej w terminie do 14 dni od dnia dgeenia.

Jednostka kontrolaga rozpatruje zgtoszone zastreria w terminie do 14 dni od dnia ich otrzymania.
Zespot kontrolujcy maze w razie potrzeby pogti dodatkowe czynniei kontrolne w celu ustalenia
zasadnéci zastrzeen. W przypadku stwierdzenia zasadoiozgtoszonych zastrzen kontrolupcy
zmieniap lub uzupetniaj odpowiedn, cze$¢ informaciji pokontrolnej, a naginie w terminie 14 dni
przesytaj poprawion informacg pokontrolra do akceptacji jednostki kontrolowane;.

W przypadku nieuwzgtinienia zgtoszonych zasteas, w cataci lub czsci, kontrolupcy przekazuj
te informacg wraz z uzasadnieniem do jednostki kontrolowanejzoponownie przekazujdwa
egzemplarze informacji pokontrolnej do podpisu mniaie 14 dni od dnia otrzymania zastree

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeéego upowaniona w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej wysyta podpisamgzemplarz informacji pokontrolnej albo
przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmgagipisania informacji pokontrolnej i wysyta
je kierownikowi jednostki kontrolagej wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej indajim

pokontrolne;j.

Zespo6t kontroluicy zamieszcza w informacji pokontrolnej adnota@ odmowie podpisania
informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przezréwenika jednostki kontrolowanej lub ospb
przez niego upowaiona nie wstrzymuje spoazizenia i przekazania zalécpokontrolnych.

Zalecenia pokontrolne

Kierownik jednostki kontrolyjcej, w razie potrzeby, w terminie 14 dni od datylywp do IW
podpisanej przez jednostikontrolowan informacji pokontrolnej, formutuje zalecenia pokaine,
ktore przekazuje kierownikowi jednostki kontrolovegn W uzasadnionych przypadkach, w
szczegolnéci kiedy dla potrzeb sformutowania zalécealery zasegna¢ opinii specjalisty, termin
sporadzenia zaleae pokontrolnych wynosi 60 dni, od daty wplywu do IYbdpisanej przez
Beneficjenta informacji pokontrolnej. Zalecenia pokolne wymagaj zaopiniowania przez Raglc
Prawnego, a w sprawach finansowychztalprzez Skarbnika lub upowsdong przez niego osab
Ponadto ww. zalecenia parafuje Dyrektor Biura KolnirNadzoru Wigcicielskiego.

Zalecenia pokontrolne zawiegajuwagi i wnioski zmierzace do usuricia stwierdzonych
nieprawidtowdci/btedow/uchybie.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obazany, w terminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych, do poinformowania kierownika jedroskontrolujacej o sposobie wykorzystania
uwag i wykonania zaledepokontrolnych oraz poellych dziataniach lub przyczynach niepgda
tych dziata.

Informacja pokontrolna wraz z zaleceniami pokomiyahi przechowywana jest z dokumentac]
zZwiazam z kontroh.

Jezeli w wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdwo nieprawidtowsci/bieddw/uchybié,
kontrolujacy mogy odstpi¢ od sporadzenia zaleaepokontrolnych.

Jednostka kontrolaga mae réwniez przeprowadza kontrole sprawdzafe wykonanie ustate
opisanych w informacji pokontrolnej lub zalecenigdkontrolnych.
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Wzér zalecé pokontrolnych stanowZatacznik nr 9.7.

Kontrole trwataici projektéw przeprowadzane przez OCRG

Zgodnie z ,Wytycznymi 1IZ ZPORR w zakresie przeprolzania wizyty monitorujcej/kontrolnej na
miejscu” z dn. 27.01.2009 r. OCRG zobgpdne jest do przeprowadzania kontroli trvsato
projektow realizowanych w ramach Dzial2.5 i 3.4 ZPORR. Sprawozdania z przeprowadzonych
bada ankietowych i kontroli trwakei sporadzane hda przez OCRG raz na po6t roku i przesytane do
IZ ZPORR, oraz do wiadondoi IW ZPORR, do ostatniego dnia migsa nasipujacego po uptywie
pot roku, ktérego sprawozdanie dotyczy. Na podstaiwformacji zawartych w ww. sprawozdaniu
p/RKFS mog wybrat prékg min. 10% projektow (w oparciu o wybor losowy), ktéh wyniki
kontroli zostan poddane weryfikacji ,zza biurka”. W przypadku zaisnia uzasadnionych
watpliwosci co do przedstawionych wynikéw kontroli, atiove jest zwrécenie g8i do OCRG o
udzielenie dodatkowych wy§aien, lub przeprowadzenie przez p/RKFS kontroli ,najsua”.

9.6. Kontrole zewrgtrzne.

Niezaleznie od kontroli systemow zagdzania i kontroli przeprowadzanych w IW przez IZQRR i
IP, prawo do kontrolowania mgjéwniez inne jednostki zaangawane w proces wdzania funduszy
strukturalnych w Polsce, na przykfad bhizKontroli Skarbowej, Najwgsza Izba Kontroli, KE oraz
Europejskie Biuro ds. przeciwdziatania oszustwo@L-AF.

IW jest zobligowana do przekazywania 1Z ZPORR wymikzalecé z przeprowadzonych kontroli i
audytow oraz informacji na temat wdemia rekomendacji niezwtocznie po spmizeniu informacji
pokontrolnej/sprawozdania z audytu lub pawmi informacji o wdrdeniu zalecé
pokontrolnych/rekomendaciji.

IW po otrzymaniu informacji/raportow pokontrolnydporadzanych przez instytucje zewtrene
analizuje przedmiotowe dokumenty pogtein wysgpienia nieprawidtowgci w rozumieniu Systemu
informowania o nieprawidlowsgiach (stosownie wgpnego ustalenia administracyjnego
dementuycego lub  potwierdzafego stwierdzom nieprawidtowd¢ z  jednoczesnym
zakwalifikowaniem do raportowania do KE).
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Schemat nr 9.2. Kontrola realizacji projektu

Wptyw wniosku o ptatn& do REFS

|

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku (dokurti®wv ksegowych),
wypetnienie listy kontrolnej — p/SRP , p/SKF

A
I

A

Zatwierdzenie listy kontrolnej — k/REFS, z/DPO D&0O

'

czy wniosek zawiera bily
formalne lub merytoryczne?2

Przekazanie wniosku do Beneficjenta v
celu uzupetnienia — 3 dni

=

Kontrola ,na miejscu” — u Beneficjenta
(zgodnie z planem kontroli) —w przypadku przepadeenia przez p/RKFS analizy ryzyka przy wyborze
projektéw do kontroli): kontrola na prébie projékt - dwa razy w przypadkprojektéw kilkuletnich)

v

Sporadzenie informacji pokontrolnej — p/RKFS dokozuy kontroli ,na
miejscu” / Kontrolujcy — 11 dni

