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NAJWA$NIEJSZE SKRÓTY 

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego 

EFS Europejski!Fundusz!Spo"eczny 

FS Fundusz!Spójno'ci 

IA Instytucja Audytowa 

IC Instytucja Certyfikuj)ca 

IK UP Instytucja!Koordynuj)ca!Umow&!Partnerstwa 

IOK Instytucja!organizuj)ca!konkurs 

IP RPO WO 2014-

2020/IP 

Instytucja!Po'rednicz)ca!w!ramach!RPO!WO!2014-2020 � Wojewódzki!Urz)d!Pracy!
w Opolu 

IW IP RPO WO 2014-

2020/ 

IW IP 

Instrukcja Wykonawcza Instytucji! Po'rednicz)cej! w! ramach! Regionalnego!
Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020!+Wojewódzki!
Urz)d!Pracy!w!Opolu- 

IW IZRPO WO 2014-

2020/ 

IW IZ 

Instrukcja! Wykonawcza! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! oraz! Instytucji! Certyfikuj)cej.!
Regionalny!Program!Operacyjny!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020  

IZRPO WO 2014-

2020/IZ 

Instytucja!Zarz)dzaj)ca!Regionalnym!Programem!Operacyjnym!Województwa!
Opolskiego na lata 2014-2020 

KE Komisja Europejska 

KM RPO WO 2014-

2020 

Komitet!Monitoruj)cy! Regionalny! Program!Operacyjny!Województwa!Opolskiego!
na lata 2014-2020 

KOP Komisja!oceny!projektów 

KPA Ustawa!z!dnia!14!czerwca!1960!r.!Kodeks!post&powania!administracyjnego! +Dz.U. 

2016 poz. 23) 

LSiWD Listy! sprawdzaj)ce! i! wzory! dokumentów! wykorzystywane! do! realizacji 

Regionalnego! Programu! Operacyjnego! Województwa! Opolskiego! na! lata! 2014-

2020 

MF Minister!Finansów 

NIK Najwy%sza!Izba!Kontroli 

nIMS new Irregularity Management System 

NA Stanowisko ds. audytu 

NE Wydzia"!Ekonomiczno-Finansowy 

NE.I Zespó"!ds.!bud%etu!i!funduszy 

NE.II Zespó"!finansowy!ds.!EFS 

NG G"ówny!Ksi&gowy! 

NK Wydzia"!Kontroli 

NL Wydzia"!Logistyki!i!Informatyki 

NL.II Zespó"!ds.!Informatyki 

NP Wydzia"!Organizacyjno!- Prawny 

NP.I Radcowie Prawni 

NP.II Stanowisko!ds.!organizacji!i!zamówie*!publicznych 

NP.III Stanowisko!ds.!rozpatrywania!protestów 

NS Zespó"!ds.!Kadr!i!Szkole* 
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NSA Naczelny!S)d!Administracyjny 

OFiP 

Opis!Funkcji!i!Procedur!obowi)zuj)cych!w!Instytucji!Zarz)dzaj)cej!oraz!Instytucji!
Certyfikuj)cej.!Regionalny!Program!Operacyjny!Województwa!Opolskiego!na!lata!
2014-2020 

OP O'!priorytetowa 

PC Centrum, Informacji i Planowania Kariery Zawodowej 

PI Priorytet inwestycyjny 

PO Obserwatorium Rynku Pracy 

PT Pomoc Techniczna 

Rozporz#dzenie nr 
1301/2013 

Rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 

grudnia 2013 r. w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego! i! przepisów!
szczególnych! dotycz)cych! celu! �Inwestycje! na! rzecz! wzrostu! gospodarczego! i!
zatrudnienia�! oraz! w sprawie! uchylenia! rozporz)dzenia! +WE-! nr 1080/2006 (Dz. 

Urz.!UE!L!347!z!dnia!20!grudnia!2013!r,.z!pó;n.!zm.- 

Rozporz#dzenie nr 
1304/2013 

Rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1304/2013! z! dnia! 17!
grudnia 2013 r. w! sprawie! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego! i! uchylaj)ce!
rozporz)dzenie!Rady!+WE-!nr!1081/2006,!+Dz.!Urz.!UE!L!347!z!20.12.2013,!z!pó;n.!
zm.) 

Rozporz#dzenie 
finansowe 

Rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE,! EURATOM-! nr! 966/2012!! 
z! dnia! 25! pa;dziernika! 2012! r.! w! sprawie! zasad! finansowych! maj)cych!
zastosowanie!do!bud%etu!ogólnego!Unii!oraz!uchylaj)ce!rozporz)dzenie!Rady!+WE,!
Euratom) nr 1605/2002 

Rozporz#dzenie 

wykonawcze 

Rozporz)dzenie!wykonawcze!Komisji!+UE-!nr!1011/2014!z!dnia!22!wrze'nia!2014!r.!
ustanawiaj)ce! szczegó"owe! przepisy! wykonawcze! do! rozporz)dzenia Parlamentu 

Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! w! odniesieniu! do!wzorów! s"u%)cych! do!
przekazywania!Komisji!okre'lonych!informacji!oraz!szczegó"owe!przepisy!dotycz)ce!
wymiany! informacji! mi&dzy! beneficjentami! a! instytucjami! zarz)dzaj)cymi,!
certyfikuj)cymi,!audytowymi!i!po'rednicz)cymi 

Rozporz#dzenie 
ogólne 

Rozporz#dzenie nr 
1303/2013 

Rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! z! dnia! 17!
grudnia!2013!r.!ustanawiaj)ce!wspólne!przepisy!dotycz)ce!Europejskiego!Funduszu!
Rozwoju Regionalnego,!Europejskiego!Funduszu!Spo"ecznego,!Funduszu!Spójno'ci,!
Europejskiego! Funduszu! Rolnego! na! rzecz! Rozwoju! Obszarów! Wiejskich! oraz!
Europejskiego! Funduszu! Morskiego! i! Rybackiego! oraz! ustanawiaj)ce! przepisy!
ogólne! dotycz)ce! Europejskiego! Funduszu! Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu!Spo"ecznego,!Funduszu!Spójno'ci! i!Europejskiego!Funduszu!Morskiego! i!
Rybackiego!oraz!uchylaj)ce!rozporz)dzenia!Rady!+WE-!nr!1083/2006 

RPO WO 2014-2020 / 

Program 

Regionalny!Program!Operacyjny!Województwa!Opolskiego!na!lata 2014-2020 

SFC2014 Skrót! od! ang.! System! Fund! Management! in! the! European! Union � oznaczaj)cy!
wspólny!system!informatyczny!dla!EFSI  

LSI SYZYF RPO WO 

2014-2020 / SYZYF 

RPO WO 2014-2020 / 

SYZYF 

Lokalny! System! Informatyczny! System! Zarz)dzania! Funduszami! Regionalnego 

Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020 

SL2014 Aplikacja!g"ówna!centralnego!systemu!teleinformatycznego 

SRHD 

Aplikacja!raportuj)ca!centralnego!systemu!teleinformatycznego!oparta!na!
hurtowni!danych!umo%liwiaj)ca!generowanie!raportów!na!podstawie!danych!
zgromadzonych w SL2014 

SWO Samorz)d!Województwa!Opolskiego 

SZOOP, zakres EFS Szczegó"owy! Opis! Osi! Priorytetowych! Regionalnego! Programu! Operacyjnego!
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Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Spo"eczny 

UE Unia Europejska 

UKS Urz)d!Kontroli!Skarbowej 

UMWO Urz)d!Marsza"kowski!Województwa!Opolskiego 

UP Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa  

Ustawa wdro*eniowa Ustawa! z! dnia! 11.07.2014! r.! o! zasadach! realizacji! programów w zakresie polityki 

spójno'ci! finansowanych!w!perspektywie! finansowej! 2014-2020 (Dz.U. 2016 poz. 

217) 

WSA  Wojewódzki!S)d!Administracyjny 

WUP Wojewódzki!Urz)d!Pracy!w!Opolu 

ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych 

Zwi#zek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska 

ZI Wydzia"!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!technicznej 

ZM Wydzia"!Monitorowania!i!Rozlicze* 

ZP Wydzia"!ds.!RPO!i!Wdra%ania!PO!WER 

ZR Wydzia"!Wyboru!i!Realizacji!Projektów!PO!KL!i!RPO 

ZW Wydzia"!ds.!Realizacji!Projektów 

ZWO Zarz)d!Województwa!Opolskiego 
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WST+P 

 Instytucja! Zarz)dzaj)ca!odgrywa!wiod)c)! rol&!w! systemie! realizacji!RPO!WO!2014-2020. Ponosi 

odpowiedzialno'(! za! skuteczne! i! efektywne! wdra%anie! programu! oraz! za! przestrzeganie! i! stosowanie!
odpowiednich regulacji i zasad! dotycz)cych! implementacji! Programu.! Zadania! IZRPO! WO! realizowane!
b&d)!w!oparciu!o!w"a'ciwe!przepisy!Rozporz)dzenia!ogólnego. 

Zgodnie z art. 9 ust. 1 Ustawy wdro%eniowej! Instytucj)! Zarz)dzaj)c)!w!przypadku! regionalnego!
programu operacyjnego jest Zarz)d!Województwa. 

Zgodnie! z! zapisami! Regulaminu! Organizacyjnego! Urz&du! Marsza"kowskiego! Województwa!
Opolskiego1 funkcj&! jednostki! pe"ni)cej! zadania! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! RPO! WO! 2014-2020 sprawuje 

Departament! Koordynacji! Programów! Operacyjnych.! Zadania! Departamentu! zosta"y! zapisane! 
w!Zarz)dzeniu!Dyrektora!Departamentu!Koordynacji!Programów!Operacyjnych. 

W! celu! efektywnego! wdro%enia! RPO! WO! 2014-2020, sprostania wszystkim wymogom 

wynikaj)cym! przede! wszystkim! z! zapisów! Rozporz)dzenia! ogólne,! Instytucja! Zarz)dzaj)ca! opracowuje!
wiele!dokumentów,!pozwalaj)cych!na!skuteczn)!realizacj&!jej!zada*.! 

Na!mocy!art.!123!ust.!7!Rozporz)dzenia!ogólnego,! Instytucja!Zarz)dzaj)ca!powierzy"a! zarz)dzanie!
cz&'ci)! RPO! WO! 2014-2020! Instytucjom! Po'rednicz)cym,! w! tym! Wojewódzkiemu! Urz&dowi! Pracy!
w Opolu2. 

 WUP!jest!jednostk)!organizacyjn)!SWO!podleg")!ZWO,!tym!samym!jego!dzia"alno'(!podlega!m.in.!
regulacjom!wewn&trznym!przyjmowanym!przez!ZWO.!W")czenie!podmiotu do systemu realizacji RPO WO 

2014-2020,!zakres!zada*!i!odpowiedzialno'ci!oraz!wzajemne!relacje!pomi&dzy!IZRPO!WO!2014-2020 a IP 

RPO WO 2014-2020! regulowane! s)! na! podstawie! porozumienia3 zawartego! pomi&dzy! podmiotami.! Do!
g"ównych!zada*!IP!nale%e(!b&d)!m.in.: 

- przeprowadzanie!naborów!wniosków!o!dofinansowanie!projektu< 

- podpisywanie!umów!o!dofinansowanie!projektów<! 

- prowadzenie! bezpo'redniego! nadzoru! nad! realizacj)! operacji,! w! tym! ich! rozliczanie! 
i kontrola; 

- ocena i sprawozdawanie do IZRPO WO 2014-2020 nt. efektów!wdra%ania!wybranych! obszarów!
Programu, w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZRPO WO 2014-2020!dzia"a*!naprawczych,!
usprawnie*!wp"ywaj)cych!na!skuteczn)!i!efektywn)!realizacj&!Programu< 

- udzia"! w! pracach! KM! RPO! WO! oraz! dzia"aniach! podejmowanych! w! ramach! procesu! ewaluacji!
Programu; 

- promowanie!i!informowanie!we!wspó"pracy!z!IZRPO WO 2014-2020!o!dzia"aniach!podejmowanych!
w ramach!Programu!i!osi)ganych!efektach.! 

                                                 
1

 Regulamin Organizacyjny!Urz&du!Marsza"kowskiego!Województwa!Opolskiego!przyj&ty!uchwa")!nr!2163/2012!Zarz)du!

Województwa! Opolskiego! z! dnia! 30! kwietnia! 2012! roku! w! sprawie! uchwalenia! Regulaminu! Organizacyjnego! Urz&du!
Marsza"kowskiego!Województwa!Opolskiego!z!pó;n.!zm. 
2
  WUP zosta"!powo"any!uchwa")!nr!XX/136/2000!Sejmiku!Województwa!Opolskiego!z!dnia!27!czerwca!2000!r.,! jako! jednostka!

bud%etowa!Samorz)du!Województwa!Opolskiego.! 
3  Porozumienie!w!sprawie!przekazania!zada*!z!zakresu!realizacji!Osi!priorytetowej!7!Konkurencyjny rynek pracy,!Dzia"anie!

7.1, 7.2, 7.3 oraz 7.6 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 8 Integracja"spo eczna,!Dzia"anie!8.3!RPO!WO!2014-2020 oraz Osi 9 

Wysoka"jako$%"edukacji,!Poddzia"anie!9.1.1,!9.1.3,!9.1.5,!9.2.1!RPO!WO!2014-2020!oraz!w!cz&'ciowym!zakresie!Poddzia"anie!9.1.2,!
9.1.4, oraz 9.2.2 RPO WO 2014-2020!zawarte!w!Opolu,!w!dniu!11!marca!2015r.!z!pó;n.!zm.! 
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Ponadto! wzajemne! relacje! pomi&dzy! IZRPO! WO! 2014-2020! a! IP! na! dalszym! etapie! b&d)!
uszczegó"awiane!za!po'rednictwem!wytycznych!programowych!IZRPO!WO!2014-2020/umów/porozumie*!
pomi&dzy!IZ-IP. 

Dokumentem!opisuj)cym!podstawowe!procesy!zachodz)ce!podczas!realizacji!RPO!WO!2014-2020 

przez IP RPO WO 2014-2020 jest niniejsza Instrukcja wykonawcza. Instrukcja wskazuje!sposób!post&powania!
przy! realizacji! procesów! wyst&puj)cych! podczas! realizacji! Programu! poprzez! okre'lenie! komórek!
odpowiedzialnych,!terminów!i!zasad!podleg"o'ci. Na!poszczególne!procesy!sk"adaj)!si&!podprocesy.!Dla!ka%dego!
podprocesu!sporz)dzono: 

- kart&! sk"adaj)c)! si&! z! pól:! krótki! opis! podprocesu,! zestaw! dokumentów/opracowa*! b&d)cych! skutkiem!
realizacji! podprocesu! oraz! dokumentów/wzorów! dokumentów! wykorzystywanych! w! celu! realizacji!
podprocesu,  

- szczegó"owe! instrukcje! wskazuj)ce! osoby! odpowiedzialne! i! terminy! realizacji! poszczególnych! czynno'ci!
sk"adaj)ce!si&!na!podproces.  

Instrukcja wykonawcza funkcjonuje  jako oddzielny dokument. 
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UWAGI GENERALNE 

I. DOKUMENTY!UZUPE=NIAJ CE/WYKORZYSTYWANE!PRZY!REALIZACJI!IW!IP!RPO!WO!2014-2020 

Ø OFiP - opracowywany! zgodnie! z! za")cznikiem! III! Rozporz)dzenia!Wykonawczego. Dokument 

ten! okre'la! mi&dzy! innymi! struktur&! organizacyjn)! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! i! Instytucji!
Po'rednicz)cych,! w! tym! Zwi)zku! ZIT,! funkcje! pe"nione! przez! te! instytucje,! informacje! na! temat!
wyboru!projektów,!kontroli!projektów,!warunków!umo%liwiaj)cych!rozpocz&cie!procesu!certyfikacji, 

post&powania!z!wnioskami!o!p"atno'(. 

Ø LSiWD - dokument!stanowi!uzupe"nienie!IW!IZRPO!WO!2014-2020!i!IP,!w!tym!Zwi)zku!ZIT!
i zawiera!niezb&dne!do!realizacji!poszczególnych!procesów!listy!sprawdzaj)ce!i!wzory!dokumentów. 

Ø Strategia Komunikacji funduszy europejskich w województwie opolskim na lata 2014-

2020 � na! podstawie! art.! 115! Rozporz)dzenia! ogólnego! za! zapewnienie! w"a'ciwej! informacji!
i promocji RPO WO 2014-2020! odpowiada(! b&dzie! IZRPO! WO! 2014-2020. W celu zapewnienia 

skutecznej! koordynacji! dzia"a*! komunikacyjnych! prowadzonych! przez! poszczególne! instytucje,!
zgodnie!z!art.!116!Rozporz)dzenia!ogólnego,!na!poziomie!kraju!opracowany!zosta"!projekt!Strategii!
komunikacji!polityki!spójno'ci!na! lata!2014-2020. W oparciu o ten dokument IZRPO WO 2014-2020 

opracuje!Strategi&!komunikacji!funduszy!europejskich!w!województwie!opolskim!na!lata!2014-2020, 

która!b&dzie!podstaw)!prowadzenia!dzia"a*!informacyjnych!i!promocyjnych!wspieraj)cych!realizacj&!
Programu4. 

Ø Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 � szczegó"owe!zasady! funkcjonowania systemu ewaluacji 

przyj&te!w Programie!wynikaj)!z!UP!oraz!Rozporz)dzenia!ogólnego!+art.!54-57, 114). Skuteczna i efektywna 

realizacja!celów!RPO!WO!2014-2020,!uzale%niona jest m.in. od wielostronnego i opartego na partnerstwie 

procesu ewaluacji,!pozwalaj)cego!w!szczególno'ci!na!rzeteln)!ocen&!skuteczno'ci,!efektywno'ci! i!wp"ywu!
Programu! na! sytuacj&! spo"eczno-gospodarcz)! województwa.! Koordynacja! i! realizacja! procesu! ewaluacji 

Programu!oraz!budowanie!potencja"u!ewaluacyjnego!w!ramach!IZRPO!WO!2014-2020!realizowane!b&dzie!
przez! Jednostk&!Ewaluacyjn)!w!ramach!struktury!UMWO.!Proces!ewaluacji!Programu!realizowany!b&dzie!
w oparciu o Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, który!b&dzie przygotowany!na!ca"y!okres!programowania. 

Ø Wytyczne IZRPO WO 2014-2020 � zgodnie!z!art.!7!ust.!1!ustawy!wdro%eniowej! IZRPO!WO!
2014-2020!mo%e!wydawa(! inne! szczegó"owe!wytyczne,! które! co! do! zasady! akceptowane! s)! przez!
Dyrektora! DPO,! a! nast&pnie! zatwierdzane! przez ZWO (np. Wytyczne Instytucji" Zarz!dzaj!cej" do"

przeprowadzania kontroli"w"ramach"Regionalnego"Programu"Operacyjnego"Województwa"Opolskiego"

na lata 2014 � 2020). Dokumenty o charakterze administracyjno-technicznym! akceptowane! s)! na!
poziomie!Dyrektora!DPO,!natomiast! ZWO!otrzymuje! stosown)! informacj&! nt.! dokumentu.!Projekty!
wytycznych! szczegó"owych! przygotowywane! przez! IZRPO! WO! 2014-2020! przekazywane! s)! do!
zaopiniowania:!ministrowi!w"a'ciwemu! ds.! rozwoju! regionalnego! +w! celu! stwierdzenia! zgodno'ci! z!
wytycznymi!horyzontalnymi-!oraz!IP,!w!tym!Zwi)zkowi!ZIT. 

II. LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY � SYZYF RPO WO 2014-2020 

IZRPO WO 2014-2020 stworzy"a kompatybilny z SL2014 w"asny! Lokalny! System! Informatyczny (SYZYF) 

maj)cy!na!celu!wsparcie!bie%)cego!procesu!zarz)dzania!i!monitorowania!RPO!WO!2014-2020 w zakresie 

przyjmowania! i! oceny! wniosków! o dofinansowanie projektu. B&dzie! on! w! szczególno'ci! s"u%y"! do!
wspierania!procesów!zwi)zanych!z: 

- przygotowaniem! przez! wnioskodawców! wniosków! o! dofinansowanie projektu (elementem 

systemu!b&dzie!elektroniczny!formularz!wniosku o dofinansowanie projektu); 

- obs"ug)! cyklu! %ycia! wniosku! o! dofinansowanie! projektu +od! momentu! z"o%enia! wniosku 

o dofinansowanie! projektu,! poprzez! jego! oceny,! a%! do! listy! projektów! zatwierdzonych! do!
dofinansowania); 

                                                 
4  Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-2020!b&dzie!uzgadniana! i!akceptowana!przez! IK!UP!w!zakresie!zgodno'ci! ze!

wspóln)!strategi)!komunikacji!oraz wytycznymi. 
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- monitorowaniem!naborów!wniosków!o!dofinansowanie projektu. 

 

Systemem zosta"y!obj&te!oprócz! IZRPO!WO!2014-2020!pozosta"e! instytucje!uczestnicz)ce!we!wdra%aniu!
Programu - IP,! w! tym! Zwi)zek! ZIT.! Lokalny! System! Informatyczny! b&dzie! uwzgl&dnia"! specyficzne!
uwarunkowania!wdra%ania!dwóch!funduszy!- EFRR oraz EFS.  

III. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY   

Zgodnie! z! UP,! minister! w"a'ciwy! ds.! rozwoju! regionalnego! zapewnia budow&! i! funkcjonowanie!
centralnego systemu teleinformatycznego! ,! którego celem jest wsparcie realizacji programów!
operacyjnych. System ten stworzony zosta" w! celu! spe"nienia wymogów! Rozporz)dzenia! ogólnego!
w zakresie: 

- obowi)zku!rejestrowania!i!przechowywania!danych!dotycz)cych!ka%dego!projektu,!niezb&dnych!do!
monitorowania,!ewaluacji,!zarz)dzania!finansowego,!kontroli!i!audytu,!w!tym!danych!  dotycz)cych!
poszczególnych uczestników operacji, w stosownych przypadkach +art.! 125! ust.! 2! Rozporz)dzenia!
ogólnego-< 

- zapewnienia! systemu! komputerowego! s"u%)cego! prowadzeniu! ksi&gowo'ci,! przechowywaniu! 
i! przekazywaniu! danych! finansowych! i! danych! na! temat! wska;ników,! dla! celów! monitorowania  

i!sprawozdawczo'ci!+art.!72! lit. d Rozporz)dzenia!ogólnego-< 
- zapewnienia funkcjonowania systemu elektronicznej wymiany danych ,! za! pomoc)! którego!pe"na!

komunikacja! pomi&dzy! beneficjentem! a! w"a'ciwymi! instytucjami! odbywa(! si&! b&dzie! wy")cznie!
drog) elektroniczn)!+art.!122!ust.!3!Rozporz)dzenia!ogólnego-. 

Aplikacja!g"ówna!centralnego!systemu!teleinformatycznego!!(SL2014) s"u%y!w!szczególno'ci!do!wspierania!
procesów!zwi)zanych!z: 

- obs"ug)!projektu!od!momentu!podpisania!umowy!o!dofinansowanie!projektu!albo!podj&cia!decyzji!
o dofinansowaniu projektu; 

- ewidencjonowaniem!danych!dotycz)cych!programów!operacyjnych< 
- obs"ug)!procesów zwi)zanych!z!certyfikacj)!wydatków. 

Instytucje! oraz! beneficjenci! korzystaj)! z! funkcjonalno'ci! udost&pnionych! za! po'rednictwem! SL2014,!
w zakresie! obs"ugi! projektu! od! momentu! podpisania! umowy! o! dofinansowanie! projektu! albo! podj&cia!
decyzji! o! dofinansowaniu! projektu.! Dost&p! do! danych! gromadzonych! w! aplikacji! g"ównej! centralnego!
systemu teleinformatycznego (SL2014) maj): 

- wszystkie instytucje uczestnicz)ce!w!realizacji!programów!operacyjnych,!tj.!mi&dzy!innymi!instytucja!
zarz)dzaj)ca,! instytucje! po'rednicz)ce,! instytucje! wdra%aj)ce,! instytucja! audytowa,! w! zakresie!
niezb&dnym!dla!prawid"owego!realizowania!swoich!zada*< 

- beneficjenci, w zakresie danych!dotycz)cych!realizowanych!przez!nich!projektów. 

SRHD!umo%liwia!tworzenie!okre'lonych!raportów,!m.in.: 

- informacji!o!poziomie!wydatkowania!'rodków!UE<! 
- prognoz!wydatków< 
- informacji!o!stanie!wdra%ania!funduszy!strukturalnych< 
- informacji na temat przeprowadzonych kontroli. 

Wymiana!informacji!pomi&dzy!KE!a!IZRPO!WO!2014-2020!odbywa(!si&!b&dzie!poprzez!system!SFC2014. 

IV. WERYFIKACJA!DOKUMENTÓW 

Weryfikacja!formalna!i!merytoryczna!wyst&puje!na!poziomie! kierownika!zespo"u/!kierownika / z-

c&! kierownika! wydzia"u! merytorycznego! WUP,! który! akceptuje! dokument,! a! nast&pnie! dokument!
zatwierdzany jest przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP. Form)! potwierdzenia! przeprowadzenia!
weryfikacji/akceptacji/zatwierdzenia! dokumentu! jest! z"o%enie! podpisu! na! dokumencie.! Obieg!
korespondencji!wewn)trz! jednostki! jak! i! na! zewn)trz!wynika!m.in.! z! pe"nomocnictw! udzielonych! przez!
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ZWO! do! podpisywania! korespondencji,! które! posiadaj)! Dyrektor! i! Wicedyrektor,! a w przypadku 

korespondencji!wewn)trz!komórek!organizacyjnych!WUP!dodatkowo!z!przyj&tych!za"o%e*.  

V. PROCEDURA!DOKUMENTOWANIA!PRZYPADKÓW!ODST#PSTW!OD!PROCEDUR!UJ#TYCH!W!NINIEJSZEJ!IW!
IP RPO WO 2014-2020 

  Procedury zawarte w IW obowi)zuj)! pracowników! IP! RPO! WO! 2014-2020! realizuj)cych!
poszczególne!procesy!przedmiotowego!dokumentu.! 

  Pracownicy zaanga%owani! w! realizacj&! Instrukcji! pisemnie! potwierdzaj)! fakt! zapoznania! si&!
z tre'ci)! dokumentu! zgodnie! z! zapisami! procesu! 10.1! Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 

2014-2020 oraz!zobowi)zuj)!si&!do!przestrzegania!procedur. 

  Instytucja! Po'rednicz)ca! RPO! WO! 2014-2020! dopuszcza! mo%liwo'(! odst)pienia! od! procedur!
zawartych w niniejszej Instrukcji pod!nast&puj)cymi!warunkami: 

- odst&pstwa!dotycz)!sytuacji!sporadycznych!oraz!wyj)tkowych,! 
- odst&pstwo!powinno!by(!odpowiednio!udokumentowane, 
- pracownik,! który! dokona/dokona"! odst&pstwa! jest! zobowi)zany! do! upewnienia! si&,! i%! rezygnacja!

z okre'lonego! w! Instrukcji sposobu! post&powania! nie! wp"ynie! na! rzetelno'(! wykonywanych!
czynno'ci!oraz!nie!naruszy!przepisów!prawa!powszechnie!obowi)zuj)cego. 

Poni%ej! przedstawiono! procedur&! udokumentowania! przypadków! planowanego! odst)pienia! od!
procedur!oraz!udokumentowania!�ex!post�!przypadków!odst)pienia!od!procedur. 

Procedura udokumentowania przypadków planowanego odst!pienia od procedur 

1) Pracownik!komórki,!który!stwierdzi,!%e!zaistnia"o!ryzyko!odst)pienia!od!procedury,!informuje!o!tym!
fakcie kierownika!zespo"u/!kierownika/z-c&!kierownika!komórki. 

2) Pracownik! sporz)dza! notatk&! s"u%bow)! +podpisywan)! przez! kierownika! zespo"u,! kierownika/z-c&!
kierownika!wydzia"u! oraz!Dyrektora / Wicedyrektora WUP!w! zale%no'ci! od! podleg"o'ci-.! Notatka!
powinna! zawiera(! szczegó"owy! opis! sytuacji,! w! której! planowane! jest! odst)pienie! od!
obowi)zuj)cych! procedur! oraz! powody,! dla! których! odst)pienie! od! procedur! jest! konieczne! oraz!
proponowany!sposób!post&powania.!Wzór!notatki!znajduje!si&!w!dokumencie!LSiWD. 

3) Pracownik,! który! sporz)dza"! notatk&! przechowuje j)! wraz z kopi)! dokumentów! sprawy,! 
w!której!nast)pi"o!odst)pienie.  

Procedura dokumentowania �ex post� przypadków odst!pienia od procedur: 

1) Pracownik! komórki,! który! stwierdzi",! i%! nast)pi"o! odst)pienie! od! procedur,! informuje! 
o tym fakcie kierownika!zespo"u/kierownika/ z-c&!kierownika!komórki. 

2) Pracownik!w! terminie!10!dni! roboczych!od!momentu!stwierdzenia!odst&pstwa!sporz)dza!notatk&!
s"u%bow)! +podpisywan)! przez! kierownika! zespo"u,! kierownika/ z-c&! kierownika! wydzia"u! oraz!
Dyrektora / Wicedyrektora WUP,! w! zale%no'ci! od! podleg"o'ci-! Notatka! powinna! zawiera(!
szczegó"owy!opis!sytuacji,!w!której!nast)pi"o!odst)pienie!od!obowi)zuj)cych!procedur!oraz!powody,!
dla! których! odst)pienie! od! procedur! by"o! konieczne.! Wzór! notatki! znajduje! si&! w! dokumencie!
LSiWD. 

3) Pracownik,! który! sporz)dza"! notatk&! przechowuje j)! wraz z kopi)! dokumentów! sprawy,! 
w!której!nast)pi"o!odst)pienie. 

W! przypadku,! gdy! odst)pienie! od! procedur! ma! miejsce! w! dwóch! identycznych! lub! bardzo!
podobnych sytuacjach! mo%e! to! stanowi(! podstaw&! do! wprowadzenia! zmian! w! procesach! niniejszej!
Instrukcji.!Analiz&!potrzeb!w! tym!zakresie!ka%dorazowo!przeprowadza! kierownik! zespo"u/kierownik/z-ca 

kierownika! wydzia"u/Dyrektor/Wicedyrektor WUP! +w! zale%no'ci! od! podleg"o'ci-! nadzoruj)cy! proces,!
w ramach!którego!nast)pi"o!odst)pienie.! 
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ZARZ"DZANIE RYZYKIEM W RAMACH IP RPO WO 2014-2020 

 
RAMY! ZAPEWNIAJ CE! PRZEPROWADZENIE! W! RAZIE! POTRZEBY! ODPOWIEDNICH! DZIA=A>! W! ZAKRESIE!

ZARZ DZANIA!RYZYKIEM W IP RPO WO 2014-2020 

 

W IP RPO WO 2014-2020,!której!rol&!w!województwie!opolskim!pe"ni!WUP,!funkcjonuje!Za")cznik!

nr 2 Instrukcja"w"sprawie"zasad" i" trybu"wyznaczania"celów" jednostki,"okre$lania"mierników" ich"realizacji"

oraz"zasad"monitorowania" ich"osi!gni#cia do!Zarz)dzenia!nr!21!Dyrektora"Wojewódzkiego"Urz#du"Pracy""

w Opolu"z"dnia"31"marca"2014"r."w"sprawie"ustalenia"zasad"procedur"kontroli"zarz!dczej"w"Wojewódzkim"

Urz#dzie"Pracy"w"Opolu 

Przedmiotowy! za")cznik! okre'la! zasady! wyznaczania! celów! i! zada*,! okre'lania! mierników! oraz!

monitorowania! stopnia! ich! realizacji,! jak! równie%! zasady! i! tryb! zarz)dzania! ryzykiem! 

w!WUP!oraz!stanowi!integraln)!cz&'(!funkcjonuj)cego!w jednostce!systemu!kontroli!zarz)dczej.! 

Zarz)dzanie! ryzykiem! ma! na! celu! zwi&kszenie! prawdopodobie*stwa! osi)gni&cia! celów! urz&du!

i realizacji!zada*.!Warunkiem!niezb&dnym!procesu!zarz)dzania!ryzykiem!jest!okre'lenie!jasnych!i!spójnych!

celów! i! zada*,! monitorowanie! i! ocena! ich! realizacji.! Proces! zarz)dzania! ryzykiem! ma! charakter! ci)g"y!

i pozwala na systematyczn)! analiz&! ryzyk! oraz! stosowanie!mechanizmów! kontroli! w! celu! doskonalenia!

jednostki.!Proces!zarz)dzania!ryzykiem!obejmuje: 

· okre'lenie!celów!i!zda*!oraz!monitorowanie!i!ocen&!ich!realizacji< 

· identyfikacj&!i!ocen&!ryzyka!oraz!odniesienie!go!do!akceptowanego poziomu; 

· ustalenie!metod!przeciwdzia"ania!ryzyku< 

· przeciwdzia"anie!ryzyku. 
Identyfikacja! ryzyka! polega! na! ustaleniu! ryzyka! zagra%aj)cego! realizacji! zada*! obj&tych! Planem 

dzia alno$ci" WUP. W! trakcie! identyfikacji! ryzyka! nale%y! dokona(! analizy! zagro%e*! zwi)zanych! 

z! osi)gni&ciem! proponowanych! celów! i! realizacj)! zada*! opisanych! w! Planie,! 

z! uwzgl&dnieniem! ich! wewn&trznych! i! zewn&trznych! przyczyn! i! mo%liwymi! scenariuszami! wyst)pienia!

zdarze*.! Identyfikacji! ryzyka! w! odniesieniu! do! celów! i! zada*! danej komórki! dokonuj)! raz! w! roku!

kierownicy!komórek!organizacyjnych.! 

Na! podstawie! dokonanej! oceny! wp"ywu! i! prawdopodobie*stwa! wyst)pienia! ryzyka! okre'la! si&!

poziom! istotno'ci! ryzyka.!Dla! ryzyk!o!wy%szym!poziomie! istotno'ci!kierownicy!komórek!organizacyjnych!

wskazania! konkretnych! dzia"a*! zaradczych! ograniczaj)cych! wyst)pienie! ryzyka! i! jego! skutków.! Ryzyko!

przekraczaj)ce! akceptowany! poziom! wymaga! podj&cia! dzia"a*! ograniczaj)cych! je! do! poziomu!

akceptowanego! poprzez! zmniejszenie! jego! wp"ywu! lub! prawdopodobie*stwa! wyst)pienia!

+przeciwdzia"ania!ryzyku-. 
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ZADANIA WRA$LIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020 

 

Istotnym elementem w realizacji RPO WO 2014-2020!jest!okre'lenie!zada*!wra%liwych!wyst&puj)cych!

podczas! realizacji! poszczególnych! procesów! Programu.! Przyj&to,! i%! zadania! wra%liwe! wykonywane! na!

poszczególnych! stanowiskach! pracy,! to! zadania! podczas! których! pracownik! je! wykonuj)cy,! mo%e! by(!

nara%ony! na! pope"nienie! nieprawid"owo'ci,! ma! mo%liwo'(! nadu%y(! i! oszustw.! Pracownicy! wykonuj)cy!

zadania!wra%liwe!poddani!s)!szczególnemu!nadzorowi.! 

Ka%de!dzia"anie!podj&te!przez!pracownika!ni%szego!szczebla,!jest!kontrolowane!i!akceptowane!przez!

jego!bezpo'redniego!prze"o%onego! i!ostatecznie! zatwierdzane!przez!osob&!nad!nim!zwierzchni).!W!celu!

zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika!w!procesach/podprocesach,!w!których!wykonywane!s)!

zadania!uznane!za!szczególnie!wra%liwe!dodatkowo!wprowadzono!adekwatne!'rodki!zapobiegawcze,!np.: 

- zasad&! �dwóch! par! oczu�,! która! dotyczy(! b&dzie! procesów! zwi)zanych! z wyborem! projektów!

do dofinansowania,!weryfikacji!wniosków!o!p"atno'(!i!prowadzenia!kontroli!u!beneficjentów< 

- zasad&! wykluczania! z! kontrolowania! realizacji! projektu! przez! osoby,! które! bra"y! udzia"! w wyborze 

projektu,!lub!które!weryfikuj)!wnioski!o p"atno'(!projektu!w zakresie finansowym i merytorycznym; 

- obowi)zek! sk"adania! deklaracji! bezstronno'ci! na etapie wyboru: projektu do dofinansowania, jego 

rozliczania! oraz! kontroli,! zawierania! umów! odp"atnych,! których! przedmiotem! s) us"ugi! lub! dostawy!

nabywane na podstawie ustawy � Prawo!zamówie*!publicznych< 

- zobowi)zanie! pracowników! do! ochrony! danych! i! informacji! zawartych! w z"o%onych! przez!

beneficjentów! dokumentacjach! projektowych! oraz! ich! w"a'ciwego! przechowywania,! 

a!w!szczególno'ci!do!nie!wynoszenia!dokumentów!poza!siedzib&!instytucji. 

Wykaz!zada*!wra%liwych!prezentuje!Tabela!nr!1. 

 

Tabela nr 1. Zadania!wra%liwe!wyst&puj)ce!podczas!realizacji!podprocesów!RPO!WO!2014-2020. 

Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu Zadanie wra*liwe 

1.1 
Konkursowa!procedura!wyboru! projektów!w!
ramach EFS 

- Obs"uga!procesu!naboru 

1.2 
Konkursowa!procedura!wyboru! projektów!w!
ramach ZIT 

- Weryfikacja 

kwalifikowalno'ci projektów! w!
ramach programu 

1.3 
Pozakonkursowa procedura wyboru 

projektów  

- Ocena wniosków! o!
dofinansowanie projektu 

1.4 

Procedura! odwo"awcza! dla! projektów!
z"o%onych w ramach konkursowej procedury 

wyboru!projektów 

- Ponowna ocena wniosku o 

dofinansowanie projektu 

2.2 Weryfikacja!wniosków!o!p"atno'(! 
- Proces weryfikacji 

wniosków!o!p"atno'( 
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Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu Zadanie wra*liwe 

3.2 

Kontrola! realizacji! projektów! � kontrola 

realizacji! projektów! na! miejscu/kontrola 

trwa"o'ci/kontrola! systemowa! na!
miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta 

monitoringowa 

- Przeprowadzanie kontroli 

na miejscu realizacji 

projektu/kontroli systemowej 

na miejscu/kontroli 

dokumentacji/wizyty 

monitoringowej 

6.1 

Sporz)dzanie! raportów! dotycz)cych 

nieprawid"owo'ci! podlegaj)cych! niezw"o-

cznemu/kwartalnemu! zg"oszeniu! do! KE,!
stwierdzonych! w! zwi)zku! z realizacj)! RPO!
WO 2014-2020 oraz informowanie IC nt. 

nieprawid"owo'ci,!które!nie!kwalifikuj)!si&!do!
przekazania KE 

- Proces klasyfikacji 

nieprawid"owo'ci 

7.1 
Odzyskiwanie! kwot! na! drodze! post&powania!
administracyjnego 

- Sporz)dzenie! projektu!
decyzji administracyjnej oraz 

ustalenie! aktualnej! wysoko'ci!
nale%no'ci 

 

 

 



  

 

16 

 

1. WYBÓR PROJEKTÓW 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

1 Wybór projektów 

1.1 
Konkursowa! procedura!wyboru! projektów!
w ramach EFS 

1.2 
Konkursowa! procedura!wyboru! projektów!
w ramach ZIT 

1.3 
Pozakonkursowa procedura wyboru 

projektów 

1.4 

Procedura! odwo"awcza! dla! projektów!
z"o%onych! w! ramach! procedury!
konkursowej  
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1.1 Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS 

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS 

Krótki opis podprocesu 

Procedura! konkursowa!ma!na! celu! dokonanie!wyboru! do! dofinansowania! najlepszych!projektów! 
w ramach poszczególnych! dzia"a*/poddzia"a*! RPO! WO! 2014-2020,! z! wyj)tkiem! projektów!
pozakonkursowych.!W!celu!organizacji!konkursu!!IOK!opracowuje!regulamin!konkursu,!którego!sposób!i!
miejsce!udost&pnienia!okre'la!og"oszenie.!Regulamin!zawiera!wszystkie!niezb&dne!informacje!dotycz)ce!
konkursu,!w!tym!wymogi!dotycz)ce!przygotowania!wniosku!o!dofinansowanie!projektu.! 

Nabór! wniosków! o! dofinansowanie! projektów do dofinansowania w ramach procedury 

konkursowej! poprzedza! og"oszenie! o! konkursie,! które! zamieszczane! jest! na! portalu Funduszy 

Europejskich oraz na stronie internetowej IP RPO WO 2014-2020, IZRPO WO 2014-2020.  

Wnioski! o! dofinansowanie! projektu!w! formie! papierowej!mog)! by(! dostarczone! do! IP! RPO!WO!
2014-2020!na!cztery!ró%ne!sposoby:!listem poleconym,!przesy"k)!kuriersk),!osobi'cie!lub!przez!pos"a*ca!
+dostarczyciel! otrzyma! dowód! wp"ywu! przesy"ki! opatrzony! podpisem! i! dat)-.! Platforma! e-PUAP jest 

wy")czona!jako!sposób!dostarczania!korespondencji!dotycz)cej!wniosków!o!dofinansowanie!projektów!
Zasadniczo!zarówno!przyjmowanie,!jak!i!rejestracja!wniosków!o!dofinansowanie!projektów!ma!miejsce!
w!Punkcie! Informacyjnym!o!EFS,! jednak%e!w!przypadku!dostarczenia! ich!za!pomoc)! listu! lub!przesy"ki!
kurierskiej � przyjmowanie w Kancelarii WUP, natomiast rejestracja w Punkcie Informacyjnym o EFS. 

W!zakresie!dor&cze*!i!sposobu!obliczania!terminów!stosuje!si&!przepisy!ustawy!z!dnia!14!czerwca!
1960 r. � Kodeks!post&powania!administracyjnego. 

Procedura!konkursowa!przeprowadzana!jest!w!nast&puj)cych!etapach:! 

I - nabór!wniosków!o!dofinansowanie!projektu 

1.  Sk"adanie!wniosków!o!dofinansowanie!projektu!w! ramach!poszczególnych!dzia"a*/poddzia"a*!
RPO WO 2014-2020,! który! odbywa! si&! w! Punkcie Informacyjnym o EFS,! w! terminie! 'ci'le!
okre'lonym!w!og"oszeniu!o!konkursie.! 

2. Weryfikacja! wymogów! formalnych,! która! obejmuje wszystkie wnioski o dofinansowanie 

projektu! +oraz! wszelkie! korekty! wniosku! o! dofinansowanie! projektu-! z"o%one! do! IP! RPO!WO!
2014-2020! prowadzona! jest! pod! k)tem! spe"nienia! wymogów! formalnych.! Tylko! wniosek! 
o!dofinansowanie!projektu!spe"niaj)cy!wymogi formalne zostaje przekazany do dalszego etapu 

konkursu. 

W!przypadku!stwierdzenia!we!wniosku!o!dofinansowanie!projektu!braków!formalnych!lub!oczywistych!

omy"ek,! IP! RPO! WO! 2014-2020! wzywa! wnioskodawc&! do! uzupe"nienia! wniosku! o! dofinansowanie!

projektu lub poprawienia!oczywistej!omy"ki,!w!terminie!przez!ni)!wyznaczonym,!jednak!nie!krótszym!ni%!

7! dni! kalendarzowych! licz)c! od! dnia! nast&pnego! po! otrzymaniu! informacji.! Uzupe"nienie! wniosku! o!

dofinansowanie!projektu!lub!poprawienie!w!nim!oczywistej!omy"ki!nie!mo%e prowadzi(!do!jego!istotnej!

modyfikacji. 

Je%eli! wnioskodawca! nie! dokona! w! wymaganym! terminie! uzupe"nienia! lub! poprawienia! oczywistej!

omy"ki,! wniosek! o! dofinansowanie! projektu! pozostawia! si&! bez! rozpatrzenia! i! w! konsekwencji! nie!

dopuszcza!si&!projektu!do!oceny lub jego dalszej oceny. Dodatkowo,!tak%e!na!kolejnych!etapach,!o! ile!

zostanie! stwierdzony! brak! formalny! lub! oczywista! omy"ka,! wnioskodawca! zostanie! wezwany! do!

uzupe"nienia!wniosku!o!dofinansowanie!projektu!lub!poprawy!w!nim!oczywistej!omy"ki!w!wyznaczonym 

terminie! nie! krótszym!ni%! 7! dni,! pod! rygorem!pozostawienia!wniosku!o! dofinansowanie! projektu! bez!

rozpatrzenia. 
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Jednocze'nie! w! zwi)zku! z! tym,! %e! wymogi! formalne! w! odniesieniu! do! wniosku! o! dofinansowanie!

projektu!nie!s)!kryteriami,!wnioskodawcy,!w!przypadku pozostawienia jego wniosku o dofinansowanie 

projektu!!bez!rozpatrzenia,!nie!przys"uguje!protest. 

Wy%ej! wymienione! wezwanie! dostarczane! jest! w! formie! pisemnej.! W! zakresie! dor&cze*! i! sposobu!

obliczania! terminów! stosuje! si&! przepisy! ustawy! z! dnia! 14! czerwca 1960 r. � Kodeks! post&powania!

administracyjnego. 

II - ocena!formalna!+obligatoryjna-,!której!dokonuj)!cz"onkowie!KOP!tj.!2!pracownicy!IP!RPO!WO!2014-

2020!zgodnie!z!zasad)!dwóch!par!oczu,!w!oparciu!o!kryteria!formalne,!na!podstawie!list!sprawdzaj)cych!
do oceny formalnej w systemie TAK/NIE.  

III - ocena! merytoryczna! +obligatoryjna-! przeprowadzana! przez! cz"onków! KOP! +zgodnie z zapisami 

Regulaminu" pracy" komisji" oceny" projektów-! w! oparciu! o! listy! sprawdzaj)ce! do! oceny! wniosku! o!
dofinansowanie! projektu! pod! k)tem! kryteriów! merytorycznych! dla! danego! dzia"ania/poddzia"ania.!
Dopuszcza!si&!przeprowadzenie!negocjacji!dla!projektów!które!otrzyma"y!ocen&!warunkow),!jedynie!w!
przypadku,!gdy!ocena!bezwzgl&dna!projektu!przes)dza!o!uzyskaniu!przez!ten!projekt!wymaganej!liczby 

punktów! +60! ?-. Negocjacje danego projektu mog)! by(! przeprowadzane! przez! pracowników! IOK!
powo"anych!do!sk"adu!KOP!innych!ni%!pracownicy!IOK!powo"ani!do!sk"adu!KOP,!którzy!dokonywali oceny 

tych!projektów.  

IZRPO WO 2014-2020!dopuszcza!mo%liwo'(!po")czenia etapu oceny formalnej oraz oceny merytorycznej 

w! jeden! etap! tj.! ocen&! formalno-merytoryczn)! trwaj)c)! do! 95 dni kalendarzowych. Informacja o 

zastosowaniu oceny formalno - merytorycznej!zawarta!jest!ka%dorazowo!w!Regulaminie!konkursu.! 
 

IV - rozstrzygni&cie!konkursu,!w!ramach!którego!na!podstawie!opracowanej!przez!KOP!listy!ocenionych!
projektów! w! oparciu! o! wyniki przeprowadzonej! oceny! merytorycznej! wszystkich! projektów! oraz!
dost&pnej! alokacji,! Zarz)d! Województwa! Opolskiego! w! formie! uchwa"y! podejmuje! decyzj&! o!
rozstrzygni&ciu! konkursu! oraz! w! konsekwencji! o! wyborze! projektów! do! dofinansowania! w! ramach!
poszczególnych!dzia"a*/poddzia"a*!RPO!WO!2014-2020.  

Wykaz!kryteriów! formalnych!oraz!merytorycznych! stanowi! za")cznik!nr!3!do!Szczegó"owego!opisu!osi!
priorytetowych RPO WO 2014-2020.  

Projekt,! który!w!wyniku!przeprowadzonej!oceny!merytorycznej!uzyska,! co!najmniej!60?!maksymalnej!
liczby!punktów!ogó"em!oraz!spe"ni!wszystkie!kryteria!bezwzgl&dne!otrzymuje!ocen&!pozytywn). 

Je%eli!projekt!w!wyniku!oceny: 

- otrzyma"! mniej! ni%! 60?! maksymalnej! liczby! punktów! i/lub! nie! spe"ni"! wszystkich! kryteriów!
bezwzgl&dnych!na!skutek!czego!nie!mo%e!zosta(!wybrany!do!dofinansowania,! 

- otrzyma"!60?!maksymalnej!liczby!punktów,!ale!nie!spe"ni"!wszystkich!kryteriów!bezwzgl&dnych!lub 

- otrzyma"! 60?!maksymalnej! liczby! punktów! oraz! spe"ni"! wszystkie! kryteria! bezwzgl&dne,! jednak!
kwota przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do 

dofinansowania, 

oznacza!to,!%e!projekt!otrzyma"!ocen&!negatywn)!a!wnioskodawca!zostaje o tym powiadomiony.  

W!takim!przypadku!wnioskodawcy,!którego!projekt!zosta"!negatywnie!oceniony,!przys"uguje!prawo!
wniesienia! protestu! w! formie! pisemnej! na! ka%dym! etapie! oceny! projektu! w! ci)gu! 14! dni! od! dnia!
otrzymania informacji w tym zakresie. Instytucja!odpowiedzialn)!za! rozpatrzenie!protestu! jest IP RPO 

WO 2014-2020 (na etapie autokontroli) oraz w przypadku podtrzymania dotychczasowej oceny 

Instytucji!Po'rednicz)cej,!Instytucja!Zarz)dzaj)ca!+na!etapie!przeds)dowym-. 

Decyzj&!o!wyborze!projektów!do!dofinansowania!w!ramach!danego!dzia"ania/poddzia"ania!RPO!WO!
2014-2020 podejmuje Zarz)d!Województwa!Opolskiego w oparciu o wyniki oceny merytorycznej oraz 
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dost&pn)! alokacj&.! Informacja! nt.! projektów! wybranych! do! dofinansowania! zostaje! zamieszczona! na!
portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IP RPO WO 2014-2020 i IZ RPO WO 2014-

2020, a wnioskodawcy dodatkowo o tym fakcie pisemnie poinformowani 

Przes"ank)! do! dokonania! wyboru! do! dofinansowania! projektu,! który! nie! zosta"! wybrany! w! wyniku!
rozstrzygni&cia!konkursu!mo%e!by(:! 

1.!Dost&pno'(!alokacji!przeznaczonej!na!nabór!spowodowana!w!szczególno'ci: 

a) odmow)!podpisania!umowy!o!dofinansowanie!przez!wnioskodawc&,!którego!projekt!zosta"!wybrany!
do dofinansowania, 

b) odmow)!podpisania!umowy!o!dofinansowanie przez IZ/IP RPO WO 2014-2020, 

c) powstaniem!oszcz&dno'ci!przy!realizacji!projektów!wybranych!do!dofinansowania!w!ramach!danego!
naboru, 

2.!Zwi&kszenie!alokacji!na!nabór,!co!mo%e!w!szczególno'ci!poprzedza(: 

a) wcze'niejsza!realokacja!'rodków!w!ramach!dzia"a*!lub!poddzia"a*!w!RPO!WO!2014-2020, 

b) powstanie! oszcz&dno'ci! przy! realizacji! projektów! innych! ni%! wskazanych! na! li'cie! projektów!
wybranych do dofinansowania, 

c) rozwi)zanie! umowy! o! dofinansowanie! dla! projektu! innego! ni%! wskazany! na! li'cie! projektów!
wybranych do dofinansowania. 

Wybór! do! dofinansowania! projektów! wynikaj)cy! z! ww.! przes"anek! nast&puje! zgodnie! z! kolejno'ci)!
zamieszczenia!projektów!na! li'cie!projektów!wybranych!do!dofinansowania,!przy!czym!ze!wzgl&du!na!
zasad&! równego! traktowania!wnioskodawców,!wybór projektów musi obj#, projekty- które uzyska/y 
tak# sam# liczb3 punktów w ramach naboru. 

 Informacja! o! zaistnieniu! mo%liwo'ci! wyboru! projektów! do! dofinansowania! wynikaj)cej! z! ww.!
przes"anek!przekazywana!jest!IP!RPO!WO!2014-2020  w formie pisemnej przez IZRPO WO 2014-2020. 

Po!zako*czeniu!ka%dego!etapu!procedury!wyboru!projektów!odpowiednie!dane!b&d)!importowane!
do!systemu!SYZYF,!natomiast!do!SL2014!wprowadzane!b&d)!jedynie!wnioski!o!dofinansowanie!projektu!
poprawne!pod!wzgl&dem!formalnym,!których!aktualizacja!dokonywana!b&dzie!zasadniczo!po!podj&ciu!
przez! ZWO! decyzji! w! sprawie! wyboru! projektów! do! dofinansowania! +chyba,! %e! wniosek! o!
dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/negatywnie oceniony na 

wcze'niejszym! etapie! oceny-.! Dodatkowo! IP! upewnia si&,! i%! podmiot,! który! zosta"! wybrany! do!
dofinansowania! nie! jest! podmiotem! wykluczonym! z! mo%liwo'ci! otrzymania! dofinansowania! +w!
przypadku! podmiotów! które! mog)! zosta(! wykluczone-.! Rejestr! podmiotów! wykluczonych! prowadzi!
Minister!Finansów. 

Czynno'ci!sk"adaj)ce!si&!na!podproces: 

- przygotowanie regulaminu konkursu, 

- og"oszenie konkursu i!nabór!wniosków!o!dofinansowanie!projektów +w!tym!weryfikacja!wymogów!
formalnych) w!ramach!danego!dzia"ania/poddzia"ania!RPO!WO!2014-2020, 

- ocena formalna oraz merytoryczna lub formalno-merytoryczna(obligatoryjna), 

- wybór!projektów!do!dofinansowania!przez!IOK, 

- zatwierdzenie!listy!projektów!do!dofinansowania!przez!ZWO. 

Dokumenty5opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Regulamin konkursu. 

2) Og"oszenie!o!konkursie. 
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3) Listy sprawdzaj)ce!wniosek!w!zakresie!spe"nienia!wymogów!formalnych. 

4) Listy!sprawdzaj)ce!do!oceny!formalnej!oraz!merytorycznej!lub!formalno-merytorycznej  

5) Listy ocenionych projektów!po!ocenie!formalnej!oraz!merytorycznej!lub!formalno-merytorycznej  w 

ramach danego dzia"ania/podzia"ania!RPO!WO!2014-2020. 

6) Wniosek! do!Ministerstwa! Finansów! o! udost&pnienie! informacji! czy! podmiot! nie! jest! wykluczony!
z mo%liwo'ci!ubiegania!si&!o!dofinansowanie. 

7) Uchwa"a!ZWO!w!sprawie!wyboru!projektów!do!dofinansowania!w!ramach!RPO!WO!2014-2020. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!nr 1303/2013 

2) Rozporz)dzenie!nr!1304/2013 

3) Ustawa!wdro%eniowa 

4) Rozporz)dzenie! Rady! Ministrów! z! dnia! 30! czerwca! 2014r.! w! sprawie! ustalenia! mapy pomocy 

regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r. , poz. 878). 

5) Wytyczne!w!zakresie!trybów!wyboru!projektów!na!lata!2014-2020. 

6) Wytyczne!w!zakresie!warunków!gromadzenia! i!przekazywania!danych!w!postaci!elektronicznej!na!
lata 2014-2020. 

7) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programów!operacyjnych!polityki!spójno'ci!na!lata!2014-

2020. 

8) RPO WO 2014-2020. 

9) SZOOP, zakres EFS. 

10) OFiP. 

11) Ramowy! harmonogram! naboru! wniosków! o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-

2020. 

12) LSiWD (w tym: listy! sprawdzaj)ce! wniosek! w! zakresie! spe"nienia! wymogów! formalnych,! listy 

sprawdzaj)ce!do!oceny!formalnej, listy!sprawdzaj)ce!do!oceny!merytorycznej,!listy!sprawdzaj)ce!do!
oceny formalno-merytorycznej! oraz! wzory! pism! powiadamiaj)cych! wnioskodawc&! o! konieczno'ci!
poprawienia! /! uzupe"nienia! wniosku! o! dofinansowanie! projektu,! jego! negatywnej! ocenie! b)d;!
przej'ciu!do!kolejnego!etapu!oceny-. 

13) Regulamin!pracy!komisji!oceny!projektów!oceniaj)cej!projekty!w!ramach!EFS!RPO!WO!2014-2020. 

14) Wzór!uchwa"y!ZWO!o!wyborze!projektów!do!dofinansowania. 

15) Wzór!umowy/decyzji!o!dofinansowaniu/e projektu (EFS).  

 

1.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego / 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Opracowanie Regulaminu konkursu oraz 

redakcja! tre'ci! og"oszenia! o! konkursie!
maj)cego!si&!ukaza(!na!portalu!Funduszy!
Europejskich, na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO 

Nie!pó;niej!
ni%!14!dni!

przed 

planowanym 

posiedzenie
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

2014-2020, zgodnie z ramowym 

harmonogramem! naborów! wniosków.!
Przygotowanie! projektu! uchwa"y!
przyjmuj)cej! Regulamin! konkursu! po!
uzyskaniu pisemnej informacji z IZRPO 

WO 2014-2020!o!dost&pnej! alokacji!oraz!
listy! wska;ników! w! ramach! danego!
dzia"ania/poddzia"ania. 

 

Przygotowanie i przekazanie do IZ pisma z 

pro'b)! o! uruchomienia! naboru! w! bazie!
informatycznej SYZYF. 

Przekazanie! Regulaminu! konkursu,! tre'ci!
og"oszenia! oraz! uchwa"y! na! posiedzenie!
ZWO. 

m ZWO, na 

którym!
dokumentacj

a!ma!zosta(!
zatwierdzona 

2. 

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego /  

Kierownik!Zespo"u 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Po! otrzymaniu! informacji! o! przyj&ciu!
przez ZWO Regulaminu konkursu oraz 

og"oszenia! o! naborze,! przekazanie pisma 

wraz z Regulaminem konkursu oraz 

og"oszeniem! o! naborze! w! celu!
zamieszczenia ww. informacji na portalu 

Funduszy Europejskich oraz na stronie 

internetowej  IZRPO 2014-2020 i IP RPO 

2014-2020. 

Na co 

najmniej 30 

dni 

kalendarzow

ych przed 

planowanym 

terminem 

rozpocz&cia!
naboru 

wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów!w!
ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania 

Kancelaria 

 ZI  

3. ZI  (redaktor naboru) 

Zamieszczenie!og"oszenia!o!naborze!wraz!
z Regulaminem konkursu na portalu 

Funduszy Europejskich oraz na stronie 

internetowej IZRPO 2014-2020 i IP RPO 

2014-2020. 

Na co 

najmniej 30 

dni 

kalendarzow

ych przed 

planowanym 

terminem 

rozpocz&cia!
naboru 

wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów!w!
ramach 

dzia"ania/po
ddzia"ania. 

 

4. 
Pracownik wydzia"u!
merytorycznego 

Przygotowanie i przekazanie  

zredagowanej!tre'ci!og"oszenia!o!naborze!
Na co 

najmniej 30 

 

ZI 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Kierownik!Zespo"u 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

 

Pracownik!Wydzia"u 

ZI/  Kierownik 

Wydzia"u! 
 

 

wniosków! o! dofinansowanie! projektów,!
w celu zamieszczenia w siedzibie IP. 

 

 

 

 

 

 

Zamieszczenie!og"oszenia!w!siedzibie!IP!w!
miejscu!publicznie!dost&pnym. 

 

 

dni 

kalendarzow

ych przed 

planowanym 

terminem 

rozpocz&cia!
naboru 

wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów!w!
ramach 

dzia"ania/po
ddzia"ania. 

5. 
Pracownik!Wydzia"u!
ZI 

Przyj&cie! wniosku! o! dofinansowanie!
projektu w terminie wskazanym w 

og"oszeniu! o! konkursie! Rejestracja 

wniosków! o! dofinansowanie! projektu! w!
systemie informatycznym SYZYF, który!
automatycznie nadaje numer 

ewidencyjny wnioskom o dofinansowanie 

projektu. Wydrukowanie potwierdzenia 

przyj&cia/nie! przyj&cia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu.5  

Przekazanie! przyj&tego! wniosku! o!
dofinansowanie projektu do Kancelarii 

WUP celem rejestracji w systemie 

Elektronicznego! Obiegu! Dokumentów!
TALGOS. 

 

 

 

 

Kancelaria 

6. 

 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Dekretacja wniosku o dofinansowanie 

projektu w celu dokonania weryfikacji 

formalnej (w tym pod! k)tem! braków!
formalnych! lub! oczywistych! omy"ek! w!
oparciu!o!listy!sprawdzaj)ce!�Weryfikacja!
wymogów! formalnych wniosku o 

dofinansowanie projektu�!. 
Przekazanie wniosku o dofinansowanie 

projektu do wydzia"u!merytorycznego. 

 Kancelaria 

7. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

 

Sporz)dzenie! zestawienia! wniosków! o!
dofinansowanie! projektów! z"o%onych! do!
dofinansowania w ramach naboru do 

dzia"ania/poddzia"ania! +informacja!
powinna! zawiera(! m.! in.! nazwy!
beneficjentów,! tytu"y! projektów,! kwoty!
dofinansowania! oraz! ")czn)! kwot&,! na!
jak)!opiewaj)!z"o%one!projekty-.! 
Przekazanie zestawienia do IZ RPO WO. 

  

                                                 
5 Rejestracja wniosków o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nast!puje tylko w przypadku gdy wniosek o 

dofinansowanie projektu spe"nia systemowe wymogi formalne 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

8. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Przeprowadzenie! weryfikacji! wniosków! 
o! dofinansowanie! projektu! pod! k)tem!
braków! formalnych! lub! oczywistych 

omy"ek! w! oparciu! o! listy! sprawdzaj)ce!
�Weryfikacja! wymogów! formalnych 
wniosku!o!dofinansowanie!projektu� 

Do 50 dni 

kalendarzow

ych od 

up"yni&cia!
wyznaczoneg

o terminu na 

sk"adanie!
wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów!
z"o%onych!w!

ramach 

dzia"ania/po
ddzia"ania. 

W razie 

du%ej!ilo'ci!
wniosków o 

dofinansowa

nie projektu, 

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020,  

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie 

Internetowej 

IP RPO WO 

2014-2020, 

IZRPO WO 

2014-2020 

oraz Portalu 

Funduszy 

Europejskich

) 

 

9. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! i! wys"anie! informacji!
wzywaj)cej! wnioskodawc&! do!
uzupe"nienia! braków!
formalnych/poprawy!oczywistych!omy"ek!
wraz ze wskazaniem terminu na 

uzupe"nienie/popraw&,!nie!krótszym!ni%!7!
dni od dnia otrzymania pisma.  

- - 

10. Pracownik!wydzia"u! Wprowadzanie danych do bazy Na!bie%)co - 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

merytorycznego informatycznej! SYZYF.! Wysy"ka! on-line 

pliku wniosku o dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

11. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Przyjmowanie!poprawionej!i!uzupe"nionej!
w! zakresie! wymogów! formalnych!
dokumentacji wniosku o dofinansowanie 

projektu. 

Zgodnie  

z terminem 

na 

uzupe"nienie!
i!popraw&,!
nie mniej 

jednak, nie 

krótszym!ni%!
7 dni 

kalendarzow

ych 

 

12. 
Pracownik!!wydzia"u!
merytorycznego 

Rejestracja! wniosków o dofinansowanie 

projektu w systemie informatycznym 

SYZYF. Wydrukowanie potwierdzenia 

przyj&cia/nie! przyj&cia! wniosku o 

dofinansowanie projektu.6 

  

13. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Ponowna! weryfikacja! wniosków! o!
dofinansowanie! projektów! pod! k)tem!
braków!formalnych/oczywistych!omy"ek. 

Do 50 dni 

kalendarzow

ych od 

up"yni&cia!
wyznaczoneg

o terminu na 

sk"adanie!
wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów 

z"o%onych!w!
ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania. 

W razie 

du%ej!ilo'ci!
wniosków!o!
dofinansowa

nie projektu,   

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020, 

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!

- 

                                                 
6  Dotyczy tylko wniosków o dofinansowanie projektu które wcze#niej nie spe"nia"y systemowych 

wymogów formalnych 



  

 

25 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

(informacja 

na stronie 

internetowej 

IP RPO WO 

2014-2020, 

IZRPO WO 

2014-2020 

oraz portalu 

Funduszy 

Europejskich

) 

14. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na!bie%)co - 

15. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! zestawienia! wniosków o 

dofinansowanie! projektu! spe"niaj)cych!
wymogi! formalne! tj.! projektów!
przekazanych do oceny formalnej oraz 

zestawienia!wniosków o dofinansowanie 

projektu pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych podczas 

weryfikacji!wymogów!formalnych.  

- - 

16. 

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! informacji! na! stron&!
internetow)! IP! RPO! WO! 2014-2020 i 

IZRPO WO 2014-2020 oraz Portal 

Funduszy Europejskich dot. listy 

projektów! zakwalifikowanych do oceny 

formalnej! +lista! zawiera(! b&dzie! nr!
wniosku o!dofinansowanie!projektu,!tytu"!
projektu!oraz!nazw&!wnioskodawcy-. 

- - 

17. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO WO 

2014-2020 wiadomo'ci! e-mail na adres: 

sprawozdania2014-2020@opolskie.pl oraz 

na! adresy! pracowników! Referatu!
Przyjmowania EFS  zawieraj)cej: 

- informacj&! o! zako*czeniu! etapu! oceny!
wniosków! o! dofinansowanie! projektu! pod!
k)tem! braków! formalnych/oczywistych!
omy"ek!i!wprowadzeniu!danych!do!systemu!
SYZYF po zako*czeniu! weryfikacji! wraz! z!
zestawieniem!wniosków!wygenerowanym!z!
systemu SYZYF. 

W dniu 

zako*czenia!
weryfikacji 

wniosków o 

dofinansowa

nie 

projektów!
pod!k)tem!
wymogów!

formalnych- 

 

- 

18. 
Pracownik ZI 

(redaktor naboru) 

Zamieszczenie informacji na stronie 

internetowej, IP RPO WO 2014-2020 i  

IZRPO WO 2014-2020 oraz Portalu 

Funduszy Europejskich. 

- - 

19. Sekretarz KOP 

Zorganizowanie posiedzenia Komisji 

Oceny!Projektów!zgodnie!z!Regulaminem!
KOP, w terminie wskazanym w 

Regulaminie konkursu/Harmonogramie 

- - 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

konkursu.  

20. 
Cz"onkowie!KOP 

�zasada!dwóch!par!
oczu� 

Przeprowadzenie oceny formalnej 

wniosków!spe"niaj)cych!wymogi!
formalne w ramach danego naboru, 

zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez!Komitet!Monitoruj)cy,!w!oparciu!o!
listy!sprawdzaj)ce.! 

Do 50 dni 

kalendarzow

ych od dnia 

zako*czenia!
naboru 

wniosków!o!
dofinansowa

nie projektu 

z"o%onych!w!
ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania.! 

