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Stownik pojec i skrotow stosowanych w Instrukcji

Akceptacja dokumentu

Cztonek Zarzadu

Departament

DC

Departament nadzorujacy
jednostke organizacyjna
DFK

DIN

DOA

DPF

DWF

DzP

EFRR

EFS +

EZD

FEO 2021-2027, FEO

Fiszka projektowa

Formularz zmianw
projekcie

Opiniowanie lub zapoznanie z trescig danego dokumentu. W srodowisku
EZD akceptacji dokumentu dokonuje sie z uzyciem funkcji monitu
zatgcznika oraz ikony akceptacji lub wytgcznie ikony akceptacji. W
przypadku dokumentu w formie papierowej akceptacji dokonuje sie
umieszczajgc parafke na dokumencie

Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego sprawujacy nadzér nad
podlegtymi mu departamentami, zgodnie z zarzagdzeniem Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego w sprawie podziatu nadzoru nad komérkami
organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Opolskiego
oraz wojewodzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi

Podstawowa komérka organizacyjna Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

Departament Cyfryzacji UMWO

Departament UMWO nadzorujgcy wojewddzka samorzgdowg jednostke
organizacyjng zgodnie z zapisami regulaminu organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

Departament Finanséw UMWO

Departament Inwestycji i Nieruchomosci UMWO

Departament Organizacyjno-Administracyjny UMWO

Departament Programowania Funduszy Europejskich UMWO
Departament Wdrazania Funduszy Europejskich UMWO
Departament Wspdtpracy z Zagranicg i Promocji Regionu UMWO
Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz Spoteczny Plus

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

Program regionalny pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego na lata
2021 -2027

Ogdlny dokument merytoryczny przygotowywany przez departament
UMWO w pierwszym etapie przygotowywania projektu

Dokument stuzgcy do zgtaszania wszelkich zmian w projekcie do bedacej
strong umowy lub wystawca decyzji o dofinansowaniu projektu instytucji
zajmujgcej sie wdrazaniem projektu realizowanego przez beneficjenta



Harmonogram naboréw

Instrukcja wykonawcza

Instytucja organizujaca
postepowanie

Jednostka organizacyjna
SWo

Kalendarz Samorzadu
Wojewaddztwa Opolskiego

Konspekt projektu

Koszty posrednie projektu

Marszatek

Pl

Plan finansowy jednostki

Podpisanie dokumentu

Dokument opracowywany przez Instytucje Zarzgdzajgcg danym
programem np. przez Instytucje Zarzadzajacg FEO 21-27 wskazujacy,
kiedy zostang ogtoszone nabory wnioskéw o dofinansowanie na
realizacje projektu. Harmonogram jest aktualizowany na biezaco i jest
dostepny na stronie dedykowanej programowi

Niniejsza instrukcja, tj. instrukcja wykonawcza dla projektéw
Wojewddztwa Opolskiego przyjeta uchwatg Zarzagdu Wojewddztwa
Opolskiego i wprowadzajgca obligatoryjne procedury konsultowania
dokumentéw i ich akceptacji przez poszczegdlne komérki UMWO, w
kontekscie przygotowania, realizacji i promocji projektow UMWO oraz
jednostek organizacyjnych Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.
Instrukcja nie obejmuje projektédw realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej oraz projektéw finansowanych w catosci z krajowych
funduszy oraz dotacji celowych

Instytucja ogtaszajgca nabdr wnioskéw. W przypadku FEO 21-27 bedzie to
instytucja zarzadzajgca oraz instytucje posredniczgce FEO

Nieposiadajgca osobowosci prawnej wojewddzka samorzagdowa
jednostka organizacyjna inna niz Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Opolskiego realizujgca w imieniu Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego
okreslone zadania z zakresu administracji publicznej

Kalendarz aktywnosci cztonkdw Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego oraz
innych osdéb petnigcych odpowiedzialne funkcje w Samorzadzie
Wojewddztwa Opolskiego koordynowany przez Gabinet Marszatka i
publikowany na stronie Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego

Szczegdétowy dokument merytoryczno-finansowy przygotowywany przez
jednostke organizacyjng SWO w trakcie przygotowywania projektu

Koszty niezbedne do realizacji projektu, ktérych nie mozna bezposrednio
przypisa¢ do gtéwnego celu projektu, w szczegdlnosci koszty
administracyjne zwigzane z obstugg projektu, ktére nie wymagaja
podejmowania merytorycznych dziatan zmierzajacych do osiggniecia celu
projektu

Marszatek Wojewddztwa Opolskiego

Przyjazna Informatyka — portal wewnetrzny UMWO

Dokument finansowy jednostki okreslajacy prognoze dochoddw i
wydatkdw na dany rok budzetowy

Wtasnoreczne potwierdzenie tresci dokumentu wskazujgce na
prawdziwosé tego dokumentu, a takze pozwalajace na identyfikacje
osoby sktadajgcej podpis. W srodowisku EZD podpisania dokumentu
dokonuje sie z uzyciem podpisu kwalifikowanego poswiadczonego za
pomoca kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego



Projekt

Przedstawiciel SWO

Realizator projektu

Rozporzadzenie ogdlne

Sekretarz

Skarbnik
SWI

Szablon zmian w projekcie

UMWO, Urzad

Ustawa wdrozeniowa

Wicemarszatek

Wieloletnia Prognoza
Finansowa Wojewddztwa,
WPF

Wspotrealizator projektu

Whiosek o dofinansowanie

Zadanie realizowane przez zespét projektowy posiadajgce okreslone cele,
wskazniki zatozone do realizacji, harmonogram dziatan oraz budzet.
Projekt moze by¢ finansowany z réznych zrédet

Marszatek/wicemarszatek/cztonek Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego lub
inna osoba petnigca kluczowe i odpowiedzialne funkcje w Samorzadzie
Wojewddztwa Opolskiego

Departament/biuro/gabinet UMWO i/lub jednostka organizacyjna SWO
zaangazowane do realizacji projektu w imieniu Samorzgdu Wojewdédztwa
Opolskiego

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia
24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji oraz Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury oraz przepisy finansowe dotyczace tych funduszy i Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i
Polityki Wizowe;.

Sekretarz Wojewddztwa Opolskiego

Skarbnik Wojewdédztwa Opolskiego
Studium Wykonalnosci Inwestycji

Uproszczony wzgledem formularza zmian w projekcie dokument stuzgcy
do zgtaszania wszelkich zmian w projekcie do zatwierdzenia przez ZWO

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze sSrodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027

Wicemarszatek Wojewddztwa Opolskiego

Dokument finansowy przyjety przez Sejmik Wojewddztwa Opolskiego
okreslajacy przewidywane dochody i wydatki wojewddztwa opolskiego
na przyszte lata oraz realizowane w tym okresie przedsiewziecia
wieloletnie wraz z limitami zobowigzan mozliwych do zaciggniecia przy
ich realizacji. Horyzont czasowy okreslony jest w samym dokumencie

Komérka/jednostka wtasciwa merytorycznie biorgca udziat w tworzeniu i
realizacji projektu ze wzgledu na zakres kompetencji tj. wiasciwy
merytorycznie departament/biuro/gabinet UMWO i/lub jednostka
organizacyjna SWO

Okreslony przez instytucje ogtaszajgcy postepowanie formularz sktadany
przez beneficjenta w celu uzyskania wsparcia ze sSrodkéw zewnetrznych.



Zakres projektu Szczegdtowy dokument merytoryczno-finansowy przygotowywany przez
departament UMWO w drugim etapie przygotowywania projektu

ZWO, Zarzad Zarzad Wojewddztwa Opolskiego



Wstep

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego oraz pozostate wojewddzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne realizujg zadania ustawowe Samorzgdu Wojewddztwa Opolskiego oraz cele okreslone w
dokumentach strategicznych wykonujgc budzet wojewddztwa opolskiego. Wspomniane podmioty siegajg
rowniez po zewnetrzne zrédfa finansowania wydatkdéw, jak choéby srodki pochodzace z puli funduszy
europejskich. Pozwala to na poszerzenie wachlarza mozliwosci realizacji zadan i tym samym skuteczniejszego
odpowiadania na potrzeby mieszkarncow regionu.

Jedng z najskuteczniejszych form prowadzenia dziatan jest formuta projektéow. W zwigzku z perspektywa
realizacji duzej liczby projektéw przez departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego
oraz jednostki organizacyjne SWO uznano za stosowng potrzebe wypracowania jednolitych $ciezek
postepowania w przedmiotowym zakresie. W tym celu opracowana zostata Instrukcja wykonawcza dla
projektow Wojewddztwa Opolskiego opisujgca podstawowe procesy zachodzgce podczas przygotowania,
realizacji oraz promocji projektéw. Przedmiotowy dokument wskazuje sposéb postepowania przy realizacji
procesdw wystepujacych podczas planowania i tworzenia projektéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego oraz jednostek organizacyjnych SWO.

W ramach wprowadzonych proceséw pierwszym jest proces Przygotowanie projektu. W procesie tym zachodza
4 podprocesy, tj.:
e Podproces: Akceptacja fiszki projektowej
e Podproces: Akceptacja zakresu projektu oraz wyrazenie zgody na ztozenie wniosku o dofinansowanie
e Podproces: Przygotowanie wniosku o dofinansowanie dla projektu realizowanego przez UMWO
e Podproces: Przygotowanie projektu przez jednostki organizacyjne SWO

W drugiej kolejnosci opisany zostat proces Realizacja projektu. W tym procesie rowniez wyodrebnione zostaty
4 podprocesy opisujace kluczowe zjawiska w projekcie:

e Podproces: Powotanie zespotu projektowego w ramach projektu wojewddztwa opolskiego

e Podproces: Zmiana wniosku o dofinansowanie w ramach projektu wojewddztwa opolskiego

e Podproces: Mechanizmy finansowe na etapie realizacji projektu

e Podproces: Procedura prefinansowania wydatkéw w ramach projektu wojewddztwa opolskiego

Woreszcie ostatnig czes¢ dokumentu stanowi proces Promocja projektu. W jego ramach wytoniono jeden
podproces, gdyz reszta dziatann w tym obszarze nie wymaga uregulowan proceduralnych:

e Podproces: Zgtaszanie wydarzen w ramach projektu do kalendarza Samorzagdu Wojewddztwa

Opolskiego

Opracowujac zagadnienia merytoryczne na kazdym etapie przygotowania projektu pracownicy wiasciwych
departamentéw merytorycznych wspdtpracujg z DZP, ktérego przedstawiciel bedzie pomagat w pracach
zwigzanych z przygotowaniem projektu. Bedzie to miato istotne znaczenie szczegdlnie na poczgtkowym
etapie przygotowania fiszki projektowej, konspektu projektu, zakresu projektu i ztozenia wniosku
o dofinansowanie. Wtedy pojawia sie najwiecej pytan skad czerpac wszelkie informacje niezbedne do
rozpoczecia prac nad projektem, jak stworzy¢ projekt, o czym pamietac i jak zapisaé elementy dotyczace
informacji i promocji. W kolejnych etapach wsparcie DZP réwniez bedzie miato miejsce, jednak specyfika
kazdego projektu jest inna i tutaj kluczowa role w sprawnej realizacji projektu bedzie odgrywat zespét
projektowy.



Z racji obowigzywania w UMWO elektronicznego obiegu dokumentacji z uzyciem systemu EZD wszystkie
dziatania zwigzane z procesem zycia projektu, w tym wszystkie podprocesy odbywac sie beda z uzyciem tego
wiasnie systemu. W przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych SWO komunikacja odbywac sie bedzie
w spos6b adekwatny, z uwzglednieniem mozliwosci technicznych danej jednostki.

Niezaleznie od sposobu prowadzenia sprawy nalezy pamietaé, ze symbol klasyfikacyjny zgodnie z JRWA

dla organéw samorzadu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich to 051 w przypadku wyboru projektéw
i 052 w przypadku ich realizacji.
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Procedura sktadania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z Kartg
praw podstawowych (KPP) do praktyki wdrazania programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
oraz Procedura stuzgca do wigczania zapisow Konwencji o
prawach osdb niepetnosprawnych (KPON) do praktyki wdrazania
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027 w przygotowaniu i realizacji projektow

Zgodnie z zapisami art. 9 Zasady horyzontalne Rozporzadzenia ogdlnego Panstwa cztonkowskie i Komisja
podejmujg odpowiednie kroki w celu zapobiegania wszelkiej dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase lub
pochodzenie etniczne, religie lub swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje seksualng podczas
przygotowywania, wdrazania, monitorowania, sprawozdawczosci i ewaluacji programow. W procesie
przygotowywania i wdrazania programoéw nalezy w szczegdlnosci wzigé pod uwage zapewnienie dostepnosci
dla 0séb z niepetnoprawnosciami. Jednoczesnie art. 15 Warunki podstawowe rozporzgdzenia ogdlnego
stanowi, iz Panstwo cztonkowskie zapewnia, by warunki podstawowe, w tym Skuteczne stosowanie

i wdrazanie Karty praw podstawowych i Wdrazanie i stosowanie Konwencji ONZ o prawach oséb
niepetnosprawnych zgodnie z decyzjg Rady 2010/48/WE1, byty spetniane i przestrzegane przez caty okres
programowania. Zgodnie z zapisami dokumentéw zapewniajgcych m.in. zgodnos¢ wdrazania programéw

z zasadami réwnosciowymi tj. Wytycznych dotyczqcych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027 oraz Samooceny spetnienia warunku skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty
praw podstawowych, Instytucje Zarzadzajace sg zobligowane do przygotowania dokumentdéw zawierajgcych
informacje na temat m.in. procedowania zgtoszen o niezgodnosci z zapisami Karty Praw Podstawowych (KPP)
i KPON, ktére bedg mogty dotyczy¢ wszelkich dziatarn podejmowanych przez instytucje/beneficjenta w
zwigzku z wdrazaniem FEO 2021-2027. Mozliwos¢ ztozenia zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci z KPP czy
KPON dotyczy réwniez projektéw realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa Opolskiego badZ podmioty z
nim powigzane, a takze dziatan Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczacej w zakresie zwigzanym

z wdrazaniem Programu, co oznacza mozliwos¢ sktadania zgtoszen w odniesieniu do zapiséw
dokumentdéw/procedur/wytycznych powstajgcych w zwigzku z realizacjg FEO 2021-2027 oraz czynnosci
podejmowanych przez te instytucje. W zwigzku z powyzszym Zarzad Wojewddztwa Opolskiego przyjat
dokumenty pn.:

1. Procedura skfadania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z Kartg praw podstawowych do praktyki
wdrazania programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
https://bip.opolskie.pl/wyszukiwarka/?phrase=10875%2F2023&action=search oraz

2. Procedura stuzgca do wigczania zapiséw Konwencji o prawach oséb niepetnosprawnych (KPON) do
praktyki wdrazania programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
https://bip.opolskie.pl/wyszukiwarka/?phrase=10871%2F2023&action=search.

W oparciu o w/w dokumenty nalezy pamietaé, ze przestrzeganie zapisow KPP i KPON realizowane jest na
kazdym poziomie przygotowywania i realizacji programow, czyli: programowania, oceny, wyboru,
realizacji/wdrazania, a takze kontroli, monitorowania, sprawozdawczosci i ewaluacji projektu. Zgtaszajac
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https://bip.opolskie.pl/wyszukiwarka/?phrase=10871%2F2023&action=search

podejrzenie o niezgodnosci projektu lub dziatan beneficjenta oraz niezgodnosci projektu lub dziatan
Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczacej pod wzgledem niezgodnosci z KPP i KPON nalezy skorzystac
z zatgczonych w powyzszych procedurach Formularzy, stanowigcych odpowiednio Zatgcznikinr2i3 w
obydwu procedurach.
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Rola i odpowiedzialnos¢ komdrek organizacyjnych UMWO oraz
jednostek organizacyjnych SWO w procesach przygotowania,
realizacji oraz promocji projektow

Termin wykonania
czynnosci

Nazwa komarki Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

Realizator — niezwtoczne informowanie DZP o zamiarze Czynnosci muszg by¢
projektu (dotyczy wziecia udziatu w naborze, realizowane zgodnie
komérek z harmonogramem prac nad

— sporzadzenie i przedtozenie na posiedzenie
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego fiszki
projektowej,

organizacyjnych
UMWO)

projektem zawartym w fiszce
projektowej.

— sporzadzenie i przedtfozenie na posiedzenie
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego zakresu
projektu,

— sporzadzenie, podpisanie przez osoby
upowaznione i ztozenie w stosownym naborze
wniosku o dofinansowanie,

— zachowanie zgodnosci termindw realizacji
czynnosci z terminami zawartymi w Instrukcji
wykonawczej dla projektow Wojewddztwa
Opolskiego oraz harmonogramie prac nad
projektem zawartym w fiszce projektowej,

— zachowanie zgodnosci sporzadzanych
dokumentdéw z dokumentacjg dotyczgca
naboréw, do ktérych sktadane majg by¢ wnioski
o dofinansowanie oraz procedurami i
uregulowaniami obowigzujagcymi w UMWO,

— przesytanie do DZP niezbednych informacji
i dokumentéw zwigzanych z naborem, co do
ktorego planowany jest udziat,

— przeprowadzenie konsultacji na etapie
tworzenia fiszki projektowej oraz zakresu
projektu z wtasciwymi merytorycznie
komadrkami/jednostkami organizacyjnymi SWO,
ktore sg zaangazowane w tworzenie projektu ze
wzgledu na zakres kompetenc;ji,

— koordynacja procesu przygotowania projektu i
podprocesow z uwzglednieniem dziatan
przewidzianych dla wspétrealizatoréw projektu,

— aktualizacja zapiséw wniosku o dofinansowanie
na etapie realizacji projektu,
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Termin wykonania
czynnosci

Nazwa komarki Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

— aktualizacja planu finansowego, wieloletniej
prognozy finansowej oraz planu zamédwien
publicznych w obszarze projektowym,

— biezgce przekazywanie aktualnych informaciji
zwigzanych z wydarzeniami promocyjnymi do
komarki obstugujacej Kalendarz SWO

Realizator — niezwtoczne informowanie departamentu Czynnosci muszg by¢
projektu (dotyczy nadzorujgcego o zamiarze wziecia udziatu w realizowane zgodnie
jednostek naborze, z harmonogramem prac nad
organizacyjnych projektem zawartym w

— sporzadzenie i przekazanie do departamentu

SWO
) nadzorujgcego konspektu projektu,

konspekcie projektu.