. _ . N . i Przekazanie 2 egz. do
Weryfikacja i zatwierdzenie informacji pokontrolnek/RKFS i d/DPO — 2 dni Beneficjenta w celu podpisania

(w przypadkach wymagajych zaopiniowania, informagpokontrolra
zatwierdza Bk
I
NIE Dotaczenie informacji
> pokontrolnej do m
dokumentacji projektu

Sformutowanie projektu zaletepokontrolnych — 6 dni lub/i
wszczcie procedury w razie nieprawidtow@ — p/RKFS

v

Zatwierdzenie projektu zaletepokontrolnych przez k/RKFS, d/DPO, B} przekazanie 1 egz.
ZRP i Skarbnika WO oraz podpisanie zalepezez MR do Beneficjenta

l

Dotaczenie informacji i zalegepokontrolnych do dokumentacji zyzianej
z kontroh projektu

czy kontrola wykazata
uchybienia lub/i
nieprawidtowgci?

# TAK

Archiwizacja
w RKFS
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Tabela nr 9.2. Proces przeprowadzania kontroli skdav o ptatnéc

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizacji
1. Beneficjent Przekazanie wniosku o ptatnos¢ wraz z
dokumentami ksiegowymi potwierdzajgcymi
dokonanie wydatkéw
2. p/SRP, p/SKF weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku — 30 dni roboczych od wptyniecia
wypelnienie i podpisanie listy kontrolnej, wniosku do DPO
wpisanie danych do systemu SIMIK
3. k/REFS zatwierdzenie listy kontrolnej 3 dni robocze
z/DPO
d/DPO
4, p/RKFS / dokonanie kontroli ,na miejscu”; Zgodnie z rocznym planem
(Kontrolujacy) - co najmniej raz w przypadku projektow kontroli
jednorocznych (kontrola po realizacji projektu),
- dwa razy w przypadku projektow kilkuletnich
(kontrola w trakcie i po zakohczeniu realizacji
projektu)
5. p/RKFS / Sporzadzenie informacji pokontrolnej 11 dni od dokonania kontroli
(Kontrolujacy) ,na miejscu”
6. k/RKFS d/DPO  Weryfikacja i zatwierdzenie informacji 2 dni
pokontrolnej
7. Biuro Kontroli Zaopiniowanie informacji pokontrolnej — 3 dni
i Nadzoru w przypadku wystapienia watpliwosci co do
Wiascicielskiego zawartosci sprawozdania i stusznosci jego
UMWO zapisow
8. p/RKFS dokonanie zmian w zapisach informacji 2 dni
pokontrolnej — w przypadku otrzymania uwag
ze strony przetozonych badz z Biura Kontroli i
Nadzoru Wiascicielskiego UMWO
9. k/RKFS d/DPO  [Zatwierdzenie informacji pokontrolnej — 2 dni
w przypadku realizacji pkt. 8
10. |p/RKFS Przestanie zatwierdzonej informaciji 1 dzien
pokontrolnej do jednostki kontrolowane;j
11. |p/RKFS Sformutowanie projektu zalecen pokontrolnych 6 dni
w przypadku gdy kontrola wykazata uchybienia
lub/i nieprawidtowosci
12. k/RKFS, d/DPO, Zatwierdzenie projektu zalecen pokontrolnych 5 dni
Bk, ZRP
13. MR Podpisanie zalecen pokontrolnych 2 dni
14. |p/RKFS Przestanie zatwierdzonych zalecen 1 dzien
pokontrolnych do jednostki kontrolowanej
15. p/RKFS Dotaczenie informacji pokontrolnej i zalecen 2 dni

pokontrolnych do dokumentacji projektu
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10. POSTEPOWANIE W RAZIE WYKRYCIA NIEPRAWIDLOWO  SCI W TRAKCIE
REALIZACJI PROJEKTOW

Zgodnie z Rozporgzeniem Komisji (WE) Nr 1681/94 z dnia 11 lipca949r dotycacego
nieprawidtowosci oraz odzyskiwania kwot wyptaconydbprawidtowo w zwizku z finansowaniem
polityki strukturalnej i organizagjsystemu informacji w tej dziedzinie, nieprawidi®& oznacza
jakiekolwiek naruszenie przepiséw prawa wspolnofgaverynikapce z dziatania lub zaniedbania ze
strony podmiotu realizagego projekt, ktére spowodowato lub mogto spowodoszkod; w ogoinym
budzecie Wspolnot Europejskich lub w higdach, ktére §zaradzane przez Wspdlnoty, w zyeku

z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku zétwdWspodlnoty.

Za nieprawidiowé¢ nalery takze uwa&a¢ kazde naruszenie przepisOw prawa krajowegtire
narazito lub mogto narazina szkod ogélny budet Wspdinot lub bugkty, jakimi one zarglzap,
albo poprzez zmniejszenie lub utrgtrzychoddw, ktére pochoaze srodkow wiasnych pobieranych
bezpdrednio w imieniu Wspadlnot, albozav zwiazku z nieuzasadnionym wydatkiem.

Nieprawidtowdci w realizacji projektu magwynikat z:

= zawinionego przez Beneficjenta nieterminowego realania projektu,

= utrudniania kontroli realizacji projektu,

= dokumentowania realizacji projektu niezgodnie ztaoewieniami umowy zawartej przez
Beneficjenta z IW,

= niewykonywania obowizkéw, dotycacych przekazywania w terminie sprawozda
okresowych,

= innych nieprawidtowéci wykrytych podczas kontroli formalnej wnioskow ptatnasé
I kontroli merytorycznej w miejscu realizacji prije

= whniosku instytucji kontrolnych innych hiWw.

IW jest odpowiedzialna za wykrywanie nieprawidtdwioi zgtaszanie ich na bigco do IP i IZ oraz
odzyskiwanie dokonanych ptatsed od Beneficjentow.

W przypadku stwierdzenia wygtienia lub uzasadnionego podejrzenia wyiEnia nieprawidtowsi
p/REFS hdz p/RKFS (w zalenosci od tego kto stwierdzit wysgpienie nieprawidtowsci)
zobowhzany jest do podfia niezlednych dziatd majacych na celu zebranie mavie szczeg6towej
informacji o faktycznej lub podejrzewanej niepraloiglosci. O wykrytej lub podejrzewanej
nieprawidtowdci p/REFS w formie notatki shbowej (,Formularz informujcy o wystpieniu
nieprawidtowdci”) informuje k/REFS, natomiast p/RKFS informuj&IKFS.