W razie 

du%ej!ilo'ci!
wniosków!o!
dofinansowa

nie projektu, 

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020  

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie 

internetowej 

IP RPO WO 

2014-2020 

IZRPO WO 

2014-

2020oraz 

Portalu 

Funduszy 

Europejskich

) 

 

21. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Zwrócenie!si&!do!IZRPO!WO!2014-2020 z 

pro'b)!o wyja'nienie!ewentualnych!
w)tpliwo'ci!interpretacyjnych,!co!do!
tre'ci!dokumentów!programowych!RPO 

WO 2014-2020,!które!pojawi"y!si&!w!
trakcie!oceny!projektu!i!za")czonej!
dokumentacji, w formie pisemnej. 

W tym przypadku przeprowadzana jest 

procedura opisana w podprocesie 10.7 

IW IZRPO WO 2014-2020. 

 

Kancelaria 

IZRPO WO 

2014-2020  

22. Cz"onkowie!KOP Przygotowanie i! wys"anie! informacji - - 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Sekretarz KOP 

Przewodnicz)cy!KOP 

wzywaj)cej! wnioskodawc&! do!
uzupe"nienia! braków!
formalnych/poprawy oczywistych 

omy"ek/ wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
formalnych.. 

23. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej! SYZYF.! Wysy"ka! on-line 

pliku wniosku o dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na!bie%)co - 

24. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Przyjmowanie poprawionej  

i! uzupe"nionej! dokumentacji! projektowej!
i/lub! wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
formalnych. 

Zgodnie  

z terminem 

na 

uzupe"nienie!
i!popraw&,!
nie mniej 

jednak, nie 

krótszym!ni%!
7 dni 

kalendarzow

ych 

- 

25. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Rejestracja! wniosków o dofinansowanie 

projektu w systemie informatycznym 

SYZYF. Wydrukowanie potwierdzenia 

przyj&cia/nie! przyj&cia! wniosku o 

dofinansowanie projektu.7 

Na!bie%)co - 

26. 
Cz"onkowie!KOP 

�zasada!dwóch!par!
oczu� 

Ponowna! ocena! formalna! projektów! 
z!uwzgl&dnieniem!uzupe"nionych!braków!
formalnych/oczywistych! omy"ek/  

wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
formalnych. 

Do 50 dni 

kalendarzow

ych dnia 

zako*czenia!
naboru 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu 

z"o%onych!w!
ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania.! 

W razie 

du%ej!ilo'ci!
wniosków o 

dofinansowa

nie projektu, 

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020, 

- 

                                                 
7  Dotyczy tylko wniosków o dofinansowanie projektu które wcze#niej nie spe"nia"y systemowych 

wymogów formalnych 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie 

internetowej 

IP, IZRPO WO 

2014-2020 

oraz Portalu 

Funduszy 

Europejskich

) 

27. Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF oraz SL2014. 

Na!bie%)co!
(w 

przypadku 

SL2014 dane 

s)!
wprowadzan

e!nie!pó;niej!
ni%!w!ci)gu!5!

dni 

roboczych od 

wyst)pienia!
zdarzenia 

warunkuj)!
cewa 

konieczno'(!
wprowadzen

ia lub 

modyfikacji 

danych). 

 

28. 

Pracownicy!Wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie zestawienia 

przekazuj)cego! projekty,! które!
pozytywnie! przesz"y! ocen&! formaln).!
Sporz)dzenie! zestawienia! projektów!
negatywnie! ocenionych/! wniosków! o!
dofinansowanie projektu pozostawionych 

bez rozpatrzenia/ wycofanych po ocenie 

formalnej. 

Sporz)dzenie! pism! informuj)cych!
wnioskodawców! o! negatywnej! ocenie!
projektów/! pozostawieniu! ! bez!
rozpatrzenia!wniosków!o!dofinansowanie!
projektu.  

 - 

29. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO 

WO 2014-2020 informacji (wiadomo'ci!e-

mail na adres: sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl oraz na adresy 

pracowników!Referatu!Przyjmowania!EFS) o 

W dniu 

zako*czenia!
etapu oceny 

formalnej 

Kancelaria 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

zako*czeniu! etapu! oceny! formalnej!
wniosków! o! dofinansowanie! projektu! i!
wprowadzeniu danych do systemu SYZYF 

po! zako*czeniu! weryfikacji! wraz! z!
zestawieniem! wniosków!
wygenerowanym z systemu SYZYF. 

30. 

Pracownicy!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! informacji! na! stron&!
internetow)! IZRPO! WO! 2014-2020 i IP 

RPO WO 2014-2020 oraz portal Funduszy 

Europejskich, dot. listy projektów!
zakwalifikowanych do oceny 

merytorycznej! +lista! zawiera(! b&dzie! nr!
wniosku o!dofinansowanie!projektu,!tytu"!
projektu!oraz!nazw&!wnioskodawcy-. 

  

31. 
Pracownik!wydzia"u!
ZI 

Zamieszczenie informacji na stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-2020 i IP 

RPO WO 2014-2020 oraz portalu 

Funduszy Europejskich. 

- - 

32. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wys"anie! pisma! do! Projektodawcy! z!
informacj)!o!wyniku!oceny! formalnej.!W!
przypadku oceny negatywnej pismo 

zawiera! informacj&! o! mo%liwo'ci!
wniesienia protestu. 

- Kancelaria 

33. Sekretarz KOP 

Poinformowanie! cz"onków! komisji! oceny!
projektów! o! planowanym! terminie! 
i miejscu przeprowadzenia oceny 

merytorycznej. 

- - 

34. Cz"onkowie!KOP 

Przeprowadzenie oceny merytorycznej, 

zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020, w oparciu 

o!listy!sprawdzaj)ce. 

Do 45 dni 

kalendarzow

ych od daty 

zako*czenia!
oceny 

formalnej. W 

razie!du%ej!
ilo'ci!

projektów!,!
decyzj)!

ZWO, na 

wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020 

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie 

internetowej 

IP RPO WO 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

2014-2020 
oraz Portalu 

Funduszy 

Europejskich

). 

35. Cz"onek!KOP 

Pisemne! zg"oszenie! do! Sekretarza! KOP!
konieczno'ci! dokonania! przez!
wnioskodawc&! uzupe"nienia! braków!
formalnych/oczywistych! omy"ek! i/lub!
z"o%enia! wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
merytorycznych. 

- - 

36. 

Sekretarz KOP  

Przewodnicz)cy!KOP,!
Z-ca  

Przewodnicz)cego! 
Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! informacji! wzywaj)cej!
wnioskodawc&! do! uzupe"nienia! braków!
formalnych/oczywistych! omy"ek! i/lub!
z"o%onych! wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
merytorycznych. 

  

37. Sekretarz KOP  

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej!SYZYF.!Wysy"ka!on-line pliku 

wniosku o dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

na!bie%)co  

38. Sekretarz KOP  

Przyjmowanie! poprawionej! i! uzupe"nionej!
dokumentacji! projektowej! i/lub! z"o%onych 

wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
merytorycznych. 

Zgodnie z 

terminem na 

uzupe"nienie!i!
popraw&,!nie!
mniej jednak, 

nie!krótszym!
ni%!7!dni!

kalendarzowy

ch 

 

39. Cz"onkowie!KOP! 

Ponowna!ocena!merytoryczna!projektów!!z!
uwzgl&dnieniem!uzupe"nienia!braków!
formalnych/oczywistych!omy"ek!i/lub!
z"o%onych!wyja'nie*!w!zakresie!kryteriów!
merytorycznych. 

Do 45 dni 

kalendarzowy

ch od daty 

zako*czenia!
oceny 

formalnej. W 

razie!du%ej!
ilo'ci!

projektów,!
decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020 

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

na stronie 

internetowej 

IP,IZRPO WO 

2014-2020 

oraz Portalu 

Funduszy 

Europejskich 

). 

40. Cz"onkowie!KOP! 
Przeprowadzenie negocjacji dla 

projektów! które! otrzyma"y! ocen&!
warunkow). 

- - 

41. 

Sekretarz KOP Obliczenie 'redniej arytmetycznej 

punktów! ogó"em przyznanych przez 

dwóch! oceniaj)cych! za! spe"nienie!
ogólnych! kryteriów!merytorycznych! i! dla!
punktów! w! poszczególnych! punktach!
oceny merytorycznej � zgodnie z 

zasadami! okre'lonymi! w! Regulaminie!
KOP. 

  

Obliczenie! ko*cowej! oceny! wniosków o 

dofinansowanie projektu. 

  

42. 

Sekretarz KOP Sporz)dzenie! protoko"u! zawieraj)cego!
dat&! sporz)dzenia! i! dat&! zatwierdzenia!
wraz! z! za")cznikami!z!przeprowadzonego!
posiedzenia KOP i przekazanie 

Przewodnicz)cemu! KOP/Zast&pcy!
Przewodnicz)cego!KOP!+w przypadku, gdy 

Zast&pca! Przewodnicz)cego! KOP! nie!
wykonuje! zada*! Sekretarza-! do!
zatwierdzenia. 

Sporz)dzenie! wzoru! uchwa"y!
przyjmuj)cej!wyniki!oceny!wniosków. 

  

43. 

Przewodnicz)cy!
KOP/!Zast&pca 

Przewodnicz)cego!
KOP (w przypadku, 

gdy!Zast&pca!
Przewodnicz)cego!
KOP nie wykonuje 

zada*!Sekretarza) 

Weryfikacja! i! zatwierdzenie! protoko"u! i!
za")czników! z przeprowadzonego 

posiedzenia KOP. 

  

44. 
Sekretarz KOP Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
  

45. 

Pracownik!!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

Zweryfikowanie!aktualnego!stanu!dost&pnej 

alokacji w ramach danego naboru do 

Dzia"ania/Poddzia"ania. 
  

46. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO 

WO 2014-2020 wiadomo'ci! e-mail na 

adres: sprawozdania2014-

W dniu 

zako*czenia!
etapu oceny 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

2020@opolskie.pl oraz na adresy 

pracowników!Referatu!Przyjmowania!EFS 

zawieraj)cej: 

- informacj&! o! wynikach! oceny!
merytorycznej (informacja powinna 

zawiera(! m.in.! nazwy! wnioskodawców,!
tytu"u!projektów,!kwoty!dofinansowania,!
skrócone! opisy! projektów,! liczb&!
projektów! ocenionych! pozytywnie! i 

negatywnie/! wycofanych! oraz! ")czn)!
kwot&! na! jak)! opiewaj)! projekty!
pozytywnie ocenione); 

- informacj&! o! zako*czeniu! etapu! oceny!
merytorycznej i wprowadzeniu danych do 

systemu SYZYF wraz z zestawieniem 

wygenerowanym z systemu SYZYF; 

- Zestawienie projektów uwzgl&dniaj)ce!
realizacj&!wska;ników. 

merytoryczn

ej 

47. 

Pracownik!!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u/ 
 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Przekazanie do IZRPO WO 2014-2020 listy 

projektów! na! podstawie! zatwierdzonego!
protoko"u! z! przeprowadzenia! KOP! celem!
przyj&cia!uchwa")! ZWO! ! listy!ocenionych 

projektów.  Kancelaria 

48. 

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przekazanie! do! ZI! listy! projektów,! które!
pozytywnie! przesz"y! ocen&!merytoryczn)!
w celu zamieszczenia na stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-2020 i IP 

RPO WO 2014-2020 oraz portalu 

Funduszy Europejskich +lista! zawiera(!
b&dzie! nr! wniosku! o! dofinansowanie!
projektu,! tytu"! projektu! oraz! nazw&!
wnioskodawcy). 

 ZI 

49. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Po otrzymaniu z IZRPO WO 2014-2020 

uchwa"y! przyjmuj)cej! list&! ocenionych 

projektów: 

1)  

- sporz)dzenie! oraz! parafowanie! pism!
informuj)cych! Wnioskodawców! o!
wynikach oceny merytorycznej (wraz  

z! podaniem! szczegó"owej! punktacji! z!
oceny), tj. 

- przyj&ciu!projektu! !do! realizacji! +w! tym!
informacja! o! konieczno'ci! dostarczenia!
wymaganych! za")czników! do! umowy! o!
dofinansowanie)  

 ZI 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

- o negatywnym wyniku oceny, tj. 

· uzyskaniu przez projekt 

wymaganej! liczby! punktów! lub!
spe"nieniu! kryteriów,! ale!
nieprzyj&ciu! go! do!
dofinansowania z powodu braku 

'rodków! finansowych! � w tym 

dodatkowo poinformowanie 

Wnioskodawcy! o! mo%liwo'ci!
z"o%enia!protestu, 

· o nie uzyskaniu przez projekt 

wymaganej! liczby! punktów! i/lub!
niespe"nieniu! kryteriów! � w tym 

dodatkowo poinformowanie 

Wnioskodawcy o przyczynach 

negatywnej! oceny! i! mo%liwo'ci!
z"o%enia!protestu, 

2) przekazanie do IZRPO WO 2014-2020 

wiadomo'ci! e-mail na adres: 

sprawozdania2014-2020@opolskie.pl 

zawieraj)cej kopi&! uchwa"y! przyjmuj)cej!
list&!ocenionych!projektów +przesy"ane!s)!
równie%!zmiany!ww.!uchwa"y-. 
------------------------------------------------------ 

Przekazanie! do! ZI! listy! projektów!
obejmuj)cej!tylko!projekty,!które!spe"ni"y!
kryteria! i! uzyska"y! wymagan)! liczb&!
punktów! +z! wyró%nieniem! projektów!
wybranych do dofinansowania, celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020 i IZRPO WO 2014-

2020 i portalu Funduszy Europejskich. 

Przekazanie! do! ZI! informacji! o! sk"adzie!
KOP, celem umieszczenia na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020. 

50. 

Pracownik 

merytoryczny  

Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF i SL2014. 

Na!bie%)co!
(w 

przypadku 

SL2014 dane 

s)!
wprowadzan

e!nie!pó;niej!
ni%!w!ci)gu!5!

dni 

roboczych od 

wyst)pienia!
zdarzenia 

warunkuj)!
cego 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

konieczno'(!
wprowadzen

ia lub 

modyfikacji 

danych). 

51. 

Stanowisko ds. 

Informacji, Promocji i 

Pomocy technicznej  

ZI 

Zamieszczenie informacji o projektach 

wybranych do dofinansowania na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020 i 

IZRPO WO 2014-2020 oraz na portalu 

Funduszy Europejskich. 

 ZR, ZP 

52. 

Pracownik!wydzia"u 

merytorycznego 

Wys"anie!pisma!do!Wnioskodawcy!z 
informacj)!o!wyniku!oceny. 
W przypadku oceny negatywnej � 

poinformowanie! wnioskodawców! o!!
mo%liwo'ci!z"o%enia!protestu. 

 Kancelaria 

53. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Sporz)dzenie! pisma! do! Ministerstwa!
Finansów! z! pro'b)! o! przekazanie!
informacji, czy dany Projektodawca oraz 

wskazany/-ni we wniosku o 

dofinansowanie projektu partner /-rzy (o 

ile projekt jest realizowany w 

partnerstwie! i! jednocze'nie! zawiera!
przep"ywy! finansowe! pomi&dzy!
projektodawc)! a! partnerem! /! -ami) � 

zgodnie! z! o'wiadczeniem! wnioskodawcy!
z"o%onym! we! wniosku! o! dofinansowanie!
projektu  � nie podlega/-j)!wykluczeniu,!o!
którym!mowa!w!art.!207!ustawy!z!dnia!27!
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

+Dz.U.!z!2013r.!poz.!885,!z!pó;n.!zm.-!- nie 

dotyczy! jednostek! sektora! finansów!
publicznych 

 Kancelaria 

54. 
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wys"anie! pisma! do! Ministerstwa!
Finansów. 

 Kancelaria 

55. 
Post&powanie w sytuacji stwierdzenia!nieprawid"owo'ci!+nadu%ycia finansowego) oraz 

wprowadzanie!'rodków!zwalczania!nadu%y(!finansowych 

56. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Zg"oszenie! podejrzenia! zaistnienia!
nieprawid"owo'ci (nadu%ycia) do 

Kierownika/! Zast&pcy! Kierownika!
Wydzia"u/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

57. 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Analiza czy istnieje podejrzenie 

pope"nienia! przest&pstwa/podejrzenie 

usi"owania! pope"nienia! przest&pstwa. 

Je'li!TAK!� nale%y!przej'( do podprocesu 

6.4.2.1. 

Niezw"ocznie NP.I 

58. 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wzi&cie! udzia"u! w! szkoleniach!
zamieszczonych na stronie internetowej 

https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez Centralne Biuro 

W przypadku 

nowoprzyj&t
ych 

pracownikó

 



  

 

35 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Antykorupcyjne. w � w 

terminie do 

3!miesi&cy!
od daty 

podpisania 

umowy o 

prac&. 

 

1.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS � przy 

zastosowaniu oceny formalno � merytorycznej. 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego / 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Opracowanie Regulaminu konkursu oraz 

redakcja! tre'ci! og"oszenia! o! konkursie 

maj)cego!si&!ukaza(!na!portalu!Funduszy!
Europejskich, na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO 

2014-2020, zgodnie z ramowym 

harmonogramem! naborów! wniosków o 

dofinansowanie projektu. Przygotowanie 

projektu!uchwa"y!przyjmuj)cej!Regulamin 

konkursu po uzyskaniu pisemnej 

informacji z IZRPO WO 2014-2020 o 

dost&pnej! alokacji! w! ramach! danego!
dzia"ania/poddzia"ania. 
Przygotowanie i przekazanie  do IZRPO 

WO 2014-2020! pisma! z! pro'b)! o!
uruchomienie naboru w systemie SYZYF. 

Przekazanie Regulaminu konkursu,! tre'ci!
og"oszenia! oraz! projektu! uchwa"y! na!
posiedzenie ZWO. 

Nie!pó;niej!
ni%!14!dni!

przed 

planowanym 

posiedzenie

m ZWO, na 

którym!
dokumentacj

a!ma!zosta(!
zatwierdzona 

 

2.  

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego /  

Kierownik!Zespo"u 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Po! otrzymaniu! informacji! o! przyj&ciu!
przez ZWO Regulaminu konkursu oraz 

og"oszenia! o! naborze,! przekazanie! pisma!
wraz z Regulaminem konkursu oraz 

og"oszeniem! o! naborze! w! celu!
zamieszczenia ww. informacji na portalu 

Funduszy Europejskich oraz na stronie 

internetowej IZRPO 2014-2020 i IP RPO 

2014-2020. 

Na co 

najmniej 30 

dni 

kalendarzow

ych przed 

planowanym 

terminem 

rozpocz&cia!
naboru 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu 

w ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania 

Kancelaria 

 ZI  

3.  ZI  (redaktor naboru) 
Zamieszczenie!og"oszenia!o!naborze!wraz!
z Regulaminem konkursu na portalu 

Na co 

najmniej 30 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Funduszy Europejskich oraz na stronie 

internetowej IZRPO 2014-2020 i IP RPO 

2014-2020. 

dni 

kalendarzow

ych przed 

planowanym 

terminem 

rozpocz&cia!
naboru 

wniosków!o!
dofinansowa

nie projektu 

w ramach 

dzia"ania/po
ddzia"ania. 

4.  

Pracownik wydzia"u!
merytorycznego /  

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie i przekazanie  

zredagowanej!tre'ci!og"oszenia o naborze 

wniosków! o! dofinansowanie! projektów,!
w celu zamieszczenia w siedzibie IP. 

 

 

 

Zamieszczenie!og"oszenia!w!siedzibie!IP!w!
miejscu!publicznie!dost&pnym. 

Nie!pó;niej!
ni%!na!30!dni!
kalendarzow

ych przed 

planowanym 

terminem 

rozpocz&cia!
naboru 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu 

Kancelaria 

ZI 

5.  
Pracownik!Wydzia"u!
ZI 

Przyj&cie! wniosku! o! dofinansowanie!
projektu w terminie wskazanym w 

og"oszeniu! o! konkursie. Rejestracja 

wniosków! o! dofinansowanie! projektu! w!
systemie informatycznym SYZYF,! który!
automatycznie nadaje numer 

ewidencyjny wnioskom. Wydrukowanie 

potwierdzenia! przyj&cia/nie! przyj&cia!
wniosku o dofinansowanie projektu.8 

Przekazanie! przyj&tego! wniosku o 

dofinansowanie projektu do Kancelarii 

WUP celem rejestracji w Systemie 

Elektronicznego Obiegu Dokumentów!
TALGOS. 

 

ZR, ZP 

 

 

 

Kancelaria 

6.  

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

 

Dekretacja wniosku o dofinansowanie 

projektu w celu dokonania weryfikacji 

formalnej (w tym pod! k)tem! braków!
formalnych! lub! oczywistych! omy"ek! w!
oparciu!o!listy!sprawdzaj)ce!�Weryfikacja!
wymogów! formalnych! wniosku o 

dofinansowanie!projektu� 
Przekazanie wniosku o dofinansowanie 

projektu do wydzia"u! merytorycznego!

 Kancelaria 

                                                 
8  Rejestracja wniosków o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nast!puje tylko 

w przypadku gdy wniosek o dofinansowanie projektu spe"nia systemowe wymogi formalne 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

WUP. 

7.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

 

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Sporz)dzenie! zestawienia! wniosków! o!
dofinansowanie! projektów! z"o%onych! do!
dofinansowania w ramach naboru do 

dzia"ania/poddzia"ania! (informacja 

powinna! zawiera(! m.! in.! nazwy!
beneficjentów,! tytu"y! projektów,! kwoty!
dofinansowania! oraz! ")czn)! kwot&,! na!
jak)!opiewaj)!z"o%one!projekty-.  
Przekazanie zestawienia do IZ RPO WO. 

  

8.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Przeprowadzenie! weryfikacji! wniosków! 
o dofinansowanie projektu! pod! k)tem!
braków! formalnych! lub! oczywistych!
omy"ek! w! oparciu! o! listy! sprawdzaj)ce!
�Weryfikacja! wymogów! formalnych 
wniosku!o!dofinansowanie!projektu�. 

Do 50 dni 

kalendarzow

ych od 

up"yni&cia!
wyznaczoneg

o terminu na 

sk"adanie!
wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów!
z"o%onych!w!

ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania.!

W razie 

du%ej!ilo'ci!
wniosków!o!
dofinansowa

nie projektu, 

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020,  

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie  

internetowej 

IP RPO WO 

2014-2020, 

IZRPO WO 

2014-2020 

oraz Portalu 

Funduszy 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Europejskich

) 

9.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! i! wys"anie! informacji!
wzywaj)cej! wnioskodawc&! do!
uzupe"nienia! braków!
formalnych/poprawy!oczywistych!omy"ek!
wraz ze wskazaniem terminu na 

uzupe"nienie/popraw&,! nie! krótszym!
jednak!ni%!7!dni!kalendarzowych!od!dnia!
otrzymania pisma. 

- - 

10.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej! SYZYF.! Wysy"ka on-line 

pliku wniosku o dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na!bie%)co - 

11.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Przyjmowanie!poprawionej!i!uzupe"nionej!
w! zakresie! wymogów! formalnych!
dokumentacji wniosku o dofinansowanie 

projektu. 

Zgodnie  

z terminem 

na 

uzupe"nienie!
i!popraw&,!
nie mniej 

jednak, nie 

krótszym!ni%!
7 dni 

kalendarzow

ych 

 

12.  
Pracownik!!wydzia"u!
merytorycznego 

Rejestracja! wniosków o dofinansowanie 

projektu w systemie informatycznym 

SYZYF. Wydrukowanie potwierdzenia 

przyj&cia/nie! przyj&cia wniosku o 

dofinansowanie projektu.9 

  

13.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Ponowna! weryfikacja! wniosków o 

dofinansowanie projektu o 

dofinansowanie! projektów! pod! k)tem!
braków!formalnych/oczywistych!omy"ek. 

Do 50 dni 

kalendarzow

ych od 

up"yni&cia!
wyznaczoneg

o terminu na 

sk"adanie!
wniosków!o!
dofinansowa

nie 

projektów!
z"o%onych!w!

ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania.!

W razie 

du%ej!ilo'ci!

- 

                                                 
9 Dotyczy tylko wniosków o dofinansowanie projektu, które wcze#niej nie spe"nia"y systemowych wymogów formalnych 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu, 

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020,  

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie  

internetowej 

IP RPO WO 

2014-2020, 

IZRPO WO 

2014-2020 

oraz na 

portalu 

Funduszy 

Europejskich

) 

14.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na!bie%)co - 

15.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! zestawienia! wniosków o 

dofinansowanie! projektu! spe"niaj)cych!
wymogi! formalne! tj.! projektów!
przekazanych do oceny formalno - 

merytorycznej oraz zestawienia 

wniosków o dofinansowanie projektu 

pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych podczas 

weryfikacji!wymogów!formalnych. 

- - 

16.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie informacji na stron&!
internetow)! IP! RPO! WO! 2014-2020 i 

IZRPO WO 2014-2020 oraz portal 

Funduszy Europejskich dot. listy 

projektów! zakwalifikowanych! do! oceny!
formalno - merytorycznej! +lista! zawiera(!
b&dzie! nr! wniosku o dofinansowanie 

projektu,! tytu"! projektu! oraz! nazw&!
wnioskodawcy). 

- - 

17.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor 

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO WO 

2014-2020 wiadomo'ci! e-mail na adres: 

sprawozdania2014-2020@opolskie.pl 

oraz! na! adresy! pracowników! Referatu!
Przyjmowania EFS zawieraj)cej: 

- informacj&! o! zako*czeniu! etapu! oceny!

- - 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

/Wicedyrektor WUP wniosków! o! dofinansowanie! pod! k)tem!
braków! formalnych/oczywistych! omy"ek! i!
wprowadzeniu danych do systemu SYZYF 

wraz! z! zestawieniem! wniosków!
wygenerowanych z systemu SYZYF. 

18.  
Pracownik ZI 

(redaktor naboru) 

Zamieszczenie informacji na stronie 

internetowej, IP RPO WO 2014-2020 i  

IZRPO WO 2014-2020 oraz portalu 

Funduszy Europejskich. 

- - 

19.  Sekretarz KOP 

Zorganizowanie posiedzenia Komisji 

Oceny!Projektów!zgodnie!z!Regulaminem!
KOP, w terminie wskazanym w 

Regulaminie konkursu/Harmonogramie 

konkursu. 

- - 

20.  
Cz"onkowie!KOP 

�zasada!dwóch!par!
oczu� 

Przeprowadzenie oceny formalno - 

merytorycznej!wniosków!spe"niaj)cych 

wymogi formalne w ramach danego 

naboru. 

Do 95 dni 

kalendarzow

ych od 

terminu 

zako*czenia!
naboru 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu 

z"o%onych!w!
ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania.!

W razie 

du%ej!ilo'ci!
wniosków o 

dofinansowa

nie projektu, 

decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020 

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie 

internetowej

, IP RPO WO 

2014-2020 

IZRPO WO 

2014-2020 
oraz Portalu 

Funduszy 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Europejskich

). 

21.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Zwrócenie!si&!do!IZRPO!WO!2014-2020 z 

pro'b)!o wyja'nienie!ewentualnych!
w)tpliwo'ci!interpretacyjnych,!co!do!
tre'ci!dokumentów!programowych!RPO!
WO 2014-2020,!które!pojawi"y!si&!w!
trakcie!oceny!projektu!i!za")czonej!
dokumentacji, w formie pisemnej. 

W tym przypadku przeprowadzana jest 

procedura opisana w podprocesie 10.7 

IW IZRPO WO 2014-2020. 

 

Kancelaria 

IZRPO WO 

2014-2020  

22.  

Cz"onkowie!KOP 

Sekretarz KOP  

Przewodnicz)cy!KOP,!
Z-ca  

Przewodnicz)cego! 
Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie! i! wys"anie! informacji!
wzywaj)cej! wnioskodawc&! do! uzupe"nienia!
braków! formalnych/oczywistych!
omy"ek/wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
formalnych. 

  

23.  Sekretarz KOP  

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej!SYZYF.!Wysy"ka!on-line pliku 

wniosku o dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

na!bie%)co  

24.  Sekretarz KOP  

Przyjmowanie! poprawionej! i! uzupe"nionej!
dokumentacji! projektowej! i/lub! z"o%onych!
wyja'nie*! w! zakresie! kryteriów!
merytorycznych. 

Zgodnie  

z terminem 

na 

uzupe"nienie!i!
popraw&,!nie!
mniej jednak, 

nie!krótszym!
ni%!7!dni!

kalendarzowy

ch 

 

25.  Cz"onkowie!KOP! 

Ponowna! ocena! projektów! ! z!
uwzgl&dnieniem! uzupe"nienia! braków!
formalnych/oczywistych! omy"ek/! wyja'nie*!
w!zakresie!kryteriów!formalnych . 

Do 95 dni 

kalendarzow

ych od 

terminu 

zako*czenia!
naboru 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu 

z"o%onych!w!
ramach 

dzia"ania/!
poddzia"ania.! 

W razie 

du%ej!ilo'ci!
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

wniosków o 

dofinansowa

nie projektu, 
decyzj)!ZWO!
na wniosek 

Dyrektora IP 

RPO WO 

2014-2020 

termin!mo%e!
ulec 

wyd"u%eniu!
(informacja 

na stronie 

internetowej

, IP RPO WO 

2014-2020 

IZRPO WO 

2014-2020 
oraz portalu 

Funduszy 

Europejskich

). 

26.  Cz"onkowie!KOP! 
Przeprowadzenie negocjacji dla 

projektów! które! otrzyma"y! ocen&!
warunkow). 

- - 

27.  

Sekretarz KOP Obliczenie 'redniej arytmetycznej 

punktów! ogó"em! przyznanych przez 

dwóch! oceniaj)cych! za! spe"nienie!
ogólnych! kryteriów!merytorycznych! i! dla!
punktów! w! poszczególnych! punktach!
oceny formalno - merytorycznej � 

zgodnie! z! zasadami! okre'lonymi! w!
Regulaminie KOP. 

 

Obliczenie! ko*cowej! oceny! wniosków o 

dofinansowanie projektu. 

  

28.  

Sekretarz KOP Sporz)dzenie! protoko"u! zawieraj)cego!
dat&! sporz)dzenia! i! dat&! zatwierdzenia!
wraz! z! za")cznikami!z!przeprowadzonego!
posiedzenia KOP i przekazanie 

Przewodnicz)cemu! KOP/! Zast&pcy!
Przewodnicz)cego!KOP!+w przypadku, gdy 

Zast&pca! Przewodnicz)cego! KOP! nie!
wykonuje! zada*! Sekretarza-! do!
zatwierdzenia.  

Sporz)dzenie! wzoru! uchwa"y!
przyjmuj)cej!wyniki!oceny!wniosków. 

  

29.  
Przewodnicz)cy!
KOP/!Zast&pcy!

Weryfikacja! i! zatwierdzenie! protoko"u! i!
za")czników! z przeprowadzonego 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Przewodnicz)cego!
KOP (w przypadku, 

gdy!Zast&pca!
Przewodnicz)cego!
KOP nie wykonuje 

zada*!Sekretarza) 

posiedzenia KOP. 

30.  
Sekretarz KOP Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
  

31.  

Pracownik!!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

Zweryfikowanie aktualnego stanu dost&pnej!
alokacji w ramach danego naboru do 

Dzia"ania/Poddzia"ania. 
  

32.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u! 
Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO 

WO 2014-2020 wiadomo'ci! e-mail na 

adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl oraz na adresy 

pracowników!Referatu!Przyjmowania!EFS  

zawieraj)cej: 
- informacj&! o wynikach oceny 

merytorycznej (informacja powinna 

zawiera(! m.in.! nazwy! wnioskodawców,!
tytu"u!projektów,!kwoty dofinansowania, 

skrócone! opisy! projektów,! liczb&!
projektów! ocenionych! pozytywnie! i!
negatywnie/ wycofanych oraz ")czn)!
kwot&! na! jak)! opiewaj)! projekty!
pozytywnie ocenione); 

- informacj&! o! zako*czeniu! etapu! oceny!
formalno-merytorycznej i wprowadzeniu 

danych do systemu SYZYF wraz z 

zestawieniem wygenerowanym z 

systemu SYZYF 

- zestawienie! projektów! uwzgl&dniaj)ce!
realizacj&!wska;ników. 

  

33.  

Pracownik!!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Przekazanie do IZRPO WO 2014-2020 listy 

projektów! na! podstawie! zatwierdzonego!
protoko"u! z! przeprowadzenia! KOP! celem!
przyj&cia! uchwa")! ZWO! listy! ocenionych 

projektów.  Kancelaria 

34.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Przekazanie! do! ZI! listy! projektów,! które!
pozytywnie! przesz"y! ocen&!merytoryczn)!
w celu zamieszczenia na stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-2020 i IP 

RPO WO 2014-2020 oraz portalu 

Funduszy! Europejskich! +lista! zawiera(!
b&dzie! nr! wniosku! o! dofinansowanie!

 ZI 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

projektu,! tytu"! projektu! oraz! nazw&!
wnioskodawcy). 

35.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Po otrzymaniu z IZRPO WO 2014-2020 

uchwa"y! przyjmuj)cej! list&! ocenionych 

projektów: 

1)  

� sporz)dzenie! oraz! parafowanie! pism!
informuj)cych! Wnioskodawców! o!
wynikach oceny formalno � 

merytorycznej wraz  

z! podaniem! szczegó"owej! punktacji! z!
oceny, tj. informacja o:  

- przyj&ciu!projektu! !do! realizacji! +w! tym!
informacja! o! konieczno'ci! dostarczenia!
wymaganych! za")czników! do! umowy! o!
dofinansowanie),  

- o negatywnym wyniku oceny, tj.  

  

· uzyskaniu przez projekt 

wymaganej! liczby! punktów! lub!
spe"nieniu!kryteriów,! 

· ale nieprzyj&ciu! go! do!
dofinansowania z powodu braku 

'rodków! finansowych! � w tym 

dodatkowo poinformowanie 

Wnioskodawcy! o! mo%liwo'ci!
z"o%enia!protestu, 

· o nie uzyskaniu przez projekt 

wymaganej! liczby! punktów! i/lub!
niespe"nieniu!kryteriów,  

· � w tym dodatkowo 

poinformowanie Wnioskodawcy 

o przyczynach negatywnej oceny i 

mo%liwo'ci!z"o%enia!protestu, 

2) przekazanie do IZRPO WO 2014-2020 

wiadomo'ci! e-mail na adres: 

sprawozdania2014-2020@opolskie.pl 

zawieraj)cej kopi&! uchwa"y! przyjmuj)cej!
list&!ocenionych!projektów (przesy"ane!s)!
równie%!zmiany!ww.!uchwa"y-. 
------------------------------------------------------ 

Przekazanie! do! ZI! listy! projektów!
obejmuj)cej!tylko!projekty,!które!spe"ni"y!
kryteria! i! uzyska"y! wymagan)! liczb&!
punktów! +z! wyró%nieniem! projektów!
wybranych do dofinansowania, celem 

zamieszczenia na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020 i IZRPO WO 2014-

2020 i portalu Funduszy Europejskich. 

 ZI 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

Przekazanie! do! ZI! informacji! o! sk"adzie!
KOP, celem umieszczenia na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020. 

36.  

Pracownik 

merytoryczny  

Wprowadzenie danych do SYZYF i SL2014. Na!bie%)co!
(w 

przypadku 

SL2014 dane 

s)!
wprowadzan

e!nie!pó;niej!
ni%!w!ci)gu!5!

dni 

roboczych od 

wyst)pienia!
zdarzenia 

warunkuj)!
cego 

konieczno'(!
wprowadzen

ia lub 

modyfikacji 

danych). 

 

37.  

Stanowisko ds. 

Informacji, Promocji i 

Pomocy technicznej  

ZI 

Zamieszczenie informacji o projektach 

wybranych do dofinansowania na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020 i 

IZRPO WO 2014-2020 oraz na portalu 

Funduszy Europejskich. 

 ZR, ZP 

38.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wys"anie! pisma! do! Wnioskodawcy! z!
informacj)!o!wyniku!oceny. 
W przypadku oceny negatywnej 

poinformowanie! wnioskodawców! o!
mo%liwo'ci!z"o%enia!protestu. 

 Kancelaria 

39.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego/ 

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Sporz)dzenie! pisma! do! Ministerstwa!
Finansów! z! pro'b)! o! przekazanie!
informacji, czy dany Projektodawca oraz 

wskazany/-ni we wniosku o 

dofinansowanie projektu partner /-rzy (o 

ile projekt jest realizowany w 

partnerstwie i jednocze'nie! zawiera!
przep"ywy! finansowe! pomi&dzy!
projektodawc)! a! partnerem! /! -ami) � 

zgodnie! z! o'wiadczeniem! wnioskodawcy!

 Kancelaria 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

z"o%onym! we! wniosku! o! dofinansowanie!
projektu  � nie podlega/-j)!wykluczeniu,!o!
którym!mowa!w!art.!207!ustawy!z!dnia!27!
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

+Dz.U.! 2013! poz.! 885! z! pó;n.! zm.-! - nie 

dotyczy! jednostek! sektora! finansów!
publicznych 

40.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wys"anie! pisma! do! Ministerstwa!
Finansów. 

 Kancelaria 

41.  
Post&powanie!w!sytuacji!stwierdzenia!nieprawid"owo'ci!+nadu%ycia!finansowego-!oraz!

wprowadzanie!'rodków!zwalczania!nadu%y(!finansowych 

42.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Zg"oszenie! podejrzenia! zaistnienia!
nieprawid"owo'ci! +nadu%ycia-! do!
Kierownika/! Zast&pcy! Kierownika!
Wydzia"u/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

43.  

Kierownik!Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u 

Analiza czy istnieje podejrzenie 

pope"nienia! przest&pstwa/podejrzenie!
usi"owania! pope"nienia! przest&pstwa.!
Je'li!TAK!� nale%y!przej'(!do podprocesu 

6.4.2.1. 

Niezw"ocznie NP.I 

44.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

Wzi&cie! udzia"u! w! szkoleniach!
zamieszczonych na stronie internetowej 

https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

nowoprzyj&t
ych 

pracownikó
w � w 

terminie do 

3!miesi&cy!
od daty 

podpisania 

umowy o 

prac&. 
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1.2 Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach ZIT 

 

1.2.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach ZIT � zadania IP 

RPO WO 2014-2020 

Krótki opis podprocesu 

Po!zako*czeniu!kolejnego!etapu!procedury!konkursowej!tj.!oceny!merytorycznej!Zwi)zek!ZIT!przekazuje!
IP RPO WO 2014-2020 list&! ocenionych! projektów! wraz! z! kserokopiami! kart! oceny! merytorycznej,!
o'wiadczeniami! o! poufno'ci! i! bezstronno'ci! oraz! protoko"u! celem ostatecznego sprawdzenia przez 

pracowników! IP! RPO! WO! 2014-2020! kwalifikowalno'ci! projektów! w! ramach! programu! +dot.!
poprawno'ci! stosowania! kryteriów! oraz! przejrzysto'ci! wyboru-.! W! sytuacji! pozytywnej! weryfikacji!
projektów!IP!RPO!WO!2014-2020 przekazuje!!do!Zwi)zku!ZIT!informacj&!o!konieczno'ci!przekazania!do!
IZRPO WO 2014-2020! listy! projektów! celem! podj&cia! przez! ZWO! ostatecznej! decyzji! o! wyborze!
projektów!do!dofinansowania.! 

W!przypadku!stwierdzenia!b"&dów!w!ocenie!projektów,!IP!RPO WO 2014-2020!przygotowuje!informacj&!
do IZRPO WO 2014-2020 do przekazania na ZWO w celu zatwierdzenia decyzji o anulowaniu naboru 

b)d;!do!!Zwi)zku!ZIT!o!konieczno'ci!dokonania!korekty. 

Dokumenty5opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu 

1) Lista!sprawdzaj)ca kwalifikowalno'(!projektów!w!ramach!programu!+dot.!poprawno'ci!stosowania!
kryteriów!oraz!przejrzysto'ci!wyboru-. 

2) Informacja!o!poprawno'ci!dokonanej!oceny. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Ustawa!wdro%eniowa 

2) RPO WO 2014-2020. 

3) SZOOP, zakres EFS. 

4) OFiP 

5) LSiWD. 

6) Regulamin!pracy!komisji!oceny!projektów!z"o%onych!w!ramach!RPO!WO!2014-2020. 

 

1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektów w ramach ZIT � zadania 

IP RPO WO 2014-2020 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

 Pracownik 

Wydzia"u!ZR!!
Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u 

Przyj&cie!przekazanej!przez!
Zwi)zek!ZIT!listy!projektów!po!

ocenie merytorycznej wraz z 

kserokopiami kart oceny 

merytorycznej,!o'wiadczeniami! 
o!poufno'ci! 

i!bezstronno'ci!oraz!protoko"u. 

- Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 ZR 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

2.  

Pracownik 

Wydzia"u!ZR!
Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u 

 ZR 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

Ostateczna weryfikacja 

kwalifikowalno'ci! projektów! 
w zakresie! poprawno'ci!
stosowania! kryteriów! i!
przejrzysto'ci!wyboru.  
W przypadku pozytywnej 

weryfikacji! kwalifikowalno'ci!
projektów,! przekazanie! do!
Zwi)zku! ZIT! informacji! 
o! konieczno'ci! przekazania! do!
IZRPO WO 2014-2020  listy  

projektów! oraz! projektu!
uchwa"y! ZWO! w! sprawie!
przyj&cia! listy! projektów! do!
dofinansowania.  

W przypadku stwierdzenia 

b"&dów! w! ocenie! projektów,!
przygotowanie informacji : 

- do IZRPO WO 2014-2020 do 

przekazania na ZWO w celu 

zatwierdzenia decyzji  

o anulowaniu!naboru!b)d; 
- do!Zwi)zku!ZIT!o!konieczno'ci!
dokonania korekty. 

20 dni kalendarzowych od 

przekazania listy 

projektów!po!ocenie!
merytorycznej wraz z 

kserokopiami kart oceny 

merytorycznej, 

o'wiadczeniami! 
o!poufno'ci! 

i!bezstronno'ci!oraz!
protoko"u 

Kancelaria 

3.  

Pracownik 

Wydzia"u!ZR!!
Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u 

 ZR 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Po otrzymaniu od IZRPO WO 

2014-2020! uchwa"y! ZWO! w!
sprawie! przyj&cia! listy!!
projektów! do! dofinansowania!
oraz! dokumentów! niezb&dnych!
do podpisania umowy (od 

Zwi)zku!ZIT-!o!dofinasowanie!w!
tym informacji z Ministerstwa 

Finansów! ! czy! dany!
Projektodawca i Partner/rzy 

+je'li! dotyczy-! nie! podlega/j)!
wykluczeniu! o! którym!mowa!w!
art. 207 ustawy z dnia 27 

sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych, wezwanie 

wnioskodawcy do dostarczenia 

wymaganych! za")czników! do!
umowy o dofinansowanie. 

Przej'cie! do! procedury! 2.1.2.1!
Podpisanie umowy  

 

Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

o! dofinasowanie! projektów! 
w ramach EFS. 

4.  
Post&powanie!w!sytuacji!stwierdzenia!nieprawid"owo'ci!+nadu%ycia!finansowego) oraz 

wprowadzanie!'rodków!zwalczania!nadu%y(!finansowych 

5.  

Pracownik 

wydzia"u!ZR 

Zg"oszenie! podejrzenia!
zaistnienia! nieprawid"owo'ci!
+nadu%ycia-! do! Kierownika/!
Zast&pcy! Kierownika! Wydzia"u 

ZR/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

6.  

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u ZR 

Analiza czy istnieje podejrzenie 

pope"nienia!
przest&pstwa/podejrzenie!
usi"owania! pope"nienia!
przest&pstwa.!Je'li!TAK!� nale%y!
przej'(!do podprocesu 6.4.2.1. 

Niezw"ocznie NP.I 

7.  

Pracownik 

wydzia"u!ZR 

Wzi&cie! udzia"u! w! szkoleniach 

zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez 

Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

nowoprzyj&tych!
pracowników!� w 

terminie!do!3!miesi&cy 

od daty podpisania 

umowy!o!prac&. 

 

 

 

1.3 Pozakonkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS 

1.3.1 Karta dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS. 

Krótki opis podprocesu 

Wybór!projektów!w!trybie!pozakonkursowym!obejmuje: 

a. ocen&!projektów!i!wybór!do!dofinansowania, 

b. rozstrzygni&cie!w!zakresie!wyboru!projektu!do!dofinansowania. 

Zidentyfikowane!projekty!zamieszcza! si&!w!SZOOP!w!celach! informacyjnych.! Z"o%enie!wniosku! 
o! dofinansowanie! projektu! nast&puje! na! pisemne! wezwanie! IP! RPO WO 2014-2020,! które! zawiera!
informacj&! dotycz)c)! kryteriów! wyboru! projektów! oraz! formularza! wniosku! 
o! dofinansowanie! projektu,! a! tak%e! terminu! z"o%enia! wniosku! o! dofinansowanie! projektu! oraz!
orientacyjnego terminu oceny projektu.  

Po! up"ywie! terminu! wyznaczonego! przez! w"a'ciw)! instytucj&! na! z"o%enie! wniosku! 
o!dofinansowanie!projektu,!w!przypadku!braku!z"o%enia!wniosku!o!dofinansowanie!projektu!w!terminie!
wskazanym przez IP RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie! wzywa! wnioskodawc&! do! z"o%enia!
wniosku o dofinansowanie!projektu,!wyznaczaj)c!ostateczny!termin.! 

Wnioski! o! dofinansowanie! projektu!w! formie! papierowej!mog)! by(! dostarczone! do! IP! RPO!WO!
2014-2020!na!cztery!ró%ne!sposoby:!listem poleconym,!przesy"k)!kuriersk),!osobi'cie!lub!przez!pos"a*ca!
(dostarczyciel! otrzyma! dowód! wp"yni&cia! przesy"ki! opatrzony! podpisem! i! dat)-.! Zasadniczo! zarówno!
przyjmowanie,! jak! i! rejestracja! wniosków o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie 
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Informacyjnym!o!EFS,!jednak%e!w!przypadku!dostarczenia!ich!za!pomoc)!listu!lub!przesy"ki!kurierskiej!� 

przyjmowanie w Kancelarii WUP, natomiast rejestracja w Punkcie Informacyjnym o EFS. 

W!zakresie!dor&cze*!i!sposobu!obliczania!terminów!stosuje!si&!przepisy!ustawy!z!dnia!14!czerwca!
1960 r. � Kodeks!post&powania!administracyjnego. 

Projekty! pozakonkursowe! w! ramach! EFS! podlegaj)! ocenie! zgodnie! z! procedur)! zamieszczon)! 
w! pi'mie!wzywaj)cym!wnioskodawc&! do! z"o%enia! wniosku! o! dofinansowanie! projektu.!W przypadku 

stwierdzenia!b"&dów! lub!braków!w!dokumentacji!projektowej!odno'nie!uchybie*!formalnych oraz/lub 

kryteriów!formalnych/merytorycznych!wnioskodawca!ma!mo%liwo'(!dokonania!stosownych!poprawek!i!
uzupe"nie*!w!terminie!wskazanym!przez!IP!RPO!WO!2014-2020!w!pi'mie!z!uwagami,!nie!krótszym!ni%!7!
dni! kalendarzowych! licz)c! od! nast&pnego! dnia! po! dniu! dor&czenia! przedmiotowego! pisma.! Ponadto 

podczas oceny formalnej/merytorycznej/formalno-merytorycznej pracownicy IP RPO WO 2014-2020 

mog)!%)da(!dodatkowych!wyja'nie*!+a!w!uzasadnionych!przypadkach!tak%e!dokumentów!niezb&dnych!
do!weryfikacji!z"o%onych!wyja'nie*-,!które!wnioskodawca!powinien!wraz!z!poprawkami!i!uzupe"nieniami!
z"o%y(!pisemnie!w!terminie!wskazanym!przez!IP!RPO!WO!2014-2020!w!pi'mie!z!uwagami.! 

W!przypadku!braku!poprawienia!wniosku!o!dofinansowanie!projektu!lub!niez"o%enia!wyja'nie*!
projekt nie! zostaje! dopuszczony! do! oceny! za'! informacje! o! nim! zawarte! w! SZOOP! zostaj)! usuni&te.!
Informacja! dotycz)ca! usuni&cia! projektu! z! listy! jest! przekazywana! przez! IP! RPO! WO! 2014-2020 

wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem.  

@rodki! zarezerwowane! na! realizacj&! projektu,! który! zosta"! usuni&ty! decyzj)! IZRPO!WO! 2014-

2020! z! listy! przeznacza! si&! na! zwi&kszenie! puli! 'rodków! dost&pnych! dla! projektów! innych! ni%!
pozakonkursowe!w!ramach!danego!priorytetu/dzia"ania!programu!operacyjnego! lub!przeznacza!si&!na!
dodatkowe zasilenie! projektów,! które! na! podstawie! analizy! IZ RPO WO 2014-2020! zosta"y!
niedoszacowane. 

Po!zako*czeniu!oceny!wnioskodawca!otrzymuje!informacj&!o!wynikach!oceny!wraz!z!uzasadnieniem. 

Wniosek o!dofinansowanie!projektu,!który!w!wyniku!przeprowadzonej!oceny!formalnej i merytorycznej 

spe"ni!wszystkie!kryteria!lub!uzyska,!co!najmniej!60?!maksymalnej!liczby!punktów!+przy!jednoczesnym!
spe"nieniu!wszystkich!kryteriów-! zostaje!wpisany!na! list&!projektów!kwalifikuj)cych!si&!do!wsparcia!w!
ramach!danego!naboru!do!dzia"ania/poddzia"ania!RPO!WO!2014-2020. 

Z! wnioskodawcami! projektów,! które! pozytywnie! przesz"y! weryfikacj&,! IP! RPO! WO! 2014-2020 podpisuje 

umow&!o!dofinansowanie,!b)d;!w!przypadku!projektów!w"asnych!podejmuje!decyzj&!o!dofinansowaniu.! 

Po! zako*czeniu! ka%dego! etapu! procesu! wyboru! projektów,! tj.! od! momentu! z"o%enia! przez!
wnioskodawc&! pe"nej! dokumentacji! projektowej,! odpowiednie! dane! b&d)! importowane! do! systemu!
SYZYF,!natomiast!do!SL2014!wprowadzane!b&d)!jedynie!projekty!poprawne!pod!wzgl&dem!formalnym. 

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektów 6rodki odwo/awcze nie przys/uguj#. 

Czynno'ci!sk"adaj)ce!si&!na!podproces: 

- dokonanie oceny formalnej oraz merytorycznej lub oceny formalno-merytorycznej na podstawie 

z"o%onej!pe"nej!wersji!wniosku!o!dofinansowanie!projektu wraz!z!dokumentacj)!projektow), 

- podj&cie!decyzji!o!wybraniu!projektu!do!dofinansowania. 

Dokumenty5opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Lista!projektów!stanowi)ca!za")cznik!do!SZOOP. 

2) Lista!sprawdzaj)ca!w!zakresie!wymogów!formalnych! 

3) Listy sprawdzaj)ce!do!oceny!formalnej!+w!tym!listy!szczegó"owe- oraz merytorycznej lub formalno-

merytorycznej. 
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4) Listy!projektów!po!ocenie!formalnej!i!merytorycznej lub po ocenie formalno-merytorycznej. 

5) Notatka z przeprowadzonej weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu!na!etapie!zako*czenia!
wyboru do dofinansowania. 

6) Lista!projektów!wybranych!do!dofinansowania.! 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1)  Rozporz)dzenie!nr 1303/2013 

2) Rozporz)dzenie!nr!1301/2013! 

3) Ustawa!wdro%eniowa 

4) Rozporz)dzenie!Rady!Ministrów!z!dnia!30!czerwca!2014r.!w!sprawie!ustalenia!mapy!pomocy!regionalnej 

(Dz. U. 2014 poz. 878). 

5)  Wytyczne!w!zakresie!warunków!gromadzenia! i!przekazywania!danych!w!postaci!elektronicznej!na!
lata 2014-2020. 

6) Wytyczne w zakresie informacji!i!promocji!programów!operacyjnych!polityki!spójno'ci!na!lata!2014-

2020. 

7) RPO WO 2014-2020. 

8) SZOOP, zakres EFS. 

9) OFiP.  

10) Ramowy!harmonogram!naboru!wniosków!w!ramach!RPO!WO!2014-2020. 

11) LSiWD  

12) Regulamin!pracy!komisji!oceny!projektów oceniaj)cej!projekty! w ramach EFS RPO WO 2014-2020. 

 

1.3.2.1 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektów w ramach EFS  

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Po otrzymaniu z IZRPO WO 

2014-2020! danych! dotycz)cych!!
wska;ników! i! alokacji! - 

przygotowanie procedury 

wyboru!dot.!projektów!w!trybie!
pozakonkursowym. 

Przygotowanie projektu 

uchwa"y!na!ZWO. 
Przygotowanie pisma do IZRPO 

WO 2014-2020 w sprawie 

uruchomienia naboru w SYZYF-

ie.  

 

 

NP 

2.  

Kierownik 

Zespo"u/ 
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

Wydzia"u!
merytorycznego  

Weryfikacja procedury wyboru i 

projektu! uchwa"y,! przekazanie!
do zatwierdzenia przez 

Dyrektora/ Wicedyrektora 

WUP.  

Niezw"ocznie 

Sekretariat 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

3.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja 

procedury wyboru i projektu 

uchwa"y,! przekazanie! do!
Pracownika! wydzia"u!
merytorycznego. 

Niezw"ocznie 

Sekretariat 

4.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie procedury wyboru i 

projektu! uchwa"y! do! IZ w celu 

weryfikacji. 

Nie!pó;niej!ni%!14!dni 

przed planowanym 

posiedzeniem ZWO, na 

którym!dokumentacja!
ma!zosta(!

zatwierdzona. 

 

5.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przygotowanie pisma 

wzywaj)cego!wnioskodawc&!do!
z"o%enia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego oraz 

informacji o naborze na! stron&!
internetow). 

Niezw"ocznie!po!
zatwierdzeniu 

procedury wyboru przez 

ZWO. - 

6.  

Kierownik 

Zespo"u 

Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

Wydzia"u!
merytorycznego  

Weryfikacja i akceptacja pisma/ 

informacji, przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP.  

Niezw"ocznie 

Sekretariat 

7.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

/ informacji, przekazanie do 

Pracownika! wydzia"u!
merytorycznego 

Niezw"ocznie 

Sekretariat 

8.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie pisma do 

Wnioskodawców. 

 

Przekazanie do ZI informacji o 

naborze do zamieszczenia na 

Portalu Funduszy Europejskich  

oraz stronie internetowej IZRPO 

WO 2014-2020 i IP RPO WO 

2014-2020. 

 Kancelaria 

 

 

 

ZI, IZ 

9.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

W przypadku otrzymania od 

Wnioskodawcy! maj)cego!
realizowa(! projekt!
pozakonkursowy, pisma w 

sprawie! przesuni&cia! terminu!
naboru � analiza sprawy oraz 

sporz)dzenie! i! parafowanie!
pisma. 

Niezw"ocznie 

 

10.  

Kierownik 

Zespo"u 

Kierownik/ Z-ca 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora/ Wicedyrektora 

Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Kierownika 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP. 

11.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego 

Niezw"ocznie  

12.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie pisma do 

Wnioskodawców! oraz! do!
wiadomo'ci!IZ!oraz!ZI. 

 Kancelaria 

IZRPO WO 

2014-2020 

ZI 

13.  
Pracownik 

Wydzia"u!ZI 

Przyj&cie! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego w terminie 

wskazanym w wezwaniu do 

z"o%enia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego / w 

terminie! wskazanym! w! pi'mie  
ponownie! wzywaj)cym! ! do!
z"o%enia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu. 

Rejestracja wniosku o 

dofinansowanie projektu w 

systemie informatycznym 

SYZYF, który! automatycznie!
nadaje numer ewidencyjny 

wnioskom.  Wydrukowanie 

potwierdzenia! przyj&cia/!
nieprzyj&cia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 10 

Przekazanie!przyj&tego!wniosku!
o dofinansowanie projektu do 

Kancelarii WUP celem 

rejestracji w Systemie 

Elektronicznego Obiegu 

Dokumentów!TALGOS. 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

14.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Dekretacja wniosku o 

dofinansowanie projektu w celu 

dokonania weryfikacji formalnej 

(w tym pod! k)tem! braków!
formalnych lub oczywistych 

omy"ek) w oparciu o listy 

sprawdzaj)ce! �Weryfikacja!
wymogów!formalnych�. 
Przekazanie wniosku o 

dofinansowanie projektu do 

 Kancelaria 

                                                 
10  Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nast!puje tylko w 

przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu spe"nia systemowe wymogi formalne dotycz$ce rejestracji. 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

wydzia"u!merytorycznego. 

15.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Przeprowadzenie weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu pozakonkursowego 

pod! k)tem! braków!
formalnych/oczywistych!omy"ek!
w! oparciu! o! listy! sprawdzaj)ce!
�Weryfikacja! wymogów!
formalnych wniosku o 

dofinansowanie!projektu�. 

Do 50 dni 

kalendarzowych od 

up"yni&cia!
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu na 

sk"adanie!projektów!
pozakonkursowych w 

ramach naboru do 

dzia"ania/poddzia"ania 

 

16.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Przygotowanie informacji 

wzywaj)cej! wnioskodawc&! do!
uzupe"nienia! braków!
formalnych/poprawy 

oczywistych!omy"ek. 

Niezw"ocznie  

17.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji, przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie  

18.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji, przekazanie do 

Pracownika! wydzia"u!
merytorycznego 

Niezw"ocznie  

19.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 

Odes"anie!on-line pliku wniosku 

o dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na!bie%)co  

20.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Przyjmowanie poprawionej i 

uzupe"nionej! w! zakresie!
wymogów! formalnych/!
oczywistych! omy"ek!!
dokumentacji wniosku o 

dofinansowanie projektu. 

Zgodnie  

z terminem na 

uzupe"nienie!i!popraw&,!
nie mniej jednak, nie 

krótszym!ni%!7!dni!
kalendarzowych 

 

21.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Rejestracja! wniosków o 

dofinansowanie projektu w 

systemie informatycznym SYZYF 

oraz wydrukowanie 

potwierdzenia! przyj&cia/nie!
przyj&cia! wniosku o 

dofinansowanie projektu.11 

  

                                                 
11  Dotyczy tylko wniosków o dofinansowanie projektu, które wcze#niej nie spe"ni"y systemowych 

wymogów formalnych dotycz$cych rejestracji. 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

22.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Ponowna weryfikacja wniosku o 

dofinansowanie projektu pod 

k)tem! braków!
formalnych/oczywistych 

omy"ek. 

Do 50 dni 

kalendarzowych od 

up"yni&cia!
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu na 

sk"adanie!projektów!
pozakonkursowych w 

ramach 

dzia"ania/poddzia"ania 

 

23.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na!bie%)co  

24.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Przygotowanie! listy! przyj&tych!!
projektów! spe"niaj)cych!
wymogi formalne, tj. listy 

projektów! zakwalifikowanych!
do oceny formalnej (lista 

zawiera(! b&dzie! nr! wniosku o 

dofinansowanie! projektu,! tytu"!
projektu! oraz! nazw&!
wnioskodawcy), która 

dodatkowo b&dzie!
zamieszczona na stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-

2020 i IP RPO WO 2014-2020. 

 

Przygotowanie i! przes"anie! do!
IZRPO WO 2014-2020 

wiadomo'ci! e-mail na adres: 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl oraz na 

adresy! pracowników! Referatu!
Przyjmowania EFS zawieraj)cej: 

- informacj&! o! zako*czeniu!
naboru! wniosków! o!
dofinansowanie!projektów wraz 

z! wykazem! wniosków! o 

dofinansowanie (informacja 

powinna!zawiera(!m.! in.!nazwy!
beneficjentów,! tytu"y 

projektów,! kwoty!
dofinansowania! oraz! ")czn)!
kwot&,! na! jak)! opiewaj)!
z"o%one! projekty-! celem!
przedstawienia informacji na 

posiedzeniu ZWO; 

- informacj&! o! zako*czeniu!

W!dniu!zako*czenia!
weryfikacji!wymogów!

formalnych. 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

etapu oceny wniosków! o!
dofinansowanie projektu pod 

k)tem! braków!
formalnych/oczywistych omy"ek!
i wprowadzeniu danych do 

systemu! SYZYF! po! zako*czeniu!
weryfikacji wraz z zestawieniem 

wniosków! wygenerowanym! z!
systemu SYZYF. 

25.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika 

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja 

zestawie*/wykazów oraz pisma. 

Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora/Wicedyrektora 

WUP. 

Niezw"ocznie  

26.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja 

zestawie*/wykazów oraz pisma. 

Przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 

  

27.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Przekazanie informacji do IZ. 

Przekazanie listy przyj&tych!
projektów! spe"niaj)cych!
wymogi formalne do redaktora 

naboru w celu zamieszczenia na 

stronie internetowej IZRPO WO 

2014-2020 i IP RPO WO 2014-

2020. 

Niezw"ocznie! ZI 

28.  

Pracownik 

wydzia"u!ZI! 
(redaktor 

naboru) 

Zamieszczenie listy na stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-

2020 i IP RPO WO 2014-2020. 

  

29.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

W przypadku nieotrzymania 

wniosku o dofinansowanie 

projektu od Wnioskodawcy - 

przygotowanie pisma 

wzywaj)cego! do! z"o%enia!
wniosku o dofinansowanie 

projektu w ostatecznym 

terminie.  

Niezw"ocznie  

30.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie - 

31.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 
Niezw"ocznie Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

32.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie pisma do 

Wnioskodawcy oraz do 

wiadomo'ci!IZ!oraz!ZI. 
Niezw"ocznie Kancelaria 

33.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

W przypadku otrzymania 

wniosku o dofinansowanie 

projektu od Wnioskodawcy � 

przej'(!do!punktu!13 Instrukcji. 

W przypadku nieotrzymania 

wniosku o dofinansowanie 

projektu od Wnioskodawcy - 

przygotowanie pisma 

informuj)cego! o! niez"o%eniu!
wniosku o dofinansowanie 

projektu do IZ.  

Niezw"ocznie  

34.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

  

35.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 
 Kancelaria 

36.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie pisma do 

wiadomo'ci!IZ. Niezw"ocznie 
Kancelaria 

IZ 

37.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

 

 

 

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Z"o%enie! deklaracji! poufno'ci! 
i!o'wiadczenie!o!bezstronno'ci. 
 

Weryfikacja wniosku o 

dofinansowanie projektu 

zgodnie  z kryteriami 

formalnymi zatwierdzonymi 

przez! Komitet! Monitoruj)cy,! w!
oparciu! o! listy! sprawdzaj)ce/!
szczegó"owe!listy!sprawdzaj)ce. 
 

Weryfikacji dokonuje jeden 

oceniaj)cy,! którego! ocena! jest!
zatwierdzana przez jego 

prze"o%onego! zgodnie! z! zasad)!
�dwóch!par!oczu�.! 
 

Zwrócenie! si&! do! IZRPO! WO!
2014-2020! z! pro'b)!
o wyja'nienie! ewentualnych!
w)tpliwo'ci! interpretacyjnych,!
co! do! tre'ci! dokumentów!

Do 50 dni 

kalendarzowych od dnia 

zako*czenia!weryfikacji!
wymogów!formalnych!
wniosków!o!
dofinansowanie 

projektu!z"o%onych!w!
ramach 

dzia"ania/poddzia"ania! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IZRPO WO 

2014-2020 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

programowych RPO WO 2014-

2020,! które! pojawi"y! si&! w!
trakcie oceny wniosku o 

dofinansowanie projektu i 

za")czonej! dokumentacji,!
w formie pisemnej. 

 

 

 

 

 

 

38.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

W przypadku pozytywnej oceny 

wniosku o dofinansowanie 

projektu - przej'(!do!pkt.!44. 

 

W przypadku negatywnej oceny 

wniosku o dofinansowanie 

projektu: przygotowanie pisma 

do Wnioskodawcy 

informuj)cego! o! uchybieniach!
formalnych ze wskazaniem 

terminu! na! uzupe"nienie lub 

popraw&! wniosku o 

dofinansowanie projektu oraz 

wprowadzenie danych do 

SYZYF. 

 

 

 

 

Nie!pó;niej!ni%!7!dni!od!
zako*czenia!oceny!

formalnej,  

  

39.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie  

40.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 
Niezw"ocznie  

41.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej! SYZYF.! Wysy"ka!
on-line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na!bie%)co  

42.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie/wys"anie! pisma! +za!
potwierdzeniem odbioru) do 

Wnioskodawcy. 

Niezw"ocznie  

43.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Po otrzymaniu 

uzupe"nionego/poprawionego!
wniosku o dofinansowanie 

projektu!przej'(!do!pkt.!37. 

Niezw"ocznie  

44.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Zarejestrowanie wniosku o 

dofinansowanie projektu w 

SL2014 i przekazanie do oceny 

merytorycznej. 

 

Przygotowanie pisma 

Nie!pó;niej!ni%!5 dni od 

zako*czenia!oceny!
formalnej 

 

 

Nie!pó;niej!ni%!7!dni!od!

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

informuj)cego! o! poprawno'ci!
formalnej wniosku o 

dofinansowanie projektu wraz z 

uzasadnieniem! i/lub!kserokopi)!
list!sprawdzaj)cych. 
 

Przygotowanie zestawienia 

wniosków! o! dofinansowanie!
projektu przekazanych do 

oceny merytorycznej! oraz! +je'li!
dotyczy-! wniosków! negatywnie!
ocenionych/wycofanych na 

etapie oceny formalnej. 

 

Przygotowanie informacji e-

mail do IZRPO WO o 

zako*czeniu! etapu! oceny!
formalnej! wniosków! o!
dofinansowanie projektu i 

wprowadzeniu danych do 

systemu SYZYF po! zako*czeniu!
weryfikacji wraz z zestawieniem 

wniosków! wygenerowanym! z!
systemu SYZYF. 

zarejestrowania w 

SL2014 - 

45.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja 

pisma/zestawienia/informacji, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie  

46.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja 

pisma/zestawienia/informacji, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego 

Niezw"ocznie  

47.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie/wys"anie! pisma! +za!
potwierdzeniem odbioru) do 

Wnioskodawcy. 

 

Przekazanie zestawienia dot.  

wniosków! przekazanych! do!
oceny merytorycznej w celu  

zamieszczenia na stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-

2020 i IP RPO WO 2014-2020. 

 

Przekazanie informacji o 

zako*czeniu! etapu! oceny!
formalnej! wniosków! o!

Niezw"ocznie Kancelaria 

 

 

 

ZI 

 

 

 

 

 

 

IZ 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

dofinansowanie projektu i 

wprowadzeniu danych do 

systemu! SYZYF! po! zako*czeniu!
weryfikacji wraz z zestawieniem 

wniosków! wygenerowanym z 

systemu SYZYF do IZRPO WO na 

adres: sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl oraz na adresy 

pracowników! Referatu!
Przyjmowania EFS . 

48.  