— sporzadzenie, podpisanie przez osoby
upowaznione i ztozenie w stosownym naborze
wniosku o dofinansowanie,

— zachowanie zgodnosci termindw realizacji
czynnosci z terminami zawartymi w Instrukcji
wykonawczej dla projektow Wojewddztwa
Opolskiego oraz harmonogramie prac nad
projektem zawartym w konspekcie projektu,

— zachowanie zgodnosci sporzgdzanych
dokumentdéw z dokumentacjg dotyczaca
naboréw, do ktérych sktadane majg by¢ wnioski
o dofinansowanie oraz procedurami i
uregulowaniami obowigzujgcymi w jednostce
organizacyjnej SWO,

— przesytanie do departamentu nadzorujgcego
niezbednych informacji i dokumentéw
zwigzanych z naborem, co do ktdrego
planowany jest udziat,

— konsultacje na etapie tworzenia konspektu
projektu ze stosownymi punktami
informacyjnymi dziatajgcymi przy instytucjach
organizujgcych postepowania,

— konsultacje konspektu projektu z partnerami
i/lub wspotrealizatorami projektu w sytuacji gdy
nie sg oni departamentami UMWO,

— aktualizacja zapiséw wniosku o dofinansowanie
na etapie realizacji projektu,

— aktualizacja planu finansowego, wieloletniej
prognozy finansowej oraz planu zamoéwien
publicznych w obszarze projektowym,
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Nazwa komorki

Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

Termin wykonania
czynnosci

— biezgce przekazywanie aktualnych informaciji
zwigzanych z wydarzeniami promocyjnymi do
komarki obstugujacej Kalendarz SWO

Wspétrealizator
projektu

— przeprowadzenie konsultacji merytorycznych na
etapie tworzenia fiszki projektowej/zakresu
projektu/konspektu projektu/szablonu zmian w
projekcie z realizatorem projektu w swoim
zakresie kompetenc;ji,

— w przypadku ustalenia w ramach zakresu
projektu zadan, ktdre wymagajg zaangazowania
merytorycznego komérek innych niz realizator
projektu, niniejsza komadrka staje sie
wspotrealizatorem projektu.

Termin zgodny
ze wskazaniami realizatora
projektu.

DIN

— opiniowanie fiszki projektowej wytgcznie w
czesci inwestycyjnej planowanej do realizacji na
mieniu wojewddztwa, z wytgczeniem inwestycji
drogowych realizowanych przez Zarzad Drég
Wojewddzkich w Opolu,

— opiniowanie zakresu rzeczowego projektu
wyfacznie w czesci inwestycyjnej planowanej do
realizacji na mieniu wojewddztwa, z
wyfaczeniem inwestycji drogowych
realizowanych przez Zarzagd Drég Wojewddzkich
w Opolu,

— opiniowanie konspektu projektu jednostki
organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci
prawnej wytgcznie w czesci inwestycyjnej
planowanej do realizacji na mieniu
wojewddztwa, z wytgczeniem inwestycji
drogowych realizowanych przez Zarzad Drég
Wojewddzkich w Opolu,

— opiniowanie szablonu zmian w projekcie
wytacznie w czesci inwestycyjnej planowanej do
realizacji na mieniu wojewddztwa, z
wytaczeniem inwestycji drogowych
realizowanych przez Zarzad Drég Wojewddzkich
w Opolu.

Przed przedtozeniem na
posiedzenie ZWO fiszki
projektowej/zakresu
projektu/konspektu projektu
oraz przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie
w stosownym naborze.

DzpP

— weryfikacja i opiniowanie fiszki projektowej
w nastepujacym zakresie:

o kompletnos¢ wypetnienia i formalna
poprawnos¢ pod katem niniejszej instrukcji,

Termin wykonania czynnosci
ustalany jest indywidualnie z
realizatorem projektu,
jednak co do zasady musi
umozliwiaé prawidtowe
ztozenie wniosku w ramach
naboru tj. przygotowanie i
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Nazwa komorki

Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

Termin wykonania
czynnosci

e zgodnos¢ tematyczna z tematem naboru,
w ktérym ma by¢ ztozony wniosek
o dofinansowanie,

e prawidtowosc¢ sporzadzenia harmonogramu
prac nad projektem,

— weryfikacja i opiniowanie zakresu projektu
W nastepujacym obszarze:

e formalna poprawnosc¢ i kompletnos¢
wypetnienia,

e formalna poprawnosc¢ sporzadzenia
harmonogramu rzeczowo-finansowego
projektu,

e formalna poprawnos¢ oraz zasadnos¢
i racjonalnosc¢ sporzadzenia zapisow
w czesci personelu projektu, w kontekscie
harmonogramu rzeczowo-finansowego
projektu,

e poprawnosc¢ zatozen informacyjno-
promocyjnych w projekcie.

— weryfikacja i opiniowanie wniosku
o dofinansowanie projektu UMWO w zakresie
zgodnosci z zapisami zakresu projektu,

— opiniowanie konspektu projektu jednostki
organizacyjnej SWO w nastepujgcym zakresie:

e kompletnos¢ wypetnienia i formalna
poprawnos¢ pod katem niniejszej instrukcji,

e zgodno$¢ tematyczna z tematem naboru,
w ktédrym ma by¢ ztozony wniosek
o dofinansowanie,

e poprawnos¢ zatozen informacyjno-
promocyjnych w projekcie,

— opiniowanie szablonu zmian w projekcie.

akceptacje wniosku o
dofinansowanie przez
upowaznione osoby,
zebranie wszystkich
wymaganych podpiséw i
ztozenie wniosku.

Radca Prawny

— opiniowanie dokumentéw pod katem formalno-
prawnym.

Przed przedtozeniem
uchwaty na posiedzenie
ZWO / zarzadzenia do
podpisu Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego.

Skarbnik

— zapoznanie z trescig fiszki projektowej w
zakresie skutkéw finansowych dla budzetu
wojewoédztwa,

Przed przedtozeniem
uchwaty na posiedzenie
ZWO oraz przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie
w stosownym naborze.
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Termin wykonania
czynnosci

Nazwa komarki Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

— opiniowanie zakresu projektu w zakresie
skutkow finansowych dla budzetu
wojewoddztwa,

— opiniowanie wniosku o dofinansowanie w
zakresie skutkéw finansowych dla budzetu
wojewddztwa,

— opiniowanie konspektu projektu jednostki
organizacyjnej SWO w zakresie skutkow
finansowych dla budzetu wojewddztwa,

— opiniowanie szablonu zmian w projekcie w
zakresie skutkéw finansowych dla budzetu
wojewddztwa (jesli dotyczy).

Sekretarz — zapoznanie z trescig fiszki projektowej oraz
akceptacja zakresu projektu w kontekscie
zapiséw dotyczacych kwestii techniczno-
kadrowo-organizacyjnych zwigzanych z
realizacjg projektu,

— opiniowanie konspektu projektu jednostki
organizacyjnej SWO w zakresie zapiséw
dotyczacych kwestii techniczno-kadrowo-
organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
projektu,

— opiniowanie szablonu zmian w projekcie w
kontekscie zapiséw dotyczacych kwestii
techniczno-kadrowo-organizacyjnych
zwigzanych z realizacjg projektu.

Sekretarz/ — opiniowanie zakresu projektu w kontekscie Przed przedtozeniem na
Dyrektor DC zapisOw dotyczacych oprogramowania i innych posiedzenie ZWO zakresu
kwestii zwigzanych z komponentami IT, projektu oraz przed
w szczegolnosci zapotrzebowania na sprzet ztozeniem wniosku
komputerowy oraz etatdéw/ustug z obszaru IT, a | o dofinansowanie
takze nabywania wartosci niematerialnych i w stosownym naborze.

prawnych (np. aplikacje, oprogramowanie,
ustugi informatyczne, zakup systemu, itp.).

— opiniowanie zatgcznikdéw typu ,zestawienie
zakupywanego sprzetu”, jesli dotyczy sprzetu
IT/oprogramowania.

Sekretarz/ — opiniowanie zakresu projektu w kontekscie Przed przedfozeniem na
Dyrektor DOA zapisow dotyczacych planowanego personelu posiedzenie ZWO zakresu
projektu oraz zgodnosci zapisdw z procedurami | projektu oraz przed
dotyczgcymi zatrudniania i wynagradzania oséb | ztozeniem wniosku

w UMWO,
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Nazwa komorki

Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

Termin wykonania
czynnosci

opiniowanie zakresu projektu w kontekscie
zapisoéw dotyczacych kwestii organizacyjno-
administracyjnych, w szczegdlnosci
zabezpieczenia stanowisk pracy oraz potrzeb
logistycznych zwigzanych z realizacjg projektu.

o dofinansowanie
w stosownym naborze.

Wicemarszatek/ opiniowanie fiszki projektowej oraz zakresu
Cztonek projektu i skierowanie ich na posiedzenie ZWO,
ZWO/Se.kretarz opiniowanie konspektu projektu i skierowanie
nadzorujacy . .
. go na posiedzenie ZWO,
realizatora
projektu opiniowanie szablonu zmian w projekcie i
skierowanie go na posiedzenie ZWO.
Marszatek zapoznanie z trescig fiszki projektowej, Termin zgodny z
zapoznanie z trescig konspektu projektu, harmonogramem prac ngd
projektem zawartym w fiszce
zapoznanie z trescig szablonu zmian w projektowej / zgodny z
projekcie. terminami ustalonymi w
konspekcie projektu.
ZWO0 zatwierdzenie fiszki projektowe;j i zakresu Termin zgodny z
projektu oraz konspektu w formie informacji, harmonogramem prac nad
. . . projektem zawartym w fiszce
podjecie uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na . .
A . ) . . projektowej/ zgodny z
ztozenie wniosku o dofinansowanie w zakresie . . .
o . terminami ustalonymi w
projektéw realizowanych w UMWO, . .
konspekcie projektu.
podjecie uchwaty w sprawie wyrazenia zgody
na ztozenie wniosku o dofinansowanie w
zakresie projektow realizowanych przez
jednostki organizacyjne SWO,
nadawanie stosownych upowazniert osobom
przewidzianym do podpisywania wnioskdéw oraz
reprezentacji jednostki w ramach realizowanych
projektéw,
zatwierdzenie szablonu zmian w projekcie.
Reprezentacja podpisanie wniosku o dofinansowanie wraz Przed ztozeniem wniosku

dwoch cztonkow
ZWO zgodnie ze

z zatgcznikami (jesli dotyczy),

podpisanie formularza zmian w projekcie oraz

o dofinansowanie
w stosownym naborze.

statutem . . i .
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie
wraz z zatgcznikami (jesli dotyczy).

Departament niezwtoczne informowanie DZP o zamiarze

nadzorujacy wziecia udziatu w naborze nadzorowane;j

jednostke jednostki organizacyjnej,

organizacyjng
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Nazwa komorki

Termin wykonania
czynnosci

Rola i odpowiedzialnos¢ komorki

przesytanie do DZP niezbednych informacji

i dokumentdow zwigzanych z naborem, co do
ktorego planowany jest udziat nadzorowanej
jednostki organizacyjnej,

— opiniowanie oraz koordynowanie procedury
opiniowania przekazanego przez nadzorowang
jednostke organizacyjng SWO konspektu
projektu,

— przedtozenie na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego konspektu projektu,

— opiniowanie szablonu zmian w projekcie.
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1. Proces: Przygotowanie projektu

Przedmiotowy proces opisuje prace nad projektem poczawszy, w przypadku departamentéw UMWO od
rozpoczecia prac nad fiszkg projektowa, az po ztozenie ostatecznej wersji wniosku o dofinansowanie. Na
kazdym etapie opisywanego procesu niezbedne jest prowadzenie stosownych konsultacji ze Skarbnikiem
pod katem wptywu na budzet wojewddztwa opolskiego planowanego do realizacji projektu. Rozpoczgé
nalezy od opracowania fiszki projektowej, ktdra zostanie zaprezentowana na posiedzeniu Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego. Fiszka jest wiec pierwszym dokumentem, ktéry zawiera informacje

o planowanym do realizacji projekcie.

W ramach tworzenia fiszki projektowej, moze okazac sie, ze zakres projektu obejmuje tematyke szerszg niz
zakres merytoryczny koordynowany przez dany departament/biuro wskazane do przygotowania projektu. W
takiej sytuacji nalezy do prac nad fiszkg projektowg zaangazowac inne komdrki merytoryczne, ktére
ostatecznie mogg by¢ wspétrealizatorem projektu koordynujgcym czes¢ zadan. Na tym etapie w ramach
fiszki projektowej nalezy wskazaé potencjalnych realizatoréw projektu do akceptacji ZWO. Po uzyskaniu
akceptacji fiszki projektowej przez ZWO nalezy przystgpi¢ do prac nad projektem, czyli przygotowad i zebrac
wszystkie dokumenty niezbedne do stworzenia i ztozenia wniosku o dofinansowanie oraz przystgpi¢ do
kolejnych etapdw zwigzanych z ustaleniem zakresu projektu. O ile fiszka projektowa ma charakter czysto
merytoryczny to juz w ramach zakresu projektu, oprécz uszczegétowionych kwestii merytorycznych zawarte
sg zasady wspotpracy z partnerami, zadania, wydatki i tworzony jest szczegétowy harmonogram projektu
oraz wskazniki.

W przypadku gdy zostanie podjeta decyzja Zarzadu w zakresie realizacji projektu przez wiecej niz jeden
departament/biuro wtedy na kazdym etapie tworzenia zakresu niezbedne sg konsultacje z wtasciwymi
merytorycznie komdérkami w celu ujecia w zakresie projektu trafnych merytorycznie zapisow, ktére
nastepnie zostang ujete we wniosku o dofinansowanie. Ponadto w ramach zapiséw dotyczacych zadan mogg
wystgpic dziatania, ktére wymagajg ustalen nie tylko z innymi komérkami merytorycznymi.

e Dla projektow inwestycyjnych, gdzie zaplanowane zostaty prace architektoniczno-budowlane, projekt
powinien uzyskac¢ akceptacje Departamentu Inwestycji i Nieruchomosci. Przedmiotem akceptacji objete
beda m.in. lokalizacja projektu (weryfikacja praw do nieruchomosci), zakres prac remontowo-
budowlanych, zgodnos¢ inwestycji z dokumentacjg planistyczng (decyzje o warunkach zabudowy, zapisy
planistyczne miasta/gminy, w tym Planu ogdlnego/Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego/miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego). Dodatkowo weryfikacja
projektu, tj. sprawdzenie, czy zostaty zabezpieczone $rodki na osoby petfnigce funkcje okreslone w Prawie
Budowlanym (tj. kierownik budowy, inspektor nadzoru inwestorskiego, nadzér konserwatorski, etc.).

e W zakresie zabezpieczenia do projektéw odpowiedniego zaplecza kadrowego (personel, sposoby i
poziomy wynagradzania), organizacyjnego (zasady wspoétpracy i podlegtosci) oraz technicznego
(zabezpieczenie miejsc pracy, sprzetu i materiatéw niezbednych do wykonywania zadan) nalezy réwniez
przeprowadzi¢ konsultacje z Dyrektorem Departamentu Cyfryzacji, Dyrektorem Departamentu
Organizacyjno-Administracyjnego oraz Sekretarzem Wojewddztwa.

Ostatnim etapem jest akceptacja zakresu projektu i podjecie przez ZWO uchwaty w sprawie wyrazenia zgody
na ztozenie wniosku o dofinansowanie w ramach stosownego naboru. Po uzyskaniu niezbednych akceptacji
nalezy skierowac¢ wniosek o dofinansowanie do Marszatka, ktdry akceptuje wniosek o dofinansowanie wraz
zatgcznikami (jesli s3 wymagane). Kolejnym krokiem jest podpisanie wniosku o dofinansowanie wraz z
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zatgcznikami (jesli wystepujg we wniosku) przez 2 cztonkdéw Zarzadu stanowigcych statutowg reprezentacje
ZWO. Z chwilg ztozenia wniosku o dofinansowanie w generatorze Proces 1 Przygotowanie projektu zostaje
zakonczony.

W przypadku wojewddzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych nie bedgcych UMWO proces
przygotowania projektu jest jeszcze prostszy. Fiszka projektowa oraz zakres projektu zostajg zastgpione w
tym przypadku jednym dokumentem — konspektem projektu. Dokument ten, po sporzgdzeniu i akceptacji na
poziomie danej jednostki, musi przejs¢ procedure opiniowania przez wybrane departamenty UMWO. Proces
koordynowany jest przez departament nadzorujgcy dang jednostke. Wniosek o dofinansowanie projektu,
sporzgdzony w oparciu o zatwierdzony przez ZWO konspekt projektu, zostaje podpisany przez stosownie
upowaznione osoby, a nastepnie ztozony w naborze.

W przypadku nieprzewidzianego wstrzymania ktéregokolwiek ze wspomnianych powyzej podproceséw na
jakimkolwiek szczeblu istnieje mozliwos¢ sporzadzenia notatki do akceptacji marszatka/ wicemarszatka/
cztonka zarzadu/ sekretarza sprawujgcego nadzér nad dang komdrka organizacyjng UMWO lub jednostka
organizacyjng SWO. W notatce nalezy wskazaé przyczyne opdznienia oraz wskaza¢ nowy orientacyjny termin
zakonczenia podprocesu.
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1.1. Podproces: Akceptacja fiszki projektowej

Krotki opis podprocesu

Koniecznos¢ przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu rodzi pewne konkretne czynnosci
przygotowawcze. Zazwyczaj wnioski takie przygotowuje sie w dedykowanych generatorach, ktére
uruchamiane sg wraz z rozpoczeciem naboru. Tym samym czas na wprowadzenie danych do formularza
whiosku jest krotki. Z racji powyzszego niezbedne jest wczedniejsze przygotowanie stosownych
materiatéw. W celu usprawnienia prac oraz niezbednych konsultacji i ustalen uznano,

ze najodpowiedniejszg formg bedzie formuta fiszki projektowe;j.

Fiszka projektowa powinna zawierac przedstawiony w zwartej formie skrécony opis merytoryczny
projektu, tj. m.in. przyczyny realizacji projektu, jego gtdwne cele, potencjalnych
partnerow/wspotrealizatorow, gtéwne dziatania, grupy docelowe oraz budzet. Na tym etapie przewidziane
sg robocze konsultacje z odpowiednimi merytorycznie komdrkami urzedu niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia dokumentu i tym samym jego akceptacji (odzwierciedlonej w instrukcji dla podprocesu)
przez osoby do tego upowaznione. Proces akceptacji fiszki projektowej koriczy sie przedstawieniem jej na
posiedzeniu Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego w formie informacji.

Fiszka projektowa zaprezentowana na posiedzeniu ZWO nie stanowi ostatecznej wersji zatozen
odzwierciedlonych w sktadanym w ramach naboru wniosku o dofinansowanie. W wyniku przedstawienia
informacji ZWO ma na posiedzeniu mozliwos¢ odnies$¢ sie do ogdlnego celu projektu oraz propozycji
zadan, ustalié realizatoréw projektu i gtéwnych odbiorcéw. Jest jak najbardziej celowym, aby na
pdzniejszych etapach doprecyzowywad i uzupetniaé informacje zawarte w fiszce tworzgc zakres oraz piszac
whniosek. Proces tworzenia projektu jest zjawiskiem dynamicznym i niecelowe bytoby nadawanie mu
sztywnych i waskich ram. Ideg podprocesu jest odpowiednio wczesne zapoznanie decydentdw o zamysle i
ksztatcie planowanego projektu — nie jest konieczne tworzenie kolejnej wersji fiszki i powielanie procesu
jej konsultacji i akceptaciji.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Fiszka projektowa dla projektu realizowanego przez UMWO.
2. Pismo przekazujace fiszke projektowq na posiedzenie ZWO.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1. Wzbr fiszki projektowej dla projektu UMWO.

2. Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w programie pn. Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 lub inny dokument okreslajgcy mozliwosé ztozenia wniosku (jesli dotyczy FEO).

3. Program regionalny FEO 21-27 lub inny dokument, w ktérym opisane zostaty dziatania przewidziane
do objecia wsparciem w ramach planowanego projektu.

4. Regulaminy, kryteria i inne dokumenty dotyczace wyboru projektéw opublikowane dla
poszczegdblnych postepowan.

5. Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego Opolskie 2030.
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1.1.1 Instrukcja dla podprocesu 1.1 dla komérek organizacyjnych UMWO.!