Pracownik wykrywajcy nieprawidtowec jest odpowiedzialny za jej monitorowanie,do usungcia.
W sytuaciji jeeli nieprawidtowdci wynikna z nieprzekazania w terminie sprawozakresowych lub
na wniosek instytucji kontrolnych innychzniw, IW wszczyna procedugrzawieszenia pfatisoi,
podobnie w przypadku geli nieprawidtowdci zostam wykryte podczas czyndoi kontrolnych
wykonywanych przez pracownikow IW.

Wzér ,Formularza informujcego o wystpieniu nieprawidtowéci” stanowiZatacznik 10.1

10.1. Stwierdzenie nieprawidtowéci we wnioskach o ptatnéé.

P/SRP, p/SKF dokonuje kontroli formalnej i meryttzgej wnioskow o pfatréé i zakczonych do
nich dokumentéw ksgowych. W razie stwierdzenia nieprawidioded pracownik przygotowuje
pismo wzywajce Beneficjenta do usumia stwierdzonych nieprawidiowoi. Pismo parafuje
k/REFS, z/DPO i podpisuje d/DPO. Pismo jest wysgtdo Beneficjenta za peednictwem s/DPO po
zweryfikowaniu catego wnioskuadznie ze wszystkimi uwagami dotycymi wniosku o platn€g.
Beneficjent ma obowizek ustosunkowasie do ww. pisma i usugt wykryte nieprawidtowsci,
w przeciwnym razie IW nie dokonuje kolejnych ptaftiona rzecz projektu do momentu w§neenia
wszelkich watpliwosci zwiazanych z wnioskiem o ptatéa
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10.2. Stwierdzenie nieprawidtowéci podczas kontroli na miejscu.

P/RKFS dokonu kontroli na miejscu realizacji projektu.

W razie stwierdzenia nieprawidtovw@ p/RKFS opisyj je w informacji pokontrolnej.
Kontrolowanemu przystuguje 7 dni na zaakceptowahib wniesienie uwag do informacji
pokontrolne;j.

W przypadku zgtoszenia przez kontrolowanego zastfizelostarczonych do IW w ggu 7 dni

p/RKFS dokonuj ich analizy i w razie takiej potrzeby podejmdijodatkowe czynrigi kontrolne.

W razie nie uwzgldnienia hdz tez uwzgkdnienia zastrzeen p/RKFS informuje o tym
kontrolowanego na finie. Pismo przygotowane przez p/RKFS parafuje k/i& Kpodpisuje d/DPO.

W przypadku, kiedy kontrola wykea wykorzystanigrodkéw niezgodnie z procedurami, niezgodnie
z przeznaczeniem lub pobranie ich w nadmiernggil®V wszczyna procedarzwrotu czsci lub
catcici ptatnaci.

10.3. Zawieszenie pfatnsi.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosed w realizacji postanowie wynikajacych z zawartej
z Beneficjentem umowy lub w realizacji projektu I¥éwiesza wyptacanie dotacji. W tej sytuacji
p/REFS przygotowuje pismo, informge Beneficjenta o wstrzymaniu kolejnych pitairiov wyniku
stwierdzonych nieprawidtovdoi oraz wskazujce terminy i sposoby uswtia stwierdzonych
nieprawidtowdci. Pismo parafuje k/REFS, z/DPO i podpisuje d/DIPOREFS przygotowuje pismo
do Skarbnika WO z informagp wstrzymaniu ptatriei na rzecz Beneficjenta z uzasadnieniem.

W przypadku usurtia nieprawidtowéci przez Beneficjenta d/DPO podejmuje deeyzj
0 odwieszeniu platrsoi. W tej sytuacji d/DPO kieruje pisemny wniosek @&karbnika WO
(przygotowany przez p/REFS, parafowany przez k/REFEZDPO a podpisany przez d/DPO
0 dokonanie ptatnigi na rzecz Beneficjenta.

10.4. Zwrot ptatnosci.

W sytuacji, gdy zostanie stwierdzone — na podstaprawozda lub czynndci kontrolnych RKFS —
ze Beneficjent wykorzystat otrzymanesrodki niezgodnie z procedurami, niezgodnie
Z przeznaczeniem, pobrat je nieralie lub w nadmiernej wysokoi, Beneficjent zgodnie z zapisami
umowy jest zobowizany do zwrotu odpowiedniej €xi lub catgci dofinansowania wraz
z odsetkami. Wysokdé odsetek okrdona jest w takiej wysokwi, jak w przypadku zalegtoi
podatkowych naliczonych odpowiednio od dnia przekée srodkow, lub od dnia stwierdzenia
nieprawidtowego naliczenia dofinansowania.

W tej sytuacji p/RKFS przygotowuje pismo nakarzej zwrot okrélonej kwoty. Pismo zawiera
przyczyny, termin, nalaa do zwrotu kwo¢ oraz rachunek bankowy, na ktéry nglewptacic
zwracan dotacg. Pismo parafuje k/RKFS, i podpisuje d/DPO. Pisegi hiezwlocznie przesytane do
Beneficjenta za poednictwem s/DPO oraz do wiadofsoSkarbnika WO.

Z wnioskiem o zwrot cakei lub czsci dotacji mae wystpi¢c w stosunku do Beneficjenta rownie
inny uprawniony organ kontrolny.

W przypadku zwrdcenigrodkow przez Beneficjenta. p/RKFS weryfikuje praleiglos¢ zwrotu,
w oparciu o informacje o wplyetiu srodkdw na rachunek IW, uzyskane z DepartamentunSimna
UMWO. Nastpnie p/RKFS sporglza pismo dotyece rozksigowania zwrdoconychsrodkéw

z podziatem nasrodki EFS isrodki budetu pastwa. Ww. pismo zaparafowane przez k/RKFS
I podpisane przez d/DPO przekazywane jest zaepaictwem s/DPO do IP oraz do wiaddwio
Departamentu Finanséw UMWO. Na podstawie uzyskamy@RO informacji Departament Finansow
zwraca do IPsrodki z budetu pastwa, natomiasgrodki z EFS poticane g przez IP z kolejnej
transzy srodkow przekazywanych przez IP do IW, w wyniku gkeeji zbiorczego wniosku
0 pfatngc¢.
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10.5. Windykacja.