Pracownik 

wydzia"u!ZI 
(redaktor 

naboru) 

Zamieszczenie zestawienia dot.  

wniosków! przekazanych! do!
oceny merytorycznej na  stronie 

internetowej IZRPO WO 2014-

2020 i IP RPO WO 2014-2020. 

Niezw"ocznie  

49.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

 

Kierownik 

Zespo"u/!!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Z"o%enie! deklaracji! poufno'ci! 
i! o'wiadczenie! o! bezstronno'ci!
+nie! dotyczy! je'li! oceniaj)cy!
brali! udzia"! we! wcze'niejszych!
etapach oceny danego wniosku) 

 

Weryfikacja wniosku  

o dofinansowanie projektu 

zgodnie! z! List)! sprawdzaj)c)!
spe"nienie! przez! projekt!
kryteriów!merytorycznych. 
 

W przypadku stwierdzenia 

uchybie*,! które! nie! zosta"y!
dostrze%one! na! etapie! oceny!
kryteriów! formalnych,! wniosek!
o dofinansowanie projektu 

kierowany jest do ponownej 

oceny formalnej - przej'(! do!
pkt. 38. 

 

Weryfikacji dokonuje jeden 

oceniaj)cy,! którego! ocena! jest!
zatwierdzana przez jego 

prze"o%onego! zgodnie! z! zasad)!
�dwóch!par!oczu�. 
 

Zwrócenie! si&! do! IZRPO! WO!
2014-2020! z! pro'b)! o!
wyja'nienie! ewentualnych!
w)tpliwo'ci! interpretacyjnych,!
co! do! tre'ci! dokumentów!
programowych RPO WO 2014-

 

 

 

Do 45 dni 

kalendarzowych od daty 

zako*czenia!oceny!
formalnej wszystkich 

projektów!z"o%onych!w!
ramach naboru do 

dzia"ania/!poddzia"ania. 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IZRPO WO 

2014-2020 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

2020,! które! pojawi"y! si&! w!
trakcie oceny wniosku o 

dofinansowanie projektu i 

za")czonej! dokumentacji,! w!
formie pisemnej. 

W tym przypadku 

przeprowadzana jest procedura 

opisana w podprocesie 10.7  IW 

IZRPO WO 2014-2020. 

50.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Sporz)dzenie! notatki! z!
przeprowadzonej weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu! na! etapie! zako*czenia!
procedury wyboru do 

dofinansowania. 

 

W przypadku pozytywnej oceny 

projektu - przej'(!do!pkt.!56. 

 

W przypadku negatywnej oceny 

projektu: przygotowanie pisma 

do Wnioskodawcy 

informuj)cego! o! wynikach 

oceny merytorycznej oraz 

wyznaczenie terminu 

dokonania poprawy/ 

uzupe"nienia! wniosku o 

dofinansowanie projektu. 

Niezw"ocznie!po!
zako*czeniu!oceny!

merytorycznej 

 

 

 

 

 

 

 

Nie!pó;niej!ni%!7!dni!od!
zako*czenia!oceny!

merytorycznej.  

 

51.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie  

52.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 

Niezw"ocznie  

53.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej! SYZYF.! Wysy"ka!
on-line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na!bie%)co  

54.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie/wys"anie! pisma! +za!
potwierdzeniem odbioru) do 

Wnioskodawcy. 

Niezw"ocznie  

55.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Po otrzymaniu 

uzupe"nionego/poprawionego!
wniosku o dofinansowanie 

Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

projektu!przej'(!do!pkt.!49. 

56.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

 

Kierownik 

Zespo"u/!!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego  

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 

 

Przygotowanie i przekazanie 

informacji e-mail do IZRPO WO 

(w tym do Referatu 

Monitorowania Departamentu 

Koordynacji Programów!
Operacyjnych UMWO) na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl oraz na adresy 

pracowników! Referatu!
Przyjmowania EFS o!zako*czeniu!
etapu oceny merytorycznej 

wniosków! o! dofinansowanie 

projektu i wprowadzeniu 

danych do systemu SYZYF po 

zako*czeniu! weryfikacji! wraz! z!
zestawieniem! wniosków!
wygenerowanym z systemu 

SYZYF. 

 

Przygotowanie projektu 

uchwa"y! na! ZWO!
zatwierdzaj)cego wyniki oceny 

wniosków.! 
 

Przekazanie! projektu! uchwa"y!
wraz! z! list)/ami do IZRPO WO 

2014-2020. 

Niezw"ocznie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NP 

57.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

 

Kierownik 

Zespo"u/!!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego  

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Przygotowanie oraz 

zatwierdzenie wykazu 

projektów! wybranych do 

dofinansowania w trybie 

pozakonkursowym 

prowadzonym przez IP RPO WO 

2014-2020. 

 

Przekazanie wykazu do IZ RPO 

WO 2014-2020. 

 

Przekazanie do IZRPO WO 

2014-2020! wiadomo'ci! e-mail 

na adres: sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl zawieraj)cej 

kopi&! uchwa"y! przyjmuj)cej!

W! ci)gu! 5! dni! od!
zatwierdzenia uchwa"y!
przez ZWO. 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

list&! ocenionych! projektów 

+przesy"ane! s)! równie%! zmiany!
ww.!uchwa"y-. 

58.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie wykazu do 

zamieszczenia na Portalu 

Funduszy Europejskich oraz na 

stronie internetowej IZRPO WO 

2014-2020 i IP RPO WO 2014-

2020. 

 

Przygotowanie pisma 

informuj)cego! o! wyniku! oceny!
merytorycznej. 

Nie!pó;niej!ni%!7!dni!od!
zatwierdzenia!uchwa"y!!

przez ZWO. 

ZI 

 

59.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

60.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

61.  

Pracownik 

Wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie/wys"anie! pisma! +za!
potwierdzeniem odbioru) do 

Wnioskodawcy. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

62.  
Post&powanie!w!sytuacji!stwierdzenia!nieprawid"owo'ci!+nadu%ycia!finansowego-!oraz!

wprowadzanie!'rodków!zwalczania!nadu%y(!finansowych 

63.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Zg"oszenie! podejrzenia!
zaistnienia! nieprawid"owo'ci!
+nadu%ycia-! do! Kierownika/!
Zast&pcy! Kierownika! Wydzia"u!
/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

64.  

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u! 

Analiza czy istnieje podejrzenie 

pope"nienia!
przest&pstwa/podejrzenie!
usi"owania! pope"nienia!
przest&pstwa.! 
Je'li! TAK! � nale%y! przej'(! do 

podprocesu 6.4.2.1. 

Niezw"ocznie NP.I 

65.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Wzi&cie! udzia"u! w! szkoleniach!
zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez 

Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

nowoprzyj&tych!
pracowników!� w 

terminie do 3 miesi&cy!
od daty podpisania 

umowy o prac&. 
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1.3.2.2 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektu BGK w ramach EFS 

przy zastosowaniu oceny formalno � merytorycznej 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Po otrzymaniu z IZRPO WO 

2014-2020! danych! dotycz)cych!!
wska;ników! i! alokacji! - 

przygotowanie procedury 

wyboru!dot.!projektów!w!trybie!
pozakonkursowym. 

Przygotowanie projektu 

uchwa"y!na!ZWO. 
 

 

 

NP 

2.  

Kierownik 

Zespo"u/ 
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

Wydzia"u!
merytorycznego  

Weryfikacja procedury wyboru i 

projektu! uchwa"y,! przekazanie!
do zatwierdzenia przez 

Dyrektora/ Wicedyrektora 

WUP.  

Niezw"ocznie 

Sekretariat 

3.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja 

procedury wyboru i projektu 

uchwa"y,! przekazanie do 

Pracownika! wydzia"u!
merytorycznego. 

Niezw"ocznie 

Sekretariat 

4.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie procedury wyboru i 

projektu! uchwa"y! do! IZ! w! celu!
weryfikacji. 

Nie!pó;niej!ni%!14!dni!
roboczych przed 

planowanym 

posiedzeniem ZWO, na 

którym!dokumentacja!
ma!zosta(!zatwierdzona!
+dopuszcza!si&!
mo%liwo'(!skrócenia!
ww. terminu).  

 

 

5.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przygotowanie pisma 

wzywaj)cego!wnioskodawc&!do!
z"o%enia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego oraz 

informacji o naborze! na! stron&!
internetow). 

Niezw"ocznie!po!
zatwierdzeniu 

procedury wyboru przez 

ZWO. - 

6.  

Kierownik 

Zespo"u 

Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

Wydzia"u!
merytorycznego  

Weryfikacja i akceptacja pisma/ 

informacji, przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP.  

Niezw"ocznie 

Sekretariat 

7.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

/ informacji, przekazanie do 

Pracownika! wydzia"u!

Niezw"ocznie 

Sekretariat 



  

 

65 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

merytorycznego 

8.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie pisma do 

Wnioskodawcy. 

 

Przekazanie do ZI informacji o 

naborze do zamieszczenia na 

Portalu Funduszy Europejskich  

oraz stronie internetowej IZRPO 

WO 2014-2020 i IP RPO WO 

2014-2020. 

 Kancelaria 

 

 

 

ZI, IZ 

9.  Pracownik 

Wydzia"u!ZI 

Przyj&cie! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego, w terminie 

wskazanym w wezwaniu do 

z"o%enia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego / w 

terminie! wskazanym! w! pi'mie  
ponownie! wzywaj)cym! ! do!
z"o%enia! wniosku! o!
dofinansowanie projektu. 

Rejestracja wniosku o 

dofinansowanie projektu w 

systemie informatycznym 

SYZYF,! który! automatycznie!
nadaje numer ewidencyjny 

wydrukowanie potwierdzenia 

przyj&cia/! nieprzyj&cia! wniosku!
o dofinansowanie projektu 12 

Przekazanie!przyj&tego!wniosku!
o dofinansowanie projektu do 

Kancelarii WUP celem 

rejestracji w Systemie 

Elektronicznego Obiegu 

Dokumentów!TALGOS. 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

10.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Dekretacja wniosku o 

dofinansowanie projektu w celu 

dokonania weryfikacji pod 

k)tem! braków! formalnych! lub!
oczywistych!omy"ek!oraz!oceny!
formalno-merytorycznej. 

Przekazanie wniosku o 

dofinansowanie projektu do 

wydzia"u!merytorycznego. 

 Kancelaria 

                                                 
12  Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nast!puje tylko w 

przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu spe"nia systemowe wymogi formalne dotycz$ce rejestracji. 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

11.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

 

/ 

Ekspert 

powo"any!do!
przeprowadzeni

a oceny 

 

/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ekspert 

wydaj)cy!opinie!
na temat 

ocenianego 

wniosku  

 

---------------------- 

 

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

Z"o%enie! deklaracji! poufno'ci!
i o'wiadczenie!o!bezstronno'ci. 
 

Przeprowadzenie weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu pozakonkursowego 

pod! k)tem! braków!
formalnych/oczywistych!omy"ek!
oraz oceny formalno-

merytorycznej w oparciu o List#"

sprawdzaj!c!" wniosek" o"

dofinansowanie projektu ze 

$rodków" EFS" w" zakresie"

spe niania przez projekt 

wymogów" formalnych" oraz"

kryteriów" formalnych" i"

merytorycznych, w ramach 

Dzia ania" 7.3" Zak adanie"

dzia alno$ci" gospodarczej" RPO"

WO 2014-2020. 

 

Weryfikacji! dokonuje! dwóch!
oceniaj)cych! 
+w! zale%no'ci! od! konieczno'ci! - 
ocen&!mo%e!przeprowadzi(: 
- dwóch!pracowników!wydzia"u!
merytorycznego,  

- pracownik! ! wydzia"u!
merytorycznego wraz z 

powo"anym!ekspertem, 
- dwóch! powo"anych!
ekspertów-. 
 

 

W procesie oceny prowadzonej 

przez! dwóch! pracowników!
wydzia"u! merytorycznego,!
mo%liwe! jest! skorzystanie! z!
opinii eksperta. 

 

----------------------------------------- 

 

Zwrócenie! si&! do! IZRPO! WO!
2014-2020! z! pro'b)! o!
wyja'nienie! ewentualnych!
w)tpliwo'ci! interpretacyjnych,!
co! do! tre'ci! dokumentów!
programowych RPO WO 2014-

2020,! które! pojawi"y! si&! w!

Do 30 dni 

kalendarzowych od 

up"yni&cia!
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu na 

sk"adanie!projektów!
pozakonkursowych w 

ramach naboru do 

dzia"ania/poddzia"ania 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

wydzia"u!
merytorycznego 

trakcie oceny wniosku o 

dofinansowanie projektu i 

za")czonej! dokumentacji,! w!
formie pisemnej. 

12.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

W przypadku pozytywnej oceny 

wniosku o dofinansowanie 

projektu - przej'(!do!pkt.!18. 
 

W! przypadku! konieczno'ci!
skierowania wniosku o 

dofinansowanie projektu do 

korekty: przygotowanie pisma 

do Wnioskodawcy 

informuj)cego! o! brakach!
formalnych i/lub!o!konieczno'ci!
z"o%enia! wyja'nie*,! ze!
wskazaniem terminu na 

uzupe"nienie! i/lub! popraw&!
wniosku o dofinansowanie 

projektu. 

Wprowadzenie danych do 

SYZYF. 

 

 

 

 

Niezw"ocznie 

 

 

13.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie  

14.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 
Niezw"ocznie  

15.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

WUP 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej! SYZYF.! Wysy"ka!
on-line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na!bie%)co  

16.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie/wys"anie! pisma! +za!
potwierdzeniem odbioru) do 

Wnioskodawcy. 

Niezw"ocznie  

17.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Po otrzymaniu 

uzupe"nionego/poprawionego!
wniosku o dofinansowanie 

projektu!przej'(!do!pkt.!11. 

Niezw"ocznie  

18.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Sporz)dzenie! notatki! z!
przeprowadzonej weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu! na! etapie! zako*czenia!
procedury wyboru do 

 

 

 

 

 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

dofinansowania. 

 

Zarejestrowanie wniosku o 

dofinansowanie projektu w 

SL2014. 

 

Przygotowanie i przekazanie 

informacji e-mail do IZRPO WO 

(w tym do Referatu 

Monitorowania Departamentu 

Koordynacji! Programów!
Operacyjnych UMWO) na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl oraz na 

adresy! pracowników! Referatu!
Przyjmowania EFS o 

zako*czeniu! oceny! wniosku! o!
dofinansowanie projektu i 

wprowadzeniu danych do 

systemu! SYZYF! po! zako*czeniu!
weryfikacji wraz z zestawieniem 

wniosków! wygenerowanym! z!
systemu SYZYF. 

 

Przygotowanie projektu 

uchwa"y! na! ZWO!
zatwierdzaj)cego! wyniki! oceny!
wniosków.! 
 

Przekazanie! projektu! uchwa"y!
wraz! z! list)/ami! do! IZRPO WO 

2014-2020. 

 

 

Nie!pó;niej!ni%!5!dni!od!
zako*czenia!oceny 

 

 

 

19.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

 

Kierownik 

Zespo"u/!!
Kierownik/Z-ca 

Kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego  

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Przygotowanie oraz 

zatwierdzenie wykazu 

projektów! wybranych! do!
dofinansowania w trybie 

pozakonkursowym 

prowadzonym przez IP RPO WO 

2014-2020. 

 

Przekazanie wykazu do IZ RPO 

WO 2014-2020. 

 

Przekazanie do IZRPO WO 

2014-2020! wiadomo'ci! e-mail 

na adres: sprawozdania2014-

2020Qopolskie.pl! zawieraj)cej!
kopi&! uchwa"y! przyjmuj)cej!

W! ci)gu! 5! dni! od!
zatwierdzenia! uchwa"y!
przez ZWO. 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

list&! ocenionych! projektów!
+przesy"ane! s)! równie%! zmiany!
ww.!uchwa"y-. 

20.  
Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie wykazu do 

zamieszczenia na Portalu 

Funduszy Europejskich oraz na 

stronie internetowej IZRPO WO 

2014-2020 i IP RPO WO 2014-

2020. 

 

Przygotowanie pisma 

informuj)cego! o! poprawno'ci!
formalno-merytorycznej 

wniosku o dofinansowanie 

projektu wraz z uzasadnieniem 

i/lub! kserokopi)! list!
sprawdzaj)cych. 

Nie!pó;niej!ni%!7!dni!od!
zatwierdzenia!uchwa"y!!

przez ZWO. 

ZI 

 

21.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ Z-ca 

kierownika  

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

22.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do Pracownika 

wydzia"u!merytorycznego. 
Niezw"ocznie Kancelaria 

23.  
Pracownik 

Wydzia"u!
merytorycznego 

Przekazanie/wys"anie! pisma! +za!
potwierdzeniem odbioru) do 

Wnioskodawcy. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

24.  Post&powanie w!sytuacji!stwierdzenia!nieprawid"owo'ci!+nadu%ycia!finansowego-!oraz!
wprowadzanie!'rodków!zwalczania!nadu%y(!finansowych 

25.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Zg"oszenie! podejrzenia!
zaistnienia! nieprawid"owo'ci!
+nadu%ycia-! do! Kierownika/!
Zast&pcy! Kierownika! Wydzia"u!
/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

26.  

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u! 

Analiza czy istnieje podejrzenie 

pope"nienia!
przest&pstwa/podejrzenie!
usi"owania! pope"nienia!
przest&pstwa.! 
Je'li! TAK! � nale%y! przej'(! do!
podprocesu 6.4.2.1. 

Niezw"ocznie NP.I 

27.  

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Wzi&cie! udzia"u! w! szkoleniach!
zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez 

W przypadku 

nowoprzyj&tych!
pracowników!� w 

terminie!do!3!miesi&cy!
od daty podpisania 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

umowy!o!prac&. 
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1.4 Procedura odwo/awcza dla projektów z/o*onych w ramach konkursowej procedury 
wyboru projektów 

1.4.1 Karta dla podprocesu Procedura odwo"awcza dla projektów z"o#onych w ramach procedury 

konkursowej  

Krótki opis podprocesu 

Procedura!odwo"awcza!obejmuje!dwa!etapy:!I!etap!- przeds)dowy!(autokontroli) oraz II etap � s)dowy!
(post&powania!przed!s)dami!administracyjnymi,!tj.!WSA!w!Opolu!i!NSA). 

Wnioskodawca,! którego! projekt! zosta"! oceniony! negatywnie! na! którymkolwiek! z! etapów! oceny,! ma!
prawo!w! terminie!14! dni!od! dnia! dor&czenia! informacji! o! jego! negatywnej! ocenie,! b)d;! nie!wybraniu! do!
dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji przeznaczonej na dany! konkurs,! z"o%y(! pisemny! protest. 
Jednak%e! wyczerpanie! alokacji! w! ramach! konkursu! nie! mo%e! stanowi(! wy")cznej! przes"anki! wniesienia!
protestu. 

Instytucj)!w"a'ciw)!do!rozpatrzenia!protestu!jest!Instytucja!Po'rednicz)ca!+na!etapie!autokontroli-!oraz!
w przypadku! podtrzymania! dotychczasowej! oceny! Instytucji! Po'rednicz)cej,! Instytucja! Zarz)dzaj)ca! +na!
etapie!przeds)dowym-.!W!procedurze!odwo"awczej!bior)!udzia"!osoby,!które!na!%adnym!z!etapów!nie!by"y!
zaanga%owane!w!dokonywanie!czynno'ci!zwi)zanych!z!projektem!obj&tym!protestem,!uwzgl&dniaj)c!w tym 

jego!ocen&.! 

IP w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez 

siebie oceny projektu i: 

a) dokonuje! zmiany! podj&tego! rozstrzygni&cia,! co! skutkuje! skierowaniem! projektu! do! w"a'ciwego!
etapu!oceny! albo! umieszczeniem! go! na! li'cie! projektów!wybranych! do! dofinansowania!w!wyniku!
przeprowadzenia!procedury!odwo"awczej,!informuj)c!o!tym!wnioskodawc&,!albo 

b) kieruje!protest!do!Instytucji!Zarz)dzaj)cej,!za")czaj)c!do!niego!stanowisko!dotycz)ce!braku!podstaw!
do!zmiany!podj&tego!rozstrzygni&cia,!informuj)c!wnioskodawc&!na!pi'mie!o!przekazaniu!protestu,  

c) pozostawia!protest!bez!rozpatrzenia,! je%eli!wyst)pi"y!warunki!okre'lone!w!art.!59!ust.1! lub!art.!66!
ust. 2 pkt. 1 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.! o! zasadach! realizacji! programów!w! zakresie! polityki!
spójno'ci! finansowanych! w! perspektywie! finansowej! 2014�2020! lub! je%eli! Wnioskodawca! nie!
uzupe"ni!braków!z!art.!54!ust.2!pkt!1-3 i 6 ww. Ustawy. 

Na!rozpatrzenie!protestu!Instytucji!Zarz)dzaj)cej!przys"uguje!30!dni!kalendarzowych!licz)c!od!daty!jego!
otrzymania.!W!uzasadnionych!przypadkach,!w!szczególno'ci!gdy!w!trakcie!rozpatrywania!protestu!konieczne!
jest!skorzystanie!z!pomocy!ekspertów,!termin!rozpatrzenia!protestu!mo%e!by(!przed"u%ony,!jednak!nie!mo%e 

przekroczy(!")cznie!60!dni!kalendarzowych!od!dnia!jego!otrzymania.! 

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu projekt zostaje przekazany do kolejnego etapu oceny lub 

zostaje!umieszczony!na!li'cie!projektów!wybranych!do!dofinansowania!lub!zostaje!przekazany do ponownej 

oceny!w! ramach! tego! etapu,! którego! dotyczy"! protest! zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.  

o! zasadach! realizacji! programów!w! zakresie! polityki! spójno'ci! finansowanych!w! perspektywie! finansowej!
2014�2020.  

W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu, lub pozostawienia 

protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana alokacja na dofinansowanie projektu w 

ramach! dzia"ania,! wnioskodawca,! w! terminie! 14! dni! od! dnia! otrzymania! informacji w tym zakresie, ma 

mo%liwo'(!wniesienia!skargi!wraz!z kompletn)!dokumentacj)!w!sprawie,!bezpo'rednio!do!Wojewódzkiego!
S)du!Administracyjnego!w!Opolu. Rozstrzygni&cie!w!przedmiocie!skargi!zapada!w terminie 30 dni od dnia jej 

wniesienia.! Uwzgl&dnienie skargi skutkuje ponownym rozpatrzeniem sprawy przez IZ/IP natomiast jej 

nieuwzgl&dnienie! oddaleniem! skargi! lub! umorzeniem! post&powania.! Od! wyroku! Wojewódzkiego! S)du!
Administracyjnego! w! Opolu! zarówno! wnioskodawca,! IZ,! a! tak%e! IP! mog)! wnie'(! skarg&! kasacyjn)! do!
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Naczelnego! Sadu! Administracyjnego,! w! terminie! 14! dni! od! dnia! dor&czenia! rozstrzygni&cia.! Skarga!
rozpatrywana jest w terminie 30 dni od jej wniesienia.   

Procedura!odwo"awcza!nie!wstrzymuje!zawierania!umów!z!wnioskodawcami,!których!projekty!zosta"y!
wybrane do dofinansowania.  

Dokumenty5opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1-!Rejestr!Protestów. 

2) Stanowisko IP!+je'li!IP!jest!IOK-!ws.!weryfikacji!wyników!dokonanej!oceny!+formalnej!/merytorycznej-.! 

3-!Rozstrzygni&cie!protestu!przez!IZ. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Ustawa!wdro%eniowa 

2) OFiP. 

3) Wnioski!o!dofinansowanie!projektów. 

4) LSiWD!+w!tym!m.in.! formularze! list! sprawdzaj)cych!oraz!wzory!pism:! lista!sprawdzaj)ca!do!weryfikacji!
protestu � etap autokontroli,!wzór!wezwania!Wnioskodawcy!do!uzupe"nienia! /!poprawienia!protestu,!
rejestr! protestów,! deklaracja! poufno'ci! i! bezstronno'ci! w! procedurze! odwo"awczej,! wzór! pisma!
informuj)cego! Wnioskodawc&! o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia � etap autokontroli,! wzór!
pisma! informuj)cego!Wnioskodawc&! o! zmianie! podj&tego! rozstrzygni&cia,! wzór! pisma! informuj)cego!
Wnioskodawc&!o!braku!podstaw!do!zmiany!rozstrzygni&cia.  
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1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwo"awcza dla projektów z"o#onych w ramach 

procedury konkursowej � czynno$ci zwi!zane z rozpatrzeniem protestu 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Kancelaria WUP Zarejestrowanie pisma w/s protestu           

w! ksi)%ce! kancelaryjnej!WUP! +protest! jest 

wnoszony za po'rednictwem! WUP,! który!
weryfikuje! wyniki! oceny! pod! k)tem!
merytorycznym oraz formalnym - art. 54 

ust. 2 pkt 4 i 5 oraz art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 

ustawy) i przekazanie go do Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP w celu dekretacji.  

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

protestu 

 

2. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Dekretacja protestu na NP.III w celu 

dokonania weryfikacji oceny projektu.  

Niezw"ocznie Kancelaria 

3. 

Stanowisko ds. 

rozpatrywania 

'rodków!
odwo"awczych 

NP.III 

Weryfikacja! 'rodka! odwo"awczego! pod!
wzgl&dem!formalnym!+ocena!czy powinien 

podlega(!rozpatrzeniu-. 
Je'li!TAK!� akceptacja!i!przej'(!do!punktu!5!
instrukcji. 

Je'li!NIE!� przej'(!do!punktu!4!instrukcji. 

Niezw"ocznie ZR, ZP 

4. 

Stanowisko ds. 

rozpatrywania 

'rodków!
odwo"awczych 

NP.III 

Przygotowanie i parafowanie pisma 

informuj)cego! Wnioskodawc&! o!
pozostawieniu! 'rodka! odwo"awczego! bez!
rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny i 

pouczeniem!o!mo%liwo'ci!wniesienia!skargi!
do!WSA!w!Opolu!na!zasadach!okre'lonych!
w art. 61 ustawy.  

W przypadku wniesienia protestu 

niespe"niaj)cego! wymogów! formalnych,! 
o! których! mowa! w! art. 54 ust. 2 pkt 1-3 

oraz!6!lub!zawieraj)cego!oczywiste!omy"ki,!
w"a'ciwa! instytucja! wzywa! wnioskodawc&!
do! jego! uzupe"nienia! lub! poprawienia! 
w! nim! oczywistych! omy"ek,! w! terminie! 
7!dni,! licz)c!od!dnia!otrzymania!wezwania, 

pod rygorem pozostawienia protestu bez 

rozpatrzenia. 

Przygotowanie do IZ informacji  

o pozostawieniu!'rodka!odwo"awczego!bez!
rozpatrzenia (w formie ustalonej przez IZ). 

Przekazanie pisma i/lub informacji do 

Kierownika! Wydzia"u! Organizacyjno! - 

Prawnego. 

Niezw"ocznie 

 

 

 

Niezw"ocznie 

 

5. 

Kierownik 

Wydzia"u!
Organizacyjno - 

- Prawnego 

NP.III 

Weryfikacja pisma i/lub informacji na 

podstawie dokumentacji sprawy. 

Niezw"ocznie Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

6. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma i/lub informacji na 

podstawie dokumentacji sprawy. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

7. 

Stanowisko ds. 

rozpatrywania 

'rodków!
odwo"awczych 

NP.III 

Przekazanie pisma do Wnioskodawcy za 

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.  

Przes"anie!informacji!do!IZ. 

  

8. 

Stanowisko ds. 

rozpatrywania 

'rodków!
odwo"awczych 

NP.III 

Weryfikacja oceny projektu 

(formalna/merytoryczna): 

- je'li! pozytywna! dla! Wnioskodawcy! � 

dokonanie! zmiany! podj&tego!
rozstrzygni&cia,! co! skutkuje! odpowiednio!
skierowaniem! projektu! do! w"a'ciwego!
etapu oceny albo umieszczeniem go na 

li'cie! projektów! wybranych do 

dofinansowania w wyniku 

przeprowadzenia! procedury! odwo"awczej,!
informuj)c!o!tym!Wnioskodawc&,!albo 

- je'li! negatywna! dla! Wnioskodawcy!!!!!!!!!!
(tj. podtrzymanie oceny projektu) - 

skierowanie! protestu! wraz! z! otrzyman)!!!!!!!!!
od Wnioskodawcy dokumentacj)! do! IZ,!
za")czaj)c! do! niego! stanowisko! dotycz)ce!
braku! podstaw! do! zmiany! podj&tego!
rozstrzygni&cia! oraz! poinformowanie!
Wnioskodawcy! na! pi'mie! o! przekazaniu!
protestu.  

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!
Wydzia"u! Organizacyjno! - Prawnego. 

Przej'(!do punktu nr 11 instrukcji. 

21 dni 

kalendarzowych 

od dnia 

otrzymania 

protestu 

ZR, ZP, IZ 

9. 

Kierownik 

Wydzia"u!
Organizacyjno - 

- Prawnego 

NP.III 

Weryfikacja pisma do Wnioskodawcy/IZ na 

podstawie dokumentacji sprawy. 

Je'li!TAK,!parafowanie!pisma! i!przekazanie 

dokumentów! do!Dyrektora/Wicedyrektora!
WUP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!8!instrukcji. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

10. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma do Wnioskodawcy/IZ na 

podstawie dokumentacji sprawy. 

Je'li!TAK,!parafowanie!pisma! i!przekazanie!
dokumentów! do! Stanowiska! ds. 
rozpatrywania!'rodków!odwo"awczych. 
Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!9!instrukcji. 

Niezw"ocznie Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

11. 

Stanowisko ds. 

rozpatrywania 

'rodków!
odwo"awczych 

NP.III 

Przekazanie pisma do Wnioskodawcy za 

zwrotnym potwierdzeniem odbioru/IZ.  

W!ci)gu!21!dni!
kalendarzowych 

od dnia 

otrzymania 

protestu. 

 

 

Kancelaria 

ZR 

ZP 

IZ 

12. 

WUP Przyj&cie!pisma!z!IZ!RPO!WO!2014-2020 z 

informacj)!o!pozytywnym!b)d;!
negatywnym rozpatrzeniu protestu.  

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia 

protestu projekt zostaje przekazany do 

kolejnego etapu oceny lub zostaje 

umieszczony!na!li'cie!projektów!wybranych!
do dofinansowania lub w przypadku 

stwierdzenia,! %e! dosz"o! do! narusze*!
obowi)zuj)cych! procedur! i! konieczny! do!
wyja'nienia! zakres! sprawy! ma! istotny!
wp"yw!na!wynik!oceny zostaje przekazany 

do ponownej oceny w ramach tego etapu, 

którego!dotyczy"!protest. 

Niezw"ocznie IP 

13. 

WUP 

KOP 

Przeprowadzenie dalszych! czynno'ci!
zwi)zanych! z! przekazaniem! projektu! do!
kolejnego etapu lub umieszczeniem go na 

li'cie! projektów! wybranych! do 

dofinansowania / przeprowadzenie 

ponownej oceny projektu.  

Niezw"ocznie ZR, ZP 

14. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

W przypadku ponownej oceny przekazanie 

wnioskodawcy pisemnej informacji o jej 

wyniku. 

W przypadku pozytywnej ponownej oceny 

projektu, skierowanie go do! w"a'ciwego!
etapu! oceny! albo! umieszczenie! na! li'cie!
projektów! wybranych! do! dofinansowania!
w wyniku przeprowadzenia procedury 

odwo"awczej. 
W przypadku negatywnej ponownej oceny 

projektu,! pouczenie! o! mo%liwo'ci!
wniesienia! przez! wnioskodawc&! skargi! do!
WSA! w! Opolu! na! zasadach! okre'lonych! 
w art. 61 ustawy  

Skarga jest wnoszona przez Wnioskodawc&!
w terminie 14 dni od dnia otrzymania 

informacji,!o!której!mowa!w!art.!58!ust.!4!
pkt 2, art. 59 albo art. 66 ust. 2 pkt 1, wraz 

z! kompletn)! dokumentacj)! w! sprawie!
bezpo'rednio!do!WSA!w!Opolu. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

ZR, ZP 

15. Dyrektor/ Na! %)danie! WSA! w! Opolu,! IOK! dostarcza! Niezw"ocznie Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Wicedyrektor 

WUP 

wszelkich!dodatkowych!dokumentów! i/lub!
wyja'nie*! niezb&dnych! do! rozpoznania/ 
rozpatrzenia!skargi!przez!s)d.!! 

NP 

ZR 

ZP 

16. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Skarg&! kasacyjn),! wraz! z! kompletn)!
dokumentacj),!mo%e!wnie'(! bezpo'rednio!
do NSA:  

- wnioskodawca, 

- w"a'ciwa!instytucja,!o!której!mowa!w!art.!
55 ustawy, 

- w"a'ciwa!instytucja,!o!której!mowa!w!art.!
39 ust. 1 ustawy - w przypadku 

pozostawienia protestu bez rozpatrzenia 

oraz dokonania negatywnej ponownej 

oceny!projektu!przez!t&!instytucj&.!! 

14 dni od dnia 

dor&czenia!
rozstrzygni&cia!
WSA w Opolu  

Kancelaria  

NP 

17. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Na! %)danie! NSA,! IOK! dostarcza wszelkich 

dodatkowych!dokumentów!i/lub!wyja'nie*!
niezb&dnych! do! rozpoznania/rozpatrzenia!
skargi!przez!s)d.!! 

Niezw"ocznie Kancelaria 

NP 

ZR 

ZP 

18. 

Stanowisko ds. 

rozpatrywania 

'rodków!
odwo"awczych 

NP.III 

Zarchiwizowanie stosownej dokumentacji 

(przekazanie kompletu! dokumentów!!!!!!!!!!!
do ZR, ZP). 

Niezw"ocznie!po!
zako*czeniu!

sprawy. 

ZR, ZP 

 

 



  

 

77 

 

2. WDRA$ANIE PROJEKTÓW  

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

2 Wdra*anie projektów 

2.1 

Podpisanie umowy o dofinansowanie 

projektu/! podj&cie! decyzji o 

dofinansowaniu projektu 

2.2 Weryfikacja!wniosków!o!p"atno'( 

2.3 
Dokonywanie! p"atno'ci! na! rzecz!
beneficjenta 

2.4 

Podpisanie z beneficjentem aneksu do 

umowy o dofinansowanie projektu/ 

zmiany decyzji o dofinansowanie projektu. 

2.5 

Rozwi)zanie umowy o dofinansowanie 

projektu/cofni&cie! decyzji! o!
dofinansowaniu  

 

 

2.1 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 5podj3cie decyzji o dofinansowaniu 

projektu 

2.1.1 Karta dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu/podj%cie decyzji 

o dofinansowaniu projektu 

Krótki opis podprocesu 

Podproces! okre'la! zakres! czynno'ci! niezb&dnych! do! wykonania! przy! podpisywaniu! umowy! lub! podj&cia!
decyzji!o!dofinansowaniu!projektu!ze!'rodków!RPO!WO!2014-2020.!Podproces!rozpoczyna!si&!od!weryfikacji!
czy wnioskodawcy! przys"uguje! prawo! otrzymania! dofinansowania,! a! nast&pnie! polega! na! analizie!
dokumentów! i! ich! ewentualnej! aktualizacji! pod! k)tem!mo%liwo'ci! podpisania! umowy/podj&cia! decyzji! o!
dofinansowaniu! projektu! oraz! na! przeprowadzeniu! pozosta"ych! niezb&dnych! czynno'ci! celem! podpisania!
umowy/podj&cia!decyzji!o!dofinansowaniu.! 

Umowa!i!decyzja!o!dofinansowaniu!projektu!okre'la!zasady!realizacji!i!rozliczania!projektów.!Wzór!umowy 

i decyzji o!dofinansowaniu!jest!jednym!z!dokumentów!dost&pnych!na!moment!og"aszania!konkursu. 

Przed! podpisaniem! umowy/podj&ciem! decyzji! weryfikowana! jest! dost&pna! alokacja! 'rodków! w! celu!
potwierdzenia!mo%liwo'ci! kontraktacji! projektów!wybranych!do! dofinansowania.!Dodatkowo! IP! RPO!WO!
2014-2020! upewnia! si&,! i%! podmiot,! który! zosta"! wybrany! do! dofinansowania nie jest podmiotem 

wykluczonym! z! mo%liwo'ci! otrzymania! dofinansowania! +w! przypadku! podmiotów! które! mog)! zosta(!
wykluczone-.!Rejestr!podmiotów!wykluczonych!prowadzi!Minister!Finansów. 

Na!etapie!podpisywania!umowy/podj&cia!decyzji!zostanie!nadana!klasyfikacja!bud%etowa!dla!projektu!+dot.!
wspó"finansowania-.! Umowa/decyzja! o! dofinansowaniu! jest! sporz)dzana! na! wzorze! umowy! przyj&tym!
uchwa")! przez! ZWO.! Skutkiem! podprocesu! b&dzie! podpisanie! umowy/podj&cie! decyzji! o! dofinansowaniu!
projektu z wnioskodawc). 

Umowa/decyzja!jest!kontrasygnowana!przez!G"ównego!Ksi&gowego!IP!RPO!WO!2014-2020. 
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Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Pismo!do!projektodawcy!z!informacj)!o!braku!mo%liwo'ci!zawarcia!umowy/podj&cia!decyzji! 

2) Pro'ba!do!projektodawcy!o!z"o%enie!za")czników!do!umowy!/!decyzji!o!dofinansowaniu!. 

3) Pro'ba!do!projektodawcy!o!dokonanie!korekty!za")czników!do!umowy!/!decyzji!o!dofinansowaniu.! 

4) Pismo!przekazuj)ce!umow&/podj&t)!decyzj&!do!wnioskodawcy!do!podpisu.! 

5) Pismo!przekazuj)ce!do!beneficjenta!podpisan)!umow&/!decyzj&!o!dofinansowanie. 

6) Umowa/decyzja  o dofinansowanie projektu. 

7) Za'wiadczenie!o!pomocy!de!minimis. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Uchwa"a!ZWO!o!wyborze!projektu!do!dofinansowania. 

2) Wzór!umowy/decyzji!o!dofinansowanie!projektu 

3) Wzór!Wniosku!o!dofinansowanie!projektu. 

4) LSiWD: 

a) Lista!sprawdzaj)ca!mo%liwo'(!podpisania!umowy/!podj&cia!decyzji!o!dofinansowaniu!projektu,!! 
b) Wzór!pisma!o!braku!mo%liwo'ci!podpisania!umowy!/!podj&cia!decyzji, 
c) Wzór!pisma!z!pro'b)!o!za")czniki!do!umowy/decyzji,! 
d) Wzór!pisma!przekazuj)cego!umow&!do!podpisania. 

e) Wzór!pisma!przekazuj)cego!do!Beneficjenta!podpisan)!umow&/podj&t)!decyzj&!!o!dofinansowanie!
projektu, 
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2.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektów w ramach 

EFS/podj%cie decyzji o dofinansowaniu 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytoryczneg

o  WUP 

 

 

W przypadku, gdy podmiot nie jest 

wykluczony z otrzymania dofinansowania 

weryfikacja! czy!wysoko'(! alokacji! pozwala! na!
podpisane! umowy/podj&cie! decyzji! o!
dofinansowaniu,! a! tak%e! w! razie!
wyst&powania! bud%etu! pa*stwa! w! projekcie!
weryfikacja! czy! s)! w! bud%ecie! województwa!
'rodki! wystarczaj)ce! do! podpisania!
umowy/podj&cia!decyzji o dofinansowaniu. 

3 dni robocze - 

2. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-

ca Kierownika 

wydzia"u 

merytoryczneg

o WUP 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

W!przypadku,! gdy!alokacja! jest!wystarczaj)ca!
do! podpisania! umowy/podj&cia! decyzji o 

dofinansowaniu! oraz! gdy! w! bud%ecie!
województwa! jest! wystarczaj)ca! ilo'(!
'rodków,! wystosowanie! do! wnioskodawcy!
pisma!z!pro'b)!o!za")czniki!do!umowy/decyzji!
o dofinansowaniu.   

5 dni roboczych - 

3. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-

ca Kierownika 

wydzia"u 

merytoryczneg

o WUP 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

Po!otrzymaniu!od!projektodawcy!za")czników!
do umowy/decyzji o dofinansowaniu 

sporz)dzenie! umowy/decyzji! o!
dofinansowaniu.  

 

Wype"nienie! pierwszej! cz&'ci! listy 

sprawdzaj)cej! mo%liwo'(! zawarcia!
Umowy/Porozumienia/Decyzji o 

dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 

2014-2020. 

 

Przekazanie umowy/porozumienia do 

projektodawcy do podpisu albo skierowanie 

decyzji! o! dofinansowaniu! do! podj&cia! przez!
ZWO (po uprzedniej akceptacji przez! Radc&!
Prawnego-.! Nast&pnie! w! przypadku! umowy!
nale%y!przej'(!do!pkt!4,!w!przypadku!decyzji!o!
dofinansowaniu!nale%y!przej'(!do!pkt!5. 

10 dni 

roboczych 
Radca Prawny 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

4. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

 

Po otrzymaniu od projektodawcy podpisanej 

umowy weryfikacja! czy! umowa! zosta"a!
podpisana na egzemplarzu przekazanym do 

projektodawcy.  

Po pozytywnej weryfikacji wype"nienie!drugiej!
cz&'ci! listy! sprawdzaj)cej!mo%liwo'(! zawarcia!
Umowy/Porozumienia/Decyzji o 

dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 

2014-2020 i skierowanie dokumentu do 

podpisu!przez!osoby!upowa%nione!ze!strony!IP!
RPO WO 2014-2020. 

3 dni robocze - 

5. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-

ca Kierownika 

wydzia"u 

merytoryczneg

o WUP 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

Po podpisaniu umowy przez osoby 

upowa%nione!ze!strony!IP!RPO!WO!2014-2020 

albo! po! otrzymaniu! podj&tej! przez! ZWO!
decyzji o dofinansowaniu, przekazanie 

dokumentu do Beneficjenta, oraz skanu 

dokumentu do NE.II +nie! dotyczy! projektów!
pozakonkursowych! PUP! w! ramach! Dzia"ania 

7.1 RPO WO 2014-2020)  i ZM. 

Wprowadzenie danych dot. umowy decyzji o 

dofinansowaniu do SL2014. 

3 dni robocze NE.II 

ZM 

6. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytoryczneg

o WUP 

Kierownik 

Zespo"u! 
 

Kierownik/Z-

ca Kierownika 

wydzia"u!
merytoryczneg

o WUP 

 

Opracowanie/ zaktualizowanie zestawienia 

podpisanych! umów/podj&tych! decyzji! o!
dofinansowanie!projektów. 
Przekazanie! zestawienia! podpisanych! umów/!
podj&tych!decyzji!o!dofinansowanie!projektów!
do ZI w celu zamieszczenia na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020. 

Raz!w!miesi)cu. ZI 

7. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-

W! przypadku! wyst&powania! w! projekcie!
pomocy de minimis, wystawienie 

za'wiadczenia! o! przyznaniu! pomocy,!
przekazanie! do! podpisu! do! osób!
upowa%nionych! ze! strony! IP! RPO! WO! 2014-

2020,! nast&pnie! przekazanie! go!
Beneficjentowi. 

5 dni roboczych - 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

ca Kierownika 

wydzia"u 

merytoryczneg

o WUP 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

8. 
Post&powanie!w!sytuacji!stwierdzenia!nieprawid"owo'ci!+nadu%ycia!finansowego-!oraz!

wprowadzanie!'rodków!zwalczania!nadu%y(!finansowych 

9. 

Pracownik 

wydzia"u!ZR 

Zg"oszenie! podejrzenia! zaistnienia!
nieprawid"owo'ci! +nadu%ycia-! do! Kierownika/!
Zast&pcy!Kierownika!Wydzia"u!ZR/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

10. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

Zg"oszenie! podejrzenia! zaistnienia!
nieprawid"owo'ci! +nadu%ycia-! do! Kierownika/!
Zast&pcy!Kierownika!Wydzia"u/Zespo"u. 

Niezw"ocznie  

11. 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-

ca Kierownika 

Wydzia"u 

Analiza! czy! istnieje! podejrzenie! pope"nienia!
przest&pstwa/podejrzenie! usi"owania!
pope"nienia! przest&pstwa.! Je'li! TAK! � nale%y!
przej'(!do podprocesu 6.4.2.1. 

Niezw"ocznie NP.I 

12. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytoryczneg

o 

Wzi&cie!udzia"u!w!szkoleniach!zamieszczonych!
na stronie internetowej https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez 

Centralne Biuro Antykorupcyjne. 

W przypadku 

nowoprzyj&tych 

pracowników!� 

w terminie do 3 

miesi&cy!od!
daty podpisania 

umowy!o!prac&. 

 

 

 

2.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie zabezpieczenia 

zwrotu nieprawid/owo wydatkowanych 6rodków 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Po otrzymaniu od Beneficjenta zabezpieczenia 

realizacji projektu (termin przekazania 

okre'lony!jest!w!podpisanej!umowie-!� analiza 

dokumentu na podstawie przekazanej od ZP, 

ZR kserokopii umowy.  

W! celu! potwierdzenia! poprawno'ci!
zabezpieczenia - przekazanie!do!NP!orygina"u!
zabezpieczenia, kserokopii umowy oraz pisma 

z! zapytaniem! dotycz)cym! poprawno'ci!
zabezpieczenia (przed przekazaniem do NP 

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu od 

Beneficjenta 

zabezpieczenia.  

 

 

 

 

 

 

ZP,ZR, NP 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

akceptuje je Kierownik/ Z-ca Kierownika 

Zespo"u!finansowego!ds.!EFS-. 
W przypadku akceptacji przez NP - wpisanie 

zabezpieczenia! do! Rejestru! zabezpiecze*!
realizacji projektu w ramach RPO.  

Przekazanie dokumentów!do!Kierownika/!Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!finansowego!ds.!EFS.! 
------------------------------------------------------- 

W przypadku braku akceptacji zabezpieczenia 

ze strony NP - przygotowanie i parafowanie 

pisma! do! Beneficjenta! o! konieczno'ci!
dokonania! zmian.! Przekazanie! dokumentów!
do Kierownika/ Z-cy! Kierownika! Zespo"u!
finansowego! ds.! EFS! +przej'(! do! punktu! 4!
instrukcji). 

Je'li! w! terminie! do! 5! dni! od! momentu!
otrzymania! pisma! nie! zostanie! z"o%one! przez!
beneficjenta poprawne zabezpieczenie 

umowa zostanie zerwana. 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------

- 

Do 3 dni 

roboczych 

2. 

Kierownik/ Z-

ca Kierownika 

Zespo"u!
finansowego 

ds. EFS 

NE.II 

Weryfikacja zabezpieczenia realizacji projektu 

oraz Rejestru! zabezpiecze*! +m.in.! na!
podstawie umowy, opinii NP). 

Je'li! TAK,! przekazanie! dokumentów! do!
Stanowiska! ds.! nieprawid"owo'ci! i!
odzyskiwania kwot w celu zdeponowania 

zabezpieczenia w sejfie IP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji.! 

Niezw"ocznie  

3. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Zdeponowanie zabezpieczenia w sejfie IP. 

W! przypadku! konieczno'ci! korzystania! z!
dokumentu � zabezpieczenie! mo%e! zosta(!
udost&pnione! pracownikowi!merytorycznemu!
WUP z polecenia Kierownika/ Z-cy Kierownika 

Zespo"u! finansowego! ds.! EFS,! G"ównego!
Ksi&gowego! - Kierownika! Wydzia"u!
Ekonomiczno � Finansowego, 

Dyrektora/Wicedyrektora WUP.   

Niezw"ocznie  

4. 

Kierownik/ Z-

ca Kierownika 

Zespo"u!
finansowego 

ds. EFS 

NE.II 

Weryfikacja! pisma! dotycz)cego! konieczno'ci 

z"o%enia! poprawnego! zabezpieczenia! +na!
podstawie opinii NP, kserokopii 

zabezpieczenia i umowy).  

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! i! przekazanie!
dokumentów! do! G"ównego! Ksi&gowego! - 

Kierownika! Wydzia"u! Ekonomiczno! -

Finansowego. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

5. 

G"ówny!
Ksi&gowy!- 
Kierownik 

Wydzia"u!
Ekonomiczno - 

Finansowego   

NG 

Weryfikacja! pisma! dotycz)cego! konieczno'ci!
z"o%enia! poprawnego! zabezpieczenia! +na!
podstawie opinii NP, kserokopii 

zabezpieczenia i umowy).  

Je'li! TAK,! parafowanie pisma i przekazanie 

dokumentów! do! Dyrektora/! Wicedyrektora!
WUP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

Kancelaria 

6. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja! pisma! dotycz)cego! konieczno'ci!
z"o%enia! poprawnego! zabezpieczenia! +na!
podstawie opinii NP, kserokopii 

zabezpieczenia i umowy).  

Je'li!TAK,!akceptacja!pisma!i!przekazanie!do!
Stanowiska!ds.!nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

.Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

Kancelaria 

7. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Przekazanie pisma do Beneficjenta. Niezw"ocznie  

8. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Po otrzymaniu pisemnego wniosku od 

Beneficjenta o zwrot zabezpieczenia zgodnie z 

zapisami zawartymi w umowie przygotowanie 

i parafowanie! pisma! informuj)cego!
Beneficjenta o ostatecznym rozliczeniu 

umowy! oraz! w! zwi)zku! z! powy%szym!
mo%liwo'ci! odebrania! dokumentu!
stanowi)cego! zabezpieczenie! realizacji!
projektu. 

W! przypadku,! gdy! Beneficjent! zwróci! si&! z!
pro'b)! o! zniszczenie! zabezpieczenia, 

przygotowa(!pismo!z! informacj)!o!mo%liwo'ci!
odbioru! dokumentów! zabezpieczenia! w!
terminie 21 dni od dnia otrzymania pisemnej 

informacji,!je'li!w!tym!terminie!zabezpieczenie!
nie! zostanie! odebrane,! powy%sze! dokumenty!
zostan)!komisyjnie!zniszczone. 
Przekazanie!dokumentów!do!Kierownika/!Z-cy 

Kierownika NE.II.  

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

informacji o 

zaakceptowaniu 

przez IZ 

Po'wiadczenia!i!
deklaracji 

wydatków!IP!lub!
w przypadku 

zatwierdzenia 

ko*cowego!
wniosku o 

p"atno'(,!a!
tak%e!po!
dokonaniu 

zwrotu!'rodków 

niewykorzystan

ych przez 

Beneficjenta � 

w!zale%no'ci!od!
zapisów!umowy!
. 

 

9. 

Kierownik/ Z-

ca Kierownika 

Zespo"u!
finansowego 

Weryfikacja pisma na podstawie informacji o 

zaakceptowaniu! przez! IZ! Po'wiadczenia! i!
deklaracji! wydatków! IP! � je'li! istnieje taki 

zapis w umowie lub na podstawie 

Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

ds. EFS 

NE.II 

zatwierdzonego! ko*cowego! wniosku! o!
p"atno'(! oraz! po! dokonaniu! zwrotu! 'rodków!
niewykorzystanych przez Beneficjenta.  

Weryfikacja! pisma! dotycz)cego! procedury!
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy 

Beneficjent! zwróci" si&! z! pro'b)! o! jego!
zniszczenie. 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! i! przekazanie!
dokumentów! do! G"ównego! Ksi&gowego! - 

Kierownika! Wydzia"u! Ekonomiczno! -

Finansowego. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!8!instrukcji. 

10. 

G"ówny!
Ksi&gowy!- 
Kierownik 

Wydzia"u!
Ekonomiczno - 

Finansowego   

NG 

Weryfikacja pisma na podstawie informacji o 

zaakceptowaniu! przez! IZ! Po'wiadczenia! i!
deklaracji! wydatków! IP! � je'li! istnieje! taki!
zapis w umowie lub na podstawie 

zatwierdzonego! ko*cowego! wniosku! o!
p"atno'(! oraz! po! dokonaniu zwrotu! 'rodków!
niewykorzystanych przez Beneficjenta. 

Weryfikacja! pisma! dotycz)cego! procedury!
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy 

Beneficjent! zwróci"! si&! z! pro'b)! o! jego!
zniszczenie.  

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! i! przekazanie!
dokumentów! do! Dyrektora/! Wicedyrektora 

WUP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!8!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

11. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja pisma na podstawie informacji o 

zaakceptowaniu! przez! IZ! Po'wiadczenia! i!
deklaracji! wydatków! IP! � je'li! istnieje! taki!
zapis w umowie lub na podstawie 

zatwierdzonego! ko*cowego! wniosku! o!
p"atno'(! oraz! po! dokonaniu zwrotu! 'rodków!
niewykorzystanych przez Beneficjenta. 

Weryfikacja! pisma! dotycz)cego! procedury!
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy 

Beneficjent! zwróci"! si&! z! pro'b)! o! jego 

zniszczenie.  

Je'li!TAK,!akceptacja!pisma!i!przekazanie!do!
Stanowiska!ds.!nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!8!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

12. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Przekazanie pisma do Beneficjenta. Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

13. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Po!otrzymaniu!pisma!od!Beneficjenta!+którego!
umowa! zosta"a! ostatecznie! rozliczona-! w!
sprawie zwrotu zabezpieczenia, 

przygotowanie: 

- kserokopii zabezpieczenia potwierdzonego 

przez! NP.I! za! zgodno'(! z! orygina"em,!
dokument zostaje zdeponowany w sejfie, 

zast&puj)c!orygina", 
- protokó"! wydania! zabezpieczenia! realizacji!
projektu  

- w przypadku, gdy termin odbioru 

zabezpieczenia! min)",! zebranie! komisji! i!
komisyjne zniszczenie zabezpieczenia.  

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

pisma od 

Beneficjenta.  

 

 

 

 

Po!up"ywie!
terminu odbioru 

zabezpieczenia. 

NP.I 

14. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Po zweryfikowaniu danych osobowych 

odbieraj)cego! zabezpieczenie realizacji 

projektu: 

- uzyskanie podpisu na protokole zdawczo � 

odbiorczym, 

- wydanie zabezpieczenia. 

W terminie   

15. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo
'ci!i!
odzyskiwania 

kwot 

NE.II 

Zarchiwizowanie!dokumentów. Niezw"ocznie  

 

 

2.2. Weryfikacja wniosków o p/atno6, 

2.2.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wniosków o p"atno$&  

Krótki opis podprocesu 

Proces!polega!na!weryfikacji!wniosku!o!p"atno'(!z"o%onego!przez!beneficjenta!pod!wzgl&dem!formalnym,!
merytorycznym! i! finansowym.!Celem!weryfikacji!wniosku!o!p"atno'(! jest!sprawdzenie!przede!wszystkim!
kwalifikowalno'ci! wydatków! w! ramach! projektu,! czy! zosta"y! one! dokonane! zgodnie! z!
umow)/porozumieniem/decyzj)!o!dofinansowaniu!projektu!oraz!zgodnie!z!celami!programu.!Wniosek!o!
p"atno'(! s"u%y!wnioskowaniu! przez! beneficjenta! o! przyznanie! p"atno'ci!w! formie! zaliczki! lub! refundacji!
wydatków! sfinansowanych! ze! 'rodków! beneficjenta.! Warunkiem! przekazania! beneficjentowi!
dofinansowania!jest!dost&pno'(!'rodków!oraz!zatwierdzenie/!odes"anie!do!korekty!+wniosek!rozliczaj)cy!
70% dotychczas!otrzymanych!'rodków!co!do!których!IP!nie!wnosi!uwag,!ale!wymagaj)cy!korekty-!!wniosku!

beneficjenta!o!p"atno'(!+nie!dotyczy!projektów!realizowanych!przez!PUP!w!ramach!projektów!wybranych 

w!trybie!pozakonkursowym!ze!wzgl&du!na!specyfik&!przekazywania!'rodków!dofinansowania-.!W!
przypadku projektów! realizowanych! przez! PUP! w! ramach! projektów! wybranych w trybie 

pozakonkursowym!dofinansowanie!jest!wyp"acane!miesi&cznie!w!!wysoko'ci!1/12!limitu!bud%etu!'rodków!
Funduszu!Pracy!przyznanych!decyzj)!MPiPS!na!dany rok!bud%etowy. 

IP!dokonuje!weryfikacji!pierwszego!wniosku!o!p"atno'(!+tzw.!zaliczkowego-!w!terminie!10!dni!roboczych!
od!dnia!nast&puj)cego!po!dniu!otrzymania!wniosku!o!p"atno'(.! 
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Weryfikacja! i! zatwierdzenie! kolejnych! wniosków! nast&puje! w! terminie! do! 23! dni roboczych od dnia 

nast&puj)cego!po!dniu!otrzymania!dokumentów!z!wyboru!próby! lub!otrzymania!wniosku,!w!którym!nie!
rozliczono! %adnych! wydatków,! przy! czym! termin! ten! dotyczy! ka%dej! z"o%onej! przez! Beneficjenta!wersji!
wniosku! o! p"atno'(.! ! W! przypadku! projektów! finansowanych! z! FP! realizowanych! przez! PUP! woj.!
opolskiego! IP!dokonuje!weryfikacji!pierwszej!wersji!wniosku!o!p"atno'(!w!terminie!20!dni! roboczych!od!
dnia jego otrzymania, a kolejnych jego wersji w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania, a w 

przypadku! gdy! weryfikacja! obejmuje! tak%e! inne! dokumenty! ni%! rachunki! i! faktury! wraz! z! dowodami!
zap"aty,!odpowiednio!w!terminie!25!i!20!dni!roboczych.!Do!ww.!terminów!nie!wlicza!si&!czasu!oczekiwania!
przez!IP!na!dokumenty!wynikaj)ce!z!pog"&bionej!analizy.  

Dane!dotycz)ce!zatwierdzonego!wniosku!s)!wprowadzane!niezw"ocznie!do!SL2014.! 

W! przypadku! z"o%enia! przez! beneficjenta! wniosku! dotycz)cego! refundacji! i/lub! rozliczenia! zaliczki! IP 

weryfikuje! równie%! cz&'(! dokumentacji! potwierdzaj)cej! poniesienie! wydatków/realizacj&! post&pu!
rzeczowego! projektu.! Dokumenty! do! weryfikacji! s)! wybierane! na! podstawie! procedury! opisanej!
w dokumencie Metodologia" doboru" próby" w" ramach" wniosku" o" p atno$%" stosowana" w" Instytucji"

Po$rednicz!cej RPO WO 2014-2020.  

Informacj&!o!wynikach!weryfikacji!wniosku!o!p"atno'(!do!beneficjenta!sporz)dza!pracownik!po!dokonaniu!
weryfikacji!wniosku!o!p"atno'(!po!czym!przekazuje!do!kierownika!zespo"u/wydzia"u!w!celu!akceptacji!w!
oparciu!o!�zasad&!dwóch!par!oczu�.!Dobór!próby!dokumentów!do!szczegó"owej!weryfikacji dokonywany 

równie%! dokonywany! jest! w! oparciu! o! �zasad&! dwóch! par! oczu� .! W! przypadku! wniosku! o! p"atno'(!
ko*cow)! pracownik! sporz)dza! list&! sprawdzaj)c)! dla! oceny! wniosku! o! p"atno'(! ko*cow).! Przed 

zatwierdzeniem!ko*cowego!wniosku!o!p"atno'(! !pracownicy!weryfikuj)cy!wniosek!dokonuj)!kontroli!na!
zako*czenie! realizacji! projektu!wype"niaj)c! II! cz&'(! listy! sprawdzaj)cej! do!wniosku!o!p"atno'(! ko*cow).!
Przed!wype"nieniem! ! tej! cz&'ci! LS!pracownik!Wydzia"u!Monitorowania! i!Rozlicze*! +ZM-!przekazuje! j)!w!
celu wype"nienia! do! innych! wydzia"ów! odpowiedzialnych! za! realizacj&! projektu.! W! poszczególnych!
wydzia"ach! sporz)dzana! jest! kopia! II! cz.! LS,! natomiast! orygina"! przekazywany! jest! z! powrotem! do!
pracownika!ZM!najpó;niej!do!dnia!zatwierdzenia!wniosku!o!p"atno'(!ko*cow).!Pracownik!ZM!sporz)dza!
zbiorcz)! LS. Na! ka%dym! etapie! weryfikacji! przed"o%onego! wniosku! o! p"atno'(! IP! mo%e! si&! zwróci(! do!
beneficjenta!z!%)daniem!udzielenia!dodatkowych!informacji!lub!uzupe"nienia!przekazanych!dokumentów.! 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Listy!sprawdzaj)ce!dla!oceny!wniosku!o!p"atno'(. 

2) Pismo! o! wynikach! oceny! formalnej,! merytorycznej! i! finansowej! wniosku! /! informuj)ce! o!
zatwierdzeniu!wniosku!o!p"atno'(. 

3) Pismo!w!sprawie!korekty!wniosku!o!p"atno'( 

4) Formularz weryfikacji!nieprawid"owo'ci. 

 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Wzór!wniosku!beneficjenta!o!p"atno'(!. 

2) SL2014.!Aplikacja!g"ówna.!Centralny!system!teleinformatyczny.!Podr&cznik!pracownika!instytucji.! 

3) Metodologia doboru!próby!w!ramach!wniosku!o!p"atno'(!stosowana!w!instytucji!Po'rednicz)cej RPO 

WO 2014-2020 

4) LSiWD: 

a) Wzór!list!sprawdzaj)cych!dla!oceny!wniosku!o!p"atno'(, 

b) Wzór! pisma! o!wynikach! oceny! formalnej,!merytorycznej! i! finansowej!wniosku/informuj)cego! o!
zatwierdzeniu wniosku!o!p"atno'(, 
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c) Wzór! pisma! w! sprawie! dyspozycji! przelewu! 'rodków! na! konto! beneficjenta +przy! wyp"acie!
'rodków!na!podstawie!odsy"ania!wniosku!o!p"atno'(!do!korekty-,! 

d) Wzór!formularza!weryfikacji!nieprawid"owo'ci. 

5) Informacja o kontroli. 

6) Informacja pokontrolna. 

7) Umowa / Porozumienie/ Decyzja o dofinansowaniu projektu. 

 

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wniosków o p"atno$&  

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania  

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Stanowisko ds 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III .  

 

Nadanie numeru wniosku w SL2014. 

Niezw"ocznie!po!
zarejestrowaniu w 

SL2014 

 

 

2.  

Stanowisko ds 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I  

ZM.II  

ZM.III . 

Dokonanie! doboru! próby! dokumentów!
do pog"&bionej! weryfikacji  i 

sporz)dzenie!pisma!do!beneficjenta.! 

5 dni roboczych 

liczonych od dnia 

nast&pnego!po!dniu!
wp"ywu!wniosku!o!

p"atno'( 

 

3.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ 

Zast&pca!
Kierownika 

Wydzia"u!
Monitorowani

a!i!Rozlicze* 

ZM 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

zawieraj)cego! opis! doboru! próby,!
przekazanie do Dyrektora 

/Wicedyrektora WUP 

 

Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania  

Jednostki 

powi#zane 

4.  

Kierownik/ 

Zast&pca!
kierownika 

Wydzia"u 

Dokonanie akceptacji pisma 

zawieraj)cego! wybór! próby! w!
przypadku gdy weryfikacji dokonuje 

Kierownik!Zespo"u 

Niezw"ocznie  

5.  
Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie! pisma! zawieraj)cego!
wybór!próby. 

 

W przypadku weryfikacji wniosku o 

p"atno'(! z"o%onego! przez! wydzia"!
merytoryczny WUP Opole, 

zatwierdzenia pisma dokonuje 

Wicedyrektor WUP ds. Europejskiego 

Funduszu!Spo"ecznego. 

Niezw"ocznie  

6.  

Stanowisko ds 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I  

ZM.II  

ZM.III 

Sporz)dzenie!i!wys"anie!do!beneficjenta!
wiadomo'ci! w! SL2014! z! pro'b)! o!
przekazanie!wymaganych!za")czników. 

Niezw"ocznie  

7.  

Stanowisko ds. 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Dokonanie weryfikacji otrzymanego 

wniosku! o! p"atno'(! i! danych!
dotycz)cych! uczestników,! zgodnie! z!
list)! kontroln)! oraz! z! zatwierdzonym!
wnioskiem o dofinansowanie projektu. 

  

W ramach procesu jest dokonywana 

równie%! weryfikacja! dodatkowych 

za")czników! wymaganych! w! zwi)zku! z!
prowadzeniem!pog"&bionej!analizy. 

Niezw"ocznie!po!
zarejestrowaniu w 

SL2014 

 

 

8.  

Stanowisko ds. 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Sporz)dzenie! informacji! o! wynikach!
weryfikacji wniosku o p"atno'(!i!danych!
dot.!uczestników! i!przekazanie! jej!wraz!
z! wnioskiem! oraz! list)! kontroln)! do!
Kierownika! Zespo"u! /!
Kierownika/Zast&pcy! Kierownika!
Wydzia"u!Monitorowania!i!Rozlicze*. 

W!przypadku!stwierdzenia!uchybie*!we!

Niezw"ocznie NE 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania  

Jednostki 

powi#zane 

wniosku! Beneficjenta! o! p"atno'(! i/lub!
danych! dot.! uczestników,! sporz)dzenie!
i! parafowanie! informacji! zawieraj)cej!
uwagi! ze!wskazaniem! terminu! z"o%enia!
korekty wniosku. 

W przypadku stwierdzenia 

nieprawid"owo'ci! we! wniosku! o!
p"atno'(!przej'(!do!instrukcji!nr!7.1 

W przypadku stwierdzenia kwoty 

korekty wydatków! kwalifikowalnych!
podczas!weryfikacji!wniosku!o!p"atno'(!
przej'(!do!instrukcji!8.1 

Sporz)dzenie!i!weryfikacj&!zlece*!
dokonania!p"atno'ci!na!rzecz!
Beneficjenta zawiera instrukcja 2.3 (nie 

dotyczy!projektów!realizowanych!przez!
PUP w ramach projektów!wybranych!w!
trybie pozakonkursowym). 

9.  

Kierownik 

Zespo"u/!
Kierownik/ 

Zast&pca!
Kierownika 

Wydzia"u!
Monitorowani

a!i!Rozlicze* 

ZM 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Dokonanie!weryfikacji!+w!oparciu!o!list&!
kontroln)!oraz!zatwierdzony!wniosek!o!
dofinansowanie! projektu-! poprawno'ci!
sprawdzenia! wniosku! o! p"atno'(! i!
danych!dot.!uczestników. 
Je'li!TAK,!podpisanie!listy!kontrolnej! 
i informacji o wynikach weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(! lub! informacji! z!
uwagami! do! wniosku! o! p"atno'(! i/lub!
danych!dot.!uczestników. 

Przekazanie! dokumentów! do!
Kierownika! /Zast&pcy! Kierownika!
Wydzia"u!Monitorowania!i!Rozlicze*!+w!
sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje 

Kierownik!Zespo"u-. 
Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!7 instrukcji. 

 

Niezw"ocznie 
- 

10.  

Kierownik 

/Zast&pca!
Kierownika 

Wydzia"u!
Monitorowani

a!i!Rozlicze* 

ZM 

Dokonanie akceptacji (w sytuacji, kiedy 

weryfikacji dokonuje Kierownik 

Zespo"u-! w! oparciu! o! list&! kontroln)!
oraz zatwierdzony wniosek o 

dofinansowanie! projektu! poprawno'ci!
sprawdzenia! wniosku! o! p"atno'(! i!
danych!dot.!uczestników. 