Osoba/komérka

Realizator projektu

Dziatanie

*  wykonujaca dziatanie

Otrzymanie informacji o mozliwosci
finansowania projektu wszczyna prace nad
zatozeniami projektu.

Poinformowanie DZP o rozpoczeciu prac nad
zatozeniami projektu w celu ustalenia
harmonogramu prac i formuty konsultacji
zatozen projektu i fiszki projektowej.

Opracowanie wstepnych zatozen przysztego
projektu, w tym wskazanie mozliwosci
finansowania zewnetrznego oraz okreslenie,
w jaki sposdb projekt wpisuje sie w dziatania
departamentu i zadania wtasne SWO.

Ujecie w fiszce projektowej wskaznikow
wskazanych w Szczegétowym Opisie
Priorytetéw programu Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 lub innym stosownym
dokumencie.

Ujecie zatozen w formie fiszki projektowej
zgodnej ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

Konsultacje z wtasciwymi merytorycznie
komérkami/jednostkami, ktore sg
zaangazowane w tworzenie projektu ze wzgledu
na zakres kompetencji (jesli dotyczy).

Konsultacje fiszki projektowej z DZP.

W przypadku projektow realizowanych w
ramach programu regionalnego nalezy zwrdécic¢
sie rowniez do punktu informacyjnego instytucji
ogtaszajacej postepowanie z prosbg o
konsultacje.

Termin
wykonania

W momencie uzyskania
wiedzy na temat
mozliwosci
dofinansowania projektu,
co do zasady nie pdzniej
niz na 60 dni przed
rozpoczeciem naboru.

Jesli informacja na temat
mozliwosci
dofinansowania projektu
zostanie pozyskana

w terminie krotszym,
harmonogram
przygotowania projektu
zostanie ustalony na
etapie zatwierdzenia
fiszki projektowej przez
ZWO. Stosowna
akceptacja przez
cztonkéw ZWO
zaproponowanego w
fiszce harmonogramu,
zostanie odnotowana w
protokole z posiedzenia
ZWO.

W przypadku projektéw
wymagajacych
dodatkowych zezwolen i
innych specjalistycznych
dokumentéw, np. dla
projektow
inwestycyjnych
przygotowanie SWI —
termin nalezy adekwatnie
wydtuzyé.

1 W przypadku zmian zatozen i koniecznos$ci ustalei z poszczegdlnymi komérkami urzedu fiszki projektowej, podproces
bedzie sie powtarzat, az do momentu uzyskania akceptacji fiszki projektowej przez wskazane w podprocesie
osoby/komorki.
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Osoba/komérka

wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Dzp

Weryfikacja fiszki projektowej i zgtoszenie uwag
do realizatora projektu.

Termin wykonania
czynnosci ustalany
indywidualnie

z realizatorem projektu.

Realizator projektu

Przygotowanie fiszki projektowej

z uwzglednieniem uwag DZP i wynikéw
konsultacji w punkcie informacyjnym instytucji
ogtaszajgcej postepowanie. Konsultacje zmian
zapisow fiszki z wtasciwymi merytorycznie
komadrkami/jednostkami, ktére sg
zaangazowane w tworzenie projektu ze wzgledu
na zakres kompetencji (jesli dotyczy).

Akceptacja w EZD fiszki projektowe].

Dyrektor DZP

Akceptacja w EZD fiszki projektowe].

Dyrektor DIN

Akceptacja w EZD fiszki projektowe;j (jesli
dotyczy).

Termin wykonania
czynnosci ustalany
indywidualnie

z realizatorem projektu.

Skarbnik

Akceptacja w EZD fiszki projektowej.

Sekretarz

Akceptacja w EZD fiszki projektowej.

Wicemarszatek
/Cztonek
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu

Akceptacja w EZD fiszki projektowej.

Marszatek

Akceptacja w EZD fiszki projektowej.
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10.

Osoba/komérka

wykonujaca dziatanie

Realizator projektu

Dziatanie

Po uzyskaniu akceptacji wszystkich
zaangazowanych w podproces podmiotéw
wydruk fiszki z EZD wraz z uwzglednieniem
wydruku akceptacji wytworzonych w systemie
EZD. Fiszka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Podpisanie fiszki w formie papierowej przez
Dyrektora komorki realizujgcej projekt i ztozenie
fiszki do Wicemarszatka /Cztonka
ZWO/Sekretarza nadzorujgcego realizatora
projektu. 2

Termin
wykonania

11.

Wicemarszatek/
Cztonek
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu

Skierowanie fiszki w formie papierowej na
posiedzenie ZWO.

Posiedzenie ZWO

12.

ZWO0

Zatwierdzenie fiszki projektowe;.

Nie pdzniej niz na 40 dni
przed rozpoczeciem
naboru lub w przypadku
naboréw realizowanych
w trybie ciggtym na
minimum 40 dni przed
planowanym terminem
ztozenia wniosku o
dofinansowanie.

W uzasadnionych
sytuacjach termin
ustalony zgodnie z
opisem terminu
wykonania wskazanym w
pkt. 1 niniejszej tabeli.

13.

Realizator projektu

Przekazanie do DZP fiszki projektowej
zatwierdzonej przez ZWO.

Niezwtocznie po
posiedzeniu ZWO.

2 7 uwagi na wyltaczenie posiedzert Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z katalogu spraw zatatwianych w formie
elektronicznej istnieje koniecznos$¢ przekazania papierowej formy fiszki projektowej z podpisem dyrektora komorki -
realizatora projektu oraz Wicemarszatka/ Cztonka Zarzadu/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu kierujgcego
pismo na ZWO.
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1.2. Podproces: Akceptacja zakresu projektu oraz wyrazenie zgody na
ztozenie wniosku o dofinansowanie

Krotki opis podprocesu

Po zatwierdzeniu przez ZWO fiszki projektowej niezbedne jest niezwtoczne przystgpienie do dalszych
dziatan. Nalezy szczegdtowo ustali¢ zakres projektu, obszary dziatania, formute realizacji zadan oraz kwestie
zaplecza kadrowego (personel, sposoby i poziomy wynagradzania), organizacyjnego (zasady wspodtpracy i
podlegtosci) i technicznego (zabezpieczenie miejsc pracy, sprzetu i materiatéw niezbednych do
wykonywania zadan). Na tym etapie przewidziane sg robocze konsultacje z innymi komdrkami urzedu
niezbedne do prawidtowego sporzadzenia dokumentu i tym samym jego akceptacji (odzwierciedlonej w
instrukcji dla podprocesu) przez osoby do tego upowaznione. Na tym etapie ZWO w drodze uchwaty wyrazi
rowniez zgode na ztozenie wniosku o dofinansowanie.

Opracowanie zakresu projektu nie jest rzeczg tatwa, a sam dokument ma konstrukcje duzo bardziej
skomplikowang niz fiszka projektowa. W zwigzku z powyzszym w UMWO opracowana zostata aplikacja
umozliwiajgca stworzenie wspomnianego dokumentu online, nastepnie wygenerowanie go w formacie PDF
i w tej postaci przekazanie do podpisu z uzyciem EZD.

Aplikacja dostepna jest pod adresem: https://projektywlasne.opolskie.pl/

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

=

Zakres projektu, tj. opracowanie dotyczace kwestii finansowych, a takze zaplecza kadrowego
(personel, sposoby i poziomy wynagradzania), organizacyjnego (zasady wspétpracy i podlegtosci) oraz
technicznego (zabezpieczenie miejsc pracy, sprzetu i materiatéw niezbednych do wykonywania zadan)
w obszarze projektowym zaakceptowane przez osoby zarzadzajgce tymi obszarami w ramach urzedu.
Uchwata w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o dofinansowanie.

Pismo przekazujace zakres projektu na posiedzenie ZWO.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1. Fiszka projektowa zaakceptowana przez ZWO w ramach podprocesu

2. Wieloletnia Prognoza Finansowa Wojewddztwa.

3. Plan finansowy jednostki.

4. Plan Zamoéwien Publicznych UMWO.

5. Regulamin zasad naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie marszatkowskim wojewddztwa opolskiego.

6. Wykaz wymagan na stanowiskach pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.

7. Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Opolskiego w sprawie wprowadzenia zasad naboru wewnetrznego
kandydatéw do przeniesienia na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.

8. Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w ramach projektow (w zaleznosci od

zrédta finansowania moga one zmienia¢ nazwe jednak co do zasady nalezy planowac ostateczne wydatki

zgodnie z okreslonymi zasadami).




9. Program, do ktdrego sktadany bedzie wniosek wraz ze szczegétowym opisem celéw i dziatan
przewidzianych do realizacji.
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1.2.1 Instrukcja dla podprocesu 1.2 dla komérek organizacyjnych UMWO.3

Dziatanie: zakres projektu / uchwata

w sprawie wyrazenia zgody na zfozenie
whniosku o dofinansowanie

Etap 1 dot. zatwierdzenia zakresu projektu (ta czes¢ podprocesu moze odbywac sie jednoczesnie z
opisanym ponizej etapem 2 dot. przyjecia uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o
dofinansowanie).

Termin
wykonania

Osoba/komérka

wykonujaca dziatanie

1. Realizator projektu Przekazanie do DPF prosby o przestanie listy Czynnosci muszg byc¢
wskaznikdw obowigzujgcej w danym naborze | realizowane zgodnie z
(jesli dotyczy). harmonogramem

prac nad projektem
zawartym w fiszce
projektowej.

Przygotowanie zakresu projektu w
dedykowanej aplikacji na formularzu
zgodnym ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury.

Konsultacje z wtasciwymi merytorycznie
komérkami/jednostkami, ktére sg
zaangazowane w tworzenie projektu

ze wzgledu na zakres kompetencji (jesli
dotyczy).

Ustalenie z DZP terminu i formuty konsultacji.

Realizacja podprocesu 1.2 odbywa sie w
powigzaniu z podprocesem 2.1 dot. ustalenia
sktadu zespotu projektowego.

2. DzP Weryfikacja zakresu projektu i zgtoszenie Termin wykonania
uwag do realizatora projektu. czynnosci ustalany
indywidualnie z
realizatorem
projektu.

3. Realizator projektu Przygotowanie zakresu projektu z
uwzglednieniem uwag DZP. Konsultacje zmian
zapiséw w zakresie projektu z wiasciwymi
merytorycznie komérkami/jednostkami, ktére
sg zaangazowane w tworzenie projektu

ze wzgledu na zakres kompetencji (jesli
dotyczy).

Akceptacja w EZD zakresu projektu.

4. Dyrektor DZP Akceptacja w EZD zakresu projektu.

3 W przypadku zmian zatozer i koniecznosci ustaleri z poszczegdlnymi komérkami urzedu zakresu projektu, podproces
bedzie sie powtarzat, az do momentu uzyskania akceptacji zakresu projektu przez wskazane w podprocesie
osoby/komorki.

28



Dziatanie: zakres projektu / uchwata

Osoba/komérka . .. .. Termin
. . . W sprawie wyrazenia zgody na zfozenie .
wykonujaca dziatanie . . . wykonania
whniosku o dofinansowanie
5. Dyrektor DC Akceptacja w EZD zakresu projektu (jesli
dotyczy).
6. Dyrektor DIN Akceptacja w EZD zakresu projektu (jesli
dotyczy).
7. Dyrektor DOA Akceptacja w EZD zakresu projektu.
8. Skarbnik Akceptacja w EZD zakresu projektu.
9. Sekretarz Akceptacja w EZD zakresu projektu.
10. | Wicemarszatek /Cztonek | Akceptacja w EZD zakresu projektu.
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy realizatora
projektu
11. | Marszatek Akceptacja w EZD zakresu projektu.
12. | Realizator projektu Po uzyskaniu akceptacji wszystkich
zaangazowanych w podproces podmiotéw,
wydruk zakresu projektu z EZD wraz z
uwzglednieniem wydruku akceptacji
wytworzonych w systemie EZD. Zakres
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.
Podpisanie zakresu w formie papierowej
przez Dyrektora komorki realizujgcej projekt
w formie papierowej i ztozenie zakresu
projektu do Wicemarszatka/ Cztonka
ZWO/Sekretarza nadzorujgcego realizatora
projektu. 4
13. | Wicemarszatek/ Cztonek | Skierowanie zakresu projektu w formie
ZWO/Sekretarz papierowej na posiedzenie ZWO.
nadzorujacy realizatora
projektu
14. | ZWO Zatwierdzenie zakresu projektu. Czynnosci muszg by¢
realizowane zgodnie z
harmonogramem
prac nad projektem

4 Z uwagi na wytaczenie posiedzed Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z katalogu spraw zatatwianych w formie
elektronicznej istnieje konieczno$¢ przekazania papierowej formy zakresu projektu z podpisem dyrektora komérki —
realizatora projektu oraz Wicemarszatka/ Cztonka Zarzadu/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu kierujgcego
pismo na ZWO.
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Osoba/komérka

wykonujaca dziatanie

Dziatanie: zakres projektu / uchwata
W sprawie wyrazenia zgody na zfozenie
whniosku o dofinansowanie

Termin
wykonania

zawartym w fiszce
projektowej.
Zatwierdzenie
zakresu projektu nie
moze mieé¢ miejsca
pozniej niz podjecie
uchwaty w sprawie
wyrazenia zgody na
ztozenie wniosku

o dofinansowanie.

15.

Realizator projektu

Przekazanie do DZP wersji zakresu projektu
zatwierdzonej przez ZWO.

Niezwtocznie po
posiedzeniu ZWO

Etap 2 dot. przyjecia uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o dofinansowanie

1. Realizator projektu Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie
wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o
dofinansowanie zgodnie z zatgcznikiem nr 3
do niniejszej instrukcji — uchwata
przygotowywana jest w 3 egzemplarzach w
formie papierowe;.
2. Radca prawny Akceptacja projektu uchwaty w sprawie
wyrazenia zgody na ztozenie wniosku
o dofinansowanie.
3. Skarbnik Akceptacja projektu uchwaty.
4. Wicemarszatek /Cztonek | Akceptacja projektu uchwaty. Posiedzenie ZWO
ZWO/Se.kretarz ) Skierowanie uchwaty na posiedzenie ZWO.
nadzorujacy realizatora
projektu
5. ZWO0 Podjecie uchwaty w sprawie wyrazenia zgody | Czynnosci muszg by¢

na ztozenie wniosku o dofinansowanie.

realizowane zgodnie z
harmonogramem
prac nad projektem
zawartym w fiszce
projektowej. Podjecie
uchwaty w sprawie
wyrazenia zgody na
ztozenie wniosku

o dofinansowanie nie
moze mieé miejsca
wczesniej niz
zatwierdzenie zakresu
projektu.
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Dziatanie: zakres projektu / uchwata

Osoba/komérka . . . . . Termin
. . . W sprawie wyrazenia zgody na zfozenie .
wykonujaca dziatanie . . . wykonania
whniosku o dofinansowanie
6. Realizator projektu Wykonanie skanu uchwaty wraz z podpisami Niezwtocznie po
cztonkéw zarzadu i zatgczenie jej do sprawy w | Posiedzeniu ZWO
EZD.

Przekazanie uchwaty przez EZD do DZP.
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1.3. Podproces: Przygotowanie wniosku o dofinansowanie dla projektu
realizowanego przez UMWO

Krotki opis podprocesu

Akceptacja zakresu projektu przez ZWO oraz podjecie uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie
whiosku projektowego stanowi warunek do wszczecia dalszych dziatan, a mianowicie opracowania wniosku
o dofinansowanie dla projektu realizowanego przez UMWO. W przypadku wnioskéw, dla ktérych wymagane
sg zatgczniki, nalezy podjac sie tego odpowiednio wczesniej, gdyz niektore zatgczniki wymagajg duzego
naktadu pracy i czasu (np. SWI/projekt budowlany w przypadku projektow dofinansowanych ze srodkéw
EFRR). W przypadku wnioskéw nieposiadajacych zatacznikdw (np. projekty dofinansowane ze srodkéw EFS+)
mozna od razu przystgpic¢ do pisania wniosku. W przypadku dedykowanego generatora, udostepnionego
przez instytucje ogtaszajgcy postepowanie, mozliwos¢ pisania wniosku w generatorze najczesciej pojawia
sie w dniu opublikowania ogtoszenia o wszczeciu postepowania. W przypadku postepowan realizowanych

w trybie niekonkurencyjnym jest to czas dos¢ krétki z uwagi na fakt, iz terminem poczatkowym jest tu
doreczenie wezwania wnioskodawcy i nabér moze rozpoczagé sie nawet dzien pdzniej, a czas jego trwania
jest zgodny ustaleniami instytucji organizujacej postepowanie (co do zasady jest to kilka-kilkanascie dni).

W zwigzku z powyzszym zaleca sie wczesniejsze przygotowywanie zapiséw wniosku w wersji roboczej.
Dzieki temu mozna bedzie wykorzysta¢ gotowe tresci lub przepisac je do generatora, co znacznie skrdci
proces pisania wniosku w systemie. Podproces konczy sie ztozeniem wniosku w ramach naboru, dla ktérego
byt stworzony.

Na tym etapie niezwykle wazne jest, aby osoby przewidziane do podpisania wniosku miaty stosowne
umocowania lub upowaznienia.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1. Whniosek o dofinansowanie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1. Regulaminy wyboru projektdw opublikowane dla poszczegdlnych postepowan wraz ze wszystkimi
zatgcznikami.

2. Woytyczne dotyczgce sposobu konstruowania i realizacji projektéw dla poszczegdlnych funduszy /
programow (nie dotyczy projektow realizowanych w catosci ze srodkdw budzetu wojewddztwa).

3. Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkédw ponoszonych w ramach projektéw (w zaleznosci od
zrédta finansowania mogg one zmieniaé nazwe, jednak co do zasady nalezy planowac ostateczne
wydatki zgodnie z okreslonymi zasadami).

4. Program, do ktérego sktadany bedzie wniosek wraz ze szczegétowym opisem celdw i dziatan
przewidzianych do realizacji.
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1.3.1 Instrukcja dla podprocesu 1.3 dla komoérek organizacyjnych UMWO.>

Osoba/komérka

wykonujgca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

1. | Realizator projektu

Przygotowanie na podstawie
zatwierdzonego przez Zarzad zakresu
projektu, wniosku o dofinansowanie oraz
przygotowanie zatacznikéw (jesli dotyczy).
Nalezy zachowac zgodnosc¢ ze wzorem
whniosku okreslonym w ramach naboru,

w ktérym bedzie sktadany wniosek.

Uzgodnienie zapiséw wniosku z
wiasciwymi merytorycznie
komérkami/jednostkami, ktére sg
zaangazowane w tworzenie projektu,
ze wzgledu na zakres kompetencji (jesli
dotyczy).

Niezwtocznie po posiedzeniu
ZWO, na ktérym podjeto
uchwate w sprawie akceptacji
zakresu projektu i wyrazenia
zgody na ztozenie wniosku

o dofinansowanie.

2. Wprowadzenie zapiséw zakresu projektu Niezwtocznie po
do generatora wnioskow o uruchomieniu generatora
dofinansowanie. whnioskédw w ramach
Ustalenie z DZP terminu i formuty postgpowania.
konsultacji roboczej wersji wniosku
o dofinansowanie.