W przypadku, gdy Beneficjent nie zwrdciegei lub catécei dofinansowania w wyznaczonym terminie

IW podejmiesrodki prawne celem odzyskania naigchsrodkow.

O zaistniatej sytuacji IW pismem przygotowanym przg/lRKFS, parafowanym przez k/IRKFS

I podpisanym przez d/DPO informuje IZ. Kopia pispraekazywana jest do IP oraz do wiadéono

Skarbnikowi WO.

Jezeli Beneficjent nie dokona zwrotigdanej kwoty w wymaganym terminie lub nie zostani@ o

w tym samym okresie odzyskana poprzez odpowiednigiggszenie refundacji kolejnych wydatkdw,

IW wszczyna procedygr odzyskiwania srodkow na podstawie zionych przez Beneficjenta

zabezpiecze do umowy o dofinansowanie projektu. W razie ni¢skmndgci tych dziata IW

wystepuje do gdu powszechnego z powddztwem cywilnym, chylBauzna to za nieuzasadnione,

gdyz:
= wartas¢ dtugu jest znikoma,

= posiada uzasadnigrpewndé, ze Beneficjent zwrdockadane kwoty lub tg ze w przysziéci
bedzie maliwe ich odzyskanie poprzez zmniejszenie refundkejejnych wydatkow, przy
jednoczesnej mdiwosci dokonania odpowiedniego zabezpieczenia natiaptuznika,

= zachodz inne okolicznéci uzasadniace czasowe odgtienie od wszagia powddztwa
cywilnego,

= zachodz inne okolicznéci uzasadniagce ostateczne odglienie od wszagxia powodztwa

cywilnego.

W przypadku podjcia decyzji o odgpieniu od windykacji, IW informuje, po uzgodniertiego z 1Z
ZPORR i Instytucj Ptatnica, Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej o neyslanej kwocie
oraz powodach, dla ktérych powinn@ sibcihzy¢ nieodzyskanymérodkami Wspdlnat badz budzet
panstwa. Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej w Mintaktuje s w tej sprawie z KE.
Postpowanie zmierzage do odzyskania kwot utraconych jest jednak kamyane, jeeli zada tego
KE.

10.6. Raportowanie nieprawidtowdci
Podstawa prawna

Podstaw prawry, w oparciu o kt&x odbywa s przekazywanie informaciji
o nieprawidtowdciach odnénie funduszy strukturalnych stanawiastpujace akty prawne:

= Rozporadzenie Rady nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 19898tanawiajce przepisy ogoélne
w sprawie funduszy strukturalnych;

= Rozporadzenie Komisji nr 1681/94 z dnia 11 lipca 1994 atydzice nieprawidtowéci oraz
odzyskiwania kwot wyptaconych nieprawidlowo w zmku z finansowaniem polityki
strukturalnej i organizagjsystemu informacji w tej dziedzinie;

= Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Ridozwoju;

= Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2004 rpnawie przygcia Narodowego
Planu Rozwoju 2004 — 2006.

Informowanie o nieprawidtowsciach

Informowanie o nieprawidtowgeiach odbywa gi poprzez wypetnienie i przesytanie do odpowiednich
instytucji standardowych formularzy raportéw przigeanych przez MF oraz odpowiednich
zbiorczych zestawie nieprawidtowdci. Do czasu uruchomienia w systemie SIMIK modutu
Nieprawidtowdci, ktory kxdzie odpowiadat wymogom olélenym w Rozporzdzeniu 1681/94.
Informacje o nieprawidiow&ziach leda przekazywane przez IW do IP w wersji papierowej
i elektronicznej.
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Nieprawidtowdci podlegagce obowgzkowi raportowania.

IW jest zobowazana do informowania 1Z i IP, o nieprawidto$etach, ktére byly przedmiotem
wstgpnego ustalenia administracyjnego i/lud®wego, w przypadku gdy:

= KE wyraznie zaada przekazywania informacji dotygz/ch danej nieprawidtowégi,

= nieprawidtowd¢ maze mig wkrotce negatywne nagtstwa poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

= nieprawidtowd¢ ukazuje ze zastosowano nawielegaln praktylk; (metod oszustwa),

= nieprawidtowd¢ odnosi st do kwot pontej 10 000 EUR i zostata zgtoszona do KE przed
dniem 28 lutego 2006 r.,

= nieprawidtowad¢ odnosi st do kwoty 10 000 EUR lub wgzej z wyjtkiem przypadkow:

— w ktérych jedyna nieprawidtow#é polega na zaniechaniu catkowitego lukesciwego
wykonania projektu wspoffinansowanego przez AstidWspdlnoty na skutek upadi
ostatecznego beneficjenta i/lub ostatecznego oclpiorNaleey jednak zglasza
nieprawidtowdci poprzedzajce upaditéc oraz wszelkie podejrzenia oszustwa finansowego;

- zgtaszanych organom administracyjnym przez beresfigj lub ostatecznego odbigrc
z wtasnej woli lub przed wykryciem przez \étave organy, przed lub po przyznasimodkow
publicznych (niezatenie od konsekwencji finansowych wykrytych niepral@igosci);

- w ktorych organy administracyjne wykryvaaiptad w zwiazku z kwalifikach finansowanego
projektu i przystpuja do jego usuricia przed dokonaniem ptatfw zesrodkéw publicznych.

Nieprawidtowa¢ podlega raportowaniu gdy spetnia co najmniej jedemarunkéw wymienionych
wyzej.

Nieprawidtowdci nie podlegagce raportowaniu

Zgodnie ze stanowiskiem European Anti — Fraud ©fflOLAF) nie ma konieczrioi informowania

Komisji Europejskiej o:

1. nieprawidtowéciach odnoszcych s¢ do kwot poniej 10.000 EUR z wygkiem nieprawidtowseci
szczegblnego znaczenia i nieprawidideiagtoszonych do Komisji Europejskiej przed dnigsh
lutego 2006 r.;

2. nieprawidtowsciach odnoszcych s do kwot 10 000 EUR i waszych w przypadku gdy:

- jedyna nieprawidiows® polega na zaniechaniu catkowitego lubesciowego wykonania
projektu wspéifinansowanego przez bhetl Wspdlnoty na skutek upadid ostatecznego
beneficjenta i/lub ostatecznego odbiorcy. Malejednak zgtasza nieprawidtowdci
poprzedzajce upadtéc oraz wszelkie podejrzenia oszustwa finansowego;

- zostaly zgtoszone organom administracyjnym przeaefigienta lub ostatecznego odbierc
z wlasnej woli lub przed wykryciem przez \étiwe organy, przed lub po przyznariwdkow
publicznych (niezalemie od konsekwencji finansowych wykrytych niepraligosci);

— organy administracyjne wykrywajbtad w zwiazku z kwalifikach finansowanego projektu
i przystpuja do jego usuricia przed dokonaniem ptatéw ze srodkéw publicznych.