Je'li!TAK,!parafowanie! listy!kontrolnej! i!
informacji o wynikach weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(! lub! informacji! z!

Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania  

Jednostki 

powi#zane 

uwagami! do! wniosku! o! p"atno'(! i/lub!
danych!dot.!uczestników.! 

Przekazanie! dokumentów! do!
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu 7 instrukcji. 

11.  

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Dokonanie!weryfikacji!+w!oparciu!o!list&!
kontroln)-! poprawno'ci! sprawdzenia!
wniosku! o! p"atno'(! i! danych! dot.!
uczestników. 

W! przypadku! wniosku! o! p"atno'(!
z"o%onego! przez! wydzia"! merytoryczny!
WUP Opole, weryfikacji i zatwierdzenia  

dokonuje Wicedyrektor WUP ds. 

Europejskiego!Funduszu!Spo"ecznego. 

 

Je'li!TAK,!zatwierdzenie! listy!kontrolnej!
i informacji o wynikach weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(! lub! informacji! z!
uwagami! do! wniosku! o! p"atno'(! i/lub!
danych! dot.! uczestników! .! Przekazanie!
dokumentów! do! Stanowiska! ds.!
monitorowania!Dzia"a*. 
Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!7 instrukcji. 

Niezw"ocznie  

12.  

Stanowisko ds. 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Zarejestrowanie w SL2014 wyniku 

weryfikacji oraz przekazanie do 

Beneficjenta! za! pomoc)! SL2014!
informacji o wynikach weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(! lub! informacji! z!
uwagami! do! wniosku! o! p"atno'(! i/lub!
danych!dot.!uczestników. 

1. W terminie 10 

dni roboczych dla 

wniosku 

zaliczkowego / 23 

dni roboczych dla 

pozosta"ych!
wniosków! o!
p"atno'( liczonych 

od! dnia! nast&pnego!!
po! dniu! wp"ywu!
wniosku! o! p"atno'(/!
dodatkowych 

dokumentów! ! do!
wniosku! o! p"atno'(.!!
W                   

przypadku 

projektów!
finansowanych z FP 

realizowanych przez 

PUP woj. opolskiego 

IP dokonuje 

Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania  

Jednostki 

powi#zane 

weryfikacji pierwszej 

wersji wniosku o 

p"atno'(!w!terminie! 
2. 20 dni 

roboczych od dnia 

jego otrzymania, a 

kolejnych jego wersji 

w terminie do 15 dni 

roboczych od dnia 

ich otrzymania, a w 

przypadku gdy 

weryfikacja 

obejmuje! tak%e! inne!
dokumenty! ni%!
rachunki i faktury 

wraz z dowodami 

zap"aty,!
odpowiednio w 

terminie 25 i 20 dni 

roboczych. Do ww. 

terminów! nie! wlicza!
si&! czasu!
oczekiwania przez IP 

na dokumenty 

wynikaj)ce! z!
pog"&bionej!analizy. 

13.  

Stanowisko ds. 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Po otrzymaniu korekty wniosku o 

p"atno'(!i/lub!danych!dotycz)cych!
uczestników!przej'(!do!punktu!7 

instrukcji. 

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu w 

SL2014. 

 

14.  

Stanowisko ds. 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Przekazanie informacji o zatwierdzeniu 

wniosku!o!p"atno'(. 

 Przekazanie  informacji o 

zatwierdzeniu! 'rodków! do! wyp"aty! na!
podstawie! odes"ania! wniosku! do!
korekty! do! NE! +nie! dotyczy! projektów!
realizowanych przez PUP w ramach 

projektów! wybranych w trybie 

pozakonkursowym). 

Niezw"ocznie NE 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania  

Jednostki 

powi#zane 

15.  

Stanowisko ds. 

monitorowani

a!Dzia"a* 

(opiekun 

projektu) 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Zarchiwizowanie!dokumentów. Niezw"ocznie  
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2.7 Dokonywanie p/atno6ci na rzecz beneficjenta 

2.3.1 Karta dla podprocesu Dokonywanie p"atno$ci na rzecz beneficjenta 

Krótki opis podprocesu 

Proces! polega! na! przygotowaniu! zlecenia! p"atno'ci na podstawie informacji o zatwierdzeniu wniosku o 

p"atno'(! lub! informacji! o! zatwierdzeniu! 'rodków! do! wyp"aty! i! przekazaniu! do! Beneficjenta! 'rodków! z!
bud%etu! pa*stwa! oraz! na! przygotowaniu! zlecenia! p"atno'ci! na! podstawie! informacji o zatwierdzeniu 

wniosku! o! p"atno'(! lub! informacji! o! zatwierdzeniu! 'rodków! do! wyp"aty! i przekazaniu do BGK w celu 

przekazania!dla!Beneficjenta!'rodków!z!bud%etu!'rodków!europejskich.! 
Przekazywanie zgodnie! z!Rozporz)dzeniem!Ministra! Finansów! z! dnia!21! grudnia! 2012r.! z! pó;n.zm.! do! IZ!
zbiorczej! informacji! o! zleceniach! p"atno'ci! przekazanych! do! Banku! Gospodarstwa! Krajowego! oraz! o!
zleceniach!p"atno'ci!przekazanych!i!dokonanych!przez!Bank. 

Dokumenty/opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu 

1. Zlecenie!p"atno'ci!!dotycz)ce!'rodków!z!bud%etu!pa*stwa 

2. Zlecenie!p"atno'ci!dotycz)ce!'rodków!z!bud%etu!'rodków!europejskich 

3. Za")cznik!nr!2!do!Rozporz)dzenia!Ministra!Finansów!z!dnia!21!grudnia!2012r.!z!pó;n.zm.! 
4. Za")cznik!nr!3!do!Rozporz)dzenia!Ministra!Finansów!z!dnia!21!grudnia!2012r.!z!pó;n.zm.! 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu  

1) Rozporz)dzeniem!Ministra! Finansów! z! dnia! 21! grudnia! 2012r.! z! pó;n.! zm.!W! sprawie! p"atno'ci!w!
ramach! programów! finansowanych! z! udzia"em! 'rodków! europejskich! oraz! przekazywania!
informacji!dotycz)cych!tych!p"atno'ci 

2) Pozytywnie!zweryfikowany!wniosek!o!p"atno'(!. 
3) Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. 

4) Rozporz)dzenie!ogólne! 
5) Ustawa!wdro%eniowa 

6) Za")cznik!� Zlecenie!p"atno'ci!'rodków!z!bud%etu!pa*stwa 

7) Za")cznik!� Zlecenie!p"atno'ci!z!bud%etu!'rodków!europejskich 

8) Za")cznik!nr!2!do!Rozporz)dzenia!Ministra!Finansów!z!dnia!21!grudnia!2012r.!z!pó;n.zm.! 
9) Za")cznik!nr!3!do!Rozporz)dzenia!Ministra!Finansów!z!dnia!21!grudnia!2012r.!z!pó;n.zm.! 

 

 

2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Dokonywanie p"atno$ci na rzecz beneficjenta 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

1. 

Stanowisko ds. 

zlece*!p"atno'ci! 
NE.II 

Po otrzymaniu umowy o dofinansowanie 

projektu!od!wydzia"u!wdra%ania,!dokonanie!
�ksi&gowania�! umowy! przez! NE.I! - 

wprowadzenie! danych! dotycz)cych!
otrzymanej!umowy!do!Rejestru!umów!RPO.! 
Przekazanie!dokumentów!do!Kierownika/!
Z-cy!Kierownika!Zespo"u!finansowego!ds.!
EFS. 

Niezw"ocznie  ZP, ZR, NE.I 

2. 

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika 

Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS 

NE.II 

Weryfikacja! rejestru! umów! RPO! +na!
podstawie kserokopii podpisanej umowy 

otrzymanej od ZP). 

Je'li!TAK,!przej'(!do!punktu!3!instrukcji. 
Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  



  

 

94 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

3. 

Stanowisko ds. 

zlece*!p"atno'ci! 
NE.II 

Sporz)dzenie! zlece*! do! Zespo"u! ds.!
bud%etu! i! funduszy!dokonania!p"atno'ci!na!
rzecz Beneficjenta na podstawie informacji 

o! zatwierdzeniu! wniosku! o! p"atno'(!
+Beneficjent! zobowi)zany! jest! do! z"o%enia!
ko*cowego!wniosku!o!p"atno'(!w!terminie!
do! 30! dni! kalendarzowych! od! zako*czenia!
realizacji projektu).  

---------------------------------------------------- 

W! przypadku! projektów!
pozakonkursowych, na podstawie 

informacji o zatwierdzeniu wniosku o 

p"atno'(!� przygotowanie: 

- do! IZ! pisma! z! pro'b)! o!wyp"at&! kolejnej!
transzy!dofinansowania,! z!uwzgl&dnieniem!
;róde"!finansowania,!tj.!'rodków!z!bud%etu!
'rodków! europejskich,! 'rodków! dotacji!
celowej. 

---------------------------------------------------------- 

Przekazanie!zlece*/pisma!do!Kierownika/!
Z-cy!Kierownika!Zespo"u!finansowego!ds.!
EFS. 

Niezw"ocznie!po!
zaakceptowaniu 

przez NP 

zabezpieczenia 

realizacji projektu 

b)d;!informacji!od!
ZM o 

zatwierdzeniu 

wniosku!o!p"atno'(!
lub informacji o 

zatwierdzeniu 

'rodków!do!
wyp"aty 

ZM, ZP, ZR, 

NP 

4. 

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika 

Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS 

NE.II 

Weryfikacja! zlece*/ pisma na podstawie 

informacji o zatwierdzeniu wniosku o 

p"atno'(! /bud%etem! województwa/!
harmonogramem!p"atno'ci.! 
Je'li! TAK,! parafowanie! zlece*/pisma! oraz!
przekazanie! do! G"ównego! Ksi&gowego! - 

Kierownika! Wydzia"u! Ekonomiczno! -

Finansowego. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!3!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

5. 

G"ówny!Ksi&gowy!
- Kierownik 

Wydzia"u!
Ekonomiczno - 

Finansowego   

NG 

Weryfikacja! zlece*/pisma! na! podstawie!
informacji o zatwierdzeniu wniosku o 

p"atno'(! /bud%etem! województwa/!
harmonogramem!p"atno'ci. 
Je'li! TAK,! parafowanie! zlece*/pisma! oraz!
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora 

WUP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!3!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

Kancelaria 

6. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja! zlece*/pisma! na! podstawie!
informacji o zatwierdzeniu wniosku o 

p"atno'(! /bud%etem! województwa/!
harmonogramem!p"atno'ci. 
Je'li!TAK,!podpisanie!zlece*!i!przekazanie!
do!Stanowiska!ds.!p"atno'ci!celem!
dokonania!p"atno'ci!� przej'(!do!punktu 8 

instrukcji. 

Je'li!TAK,!akceptacja!pisma!i!przekazanie!do!

Niezw"ocznie  

 

Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

Stanowiska!ds.!zlece*!p"atno'ci- przej'(!do!
punktu nr 7 instrukcji. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!3!instrukcji. 

7. 

Stanowisko ds. 

zlece*!p"atno'ci! 
NE.II 

Przes"anie!do! IZ!pisma! z!pro'b)!o!wyp"at&!
kolejnej!transzy!'rodków!finansowych. 
 

Niezw"ocznie  

8. 

Stanowisko ds. 

p"atno'ci 
NE.I 

Realizacja! p"atno'ci! na! rzecz! Beneficjenta!
przez!osob&!upowa%nion)!do!dokonywania!
przelewów!posiadaj)c)!login!umo%liwiaj)cy!
wej'cie! do! systemu - na! podstawie! zlece*!
p"atno'ci!otrzymanych!z!NE.II. 
Zaksi&gowanie! p"atno'ci! w! odpowiednim!
systemie! ksi&gowym! przez! osob&!
upowa%nion)! posiadaj)c)! has"o!
umo%liwiaj)ce!wej'cie!do!systemu. 
---------------------------------------------------------- 

Zarchiwizowanie!dokumentów. 

Niezw"ocznie,!w!
terminie zgodnym 

z zapisami umowy 

o dofinansowanie 

projektu, pod 

warunkiem 

posiadania 

'rodków!na!
odpowiednim 

koncie,!nie!pó;niej!
ni%!w!terminie!20!
dni roboczych od 

dnia zatwierdzenia 

wniosku. 

-------------------------- 

 

9. 

Stanowisko ds. 

zlece*!p"atno'ci! 
NE.II 

Przekazanie! zgodnie! z! Rozporz)dzeniem!
Ministra!Finansów!z!dnia!21!grudnia!2012r.!
z!pó;n.!zm. 
- w formie pisemnej lub w postaci 

elektronicznej do IZ zbiorczej informacji o 

zleceniach! p"atno'ci! przekazanych! do!
Banku w poprzednim!miesi)cu!+za")cznik!nr!
2!do!Rozporz)dzenia!-< 
- w!formie!papierowej!i!drog)!elektroniczn)!
do IZ zbiorczej informacji o zleceniach 

p"atno'ci!przekazanych!i!dokonanych!przez!
Bank!w!poprzednim!miesi)cu! +za")cznik!nr!
3!do!Rozporz)dzenia!-. 
---------------------------------------------------------- 

Zarchiwizowanie!dokumentów. 

W terminie do 

pi)tego!dnia!
ka%dego!miesi)ca 

 

 

 

 

 

 

 

-------------------------- 

 

10. 

Stanowisko ds. 

p"atno'ci 
NE.I 

W przypadku stwierdzenia na podstawie 

wydruków! z! systemu! ksi&gowego,! %e!
wyp"acono! kwot&! niezgodn)! ze! zleceniem!
wyp"aty! otrzymanym! od! NE.II! - 

sporz)dzenie! informacji! do! Zespo"u!
finansowego ds. EFS, stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci! i! odzyskiwania! kwot! w!
celu! wszcz&cia! procedury! odzyskania!
b"&dnie!wyp"aconych!'rodków.!Przekazanie 

dokumentów! do! Kierownika! Zespo"u! ds.!
bud%etu!i!funduszy. 

Niezw"ocznie  

11. Kierownik!Zespo"u! Weryfikacja informacji na podstawie Niezw"ocznie  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

ds.!bud%etu!i!
funduszy  

NE.I 

wydruków!z!systemu!ksi&gowego.! 
Je'li! TAK,! parafowanie! informacji! oraz!
przekazanie! do! G"ównego! Ksi&gowego! - 

Kierownika! Wydzia"u! Ekonomiczno! -

Finansowego. 

Je'li!NIE!przej'(!do!punktu!9!instrukcji. 

12. 

G"ówny!Ksi&gowy!
- Kierownik 

Wydzia"u!
Ekonomiczno - 

Finansowego   

NG 

Weryfikacja informacji na podstawie 

wydruków!z!systemu!ksi&gowego.! 
Je'li TAK, parafowanie informacji oraz 

przekazanie! do! Zespo"u! finansowego! ds.!
EFS!w!celu!wszcz&cia!procedury!odzyskania!
'rodków! +zgodnie! z! instrukcj)! 8.3-.! W!
przypadku! wykrycia! nieprawid"owo'ci!
podj&cie!dzia"a*!zgodnie!z!instrukcj)!8.2. 
Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu 9 instrukcji. 

Niezw"ocznie  
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2.4 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu/ zmiany 

decyzji o dofinansowanie projektu. 

2.4.1 Karta dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy o dofinansowanie 

projektu /zmiany decyzji o dofinansowanie projektu. 

Krótki opis podprocesu 

Podproces! b&dzie! wykorzystywany! do! zawarcia! aneksu! do! umowy/! zmiany! decyzji! o! dofinansowaniu!
projektu!z!beneficjentem!w!przypadku!konieczno'ci!zawarcia!aneksu/zmiany!decyzji.! 

Proces polega na stwierdzeniu! czy! istnieje! konieczno'(! zawarcia! aneksu/zmiany! decyzji! oraz! na!
podpisaniu aneksu/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu. 

Skutkiem!procesu!b&dzie!podpisanie!aneksu/zmiana!decyzji!o!dofinansowaniu!projektu. 

Dokumenty i opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1-!Pismo!do!Beneficjenta!z!informacj),!i%!aneks/zmiana!decyzji!nie!zostanie!zawarty/podj&ta. 

2-!Pismo!do!Beneficjenta!z!pro'b)!o!dokumenty!do!aneksu/zmiany!decyzji. 

3-!Pismo!do!Beneficjenta!przekazuj)ce!aneks!do!podpisu. 

4) Pismo przekazuj)ce!podpisany!aneks/zmienion)!decyzj&. 

5) Aneks do umowy /zmiana decyzji.   

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Dokumentacja projektu. 

2) Dokumenty! przekazane! przez! beneficjenta,! wskazuj)ce! na! nowe! okoliczno'ci! w ramach realizacji 

projektu. 

3) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu. 

4) LSiWD: 

a) Lista! sprawdzaj)ca!mo%liwo'(! podpisania! aneksu! do! umowy/zmiany! decyzji! o! dofinansowanie!

projektu. 

b) Wzór! pisma! do!Beneficjenta! z! informacj),! i%! aneks! nie! zostanie! zawarty/! decyzja! nie zostanie 

podj&ta!. 

c) Wzór!pisma!do!Beneficjenta!z!pro'b)!o!za")czniki!do!aneksu/!zmiany!decyzji. 

d) Wzór!pisma!do!Beneficjenta!przekazuj)cego!aneks!do!podpisu. 

e) Wzór!pisma!do!Beneficjenta!przekazuj)cego!podpisany!aneks/podj&t)!zmian&!decyzji. 
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2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy o dofinansowaniu 

projektu/zmiana decyzji o dofinansowanie projektu. 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

wydzia"u 

merytorycznego 

WUP  

 

Po!stwierdzeniu!nowych!okoliczno'ci!
w trakcie realizacji projektu przez 

pracownika!wydzia"u!
merytorycznego  lub po otrzymaniu 

od!Beneficjenta!pro'by!o!zawarcie!
aneksu/zmian&!decyzji!� analiza 

zasadno'ci!zawarcia!aneksu/zmiany!
decyzji. 

Je%eli! zawarcie! aneksu/zmiany!
decyzji! wi)%e! si&! ze! wzrostem!
warto'ci! dofinansowania! nale%y!
przej'(! do! pkt.! 2,! je%eli! zmiana! nie!
polega! na! wzro'cie! dofinansowania!
nale%y!przej'(!do!pkt.!3. 

20 dni 

roboczych 

- 

2. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

Weryfikacja! czy! wysoko'(! alokacji!
pozwala na podpisane 

aneksu/zmiany decyzji o 

dofinansowaniu,! a! tak%e! w! razie!
wyst&powania! bud%etu! pa*stwa! w!
projekcie! weryfikacja! czy! s)! w!
bud%ecie! województwa! 'rodki!
wystarczaj)ce! do! podpisania 

aneksu/zmiany decyzji o 

dofinansowaniu. 

Niezw"ocznie 
 

3. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

wydzia"u 

merytorycznego 

WUP  

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

W przypadku gdy alokacja jest 

wystarczaj)ca! do! podpisania 

aneksu/zmiany! ! lub! gdy!w! bud%ecie!
województwa! jest! wystarczaj)ca!
ilo'(! 'rodków,! ! albo! gdy!
aneks/zmiana decyzji nie polega na 

zwi&kszeniu! dofinansowania,!
wystosowanie do Beneficjenta pisma 

z! pro'b)! o! za")czniki! do!
aneksu/zmiany decyzji.   

5 dni 

roboczych 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

4. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

wydzia"u 

merytorycznego 

WUP  

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Po! otrzymaniu! za")czników! do!
aneksu/zmiany! decyzji! sporz)dzenie!
aneksu/zmiany decyzji.  

 

Wype"nienie! I! cz&'ci! listy 

sprawdzaj)cej! prawid"owo'(!
sporz)dzenia! Aneksu! do! Umowy!
/Porozumienia/ Zmiany Decyzji o 

dofinansowanie projektu w ramach 

RPO WO 2014-2020. 

 

Przekazanie aneksu do Beneficjenta 

do podpisu albo skierowanie zmiany 

decyzji! do! podj&cia! przez! ZWO! +po!
uprzedniej! akceptacji! przez! Radc&!
Prawnego-.! Nast&pnie! w! przypadku!
aneksu! ! nale%y! przej'(! do! pkt! 5,! w!
przypadku decyzji o dofinansowaniu 

nale%y!przej'(!do!pkt!6. 

10 dni 

roboczych 
Radca Prawny 

5. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytorycznego 

Po otrzymaniu od Beneficjenta 

podpisanego aneksu, weryfikacja czy 

aneks! zosta"! podpisany! na!
egzemplarzu przekazanym do 

Beneficjenta. Po pozytywnej 

weryfikacji wype"nienie! II!cz&'ci! listy!
sprawdzaj)cej! prawid"owo'(!
sporz)dzenia! Aneksu! do! Umowy!
/Porozumienia/ Zmiany Decyzji o 

dofinansowanie projektu w ramach 

RPO WO 2014-2020 i skierowanie 

dokumentu do podpisu przez osoby 

upowa%nione! ze! strony! IP! RPO! WO!
2014-2020. 

3 dni robocze  

6. 

Pracownik  

wydzia"u!
merytorycznego 

Kierownik 

Zespo"u 

 

Kierownik � Z-ca 

Kierownika 

wydzia"u 

merytorycznego 

WUP  

Po podpisaniu aneksu przez osoby 

upowa%nione!ze!strony!IP!RPO!WO!
2014-2020 albo po otrzymaniu 

podj&tej!przez!ZWO!zmiany!decyzji!
przekazanie dokumentu do 

Beneficjenta, oraz skanu dokumentu 

do!Zespo"u!finansowego!ds.!EFS.! 
Wprowadzenie danych dot. 

aneksu/zmiany decyzji do SL2014 

3 dni robocze  

 



  

 

100 

 

 

2.5 Rozwi#zanie umowy o dofinansowaniu projektu 

2.5.1. Karta dla podprocesu Rozwi!zanie umowy o dofinansowaniu projektu 

Krótki opis podprocesu 

Podproces! b&dzie!wykorzystywany!do! rozwi)zania! umowy!o! dofinansowaniu,!w! przypadku!wyst)pienia!
okoliczno'ci,!w!których!konieczne!jest!rozwi)zanie!umowy!o!dofinansowaniu.! 

Proces!polega!na!stwierdzeniu,!czy! istnieje!konieczno'(!rozwi)zania!umowy!o!dofinansowaniu!projektu,!
oraz!na!rozwi)zaniu!umowy!o!dofinansowaniu!projektu. 

Skutkiem procesu!b&dzie!wypowiedzenie!umowy!o!dofinansowaniu!i!je'li!beneficjent!otrzyma"!w!ramach!
umowy!'rodki,!wcze'niejszy!zwrot!'rodków.! 

Dokumenty i opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.  

2) Pismo!do!beneficjenta!wypowiadaj)ce!umow&. 

3) Zapis!w!rejestrze!obci)%e*!na!projekcie. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Dokumentacja projektu. 

2) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu. 

3) Pro'ba!beneficjenta!o!rozwi)zanie!umowy. 

4) LSiWD:: 

a) Wzór!pisma!z!wezwaniem!do!zwrotu!dofinansowania, 

b) Wzór!pisma!z!wypowiedzeniem!umowy/decyzji!o!dofinansowaniu,! 

c)  
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2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwi!zanie umowy o dofinansowaniu projektu 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego 

WUP/ 

 

Kierownik/ Z-ca 

kierownika!wydzia"u!
merytorycznego WUP 

Po!stwierdzeniu!zaj'cia!okoliczno'ci,!na!
podstawie,!których!istnieje!podejrzenie!
konieczno'ci! rozwi)zania! umowy! o!
dofinansowanie! konsultacja! z! Radc)!
Prawnym! zasadno'ci! rozwi)zania!
umowy. 

Niezw"ocznie! 

Radca Prawny 

2.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego WUP 

Sporz)dzenie!i!parafowanie: 
- informacji o powodach zerwania 

umowy o dofinansowanie,  

- pisma � o'wiadczenia! woli! IP! do!
Beneficjenta! dotycz)cego! rozwi)zania!
umowy, 

- pisma!do!IZ!informuj)cego!o!zerwaniu!
umowy z Beneficjentem, w tym o 

ewentualnych kwotach rozliczonych we 

wnioskach!o!p"atno'(. 
Weryfikacja! dokumentów! pod! k)tem!
formalno-prawnym przez NP oraz 

finansowym przez ZM. 

Przekazanie! dokumentów! do!
Kierownika /Z-cy! kierownika! wydzia"u!
merytorycznego WUP. 

Niezw"ocznie NP.I, ZM, NE 

3.  

Kierownik/Z-ca 

kierownika!wydzia"u!
merytorycznego WUP 

Weryfikacja informacji i pism - na 

podstawie dokumentacji projektu. 

Parafowanie i przekazanie informacji i 

pism do Dyrektora / Wicedyrektora 

WUP. 

Niezw"ocznie  

 

Kancelaria 

4.  
Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja informacji i pism - na 

podstawie dokumentacji projektu. 

Akceptacja dokumentacji i przekazanie 

do Pracownika wydzia"u!
merytorycznego WUP. 

Niezw"ocznie  

 

Kancelaria 

5.  
Pracownik!wydzia"u!
merytorycznego WUP 

Wys"anie! pism! dotycz)cych! zerwania!
umowy!do:!Beneficjenta!i!IZ!+w!ka%dym!
przypadku za potwierdzeniem odbioru). 

 

Wprowadzenie danych do SL2014. 

Przekazanie informacji! dotycz)cej!
zerwania umowy do NE, ZM, NK. 

Niezw"ocznie IZ  

 

 

 

 

 

NE, ZM, NK 
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3. KONTROLA PROJEKTÓW 

 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

3 Rozliczanie projektów 

3.1 
Kontrola! realizacji! projektów! - 

opracowanie rocznego planu kontroli 

3.2 

Kontrola!realizacji!projektów!� kontrola 

realizacji! projektów! na!
miejscu/kontrola! trwa"o'ci/! wizyta!
monitoringowa 

3.3 

Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie 

i! analiza! wyników:! audytów/kontroli!
przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-

2020! oraz! wyników! audytów/kontroli!
przeprowadzanych! u! beneficjentów! 
i zapewnienie otrzymywania przez IZ 

odpowiednich informacji od IP  

nt. przeprowadzonych weryfikacji  

i!kontroli!oraz!wyników!audytów! 

 
 

3.1 Kontrola realizacji projektów - opracowanie rocznego planu kontroli 

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektów - opracowanie rocznego planu kontroli  

 

Krótki opis podprocesu 

IP RPO WO 2014-2020! zobowi)zana! jest! do! przeprowadzania! kontroli:! realizacji! projektów! na!
miejscu,! trwa"o'ci! projektów! oraz! wizyt! monitoringowych.! Kontrole! projektów! w! miejscu! ich!
realizacji! lub!w!siedzibie!beneficjenta!mog)!by(!prowadzone!na próbie!projektów,!z!zachowaniem!
zasady!proporcjonalno'ci,!o!której!mowa!w art. 125!ust.!5!Rozporz)dzenia!ogólnego!nr 1303/2013. 

Zasady!i!metodologi&!doboru!próby!projektów!do!kontroli!okre'la!IP!RPO!WO!2014-2020.!Przyj&ta!
metodologia! zapewnia! odpowiedni)! wielko'(! próby oraz! uwzgl&dnia! poziom! ryzyka!
charakterystyczny!dla!ró%nych!typów!beneficjentów!i!projektów.!Jeden!z!g"ównych!elementów!ww.!
analizy! ryzyka! stanowi)! wyniki! przeprowadzonej! przez! IP! analizy! ryzyka! wyst)pienia! nadu%y(!
finansowych.! Podstawowe! za"o%enia! dotycz)ce! metodologii! doboru! próby! stanowi)! element!
rocznego!planu!kontroli.!Nazwy!jednostek!kontrolowanych,!przedmiot!i!zakres!kontroli!ujmowane!s)!
w!sporz)dzanym!co!roku!planie!kontroli.! 

Poza!ustalonym!planem!przeprowadza!si&!kontrole!dora;ne.!Roczny!plan!kontroli przygotowywany 

jest! przez! pracowników! NK! WUP! na! okres! roku! obrachunkowego.! Jest! on przekazywany 

odpowiednio do IZRPO WO 2014-2020!najpó;niej!do!dnia!20!kwietnia!roku,!w!którym!rozpoczyna!
si&!okres!obrachunkowy!ujmowany!w!Planie.! 

Informacje sprawozdawcze! z! realizacji! rocznych! planów! kontroli! przekazywane! s)! do! IZRPO!WO!
2014-2020! w! celu! sporz)dzenia! Rocznego" podsumowania" ko&cowych" sprawozda&" z" audytu" i"

przeprowadzonych kontroli za!dany!rok!obrachunkowy.!Informacje!te!przekazywane!s)!w!terminie:!
do  20 wrze'nia!roku,!w!którym!ko*czy!si&!rok!obrachunkowy!+projekt-,!a!do!  10 stycznia kolejnego 

roku!po!zako*czeniu!roku!obrachunkowego!+wersja!ostateczna-. 

Aktualizacje! RPK! IP! sporz)dzane! s)! w! zwi)zku! z! post&puj)cym! procesem! podpisywania! umów!
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o dofinansowanie projektów!w!ramach!RPO!WO!2014-2020. 

Kwartalne! aktualizacje! RPK! IP! na! dany! rok! obrachunkowy! sporz)dzane! s)! w! terminach! do! 15!
wrze'nia,!do!15!grudnia!oraz!do!15!marca. 

W!przypadku!pilnej!konieczno'ci!aktualizacja!zostanie!zg"oszona!do!IZ!w!innym!terminie. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne!nr!1303/2013. 

2) Ustawa!wdro%eniowa. 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!kontroli!programów!operacyjnych na 

lata 2014 - 2020. 

4) Wytyczne! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! do! przeprowadzania! kontroli! w! ramach! Regionalnego!

Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

5) Zalecenia! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! w! zakresie! post&powania! z! podejrzeniami! nadu%y(!

finansowych,! polityki! przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów! wyst&puj)cych!

w zadaniach!realizowanych!w!ramach!Regionalnego!Programu!Operacyjnego!Województwa!

Opolskiego 2014-2020. 

6) LSiWD: 

a) Roczny plan kontroli IP RPO WO 2014-2020 

b) Ankieta!dotycz)ca!zapewnienia!trwa"o'ci!projektów. 
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3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektów - opracowanie rocznego planu  

kontroli 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  
Kierownik/ 

Z-ca Kierownika NK 

Wyznaczenie pracownika 

odpowiedzialnego!za!sporz)dzenie!
projektu rocznego planu kontroli. 

Do!ko*ca!marca - 

2.  

Wyznaczony przez 

Kierownika/ 

Z-c&!Kierownika!NK!
pracownik NK 

Sporz)dzenie!projektu!rocznego!
planu kontroli!projektów,!zgodnie! 
z!metodologi)!doboru!próby!
projektów!do!kontroli.! 

 

 

 

Do 20 kwietnia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IZ 

 

3.  
Kierownik/  

Z-ca Kierownika NK  

Weryfikacja i akceptacja 

sporz)dzonego!projektu!planu.!
Przekazanie do zatwierdzenia przez 

Dyrektora / Wicedyrektora WUP.  

  

4.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Zatwierdzenie rocznego planu 

kontroli.  
  

5.  

Wyznaczony przez 

Kierownika/ Z-c&!
Kierownika NK 

pracownik NK 

Przekazanie rocznego planu kontroli 

do akceptacji IZ. 

W przypadku uwag ze strony IZ 

przej'(!do!punktu!2. 

  

6.  
Kierownik/ 

Z-ca Kierownika NK 

Wyznaczenie pracownika 

odpowiedzialnego!za!sporz)dzenie!
informacji sprawozdawczej z 

realizacji rocznego planu kontroli. 

Do!ko*ca!
sierpnia 

- 

7.  

Wyznaczony przez 

Kierownika/ 

Z-c&!Kierownika!NK!
pracownik NK 

Sporz)dzenie!aktualizacji RPK IP 

Do!15!wrze'nia,!
do 15 grudnia, 

do 15 marca 

IZ 

8.  

Wyznaczony przez 

Kierownika/ 

Z-c&!Kierownika!NK!
pracownik NK 

Sporz)dzenie!informacji!
sprawozdawczej z realizacji rocznego 

planu kontroli. 

Do  20!wrze'nia!
roku,!w!którym!
ko*czy!si&!rok!
obrachunkowy 

(projekt). 

Do  10 stycznia 

kolejnego roku 

po!zako*czeniu!
roku 

obrachunkoweg
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

o (wersja 

ostateczna) 

 

 

IZ 

9.  
Kierownik/  

Z-ca Kierownika NK 

Weryfikacja i akceptacja 

sporz)dzonej!informacji!
sprawozdawczej. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora  

/Wicedyrektora WUP. 

  

10.  
Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Zatwierdzenie informacji 

sprawozdawczej. 
  

11.  

Wyznaczony przez 

Kierownika/ Z-c&!
Kierownika NK 

pracownik NK 

Przekazanie informacji 

sprawozdawczej  

do akceptacji IZ. 

W przypadku uwag ze strony IZ 

przej'(!do!punktu 6. 

  

 

 

 



  

 

106 

 

 

3.2. Kontrola realizacji projektów � kontrola realizacji projektów na miejscu5kontrola 
trwa/o6ci5 wizyta monitoringowa 

 

7.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektów � kontrola realizacji projektów na 
miejscu5kontrola trwa/o6ci5wizyta monitoringowa 

 

Krótki opis podprocesu 

Kontrola! projektów! na! miejscu! jest! form)! weryfikacji! wydatków! potwierdzaj)c),! %e! wspó"finansowane!
towary! i!us"ugi!zosta"y!dostarczone,!a!roboty!budowlane!wykonane!oraz,!%e!wydatki!zadeklarowane!przez!
beneficjentów! na! operacje! zosta"y! rzeczywi'cie! poniesione! i! s)! zgodne! z! zasadami! wspólnotowymi!
i krajowymi.!W!miar&! zaawansowania! realizacji! Programu! IP! RPO!WO!2014-2020 przeprowadza kontrole 

trwa"o'ci!projektów!przez!okres!5!lat!+3!lat!w!przypadku!M@P-!od!daty!finansowej realizacji projektu. IP RPO 

WO 2014-2020 w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu, przeprowadza: 

- uj&te!w!rocznym!planie!kontroli,!zarówno!kontrole!planowe!jak!i!wizyty!monitoringowe,!których!celem!

jest weryfikacja rzeczywistej realizacji projektu!oraz!faktycznego!post&pu!rzeczowego!projektu!w!trakcie!

jego! trwania! w! wyznaczonym! przez! beneficjenta! miejscu,! zgodnie! ze! z"o%onym! harmonogramem!

rzeczowo-finansowym! oraz! które! s"u%)! upewnieniu! si&,! %e! projekt! realizowany! jest! zgodnie! ze!

sk"adanymi!do!IP RPO WO 2014-2020!wnioskami!o!p"atno'(,!wyniki!przedstawione!przez!beneficjenta!

w sprawozdaniach!s)!autentyczne,!a wska;niki!monitorowane,. 

- dora;ne kontrole i wizyty monitoringowe,! tj.! nieuj&te! w! rocznym! planie! kontroli,! których! potrzeba!

przeprowadzenia wynika!z!przes"anek!daj)cych!podstawy!do!podejrzenia!wyst)pienia!nieprawid"owo'ci!

w!projekcie!i!dokonania!narusze*!przepisów!prawnych!przez!beneficjenta.! 

 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne!nr 1303/2013. 

2) Ustawa!wdro%eniowa 

3) Wytyczne!w!zakresie!warunków!gromadzenia!i!przekazywania!danych!w!postaci!elektronicznej!na 

lata 2014-2020. 

4) Wytyczne!Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju!w! zakresie! kontroli! programów!operacyjnych na lata 

2014 - 2020. 

5) Wytyczne! Instytucji!Zarz)dzaj)cej!do!przeprowadzania!kontroli!w!ramach!Regionalnego!Programu!

Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

6) Zalecenia! Instytucji!Zarz)dzaj)cej!w!zakresie!post&powania!z!podejrzeniami!nadu%y(! finansowych,!

polityki! przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów! wyst&puj)cych! w! zadaniach!

realizowanych! w! ramach! Regionalnego! Programu! Operacyjnego!Województwa Opolskiego 2014-

2020. 

7) LSiWD: 

a) Zawiadomienie o kontroli, 
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b) Program!kontroli!i!za")cznik!do!Programu!kontroli 

c) Upowa%nienie!do!kontroli, 

d) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi, 

e) Lista!sprawdzaj)ca!do!kontroli!na!miejscu!realizacji projektu, 

f) Za")cznik!nr!1!do!Listy!sprawdzaj)cej!- wykaz!dokumentów!finansowych!do!kontroli, 

g) Pismo!przekazuj)ce!Informacj&!pokontroln)!z!za")cznikami 

h) Ankieta!dotycz)ca!zapewnienia!trwa"o'ci!projektów 

i) Wzór!deklaracji!bezstronno'ci!i!poufno'ci 

 

3.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektów � kontrola realizacji projektów na 

miejscu/kontrola trwa"o$ci 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 
Wyznaczeni 

pracownicy NK 

Analiza rocznego planu kontroli. 

Je%eli!projekt!zosta"!uj&ty! 
w rocznym planie kontroli - 

przeprowadzenie kontroli 

projektu na miejscu / kontroli 

trwa"o'ci!projektu.!Je%eli!projekt!
nie!uj&ty!w!rocznym!planie!
kontroli � przej'cie!do!pkt.!2. 

Z!cz&stotliwo'ci)!
zapewniaj)c)!
mo%liwo'(!
wykonania rocznego 

planu kontroli 

Inne!komórki!IP!
RPO WO 2014-

2020 

2. Pracownicy NK 

Analiza informacji uzyskanych  

z!innych!komórek!IP!RPO!WO!
2014-2020, oraz informacji z 

innych!;róde"!+m.in.!protoko"y!z!
kontroli  

i!sprawozdania!z!audytów!
wskazuj)cych!na!
niewywi)zywanie!si&!beneficjenta!
z!warunków!umowy! 
o dofinansowanie oraz informacji 

z!innych!;róde"!zewn&trznych!
(kontrole NIK, UKS, doniesienia 

prasowe). 

Je%eli!stwierdzono!konieczno'(!
przeprowadzenia kontroli 

dora;nej!na!miejscu!� 

przeprowadzenie!dora;nej!
kontroli wg procedury opisanej  

w pkt. 3-24 niniejszej instrukcji.  

3 dni robocze 

Inne!komórki!IP!
RPO WO 2014-

2020 

3. 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK  

Wyznaczenie!sk"adu!zespo"u!
kontroluj)cego,!+co!najmniej!
dwóch!pracowników!w!celu!

Przed planowanym 

rozpocz&ciem!
czynno'ci!

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

zachowania!zasady!�dwóch!par!
oczu�-!bior)c!pod!uwag&!
konieczno'(!zapobie%enia!ryzyku!
zwi)zanemu!z!konfliktem!
interesów!osób!zaanga%owanych!
w!kontrol&.  
Podpisanie!przez!cz"onków!
Zespo"u!kontroluj)cego!Deklaracji!
bezstronno'ci!i!poufno'ci. 

kontrolnych 

4. 

Pracownik NK 

wyznaczony jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/ 
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Sporz)dzenie: 
- zawiadomienia o kontroli. 

- korespondencji 

wewn&trznej/elektronicznej!lub!
telefonicznej do ZM i ZR, ZP (do 

opiekuna projektu ) w celu 

pozyskania informacji nt. 

obszarów!na!które!Zespó"!
Kontroluj)cy!powinien!zwróci(!
uwag&!+Punkty!4!� 7!mo%na!
pomin)(!przy!dora;nej!kontroli!
lub wizycie monitoringowej). Minimum 3 dni 

robocze przed 

planowanym 

rozpocz&ciem!
czynno'ci!
kontrolnych  

 

 

ZM, ZR, ZP 

 

5. 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK 

Weryfikacja zawiadomienia. 

Akceptacja i przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora  

/Wicedyrektora WUP.  

 

 

 

 

 

 

 

KANCELARIA 

6. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie zawiadomienia.   

7. 

Pracownik NK 

wyznaczony jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/w
yznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Przekazanie zawiadomienia 

beneficjentowi. 
 

8. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Analiza otrzymanej 

korespondencji 

wewn&trznej/elektronicznej!lub!
telefonicznej z ZM, ZR, ZP nt. 

obszarów!na!które!Zespó"!
kontroluj)cy!powinien!zwróci(!
uwag&.!Przygotowanie!listy!
sprawdzaj)cej,!programu!
kontroli,!upowa%nienia!do!

Przed planowanym 

rozpocz&ciem!
czynno'ci!
kontrolnych  

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

przeprowadzenia!czynno'ci!
kontrolnych. Przekazanie 

programu!kontroli!i!upowa%nienia!
do weryfikacji przez Kierownika/ 

Z-c&!Kierownika!NK. 

9. 

Kierownik/  

Z-ca Kierownika 

NK 

Weryfikacja i akceptacja 

programu kontroli. Przekazanie 

do zatwierdzenia przez 

Wicedyrektora WUP/Dyrektora 

WUP. Weryfikacja i akceptacja 

upowa%nienia.!Przekazanie!do!
akceptacji przez Dyrektora  

/Wicedyrektora WUP.  

  

10. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie programu kontroli. 

Akceptacja!upowa%nienia.! 
  

11. 

Pracownicy NK 

(Zespó"!
kontroluj)cy- 

Przeprowadzenie kontroli na 

miejscu realizacji projektu 

zgodnie z programem kontroli  

w!oparciu!o!opracowan)!list&!
sprawdzaj)c),!uwzgl&dniaj)c)!
minimalny!obowi)zkowy!zakres!
wskazany we wzorze oraz 

ewentualne informacje 

otrzymane z ZM i ZR, ZP na etapie 

przygotowania do kontroli, 

zgodnie!z!zasad)!�dwóch!par!
oczu�!oraz!kontroli!trwa"o'ci!
projektu.!Prowadz)cy!kontrol&!
powinni!by(!wyczuleni!na!
wszelkie!symptomy!wyst)pienia!
ewentualnych!nadu%y(!
finansowych. W celu uzyskania 

wystarczaj)cej!pewno'ci,!
cz"onkowie!zespo"u!
kontroluj)cego!powinni!
utrzymywa(!sceptyczn)!postaw&!
zawodow)!w!czasie!ca"ej!kontroli.!
Je%eli!w!trakcie!planowania!
kontroli!b)d;!w!trakcie!
merytorycznych!bada*,!
kontroluj)cy!stwierdzi,!%e!
okoliczno'ci!wskazuj)!na!
mo%liwo'(!istnienia!nadu%y(!
finansowych,!nale%y!podj)(!
odpowiednie!dzia"ania. 
W!przypadku!konieczno'ci!
przed"u%enia!terminu!

Zgodnie  

z!przes"anym!
zawiadomieniem, 

programem kontroli 

oraz posiadanym 

upowa%nieniem! 
do kontroli 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

wykonywania!czynno'ci!
kontrolnych!przej'(!do!pkt.!28. 

12. 

Pracownicy NK - 

Zespó"!
kontroluj)cy! 
(w przypadkach 

losowych 

powoduj)cych!
d"u%sz)!
nieobecno'(!
cz"onka/cz"onków!
zespo"u!
kontroluj)cego!� 

jeden!cz"onek!
zespo"u!
kontroluj)cego- 

Sporz)dzenie!Informacji 

pokontrolnej i pisma 

przekazuj)cego!Informacj&.! 
W przypadku stwierdzenia  

w trakcie kontroli 

b"&dów/uchybie*/nieprawid"owo
'ci!uj&cie!w!Informacji 

pokontrolnej ewentualnych 

zalece*!pokontrolnych.!
W przypadku!kiedy!sporz)dzenie!
Informacji pokontrolnej wymaga 

dodatkowych!wyja'nie*,!
pozyskanie np. opinii prawnej lub 

eksperta � post&powa(!wg!
punktów!28!- 31. 

Nie!pó;niej!ni%!21!dni!
roboczych od 

zako*czenia!kontroli!
na miejscu. 

W przypadku 

konieczno'ci!
pozyskania przez 

Zespó"!kontroluj)cy!
dodatkowych 

wyja'nie*!termin!
zostaje!wyd"u%ony!
o czas!niezb&dny! 
na pozyskanie tych 

wyja'nie*.!! 

- 

13. 

 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/w
yznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

W przypadku zidentyfikowania 

wyst)pienia!nieprawid"owo'ci!� 

przekazanie informacji o wykrytej 

nieprawid"owo'ci!do!NG oraz 

sporz)dzenie!�Informacji! 
o!nieprawid"owo'ci�.! 
 

W!przypadku!stwierdzenia,!i%!
okoliczno'ci!wskazuj)!na!
mo%liwo'(!istnienia!nadu%y(!
finansowych,!nale%y!podj)(!
odpowiednie!dzia"ania. 

 Sporz)dzenie!
�Informacji! 
o!nieprawid"owo'ci�!
w!zwi)zku!z!wykryt)!
nieprawid"owo'ci)!w!
terminie do  

5 dni roboczych po 

otrzymaniu od 

beneficjenta 

podpisanego 

egzemplarza I wersji 

Informacji 

pokontrolnej, jednak  

nie!pó;niej!ni%!do!
ostatniego dnia 

kwarta"u,!w!którym!
zosta"o!dokonane!
wst&pne!ustalenie!
administracyjne 

nieprawid"owo'ci. 

NG 

 

14. 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK 

Weryfikacja!tre'ci!Informacji!i!
przekazanie do weryfikacji przez 

radc&!prawnego w przypadku gdy 

informacja zawiera zalecenia 

pokontrolne. Przekazanie do 

zapoznania!si&!przez!Dyrektora!/!
Wicedyrektora WUP. Weryfikacja 

i akceptacja pisma 

przekazuj)cego!oraz!listy!
sprawdzaj)cej.!Przekazanie! 
do akceptacji przez Dyrektora  

Nie!pó;niej!ni%!21!dni!
roboczych od 

zako*czenia!kontroli!
na miejscu. 

W przypadku 

konieczno'ci!
pozyskania przez 

Zespó"!kontroluj)cy!
dodatkowych 

wyja'nie*!termin!
zostaje!wyd"u%ony!

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

KANCELARIA 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

/Wicedyrektora WUP. W 

przypadku, gdy informacja 

pokontrolna!nie!zawiera!zalece*!
lub rekomendacji dla 

beneficjenta pkt. 15 niniejszej 

instrukcji!zostaje!pomini&ty. 

o czas!niezb&dny! 
na pozyskanie tych 

wyja'nie*.   

15 Radca Prawny 

Weryfikacja!zalece*!lub!
rekomendacji!pod!wzgl&dem!
prawnym. Przekazanie informacji 

pokontrolnej do 

Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 

16. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Zapoznanie!si&!z!tre'ci)!
Informacji pokontrolnej i 

podpisanie pisma przewodniego 

przekazuj)cego!przedmiotow)!
Informacj&!oraz!parafowanie!
egzemplarza dokumentu 

przechowywanego w aktach 

kontroli w jednostce 

kontroluj)cej.!!Zapoznanie!si&!z!
tre'ci)!i!podpisanie!!listy!
sprawdzaj)cej.!! 

 

17. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Przekazanie pisma wraz z 

Informacj)!beneficjentowi. 
 

18. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Monitorowanie, czy beneficjent 

dokona"!zwrotu!jednego!
egzemplarza Informacji. 

14 dni 
kalendarzowych od 

daty otrzymania 

Informacji 

pokontrolnej przez 

beneficjenta 

Termin 14 dni 

kalendarzowych na 

wniesienie 

pisemnych 

zastrze%e*!mo%e!
zosta(!przed"u%ony!
na czas oznaczony na 

wniosek beneficjenta 

- 

19. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

Po otrzymaniu: 

1) podpisanej Informacji 

pokontrolnej - 

wprowadzenie danych 

dotycz)cych!kontroli!do!

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

podpisanej 

Informacji 

pokontrolnej od 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

SL2014; 

2) odmowy podpisania 

Informacji!oraz!przes"ania!

uwag beneficjenta do 

ustale*!zawartych! 

w!Informacji!nale%y!

przej'(!do!punktu!20. 

Beneficjenta. 

20. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/ 

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Weryfikacja uwag beneficjenta do 

Informacji!pokontrolnej.!Je%eli!
uwagi!zostan)!uznane!za!zasadne!
� skorygowanie Informacji 

pokontrolnej - wg!punktów!20!� 

23!niniejszej!instrukcji.!Je%eli!
uwagi!nie!zostan)!uwzgl&dnione!- 
- przygotowanie pisma 

zawieraj)cego!pisemne!
stanowisko IP RPO WO 2014-

2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*!- wg!punktów!21!� 24 

niniejszej instrukcji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nie!pó;niej!ni%!14!dni!
po otrzymaniu uwag 

od beneficjenta. W 

przypadku 

konieczno'ci 
przeprowadzenia 

dodatkowych 

czynno'ci!
kontrolnych, 

pozyskania 

dodatkowych 

dokumentów!lub!
z"o%enia!przez!
beneficjenta 

dodatkowych 

wyja'nie*!na!pi'mie!
powy%szy!termin!
mo%e!ulec!
wyd"u%eniu!o!czas!
niezb&dny. 
 

- 

21. 

Pracownicy NK- 

Zespó"!
kontroluj)cy 

(w przypadkach 

losowych 

powoduj)cych!
d"u%sz)!
nieobecno'(!
cz"onka/cz"onków!
zespo"u!
kontroluj)cego!� 

jeden!cz"onek!
zespo"u!
kontroluj)cego- 

Sporz)dzenie!II-giej (ostatecznej) 

wersji Informacji pokontrolnej  

i odpowiedniego pisma 

przekazuj)cego!Informacj&!lub!
pisma zawieraj)cego!pisemne!
stanowisko IP RPO WO 2014-

2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*. 
- 

22. 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK 

Weryfikacja!tre'ci!II-giej 

(ostatecznej) wersji Informacji 

pokontrolnej i przekazanie do 

weryfikacji!przez!radc&!prawnego 
w przypadku gdy informacja 

zawiera zalecenia pokontrolne. 

Weryfikacja pisma 

przekazuj)cego!Informacj&!lub!
pisma!zawieraj)cego!pisemne!
stanowisko IP RPO WO 2014-

2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*.!Przekazanie!do!
zatwierdzenia przez Dyrektora  

- 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

/Wicedyrektora WUP. W 

przypadku, gdy informacja 

pokontrolna!nie!zawiera!zalece*!
lub rekomendacji dla 

beneficjenta pkt. 23 niniejszej 

23. Radca Prawny 

Weryfikacja!zalece*!lub!
rekomendacji zawartych w II-giej 

(ostatecznej) wersji informacji 

pokontrolnej!pod!wzgl&dem!
prawnym. Przekazanie informacji 

pokontrolnej do 

Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 

24. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zapoznanie!si&!z!tre'ci)!II-giej 

(ostatecznej) wersji Informacji 

pokontrolnej. Podpisanie pisma 

przewodniego!przekazuj)cego!
przedmiotow)!Informacj&!oraz!
parafowanie egzemplarza 

dokumentu przechowywanego w 

aktach kontroli w jednostce 

kontroluj)cej!lub!pisma!
zawieraj)cego!pisemne!
stanowisko IP RPO WO 2014-

2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*. 

- 

25. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Przekazanie pisma wraz z II-g)!
+ostateczn)-!
wersj) Informacji/pisma 

zawieraj)cego!pisemne!
stanowisko IP RPO WO 2014-

2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*!beneficjentowi (pismo 

zawiera!równie%!informacj&,!%e!
pierwotnie przekazana 

informacja pokontrolna jest 

informacj)!ostateczn)-.  
Wprowadzenie danych 

dotycz)cych!kontroli!do!!SL2014. 

 KANCELARIA 

26. 

 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/w
yznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

W przypadku zidentyfikowania 

wyst)pienia!nieprawid"owo'ci!� 

przekazanie informacji o wykrytej 

nieprawid"owo'ci!do!NG!oraz!
sporz)dzenie!�Informacji! 
o!nieprawid"owo'ci�.! 
 

W!przypadku!stwierdzenia,!i%!
okoliczno'ci!wskazuj)!na!
mo%liwo'(!istnienia!nadu%y(!

W terminie do 5 dni 

roboczych od 

otrzymania od 

beneficjenta 

podpisanego 

egzemplarza 

pierwszej wersji 

informacji 

pokontrolnej lub 

wys"ania!do!

NG 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

finansowych,!nale%y!podj)(!
odpowiednie!dzia"ania. 

beneficjenta II wersji 

Informacji  

pokontrolnej. 

27. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Monitorowanie czy beneficjent 

poinformowa"!o!sposobie!
wykonania!zalece*!
pokontrolnych.!Je%eli!beneficjent!
poinformowa"!o!wdro%eniu!
zalece*!- przej'cie!do!punktu!28. 

Je%eli!brak!przedmiotowej 

informacji - przej'cie!do!punktu!
29. 

W terminie 

wskazanym 

w Informacji 

pokontrolnej 

- 

 

28. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

 

Analiza informacji beneficjenta 

dotycz)cej!sposobu!wykonania 

zalece*!pokontrolnych.! 
W przypadku zwrotu 

dofinansowania,!który!wynika!ze!
stwierdzonych!nieprawid"owo'ci!
weryfikacja!jego!poprawno'ci! 
w!oparciu!o!wyci)g!bankowy! 
i!zako*czenie!czynno'ci!kontrolnych! 
lub przeprowadzenie kontroli na 

miejscu sprawdzaj)cej!wykonanie!
zalece*.! 

W!ci)gu!5!dni!
roboczych po 

otrzymaniu od 

beneficjenta 

informacji!dotycz)cej!
sposobu wykonania 

zalece* 

 

NG 

 

29. 

Pracownik NK 

wyznaczony, jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/!
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

 

Podj&cie!korespondencji 

wyja'niaj)cej!z!beneficjentem!
celem!ustalenia!wykonania!b)d;!
zaniechania wykonania przez 

niego!zalece*!pokontrolnych,!w!
celu!zako*czenia!czynno'ci!
kontrolnych. 

Monitorowanie wykonania 

zalece*!pokontrolnych,! 
w!szczególno'ci!dokonania!
zwrotu dotacji wykorzystanej 

niezgodnie  

z zapisami umowy  

o dofinansowanie. 

W przypadku zwrotu 

dofinansowania,!który!wynika!ze!
stwierdzonych!nieprawid"owo'ci!
weryfikacja!jego!poprawno'ci! 
w!oparciu!o!wyci)g!bankowy! 
i w porozumieniu z NG.  

W przypadku braku wykonania 

zalece*!pokontrolnych!w!zakresie!
uchybie*!skutkuj)cych!wdro%eniem!
dzia"a*!przysz"o'ciowych!� 

Po!up"ywie!terminu!
na wykonanie 

zalece*!wskazanego!
w Informacji 

pokontrolnej 

NG 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

poinformowanie beneficjenta o 

ostatecznym stanowisku i 

zako*czenie!czynno'ci!kontrolnych 

30. 

Pracownik NK 

wyznaczony jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/ 
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Sporz)dzenie!pisma!
informuj)cego!o!przed"u%eniu!
terminu!wys"ania!Informacji!
pokontrolnej  oraz aktualizacja 

upowa%nienia!do!
przeprowadzenia kontroli � w 

przypadku!konieczno'ci!podj&cia!
dodatkowych!czynno'ci!
kontrolnych na miejscu. 

Minimum!1!dzie*!
przed planowanym 

zako*czeniem!
czynno'ci!
kontrolnych 

- 

31. 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK  

Weryfikacja!pisma!o!przed"u%eniu!
terminu!wys"ania!Informacji 

pokontrolnej!oraz!upowa%nienia.!
Akceptacja i przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora  

/Wicedyrektora WUP.  

- 

32. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie pisma o 

przed"u%eniu!terminu!wys"ania!
Informacji pokontrolnej  

i!upowa%nienia.! 

- 

33. 

Pracownik NK 

wyznaczony jako 

kierownik!zespo"u!
kontroluj)cego/ 
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!
kontroluj)cego 

Przekazanie!pisma!o!przed"u%eniu!
terminu!wys"ania!Informacji!
pokontrolnej beneficjentowi. 

KANCELARIA 

 

3.2.2.2 Instrukcje do podprocesu Przygotowanie i przeprowadzanie wizyty monitoringowej 

projektu 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. Pracownicy NK 

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej 

wg procedury opisanej w pkt 3- 10 

niniejszej instrukcji, w przypadku 

projektów!uj&tych!w!rocznym!planie!

kontroli. 

Z 

cz&stotliwo'ci)!

zapewniaj)c)!

mo%liwo'(!

wykonania 

rocznego planu 

kontroli 

 

2. 
Wyznaczony 

Pracownik NK 

Analiza informacji uzyskanych z innych 

komórek!organizacyjnych!czy!projekt!jest!

realizowany,!czy!nast&puje!post&p!w!jego!

3 dni robocze 

po otrzymaniu 

wyników!

 

ZM, ZR, ZP 
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realizacji zgodnie z harmonogramem 

realizacji projektu.  

z weryfikacji 

dokumentacji 

3. 

Kierownik NK/ 

Z-ca Kierownika 

NK 

Wyznaczenie!sk"adu!zespo"u!

kontroluj)cego,!bior)c!pod!uwag&!

konieczno'(!zapobie%enia!ryzyku!

zwi)zanemu!z!konfliktem!interesów!osób!

zaanga%owanych!w!kontrol&. 

Min. 5 dni 

roboczych przed 

planowanym 

rozpocz&ciem!

wizyty 

monitoringowej 

- 

4. 

Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Sporz)dzenie: 

upowa%nienia!do!przeprowadzenia!

czynno'ci!kontrolnych. 

 

Przekazanie upowa%nienia!do!weryfikacji!

przez Kierownika/ Z-c&!Kierownika!NK.! 

Min. 3 dni 

robocze przed 

planowanym 

przeprowadzeni

em wizyty 

monitoringowej 

 

- 

5.  
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK  

Weryfikacja i akceptacja upowa%nienia.!

Przekazanie do zatwierdzenia przez 

Dyrektora /Wicedyrektora WUP.  

- 

6. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Podpisanie!upowa%nienia.!  

7. 

Pracownicy NK 

(Zespó"!

kontroluj)cy- 

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej  

na miejscu realizacji projektu, zgodnie 

z zasad)!�dwóch!par!oczu�. 

Zgodnie  

z programem 

wizyty 

monitoringowej 

oraz 

posiadanym 

upowa%nieniem! 

- 

 

8. 

Pracownicy NK- 

Zespó"!

kontroluj)cy 

(w przypadkach 

losowych 

powoduj)cych!

d"u%sz)!

nieobecno'(!

cz"onka/cz"onkó

w!zespo"u!

kontroluj)cego!

� jeden!cz"onek!

zespo"u!

kontroluj)cego- 

Sporz)dzenie!Informacji!pokontrolnej!i!

pisma!przekazuj)cego!Informacj&.! 

W przypadku stwierdzenia  

w trakcie wizyty monitoringowej 

uchybie*/nieprawid"owo'ci!uj&cie!w!

Informacji pokontrolnej ewentualnych 

zalece*!pokontrolnych.!W!przypadku!kiedy!

sporz)dzenie!Informacji!pokontrolnej!

wymaga!dodatkowych!wyja'nie*,!

pozyskanie np. opinii prawnej lub eksperta 

� post&powa(!wg!punktów!22!� 25. 

Nie!pó;niej!ni%!
21 dni 

roboczych od 

zako*czenia!
wizyty 

monitoringowej

. 

W przypadku 

konieczno'ci!

pozyskania 

przez!Zespó"!

kontroluj)cy!

dodatkowych 

wyja'nie*!

termin zostaje 

- 
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9. 

Kierownik/Z-ca 

Kierownika NK  

Weryfikacja i akceptacja Informacji i Listy 

sprawdzaj)cej!z przeprowadzonej wizyty 

monitoringowej!oraz!pisma!przekazuj)cego!

Informacj&.!Przekazanie!do!zatwierdzenia!

przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP.  

wyd"u%ony!

o czas 

niezb&dny! 

na pozyskanie 

tych!wyja'nie*.! 

 

 

10. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Zapoznanie!si&!z!tre'ci)!Informacji!

pokontrolnej i podpisanie pisma 

przewodniego!przekazuj)cego!

przedmiotow)!Informacj&!oraz!

parafowanie egzemplarza dokumentu 

przechowywanego w aktach kontroli w 

jednostce!kontroluj)cej.!!Zapoznanie!si&!z!

tre'ci)!i!podpisanie!!listy!sprawdzaj)cej. 

 

 

11. 

Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Przekazanie Informacji i pisma do 

beneficjenta. 
KANCELARIA 

12. 

Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Monitorowanie,! czy! beneficjent! dokona"!
zwrotu jednego egzemplarza Informacji. 

14 dni 

kalendarzowych 

od daty 

otrzymania 

Informacji 

pokontrolnej 

przez 

beneficjenta 

Termin 14 dni 

kalendarzowych 

na wniesienie 

pisemnych 

zastrze%e*!mo%e!
zosta(!
przed"u%ony!na!
czas oznaczony 

na wniosek 

beneficjenta 

 

13. Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Po otrzymaniu: 

1) podpisanej Informacji pokontrolnej 

- wprowadzenie danych 

dotycz)cych!kontroli do SL2014; 

odmowy podpisania Informacji oraz 

przes"ania! uwag! beneficjenta! do! ustale*!
zawartych w Informacji! nale%y! przej'(! do!
punktu 14. 

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

podpisanej 

Informacji 

pokontrolnej od 

Beneficjenta 
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14. Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Weryfikacja uwag beneficjenta do 

Informacji! pokontrolnej.! Je%eli! uwagi!
zostan)!uznane!za!zasadne!� skorygowanie 

Informacji pokontrolnej � wg!punktów!15!� 

18 niniejszej instrukcji Je%eli! uwagi! nie!
zostan)! uwzgl&dnione! - -ponowne 

przygotowanie Informacji pokontrolnej 

oraz! pisma! zawieraj)cego! pisemne!
stanowisko IP wobec wniesionych 

zastrze%e*! !wg!punktów!15!� 18 niniejszej 

instrukcji. W przypadku stwierdzenia  

w trakcie wizyty monitoringowej 

b"&dów/uchybie*/nieprawid"owo'ci! uj&cie!
w Informacji pokontrolnej ewentualnych 

zalece*!pokontrolnych.! 

Nie!pó;niej!ni%!
14 dni po 

otrzymaniu 

uwag od 

beneficjenta. W 

przypadku 

konieczno'ci 
przeprowadzeni

a dodatkowych 

czynno'ci!
kontrolnych, 

pozyskania 

dodatkowych 

dokumentów!
lub!z"o%enia!
przez 

beneficjenta 

dodatkowych 

wyja'nie*!na!
pi'mie!
ka%dorazowo!
przerwany 

zostaje bieg ww. 

terminu. 

- 

15. Pracownicy NK- 

Zespó"!

kontroluj)cy 

(w przypadkach 

losowych 

powoduj)cych!

d"u%sz)!

nieobecno'(!

cz"onka/cz"onkó

w zespo"u!

kontroluj)cego!

� jeden!cz"onek!

zespo"u!

kontroluj)cego- 

Sporz)dzenie! II-giej (ostatecznej) wersji 

Informacji pokontrolnej  

i! odpowiedniego! pisma! przekazuj)cego!
Informacj&! lub! pisma! zawieraj)cego!
pisemne stanowisko IP RPO WO 2014 � 

2020 wobec wniesionych!zastrze%e*. 

Nie!pó;niej!ni%!
14 dni po 

otrzymaniu 

uwag od 

beneficjenta. W 

przypadku 

konieczno'ci 
przeprowadzeni

a dodatkowych 

czynno'ci!
kontrolnych, 

pozyskania 

dodatkowych 

dokumentów!
lub!z"o%enia!
przez 

beneficjenta 

dodatkowych 

wyja'nie*!na!
pi'mie!
ka%dorazowo 

przerwany 

zostaje bieg ww. 

terminu. 

- 

16. Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK 

Weryfikacja! tre'ci! II-giej (ostatecznej) 

wersji Informacji pokontrolnej oraz pisma 

przekazuj)cego! Informacj&! lub! pisma!
zawieraj)cego!pisemne! stanowisko! IP!RPO!
WO 2014 � 2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*.! Przekazanie! do! zatwierdzenia!
przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP. 

- 

17. Dyrektor / 

Wicedyrektor 

Zapoznanie!si&!z!tre'ci)!II-giej (ostatecznej) 

wersji Informacji pokontrolnej. Podpisanie 

pisma! przewodniego! przekazuj)cego!

- 
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WUP Informacj&! oraz! parafowanie! egzemplarza!
dokumentu przechowywanego w aktach 

kontroli! w! jednostce! kontroluj)cej! lub!
pisma! zawieraj)cego! pisemne! stanowisko!
IP RPO WO 2014 -2020 wobec wniesionych 

zastrze%e*. 

18. Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Przekazanie pisma wraz z II-g)!+ostateczn)-!
wersj) Informacji/pisma! zawieraj)cego!
pisemne stanowisko IP RPO WO 2014-2020 

wobec! wniesionych! zastrze%e*!
Beneficjentowi.  

Wprowadzenie! danych!dotycz)cych!wizyty 

monitoringowej do  SL2014. 

 

KANCELARIA 

19. Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

W!przypadku!zidentyfikowania!wyst)pienia!
nieprawid"owo'ci! � przekazanie informacji 

o wykrytej nieprawid"owo'ci! do! NG! oraz!
sporz)dzenie! �Informacji!
o nieprawid"owo'ci�.! 
 

W! przypadku! stwierdzenia,! i%! okoliczno'ci!
wskazuj)! na! mo%liwo'(! istnienia! nadu%y(!
finansowych,! nale%y! podj)(! odpowiednie!
dzia"ania. 

W terminie do 5 

dni roboczych 

od otrzymania 

od beneficjenta 

podpisanego 

egzemplarza 

pierwszej wersji 

informacji 

pokontrolnej 

lub!wys"ania!do!
beneficjenta II 

wersji 

Informacji  

pokontrolnej. 

NG 

 

20. Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Monitorowanie czy beneficjent 

poinformowa"! o! sposobie! wykonania!
zalece*! pokontrolnych.! Je%eli! beneficjent!
poinformowa"! o! wdro%eniu! zalece*! - 

przej'cie! do! punktu 21.! Je%eli! brak!
przedmiotowej informacji - przej'cie! do!
punktu 22 . 

 

W terminie 

wskazanym 

w Informacji 

pokontrolnej 

- 

 

21. 

Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Analiza!informacji!beneficjenta!dotycz)cej!
sposobu!wykonania!zalece*!pokontrolnych.! 
W! przypadku! zwrotu! dofinansowania,! który!
wynika! ze! stwierdzonych! nieprawid"owo'ci!
weryfikacja! jego! poprawno'ci! 
w! oparciu! o! wyci)g! bankowy! 
i! zako*czenie! czynno'ci! kontrolnych! lub!
przeprowadzenie kontroli na miejscu 

sprawdzaj)cej!wykonanie!zalece*. 