3. | DzP Weryfikacja zgodnosci wniosku Termin wykonania czynnosci

o dofinansowanie z zakresem projektu i
zgtoszenie uwag do realizatora projektu.

musi umozliwia¢ prawidtowe
ztozenie wniosku w ramach
naboru, tj. przygotowanie
ostatecznej wersji wniosku o
dofinansowanie, akceptacje
whniosku przez upowaznione
osoby, zebranie wszystkich
wymaganych podpiséw i
ztozenie wniosku.

4. | Realizator projektu

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie
z uwzglednieniem uwag DZP oraz
zatgcznikow do wniosku (jesli dotyczy).
Przekazanie do podpisu wygenerowanego
z generatora wniosku o dofinansowanie
oraz zatgcznikéw do wniosku (jesli
dotyczy).

Niezwtocznie po zakonczeniu
konsultacji.

5 W przypadku zmian zatozer i koniecznoéci ustalerr z poszczegélnymi komérkami urzedu projektu wniosku
o dofinansowanie, podproces bedzie sie powtarzat, az do momentu uzyskania akceptacji wspomnianego projektu przez
wskazane w podprocesie osoby/komarki.
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Osoba/komérka

wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Skarbnik

Akceptacja na wniosku o dofinansowanie
oraz zatgcznikach do wniosku (jesli
dotyczy).

Reprezentacja dwdch
cztonkéw ZWO
zgodnie ze statutem

Podpisanie wygenerowanego z generatora
whniosku o dofinansowanie oraz
zatgcznikow do wniosku (jesli dotyczy).

Realizator projektu

Wprowadzenie do generatora
podpisanego wniosku oraz zatgcznikow
(jesli dotyczy).

Ztozenie wniosku o dofinansowanie
w ramach naboru.
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1.4. Podproces: Przygotowanie projektu przez jednostki organizacyjne
SWO

Krotki opis podprocesu

Koniecznos¢ przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu rodzi pewne konkretne czynnosci
przygotowawcze. Zazwyczaj wnioski takie przygotowuje sie w dedykowanych generatorach, ktére
uruchamiane sg wraz z rozpoczeciem naboru. Tym samym czas na wprowadzenie danych do formularza
whiosku jest krotki. Z racji powyzszego niezbedne jest wczedniejsze przygotowanie stosownych
materiatéw. W celu usprawnienia prac oraz niezbednych konsultacji i ustalen uznano,

7e najodpowiedniejszg formg dla jednostek organizacyjnych bedzie formuta konspektu projektu. Jest to
forma uproszczona wzgledem procesow przewidzianych dla projektéw UMWO, ale dzieki temu jednostki
organizacyjne zachowajg wzgledng swobode dziatania przy jednoczesnej realizacji zobowigzan wobec
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego.

Konspekt projektu powinien zawieraé, przedstawiony w zwartej formie, skrécony opis merytoryczny
projektu, tj. m.in. przyczyny realizacji projektu, jego gtéwne cele, potencjalnych partneréw/
wspotrealizatoréw, gtéwne dziatania, grupy docelowe, propozycje wskaznikdéw oraz zarys budzetu. Ujete
powinny by¢ w nim réwniez sprawy kadrowo-ptacowe dotyczgce zespotu projektowego. Na tym etapie
przewidziane sg robocze konsultacje oraz wspétpraca z odpowiednimi merytorycznie komdérkami UMWO
niezbedne do prawidtowego sporzadzenia dokumentu i tym samym jego akceptacji (odzwierciedlonej

w instrukcji dla podprocesu) przez osoby do tego upowaznione. Proces akceptacji konspektu projektu
konczy sie jego przedstawieniem na posiedzeniu Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego w formie informacji.
Na tym etapie ZWO, w drodze uchwaty, wyrazi rowniez zgode na ztozenie wniosku o dofinansowanie.

Konspekt projektu zaprezentowany na posiedzeniu ZWO nie stanowi ostatecznej wersji zatozen
odzwierciedlonych w sktadanym w ramach naboru wniosku o dofinansowanie. W wyniku przedstawienia
informacji na posiedzeniu Zarzgd ma mozliwos¢ odniesc sie do ogdlnego celu projektu oraz propozycji
zadan, ustalié¢ realizatoréow projektu i gtéwnych odbiorcow. Jest jak najbardziej celowym, aby piszac
whniosek na pdzniejszych etapach doprecyzowywac i uzupetnia¢ informacje zawarte w konspekcie. Proces
tworzenia projektu jest zjawiskiem dynamicznym i niecelowe bytoby nadawanie mu sztywnych i waskich
ram. ldeg podprocesu jest odpowiednio wczesne zapoznanie decydentdw o zamysle i ksztatcie
planowanego projektu — nie jest konieczne tworzenie kolejnej wersji konspektu i powielanie procesu jego
konsultacji i akceptaciji.

Ukoronowaniem podprocesu jest sporzadzenie w oparciu o konspekt projektu oraz ztozenie w stosownym
naborze wniosku o dofinansowanie projektu. Na tym etapie niezwykle wazne jest aby osoby przewidziane
do podpisania wniosku miaty stosowne umocowania lub upowaznienia.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Konspekt dla projektu realizowanego przez jednostke organizacyjna.
2. Pismo przekazujgce konspekt projektu na posiedzenie ZWO.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

© N o

Wz6r konspektu dla projektu realizowanego przez jednostke organizacyjna.

Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w programie pn. Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 lub inny dokument okreslajgcy mozliwosé ztozenia wniosku (jesli dotyczy
FEO).

Program regionalny FEO 21-27 lub inny dokument, w ktérym opisane zostaty dziatania
przewidziane do objecia wsparciem.

Regulaminy, kryteria i inne dokumenty dotyczgce wyboru projektéw opublikowane dla
poszczegdlnych postepowan.

Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego Opolskie 2030.

Wieloletnia Prognoza Finansowa Wojewddztwa.

Plan finansowy jednostki.

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw (w zaleznosci
od zrédta finansowania mogg one zmieniaé nazwe, jednak co do zasady nalezy planowac
ostateczne wydatki zgodnie z okreslonymi zasadami).

Program, do ktdrego sktadany bedzie wniosek wraz ze szczegétowym opisem celdw i dziatan
przewidzianych do realizacji.
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1.4.1 Instrukcja dla podprocesu 1.4 dla jednostek organizacyjnych SWO.®

Lp

Osoba/komérka

*  wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Etap 1 dot. zatwierdzenia konspektu projektu (ta czes¢ podprocesu moze odbywac sie jednoczesnie z
opisanym ponizej etapem 2 dot. przyjecia uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o
dofinansowanie).

1.

Realizator projektu

Otrzymanie informacji o mozliwosci
finansowania projektu wszczyna prace nad
zatozeniami projektu.

Poinformowanie Wicemarszatka/ Cztonka ZWO/
nadzorujgcego realizatora projektu o
rozpoczeciu prac nad projektem.

Przekazanie do UMWOQ/DPF drogg mailowg
prosby o przestanie listy wskaznikow
obowigzujgcej w danym naborze (jesli dotyczy).

Opracowanie wstepnych zatozen przysztego
projektu oraz ujecie zatozenn w formie
konspektu projektu zgodnego ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.

Uzgodnienie zapiséw konspektu z wtasciwymi
merytorycznie komaérkami/jednostkami, ktére
sg zaangazowane w tworzenie projektu

ze wzgledu na zakres kompetencji (jesli
dotyczy).

W przypadku projektow realizowanych w
ramach programu regionalnego, nalezy zwrdécic¢
sie rowniez do punktu informacyjnego instytucji
ogtaszajacej postepowanie z prosbhg o
konsultacje.

Podpisanie konspektu projektu.

Przekazanie konspektu projektu do
departamentu nadzorujgcego jednostke
organizacyjng SWO celem akceptacji.

W momencie uzyskania
wiedzy na temat
mozliwosci
dofinansowania projektu,
co do zasady nie pdzniej
niz na 40 dni przed
rozpoczeciem naboru.

Jesli informacja na temat
mozliwosci
dofinansowania projektu
zostanie pozyskana

w krétszym terminie,
harmonogram
przygotowania projektu
zostanie ustalony przez
ZWO.

W przypadku projektow
wymagajacych
dodatkowych zezwolen i
innych specjalistycznych
dokumentéw, np. dla
projektéow
inwestycyjnych
przygotowanie SWI —
termin nalezy adekwatnie
wydtuzyé.

6 W przypadku zmian zatozer i koniecznosci ustalen z poszczegdlnymi komérkami urzedu/jednostkami organizacyjnymi
konspektu projektu, podproces bedzie sie powtarzat, az do momentu uzyskania pozytywnej opinii konspektu projektu
przez wskazane w podprocesie osoby/komorki/jednostki.
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Osoba/komaérka . . Termin
) ) . Dziatanie
wykonujaca dziatanie wykonania
2. Dyrektor Zatozenie sprawy w EZD, akceptacja i nastepnie | Termin wykonania
departamentu przekazanie konspektu projektu w EZD do czynnosci ustalany
nadzorujacego wymienionych w podprocesie osdb/komaérek indywidualnie
jednostke celem zaopiniowania. z realizatorem projektu.
organizacyjng SWO
3. Dyrektor DZP Akceptacja w EZD konspektu projektu.
4, Dyrektor DIN Akceptacja w EZD konspektu projektu (jesli
dotyczy).
5. | Skarbnik Akceptacja w EZD konspektu projektu.
6. | Sekretarz Akceptacja w EZD konspektu projektu.
7. | Wicemarszatek Akceptacja w EZD konspektu projektu.
/Cztonek
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu
8. Marszatek Akceptacja w EZD konspektu projektu.
9. Departament Przekazanie konspektu projektu wraz z
nadzorujacy jednostke | akceptacjamiz EZD do realizatora projektu.
organizacyjng SWO
10. | Realizator projektu Wydruk konspektu projektu wraz z
uwzglednieniem wydruku akceptacji
wytworzonych w systemie EZD. Konspekt
projektu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.
Podpisanie konspektu w formie papierowej
przez Dyrektora jednostki - realizatora projektu
i ztozenie konspektu projektu do
Wicemarszatka/ Cztonka ZWO/Sekretarza
nadzorujgcego realizatora projektu. ’

7 Z uwagi na wytaczenie posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z katalogu spraw zatatwianych w formie
elektronicznej istnieje konieczno$¢ przekazania papierowej formy zakresu projektu z podpisem dyrektora komérki —
realizatora projektu oraz Wicemarszatka/ Cztonka Zarzadu/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu kierujgcego
pismo na ZWO.
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Osoba/komérka
wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

11. | Wicemarszatek/ Skierowanie konspektu projektu w formie
Cztonek papierowej na posiedzenie ZWO.
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu

12. | Realizator projektu Przekazanie podpisanego konspektu projektu

do departamentu nadzorujgcego jednostke
organizacyjng celem przekazania na posiedzenie
ZWO.

13. | ZWO Zatwierdzenie konspektu projektu. Nie pdzniej niz na 15 dni
przed rozpoczeciem
naboru lub w przypadku
naboréw realizowanych
w trybie ciggtym na
minimum 15 dni przed
planowanym terminem
ztozenia wniosku o
dofinansowanie.

W uzasadnionych
sytuacjach termin
ustalony zgodnie z
opisem terminu
wykonania wskazanym w
pkt. 1 niniejszej tabeli.

14. | Realizator projektu Przekazanie do DZP konspektu projektu Niezwtocznie po

zatwierdzonego przez ZWO. posiedzeniu ZWO

Etap 2 dot. przyjecia uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o dofinansowanie

1. Realizator projektu Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie

wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o
dofinansowanie zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszej instrukcji — uchwata przygotowywana
jest w 4 egzemplarzach w formie papierowej.

2. Realizator projektu - Akceptacja projektu uchwaty w sprawie
radca prawny wyrazenia zgody na ztozenie wniosku

o dofinansowanie.
3. | Realizator projektu — Akceptacja projektu uchwaty.

osoba odpowiedzialna
za finanse jednostki
organizacyjnej SWO
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Osoba/komérka
wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

4. Realizator projektu - Akceptacja projektu uchwaty.
dyrektor jednostki
organizacyjnej SWO
5. Realizator projektu Przekazanie projektu uchwaty do departamentu
nadzorujgcego jednostke organizacyjng SWO.
6. Departament Akceptacja projektu uchwaty.
nadzorujacy jednostke
organizacyjng SWO -
radca prawny
7. Departament Akceptacja projektu uchwaty.
nadzorujacy jednostke
organizacyjng SWO -
dyrektor
8. | Wicemarszatek Akceptacja projektu uchwaty. Posiedzenie ZWO
[Cztonek Skierowanie uchwaty na posiedzenie ZWO
ZWO/Sekretarz '
nadzorujacy
realizatora projektu
10. | ZWO Podjecie uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na | Czynnos$ci muszg by¢
ztozenie wniosku o dofinansowanie. realizowane zgodnie z
harmonogramem prac
nad projektem zawartym
w konspekcie projektu.
11. | Realizator projektu Przekazanie skanu uchwaty do DZP. Niezwtocznie po
posiedzeniu ZWO
Etap 3 dot. ztozenia wniosku o dofinansowanie
1. Realizator projektu Przygotowanie na podstawie zatwierdzonego

przez ZWO konspektu projektu, wniosku o
dofinansowanie oraz przygotowanie
zatgcznikéw (jesli dotyczy). Nalezy zachowad
zgodnos¢ ze wzorem wniosku okreslonym w
ramach naboru, w ktérym bedzie sktadany
whniosek.

Uzgodnienie zapisOw wniosku z wtasciwymi
merytorycznie komérkami/jednostkami, ktére
sg zaangazowane w tworzenie projektu

ze wzgledu na zakres kompetencji (jesli
dotyczy).
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Osoba/komaérka Termin

X . . Dziatanie
wykonujgca dziatanie wykonania

2. Wprowadzenie zapiséw konspektu projektu do
generatora wnioskéw o dofinansowanie.

3. | Wspotrealizator Akceptacja ostatecznych zapiséw wniosku o
projektu dofinansowanie (jesli dotyczy).
4, Realizator projektu Podpisanie wygenerowanego z generatora

whniosku o dofinansowanie oraz zatacznikéw do
whiosku (jesli dotyczy).

5. Wprowadzenie do generatora podpisanego
whniosku oraz zatgcznikow (jesli dotyczy).

6. Ztozenie w ramach naboru wniosku o
dofinansowanie.
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2. Proces: Realizacja projektu

Realizacja projektu to proces wdrazania zaplanowanych dziatah oraz osiggania zamierzonych celdw
projektowych. Obejmuje ona wykonanie wszystkich zaplanowanych etapdéw, zarzadzanie zasobami,
monitorowanie postepdéw oraz czynnosci kontrolne, aby zapewnic, ze projekt zostanie zakoniczony zgodnie z
wymaganiami i w ustalonym terminie. Instrukcja Wykonawcza nie jest w stanie ubra¢ w mechanizmy
procedur wszystkich mozliwych do zaistnienia sytuacji w trakcie realizacji projektu, dlatego postanowiono
skupi¢ sie na kilku kluczowych podprocesach.

Pierwszym z nich jest podproces opisujgcy mechanizm ustalenia sktadu zespotu projektowego. Zespét
projektowy to grupa oséb pracujgcych razem nad projektem i nieodzowna dla jego prawidtowej realizacji.
Zazwyczaj sktada sie z rédznych specjalistow, ktérzy wspdlnie realizujg cele projektu, dzielgc sie zadaniami i
odpowiedzialno$ciami. Liczebnos$¢ i kompetencje osdéb w zespole zalezg od charakteru projektu, ale statym i
niezbednym trzonem zespotu projektowego s3a:

e kierownik projektu,
e koordynator ds. rzeczowych,
e koordynator ds. finansowych.

Kolejnym kluczowym podprocesem jest mechanizm zmiany wniosku o dofinansowanie projektu. Zmiana
whniosku odnosi sie do modyfikacji lub aktualizacji projektu w trakcie jego realizacji. Moze obejmowac zmiany
we wskaznikach, zadaniach, harmonogramie, budzecie lub innym aspekcie projektu w poréwnaniu do
pierwotnego wniosku o dofinansowanie projektu. Istnieje wiele powoddéw, dla ktérych moze by¢ konieczna
zmiana wniosku projektowego, w tym:

1. Nowe wymagania lub oczekiwania interesariuszy: Po lepszym zrozumieniu potrzeb odbiorcy projektu lub
interesariuszy moze okazac sie, ze nalezy dostosowaé projekt.

2. Biezace ryzyko i problemy: Nieprzewidziane sytuacje mogg wymagac¢ dostosowania wniosku, aby
zminimalizowa¢ negatywne skutki.

W kazdym przypadku wazne jest doktadne rozwazenie i ocena potrzeby zmiany wniosku o dofinansowanie
projektu aby zapewnic jego skuteczng i efektywng realizacje.

Nastepny podproces opisuje podstawowe procedury finansowe na etapie realizacji projektu. Obejmuje on
mechanizmy przeptywu informacji finansowych w projekcie wtasnym wojewddztwa, zaréwno w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego, jak i w jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej. Prawidtowosc¢ tego przeptywu jest niezbedna dla zachowania ptynnosci finansowej
projektu, a takze do realizacji procedur finansowych w sposéb zgodny z przepisami prawa oraz wymaganiami
regulaminowymi urzedow.

Ostatni wreszcie podproces podpowiada co nalezy zrobié, jesli projekt zagrozony jest utratg ptynnosci
finansowej. Na takg okoliczno$¢ przewidziana jest do stosowania awaryjna procedura prefinansowania
wydatkéw polegajgca na pozyskaniu Srodkéw SWO za posrednictwem Skarbnika w formie zwrotnego
wsparcia. Warunkiem niezbednym jest odpowiednia ptynnos¢ budzetu SWO.
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2.1. Podproces: Ustalenie sktadu zespotu projektowego w ramach
projektu wojewaddztwa opolskiego.

Prace nad utworzeniem zespotu projektowego rozpoczynajg sie w momencie przygotowania dokumentéw
projektowych, tj. konspektu lub zakresu projektu. Juz na tym etapie zaangazowani zostajg pracownicy,
ktorych zadaniem jest opracowanie gtéwnych celéw i zadan projektowych oraz stworzenie harmonogramu
umozliwiajgcego ich skuteczng realizacje.

Ustalenie sktadu zespotu projektowego moze wiec odbyc sie juz na etapie pisania wniosku o
dofinansowanie. Bedzie to miato miejsce najczesciej przy realizacji projektéw niekonkurencyjnych, gdy
dana jednostka jako jedyna jest wzywana do startu w danym naborze i spetnia odpowiednie wymogi
umozliwiajgce sprawng i efektywng realizacji wsparcia. W przypadku sktadania wniosku w naborze
otwartym, tj. trybie konkurencyjnym, lepsze bedzie wstrzymanie sie z formalnym ustaleniem sktadu
zespotu do momentu uzyskania wiedzy o wyborze projektu do dofinansowania.

Niezaleznie od momentu, w ktérym to nastgpi, formalne ustalenie sktadu zespotu projektowego
umozliwia realizacje merytorycznego wsparcia na rzecz grupy docelowej oraz prawidtowe zarzadzanie
projektem. Tym samym nalezy zauwazy¢, ze zespot projektowy sktada sie z sekcji merytorycznej i sekcji do
zarzadzania projektem. O ile pracownikdw sekcji merytorycznej mozna angazowac do projektu
sukcesywnie, tj. zgodnie z zapotrzebowaniem wynikajagcym z harmonogramu realizacji zadan
merytorycznych w projekcie, o tyle sekcja zarzadzania projektem musi powstaé od razu w catosci i na
samym poczatku realizacji projektu. W ramach tejze sekcji powinien to by¢ co najmniej 3-osobowy zespdét,
tj.:

- kierownik projektu,

- koordynator do spraw finansowych,

- koordynator do spraw rzeczowych.