W zwiazku z konieczngria przeciwdziatania nieprawidtowwoiom w zakresie wykorzystaniaodkow

unijnych oraz na podstawie Rozpaizenia Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2004 r.prawie

przyjecia Narodowego Planu Rozwoju 2004 — 2006, przedstevpowyej wyjatki sa zgtaszane
przez IW w formie kwartalnych zestauwienieprawidtowdci nie podlegajcych obowazkowi
raportowania do KE.

Nieprawidlowaci szczegblnego znaczenia

Do nieprawidtowdci szczeg6lnego znaczenia zali€nalezy:
= nieprawidtowdci, ktére wskazuyj, ze zastosowano naw nieznap wczeniej praktyk
(metod: oszustwa) prowadea do wystpienia nieprawidtowsci;
= nieprawidtowdci, ktdre mag lub mog mie¢ wkrétce negatywne nagtstwa poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
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10.7. System informowania.

System informowania o nieprawidiowaiach tworz: raporty o nieprawidtowieiach (bigace
i kwartalne) oraz kwartalne zestawienia nieprawidici. Stanowy one informagj, ze w jednym
z realizowanych i wspéifinansowanych zeodkow europejskich projektow naptto naruszenie
prawa, ktore wywotato lub me wywota szkod; finansows w budzecie Wspolnot i/lub w bugkcie
panstwa.

Raport biggcy
Raport bieacy informuje wyhcznie o nieprawidtowdziach szczegolnego znaczenia.

Po zidentyfikowaniu nieprawidtowsoi lub w przypadku uzasadnionego podejrzenia 0 ypyeshiu
nieprawidtowdci pracownik, ktory wykryt nieprawidtows informuje o niej kierownika, tj.
odpowiednio: p/REFS informuje k/REFS, natomiast KIS informuje k/RKFS Nasgpnie
odpowiednio k/REFS dulz k/RKFS okrgla, czy dana nieprawidtowé spetnia przynajmniej jeden
z warunkéw, ktére implikuj koniecznéé niezwtocznego przekazania informacji do 1Z.

Niezwlocznie po stwierdzeniu nieprawidiogsen ktéra spetnia co najmniej jeden z  warunkow
charakteryzuyjcych nieprawidtowéé szczegdlnego znaczenia, kierownik pracownika, ykidykryt
nieprawidlowd@é¢ zleca  podleglemu  pracownikowi, spadzenie  bieacego raportu

0 nieprawidtowdciach.

Raport bigacy sporadza pracownik, ktéry wykryt nieprawidtowé niezwtocznie po jej wykryciu,
na podstawie zebranych przez siebie informacji.r&gaony przez pracownika raport biey
weryfikuje odpowiedzialny za monitorowanie niepreimivosci p/RKFS, parafuje k/RKFS oraz
podpisuje d/DPO. W przypadku spaizenia raportu bieacego przez p/REFS, podlega on
weryfikacji KKREFS i z/DPO. Ww. raport jest przemyy za pérednictwem s/DPO bezpeednio do 1Z
oraz do wiadomgzi IP.

Raporty bieace przekazuje siniezwiocznie, tj. w terminie do 15 dni kalendarzov od daty
wstepnego ustalenia administracyjnego i/lud@wego.

Raporty bigace przekazuje siw wersji papierowej i elektroniczne.

Wzér raportu bigacego przedstawidatacznik nr 10.2.

Raport kwartalny

Raport kwartalny stanowi petninformacg o nieprawidtowéci od momentu jej wykrycia. Raport
kwartalny powinien zawieta informacje o dziataniach pagych od momentu wykrycia
nieprawidtowdci, o toczcych st postpowaniach gdowych lub administracyjnych, o kwotach, ktére
odzyskano lub spodziewasch odzyskania, o natonych sankcjach.

Raporty kwartalne mugzby¢ sktadane, w wersji papierowej i elektronicznej, cdasu usugcia
nieprawidtowdci. Kazdy raport jest przekazywany do IP w dwoch egzemaplr — jeden
przeznaczony doaytku stuzbowego IP, drugi przeznaczony do przekazania gfizelo I1Z.

Informacg kwartalm o nieprawidtowéciach w imieniu IW sporglza, na podstawie informaciji
przekazanych do RKFS przez k/REF&db na podstawie informacji uzyskanych od p/RKFS,
odpowiedzialny za monitorowanie nieprawidtdwop/RKFS. Sporadzony przez pracownika raport
kwartalny parafuje k/RKFS oraz w przypadku wykryoiaprawidtowdci przez p/REFS dodatkowo
k/REFS i z/DPO, a nagtnie podpisuje d/DPO.

Informacg o wykryciu ladz braku wykrycia nieprawidtowaei przez p/REFS, k/REFS przekazuje do
RKFS w terminie do 5 dni od zakczenia kwartatu.

Informacja o nieprawidtowdziach podlegajcych kwartalnemu raportowaniu jest przekazywan#Pdo
za pdérednictwem s/DPO w terminie do 10 dni od zakzenia kwartatu.

W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtawppodlegagcych raportowaniu w danym kwartale, IW
informuje o tym fakcie IP, w terminie do 10 dnia zakaczeniu kwartatu.
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Wzér raportu kwartalnego, przygotowywanego przezpidedstawiazZatacznik nr 10.3.
Kwartalne zestawienia nieprawidtowoi nie podlegagcych raportowaniu

W celu agregacji informacji o wykrytych nieprawidiosciach oraz zapewnienia przejrzySto
systemu informowania stosuje gibiorcze zestawienia nieprawidtogen

Kwartalne zestawienia nieprawidtowsd nie podlegajcych raportowaniu — informagjo wszystkich
nieprawidtowdciach odnénie ktérych nie istnieje wymodg raportowania. Pooadtawieraq
informacje o wyniku dziaka podgtych w celu potwierdzenia wygiowania nieprawidtowsti,
wysokaci kwot odzyskanych oraz nadonych sankcjach, poawszy od daty dokonania veginego
ustalenia administracyjnego doraa okresu sprawozdawczego. Informacje o nieprawiokoiach
nie podlegajcych raportowaniu przekazujessiv zestawieniach kwartalnych do czasu ich ustiai
Zestawienia wypetnia siwg stanu na ostatni ddi@kresu sprawozdawczego.