W!ci)gu!5!dni!
roboczych po 

otrzymaniu od 

beneficjenta 

informacji 

dotycz)cej!
sposobu 

wykonania 

zalece* 

NG 

 

22. 

Pracownik NK 

wyznaczony, 

jako kierownik 

Podj&cie!korespondencji!wyja'niaj)cej!z!
beneficjentem celem ustalenia wykonania 

b)d;!zaniechania wykonania ,przez niego 

Po!up"ywie!
terminu na 

wykonanie 

NG 
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zespo"u!

kontroluj)cego/!

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

 

zalece*!pokontrolnych,!w!celu!zako*czenia!
czynno'ci!kontrolnych. 
Monitorowanie!wykonania!zalece*!
pokontrolnych,  

w!szczególno'ci!dokonania!zwrotu!dotacji!
wykorzystanej niezgodnie  

z zapisami umowy  

o dofinansowanie. 

W przypadku! zwrotu! dofinansowania,! który!
wynika! ze! stwierdzonych! nieprawid"owo'ci!
weryfikacja! jego! poprawno'ci! 
w! oparciu! o! wyci)g! bankowy! 
i w porozumieniu z NG.   

 

zalece*!
wskazanego w 

Informacji 

pokontrolnej 

23. 

Pracownik NK 

wyznaczony 

jako kierownik 

zespo"u!

kontroluj)cego/ 

wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Sporz)dzenie!pisma!informuj)cego!o!
przed"u%eniu!terminu!wys"ania!Informacji!
pokontrolnej  oraz aktualizacja 

upowa%nienia!do!przeprowadzenia!kontroli!
� w przypadku konieczno'ci!podj&cia!
dodatkowych!czynno'ci!kontrolnych!na!
miejscu. 

Minimum 1 

dzie*!przed!
planowanym 

zako*czeniem!
czynno'ci!
kontrolnych 

 

- 

24. 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika NK  

Weryfikacja!pisma!o!przed"u%eniu!terminu!
wys"ania!Informacji!pokontrolnej!oraz!
upowa%nienia.!Akceptacja!i!przekazanie!do!
zatwierdzenia przez Dyrektora  

/Wicedyrektora WUP.  

- 

25. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie!!pisma!o!przed"u%eniu!
terminu!wys"ania!Informacji!pokontrolnej 
i!upowa%nienia! 

- 

26. 

Pracownik NK 

wyznaczony 

jako kierownik 

zespo"u!
kontroluj)cego/ 
wyznaczony 

cz"onek!zespo"u!

kontroluj)cego 

Przekazanie!!pisma!o!przed"u%eniu!terminu!
wys"ania!Informacji!pokontrolnej!
beneficjentowi. 

KANCELARIA 
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7.7 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wyników: audytów5kontroli 

przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-2020- oraz wyników audytów5kontroli 
przeprowadzanych u beneficjentów i zapewnienie otrzymywania przez IZRPO WO 

2014-2020 odpowiednich informacji od IP RPO WO 2014-2020 nt. 

przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wyników audytów 

 

7.7.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wyników: audytów5kontroli przeprowadzanych 
w IP RPO WO 2014-2020 oraz wyników audytów5kontroli przeprowadzanych u beneficjentów i 
zapewnienie otrzymywania przez IZRPO WO 2014-2020 odpowiednich informacji od IP RPO WO 

2014-2020 nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wyników audytów. 
 

Krótki opis podprocesu 

W!celu!usprawnienia!procesów!wdra%ania,!zarz)dzania!i!monitorowania!RPO!WO!2014-2020 IP RPO 

WO 2014-2020  dokonuje analizy wyników!kontroli/audytów!systemu!zarz)dzania!i!kontroli!RPO!WO!
2014-2020! przeprowadzanych! przez! IA,! NIK,! inne! s"u%by! kontrolne! oraz! KE! i! inne! upowa%nione!
instytucje.!W!przypadku!wyników!kontroli,!w!których!stwierdzono!wydatki!niekwalifikowane,!a!nie!
sformu"owano!wezwania!do!zwrotu!'rodków! IP!RPO!WO!2014-2020!wszczyna!dzia"ania!maj)ce!na!
celu uzgodnienie z IZRPO WO 2014-2020!stanowiska!co!do!kwoty!wydatków!niekwalifikowanych.! 

IP RPO WO 2014-2020!zobowi)zana!jest!do!przekazywania!do!IZRPO!WO!2014-2020: 

- informacji! o! rozpocz&ciu! w! IP! RPO! WO! 2014-2020 kontroli lub audytu przez NIK lub inne 

uprawnione!s"u%by!kontrolne!i!audytowe!najpó;niej!w!dniu!rozpocz&cia!kontroli/audytu, 

- wyników! przeprowadzonych! w! IP,! kontroli/audytów! przez! NIK! lub! inne! uprawnione! s"u%by!

kontrolne!i!audytowe!+za!wyj)tkiem!wyników!audytów!IA-!w!terminie!5!dni!roboczych!od!dnia!

otrzymania!wyników!kontroli,! 

- wyników! w"asnych! kontroli! na! miejscu! realizacji! projektów! +w! przypadku! kontroli!

przeprowadzanych przez IP RPO WO 2014-2020-! w! odst&pach! min.! pó"rocznych,! lub!

ka%dorazowo!na!%)danie!IZRPO!WO!2014-2020.  

IP RPO WO 2014-2020! dokonuje! równie%! analizy! kontroli! i! audytów! przeprowadzanych!
u beneficjentów! RPO! WO! 2014-2020! w! celu! ustalenia,! czy! nie! wyst&puj)! nieprawid"owo'ci! w!
realizacji!projektów. 

Procedury opracowane przez IP RPO WO 2014-2020! zapewniaj)! otrzymywanie! przez! IZRPO! WO!
2014-2020! odpowiednich! informacji! nt.! przeprowadzonych! weryfikacji! i! kontroli! oraz! wyników!
audytów. 

Ponadto IP RPO WO 2014 � 2020! sporz)dza! Roczne" podsumowanie" ko&cowych" sprawozda&" z"

audytów"i"kontroli."Posumowanie!zawiera!informacje!o!wszelkich!wykrytych!niedoci)gni&ciach!oraz!
podj&tych!dzia"aniach!naprawczych. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Wyja'nienia!dotycz)ce!wyników!kontroli. 

2) Informacja dotycz)ca!wykonania!zalece*!pokontrolnych. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne!1303/2013 

2) Ustawa!wdro%eniowa 
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3) Wytyczne! w! zakresie! warunków! gromadzenia! i! przekazywania! danych! w! postaci!

elektronicznej na lata 2014-2020. 

4) Wytyczne!Ministra!Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!kontroli!programów!operacyjnych na 

lata 2014 - 2020. 

5) Wytyczne! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! do! przeprowadzania! kontroli! w! ramach! Regionalnego!

Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata 2014-2020. 

6) Zalecenia Instytucji! Zarz)dzaj)cej! w! zakresie! post&powania! z! podejrzeniami! nadu%y(!

finansowych,! polityki! przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów! wyst&puj)cych! w!

zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa!

Opolskiego 2014-2020. 
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3.3.2 Instrukcje dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wyników: audytów/kontroli 

przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-2020 oraz wyników audytów/kontroli przeprowadzanych u 

beneficjentów i zapewnienie otrzymywania przez IZRPO WO 2014-2020 odpowiednich informacji 

od IP RPO WO 2014-2020 nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wyników audytów 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Kierownik/ 

Z-ca 

Kierownika 

NK  

Wyznaczenie pracowników,!którzy! 
b&d)!odpowiedzialni!za!analiz&!
wyników!kontroli/audytów!
przeprowadzanych przez IA, NIK i inne 

s"u%by!kontrolne!oraz!KE!i!inne!
upowa%nione!instytucje. 

Raz w roku - 

2. 

Kierownik/ 

Z-ca 

Kierownika 

NK  

Otrzymanie zawiadomienia o 

planowanej kontroli/audycie w IP RPO 

WO 2014-2020. 

W terminie 

wskazanym przez 

jednostk&!
kontroluj)c)/!
audytuj)c) 

- 

3. 

Wyznaczeni 

pracownicy 

NK 

Analiza!otrzymanych!wyników!
kontroli/audytu.!Okre'lenie!komórek!
organizacyjnych!WUP,!których!zakresu!
dzia"alno'ci!dotycz)!wyniki 

kontroli/audytu. W razie potrzeby � 

kontakt z przedmiotowymi 

komórkami.! 

W czasie 

pozwalaj)cym!na!
dotrzymanie terminu 

z"o%enia!wyja'nie*!
wyznaczonego przez 

jednostk&!
kontroluj)c)/audytuj

)c) 

Inne!komórki!
organizacyjne 

WUP 

4.  

Wyznaczeni 

pracownicy 

NK 

Okre'lenie,!czy!istnieje!konieczno'(!
sformu"owania!pisemnych!wyja'nie*.!
Je%eli!istnieje!konieczno'(!
sformu"owania!pisemnych!wyja'nie*!- 
przej'cie!do!punktu!5.!Je%eli!nie!
istnieje!konieczno'(!formu"owania!
pisemnych!wyja'nie*!- przej'cie!do!
punktu 9. 

Inne komórki!
organizacyjne 

WUP 

5. 

Wyznaczeni 

pracownicy 

NK 

Sporz)dzenie!pisemnych!wyja'nie*!
dotycz)cych!wyników!
przeprowadzonej kontroli/audytu, na 

podstawie informacji uzyskanych  

z!odpowiednich!komórek!
organizacyjnych WUP.  

Inne!komórki!
organizacyjne 

WUP 

6. 

Kierownik/ 

Z-ca 

Kierownika 

NK 

Weryfikacja!tre'ci!pisma.!Akceptacja! 
i przekazanie do Dyrektora  

/Wicedyrektora WUP.  

- 

 

7. 

Dyrektor / 

Wicedyrekt

or WUP 

 Zatwierdzenie i akceptacja pisma.  
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

8. 

Wyznaczeni 

pracownicy 

NK 

Przekazanie zaakceptowanego pisma 

do jednostki 

kontroluj)cej/audytuj)cej. 
 

 

 

 

KANCELARIA 

9. 

Wyznaczeni 

pracownicy 

NK 

Sporz)dzenie!pisma!z!propozycj)!
podpisania otrzymanej Informacji 

pokontrolnej/protoko"u!
pokontrolnego/ sprawozdania 

W czasie 

pozwalaj)cym!na!
dotrzymanie 

wyznaczonego 

terminu przekazania 

do jednostki 

kontroluj)cej/audytu
j)cej 
 

 

10. 

Kierownik/ 

Z-ca 

Kierownika 

NK 

Weryfikacja!tre'ci!pisma.!Akceptacja! 
i przekazanie do Dyrektora 

/Wicedyrektora WUP.  

  

11. 

Dyrektor / 

Wicedyrekt

or WUP 

Zatwierdzenie i akceptacja pisma.   

12. 

Wyznaczony 

pracownik 

NK 

Analiza,!czy!sformu"owano!zalecenia!
pokontrolne/rekomendacje do 

wdro%enia.!Je%eli!sformu"owano!
zalecenia pokontrolne/rekomendacje 

do!wdro%enia!- przej'(!do!punktu!13.!
Je%eli!nie!sformu"owano!zalece*!
pokontrolnych - zako*czy(!proces! 
i zarchiwizowa(!dokumentacj&.! 

Niezw"ocznie!po!
dokonaniu analizy 

sformu"owanych!
zalece*/ 
rekomendacji 

_ 

13. 

Wyznaczony 

pracownik 

NK 

Okre'lenie!komórek!organizacyjnych!
WUP,!których!zakresu!dzia"alno'ci!
dotyczy!wdra%anie!zalece*.!
Przekazanie informacji 

(korespondencja!wewn&trzna-!
dotycz)cej!konieczno'ci!wdro%enia!
zalece*.!Koordynacja!sporz)dzenia!
informacji!o!wykonaniu!zalece*. 

W czasie 

pozwalaj)cym!na!
dotrzymanie terminu 

wyznaczonego przez 

jednostk&!
kontroluj)c)/audytuj
)c) 

 

 

 

 

 

 

Inne!komórki!
organizacyjne 

WUP 

14. 

Wyznaczony 

pracownik 

NK 

Sporz)dzenie!pisemnych!wyja'nie*!
dotycz)cych!wykonania!zalece*!
pokontrolnych.  

 

W czasie 

pozwalaj)cym!na!
dotrzymanie terminu 

wyznaczonego przez 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

15. 

Kierownik/ 

Z-ca 

Kierownika 

NK  

Weryfikacja i akceptacja pisma. 

Przekazanie do akceptacji przez 

Dyrektora /Wicedyrektora WUP. 

jednostk&!
kontroluj)c)/audytuj
)c) 

 

 

16. 

Dyrektor / 

Wicedyrekt

or WUP 

Zatwierdzenie oraz akceptacja pisma. 

- 

17. 

Wyznaczony 

pracownik 

NK 

Przekazanie zaakceptowanego pisma 

do jednostki 

kontroluj)cej/audytuj)cej. 
KANCELARIA 

18. 

Wyznaczony 

pracownik 

NK 

Przekazanie!wyników!kontroli/audytu!
do IZRPO WO 2014-2020. 

W terminie 5 dni 

roboczych od dnia 

otrzymanie!wyników!
kontroli/audytu 

KANCELARIA 

19. 

Wyznaczony 

pracownik 

NK 

Sporz)dzenie!zestawie*!rocznych 

z przeprowadzonych kontroli  

i!audytów! 
Przekazanie!sporz)dzonych!
dokumentów!do!IZRPO!WO!2014-2020 

W terminie 

wyznaczonym przez 

IZRPO WO 2014-

2020 

KANCELARIA 
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4. ZARZ"DZANIE FINANSOWE 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

4 Zarz#dzanie finansowe 

4.1 
Przygotowanie! Po'wiadczenia! i! deklaracji!
wydatków!od!IP!do!IZ 

4.2 

Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji 

zarz)dczej! oraz! informacji! niezb&dnych! do!
prawid"owego! sporz)dzenia! Zestawienia!
wydatków!od!IC!do!KE 

 

4.1 Przygotowanie Po6wiadczenia i deklaracji wydatków od IP do IZ 

 

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Po$wiadczenia i deklaracji wydatków od IP do IZ 

Krótki opis podprocesu 

Podproces! polega! na! przygotowaniu! i! z"o%eniu! do! IZ! Po$wiadczenia" " i" deklaracji" wydatków" od" IP" do" IZ. 

Po$wiadczenie""i"deklaracja"wydatków"od"IP"do"IZ przygotowane jest na podstawie: 

- wniosków! beneficjentów! ! o! p"atno'(! sk"adanych! bezpo'rednio! do! IP! zweryfikowanych,! zatwierdzonych!
i zarejestrowanych w SL2014, 

- innych! danych! znajduj)cych! si&! w! SL2014! +np.! korekt! do wniosków! o! p"atno'(,! kwot! odzyskanych! oraz!
wycofanych!z!rejestru!obci)%e*!na!projekcie!oraz!wyp"aconych!zaliczek!podlegaj)cych!certyfikacji-.! 

Po$wiadczenie" i" deklaracja" wydatków" od" IP" do" IZ obejmuje! równie%! informacje! o! ewentualnie! na"o%onych!

korektach systemowych w danym okresie. 

IP! przekazuje! do! IZ! informacje! okre'lone! w! dodatku! 1! i! 2! do! za")cznika! nr! VI! do! Rozporz)dzenia!

wykonawczego! +dodatki-.! Przedmiotowe! informacje! przekazywane! s)! do! IZ! w! postaci! wygenerowanych!

raportów!z!SRHD.!! 

Ponadto w celu poprawnego!sporz)dzenia!Po$wiadczenia"i"deklaracji"wydatków  tworzony jest raport w SRHD 

wykorzystuj)cy!dane!zgromadzone!w!SL2014. 

W! trakcie! sporz)dzania! Po$wiadczenia" i" deklaracji" wydatków" od" IP" do" IZ"  brane! s)! równie%! pod! uwag&!

informacje od:  ZP, ZR, ZM, NK  przekazywane!do!NE.II!wed"ug!kompetencji,!tj.: 

- wykaz! projektów,! które! s)! obj&te! kontrol)! przez! uprawnione! instytucje<! wykaz! taki! zawiera! wszystkie!

kontrole,! które! si&! rozpocz&"y! do!momentu! zako*czenia! czynno'ci! kontrolnych! oraz! ewentualne! skutki!

tych%e!kontroli!+odzyskiwanie!'rodków,!wydawanie!decyzji!administracyjnych-, 

- wyniki! kontroli! ! i! audytów,! zawieraj)ce! informacj&! o! stwierdzonych!nieprawid"owo'ciach! systemowych!

lub! nieprawid"owo'ciach! o! skutkach! finansowych,! jak! równie%! informacje! o nadu%yciach! finansowych 

b)d;!ich!podejrzeniu,! 

- informacje! nt.! wniosków! o! p"atno'(! oraz! innych! danych! zatwierdzonych! i! wprowadzonych! do! SL2014,!

których! nie! nale%y! za")cza(! do! Po$wiadczenia" i" deklaracji" wydatków" od" IP" do" IZ, je'li! takie! wyst&puj)!

(w szczególno'ci! ze! wzgl&du! na! wykryte! nieprawid"owo'ci! w projektach, w trakcie kontroli 
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administracyjnej).   

Po$wiadczenie sporz)dzane! jest! w! oparciu! o! wzór! zawarty! w! dokumencie! LSiWD.! Deklaracja" wydatków 

sporz)dzana!jest!w oparciu!o!Instrukcj&!u%ytkownika!SL2014.!! 

IP! sporz)dza! i przekazuje Deklaracj#" wydatków za! po'rednictwem! SL2014.! Po! przekazaniu! Deklaracji 

w SL2014,! IP! niezw"ocznie! powiadamia! o! tym! fakcie! IZ,! jednocze'nie! przekazuj)c! w! wersji! papierowej!
Po$wiadczenie" wydatków od IP do IZ wraz z dodatkami i! wykazem! projektów! obj&tych! kontrol)! przez!
uprawnione instytucje. 

. 

Po$wiadczenie" i" deklaracja" wydatków" od" IP" do" IZ" wraz z dodatkami! sk"adane! s)! w! terminie! do! 15! dni!

kalendarzowych,! po! zako*czeniu! okresu,! którego! Po$wiadczenie dotyczy.! Okres,! za! który! sk"adane! jest!

Po$wiadczenie"i"deklaracja"wydatków"od"IP"do"IZ,!jest!uzgadniany!mi&dzy!IZ!a!IP.! 

W!sytuacji!wykrycia!b"&dów!przez!IZ!w!Deklaracji"i/lub"Po$wiadczeniu"wydatków od IP do IZ i/lub dodatkach 

i zwrócenia! si&! przez! IZ! o! korekt&! dokumentów,! podproces! przebiega! analogicznie jak! proces! dotycz)cy!

sporz)dzania! ich! pierwotnej! wersji.! Korekta! Deklaracji" i/lub" Po$wiadczenia" wydatków od IP do IZ i/lub 

dodatków! sk"adana/przekazywana! jest! do! IZ! w! terminie! wskazanym! przez! IZ! w! pi'mie/wiadomo'ci!

elektronicznej!w/s!poprawek!i!uzupe"nie*. 

IZ podczas weryfikacji Po$wiadczenia" i" deklaracji" wydatków" od" IP" do" IZ dopuszcza! mo%liwo'(! wyja'niania!

kwestii!zwi)zanych!z!Po$wiadczeniem za!po'rednictwem!poczty!elektronicznej.! 

IZ! mo%e! równie%! samodzielnie! korygowa(! Po$wiadczenie" wydatków" IP" i/lub" Deklaracj#" wydatków" IP" w"

SL2014, o czym!informuje!IP!prosz)c!jednocze'nie!o!odnotowanie/skorygowanie!dokumentacji!b&d)cej!w!jej!

posiadaniu. Przez korygowanie deklaracji" wydatków w! SL2014! przez! IZ! nale%y! rozumie(! dodawanie! b)d;!

usuwanie! wniosków! o p"atno'(,! wyp"aconych! zaliczek! podlegaj)cych! certyfikacji,! kwot! odzyskanych! oraz!

wycofanych.    

W!przypadku,!gdy!w!danym!okresie!IP!nie!po'wiadczy"a!%adnych!wydatków!poniesionych!przez!beneficjentów!

oraz! nie! odzyska"a! lub! wycofa"a! %adnych! kwot! dotycz)cych! wydatków,! IP sk"ada! O$wiadczenie" o" braku"

po$wiadczenia"wydatków.!O'wiadczenie!sporz)dzane!jest!w!oparciu!o!wzór!zawarty!w!dokumencie!LSiWD.  

W!sytuacji,!gdy!z!powodów!technicznych!nie!jest!mo%liwe!sporz)dzenie!i!przes"anie!Deklaracji!wydatków!od!IP!
do! IZ! za! po'rednictwem SL2014, stosowana jest procedura opisana w Wytycznych Ministra Infrastruktury 

i Rozwoju" w" zakresie" warunków" certyfikacji" oraz" przygotowania" prognoz" wniosków" o" p atno$%" do" Komisji"

Europejskiej"w"ramach"programów"operacyjnych"na"lata"2014-2020. 

Dokumenty5opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu 

1) Pismo! od! IP! do! IZ! zawieraj)ce! informacj&! nt.! przekazania! Deklaracji! wydatków! w! SL2014! oraz!
Po'wiadczenia!wydatków. 

2) Po'wiadczenie!wydatków!od!IP!do!IZ!wraz!z!dodatkami. 

3) Deklaracja!wydatków!IP!w!SL2014. 

4) O'wiadczenie!o!braku!po'wiadczenia!wydatków!przez!IP. 

5) Karta!wzorów!podpisów. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) LSiWD: 

a) Wzór!Po$wiadczenia"wydatków"od"IP"do"IZ, 
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b) Wzór!O$wiadczenia"o"braku"po$wiadczenia"wydatków"przez"IP, 

2) Deklaracja!wydatków!od!IP!w!SL2014. 

3) Informacje z SL2014. 

4)  Pismo/wiadomo'(!elektroniczna!od!IZ!o!dokonanie!stosownych!poprawek/uzupe"nie*!lub!przekazuj)ce!
informacj&!o!samodzielnym!skorygowaniu!przez!IZ!Deklaracji"wydatków"od"IP w SL2014 i/lub 

Po$wiadczenia"wydatków.  

5) Informacje!otrzymane!z!innych!komórek!IP!w!celu!prawid"owego!sporz)dzenia!Po$wiadczenia"i"deklaracji"

wydatków" od" IP" do" IZ! oraz! dodatków +m.in.! wykaz! projektów! obj&tych! kontrol)! przez! uprawnione!
instytucje). 

6) . 

7) Raport z  SRHD. 

8) Rozporz)dzenie!nr!1303/2013. 

9) Rozporz)dzenie!wykonawcze.! 

10) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w!zakresie!warunków!certyfikacji!oraz!przygotowania!prognoz!
wniosków!o!p"atno'(!do!Komisji!Europejskiej!w!ramach!programów!operacyjnych!na!lata!2014-2020. 

11) Wytyczne Ministra Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!kontroli!realizacji!programów!operacyjnych!na!lata!
2014-2020. 

12) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w!zakresie!warunków!gromadzenia!i!przekazywania!danych!w!
postaci  elektronicznej na lata 2014-2020. 

13) Zalecenia Instytucji!Zarz)dzaj)cej!w!zakresie!post&powania!z!podejrzeniami!nadu%y(!finansowych,!polityki!
przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów!wyst&puj)cych!w! zadaniach! realizowanych!w! ramach!
Regionalnego!Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

14) Instrukcja!u%ytkownika!SL2014. 

 

 

4.1.2  Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie po$wiadczenia i deklaracji wydatków od IP do IZ 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

1. Stanowisko 

ds.!zlece*!
p"atno'ci! 

NE.II 

Sporz)dzenie!deklaracji"wydatków"od"IP"do"

IZ w! SL2014! na! podstawie! wniosków!
beneficjentów!o!p"atno'(!sk"adanych!do!IP!
(zatwierdzonych i zarejestrowanych w 

SL2014), raportu z SRHD  oraz innych 

danych!znajduj)cych!si&!w!SL2014,!a!tak%e!
przy! uwzgl&dnieniu! wyników! kontroli! i!
audytów! otrzymanych! z!wydzia"u! kontroli,!
informacji!nt.!nadu%y(!finansowych,!a!tak%e!
informacji! nt.! dokumentów,! których! nie!
nale%y! za")cza(! do!Deklaracji otrzymanych 

z!wydzia"u!monitorowania.!! 

Wdrukowana karta informacyjna Deklaracji 

 

Niezw"ocznie!po!
dokonaniu 

wszystkich 

czynno'ci!
koniecznych do 

prawid"owego!
opracowania 

Po$wiadczenia"i"

deklaracji 

wydatków"od"IP"do"

IZ,!jednak%e!nie!
pó;niej!ni%!do!15 

ZR, ZP, ZM, 

NK 
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wydatków o! statusie! �w! trakcie!
przygotowania�! przekazywana! jest!!
Kierownikowi! /Zast&pcy! Kierownika!!
Zespo"u! Finansowego! ds.! EFS/! G"ównemu!
Ksi&gowemu! � Kierownikowi! Wydzia"u!
Ekonomiczno-Finansowego celem 

zweryfikowania! i! akceptacji,! a! nast&pnie!
")cznie! z! wykazem projektów! obj&tych!
kontrol)! przez! uprawnione! instytucje!
otrzymanym! z! wydzia"u! kontroli!
przekazywane! s)!
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem 

zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu zmieniany 

jest status Deklaracji" wydatków w SL2014 

na!�przekazana�.! 

Na bazie przekazanej deklaracji" wydatków 

opracowanie Po$wiadczenia" wydatków" od"

IP do IZ wraz! z! dodatkami,! a! tak%e!
sporz)dzenie! pisma! do! IZ! z! informacj)! o!
przekazaniu Deklaracji w SL2014. 

Zasada!�dwóch!par!oczu� 

W! przypadku! braku! po'wiadczenia!
wydatków!sporz)dzenie!O'wiadczenia. 

 Przekazanie dokumentu Kierownikowi 

/Zast&pcy! Kierownika! ! Zespo"u!
Finansowego! ds.! EFS/! G"ównemu!
Ksi&gowemu! � Kierownikowi! Wydzia"u!
Ekonomiczno-Finansowego celem 

zweryfikowania! i! akceptacji! a! nast&pnie!
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem 

zatwierdzenia.   

dnia 

kalendarzowego po 

zako*czeniu!
okresu,!którego!
Po'wiadczenie!
dotyczy. (15 dni). 

 

W przypadku 

korekty w terminie 

wskazanym w 

pi'mie/wiadomo'ci!
elektronicznej w/s 

poprawek i 

uzupe"nie* 

2. Kierownik/ Z-

ca Kierownika 

Zespo"u!!
finansowego 

ds. EFS 

/G"ówny!
Ksi&gowy!- 
Kierownik 

Wydzia"u!
Ekonomiczno 

- Finansowego    

NE.II 

Weryfikacja oraz akceptacja Po$wiadczenia"

wydatków" od" IP" do" IZ" wraz z 

dodatkami/O'wiadczenia! o braku 

po'wiadczenia!wydatków.  

W!przypadku!akceptacji! przej'(!do!punktu!
3,!je'li!NIE!to!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi / 

Wicedyrektorowi WUP. 

Niezw"ocznie,!
jednak%e!nie!
pó;niej!ni%!do!15!
dnia 

kalendarzowego po 

zako*czeniu!
okresu,!którego!
Po'wiadczenie!
dotyczy. (15 dni)/ 

W przypadku 

korekty w terminie 

wskazanym w 

pi'mie/wiadomo'ci!
elektronicznej w/s 

poprawek i 

uzupe"nie* 
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3. Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie Po$wiadczenia"wydatków"od"

IP do IZ wraz! z!dodatkami/O'wiadczenia!o!
braku!po'wiadczenia!wydatków. 

Niezw"ocznie  

4. Stanowisko 

ds.!zlece*!
p"atno'ci! 

NE.II 

Przekazanie do IZ Po$wiadczenia"wydatków"

od IP do IZ wraz z dodatkami w wersji 

papierowej oraz! wykazem! projektów!
obj&tych! kontrol)! przez! uprawnione!
instytucje! otrzymanym! z!wydzia"u! kontroli!
/! O'wiadczenia! o! braku! po'wiadczenia!
wydatków!w!formie!papierowej. 

Niezw"ocznie IZ 

5. Kierownik/    

Z-ca 

Kierownika 

Zespo"u!!
finansowego 

ds. EFS 

Otrzymanie! pisma/widomo'ci!

elektronicznej od IZ o dokonanie 

stosownych! poprawek/uzupe"nie*! lub!

przekazuj)ce! informacj&! o! samodzielnym!

skorygowaniu przez IZ Deklaracji"wydatków"

od IP w SL2014 i/lub Po$wiadczenia"

wydatków.  

W przypadku konieczno'ci! sporz)dzenia!

korekty! dokumentów! przekazanie! do!

pracownika! zespo"u! finansowego! i! przej'(!

do punktu 1 instrukcji. 

W przypadku samodzielnego skorygowania 

przez IZ Deklaracji" wydatków w SL2014 

i/lub Po$wiadczenia"wydatków"od" IP"do" IZ  

przekazanie do pracownika! zespo"u!
finansowego celem naniesienia poprawek 

na!dokumentacji!b&d)cej!w!posiadaniu!IP. 

Niezw"ocznie 
IZ 

6. Stanowisko 

ds.!zlece*!
p"atno'ci! 

NE.II 

Zarchiwizowanie!dokumentów. Niezw"ocznie  

 

4.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji zarz#dczej oraz informacji niezb3dnych do 
prawid/owego sporz#dzenia Zestawienia wydatków od IC do KE 

 

4.2.1 Karta dla podprocesu  Przygotowanie i przekazanie do IZ  Deklaracji zarz#dczej oraz informacji 
niezb3dnych do prawid/owego sporz#dzenia Zestawienia wydatków od IC do KE 

Krótki opis podprocesu 
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Podproces!polega!na!sporz)dzeniu!i!przekazaniu!do!IZ!Deklaracji!zarz)dczej! !oraz!informacji!niezb&dnych!do!
prawid"owego! sporz)dzenia! Zestawienia! wydatków! od! IC! do! KE! na! podstawie! informacji! pozyskanych!
z wydzia"u!wdra%ania, kontroli i monitorowania.  

Zestawienie!wydatków!obejmuje! rok! obrachunkowy.! IP! przedk"ada!do! IZ! projekt!Deklaracji! zarz)dczej! oraz!
informacje!niezb&dne!do!prawid"owego!sporz)dzenia!Zestawienia!wydatków!od! IC!do!KE!w! terminie!do!20!
wrze'nia,! ! roku!w!którym!ko*czy! si&! rok!obrachunkowy,!natomiast!ostateczn)!wersj&!Deklaracji! zarz)dczej!
oraz!informacji!niezb&dnych!do!prawid"owego!sporz)dzenia!Zestawienia!wydatków!od!IC!do!KE!w!terminie!do!
10!stycznia!kolejnego!roku!po!zako*czeniu!roku!obrachunkowego.! 

Informacje!niezb&dne!do!prawid"owego!sporz)dzenia!Zestawienia!wydatków!od!IC!do!KE!przekazywane!przez!
IP!do!IZ!sk"adaj)!si&!z: 

- listy wniosków! o! p"atno'(,! które! nale%y! wy")czy(! z! projektu! Zestawienia! wydatków! od! IC! do! KE!!
(w szczególno'ci! ze! wzgl&du! na! wykryte nieprawid"owo'ci! b)d;! trwaj)c)! ocen&! ich! zgodno'ci! z! prawem!
i prawid"owo'ci,!równie%!nieprawid"owo'ci!wykrytych!w!trakcie!weryfikacji!wniosków!o!p"atno'(!oraz!wykryte!
nadu%ycia! finansowe! b)d;! ich! podejrzenie-.! Informacje! pozyskiwane! b&d)! w! szczególno'ci! z wydzia"u!
wdra%ania,!monitorowania!i!kontroli. 

- informacji!o!kwotach,!które!zostan)!odzyskane!do!ko*ca!roku!obrachunkowego, 

- informacji!o!nale%no'ciach!nie'ci)galnych!na!koniec!roku!obrachunkowego. 

Dwie! ostatnie! informacje! sporz)dzane! s)! w! oparciu! o! wzory! zawarte! w! za")czniku! VII! Rozporz)dzenia!
wykonawczego (dodatek 3 i 5).   

Informacje! nt.! nadu%y(! finansowych! b)d;! ich! podejrzenia! pozyskiwane! b&d)! zgodnie! z! Zaleceniami   

Instytucji" Zarz!dzaj!cej" w" zakresie" post#powania" z" podejrzeniami" nadu'y%" finansowych, polityki 

przeciwdzia ania" przypadkom" konfliktu" interesów" wyst#puj!cych" w" zadaniach" realizowanych" w" ramach"

Regionalnego"Programu"Operacyjnego"Województwa"Opolskiego"na"lata"2014 � 2020. 

Deklaracja!zarz)dcza!zawiera!równie%!ewentualne!dzia"ania!naprawcze,!dotycz)ce!IP,!podj&te!lub!planowane. 

W! sytuacji! wykrycia! b"&dów! przez! IZ! lub! konieczno'ci! przekazania! wyja'nie*! podproces! przebiega!
analogicznie!jak!podproces!dotycz)cy!sporz)dzenia!pierwotnej!wersji!dokumentów.! 

W!podprocesie!wykorzystywane!s)!równie%!wszelkie informacje/wyniki kontroli otrzymane i analizowane w 

trakcie!sporz)dzania!Po'wiadczenia!i!deklaracji!wydatków!od!IP!do!IZ,!równie%!te!otrzymane!po!zako*czeniu!
roku obrachunkowego. 

Dokumenty5opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu 

1) Informacje!niezb&dne!do!prawid"owego!sporz)dzenia!Zestawienia!wydatków!od!IC!do!KE,!w!tym: 

- Lista wniosków!o!p"atno'(,!które!nale%y!wy")czy(!z!projektu!Zestawienia!wydatków!od!IC!do!KE, 

- Informacja!o!kwotach,!które!zostan)!odzyskane!do!ko*ca!roku!obrachunkowego, 

- Informacja!o!nale%no'ciach!nie'ci)galnych na koniec roku obrachunkowego. 

2) Projekt!Deklaracji!zarz)dczej, 

3) Ostateczna!wersja!Deklaracji!zarz)dczej. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

Dokumenty/!wzory!dokumentów!wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020: 

1) Wzór!Deklaracji! zarz)dczej! okre'lony!w! rozporz)dzeniu!wykonawczym!Komisji! +UE-!2015/207! z! dnia!20!

stycznia!2015r.!ustanawiaj)ce!szczegó"owe!zasady!wykonania!rozporz)dzenia!Parlamentu!Europejskiego!i!

Rady (UE) nr 1303/2013! w! odniesieniu! do! wzoru! sprawozdania! z! post&pów,! formatu! dokumentu!

s"u%)cego! przekazywaniu! informacji! na! temat! du%ych! projektów,! wzorów! wspólnego! planu! dzia"ania,!
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sprawozda*!z!wdra%ania!w!ramach!celu!�Inwestycje!na!rzecz!wzrostu!i!zatrudnienia�,!deklaracji!zarz)dczej,!

strategii audytu, opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania 

analizy! kosztów! i! korzy'ci,! a! tak%e! zgodnie! z! rozporz)dzeniem!Parlamentu!Europejskiego! i!Rady! +UE-!nr!

1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozda*! z! wdra%ania! w! ramach! celu! �Europejska! wspó"praca!

terytorialna�. 

2) Wzory!zawarte!w!za")czniku!VII!Rozporz)dzenia!wykonawczego!+dodatek!3!i!5-. 

3) Informacje!otrzymane!z!innych!komórek!IP!w!celu!prawid"owego!sporz)dzenia!Deklaracji!zarz)dczej!oraz!
informacji!niezb&dnych!do!prawid"owego!sporz)dzenia!Zestawienia!wydatków!od!IC!do!KE, 

4) Pismo!z!IZ!w!sprawie!poprawek!i!uzupe"nie*. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w!zakresie!warunków!certyfikacji!oraz!przygotowania!prognoz!
wniosków!o!p"atno'(!do!Komisji!Europejskiej!w!ramach!programów!operacyjnych!na!lata!2014-2020. 

6) Zaleceniami Instytucji" Zarz!dzaj!cej" w" zakresie" post#powania" z" podejrzeniami" nadu'y%" finansowych,"

polityki" przeciwdzia ania" przypadkom" konfliktu" interesów" wyst#puj!cych" w" zadaniach" realizowanych w 

ramach"Regionalnego"Programu"Operacyjnego"Województwa"Opolskiego"na"lata"2014"� 2020. 

7) Wytyczne! dla! pa*stw! cz"onkowskich! dotycz)ce! sporz)dzania! deklaracji! zarz)dczej! i! rocznego!
podsumowania. 

8) Wytyczne!Ministra!Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!warunków gromadzenia i przekazywania danych 

w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

9) Instrukcja!u%ytkownika!SL2014. 

10) Ustawa!wdro%eniowa. 

11) Rozporz)dzenie!finansowe. 

12) Rozporz)dzenie!ogólne. 

 
4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie  do IZ  Deklaracji zarz#dczej oraz 
informacji niezb3dnych do prawid/owego sporz#dzenia Zestawienia wydatków od IC do KE 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

1. Stanowisko 

ds.!zlece*!
p"atno'ci! 

NE.II 

Opracowanie projektu/ostatecznej wersji 

Deklaracji! zarz)dczej! oraz! informacji!
niezb&dnych! do! prawid"owego!
sporz)dzenia!!Zestawienia!wydatków!od!IC!
do KE na podstawie informacji 

otrzymanych! z! wydzia"u! wdra%ania,!
kontroli i monitorowania tj., informacji o 

nieprawid"owo'ciach,! informacji o 

wynikach!kontroli! i!audytów,! informacji!na!
temat! nadu%y(! finansowych! oraz! innych!
informacji. 

+Zasada!�dwóch!par!oczu�-. 

Przekazanie dokumentu Kierownikowi 

/Zast&pcy!Kierownika!Zespo"u!Finansowego!

do!20!wrze'nia!
roku,!w!którym!
ko*czy!si&!rok!
obrachunkowy 

(projekt)/do 10 

stycznia kolejnego 

roku po 

zako*czeniu!roku!
obrachunkowego 

(ostateczna 

wersja)/ w terminie 

wskazanym w 

pi'mie!w!sprawie!
poprawek i 

uzupe"nie* 

ZP, ZR, ZM, 

NK 
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ds. EFS 

2. Kierownik/ Z-

ca Kierownika 

Zespo"u!!
finansowego 

ds. EFS 

NE.II 

Weryfikacja i akceptacja 

projektu/ostatecznej wersji Deklaracji 

zarz)dczej! oraz! informacji! niezb&dnych! do!
prawid"owego! sporz)dzenia! Zestawienia!
wydatków!od!IC!do!KE. 

W!przypadku!akceptacji! przej'(!do!punktu!
3,!je'li!NIE!to!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Przekazanie! dokumentu! G"ównemu!
Ksi&gowemu! - Kierownikowi! Wydzia"u!
Ekonomiczno - Finansowego    

Niezw"ocznie  

3. G"ówny!
Ksi&gowy!- 
Kierownik 

Wydzia"u!
Ekonomiczno 

- Finansowego    

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

projektu/ostatecznej wersji Deklaracji 

zarz)dczej! oraz! informacji! niezb&dnych! do!
prawid"owego! sporz)dzenia! Zestawienia!
wydatków!od!IC!do!KE. 

Je'li!TAK,!parafowanie!Deklaracji!zarz)dczej!
oraz! informacji! niezb&dnych! do!
prawid"owego! sporz)dzenia! Zestawienia!
wydatków! od! IC! do! KE! i! przekazanie! do!
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

4. Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie projektu/ostatecznej wersji 

Deklaracji! zarz)dczej! oraz! informacji!
niezb&dnych! do! prawid"owego!
sporz)dzenia! Zestawienia!wydatków! od! IC!
do KE. 

Niezw"ocznie  

 

5. Stanowisko 

ds.!zlece*!
p"atno'ci! 

NE.II 

Przekazanie do IZ projektu/ostatecznej 

wersji!Deklaracji!zarz)dczej!oraz! informacji!
niezb&dnych! do! prawid"owego!
sporz)dzenia! Zestawienia!wydatków! od! IC!
do KE. 

Niezw"ocznie 

 

 

 

 

 

IZ 

6. Kierownik/ Z-

ca Kierownika 

Zespo"u!!
finansowego 

ds. EFS 

NE.II 

Otrzymanie pisma w sprawie dokonania 

stosownych! poprawek! i! uzupe"nie*! od! IZ.!
Przekazanie! do! pracownika! ds.! zlece*!
p"atno'ci!i!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie IZ 
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5. SPRAWOZDAWCZO!% I MONITORING 

 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

5 Sprawozdawczo6,  

5.1 
Sporz)dzanie!informacji!kwartalnych!z!

realizacji RPO WO 2014-2020 

5.2 

Sporz)dzanie!sprawozda*!rocznych!i!
ko*cowego!z!realizacji!RPO!WO!2014-

2020 

 

5.1 Sporz#dzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

 

5.1.1 Karta dla podprocesu Sporz!dzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

Krótki opis podprocesu 

Sporz)dzanie!informacji!kwartalnych!z!realizacji!RPO!WO!2014-2020 � zadanie to polega na regularnym 

raportowaniu!post&pu!wdra%ania!projektów!w!odniesieniu!do!planu!realizacji.!Informacja!zawiera!m.in.!
dane! nt.! post&pu! finansowego! i! rzeczowego! z wdra%ania! programu! i! jego! priorytetów<! problemów!
wyst&puj)cych! we! wdra%aniu! i! podejmowanych! 'rodkach! zaradczych,! dzia"a*! usprawniaj)cych<!
przeprowadzonych!kontroli,!zmian!w!dokumentach!!wdro%eniowych.! 

Podstaw)! do! sporz)dzania! informacji! kwartalnych! s)! dane! gromadzone! w! SL2014,! w! oparciu!
o narz&dzie! do! raportowania! z! SL2014! tj.! SRHD.! Dane! s)! aktualne! na! ostatni! dzie*! okresu!
sprawozdawczego,! którego! informacja! dotyczy.!Dodatkowo! dane!mog)! równie%! pochodzi(! z systemu 

LSI SYZYF RPO WO 2014-2020.  

IP!przedk"ada!informacje!kwartalne!do!IZRPO!WO!2014-2020 w formie elektronicznej na adres mailowy 

wskazany przez IZ.!IP!przekazuje!do!IZ!pismo!informuj)ce!o!wys"aniu!informacji!kwartalnej!na!wskazany!
adres!mailowy!w!danym!dniu,!za")czaj)c!kserokopi&!strony,!zawieraj)cej!podpis!osoby!uprawnionej!do!
potwierdzenia!zgodno'ci!danych!przes"anych!elektronicznie!z!papierow)!wersj)!informacji. 

Terminy!wskazane!w!podprocesie!dotycz)!dni!kalendarzowych,!o!ile!nie!wskazano!inaczej. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Informacje kwartalne. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne. 
2) Rozporz)dzenie! nr! 215/2014! z! dnia! 7! marca! 2014! r.! ustanawiaj)ce! zasady! wykonania!

rozporz)dzenia! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! ustanawiaj)cego! wspólne!
przepisy! dotycz)ce! Europejskiego! Funduszu! Rozwoju! Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci,! Europejskiego! Funduszu! Rolnego! na! rzecz! Rozwoju! Obszarów!
Wiejskich! oraz! Europejskiego! Funduszu! Morskiego! i! Rybackiego! oraz! ustanawiaj)cego! przepisy!
ogólne! dotycz)ce! Europejskiego! Funduszu! Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci! i! Europejskiego! Funduszu! Morskiego! i! Rybackiego! w! zakresie!



  

 

136 

 

metod! wsparcia! w! odniesieniu! do! zmian! klimatu,! okre'lania! celów! po'rednich! i! ko*cowych! na!
potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich 

funduszy strukturalnych i inwestycyjnych. 

3) Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 � Umowa Partnerstwa. 23 maja 2014 r. 

4) Ustawa!wdro%eniowa. 

5) Kontrakt!Terytorialny!dla!Województwa!Opolskiego!z!dnia 14 listopada 2014 r. 

6) Wytyczne!Ministra!Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!sprawozdawczo'ci!na!lata!2014-2020 dnia 8 

maja 2015 r. 

7) Wytyczne! Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! monitorowania! post&pu! rzeczowego!
realizacji!programów!operacyjnych!na lata 2014-2020 z dnia 22 kwietnia 2015 r. 

 

8.1.2 Instrukcja dla podprocesu Sporz#dzania informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-

2020 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Stanowisko ds. 

monitorowania Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Sporz)dzenie! informacji!
kwartalnej z realizacji 

RPO WO 2014-2020, z 

uwzgl&dnieniem! Tabeli! 2!
i!4!dot.!post&pu!realizacji!
wska;ników! wraz! z!
analiz)! w! odniesieniu! do!
planu realizacji, oraz 

sporz)dzenie! i!
parafowanie pisma 

informuj)cego!o!wys"aniu!
informacji kwartalnej na 

wskazany adres mailowy 

w danym dniu i 

przekazanie do 

Kierownika!Zespo"u. 

Niezw"ocznie ZP, ZR, NE, 

NK, IZ, PO, 

ZW, PC 

2. 

Kierownik!Zespo"u!
ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!
sporz)dzenia! informacji!
kwartalnej i pisma 

informuj)cego!o!wys"aniu!
informacji kwartalnej na 

wskazany adres mailowy 

przez IZ. 

Je'li! TAK,! parafowanie!
tabeli Identyfikacja z 

zakresu informacji 

kwartalnej i pisma oraz 

przekazanie do 

Kierownika/Zast&pcy!
Kierownika! Wydzia"u!
Monitorowania i 

Niezw"ocznie - 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Rozlicze*. 
Je'li! NIE,! przej'(! do!
punktu 1 instrukcji. 

3. 

Kierownik / 

Zast&pca!Kierownika!
Wydzia"u!
Monitorowania i 

Rozlicze* 

ZM 

Dokonanie weryfikacji  

poprawno'ci!
sporz)dzenia! informacji!
kwartalnej i pisma 

informuj)cego!o!wys"aniu!
informacji kwartalnej na 

wskazany adres mailowy 

przez IZ. 

Je'li! TAK,! parafowanie!
tabeli Identyfikacja z 

zakresu informacji 

kwartalnej i pisma oraz 

przekazanie do 

Dyrektora/Wicedyrektora 

WUP. 

Je'li! NIE,! przej'(! do!
punktu 1 instrukcji. 

Niezw"ocznie 

- 

4. 

Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 

Dokonanie weryfikacji  

poprawno'ci!
sporz)dzenia! informacji!
kwartalnej oraz pisma 

informuj)cego!o!wys"aniu!
informacji kwartalnej na 

wskazany adres mailowy 

przez IZ.  

TAK, podpisanie tabeli 

Identyfikacja z zakresu 

informacji kwartalnej  

oraz pisma i przekazanie 

do Stanowiska ds. 

monitorowania!Dzia"a*. 
Je'li! NIE,! przej'(! do!
punktu 1 instrukcji. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

5. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Przekazanie informacji 

kwartalnej w formie 

elektronicznej do IZ wraz 

ze skanem pisma 

informuj)cego!o!wys"aniu!
informacji kwartalnej i 

strony! zawieraj)cej!
podpis osoby 

uprawnionej do 

zatwierdzenia informacji.  

W przypadku uwag 

otrzymanie od IZ listy 

sprawdzaj)cej! w! formie!

1. Informacje kwartalne po 

I i III kwartale � do 15 

dnia!miesi)ca!po!up"ywie!
okresu 

sprawozdawczego. 

2. Informacje kwartalne po 

II i IV kwartale � do 20 

dnia!miesi)ca!po!up"ywie!
okresu 

sprawozdawczego. 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

elektronicznej i  

przej'cie!do!punktu!6.! 
W przypadku braku uwag 

otrzymanie informacji od 

IZ w formie 

elektronicznej o braku 

uwag. 

6. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

 

Kierownik!Zespo"u!
ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

 

Kierownik / Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Monitorowania i 

Rozlicze* 

ZM 

 

Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 

Przygotowanie korekty 

informacji kwartalnej, 

weryfikacja i 

zatwierdzenie.  

3 dni od dnia otrzymania 

uwag z IZ 

 

7. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Przekazanie 

przygotowanej korekty 

informacji kwartalnej do 

IZ w formie 

elektronicznej na 

wskazany adres wraz ze 

skanem pisma 

informuj)cego! o!
przes"aniu! informacji i 

strony! zawieraj)cej!
podpis osoby 

uprawnionej do 

zatwierdzenia informacji. 

 

 

 

 7a. W przypadku 

otrzymania od IZ w 

formie elektronicznej 

listy!sprawdzaj)cej!z!
dalszymi uwagami, 

przej'cie!do!punktu!6!
instrukcji, przy czym 

terminy!mog)!ulec!
skróceniu.! 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

 7b. W przypadku braku 

uwag otrzymanie od IZ 

informacji w formie 

elektronicznej o braku 

uwag. 

 

 

 

 

5.2 Sporz#dzanie sprawozda9 rocznych i ko9cowego z realizacji RPO WO 2014-2020  

 

5.2.1 Karta dla podprocesu Sporz!dzanie sprawozda' rocznych i ko'cowego z realizacji RPO WO  

2014-2020 

 

Krótki opis podprocesu 

Sporz)dzanie!sprawozda*!rocznych!i!ko*cowego!z!realizacji!RPO!WO!2014-2020 � zadanie to polega na 

regularnym! raportowaniu!post&pu!wdra%ania! projektów!w!odniesieniu! do! planu realizacji programu w 

poprzednim!roku!bud%etowym.! 

Sprawozdania!zawieraj)!kluczowe!informacje!nt.!wdra%ania!programu!i!jego!priorytetów!w!szczególno'ci!
danych! finansowych,! wspólnych! wska;ników! i! wska;ników! specyficznych! oraz! warto'ci! docelowych!
uj&tych! ilo'ciowo.!Przedstawiaj)!równie%!syntez&!wyników!wszystkich!ewaluacji!programu,!a!tak%e! inne!
kwestie,!które!wp"ywaj)!na!wykonanie!programu!oraz!podj&te!dzia"ania. 

W! rocznym! sprawozdaniu,! które! ma! zosta(! przed"o%one! w! 2017! r.! dodatkowo! przedstawia! si&! m.in.!
informacje!o!post&pach!poczynionych!na!drodze!do!osi)gni&cia!celów!programu,!a!tak%e!dzia"ania!s"u%)ce!
wype"nianiu!warunków!wst&pnych!niespe"nionych!w!momencie!przyjmowania!programu.! 

Sprawozdanie,!które!ma!zosta(!przed"o%one!w!2019!r.!oraz!sprawozdanie!ko*cowe!zawieraj)!dodatkowo!
informacje! i! oceny! dotycz)ce! post&pów! na! drodze! do! osi)gni&cia! celów! programu! jego! wk"adu! 
w!realizacj&!unijnej!strategii!na!rzecz! inteligentnego,!zrównowa%onego!wzrostu!sprzyjaj)cego!w")czeniu!
spo"ecznemu. 

Sprawozdania roczne i ko*cowe! s)! sporz)dzane! na! podstawie! danych! z! SL2014! zgodnie! ze stanem na 

ostatni! dzie*! okresu! sprawozdawczego,! w! oparciu! o! narz&dzie! do! raportowania! z! SL2014! tj.! SRHD.!
Dodatkowo!dane!mog)!równie%!pochodzi(!z!systemu!LSI!SYZYF!RPO!WO!2014-2020.  

Terminy wskazane!w!podprocesie!dotycz)!dni!kalendarzowych,!o!ile!nie!wskazano!inaczej. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Sprawozdanie roczne 

2) Sprawozdanie!ko*cowe 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne. 
2) Rozporz)dzenie!nr!215/2014!z!dnia!7!marca!2014!r.!ustanawiaj)ce!zasady!wykonania!rozporz)dzenia!

Parlamentu!Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013!ustanawiaj)cego!wspólne! przepisy! dotycz)ce!
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu!
Spójno'ci,! Europejskiego! Funduszu! Rolnego! na! rzecz! Rozwoju! Obszarów! Wiejskich! oraz!



  

 

140 

 

Europejskiego! Funduszu!Morskiego! i! Rybackiego! oraz! ustanawiaj)cego! przepisy! ogólne! dotycz)ce!
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu!
Spójno'ci! i! Europejskiego! Funduszu! Morskiego! i! Rybackiego! w! zakresie! metod! wsparcia! 
w! odniesieniu! do! zmian! klimatu,! okre'lania! celów! po'rednich! i! ko*cowych! na! potrzeby! ram!
wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy 

strukturalnych i inwestycyjnych. 

3) Rozporz)dzenie! Wykonawcze! Komisji! +UE-! 2015/207! z! dnia! 20! stycznia! 2015! r.! ustanawiaj)ce!
szczegó"owe!zasady!wykonania!rozporz)dzenia!Parlamentu!Europejskiego!i!Rady!(UE) nr 1303/2013 

w!odniesieniu! do!wzoru! sprawozdania! z! post&pów,! formatu!dokumentu! s"u%)cego!przekazywaniu!
informacji!na!temat!du%ych!projektów,!wzorów!wspólnego!planu!dzia"ania,!sprawozda*!z!wdra%ania!
w!ramach!celu!�Inwestycje!na!rzecz!wzrostu!i!zatrudnienia�,!deklaracji!zarz)dczej,!strategii!audytu,!
opinii!audytowej!i!rocznego!sprawozdania!z!kontroli!oraz!metodyki!przeprowadzania!analizy!kosztów!
i!korzy'ci,!a!tak%e!zgodnie!z!rozporz)dzeniem!Parlamentu!Europejskiego!i!Rady!+UE-!nr!1299/2013!w!
odniesieniu do wzoru oraz na podstawie instrukcji przekazywanej corocznie przez IK UP. 

4) Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 � Umowa Partnerstwa. 23 maja 2014 r. 

5) Ustawa!wdro%eniowa. 

6) Kontrakt!Terytorialny!dla!Województwa!Opolskiego!z!dnia!14!listopada!2014!r. 

7) Wytyczne!Ministra!Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!sprawozdawczo'ci!na!lata!2014-2020 z dnia 8 

maja 2015 r.  

8) Wytyczne!Ministra!Infrastruktury!i!Rozwoju!w!zakresie!monitorowania!post&pu!rzeczowego!realizacji!
programów!operacyjnych!na!lata!2014-2020 z dnia 22 kwietnia 2015 r. 

 

5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporz!dzanie sprawozda' rocznych i ko'cowego z realizacji RPO 

WO 2014-2020  

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Sporz)dzenie! sprawozdania!
rocznego/! ko*cowego! z!
realizacji RPO WO 2014-2020 

zgodnie ze wzorem formularza 

sprawozdania (z 

uwzgl&dnieniem! w"a'ciwych!
tabel! dot.! post&pu! realizacji!
wska;ników! wraz! z! analiz)! w!
odniesieniu do planu realizacji)  

oraz sporz)dzenie! i!
parafowanie pisma 

informuj)cego! o! wys"aniu!
sprawozdania rocznego/ 

ko*cowego! na!wskazany! adres!
mailowy w danym dniu i 

przekazanie wszystkich 

dokumentów! do! Kierownika!
Zespo"u. 

Niezw"ocznie ZP, ZR, NE, 

NK, IZ, PO, 

ZW, PC 

2. 

Kierownik!Zespo"u! 
ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Dokonanie weryfikacji  

poprawno'ci! sporz)dzenia!
sprawozdania i pisma 

informuj)cego! o! wys"aniu!

Niezw"ocznie 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

sprawozdania rocznego/ 

ko*cowego! na!wskazany! adres!
mailowy przez IZ. 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma!
oraz przekazanie pisma wraz ze 

sprawozdaniem do 

Kierownika/Zast&pcy!
Kierownika! Wydzia"u!
Monitorowania!i!Rozlicze*. 
Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 1!
instrukcji. 

3. 

Kierownik / 

Zast&pca!Kierownika!
Wydzia"u!
Monitorowania i 

Rozlicze* 

ZM 

Dokonanie weryfikacji  

poprawno'ci! sporz)dzenia!
sprawozdania i pisma 

informuj)cego! o! wys"aniu!
sprawozdania rocznego/ 

ko*cowego! na!wskazany! adres!
mailowy przez IZ. 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma!
oraz przekazanie pisma wraz ze 

sprawozdaniem do 

Dyrektora/Wicedyrektora 

WUP. 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 1!
instrukcji. 

Niezw"ocznie 

- 

4. 

Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci! sporz)dzenia!
sprawozdania oraz pisma 

informuj)cego! o! wys"aniu!
sprawozdania rocznego/ 

ko*cowego! na!wskazany! adres!
mailowy przez IZ.  

TAK, podpisanie pisma i 

przekazanie pisma wraz ze 

sprawozdaniem do Stanowiska 

ds.!monitorowania!Dzia"a*. 
Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 1!
instrukcji. 

Niezw"ocznie 

Kancelaria 

5. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Przekazanie sprawozdania 

rocznego/!ko*cowego!w!formie!
elektronicznej do IZ wraz ze 

skanem!pisma!informuj)cego!o!
wys"aniu!sprawozdania.! 
Je'li! sprawozdanie! wymaga!
korekty! przej'(! do! punktu! 6,!
je'li! nie! akceptacja!
sprawozdania przez IZ. 

W przypadku uwag do 

sprawozdania otrzymanie od IZ 

1. Sprawozdanie 

roczne* - do 45 dni po 

up"ywie!okresu!
sprawozdawczego. 

2. Sprawozdanie 

roczne!sk"adane!w!
roku 2017 i 2019 � do 

65!dni!po!up"ywie!
okresu 

sprawozdawczego. 

3. Sprawozdanie 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

listy! sprawdzaj)cej! w! formie!
elektronicznej! i! przej'cie! do!
punktu 6.  

W przypadku braku uwag 

otrzymanie od IZ informacji w 

formie elektronicznej o braku 

uwag!wraz!z!list)!sprawdzaj)c). 

ko*cowe!� termin 

zostanie ustalony po 

okre'leniu!przez!KE!
terminu na 

przed"o%enie!
sprawozdania 

ko*cowego. 

6. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Przygotowanie korekty 

sprawozdania rocznego/ 

ko*cowego,! weryfikacja! i!
zatwierdzenie. 

7 dni od dnia 

otrzymania uwag z IZ 

 

7. 

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a* 

ZM.I 

ZM.II 

ZM.III 

Przekazanie przygotowanej 

korekty sprawozdania do IZ w 

formie elektronicznej na 

wskazany adres wraz ze 

skanem!pisma!informuj)cego!o!
przes"aniu!sprawozdania. 

 

 

 

 7a. W przypadku otrzymania od 

IZ w formie elektronicznej listy 

sprawdzaj)cej! z! dalszymi!
uwagami,!przej'cie!do!punktu!6!
instrukcji, przy czym terminy 

mog)!ulec!skróceniu. 

 

 

 

 7b. W przypadku braku uwag 

otrzymanie od IZ informacji w 

formie elektronicznej o braku 

uwag!wraz!z!list)!sprawdzaj)c). 

 

 

 

; Termin przekazania sprawozdania nie dotyczy sprawozdania sk/adanego  w roku 201<. Termin 
zostanie okre6lony po przekazaniu Instrukcji do przedmiotowego sprawozdania przez IK UP. 
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6. NIEPRAWID&OWO!CI 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

6 Nieprawid/owo6ci 

6.1 

Sporz)dzanie! i! przekazywanie! raportów!
oraz zestawienia kwartalnego 

nieprawid"owo'ci,! w! tym! raportu! dla!
nieprawid"owo'ci! podlegaj)cych!
niezw"ocznemu!zg"oszeniu!do!KE!z!IP!do!IZ 

6.2 

Sporz)dzanie! i! przekazywanie!
informacji o braku nowych 

nieprawid"owo'ci! +podlegaj)cych/!
niepodlegaj)cych!zg"oszeniu!do!KE- 

6.3 

Sporz)dzanie!i!przekazywanie!raportów!
kwartalnych dotycz)cych! dzia"a*!
nast&pczych!prowadzonych!w!zwi)zku!z!
nieprawid"owo'ciami! zg"oszonymi! do!
KE do IZ 

6.4 

Post&powanie!w!zakresie!wykrywania! i!
zwalczania oszustw finansowych i 

korupcji  

 

6.1 Sporz#dzanie raportów o nieprawid/owo6ciach 

 

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporz!dzanie raportów o nieprawid"owo$ciach 

Krótki opis podprocesu 

Instytucja,!która!stwierdzi,!%e!wykryte!lub!podejrzewane!w!trakcie!prowadzenia!czynno'ci!kontrolnych!
naruszenie! prawa! jest! nieprawid"owo'ci)! w! rozumieniu! Rozporz)dzenia! Parlamentu! Europejskiego i 

Rady! +UE-! nr! 1303/2013,! jest! zobowi)zana! do! jej! zg"oszenia! zgodnie! z! Procedur!" informowania" KE"

o nieprawid owo$ciach" w"wykorzystaniu" funduszy" strukturalnych" i" Funduszu" Spójno$ci" w" latach" 2014-

2020"opracowana"przez"Pe nomocnika"Rz!du"ds."Zwalczania"Nieprawid owo$ci"Finansowych"na"Szkod#"

RP lub UE. IP RPO WO 2014-2020!mo%e! równie%! uzna(,! i%! podejrzenie! nieprawid"owo'ci! nie! stanowi!
naruszenia! prawa! w! rozumieniu! Rozporz)dzenia! ogólnego! i! stanowi! jedynie! uchybienie.! Pracownik!
Wydzia"u,! który! otrzyma" informacje! o! podejrzeniu! wyst)pienia! nieprawid"owo'ci! od! instytucji!
zewn&trznej,! b)d;! innej! komórki! organizacyjnej! WUP! sprawdza! ww.! informacje! i! w"a'ciwie! je!
kwalifikuje.  

W! przypadku! podejrzenia,! i%! nieprawid"owo'(! mo%e! dotyczy(! tak%e! innych! podmiotów! na etapie 

realizacji!projektu,!Wydzia"y!WUP!informuj)!si&!wzajemnie!o!takim!podejrzeniu.! 
IP w ramach RPO WO 2014-2020! realizuje! nast&puj)ce! zadania! zwi)zane! z! informowaniem! KE!
o nieprawid"owo'ciach: 

- przekazuje! do! IZ! informacje! o! nieprawid"owo'ciach! podlegaj)cych! niezw"ocznemu!

zg"oszeniu!do KE!stwierdzonych!w!zwi)zku!z!realizacj)!RPO!w!formie!raportów!bie%)cych< 

- przekazuje!do! IZ! informacje!o!nieprawid"owo'ciach!podlegaj)cych!kwartalnemu!zg"oszeniu!
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do KE! stwierdzonych! w! zwi)zku! z! realizacj)! RPO,! na! podstawie! Rozporz)dzenia! ogólnego 

w formie!raportów!kwartalnych< 

- przekazuje! do! IZ! informacje! o! nieprawid"owo'ciach! niepodlegaj)cych! zg"oszeniu! do! KE!

stwierdzonych!w!zwi)zku!z!realizacj)!RPO!w!formie!zestawie*!kwartalnych< 

Informacje! dotycz)ce! raportów!o! nieprawid"owo'ciach!przekazywane! s)! do! IZRPO!WO!2014-2020 za 

pomoc)! narz&dzia! informatycznego! nIMS.!W! przypadku! braku!mo%liwo'ci! przekazania! raportu! przez!
nIMS!+np.!na!skutek!awarii-,!IP!przesy"a!informacje!na!elektronicznym!no'niku!danych. 
Zg"oszenie!nieprawid"owo'ci!nie!zwalnia!instytucji!odpowiedzialnej!za!kontrol&!od!zg"oszenia!naruszenia!
prawa!w"a'ciwym!organom,!o!ile!zaistniej)!przes"anki,!o!których!mowa!w!odr&bnych!przepisach.!W!IP!
RPO WO 2014-2020! odpowiedzialnym! za! analiz&! zasadno'ci! podejrzenia! pope"nienia! przest&pstwa,!
ewentualne! sporz)dzenie! zawiadomienia! organów! 'cigania! oraz! monitorowanie! prowadzonych! w!
zwi)zku! z! zawiadomieniem! post&powa*! jest! Wydzia"! organizacyjno-prawny. Zawiadomienie 

sporz)dzane! jest!we!wspó"pracy! z! Radc)! Prawnym! i! ka%dorazowo! podpisywane jest przez Dyrektora 

WUP 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Raport!nieprawid"owo'ci!w!systemie!informatycznym. 

2) Pismo!z!informacj)!o!braku!nieprawid"owo'ci!podlegaj)cych!raportowaniu!do!KE!w!danym!
kwartale 

3) Zawiadomienie!organów 'cigania!o!pope"nieniu!przest&pstwa. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!nr 1303/2013. 

2) Rozporz)dzenie! delegowane! Komisji! +UE-! 2015/1970! z! dnia! 8! lipca! 2015! r.! uzupe"niaj)ce 

rozporz)dzenie Parlamentu Europejskiego!i!Rady!+UE-!nr!1303/2013!przepisami!szczegó"owymi!
dotycz)cymi! zg"aszania! nieprawid"owo'ci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporz)dzenie! wykonawcze! Komisji! +UE-! 2015/1974! z! dnia! 8! lipca! 2015! r.! okre'laj)ce 

cz&stotliwo'( i! format! zg"aszania! nieprawid"owo'ci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci oraz 

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporz)dzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli! realizacji! programów!

operacyjnych na lata 2014-2020. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawid"owo! poniesionych! wydatków! oraz! raportowania! nieprawid"owo'ci! w! ramach!

programów!operacyjnych!polityki spójno'ci!na!lata!2014-2020. 

6) Wytyczne! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! do! przeprowadzania! kontroli! w! ramach! Regionalnego!

Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

7) Zalecenia Instytucji! Zarz)dzaj)cej! w! zakresie! post&powania! z! podejrzeniami! nadu%y(!

finansowych,! polityki! przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów! wyst&puj)cych! w!

zadaniach! realizowanych! w! ramach! Regionalnego! Programu! Operacyjnego! Województwa!