Sktad sekcji zarzadzajgcej projektem (finansowany w ramach kosztéw posrednich projektu) to
podstawowy sktad osobowy umozliwiajacy realizacje projektu. Moze sie on zwieksza¢ w miare potrzeb i
specyfiki projektu, jednak nie moze by¢ on mniejszy niz wymienione powyzej stanowiska. W przeciwnym
razie sprawna realizacja projektu i, co za tym idzie, prawidtowe wydatkowanie srodkéw publicznych
bytyby zagrozone. W przypadku sekcji merytorycznej ma miejsce petna zaleznos¢ od specyfiki projektu i
zadan przewidzianych do realizacji w jego ramach i nie jest mozliwe okreslenie minimalnego wzorca
sktadu takiej sekcji. Zespdt projektowy w projektach realizowanych przez kilku realizatoréw i/lub
partneréw powinien byé podzielony pomiedzy komorki/jednostki organizacyjne stosownie do potrzeb
narzucanych przez formute projektu — jednak kierownik projektu dla kazdego projektu jest wytgcznie
jeden.

1. Dokumenty formalizujace fakt zaangazowania os6b w projekcie, np. umowy o prace, aneksy do

umoOw o prace, porozumienia stron, umowy cywilno-prawne itp.
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Regulamin zasad naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie marszatkowskim wojewddztwa opolskiego.
Stosowne regulaminy dotyczace zasad naboru kandydatéw w jednostkach organizacyjnych
wojewddztwa opolskiego nie posiadajgcych osobowosci prawnej.

Wykaz wymagan na stanowiskach pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.
Stosowne opisy stanowisk pracy w jednostkach organizacyjnych wojewddztwa opolskiego nie
posiadajgcych osobowosci prawnej.

Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Opolskiego w sprawie wprowadzenia zasad naboru
wewnetrznego kandydatéw do przeniesienia na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.

Stosowne zarzgdzenia dyrektoréw/naczelnikéw jednostek organizacyjnych wojewddztwa
opolskiego dotyczace zasad naboru wewnetrznego kandydatéw do przeniesienia na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

Ustawa o pracownikach samorzgdowych.
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2.1.1 Instrukcja dla komdrek organizacyjnych UMWO dla

podprocesu 2.1.

1. Realizator projektu

Podjecie decyzji o ustaleniu sktadu zespotu
projektowego. Okreslenie liczebnosci zespotu
oraz obszaréw dziatania dla poszczegdlnych
pracownikéw — minimum 3-osobowy skfad
zespotu, tj.:

— kierownik projektu,
— koordynator ds. finansowych,
— koordynator ds. rzeczowych

oraz uwzglednienie dodatkowych cztonkéw
zespotu, ktdrych udziat w projekcie umozliwi
jego sprawna realizacje.

Okreslenie miejsca pracy zespotu projektowego
w ramach komdrki organizacyjne;.

Rozpoczecie tworzenia
zespotu moze
nastepowac juz na etapie
zakresu projektu.

2. Realizator projektu

Sporzadzenie w oparciu o zapisy
zatwierdzonego przez ZWO zakresu projektu
stosownych dokumentéw formalizujacych
zaangazowanie wskazanych tam oséb w ramach
zespotu projektowego.

Realizacja podprocesu 2.1 odbywa sie w
powigzaniu z podprocesem 1.2 dot.
sporzadzenia zakresu projektu.

Lista personelu projektu
stanowi element zakresu
projektu. W zwigzku z
tym fakt zatwierdzenia
przez ZWO zakresu
projektu oznacza réwniez
zatwierdzenie sktadu
osobowego zespotu
projektowego. Powyzisze
potwierdzajg stosowne
zapisy protokotu z
posiedzenia ZWO.

3. Realizator projektu

Podpisanie przez cztonkéw zespotu
projektowego stosownych dokumentow
formalizujacych ich zaangazowanie w ramach
zespotu projektowego. Przez takie dokumenty
rozumie sie umowy o prace, aneksy do umow o
prace, porozumienia stron, umowy cywilno-
prawne itp.

Rozmieszczenie cztonkéw zespotu
projektowego w okreslonym wczesniej miejscu
pracy zespotu projektowego w ramach komorki.

W przypadku projektéw
przewidzianych do
wyboru w trybie
niekonkurencyjnym
wykonanie czynnosci jest
mozliwe juz po ztozeniu
whiosku o
dofinansowanie w
naborze. W przypadku
trybu konkurencyjnego
nalezy zaczeka¢ do
uzyskania informacji o
wyborze projektu do
dofinansowania.
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Realizator projektu

State monitorowanie fluktuacji kadrowej w
zespole projektowym. Wszelkie zmiany w tym
zakresie rodzg koniecznos$¢ ponownego
wykonania kroku 2 i 3 oraz ewentualnie
postepowan naborowych (jesli dotyczy).

Na biezgco
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2.1.2 Instrukcja dla jednostek organizacyjnych SWO dla

podprocesu 2.1.

1. | Realizator projektu

Podjecie decyzji o powotaniu zespotu
projektowego. Okreslenie liczebnosci zespotu
oraz obszaréw dziatania dla poszczegdlnych
pracownikéw — minimum 3-osobowy skfad
zespotu, tj.:

— kierownik projektu,
— koordynator ds. finansowych,
— koordynator ds. rzeczowych

oraz uwzglednienie dodatkowych cztonkéw
zespotu, ktérych udziat w projekcie umozliwi
jego sprawna realizacje.

Okredlenie miejsca pracy zespotu
projektowego w ramach jednostki.

Rozpoczecie tworzenia
zespotu moze nastepowacd
juz na etapie konspektu
projektu.

projektowego stosownych dokumentéw
formalizujacych ich zaangazowanie w ramach
zespotu projektowego. Przez takie dokumenty
rozumie sie umowy o prace, aneksy do umow
0 prace, porozumienia stron, umowy cywilno-
prawne itp.

Rozmieszczenie cztonkdw zespotu
projektowego w okreslonym wczesniej
miejscu pracy zespotu projektowego w
ramach jednostki.

2. Realizator projektu Sporzadzenie, w oparciu o zapisy Lista personelu projektu
zatwierdzonego przez ZWO konspektu stanowi element konspektu
projektu, stosownych dokumentéw projektu. W zwigzku z tym
formalizujacych zaangazowanie wskazanych fakt zatwierdzenia przez
tam oséb w ramach zespotu projektowego. ZWO konspektu projektu

o . oznacza rowniez
Realizacja podprocesu 2.1 odbywa sie w
. : ‘p P y ¢ zatwierdzenie sktadu
powigzaniu z podprocesem 1.4 dot.
. . osobowego zespotu
sporzadzenia konspektu projektu. . .
projektowego. Powyisze
potwierdzajg stosowne
zapisy protokotu z
posiedzenia ZWO.
3. Realizator projektu Podpisanie przez cztonkdw zespotu W przypadku projektéw

przewidzianych do wyboru w
trybie niekonkurencyjnym
wykonanie czynnosci jest
mozliwe juz po ztozeniu
whniosku o dofinansowanie w
naborze. W przypadku trybu
konkurencyjnego nalezy
zaczekac do uzyskania
informacji o wyborze
projektu do dofinansowania.
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Realizator projektu

State monitorowanie fluktuacji kadrowej w
zespole projektowym. Wszelkie zmiany w tym
zakresie rodzg konieczno$¢ ponownego
wykonania kroku 2 i 3 oraz ewentualnie
postepowan naborowych (jesli dotyczy).

Na biezgco
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2.2 Podproces: Zmiana wniosku o dofinansowanie w ramach projektu
wojewodztwa opolskiego.

Krotki opis podprocesu

Wejscie w zycie umowy, czy tez decyzji o dofinansowaniu projektu, rodzi kolejny etap w zyciu projektu.
Powotany zostaje zesp6t projektowy i przystepuje on do dziatan zwigzanych z realizacjg projektu:
nadzorowania wykonania zadan merytorycznych, poziomu osiggniecia wskaznikdw, monitorowania
stopnia zaawansowania realizacji celéw w projekcie oraz jego prawidtowego rozliczenia. Realizacja
projektu jest procesem dynamicznym, a majgce miejsce w jej trakcie sytuacje nietypowe bardzo czesto
uniemozliwiajg przeprowadzenie wszystkich dziatan zgodnie z pierwotnymi zatozeniami.

W zaistniatej sytuacji niezbedna staje sie zmiana wniosku o dofinansowanie. Proces ten moze zostaé
zainicjowany zaréwno przez beneficjenta czy tez realizatora projektu, jak i instytucje zajmujaca sie
wdrazaniem programu, w ramach ktérego realizowany jest projekt. Wszystko zalezy od tego, kto pierwszy
dostrzeze rodzacy sie problem. Trzeba pamietac, ze zmiana zatozen projektowych musi by¢ uzasadniona.
Wskazujac jej przyczyny warto skoncentrowac sie na istniejgcych problemach, nowych informacjach lub
zmieniajgcych sie warunkach. Nalezy podkresdli¢, jakie konsekwencje dla osiggniecia celéw projektu moze
mieé niewprowadzenie zaproponowanych zmian. Argumentacja powinna by¢ oparta na danych, analizach,
a takze wynikajgcych z doswiadczenia, opiniach zespotu projektowego aby podkresli¢, dlaczego zmiana
jest konieczna dla skutecznego zakoriczenia projektu. W przypadku drobnych i/lub nie majgcych istotnego
wptywu na realizacje projektu elementéw, nalezy je kumulowaé w wieksze grupy tak, aby proces zmiany
projektu nie zachodzit zbyt czesto. W przypadku zmiany warunkdw realizacji projektu w trakcie
przygotowywania umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu nalezy zaplanowac stosowny aneks zaraz po
podpisaniu/otrzymaniu stosownego dokumentu.

Nalezy miec réwniez na uwadze, ze sama zmiana projektu jest procesem wieloetapowym. Nalezy
przeprowadzi¢ szczegdtowg analize zgtoszonego lub zauwazonego problemu, identyfikujac jego aspekty,
ryzyka wigzace sie z nim, a takze nieoczekiwane zmiany warunkéw, ktdre spowodowaty jego wystgpienie.
Efekty swojej pracy nalezy skonsultowaé zaréwno w ramach zespotu projektowego, jak i z odpowiednimi
przedstawicielstwami partnerdow czy tez wspdtrealizatoréw projektu. Po zebraniu opinii i uwag
wspomnianych gremidw, mozna przystgpi¢ do dokumentacji zmian. Nalezy zatem przygotowac oficjalng
dokumentacje zmiany zatozen projektu obejmujaca opis problemu, proponowane zmiany oraz korzysci
wynikajace z ich wprowadzenia. Nalezy uwzgledni¢ wptyw zmian na budzet projektu oraz harmonogram
dziatan. Instytucje wdrazajgce programy zazwyczaj udostepniajg gotowe formularze zmian w projekcie,
ktore nalezy wykorzystaé przy dokumentowaniu modyfikacji projektowych.

Po uzyskaniu akceptacji wszystkich niezbednych gremidw decyzyjnych, propozycja zmiany projektu moze
zostac ztozona do instytucji zajmujacej sie wdrazaniem programu.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Szablon zmian w projekcie (objetos¢ nie moze przekroczy¢ 2 stron).
2. Formularz zmian w projekcie.

3. Zmieniony wniosek o dofinansowanie projektu.

4. Aneks do umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu (jesli dotyczy).
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1. Whniosek o dofinansowanie projektu.

2. Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

3. Dokumenty projektowe dotykajgce obszaréw, ktdre majg by¢ modyfikowane w procesie zmiany
whiosku.
Wyniki analiz potwierdzajgce potrzebe zmiany wniosku.

5. Stosowne protokoty ze spotkan zespotu projektowego.
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2.2.1 Instrukcja dla komadrek organizacyjnych UMWO dla

podprocesu 2.2 8

Osoba/komérka o Termin
. . ; . Dziatanie
wykonujaca dziatanie wykonania
1. Realizator projektu Pozyskanie wiedzy o koniecznosci dokonania Niezwtocznie po
zmian w projekcie. pozyskaniu wiedzy o

koniecznosci dokonania

Konsultacje kierunku zmian z partnerami i/lub . L
zmian w projekcie.

wspotrealizatorami projektu (jesli dotyczy).

Opracowanie wstepnego ksztattu zmian przez
zespot projektowy i zapisanie go w formie
szablonu zmian w projekcie, ktérego wzér
stanowi zafacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Podpisanie szablonu zmian w projekcie.

Przekazanie szablonu zmian w projekcie
poprzez EZD do wymienionych w podprocesie
oséb/komérek celem akceptacji.

2. Dyrektor DZP Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

3. Dyrektor DIN Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie
(jesli dotyczy).

4. | Skarbnik Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie
(jesli dotyczy).

5. | Sekretarz Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.
6. | Wicemarszatek Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.
/Cztonek
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy

realizatora projektu

7. Marszatek Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

8 W przypadku modyfikacji formuty zmian i koniecznosci ponownych konsultacji z poszczegdlnymi komdrkami
urzedu/jednostkami organizacyjnymi szablonu zmian w projekcie, podproces bedzie sie powtarzat, az do momentu
uzyskania pozytywnej opinii dla ostatecznej wersji szablonu zmian w projekcie przez wskazane w podprocesie
osoby/komorki/jednostki.
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Osoba/komérka
wykonujaca dziatanie

Realizator projektu

Dziatanie

Po uzyskaniu akceptacji wszystkich
zaangazowanych w podproces podmiotéw
wydruk szablonu zmian w projekcie z EZD wraz
z uwzglednieniem wydruku akceptacji
wytworzonych w systemie EZD. Szablon stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

Podpisanie szablonu zmian w projekcie w
formie papierowej przez Dyrektora komoérki
realizujacej projekt i przekazanie szablonu do
Wicemarszatka/ Cztonka ZWO/Sekretarza
nadzorujgcego realizatora projektu. °

Termin

wykonania

Wicemarszatek/
Cztonek
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu

Skierowanie w formie papierowej szablonu
zmian w projekcie na posiedzenie ZWO.

10.

ZWO0

Zatwierdzenie szablonu zmian w projekcie.

11.

Realizator projektu

Przekazanie do DZP wersji szablonu zmian w
projekcie zatwierdzonej przez ZWO.

12.

Realizator projektu

Przygotowanie stosownego formularza zmian
oraz wniosku o dofinansowanie, a takze
przygotowanie zatgcznikéw (jesli dotyczy) na
podstawie zatwierdzonego przez Zarzad
szablonu zmian w projekcie.

Przekazanie do podpisu formularza zmian w
projekcie, wniosku o dofinansowanie oraz
zatgcznikéw do wniosku (jesli dotyczy).

Niezwtocznie po
posiedzeniu ZWO, na
ktérym zatwierdzono
szablon zmian w
projekcie.

13.

Skarbnik

Podpis na formularzu zmian w projekcie,
whiosku o dofinansowanie oraz zatgcznikach do
whiosku (jesli dotyczy).

14.

Reprezentacja dwdch
cztonkéw ZWO
zgodnie ze statutem

Podpis na formularzu zmian w projekcie,
whiosku o dofinansowanie oraz zatgcznikach do
whiosku (jesli dotyczy).

9 Z uwagi na wyltaczenie posiedzert Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z katalogu spraw zatatwianych w formie
elektronicznej istnieje konieczno$¢ przekazania papierowej formy zakresu projektu z podpisem dyrektora komérki —
realizatora projektu oraz Wicemarszatka/ Cztonka Zarzadu/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu kierujgcego
pismo na ZWO.
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Termin

Osoba/komérka

X . . Dziatanie
wykonujgca dziatanie wykonania

15. | Realizator projektu Przekazanie do instytucji wdrazajacej program
formularza zmian w projekcie, wniosku o
dofinansowanie oraz zatgcznikdw (jesli dotyczy).
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podprocesu 2.

Osoba/komérka

Dziatanie

2.2.2 Instrukcja dla jednostek organizacyjnych SWO dla
2 10

Termin

*  wykonujaca dziatanie

Realizator projektu

Pozyskanie wiedzy o konieczno$ci dokonania
zmian w projekcie.

Konsultacje kierunku zmian z partnerami i/lub
wspotrealizatorami projektu (jesli dotyczy).

Opracowanie wstepnego ksztattu zmian przez
zespot projektowy i zapisanie go w formie
szablonu zmian w projekcie, ktérego wzér

stanowi zafacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Podpisanie szablonu zmian w projekcie.

Przekazanie szablonu zmian w projekcie do
departamentu nadzorujgcego jednostke
organizacyjng celem zaopiniowania.

wykonania

Niezwtocznie po
pozyskaniu wiedzy o
koniecznosci dokonania
zmian w projekcie.

Dyrektor
departamentu
nadzorujacego
jednostke
organizacyjng SWO

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

Przekazanie go poprzez EZD do wymienionych
w podprocesie osdb/komadrek celem
zaopiniowania.

Termin wykonania
czynnosci ustalany
indywidualnie

z realizatorem projektu.

Dyrektor DZP

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

Dyrektor DIN

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie
(jesli dotyczy).

Skarbnik

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

Sekretarz

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

Wicemarszatek
/Cztonek
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

Marszatek

Akceptacja w EZD szablonu zmian w projekcie.

10 W przypadku modyfikacji formuty zmian i koniecznoéci ponownych konsultacji z poszczegdlnymi komérkami
urzedu/jednostkami organizacyjnymi szablonu zmian w projekcie, podproces bedzie sie powtarzat, az do momentu
uzyskania pozytywnej opinii dla ostatecznej wersji szablonu zmian w projekcie przez wskazane w podprocesie
osoby/komorki/jednostki.
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Osoba/komérka
wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

9. Departament Przekazanie zaopiniowanego szablonu zmian w
nadzorujacy jednostke | projekcie wraz z akceptacjami do realizatora
organizacyjna SWO projektu (wfasciwa merytorycznie jednostka

organizacyjna).

10. | Realizator projektu Po uzys'kaniu akceptacji wszystkich o
zaangazowanych w podproces podmiotéw
wydruk szablonu zmian w projekcie z EZD wraz
z uwzglednieniem wydruku akceptacji
wytworzonych w systemie EZD. Szablon stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

Podpisanie szablonu w formie papierowej przez
Dyrektora komorki realizujgcej projekt i
przekazanie do departamentu nadzorujgcego
jednostke organizacyjng celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

11. | Departament Pr.zekazanie szablonu zmian w projekcie do

.. Wicemarszatka/ Cztonka ZWO/Sekretarza
nadzorujacy jednostke ) . ]
organizacyjna na.dzorUJac':ego real!zatora‘prOJektu celem
skierowania na posiedzenie ZWO.

12. | Wicemarszatek/ Skierowanie w formie papierowej szablonu
Cztonek zmian w projekcie na posiedzenie ZWO.
ZWO/Sekretarz
nadzorujacy
realizatora projektu

13. | ZWO Zatwierdzenie szablonu zmian w projekcie.

14. | Realizator projektu Przekazanie do DZP wersji szablonu zmian w
projekcie zatwierdzonej przez ZWO.