Informack o wykryciu adz nie wykryciu przez p/REFS nieprawidiovad nie podlegajcych
raportowaniu k/REFS przekazuje do RKFS w termimiel@ dni po zakeczeniu kwartatu.

Kwartalne zestawienia nieprawidtogad nie podlegajcych raportowaniu do KE przekazywargeza
posrednictwem s/DPO do IP w terminie do 20 dnia pooaakeniu kwartatu, w wersji papierowej
oraz w wersji elektronicznej lub za pomowsnika danych delczonego do pisma przewodniego.
Na podstawie informacji uzyskanych od k/REFS oralRKFS zestawienie przygotowuje
odpowiedzialny za monitorowanie nieprawididieo p/RKFS i przekazuje do weryfikacji
I zaparafowania k/RKFS, a naghie do akceptacji d/DPO. W przypadkgai@ w ww. zestawieniu
nieprawidtowdci wykrytych przez p/REFS jest ono dodatkowo wewgfiane i parafowane przez
k/REFS i z/DPO.

Wzor kwartalnego zestawienia nieprawidiéaio nie podlegajcych raportowaniu przedstawia
Zalacznik nr 10.4.

10.8. Ochrona informaciji.

Informacje zawarte w raportach o nieprawidiéeiach ze wzgidu na zamieszczane w nich
indywidualne dane oraz szczegOlly praktyk stosowlanyzy popetnieniu nieprawidtowoi musz
podleg& odpowiedniej ochronie. Informacje o nieprawididgsiach gromadzone i przetwarzane na
podstawie Rozposadizenia Komisji (WE) nr 1681/94 stanawitajemni¢ stuzbowa i beda
wykorzystywane wyicznie do waytku stuzbowego. IW jest zobowrana zapewii odpowiedm
ochrore gromadzonym, przetwarzanym oraz przekazywanymrimdcjom o nieprawidtow&iach.
Zatem do wgidu w zestawienia i raporty o nieprawidtag@ach przechowywane w DPO UMWO
maja prawo jedynie ci pracownicy DPO, ktorzy posiad#powanienie wydane przez d/DPO.

Wz6r upowanienia do wgldu w zestawienia i raporty o nieprawidlogach stanowi
Zatacznik nr 10.5.
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11. PROCEDURA ZARZADZANIA ZMIANAMI.

W trakcie realizacji zadaprzez IW Podycznik Procedur Wdrania kedzie ulegat cigtym zmianom

i aktualizacjom wynikajcym m.in. z:

— planowanych i nieplanowanych zamian struktury UMWiDstosowujcych IW do wdraania
funduszy strukturalnych,

— zmian systemu wdgania funduszy strukturalnych (np. system pté&tijo wynikajacych
z nabytych déwiadcze,

— zmian zakreséw odpowiedziakw i zada pracownikbw UMWO ujtych we wczéniejszych
rozdziatach Podcznika IW.

Wszelkie zmiany dokonywane przez p/SWW lub p/RKFS (w zaleoici od zakresu tematycznego
zmian) na podstawie decyzji d/DPO, ktéry przekazpecenie wprowadzenia zmian k/REFS.
W zalezndéci od rodzaju zmian,asone wprowadzane bezgednio do tréci Podecznika lub jako
zahcznik.

Proceduw¢ wprowadzania zmian w paghzniku ilustruje Schemat nr 11.1. i Tabela nr 11.1.

Pracownik REFS jest zobogziany do wprowadzenia zmian do pgaimika w cagu 10 dni roboczych
od momentu podpia decyzji o wprowadzeniu zmian przez d/DPO. Dakwn zmiany $
zatwierdzane przez k/EFS, z/DPO oraz d/DPO. W @adkp wysipienia uwag ze strony d/DPO,
z/DPO lub k/REFS p/SWW lub p/SRP, p/SKF dokonujezhbjdnych poprawek w przemu 3 dni
roboczych.

Po zaakceptowaniu przez wszystkie wymienione ospbprawiona wersja po¢znika (lub
zahkcznik) akceptowana jest przez MR (poprzez zaparahtsvdokumentu), a naphie przez Zarg
Wojewodztwa Opolskiego (uchwaklwprowadzajca zmiany do podicznika przygotowuje p/SWW
lub p/SRP).

Zmieniony podgcznik wysytany jest réwniedo akceptacji IP oraz do wiadosedIZ.
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Schemat nr 11.1. Procedura zg@zania zmianami w Poettzniku

d/DPO przekazuje polecenie k/REFS wprowadzeniarzichia

Podecznika

v

Wprowadzenie zmian do Padznika - p/REFS

Podecznik

Zmieniona tréc¢
podrcznika

Uchwata ZWO o zmianie
tresci podrcznika

Pismo do IP podpisane przez
d/DPO

Pismo do 1Z podpisane przez

d/DPO
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Zaakceptowantie
wprowadzonych zmian prze
k/REFS, z/DPOid/DPO

NIE

¢ TAK

Akceptacja zmienionej wersji
podrecznika IW przez Wicemarszatk
Wojewodztwa Opolskiego

}

Akceptacja zmienionej wersji
podrecznika IW przez ZWO

}

Akceptacja zmienionej wersji Pagznika
przez IP

!

Poinformowanie 1Z o zmianach
w Podeczniku

93



Tabela nr 11.1. Procedura zgizania zmianami w Pogltzniku

Lp. Wykonawca Czynno $¢ Termin/czas realizaciji

1. p/REFS Wprowadzenie zmian do 10 dni roboczych od polecenia
podrecznika IW k/REFS

2. k/REFS, z/DPO Parafowanie wprowadzonych zmian2 dni robocze
do podrecznika IW

3. d/DPO Zatwierdzenie wprowadzonych 2 dni robocze
zmian

4, MR Akceptacja zmienionej wersji 2 dni robocze
podrecznika IW

5. ZWO Akceptacja zmienionej wersji 10 dni roboczych

podrecznika IW

12. SYSTEM AUDYTU WEWNETRZNEGO, W TYM ORGANIZACJA KOMORKI
AUDYTU WEWNETRZNEGO.

12.1. Podstawy funkcjonowania audytu wewgtrznego.

Audyt wewretrzny w Urzdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego funkejnw oparciu
0 nastpujace akty prawne i dokumenty:

Ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznf@hU. Nr 249, poz. 2104 z p6z.
zm.),

Rozporadzenie Ministra Finanséw z 24 czerwca 2006 w sprdmiot, ktérych przekroczenie
powoduje obowizek prowadzenia audytu weetrenego w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz.U. Nr 112, poz. 763),

Rozporadzenie Ministra Finanséw z 4 kwietnia 2008 r. wasge trybu sporadzania oraz
wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu zgpogkzedni (Dz.U. Nr 61 poz. 378)
Rozporadzenie Ministra Finanséw z 10 kwietnia 2008r. wasyie szczegbtowego sposobu
i trybu przeprowadzania audytu wegtrznego (Dz.U. Nr 66, poz. 406),

Komunikat nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006r. w speaogtoszenia ,Kodeksu etyki audytora
wewretrznego w jednostkach sektora finanséw publicznygcKarty audytu wewetrznego

w jednostkach sektora finansow publicznych” (dzz.Wdin. Fin. Nr 9, poz. 70),
Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki AudyYewrgtrznego, opracowane
przez Instytut Audytoréw Wewdtrznych — lIA (The Institute of Internal Auditors).
Regulamin Organizacyjny Ugdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego peiayj
Uchwah Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego nr 2288/2008 z dnia 2eiwia 2008 r.