Opolskiego 2014-2020. 
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8) Wzory!dokumentów!wykorzystywanych!do!realizacji!podprocesu: 

      - Formularz! zawieraj)cy! dane! nt.! stwierdzonej! nieprawid"owo'ci! +zwanego! dalej!

formularzem), 

- Wzór!raportu!dotycz)cego!nieprawid"owo'ci!w!wykorzystywaniu!funduszy!strukturalnych!

i Funduszu!Spójno'ci, 

- Instrukcja!do! kwartalnego! zestawienia!nieprawid"owo'ci!niepodlegaj)cych! raportowaniu!

do KE. 
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<.1.2. Instrukcja dla podprocesu Sporz#dzanie i przekazywanie raportów oraz zestawienia 
kwartalnego nieprawid/owo6ci- w tym raportu dla nieprawid/owo6ci podlegaj#cych niezw/ocznemu 
zg/oszeniu do KE z IP do IZ. 
 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Pracownik NK,ZR,NA, 

ZP!w!ramach!dzia"a*!
którego!wykryto!
nieprawid"owo'(/do!
którego!wp"yn&"a!
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

nieprawid"owo'ci 

Sporz)dzenie! formularza!
weryfikacji! nieprawid"owo'ci!
zawieraj)cego! informacj&! na!
temat wykrytej 

nieprawid"owo'ci! oraz! podanie!
klasyfikacji! nieprawid"owo'ci!
jako! podlegaj)cej! raportowaniu!
b)d;! niepodlegaj)cej!
raportowaniu do KE � w razie 

w)tpliwo'ci! konsultacja! z! Radc)!
Prawnym. 

 

Analiza czy istnieje podejrzenie 

pope"nienia! przest&pstwa.! Je'li!
TAK �nale%y!przej'(!do!punktu!6. 
 

W przypadku wykrycia 

nieprawid"owo'ci! przez!
stanowisko ds. kontroli 

projektów! lub! stanowisko! ds.!
audytu przekazanie informacji 

równie%! do! stanowiska! ds.!
monitorowania celem 

uwzgl&dnienia! podczas!
weryfikacji! wniosku! o! p"atno'(!
konieczno'ci! wykazania! przez!
beneficjenta korekt 

finansowych. 

 

 

Niezw"ocznie!
po wykryciu 

nieprawid"owo
'ci/!uzyskaniu!
informacji o 

wykryciu 

nieprawid"owo
'ci 

NK, ZM, ZR,NA, 

ZP, IA i inne 

instytucje 

zewn&trzne!
uprawnione do 

przeprowadzenia 

kontroli 

2.  
Kierownik NK,ZR, ZP, 

NA 

Weryfikacja oraz akceptacja 

sporz)dzonego!formularza!.! 
 

 

 

 

Je'li!tak!przejd;!do!punktu!3 

 

 

 

 

 

 

Je'li!nie!przejd;!do!punktu!1 

3 dni robocze 

 

 

 

 

Niezw"ocznie!
po 

zatwierdzeniu 

formularza 

weryfikacji 

nieprawid"owo
'ci!przez!
kierownika 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

3.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Przekazanie do stanowiska ds. 

nieprawid"owo'ci! i!odzyskiwania!
kwot (NE.II) formularza  

 

 

Niezw"ocznie 

 

 

4.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II/Kreator w 

systemie nIMS 

Weryfikacja formalna formularza 

  

Je%eli!nieprawid"owo'(:! 
- podlega raportowaniu 

niezw"ocznemu!nale%y!przej'(!
do punktu 5.  

 

- podlega raportowaniu 

kwartalnemu nale%y!przej'(!do!
instrukcji 6.1.3.  

 

- nie podlega raportowaniu do 

KE! nale%y! przej'(! do! instrukcji!
6.1.4. 

 

 

 

3 dni robocze 

po otrzymaniu 

formularza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ZM,NK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.   Kreator/ Manager 

Sporz)dzenie! w! nIMS! raportu!
o nieprawid"owo'ci! podlegaj)cej!
niezw"ocznemu! zg"oszeniu! do!
KE. 

5 dni roboczych 

po dokonaniu 

zaklasyfikowani

a 

nieprawid"owo
'ci 

 

6.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Sporz)dzenie! zawiadomienia!
o podejrzeniu! pope"nienia!
przest&pstwa. 

3 dni robocze 

po okre'leniu,!
czy!nast)pi"o!
uzasadnione 

podejrzenie 

o pope"nieniu!
przest&pstwa 

Radca prawny IP 

7.  

Radca prawny IP Weryfikacja i akceptacja 

poprawno'ci! zawiadomienia.!
zawiadomienia. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

WUP. 

3 dni robocze 

 

8.  
Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja! poprawno'ci!
zawiadomienia 

Niezw"ocznie  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

Je'li!tak!podpisanie!i!przekazanie!
do stanowiska ds. 

organizacyjnych!i!zamówie*!
publicznych NP.II 

 

Je'li!nie!przej'(!do!punktu!6 

9.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Przekazanie zawiadomienia 

organom!'cigania. 

 Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji. 

Kancelaria 

10.  

Manager/  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawno'ci!raportu!w!nIMS. 
Je'li!tak!!przejd; do punktu 11 

Je'li!nie!przejd;!do!punktu!5 

 

2 dni robocze 

 

11.   Manager 

Przekazanie! raportu! za! pomoc)!
systemu nIMS do Instytucji 

Zarz)dzaj)cej.! 

Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji 

raportu, ale nie 

pó;niej!ni%!15!
dni 

kalendarzowyc

h od daty 

wst&pnego!
ustalenia 

administracyjn

ego lub 

s)dowego!w!
przypadku 

wst&pnej!
klasyfikacji 

nieprawid"owo
'ci!jako!
podlegaj)cej!
raportowaniu 

niezw"ocznemu!
do KE. 

 

12.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II/Kreator w 

systemie nIMS 

Sporz)dzenie! pisma! do! IZ!
informuj)cego!o!wyst)pieniu!lub!
nie! wyst)pieniu!
nieprawid"owo'ci!
niepodlegaj)cych! raportowaniu!
do! KE! i! nie! uj&tych! w! rejestrze!
obci)%e*!na!projekcie 

2 dni robocze  

13.  Kreator/ Manager 

Bie%)ce! monitorowanie! w! nIMS!
przekazania raportu na poziom 

MF-R/KE 

Niezw"ocznie!, 
po 15 dniach 

od!zako*czenia!
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

kwarta"u!+do!
momentu 

przekazania do 

KE) 

14.   Kreator/ Manager 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte!w!raporcie!s)!

prawid"owe!i!kompletne!

nale%y!zako*czy(!proces.! 

2) W przypadku otrzymania 

pisma!z!IZ!z!pro'b)!o!

korekt&!raportu!

(odrzucenie raportu w 

nIMS): dokonanie oceny 

mo%liwo'ci!sporz)dzenia!

korekty w terminie 

wskazanym przez IZ.  

- Je'li!mo%liwe!jest!dokonanie!

korekty w terminie wskazanym 

przez IZ � przej'(!do!punktu!19!

instrukcji. 

- Je'li!nie!jest!mo%liwe!

dokonanie korekty w terminie 

wskazanym przez IZ � przej'(!do!

punktu 15 instrukcji. 

 

Zgodnie z 

terminem 

wskazanym 

przez IZ/ 1 

dzie*!po!
stwierdzeniu 

przez 

pracownika 

NEII,!%e!dane!
zawarte w 

przekazanym 

raporcie!s)!
nieprawid"owe!
lub 

niekompletne. 

- 

15.   Kreator/ Manager 

Sporz)dzenia!pisma!do IZ  

w!sprawie!przed"u%enia!
terminu przekazania korekty 

raportu. 

1!dzie*  

16.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni - 

17.  
Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 
Zatwierdzenie pisma.   

18.   Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w 

sprawie!przed"u%enia!
terminu przekazania korekty 

raportu do IZ . 

Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji, 

zgodnie z 

terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

pi'mie 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

19.   Kreator/ Manager 
Sporz)dzenie!korekty!
raportu w systemie nIMS 

3 dni  - 

20.  

Manager/  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawno'ci!korekty!
raportu w nIMS.  

2 dni  

 
- 

21.   Manager 

Przekazanie korekty raportu do 

IZ!za!pomoc)!systemu!nIMS.!
Wpisanie korekty raportu  

Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji 

korekty 

raportu/ nie 

pó;niej!ni%!w!
terminie 

wskazanym 

przez IZ w 

pi'mie 

- 

22.   Kreator/ Manager 

Monitorowanie przekazania 

raportu na poziom IZ. W 

przypadku otrzymania 

ponownych!uwag!z!IZ!nale%y!
powtórzy(!czynno'ci!opisane od 

pkt.19. 

Niezw"ocznie!
po przekazaniu. 

- 

 

6.1.3 Instrukcja dla podprocesu Sporz!dzanie raportu dla nieprawid"owo$ci podlegaj!cych 

kwartalnemu raportowaniu do KE. 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownik NK,ZR,NA, 

ZP!w!ramach!dzia"a*!
którego!wykryto!
nieprawid"owo'(/do!
którego!wp"yn&"a!
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

nieprawid"owo'ci 

Sporz)dzenie! formularza!
weryfikacji! nieprawid"owo'ci!
zawieraj)cego! informacj&! na!
temat wykrytej 

nieprawid"owo'ci! oraz! podanie!
klasyfikacji! nieprawid"owo'ci!
jako! podlegaj)cej! kwartalnemu!
raportowaniu do KE � w razie 

w)tpliwo'ci! konsultacja! z! Radc)!
Prawnym. 

 

 

W przypadku wykrycia 

nieprawid"owo'ci! przez!
stanowisko ds. kontroli 

projektów! lub! stanowisko ds. 

audytu przekazanie informacji 

równie%! do! stanowiska! ds.!

niezw"ocznie!
po wykryciu 

nieprawid"owo
'ci/!uzyskaniu 

informacji o 

wykryciu 

nieprawid"owo
'ci 

NK, ZM, ZR,NA, 

ZP, IA i inne 

instytucje 

zewn&trzne!
uprawnione do 

przeprowadzenia 

kontroli 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

monitorowania celem 

uwzgl&dnienia! podczas!
weryfikacji! wniosku! o! p"atno'(!
konieczno'ci! wykazania! przez!
beneficjenta korekt 

finansowych. 

2.  Kierownik NK,ZR,ZP,NA 

Weryfikacja oraz akceptacja 

sporz)dzonego!formularza!.! 
 

 

Je'li!tak!przejd;!do!punktu!3 

 

 

 

 

 

Je'li!nie!przejd;!do!punktu!1 

3 dni robocze 

 

 

 

Niezw"ocznie!
po 

zatwierdzeniu 

formularza 

weryfikacji 

nieprawid"owo
'ci!przez!
kierownika 

 

3.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Przekazanie do stanowiska ds. 

nieprawid"owo'ci! i!odzyskiwania 

kwot (NE.II) formularza  

Niezw"ocznie 

 

 

4.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II/Kreator w 

systemie nIMS 

Weryfikacja formalna formularza 

Je'li!tak!przej'(!do!punktu!5!. 
Je'li!nie!przej'(!do!punktu!1. 
 

niezw"ocznie 

 

 

ZM,NK 

 

5.   Kreator/ Manager 

Sporz)dzenie! w! nIMS! raportu!
o nieprawid"owo'ci! podlegaj)cej!
kwartalnemu!zg"oszeniu!do!KE. 

Do 20 dni 

kalendarzowyc

h od 

zako*czenia!
kwarta"u 

 

6.  

Manager/  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawno'ci!raportu!w!nIMS. 
Je'li!tak!!przejd;!do!punktu!7 

Je'li!nie!przejd;!do!punktu!5 

 

2 dni robocze 

 

7.   Manager 

Przekazanie! raportu! za! pomoc)!
systemu nIMS do Instytucji 

Zarz)dzaj)cej.! 

Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji 

raportu, ale nie 

pó;niej!ni%!15!
dni 

kalendarzowyc

h od daty 

wst&pnego!
ustalenia 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

administracyjn

ego lub 

s)dowego!w!
przypadku 

wst&pnej!
klasyfikacji 

nieprawid"owo
'ci!jako!
podlegaj)cej!
raportowaniu 

niezw"ocznemu!
do KE. 

8.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II/Kreator w 

systemie nIMS 

Sporz)dzenie! pisma! do! IZ!
informuj)cego!o!wyst)pieniu!lub!
nie! wyst)pieniu!
nieprawid"owo'ci!
niepodlegaj)cych! raportowaniu!
do! KE! i! nie! uj&tych! w! rejestrze!
obci)%e*!na!projekcie 

2 dni robocze  

9.  Kreator/ Manager 

Bie%)ce! monitorowanie! w! nIMS 

przekazania raportu na poziom 

IZ 

Po 20 dniach 

od!zako*czenia!
kwarta"u!+do!
momentu 

przekazania do 

KE) 

 

10.   Kreator/ Manager 

1)W przypadku, gdy dane 

zawarte!w!raporcie!s)!

prawid"owe!i!kompletne!

nale%y!zako*czy(!proces.! 

2) W przypadku otrzymania 

pisma z IZ!z!pro'b)!o!korekt&!

raportu (odrzucenie raportu 

w nIMS): dokonanie oceny 

mo%liwo'ci!sporz)dzenia!

korekty w terminie 

wskazanym przez IZ 

- Je'li!mo%liwe!jest!dokonanie!

korekty w terminie wskazanym 

przez IZ � przej'(!do!punktu!15!

instrukcji.  

- Je'li!nie!jest!mo%liwe!

dokonanie korekty w terminie 

wskazanym przez IZ � przej'(!do!

punktu 11 instrukcji. 

 

Zgodnie z 

terminem 

wskazanym 

przez IZ/ 1 

dzie*!po!
stwierdzeniu 

przez 

pracownika 

NEII,!%e!dane!
zawarte w 

przekazanym 

raporcie!s)!
nieprawid"owe!
lub 

niekompletne 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

11.   Kreator/ Manager 

Sporz)dzenia!pisma!do!IZ! 
w!sprawie!przed"u%enia!
terminu przekazania korekty 

raportu. 

1!dzie*  

12.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni - 

13.  
Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 
Zatwierdzenie pisma.   

14.   Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w 

sprawie!przed"u%enia!
terminu przekazania korekty 

raportu do IZ . 

Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji, 

zgodnie z 

terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

pi'mie 

Kancelaria 

15.   Kreator/ Manager 
Sporz)dzenie!korekty!
raportu w systemie nIMS 

3 dni  - 

16.  

Manager/  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawno'ci!korekty!
raportu w nIMS.  

 

2 dni  

 
- 

17.   Manager 
Przekazanie korekty raportu do 

IZ za!pomoc)!systemu!nIMS.! 

Niezw"ocznie!
po uzyskaniu 

akceptacji 

korekty raportu 

/!nie!pó;niej!ni%!
w terminie 

wskazanym 

przez IZ w 

pi'mie!z!
uwagami 

- 

18.   Kreator/ Manager 

Monitorowanie przekazania 

raportu na poziom IZ. W 

przypadku otrzymania 

ponownych uwag z IZ!nale%y!
powtórzy(!czynno'ci!opisane!od!
pkt.10. 

Niezw"ocznie!
po przekazaniu. 

- 
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6.1.4 Instrukcja dla podprocesu Sporz!dzanie raportu dla nieprawid"owo$ci nie podlegaj!cych 

raportowaniu do KE. 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Sporz)dzenie!zestawienia!
kwartalnego o 

nieprawid"owo'ciach!
niepodlegaj)cych!
raportowaniu. 

Do 40 dni od 

zako*czenia!
kwarta"u 

� 

2.  

Kierownik/ 

Zast&pc&!
kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS 

 

NE II 

Weryfikacja!poprawno'ci!i!
akceptacja zestawienia 

kwartalnego � akceptacja i 

przekazanie zestawienia do 

zatwierdzenia!przez!G"ównego!
Ksi&gowego 

 � 

3.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja poprawno'ci!i!
akceptacja zestawienia 

kwartalnego � akceptacja i 

przekazanie zestawienia do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

WUP 

  

4.  Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Zatwierdzenie zestawienia 

kwartalnego!nieprawid"owo'ci.! 
 � 

5.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Przekazanie zestawienia 

kwartalnego do Instytucji 

Zarz)dzaj)cej!w!postaci!
elektronicznej!na!p"ycie!CD!
za")czonej!do!pisma!
przewodniego.  

 � 

6.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w zestawieniu!s)!

prawid"owe!i!kompletne!

nale%y!zako*czy(!proces.! 

2) W przypadku otrzymania 

pisma!z!IZ!z!pro'b)!o!

korekt&!raportu!+odrzucenie!

raportu w nIMS): dokonanie 

oceny!mo%liwo'ci!

sporz)dzenia!korekty!w!

terminie wskazanym przez 

IZ. 

- Je'li!mo%liwe!jest!dokonanie 

korekty w terminie wskazanym 

przez IZ  � przej'(!do!punktu!12!

Zgodnie z terminem 

wskazanym przez 

IZ/!1!dzie*!po!
stwierdzeniu przez 

pracownika!NEII,!%e!
dane zawarte w 

przekazanym 

raporcie!s)!
nieprawid"owe!lub!
niekompletne 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

instrukcji. 

- Je'li!nie!jest!mo%liwe!

dokonanie korekty w terminie 

wskazanym przez IZ   � przej'(!

do punktu 7 instrukcji. 

7.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Sporz)dzenia!pisma!do!IZ! 
w!sprawie!przed"u%enia!terminu!
przekazania korekty 

zestawienia. 

1!dzie* - 

8.  

Kierownik/!Zast&pc&!
kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

 

NE II 

Weryfikacja i akceptacja pisma i 

przekazanie zestawienia do 

zatwierdzenia!przez!G"ównego!
Ksi&gowego 

2 dni  

9.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja poprawno'ci!i!
akceptacja pisma i przekazanie 

do zatwierdzenia przez 

Dyrektora WUP 

  

10.  Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 
Zatwierdzenie pisma.   

11.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Przekazanie pisma w sprawie 

przed"u%enia!terminu!
przekazania korekty zestawienia 

do IZ  

Niezw"ocznie!po!
uzyskaniu 

akceptacji, zgodnie z 

terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

pi'mie 

- 

12.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Sporz)dzenie!korekty!
zestawienia. 

3 dni - 

13.  

Kierownik/!Zast&pc&!
kierownika Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

 

NE II 

Weryfikacja!poprawno'ci!i!
akceptacja korekty zestawienia- 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez!G"ównego!Ksi&gowego.! 

2 dni � 

14.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja poprawno'ci!i!
akceptacja korekty zestawienia- 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora WUP. 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

15.  Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Zatwierdzenie korekty 

zestawienia. 
 � 

16.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Przekazanie korekty zestawienia 

do Instytucji!Zarz)dzaj)cej!w!
postaci elektronicznej.  

Niezw"ocznie!po!
uzyskaniu akceptacji 

korekty zestawienia. 

� 

17.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

W przypadku otrzymania pisma 

z!IZ!z!pro'b)!o!ponown)!korekt&!
zestawienia!przej'(!do!punktu 

12 instrukcji. 

  

18.  

Pracownik NK,ZR, 

ZP,NA w ramach 

dzia"a*!którego!
wykryto 

nieprawid"owo'(/do!
którego!wp"yn&"a!
informacja (raport, 

sprawozdanie, 

wynik kontroli) w 

sprawie wykrytej 

nieprawid"owo'ci 

Monitoring zmian w zakresie 

zg"oszonej!nieprawid"owo'ci. W 

przypadku!,!gdy!pojawi"y!si&!
zmiany!w!zakresie!zg"oszonej!
nieprawid"owo'ci!pracownik!
zg"asza!do!Stanowiska!ds.!
nieprawid"owo'ci!i!odzyskiwania!
kwot!NE.II!korespondencj)!
wewn&trzn)!dodatkowe!zmiany!
w zakresie monitorowanej 

nieprawid"owo'ci.! 
Informacje dodatkowe/ 

monitoringowe przekazywane 

s)!kwartalnie!do!momentu!
ca"kowitego!rozliczenia!
nieprawid"owo'ci!w!rozumieniu!
Instrukcji"do"sporz!dzania"

zestawienia kwartalnego o 

nieprawid owo$ciach"

niepodlegaj!cych"raportowaniu"

do KE. 

Na!koniec!ka%dego!
kolejnego kwarta"u!
(do 5 dni roboczych 

po!up"ywie!
kwarta"u-. 

 

19.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Wprowadzenie!zg"oszonych!
zmian do kwartalnego 

zestawienia!nieprawid"owo'ci!
niepodlegaj)cych!zg"oszeniu!do!
KE. (na podstawie informacji 

uzyskanych z"innych"dzia ów"w"

ramach"dzia a&"którego"wykryto"

nieprawid owo$%)  

Do 40 dni od 

zako*czenia!
kwarta"u. 
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6.2 Sporz#dzanie i przekazywanie informacji o braku nowych nieprawid/owo6ci 
podlegaj#cych5niepodlegaj#cych zg/oszeniu do KE  

 

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporz!dzanie i przekazywanie informacji o braku nowych 

nieprawid"owo$ci podlegaj!cych/niepodlegaj!cych zg"oszeniu do KE  

Krótki opis podprocesu 

W! przypadku! gdy! w! danym! kwartale! nie! wyst)pi"a! nieprawid"owo'(! podlegaj)ca/niepodlegaj)ca!
raportowaniu do KE przygotowanie takiej informacji do KE do IZ 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Pismo!z!informacj)!o!braku!nieprawid"owo'ci!podlegaj)cych!lub!niepodlegaj)cych!zg"oszeniu!do!KE 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!nr 1303/2013. 

2) Rozporz)dzenie! delegowane! ! Komisji! +UE-! 2015/1970! z! dnia! 8! lipca! 2015! r.! uzupe"niaj)ce 

rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! przepisami! szczegó"owymi!
dotycz)cymi! zg"aszania! nieprawid"owo'ci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporz)dzenie! wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okre'laj)ce 

cz&stotliwo'( i! format! zg"aszania! nieprawid"owo'ci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu 

Rozwoju! Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci oraz 

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporz)dzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015).  

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawid"owo! poniesionych! wydatków! oraz! raportowania! nieprawid"owo'ci! w! ramach!
programów!operacyjnych!polityki!spójno'ci!w!perspektywie!finansowej!2014!� 2020. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programów!operacyjnych!

na lata 2014-2020 

6) Wytyczne!Instytucji!Zarz)dzaj)cej!do!przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

7) Zalecenia Instytucji!Zarz)dzaj)cej!w!zakresie!post&powania!z!podejrzeniami!nadu%y(!finansowych,!

polityki! przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów! wyst&puj)cych! w! zadaniach!

realizowanych!w! ramach!Regionalnego!Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!2014-

2020. 
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6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporz!dzanie i przekazywanie informacji o braku nowych 

nieprawid"owo$ci podlegaj!cych/niepodlegaj!cych zg"oszeniu do KE  

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

W przypadku gdy w okresie 

sprawozdawczym! nie! wyst)pi"y!
nowe! nieprawid"owo'ci!
podlegaj)ce/! niepodlegaj)ce!
zg"oszeniu! do! KE� przekazanie 

pisma! informuj)cego! IZ o 

powy%szej!sytuacji.! 

25 dni 

kalendarzowych 

od!zako*czenia!
kwarta"u  

2. 

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NE.II 

Weryfikacja i sprawdzenie 

poprawno'ci! pisma! do! IZ  

informuj)cego! o braku nowych 

nieprawid owo$ci"

podlegaj!cych/niepodlegaj!cych"

zg oszeniu"do"KE - na podstawie 

otrzymanych informacji oraz 

zgodnie z Wytycznymi Ministra 

Infrastruktury i Rozwoju w 

zakresie sposobu korygowania i 

odzyskiwania" nieprawid owo"

poniesionych wydatków" oraz"

raportowania" nieprawid owo$ci"

w" ramach" programów"

operacyjnych" polityki" spójno$ci"

w perspektywie finansowej 2014 

� 2020. 

 

Je'li! TAK,! parafowanie!
dokumentów! i! przekazanie! do!
G"ównego! Ksi&gowego! � 

Kierownika! Wydzia"u!
Ekonomiczno �Finansowego. 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 1!
instrukcji. 

  

3. 

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

 

NG 

Weryfikacja: i sprawdzenie 

poprawno'ci! pisma! do! IZ 

informuj)cego! !o braku nowych 

nieprawid owo$ci"

podlegaj!cych/niepodlegaj!cych"

zg oszeniu do KE Je'li! TAK,!
parafowanie! dokumentów.!
Przekazanie dokumentacji do 

Dyrektora/ Wicedyrektora WUP. 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 1!
instrukcji. 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

4. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja: pisma do IZ 

informuj)cego! o braku nowych 

nieprawid owo$ci"

podlegaj!cych/niepodlegaj!cych"

zg oszeniu"do"KE  

Je'li! TAK,! akceptacja!
dokumentów,! podpisanie! i!
przekazanie do stanowiska ds. 

nieprawid"owo'ci!i!odzyskiwania!
kwot (NE.II). 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 1!
instrukcji. 

 

  

5. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

Przes"anie!podpisanego!pisma! 
Niezw"ocznie!po!

podpisaniu 
Kancelaria 

 

 

6.7 Sporz#dzanie i przekazywanie raportów kwartalnych dotycz#cych dzia/a9 nast3pczych 
prowadzonych w zwi#zku z nieprawid/owo6ciami zg/oszonymi do KE do MF-R 

 

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporz!dzanie i przekazywanie raportów kwartalnych dotycz!cych dzia"a' 

nast%pczych prowadzonych w zwi!zku z nieprawid"owo$ciami zg"oszonymi do KE do IZ 

Krótki opis podprocesu 

W!przypadku,!gdy!s)!utworzone!raporty!do!KE!o!nieprawid"owo'ciach w systemie nIMS, a w danym kwartale 

zajd)!okoliczno'ci,!które!maj)!z!nimi!zwi)zek!nale%y!przygotowa(!raport!z!dzia"a*!nast&pczych.!Przyczynami,!
dla!których!nale%y!wprowadzi(!raport!s):!wszcz&cie!post&powania!prowadzonego!w!celu!na"o%enia!sankcji!
administracyjnych! lub! karnych<! zako*czenie! post&powania! prowadzonego! w! celu! na"o%enia! sankcji!
administracyjnych! lub! karnych<! umorzenie! lub! zawieszenie! post&powania! w! celu! na"o%enia! sankcji!
administracyjnych!lub!karnych<!konieczno'(!uzupe"nienia!lub!skorygowania informacji przekazanych do KE w 

dotychczasowych!!raportach!lub!te%!konieczno'(!anulowania!nieprawid"owo'ci!zg"oszonej!do!KE 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Raport w nIMS w wersji elektronicznej 

2) Pismo!z!informacj)!o!wprowadzeniu!raportu!z!dzia"a*!nast&pczych 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Za")cznik! � instrukcja! wype"niania! danych! zawartych! w! raporcie! o! nieprawid"owo'ci! w! systemie!

nIMS 

2) Rozporz)dzenie!nr 1303/2013. 
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3) Rozporz)dzenie! delegowane! Komisji! +UE-! 2015/1970! z! dnia! 8! lipca! 2015! r.! uzupe"niaj)ce 

rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! przepisami! szczegó"owymi!

dotycz)cymi! zg"aszania! nieprawid"owo'ci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

4) Rozporz)dzenie!wykonawcze!Komisji!+UE-!2015/1974!z!dnia!8!lipca!2015!r.!okre'laj)ce cz&stotliwo'( 

i! format! zg"aszania! nieprawid"owo'ci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporz)dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawid"owo!poniesionych!wydatków!oraz!raportowania!nieprawid"owo'ci!w!ramach!programów!

operacyjnych!polityki!spójno'ci!w!perspektywie finansowej 2014 � 2020. 

6) Wytyczne!Ministra! Infrastruktury! i!Rozwoju!w!zakresie!kontroli!realizacji!programów!operacyjnych!

na lata 2014-2020 

7) Wytyczne! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! do!przeprowadzania! kontroli!w! ramach!Regionalnego!Programu!

Operacyjnego!Województwa Opolskiego na lata 2014-2020. 

8) Zalecenia Instytucji! Zarz)dzaj)cej!w! zakresie!post&powania! z!podejrzeniami!nadu%y(! finansowych,!

polityki!przeciwdzia"ania!przypadkom!konfliktu!interesów!wyst&puj)cych!w!zadaniach!realizowanych!

w ramach Regionalnego Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!2014-2020. 



  

 

161 

 

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporz!dzanie i przekazywanie raportów kwartalnych dotycz!cych 

dzia"a' nast%pczych prowadzonych w zwi!zku z nieprawid"owo$ciami zg"oszonymi do KE do 

IZ 

Lp 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Pracownik NK,ZR,ZP,NA 

w!ramach!dzia"a*!
którego!wykryto!
nieprawid"owo'(/do!
którego!wp"yn&"a!
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

nieprawid"owo'ci! 

Sporz)dzenie!pisma!z 
informacj)!o!dzia"aniach!
nast&pczych! 
(w wersji papierowej). 

Przekazanie do Kierownika 

Na!koniec!kwarta"u!
nast&puj)cego!po!
kwartale,!w!którym!
nieprawid"owo'(!
zosta"a!zg"oszona!po!
raz pierwszy, jako 

podlegaj)ca!
raportowaniu 

kwartalnemu, ale nie 

pó;niej!ni% 
pierwszego dnia 

roboczego 

nast&pnego!
kwarta"u.!
Przekazanie 

informacji 

nast&pczych!do!
Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II!nie!pó;niej!ni%!5!
dni roboczych od 

zako*czenia!
kwarta"u.! 

NE.II 

2.  Kierownik NK,ZR,ZP,NA 

Weryfikacja oraz 

akceptacja! sporz)dzonego!
pisma .  

 

 

 

 

Je'li! tak!przejd;!do!punktu!
3 

 

 

 

Je'li!nie!przejd;!do!punktu!
1 

3 dni robocze 

 

 

 

 

 

Niezw"ocznie!po!
zatwierdzeniu pisma 

przez kierownika 

 

3.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Przekazanie do stanowiska 

ds.! nieprawid"owo'ci! i!
odzyskiwania kwot (NE.II) 

formularza  

Niezw"ocznie 

 

 

 

 

 

 

4.  Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
Weryfikacja formalna 

pisma. 

 ZM,NK 
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Lp 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

odzyskiwania kwot 

NE.II/Kreator w 

systemie nIMS 

Je'li!tak!przej'(!do!punktu!
5. 

Je'li!nie!przej'(!do punktu 

1. 

 

5.   Kreator/ Manager. 

Po dokonaniu weryfikacji 

pisma -  

sporz)dzenie!raportu!
dotycz)cego!dzia"a*!
nast&pczych!
prowadzonych!w!zwi)zku!z!
nieprawid"owo'ci)!
zg"oszon)!do!KE!w!
systemie nIMS. 

  

6.  

Manager/  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawno'ci!raportu!w!
nIMS.  

Je'li!tak!przej'(!do!punktu!
7. 

Je'li!nie!przekazanie!pisma!
do stanowiska ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot. 

  

7.   Manager 

Przekazanie raportu 

dotycz)cego!dzia"a*!
nast&pczych!
prowadzonych!w!zwi)zku! 
z!nieprawid"owo'ci)!
zg"oszon)!do!KE!do!IZ! 
 za!pomoc)!systemu!!nIMS.! 

Niezw"ocznie!po!
uzyskaniu akceptacji 

raportu!nast&pczego 

- 

8.  Kreator/ Manager 

Bie%)ce!monitorowanie!w!
nIMS przekazanego 

raportu!nast&pczego. 

Niezw"ocznie,!po!15!
dniach od 

zako*czenia!
kwarta"u!+do!
momentu 

przekazania do KE) 

 

9.   Kreator/ Manager 

1)W przypadku, gdy 

dane zawarte w 

raporcie!s)!

prawid"owe!i!

kompletne!nale%y!

zako*czy(!proces.! 

2) W przypadku 

otrzymania pisma z IZ z 

pro'b)!o!korekt&!

raportu (odrzucenie 

raportu w nIMS): 

dokonanie oceny 

mo%liwo'ci!

Zgodnie z terminem 

wskazanym przez IZ/ 

1!dzie*!po!
stwierdzeniu przez 

pracownika!NEII,!%e!
dane zawarte w 

przekazanym 

raporcie!s)!
nieprawid"owe!lub!
niekompletne 
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Lp 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

sporz)dzenia!korekty!

w terminie wskazanym 

przez IZ. 

- Je'li!mo%liwe!jest!

dokonanie korekty w 

terminie wskazanym przez 

IZ  � przej'(!do!punktu!14!

instrukcji. 

 -Je'li!nie!jest!mo%liwe!

dokonanie korekty w 

terminie wskazanym przez 

IZ   � przej'(!do!punktu!10!

instrukcji. 

10.   Kreator/ Manager 

Sporz)dzenia pisma do IZ  

w!sprawie!przed"u%enia!
terminu przekazania 

korekty raportu. 

1!dzie*  

11.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownik/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni - 

12.  Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 
Zatwierdzenie pisma.  - 

13.   Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w 

sprawie!przed"u%enia!
terminu przekazania 

korekty raportu do IZ . 

Niezw"ocznie!po!
uzyskaniu akceptacji, 

zgodnie z terminem 

na przekazanie 

wskazanym!w!pi'mie 

� 

14.   Manager 

Przekazanie korekty 

raportu!dotycz)cego!
dzia"a*!nast&pczych!w!
ramach RPO WO 2014-

2020do Instytucji 

Zarz)dzaj)cej!za!pomoc)!
systemu nIMS.  

Niezw"ocznie!po!
uzyskaniu akceptacji 

korekty raportu. 

� 

15.   Kreator/Manager 

Monitoring przekazania 

raportu na poziom IZ. W 

przypadku otrzymania 

pisma z IZRPO WO 2014-

2020!z!pro'b)!o!korekt&!
raportu w terminie 5 dni 

kalendarzowych!przej'(!do!
punktu 15 Procedury  6.1.3 

Niezw"ocznie!po!
przekazaniu. 
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6.4 Post3powanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw finansowych i korupcji 

 

6.4.1 Karta dla podprocesu Post%powanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw 

finansowych i korupcji 

Krótki opis podprocesu 

Celem! podprocesu! jest! zapobieganie! nadu%yciom! finansowym! oraz! korupcji,! ! wykrywanie! nadu%y(!
finansowych!oraz!reagowanie!w!przypadku!powzi&cia!podejrze*!pope"nienia oszustw finansowych.  

W!momencie! otrzymania! informacji! o!mo%liwo'ci! wyst)pienia! nieprawid"owo'ci! w! odniesieniu! do!
realizowanego! projektu! +tj.! np.! donosu! osoby! trzeciej! lub! informacji! otrzymanej! bezpo'rednio! od!
Beneficjenta-,!nale%y!ka%dorazowo!dokona(!analizy,!czy!dane!zdarzenie!mo%e! stanowi(!podejrzenie!
wyst)pienia!oszustwa!finansowego!/!korupcji. 

W! przypadku! wyst)pienia! przes"anek! 'wiadcz)cych! o! wyst)pieniu! podejrzenia! pope"nienia!
przest&pstwa,!!nale%y!skierowa(!do!odpowiedniego!organu!stosowne!!zawiadomienie. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Zawiadomienie!o!podejrzeniu!pope"nienia!przest&pstwa! 

2) Zawiadomienie!o!podejrzeniu!usi"owania!pope"nienia!przest&pstwa 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Artyku"! 325! Traktatu! o! funkcjonowaniu! Unii! Europejskiej! +Rozdzia"! 6:! Zwalczanie! nadu%y(!
finansowych) Dz. Urz. UE z 2010 r. C 83 z dnia 30 marca .03.2010 r., 

2) Konwencja! o! ochronie! interesów! finansowych! Wspólnot! Europejskich! z! dnia! 26! lipca! 1995!
roku, ustanowiona na podstawie art. K. 3 Traktatu o Unii Europejskiej wraz z trzema 

protoko"ami! +Konwencja! z! dnia! 26! lipca! 1995! r.,! pierwszy! protokó"! oraz! drugi! protokó"! w!
sprawie!kompetencji!Trybuna"u!Sprawiedliwo'ci!wesz"y!w!%ycie!dnia!17!pa;dziernika!2002!r.) 
Dz. Urz. WE Nr C 316 z dnia 27 listopada 1995 r., 

3) Rozporz)dzenie!Rady!+WE,!Euratom-!nr!2988/95!z!dnia!18!grudnia!1995!r.!w!sprawie!ochrony!
interesów!finansowych!Wspólnot!Europejskich!Dz.U.!L!312!z dnia23 grudnia 1995 r., 

4) Rozporz)dzenie! +WE-! nr! 1073/99! Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 25 maja 1999 r. 

dotycz)ce! dochodze*! prowadzonych! przez! Europejski! Urz)d! ds.! Zwalczania! Nadu%y(!
Finansowych (OLAF) Dz.U. L 136 z dnia 31 maja 1999 r., 

5) Rozporz)dzenie! Rady! +Euratom-! nr! 1074/99! z! dnia! 25! maja! 1999! r.! dotycz)ce! dochodze*!
prowadzonych! przez! Europejski! Urz)d! ds.! Zwalczania!Nadu%y(! Finansowych! +OLAF-!Dz.U.! L!
136 z dnia 31 maja 1999 r., 

6) Rozporz)dzenie!Rady!+Euratom,!WE-!nr!2185/96!z!dnia!11!listopada!1996!r.!w!sprawie!kontroli!
na miejscu oraz inspekcji przeprowadzanych! przez! Komisj&! w! celu! ochrony! interesów!
finansowych! Wspólnot! Europejskich! przed! nadu%yciami! finansowymi! i! innymi!
nieprawid"owo'ciami,!Dz.U.!L!292!z!dnia!15!listopada!1996!r. 

7) Rozporz)dzenie!finansowe< 

8) Rozporz)dzenie! delegowane! Komisji! +UE-! nr! 1268/2012! z! dnia! 29! pa;dziernika! 2012! r.! w!
sprawie!zasad!stosowania!rozporz)dzenia!Parlamentu!Europejskiego!i!Rady!+UE,!Euratom-!nr!
966/2012!w!sprawie!zasad!finansowych!maj)cych!zastosowanie!do!bud%etu!ogólnego!Unii 

9) Rozporz)dzenie!ogólne 
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10) Rozporz)dzenia!nr!1301/2013 ; 

11) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz. 553 ze zm.),  

12) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks!post&powania!karnego!+Dz.!U.!z!1997!r.,!Nr 89, poz. 

555 ze zm.) 

13) Ustawa!z!dnia!10!wrze'nia!1999!r.!- Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 ze zm.), 

14) Ustawa!z!dnia!28!wrze'nia!1991!r.!o!kontroli!skarbowej!+Dz.!U.!z!2015 poz. 553), 

15) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), 

16) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno'ci! za! naruszenie! dyscypliny! finansów!
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168 ze zm.), 

17) Ustawa!z!dnia!16!lutego!2007!r.!o!ochronie!konkurencji!i!konsumentów!+Dz. U. z 2015 r., poz. 

184) 

18) Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r., Nr 

153, poz. 1503 ze zm.) 

19) Ustawa!wdro%eniowa 

20) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo!zamówie*!publicznych!+Dz.U. 2015 nr 0 poz. 2164 ze 

zm.) 

21) Rozporz)dzenie! Rady! Ministrów! z! dnia! 19! kwietnia! 2011! r.! w! sprawie! sposobu! i trybu 

wspó"dzia"ania! organów! kontroli! skarbowej! oraz! inspektorów! i! pracowników! z organami 

administracji! rz)dowej! i! samorz)dowej,! pa*stwowymi! i! samorz)dowymi! jednostkami!
organizacyjnymi!oraz!s)dami!i!pa*stwowymi!osobami!prawnymi!+Dz.!U.!z!2011!r.,!Nr!93,!poz.!
540). 

22) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

nieprawid"owo! poniesionych! wydatków! oraz! raportowania! nieprawid"owo'ci! w! ramach!

programów!operacyjnych!polityki!spójno'ci!na!lata!2014-2020. 

23) Wytyczne Ministra Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! kontroli! realizacji! programów!

operacyjnych na lata 2014-2020 

24) Wytyczne! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! do! przeprowadzania! kontroli! w! ramach! Regionalnego!

Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

25) Zalecenia Instytucji Zarz)dzaj)cej! w! zakresie! post&powania! z! podejrzeniami! nadu%y(!

finansowych,! polityki! przeciwdzia"ania! przypadkom! konfliktu! interesów! wyst&puj)cych! w!

zadaniach! realizowanych! w! ramach! Regionalnego! Programu! Operacyjnego! Województwa!

Opolskiego 2014-2020. 

 

 

6.4.2.1 Instrukcje dla podprocesu Post%powanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw 

finansowych i korupcji 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

W przypadku! wyst)pienia!
podejrzenia! przest&pstwa!
sporz)dzenie! przez! NP.II! we!
wspó"pracy! z! w"a'ciwym!

Niezw"ocznie 

po uzyskaniu 

uzasadnionego 

podejrzenia 

NP.I, NP.II, NK, 

ZM, ZP, ZR, NE 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

wydzia"em! zawiadomienia! do!
organów! 'cigania! o!
podejrzeniu! pope"nienia!
przest&pstwa/podejrzeniu 

usi"owania! pope"nienia!
przest&pstwa. 

 

Przekazanie zawiadomienia do 

Kierownika!Wydzia"u!
Organizacyjno-Prawnego lub 

do innego Radcy Prawnego IP. 

pope"nienia!
przest&pstwa/ 

usi"owania!
pope"nienia!
przest&pstwa. 

2.  

Kierownik!Wydzia"u!
Organizacyjno-

Prawnego lub inny 

Radca Prawny IP 

Weryfikacja! sporz)dzonego!
zawiadomienia. 

 

Je'li! TAK,! parafowanie! i!
przekazanie! do! G"ównego!
Ksi&gowego! � Kierownika 

Wydzia"u! Ekonomiczno! �
Finansowego � je'li!dotyczy. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!
instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

NG 

3.  

G"ówny!Ksi&gowy!�
Kierownika/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja! sporz)dzonego!
zawiadomienia. 

 

Je'li! TAK,! parafowanie! oraz!
przekazanie do 

Dyrektora/Wicedyrektora 

WUP. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!
instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

Kancelaria 

4.  

Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja zawiadomienia.  

 

Je'li! TAK,! akceptacja!
zawiadomienia i przekazanie 

do stanowiska ds. 

organizacyjnych! i! zamówie*!
publicznych. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!
instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

Kancelaria 

5.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Wys"anie!zawiadomienia!do!
organów!'cigania oraz 

przekazanie zawiadomienia do 

organów!'cigania!G"ównemu!
Ksi&gowemu!� Kierownikowi 

Wydzia"u!Ekonomiczno-

Finansowego. 

Niezw"ocznie  



  

 

167 

 

 

 

6.4.2.2 Instrukcje identyfikacji i zarz#dzania ryzykiem wyst#pienia nadu*y, finansowych i5lub 
korupcji 

 

Lp. Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania Jednostki 

powi#zane 

1 Zespó"!ds.!oceny!
ryzyka (osoby 

posiadaj)ce!
w"a'ciwe!
do'wiadczenie!i!
wiedz&!o!ryzykach!
nadu%y(!w!
nast&puj)cych!
obszarach:!wybór!
projektów,!
wdra%anie!i!
weryfikacja, 

rozliczanie 

projektów!i!
zamówienia!
publiczne) 

Dokonanie oceny 

wyst)pienia!w!RPO!WO!!
ryzyka!nadu%y(!
finansowych i/lub korupcji 

przy wykorzystaniu 

narz&dzia!wskazanego!w!!
wytycznych Komisji 

Europejskiej:  

Wytyczne!dla!pa*stw!
cz"onkowskich!i!instytucji!
programu pn. Ocena ryzyka 

nadu%y(!finansowych,!
efektywne i proporcjonalne 

'rodki!zwalczania!nadu%y(!
finansowych. 

Umo%liwiaj)cy!
wykonanie zadania w 

terminie wskazanym w 

pkt 4. 

Pracownicy 

poszczególnych!
Wydzia"ów 

2 
Stanowisko ds. 

Kontroli!Projektów 

NK 

Sporz)dzenie!
podsumowania uzyskanych 

wyników!analizy!ryzyk!dla!
RPO WO 

 

W przypadku 

zidentyfikowania 

wyst)pienia!istotnego!
ryzyka rezydualnego (netto) 

nadu%y(!finansowych!
opracowanie Planu"dzia a&"

zawieraj)cy!opis!'rodków!
zwalczania!nadu%y(!wraz!z!
harmonogramem ich 

wdra%ania 

W terminie 

umo%liwiaj)cym!
wykonanie zadania w 

terminie wskazanym w 

pkt 4. 

 

3 Kierownik/Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u!Kontroli 

NK 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
podsumowania wyników!
analizy ryzyk dla RPO WO           

i  Planu"dzia a&.  

Je%eli!TAK,!parafowanie 

i przekazanie 

podsumowania do 

Dyrektora/Wicedyrektora 

W terminie 

umo%liwiaj)cym!
wykonanie zadania w 

terminie wskazanym w 

pkt 4. 
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WUP.  

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!1!
lub 2 Instrukcji 

4 Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zaakceptowanie 

podsumowania wyników!
analizy ryzyk dla RPO WO           

i  Planu"dzia a&. 

Je%eli!TAK,!zatwierdzenie!
dokumentu. 

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!1!
lub 2 Instrukcji 

W terminie 

umo%liwiaj)cym!
zatwierdzenie 

wyników!analizy!ryzyka!
w!ostatnim!miesi)cu!
poprzedzaj)cym!
zako*czenie!roku 

 

5 Stanowisko  do 

spraw Kontroli 

Projektów 

NK 

Zamieszczenie 

podsumowania wyników!
analizy ryzyk dla RPO WO i  

Planu"dzia a&"na!wspólnym!
dysku sieciowym oraz 

mailowe poinformowanie o 

tym!fakcie!Kierowników!
poszczególnych!Wydzia"ów. 

Niezw"ocznie!po!
zatwierdzeniu 

podsumowania przez 

Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP 

 

6 Zespó"!ds.!oceny!
ryzyka (osoby 

posiadaj)ce!
w"a'ciwe!
do'wiadczenie!i!
wiedz&!o!ryzykach!
nadu%y(!w!
nast&puj)cych!
obszarach:!wybór!
projektów,!
wdra%anie!i!
weryfikacja, 

rozliczanie 

projektów!i!
zamówienia!
publiczne) 

Monitorowanie i 

aktualizacja procedur 

przeciwdzia"ania!
nadu%yciom!finansowym. 

W!ostatnim!miesi)cu!
poprzedzaj)cym!
zako*czenie!roku 

Pracownicy 

poszczególnych!
Wydzia"ów!WUP 

 
<.4.2.7 Instrukcje post3powania IP w sytuacji wykrycia nadu*ycia finansowego i5lub korupcji 
(w trakcie kontroli- weryfikacji wniosków o p/atno6,- w wyniku otrzymania skargi- podczas 
prowadzenia post3powa9 o udzielenie zamówienia publicznego)  

 

Lp. Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania Jednostki 

powi#zane 

1 Stanowisko ds. Kontroli 

Projektów 

NK 

W sytuacji wykrycia 

nadu%ycia!finansowego!
i/lub korupcji przez NP.I, 

NP.II, NK, ZM, ZP, NE (w 

trakcie kontroli, weryfikacji 

wniosków!o!p"atno'(,!w!

Niezw"ocznie NP.I, NP.II, NK, 

ZM, ZP, NE 
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wyniku otrzymania skargi, 

podczas prowadzenia 

post&powa*!o!udzielenie!
zamówienia!publicznego-, 
dokonanie analizy, czy 

dane!zdarzenie!mo%e!
stanowi(!podejrzenie!
wyst)pienia!nadu%ycia!
finansowego. 

Ustalenie,!czy!dost&pne!s)!
wszystkie informacje 

niezb&dne!do!okre'lenia!
potencjalnego!wp"ywu!
nadu%ycia!finansowego!na!
projekt.!Je'li!nie!� podj&cie!
dzia"a*!maj)cych!na!celu!
kompleksowe!wyja'nienie!
sprawy,!poprzez!zwrócenie!
si&!do!odpowiednich!
organów!o!uzupe"nienie!
informacji!o!podj&tych!
dzia"aniach!w!danej!
sprawie. 

Sporz)dzenie!!informacji!o!
konieczno'ci!
przeprowadzenia kontroli. 

Przekazanie dokumentu do  

Kierownika/Z-cy 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli NK. 

2 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli 

NK 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
informacji!o!konieczno'ci!
przeprowadzenia kontroli.  

Je%eli!TAK,!parafowanie!i!
przekazanie  informacji o 

konieczno'ci!
przeprowadzenia kontroli 

do Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP  

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!
1. Instrukcji. 

Niezw"ocznie!!  

3 Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP  

Zaakceptowanie 

informacji. 

Je%eli!TAK,!zatwierdzenie. 

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!1!
Instrukcji. 

Niezw"ocznie!!  
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4 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli NK 

W!przypadku!podj&cia!
decyzji o przeprowadzeniu 

przez IP RPO WO kontroli 

na!miejscu!wszcz&cie!
czynno'ci!zgodnie!z!
procedur)!dotycz)c)!
kontroli na miejscu. 

Niezw"ocznie!!  

5 Stanowisko ds. Kontroli 

Projektów 

NK 

W sytuacjach 

wymagaj)cych!
wstrzymania certyfikacji 

wydatków!w!projekcie!
sporz)dzenie!stosownej!
informacji dla NG, ZM i ZP. 

Przygotowanie raportu do 

KE o podejrzeniu 

nadu%ycia!finansowego,!
zgodnie z horyzontalnymi 

wytycznymi ds. 

raportowania o 

nieprawid"owo'ciach. 

Niezw"ocznie 

 

 

 

Niezw"ocznie 

 

6 

 

Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli 

NK 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
informacji o wstrzymaniu 

certyfikacji!wydatków!w!
projekcie oraz raportu do 

KE 

Je%eli!TAK,!parafowanie! 
i przekazanie  informacji  

i raportu  do Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP  

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!5!
Instrukcji. 

  

7 Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP  

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
informacji o wstrzymaniu 

certyfikacji!wydatków!w!
projekcie oraz raportu do 

KE 

Je%eli!tak,!podpisanie!
informacji i przekazanie do 

NG, ZM i ZP oraz 

podpisanie raportu i 

przekazanie do kancelarii. 

Je%eli!nie,!przej'(!do!pkt.!5!
Instrukcji. 

 NG, ZM, ZP 

 

 

 

 

 

Kancelaria 
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<.4.2.4  Instrukcje post3powania IP w sytuacji otrzymania od podmiotów zewn3trznych (s/u*b 
specjalnych, policji, prokuratury, prasy, IZ) informacji o podejrzeniu wyst#pienia5wyst#pieniu 
nadu*ycia finansowego lub korupcji 
 

Lp. Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania Jednostki 

powi#zane 

1 Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

W przypadku otrzymania 

od!podmiotów!
zewn&trznych!informacji!
wskazuj)cych!na!
mo%liwo'(!pope"nienia 

oszustwa finansowego 

i/lub!wyst)pienia!korupcji!
zadekretowanie na 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli pisma z 

informacj)!o!
post&powaniach!
prowadzonych przez 

organy!'cigania!wobec!
beneficjentów!Programu. 

Niezw"ocznie!!  

2 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli NK 

Zadekretowanie na 

pracownika na Stanowisku 

ds. Kontroli pisma z 

informacj)! 
o!post&powaniach!
prowadzonych przez 

organy!'cigania!wobec!
beneficjentów!Programu. 

Niezw"ocznie  

3 Stanowisko ds. Kontroli 

Projektów 

NK 

Dokonanie analizy, czy 

dane zdarzenie!mo%e!
stanowi(!podejrzenie!
wyst)pienia!nadu%ycia!
finansowego. 

Ustalenie,!czy!dost&pne!s)!
wszystkie informacje 

niezb&dne!do!okre'lenia!
potencjalnego!wp"ywu!
nadu%ycia!finansowego!na!
projekt.!Je'li!nie!� podj&cie!
dzia"a*!maj)cych!na!celu!
kompleksowe wyja'nienie!
sprawy,!poprzez!zwrócenie!
si&!do!odpowiednich!
organów!o!uzupe"nienie!
informacji!o!podj&tych!
dzia"aniach!w!danej!
sprawie. 

Sporz)dzenie!!informacji!o!

Niezw"ocznie  
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konieczno'ci!
przeprowadzenia kontroli. 

Przekazanie dokumentu do  

Kierownika/Z-cy 

Kierownika!Wydzia"u 

Kontroli NK. 

4 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli 

NK 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
informacji!o!konieczno'ci!
przeprowadzenia kontroli.  

Je%eli!TAK,!parafowanie!i!
przekazanie  informacji o 

konieczno'ci!
przeprowadzenia kontroli 

do Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP  

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!3!
Instrukcji. 

Niezw"ocznie!!  

5 Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP  

 

Zaakceptowanie 

informacji. 

Je%eli!TAK,!zatwierdzenie. 

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!3!
Instrukcji. 

Niezw"ocznie!!  

6 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli NK 

W!przypadku!podj&cia!
decyzji o przeprowadzeniu 

przez IP RPO WO kontroli 

na!miejscu!wszcz&cie!
czynno'ci!zgodnie!z!
procedur)!dotycz)c)!
kontroli na miejscu. 

Niezw"ocznie!!  

7 Stanowisko ds. Kontroli 

Projektów 

NK 

W sytuacjach 

wymagaj)cych!
wstrzymania certyfikacji 

wydatków!w!projekcie!
sporz)dzenie!stosownej!
informacji dla NG, ZM i ZP. 

Przygotowanie raportu do 

KE o podejrzeniu 

nadu%ycia!finansowego,!
zgodnie z horyzontalnymi 

wytycznymi ds. 

raportowania o 

nieprawid"owo'ciach. 

Niezw"ocznie 

 

 

 

Niezw"ocznie 

 

8 

 

Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
informacji o wstrzymaniu 
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NK certyfikacji!wydatków!w!
projekcie oraz raportu do 

KE 

Je%eli!TAK,!parafowanie! 
i przekazanie  informacji  

i raportu  do Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP  

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!7!
Instrukcji. 

9 Dyrektor 

/Wicedyrektor WUP  

 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
informacji o wstrzymaniu 

certyfikacji!wydatków!w!
projekcie oraz raportu do 

KE 

Je%eli tak, podpisanie 

informacji i przekazanie do 

NG, ZM i ZP oraz 

podpisanie raportu i 

przekazanie do kancelarii. 

Je%eli!nie,!przej'(!do!pkt.!7!
Instrukcji. 

 NG, ZM, ZP 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

 

 

<.4.2.8  Instrukcje informowania IZ RPO WO o wszcz3ciu wobec beneficjenta post3powania przez 
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF) 

 

Lp. Osoba wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania Jednostki 

powi#zane 

1 Dyrektor /  

Wicedyrektor WUP 

Zadekretowanie na 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli!pisma!z!informacj)!
o!wszcz&ciu!post&powania!!
przez!organy!'cigania!
wobec!beneficjentów!
Programu. 

Niezw"ocznie  

2 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli NK 

Zadekretowanie na 

pracownika na Stanowisku 

Pracy ds. Kontroli i pisma z 

informacj)!o!wszcz&ciu!
post&powania!!przez!
organy!'cigania wobec 

beneficjentów!Programu. 

Niezw"ocznie!!  

3 Stanowisko ds. 

Kontroli!Projektów!NK 

Przygotowanie pisma do IZ 

RPO WO (oraz do innych IP, 

które!maja!umowy!zawarte!
z!beneficjentem,!którego!
dot.!post&powanie-!z!
informacj)!o!wszcz&ciu!

Niezw"ocznie!!  
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post&powania!!przez 

organy!'cigania!wobec!
beneficjentów!Programu. 
Przekazanie dokumentu do  

Kierownika/Z-cy Kierownika 

Wydzia"u!Kontroli!NK. 

4 Kierownik/Z-ca 

Kierownika!Wydzia"u!
Kontroli NK 

Dokonanie weryfikacji 

poprawno'ci!sporz)dzenia!
pism.  

Je%eli!TAK, parafowanie i 

przekazanie pisma do 

Dyrektora / Wicedyrektora 

WUP.!Je%eli!NIE,!przej'(!do!
pkt. 3 Instrukcji 

Niezw"ocznie  

5 Dyrektor /  

Wicedyrektor WUP 

Analiza!dokumentów. 
Je%eli!TAK,!zatwierdzenie!
zawiadomienia. 

Je%eli!NIE,!przej'(!do!pkt.!3!
Instrukcji 

Niezw"ocznie!!  

6 Stanowisko ds. 

Kontroli!Projektów!NK 

Przekazanie pisma do IZ 

RPO WO (oraz do innych IP, 

które!maja!umowy!zawarte!
z!beneficjentem,!którego!
dot.!post&powanie-. 

Niezw"ocznie!! IZ  

Kancelaria 
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7. ODZYSKIWANIE KWOT 

 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

7 
Odzyskiwanie 

kwot 
7.1 Odzyskiwanie!kwot!podlegaj)cych!zwrotowi! 

 

7.1 Odzyskiwanie kwot podlegaj#cych zwrotowi 
 

7.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot podlegaj!cych zwrotowi 

Krótki opis podprocesu 

Zadania zmierzaj)ce! do! odzyskania! 'rodków! wykrytych! w! trakcie! weryfikacji! wniosków! o! p"atno'(,!
kontroli! przeprowadzonych!przez!WUP,!organów! zewn&trznych,! itp.! !W!przypadku! stwierdzenia! kwot!
podlegaj)cych! zwrotowi! nale%y! wezwa(! Beneficjenta! do! zwrotu! 'rodków! i/lub! przeprowadzi(!
post&powanie!administracyjne!celem!wydania!decyzji!administracyjnej!okre'laj)cej!kwot&!do!zwrotu.!W!
przypadku!kwot!podlegaj)cych!zwrotowi!oraz!!odzyskanych!uzupe"ni(!!SL2014. 

Na!gruncie!obowi)zuj)cej!ustawy!o!finansach!publicznych!istnieje!mo%liwo'(!wydawania!nast&puj)cych!
decyzji! administracyjnych! w! przedmiocie! zwrotu! 'rodków! dofinansowania! od! beneficjentów!
realizuj)cych! projekty! finansowane! z! udzia"em! 'rodków! europejskich! oraz!w! przedmiocie! stosowania!
wobec!tych!beneficjentów!na!ich!wniosek!ulg!w!sp"acie!nale%no'ci!o!charakterze!publicznoprawnym: 

1. na podstawie art. 207 ust. 9 w zw. z ust. 1 ufp., 

2. na podstawie art. 189 ust. 3 b ufp. 

3. na podstawie art. 64 ust. 1 ufp. 

Ad. 1 Decyzje administracyjne w oparciu o art. 207 ust. 9 w zw. z ust. 1 ufp. s)! wydawane! 
w przypadku:  

1.!wykorzystania!'rodków!niezgodnie!z!przeznaczeniem, 

2.!wykorzystania!'rodków!z!naruszeniem!procedur!obowi)zuj)cych!przy!ich!wykorzystaniu, 

3.!pobrania!'rodków!nienale%nie!lub!w!nadmiernej!wysoko'ci.! 

Najcz&'ciej!w!praktyce!wskazywan)!przyczyn)!%)dania!zwrotu!'rodków!jest!wykorzystanie!z!naruszeniem!
procedur!obowi)zuj)cych!przy!ich!wydatkowaniu. 

Ad. 2. Decyzje administracyjne w oparciu o art. 189 ust. 3 b ufp. s)!wydawane!w!sytuacji!niez"o%enia!
przez!beneficjenta!wniosku!o!p"atno'(!na!kwot&!lub!w!terminie!ustalonym!w!umowie!o!dofinansowanie.!
Nale%y! zwróci(! uwag&,! %e! brak! zwrotu!w! terminie!wyznaczonym! przez! organ! nie! powoduje! naliczania!
beneficjentowi!odsetek!+nie!nalicza!si&!odsetek!od!odsetek-.!Tak!wi&c!beneficjent!ma!obowi)zek!oddania 

konkretnej! kwoty! wskazanej! w! decyzji,! która! nie! zmienia! si&! z! up"ywem! czasu,! gdy%! nie! nalicza! si&!
dodatkowych odsetek. 

Ad. 3. Decyzje administracyjne na podstawie art. 64 ust. 1 ufp. s)!wydawane!w!sytuacji,!gdy!beneficjent!
zwróci!si&!z!wnioskiem!o!zastosowanie!ulg!w!sp"acie!nale%no'ci!pieni&%nych. 
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Zgodnie! z! art.! 55! ust.! 1! ufp.! nale%no'ci! pieni&%ne! przys"uguj)ce! organom! administracji!mog)! by(!
umarzane!w!ca"o'ci!albo!w!cz&'ci!lub!ich!sp"ata!mo%e!by(!odraczana!lub!rozk"adana!na!raty.!Z!brzmienia!
art. 55 ust.!1!ufp.!wynika,!%e!zawarte!tam!wyliczenie!stanowi!zamkni&ty!katalog!ulg!w!sp"acie!nale%no'ci!
pieni&%nych,!tak!wi&c!organ!nie!mo%e!zastosowa(!innych!ulg!ni%!wymienione!w!przepisie. 
Co!do!zasady!umorzenie!nale%no'ci!oznacza!zwolnienie!beneficjenta!z!obowi)zku!spe"nienia!'wiadczenia! 
i! skutkuje! odst)pieniem! od! dochodzenia! tej! nale%no'ci.! Nale%no'(! pieni&%na! mo%e! by(! umorzona! 
w!ca"o'ci!lub!w!cz&'ci!w!zale%no'ci!od!wniosku!beneficjenta.! 
Odroczenie! sp"aty! nale%no'ci! pieni&%nej! polega! na! wyd"u%eniu! terminu! do! zap"aty,! czyli! nast&puje!
przesuni&cie!w!czasie!daty!dokonania!p"atno'ci!przez!beneficjenta.!Dopuszczalne! jest!odroczenie!sp"aty!
nale%no'ci!pieni&%nej!w!cz&'ci!przez!co!zbli%one!jest!w!swej!istocie!do!roz"o%enia!p"atno'ci!na!raty. 
Roz"o%enie!na!raty!polega!na!podzieleniu,!na!wniosek!beneficjenta,!kwoty!nale%no'ci!na!co!najmniej!dwie!
cz&'ci!i!ustalenie!dla!ka%dej!z!nich!terminów!p"atno'ci. 

Po! wyczerpaniu! 'rodków! zaskar%enia! beneficjent! ma! mo%liwo'(! wniesienia! skargi! do! Wojewódzkiego!
S)du!Administracyjnego!w Opolu,!wraz!z!kompletn)!dokumentacj)!w sprawie, w terminie 30 dni od dnia 

dor&czenia!skar%)cemu!rozstrzygni&cia!w!sprawie,!zgodnie!art.!53!§ 1 Ustawy z dn. 30 sierpnia 2002 r. � 

Prawo! o! post&powaniu! przed! s)dami! administracyjnymi.!Wniesienie! skargi! nie!wstrzymuje wykonania 

decyzji administracyjnej. 

WSA!!w!razie!nieuwzgl&dnienia!skargi!oddala!skarg&,!lub!w przypadku!uwzgl&dnienia!skargi: 

- uchyla!decyzj&!lub!postanowienie!w!ca"o'ci!albo!w!cz&'ci,!lub 

- stwierdza!niewa%no'(!decyzji!lub!postanowienia!w!ca"o'ci!lub!w!cz&'ci,!lub 

- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.     

Po!uprawomocnieniu!si&!orzeczenia!WSA!w!Opolu!IZ!przekazuje!do!IP!informacj&!o!decyzji!podj&tej!przez!
ZWO!w!zwi)zku!z!przychyleniem!si&!IZ!do!orzeczenia!WSA!w!Opolu. 

W przypadku! nieprzychylenia! si&! do! orzeczenia!WSA!w!Opolu,! IZ! sk"ada! skarg&! kasacyjn)! ! do! NSA.!O!
wyniku skargi kasacyjnej IZ informuje IP. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Wezwanie!do!zwrotu!'rodków!lub!pomniejszenia!kolejnej!p"atno'ci 

2) Karta!obci)%enia/zwrotu!w!!SL2014 

3) Raport!nieprawid"owo'ci!w!nIMS 

4) Upomnienie 

5) Decyzja 

6) Tytu"!wykonawczy!wraz!z!wnioskiem!o!wszcz&cie!post&powania!egzekucyjnego 

7) Monit!do!organu!egzekucyjnego/notatka!s"u%bowa! 

8) Decyzja!administracyjna!ko*cz)ca!post&powanie!administracyjne w pierwszej instancji 

9) Pisma!do!beneficjenta!w!toku!prowadzonego!z!urz&du/na!wniosek!postepowania!administracyjnego!
(postanowienia, zawiadomienia itp.) 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne! 

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), 

3) Ustawa!z!dnia!17!grudnia!2004!r.!o!odpowiedzialno'ci!za!naruszenie!dyscypliny!finansów!publicznych!
(Dz. U. z 2013 r., poz. 168 ze zm.), 
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4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 ze zm.) wraz z 

przepisami wykonawczymi do tej ustawy, 

5) Ustawa! z!dnia!17! czerwca!1966! r.!o!post&powaniu!egzekucyjnym!w!administracji! +Dz.!U.! z! 2014! r.,!
poz. 1619 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy. 

6) Ustawa!z!dnia!14!czerwca!1960!r.!Kodeks!post&powania!administracyjnego!+t.j. Dz. U. z 2016, poz. 23). 

7) Rozporz)dzenie! Ministra! Finansów! z! dnia! 23! czerwca! 2010r.! w! sprawie! rejestru! podmiotów!
wykluczonych! z! mo%liwo'ci! otrzymania! 'rodków! przeznaczonych! na! realizacj&! programów!
finansowanych!z!udzia"em!'rodków!europejskich!+Dz.!U.!z 2010, nr 125, poz. 846). 

8) Listy!sprawdzaj)ce!wykorzystywane!do!realizacji!RPO!WO!2014-2020: 

- lista!sprawdzaj)ca!dla!IP!dotycz)ca!post&powania!administracyjnego!w pierwszej instancji, 

- lista!sprawdzaj)ca!dla!IP!dotycz)ca!odwo"ania. 
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=.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Rejestrowanie informacji o kwotach podlegaj#cych zwrotowi 
 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Stanowisko ds. 

monitorowania 

Dzia"a*!+opiekun!
projektu) 

ZM 

W przypadku stwierdzenia kwot korekt 

wydatków! kwalifikowalnych! - 

wprowadzenie! danych! dotycz)cych! kwot 

korekt! wydatków! kwalifikowalnych do 

�Rejestru! obci)%e*! na! projekcie�! jako!
�kwoty"do"odzyskania/kwoty"wycofanej�; 

w przypadku kiedy kwota korekty 

wydatków! kwalifikowalnych b&dzie!
kwot)! wycofan)! wype"nienie! równie%!
tabeli �kwoty" odzyskane� zgodnie z 

Zasadami wprowadzania danych do 

SL2014. 

 

Wydrukowanie! �Karty! informacyjnej!
obci)%e*! na! projekcie�! i! przekazanie! do 

Kierownika/Z-cy! Kierownika! Zespo"u!
finansowego ds. EFS oraz 

Kierownika/Zast&pcy! Kierownika!
Wydzia"u!Monitorowania!i!Rozlicze*.! 

Niezw"ocznie!po!
zatwierdzeniu 

wniosków!o!
p"atno'(!
przekazanych 

przez 

Beneficjentów. 

 

2.  

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS/ Kierownik / 

Zast&pca!
Kierownika 

Wydzia"u!
Monitorowania i 

Rozlicze* 

ZM 

 

Dokonanie! weryfikacji! �Karty!
informacyjnej!obci)%e*!na!projekcie�. 
 

Je'li!TAK,!parafowanie!i!przekazanie!Karty!
do! Kierownika! /Zast&pcy! Kierownika!
Wydzia"u! Monitorowania i! Rozlicze*! +w!
sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje 

Kierownik/ Z-ca! Kierownika! Zespo"u!
finansowego ds. EFS). 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

3.  

Kierownik / 

Zast&pca!
Kierownika 

Wydzia"u!
Monitorowania i 

Rozlicze* 

ZM 

Dokonanie akceptacji! �Karty!
informacyjnej! obci)%e*! na! projekcie�! +w!
sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje 

Kierownik!Zespo"u!ds.!POWER-. 
 

Je'li!TAK,!parafowanie!i!przekazanie!Karty!
do!Stanowiska!ds.!monitorowania!Dzia"a*!
�przej'(!do!punktu!4!instrukcji. 
 

Je'li!NIE,!przej'(!do punktu 1 instrukcji. 

Niezw"ocznie  

4.  

Stanowisko ds. 

monitorowania 

Dzia"a* 

(opiekun projektu) 

ZM 

Archiwizacja! zatwierdzonej! �Karty!
informacyjnej!obci)%e*!na!projekcie�. 

Niezw"ocznie  

5.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

Wprowadzenie w SL2014 karty 

informacyjnej zwrotu w Rejestrze 

obci)%e*! na! projekcie! po! otrzymaniu!

 Niezw"ocznie!  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

NE.II zwrotu! 'rodków! lub! w! przypadku!
odzyskania! 'rodków! poprzez!
pomniejszenie transzy dla beneficjenta 

lub! te%! w! przypadku! wezwania!
beneficjenta do zwrotu. Sprawdzenie na 

zasadzie �dwóch! par! oczu�! poprawno'ci!
wprowadzonych danych. 

 

W! przypadku! b"&dów! lub! nie'cis"o'ci! w!
danych IP! zobowi)zane! jest! do!
niezw"ocznego!wyja'niania!i!korygowania!
ww. danych. 

 

Wydrukowanie karty informacyjnej 

zwrotu, przekazanie do weryfikacji do 

Kierownika/ Z-cy! Kierownika! Zespo"u!
finansowego ds. EFS .  

6.  

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS 

NE.II 

Weryfikacja przekazanej karty 

informacyjnej zwrotu po otrzymaniu 

zwrotu! 'rodków! lub! w! przypadku!
odzyskania! 'rodków! poprzez!
pomniejszenie transzy dla beneficjenta 

lub! te%! w! przypadku! wezwania!
beneficjenta do zwrotu. 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!5!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

7.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Po zweryfikowaniu karty informacyjnej 

zwrotu poinformowanie! poczt)!
elektroniczn)! opiekuna! projektu! z!
w"a'ciwego! wydzia"u! o! dokonanym!
zwrocie. 

Niezw"ocznie ZM,NK 

8.  

Stanowisko ds. 

monitorowania 

Dzia"a* 

(opiekun projektu) 

ZM 

Przekazanie pisemnej informacji nt. 

dokonanych!w!bie%)cym!okresie!zmian!w!
kartach! informacyjnych! obci)%e*! na!
projekcie. 

Do 5-tego dnia 

ka%dego!
miesi)ca!
nast&puj)cego!
po okresie 

rozliczeniowym. 
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7.1.2.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot nieprawid"owo$ci podlegaj!cych zwrotowi  

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot. 

NE.II 

Po! otrzymaniu! od! komórek!
organizacyjnych WUP/Beneficjenta 

informacji!o!wykorzystaniu!'rodków!przez!
Beneficjenta niezgodnie z 

przeznaczeniem lub z naruszeniem 

procedur,!nienale%nym!pobraniu!'rodków!
lub! pobraniu! 'rodków! w! nadmiernej!
wysoko'ci! oraz! w! przypadku!
nieprawid"owego! wyp"acenia!
Beneficjentowi! 'rodków! przez! IP!
nast&puje! przygotowanie! i! parafowanie!
pisma! wzywaj)cego! do! zwrotu! 'rodków,!
nakazuj)cego!Beneficjentowi!zwrot!cz&'ci!
lub! ca"o'ci! dofinansowania! wraz! z!
odsetkami!w!wysoko'ci!okre'lonej!jak!dla!
zaleg"o'ci!podatkowych!liczonymi!od!dnia!
przekazania! 'rodków! na! rachunek!
Beneficjenta!do!dnia!obci)%enia!rachunku!
bankowego podatnika lub rachunku 

podatnika! w! spó"dzielczej kasie 

oszcz&dno'ciowo-kredytowej na 

podstawie polecenia przelewu (w 

przypadku! zwrotu! 'rodków!
nieprawid"owo! wyp"aconych!
Beneficjentowi! przez! IP! odsetki! nie! s)!
naliczane-.! Przekazanie! dokumentów! do!
Kierownika/ Z-cy! Kierownika! Zespo"u!
finansowego ds. EFS � przej'(!do!punktu!
3 instrukcji.  

 

Przekazanie!do!NE.I!informacji!o!'rodkach!
pozostaj)cych!do!zwrotu!na!rachunek! IP,!
zgodnie z informacjami uzyskanymi z 

komórek! organizacyjnych! WUP! - np. na 

podstawie! Zalece*! Pokontrolnych,!
Informacji o wynikach weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(,! Informacji! o!
nieprawid"owo'ci,!itp. 
 

Sposób! post&powania! z! wykrytymi!
nieprawid"owo'ciami! w! trakcie! realizacji!
projektu i na koniec realizacji projektu lub 

po! zako*czeniu! realizacji! projektu! i!
ko*cowym! rozliczeniu! projektu! zosta"!
okre'lony! w! Wytycznych Ministra 

Infrastruktury i Rozwoju w zakresie 

sposobu korygowania i odzyskiwania 

Do!pi&ciu!dni!
roboczych od 

momentu 

otrzymania 

informacji. 

NK, ZM, ZP, 

ZR, NE.I, ZW 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NE.I 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

nieprawid owo" poniesionych" wydatków"

oraz" raportowania" nieprawid owo$ci" w"

ramach"programów"operacyjnych"polityki"

spójno$ci" w" perspektywie" finansowej"

2014 � 2020. 

 

Odzyskanie! nieprawid"owo'ci!
finansowych! podlegaj)cych! zwrotowi!
nale%y! dokona(! przez! wezwanie!
beneficjenta do zwrotu lub poprzez 

wydanie!decyzji!o!zwrocie!'rodków. 

 

 

 

 

 

 

 

NP 

 

2. 2

. 

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

NE.II 

W! przypadku! nieprawid"owo'ci! nale%y!
poinformowa(! o! nieprawid"owo'ci!
dysponenta,! a! nast&pnie! zarejestrowa( 
kwoty!w!rejestrze!obci)%e*!na!projekcie - 

+w! tym! realizacja! czynno'ci! zgodnie! z!
instrukcj)!7.1.2.1)  

Niezw"ocznie NE.I, ZM, NK, 

ZP, ZR 

3.  

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS 

 

NE.II 

Weryfikacja pisma na podstawie 

informacji!o!nieprawid"owym!wyp"aceniu!
Beneficjentowi! 'rodków! przez! IP,!
wykorzystaniu! 'rodków! przez!
Beneficjenta niezgodnie z 

przeznaczeniem lub z naruszeniem 

procedur,!nienale%nym!pobraniu!'rodków!
lub! pobraniu! 'rodków! w! nadmiernej!
wysoko'ci. 
 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! oraz!
przekazanie! do! G"ównego! Ksi&gowego! - 

Kierownik/ Z-ca! Kierownika! Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji 

Niezw"ocznie  

4.  

G"ówny!Ksi&gowy!- 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. 

EFS 

 

NG 

Weryfikacja pisma na podstawie 

informacji!o!nieprawid"owym!wyp"aceniu 

Beneficjentowi! 'rodków! przez! IP!
wykorzystaniu! 'rodków! przez!
Beneficjenta niezgodnie z 

przeznaczeniem lub z naruszeniem 

procedur,!nienale%nym!pobraniu!'rodków!
lub! pobraniu! 'rodków! w! nadmiernej!
wysoko'ci. 
 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! oraz!
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora 

WUP. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

5.  
Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja pisma na podstawie 

informacji!o!nieprawid"owym!wyp"aceniu!

Niezw"ocznie  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Beneficjentowi! 'rodków! przez! IP!
wykorzystaniu 'rodków! przez!
Beneficjenta niezgodnie z 

przeznaczeniem lub z naruszeniem 

procedur,!nienale%nym!pobraniu!'rodków!
lub! pobraniu! 'rodków! w! nadmiernej!
wysoko'ci.! 
 

Je'li!TAK,!akceptacja!pisma! i!przekazanie!
do! Stanowiska! ds.! nieprawid"owo'ci! i!
odzyskiwania kwot. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!1!instrukcji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

 

6.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot. 

NE.II 

Wys"anie! pisma! do! Beneficjenta! +za!
potwierdzeniem odbioru). 

Niezw"ocznie!po!
podpisaniu 

 

7.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot. 

NE.II 

Monitoruje zwrot.  

 

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. 

p"atno'ci! +NE! I-informacji! o! wp"yni&ciu!
'rodków! od! Beneficjenta! wraz! z!
informacj)! o! rozksi&gowaniu! kwoty,!
dokonanie! weryfikacji! prawid"owo'ci!
zwrotu! 'rodków.! Uzupe"nienie  

rejestru! obci)%e*! na! projekcie! o!
informacje dot. faktycznie dokonanych 

zwrotów! przez! Beneficjentów! +w! tym!
realizacja! czynno'ci! zgodnie! z! instrukcj)!
7.1.2.1). Ponadto, w przypadku gdy 

przedmiotowy zwrot dotyczy 

nieprawid"owo'ci! � poinformowanie 

w"a'ciwego!wydzia"u!drog)!elektroniczn)!
o dokonanym przez Beneficjenta zwrocie 

'rodków.! 
 

W!przypadku!dokonania!zwrotu!'rodków!
w! prawid"owej! wysoko'ci,! przej'(! do!
punktu 8 instrukcji. 

 

W!przypadku!dokonania!zwrotu!'rodków!
w! nieprawid"owej! wysoko'ci,!
poinformowanie telefoniczne 

beneficjenta! o! zaistnia"ej! sytuacji!
+dotyczy!sytuacji,!gdy!nie!up"yn)"!termin!z!
wezwania). 

 

W przypadku braku uregulowania  w 

ca"o'ci!lub!cz&'ci!'rodków!wynikaj)cych!z!
Wezwania! do! zap"aty! nale%y! przej'(! do!

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

zwrotu 

NP.I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NK, ZM 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

punktu 9 instrukcji. 

8.  

Stanowisko ds. 

p"atno'ci 
NE.I 

Zaksi&gowanie! kwoty! zwrotu! w!
odpowiednim!systemie!ksi&gowym. 

Niezw"ocznie  

9.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot. 

 

NE.II 

Przekazanie! dokumentacji! niezb&dnej! do!
przeprowadzenia! post&powania!
administracyjnego do NP- przej'(! do!
punktu 10 instrukcji. 

W terminie 3 

dni roboczych 

 

10.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych  

NP.II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych  

NP.II 

W przypadku nie dokonania przez 

Beneficjenta! zwrotu! %)danej! kwoty! w!
terminie! okre'lonym! w! wezwaniu,! o!
którym! mowa! w! punkcie! 1! i! 6! - w celu 

odzyskania! 'rodków! - opracowanie na 

podstawie dokumentacji przekazanej 

przez!NE.II! zawiadomienia! informuj)cego!
o! wszcz&ciu! z urz&du! post&powania!
administracyjnego w sprawie zwrotu 

'rodków!dofinansowania!wykorzystanych!
niezgodnie z przeznaczeniem, z 

naruszeniem procedur, pobranych 

nienale%nie! lub!w!nadmiernej!wysoko'ci,!
tj.!przy!wyst)pieniu!przes"anek,!o!których!
mowa w art. 207 ustawy o finansach 

publicznych z 2009 r. Przekazanie 

dokumentów!Radcy!Prawnemu!IP. 
 

Jednocze'nie! IP!ma!mo%liwo'(!udzielania!
ulg! w! sp"acie! nale%no'ci! podlegaj)cych!
zwrotowi.! Niemniej! jednak! nale%no'(!
b&d)ca! wynikiem! naruszenia! przez!
beneficjenta procedur, o których!mowa!w!
art. 184 ustawy o finansach publicznych z 

2009! r.,! a! w! tym! w! szczególno'ci!
obowi)zuj)cego! prawa,! zawartej! umowy!
o dofinansowanie projektu i Wytycznych, 

nie! mo%e! stanowi(! okoliczno'ci!
nadzwyczajnej,! która! uzasadnia"aby!
umorzenie!nale%no'ci.!Natomiast zasadne 

mo%e!okaza(!si&!stosowanie!ulg!w!sp"acie!
zobowi)za*! w! postaci! odraczania! lub!
rozk"adania!na!raty!zobowi)za*. 
 

W przypadku wniosku Beneficjenta o 

zastosowanie!wobec!niego!ulgi!w!sp"acie!
nale%no'ci!w!postaci!umorzenia!w!ca"o'ci!
lub! w! cz&'ci, odroczenia terminu 

p"atno'ci! lub! roz"o%enia! jej! na! raty! w!
sytuacjach,! gdy! Beneficjent! wykorzysta"!

Niezw"ocznie/!
Zgodnie z KPA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Niezw"ocznie/!
Zgodnie z KPA 

NE.II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

'rodki! niezgodnie! z! przeznaczeniem,! z!
naruszeniem! procedur,! pobra"! je!
nienale%nie!lub!w!nadmiernej!wysoko'ci!i!
jednocze'nie! wy")cznie! w! sytuacji,! gdy!
decyzja administracyjna wydana 

uprzednio na podstawie art. 207 ustawy 

o! finansach! publicznych! sta"a! si&!
ostateczna � przeprowadzenie na 

wniosek! Beneficjenta! post&powania!
administracyjnego! i! nast&pnie! przej'cie!
do punktu 14 instrukcji. 

11.  
Radca Prawny  

IP 

Weryfikacja zawiadomienia 

informuj)cego! o! wszcz&ciu! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego! w!
sprawie! zwrotu! 'rodków!wykorzystanych!
przez Beneficjenta niezgodnie z 

przeznaczeniem lub z naruszeniem 

procedur,! pobranych! nienale%nie! lub! w!
nadmiernej!wysoko'ci. 
 

Je'li! TAK,! parafowanie! zawiadomienia!
informuj)cego! o! wszcz&ciu! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego! i!
przekazanie go do .Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!10 instrukcji. 

Niezw"ocznie  

12.  
Dyrektor/ 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja zawiadomienia 

informuj)cego! o! wszcz&ciu! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego! w!
sprawie! zwrotu! 'rodków!wykorzystanych!
przez Beneficjenta niezgodnie z 

przeznaczeniem lub z naruszeniem 

procedur,! pobranych! nienale%nie! lub! w!
nadmiernej!wysoko'ci. 
 

Je'li! TAK,! akceptacja! zawiadomienia!
informuj)cego!o!wszcz&ciu!post&powania!
administracyjnego i przekazanie do 

Stanowiska ds. organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!10 instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

13.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

NP.II 

Przes"anie! do! Beneficjenta!
zawiadomienia! informuj)cego! o!
wszcz&ciu! z! urz&du! post&powania!
administracyjnego listem poleconym za 

potwierdzeniem odbioru. 

Niezw"ocznie  

14.  
Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

Przeprowadzenie! post&powania!
wyja'niaj)cego!obejmuj)cego!zebranie!w!

Zgodnie z KPA  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

zamówie*!
publicznych 

NP.II 

sposób! wyczerpuj)cy! i! rozpatrzenie!
materia"u! dowodowego! w! celu!
dok"adnego! wyja'nienia! stanu!
faktycznego sprawy. 

 

W! przypadku! braku! mo%liwo'ci!
za"atwienia! sprawy! w! terminie!
okre'lonym! w! KPA,! przygotowanie!
zawiadomienia do Beneficjenta, 

informuj)cego! o! nowym! terminie!
za"atwienia!sprawy,!zgodnie!z!art.!36!KPA. 

15.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

NP.II 

Sporz)dzenie! projektu! decyzji!
administracyjnej na podstawie art. 207 

ustawy o finansach publicznych z 2009 r. 

oraz! ustalenie! aktualnej! wysoko'ci!
nale%no'ci.! W! pouczeniu! decyzji!
administracyjnej! okre'laj)cej! nale%no'(!
do!zwrotu!musi!znale;(!si&!obligatoryjnie!
informacja o zasadach wykluczania 

beneficjentów! z! prawa! otrzymywania!
'rodków!UE!przez!okres!3!lat!na!zasadach!
okre'lonych!w!art.!207!ust.!4!i!5!ufp.!przy!
jednoczesnym! spe"nieniu! si&! przes"anek!
wynikaj)cych!z!art.!207!ust.!1!ufp. 
 

 

Sporz)dzenie! projektu! decyzji!
administracyjnej na podstawie art. 61 i 64 

ust. 1 ustawy o finansach publicznych z 

2009! r.! w! przedmiocie! ulgi! w! sp"acie!
nale%no'ci! w! sytuacji,! gdy! post&powanie!
zosta"o!wszcz&te!na!wniosek!Beneficjenta 

(w przypadkach, gdy Beneficjent 

wykorzysta"! 'rodki! niezgodnie! z!
przeznaczeniem, z naruszeniem 

procedur,! pobra"! je! nienale%nie! lub! w!
nadmiernej!wysoko'ci-!� pod warunkiem, 

%e!ostateczna!sta"a!si&!uprzednio!wydana!
decyzja! o! zwrocie! 'rodków!
dofinansowania. 

 

W! przypadku! podj&cia! decyzji! o!
umorzeniu! 'rodków,! przygotowanie!
pisma!informuj)cego!o!tym!fakcie!IZ.! 
 

Przed! przed"o%eniem! sporz)dzonego!
projektu decyzji w celu jej weryfikacji 

przez! radc&! prawnego! IP:! wype"nienie!
listy! sprawdzaj)cej! dla! IP! dotycz)cej 

post&powania! administracyjnego! w!

Zgodnie z KPA  

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

pierwszej instancji  

16.  
Radca prawny IP  

NP.I 

Weryfikacja! sporz)dzonego! projektu!
decyzji.  

 

W! przypadku! podj&cia! decyzji! o!
umorzeniu! 'rodków,! weryfikacja! pisma!
informuj)cego!o!tym!fakcie!IZ. 
 

Je'li! TAK, parafowanie pisma oraz 

projektu decyzji oraz przekazanie do 

Dyrektora WUP/Wicedyrektora WUP. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!15 instrukcji. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

17.  

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

na podstawie 

posiadanego 

upowa%nienia 

Weryfikacja i akceptacja! sporz)dzonego!
projektu decyzji.  

 

W! przypadku! podj&cia! decyzji! o!
umorzeniu! 'rodków,! weryfikacja! i!
akceptacja! pisma! informuj)cego! o! tym!
fakcie IZ. 

 

Je'li!TAK,!podpisanie!pisma!oraz!decyzji! i!
przekazanie do Stanowiska ds. 

organizacyjnych!i!zamówie*!publicznych. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!15 instrukcji. 

  

 

 

 

Kancelaria 

18.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Przes"anie! decyzji! Beneficjentowi! listem!
poleconym za potwierdzeniem odbioru. 

 

Poinformowanie! Instytucji! Zarz)dzaj)cej!
o wydanej! decyzji! dotycz)cej! umorzenia!
'rodków. 
 

Wprowadzenie danych do SL2014. 

Niezw"ocznie  

 

 

IZ 

 

 

 

NE.II 

19.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Monitorowanie! czy! Beneficjent! wniós"!
odwo"anie!od!wydanej!decyzji. 
 

Je'li! TAK,! nale%y! przej'(! do! punktu! 20 

instrukcji. 

 

Je'li! NIE,! po! up"ywie! terminu! do!
wniesienia!odwo"ania!- przej'(!do!punktu!
29 instrukcji. 

Niezw"ocznie  

20.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Analiza! wniesionego! odwo"ania! od!
wydanej! decyzji! pod! k)tem! mo%liwo'ci!
uznania,! czy! odwo"anie! zas"uguje! na!
uwzgl&dnienie! w! ca"o'ci.! W! przypadku!
uznania,! %e! odwo"anie! zas"uguje! na!
uznanie! w! ca"o'ci! � wydanie nowej 

Zgodnie z KPA NP 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

decyzji! uchylaj)cej! lub! zmieniaj)cej!
zaskar%on)!decyzj&. 
 

Je%eli! TAK,! nale%y! przej'(! do! punktu! 21 

instrukcji. 

 

Je%eli! NIE,! nale%y! przej'(! do! punktu! 24 

instrukcji. 

21.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Sporz)dzenie! projektu! nowej! decyzji!
administracyjnej! uchylaj)cej! lub!
zmieniaj)c)! zaskar%on)! decyzj&,! a!
nast&pnie! przeprowadzenie! dzia"a*! wg!
punktów!16-17 niniejszej instrukcji. 

Zgodnie z KPA  

22.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem 

poleconym za potwierdzeniem odbioru. 

Zgodnie z KPA  

23.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Monitorowanie,! czy! Beneficjent! wniós"!
odwo"anie!od!wydanej!nowej!decyzji. 
 

Je%eli! TAK,! nale%y! przej'(! do! punktu! 20  

instrukcji. 

 

Je%eli! NIE,! po! p"ywie! terminu! do!
wniesienia!odwo"ania!- przej'(!do!punktu!
29 instrukcji. 

Zgodnie z KPA NE.II 

24.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Sporz)dzenie! pisma! przekazuj)cego!
odwo"anie!wraz!z!aktami!sprawy!do!IZ. 
 

Przed! przed"o%eniem! sporz)dzonego!
projektu pisma w celu jego weryfikacji 

przez! radc&! prawnego! IP:! wype"nienie!
listy! sprawdzaj)cej! dla! IP! dotycz)cej!
przygotowania! i!przes"ania!odwo"ania!do!
IZ!+nr!za")cznika!19.4.8- 
 

Przekazanie pisma do radcy prawnego IP 

w celu dokonania weryfikacji. 

Zgodnie z KPA  

25.  Radca prawny IP 

Weryfikacja!sporz)dzonego!pisma.! 
 

Je'li TAK, parafowanie pisma oraz 

przekazanie do Dyrektora WUP.  

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!24 instrukcji. 

Niezw"ocznie  

26.  
Dyrektor  

WUP 

Weryfikacja! i! akceptacja! sporz)dzonego!
pisma.  

 

Niezw"ocznie  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Je'li!TAK,!podpisanie!pisma!i!przekazanie!
do Stanowiska do spraw organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!24 instrukcji. 

27.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Przes"anie! pisma! przekazuj)cego!
odwo"anie! wraz! z! aktami! sprawy! ! do! IZ!
listem poleconym za potwierdzeniem 

odbioru. 

Nie!pó;niej!ni%!7!
dni od daty 

otrzymania 

odwo"ania!od!
Beneficjenta / 

zgodnie z Kpa 

 

28.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

NP.II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

NP.II 

Monitorowanie! post&powania 

odwo"awczego! w! celu! uzyskania!
informacji! o! wynikach! post&powania.!
Je%eli! IZ! utrzyma! decyzj&! organu! I!
instancji! wydan)! na! podstawie! art.! 207!
ustawy o finansach publicznych z 2009 r. 

w! mocy! nale%y! poinformowa(! Zespó" 
finansowy ds. EFS o decyzji IZ i przej'(!do!
punktu 29 instrukcji.! Je%eli! zostanie!
wydana! przez! IZ! inna! decyzja! ni%!
utrzymuj)ca! w! mocy! decyzj&! IP! wydan)!
na podstawie art. 207 ustawy o finansach 

publicznych! z! 2009! r.! nale%y! post)pi(!
zgodnie!z!tre'ci)!decyzji!IZ. 
 

Je%eli! zostanie! wydana! przez! IZ! inna 

decyzja! ni%! utrzymuj)ca!w!mocy! decyzj&!
IP!wydan)!na!podstawie!art.!61!i!64!ust.!1!
ustawy o finansach publicznych w 

przedmiocie! zastosowania! b)d;! odmowy!
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi w 

sp"acie! nale%no'ci! � nale%y! post)pi(!
zgodnie! z! tre'ci)! decyzji! IZ.! Je%eli! IZ!
utrzyma! w! mocy! decyzj&! organu! I!
instancji! wydan)! na! podstawie! art.! 61! i!
64 ust. 1 ustawy o finansach publicznych 

w! przedmiocie! zastosowania! b)d;!
odmowy zastosowania wobec 

Beneficjenta! ulgi! w! sp"acie! nale%no'ci! � 

nale%y! post)pi(! zgodnie! z! tre'ci)! decyzji!
organu I instancji. 

+Po! wyczerpaniu! 'rodków! zaskar%enia!
beneficjent! ma! mo%liwo'(! wniesienia!
skargi do WSA w Opolu w terminie 30 dni 

od! dnia! dor&czenia! skar%)cemu!
rozstrzygni&cia! w! sprawie.! Wniesienie 

skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji 

administracyjnej. 

WSA! w! razie! nieuwzgl&dnienia! skargi!

Na!bie%)co NE.II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NE>II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

oddala! skarg&,! lub! w przypadku 

uwzgl&dnienia!skargi: 
- uchyla! decyzj&! lub! postanowienie! w!

ca"o'ci!albo!w!cz&'ci,!lub 

- stwierdza! niewa%no'(! decyzji! lub!
postanowienia!w!ca"o'ci!lub!w!cz&'ci,!
lub 

- stwierdza wydanie decyzji lub 

postanowienia z naruszeniem prawa.     

Po!uprawomocnieniu!si&!orzeczenia!WSA!
w!Opolu!IZ!przekazuje!do!IP!informacj&!o!
decyzji! podj&tej! przez! ZWO! w! zwi)zku! z!
przychyleniem! si&! IZ! do! orzeczenia!WSA!
w Opolu. 

W! przypadku! nieprzychylenia! si&! do 

orzeczenia!WSA!w!Opolu,!IZ!sk"ada!skarg&!
kasacyjn)! ! do! NSA.! O! wyniku! skargi!
kasacyjnej IZ informuje IP. 

29.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot  

 

NE.II 

Po otrzymaniu informacji ze strony 

Wydzia"u! organizacyjno � prawnego 

monitorowanie! czy! Beneficjent! dokona"!
zwrotu! 'rodków! zgodnie! z! terminem!
okre'lonym! w! wydanej! decyzji!
administracyjnej.  

 

Je%eli! TAK,! przej'(! do! punktu! 30 

instrukcji. 

W przypadku, gdy Beneficjent dokona 

zwrotu! 'rodków! poinformowa(!w"a'ciwy 

wydzia"! drog)! elektroniczn)! o!
dokonanym przez Beneficjenta zwrocie 

'rodków!oraz!przekaza(!wyci)g!bankowy!
do!NP!potwierdzaj)cy!zwrot!'rodków. 
 

Je%eli!NIE!przej'(!do!punktu!32 instrukcji. 

 

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

informacji o 

dokonaniu 

zwrotu 

'rodków. 

NP., NK, ZM 

30.  

Stanowisko ds. 

p"atno'ci 
 

NE.I 

Zaksi&gowanie! kwoty! zwrotu! w!
odpowiednim! systemie! ksi&gowym! po!
dokonaniu!zwrotu!'rodków. 

Niezw"ocznie  

31.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

 

NE.II 

Zaktualizowanie! zapisów! rejestru!
obci)%e*! na projekcie (w tym realizacja 

czynno'ci!zgodnie!z!instrukcj)!7.1.2.1.). 

 

Zarchiwizowanie dokumentacji. 

Niezw"ocznie  

32.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

 

NE.II 

W!przypadku!dokonania!zwrotu!'rodków!
w! nieprawid"owej! wysoko'ci!
poinformowanie telefoniczne 

beneficjenta! o! zaistnia"ej! sytuacji!
+dotyczy!sytuacji,!gdy!nie!up"yn)"!termin!z!

Niezw"ocznie 

 

 

 

 

NP.I 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

decyzji) 

 

W!przypadku!braku!uregulowania!ca"o'ci!
lub! cz&'ci! nale%no'ci! wynikaj)cych! z!
postanowie*! wydanej! decyzji!
administracyjnej przekazanie informacji 

drog)! elektroniczn)! lub! w! formie!
pisemnej! do! Wydzia"u! organizacyjno! � 

prawnego! w! celu! wszcz&cia! dalszego!
post&powania! egzekucyjnego! w!
administracji. 

 

 

Do 3 dni 

roboczych po 

bezskutecznym 

up"ywie!terminu!
wskazanego w 

decyzji 

administracyjnej 

33.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

 

NP.II 

Po! bezskutecznym! up"ywie! terminu!
okre'lonym!w!upomnieniu,! sporz)dzenie!
projektu! tytu"u! wykonawczego! oraz!
wniosku! o! wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego. 

 

Przekazanie! projektu! tytu"u!
wykonawczego oraz!wniosku!o!wszcz&cie!
post&powania! egzekucyjnego! do! radcy!
prawnego IP w celu dokonania weryfikacji 

Niezw"ocznie  

NE.II 

34.  

Radca prawny IP  

NP.I 

Weryfikacja! projektu! tytu"u!
wykonawczego!oraz!wniosku!o!wszcz&cie!
post&powania!egzekucyjnego.! 
 

Je'li! TAK,! parafowanie! projektu! tytu"u!
wykonawczego! i! wniosku! o! wszcz&cie!
post&powania! egzekucyjnego! oraz!
przekazanie! dokumentów! do! Dyrektora!
WUP. 

 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!33 instrukcji. 

1!dzie*!roboczy  

35.  

Dyrektor/ 

Wicedyrektor  

WUP 

Weryfikacja! i! akceptacja! tytu"u 

wykonawczego!oraz!wniosku!o!wszcz&cie!
post&powania!egzekucyjnego. 
 

Je'li! TAK,! akceptacja! projektu! tytu"u!
wykonawczego!oraz!wniosku!o!wszcz&cie!
post&powania! egzekucyjnego.! i!
przekazanie do stanowiska do spraw 

organizacji!i!zamówie*!publicznych. 
 

Je'li!NIE,!przej'(!do!punktu!33 instrukcji. 

1!dzie*!roboczy  

36.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!
publicznych 

NP.II 

Przes"anie! tytu"u! wykonawczego! oraz!
wniosku! o! wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego! w"a'ciwemu! organowi!
egzekucyjnemu. 

Przekazanie dokumentacji sprawy do 

Wydzia"u!Ekonomiczno!� Finansowego. 

Niezw"ocznie!po!
akceptacji 

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

37.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

 

NE.II 

Monitorowanie! przebiegu! post&powania!
egzekucyjnego w celu uzyskania 

informacji! o! wyniku! post&powania,!
dokonywanie rozksi&gowywania!
zwrotów.! 
 

Sporz)dzenie! notatki! s"u%bowej! z!
rozmowy! telefonicznej! z! w"a'ciwym!
organem! egzekucyjnym,! ustalaj)ce! etap!
egzekucji!prowadzonej!wobec!d"u%nika. 
W przypadku, gdy organ egzekucyjny 

regularnie! wp"aca! na! rachunek! IP! 'rodki!
od! d"u%nika brak! konieczno'ci!
monitorowania sprawy w organie 

egzekucyjnym. 

 

Ponadto, w przypadku, gdy 

przedmiotowy zwrot dotyczy wykonania 

Zalece*! pokontrolnych- poinformowa(!
NK! lub! je'li! zwrot! dotyczy! 'rodków!
wykazanych! przez! Wydzia"!
Monitorowania!i!Rozlicze*!poinformowa(!
ZM! drog)! elektroniczn)! o! dokonanym!
przez!Beneficjenta!zwrocie!'rodków. 

Raz!na!kwarta" 
 

 

 

 

 

 

 

Raz!na!kwarta" 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Do 5 dni 

roboczych po 

otrzymaniu 

zwrotu 

NE.I, NP., NK, 

ZM 
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7.1.2.3 Instrukcja odzyskiwania kwot korekt wydatków kwalifikowalnych podlegaj#cych zwrotowi- 
odsetek z art.1>? UFP- oszcz3dno6ci na koniec projektu- wydatków niekwalifikowalnych 
wykazanych w ko9cowym wniosku o p/atno6, 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  

Stanowisko ds. 

monitorowania!Dzia"a*! 
 

ZM 

W przypadku stwierdzenia we 

wniosku! o! p"atno'(! kwot korekt 

wydatków! kwalifikowalnych!
+wydatków! niekwalifikowalnych!
rozliczonych! w! ramach! wcze'niej!
przed"o%onych!wniosków! o! p"atno'(-!
pomniejszenie kolejnej transzy o 

")czn)! kwot&! korekty wydatków!
kwalifikowalnych lub 

poinformowanie Beneficjenta o 

konieczno'ci! zwrotu! kwoty korekty 

wydatków! kwalifikowalnych! na 

konto. 

Przygotowanie informacji dla 

Beneficjenta o wynikach weryfikacji 

wniosku!o!p"atno'(!+szczegó"owy!opis!
procesu zawiera instrukcja nr 6.2).  

Wprowadzanie kwoty korekt 

wydatków! kwalifikowalnych! do 

rejestru! obci)%e*! na! projekcie!
+realizacja! czynno'ci! zgodnie! z!
instrukcj)!7.1.2.1). 

Wykazanie w Informacji o weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(! naliczonych!
odsetek z art. 189 UFP. 

-------------------------------------------------- 

W przypadku kwot korekt wydatków!
kwalifikowalnych stwierdzonych w 

projektach jednostek sektora 

finansów! publicznych!
poinformowanie o kwotach korekt 

wydatków! kwalifikowalnych!
dysponenta,! a! nast&pnie!
pomniejszenie kolejnej transzy o 

")czn)! kwot&! korekt! wydatków!
kwalifikowalnych lub 

poinformowanie Beneficjenta o 

konieczno'ci! zwrotu! kwot korekt 

wydatków!kwalifikowalnych!na konto 

z jednoczesnym zarejestrowaniem 

kwoty! w! rejestrze! obci)%e*! na!
projekcie! +gdy! projekt! nie! zosta"!
jeszcze! zamkni&ty-! zgodnie! z!
instrukcj)!7.1.2.1. 

 

 

 

 

 

W terminie 20 

dni roboczych dla 

pierwszej wersji 

wniosku o 

p"atno'(!/!15!dni!
roboczych dla 

ka%dej!nast&pnej!
wersji wniosku o 

p"atno'(. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

2.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

 

NE.II 

Po! otrzymaniu! od! komórek!
organizacyjnych WUP/Beneficjenta 

informacji! o! nale%nych! kwotach 

korekt wydatków! kwalifikowalnych, 

odsetkach! z! art.! 189! UFP,! 'rodków!
niewykorzystanych! po! zako*czeniu!
realizacji! projektu,! oraz! wydatków!
niekwalifikowalnych wykazanych w 

ko*cowym!wniosku!o!p"atno'(! 
 

Przekazanie do NE.I informacji o 

'rodkach!pozostaj)cych!do!zwrotu!na!
rachunek IP, zgodnie z informacjami 

uzyskanymi! z! komórek!
organizacyjnych WUP - np. na 

podstawie! Zalece*! Pokontrolnych,!
Informacji o wynikach weryfikacji 

wniosku! o! p"atno'(,! Informacji! o!
nieprawid"owo'ci!itp. 
 

Po!zatwierdzeniu!wniosku!o!p"atno'(!
ko*cow)! /lub! w! trakcie! realizacji!
projektu! Beneficjent! zobowi)zany!
jest!do!zwrotu!'rodków!stanowi)cych!
równowarto'(!kwot korekt wydatków!
kwalifikowalnych,! wydatków!
niekwalifikowanych,! oszcz&dno'ci! - 

sporz)dzenie!i!parafowanie!wezwania!
do! zwrotu! 'rodków! lub!
pomniejszenia! kolejnej! p"atno'ci!
wyznaczaj)cego! termin! zwrotu!
'rodków! zawieraj)cego! informacj&! o!
konieczno'ci! wszcz&cia! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego w 

przypadku niedokonania przez 

Beneficjenta! zwrotu! 'rodków! w!
terminie! okre'lonym! w! tym!
wezwaniu.  

 

Przekazanie! dokumentów! do!
Kierownika/ Z-cy! Kierownika! Zespo"u!
finansowego ds. EFS. 

Do 3 dni 

roboczych 

ZM 

 

 

 

 

 

 

NP.I 

3.  

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

 

NE.II 

Weryfikacja wezwania do zwrotu 

'rodków! lub! pomniejszenia! kolejnej!
p"atno'ci! na! podstawie! pisma!
informuj)cego! Beneficjenta! o!
wynikach weryfikacji wniosku o 

p"atno'(.! 
 

Niezw"ocznie  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Je'li! TAK,! parafowanie! oraz!
przekazanie! do! G"ównego!
Ksi&gowego! - Kierownik/ Z-ca 

Kierownika! Zespo"u! finansowego! ds.!
EFS 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 2!
instrukcji. 

4.  

G"ówny!Ksi&gowy!- 
Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

 

NG 

Weryfikacja wezwania do zwrotu 

'rodków! lub! pomniejszenia kolejnej 

p"atno'ci! na! podstawie! pisma!
informuj)cego! Beneficjenta! o!
wynikach weryfikacji wniosku o 

p"atno'(.! 
 

Je'li! TAK,! parafowanie! oraz!
przekazanie do Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP. 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 2!
instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

5.  

Dyrektor/ Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja wezwania do zwrotu 

'rodków! lub! pomniejszenia! kolejnej!
p"atno'ci! na! podstawie! pisma!
informuj)cego! Beneficjenta! o!
wynikach weryfikacji wniosku o 

p"atno'(.! 
 

Je'li! TAK,! akceptacja! wezwania! do!
zap"aty/zwrotu! i! przekazanie do 

Stanowiska! ds.! nieprawid"owo'ci! i!
odzyskiwania kwot. 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 2!
instrukcji. 

Niezw"ocznie  

 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

6.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Wys"anie! wezwania! do! zwrotu!
'rodków! lub! pomniejszenia! kolejnej 

p"atno'ci! za!potwierdzeniem!odbioru!
do Beneficjenta. 

Do 3 dni 

roboczych 

 

7.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Sprawdzenie,!czy!Beneficjent!dokona"!
zwrotu! nale%no'ci! zgodnie! z!
wys"anym! wezwaniem! do! zwrotu!
'rodków! lub! pomniejszenia kolejnej 

p"atno'ci. 
 

Je%eli!TAK,!nale%y!przej'(!do!punktu!8!
instrukcji. 

 

Je%eli! NIE,! nale%y! przej'(! do! punktu!

Po!up"ywie!
terminu 

wskazanego w 

wezwaniu do 

zwrotu 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

10 instrukcji. 

8.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Monitoruje zwrot. 

 

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. 

p"atno'ci! informacji! +NE! I-! o!wp"ywie!
zwróconej! kwoty! weryfikacja!
prawid"owo'ci!zwrotu.! 
 

Za"o%enie!karty! informacyjnej! zwrotu!
w!Rejestrze!obci)%e*!na!projekcie!� w 

przypadku kwot korekt wydatków!
kwalifikowalnych - o informacje dot. 

faktycznie! dokonanych! zwrotów!
przez!Beneficjentów!+w!tym!realizacja!
czynno'ci! zgodnie! z! instrukcj)!
7.1.2.1). 

 

W przypadku dokonania zwrotu 

'rodków! w! prawid"owej! wysoko'ci,!
przej'(!do!punktu!9!instrukcji. 
 

W przypadku dokonania zwrotu 

'rodków! w! nieprawid"owej!
wysoko'ci,! poinformowanie!
telefoniczne!beneficjenta!o!zaistnia"ej!
sytuacji (dotyczy sytuacji, gdy nie 

up"yn)"!termin!z!wezwania- 
 

W przypadku braku uregulowania  w 

ca"o'ci! lub! cz&'ci! 'rodków!
wynikaj)cych! z!Wezwania!do! zap"aty!
nale%y! przej'(! do! punktu! 10!
instrukcji. 

Niezw"ocznie! ZM � w 

przypadku 

wprowadze

nia zmian 

w Rejestrze 

Obci)%e*!
na 

projekcie  

9.  

Stanowisko!ds.!p"atno'ci 
NE.I 

Zaksi&gowanie! kwoty! zwrotu! w!
odpowiednim! systemie! ksi&gowym!
po!dokonaniu!zwrotu!'rodków. 

Niezw"ocznie  

10.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Przekazanie!dokumentacji!niezb&dnej!
do! przeprowadzenia! post&powania!
administracyjnego do NP- przej'(! do!
punktu 11 instrukcji. 

W terminie 3 dni 

roboczych 

 

11.  

Stanowisko ds. 

organizacji!i!zamówie*!
publicznych  

 

NP.II 

 

 

 

W przypadku nie dokonania przez 

Beneficjenta! zwrotu!%)danej!kwoty!� 

wszcz&cie! z! urz&du! post&powania!
administracyjnego na podstawie art. 

189 ust. 3 b ustawy o finansach 

publicznych z 2009 r./ 207 ustawy o 

finansach publicznych z 2009 r. i na 

zasadach!okre'lonych!w!KPA. 

Niezw"ocznie 

 

 

 

 

 

 

 

NP.I, NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

 

Stanowisko ds. 

organizacji!i!zamówie*!
publicznych  

 

NP.II 

 

Jednocze'nie! IP! ma! mo%liwo'(!
udzielania! ulg! w! sp"acie! nale%no'ci!
podlegaj)cych! zwrotowi! w!
przypadkach, gdy uprzednio wydana 

decyzja administracyjna o zwrocie 

nale%no'ci!na!podstawie!art.!189!ust.!
3! b! ufp.! lub! art.! 207! ufp.! sta"a! si&!
ostateczna. W przypadku wniosku 

Beneficjenta o zastosowanie wobec 

niego! ulgi! w! sp"acie! nale%no'ci! w!
postaci! umorzenia! w! ca"o'ci! lub! w!
cz&'ci,! odroczenia! terminu! p"atno'ci!
lub! roz"o%enia! jej na raty (w 

sytuacjach! okre'lonych! w! art.! 189!
ust. 3 b ustawy o finansach 

publicznych!z!2009!r.! lub!pozosta"ych!
sytuacjach,! o! których! mowa! w!
Instrukcji 7.1.2.1) � przeprowadzenie 

na wniosek Beneficjenta 

post&powania! administracyjnego! i!
nast&pnie! przej'cie do punktu 15 

instrukcji. 

 

Niezw"ocznie 

 

NP.I, NE.II 

12.  

Radca prawny IP 

NP.I 

Weryfikacja zawiadomienia 

informuj)cego! o! wszcz&ciu! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego! na!
podstawie art. 189 ust. 3 b ustawy o 

finansach publicznych/207 ustawy o 

finansach publicznych z 2009 r. w 

sytuacjach,! o! których! mowa! w!
Instrukcji 8.3. 

 

Je'li!TAK,!parafowanie!zawiadomienia!
informuj)cego! o! wszcz&ciu! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego! i!
przekazanie go do Dyrektora/ 

Wicedyrektora WUP 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 11!
instrukcji. 

Niezw"ocznie 

 

13.  

Dyrektor/ Wicedyrektor 

WUP na podstawie 

posiadanego 

upowa%nienia 

Weryfikacja zawiadomienia 

informuj)cego! o! wszcz&ciu! z! urz&du!
post&powania! administracyjnego! na!
podstawie art. 189 ust. 3 b ustawy o 

finansach publicznych/207 ustawy o 

finansach publicznych z 2009 r. w 

sytuacjach,! o! których! mowa! w!
Instrukcji 7.1. 

 

Niezw"ocznie!  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Je'li! TAK,! akceptacja! zawiadomienia!
informuj)cego! o! wszcz&ciu!
post&powania! administracyjnego! i!
przekazanie do Stanowiska ds. 

organizacyjnych! i! zamówie*!
publicznych. 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 11!
instrukcji. 

Kancelaria 

14.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Przes"anie! do! Beneficjenta!
zawiadomienia! informuj)cego! o!
wszcz&ciu! z! urz&du! post&powania 

administracyjnego listem poleconym 

za potwierdzeniem odbioru. 

Niezw"ocznie 

 

15.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Przeprowadzenie! post&powania!
wyja'niaj)cego! zgodnie! z! KPA!
obejmuj)cego! zebranie! w! sposób!
wyczerpuj)cy! i! rozpatrzenie 

materia"u! dowodowego! w! celu!
dok"adnego! wyja'nienia! stanu!
faktycznego sprawy. 

 

W! przypadku! braku! mo%liwo'ci!
za"atwienia! sprawy! w! terminie!
okre'lonym! w! KPA,! przygotowanie!
zawiadomienia do Beneficjenta, 

informuj)cego! o! nowym! terminie!
za"atwienia!sprawy,!zgodnie z art. 36 

KPA. 

Zgodnie z KPA  

16.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Sporz)dzenie! projektu! decyzji!
administracyjnej na podstawie art. 

189 ust. 3 b ustawy o finansach 

publicznych/207 ustawy o finansach 

publicznych z 2009 r. w sytuacjach, o 

których! mowa! w! punkcie! 7.1.2.1!
instrukcji! oraz! ustalenie! wysoko'ci!
nale%no'ci.! 
 

W pouczeniu decyzji administracyjnej 

okre'laj)cej! nale%no'(! do! zwrotu!
musi! znale;(! si&! obligatoryjnie!
informacja o zasadach wykluczania 

beneficjentów!z!prawa!otrzymywania 

'rodków! UE! przez! okres! 3! lat! na!
zasadach!okre'lonych!w!art.!207!ust.!
4 i 5 ufp. przy jednoczesnym 

spe"nieniu! si&! przes"anek!
wynikaj)cych! z! art.! 207! ust.! 1! ufp.! � 

nie dotyczy to spraw prowadzonych z 

Zgodnie z KPA   

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

urz&du!na!podstawie!art.!189!ust.!3!b!
ufp. z 2009 r. 

 

Sporz)dzenie! projektu! decyzji!
administracyjnej na podstawie art. 61 

i 64 ust. 1 ustawy o finansach 

publicznych z 2009 r. w przedmiocie 

ulgi! w! sp"acie! nale%no'ci! w! sytuacji,!
gdy! post&powanie! zosta"o! wszcz&te!
na wniosek Beneficjenta (w 

przypadkach! okre'lonych w art. 189 

ust. 3 b ustawy o finansach 

publicznych! lub! pozosta"ych!
sytuacjach,! o! których! mowa! w!
Instrukcji 7.1). 

 

W! przypadku! podj&cia! decyzji! o!
umorzeniu! 'rodków,! przygotowanie!
pisma!informuj)cego!o!tym!fakcie!IZ. 
Przed! przed"o%eniem! sporz)dzonego!
projektu decyzji w celu jej weryfikacji 

przez!radc&!prawnego!IP:!wype"nienie!
listy! sprawdzaj)cej! dla! IP! dotycz)cej!
post&powania! administracyjnego! w!
pierwszej instancji  

17.  

Radca prawny IP  

NP.I 

Weryfikacja! sporz)dzonego! projektu!
decyzji. 

 

W! przypadku! podj&cia! decyzji! o!
umorzeniu! 'rodków,! weryfikacja!
pisma!informuj)cego!o!tym!fakcie!IZ 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! oraz!
projektu decyzji oraz przekazanie do 

Dyrektora WUP / Wicedyrektora 

WUP  

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 16!
instrukcji. 

Niezw"ocznie Kancelaria 

18.  

Dyrektor WUP / 

Wicedyrektor WUP na 

podstawie posiadanego 

upowa%nienia 

Weryfikacja i akceptacja 

sporz)dzonego!projektu!decyzji.! 
W! przypadku! podj&cia! decyzji! o!
umorzeniu! 'rodków,! weryfikacja! i!
akceptacja! pisma! informuj)cego! o!
tym fakcie IZ. 

 

Je'li! TAK,! podpisanie! pisma! oraz!
decyzji i przekazanie do Stanowiska 

ds.! organizacyjnych! i! zamówie*!
publicznych. 

  

 

Kancelaria 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 16!
instrukcji. 

19.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Przes"anie! decyzji Beneficjentowi 

listem poleconym za potwierdzeniem 

odbioru. 

 

Poinformowanie Instytucji 

Zarz)dzaj)cej! o! wydanej! decyzji!
dotycz)cej!umorzenia!'rodków. 
 

Wprowadzenie danych do SL2014. 

Niezw"ocznie 

 

IZ 

 

NE.II 

20.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Monitorowanie czy Beneficjent 

wniós"!odwo"anie!od!wydanej!decyzji. 
 

Je'li!TAK,!nale%y!przej'(!do!punktu!21 

instrukcji. 

 

Je'li! NIE,! po! up"ywie! terminu! do!
wniesienia! odwo"ania! - przej'(! do!
punktu 36 instrukcji. 

Niezw"ocznie 

 

21.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Analiza! wniesionego! odwo"ania! od!
wydanej! decyzji! pod! k)tem!
mo%liwo'ci! uznania,! czy! odwo"anie!
zas"uguje!na!uwzgl&dnienie!w ca"o'ci.!
W! przypadku! uznania,! %e! odwo"anie!
zas"uguje! na! uznanie! w! ca"o'ci! � 

wydanie nowej decyzji!uchylaj)cej!lub!
zmieniaj)cej!zaskar%on)!decyzj&. 
 

Je%eli! TAK,! nale%y! przej'(! do! punktu!
22 instrukcji. 

 

Je%eli! NIE,! nale%y! przej'(! do! punktu!
25 instrukcji. 

Zgodnie z KPA  NP.I 

22.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

 

NP.II 

Sporz)dzenie projektu nowej decyzji 

administracyjnej! uchylaj)cej! lub!
zmieniaj)cej! zaskar%on)! decyzj&,! a!
nast&pnie! przeprowadzenie! dzia"a*!
wg! punktów! 17-18 niniejszej 

instrukcji. 

Zgodnie z KPA 

 

23.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

 

NP.II 

Przekazanie decyzji Beneficjentowi 

listem poleconym za potwierdzeniem 

odbioru. 

Zgodnie z KPA 

 

24.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

Monitorowanie, czy Beneficjent 

wniós"! odwo"anie! od!wydanej! nowej!
decyzji. 

Zgodnie z KPA NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

NP.II 

 

Je%eli! TAK,! nale%y! przej'(! do! punktu 

21 instrukcji. 

 

Je%eli! NIE,! po! up"ywie! terminu! do!
wniesienia! odwo"ania! - przej'(! do!
punktu 30 instrukcji. 

25.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

 

NP.II 

Sporz)dzenie! pisma! przekazuj)cego!
odwo"anie! wraz! z! aktami! sprawy! do 

IZ. 

 

Przed! przed"o%eniem! sporz)dzonego!
projektu pisma w celu jego 

weryfikacji! przez! radc&! prawnego! IP:!
wype"nienie!listy!sprawdzaj)cej!dla!IP!
dotycz)cej!przygotowania!i!przes"ania!
odwo"ania do IZ.  

 

Przekazanie pisma do radcy 

prawnego IP w celu dokonania 

weryfikacji. 

Zgodnie z KPA 

NE.II 

26.  

Radca prawny IP Weryfikacja!sporz)dzonego!pisma.! 
 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! oraz!
przekazanie do Dyrektora WUP.  

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 25 

instrukcji. 

Niezw"ocznie!  

27.  

Dyrektor/ Wicedyrektor 

WUP 

Weryfikacja i akceptacja 

sporz)dzonego!pisma.! 
 

Je'li!TAK,!podpisanie!pisma!i!
przekazanie do Stanowiska ds. 

organizacji!i!zamówie*!publicznych 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 25 

instrukcji. 

Niezw"ocznie 

 

28.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

 

NP.II 

Przes"anie! pisma! przekazuj)cego!
odwo"anie! wraz! z! aktami! sprawy do 

IZ listem poleconym za 

potwierdzeniem odbioru. 

Nie!pó;niej!ni%!7!
dni od daty 

otrzymania 

odwo"ania!od!
Beneficjenta / 

zgodnie z Kpa 

 

29.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

 

 

Monitorowanie! post&powania!
odwo"awczego! w! celu! uzyskania!
informacji!o!wynikach!post&powania.!
Je%eli! IZ! utrzyma! decyzj&! organu! I!
instancji! wydan)! na! podstawie! art.!
189 ust. 3 b ustawy o finansach 

Na!bie%)co  

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

publicznych/ art. 207 ustawy o 

finansach publicznych z 2009 r. w 

sytuacjach,! o! których! mowa! w!
punkcie 7.1.2.1 instrukcji w mocy 

nale%y! poinformowa(! Zespó"!
finansowy!ds.!EFS!o!decyzji!IZ!i!przej'(!
do punktu 30 instrukcji.! Je%eli!
zostanie wydana przez IZ inna decyzja 

ni%! utrzymuj)ca! w! mocy! decyzj&! IP!
wydan)!na!podstawie!art.! 189!ust.! 3!
b ustawy o finansach publicznych / 

art. 207 ustawy o finansach 

publicznych z 2009 r. w sytuacjach, o 

których! mowa! w! Instrukcji! 7.1.2.1,!
nale%y! post)pi(! zgodnie! z! tre'ci)!
decyzji IZ.  

 

Je%eli! IZ! wyda! inn)! decyzj&! ni%!
utrzymuj)c)!w!mocy!decyzj&!organu!I!
instancji!wydan)!na!podstawie!art.!61!
i 64 ust. 1 ustawy o finansach 

publicznych w przedmiocie 

zastosowania! b)d;! odmowy!
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi 

w! sp"acie! nale%no'ci! nale%y! post)pi(!
zgodnie! z! tre'ci)! decyzji! IZ.! Je%eli! IZ!
utrzyma! w! mocy! decyzj&! organu! I!
instancji!wydan)!na!podstawie!art.!61!
i 64 ust. 1 ustawy o finansach 

publicznych w przedmiocie 

zastosowania! b)d;! odmowy!
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi 

w!sp"acie!nale%no'ci!� nale%y!post)pi(!
zgodnie! z! tre'ci)! decyzji! organu! I!
instancji. 

Po!wyczerpaniu! 'rodków! zaskar%enia!
beneficjent!ma!mo%liwo'(!wniesienia!
skargi do WSA w Opolu w terminie 30 

dni! od! dnia! dor&czenia! skar%)cemu!
rozstrzygni&cia!w!sprawie. Wniesienie 

skargi nie wstrzymuje wykonania 

decyzji administracyjnej. 

WSA!w!razie!nieuwzgl&dnienia! skargi!
oddala! skarg&,! lub! w przypadku 

uwzgl&dnienia!skargi: 

- uchyla!decyzj&!lub!postanowienie!
w!ca"o'ci!albo!w!cz&'ci,!lub 

- stwierdza! niewa%no'(! decyzji! lub!

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NE.II 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

postanowienia! w! ca"o'ci! lub! w!
cz&'ci,!lub 

- stwierdza wydanie decyzji lub 

postanowienia z naruszeniem 

prawa.     

Po! uprawomocnieniu! si&! orzeczenia!
WSA w Opolu IZ przekazuje do IP 

informacj&! o! decyzji! podj&tej! przez!
ZWO!w!zwi)zku!z!przychyleniem!si&!IZ!
do orzeczenia WSA w Opolu. 

W! przypadku! nieprzychylenia! si&! do!
orzeczenia! WSA! w! Opolu,! IZ! sk"ada!
skarg&! kasacyjn)! do! NSA.! O! wyniku!
skargi kasacyjnej IZ informuje IP. 

30.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot  

 

NE.II 

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. 

p"atno'ci! informacji! o! wp"yni&ciu!
'rodków! od! Beneficjenta! dokonanie!
weryfikacji! prawid"owo'ci! zwrotu!
'rodków. 
 

W przypadku dokonania zwrotu 

'rodków! w! prawid"owej! wysoko'ci,!
przej'(!do!punktu!31 instrukcji. 

 

Niezw"ocznie po 

otrzymaniu 

informacji 

o dokonaniu 

zwrotu!'rodków. 

NP 

31.  

Stanowisko!ds.!p"atno'ci 
 

NE.I 

Zaksi&gowanie! kwoty! zwrotu! w!
odpowiednim! systemie! ksi&gowym!
po!dokonaniu!zwrotu!'rodków. 

Niezw"ocznie  

32.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot  

 

NE.II 

Zaktualizowanie! zapisów! rejestru!
obci)%e*! na! projekcie! +w! tym!
realizacja! czynno'ci! zgodnie! z!
instrukcj)!7.1.2.1-. 
 

Zarchiwizowanie dokumentacji. 

Niezw"ocznie ZM 

33.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot 

 

NE.II 

W przypadku braku uregulowania 

ca"o'ci! lub! cz&'ci! nale%no'ci!
wynikaj)cych!z!postanowie*!wydanej!
decyzji administracyjnej przekazanie 

informacji! drog)! elektroniczn)! lub!w!
formie! pisemnej! do! Wydzia"u!
organizacyjno � prawnego w celu 

wszcz&cia! dalszego! post&powania!
egzekucyjnego w administracji. 

Niezw"ocznie NP.I 

34.  

Stanowisko ds. 

organizacji!i!zamówie*!
publicznych 

 

NP.II. 

W! przypadku! okre'lonym! w! punkcie!
33 instrukcji! wszcz&cie! z! urz&du! i!
przeprowadzenie! post&powania!
administracyjnego w przedmiocie 

zwrotu! pozosta"ych! 'rodków!
dofinansowania z zastosowaniem 

Niezw"ocznie NP.I 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

regu"y! proporcjonalno'ci.! Wykona(!
czynno'ci!okre'lone!w!punkcie!11-29 

instrukcji. 

35.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

 

NP.II 

Po! bezskutecznym! up"ywie! terminu!
okre'lonym!w!pisemnym!upomnieniu!
wydanym na zasadach i w trybie 

okre'lonym! w! ustawie! o!
post&powaniu! egzekucyjnym! w!
administracji oraz w przepisach 

wykonawczych wydanych na 

podstawie tej ustawy - sporz)dzenie!
projektu! tytu"u! wykonawczego! oraz!
wniosku! o! wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego! wraz! z! za")cznikami!
wymaganymi przepisami prawa. 

Przekazanie! projektu! tytu"u!
wykonawczego oraz wniosku o 

wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego do radcy prawnego IP 

w celu dokonania weryfikacji. 

 

Niezw"ocznie  

NE.II 

36.  

Radca Prawny IP 

NP.I 

Weryfikacja! projektu! tytu"u!
wykonawczego oraz wniosku o 

wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego.  

 

Je'li!TAK,!parafowanie!projektu!tytu"u!
wykonawczego!i!wniosku!o!wszcz&cie!
post&powania! egzekucyjnego! oraz!
przekazanie! dokumentów! do!
Dyrektora WUP. 

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 35 

instrukcji. 

1!dzie*!roboczy  

37.  

Dyrektor / Wicedyrektor  

WUP 

Weryfikacja! i! akceptacja! tytu"u!
wykonawczego oraz wniosku o 

wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego. 

 

Je'li! TAK,! akceptacja! projektu! tytu"u!
wykonawczego oraz wniosku o 

wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego. i przekazanie do 

Stanowiska do spraw organizacji i 

zamówie*!publicznych. 
 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 35  

instrukcji. 

1!dzie*!roboczy  
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

38.  

Stanowisko ds. 

organizacyjnych i 

zamówie*!publicznych 

NP.II 

Przes"anie!tytu"u!wykonawczego!oraz!
wniosku! o! wszcz&cie! post&powania!
egzekucyjnego!w"a'ciwemu!organowi!
egzekucyjnemu. 

Przekazanie dokumentacji sprawy do 

Wydzia"u! Ekonomiczno! � 

Finansowego. 

Niezw"ocznie!po!
akceptacji  

 

39.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!
i odzyskiwania kwot 

 

NE.II 

Monitorowanie przebiegu 

post&powania! egzekucyjnego w celu 

uzyskania informacji o wyniku 

post&powania,! dokonywanie!
rozksi&gowywania! zwrotów.!
Przes"anie! monitu! do! w"a'ciwego!
organu egzekucyjnego lub 

sporz)dzenie! notatki! s"u%bowej! z!
rozmowy! telefonicznej! z! w"a'ciwym!
organem egzekucyjnym, ustalaj)cej!
etap egzekucji prowadzonej wobec 

d"u%nika. 
 

W przypadku gdy organ egzekucyjny 

regularnie! wp"aca! na! rachunek! IZ!
'rodki! od! d"u%nika! brak! konieczno'ci!
monitorowania sprawy w organie 

egzekucyjnym  

 

Ponadto, w przypadku, gdy 

przedmiotowy zwrot dotyczy 

wykonania! Zalece*! pokontrolnych- 

poinformowa(! NK! drog)!
elektroniczn)! o! dokonanym! przez!
Beneficjenta zwrocie. 

Raz!na!kwarta" 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Raz w kwartale 

 

 

 

 

Do 5 dni 

roboczych po 

otrzymaniu 

zwrotu 

NE.I, NP, 

NK 

40.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Monitoruje zwrot.  

 

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. 

p"atno'ci! +NE.I-! ! informacji! o!
wp"yni&ciu! 'rodków! od! Beneficjenta!
wraz! z! informacj)! o! rozksi&gowaniu!
kwoty, dokonanie weryfikacji 

prawid"owo'ci! zwrotu! 'rodków.!
Uzupe"nienie! rejestru! obci)%e*! na 

projekcie o informacje dot. faktycznie 

dokonanych! zwrotów! przez!
Beneficjentów! +w! tym! realizacja!
czynno'ci! zgodnie! z! Instrukcj)!
7.1.2.1). 

 

Zarchiwizowanie dokumentacji. 

Niezw"ocznie!po!
otrzymaniu 

zwrotu. 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

41.  

Stanowisko!ds.!p"atno'ci 
 

NE.I 

Zaksi&gowanie! kwoty zwrotu w 

odpowiednim! systemie! ksi&gowym!
po!dokonaniu!zwrotu!'rodków. 

Niezw"ocznie  

 

 

=.1.2.4 Poni*ej szczegó/owo opisano czynno6ci w przypadku zwrotu 6rodków z samodzielnej 

inicjatywy beneficjenta 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  
Stanowiska!ds.!p"atno'ci!
(NE.I) 

Wygenerowanie!wyci)gu!z!rachunku!
bankowego i przekazanie do NE.II 

Niezw"ocznie  

2.  

Stanowisko ds. 

nieprawid"owo'ci!i!
odzyskiwania kwot.  

NE.II 

Po otrzymaniu ze stanowiska ds. 

p"atno'ci! +NE.I-! ! informacji o 

wp"yni&ciu! 'rodków! od! Beneficjenta!
skierowanie zapytania w wersji 

elektronicznej lub papierowej do 

wydzia"ów! powi)zanych! z! pro'b)! o!
wyja'nienie! zwrotu! i/lub! równolegle!
podj&cie! próby! kontaktu! z!
Beneficjentem! celem! wyja'nienia!
czego!dotycz)!zwrócone!'rodki. 

 

W momencie uzyskania informacji 

umo%liwiaj)cej! wyja'nienie! zwrotu!
sporz)dzenie!pisma!do!stanowiska!ds.!
p"atno'ci!+NE.I- 
 

W!przypadku! gdy! nie!ma!mo%liwo'ci!
ustalenia! ! czego! dotycz)! zwrócone!
'rodki! sporz)dzenie! pisma! ! do!!
stanowiska!ds.! p"atno'ci! +NE.I) pisma 

informuj)cego!o!!przeniesieniu!kwoty!
jako!'rodków!do!wyja'nienia 

 

Przygotowanie pisma do stanowiska 

ds.! p"atno'ci! +NE.I-! wyja'niaj)cego!
zwrot/z!pro'b)!o!przeniesieniu!kwoty!
jako!'rodków!do!wyja'nienia 

do Kierownika/ Z-cy Kierownika 

Zespo"u!finansowego ds. EFS 

NE.II 

 

3 dni robocze 
ZM, ZP, ZR, 

NK 

3.  

Kierownik/ Z-ca 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NE.II 

Weryfikacja pisma do stanowiska ds. 

p"atno'ci! +NE.I-!wyja'niaj)cego!zwrot!
lub! ! pisma! informuj)cego! o!!
przeniesieniu!kwoty!jako!'rodków!do!
wyja'nienia na podstawie 

przedstawionych!dokumentów 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

 

Je'li! TAK,! parafowanie! pisma! oraz!
przekazanie! dokumentów! do!
G"ównego! Ksi&gowego! - Kierownika/ 

Z-cy!Kierownika!Zespo"u!finansowego!
ds. EFS .  

 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 2!
instrukcji. 

4.  

G"ówny!Ksi&gowy!- 
Kierownika/ Z-cy 

Kierownika!Zespo"u!
finansowego ds. EFS 

NG 

Weryfikacja pisma do stanowiska ds. 

p"atno'ci! +NE.I-!wyja'niaj)cego!zwrot!
lub! ! pisma! informuj)cego! o!!
przeniesieniu!kwoty!jako!'rodków!do!
wyja'nienia! na! podstawie!
przedstawionych!dokumentów 

 

Je'li! TAK, parafowanie pisma oraz 

przekazanie!dokumentów!do!NE!I 
 

Je'li! NIE,! przej'(! do! punktu! 2!
instrukcji. 

Po uzyskaniu informacji o 

rozksi&gowaniu! kwoty,! dokonanie!
weryfikacji! prawid"owo'ci! zwrotu!
'rodków. 
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8. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY  

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

8 
Centralny System 

Teleinformatyczny  

8.1 

Nadawanie/zmiana/wyga'ni&cie!
uprawnie*! u%ytkownika! Centralnego!
Systemu Teleinformatycznego 

8.2 
Eksportowanie danych z systemu 

SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014  

8.3 
Wsparcie techniczne i merytoryczne  

SL2014!dla!beneficjentów 

 

 

8.1 Nadawanie5zmiana5wyga6ni3cie uprawnie9 u*ytkownika Centralnego Systemu 
Teleinformatycznego 

 

8.1.1 Karta dla podprocesu Nadawanie/zmiana/wyga$ni%cie uprawnie' u#ytkownika Centralnego 

Systemu Teleinformatycznego 

Krótki opis podprocesu 

Administracja! aplikacj)! g"ówn)! centralnego! systemu! teleinformatycznego! (SL2014) polega przede 

wszystkim! na! administrowaniu! uprawnieniami! u%ytkowników! .! Zgodnie! z! Wytycznymi Ministra 

Infrastruktury i Rozwoju" w" zakresie" warunków" gromadzenia" i" przekazywania" danych" w" postaci"

elektronicznej ( zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) czynno'ci! te! nale%)! do! zakresu! obowi)zków!
Administratorów!Merytorycznych!w!IP!RPO!WO!2014-2020!+AM!I-,!odpowiedzialnych!równie%!za!jako'ciowe!
wprowadzanie danych do SL2014.  

Obowi)zki!AM!I!to!m.!in.: 

a) zarz)dzanie!uprawnieniami!U%ytkowników!I!w!ramach!danej! instytucji,! tj.:!o!okre'lenie!realnego!
zapotrzebowania!w!zakresie!dost&pu!do!systemu< 

b)  udziela!odpowiedzi!na!pytania!U%ytkowników!I!dotycz)ce!zagadnie*!merytorycznych!oraz!obs"ugi!
systemu w ramach danego programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2014; 

c) uczestniczy! w! organizacji! szkole*! dotycz)cych! wykorzystania! SL2014! dla! wyznaczonych! przez!

w"a'ciw)! instytucj&! u%ytkowników! do! wykonywania! w! jej! imieniu! czynno'ci! zwi)zanych! z!

realizacj)!programu!operacyjnego< 

d) koordynacja! organizacji! procesu! zarz)dzania! uprawnieniami! U%ytkowników! B! do! SL2014! +lista!
osób!uprawnionych-< 

e) bie%)ca! wspó"praca! z! AM! IZ! w! sprawach! zwi)zanych! z! wykorzystaniem! centralnego systemu 
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teleinformatycznego; 

f) bie%)ce!wsparcie!U%ytkowników!B!i!U%ytkowników!I!w!zakresie!korzystania!z!SL2014! 

g) prowadzi!szkolenia!z!zakresu!Polityki!Bezpiecze*stwa!zgodnie!z!zasadami!i!w!zakresie!okre'lonym! 
w Polityce" Bezpiecze&stwa" SL2014, archiwizuje! o'wiadczenia! przeszkolonych! przez! siebie!
U%ytkowników! I! oraz! przekazuje! zestawienie! przeszkolonych! u%ytkowników! do! AM! IZ!
odpowiedzialnego!za!gromadzenie!informacji!dot.!przeszkolonych!u%ytkowników!na!jego!%)danie< 

h) wsparcie!administrowania!s"ownikami 

i) zarz)dzanie!jako'ci)!danych!wprowadzonych!w!ramach!instytucji 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) brak. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne! 
2) Rozporz)dzenie!nr!1301/2013  

3) Rozporz)dzenie!nr!1304/2013. 

4) Ustawa!wdro%eniowa 

5) Rozporz)dzenie! delegowane! Komisji! nr! 480/2014! z! dnia! 3! marca! 2014! r.! uzupe"niaj)cego!
rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! ustanawiaj)ce! wspólne!
przepisy! dotycz)ce! Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci,! Europejskiego! Funduszu! Rolnego! na! rzecz! Rozwoju! Obszarów!
Wiejskich!oraz!Europejskiego!Funduszu!Morskiego!i!Rybackiego!oraz!ustanawiaj)ce!przepisy!ogólne!
dotycz)ce! Europejskiego! Funduszu! Rozwoju! Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,!
Funduszu!Spójno'ci!i!Europejskiego!Funduszu!Morskiego!i!Rybackiego![wydanego!na!podstawie!art.!
125!ust.!8!rozporz)dzenia!ogólnego]!+Dz.!Urz.!UE!L!138!z!13!maja!2014!r.-. 

6) Rozporz)dzenie wykonawcze  

7) Wytyczne!Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! warunków! gromadzenia! i! przekazywania!
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 



 . 
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8.1.2 Instrukcja dla podprocesu Nadawanie/zmiana/wyga$ni%cie uprawnie' u#ytkownika 

Centralnego Systemu Teleinformatycznego 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Kierownik 

Wydzia"u!
Merytorycznego 

WUP 

W! przypadku! konieczno'ci!
zg"oszenia! wyga'ni&cia!
uprawnie*! nale%y! przej'(! do!
punktu 6. 

 

Pisemne! zg"oszenie!
konieczno'ci! nadania/zmiany!
uprawnie*! do! SL2014! dla!
pracownika z 

wyszczególnieniem! zakresu! do!
którego!maj)!one!przys"ugiwa(!
+U%ytkownik! I-.! Przekazanie!
wniosku do AM I. 

 

 

 

 

 

 

Niezw"ocznie!po!
zaistnieniu potrzeby 

 

 

 

 

 

Kancelaria 

2. 

Administrator 

merytoryczny w 

Instytucji (AM I) 

NL.II 

Wype"nienie! wniosku! o!
nadanie/zmian&! uprawnie*! do!
SL2014, wydruk wniosku i 

przekazanie do Dyrektora WUP. 

1!dzie* Kancelaria 

3. 

Dyrektor WUP Weryfikacja! konieczno'ci!
nadania/zmiany! uprawnie*! do!!
SL2014 dla pracownika i/lub 

poprawno'ci! sporz)dzenia!
dokumentu. 

Je'li! TAK,! akceptacja!
dokumentu i jego przekazanie 

do AM I. 

Je'li! NIE! informacja! do! AM! I! o!
odrzuceniu wniosku/ zwrot 

dokumentu do korekty przez 

AM I - punkt 2 instrukcji. 

1!dzie* Kancelaria 

4. 

Administrator 

merytoryczny w 

Instytucji (AM I) 

NL.II 

Skanowanie wniosku, 

przes"anie! go! poczt)!
elektroniczn)! do! AM! IZ! oraz!
archiwizacja podpisanego 

wniosku. 

W! przypadku! zg"oszenia! uwag!
do przekazanego dokumentu � 

przej'(!do!punktu!2!instrukcji. 

1!dzie* 

 

 

 

 

Niezw"ocznie 

AM IZ 

5. 

Administrator 

merytoryczny w 

Instytucji (AM I) 

NL.II 

Przeprowadzenie szkolenia z 

zakresu Polityki 

Bezpiecze*stwa! dla! nowych!
u%ytkowników!SL2014. 

3 dni - 

6. 

Kierownik 

Wydzia"u!
Merytorycznego 

WUP 

Zg"oszenie! do! AM! I!
konieczno'ci! zablokowania!
konta! u%ytkownikowi! w!
SL2014; w przypadku 

rozwi)zania! umowy! o! prac&! z!

Niezw"ocznie!po!
wyst)pieniu!
konieczno'ci. 

NL, NS 



 . 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

pracownikiem nie jest to 

wymagane,! obiegówka!
pracownika trafia do AM I. 

7. 

Administrator 

merytoryczny w 

Instytucji (AM I) 

NL.II 

Wype"nienie! wniosku! o!
zablokowanie konta 

u%ytkownika! w! SL2014! wydruk!
wniosku i przekazanie do 

Dyrektora WUP. 

1!dzie* Kancelaria 

8. 

Dyrektor WUP Weryfikacja! poprawno'ci!
sporz)dzenia!dokumentu. 
Je'li! TAK,! akceptacja!
dokumentu i jego przekazanie 

do AM I. 

Je'li! NIE! zwrot! dokumentu! do!
korekty przez AM I -> punkt 6 

instrukcji. 

1!dzie* Kancelaria 

9. 

Administrator 

merytoryczny w 

Instytucji (AM I) 

NL.II 

Skanowanie wniosku, 

przes"anie! go! poczt)!
elektroniczn)! do! AM! IK! oraz!
archiwizacja podpisanego 

wniosku. 

W! przypadku! zg"oszenia! uwag!
do przekazanego dokumentu � 

przej'(!do!punktu!6!instrukcji. 

1!dzie* 

 

 

 

Niezw"ocznie 

AM IK 

 



 . 
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8.2 Eksportowanie danych z LSI SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014  

8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014  

Krótki opis podprocesu 

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 � zadanie to polega na 

eksportowaniu do SL2014 danych z realizacji RPO WO 2014-2020!za!pomoc)!systemu!SYZYF!RPO!WO!2014-

2020,! poprzez! odpowiednio! wygenerowane! pliki! XML! za! pomoc)! us"ugi! webserwis.! W! zwi)zku! 
z! funkcjonalno'ci)! systemu! SYZYF! RPO! WO! 2014-2020! dotycz)c)! tworzenia! plików! XML! z! danymi!
wymaganymi! do! uzupe"nienia! informacji! w! aplikacji! g"ównej! centralnego! systemu! teleinformatycznego!
(SL2014),! nie! jest! konieczne! r&czne! +przez! poszczególnych!u%ytkowników!� pracowników!merytorycznych!
komórek! IZ,! IP! i! Zwi)zku! ZIT,! posiadaj)cych! dost&p! do! systemu-! uzupe"nianie! informacji! w! SL2014! po!
ka%dym!etapie!weryfikacji!wniosków!o!dofinansowanie!projektu!w!ramach!RPO!WO!2014-2020.!Tworz)c!w!
systemie SYZYF RPO WO 2014-2020! plik! XML! z! odpowiednimi! danymi! i! eksportuj)c! go! do! SL2014,!
dostarczamy! do! Centralnego! Systemu! Teleinformatycznego! wszelkie! niezb&dne! dane! � nie! ma! wi&c!
potrzeby!r&cznego!ich!wprowadzania.! 

R&czne!wprowadzanie! danych!do! SL2014! � jest to! alternatywny! sposób! rejestracji! danych!w! ! SL2014. W 

systemie SYZYF RPO WO 2014-2020!s)!przechowywane!i!przetwarzane!dane!dotycz)ce!realizacji!RPO!WO!
2014-2020!+od!momentu!z"o%enia!wniosku!o!dofinansowanie!projektu!a%!do!utworzenia! listy! rankingowej!
projektów! dopuszczonych! do! dofinansowania-! znacznie! wybiegaj)ce! poza! zakres! informacji,! jakie!
funkcjonuj)!w!SL2014. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

Brak 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporz)dzenie!ogólne! 
2) Rozporz)dzenie! delegowanego! Komisji! nr! 480/2014! z! dnia! 3! marca! 2014! r.! uzupe"niaj)cego!

rozporz)dzenie! Parlamentu! Europejskiego! i! Rady! +UE-! nr! 1303/2013! ustanawiaj)ce! wspólne!
przepisy! dotycz)ce! Europejskiego! Funduszu! Rozwoju! Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Spo"ecznego,! Funduszu! Spójno'ci,! Europejskiego! Funduszu! Rolnego! na! rzecz! Rozwoju! Obszarów!
Wiejskich!oraz!Europejskiego!Funduszu!Morskiego!i!Rybackiego!oraz!ustanawiaj)ce!przepisy!ogólne!
dotycz)ce! Europejskiego! Funduszu! Rozwoju! Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego,!
Funduszu!Spójno'ci!i!Europejskiego!Funduszu!Morskiego!i!Rybackiego![wydanego!na!podstawie!art.!
125!ust.!8!rozporz)dzenia!ogólnego]!+Dz.!Urz.!UE!L!138!z!13!maja!2014!r.-. 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju! w! zakresie! warunków! gromadzenia! i! przekazywania!
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

4) Ustawa!wdro%eniowa. 

5) Wytyczne! Instytucji! Zarz)dzaj)cej! w! zakresie! u%ytkowania! Lokalnego! Systemu! Informatycznego!
Systemu!Zarz)dzania!Funduszami!Regionalnego Programu!Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!
na lata 2014-2020 (LSI SYZYF RPO WO 2014-2020). 
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8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do 

SL2014. 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownik 

posiadaj)cy!
uprawnienie do 

importowania 

pliku XML w 

SL2014. 

Wygenerowanie!i!przes"anie!
pliku XML w systemie SYZYF 

RPO WO 2014-2020 

zawieraj)cego!odpowiednie!
dane do SL2014. 

Pracownik!na!bie%)co!
generuje plik XML do 

SL2014 

- 

2. 

Pracownik 

posiadaj)cy!
uprawnienie do 

importowania 

pliku XML w 

SL2014  

Walidacja pliku XML w SL2014. 

Je%eli!walidacja!przebieg"a!
pozytywnie!nale%y!przej'(!do!
punktu 3. 

Je%eli!walidacja!przebieg"a!
negatywnie!nale%y!przej'(!do!
punktu 1 instrukcji. 

2 dni robocze - 

3. 

Pracownik 

posiadaj)cy!
uprawnienie do 

importowania 

pliku XML w 

SL2014  

Zaimportowanie pliku XML w 

SL2014. 
 - 
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8.7 Wsparcie techniczne i merytoryczne  SL2014 dla beneficjentów 

 

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne  SL2014 dla beneficjentów 

Krótki opis podprocesu 

Beneficjent! podpisuj)c! umow&! o! dofinansowanie! w! ramach! RPO! WO! 2014-2020! zobowi)zuje! si&! do!
rejestracji!w!aplikacji!g"ównej!centralnego!systemu!teleinformatycznego!(SL2014).!Pierwsz)!lini)!wsparcia 

technicznego! i! merytorycznego! dla! beneficjentów! w! ramach! tego! systemu! s)! Administratorzy!
Merytoryczni przy IP RPO WO 2014-2020.! Dzia"ania! wspieraj)ce! AMI! b&d)! oparte! o! funkcjonowanie!
telefonu kontaktowego. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki mailowej 

zostan)!beneficjentowi!przekazane!w!umowie!o!dofinansowanie!projektu!w!ramach!RPO!WO!2014-2020 

oraz na stronie internetowej programu. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

Brak 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Wytyczne! Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! warunków!
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

 
8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne  SL2014 dla beneficjentów 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. U%ytkownicy!I!
(opiekunowie 

projektów!ze!strony!
WUP) 

Przyj&cie!informacji!nt.!awarii!SL2014!od!
beneficjentów!i!przekazanie!jej!do!AM!I. 

Niezw"ocznie 

 

AMI 

2. 

AM I (NL.II) 

Weryfikacja!zg"oszenia: 

- w przypadku potwierdzenia awarii 

systemu: 

ü zarejestrowanie! zg"oszenia!
w SD2014, 

ü przekazanie informacji do 

opiekunów! projektu!
+U%ytkowników!I-,!nt.: 

o awarii SL2014  

o sposobu!post&powania!w zakresie 

czynno'ci! zwi)zanych! z! realizacj)!
projektu,! wskazuj)cego! na!
alternatywny! sposób! ! rozliczenia!
za! po'rednictwem! papierowych!
wniosków!o p"atno'(!w!oparciu!o!
wzory zamieszczone w 

za")cznikach! nr! 1! i! 2!Wytycznych!
w! zakresie! warunków!
gromadzenia i przekazywania 

danych w postaci elektronicznej 

Niezw"ocznie 

 

 

AMIZ 

 

U%ytkownicy!I!
(opiekunowie 

projektów!ze!
strony WUP) 
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na lata 2014-2020 

- w przypadku braku potwierdzenia awarii 

SL2014 przekazanie informacji o 

poprawnym! dzia"aniu! systemu! do!
opiekunów!projektów!+U%ytkownik!I-.! 

3. 

U%ytkownicy I 

(opiekunowie 

projektów!ze!strony!
WUP) 

- w przypadku potwierdzenia awarii 

systemu: 

ü przekazanie informacji do 

U%ytkowników! B,! zgodnie! ze!
sposobem komunikacji 

okre'lonym! w! umowie!
o dofinansowanie, nt.: 

o awarii SL2014,  

o sposobu!post&powania!w zakresie 

czynno'ci! zwi)zanych! z! realizacj)!
projektu,! wskazuj)cego! na!
alternatywny! sposób! ! rozliczenia!
za! po'rednictwem! papierowych!
wniosków!o p"atno'(!w!oparciu!o!
wzory zamieszczone w 

za")cznikach! nr! 1! i! 2!Wytycznych!
w! zakresie! warunków!
gromadzenia i przekazywania 

danych w postaci elektronicznej 

na lata 2014-2020, 

o przej'cie!do!punktu!4!instrukcji, 

- w przypadku braku potwierdzenia awarii 

SL2014 przekazanie informacji o 

poprawnym!dzia"aniu!systemu,!zgodnie!ze!
sposobem! komunikacji! okre'lonym! w!
umowie o dofinansowanie. 

Niezw"ocznie 

 

4. 

AM I  

(NL.II) 

Po! usuni&ciu! awarii! � przekazanie 

informacji! nt.! usuni&cia! awarii! do!
opiekunów! projektów! +U%ytkowników! I-!
U%ytkowników! B,! zgodnie! ze! sposobem!
komunikacji! okre'lonym! w! umowie! o!
dofinansowanie. 

Niezw"ocznie 

 

5. 
U%ytkownicy! I!
(opiekunowie 

projektów! ze! strony!
WUP) 

Po! usuni&ciu! awarii! � przekazanie 

informacji! nt.! usuni&cia! awarii! do!
U%ytkowników! B,! zgodnie! ze! sposobem!
komunikacji! okre'lonym! w! umowie! o!
dofinansowanie. 

Niezw"ocznie 
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9. ZARZ"DZANIE ZMIANAMI 

 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

9 
Zarz#dzanie 

zmianami 

9.1 
 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP 

RPO WO 2014-2020 (WUP) 

9.2 Aktualizacja LSiWD 

 

9.1. Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP) 

 
9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP) 

Krótki opis podprocesu 

Na!podstawie!art.!124!ust.!2!rozporz)dzenia!ogólnego!oraz!w!oparciu!o!Wytyczne Komisji Europejskiej 

dotycz!ce" procedury" desygnacji" w IP RPO WO 2014-2020 przeprowadzany jest audyt desygnacyjny, 

który!weryfikuje!m.in.!spe"nienie!kryteriów!wynikaj)cych!z!za")cznika!XIII!do!rozporz)dzania!ogólnego. 
Instytucja Audytowa ocenia! czy! instytucje! spe"niaj)! kryteria! dotycz)ce! wewn&trznego! 'rodowiska!
kontrolnego,!zarz)dzania!ryzykiem,!dzia"a* zwi)zanych!z!zarz)dzaniem!i!kontrol)!oraz!monitorowania,!
okre'lone!w!powy%szym!zarz)dzeniu. 

Pracownicy! WUP! zaanga%owani! w! realizacj&! Instrukcji! pisemnie! potwierdzaj)! fakt! zapoznania! si&! z!
tre'ci)! IW! IP! i! zobowi)zuj)! si&! do! stosowania! procedur! zawartych! w! tym dokumencie.  

W!trakcie! realizacji! zada*!przez! IP!RPO!WO!2014-2020,! IW!IP!b&dzie!ulega"a!zmianom!i!aktualizacjom!
wynikaj)cym!m.in.! z:! zmiany! struktury!WUP,! zmian! systemu!wdra%ania! +np.! system!p"atno'ci-,! zmian!
nadrz&dnych! dokumentów,! które! kszta"tuj)! podprocesy RPO WO 2014-2020.! Pracownik!Wydzia"u! ZP!
odpowiedzialny!za!aktualizacj&!procedur,!zbiera!wnioski!dotycz)ce!zmian!do! Instrukcji! i!przekazuje!do!
weryfikacji i zatwierdzenia do IZRPO WO 2014-2020.! Wniosek! sporz)dzony! jest! na! odpowiednim!
formularzu. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Zaktualizowana IW IP RPO WO 2014-2020 (WUP). 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) IW  IZRPO WO 2014-2020 

2) IW IP RPO WO 2014-2020 (WUP), 

3) OFiP, 

4) LSiWD, 
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9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP) 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

 

Kierownik/Z-ca 

Kierownika 

Wydzia"u!ZP 

Zebranie w imieniu 

Dyrektora/Wicedyrektora WUP 

instrukcji! dla! podprocesów! od!
wydzia"ów!merytorycznych!WUP!w!
zakresach procedur ich 

dotycz)cych. 

Niezw"ocznie! po!
zaistnieniu 

okoliczno'ci!
powoduj)cych!
konieczno'(!
aktualizacji 

Instrukcji/ W 

terminie wskazanym 

przez IZ 

Wydzia"y!
merytoryczne 

WUP 

2. 
Wydzia"y!
merytoryczne WUP 

Przekazanie wersji elektronicznej 

zaktualizowanych instrukcji dla 

podprocesów. 

W terminie 

wskazanym przez 

Wydzia"!ZP 

ZP 

3. 
Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Podmiot" zg aszaj!cy:" IP" RPO" WO"

2014-2020 (WUP) 

Sporz)dzenie! wniosku! wraz z 

uzasadnieniem do IZRPO WO 

2014-2020! dotycz)cego!
konieczno'ci!wprowadzenia! zmian!
do IW IP WUP. Wniosek 

sporz)dzany! jest! na! odpowiednim!
formularzu (we wniosku zaznacza 

si&! równie%,! czy! zmiana! w! IW! IP!
WUP! powoduje! konieczno'(!
wprowadzenia zmian w IW IZRPO 

WO 2014-2020. W tym przypadku 

przeprowadzana jest procedura 

opisana w podprocesie 10.2 

Aktualizacji Instrukcji wykonawczej 

IZRPO WO 2014-2020, zawarta w 

IW IZRPO WO 2014-2020). 

Podmiot" zg aszaj!cy:" IZRPO" WO"

2014-2020 

Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014-

2020 pisma! z! pro'b)! o!
wprowadzenie zmian do IW IP 

WUP,! nale%y! przekaza(!
ujednolicon)!wersj&!IW!IP!WUP!do!
IZRPO WO 2014-2020. 

Niezw"ocznie!od!
momentu 

wyst)pienia!sytuacji!
mog)cej!
powodowa(!
potrzeb&!zmiany!
Instrukcji 

- 

4.  

Kierownik /Z-ca 

kierownika 

Wydzia"u!ZP 

 

Dyrektor 

/Wicedyrektor 

Weryfikacja i akceptacja wniosku o 

wprowadzenie zmian do IW IP 

WUP/ujednoliconej wersji IW IP 

WUP przez kierownika. 

Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora / Wicedyrektora 

Niezw"ocznie! po!
otrzymaniu 

informacji z IZRPO 

WO 2014-2020 

- 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

WUP  WUP. Zatwierdzenie przez 

Dyrektora/ Wicedyrektora WUP. 

5. 

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Przekazanie wniosku o 

wprowadzenie zmian do IW IP 

WUP/ujednoliconej wersji IW IP 

WUP do IZRPO WO 2014-2020. 

Niezw"ocznie 
IZRPO WO 

2014-2020 

6. 

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

W przypadku braku zgody na 

wprowadzenie zmian do IW IP 

WUP,! nale%y! przej'(! do! pozycji! nr!
7. W przypadku akceptacji zmian 

nale%y!przej'(!do!pozycji!nr!10. 

Niezw"ocznie  

7. 

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Przygotowanie korekty wniosku 

zgodnie z uwagami IZRPO WO 

2014-2020. 

 

 

 

 

Zgodnie z terminem 

podanym!w!pi'mie!
od IZ 

 

 

8. 

Kierownik /Z-ca 

kierownika 

Wydzia"u!ZP 

 

 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja i akceptacja korekty 

wniosku przez kierownika. 

Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora /Wicedyrektora 

WUP. 

Zatwierdzenie przez Dyrektora / 

Wicedyrektora WUP. 

 

- 

Kancelaria 

- 

9. 
Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Przekazanie korekty wniosku do 

IZRPO WO 2014-2020. 
 

IZRPO WO 

2014-2020 

10. 

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014-

2020 akceptacji wniosku w 

sprawie aktualizacji IW IP WUP, 

przygotowanie! uchwa"y! ZWO! w!
sprawie zmian do IW IP WUP. 

5 dni roboczych od 

daty otrzymania 

pisemnej informacji 

o akceptacji przez IZ 

zmian w IW IP WUP. 

- 

11. 

Kierownik /Z-ca 

kierownika 

Wydzia"u!ZP 

Weryfikacja! i! akceptacja! tre'ci!
uchwa"y ZWO w sprawie zmian do 

IW IP WUP. 

 - 

12. Radca prawny 

Akceptacja! uchwa"y! ZWO! w!
sprawie zmian do IW IP WUP pod 

k)tem!formalno- prawnym. 

 - 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

13. 
Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Zatwierdzenie!tre'ci!uchwa"y!ZWO!
w sprawie zmian do IW IP WUP 

oraz ujednoliconej wersji IW IP 

WUP. 

 - 

14. 

Pracownik WUP 

koordynuj)cy!
opracowanie IW IP 

Przekazanie! zatwierdzonej! tre'ci!
uchwa"y!ZWO!w!sprawie!zmian!do!
IW IP WUP (4 egzemplarze) oraz 

ujednoliconej wersji IW IP WUP do 

IZRPO WO 2014-2020 (2 

egzemplarze) 

 
IZRPO WO 

2014-2020 

15. 

ZWO Przyj&cie! uchwa"y! ZWO!w! sprawie!
zmian do IW IP WUP oraz 

ujednoliconej wersji IW IP WUP. 

 ZWO 

16. 

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Otrzymanie od IZRPO WO 2014-

2020! uchwa"y! ZWO! w! sprawie!
zmian do IW IP WUP. 

Niezw"ocznie 
IZRPO WO 

2014-2020 

17. 

Pracownik 

Wydzia"u ZP 

Przekazanie! do! wydzia"ów!
merytorycznych WUP informacji o 

zatwierdzeniu zmian do IW IP 

WUP. 

Niezw"ocznie - 

18. 

Kierownicy/ Z-cy 

Kierowników!
wydzia"ów!
merytorycznych 

WUP 

Zebranie! od! pracowników!
zaanga%owanych! w! realizacj&!
Instrukcji pisemnych potwierdze*!
zapoznania! si&! z! tre'ci)! IW! IP! i!
zobowi)zania! si&! do! stosowania!
procedur zawartych w tym 

dokumencie. 

Niezw"ocznie! po!
przyj&ciu!instrukcji 

Pracownicy 

wydzia"ów!
merytorycznyc

h WUP 

 

9.2. Aktualizacja LSiWD 

 

9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzaj!cych i wzorów dokumentów 

wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 

na lata 2014-2020 

Krótki opis podprocesu 

Dokument!pn.!LSiWD!jest!dokumentem!uzupe"niaj)cym!IW!IZRPO!WO!2014-2020 oraz IW IP. 

LSiWD powsta"y!w! celu! usprawnienia! systemu! zarz)dzania! i! wdra%ania! RPO!WO! 2014-2020 zarówno!
przez IZ, jak i IP. LSiWD!zosta"!opracowany!na!poziomie!IZRPO!WO!2014-2020!we!wspó"pracy!z!IP. 

LSiWD!sk"adaj)!si&!z!tomów,!które!odnosz)!si&!do!poszczególnych!procesów!zawartych w IW  IZRPO WO 

2014-2020 oraz IW IP. 

Zgodnie! z! upowa%nieniem! ZWO,! LSiWD! posiadaj)! status! akceptacji! Dyrekcji! DPO.! Ze! wzgl&du! na!
konieczno'(! zachowania! rozdzielno'ci! funkcji! pomi&dzy! IZRPO! WO! 2014-2020,! a! IC,! Tom! dotycz)cy!
certyfikacji! wydatków! jest! akceptowany! przez! Zast&pc&! Dyrektora! DPO! odpowiedzialnego! na!
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certyfikacj&,!natomiast!pozosta"e!tomy!dokumentu!s)!akceptowane!przez!Dyrektora!DPO. 

Pracownicy!zaanga%owani!w!realizacj&!RPO!WO!2014-2020!pisemnie!potwierdzaj)!fakt!zapoznania!si&!z!
tre'ci)! LSiWD! i zobowi)zuj)! si&! do! stosowania! wzorów! zawartych! w! tym! dokumencie.! W! trakcie!
realizacji! zada*! przez! IZRPO! WO! 2014-2020! oraz! IP,! LSiWD! b&d)! ulega"y! zmianom! i! aktualizacjom!
wynikaj)cym! m.in.! z:! planowanych! naborów! wniosków o dofinansowanie projektu, zmian systemu 

wdra%ania! +np.! system! p"atno'ci-,! zmian! nadrz&dnych! dokumentów! w! ramach! RPO! WO! 2014-2020. 

Pracownik! ZP! odpowiedzialny! za! aktualizacj&! dokumentu,! zbiera! propozycje! zmian! do! LSiWD! i! scala!
dokument celem przekazania do akceptacji IZRPO WO 2014-2020.  

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Zaktualizowane LSiWD. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) IW IZRPO WO 2014-2020, 

2) IW  IP, 

2) OFiP, 

3) LSiWD. 

 

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja LSiWD 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1.  
Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Podmiot" zg aszaj!cy:" IP" RPO" WO"

2014-2020 (WUP) 

Sporz)dzenie! wniosku! wraz! z!
uzasadnieniem do IZRPO WO 

2014-2020!dotycz)cego!propozycji!
zmian do LSiWD. Wniosek 

sporz)dzany! jest! na! odpowiednim!
formularzu  

Podmiot" zg aszaj!cy:" IZRPO" WO"

2014-2020 

Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014-

2020! pisma! z! pro'b)! o!
wprowadzenie zmian do LSiWD 

nale%y! przekaza(! zaktualizowany!
dokument do IZRPO WO 2014-

2020. 

Niezw"ocznie!od!
momentu 

wyst)pienia!sytuacji!
mog)cej!
powodowa(!
potrzeb&!zmiany!
LSiWD 

Wydzia"y!
merytoryczne 

WUP 

2.  

Kierownik /Z-ca 

kierownika 

Wydzia"u!ZP 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP 

Weryfikacja i akceptacja wniosku o 

wprowadzenie zmian do LSiWD 

przez kierownika. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora /  

Wicedyrektora WUP. 

Zatwierdzenie przez Dyrektora /  

Wicedyrektora WUP. 

17 dni roboczych po 

otrzymaniu 

informacji z IZRPO 

WO 2014-2020 

 

- 

3.  
Pracownik 

Wydzia"u!ZP 
Przekazanie wniosku o 

wprowadzenie zmian do LSiWD do 
 

IZRPO WO 

2014-2020 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

IZRPO WO 2014-2020. 

4.  

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

W przypadku braku zgody na 

wprowadzenie zmian do LSiWD,  

nale%y! przej'(! do! pozycji! nr! 5.! W!
przypadku!akceptacji!zmian!nale%y!
przej'(!do!pozycji!nr!8. 

Zgodnie z terminem 

podanym! w! pi'mie!
od IZ 

- 

5.  

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Przygotowanie korekty wniosku 

zgodnie z uwagami IZRPO WO 

2014-2020. 

 - 

6.  

Kierownik /Z-ca 

kierownika 

Wydzia"u!ZP 

 

Dyrektor / 

Wicedyrektor WUP  

Weryfikacja i akceptacja korekty 

wniosku przez kierownika. 

Zatwierdzenie przez Dyrektora /  

Wicedyrektora WUP  

Zgodnie z terminem 

podanym! w! pi'mie!
od IZ 

- 

7.  
Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Przekazanie korekty wniosku do 

IZRPO WO 2014-2020. 
 

IZRPO WO 

2014-2020 

8.  

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 
Otrzymanie od IZRPO WO 2014-

2020 zatwierdzonych LSiWD. 

Niezw"ocznie! po!
otrzymaniu 

zatwierdzonych 

LSiWD od IZRPO WO 

2014-2020 

IZRPO WO 

2014-2020 

9.  

Pracownik 

Wydzia"u!ZP 

Przekazanie! do! wydzia"ów!
merytorycznych WUP informacji o 

zatwierdzeniu zmian do LSiWD. 

 

Wydzia"y!
merytoryczne 

WUP 

10. 

Kierownicy/ Z-cy 

Kierowników!
wydzia"ów!
merytorycznych 

WUP 

Zebranie! od! pracowników!
zaanga%owanych! we! wdra%anie!
RPO WO 2014-2020 pisemnych 

potwierdze*! zapoznania! si&! ze!
zmianami LSiWD. 

Niezw"ocznie Pracownicy 

wydzia"ów!
merytorycznyc

h WUP 
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10. ARCHIWIZACJA 

 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

10 Archiwizacja 10.1 Archiwizacja dokumentacji 

 

10.1 Archiwizacja dokumentacji 

10.1.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji  

Krótki opis podprocesu 

Organizacj&! i! zakres! dzia"ania! Archiwum! Zak"adowego! w! WUP! w! Opolu! okre'la! �Instrukcja! ! o!
organizacji!i!zakresie!dzia"ania!Archiwum!Zak"adowego�.!Pracownicy!merytoryczni!przechowuj)!akta!
spraw! na! swoich! stanowiskach! pracy.! Po! zako*czeniu! roku! kalendarzowego! akta! spraw!
zako*czonych!przechowywane!s)!na!stanowiskach!pracy!pracowników!merytorycznych!1 rok od ich 

zako*czenia.! Po! up"ywie! tego! okresu! pracownicy! merytoryczni! przygotowuj)! akta! spraw!
zako*czonych!do!przekazania!do!Archiwum!Zak"adowego!zgodnie!z!zasadami!okre'lonymi!w!WUP!!w!
Opolu.! Nast&pnie! pracownik!Wydzia"u!merytorycznego! przygotowuje! spis zdawczo � odbiorczy  i 

przekazuje! do! Kierownika/Zast&pcy! Kierownika!Wydzia"u.! Spis! zdawczo! � odbiorczy! powinien! ! by(!
sporz)dzony! zgodnie! z! zasadami! okre'lonymi! w!WUP! w! Opolu.! Spis! zdawczo! � odbiorczy! nale%y!
przekaza(!do!Archiwisty!Zak"adowego.!Archiwista!zak"adowy!nadaje!spisowi!zdawczo!- odbiorczemu 

numer! z! rejestru,! a!nast&pnie! znakuje! ka%d)!przygotowan)! teczk&! aktow)!nadaj)c! im! tym! samym!
sygnatur&! archiwaln).! Tak! przygotowane! i! oznaczone! akta! uk"adane! s)! w! Archiwum! Zak"adowym!
WUP w Opolu i przechowywane zgodnie!z!Kategori)!Archiwaln)!dla!ka%dych!akt.  

W ramach RPO WO 2014-2020!IZ!podj&"a!decyzj&!o!zastosowaniu!zasady!udost&pniania!dokumentów!
przez! okres! dwóch! lat! od! dnia! 31! grudnia! nast&puj)cego! po! z"o%eniu! zestawienia! wydatków,! w!
którym! uj&to! ostateczne wydatki! dotycz)ce! zako*czonej! operacji! równie%! do! operacji,! dla! których!
ca"kowite!wydatki!kwalifikowalne!wynosz)!mniej!ni%!1!000!000!EUR.!W!zwi)zku!z!powy%szym,!IP!oraz!
beneficjenci! s)! zobowi)zani! do! przechowywania! dokumentacji! zwi)zanej! z! realizacj)! Programu 

zgodnie! z! art.! 140! Rozporz)dzenia! nr! 1303/2013,! z! zastrze%eniem! przepisów,! które! mog)!
przewidywa(!d"u%szy!termin!przeprowadzania!kontroli,!dotycz)cych!trwa"o'ci!projektu!oraz!pomocy!
publicznej,!o!której!mowa!w!art.!107!ust.!1!Traktatu!o!funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy 

de!minimis,!o!której!mowa!w!rozporz)dzeniu!Komisji!+UE-!nr!1407/2013!z!dnia!18!grudnia!2013!r.!w!
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de 

minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,!str.!1-!i!w!rozporz)dzeniu!Komisji!+UE-!nr!360/2012!z!dnia!25!
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do 

pomocy! de!minimis! przyznawanej! przedsi&biorstwom!wykonuj)cym!us"ugi! 'wiadczone!w!ogólnym!
interesie!gospodarczym!+Dz.!Urz.!UE!L!114!z!26.04.2012,!str.!8-,!oraz!podatku!od!towarów!i!us"ug,!o!
którym!mowa!w!ustawie!z!dnia!11!marca!2004!r.!o!podatku!od!towarów!i!us"ug!+Dz.!U.!z!2011!r.!Nr!
177,!poz.!1054,!z!pó;n.!zm.-. 

Wymogi! dotycz)ce! archiwizacji! zosta"y! zamieszczone! w! porozumieniu! zawartym! pomi&dzy! IZRPO!
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez ZWO decyzjach o dofinansowanie projektu 

Zgodnie!z!art.!140!Rozporz)dzenia!nr!1303/2013!ust.!3-6: 

· dokumenty!przechowuje! si&! albo!w! formie!orygina"ów,! albo! ich!uwierzytelnionych!odpisów!
lub! na! powszechnie! uznanych! no'nikach! danych,! w! tym! jako! elektroniczne! wersje!
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dokumentów!oryginalnych!lub!dokumenty!istniej)ce!wy")cznie!w!wersji!elektronicznej.! 

· dokumenty! przechowuje! si&! w! formie,! która! pozwala! na! zidentyfikowanie danych 

dotycz)cych!ich!przedmiotu!przez!czas!nie!d"u%szy!ni%!jest!to!konieczne!do!celów,!dla!których!
dane! by"y! gromadzone! lub! dla! których! s)! przetwarzane! dalej.! je%eli! dokumenty! istniej)!
wy")cznie! w! formie! elektronicznej,! systemy! komputerowe,! w! których! przechowywane! s)!
wersje!elektroniczne,!musz)!spe"nia(!normy!bezpiecze*stwa!zapewniaj)ce,!%e!dokumenty!te!
s)!zgodne!z!wymogami!prawa!krajowego!i!mo%na!si&!na!nich!oprze(!do!celów!audytu. 

· je%eli! dokumenty! istniej)! wy")cznie! w! formie! elektronicznej,! systemy! komputerowe,! w!
których! przechowywane! s)! wersje! elektroniczne,! musz)! spe"nia(! normy! bezpiecze*stwa!
zapewniaj)ce,!%e!dokumenty!te!s)!zgodne!z!wymogami!prawa!krajowego!i!mo%na!si&!na!nich!
oprze(!do!celów!audytu. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Skutkiem! realizacji! podprocesu! archiwizacji! s)! nast&puj)ce! dokumenty:! Spis! zdawczo! � 

odbiorczy,! Spis! dokumentacji! niearchiwalnej! +aktowej! przeznaczonej! na! makulatur&! lub!
zniszczenie), Spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy, Spis zdawczo � odbiorczy 

materia"ów!archiwalnych!przekazanych!do!Archiwum!Pa*stwowego,!Karta!wypo%ycze*, 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Wzór! spisu! zdawczo! � odbiorczego! materia"ów! archiwalnych! przekazywanych! do! Archiwum!
Pa*stwowego,! Wzór! protoko"u! oceny! dokumentacji! niearchiwalnej,! Wzór! spis! dokumentacji!
niearchiwalnej! +aktowej! przeznaczonej! na! makulatur&! lub! zniszczenie-,! Wzór! karty!
udost&pniania,!Wzór!spisu!zdawczo-odbiorczego) 
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Krótki opis podprocesu 

Organizacj&! i! zakres! dzia"ania! Archiwum! Zak"adowego! w! WUP! w! Opolu! okre'la! �Instrukcja! ! o!
organizacji!i!zakresie!dzia"ania!Archiwum!Zak"adowego�.!Pracownicy!merytoryczni!przechowuj)!akta!
spraw! na! swoich! stanowiskach! pracy.! Po! zako*czeniu! roku! kalendarzowego! akta! spraw!
zako*czonych!przechowywane!s)!na!stanowiskach!pracy!pracowników!merytorycznych!1 rok od ich 

zako*czenia.! Po! up"ywie! tego! okresu! pracownicy! merytoryczni! przygotowuj)! akta! spraw!
zako*czonych!do!przekazania!do!Archiwum!Zak"adowego!zgodnie!z!zasadami!okre'lonymi!w!WUP!!w!
Opolu.! Nast&pnie! pracownik!Wydzia"u!merytorycznego! przygotowuje! spis zdawczo � odbiorczy  i 

przekazuje! do! Kierownika/Zast&pcy! Kierownika!Wydzia"u.! Spis! zdawczo! � odbiorczy! powinien! ! by(!
sporz)dzony! zgodnie! z! zasadami! okre'lonymi! w!WUP! w! Opolu.! Spis! zdawczo! � odbiorczy! nale%y!
przekaza(!do!Archiwisty!Zak"adowego.!Archiwista!zak"adowy!nadaje!spisowi!zdawczo!- odbiorczemu 

numer! z! rejestru,! a!nast&pnie! znakuje! ka%d)!przygotowan)! teczk&! aktow)!nadaj)c! im! tym! samym!
sygnatur&! archiwaln).! Tak! przygotowane! i! oznaczone! akta! uk"adane! s)! w! Archiwum! Zak"adowym!
WUP w Opolu i przechowywane zgodnie!z!Kategori)!Archiwaln)!dla!ka%dych!akt.  

W ramach RPO WO 2014-2020!IZ!podj&"a!decyzj&!o!zastosowaniu!zasady!udost&pniania!dokumentów!
przez! okres! dwóch! lat! od! dnia! 31! grudnia! nast&puj)cego! po! z"o%eniu! zestawienia! wydatków,! w!
którym! uj&to! ostateczne wydatki! dotycz)ce! zako*czonej! operacji! równie%! do! operacji,! dla! których!
ca"kowite!wydatki!kwalifikowalne!wynosz)!mniej!ni%!1!000!000!EUR.!W!zwi)zku!z!powy%szym,!IP!oraz!
beneficjenci! s)! zobowi)zani! do! przechowywania! dokumentacji! zwi)zanej! z! realizacj)! Programu 

zgodnie! z! art.! 140! Rozporz)dzenia! nr! 1303/2013,! z! zastrze%eniem! przepisów,! które! mog)!
przewidywa(!d"u%szy!termin!przeprowadzania!kontroli,!dotycz)cych!trwa"o'ci!projektu!oraz!pomocy!
publicznej,!o!której!mowa!w!art.!107!ust.!1!Traktatu!o!funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy 

de!minimis,!o!której!mowa!w!rozporz)dzeniu!Komisji!+UE-!nr!1407/2013!z!dnia!18!grudnia!2013!r.!w!
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de 

minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013,!str.!1-!i!w!rozporz)dzeniu!Komisji!+UE-!nr!360/2012!z!dnia!25!
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do 

pomocy! de!minimis! przyznawanej! przedsi&biorstwom!wykonuj)cym!us"ugi! 'wiadczone!w!ogólnym!
interesie!gospodarczym!+Dz.!Urz.!UE!L!114!z!26.04.2012,!str.!8-,!oraz!podatku!od!towarów!i!us"ug,!o!
którym!mowa!w!ustawie!z!dnia!11!marca!2004!r.!o!podatku!od!towarów!i!us"ug!+Dz.!U.!z!2011!r.!Nr!
177,!poz.!1054,!z!pó;n.!zm.-. 

Wymogi! dotycz)ce! archiwizacji! zosta"y! zamieszczone! w! porozumieniu! zawartym! pomi&dzy! IZRPO!
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez ZWO decyzjach o dofinansowanie projektu 

Zgodnie!z!art.!140!Rozporz)dzenia!nr!1303/2013!ust.!3-6: 

· dokumenty!przechowuje! si&! albo!w! formie!orygina"ów,! albo! ich!uwierzytelnionych!odpisów!
lub! na! powszechnie! uznanych! no'nikach! danych,! w! tym! jako! elektroniczne! wersje!
dokumentów!oryginalnych!lub!dokumenty!istniej)ce!wy")cznie!w!wersji!elektronicznej.! 

· dokumenty! przechowuje! si&! w! formie,! która! pozwala! na! zidentyfikowanie danych 

dotycz)cych!ich!przedmiotu!przez!czas!nie!d"u%szy!ni%!jest!to!konieczne!do!celów,!dla!których!
dane! by"y! gromadzone! lub! dla! których! s)! przetwarzane! dalej.! je%eli! dokumenty! istniej)!
wy")cznie! w! formie! elektronicznej,! systemy! komputerowe,! w! których! przechowywane! s)!
wersje!elektroniczne,!musz)!spe"nia(!normy!bezpiecze*stwa!zapewniaj)ce,!%e!dokumenty!te!
s)!zgodne!z!wymogami!prawa!krajowego!i!mo%na!si&!na!nich!oprze(!do!celów!audytu. 

· je%eli! dokumenty! istniej)! wy")cznie! w! formie! elektronicznej,! systemy! komputerowe,! w!
których! przechowywane! s)! wersje! elektroniczne,! musz)! spe"nia(! normy! bezpiecze*stwa!
zapewniaj)ce,!%e!dokumenty!te!s)!zgodne!z!wymogami!prawa!krajowego!i!mo%na!si&!na!nich!
oprze(!do!celów!audytu. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Skutkiem! realizacji! podprocesu! archiwizacji! s)! nast&puj)ce! dokumenty:! Spis! zdawczo! � 
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odbiorczy,! Spis! dokumentacji! niearchiwalnej! +aktowej! przeznaczonej! na! makulatur&! lub!
zniszczenie), Spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy, Spis zdawczo � odbiorczy 

materia"ów!archiwalnych!przekazanych!do!Archiwum!Pa*stwowego,!Karta!wypo%ycze*, 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Wzór! spisu! zdawczo! � odbiorczego! materia"ów! archiwalnych! przekazywanych! do! Archiwum!
Pa*stwowego,! Wzór! protoko"u! oceny! dokumentacji! niearchiwalnej,! Wzór! spis! dokumentacji!
niearchiwalnej! +aktowej! przeznaczonej! na! makulatur&! lub! zniszczenie-,! Wzór! karty!
udost&pniania,!Wzór!spisu!zdawczo-odbiorczego) 

 

 

10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Pracownicy 

merytoryczni 

wydzia ów"WUP 

Przechowywanie akt spraw.  Na!bie%)co  

2. 

Pracownicy 

merytoryczni 

wydzia ów"WUP 

Przygotowanie dokumentacji 

do archiwizacji zgodnie z zasadami 

okre'lonymi!w!Wojewódzkim!
Urz&dzie!Pracy. 

Wg terminu 

wynikaj)cego!
z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt do 

archiwum 

zak"adowego 

 

3. 

Pracownik 

wydzia"u!
merytorycznego 

odpowiedzialny 

za!archiwizacj& 

Przygotowanie spisu zdawczo-

odbiorczego i przekazanie do 

Kierownika/Z-cy kierownika 

Wydzia"u!merytorycznego. 

Wg terminu 

wynikaj)cego 

z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt do 

archiwum 

zak"adowego 

 

4. 

Kierownik/Z-ca 

kierownika 

wydzia"u 

Weryfikacja i akceptacja spisu 

zdawczo-odbiorczego. 

Podpisanie spisu zdawczo-

odbiorczego i przekazanie do 

wyznaczonego pracownika 

wydzia"u. 

Niezw"ocznie  

5. 

Wyznaczony 

pracownik  

wydzia u 

Przekazanie do archiwum 

zak"adowego! akt! na! podstawie!
spisu zdawczo � odbiorczego, gdzie 

dokumentacja! dotycz)ca! RPO! WO!
2014-2020 przechowywana jest 

zgodnie! z! kategori)! archiwaln)!
wytworzonych! akt,! wynikaj)c)! z!
JRWA! obowi)zuj)cego! w! WUP! w!
Opolu.  

 

W! przypadku! cz&'ciowego!
zamkni&cia! Programu,! dokumenty!
dotycz)ce! zamkni&tej! cz&'ci!

Wg terminu 

wynikaj)cego 

z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt do 

archiwum 

zak"adowego 

NS 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Programu!przechowuje!si&!zgodnie!
z! kategori)! archiwaln)!
wytworzonych! akt! ! pocz)wszy! od!
roku! nast&puj)cego! po! roku! ,! w!
którym! dokonano! cz&'ciowego!
zamkni&cia!Programu. 
  

W! przypadku! dokumentów!
dotycz)cych! pomocy! publicznej!
udzielanej! przedsi&biorcom!
obowi)zuje! okres! przechowywania!
10!lat,!licz)c!od!dnia!jej!przyznania 

 

 

11. PROCESY ZWI"ZANE Z REALIZACJ" ZADA' W RAMACH POMOCY 

TECHNICZNEJ 

 

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

11 Pomoc Techniczna 

11.1 
Plan!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!

WO 2014-2020 

11.2 

Umowa o dofinansowanie Planu 

Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!

2014-2020 

11.3 
Sprawozdania z realizacji Pomocy 

Technicznej RPO WO 2014-2020 

11.4 Wniosek!beneficjenta!o!p"atno'( 

 

11.1 Plan Dzia/a9 Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

 

11.1.1 Karta dla podprocesu Plan Dzia"a' Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

 

Krótki opis podprocesu 

Plan! Dzia"a*! Pomocy! Technicznej! RPO!WO! 2014-2020 jest dokumentem o charakterze operacyjnym 

i stanowi! jednocze'nie! wniosek! o! dofinansowanie! zada*! pomocy! technicznej.! Opracowywany! jest!w 

roku!poprzedzaj)cym!rok!realizacji!danego!PDz!w!terminie!okre'lonym!przez!IZ!RPO!WO!2014-2020 w 

wezwaniu!do!z"o%enia!PDz!i!jest przekazywany w wersji papierowej � 2 egzemplarze i elektronicznej tj. 

Word/Excel! na! p"ycie! CD/DVD! do! IZ.! Wyj)tek! stanowi)! lata! 2014-2015! lub! sytuacja,! w! której!

nieprzewidziane! wcze'niej! 'rodki! PT! staj)! si&! dost&pne! w! trakcie! roku! bud%etowego,! wtedy! PDz!

sk"adany! jest! niezw"ocznie! po! uj&ciu! przyznanych! 'rodków! w! planie! finansowym jednostki / 
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wnioskodawcy!PT!po!stroni!wydatkowej.!W!przypadku!b"&dów!lub!braków!w!przekazanym!PDz,!które!

stwierdzi! IZ! beneficjent! jest! zobowi)zany! do! wyeliminowania! b"&dów! i! uzupe"nienia! informacji! w!

terminie wskazanym przez IZ. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Plan!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!2014-2020. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Instrukcja! dotycz)ca! realizacji! projektów pomocy technicznej Regionalnego Programu 

Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

2) Wytyczne! Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! wykorzystania! 'rodków! pomocy!

technicznej na lata 2014-2020. 

3) Krajowe!wytyczne! dotycz)ce! kwalifikowalno'ci! wydatków!w! ramach! Europejskiego! Funduszu!

Rozwoju Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego! oraz! Funduszu! Spójno'ci!

w okresie programowania 2014-2020. 

 

11.1.2 Instrukcja dla podprocesu Plan Dzia"a' Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

1. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Otrzymanie!drog)!mailow)!zapytania!od!IZ!

w! sprawie! projektów! pomocy! technicznej,!

w tym o: 

1) ca"kowit)!warto'(!projektu!+PLN- 

2) warto'(!wk"adu!EFS!+PLN-, 

3) przewidywany!termin!z"o%enia!wniosku 

o dofinansowanie 

4) przewidywany! termin! rozpocz&cia!

realizacji projektu ( w tym: finansowy i 

rzeczowy) 

5) przewidywany! termin! zako*czenia!

realizacji projektu 

6) planowane wykonanie dla roku n 

 

- 
IZRPO WO 

2014-2020 

2. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Opracowanie odpowiedzi. 

Przekazanie projektu odpowiedzi do 

Kierownika!Wydzia"u!ds.!Informacji,!

Promocji i Pomocy Technicznej. 

W terminie i zakresie 

okre'lonym!przez!IZ 
NE 

3. Kierownik Weryfikacja i akceptacja projektu  Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

Wydzia"u!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

odpowiedzi!oraz!przekazanie!dokumentów!

do akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora 

WUP. 

4. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie projektu odpowiedzi.  

Kancelaria 

5. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przes"anie! maila! zwrotnego! w! sprawie!

projektu pomocy technicznej do IZ. 

w terminie i zakresie 

okre'lonym!przez!IZ 

IZRPO WO 

2014-2020 

6. 
IZRPO WO 

2014-2020 

Przekazanie! pisma! wzywaj)cego! do!

z"o%enia!PDz. 
- 

IZRPO WO 

2014-2020 

7. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Opracowanie! Planu! Dzia"a*! Pomocy!

Technicznej RPO WO 2014-2020. 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!

Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!

Technicznej. 

W ci)gu!14!dni!od!

daty wezwania przez 

IZ!do!z"o%enia!PDz 

NE, NK, ZM, 

ZR, ZP, NL 

8. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!

Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 Kancelaria 

9. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 

10. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Przekazanie! dokumentów! wraz! z! pismem!

przewodnim do IZ. 

W ci)gu!14!dni!od!

daty wezwania przez 

IZ!do!z"o%enia!PDz 

Kancelaria, 

IZ 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

 

11. 

Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!

zaakceptowaniu! Planu! Dzia"a*! Pomocy!

Technicznej RPO WO 2014-2020. 

- IZ 

12. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie Kancelaria 

13. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

W! przypadku! wp"ywu! od! IZ pisma 

informuj)cego!o!konieczno'ci!poprawy!lub!

usuni&cia!b"&dów!w!Planie!Dzia"a*!Pomocy!

Technicznej RPO WO 2014-2020. 

 

Poprawa!dokumentów. 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!

Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!

Technicznej. 

7 dni kalendarzowych 

licz)c!od!dnia!

nast&pnego!od!

otrzymania 

korespondencji 

IZ 

14. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!

Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 

Kancelaria 

15. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

16. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przekazanie! dokumentów! wraz! z! pismem!

przewodnim do IZ. 

7 dni kalendarzowych 

licz)c!od!dnia!

nast&pnego!od!

otrzymania 

korespondencji  

IZ 

17. 

Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!

zaakceptowaniu! Planu! Dzia"a*! Pomocy!

Technicznej RPO WO 2014-2020. 

- IZ 

18. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie - 

 

Procedura zmiany 

19. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przygotowanie! zmiany! Planu! Dzia"a*!

Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020. 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!

Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!

Technicznej. 

Je'li!istnieje!potrzeba!

modyfikacji Planu 

Dzia"a*!Pomocy 

Technicznej RPO WO 

2014-2020. 

NE, NK, ZM, 

ZR, ZP, NL 

20. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!

Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 Kancelaria 

21. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 

22. 
Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Przekazanie! dokumentów! wraz! z! pismem!

przewodnim do IZ za! po'rednictwem!

Je'li!istnieje!potrzeba!

modyfikacji Planu 

Kancelaria, 

IZ 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 

dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej/ 

Kancelaria 

ZI 

systemu SL2014, a w przypadku awarii 

systemu!przekazanie!dokumentów!w!wersji  

papierowej. 

Dzia"a*!Pomocy!

Technicznej RPO WO 

2014-2020 

23. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

/Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!

zaakceptowaniu zmiany Planu Dzia"a*!

Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

za! po'rednictwem! systemu! SL2014, a w 

przypadku awarii systemu przekazanie 

dokumentów!w!wersji!!papierowej. 

 IZ 

24. 

Wydzia"!ds.!

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie - 

 

 

11.2 Umowa o dofinansowanie Planu Dzia/a9 Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

11.2.1 Karta dla podprocesu Umowa o dofinansowanie Planu Dzia/a9 Pomocy Technicznej RPO WO 
2014-2020 

 

Krótki opis podprocesu 

Umowa/Decyzja o dofinansowanie PDz PT RPO WO 2014-2020!reguluje!wszelkie!obowi)zki!beneficjenta!

PT.! Przedstawia! równie%! zasady! przekazania! beneficjentowi! dofinansowania! w! formie! zaliczki! lub!

refundacji! oraz! zasady! rozliczania! dotacji/'rodków! pomocy! technicznej.! Zawarcie! umowy/decyzji o 

dofinansowanie PDz nast&puje!po!15! listopada!roku!poprzedzaj)cego!rok!realizacji!PDz.!W!przypadku!

projektu! sk"adanego! w trakcie! trwania! roku! bud%etowego,! którego! PDz! dotyczy,! zawarcie!

umowy/decyzji o!dofinansowanie!PDz!dokonywane!jest!niezw"ocznie!po!uj&ciu!przyznanych!'rodków!w!

planie!finansowym!jednostki!/!beneficjenta!PT!po!stronie!wydatkowej.!!Informacj&!o!uj&ciu!'rodków!w!

planie! finansowym! beneficjent! przekazuje! do! IZ! wraz! z! PDz,! jako! informacj&! uzupe"niaj)c).! Wzór!

umowy/decyzji o! dofinansowanie! Planu! Dzia"a*! Pomocy! Technicznej RPO WO 2014-2020 stanowi 

za")cznik!do!odr&bnej!uchwa"y!Zarz)du!Województwa!Opolskiego. 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Umowa/Decyzja o dofinansowanie Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 wraz z 
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za")cznikami. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Plan!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!2014-2020. 

2) Instrukcja! dotycz)ca! realizacji! projektów pomocy technicznej Regionalnego Programu 

Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

3) Wytyczne! Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! wykorzystania! 'rodków! pomocy!

technicznej na lata 2014-2020. 

4) Krajowe!wytyczne! dotycz)ce! kwalifikowalno'ci! wydatków!w! ramach! Europejskiego! Funduszu!

Rozwoju! Regionalnego,! Europejskiego! Funduszu! Spo"ecznego! oraz Funduszu! Spójno'ci!

w okresie programowania 2014-2020. 

 

 

11.2.2 Instrukcja dla podprocesu Umowa o dofinansowanie Planu Dzia/a9 Pomocy Technicznej RPO 
WO 2014-2020 

 

Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie Termin wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

1. 

Kancelaria WUP Otrzymanie!od!IZ!pisma!z!pro'b)!

o przekazanie!za")czników!do!

umowy/decyzji o dofinansowanie 

oraz!potwierdzenie!uj&cia!'rodków!

projektowych w planie 

finansowym WUP. 

Zgodnie z 

terminem 

wskazanym przez IZ 

IZRPO WO 

2014-2020 

2. 

Wydzia"!ds.!Informacji,!

Promocji i Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Przygotowanie! za")czników! do!

umowy/decyzji. 

Przekazanie!dokumentów!do!

Kierownika!Wydzia"u!ds.!

Informacji, Promocji i Pomocy 

Technicznej. 

 
NP, NE 

3. 

Kierownik!Wydzia"u!ds.!

Informacji, Promocji i 

Pomocy Technicznej  

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz 

przekazanie!dokumentów!do!

podpisu Dyrektora/Wicedyrektora 

WUP. 

 
Kancelaria 

4. 
Dyrektor/Wicedyrektor 

WUP 

Podpisanie! za")czników! i! pisma!

przewodniego. 

 
Kancelaria, 

ZI 

5. 
Wydzia"!ds.!Informacji,!

Promocji i Pomocy 

Przes"anie! podpisanych 

za")czników! i!pisma!przewodniego!

Zgodnie z 

terminem 

wskazanym przez IZ 

NL, IZ 
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Lp. 
Osoba wykonuj#ca 

dzia/anie 
Dzia/anie Termin wykonania 

Jednostki 

powi#zane 

Technicznej  

ZI 

do IZ. 

Zarchiwizowanie dokumentacji. 

6. 

Wydzia"!ds.!Informacji,!

Promocji i Pomocy 

Technicznej  

ZI 

W!przypadku!wp"ywu!od! IZ! pisma!

informuj)cego! o! konieczno'ci!

dokonania poprawek w 

za")cznikach. 

Poprawa! dokumentów,! uzyskanie!

akceptacji! Kierownika! Wydzia"u!

i Dyrektora/Wicedyrektora WUP 

oraz ponowne przekazanie do IZ 

zatwierdzonych! za")czników! do!

umowy/decyzji. 

W terminie 

wskazanym przez IZ 

- 

7. 

. 

Kancelaria WUP Otrzymanie od IZ umowy/decyzji 

o dofinansowanie! Planu! dzia"a*!

Pomocy Technicznej RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie umowy do 

Dyrektora/Wicedyrektora WUP 

w celu jej podpisania. 

 IZ 

8. 

. 

Wydzia"!ds.!Informacji,!

Promocji i Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie NL, IZ 

 

 

11.3 Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

11.3.1 Karta dla podprocesu Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020  

 

Krótki opis podprocesu 

Sprawozdania!zawieraj)!dane!dotycz)ce!realizacji!pomocy!technicznej.!IP!zobligowana!jest!do!sk"adania!

informacji kwartalnej +po!up"ywie!II!i!IV!kwarta"u na wezwanie i w zakresie wskazanym przez IZ) oraz z 

realizacji! Planu! dzia"a*! Pomocy! Technicznej! RPO! WO! 2014-2020 (w terminie do 30! dnia! miesi)ca!

nast&puj)cego po zako*czeniu!okresu realizacji!PDz-.!Ponadto! istnieje!obowi)zek!na!ka%de!wezwanie!

IZRPO WO 2014-2020! +równie%! w przypadku,! gdy! wezwanie! to! b&dzie! mia"o! form&! wy")cznie!

elektroniczn)-! przedk"adania! wyja'nie*! i informacji! dotycz)cych! realizacji! pomocy! technicznej dla 

programu za wskazany okres. 
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Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Sprawozdania!z!wykonania!Planu!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!2014-2020. 

2) Sprawozdania!kwartalne!z!wykonania!Planu!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO 2014-2020. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Plan!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!2014-2020. 

2) Instrukcja! dotycz)ca! realizacji! projektów pomocy technicznej Regionalnego Programu 

Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na lata 2014-2020. 

3) Wytyczne! Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! wykorzystania! 'rodków! pomocy!

technicznej na lata 2014-2020. 

4) Wytyczne!w!zakresie!sprawozdawczo'ci!na!lata!2014-2020. 

5) Wzór!sprawozdania!z!wykonania!Planu!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO 2014-2020. 

6) Wzór!sprawozdania!kwartalnego!z!wykonania!Planu!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!2014-

2020. 

 

11.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

1. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przygotowanie informacji kwartalnej oraz 

sprawozdania ko*cowego!z!realizacji!Planu 

Dzia a&"Pomocy"Technicznej"RPO"WO"2014-

2020 dla IP. 

 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika 

Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!
Technicznej. 

 NE 

2. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 Kancelaria 

3. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP  

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 

4. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przekazanie informacji kwartalnej do IZ. Po II i IV kwartale � 

na wezwanie i w 

zakresie 

wskazanym przez 

IZ. 

Kancelaria, IZ 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

 

 Przekazanie sprawozdania! ko*cowego!
z realizacji! Planu! Dzia"a*! Pomocy!
Technicznej RPO WO 2014-2020 wraz z 

pismem przewodnim do IZ. 

do 30!dnia!miesi)ca!
nast&puj)cego!po!
okresie realizacji 

PDz. 

 

5. 

Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!
zaakceptowaniu sprawozdania. 

- - 

6. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie - 

7. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

W! przypadku! wp"ywu! od! IZ! pisma!
informuj)cego!o!konieczno'ci!poprawy!lub!
usuni&cia!b"&dów!w!sprawozdaniu 

 

Poprawa!dokumentów. 
 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!
Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!
Technicznej. 

3 dni robocze  

IZ 

9. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 

Kancelaria 

10. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 

11. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przekazanie! dokumentów! wraz! z! pismem!
przewodnim do IZ. 

3 dni robocze IZ 

12. 
Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!
zaakceptowaniu sprawozdania. 

- - 

13. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie 

- 
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11.4 Wniosek beneficjenta o p/atno6, 

11.4.1 Karta dla podprocesu Wniosek beneficjenta o p/atno6, 

 

Krótki opis podprocesu 

Sporz)dzenie! wniosku! beneficjenta! o! p"atno'(! jest! jednym! z! warunków! przekazania! beneficjentowi!

dofinansowania.!Wniosek!o!p"atno'(!nale%y!sk"ada(!nie!cz&'ciej!ni%!raz!w!miesi)cu!i!nie!rzadziej!ni%!raz!

na! kwarta",! w! terminie! nie! d"u%szym! ni%! 30! dni! kalendarzowych! po! zako*czeniu! okresu,! za! który!

wniosek!jest!sk"adany.! 

Dokumenty opracowania b3d#ce skutkiem realizacji podprocesu  

1) Wniosek!beneficjenta!o!p"atno'(. 

Dokumenty5wzory dokumentów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Plan!Dzia"a*!Pomocy!Technicznej!RPO!WO!2014-2020. 

2) Instrukcja! dotycz)ca! realizacji! projektów pomocy technicznej Regionalnego Programu 

Operacyjnego!Województwa!Opolskiego!na!lata!2014-2020. 

3) Wytyczne! Ministra! Infrastruktury! i! Rozwoju! w! zakresie! wykorzystania! 'rodków! pomocy!

technicznej na lata 2014-2020. 

4) Wytyczne!w!zakresie!sprawozdawczo'ci!na!lata!2014-2020. 

5) Instrukcja!wype"nienia!wniosku!o!p"atno'(.! 

6) Wzór!wniosku!beneficjenta!o!p"atno'(. 

 

 

11.4.2 Instrukcja dla podprocesu Wniosek beneficjenta o p/atno6, 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

1. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przygotowanie wniosku beneficjenta o 

p"atno'( w systemie SL2014W przypadku 

awarii!systemu!dokumenty!zostan)!z"o%one!
w wersji papierowej. 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!
Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!
Technicznej. 

Co najmniej raz na 

kwarta"<!do!30!dni!
kalendarzowych po 

zako*czeniu!okresu,!
za!który!wniosek jest 

sk"adany.!W!
przypadku wniosku o 

p"atno'(!ko*cow)!do!
30 dni 

kalendarzowych od 

dnia finansowego 

zako*czenia!realizacji!
Projektu 

NE, NK 

2. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!
Informacji, 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 Kancelaria 



  

 

236 

 

Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

3. 

Dyrektor / 

Wicedyrektor 

WUP  

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 

4. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przekazanie! wniosku! za! po'rednictwem!
SL2014. W przypadku awarii systemu 

przekazanie! dokumentów! wraz! z! pismem!
przewodnim do IZ.  

Co najmniej raz na 

kwarta"<!do!30!dni!
kalendarzowych po 

zako*czeniu!okresu,!
za!który!wniosek!jest!
sk"adany.!W!
przypadku wniosku o 

p"atno'(!ko*cow)!do!
30 dni 

kalendarzowych od 

dnia finansowego 

zako*czenia!realizacji!
Projektu. 

IZ 

5. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI /Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!
wyborze! próby! za! po'rednictwem! SL2014,!
a w przypadku awarii systemu w wersji 

papierowej. -  

6. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przygotowanie!dokumentów!do!próby 

W terminie 

wskazanym przez IZ 
 

7. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI /Kancelaria 

WUP 

Przekazanie! dokumentów! do! próby! za!
po'rednictwem! SL2014,! a! w! przypadku!
awarii systemu w wersji papierowej. 

W terminie 

wskazanym przez IZ 
 

8. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI /Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!
zaakceptowaniu! wniosku! o! p"atno'( za 

po'rednictwem! SL2014,! a! w! przypadku!
awarii systemu w wersji papierowej. - - 

9. Wydzia"!ds.! Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie IZ 
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Lp. 

Osoba 

wykonuj#ca 
dzia/anie 

Dzia/anie Termin wykonania 
Jednostki 

powi#zane 

Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

10. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

W! przypadku! wp"ywu! od! IZ! pisma!
informuj)cego!o!konieczno'ci!poprawy lub 

usuni&cia!b"&dów!we!wniosku!o!p"atno'(. 
 

Poprawa!dokumentów. 
 

Przekazanie! dokumentów! do! Kierownika!
Wydzia"u!ds.!Informacji,!Promocji!i!Pomocy!
Technicznej. 

W terminie 

wskazanym przez IZ 

IZ 

11. 

Kierownik 

Wydzia"u!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej  

ZI 

Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie 

dokumentów! do! podpisu!
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. 

 Kancelaria 

12. 

Dyrektor/ 

Wicedyrektor 

WUP 

Zatwierdzenie!dokumentów.  Kancelaria 

13. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Przekazanie poprawionego wniosku za 

po'rednictwem! SL2014.! W! przypadku!
awarii systemu przekazanie! dokumentów!
wraz z pismem przewodnim do IZ. 

W terminie 

wskazanym przez IZ 

IZ 

14. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI /Kancelaria 

WUP 

Wp"yw! od! IZ! pisma! informuj)cego! o!
zaakceptowaniu! wniosku! o! p"atno'( za 

po'rednictwem! SL2014,! a! w! przypadku!
awarii systemu w wersji papierowej. - - 

15. 

Wydzia"!ds.!
Informacji, 

Promocji i 

Pomocy 

Technicznej 

ZI 

Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezw"ocznie 

- 

 

 