15. | Realizator projektu Przygotowanie na podstawie zatwierdzonego Niezwtocznie po
przez Zarzad szablonu zmian w projekcie posiedzeniu ZWO, na
stosownego formularza zmian oraz wniosku o ktorym zatwierdzono
dofinansowanie, a takze przygotowanie szablon zmian w
zatgcznikow (jesli dotyczy). projekcie.
Podpis na formularzu zmian w projekcie,
whiosku o dofinansowanie oraz zatgcznikach do
whiosku (jesli dotyczy).

16. | Realizator projektu Przekazanie do instytucji wdrazajacej program

formularza zmian w projekcie, wniosku o
dofinansowanie oraz zatgcznikow (jesli dotyczy).
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2.3. Podproces: Mechanizmy finansowe na etapie realizacji projektu.

Krotki opis podprocesu

Do sprawnego funkcjonowania projektu kluczowe sg prawidtowo wykonywane w jego ramach procedury
finansowe. Sprawia to, ze projekt posiada ptynnosé finansowgq i mozliwa jest jego realizacja zgodnie z
harmonogramem . Proces prawidtowej finansowej realizacji projektu jest tematem bardzo szerokim,
zawiera jednak pewne szczegdlnie istotne elementy:

1. Zalozenie konta projektowego.
Konto projektowe to wyodrebniony rachunek bankowy budzetu SWO stuzacy do ewidencji dochoddw i
wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu. Jest to rodzaj konta rachunkowego, na ktérym gromadzone s3
srodki finansowe, przeznaczone na realizacje okreslonych celéw projektowych. Dzieki kontu
projektowemu mozna $ledzi¢ wszystkie transakcje zwigzane z projektem oraz tatwo kontrolowac i
zarzadzac wydatkami oraz przychodami.

2. Aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa.
Kazdy projekt wieloletni realizowany przez UMWO lub jednostke organizacyjng SWO jest w czesci
finansowej elementem Wieloletniej Prognozy Finansowej. Zawiera ona dane finansowe projektu
dotyczace zaréwno limitu wydatkéw mozliwych do poniesienia w kazdym roku realizacji projektu jak i
limitu zobowiazan wieloletnich mozliwych do zaciggniecia na jego realizacje. Dlatego wazne jest, aby
byta ona na biezgco aktualizowana i zawsze odzwierciedlata rzeczywiste dane zwigzane z realizacjg
projektéw. Kazdorazowa zmiana dokonywana jest uchwata Sejmiku w zwigzku z powyzszym nalezy
pamietac o terminach sesji i terminach sktadania wnioskéw do Skarbnika o zmiany WPF.

3. Aktualizacja Planu Finansowego jednostki.

Aktualizacja Planu Finansowego jednostki dotyczy tylko jednego roku budzetowego. W przypadku
projektéw wieloletnich jest tylko ,,czescia” projektu realizowang w roku budzetowym, ktéra musi by¢
tozsama z naktadami danego roku ujetymi w przedsiewzieciu wykazanym w Wieloletniej Prognozie
Finansowej. Plan finansowy umozliwia dokonywanie wydatkéw i zacigganie zobowigzan w danym roku
budzetowym, a takze okresla wptywy zwigzane z realizacjg projektu. Od strony dochodowej budzetu jest
prognozg i pokazuje zrédta zewnetrzne finansowania projektu lub wysokos$é refundacji w biezgcym roku
budzetowym. Natomiast od strony wydatkowej pokazuje jakimi srodkami dysponuje beneficjent w danym
roku budzetowym w podziale na konkretne wydatki. Wydatki te stanowig limit, ktérego przekroczenie jest
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych. Dlatego istotna jest biezgca analiza planu finansowego i
odpowiednio wczesne reagowanie na zmiany w projekcie i ich przetozenie na aktualny plan finansowy. W
zaleznosci od proponowanych zmian w projekcie plan finansowy moze by¢ aktualizowany uchwata
sejmiku, uchwatg zarzadu badzZ decyzjg kierownika jednostki. Wnioskodawcg zmian jest realizator
projektu, a projekt uchwat/decyzji przygotowuje Departament Finanséw z uwzglednieniem termindw sesji
i posiedzen Zarzadu Wojewddztwa. W zwigzku z powyzszym nalezy pamietac o terminach sesji i posiedzen
Zarzadu oraz zwigzanych z tym terminach sktadania wnioskéw do Skarbnika o zmiany Planu Finansowego.

4. Aktualizacja Planu Zamdwien Publicznych jednostki.
W szerokim rozumieniu aktualizacja planu zaméwien publicznych urzedu wynika z potrzeby zapewnienia
transparentnosci i uczciwosci procesu zamowien publicznych oraz na skutecznej realizacji zadan

publicznych. Aktualizacja planu pozwala rowniez na dostosowanie sie do zmieniajgcych sie warunkéw
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rynkowych oraz na uwzglednienie nowych potrzeb i priorytetow urzedu. Dzieki aktualizacji planu
zamoéwien publicznych mozliwe jest takze lepsze zarzgdzanie zasobami, optymalizacja wydatkéw oraz
unikniecie nieprzewidzianych sytuacji. W kontekscie projektowym istotne jest, aby zamdéwienia publiczne
w ramach projektu nie wedrowaty niejako ,,0sobnym trybem”. Ponoszenie wydatkéw w ramach projektu
nie jest oderwane od ponoszenia wydatkow przez urzagd w ramach jego pozostatych aktywnosci. Stosowna
synchronizacja dziatarh umozliwia unikniecie btedéw w procesie realizacji zaméwien publicznych i tym
samym konsekwencji, ktére bywajg bardzo bolesne.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Wkiad do Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
2. Wkiad do Planu Finansowego jednostki.
3. Wktad do Planu Zaméwien Publicznych jednostki.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1. Wieloletnia Prognoza Finansowa.
2. Plan Finansowy jednostki.
3. Plan Zaméwien Publicznych jednostki.




2.3.1 Instrukcja dla komadrek organizacyjnych UMWO dla

podprocesu 2.3.

ETAP PO WYBORZE PROJEKTU DO DOFINANSOWANIA

1 Realizator projektu

Sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmiany w planie finansowym jednostki w
obszarze dotyczgcym finanséw projektu.

Sposdb postepowania oraz stosowny wzoér
whniosku zawiera obowigzujgca Instrukcja
obiegu dokumentoéw Finansowo-Ksiegowych w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa
Opolskiego wprowadzona Zarzgdzeniem
Marszatka.

Sporzgdzenie w terminie
7 dni od upublicznienia
wynikéw postepowania

2 Realizator projektu

Sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej
Wojewddztwa Opolskiego w obszarze
dotyczacym finansow projektu.

Sposdb postepowania oraz stosowny wzér
whniosku zawiera obowigzujgca Instrukcja
obiegu dokumentow Finansowo-Ksiegowych w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Opolskiego wprowadzona Zarzgdzeniem
Marszatka.

Sporzgdzenie w terminie
7 dni od upublicznienia
wynikéw postepowania

3 Realizator projektu Pisemne zwrdcenie sie o zatozenie konta na Niezwtocznie po
potrzeby realizacji projektu. otrzymaniu wezwania do
Realizator projektu zwraca sie pisemnie do podania rachunku‘ .
. bankowego beneficjenta,
Skarbnika. i )
na ktory bedzie
przekazywane
dofinansowanie w
ramach
zaliczki/refundacji
4 Skarbnik Zatozenie konta na potrzeby realizacji projektu.

Stosowne poinformowanie realizatora projektu.
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ETAP PO PODPISANIU UMOWY/WYDANIU DECYZJI O DOFINANSOWANIU PROJEKTU

1 Realizator projektu

Zgtoszenie postepowan przewidzianych w
projekcie do Planu Zaméwien Publicznych
funkcjonujgcego w danej jednostce.

Tryb i sposdb postepowania okresla aktualnie
obowigzujgcy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Opolskiego.

Zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w
jednostce.

2 Realizator projektu

W przypadku dokonania zmian finansowych w
projekcie, majgcych wptyw na finanse jednostki,
sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmiany w planie finansowym jednostki w
obszarze dotyczgcym finanséw projektu.

Sposdb postepowania oraz stosowny wzér
whiosku zawiera obowigzujgca Instrukcja
obiegu dokumentoéw Finansowo-Ksiegowych w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Opolskiego wprowadzona Zarzgdzeniem
Marszatka.

W przypadku zmian w
strukturze finansowej
projektu rzutujgcej na
zapisy planu finansowego
jednostki — niezwtocznie
po uprawomocnieniu sie
takich zmian.

3 Realizator projektu

W przypadku dokonania zmian finansowych w
projekcie, majgcych wptyw na finanse jednostki,
sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmian w wieloletniej prognozie finansowej
Wojewddztwa Opolskiego w obszarze
dotyczacym finansow projektu.

Sposdb postepowania oraz stosowny wzoér
whniosku zawiera obowigzujgca Instrukcja
obiegu dokumentow Finansowo-Ksiegowych w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Opolskiego wprowadzona Zarzgdzeniem
Marszatka.

W przypadku zmian w
strukturze finansowej
projektu rzutujgcej na
zapisy wieloletniej
prognozy finansowej
Wojewddztwa
Opolskiego —
niezwtocznie po
uprawomocnhieniu sie
takich zmian.
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2.3.2 Instrukcja dla jednostek organizacyjnych SWO dla

podprocesu 2.3.

ETAP PO WYBORZE PROJEKTU DO DOFINANSOWANIA

1 Realizator projektu

Sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmiany w planie finansowym jednostki w
obszarze dotyczgcym finanséw projektu.

Sposdb postepowania oraz odpowiedni wzér
whniosku zawiera uchwata Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego w sprawie przyjecia
wzoréw formularzy wnioskdéw o dokonanie
zmiany w planie finansowym jednostki
budzetowej oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewddztwa Opolskiego i ich
obiegu ze zmianami.

Sporzgdzenie w terminie
7 dni od upublicznienia
wynikéw postepowania

2 Realizator projektu

Sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmian w wieloletniej prognozie finansowej
Wojewddztwa Opolskiego w obszarze
dotyczacym finansow projektu.

Sposdb postepowania oraz odpowiedni wzoér
whniosku zawiera uchwata Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego w sprawie przyjecia
wzorow formularzy wnioskéw o dokonanie
zmiany w planie finansowym jednostki
budzetowej oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewddztwa Opolskiego i ich
obiegu ze zmianami.

Sporzgdzenie w terminie
7 dni od upublicznienia
wynikéw postepowania

3 Realizator projektu

Zwrdcenie sie pismem o zatozenie konta na
potrzeby realizacji projektu.

Realizator projektu zwraca sie pismem do
Skarbnika lub osoby upowaznionej w ramach
jednostki do zaktadania rachunkéw bankowych
na potrzeby realizacji projektow.

Niezwtocznie po
otrzymaniu wezwania do
podania rachunku
bankowego beneficjenta,
na ktéry bedzie
przekazywane
dofinansowanie w
ramach
zaliczki/refundacji
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Skarbnik lub osoba
upowazniona w
ramach jednostki do
zaktadania rachunkéw
bankowych na
potrzeby realizacji
projektow.

Zatozenie konta na potrzeby realizacji projektu.
Stosowne poinformowanie realizatora projektu.

ETAP PO PODPISANIU UMOWY/WYDANIU DECYZJI O DOFINANSOWANIU PROJEKTU

1

Realizator projektu

Zgtoszenie postepowan przewidzianych w
projekcie do Planu Zamdwien Publicznych
funkcjonujgcego w danej jednostce.

Sposdb i tryb postepowania okresla aktualnie
obowigzujgcy w danej jednostce
regulamin/instrukcja postepowania w
przypadku planowania/ udzielania zamdwien
publicznych w przedmiotowej jednostce.

Zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w
jednostce.

Realizator projektu

W przypadku dokonania zmian finansowych w
projekcie, majgcych wptyw na finanse jednostki,
sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmiany w planie finansowym jednostki w
obszarze dotyczacym finanséw projektu.

Sposdb postepowania oraz odpowiedni wzoér
whniosku zawiera uchwata Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego w sprawie przyjecia
wzorow formularzy wnioskéw o dokonanie
zmiany w planie finansowym jednostki
budzetowej oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewddztwa Opolskiego i ich
obiegu ze zmianami.

W przypadku zmian w
strukturze finansowej
projektu rzutujgcej na
zapisy planu finansowego
jednostki — niezwtocznie
po uprawomaochieniu sie
takich zmian.
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Realizator projektu

W przypadku dokonania zmian finansowych w
projekcie, majgcych wptyw na finanse jednostki,
sporzadzenie i zatwierdzenie na poziomie
realizatora projektu wniosku o wprowadzenie
zmian w wieloletniej prognozie finansowej
Wojewddztwa Opolskiego w obszarze
dotyczgcym finansow projektu.

Sposdb postepowania oraz odpowiedni wzér
whniosku zawiera uchwata Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego w sprawie przyjecia
wzordw formularzy wnioskow o dokonanie
zmiany w planie finansowym jednostki
budzetowej oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewddztwa Opolskiego i ich
obiegu ze zmianami.

W przypadku zmian w
strukturze finansowej
projektu rzutujgcej na
zapisy wieloletniej
prognozy finansowej
Wojewddztwa
Opolskiego —
niezwtocznie po
uprawomocnieniu sie
takich zmian.
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2.4. Podproces: Procedura prefinansowania wydatkdw w ramach
projektu wojewddztwa opolskiego.

Prefinansowanie wydatkdw w projekcie jest to krotkookresowe zastgpienie zaliczki ze srodkow
europejskich przez srodki wtasne budzetu SWO jako zrédta finansowania wydatkéw projektu. Powyzsze
rozwigzanie nie jest systemowym sposobem realizacji projektéw zaliczkowych.

Nalezy jednak pamietad, ze jest to procedura awaryjna stosowana jedynie w wyjgtkowych sytuacjach. Co
do zasady, wydatki w ramach projektéw powinny by¢ ponoszone z zaliczek przekazanych przez instytucje
wdrazajgce konkretne programy. Procedure prefinansowania ograniczajg rowniez pewne obostrzenia. Sg
to przede wszystkim nastepujgce zasady:

e $rodki przekazane w ramach prefinansowania wydatkéw jednostce realizujgcej projekt muszg by¢
zwrécone w tym samym roku budzetowym,

e jezeli jednostka realizujgca projekt pozyska srodki finansowe w ramach zaliczki, a posiada
zobowigzania wobec budzetu wojewddztwa z racji uzyskanego wczesniej prefinansowania, to w
pierwszej kolejnosci musi sptacié¢ swoje zobowigzania wobec budzetu wojewddztwa, a dopiero z

pozostatej kwoty zaliczki moze ponosi¢ wydatki w ramach projektu.

1. Pismo o prefinansowanie wydatkdw w ramach projektu wojewddztwa opolskiego.

1. Wzér pisma o prefinansowanie wydatkéw w ramach projektu wojewddztwa opolskiego.
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2.4.1 Instrukcja dla UMWO oraz jednostek organizacyjnych SWO

dla podprocesu 2.4.

1. | Realizator projektu

Sporzadzenie pisma o prefinansowanie
wydatkéw w ramach projektu wojewddztwa
opolskiego zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

Podpisanie pisma przez dyrektora komorki
organizacyjnej UMWO/jednostki organizacyjnej
SWO.

Przekazanie pisma do DFK.

Brak ptynnosci na
rachunku projektu.

2. | DFK Przyjecie pisma.
Przekazanie pisma do Skarbnika.
3. | Skarbnik Rozpatrzenie prosby realizatora projektu.
4. | DFK W przypadku pozytywnego rozpatrzenia prosby | Niezwtocznie po

przez Skarbnika uruchomienie srodkéw z
budzetu wojewddztwa zgodnie z pismem o
prefinansowanie wydatkéw w ramach projektu
wojewddztwa opolskiego.

pozytywnym
rozpatrzeniu prosby przez
Skarbnika.

5. | Realizator projektu

Realizacja systemu rozliczania projektu w
sposéb umozliwiajacy jak najszybsze uzyskanie
zaliczki od instytucji wdrazajgcej program.

Niezwtocznie po
uruchomieniu srodkéw z
budzetu wojewddztwa.

6. | Realizator projektu

Uregulowanie zobowigzan wobec budzetu
wojewddztwa.

Niezwtocznie po
otrzymaniu zaliczki w
ramach projektu. Termin
wykonania czynnosci nie
moze przekroczy¢ konca
roku budzetowego, w
ktorym realizator
projektu uzyskat
prefinansowanie
wydatkow.
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3. Proces: Promocja projektu

Promocja projektu to dziatania majgce na celu zwiekszenie swiadomosci o projekcie, jego celach, korzys$ciach
i rezultatach wsréd potencjalnych beneficjentdéw, interesariuszy oraz spotecznosci. Moze obejmowacé
réznorodne dziatania marketingowe, public relations, kampanie spoteczne, wydarzenia promocyjne, a takze
korzystanie z medidw spotecznosciowych i tradycyjnych mediéw masowych.

Promocja projektu jest wazna z kilku powoddéw:

1. Zwiekszenie $wiadomosci - promowanie projektu pozwala dotrze¢ do wiekszej liczby oséb i
zwiekszy¢ Swiadomos¢ o jego istnieniu oraz celach.

2. Pozyskanie wsparcia - dzieki promocji projektu mozna zwiekszy¢ liczbe oséb zainteresowanych jego
realizacjg, co moze skutkowac wiekszym wsparciem finansowym lub partnerskim.

3. Budowanie zaufania - dobrze przeprowadzona promocja moze pomdc w budowaniu zaufania do
projektu i jego twdrcow, co moze miec pozytywny wptyw na jego sukces.

4. Dotarcie do odpowiednich odbiorcéw - promocja pozwala skoncentrowac swoje dziatania na
odpowiednich grupach odbiorcéw, co zwieksza szanse na dotarcie do wtasciwe]j publicznosci.

5. Zachecenie do aktywnego udziatu — odpowiednia promocja moze stanowié skuteczne narzedzie
rekrutacyjne i zacheci¢ osoby do aktywnego udziatu w projekcie, co moze przyczynié sie do
osiggniecia lepszych rezultatow.

Majac na uwadze powyzsze korzysci, mozna stwierdzi¢, ze promocja projektu jest wazna dla jego efektywnej

realizacji oraz osiggniecia zamierzonych celow.
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3.1. Podproces: Zgtaszanie wydarzen w ramach projektu do kalendarza
Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego

Kalendarz Samorzagdu Wojewddztwa Opolskiego to dokument zawierajgcy planowane przez Marszatka,
pozostatych cztonkéw ZWO lub inne osoby petnigce odpowiedzialne funkcje w organach samorzadu
wojewddztwa, wydarzenia oraz spotkania, w ktérych biorg udziat. Zazwyczaj kalendarz ten jest
publikowany na stronie internetowej UMWO i stuzy jako informacja dla mieszkaricow oraz mediow o
dziataniach i aktywnosciach wspomnianych oséb. Dokument ten moze zawieraé m.in. spotkania z
przedstawicielami instytucji, wizyty studyjne, konferencje, koncerty, wystawy czy spotkania z
mieszkaricami. Liczba zdarzen dziejacych sie w regionie jest zazwyczaj wieksza niz mozliwosci kilku oséb i
wglad do takiego kalendarza umozliwia im podjecie decyzji, w ktdrych wydarzeniach powinny wzig¢ udziat
osobiscie, a ktére mogtyby zostac przekazane do realizacji innym osobom w ramach zastepstwa.
Aktualizacja Kalendarza Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego jest niezwykle wazna, poniewaz pozwala
ona urzednikom wspierajagcym cztonkéw ZWO oraz wspierajacym inne osoby petnigce odpowiedzialne
funkcje w organach samorzadu wojewddztwa w codziennej aktywnosci, sprawnie je planowac i
wprowadzac w zycie. W ten sposéb rowniez obywatele mogg by¢ na biezgco z dziataniami wtadz i mieé
wptyw na podejmowane decyzje. Ponadto, przez transparentnosc dziatan wtadz, mieszkaricy mogg lepiej
zrozumiec procesy decyzyjne i ich dziatania, co sprzyja budowaniu zaufania spotecznego. Aktualizacja
Kalendarza Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego pomaga rowniez w efektywnym zarzadzaniu czasem i
planowaniu dziatan, zaréwno samego marszatka, jak i jego wspotpracownikéow. W ten sposdb unika sie

konfliktow terminowych i zapewnia sprawng realizacje planéw i celéw.