Komunikat nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 luteg@09r. w sprawie standardow audytu
wewretrznego w jednostkach sektora finanséw publiczrfzh Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. 12)

12.2. Zakres audytu wewatrznego.

Audytem wewstrznym jest og6t dziataobejmujcych :

1.

niezalene badania systeméw zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kotitr
finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostkiyskuje obiektywn i niezalena ocer
adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systemow;
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2. czynnagci doradcze, w tym skfadanie wnioskéw, nt@ na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Ocena o ktorej mowa dotyczy w szczegdbio
1. zgodndci prowadzonej dzialalgi z przepisami prawa oraz oba®iljacymi w jednostce
procedurami wewgtrznymi,
2. efektywndci i gospodarngci podejmowanych dziataw zakresie systemow zagzania
i kontroli,
3. wiarygodnéci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania omagkania budetu.

Szczegobtowy zakres i sposéb wykonywania audytu mggwnego w Urzdzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Opolskiego reguluje Regulamin Audytu Wkietrznego zatwierdzany Zaydzaniem
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego.

W odniesieniu do zadaaudytowych dotycych srodkow pochodazcych z funduszy strukturalnych,
zakres dziatania audytu wegtrznego obejmuje realizacgapisOw umow zawartych przez Samorz
Wojewoddztwa Opolskiego w przedmiotowym obszarzealRejac powysze, wykorzystuje si
wytyczne przekazywane przez Instytugprzadzapca.

Biuro Audytu przygotowuje dokumenty dotyce realizacji tych zapiséw uméw zawartych przez
Samorad Wojewodztwa Opolskiego w obszarze funduszy stmakbych, ktére bezgoednio
naktadag na jednostk wykonywanie czynnii w zakresie audytu wewtrznego.

Biuro Audytu Urzdu Marszatkowskiego realizuje swoje zadania w dpaccstandardy wskazane
przez Ministra Finansoéw.

IW jest zobligowana do przekazywania 1Z ZPORR wymikaudytu wewegtrznego oraz informacji na
temat wdraenia rekomendacji niezwtocznie po spmizeniu sprawozdania z audytu lub poyeai
informacji o wdraeniu rekomendacji

12.3. Organizacja komorki audytu wewrtrznego.

Audyt wewretrzny w Urzdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego przepadeaj
audytorzy wewatrzni zatrudnieni w Biurze Audytu. Pradiura Audytu kieruje kierownik Biura
Audytu. Biuro Audytu podlega bezfrednio Marszatkowi Wojewddztwa Opolskiego. Biurodytu
jest oddzielone organizacyjnie i funkcjonalnie odmédrek organizacyjnych i stanowisk, ktore
podlegag audytowi wewrtrznemu na podstawie obaujacych przepisow.
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13. OPIS BEZPIECZENSTWA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

IW w celu zapewnienia realizacji zobawan Polski wobec Komisji Europejskiej wprowadza
niezledne dane dotyeze realizacji projektow i dzialado Systemu Informatycznego Monitoringu
i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych (SWiloraz podsystemu monitoringu EFS (PEFS).
Zadaniem SIMIK jest zapewnienie W&wego, skutecznego i przejrzystego zdeaniasrodkami
europejskimi w ramach programéw wspoffinansowanymtzez Un¢ Europejsk, zapewnienie
monitorowania wskaikdéw finansowych zadarealizowanych w ramach Funduszy Strukturalnych
i Funduszu Spéjrei oraz zapewnienie monitorowania efektow rzeczdwyada realizowanych

w ramach Funduszy Strukturalnych i Funduszu Sgéjno

Sprawozdania monitoringowe spatzone przez IW dda gromadzone i przechowywane w systemie
SIMIK. Dane te kda agregowane i uzupetniane w systemie naszych poziomach wdzania.

W strukturach UMWO funkcjonuje Referat Informatykitérego kierownik petni m.in. funkej
Administratora Systemu Bezpiedztwa Teleinformatycznego UMWO. Funkcjkoordynatora
systemu SIMIK w UMWO pelni osobagtiaca pracownikiem Referatu Informatyki Departamentu
Administracji, Zaméwié Publicznych i Informatyki dzialapca na mocy porozumienia zawartego
pomigdzy Urzdem Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego a Mimistiwem Finanséw i
wytoniona w ramach konkursu przeprowadzonego piiner: Techno-Service.

Uprawnienia do #zytkowania systemu SIMIK przez poszczegollnych pratkéw w zakresie
odpowiadaicym wykonywanym przez nich obaygkom w obszarze petnienia roli IW, zosian
nadane przez Administratora Systemuzd&@z 0s6b uprawnionych daytkowania systemu SIMIK
ma jedynie dogp do tych opcji systemu, ktore unliviaja wykonywanie powierzonych im zagla
IW. Ponadto pracownicy REFS z racji petnionych Zade zakresie monitorowania realizacji
projektow na poziomie Beneficjentéw Ostatecznyetinbmieli dostp do PEFS.

Obowigzek zdefiniowania uprawnie z zakresu izytkowania SIMIK przez poszczegoéinych,
wskazanych z imienia i nazwiska p/REFS spoczywakfREFS, ktéry na podstawie zapisow
niniejszego Podcznika Procedur wskazuje te potrzeby Administratbr8ystemu w postaci pisma
przekazanego dragficjalna na kce Administratora Systemu.

Bezpieczastwo systemu informatycznego oraz danych generogbamygromadzonych w procesie
wdrazania projektow zapewnione jest poprzez stosowarbedewanych w system zabezpietze
a take przestrzeganie przez pracownikéw zasadstkmgch w dokumencie ,Zasady bezpiecznego
korzystania z sieci Systemu Informatycznego Momigr i Kontroli Finansowej Funduszy
Strukturalnych i Funduszu Spégod SIMIK-NET”. Doskp do systemu SIMIK, umieszczonego
fizycznie na serwerach znajdaych s¢ w MF, map jedynie zarejestrowani i upowaieni do pracy w
systemie mytkownicy (pracownicy REFS)postugujcy se znanym tylko im loginem oraz hastem
dostpu, lmdz karty kryptograficzra zawierajca certyfikat cyfrowy. Dane generowane podczas pracy
z SIMIK nie g przechowywane w UMWO lecz simieszczane w jednostce centralnej w MF.

Ponadto dogp do kadego komputera zabezpieczony jest hastem znanyymigdrytkownikom
systemu.
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Schemat nr 13.1. Nadawanie upravinpeacownikom oraz zabezpieczenia systemu SIMIK.

Pisemny wniosek DPQ

k/REFS definiuje poziom uprawnialla pracownikéw
REFS w zakresiezaytkowania SIMIK

y

Koordynator systemu

Definiuje uprawnienia w programie BUSS. Przekazuje

wersg papierowa oraz elektroniczadministratorom
systemu

Administrator Systemu
Nadaje login i hastoaytkownikom SIMIK
Jeili istnieje maliwos¢ wydaje karg kryptograficzr,
zawierajca certyfikat cyfrowy

Koordynator systemu
Otrzymuije login i hasto i przekazuje odpowiednim
uzytkownikom

v

p/SWW — uytkowanie
SIMIK w zakresie
nadanych uprawnie

!
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14. WYKAZ ZAt ACZNIKOW DO WEWN ETRZNEGO PODRECZNIKA
PROCEDUR INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ ZPORR.

Rozdziat 1. Rola i zadania UMWO w zakresie petaiémnkcji Instytucji Wdrzajgcej.

Zalacznik 1.1. Ramowy zakres czynfoi pracownikow REFS i RKFS zaangavanych we
wdrazanie dziata 2.2, 2.5, 2.6, 3.4.

Rozdziat 2. Proces wyboru projektéw.

Zalacznik 2.1. Wzor Ramowego Planu Realizacji Dziatania

Zalacznik 2.2 Wzor ogtoszenia konkursu na realizadgiatania

Zalacznik 2.3 Wzér potwierdzenia przggia wniosku

Zalacznik 2.4 Wzér karty weryfikacji formalnej wniosku

Zatacznik 2.5 Pismo o przyjciu wniosku do oceny merytorycznej

Zalacznik 2.6 Pismo o odrzuceniu wniosku z powodu brakow formetny

Zatacznik 2.7 Pismo o brakach formalnych we wniosku

Zatacznik 2.8 Pismo 0 przyciu wniosku do oceny merytoryczne] po usam
uchyhigbrakéw formalnych

Zalacznik 2.9 Wzér Karty Oceny Merytorycznej

Zalacznik 2.10 Pismo informujce o odrzuceniu wniosku przez KOP na skutek nie
uzyskania min. liczimynktéw

Zalacznik 2.11 Wzor umowy o dofinansowanie projektu

Zalacznik 2.12 Pismo informujce beneficjenta o przygiu wniosku do dofinansowania
Zalacznik 2. 13 Procedura skargowa

Rozdziat 4. Sprawozdawgza monitoring.

Zalacznik 4.1 Wzér sprawozdania okresowego, rocznegaickhavego od Beneficjenta
Zalacznik 4.2 Wzér informacji o Beneficjentach Ostatecznycbjgktu

Zalacznik 4.3 Lista sprawdzaga dla formularzy sprawozdsEFS
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Zakacznik 4.4Wz6r sprawozdania okresowego, rocznegackavego Instytucji Wdrzajacej
Zaktacznik 4.5 Protokoét béedow formalnych

Rozdziat 7. Zasady przeptywodw finansowych w randa@tania.

Zakacznik 7.1 Wz6r listy kontrolnej - weryfikacja wnioskow dgnasé

Zalacznik 7.2 Zestawienie Beneficjentow Ostatecznych

Zalacznik 7.3 Protokét bédow formalno-rachunkowych wygiujacych we Wniosku
Beneficjenta o ptatnd

Zalacznik 7.4 Harmonogram sktadania wnioskow o pfaifiodla Dziatania na szé
kolejnych miesicy

Zakacznik 7.5 Wzor wniosku zbiorczego o ptatéto

Zalacznik 7.5.1 Zestawienie faktur lub innych dokumentéw gggiwych o réwnowanej
wartasci dowodowej potwierdzagych poniesienie wydatkoéw przez Ostatecznego Odbior
(Beneficjenta)

Zaktacznik 7.5.20swiadczenie IW

Rozdziat 9. Kontrola realizacji projektéw/dziatania

Zatacznik 9.1 Upowanienie kontrolera do przeprowadzania kontroli
Zatacznik 9.2 Zawiadomienie o kontroli

Zalacznik 9.3 Lista sprawdzaga dla kontroli na miejscu

Zalacznik 9.4 Lista sprawdzaga dla kontroli przepisow zamowig@ublicznych
Zalacznik 9.5 Informacja wewetrzna nt. przedmiotu i podmiotu kontroli
Zalacznik 9.6 Informacja pokontrolna

Zalacznik 9.7 Zalecenia pokontrolne

Zalacznik 9.8 Zawiadomienie o kontroli systemowej

Zalacznik 9.9 Lista sprawdzaga do kontroli systemowe]

Zalacznik 9.10 Informacja pokontrolna z kontroli systemowej
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Zalacznik 9.11 Wskaniki procentowego obliczania korekty finansowejrneauszenia przy

udzielaniu zaméwig publicznych wspotfinansowanych gedkow funduszy UE

Rozdziat 10. Pogpowanie w razie wykrycia nieprawidtoye w realizacji projektow
Zalgcznik 10.1 Wz6r formularza informujcego o wystpieniu nieprawidtowéci
Zalacznik 10.2 Wz06r raportu bigzacego dot. nieprawidtowéoi

Zakacznik 10.3 Wzor raportu kwartalnego wykrytej nieprawidtosed

Zalacznik 10.4 Wzor kwartalnego zestawiania nieprawidideionie podlegagcych
obowzkowi raportowania
Zaktacznik 10.5 Wzo6r upowanienia do wgldu w zestawienia i raporty
o nieprawidtowdciach przechowywane w DPO UMWO

Dodatkowo

Zatgcznik 11.1 Formularz wprowadzania zmian w projekcie realizoyanw ramach

Dziatania
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