Whkiad do kalendarza pn. Wydarzenia organizowane z udziatem UMWO i jednostek SWO

Kalendarz pn. Wydarzenia organizowane z udziatem UMWO i jednostek SWO
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3.1.1 Instrukcja dla komadrek organizacyjnych UMWO dla

podprocesu 3.1.

1 Realizator projektu

Sporzadzenie harmonogramu wydarzen w
ramach projektu o charakterze informacyjno-
promocyjnym, czy tez edukacyjno-
Swiadomosciowym na dany rok.

Analiza sporzagdzonego harmonogramu pod
katem potrzeby obecnosci na poszczegdlnych
wydarzeniach przedstawiciela SWO.

Okreslenie termindéw wydarzen ze szczegdlnym
uwzglednieniem tych, w ramach ktérych
widziana jest potrzeba obecnosci
przedstawiciela SWO. Nalezy uwzgledni¢ wolne
terminy w:

e aktualnej wersji kalendarza wydarzen
umieszczonego w EZD, noszgcego
nazwe Wydarzenia organizowane z
udziatem UMWO i jednostek SWO,

e kalendarzach funkcjonujgcych na
portalu Przyjazna Informatyka,

e kalendarzach prowadzonych przez
sekretariaty poszczegdlnych
przedstawicieli SWO.

Wolne terminy w kalendarzach poszczegdlnych
przedstawicieli SWO nalezy okresli¢ we
wspotpracy z ich sekretariatami.

Poczatek danego roku,
ewentualnie niezwtocznie
po wydaniu
decyzji/podpisaniu
umowy o dofinansowaniu
projektu.

2 Sekretariat
przedstawiciela SWO

Udzielenie informacji realizatorowi projektu o
wolnych terminach przedstawiciela SWO.
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Realizator projektu

Akceptacja ostatecznej wersji harmonogramu
wydarzen w ramach projektu na poziomie
realizatora projektu.

Ujecie wydarzen zaplanowanych w ramach
projektu w aktualnej wersji kalendarza
wydarzen umieszczonego w EZD noszgcego
nazwe Wydarzenia organizowane z udziatem
UMWO i jednostek SWO oraz kalendarzach
funkcjonujacych na portalu Przyjazna
Informatyka (w razie potrzeby w innych
stosownych kalendarzach).

Przekazanie ostatecznej wersji harmonogramu
wydarzen w ramach projektu do DZP.

Realizator projektu

Potwierdzenie udziatu w wydarzeniu
zaproszonego przedstawiciela SWO.
Potwierdzenie takie nalezy uzyskac za
posrednictwem sekretariatu/gabinetu/biura
zaproszonej osoby.

W przypadku nie uzyskania potwierdzenia,
wspotpraca z komarkg organizacyjng
sprawujaca piecze nad kalendarzem Samorzadu
Wojewddztwa Opolskiego w celu uzyskania
informacji o mozliwosci uzyskania zastepstwa.

2 tygodnie przed
wydarzeniem

Komérka
organizacyjna
sprawujaca piecze nad
kalendarzem
Samorzadu
Wojewddztwa
Opolskiego

W przypadku uzyskania informacji o nagtej
niemoznosci udziatu osoby zaproszonej w
wydarzeniu, poinformowanie realizatora
projektu o tym fakcie.

Realizator projektu

W przypadku uzyskania informacji o nagtej
niemoznosci udziatu osoby zaproszonej w
wydarzeniu, wspétpraca z komorka
organizacyjng sprawujacg piecze nad
kalendarzem Samorzgdu Wojewddztwa
Opolskiego w celu uzyskania informacji o
mozliwosci uzyskania zastepstwa.

Komérka
organizacyjna
sprawujaca piecze nad
kalendarzem
Samorzadu
Wojewddztwa
Opolskiego

W przypadku niemoznosci udziatu osoby
zaproszonej w wydarzeniu, wspdtpraca z
realizatorem projektu w celu uzyskania
zastepstwa.
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Realizator projektu

W przypadku niemoznosci zrealizowania
wydarzenia w zaplanowanym terminie lub
rezygnacji z jego realizacji, wspdtpraca z
komoérka organizacyjng sprawujgca piecze nad
kalendarzem Samorzgdu Wojewddztwa
Opolskiego w celu usuniecia wydarzenia z
kalendarza oraz uzyskania informacji o
mozliwym nowym terminie realizacji
wydarzenia (jesli dotyczy).

Komoérka organizacyjna
sprawujgca piecze nad
kalendarzem Samorzadu
Wojewddztwa
Opolskiego musi by¢
poinformowana o
rezygnacji z wydarzenia
lub koniecznosci zmiany
terminu jego realizacji
nie wiecej niz 3 dni po
uzyskaniu przez
realizatora projektu
informacji o tym fakcie.
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3.1.2 Instrukcja dla jednostek organizacyjnych SWO dla

podprocesu 3.1.

1 Realizator projektu

Sporzadzenie harmonogramu wydarzen w
ramach projektu o charakterze informacyjno-
promocyjnym, czy tez edukacyjno-
Swiadomosciowym na dany rok.

Analiza sporzagdzonego harmonogramu pod
katem potrzeby obecnosci na poszczegdlnych
wydarzeniach przedstawicieli SWO z
uwzglednieniem kalendarzy prowadzonych
przez ich sekretariaty.

Wolne terminy w kalendarzach poszczegdlnych
przedstawicieli SWO nalezy okresli¢ we
wspotpracy z ich sekretariatami.

Poczatek danego roku,
ewentualnie niezwtocznie
po wydaniu
decyzji/podpisaniu
umowy o dofinansowaniu
projektu.

2 Sekretariat
przedstawiciela SWO

Udzielenie informacji realizatorowi projektu o
wolnych terminach przedstawiciela SWO.

3 Realizator projektu

Przekazanie do departamentu nadzorujgcego
jednostke organizacyjng prosby o weryfikacje
propozycji harmonogramu wydarzen w ramach
projektu ze szczegbélnym uwzglednieniem tych z
udziatem przedstawicieli SWO.

4 Departament

organizacyjng

nadzorujacy jednostke

Weryfikacja przekazanej przez jednostke
organizacyjng propozycji harmonogramu
wydarzen w ramach projektu ze szczegdlnym
uwzglednieniem tych z udziatem przedstawicieli
SWO.

Podczas weryfikacji nalezy uwzgledni¢ wolne
terminy w:

e aktualnej wersji kalendarza wydarzen
umieszczonego w EZD, noszgcego
nazwe Wydarzenia organizowane z
udziatem UMWO i jednostek SWO,

e kalendarzach funkcjonujacych na
portalu Przyjazna Informatyka.

Zaproponowanie stosownych zmian i korekt.
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Realizator projektu

Akceptacja ostatecznej wersji harmonogramu
wydarzen w ramach projektu na poziomie
realizatora projektu. Uwzglednienie stosownych
zmian i korekt.

Przekazanie do departamentu nadzorujgcego
jednostke organizacyjng prosby o ujecie
wydarzen zaplanowanych w ramach projektu w:

e aktualnej wersji kalendarza wydarzen
umieszczonego w EZD noszacego nazwe
Wydarzenia organizowane z udziatem
UMWO i jednostek SWO,

e kalendarzach funkcjonujacych na
portalu Przyjazna Informatyka.

Przekazanie ostatecznej wersji harmonogramu
wydarzen w ramach projektu do DZP.

Departament
nadzorujacy jednostke
organizacyjng

Ujecie wydarzen zaplanowanych w ramach
projektu w przekazanym przez jednostke
organizacyjng harmonogramie w:

e aktualnej wersji kalendarza wydarzen
umieszczonego w EZD noszgcego nazwe
Wydarzenia organizowane z udziatem
UMWO i jednostek SWO

e kalendarzach funkcjonujacych na
portalu Przyjazna Informatyka (w razie
potrzeby w innych stosownych
kalendarzach).

Realizator projektu

Potwierdzenie udziatu w wydarzeniu
zaproszonego przedstawiciela SWO.
Potwierdzenie takie nalezy uzyskac za
posrednictwem sekretariatu/gabinetu/biura
zaproszonej osoby.

W przypadku nie uzyskania potwierdzenia,
wspotpraca z komarkg organizacyjng
sprawujacg piecze nad kalendarzem Samorzadu
Wojewddztwa Opolskiego przy wspdtudziale
departamentu nadzorujgcego jednostke
organizacyjng w celu uzyskania informacji o
mozliwosci uzyskania zastepstwa.

2 tygodnie przed
wydarzeniem
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8 Komorka W przypadku uzyskania informacji o nagtej
organizacyjna niemoznosci udziatu osoby zaproszonej w
sprawujaca piecze nad | wydarzeniu, poinformowanie realizatora
kalendarzem projektu o tym fakcie.

Samorzadu

Wojewddztwa

Opolskiego

9 Realizator projektu W przypadku uzyskania informacji o nagtej

niemoznosci udziatu osoby zaproszonej w
wydarzeniu wspdtpraca z komorka
organizacyjng sprawujacg piecze nad
kalendarzem Samorzgdu Wojewddztwa
Opolskiego przy wspétudziale departamentu
nadzorujgcego jednostke organizacyjng w celu
uzyskania informacji o mozliwosci uzyskania
zastepstwa.

10 | Komérka W przypadku niemoznosci udziatu osoby
organizacyjna zaproszonej w wydarzeniu, wspotpraca z
sprawujaca piecze nad | realizatorem projektu w celu uzyskania
kalendarzem zastepstwa.

Samorzadu
Wojewddztwa
Opolskiego
11 | Realizator projektu W przypadku niemoznosci zrealizowania Komoérka organizacyjna

wydarzenia w zaplanowanym terminie lub
rezygnacji z jego realizacji, wspétpraca z
komoérka organizacyjng sprawujgcy piecze nad
kalendarzem Samorzadu Wojewddztwa
Opolskiego przy wspétudziale departamentu
nadzorujgcego jednostke organizacyjng w celu
usuniecia wydarzenia z kalendarza oraz
uzyskania informacji o mozliwym nowym
terminie realizacji wydarzenia (jesli dotyczy).

sprawujgca piecze nad
kalendarzem Samorzadu
Wojewddztwa
Opolskiego musi by¢
poinformowana o
rezygnacji z wydarzenia
lub konieczno$ci zmiany
terminu jego realizacji
nie wiecej niz 3 dni po
uzyskaniu przez
realizatora projektu
informacji o tym fakcie.
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Zataczniki

Wz6r fiszki projektowe].

Wz6r zakresu projektu.

Wz6r uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu.
Wzér konspektu projektu.

W?zdr szablonu zmian w projekcie.

Wzér pisma o prefinansowanie wydatkéw w ramach projektu wojewddztwa opolskiego.

ok wnNPR

Przedmiotowe zatgczniki stanowig minimalny zakres dokumentdéw niezbedny do przedtozenia i mogg by¢
rozbudowywane zgodnie z charakterem projektu.
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Wzdr fiszki projektowe;j Zatacznik nr 1
do Instrukcji wykonawczej dla projektéw
Wojewddztwa Opolskiego

tutaj wstaw logo projektu jesli takie posiadasz

! i
WOJEWODZTWO i . i
OPOLSKIE g (NIE DOTYCZY CIAGU LOGOTYPOW UE) :
e b
Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego
Dot. zatwierdzenia fiszki projektowej dla projektu Pn. ...cccccceececsccr e e realizowanego
w ramach (nalezy podac nazwe programu).....ccccceeeeeceeseessanees .

Zgodnie z podprocesem 1.1 Instrukcji wykonawczej dla projektéow Wojewddztwa Opolskiego przyjetej uchwatg
(3] SR Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z dnia .eeeeeeceececececeeieee roku, Departament
................ /Biuro........../Gabinet............... przygotowat/o fiszke projektowg dla projektu pn. .....ccceeveveeivececreenennne.
w formie informacji na posiedzenie ZWO. Dokument zostat zaakceptowany oraz podpisany w oparciu
0 wspomniang Instrukcje zgodnie z obiegiem wskazanym ponizej:

EZD:

Akceptacja realizatora projektu — dyrektora stosownej komérki organizacyjne;.
Akceptacja dyrektora DZP.

Akceptacja dyrektora DIN (usungé, jesli nie dotyczy).

Akceptacja Skarbnika.

Akceptacja Sekretarza.

Akceptacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu.
Akceptacja Marszatka.

NouhkwnNpe

WYDRUK:

1. Podpis realizatora projektu — dyrektora stosownej komorki organizacyjnej.
2. Dekretacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu.



Wzdr fiszki projektowe;j Zatacznik nr 1
do Instrukcji wykonawczej dla projektéw
Wojewddztwa Opolskiego

FISZKA PROJEKTOWA

Whioskodawca — Lider/Realizator projektu oraz Partnerzy/Wspétrealizatorzy (jesli dotyczy)
Lider/Realizator projektu:

Wojewddztwo opolskie/UMWO

Potencjalni Partnerzy/Wspotrealizatorzy:

e (wpisz potencjalnych Partneréw/Wspétrealizatordw) — wpisz gtéwny obszar za ktéry bedg odpowiedzialni

Nazwa projektu

(tutaj wpisz nazwe projektu)

Okres realizacji projektu

Rozpoczecie projektu Zakonczenie projektu Szacunkowa liczba
(miesigc/kwartat/rok) (miesigc/kwartat/rok) miesiecy/lat realizacji
projektu

Geneza (przyczyny) projektu

Opisz geneze (przyczyny) projektu. W przypadku FEO 21-27 — wpisz na poczatku o$ priorytetowa i nr dziatania,
w ramach ktérego bedziesz sktada¢ wniosek. W pozostatych przypadkach przedstaw krétkg informacje na
temat powoddéw uruchomienia projektu.

Krotki opis projektu

Sporzadz krotki opis projektu.

Gtowne cele projektu
(cel gtéwny projektu)

1) (podaj cel szczegotowy)



Wzdr fiszki projektowe;j Zatacznik nr 1
do Instrukcji wykonawczej dla projektéw
Wojewddztwa Opolskiego

2)

Planowane typy przedsiewzieé (rodzaje dziatan)

1. (podajtyp/rodzaj wsparcia)

Gtéwne dziatania (zadania) tzw. kamienie milowe wraz z harmonogramem prac

(przewidywany termin
(Krétki opis dziatania) realizacji -
rok/kwartat/miesigce)

Dziatania promocyjne i/lub edukacyjno—$wiadomosciowe wraz z harmonogramem

(przewidywany termin
(Krétki opis dziatania) realizacji -
rok/kwartat/miesigce)

Budzet

Kategoria budzetu Udziat w % Wartosé w zt
Catkowita wartos¢ projektu 100% .zt
Dofinansowanie z UE P ..zt
Wkfad wtasny budzetu panstwa % oozt

Wktad wtasny budzetu

L, % ..zt
wojewddztwa

Czy w ramach projektu przewiduje sie pobieranie wktadu od uczestnikow projektu?

Grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt)



Wzdr fiszki projektowe;j Zatacznik nr 1
do Instrukcji wykonawczej dla projektéw
Wojewddztwa Opolskiego

Wskaz instytucje/organizacje/przedsiebiorcéw/grupy oséb do ktérych kierowane bedzie wsparcie.

Podziel ich na grupy: bezposrednig (ktora bezposrednio od Ciebie uzyska wsparcie) i grupe docelowg (jesli taka
istnieje).

Wskazniki

Wskaz narzedzia monitorowania efektéw rzeczowych i podaj szacunkowe wartosci i uzupetnij o wskazane dane
tam gdzie jest to mozliwe (w przypadku FEO wskazniki narzucone sg czesciowo odgdérnie — wpisz je i dopisz
ewentualnie wskazniki dodatkowe, ktore uwzglednisz w projekcie). W przypadku wskaznikéw osobowych
wskazany jest podziat na ptec.

1. nazwa wskaznika —wartos$¢ bazowa — wartos¢ docelowa

Harmonogram prac nad projektem

Kamien milowy — procedura Termin (wskaz date i liczbe dni)

Akceptacja zakresu projektu i uchwata w sprawie Co najmniej na 10 dni przed rozpoczeciem terminu

wyrazenia zgody na ztozenie wniosku o naboru wnioskow o dofinansowanie/ztozeniem

dofinansowanie whniosku w ramach naboru ciggtego

Ztozenie wniosku o dofinansowanie Wskazanie terminu rozpoczecia i zakornczenia
naboru wnioskéw o dofinansowanie (daty
graniczne).

Z powazaniem

(realizator projektu)



W?zdr pisma przekazujgcego Zatacznik nr 2
fiszke projektowg / zakres do Instrukcji wykonawczej dla projektow
projektu / konspekt projektu Wojewddztwa Opolskiego
na posiedzenie ZWO

WOJEWODZTWO E tutaj wstaw logo projektu jesli takie posiadasz
OPOLSKIE i (NIE DOTYCZY CIAGU LOGOTYPOW UE)

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Dot. zatwierdzenia zakresu projektu dla projektu Pn. .....veeccrineecneecnseenneennseesseeeesenenns
realizowanego w ramach (nalezy podaé nazwe programu)......cceeeccceceeececeeennns

Zgodnie z podprocesem 1.2 Instrukcji wykonawczej dla projektéw Wojewddztwa Opolskiego

przyjetej uchwata nr ... Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z dnia
....................................... roku, Departament rresreenenens/ BiUro........../Gabinet...............
przygotowat/o zakres projektu dla projektu pn. .....ccccoeveveeireeeniciennnens w formie informacji na

posiedzenie ZWO. Dokument zostat zaakceptowany oraz podpisany w oparciu 0 wspomniang
Instrukcje zgodnie z obiegiem wskazanym ponizej:

EZD:

Akceptacja realizatora projektu — dyrektora stosownej komérki organizacyjne;j.
Akceptacja dyrektora DZP.

Akceptacja dyrektora DC (usungé, jesli nie dotyczy).

Akceptacja dyrektora DIN (usungg, jesli nie dotyczy).

Akceptacja dyrektora DOA.

Akceptacja Skarbnika.

Akceptacja Sekretarza.

Akceptacja Wicemarszatka/Cztonka ZWOQ/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu.
Akceptacja Marszatka.

WoeoNU A WNR

WYDRUK:

1. Podpis realizatora projektu — dyrektora stosownej komdrki organizacyjne;j.
2. Dekretacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu.

Z powazaniem



ZAKRES PROJEKTU

Sekcja 1 - Informacje o projekcie

1.1 Informacje podstawowe

Robocza nazwa dokumentu Nowy zakres projektu 59
Nazwa wnioskodawcy
Tytut projektu
Tryb wyboru
Os priorytetowa FEO 2021-2027 -
Dziatanie FEO 2021-2027 -
1.2 Okres realizacji
W projekcie wystepuje leasing NIE Rozpoczecie realizacji 2024-04-25
Zakonczenie rzeczowe realizacji 2024-04-26 Zakonczenie finansowe realizacji 2024-04-26

1.3 Partnerstwo w projekcie

Projekt partnerski NIE Partnerstwo publiczno-prywatne NIE Liczba partneréw w projekcie 0

1.4 Informacje dodatkowe

Strona: 1z 8



Opis projektu
Typ przedsiewziecia
Pomoc publiczna

Cel realizacji projektu i jego wptyw na
realizacje celéw FEO 2021-2027

Grupy docelowe

Wptyw projektu na realizacje kierunkéw
dziatan Strategii Opolskie 2030

1.5 Miejsce realizacji projektu

Lp. Realizator Wojewddztwo Powiat Gmina Miejscowos¢
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Sekcja 2 - Wskazniki projektu

2.1 Wskazniki produktu

[ W projekcie nie wykazano wskaznikéw produktu

2.2 Wskazniki rezultatu

{ W projekcie nie wykazano wskaznikow rezultatu
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Sekcja 3 - Harmonogram rzeczowo-finansowy

3.1 Zakres rzeczowo-finansowy

3.2 Podsumowanie budzetu

Pozycja podsumowania

Ogotem wydatki rzeczywiscie ponoszone
Ogotem wydatki rozliczane ryczattowo
Ogotem wydatki

Koszty bezposrednie

Koszty posrednie

Wydatki ogétem

0,00 z
0,00 zt
0,00z

0,00 zt
0,00 %

0,00 zt
0,00 %

Wydatki kwalifikowalne

0,00 zt
0,00 zt
0,00 zt

0,00 zt
0,00 %

0,00 zt
0,00 %

Dofinansowanie

0,00 zt

0,00 zt

0,00 z

0,00 zt
0,00 %

0,00 zt
0,00 %

Wktad wtasny
kwalifikowalny

0,00 zt
0,00 zt
0,00 zt

0,00 zt
0,00 %

0,00 zt
0,00 %
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Sekcja 4 - Zrédta finansowania wydatkéw

4.1 Zestawienie zrédet finansowania wydatkéw projektu

Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne

Zrodto finansowania
0,00 zt 0,00 zt
1 Dofinansowanie, w tym: 0,00 zt 0,00 zt
0,00 % 0,00 %
1.1 Dofinansowanie z FEO 2021-2027 0,00 zt 0,00 zt
0,00% 0,00%
1.2 Dofinansowanie z budzetu panstwa 0,00 zt 0,00 zt
0,00 % 0,00%
2 Razem wktad wtasny, w tym: 0,00 zt 0,00 zt
0,00 % 0,00%
2.1 Krajowe srodki publiczne, w tym: 0,00 zt 0,00 zt
2.1.1 Budzet panstwa 0,00 zt 0,00 zt
2.1.2 Budzet jednostek samorzadu terytorialnego 0,00 zt 0,00 zt
2.1.3 Inne publiczne 0,00 zt 0,00 zt
2.2 Prywatne 0,00 zt 0,00 zt
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4.2 Weryfikacja poziomu dofinansowania

Maksymalny procentowy poziom

Dofinansowanie R
dofinansowania

Dofinansowanie z FEO 2021-2027 0,00 %
Dofinansowanie z budzetu panstwa 0,00 %
Razem 0,00 %

Maksymalny poziom dofinansowania

0,00 zt
0,00 zt

0,00 zt

Dofinansowanie w projekcie

0,00 zt
0,00 zt

0,00 zt
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Sekcja 5 - Informacja i promocja w projekcie

5.1 Zakres dziatan edukacyjno-swiadomosciowych w projekcie

W projekcie nie wykazano dziatan edukacyjno-$wiadomosciowych

5.2 Zakres dziatan informacyjno-promocyjnych w projekcie

Lp.

Nazwa dziatania

Opis dziatania

Razem

Wartosc dziatania

0,00 zt
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Sekcja 6 - Personel projektu

6.1 Personel merytoryczny projektu

Przewidywana

. Funkcjaw . . Sposéb wysokos¢ Udziat Potrzeby
Lp. Zadanie . Opis zadan . . .
projekcie wynagrodzenia wynagrodzenia za dofinansowania sprzetowe

m-c
brutto brutto:

Razem 0,002
brutto:

0,00 zt

6.2 Personel zarzadzajacy projektem

Przewidywana wysokos$¢

Lp. Funkcj jekci Opis zadan Sposéb dzeni
p unkcja w projekcie pis zadan posobwynagrodzenia wynagrodzenia za m-c
brutto brutto:
Razem 0,002t
brutto:
0,00 zt
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Wz6r uchwaty w sprawie
wyrazenia zgody na ztozenie
whniosku o dofinansowanie

Zatacznik nr 3 do
Instrukcji Wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

UCHWALA Nr ...ccevveree [
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
zdnia ..o r.

w sprawie wyrazenia zgody na zfoienie wniosku o dofinansowanie dla projektu pod nazwa:

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (Dz.U.
............. ) uchwala sie, co nastepuje:

81
Woyraza sie zgode na ztozenie przez Departament/Biuro/Gabinet/jednostke organizacyjng SWO inng niz
UMWO (nalezy podad NAzwe) .......ccccveeveeeeeeeerevereseerennens whniosku o dofinansowanie dla projektu pod
NAZW: eevevereerereveneerenens finansowanym ze $rodkéw budzetu wojewddztwa / innego zrddta finansowania /
Funduszy Europejskich dla Opolskiego 2021-2027.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu/Biura/Gabinetu ...
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego / Dyrektorowi jednostki organizacyjnej SWO
innej niz UMWO (nalezy podac nazwe).

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Szymon Ogtaza e
Zuzanna Donath-Kasiura .
Zbigniew Kubalanca

Robert Wegrzyn e,



Wz6r uchwaty w sprawie
wyrazenia zgody na ztozenie
whniosku o dofinansowanie

Zatacznik nr 3 do
Instrukcji Wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. .............)
Zarzad Wojewddztwa wykonuje zadania nalezgce do samorzadu wojewddztwa, niezastrzezone na
rzecz sejmiku wojewddztwa i wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

W 0parciu 0 ..coevceveeeenenns (nalezy powota¢ dokument, ktdory wskazuje na mozliwo$¢ ztozenia
whniosku, w szczegdlnoSci stosowny harmonogram/terminarz naboréw) z dnia ...
Departament/Biuro/Gabinet/ jednostka organizacyjna SWO inna niz UMWO (nalezy podaé nazwe)
podjat/podjeto/podjeta prace nad wnioskiem o dofinansowanie dla projektu pod nazwa:
Woyrazenie zgody umozliwi ztozenie wniosku o dofinansowanie w ramach zaplanowanego naboru.
Samorzad Wojewddztwa Opolskiego poprzez Departament/ Biuro/ Gabinet/ jednostke organizacyjna
SWO inng niz UMWO (nalezy podaé nazwe) ....... ztozy w trybie niekonkurencyjnym/konkurencyjnym
whniosek o dofinansowanie w ramach ..........

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.



W?zdr konspektu projektu Zatacznik nr 4
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

WOJEWODZTWO i .
OPOLSKIE T
Zarzad
Wojewoddztwa
Opolskiego
Dot. zatwierdzenia konspektu projektu dla projektu pn. .....eerrercrennennsenneeenseeseesneeseenns realizowanego
w ramach (nalezy podac nazwe programu).....ccccceeeeeceeceesanees .

Zgodnie z podprocesem 1.4 Instrukcji wykonawczej dla projektéow Wojewddztwa Opolskiego przyjetej uchwatg
9] SRR Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z dnia ....cceeeeeevevenevncccienennns roku, ..ceeeeeee. (nalezy podac
nazwe jednostki organizacyjnej) przygotowat/a/o konspekt projektu dla projektu pn. .....ccvevevieiincveeees W
formie informacji na posiedzenie ZWO. Dokument zostat zaakceptowany oraz podpisany w oparciu o
wspomniang Instrukcje zgodnie z obiegiem wskazanym ponizej:

EZD:
Akceptacja realizatora projektu — dyrektora stosownej komérki organizacyjne;j.

1. Podpis realizatora projektu — dyrektora stosownej komorki organizacyjnej (usungé, jesli jednostka
organizacyjna nie posiada EZD).

Akceptacja dyrektora departamentu nadzorujgcego jednostke organizacyjng SWO.

Akceptacja dyrektora DZP.

Akceptacja dyrektora DIN (usungé, jesli nie dotyczy).

Akceptacja Skarbnika.

Akceptacja Sekretarza.

Akceptacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu.

Akceptacja Marszatka.

PN A WN

WYDRUK:

1. Podpis realizatora projektu — dyrektora stosownej komaorki organizacyjnej.
2. Dekretacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/ Sekretarza nadzorujgcego realizatora projektu.



W?zdr konspektu projektu Zatacznik nr 4
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

KONSPEKT PROJEKTU

Nazwa projektu

(tutaj wpisz nazwe projektu)

Pamietaj, ze nazwa projektu nie moze by¢ za dtuga i powinna by¢ atrakcyjna dla odbiorcy wsparcia, gdyz bedziesz
jg podawat we wszystkich materiatach i kampaniach kierowanych do odbiorcéw.

Whioskodawca — Lider projektu/Realizator projektu oraz Partnerzy/Wspétrealizatorzy (jesli dotyczy)
Lider projektu/Realizator projektu:

Wojewddztwo opolskie / .....ccceeeeeeeeecreereens

Potencjalni Partnerzy/Wspdtrealizatorzy:

e (wpisz potencjalnych Partneréw/Wspétrealizatordw) — wpisz gtéwny obszar za ktéry bedg odpowiedzialni

Okres realizacji projektu

Rozpoczecie projektu Zakonczenie projektu Szacunkowa liczba miesiecy/lat
(miesigc/kwartat/rok) (miesigc/kwartat/rok) realizacji projektu

Geneza (przyczyny) projektu

Opisz geneze (przyczyny) projektu. W przypadku FEO 21-27 — wpisz na poczatku o$ priorytetows i nr dziatania, w
ramach ktérego bedziesz sktada¢ wniosek. W pozostatych przypadkach przedstaw krétkg informacje na temat
powodéw uruchomienia projektu.

Krotki opis projektu

Sporzadz krotki opis projektu.

Gtowne cele projektu
(cel gtowny projektu)

1) (podaj cel szczegotowy)



W?zdr konspektu projektu Zatacznik nr 4
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

2)

Planowane typy przedsiewzie¢ (rodzaje dziatan)

1. (podajtyp/rodzaj wsparcia)

Harmonogram rzeczowy projektu - koszty bezposrednie

Nrinazwa  Okres realizacji Opis i uzasadnienie zadania Realizator/partner
zadania zadania

Tabela moze zawierac bardzo ogdlne zapisy, jesli wymagajg one doprecyzowania na etapie konsultacji
bezposrednio przed ztozeniem wniosku. Najwazniejsze jest przedstawienie kluczowych dziatan, ktére beda
realizowane w projekcie.

Dziatania promocyjne i/lub edukacyjno—swiadomosciowe wraz z harmonogramem

. . Nr i nazwa zadania w
(przewidywany termin ,
ramach ktérego

(Krétki opis dziatania) realizacji - .
L. realizowane beda
rok/kwartat/miesigce) . ]
dziatania
Budzet
Kategoria budzetu Udziat w % Wartosé w zt

Catkowita wartos¢ projektu 100% .zt
Dofinansowanie z UE % .zt
Wkiad wtasny budzetu SWO % .zt
Whktad wiasny ze zrodet innych

% .zt

niz budzet SWO
Pamietaj, ze podane dane mogg by¢ szacunkowe i zmieni¢ sie ostatecznie, przy wpisywaniu wniosku o
dofinansowanie w generatorze. WprowadZ powyzej wartosci szacunkowe, ktére zostang
doprecyzowane na pézniejszym etapie opracowywania projektu.



W?zdr konspektu projektu Zatacznik nr 4
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

Podsumowanie kosztéw bezposrednich i posrednich
Rodzaj Wydatki Dofinanso = Wktad wiasny | Wkiad wtasny Pomoc
kosztow ogétem wanie z budzetu ze zrédet innych | publiczna/pomoc
SWO niz budzet SWO de minimis
Koszty .zt ozt .zt ozt ozt
bezposrednie
Koszty .zt .zt .ozt .zt .zt
posrednie

Suma ..zt .zt ..zt .zt ozt
ogotem

Pamietaj, ze podane dane mogg by¢ szacunkowe i zmienic sie ostatecznie, przy wpisywaniu wniosku o
dofinansowanie w generatorze. Wprowadz powyzej wartosci szacunkowe, ktére zostang
doprecyzowane na pézniejszym etapie opracowywania projektu.

Grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt)
Wskaz instytucje/organizacje/przedsiebiorcéw/grupy oséb do ktdrych kierowane bedzie wsparcie.

Podziel ich na grupy: bezposrednig (ktora bezposrednio od Ciebie uzyska wsparcie) i grupe docelowg (jesli taka
istnieje).

Czy w ramach projektu przewiduje sie pobieranie wktadu od uczestnikow projektu?



W?zdr konspektu projektu Zatacznik nr 4
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

Wskazniki

Wskaz narzedzia monitorowania efektéw rzeczowych i podaj szacunkowe wartosci i uzupetnij o wskazane dane
tam gdzie jest to mozliwe (w przypadku FEO wskazniki narzucone sg czesciowo odgdérnie — wpisz je i dopisz
ewentualnie wskazniki dodatkowe, ktére uwzglednisz w projekcie — jesli juz znasz je na tym etapie).

1. nazwa wskaZnika — proponowana wartos$¢ docelowa

Harmonogram prac nad projektem

Termin ztozenia wniosku Nazwa Instytucji Organizujaca Postepowanie

Nalezy wprowadzi¢ termin naboru zgodny z harmonogramem naboru wnioskéw



Wzér konspektu projektu Zatacznik nr 4
do Instrukcji wykonawczej dla projektéw
Wojewddztwa Opolskiego

Zakres personelu merytorycznego projektu w ramach zadan - koszty bezposrednie projektu

L Nr zadania/ Funkcia w proiekcie Opis zadan w - . dok "
P- nr wydatku ) proj projekcie mie i Nazwisko Dane do ont.a tuw
ramach projektu
1.
2.
3.

Zespot zarzadzajacy projektem — budzet SWO (koszty posrednie projektu)

1 Funkcja w Opis zadan w Dane do kontaktu w ramach
p. projekcie projekcie Imie i Nazwisko projektu

Z powazaniem

(realizator projektu)



W?zdr szablonu zmian w projekcie Zatacznik nr 5
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

WOJEWODZTWO i logo jednostki organizacyjnej (jesli
OPOLSKIE i dotyczy)

tutaj wstaw logotypy/zrodta finansowania w ramach planowanego projektu
oraz logo projektu, jesli takie posiadasz

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Dot. zatwierdzenia szablonu zZmian w projekcie dla projektu pn.
.......................................................... realizowanego w ramach (nalezy poda¢ nazwe
Programu)ecccceesseeceeesseccsencens .

Zgodnie z podprocesem 2.2 Instrukcji wykonawczej dla projektéw Wojewddztwa Opolskiego

przyjetej uchwata nr ... Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z dnia
....................................... roku, ................(nalezy poda¢ nazwe komoérki organizacyjnej UMWO lub
nazwe jednostki organizacyjnej SWO) przygotowat/a/o szablon zmian w projekcie dla projektu
o] VAR w formie informacji na posiedzenie ZWO. Dokument zostat podpisany

W oparciu o wspomniang Instrukcje zgodnie z obiegiem wskazanym ponize;j:

EZD:
1. Akceptacja/podpis realizatora projektu — dyrektora stosownej komérki/jednostki
organizacyjnej (usung¢, jezeli jednostka organizacyjna SWO nie posiada EZD).
2. Akceptacja dyrektora departamentu nadzorujgcego jednostke organizacyjng SWO
(usungg, jesli nie dotyczy).
Akceptacja dyrektora DZP.
Akceptacja dyrektora DIN (usungé, jesli nie dotyczy).
Akceptacja Skarbnika.
Akceptacja Sekretarza.
Akceptacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/Sekretarza nadzorujgcego realizatora
projektu.
8. Akceptacja Marszatka.

No vk~ w

WYDRUK:
1. Podpis realizatora projektu — dyrektora stosownej komaérki/jednostki organizacyjne;.
2. Dekretacja Wicemarszatka/Cztonka ZWO/Sekretarza nadzorujgcego realizatora
projektu.



Wz6r szablonu zmian w projekcie Zatacznik nr 5
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

SZABLON ZMIAN W PROJEKCIE REALIZOWANYM W RAMACH FEO 2021-2027 / innym
stosownym programie

INFORMACIJE O PROJEKCIE
NAZWA BENEFICJIENTA Wojewddztwo opolskie / ......cccceeeveeureennee
NUMER WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
TYTUL PROJEKTU

ZAKRES MODYFIKACJI WRAZ Z UZASADNIENIEM
LP. | OPIS ZMIANY UZASADNIENIE ZAPROPONOWANEJ ZMIANY

Z powazaniem

(podpis dyrektora komérki
organizacyjnej UMWO / jednostki
organizacyjnej realizujgcej projekt)



W?zdr pisma o Zatgcznik nr 6
prefinansowanie do Instrukcji wykonawczej dla projektow
wydatkéw w ramach projektu Wojewddztwa Opolskiego
wojewoddztwa opolskiego

logo jednostki organizacyjnej (jesli E
dotyczy) :

I
WOJEWODZTWO i
OPOLSKIE i

tutaj wstaw logotypy/zrodta finansowania w ramach planowanego projektu
oraz logo projektu, jesli takie posiadasz

Skarbnik Wojewoddztwa Opolskiego

Dotyczy: Prosba o prefinansowanie wydatkow w ramach projektu

Program

Nr projektu

Beneficjent

Tytut projektu

Szanowny Panie Skarbniku,

1. Prosze o przekazanie $rodkéw z rachunku budzetu wojewddztwa
nr 49 1160 2202 0000 0000 6013 8467
na rachunek (podac nazwe jednostki organizacyjnej)

0 OO P
w wysokosci:
. zt tytutem: Prefinansowanie srodkow

Nr projektu: ..o e
klasyfikacja budzetowa: ........ccocovevverenennne.

(W przypadku réznych Zrédet finansowania skopiowac i dodac¢ powyzszy punkt, takze w
przypadku wktadu wtasnego, jezeli wystepuje w projekcie)



W?zdr pisma o
prefinansowanie

wydatkéw w ramach projektu
wojewoddztwa opolskiego

Zatacznik nr 6
do Instrukcji wykonawczej dla projektow
Wojewddztwa Opolskiego

Podac krétki opis powodu prefinansowania z datg jego rozliczenia nie pdzniej niz do 31 grudnia

danego roku budzetowego

Osoba do kontaktu:

Z powazaniem

Tel.
* Wypetnia DFK
S d d led
prawdzono pod wzgiedem Zaptacono przelewem
formalno-rachunkowym
Data: Data:
Podpis: Podpis:




