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NAJWAŻNIEJS)E SKRÓTY 

 

Skrót Peł a azwa 

AM I Administrator Merytoryczny w IP RPO WO 2014-2020 

BDP  Baza Da h Projektów  

BGK  Bank Gospodarstwa Krajowego  

DFK  Dział Fi a sowo – Księgow  w OCRG  

DFK UMWO  Departa e t Fi a sów UMWO  

DAIE  Dział Autokontroli i Informacji Europejskiej w OCRG 

DKO  Dział Ko troli RPO w OCRG  

DOA Dział Orga iza j o-Administracyjny w OCRG 

DPO  Dział Prz j owa ia i O e  Projektów RPO WO w OCRG 

DPO UMWO Departa e t Koord a ji Progra ów Opera j h UMWO  

DPT Dział Po o  Technicznej RPO w OCRG 

DR Dział Rad ów Praw h w OCRG 

DRP  Dział Rozli zeń Projektów RPO w OCRG  

DRP UMWO Departament Polityki Regionalnej i Przestrzennej w UMWO 

DW Dział Wi d ka ji w OCRG 

EFRR  Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego  

EFS Europejski Fu dusz Społe z  

FS Fu dusz Spój oś i 

IC  I st tu ja Cert fikują a  

IK UP I st tu ja Koord ują a U owę Part erstwa 

IMS  
Skrót od a g. Irregularit  Ma age e t S ste , oz a zają  s ste  
zarządza ia ieprawidłowoś ia i 

IP RPO WO 2014-2020/IP I st tu ja Pośred i zą a w ra a h RPO WO -2020 

IW  IP Instrukcja Wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 

IW IZ RPO WO 2014-2020 

I struk ja W ko aw za I st tu ji )arządzają ej oraz I st tu ji 
Cert fikują ej. Regio al  Progra  Opera j  Województwa 
Opolskiego na lata 2014-2020 

IZ RPO WO 2014-2020/IZ  
I st tu ja )arządzają a Regio al  Progra e  Opera j  
Województwa Opolskiego a lata -2020 

JST  Jed ostki Sa orządu Ter torial ego  
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Skrót Peł a azwa 

KE  Komisja Europejska  

KM RPO WO 2014-2020 Ko itet Mo itorują  RPO WO 2014-2020 

KOP Ko isja O e  Projektów 

LSI  Lokalny System Informatyczny  

LSiWD 

List  sprawdzają e i wzor  doku e tów w korz st wa e do realiza ji 
Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a 
lata 2014-2020 

MF Mi isterstwo Fi a sów 

MIiR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju   

MSP Mikro, ałe i śred ie przedsię iorstwa 

NIK  Najw ższa Iz a Ko troli  

NSA Na zel  Sąd Ad i istra j   

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki 

OFiP 

Opis Funkcji I Procedur o owiązują h w I st tu ji )arządzają ej oraz 
I st tu ji Cert fikują ej. Regionalny Program Operacyjny Województwa 
Opolskiego na lata 2014-2020 

OLAF European Anti-Fraud Office 

OP Oś Prior tetowa 

PT  Pomoc Techniczna  

PROW 2014-2020 Program Rozwoju Obszarów Wiejski h a lata -2020 

Rozporządze ie 

wykonawcze 

Rozporządze ie w ko aw ze Ko isji UE  r /  z d ia  
wrześ ia  r. usta awiają e sz zegółowe przepis  w ko aw ze do 
rozporządze ia Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  w 
od iesie iu do wzorów służą h do przekaz wa ia Ko isji określo h 
i for a ji oraz sz zegółowe przepis  dot zą e w ia  i for a ji 

iędz  e efi je ta i a i st tu ja i zarządzają i, ert fikują i, 
aud tow i i pośred i zą i 

Rozporządze ie finansowe 

Rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE, EURATOM  r 
966/2012   

z d ia  paździer ika  r. w sprawie zasad fi a sow h ają h 
zastosowa ie do udżetu ogól ego U ii oraz u h lają e rozporządze ie 
Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 

Rozporządze ie r 

1301/2013 

Rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  z 
dnia 17 grudnia 2013 r. w Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regio al ego i przepisów sz zegól h dot zą h elu „I west je a 
rzecz wzrostu gospodarczego i zatrud ie ia” oraz w sprawie uchylenia 

rozporządze ia WE  r /  

Rozporządze ie r 

1304/2013 

Rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  z 
dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Fu duszu Społe z ego 
i u h lają e rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006 
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Skrót Peł a azwa 

Rozporządze ie r /  Rozporządze ie r /  z d ia  ar a  r. usta awiają e 
zasad  w ko a ia rozporządze ia Parla e tu Europejskiego i 
Rad  UE  r /  usta awiają ego wspól e przepis  
dot zą e Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego Fu duszu Społe z ego, Fu duszu Spój oś i 
Europejskiego Fu duszu Rol ego a rze z Rozwoju O szarów 
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego 

oraz usta awiają ego przepis  ogól e dot zą e Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społe z ego, Fu duszu Spój oś i i Europejskiego Fu duszu 
Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia w odniesieniu 

do z ia  kli atu, określa ia elów pośred i h i koń ow h a 

potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w 

odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych i 

inwestycyjnych 

Rozporządze ie W ko aw ze 
Komisji (UE) 207/2015 

Rozporządze ie W ko aw ze Ko isji UE  207/2015 z dnia 20 

st z ia  r. usta awiają e sz zegółowe zasad  w ko a ia 
rozporządze ia Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r 

/  w od iesie iu do wzoru sprawozda ia z postępów, 
for atu doku e tu służą ego przekaz wa iu i for a ji a te at 
duż h projektów, wzorów wspól ego pla u działa ia, 
sprawozdań z wdraża ia w ra a h elu „I west je a rze z 
wzrostu i zatrud ie ia”, deklara ji zarząd zej, strategii aud tu, 
opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz 

metodyki przeprowadzania analizy kosztów i korz ś i, a także 
zgod ie z rozporządze ie  Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  
nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru oraz na podstawie 

instrukcji przekazywanej corocznie przez IK UP 

Rozporządze ie ogól e/ 

Rozporządze ie r /  

Rozporządze ie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 

d ia  grud ia  r. usta awiają e wspól e przepis  dot zą e 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Fu duszu Społe z ego, Fu duszu Spój oś i, Europejskiego Fu duszu 
Rolnego na rze z Rozwoju O szarów Wiejski h oraz Europejskiego 
Fu duszu Morskiego i R a kiego oraz usta awiają e przepis  ogól e 
dot zą e Europejskiego Fu duszu Rozwoju Regio al ego, 
Europejskiego Fu duszu Społe z ego, Fu duszu Spój oś i i 
Europejskiego Funduszu Morskiego i R a kiego oraz u h lają e 
rozporządze ia Rad  WE  r /  

RP EFRR DPO 
Referat Przyjmowania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  

Departa e tu Koord a ji Progra ów Opera j h UMWO 

RPO WO 2014-2020 /Program 
Regionalny Program Opera j  Województwa Opolskiego a lata 
2014-2020 

RW EFRR DPO 
Referat Wdraża ia Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

Departamentu Koord a ji Progra ów Opera j h UMWO  

RZP Referat )arządza ia i Programowania  

SL2014 Aplika ja głów a e tralnego systemu teleinformatycznego  
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Skrót Peł a azwa 

SRHD 

Aplika ja raportują a e tral ego s ste u telei for at z ego oparta 
a hurtow i da h u ożliwiają a ge erowa ie raportów a podstawie 

danych zgromadzonych w SL2014  

SYZYF RPO WO 2014-2020 S ste  )arządza ia Funduszami RPO WO 2014 - 2020 

SFC2014  
Skrót od a g. System for Fund Management In the European Union - 

oz a zają  wspól  s ste  i for at z  dla fu dusz  struktural h 

SWO  Sa orząd Województwa Opolskiego  

SZOOP, zakres EFRR 

Sz zegółow  Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 

Opera j ego Województwa Opolskiego a lata -2020, zakres 

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego 

UE Unia Europejska 

UFP  
Ustawa z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 

2017 poz. 2077 z póź . zm.) 

KAS  Krajowa Administracja Skarbowa 

UMWO  Urząd Marszałkowski Województwa Opolskiego  

UP 
Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa 

Partnerstwa z 23 maja 2014 r. 

Ustawa wdroże iowa 

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji progra ów w zakresie 

polit ki spój oś i fi a sowa h w perspekt wie fi a sowej -2020 

(Dz. U. 2017 r., poz. 1460 z póź . z .  

WE Wspól ota Europejska 

WSA Wojewódzki Sąd Ad i istra j  

ZFP )espół )arządza ia Fi a sowego i Płat oś i w OCRG 

ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych 

ZK )espół Ko trakta ji w OCRG 

)wiązek )IT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska 

ZWO  )arząd Województwa Opolskiego  
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WSTĘP 

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki jest jed ostką orga iza j ą Sa orządu Województwa 
Opolskiego podległą )arządowi Województwa Opolskiego, t  sa  jej działal ość podlega .i . 
regula jo  wew ętrz  prz j owa  przez )arząd WO. Na podstawie uregulowań zawart h 
w regulaminie wew ętrz  UMWO prz gotowa  przez )arząd Województwa Opolskiego o owiązki 
I st tu ji )arządzają ej RPO WO -  peł i ko órka orga iza j a w ra a h UMWO. O e ie 
fu k ję tę peł i Departa e t Koord a ji Progra ów Opera j h. OCRG peł i rolę I stytucji 

Pośred i zą ej Regio al ego Progra u Opera yj ego Województwa Opolskiego na lata 2014-2020 [RPO 

WO 2014- ]. Włą ze ie OCRG do s ste u realiza ji RPO WO - , zakres zadań 
i odpowiedzial oś i oraz wzaje e rela je po iędz  I) RPO WO -2020 a IP regulowa e są a 
podstawie porozumienia zawartego po iędz  pod iota i1.  

Na o  art.  ust.  Rozporządze ia ogól ego, I st tu ja )arządzają a powierz ła IP (OCRG) 

zarządza ie zęś ią RPO WO -2020 w obszarach Programu finansowanych z Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego w zakresach: I owa je w przedsię iorstwa h, Współpra a gospodar za i promocja, 

Nowe produkty i usługi w MSP, Od awial e źródła e ergii, Efektyw ość e ergety z a w MSP, Efektyw ość 
energetyczna w mieszkalnictwie, Infrastruktura usług społe z y h. 

Po adto wzaje e rela je po iędz  I) RPO WO -  a IP, a dalsz  etapie ędą 
usz zegóławia e za pośred i twe  w t z h progra ow h I) RPO WO - , u ów, 
porozumienia po iędz  I) – IP.        

W Instrukcji Wykonawczej dla I st tu ji Pośred i zą ej opisa o ajważ iejsze pro es  ależą e do jej 
głów h zadań 

 przeprowadza ie a orów w iosków o dofi a sowa ie; 

 podpis wa ie u ów o dofi a sowa ie projektów;  

 prowadze ie ezpośred iego adzoru ad realiza ją opera ji, w t  ich rozliczanie 

i kontrola; 

 ocena i sprawozdawanie do IZ RPO WO 2014-  t. efektów wdraża ia w ra h o szarów 
Programu, w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZ RPO WO 2014-  działań apraw z h, 
uspraw ień wpł wają h a skute z ą i efekt w ą realiza ję Progra u; 

 pro owa ie i i for owa ie we współpra  z I) RPO WO -  o działa ia h podej owa h 
w ra a h Progra u i osiąga h efekta h.  

I struk ja W ko aw za I st tu ji Pośred i zą ej w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego 
Województwa Opolskiego na lata 2014-  wskazuje sposó  postępowa ia prz  realiza ji pro esów 
i podpro esów RPO WO –  poprzez określe ie ko órek odpowiedzial h, ter i ów, pro edur, 
zasad podległoś i.  

Każd  pro es w I struk ji W ko aw zej przedstawia: 

                                                           
1 Porozumienie IZ z IP OCRG : Porozu ie ie w sprawie przekaza ia zadań z zakresu realiza ji Osi prior tetowej  I owa je w 

gospodar e, Działa ie .  RPO WO - , Osi prior tetowej  Ko kure j a gospodarka, Działa ie .  oraz .  RPO WO 
2014-2020, Osi 3 Gospodarka niskoe is j a, Poddziała ie . . , Działa ie .  oraz .  RPO WO - , a także Osi  
I west je w i frastrukturę społe z ą, Poddziała ie . .  RPO WO -2020, zawarte w dniu 11 marca 2015 r. z póź . z . 
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1) Tabela uj ują a wsz stkie podpro es  

2) Karty dla każdego podpro esu uwzględ iają e: ogól  opis podpro esu/działań, zestaw 
doku e tów/opra owań ędą h skutkie  realiza ji podpro esu oraz w korz st wa e 
doku e t  sz zegółowe w elu realiza ji podpro esu regula i , wzor  doku e tów/list 
sprawdzają h ; 

3) I struk ja sz zegółowa dla podpro esu, określają a: 

- podej owa e działa ia – ogól  s he at określają  głów e z oś i iez ęd e do 
realizacji procesu 

- zakres działań podej owa h przez posz zegól e Dział  IP – zastosowanie 

w stępują h skrótów azw, sta owisk, określe ie podległoś i służ owej, s he atu 
zastępstw a w padek ieo e oś i w pra  osó  kierują h jed ostką  

- terminy - w z a zają e gra i z e dat  w ajważ iejsz h iejs a h pro edur  
w ikają h z doku e tów adrzęd h. 

UWAGI GENERALNE 

I. DOKUMENTY U)UPEŁNIAJĄCE/WYKOR)YSTYWANE PR)Y REALI)ACJI INSTRUKCJI WYKONAWC)EJ  
IP RPO WO 2014-2020 

 OFiP - opra ow wa  zgod ie z załą z ikie  III do Rozporządze ia W ko aw zego Ko isji UE . 

Doku e t te  określa iędz  i i strukturę orga iza j ą I st tu ji )arządzają ej i I st tu ji 
Pośred i zą h, fu k je peł io e przez te i st tu je, i for a je a te at w oru projektów, ko troli 
projektów, waru ków u ożliwiają h rozpo zę ie pro esu ert fika ji, postępowa ia z wnioskami o 

płat ość. 

 LSiWD -. doku e t sta owi uzupeł ie ie I struk ji W ko aw zej IZ RPO WO 2014-2020 i IP, zawiera 

iez ęd e do realiza ji posz zegól h pro esów list  sprawdzają e i wzor  doku e tów i składa się z 
astępują h to ów tj.: 

 

 Zakres i zasady zmiany dokumentu 

 To  r A )akres: w ór projektów EFRR 

 To  r B )akres: w ór projektów EFS 

 To  r  )akres: odwoła ia 

 To  r  )akres: wdraża ia projektów 

 To  r  )akres: ko trola projektów i ieprawidłowoś i 

 To  r  )akres: zarządza ie fi a sowe 

 To  r  )akres: ert fika ja w datków 

 To  r  )akres: sprawozdaw zość i o itori g 

 To  r  )akres: zarządza ie z ia a i 

 Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot 

 Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna 
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 Strategia Ko u ika ji fu dusz  europejski h w województwie opolskim na lata 2014-2020 – na 

podstawie art.  Rozporządze ia ogól ego za zapew ie ie właś iwej i for a ji i pro o ji RPO WO 
2014-  odpowiadać ędzie I) RPO WO -2020. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji 

działań ko u ika j h prowadzo h przez posz zegól e i st tu je, zgod ie z art. 116 

Rozporządze ia ogól ego, a pozio ie kraju opra owa  został projekt Strategii ko u ika ji polit ki 
spój oś i a lata -2020. W oparciu o ten dokument IZ RPO WO 2014-  opra uje Strategię 
komunikacji funduszy europejskich w województwie opolski  a lata - , która ędzie 
podstawą do opra owa ia i prowadze ia działań i for a j h i pro o j h wspierają h 
realiza ję Progra u2 przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki. 

 Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 – sz zegółowe zasad  fu k jo owa ia s ste u ewalua ji prz jęte 
w Progra ie w ikają z UP oraz Rozporządze ia ogól ego art. -57, 114). Skuteczna i efektywna 

realiza ja elów RPO WO - , uzależ io a jest .i . od wielostronnego i opartego na 

partnerstwie pro esu ewalua ji, pozwalają ego w sz zegól oś i a rzetel ą o e ę skute z oś i, 
efekt w oś i i wpł wu Progra u a s tua ję społe z o-gospodar zą województwa. Koord a ja 
i realizacja procesu ewaluacji Programu oraz budowanie poten jału ewalua j ego w ramach IZ RPO 

WO 2014-  realizowa e ędzie przez Jed ostkę Ewalua j ą w ra a h struktur  UMWO. Pro es 
ewalua ji Progra u realizowa  ędzie w oparciu o Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, któr  ędzie 
prz gotowa  a ał  okres programowania. 

 

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

IZ RPO WO 2014-  stworz ła ko pat il  z  SL2014 włas  Lokal  S ste  I for at z  SY)YF  
ają  a elu wspar ie ieżą ego pro esu zarządza ia i monitorowania RPO WO 2014-2020 w zakresie 

prz j owa ia i o e  w iosków o dofi a sowa ie. Służ  o  w sz zegól oś i do wspiera ia pro esów 
związa h z: 

- prz gotowa ie  przez w ioskodaw ów w iosków o dofi a sowa ie ele e te  s ste u ędzie 
elektroniczny formularz wniosku); 

- o sługą klu ż ia w iosku o dofi a sowa ie od o e tu złoże ia w iosku, poprzez jego o e , 
aż do list  projektów zatwierdzo h do dofi a sowa ia ; 

- o itorowa ie  a orów w iosków o dofi a sowa ie. 

S ste e  został  o jęte i st tu je u zest i zą e we wdraża iu Progra u; I st tu ja )arządzają a oraz 

I st tu je Pośred i zą e. Lokal  S ste  I for at z  uwzględ ia spe fi z e uwaru kowa ia wdraża ia 
dwó h fu dusz  - EFRR oraz EFS.  

 

III. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY   

)god ie z UP, i ister właś iw  ds. rozwoju regio al ego zapew ia udowę i fu k jo owa ie 
centralnego systemu telei for at z ego , którego ele  jest wspar ie realiza ji progra ów opera j h. 
S ste  te  stworzo  został w elu speł ie ia w ogów Rozporządze ia ogól ego w zakresie: 

                                                           
2 Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-  ędzie uzgad ia a i ak eptowa a przez IK UP w zakresie zgod oś i ze wspól ą 
strategią ko u ika ji oraz w t z i. 
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- o owiązku rejestrowa ia i prze how wa ia da h dot zą h każdego projektu, iez ęd h do 
o itorowa ia, ewalua ji, zarządza ia fi a sowego, ko troli i aud tu, w t  da h  dot zą h 

posz zegól h u zest ików operacji, w stosownych przypadkach art.  ust.  Rozporządzenia 

ogól ego ; 

- zapew ie ia s ste u ko puterowego służą ego prowadze iu księgowoś i, prze how wa iu 
i przekaz wa iu da h fi a sow h i da h a te at wskaź ików, dla elów o itorowa ia 
i sprawozdaw zoś i art.   lit. d  Rozporządze ia ogól ego ; 

- zapewnienia funkcjonowania systemu elektronicznej wymiany danych, za po o ą którego peł a 
ko u ika ja po iędz  e efi je te  a właś iw i i st tu ja i od wać się ędzie w łą z ie drogą 

elektro i z ą art.  ust.  Rozporządze ia ogól ego . 

Aplika ja głów a entralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) służ  w sz zegól oś i do wspiera ia 
pro esów związa h z: 

- o sługą projektu od o e tu podpisa ia u ow  o dofi a sowa ie projektu al o podję ia de zji o 
dofinansowaniu projektu; 

- ewidencjonowaniem danych dot zą h progra ów opera j h; 

- o sługą pro esów związa h z ert fika ją w datków. 

I st tu je oraz e efi je i korz stają z fu k jo al oś i udostęp io h za pośred i twe  SL2014 w 

zakresie o sługi projektu od o e tu podpisa ia u ow  o dofinansowanie projektu al o podję ia de zji 
o dofi a sowa iu projektu. Dostęp do da h gro adzo h w aplika ji głów ej e tral ego s ste u 
teleinformatycznego (SL2014) ają: 

- wsz stkie i st tu je u zest i zą e w realiza ji progra ów opera j h, tj. iędz  i i instytucja 

zarządzają a, i st tu je pośred i zą e, i st tu je wdrażają e, i st tu ja aud towa, w zakresie 
iez ęd  dla prawidłowego realizowa ia swoi h zadań; 

- e efi je i, w zakresie da h dot zą h realizowa h przez i h projektów. 

SRHD u ożliwia tworze ie określo h raportów, .i .: 

- i for a ji o pozio ie w datkowa ia środków UE;  

- prog oz w datków; 

- i for a ji o sta ie wdraża ia fu dusz  struktural h; 

- informacji na temat przeprowadzonych kontroli. 

W ia a i for a ji po iędz  KE a I) RPO WO -  od wa się poprzez s ste   
SFC2014. 

 

IV. WERYFIKACJA DOKUMENTÓW 

Wer fika ja for al a i er tor z a w stępuje a pozio ie kierow ika odpowied iego działu oraz 

Z-  D rektora, któr  ak eptuje doku e t, a astęp ie doku e t zatwierdza  jest przez D rektora OCRG. 
W prz padku w iosków o płat ość zatwierdze ie doko wa e jest przez Z- ę D rektora ds. Ko trakta ji i 
Płat oś i. For ą potwierdze ia przeprowadze ia wer fikacji /akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest 

złoże ie podpisu a doku e ie. 
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O ieg korespo de ji wew ątrz jed ostki jak i a zew ątrz w ika .i . z upoważ ień do podpis wa ia 
korespo de ji, które posiadają D rektor OCRG i Z-cy Dyrektora OCRG. Sporządza ie doku e tów przez 
pra ow ików i przedstawia ie i h do ak epta ji przełożo  od wa się a zasada h określo h 
w Rozporządze iu Prezesa Rad  Mi istrów z d ia  grud ia  r. w sprawie i struk ji ka elar j ej dla 
orga ów sa orządu województwa.  

 

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PR)YPADKÓW ODSTĘPSTW OD PROCEDUR UJĘTYCH W NINIEJSZEJ 

INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IP RPO WO 2014-2020 

Procedury zawarte w Instrukcji wykonawczej o owiązują pra ow ików IP RPO WO -2020 

realizują h posz zegól e pro es  przed iotowego doku e tu.  

Pra ow i  zaa gażowa i w realiza ję I struk ji pise ie potwierdzają fakt zapoz a ia się z treś ią 
dokumentu zgodnie z zapisami procesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 oraz 

zo owiązują się do przestrzega ia pro edur. 

I st tu ja Pośred i zą a RPO WO -  dopusz za ożliwość odstąpie ia od pro edur zawart h 
w niniejszej Instrukcji pod astępują i waru ka i: 

- odstępstwa dot zą s tua ji sporad z h oraz w jątkow h,  

- odstępstwo powi o ć odpowied io udoku e towa e, 

- pra ow ik, któr  doko a/doko ał odstępstwa jest zo owiąza  do upew ie ia się, iż rez g a ja 
z określo ego w I struk ji sposo u postępowa ia ie wpł ie a rzetel ość w ko wa h z oś i 
oraz ie arusz  przepisów prawa powsze h ie o owiązują ego. 

Po iżej przedstawio o pro edurę udoku e towa ia prz padków pla owa ego odstąpie ia od 
pro edur oraz udoku e towa ia „e  post” prz padków odstąpie ia od pro edur. 

 

Pro edura udoku e towa ia prz padków pla owa ego odstąpie ia od pro edur 

1) Pra ow ik ko órki, któr  stwierdzi, że zaist iało r z ko odstąpie ia od pro edur , i for uje o tym 

fak ie kierow ika ko órki. 

2) Pra ow ik sporządza otatkę służ ową podpis wa ą przez kierownika oraz Z- ę D rektora OCRG, w 
zależ oś i od podległoś i, w prz padku DFK otatka podpis wa a jest przez Głów ego Księgowego  
do D rektora OCRG. Notatka powi a zawierać sz zegółow  opis s tua ji, w której pla owa e jest 
odstąpie ie od o owiązują h pro edur oraz powod , dla któr h odstąpie ie od pro edur jest 
ko ie z e oraz propo owa  sposó  postępowa ia. Wzór otatki z ajduje się w doku e ie p . 
Listy sprawdzają e i wzory doku e tów wykorzystywa e do realiza ji RPO WO -2020. 

3) D rektor OCRG zatwierdza pla owa e odstąpie ia od pro edur. W prz padku ie w raże ia zgod  
przez D rektora OCRG, pra ow ik powi ie  postępować zgod ie z pro edura i.  

4)  Pra ow ik, któr  sporządzał otatkę prze howuje ją wraz z kopią doku e tów spraw , w której 
astąpiło odstąpie ie oraz przekazuje kopię zatwierdzo ej otatki do Działu Ko troli RPO ele  

doko a ia wpisu do Rejestru odstępstw od pro edur prowadzo ego przez Dział Ko troli RPO. 
W prz padku DFK zgłosze ie rejestrowa e jest przez pra ow ika DKO.  

5) Pra ow ik prz gotowuje w iosek o odstąpie ie od pro edur do ak epta ji D rektora OCRG.  
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6) W iosek o odstąpie ie od pro edur przedstawia pise ie D rektor OCRG do ak epta ji D rektora 
DPO UMWO.  

7) Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora DPO UMWO wniosek kierowany jest pod o rad  )arządu 
Województwa Opolskiego ele  uz ska ia zgod  a odstąpie ie od pro edur.  

8) Niedopusz zal e jest odstąpie ie od pro edur ez uz ska ia zgod  ZWO. 

 

Pro edura doku e towa ia „e  post” prz padków odstąpie ia od pro edur: 

1) Pra ow ik ko órki, któr  stwierdził, iż astąpiło odstąpie ie od pro edur, i for uje o tym fakcie 

kierow ika ko órki. 

2) Pra ow ik w ter i ie  d i ro o z h od o e tu stwierdze ia odstępstwa sporządza otatkę 
służ ową podpis wa ą przez kierow ika oraz )- ę D rektora OCRG, w zależ oś i od podległoś i, 
w prz padku DFK otatka podpis wa a jest przez Głów ego Księgowego  do D rektora OCRG. 
D rektor OCRG de duje każdorazowo, z  ist ieje ko ie z ość i for owa ia )WO o odstępstwie od 
pro edur. Notatka powi a zawierać sz zegółow  opis s tua ji, w której astąpiło odstąpie ie od 
o owiązują h pro edur oraz powod , dla któr h odstąpie ie od pro edur ło ko ie z e. Wzór 

otatki z ajduje się w doku e ie p . Listy sprawdzają e i wzory doku e tów wykorzystywa e do 
realizacji RPO WO 2014-2020. 

3) Pra ow ik, któr  sporządzał otatkę przechowuje ją wraz z kopią doku e tów spraw , w której 
nastąpiło odstąpienie. 

W prz padku, gd  odstąpie ie od pro edur a iejs e w dwó h ide t z h lu  ardzo 
podobnych s tua ja h oże to sta owić podstawę do wprowadze ia z ia  w pro esa h i iejszej 
I struk ji. A alizę potrze  w t  zakresie każdorazowo przeprowadza kierow ik/)-ca Dyrektora 

OCRG/D rektor OCRG w zależ oś i od podległoś i  adzorują  pro es, w ra a h którego astąpiło 
odstąpie ie.  
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)AR)ĄD)ANIE RY)YKIEM 

W Opolski  Ce tru  Rozwoju Gospodarki fu k jo uje )arządze ie r / 7 Dyurektora Opolskiego 

Centrum Rozwoju Gospodarki z dnia 27 stycznia 2017r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli 

zarząd zej w Opolski  Ce tru  Rozwoju Gospodarki. S ste  zarządza ia r z kie  w OCRG opiera się a 
sfor ułowa h mierzalnych celach i zadaniach oraz na Polity e zarządza ia ryzykie  sta owią ej 
)ałą z ik r 10 do przedmiotowego )arządze ia. Ni iejsz  doku e t określa zasad  zarządza ia ryzykiem 

ają e prz z ić się do popraw  wsz stki h o szarów zarządza ia w OCRG, zwiększe ia 
prawdopodo ieństwa osiąg ię ia elów i realiza ji zadań przez OCRG oraz ogra i ze ia ewe tual h 

egat w h skutków zdarzeń do ak eptowal ego pozio u. 

Realizacji elów polit ki zarządza ia r z kie  służą: 

1) pod osze ie świado oś i pra ow ików OCRG akierowa ej a zagad ie ia z zakresu polit ki 
zarządza ia r z kie , 

2) stał  o itori g r z k związa h z realiza ją elów OCRG, 

3) podej owa ie działań zarad z h prowadzą ch do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego, 

4) odpowied ie e ha iz  ko u ika ji i pozio  zaa gażowa ia wsz stki h pra ow ików OCRG 
w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka. 

)arządza ie r z kie  sprz ja tworze iu ładu orga iza j ego, przez o ależ  rozu ieć, podej owa ie 
przez kierow i two OCRG stosow h działań, jak i o itorowa ie wsz stki h pro esów w OCRG, 

akierowa h a realiza ję jej elów i zadań.  

)asad  zarządza ia r z kie  w OCRG określają: 

1) zakres odpowiedzial oś i osó  zaa gażowa h w pro es zarządza ia r z kie , 

2) sposó  postępowa ia prz  ide t fikowa iu i a alizie r z ka, 

3) sposó  postępowa ia ze zide t fikowa  r z kie , 

4) zakres przeglądu r z k i sprawozdaw zość, 

5) sposó  o e  pro esu zarządza ia r z kie . 

Postępowa ie prz  ide t fikowa iu i a alizie r z ka polega a w ko a iu astępują h kolej o po 
so ie z oś i: 

1) ustale iu list  elów do realiza ji w zarządza ej ko ór e orga iza j ej, 

2) określe iu r z k do każdego elu określo ego dla zarządza ej ko órki orga iza j ej, 

3) przea alizowa iu każdego zide t fikowa ego r z ka, w elu określe ia prawdopodo ieństwa jego 
w stąpie ia oraz wpł wu jakie ędzie iało ewe tual e w stąpie ie r z ka,  

4) określe iu w stępują h e ha iz ów ko trol h dla zide t fikowa h r z k, 

5) określe iu ko ie z h do wprowadze ia e ha iz ów ko trol h w elu z i i alizowa ia 
zidentyfikowanego ryzyka. 

6) określe iu pozio u ak eptowal oś i r z ka  

Ide t fika ja r z ka astępuje rów o ześ ie z określa ie  elów i zadań do realizacji w Opolskim 

Ce tru  Rozwoju Gospodarki, w t  w ikają h z peł ie ia fu k ji IP w ra a h RPO WO -2020. Dla 
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zide t fikowa h r z k prowadzo  jest rejestr r z k. Właś i iel r z ka zo owiąza  jest do raportowa ia 
monitorowania ryzyk, co pół roku w terminach do 30 czerwca i do 31 grudnia danego roku oraz w przypadku 

istot ej z ia  waru ków fu k jo owa ia w da h ko órka h orga iza j h.  Do 15 stycznia roku 

astęp ego właś i iele r z ka sporzadzaja raport dot zą  zaist iał h r z k w roku poprzednim. 

 

ZADANIA WRAŻLIWE W RAMACH REALI)ACJI RPO WO -2020 

Istotnym elementem w realizacji RPO WO 2014-  jest określe ie zadań wrażliw h w stępują h 
pod zas realiza ji posz zegól h pro esów Progra u. Prz jęto, iż zada ia wrażliwe w konywane na 

posz zegól h sta owiska h pra , to zada ia pod zas któr h pra ow ik je w ko ują , oże ć 
arażo  a popeł ie ie ieprawidłowoś i, a ożliwość aduż ć i oszustw. Pra ow i  w ko ują  

zada ia wrażliwe podda i są sz zegól e u adzorowi.  

Każde działa ie podjęte przez pra ow ika iższego sz ze la, jest ko trolowa e i ak eptowa e przez 
jego ezpośred iego przełożo ego i ostate z ie zatwierdza e przez oso ę ad i  zwierz h ią. W elu 
zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika w procesa h/podpro esa h, w któr h w ko wa e są 
zada ia uz a e za sz zegól ie wrażliwe dodatkowo wprowadzo o adekwat e środki zapo iegaw ze, p.: 

 zasadę „dwó h par o zu”, która dot z ć ędzie pro esów związa h z w ore  projektów 
do dofi a sowa ia, wer fika ji w iosków o płat ość i prowadze ia ko troli u e efi je tów  
oraz ert fika ją w datków; 

 zasadę w klu za ia z ko trolowa ia realiza ji projektu przez oso , które rał  udział w wyborze 

projektu, lu  które wer fikują w ioski o płat ość projektu w zakresie finansowym i merytorycznym; 

 zasadę w klu ze ia z pro esu ert fikowa ia w datków do KE osó , które realizują zada ia związa e z 
wer fika ją w iosków o dofi a sowa ie projektów oraz w ore  projektów do dofi a sowa ia, 
pro ese  zawiera ia i rozwiąz wa ia u ów o dofi a sowa ie, wer fika ją w datków po iesio h w 
ra a h realizowa h projektów i w kaza h we w ioska h o płat ość złożo h przez e efi je tów, 
w t  rów ież i st tu je s ste u wdraża ia da ego progra u opera j ego w ra a h realizowa h 
projektów włas h i po o  te h i z ej, przeprowadza ie  ko troli, o któr h owa w art.  ustaw  
wdroże iowej, w dawa ie  de zji o u orze iu w ałoś i lu  zęś i lu  o odro ze iu al o rozłoże iu 

a rat  spłat  ależ oś i w ikają h z o owiązku zwrotu środków, de zji o zapła ie odsetek lu  
de zji o zwro ie środków, o któr h owa odpowied io w art. ,  i  ustaw  o fi a sa h 
publicznych; 

 usta owio  s ste  zastępstw perso al h uwzględ iają  pow ższe waru ki, dot zą e 
ert fikowa ia w datków; 

 o owiązek składa ia Deklara ji ezstro oś i i pouf oś i, przez pra ow ików w ko ują h 
posz zegól e z oś i/zada ia w ra a h s ste u RPO WO 2014-20203; 

                                                           
3 )awierają e o aj iej oświad ze ie o raku przesła ek do w łą ze ia w ikają h z art.  §  i  ustaw  z d ia 
14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowa ia ad i istra j ego. Wzor  odpowied i h doku e tów oraz i for a je 
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte są w odpowied i h pro edura h dot zą h 
posz zegól h realizowa h pro esów. 
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 zo owiąza ie pra ow ików do o hro  da h i i for a ji zawart h w złożo h przez e efi je tów 
doku e ta ja h projektow h oraz i h właś iwego prze how wa ia, a w sz zegól oś i do ie 
w osze ia doku e tów poza siedzi ę i st tu ji; 

  stosowa ie I struk ji W ko aw z h w od iesie iu do posz zegól h pro esów w ra a h RPO WO 
2014- , w któr h jed  z e ha iz ów za ezpie zają h jest zastosowa ie zasad  „dwó h par 
o zu”; 

 szkole ia i działa ia ają e a elu upowsze h ia ie, pro owa ie kultur  zwal za ia aduż ć 
fi a sow h oraz ułatwia ia ide t fika ji i reak ji a prz padki podejrze ia aduż ć, gd  ają o e 

iejs e w t  opis ról i o owiązków oraz e ha iz  raportowa ia , poprzez .i . upowsze h ia ie 
sta dardów et ki o owiązują h w i st tu ja h z   sa okształ e ie. 

 

W kaz zadań wrażliw h preze tuje Ta ela r . 

Tabela nr 1. )ada ia wrażliwe w stępują e pod zas realiza ji podpro esów RPO WO -2020. 

Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )ada ie wrażliwe 

Ko órka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

1.1 

Konkursowa 

procedura wyboru 

projektów  
w ramach EFRR 

 O sługa 
procesu 

wyboru 

projektów 

 DPO  Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą pro esu 
w oru projektów 

1.2 

Procedura 

odwoław za dla 
projektów 
złożo h w 
ramach 

konkursowej 

procedury wyboru 

projektów 

 Ponowna 

ocena wniosku 

DAiE Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą 
procedury 

odwoław zej dla 
projektów 

złożo h w 
ramach 

konkursowej 
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Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )ada ie wrażliwe 

Ko órka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

procedury wyboru 

projektów 

1.3 

Pozakonkursowa 

procedura wyboru 

projektów w 
ramach EFRR 

  

DPO Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą 
pozakonkursowej 

procedury wyboru 

projektów 

2.2 

Weryfikacja 

w iosków o 
płat ość  

 Proces 

weryfikacji 

w iosków  
o płat ość 

DRP Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą 
procedury 

weryfikacji 

w iosków o 
płat ość 

3.2 

Kontrola realizacji 

projektów – 

kontrola realizacji 

projektów a 
miejscu/kontrola 

trwałoś i/ko trola 
dokumentacji na 

zakoń ze ie 
realizacji 

projektów/wizyta 

monitoringowa 

 Przeprowadza

nie kontroli na 

miejscu 

realizacji 

projektu/kontr

oli 

trwałoś i/kont

roli 

dokumentacji 

a zakoń ze ie 
realizacji 

projektów 
/wizyty 

monitoringow

ej 

DKO Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą 
procedury kontroli 

realiza ji projektów 
– kontrola realizacji 

projektów a 
miejscu/kontrola 

trwałoś i/ko trola 
systemowa na 
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Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )ada ie wrażliwe 

Ko órka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

miejscu/kontrola 

dokumentacji/wizy

ta monitoringowa 

4.1 

Przygotowanie 

Poświad ze ia i 
deklaracji 

w datków od IP do 
IZ 

 Przygotowanie 

Poświad ze ia i 
deklaracji 

w datków oraz 
wniosku o 

płat ość 
okresową od IP 

do IZ 

DRP Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą 
procedury 

opracowania i 

złoże ia do I) 

Poświad ze ia i 
deklaracji 

wydatków oraz 
wniosku  

o płat ość 
okresową od IP do 

IZ 

6.1 

Sporządza ie 
raportów dot. 

ieprawidłowoś i 
podlegają h 
zgłosze iu do KE 
oraz zestawień 
kwartalnych 

ieprawidłowoś i 
iepodlegają h 

raportowaniu do 

KE 

 Proces 

klasyfikacji 

ieprawidłowo
ś i 

DKO Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pracownicy 

posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

ze sporządza ie  
zgłoszeń 
dot zą h 

ieprawidłowoś i 
podlegają h 

iezwło z e u/kw
artalnemu 

zgłosze iu do KE, 
stwierdzonych w 

związku z realiza ją 
RPO WO 2014-2020 
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Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )ada ie wrażliwe 

Ko órka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

oraz informowanie 

IZ nt. 

ieprawidłowoś i, 
które ie 
kwalifikują się do 
przekazania KE 

7.1 

Odzyskiwanie kwot 

na drodze 

postępowa ia 
administracyjnego 

Sporządze ie 
projektu decyzji 

administracyjnej 

oraz ustalenie 

aktualnej 

w sokoś i 
ależ oś i 

DW Stanowisko na 

któr  zatrud ie i 
są pra ow i  
posiadają  w 
zakresach 

o owiązków 
z oś i związa e 

z o sługą 
procedury 

odzyskiwania kwot 

na drodze 

postępowa ia 
administracyjnego 

 

Ewide ję zide t fikowa h sta owisk wrażliw h w ra a h posz zegól h ko órek orga iza j h 
OCRG prowadzą i h kierow i . 

 

Nadzór ad sta owiska i wrażliw i jest e ha iz e  s ste u ko troli wew ętrz ej IP i obejmuje:  

a) jas e ko u ikowa ie pra ow iko  zakresu o owiązków i odpowiedzial oś i a piś ie ;  

b) udziela ie podległ  pra ow iko  porad i wskazówek dot zą h w ko wa ej pra , połą zo e 
z ożliwoś ią po o , wpł wu, a także od fika ji działal oś i pra ow ików;  

c) s ste at z  przegląd w ików pra  w ko ie z  zakresie;  

ak eptowa ie i zatwierdza ie doku e tów w prz padka h określo h odpowied i i  
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RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH 

 

RFE to fu k jo ują  w ra a h struktur  orga iza j ej UMWO pod iot powoła  przez I)RPO WO -

 a o  art. a ustaw  o zasada h realiza ji progra ów w zakresie polit ki spój oś i fi a sowa h 
w perspektywie finansowej 2014–  ustaw  wdroże iowej .  

)god ie z art. a ustaw  wdroże iowej do głów h zadań RFE ależą:  

 obsługa zgłoszeń dotyczących utrudnień i propozycji usprawnień w zakresie realizacji RPO WO 
2014-2020 przez właściwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjaśnień),  

 dokonywanie okresowych przeglądów procedur w ramach RPO WO 2014-2020 obowiązujących we 
właściwej instytucji,  

 formułowanie propozycji usprawnień dla właściwej instytucji,  
 prowadzenie sprawozdawczości (sporządzanie rocznego raportu ze swojej działalności 

i przedłożenie go IZRPO WO 2014-2020, która obowiązkowo zamieszcza go na stronie 
internetowej).  

W w iku współpra  IZRPO WO 214-  z RFE powstać ogą propoz je z ia  doku e tów s ste u 
realizacji RPO WO 2014-2020. Propoz je te ędą opra ow wa e przez właś iwe er tor z ie referat  
DPO zgodnie ze stanowiskiem IZRPO WO 2014-  ak eptują  propoz je uspraw ień i i jowa h 
przez RFE. Pro edura z ia  doku e tów prowadzo a ędzie zgod ie z rozdziałe   )arządza ie 
zmianami.  



22 

 

1. Wy ór projektów 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

1 Wy ór projektów 

1.1 
Ko kursowa pro edura w oru projektów 
w ramach EFRR 

1.2 

Pro edura odwoław za dla projektów 
złożo h w ra a h pro edur  
konkursowej 

 

1.1 Ko kursowa pro edura wy oru projektów w ra a h EFRR 

1.1.1 Karta dla podprocesu Ko kursowa pro edura w oru projektów w ra a h EFRR 

Krótki opis podpro esu 

Pro edura ko kursowa a a elu doko a ie w oru do dofi a sowa ia ajlepsz h projektów  
w ramach OCRG w zakresie działań / poddziałań . , . , . , . . , . , . , . .  realizowa h ze 
środków EFRR RPO WO 2014-2020. W celu organizacji konkursu IP RPO WO 2014-2020 opracowuje 

regula i  ko kursu, którego sposó  i iejs e udostęp ie ia określa ogłosze ie. Regula i  zawiera 
wsz stkie iez ęd e i for a je dot zą e ko kursu, w t  w ogi dot zą e prz gotowa ia w iosku o 
dofinansowanie projektu.  

Na ór w iosków o dofi a sowa ie projektu w ra a h pro edur  ko kursowej poprzedza ogłosze ie 
o konkursie, które za iesz za e jest a portalu Fu dusz  Europejski h, na stronie internetowej IP RPO 

WO 2014-2020 oraz na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020, zgodnie z ramowym 

har o ogra e  a oru w iosków o dofi a sowa ie projektów w ra a h posz zegól h 
działań/poddziałań RPO WO -2020.  

Wnioski o dofinansowanie projektów w for ie papierowej ogą ć dostar zo e do IP RPO WO -

 a zter  róż e sposo : liste  pole o , przes łką kurierską, oso iś ie lu  przez posłań a 
dostar z iel otrz a dowód wpł wu przes łki opatrzo  podpise  i datą . Platforma ePUAP jest 

w łą zo a jako sposó  dostar za ia korespo de ji dot zą ej w iosków o dofi a sowa ie projektów. 
)asad i zo zarów o prz j owa ie, jak i rejestra ja w iosków o dofinansowanie projektów ma miejsce  

w Pu k ie Prz j owa ia W iosków, jed akże w prz padku dostar ze ia i h za po o ą listu pole o ego 
lu  przes łki kurierskiej – przyjmowanie astępuje w Sekretariacie OCRG, natomiast rejestracja w Punkcie 

Prz j owa ia W iosków.  W zakresie dorę zeń i sposo u o li za ia ter i ów stosuje się przepis  ustaw  
z dnia 14 czerwca 1960r. – Kodeks postępowa ia ad i istra j ego. 

Procedura konkursowa obejmuje:  

- Składa ie w iosków o dofi a sowa ie projektów w ra a h posz zegól h działań/poddziałań RPO 
WO 2014- , któr  od wa się w Pu k ie Prz j owa ia W iosków IP RPO WO -2020, w terminie 

ś iśle określo  w ogłosze iu o konkursie.  
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- Etap I - o e a for al a o ligator j a , której doko ują zło kowie KOP DPO (zgodnie z zapisami 

Regulaminu pracy ko isji o e  projektów  w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list 

sprawdzają h/sz zegółow h list sprawdzają h do o e  for al ej w s ste ie TAK/NIE.  

W prz padku stwierdze ia we w iosku o dofi a sowa ie projektu raków w zakresie waru ków 
formalnych lu  o z wist h o łek, IOK wz wa w ioskodaw ę do uzupeł ie ia w iosku lu  poprawie ia 
w i  o z wistej o łki, w ter i ie przez ią w z a zo , któr  jest określo  w Regula i ie 
ko kursu, jed ak ie krótsz  iż  d i kale darzow h i ie dłuższ  iż  d i kale darzow h li zą  
od d ia astęp ego od otrz a ia i for a ji. Jeżeli w ioskodaw a ie doko a w w aga  ter i ie 
uzupeł ie ia lu  poprawie ia o z wistej o łki i/lu  uzupeł i w iosek iezgod ie z wezwa ie , wniosek 

pozostawia się ez rozpatrze ia i w ko sekwe ji ie dopusz za się projektu do o e  lu  jego dalszej 
oceny. W sz zegól h prz padka h w s tua ji stwierdze ia o z wistej o łki we w iosku o 
dofi a sowa ie IOK oże poprawić ją z urzędu, i for ują  o t  W ioskodaw ę. 

W trak ie o e  speł ie ia kr teriów w oru projektów, a wezwa ie IOK, w ioskodaw a oże 
uzupeł ić lu  poprawić projekt w zęś i dot zą ej speł ia ia kr teriów w oru projektów w zakresie 
określo  w regula i ie ko kursu, jeżeli zostało to przewidzia e w prz padku danego kryterium. IOK 

w trak ie uzupeł ia ia lu  poprawia ia projektu zapew ia rów e traktowa ie w ioskodaw ów.  

W prz padku wezwa ia przekaza ego drogą elektro i z ą ter i  określo  w wezwa iu li z  się od d ia 
astępują ego po d iu w sła ia wezwa ia. W prz padku wezwa ia przekaza ego a piś ie ter i  

określo  w wezwa iu li z  się od d ia dorę ze ia wezwa ia. W prz padku wezwa ia przekaza ego a 
piś ie do dorę ze ia wezwa ia stosuje się przepis  działu I rozdziału  ustaw  z d ia  zerw a  r. 
– Kodeks postępowa ia ad i istra j ego. Przed iotowe przepis  ie ają zastosowa ia dla wezwa ia 
przekaza ego drogą elektro i z ą. 

Stwierdzenie braków w zakresie waru ków for al h lu  o z wistej o łki u ie ożliwiają h o e ę 
projektu, wstrzymuje ocenę projektu a zas doko wa ia uzupeł ień.  

Dodatkowo także a etapie o e  er tor z ej, o ile zosta ie stwierdzo  rak w zakresie waru ków 
formalnych lu  o z wista o łka w ioskodaw a zostaje wezwa  do uzupeł ie ia w iosku lu  popraw  
w nim oczywistej o łki w w z a zo  ter i ie, któr  jest określo  w Regula i ie ko kursu, pod 
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. 

- Etap IIo e a er tor z a o ligator j a  przeprowadza a przez zło ków KOP zgodnie z zapisami 

Regulaminu pracy komisji oceny projektów) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list 

sprawdzają ych do oceny projektu pod kąte  kr teriów er tor z h dla da ego działa ia/ 

poddziała ia RPO WO 2014-2020.  

Po zakoń ze iu o e  er tor z ej wsz stkie o e io e projekt  zosta ą wpisa e a listę o e io h 
projektów. Projekt  uszeregowa e są aleją o według li z  uz ska h pu któw pro e tow h, które 

ezpośred io w ikają z li z  pu któw uz sa h przez W ioskodaw ów a etapie o e . 

- Rozstrz g ię ie ko kursu, w ra a h którego a podstawie opra owa ej przez KOP list  o e io h 
projektów w opar iu o w iki przeprowadzo ej o e  er tor z ej wsz stki h projektów, 

przeprowadzo ej wer fika ji doku e ta ji o e  oddział wa ia a środowisko oraz dostęp ej aloka ji, 
)arząd Województwa Opolskiego w for ie u hwał  podej uje de zję o rozstrz g ię iu ko kursu oraz 
w konsekwencji o wyborze projektów do dofi a sowa ia w ra a h posz zegól h działań/poddziałań 
RPO WO 2014-2020.  
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W kaz kr teriów for al h i er tor z h sta owi załą z ik r  do Sz zegółowego opisu osi 
priorytetowych RPO WO 2014-2020.  

Projekty w ramach EFRR, kwalifikują e się do wspar ia poddawa e są a alizie wpł wu w wiera ego 
przez przedsięwzię ia a środowisko. O e a popraw oś i doku e towa ia pro edur  o e  

oddział wa ia a środowisko oraz Natur   oże ć przeprowadza a a każd  etapie ko kursu. 
IP RPO WO 2014-  dopusz za ożliwość, a  o e a ła przeprowadzana przez jed ego zło ka KOP 

lub iezależ ego eksperta ds. ooś ędą ego zło kie  KOP . W s tua ji stwierdze ia iezgod oś i 
zapisów doku e ta ji projektowej względe  przeprowadzo ej pro edur  o e  oddział wa ia a 
środowisko lu  raków w zakresie przedmiotowej procedury, każd  w ioskodaw a a ożliwość 

poprawy i uzupeł ie ia doku e ta ji ocen  oddział wa ia a środowisko, a także złoże ia dodatkow h 
w jaś ień. 

W przypadku projektów złożo y h w ramach RPO WO 2014-  p. do działa ia .  Innowacje w 

przedsię iorstwa h na etapie oceny merytorycznej przewiduje się zastosowanie dodatkowych 

ele e tów w o e ie tj. zło kowie KOP ają prawo dodatkowo poprosić w ioskodaw ę o prz kładowo: 
preze ta ję lu  i ą for ę przedstawie ia projektu, o ej ują ą zagad ie ia o e ia e przez zło ków 
KOP. Odpowied ie zapis  zosta ą ujęte w Regula i ie ko kursu. 

Projekt, któr  w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 50% maksymalnej 

li z  pu któw ożliwej do osiąg ię ia ez uwzględ ie ia pu kta ji za kr teria dodatkowe, jeśli takie 
w stępują  oraz speł i wsz stkie kr teria ezwzględ e może otrz ać o e ę poz t w ą. 

Jeżeli projekt otrz ał w w iku o e  iej iż % aks al ej li z  pu któw ożliwej do 
osiąg ię ia ez uwzględ ie ia pu kta ji za kr teria dodatkowe, jeśli takie w stępują  lu  ie speł ił 
wsz stki h kr teriów ezwzględ ch a skutek zego ie oże zostać w ra  do dofinansowania, lub 

otrz ał % aks al ej li z  pu któw ożliwej do osiąg ię ia ez uwzględ ie ia pu kta ji za 
kr teria dodatkowe, jeśli takie w stępują  oraz speł ił wsz stkie kr teria ezwzględ e, jednak kwota 

przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania to 

uz aje się, iż projekt otrz ał o e ę egat w ą, a w ioskodaw a zostaje o t  fak ie pise ie 
powiadomiony. W taki  prz padku w ioskodaw , którego projekt został egat w ie o e io , 
prz sługuje prawo w iesie ia protestu w for ie pise ej a każd  etapie o e  projektu w iągu  
d i od d ia otrz a ia i for a ji w t  zakresie. I st tu ją odpowiedzial ą za rozpatrze ie protestu (w 

zakresie autokontroli) jest OCRG, peł ią e rolę IP RPO WO -2020. 

De zję o w orze projektów do dofi a sowa ia w ra a h da ego działa ia/poddziała ia RPO WO -

 podej uje )arząd Województwa Opolskiego w opar iu o w iki o e  er tor z ej, w iki 
przeprowadzo ej o e  środowiskowej, tj. wer fika ji doku e ta ji o e  oddział wa ia a środowisko 
oraz dostęp ą aloka ję. I for a ja t. projektów wybranych do dofinansowania zostaje zamieszczona na 

stronie internetowej IP RPO WO 2014-2020 portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej 

IZ RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy dodatkowo o tym fakcie pisemnie poinformowani.  

Przesła ką do doko a ia w oru do dofi a sowa ia  projektu, któr  ie został w ra  w w iku 
rozstrz g ię ia ko kursu oże ć: 

1. dostęp ość aloka ji przez a zo ej a a ór spowodowa a w sz zegól oś i: 

a) od ową podpisa ia u ow  o dofi a sowa ie przez w ioskodaw ę, którego projekt został 
wybrany do dofinansowania, 

b) od ową podpisa ia u ow  o dofi a sowa ie przez IP RPO WO 2014-2020, 
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c) powsta ie  osz zęd oś i prz  realiza ji projektów w ra h do dofi a sowa ia w ra a h 
danego naboru, 

2. zwiększe ie aloka ji a a ór, o oże w sz zegól oś i poprzedzać: 

a) w ześ iejsza realoka ja środków w ra a h działań lu  poddziałań w RPO WO -2020, 

b) powsta ie osz zęd oś i prz  realiza ji projektów i h iż wskaza h a liś ie projektów 
wybranych do dofinansowania, 

c) rozwiąza ie u ow  o dofi a sowa ie dla projektu i ego iż wskaza  a liś ie projektów 
wybranych do dofinansowanie. 

W ór do dofi a sowa ia projektów w ikają  z ww. przesła ek astępuje zgod ie z kolej oś ią 
za iesz ze ia projektów a liś ie rankingowej, prz  z  ze względu a zasadę rów ego traktowa ia 
w ioskodaw ów wy ór projektów usi o jąć projekty, które uzyskały taką sa ą li z ę pu któw  
w ramach naboru hy a że usta owio o kryteria rozstrzygają e o ostate z ej kolej oś i projektów a 
liś ie. 

I for a ja o zaist ie iu ożliwoś i w oru projektów do dofi a sowa ia w ikają a z ww. 

przesła ek przekaz wa a jest przez IZ RPO WO 2014-2020 do IP RPO WO 2014-2020 ele  podję ia 
stosow h działań.  

Projekt  w ra e przez )WO do dofi a sowa ia zostają przekaza e przez pra ow ików OCRG tj. 

wniosek + załą z iki do DRP celem podpisania umowy o dofi a sowa ie. Nato iast ała doku e ta ja 
związa a z pro ese  o e  .i . list  sprawdzają e, korespo de ja z wnioskodawcami) jest 

gromadzona i archiwizowana w DPO. 

Po zakoń ze iu każdego etapu pro edur  w oru projektów odpowied ie da e ędą i portowa e 
do s ste u SY)YF, ato iast do SL  wprowadza e ędą jed ie w ioski o dofinansowanie projektu 

popraw e pod względe  for al , któr h aktualiza ja doko wa a ędzie zasad i zo po podję iu 
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektów do dofi a sowa ia h a, że w iosek zosta ie 
pozostawiony bez rozpatrzenia/ projekt negatywnie oceniony a w ześ iejsz  etapie o e .  

Cz oś i składają e się a podpro es: 

- przygotowanie regulaminu konkursu, 

- prz gotowa ie ogłosze ia o ko kursie,  

- a ór w iosków o dofi a sowa ie projektów w ra a h da ego działa ia/poddziała ia RPO WO 
2014-2020, 

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna), 

- w ór projektów do dofi a sowa ia przez )WO. 

Doku e ty/opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podprocesu  

1) Regulamin konkursu. 

2) Ogłosze ie o konkursie. 

3) List  sprawdzają e w zakresie waru ków formalnych. 

4) List  sprawdzają e do o e  for al ej w t  list  sz zegółowe  oraz er tor z ej. 

5) List  sprawdzają e w zakresie doku e ta ji O e  oddział wa ia a środowisko oraz Natura . 
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6) List  projektów po o e ie for al ej oraz er tor z ej.  

7) Notatka z przeprowadzo ej wer fika ji w iosku o dofi a sowa ie projektu a etapie zakoń ze ia 
wyboru do dofinansowania. 

8) Lista ocenionych projektów w ra a h da ego działa ia/poddziała ia RPO WO -2020. 

9) U hwała )WO w sprawie w oru projektów do dofi a sowa ia w ra a h RPO WO -2020. 

 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Rozporządze ie r 1303/2013.  

2) Rozporządze ie 1301/2013. 

3) Ustawa wdroże iowa. 

4) Rozporządze ie Rad  Mi istrów z d ia  zerw a  r. w sprawie ustale ia apy pomocy 

regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U. 2014, Nr 0, poz. 878). 

5) W t z e w zakresie tr ów w oru projektów a lata -2020.  

6) Wytyczne w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia da h w posta i elektro i z ej a 
lata 2014-2020. 

7) Wytyczne MIR w zakresie i for a ji i pro o ji progra ów opera j h polit ki spój oś i a lata 
2014-2020. 

8) RPO WO 2014-2020. 

9) SZOOP, zakres EFRR. 

10) OFiP. 

11) Harmonogram naborów w iosków o dofinansowanie w trybie konkursowym.  

12) LSiWD w t : sz zegółowe list  sprawdzają e do o e  for al ej, for ularze list sprawdzają h 
do o e  for al ej i er tor z ej oraz wzor  pis  powiada iają h w ioskodaw ę o 
ko ie z oś i poprawie ia / uzupeł ie ia w iosku, jego odrzu e iu, ądź przejś iu do kolej ego 
etapu oceny). 

13) Regula i  pra  ko isji o e  projektów o e iają ej projekt  w ra a h EFRR RPO WO 2014-2020. 

14) Wzór u hwał  )WO o w orze projektów do dofi a sowa ia. 

15) Wzór u ow /de zji o dofi ansowanie projektu/Porozumienia. 

16) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 – Umowa Partnerstwa – 

zatwierdzo a przez Ko isję Europejską  aja  r. z póź . z . 

 

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Ko kursowa pro edura w oru projektów w ra a h EFRR 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. Pracownik DPO 

Przesła ie do RP EFRR DPO po ztą 
elektro i z ą i for a ji o z ia a h, 
jakie ają ć doko a e w słow ika h 
systemowych SYZYF RPO WO 2014-

2020 w zakresie da h dot zą h 
a oru w iosków o dofinansowanie 

projektu w ra a h działa ia/ 
poddziała ia. 

Na co najmniej 5 

dni roboczych 

przed 

planowanym 

terminem 

ukaza ia się 
ogłosze ia o 
konkursie w 

ramach 

działa ia/poddzia
ła ia 

RP 

2. 

Pracownik DPO/ 

Pracownik DAIE 

Opracowanie Regulaminu konkursu 

oraz redak ja treś i ogłosze ia  
o a orze w iosków o 

dofinansowanie projektów ają ego 
się ukazać a stro ie i ter etowej IP 
RPO WO 2014-2020, portalu Funduszy 

Europejskich i na stronie internetowej 

IZ RPO WO 2014-2020, zgodnie z 

ra ow  har o ogra e  a orów 
w iosków o dofinansowanie projektu, 

po uzyskaniu pisemnej informacji z IZ 

RPO WO 2014-2020 o dostęp ej 
aloka ji w ra a h da ego działa ia 
/poddziała ia.  

Prz gotowa ie projektu u hwał  
prz j ują ej Regulamin konkursu oraz 

ogłosze ie o a orze. 

- - 

3. 
Kierownik DPO, 

Kierownik DAIE 

Weryfikacja Regulaminu konkursu, 

treś i ogłosze ia oraz u hwał . - - 

4. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Akceptacja Regulaminu konkursu, 

treś i ogłosze ia oraz u hwał . - - 

5. Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie Regulaminu konkursu, 

treś i ogłosze ia oraz u hwał . - - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

6. 

Pracownik 

DPO/Pracownik 

DAIE 

Prz gotowa ie pis  przekazują ych 

Regulamin konkursu, ogłosze ie 
o a orze w iosków oraz u hwałę do 

akceptacji IZ RPO WO 2014-2020. 

- - 

7. 

Kierownik 

DPO/Kierownik 

DAIE 

Weryfikacja pism. - - 

8. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów,  

Dyrektor OCRG 

Akceptacja pism, przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG, 

zatwierdzenie przez Dyrektora OCRG. 

- - 

9. 

Pracownik 

DPO/Pracownik 

DAIE 

 

Przekazanie pism wraz z Regulaminem 

konkursu, ogłosze ie  o a orze 
w iosków oraz u hwałą do IZ RPO WO 

2014-2020 celem zatwierdzenia przez 

Dyrektora DPO UMWO oraz 

przedstawienia do akceptacji ZWO. 

Co najmniej 2 

tygodnie przed 

planowanym 

terminem 

posiedzenia ZWO 

IZ RPO WO 

2014-2020 

10. 

Pracownik 

DPO/Pracownik 

DAIE 

Prz ję ie przekaza ego przez I) RPO 
WO zaakceptowanego przez ZWO 

Regula i u ko kursu wraz z treś ią 
ogłosze ia o a orze w iosków. 

- 
IZ RPO WO 

2014-2020 

11. Pracownik DPO 

Przygotowanie korespondentki wraz  

z Regulaminem konkursu do DAIE 

celem zamieszczenia Regulaminu na 

portalu Funduszy Europejskich, na 

stronie internetowej IZ RPO WO 2014-

2020 oraz na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020. 

- - 

12. Kierownik DPO 
Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki  - - 

13. Pracownik DPO Przekazanie korespondentki do DAIE.  - DAIE 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

14. 
Pracownik DAIE 

 

Zamieszczenie Regulaminu konkursu i 

treś i ogłosze ia a portalu Fu dusz  
Europejskich, na stronie internetowej 

IP RPO WO 2014-2020 oraz na stronie 

internetowej IZ RPO WO 2014-2020.  

Na co najmniej 30 

dni 

kalendarzowych 

przed 

planowanym 

terminem 

rozpo zę ia 
a oru w iosków 

o dofinansowanie 

projektów w 

ra a h działa ia/ 
poddziała ia 

- 

15. Pracownik DPO 

 

Prz ję ie w iosku o dofinansowanie 

projektu w terminie wskazanym w 

ogłosze iu o ko kursie. Rejestra ja 
w iosków o dofinansowanie projektu 

– ada ie u erów ka elar j h. 

 - 

16. Pracownik DPO 

Rejestra ja w iosków o 

dofinansowanie projektu w systemie 

informatycznym SYZYF. Nadanie 

numeru ewidencyjnego wnioskom o 

dofinansowanie projektów oraz 

wydrukowanie potwierdzenia 

prz ję ia/ ieprz ję ia w iosku o 

dofinansowanie projektu. 4 

Sporządze ie zestawie ia w iosków o 

dofinansowanie projektów złożonych 

do dofinansowania w ramach naboru 

do działa ia / poddziała ia. 

- - 

17. Kierownik DPO Weryfikacja zestawienia. - - 

18. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów,  

Akceptacja i zatwierdzenie 

zestawienia. - - 

                                                           
4 Rejestra ja w iosków w s ste ie i for at z  SY)YF astępuje t lko w prz padku gd  w iosek speł ia 
systemowe wymogi formalne. 



30 

 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

19. Pracownik DPO 

Przygotowanie  i for a ji dot zą ej  
listy w iosków o dofi a sowa ie 
projektów  złożo h w ra a h 
konkursu lista zawierać ędzie r 
wniosku o dofinansowanie projektu, 

t tuł projektu oraz azwę 
wnioskodawcy) w celu zamieszczenia 

informacji na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020  oraz IZ RPO WO 

2014-2020. 

- - 

20. Kierownik DPO Weryfikacja informacji. - - 

21. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

 

Akceptacja, zatwierdzenie informacji. 

- - 

22. Pracownik DPO 

Zamieszczenie informacji na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020 

i IZ RPO WO 2014-2020. 

- - 

23. Pracownik DPO 

Prz gotowa ie pis a i for ują ego I) 
RPO WO 2014-  o zakoń ze iu 
naboru w iosków o dofinansowanie 

projektów (informacja powinna 

zawierać . i . azw  e efi je tów, 
t tuł  projektów, kwot  
dofi a sowa ia oraz łą z ą kwotę, a 
jaką opiewają złożo e projekt . 

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu a oru; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

i for at z ego SY)YF i przesła ie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawie ia w iosków po zakoń zo  
etapie 

- - 

mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

24. Kierownik DPO Weryfikacja pisma. - - 

25. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

Akceptacja, zatwierdzenie pisma. - - 

26. Pracownik DPO 

Powoła ie Ko isji O e  Projektów oraz 
poi for owa ie wojewod  o powoła iu 
Ko isji O e  Projektów 

- 

Urząd 
Wojewódzk

i 

27. 

Czło ek KOP DPO5 

 

Przeprowadzenie oceny formalnej 

wraz z wer fika ją waru ków 
formalnych wszystkich projektów 

złożo h w ramach danego naboru, 

zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020, w 

opar iu o list  sprawdzają e/ 
sz zegółowe list  sprawdzają e. 

Do  906  dni 

kalendarzowych 

od dnia 

zakoń ze ia 
naboru w iosków 
o dofinansowanie 

projektów 
złożo h w 

ramach naboru 

do 

działa ia/poddzia
ła ia. W razie 

dużej iloś i 
w iosków, 

de zją )WO a 
wniosek 

Dyrektora OCRG 

ter i  oże ule  
w dłuże iu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020) 

- 

28. 
Pracownik DPO 

)wró e ie się do I) RPO WO -

 z proś ą o w jaś ie ie 
ewe tual h wątpliwoś i 

- - 

                                                           
5 W iki o e  zatwierdza Przewod i zą  KOP poprzez podpisa ie protokołu z KOP, którego załą z ikie  jest lista 
projektów o e ia h a da  etapie o e . 
6 Termin nie dotyczy o e  środowiskowej projektów. 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

i terpreta j h, o do treś i 
Sz zegółowego opisu osi 
priorytetowych RPO WO 2014-2020, 

które pojawił  się w trak ie o e  
projektu i załą zo ej doku e ta ji, 
w formie pisemnej. 

29. 
Kierownik DPO Wer fika ja treś i pis a. - - 

30. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

Akceptacja i  zatwierdzenie pisma. - - 

31. 
Pracownik DPO 

Przekazanie pisma do IZ RPO WO 

2014-2020. 
- - 

32. 
Pracownik DPO  

Prz gotowa ie i for a ji wz wają ej 
w ioskodaw ę do uzupeł ie ia 

raków w zakresie waru ków 
formalnych/poprawy oczywistych 

o łek i/lu  
uzupeł ie ia/poprawie ia projektu w 
zakresie kr teriów for al h, dla 
któr h w defi i ji zostało to 
określo e i/lu  do złoże ia w jaś ień 
w zakresie kr teriów for al h. 

- - 

33. 

Kierownik DPO 

Weryfikacja  
Weryfikacja informacji. - - 

34. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

/Dyrektor OCRG 

Akceptacja i zatwierdzenie informacji - - 

35. 
Pracownik DPO  

Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF.  

W s łka o -line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na ieżą o - 

36. 
Pracownik  DPO Przyjmowanie poprawionej i 

uzupeł io ej doku e ta ji 

Zgodnie  

z terminem na 

uzupeł ie ie i 
poprawę, 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

projektowej i/lu  prz ję ie w jaś ień 
złożo h przez w ioskodaw ę. 

niemniej jednak 

ie krótsz  iż  
7 dni 

kalendarzowych 

37. 
Pracownik  DPO 

Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ieżą o - 

38. 

Czło ek KOP DPO 

 

Ponowna ocena formalna projektów z 

uwzględ ie ie  uzupeł io h 
raków w zakresie waru ków 

formalnych/poprawy oczywistych 

o łek i/lu  

uzupeł ie ia/poprawie ia projektu w 
zakresie kr teriów for al h, dla 
któr h w defi i ji zostało to 
określo e i/lu  do złoże ia w jaś ień 
w zakresie kr teriów for al h. 

Do 90 dni 

kalendarzowych 

od dnia 

zakoń ze ia  
naboru w iosków 
o dofinansowanie 

projektów 
złożo h do 

działa ia/poddzia
ła ia. W razie 

dużej iloś i 
w iosków, 

de zją )WO a 
wniosek 

Dyrektora OCRG 

ter i  oże ule  
w dłuże iu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020) 

- 

39. Pracownik DPO 
Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ieżą o - 

40. 
Pracownik  DPO 

Przygotowanie zestawienia 

przekazują ego projekt , które 
poz t w ie przeszł  o e ę for al ą 
do o e  er tor z ej. Sporządze ie 
zestawie ia projektów negatywnie 

ocenionych/ w iosków o 

dofinansowanie projektu 

pozostawionych bez 

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

rozpatrzenia/wycofanych po ocenie 

for al ej. Sporządza ie pis  
i for ują h w ioskodaw ów o 
negatywnej ocenie projektów/ 
pozostawieniu bez rozpatrzenia 

w iosków o dofinansowanie 

projektów. 

41. 
Kierownik DPO  

Weryfikacja zestawienia 

przekazują ego projekt , które 
poz t w ie przeszł  o e ę for al ą 
do oceny merytorycznej, zestawienia 

projektów negatywnie ocenionych/ 

w iosków pozostawio h ez 
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie 

formalnej oraz pism informują h 
w ioskodaw ów o negatywnej ocenie 

projektów/ pozostawie iu ez 
rozpatrzenia wniosków o 

dofi a sowa ie projektów. 

- - 

42. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Akceptacja zestawienia  

przekazują ego projekt  do o e  
er tor z ej, zestawie ia projektów 

negatywnie ocenionych/ w iosków 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

wycofanych po ocenie formalnej oraz 

pism informują h w ioskodaw ów o 
negatywnej ocenie projektów/ 
pozostawieniu bez rozpatrzenia 

wniosków o dofinansowanie 

projektów. 

- - 

43. 
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie zestawienia  

przekazują ego projekt  do o e  
er tor z ej, zestawie ia projektów 

negatywnie ocenionych/ w iosków 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

wycofanych po ocenie formalnej oraz 

pism informują h w ioskodaw ów o 
negatywnej ocenie projektów/ 
pozostawieniu bez rozpatrzenia 

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wniosków o dofinansowanie 

projektów. 

44. 
Pracownik DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SL2014. 

Na ieżą o (dane 

są wprowadza e 
ie póź iej iż w 

iągu  d i 
roboczych od 

w stąpie ia 
zdarzenia 

waru kują ego 
ko ie z ość 

wprowadzenia 

lub modyfikacji 

danych.) 

- 

45. 
Pracownik DPO 

Przygotowanie pisma do  IZ RPO WO 

2014-2020 dot. list  projektów  
zakwalifikowanych do oceny 

merytorycznej (lista  powinna 

zawierać . i . azw  e efi je tów, 
t tuł  projektów, kwot  
dofi a sowa ia, li z ę projektów 
ocenionych pozytywnie i negatywnie/ 

w ofa h oraz łą z ą kwotę a jaką 
opiewają projekt  poz t w ie 
ocenione). 

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu o e  for al ej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

i for at z ego SY)YF i przesła ie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawie ia w iosków po 
zakoń zo  etapie 

- - 

46. 
Kierownik DPO Weryfikacja pisma. - - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

47. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - - 

48. 
Pracownik DPO 

Przekazanie pisma do IZ RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie informacji do Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu o e  for al ej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

i for at z ego SY)YF i przesła ie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawie ia w iosków po 
zakoń zo  etapie 

- 
IZ RPO WO 

2014-2020 

49. 
Pracownik DPO 

Prz gotowa ie i for a ji a stro ę 
i ter etową IP RPO WO 2014-2020 i IZ 

RPO WO 2014-2020 dot. listy 

projektów zakwalifikowa h do 
o e  er tor z ej lista zawierać 

ędzie r w iosku, t tuł w iosku oraz 
azwę w ioskodaw . 

- - 

50. 
Kierownik DPO Weryfikacja   treś i i for a ji. - - 

51. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Akceptacja i zatwierdze ie treś i 
informacji. 

- - 

52. 
Pracownik DPO 

Zamieszczenie na stronie internetowej 

IP RPO WO 2014-2020 i IZ  RPO WO 

2014-2020  informacji dot. listy 

projektów zakwalifikowa h do 
oceny merytorycznej. 

- - 

53. 
Pracownik DPO 

Poinformowanie zło ków ko isji 
o e  projektów o pla owa  
terminie i miejscu przeprowadzenia 

oceny merytorycznej. 

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

54. 

Czło kowie KOP7/ 

dwó h zło ków 
KOP 

Przeprowadzenie oceny 

merytorycznej, zgodnie  

z kryteriami zatwierdzonymi przez KM 

RPO WO 2014-2020, w oparciu o listy 

sprawdzają e. 

 

Do 55 (90)8 dni 

kalendarzowych 

od daty 

zakoń ze ia 
oceny formalnej 

wszystkich 

projektów 

złożo h  
w ramach naboru 

do działa ia/ 
poddziała ia.  
W razie dużej 

iloś i w iosków, 
de zją )WO a 

wniosek 

Dyrektora OCRG 

ter i  oże ule  
wydłuże iu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020). 

- 

55. 

Czło ek 
KOP/dwó h 
zło ków KOP9 

Pise e zgłosze ie do pra ow ika 
DPO ko ie z oś i doko a ia przez 
w ioskodaw ę uzupeł ie ia raków w 

zakresie waru ków 
for al h/o z wist h o łek i/lu  
uzupeł ie ia/poprawie ia projektu w 
zakresie kr teriów er tor z h, 
dla któr h w defi i ji zostało to 
określo e i/lu  złoże ia w jaś ień w 
zakresie kr teriów er tor z h. 

 - - 

                                                           
7 W s tua ji doko wa ia o e  przez  oso ę, w iki o e  zatwierdza Przewod i zą  KOP poprzez podpisa ie 
protokołu z o e .  
8  )god ie z Regula i e  ko kursu do działa ia .  I owa je w przedsię iorstwa h Regionalnego Programu 

Opera j ego Województwa Opolskiego a lata - . Ter i  ie dot z  o e  środowiskowej projektów. 
9 W s tua ji doko wa ia o e  przez  oso ę, w iki o e  zatwierdza Przewod i zą  KOP poprzez podpisa ie 
protokołu z o e  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

56. 
Pracownik DPO 

Przygotowanie informacji wz wają ej 

w ioskodaw ę do uzupeł ie ia 
raków for al h w zakresie 

waru ków for al h/o z wist h 
o łek i/lu  
uzupeł ie ia/poprawie ia projektu w 
zakresie kr teriów er tor z h, 
dla któr h w defi i ji zostało to 
określo e i/lu  złoże ia w jaś ień w 
zakresie kr teriów er tor z h. 

- - 

57. Kierownik DPO  Weryfikacja informacji.  - - 

58. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

/Dyrektor OCRG 

Akceptacja i zatwierdzenie informacji.  - - 

59. Pracownik DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF.  

W s łka o -line pliku wniosku o 

dofinansowanie przeznaczonego do 

korekty. 

Na ieżą o - 

60. Pracownik DPO 

Przyjmowanie poprawionej  

i uzupeł io ej doku e ta ji 
projektowej  i/lu  złożo h 
w jaś ień w zakresie kr teriów 
merytorycznych. 

Zgodnie  

z terminem na 

uzupeł ie ie i 

poprawę, 

niemniej jednak 

ie krótsz  iż  
7 dni 

kalendarzowych 

- 

61. Pracownik DPO 
Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ieżą o - 

62. Pracownik DPO 

Poi for owa ie zło ków ko isji 
o e  projektów o terminie i miejscu 

dokonania ponownej oceny. 

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

63. 

Czło kowie KOP  

/ dwó h zło ków 
KOP 

Ponowna ocena merytoryczna 

projektów z uwzględ ie ie  
uzupeł io h raków w zakresie 

waru ków for al h/o z wist h 
o łek i/lu  
uzupeł ie ia/poprawie ia projektu w 
zakresie kr teriów er tor z h, 
dla któr h w defi i ji zostało to 
określo e i/lu  złoże ia w jaś ień w 
zakresie kr teriów er tor z h. 

Sporządze ie list  w iosków o 
dofinansowanie projektu po ocenie 

merytorycznej.  

 

Do 55 (90)10 dni 

kalendarzowych 

od daty 

zakoń ze ia 
oceny formalnej 

wszystkich 

projektów 

złożo h w 
ramach naboru 

do działa ia/ 
poddziała ia. 
W razie dużej 

iloś i projektów, 

de zją )WO a 
wniosek 

Dyrektora OCRG 

ter i  oże ule  
w dłuże iu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020). 

- 

64. Pracownik DPO 
Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF.  
Na ieżą o  

65. Pracownik DPO 

Sporządze ie list  ocenionych 

projektów zwa ej listą rankingową 

projektów.  

Sporządze ie zestawie ia projektów 
negatywnie ocenionych/ w iosków o 

dofi a sowa ie projektów 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

- - 

                                                           
10 )god ie z Regula i e  ko kursu do działa ia .  I owa je w przedsię iorstwa h Regio al ego Progra u 
Opera j ego Województwa Opolskiego a lata -2020. Ter i  ie dot z  o e  środowiskowej projektów. 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wycofanych podczas oceny 

merytorycznej.  

Prz gotowa ie pis  i for ują h 
w ioskodaw ów o negatywnej ocenie 

projektów.  

Przygotowanie do IZ RPO WO 2014-

2020 pisma i for ują ego o w ika h 
oceny merytorycznej [informacja 

powi a zawierać . i . azw  
e efi je tów, t tuł  projektów, 

kwot  dofi a sowa ia, li z ę 
projektów o e io h poz t w ie  
i egat w ie/ w ofa h oraz łą z ą 
kwotę, a jaką opiewają projekt  
poz t w ie o e io e w t  środki  
z EFRR ] oraz zestawie ia projektów 
uwzględ iają ego realiza ję 
wskaź ików.  

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu o e  
merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

i for at z ego SY)YF i przesła ie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawie ia w iosków po 
zakoń zo  etapie 

66. 

Kierownik DPO  

 

 

Weryfikacja listy rankingowej/ 

zestawie ia projektów negatywnie 

ocenionych/ w iosków  
o dofi a sowa ie projektów 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

wycofanych podczas oceny 

er tor z ej pis  i for ują h 
w ioskodaw ów o negatywnej ocenie 

projektów. 

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Wer fika ja pis a i for ują ego  
o wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawie ia projektów 
uwzględ iają ego realiza ję 
wskaź ików. 

67. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Akceptacja  listy rankingowej/ 

zestawie ia projektów negatywnie 

ocenionych/ w iosków  

o dofi a sowa ie projektów 

pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych podczas 

oceny oraz akceptacja pism 

i for ują h w ioskodaw ów  
o negatywnej ocenie projektów. 

Ak epta ja pis a i for ują ego  
o wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawienia projektów 
uwzględ iają ego realiza ję 
wskaź ików. 

- - 

68. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie listy rankingowej/ 

zestawie ia projektów negatywnie 

ocenionych/ w iosków o 

dofi a sowa ie projektów 
pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych podczas 

oceny oraz zatwierdzenie pism 

i for ują h w ioskodaw ów  
o negatywnej ocenie projektów. 

)atwierdze ie pis a i for ują ego  
o wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawie ia projektów 
uwzględ iają ego realiza ję 
wskaź ików. 

- - 

69. Pracownik DPO 

Przekazanie pis a i for ują ego o 
wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawie ia projektów 
uwzględ iają ego realiza ję 
wskaź ików do IZ RPO WO 2014-2020. 

 - 
IZ RPO WO 

2014-2020 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Przekazanie informacji do Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu o e  
merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

i for at z ego SY)YF i przesła ie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawie ia w iosków po 
zakoń zo  etapie 

70. Pracownik DPO 

Przygotowanie i for a ji dot zą ej 
listy projektów po o e ie 
merytorycznej lista zawierać ędzie 
nr wniosku o dofinansowanie 

projektu, t tuł projektu oraz azwę 
wnioskodawcy) w celu zamieszczenia 

na stronie internetowej IP RPO WO 

2014-2020 i IZ RPO WO 2014-2020.  

- - 

71. 

Kierownik DPO 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Weryfikacja i akceptacja informacji, 

przekazanie do zatwierdzenia przez 

 Z- ę D rektora ds. W oru Projektów, 
Informacji i Promocji.  

Zatwierdzenie przez Z- ę Dyrektora ds. 

W oru Projektów, I for a ji i 
Promocji. 

- - 

72. Pracownik  DPO 

Zamieszczenie na stronie internetowej 

IP RPO WO 2014-2020 i IZ RPO WO 

2014-2020 informacji dot. listy 

projektów po o e ie er tor z ej.  

- - 

73. Pracownik  DPO 

Poinformowanie Czło ków KOP / 
iezależ ego Eksperta ds. OOŚ 

ędą ego zło kie  KOP  o 

planowanym terminie i miejscu 

posiedzenia. 

 Ocena 

środwiskowa 
dokumentacji 

projektowej oże 
zostać 

przeprowadzona 

a każd  z 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

etapów o e  
projektów. 

74. 

Czło ek KOP / 
iezależ  Ekspert 

ds. OOŚ 

Ocena środowiskowa dokumentacji 

projektowej, zgodnie z kryteriami 

zatwierdzonymi przez KM RPO WO 

2014-2020, w oparciu  

o list  sprawdzają e / sz zegółowe 
list  sprawdzają e.   

- - 

75. Pracownik  DPO 

Przygotowanie pis a wz wają ego 
e efi je ta do złoże ia w jaś ień/ 

doko a ia stosowa h uzupeł ień 
doku e ta ji projektowej pod kąte  
wpł wu w wiera ego przez 
przedsięwzię ia a środowisko, 

zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020, w 

oparciu o list  sprawdzają e / 
sz zegółowe list  sprawdzają e.    

- - 

76. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja pisma. - - 

77. 

Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie pisma. - - 

78. Pracownik  DPO 

Prz j owa ie pis  w jaś iają h  
i lub poprawionej /uzupeł io ej 
doku e ta ji pod kąte  wpł wu 
w wiera ego a środowisko. 

- - 

79. Pracownik  DPO 

Poinformowanie Czło ków KOP /  
iezależ ego Eksperta ds. OOŚ 
ędą ego zło kie  KOP  o 

planowanym terminie i miejscu 

ponownego posiedzenia. 

- - 

80. 

Czło ek KOP / 
iezależ  Ekspert 

ds. OOŚ 

Ponowna ocena 

środowiskowadokumentacji 

projektowej pod kąte  wpł wu 
w wiera ego przez przedsięwzię ia a 
środowisko, zgodnie z kryteriami 

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

zatwierdzonymi przez KM RPO WO 

2014-2020, w oparciu o listy 

sprawdzają e / sz zegółowe listy 

sprawdzają e.    

81. 

Czło ek KOP / 
iezależ  Ekspert 

ds. OOŚ 

W momencie, gdy wniosek o 

dofinansowanie projektu jest 

kompletny, Czło ek KOP / iezależ  
Ekspert ds. OOŚ ie wnosi uwag do 

dokumentacji projektowej w zakresie 

oceny oddział wa ia przedsięwzię ia 
a środowisko oraz o szar  Natura 

2000, Czło ek KOP / iezależ  Ekspert 

ds. OOŚ w peł ia list  sprawdzają e / 
sz zegółowe list  sprawdzają e 
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020.. 

Stanowią one dla IP RPO WO 2014-

2020 potwierdzenie,  

że przedłożo a doku e ta ja jest 
ko plet a w zakresie OOŚ i zgod a  
z D rekt wą Rad  r / /EWG. 

- - 

82. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Zatwierdzenie list sprawdzają h / 
sz zegółow h list sprawdzają h 

- - 

83. Pracownik DPO 

)wró e ie się do I) RPO WO -2020  

z proś ą o poda ie aktual ego sta u 
dostęp ej aloka ji w ra a h da ego 

a oru do działa ia/poddziała ia w 
formie pisma 

- - 

84. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja pisma. - - 

85. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
Zatwierdzenie pisma. - - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

86. Pracownik DPO  

Uzyskanie z IZ RPO WO informacji o 

ożliwoś i zwiększe ia  aloka ji w elu 
w ra ia wsz stki h projektów 
speł iają h kr teria 11. 

  

87. Pracownik DPO 

Przygotowanie maila do IZ RPO WO 

2014-2020 w sprawie aktualizacji 

słow ików s ste ow h SY)YF w 
zakresie da h dot zą h 
aktual ego sta u dostęp ej aloka ji w 
ra a h a oru do działa ia/ 
poddziała ia. 

- - 

88. 

Pracownik DPO 

 

Przygotowanie projektu u hwał  )WO 

w sprawie prz ję ia projektów do 
dofinansowania.  Sporządze ie treś i 
ogłosze ia o ko kursie w prz padku 
podję ia przez )WO de zji o prz z a iu 
uwol io h środków a kolej  a ór 

ależ  przejść do pkt.  I struk ji . 

Na aj liższe 
posiedzenie ZWO 

 

- 

89. Kierownik DPO 
Wer fika ja treś i projektu u hwał  
ZWO. 

- 

90. Radca prawny 
Ak epta ja projektu u hwał  pod kąte  
formalno-prawnym.  

- 

91. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
Ak epta ja projektu u hwał  )WO. - 

92. Dyrektor OCRG )atwierdze ie projektu u hwał  )WO. - 

93. Pracownik DPO  

Przygotowanie pisma przekazują ego do 
DPO UMWO projekt u hwał  )WO 

w sprawie prz ję ia projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

                                                           
11 W łą z ie w s tua ji, gd  dostęp a w ra a h ko kursu aloka ja jest iew star zają a a w ór wsz stki h 
projektów al o u ożliwia dofi a sowa ie projektu jed akże w kwo ie iższej iż w ioskowa a 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

94. Kierownik DPO 

Wer fika ja pis a przekazują ego do 
DPO UMWO projekt u hwał  )WO w 
sprawie prz ję ia projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

95. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 

Ak epta ja pis a przekazują ego do 
DPO UMWO projekt u hwał  )WO w 
sprawie prz ję ia list  projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

96. Dyrektor OCRG 

)atwierdze ie pis a przekazują ego do 
DPO UMWO projekt u hwał  )WO 

w sprawie prz ję ia list  projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

97. Pracownik DPO 

Prz gotowa ie pis  i for ują h 
w ioskodaw ów o w orze projektów 
do dofinansowania zgod ie z prz jęta 
u hwałą )WO 

- - 

98. Kierownik DPO Weryfikacja pism. - - 

99. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów 
Akceptacja pism. - - 

100. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pism. - - 

101. Pracownik DPO 
Wprowadzenie danych  do bazy 

informatycznej SL2014 

Na ieżą o (dane 

są wprowadza e 
ie póź iej iż w 

iągu  d i 
roboczych od 

w stąpie ia 
zdarzenia 

waru kują ego 
ko ie z ość 

wprowadzenia 

lub modyfikacji 

danych.) 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

102. 

Pracownik DPO 

 

Przygotowanie informacji 

przekazują ej a portal Funduszy 

Europejskich, a stro ę i ter etową IP 
RPO WO 2014-2020  oraz IZ RPO WO 

2014-2020 listę projektów w ra h 
do dofi a sowa ia al o listę 
projektów, które uz skał  w aga ą 
li z ę pu któw, z w róż ie ie  
projektów w ra h do 
dofinansowania (lista zawierać ędzie 
t tuł projektu, azwę w ioskodaw , 
kwotę w ioskowa ego 
dofi a sowa ia, koszt ałkowit  
projektu oraz wynik oceny).   

Ponadto przygotowanie informacji na 

stro ę i ter etową IP RPO WO -

o składzie ko isji o e  
projektów. I for a ja ta zawierać 

ędzie listę zło ków KOP iorą h 
udział w o e ie w iosków o 
dofi a sowa ie z w róż ie ie  
peł io h fu k ji tj. 
przewod i zą ego i sekretarza oraz 
pracownika IOK albo eksperta.  

 

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - prz gotowa ie kopii u hwał  )WO 
dot zą ej list  projektów w ra h 
do dofi a sowa ia, jak rów ież z ia  
ww.u hwał . 

- - 

103. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja informacji.  - - 



48 

 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

104. 
Z-ca Dyrektora ds. 

W oru Projektów  
Zatwierdzenie informacji. - - 

105. Pracownik DPO  

Zamieszczenie informacji na portalu 

Funduszy Europejskich, na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020. 

oraz IZ RPO WO 2014-2020. 

Przekazanie informacji do Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - prz gotowa ie kopii u hwał  )WO 
dot zą ej list  projektów wybranych 

do dofi a sowa ia, jak rów ież z ia  
ww.u hwał . 

ie póź iej iż 7 

dni 

kalendarzowych 

od dnia 

rozstrz g ię ia 
konkursu 

- 

106. Pracownik DPO 

Przygotowanie korespondentki 

przekazują ej do DRP or gi ał 
wniosku o dofinansowanie wraz z 

załą z ika i oraz notatki z 

przeprowadzonej weryfikacji wniosku 

o dofinansowanie projektu na etapie 

zakoń ze ia w oru do 
dofinansowania. 

W momencie, gdy 

wniosek o 

dofinansowanie 

projektu nie 

wymaga 

uzupeł ień i 
dokumentacja 

projektowa jest 

kompletna 

- 

107. Kierownik DPO 

Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki oraz notatki z 

przeprowadzonej weryfikacji wniosku 

o dofinansowanie projektu na etapie 

zakoń ze ia w oru do 
dofinansowania. 

- - 

108. Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej dokumentacji 

wniosku o dofinansowanie do DRP celem 

podpisania umowy o dofinansowanie. 

- 

DRP 
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109.  
Postępowa ie DPO w przypadku złoże ia przez w ioskodaw ę protestu 

110.  Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej dokumentacji 

wniosku o dofinansowanie projektu do 

DAIE. 

- - 

111.  

Czło kowie 
KOP  

w przypadku 

oceny 

formalnej/ 

merytorycznej 

wniosku 

Ponowna lub dalsza ocena wniosku o 

dofinansowanie projektu 

w przypadku weryfikacji w ików 
dokonanej przez IP oceny projektu w  

zakresie kr teriów i zarzutów skutkują ej 
skierowa ie  projektu do właś iwego 
etapu oceny albo umieszczeniem go na 

liś ie projektów w ra h do 
dofinansowania / pozytywnego 

rozpatrzenia protestu – zgodnie z 

rozstrz g ię ie  / uz a ia słusz oś i 
orzeczenia WSA przez IZ RPO WO 2014-

2020 /oddalenia albo pozostawienia bez 

rozpatrzenia skargi kasacyjnej złożo ej 
przez IZ RPO WO 2014-  do NSA ądź 
po ponownym pozytywnym dla 

wnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy 

przez WSA w związku ze złożo ą skargą 
kasa j ą do NSA. 

W przypadku 

oceny formalnej 

ter i  został 
określo  w pkt. 

26 instrukcji, oceny 

merytorycznej w 

pkt. 54 instrukcji  

 

- 

112.  

Czło kowie 
KOP w 

przypadku 

oceny 

formalnej/ 

merytorycznej 

wniosku  

Włą ze ie projektu do dalszej 
procedury wyboru do dofinansowania, 

w przypadku jego pozytywnej oceny. 

- - 

113.  

Postępowa ie DPO w s tua ji stwierdze ia ieprawidłowoś i w t  aduż ć  oraz wprowadza ie 
środków zwal za ia aduż ć fi a sow h 
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114.  
Pracownik 

DPO 

Uzyskanie w trakcie wykonywania 

z oś i służ ow h i for a ji 
wskazują h a: 

. w stąpie ie ieprawidłowoś i – 

przejś ie do pu ktu -139 

2. pote jal e w stąpie ie aduż ia 
finansowego – przejś ie do pu ktu 
140-146 

  

115.  
Pracownik 

DPO 

. Sporządze ie for ularza wer fika ji 
ieprawidłowoś i zawierają ego 

i for a ję a te at w kr tej 
ieprawidłowoś i. 

2. Propozycja klasyfikacji oraz 

klasyfikacja ieprawidłowoś i, jako 
podlegają ej ądź iepodlegają ej 
raportowa iu do KE z ajduje się w 
korespo de t e przekazują ej 
for ularz, ale ie oże ć wpisa a w 
samym formularzu. 

Niezwło z ie, tj.: 

1) do 20 dni od 

wstęp ego 
ustalenia 

administracyjneg

o w przypadku 

w stąpie ia 
przesła ek do 

zakwalifikowania 

ieprawidłowoś i 
jako podlegają ej 

raportowaniu 

ieżą e u 

2) do ostatniego 

d ia kwartału, w 
któr  doko a o 

wstęp ego 
ustalenia 

administracyjneg

o w przypadku 

ieprawidłowoś i 
podlegają h 

zgłosze iu 
kwartalnemu 

Dział ko troli 
RPO WO 

2014-2020 

116.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów  

Weryfikacja oraz akceptacja i 

zatwierdzenie sporządzo ego 
formularza. 

3 dni robocze 

 

117.  
Kierownik 

DPO 

Przekaza ie for ularza do Działu 
Kontroli RPO WO 2014-2020 
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118.  
Pracownik 

DPO 

Przekaza ie do ezpośred iego 
przełożo ego uz ska ej i for a ji 
wskazują ej a pote jal e 
w stąpie ie aduż ia fi a sowego. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji 

 

119.  
Kierownik 

DPO 

Dokonanie analizy czy dane zdarzenie 

oże sta owić podejrze ie 

w stąpie ia aduż ia fi a sowego. 
Jeżeli TAK – przejś ie do pu ktu . 

W razie ko ie z oś i uz ska ie 
dodatkow h i for a ji/w jaś ień od 
pod iotu, którego dot z  zdarze ie. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji 

Radca 

prawny 

120.  
Pracownik 

DPO 

Sporządze ie projektu zawiadomienia 

o podejrze iu w stąpie ia aduż ia 
finansowego do odpowiednich 

orga ów. 

Niezwło z ie po 
dokonaniu analizy 

Radca 

prawny 

121.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów 

Weryfikacja oraz akceptacja 

sporządzo ego projektu 
zawiadomienia. 

Niezwło z ie 

 

122.  
Dyrektor 

OCRG 
Zatwierdzenie zawiadomienia.  

123.  
Pracownik 

DPO 

Przekazanie zawiadomienia do 

odpowiedniego organu. 
 

124.  
Pracownik 

DPO 

Wer fika ja, z  jed ostka została 
poi for owa a o wsz zę iu lu  
od owie wsz zę ia postępowa ia. W 
przypadku braku przedmiotowej 

informacji – podję ie z oś i 
z ierzają h do w iesie ia zażale ia 

a ez z ość orga u powoła ego 
do prowadze ia śledztwa do 
prokuratora adrzęd ego jeżeli 
wniesiono zawiadomienie do 

prokuratora) albo do prokuratora 

sprawują ego adzór ad orga e , 
do którego w iesio o zawiado ie ie. 

Po upł wie  
tygodni od 

przekazania 

zawiadomienia 
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125.  
Pracownik 

DPO 

Wzię ie udziału w szkole ia h 
zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

owoprz jęt h 
pra ow ików – w 

terminie do 3 

iesię  od dat  
podpisania 

u ow  o pra ę. 
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1.2 Pro edura odwoław za dla projektów złożo y h w ra a h ko kursowej pro edury wy oru 
projektów 

1.2.1 Karta dla podprocesu Pro edura odwoław za dla projektów złożo h w ra a h pro edur  
konkursowej  

Krótki opis podpro esu 

Pro edura odwoław za o ej uje dwa etap : I etap – przedsądow  autokontroli) oraz II etap – sądow  

postępowa ia przed sąda i ad i istra j i, tj. WSA w Opolu i NSA .  

W ioskodaw a, którego projekt został o e io  egat w ie a któr kolwiek z etapów o e , a 
prawo w ter i ie  d i od d ia otrz a ia i for a ji o jego odrzu e iu, ądź ie w ra iu 
do dofi a sowa ia z uwagi a w zerpa ie aloka ji przez a zo ej a da  ko kurs, złoż ć pise  protest.  
Jed akże wyczerpanie w ramach konkursu lub rundy konkursu aloka ji ie oże sta owić w łą z ej 
przesła ki w iesie ia protestu.  

I st tu ją właś iwą do rozpatrzenia protestu jest I st tu ja Pośred i zą a a etapie autoko troli  oraz 
w prz padku podtrz a ia dot h zasowej o e  I st tu ji Pośred i zą ej, I st tu ja )arządzają a 
(na etapie przedsądow . W pro edurze odwoław zej iorą udział oso , które a żad  z etapów ie ł  
zaa gażowa e w doko wa ie z oś i związa h z projekte  o jęt  proteste , uwzględ iają  w tym 

jego o e ę. W ioskodaw a oże w ofać protest zgod e z zasada i określo i w art. a ustaw  
wdroże iowej. 

IP w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania  protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie 

oceny projektu i: 

a) doko uje z ia  podjętego rozstrz g ię ia, o skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu 

do właś iwego etapu oceny albo dokonuje aktualizacji listy projektów w ra h do dofi ansowania 

al o list  projektów, które uz skał  w aga ą li z ę pu któw z w róż ie ie  projektów w ra h do 
dofinasnowania, i for ują  o t  w ioskodaw ę albo 

b) kieruje protest wraz z otrz a ą od w ioskodaw  doku e ta ją do I st tu ji )arządzają ej, załą zają  
do iego sta owisko dot zą e raku podstaw do z ia  podjętego rozstrz g ię ia oraz informuje 

w ioskodaw ę o tym a piś ie, al o  

c) pozostawia protest ez rozpatrze ia, jeżeli w stąpił  waru ki określo e w art.  ust.1 lub art. 66 ust. 2 

pkt. 1 Ustaw  z d ia  lip a  r. o zasada h realiza ji progra ów w zakresie polit ki spój oś i 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 lu  jeżeli W ioskodaw a ie uzupeł i raków 
z art. 54 ust.2 pkt 1-3 i 6 ww. Ustawy. 

Na rozpatrze ie protestu I st tu ji )arządzają ej prz sługuje 21 d i kale darzow h li zą  od dat  jego 
otrz a ia. W uzasad io h prz padka h, w sz zegól oś i gd  w trak ie rozpatr wa ia protestu ko ie z e 
jest skorz sta ie z po o  ekspertów, ter i  rozpatrze ia protestu oże ć przedłużo , jed ak ie oże 
przekro z ć łą z ie 45 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania.  

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu projekt zostaje przekazany do właś iwego etapu oceny 

lub zostaje umieszczony na zaktualizowanej liś ie projektów w ra h do dofi a sowa ia al o liś ie 
projektów, które uz skał  w aga ą li z ę pu któw lub zostaje przekazany do ponownej oceny w ramach 

tego etapu, którego dot z ł protest zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

progra ów w zakresie polit ki spój oś i fi a sowa h w perspekt wie fi a sowej –2020. 

W przypadku ieuwzględ ie ia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu lub pozostawienia 

protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie 

projektów w ra a h działa ia, a w prz padku gd  w działa iu w stępują poddziała ia – w ramach 



54 

poddziała ia, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie, a w przypadku 

o któr  owa w art.  ust.  w ter i ie  d i od d ia upł wu ter i u a uzupeł ie ie protestu lu  
poprawie ie w i  o z wist h o łek a ożliwość w iesie ia skargi wraz z ko plet ą doku e ta ją w 
sprawie, ezpośred io do Wojewódzkiego Sądu Ad i istra jnego w Opolu. Rozstrz g ię ie w przed io ie 
skargi zapada w ter i ie  d i od d ia jej w iesie ia. Uwzględ ie ie skargi skutkuje po ow  
rozpatrze ie  spraw  przez I)/IP ato iast jej ieuwzględ ie ie oddale ie  skargi lu  u orze ie  
postępowa ia. Od w roku Wojewódzkiego Sądu Ad i istra j ego w Opolu zarów o w ioskodaw a, I), a 
także IP ogą w ieść skargę kasa j ą do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia 

dorę ze ia rozstrz g ię ia Wojewwódzkiego Sądu Ad i istra j ego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w 

terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.  

Pro edura odwoław za ie wstrz uje zawiera ia u ów z w ioskodaw a i, któr h projekt  został  
wybrane do dofinansowania.  

Doku e ty/opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Rejestr Protestów. 

2) Rozstrz g ię ie protestu przez I st tu ję Pośred i zą ą w zakresie autoko troli. 

3) Rozstrz g ię ie protestu przez I st tu ję )arządzają ą. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Ustawa z d ia  lip a  r. o zasada h realiza ji progra ów w zakresie polit ki spój oś i 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r., poz. 1460 z póź . z .). 

2) Opis Funkcji i Procedur RPO WO 2014-2020. 

3) Wnioski o dofinansowanie projektów. 

4) List  sprawdzają e i wzor  doku e tów w korz st wa e do realiza ji RPO WO -2020. 
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1.2.1.1 Instrukcja dla podprocesu Pro edura odwoław za dla projektów złożo h w ra a h pro edur  
konkursowej – z oś i związa e z rozpatrze ie  protestu w procesie autokontroli 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  Sekretariat OCRG   Prz ję ie protestu  

14 dni 

kalendarzowych od 

dnia otrzymania 

protestu 

(ewentualne 

automatyczne 

w dłuże ie 
ter i u związa e z 

uwzględ ie ie  
zasu iez ęd ego 

do dokonania 

uzupeł ień 
wskazanych w 

piś ie – zgodnie z 

punktem z pkt. 5a, 

6 IW) 

- 

2.  Pracownik DAIE 
Rejestracja protestu w 

rejestrze protestów. 
- 

3.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie korespondentki  

do DPO  

z proś ą o w poż ze ie 
kompletnej dokumentacji 

wniosku. 

- 

4.  Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej 

dokumentacji wniosku o 

dofinansowanie do DAIE. 

- 

5.  Pracownicy DAIE 

Podpisanie deklaracji 

pouf oś i i  ezstro oś i. 

Weryfikacja protestu w 

zakresie speł ie ia przez 
protest w ogów 
formalnych, w tym 

ter i owoś i jego złoże ia. 
W peł ie ie list  
sprawdzają ej do wer fika ji 
protestu w zakresie w ogów 
formalnych: 

a) w prz padku iespeł ie ia 
przez protest w ogów 
for al h dot zą h 
oznaczenia instytucji 

właś iwej do rozpatrze ia 
protestu, oznaczenia 

wnioskodawcy, numeru 

wniosku o 

dofinansowanie, braku 

podpisu wnioskodawcy 

lu  oso  upoważ io ej 
do jego reprezentowania 

wraz z załą ze ie  kopii 
peł o o i twa z  też 
w stępują h w proteś ie 
o z wist h o łek ależ  

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

w ko ać z oś i 
opisane w punktach 6-9 

instrukcji, 

b)  w przypadku 

iespeł ie ia przez 
protest w ogów 
for al h dot zą h: 

ter i u złoże ia protestu, 
wskaza ia kr teriów 
w oru projektów, z 
któr h o e ą 
w ioskodaw a się ie 
zgadza, z  też wskaza ia 
zarzutów o harakterze 
proceduralnym w zakresie 

przeprowadzonej oceny, a 

także w prz padku ie 
uzupeł ie ia protestu lu  
nie poprawienia w nim 

o z wist h po łek 
przez w ioskodaw ę w 
terminie 7 dni od dnia 

otrzymania wezwania w 

tym zakresie oraz w 

przypadku braku alokacji 

w ra a h działa ia i w 
przypadku podmiotu 

wykluczonego z 

ożliwoś i otrz a ia 
dofinansowania ależ  
w ko ać z oś i 
opisane w punktach 10-14 

instrukcji. 

c) w prz padku speł ie ia 
przez protest w ogów 
for al h ależ  przejść 
do punktu 15 instrukcji. 

6.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do 

w ioskodaw  wz wają ego 
do uzupeł ie ia protestu lu  
poprawienia w nim 

o z wist h o łek w 
terminie 7 dni 

kalendarzowych od dnia 

otrzymania wezwania pod 

rygorem pozostawienia 

protestu bez rozpatrzenia. 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

7.  Kierownik DAIE 
Weryfikacja i akceptacja pisma 

do wnioskodawcy.  

- 

 

8.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie pisma do 

wnioskodawcy. 

- 

 

9.  Pracownik DAIE 
W sła ie pis a do 
wnioskodawcy. 

- 

 

10.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do 

w ioskodaw  z i for a ją o 
pozostawieniu protestu bez 

rozpatrzenia. 

-  

11.  Kierownik DAIE Weryfikacja pisma  - 

12.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma - 

13.  

Pracownik DAIE 

 

W sła ie pis a do 
wnioskodawcy.  

- 

14.  

Pracownicy DAIE/KOP  

„zasada dwó h par 
o zu” 

Weryfikacja wniosku / 

dokumentacji projektu  

w zakresie o jęt  
protestem. W przypadku 

wątpliwoś i ożliwość 
skorzystania z opinii 

Ekspertów. 

Wer fika ja w ików 
dokonanej przez IP oceny 

projektu w zakresie kr teriów 
i zarzutów, co skutkuje 

skierowaniem projektu do 

właś iwego etapu o e  al o 
zaktualizowaniem listy 

projektów w ra h do 
dofinansowania / listy 

projektów, które uz skał  
w aga ą li z ę pu któw z 
w róż ie ie  projektów 

-  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wybranych do dofinansowania 

lub skierowaniem protestu 

wraz z otrz a ą od 
w ioskodaw  doku e ta ją 
do IZ RPO WO 2014-2020 

załą zają  do iego 
stanowisko IP RPO WO 2014-

 dot zą e raku 
podstaw do z ia  podjętego 
rozstrz g ię ia.  

15.  Kierownik DAIE 

Wer fika ja w ików 
dokonanej przez IP oceny 

projektu 

- 

16.  Dyrektor OCRG 

Podję ie de zji o skierowa iu 

projektu do właś iwego etapu 

oceny albo umieszczeniu go 

a liś ie projektów w ra h 
do dofinansowania / liś ie 
projektów, które uz skał  
w aga ą li z ę pu któw z 
w róż ie ie  projektów 
wybranych do dofinansowania 

ądź podtrz a ie de zji IP 
o odrzuceniu projektu. 

- 

17.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma 

i for ują ego W ioskodaw ę 
o z ia ie podjętego 
rozstrz g ię ia lub o 

podtrzymaniu decyzji IP o 

odrzuceniu projektu i 

przekazaniu protestu do IZ 

RPO WO 2014-2020. 

Aktualizacja rejestru 

protestów. 

W przypadku zmiany 

podjętego rozstrz g ię ia 
ależ  przejść do pu ktu 28 

instrukcji. 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

18.  Kierownik DAIE Weryfikacja pisma.  - 

19.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie  pisma.  - 

20.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do IZ 

RPO WO 2014-2020 

i for ują ego o braku 

podstaw do z ia  podjętego 
rozstrz g ię ia. Przekazanie 

pisma, kopii protestu  wraz z 

kopią rozstrz g ię ia oraz 
kopią ko plet ej 
dokumentacji projektowej do 

IZ RPO WO 2014-2020.  

Aktualizacja rejestru 

protestów. 

- 

21.  Pracownik DAIE 

Prz ję ie pis a z IZ RPO WO 

2014-2020 w sprawie 

udzielenia dodatkowych 

i for a ji ądź w jaś ień 
iez ęd h do 

rozstrz g ię ia protestu 

- - 

22.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma 

udzielają ego dodatkow h 
i for a ji ądź w jaś ień 

iez ęd h do 
rozstrz g ię ia protestu. 

- - 

23.  Kierownik DAIE 
Weryfikacja i akceptacja 

pisma. - - 

24.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. - - 

25.  Pracownik DAIE 
Przekazanie pisma do IZ RPO 

WO 2014-2020 - - 

26.  Pracownik DAIE 

Prz ję ie pis a z I) RPO WO 
2014-  z i for a ją o 
poz t w  ądź 
negatywnym rozpatrzeniu 

protestu.  

- - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

W przypadku pozytywnego 

rozpatrzenia protestu projekt 

zostaje przekazany do 

kolejnego etapu oceny lub 

zostaje u iesz zo  a liś ie 
projektów w ra h do 

dofinansowania / liś ie 
projektów, które uz skał  
w aga ą li z ę pu któw z 
w róż ie ie  projektów 
wybranych do dofinansowania 

lub w przypadku stwierdzenia, 

że doszło do aruszeń 
o owiązują h pro edur i 
ko ie z  do w jaś ie ia 
zakres sprawy ma istotny 

wpł w a w ik o e  zostaje 
przekazany do ponownej 

oceny w ramach tego etapu, 

którego dot z ł protest. 
Należ  przejść do pu ku 28 

instrukcji 

27.  Pracownik DAIE 

Prz ję ie pis a z I) RPO WO 
2014-  i for ują ego o 
zakoń ze iu pro edur  
odwoław zej w związku z 
zakoń ze ie  postępowa ia 
sądowego zarów o przed 
WSA jak i NSA.  

- 

 

- 

28.  Pracownik DAIE 

Przekaza ie korespo de tką 
rozstrz g ię ia protestu wraz 
z doku e ta ją projektu do 
Działu Prz j owa ia i O e  
W iosków. 

  

29.  Sekretariat OCRG   
Prz ję ie pise ego 
oświa ze ia o w ofa iu 
protestu 

  

30.  Pracownik DAIE Rejestra ja oświad ze ia 
w rejestrze protestów. 

  

31.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma 

do wnioskodawcy 

i for ują ego o 
pozostawieniu protestu 

bez rozpatrzenia.  

W przypadku skierowania 

przez IP RPO WO 2014-2020 

protestu do IZ RPO WO 2014-

2020, przygotowanie pisma 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

o przekazaniu 

przedmiotowego 

oświad ze ia. 

32.  Kierownik DAIE Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
  

33.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma.   

34.  Pracownik DAIE 

W sła ie pis a do 
wnioskodawcy albo 

przekazanie pisma do IZ RPO 

WO 2014-2020 

  

 

 

1.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Pro edura odwoław za dla projektów złożo h w ra a h pro edur  
konkursowej – z oś i związa e z postępowa ie  przed Wojewódzki  Sąde  Ad i istra j  w 
Opolu 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. Pracownik DAIE 

Prz ję ie i rejestra ja  
w rejestrze protestów pis a  
z Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego w Opolu 

przekazują ego: 
 odpis skargi wnioskodawcy,  

 wezwa ie o doku e ta ję, 
(m.in. zwrotne potwierdzenie 

od ioru przez w ioskodaw ę 
rozstrz g ię ia  oraz  

 zawiadomienie o terminie 

rozprawy.  

 

 

 

 

Niezwło z ie 

 

- 

2. 
 

Pracownik DAIE 

Sporządze ie korespondentki 

do radcy prawnego 

przekazują ego sprawę w elu 
prowadze ia z oś i przed 
sąde  ad i istra j , .i . 
przygotowanie odpowiedzi na 

skargę.  

- 

3. Kierownik DAIE 
Weryfikacja, akceptacja i 

zatwierdzenie korespondentki. 
- 

4.  Pracownik DAIE 

Przekazanie korespondentki do 

radcy prawnego. Współpra a z 
rad ą praw  w sprawie. 

Radca 

Prawny 

5.  Radca Prawny 

Sporządze ie i w sła ie do 
WSA odpowiedzi na skargę, a 
także i h iez ęd h 
doku e tów. 

W terminie 

wyznaczonym 

przez WSA, nie 

póź iej iż ter i  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wyznaczonej 

rozprawy 

6.  Pracownik DAIE 

Uzyskanie od radcy prawnego 

potwierdze ia w sła ia 
odpowiedzi a skargę wraz  
z kopią odpowiedzi. 

 

 

Niezwło z ie  

Radca 

Prawny 

7. Pracownik DAIE 

Prz ję ie i rejestra ja  
w rejestrze protestów 
orze ze ia Wojewódzkiego 
Sądu Ad i istra j ego w 
Opolu w da ego w związku ze 
złożo ą skargą. Przekaza ie 
orzeczenia radcy prawnemu. 

Radca 

Prawny 

8. 

Pracownik DAIE w 

porozumieniu z 

rad ą praw  

 

Wer fika ja treś i orze ze ia: 
a) w przypadku oddalenia / 

pozostawienia skargi bez 

rozpatrzenia / umorzenia 

postępowa ia przez WSA 

ist ieje ożliwość złoże ia 
skargi kasacyjnej do NSA 

przez w ioskodaw ę.  
b) w prz padku uwzględ ie ia 

skargi przez WSA ależ  
doko ać po ow ej 
weryfikacji wniosku / 

dokumentacji projektu  

w zakresie o jęt  
protestem: 

 w przypadku uznania 

słusz oś i orze ze ia 
WSA - ależ  w ko ać 
z oś i opisa e w 

punktach 10 – 16 

instrukcji,  

 w prz padku uz a ia, że 
orzeczenie WSA jest 

iesłusz e ależ  przejść 
do punktu 19 instrukcji.  

   

 

 

 

Niezwło z ie 

Radca 

Prawny 

9. Pracownik DAIE 
Aktualizacja rejestru 

protestów.  dzień ro o z   

10. Pracownik DAIE 

Przygotowanie informacji do 

Dyrektora OCRG o przekazaniu 

projektu do ponownego 

rozpatrzenia – w związku z 
uz a ie  słusz oś i orze ze ia 
WSA. 

  

11. Kierownik DAIE Weryfikacja informacji. Niezwło z ie  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

12. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie informacji i 

podję ie decyzji o przekazaniu 

projektu do ponownego 

rozpatrzenia – w związku z 
uz a ie  słusz oś i orze ze ia 
WSA 

Niezwło z ie  

13. Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do 

wnioskodawcy  z i for a ją  
o przekazaniu projektu do 

ponownego rozpatrzenia  

- w związku  
z prz h le ie  się IP do 
orzeczenia WSA. 

 

 

 

Niezwło z ie  

 

 

  

- 

14. Kierownik DAIE Weryfikacja pisma. - 

15. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. - 

16. Pracownik DAIE 

W sła ie pis a do 
wnioskodawcy. Aktualizacja 

rejestru protestów. 
 

17. Pracownik DAIE 

Przygotowanie informacji do 

Dyrektora OCRG o uznaniu 

orze ze ia WSA za iesłusz e 
oraz o ko ie z oś i złoże ia 
skargi kasacyjnej do NSA.  

- 

18. Kierownik DAIE 
Weryfikacja i akceptacja  

informacji.  
- 

19. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie informacji i 

podję ie de zji o ko ie z oś i 
złoże ia skargi kasa j ej do 
NSA w związku z uz a ie , iż 
orze ze ie WSA jest iesłusz e. 

Niezwło z ie - 

20. Pracownik DFK 

Przygotowanie dyspozycji 

dokonania przelewu wpisu 

sądowego od w oszo ej skargi 
kasacyjnej. 

Po uzyskaniu potwierdzenia 

doko a ia przelewu środków 
przekazanie potwierdzenia 

przelewu radcy prawnemu 

ele  załą ze ia do skargi 
kasacyjnej.  

 dzień ro o z  

Głów a 
księgowa 

Radca 

Prawny 

21.  Radca prawny 
Sporządze ie i w sła ie skargi 
kasacyjnej do NSA. 

Nie póź iej iż  
dni od dnia 

otrzymania 

orzeczenia WSA 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

22.  Pracownik DAIE 

Uzyskanie od radcy prawnego 

potwierdze ia w sła ia skargi 
kasacyjnej wraz ze sporządzo ą 
kopią skargi. Aktualizacja 

rejestru protestów. 

 dzień ro o z   - 

 

 

1.2.1.3 Instrukcja dla podprocesu Pro edura odwoław za dla projektów złożo h w ra a h pro edur  
konkursowej – z oś i związa e z postępowa ie  przed Na zel  Sąde  Ad i istra j  w 

procesie autokontroli  

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  Pracownik DAIE  

Prz ję ie i rejestra ja w rejestrze 
protestów pis a z Na zel ego Sądu 
Ad i istra j ego przekazują ego: 
- odpis skargi kasacyjnej 

wnioskodawcy,  

- wezwa ie o doku e ta ję oraz - 
zawiadomienie o terminie rozprawy.  

 

 

Niezwło z ie  

- 

2.  Pracownik DAIE 

Sporządze ie korespondentki do 

radcy prawnego w celu prowadzenia 

z oś i przed NSA, .i . 
sporządze ia odpowiedzi a skargę 
kasa j ą. Współpra a  
z rad ą praw  w sprawie.  

Radca 

Prawny 

3.  Kierownik DAIE 
Weryfikacja, akceptacja i 

zatwierdzenie korespondentki.   

4.  Pracownik DAIE 

Przekazanie korespondentki do 

radcy prawnego w celu prowadzenia 

z oś i przed NSA, .i . 
sporządze ia odpowiedzi a skargę 
kasa j ą. Współpra a  
z rad ą praw  w sprawie. 

  

5.  Radca Prawny 

Sporządze ie i w sła ie do NSA 
odpowiedzi a skargę, a także i h 

iez ęd h doku e tów. 

W terminie 

wyznaczonym 

przez NSA, nie 

póź iej iż ter i  
wyznaczonej 

rozprawy 

 

6.  Pracownik DAIE 

Uzyskanie od radcy prawnego 

potwierdze ia w sła ia odpowiedzi 
a skargę wraz z kopią odpowiedzi. 

 

 

Niezwło z ie  

Radca 

Prawny 

7.  Pracownik DAIE 

Prz ję ie i rejestra ja w rejestrze 
protestów orze ze ia Na zel ego Sądu 
Administracyjnego (wyroku wydanego 

w sprawie  ądź orze ze ia 
Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego  

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

w Opolu wydanego w wyniku 

przekazania sprawy przez NSA do 

ponownego rozpoznania. 

8.  Pracownik DAIE 

Wer fika ja treś i orze ze ia.  
 

W przypadku orzeczenia NSA – 

w roku w da ego w sprawie, lu  też 
orzeczenia WSA wydanego po 

ponownym rozpoznaniu sprawy  

w w iku złożo ej skargi kasa j ej 
przez w ioskodaw ę ądź IP ależ  
postąpić zgodnie z wydanym 

orzeczeniem: 

a) w przypadku orzeczenia NSA - 

wyroku wydanego w sprawie, 

ądź orze ze ia WSA ie 
uwzględ iają ego skargi 
wnioskodawcy, 

pozostawiają ego ez 
rozpatrze ia skargę złożo ą 
przez w ioskodaw ę/IP, ądź 
uwzględ iają ego skargę IP 
pro edura odwoław za jest 
zakoń zo a  

b) w przypadku orzeczenia NSA - 

wyroku wydanego w sprawie, 

ądź orze ze ia WSA 
uwzględ iają ego skargę 
w ioskodaw , ądź ie 
uwzględ iają ego skargi IP 

ależ  przeprowadzić po ow ą 
o e ę zgod ie z treś ią 
orzeczenia.  

1 dzień ro o z  - 

9.  Pracownik DAIE Aktualiza ja rejestru protestów.   

 

 
1.3 Pozakonkursowa pro edura wy oru projektów w ra a h EFRR. 

1.3.1 Karta dla podprocesu Pozako kursowa pro edura w oru projektów w ramach EFRR.  

Krótki opis podpro esu 

W ór projektów w trybie pozakonkursowym obejmuje: 

1. zgłosze ie projektów - IP RPO WO 2014-2020 uznaje za projekty pozakonkursowe, te które został  
wskazane w doku e ta h strategi z h .i . Strategia Rozwoju Województwa Opolskiego do  r. 
oraz odpowiadają zakresowi RPO WO 2014-2020.  

2. wezwa ie do złoże ia w iosku o dofi a sowa ie projektu, o e ę projektu i w ór do dofi a sowa ia, 
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3.  W ór projektu do dofinansowania. 

IZ RPO WO 2014-  wer fikuje zgłoszo e propoz je projektów pozako kursow h doko ują  i h 
wstęp ej wer fika ji w elu zide t fikowa ia projektów ają h real e sza se a uz ska ie 
dofi a sowa ia. Wer fika ja projektu dot z  w sz zegól oś i: 

1. speł ie ia przesła ek, o któr h owa w art.  ust.  i  ustaw  z d ia  lip a  r. o zasada h 
realiza ji progra ów w zakresie spój oś i fi a sowa h w perspekt wie fi a sowej -2020, 

2. zgod oś i projektu z ela i sz zegółow i i rezultata i odpowied i h prior tetów RPO WO -2020, 

3. ożliwoś i realiza ji w ra a h kwot  przez a zo ej a dofi a sowa ie projektu, 
4. w ko al oś i, przez którą ależ  rozu ieć ożliwość zrealizowa ia przedsięwzię ia i osiąg ię ia elów 

.i . w świetle zapropo owa h ra  zasow h lu  przedstawio ego pla u posz zegól h zadań w 
ramach projektu. 

Zidentyfikowanie projektu skutkuje: 

1. wpisa ie  projektu a listę projektów sta owią ą załą z ik do S)OOP, 
2. zo owiąza ie  pote jal ego w ioskodaw  do prz stąpie ia do opra owa ia w iosku  

o dofina sowa ie projektu i złoże ia go w określo  przez IP RPO WO 2014-2020 terminie, 

3. uruchomieniem monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu, 

4. u ożliwie ie  i tegrowa ia projektów. 

)ide t fikowa e projekt  za iesz za się w S)OOP w ela h informacyjnych. IZ RPO WO 2014-2020 

dopusz za aktualiza ję list  projektów zide t fikowa h. )łoże ie w iosku o dofi a sowa ie projektu 
astępuje a wezwanie IP RPO WO 2014- , które określa w sz zegól oś i: 

1. azwę i adres IP, 

2. iejs e i for ę złoże ia w iosku o dofi a sowa ie projektu i sposó  uzupeł ia ia w i  raków w 

zakresie waru ków for al h lu  o z wist h o łek oraz/lu  kr teriów for al h/ er tor z h, 

3. z oś i, które powi  zostać doko a e przed zawar ie  u ow  o dofinansowanie projektu albo 

podję ie  de zji o dofi a sowa iu projektu, oraz w aga e doku e t  i ter i  i h przedłoże ia IP, 

for ę i sposó  ko u ika ji iędz  w ioskodaw ą a IP, w t  wz wa ia w ioskodaw  do uzupeł ia ia 
lupb poprawiania projektu w trak ie jego o e  w zęś i dot zą ej speł ia ia przez projekt kr teriów 
w oru projektów, a także skutki ieza howa ia wskaza ej for  ko u ika ji,for ę złoże ia przez 
w ioskodaw ę oświad ze ia o świado oś i skutków ieza howa ia wskaza ej for  ko u ikacji. 

Po upł wie ter i u w z a zo ego przez właś iwą i st tu ję a złoże ie w iosku o dofi a sowa ie 
projektu, w prz padku raku złoże ia w iosku o dofi a sowa ie projektu w terminie wskazanym przez IP 

RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie wzywa wnioskodaw ę do złoże ia w iosku o dofi a sowa ie 
projektu, w z a zają  ostate z  ter i . W prz padku ezskute z ego upł wu ostate z ego ter i u 
projekt zostaje w kreślo  z w kazu projektów zide t fikowa h sta owią ego załą z ik do S)OOP. 

Wnioski o dofinansowanie w formie papierowej ogą ć dostar zo e do IP RPO WO 2014-2020 na cztery 

róż e sposo : liste  pole o , przes łką kurierską, oso iś ie lu  przez posłań a dostar z iel otrz a 
dowód wpł ię ia przes łki opatrzo  podpise  i datą . Platfor a ePUAP jest w łą zo a jako sposó  
dostar za ia korespo de ji dot zą ej w iosków o dofi a sowa ie projektu. )asad i zo zarów o 
prz j owa ie, jak i rejestra ja w iosków o dofi a sowa ie projektu a iejs e w Pu k ie Prz j owa ia 
W iosków, jed akże w prz padku dostar ze ia i h za po o ą listu pole o ego lu  przes łki kurierskiej – 

przyjmowanie i rejestrowane w Sekretariacie OCRG. 
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W zakresie dorę zeń i sposo u o li za ia ter i ów stosuje się przepis  ustaw  z d ia  zerw a  r. – 

Kodeks postępowa ia ad i istra j ego. W prz padku wezwa ia przekaza ego drogą elektro i z ą ter i  
określo  w wezwa iu li z  się od d ia astępują ego po d iu w sła ia wezwa ia. W prz padku wezwa ia 
przekaza ego a piś ie ter i  określo  w wezwa iu li z  się od d ia dorę ze ia wezwa ia. W przypadku 

wezwa ia przekaza ego a piś ie do dorę ze ia wezwa ia stosuje się przepis  działu I rozdziału  ustaw  
z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowa ia ad i istra j ego. Przed iotowe przepis  ie ają 
zastosowania dla wezwania przekazanego drogą elektro i z ą. 

Projekt  pozako kursowe w ra a h EFRR podlegają o e ie zgod ie z pro edurą za iesz zo ą  
w piś ie wz wają  w ioskodaw ę do złoże ia w iosku o dofi a sowa ie projektu. W przypadku 

stwierdze ia raków w zakresie w zakresie waru ków for al h lu  o z wist h o łek oraz/lu  
kr teriów for al h/ er tor z hw ioskodaw a a ożliwość doko a ia stosow h poprawek  
i uzupeł ień w ter i ie wskaza  przez IP RPO WO 2014-  w piś ie z uwaga i, ie krótsz  iż  d i 
kalendarzowych i ie dłuższ  iż  d i kale darzow h  li zą  od astęp ego d ia od d ia dorę ze ia 
przedmiotowego pisma. Podczas oceny formalno-merytorycznej pracownicy/eksperci przeprowadzają  
o e ę for al o- er tor z ą projektu/ów ogą żądać dodatkow h w jaś ień a w uzasadnionych 

prz padka h także doku e tów iez ęd h do wer fika ji złożo h w jaś ień , które w ioskodaw a 
powi ie  wraz z poprawka i i uzupeł ie ia i złoż ć pise ie w ter i ie wskaza  przez IP RPO WO 

2014-  w piś ie z uwaga i.  

W razie stwierdzenia raków w zakresie waru ków for al h we w iosku o dofi a sowa ie projektu 
właś iwa i st tu ja wz wa w ioskodaw ę do uzupeł ie ia w iosku w w z a zo  ter i ie, ie krótsz  

iż  d i i ie dłuższ  iż  d i, pod r gore  pozostawie ia w iosku ez rozpatrzenia. 

W razie stwierdze ia o z wistej o łki we w iosku o dofi a sowa ie projektu właś iwa i st tu ja poprawia 
tę o łkę z urzędu, i for ują  o t  w ioskodaw ę, al o wz wa w ioskodaw ę do poprawie ia o z wistej 
o łki w w z a zo  ter i ie, ie krótsz  iż  d i i ie dłuższ  iż  
21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. 

Ter i  określo e w wezwa ia h: 

1) w prz padku wezwa ia przekaza ego drogą elektro i z ą - li z  się od d ia astępują ego po d iu 
w sła ia wezwa ia; 

2) w przypadku wezwa ia przekaza ego a piś ie - li z  się od d ia dorę ze ia wezwa ia. 

W prz padku wezwa ia przekaza ego a piś ie do dorę ze ia wezwa ia stosuje się przepis  działu I 
rozdziału  ustaw  z d ia  zerw a  r. - Kodeks postępowa ia ad i istra j ego. 

W prz padku raku poprawie ia w iosku o dofi a sowa ie projektu lu  iezłoże ia w jaś ień projekt ie 
zostaje dopusz zo  do o e  zaś i for a je o i  zawarte w S)OOP zostają usu ięte. I for a ja dot zą a 
usu ię ia projektu z list  jest przekaz wa a przez IP RPO WO 2014-2020 wnioskodawcy wraz  

z uzasadnieniem.  

Środki zarezerwowa e a realiza ję projektu, któr  został usu ięt  de zją I) RPO WO -2020 z listy 

przez a za się a zwiększe ie puli środków dostęp h dla projektów i h iż pozako kursowe  
w ra a h da ego prior tetu/działa ia progra u opera j ego lu  przez a za się a dodatkowe zasile ie 
projektów, które a podstawie a aliz  I) RPO WO -  został  iedosza owa e. 

Po zakoń ze iu o e  w ioskodaw a otrz uje i for a ję o w ika h o e  wraz z uzasadnieniem. 

Projekt  w ra a h EFRR poddawa e są o e ie środowiskowej tj. a alizie wpł wu w wiera ego przez 
przedsięwzię ia a środowisko a etapie o e  for al o-merytorycznej.  O e a popraw oś i 
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doku e towa ia pro edur  o e  oddział wa ia a środowisko oraz Natur   oże ć 
przeprowadza a a każd  etapie o e . IP RPO WO 2014-  dopusz za ożliwość, a  opi iowa ie 

ło przeprowadza e przez  zło ka KOP pra ow ik IP RPO WO 2014-  lu  iezależ ego eksperta ds. 
ooś ędą ego zło kiem KOP). 

W s tua ji stwierdze ia iezgod oś i zapisów doku e ta ji projektowej względe  przeprowadzo ej 
pro edur  o e  oddział wa ia a środowisko lu  raków, każd  w ioskodaw a a ożliwość popraw  i 
uzupeł ie ia doku e ta ji o e  oddział wa ia a środowisko, a także złoże ia dodatkow h w jaś ień. 

IP RPO WO 2014-2020 zamieszcza na swojej stronie internetowej, na stronie IZ RPO WO 2014-2020 oraz 

portalu Fu dusz  Europejski h i for a ję o projek ie w ra  do dofi a sowa ia. I for a ja ta 
zamieszczana jest w for ie w kazu projektów w ra h do dofi a sowa ia w tr ie pozakonkursowym 

prowadzonym przez IP RPO WO 2014-2020. Wykaz zawiera co najmniej: 

 azw  projektów w ra h do dofi a sowa ia; 

 azw  w ioskodaw ów; 

 kwoty przyznanego dofinansowania; 

 kwoty ałkowite projektów; 

 wyniki oceny; 

 dat  w ra ia posz zegól h projektów do dofi a sowa ia tj. dat  zakoń ze ia o e  projektów; 

 przewid wa  zas realiza ji w od iesie iu do każdego projektu. 

 

) w ioskodaw a i projektów, które poz t w ie przeszł  wer fika ję, IP RPO WO 2014-2020 podpisuje 

u owę o dofi a sowa ie. Projekt  w ra e przez )WO do dofi a sowa ia zostają przekazane przez 

pra ow ików DPO w jed  egze plarzu do DRP celem podpisania umowy  

o dofinansowanie. Natomiast ała doku e ta ja związa a z pro ese  o e  .i . list  sprawdzają e, 
korespo de ja z w ioskodaw ą  są z iera e i ar hiwizowane w DPO RPO WO 

Po zakoń ze iu każdego etapu pro esu w oru projektów, tj. od o e tu złoże ia przez w ioskodaw ę 
peł ej doku e ta ji projektowej, odpowied ie da e ędą i portowa e do s ste u SY)YF, ato iast do 
SL  wprowadza e ędą jed ie projekt  popraw e pod względe  for al , któr h aktualiza ja 
doko wa a ędzie zasad i zo po podję iu przez )WO de zji w sprawie w oru projektów do 
dofinansowania (ch a, że projekt zosta ie odrzu o  a w ześ iejsz  etapie o e . 

W ra a h pro edury pozako kursowej wy oru projektów środki odwoław ze uregulowa e w Ustawie 
wdroże iowej ie przysługują. 

Cz oś i składają e się a podpro es: 

- zgłasza ie projektów, 
- identyfika ja projektów z w łą ze ie  projektów po o  te h i z ej , 

- wezwa ie do złoże ia w iosku o dofi a sowa ie projektu, 
- złoże ie peł ej wersji w iosku o dofi a sowa ie projektu wraz z doku e ta ją projektową ele  

dokonania oceny formalno-merytorycznej, 

- o e a środowiskowa projektów w zakresie o e  oddział wa ia przedsięwzięć a środowisko oraz 

Natura 2000, 
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- podję ie de zji o dofi a sowa iu przez )WO/ podpisa ie u ow  o dofi a sowa ie. 
Doku e ty/opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Lista projektów sta owią a załą z ik do S)OOP. 
2) Lista sprawdzają a w zakresie warunków formalnych. 

3) List  sprawdzają e do o e  formalno-merytorycznej. 

4) List  sprawdzają e w zakresie doku e ta ji O e  oddział wa ia a środowisko oraz Natura 2000. 

5) Listy projektów po ocenie formalno-merytorycznej. 

6) Notatka z przeprowadzo ej wer fika ji w iosku o dofi a sowa ie projektu a etapie zakoń ze ia 
procedury wyboru do dofinansowania. 

7) List  projektów w ra h do dofi a sowa ia. 
8) U hwała )WO w sprawie w oru do dofi a sowa ia projektu pozakonkursowego w ramach RPO WO 

2014-2020. 

9) W kaz projektów w ra h do dofi a sowa ia w tr ie pozakonkursowym prowadzony przez IP RPO 

WO 2014-2020. 

 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Rozporządze ie r / .  
2) Rozporządze ie Delegowa e r / . 
3) Rozporządze ie W ko aw ze r / . 
4) Rozporządze ie W ko aw ze r / . 
5) Ustawa wdroże iowa. 

6)  W t z e Mi istra I frastruktur  i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia da h 
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

7) W t z e Mi istra I frastruktur  i Rozwoju w zakresie i for a ji i pro o ji progra ów opera j h 
polit ki spój oś i a lata -2020. 

8) RPO WO 2014-2020. 

9) SZOOP, zakres EFRR. 

10) OFiP . 

11) Ra ow  har o ogra  a oru w iosków o dofi a sowa ie projektu w ra a h RPO WO -2020. 

12) LSiWD (w tym m.in.: listy sprawdzają e do o e  for al o-merytorycznej oraz wzory pism 

powiada iają h w ioskodaw ę o ko ie z oś i poprawie ia / uzupeł ie ia w iosku o dofi a sowa ie 
projektu, jego negatywnej  ocenie). 

13) Wzór u hwał  )WO o w orze projektów do dofi a sowa ia. 
14) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 – Umowa Partnerstwa – zatwierdzona przez 

Ko isję Europejską 17  grudnia 2015 r. z póź . z . 
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1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Pozako kursowa pro edura w oru projektów w ra a h EFRR dla 
i stru e tów fi a sow h. 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

Pracownik 

DPO 

Przesła ie do RP EFRR DPO 

po ztą elektro i z ą i for a ji 
o z ia a h, jakie ają ć 
doko a e w słow ika h 
systemowych SYZYF RPO WO 

2014-2020 w zakresie danych 

dot zą h a oru w iosków 
o dofinansowanie projektu w 

ra a h działa ia/ poddziała ia. 

Na co najmniej 3 dni 

robocze przed 

w sła ie  pis a 
wz wają ego 

w ioskodaw ę do 
złoże ia w iosku o 

dofinansowanie 

projektu 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

2.  

Pracownik 

DPO 

Opracowanie informacji o 

rozpo zę iu pro edur  
pozako kursowej ają ej się 
ukazać a stro ie i ter etowej 
IP RPO WO 2014-2020, portalu 

Funduszy Europejskich i na 

stronie internetowej IZ RPO WO 

2014-2020, w ramach danego 

działa ia /poddziała ia.  

 

Opracowanie dokumentacji 

iez ęd ej do przeprowadze ia 
procedury pozakonkursowej w 

ra a h da ego działa ia 
/poddziała ia. 

 

Prz gotowa ie u hwał  
prz j ują ej doku e ta ję 

iez ęd ą do przeprowadzenia 

procedury pozakonkursowej w 

ra a h da ego działa ia 
/poddziała ia 

  

3.  
Kierownik DPO 

Wer fika ja treś i i for a ji 
oraz doku e ta ji iez ęd ej 
do przeprowadzenia procedury 

pozakonkursowej w ramach 

da ego działa ia /poddziała ia 

  

4.  

Z-ca Dyrektora 

ds. Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

 

Ak epta ja treś i i for a ji 
oraz dokumentacji iez ęd ej 
do przeprowadzenia procedury 

pozakonkursowej w ramach 

da ego działa ia /poddziała ia 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

5.  
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie treś i i for a ji 
oraz doku e ta ji iez ęd ej 
do przeprowadzenia procedury 

pozakonkursowej w ramach 

da ego działa ia /poddziała ia 

  

6.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

przekazują ego doku e ta ję 
iez ęd ą do przeprowadze ia 

procedury pozakonkursowej w 

ramach danego 

działa ia/poddziała ia oraz 

u hwałę do I) RPO WO -

2020 celem zatwierdzenia przez 

Dyrektora DPO UMWO oraz 

przedstawienia do akceptacji 

ZWO. 

  

7.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

oraz zatwierdzenie pisma 
  

8.  

Pracownik 

DPO/Pracowni

k DAIE 

Prz ję ie przekaza ej przez IZ 

RPO WO dokumentacji 

iez ęd ej do przeprowadzenia 

procedury pozakonkursowej w 

ramach danego 

działa ia/poddziała ia 

  

9.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie korespondentki 

do DAIE celem zamieszczenia na 

portalu Funduszy Europejskich, 

na stronie internetowej IZ RPO 

WO 2014-2020 oraz na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

 i for a ji o rozpo zę iu 
procedury pozakonkursowej. 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

10.  
Kierownik DPO  

Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki 
  

11.  

Pracownik 

DPO 

Przekazanie korespondentki do 

DAIE 
  

12.  

Pracownik 

DAIE 

Zamieszczenie informacji na 

portalu Funduszy Europejskich, 

na stronie internetowej IZ RPO 

WO 2014-2020 oraz na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

2020  

  

13.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

wz wają ego w ioskodaw ę do 
złoże ia w iosku o 
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego. 

Wyznaczony 

indywidualnie w 

zależ oś i od 
stopnia 

skomplikowania 

projektu 

- 

14.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

oraz zatwierdzenie pisma  
- - 

15.  

Pracownik 

DPO 

Prz ję ie w iosku o 
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego, zgodnie z 

ter i e  określo  w 
wezwa iu do złoże ia w iosku 
o dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego. Rejestracja 

wniosku – nadanie numeru 

kancelaryjnego i/lub numeru 

sprawy. 

- - 

16.  

Pracownik 

DPO 

Rejestracja wniosku w systemie 

informatycznym SYZYF. Nadanie 

numeru ewidencyjnego 

wnioskom oraz wydrukowanie 

potwierdzenia prz ję ia/ ie 

- 

 

- 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

prz ję ia w iosku o 
dofinansowanie projektu.12 

17.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie informacji oraz 

przekazanie do IZ RPO WO  w 

formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu a oru tj.  

- wprowadzeniu danych do 

systemu informatycznego SYZYF 

i przesła ie w ge erowa ego z 
systemu informatycznego SYZYF 

zestawie ia w iosków po ww. 
etapie. 

- - 

18.  

Pracownik 

DPO 

W przypadku niedostarczenia 

przez w ioskodaw ę 
wymaganej dokumentacji 

ponowne pisemne wezwanie 

w ioskodaw  do złoże ia 
wniosku o dofinansowanie 

projektu.13 

- 

 

- 

19.  

Pracownik 

DPO 

W przypadku ponownego 

niedostarczenia przez 

w ioskodaw ę w aga ej 
dokumentacji sporządze ie 
informacji celem przekazania 

do IZ RPO WO oraz na 

posiedze ie )WO t. projektów 
pozako kursow h, dla których 

nie dostarczono wymaganej 

dokumentacji oraz o 

przeznaczeniu 

iew korz sta h środków a 

Na aj liższe 
posiedzenie ZWO 

 

 

                                                           
12 Rejestra ja w iosku o dofi a sowa ie projektu w s ste ie i for at z  SY)YF astępuje t lko w prz padku, gdy 

w iosek o dofi a sowa ie projektu speł ia s ste owe w ogi for al e. 
13 Powrót i realiza ja pro edur  od pu ktu . 

mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

pro edurę ko kursową lu  
niedoszacowane projekty.14 

20.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Wer fika ja i ak epta ja treś i 
informacji oraz zatwierdzenie 

informacji. 

  

21.  

Pracownik 

DPO 

Poinformowanie wnioskodawcy 

o projek ie usu ięt  z S)OOP. 
- 

 

- 

22.  
Pracownik DPO 

Poinformowanie 

pra ow ików/ekspertów 

o e iają h projekt  

o planowanym terminie i 

miejscu przeprowadzenia oceny 

formalno-merytorycznej. 

-  

23.  

Pracownicy/ek

sperci 

przeprowadzaj

ą  o e ę 
formalno-

er tor z ą 
projektu/ów 

Przeprowadzenie weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu pozakonkursowego 

pod kąte  raków w zakresie 

waru ków for al h lu  
o z wist h o łek w oparciu o 

list  sprawdzają e „Wer fika ja 
warunków for al h w iosku 
o dofi a sowa ie projektu”. 

Do 30 dni 

kalendarzowych od 

upł ię ia 
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu 

a składa ie 
w iosków o 

dofinansowanie 

projektu 

pozakonkursowego   

w ramach naboru 

do 

działa ia/poddziała
nia 

 

24.  

Pracownicy/ek

sperci 

przeprowadzaj

ą  o e ę 
formalno-

Przygotowanie informacji 

wz wają ej w ioskodaw ę do 
uzupeł ie ia raków w zakresie 

waru ków for al h lu  
o z wist h o łek, które 

- 

 

                                                           
14 Po po ow  drugi  i ostate z  wezwa iu w prz padku iedostar ze ia przez w ioskodaw ę w aga ej 
dokumentacji. 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

er tor z ą 
projektu/ów 

”zasada dwó h 
par o zu” 

zosta ą u iesz zo e w piś ie z 
uwagami na etapie oceny 

formalno-merytorycznej. 

25.  

Pracownicy/ek

sperci 

przeprowadzaj

ą  o e ę 
formalno-

er tor z ą 
projektu/ów 

”zasada dwó h 
par o zu” 

 

Przeprowadzenie oceny 

formalno-merytorycznej 

projektu wraz z o e ą 
środowiskową15  

w ramach danego naboru, 

zgodnie  

z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020,  

w opar iu o list  sprawdzają e/ 
sz zegółowe list  sprawdzają e. 

Do 3016 dni 

kalendarzowych od 

upł ię ia 
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu 

a składa ie 
w iosków o 

dofinansowanie 

projektu 

pozakonkursowych 

w ramach 

działa ia/poddziała
nia 

 

- 

26.  

Pracownik 

DPO 

)wró e ie się do IZ z proś ą o 
w jaś ie ie ewe tual h 
wątpliwoś i i terpreta j h, 
o do treś i Sz zegółowego 

opisu osi priorytetowych RPO 

WO 2014- , które pojawił  
się prz  o e ie projektu i 

załą zo ej doku e ta ji. 
- 

 

 

27.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Wer fika ja i ak epta ja treś i 
zapytania oraz zatwierdzenie 

pisma. 

 

- 

28.  

Pracownik 

DPO 

Przekazanie pisma do IZ RPO 

WO 2014-2020. 
  

                                                           
15 O e a środowiskowa tj. o e a popraw oś i doku e towa ia pro edur  ooś oraz Natur   oże ć 
przeprowadzana a każd  etapie o e  
16 Ter i  ie dot z  o e  doku e ta ji w zakresie ooś 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

29.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

wz wają ego w ioskodaw ę do 

uzupeł ie ia raków w zakresie 

waru ków for al h lu  
o z wist h o łek oraz 

złoże ia w jaś ień i/lu  
dokonania stosownych 

poprawek i uzupeł ień we 
wniosku dot. oceny formalno-

merytorycznej i/lub w zakresie 

ocenyśrodowiskowej 

- - 

30.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

oraz zatwierdzenie pisma  
- 

 

- 

31.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

i for at z ej SY)YF. W s łka 
on-line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na ieżą o - 

32.  

Pracownik 

DPO 

Przyjmowanie poprawionej i 

uzupeł io ej doku e ta ji 
projektowej oraz ewentualnych 

w jaś ień ze stro  
wnioskodawcy.  

Zgodnie  

z terminem na 

uzupeł ie ie i 
poprawę, ie iej 

jed ak ie krótsz  
iż  

7 dni 

kalendarzowych 

 

 

33.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ieżą o 

 

- 

34.  
Pracownicy/ek

sperci 

Po ow a wer fika ja w iosków 
o dofi a sowa ie projektów 

Do 3017 dni 

kalendarzowych od 

 

                                                           
17   Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie ooś 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

o e iają  
formalnie i 

merytorycznie 

projekt/y 

”zasada dwó h 
par o zu” 

pod kąte  raków w zakresie 

waru ków formalnych lub 

o z wist h o łek oraz 

ponowna ocena formalno-

merytoryczna projektów pod 
kąte  kr teriów for al o-

merytorycznych, oraz 

ocenaśrodowiskowaz 

uwzględ ie ie  uzupeł io h 
raków w zakresie waru ków 

formalnych lub oczywistych 

o łek 

upł ię ia 
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu 

a składa ie 
w iosków o 

dofinansowanie 

projektu 

pozakonkursowych 

w ramach 

działa ia/poddziała
nia 

- 

35.  
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie pism 

powiada iają h 
w ioskodaw ów o egat w ej 
o e ie projektów. 

- - 

36.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF oraz SL 

2014 

Na ieżą o (w 

przypadku SL 2014 

da e są 
wprowadzane nie 

póź iej iż w iągu 
5 dni roboczych od 

w stąpie ia 
zdarzenia 

waru kują ego 
ko ie z ość 

wprowadzenia lub 

modyfikacji danych) 

 

- 

37.  

Pracownik 

DPO 

Sporządze ie zestawie ia 
projektów egat w ie 
o e io h/ w iosków o 
dofi a sowa ie projektów 
pozostawionych bez 

rozpatrzenia/ wycofanych 

podczas oceny formalno- 

merytorycznej.  

Przygotowanie pism 

i for ują h w ioskodaw ów 
o egat w ej o e ie projektów.  
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Przygotowanie do IZ RPO WO 

2014-2020 pisma 

i for ują ego o w ika h 
oceny formalno-merytorycznej 

[i for a ja powi a zawierać 
m. in. nazwy W ioskodaw ów, 

t tuł  projektów, kwot  

dofi a sowa ia, li z ę 
projektów o e io h 
pozytywnie  

i negatywnie/ wycofanych oraz 

łą z ą kwotę, a jaką opiewają 
projekty pozytywnie ocenione 

w t  środki  
z EFRR)] oraz zestawienia 

projektów uwzględ iają ego 
realiza ję wskaź ików.  

Przygotowanie informacji dla 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu o e  
formalno-merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do 

systemu informatycznego SYZYF 

i przesła ie w ge erowa e z 
systemu SYZYF zestawienia 

w iosków po zakoń zo  
etapie 

38.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja oraz 

zatwierdzenie zestawienia oraz 

pisma 

  

39.  
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie zestawienia 

projektów egat w ie 
  



80 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

o e io h/ w iosków o 
dofi a sowa ie projektów 
pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych 

podczas oceny oraz 

zatwierdzenie pism 

i for ują h w ioskodaw ów  
o egat w ej o e ie projektów. 

Zatwierdzenie pisma 

i for ują ego  
o wynikach oceny formalno-

merytorycznej oraz zestawienia 

projektów uwzględ iają ego 
realiza ję wskaź ików. 

40.  

Pracownik 

DPO 

Przekazanie pisma 

i for ują ego o wynikach 

oceny formalno-merytorycznej 

oraz zestawie ia projektów 
uwzględ iają ego realiza ję 
wskaź ików do IZ RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie informacji do 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakoń ze iu etapu o e  
formalno-merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do 

systemu informatycznego SYZYF 

i przesła ie w ge erowa e z 
systemu SYZYF zestawienia 

w iosków po zakoń zo  
etapie 

  

41.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie informacji 

dot zą ej list  projektów po 
ocenie formalno-merytorycznej 

lista zawierać ędzie r 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wniosku o dofinansowanie 

projektu, t tuł projektu oraz 
azwę w ioskodaw  w elu 

zamieszczenia na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

2020 i IZ RPO WO 2014-2020. 

42.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji, przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

 Z- ę Dyrektora ds. Wyboru 

Projektów, I for a ji i 
Promocji.  

 

  

43.  

Pracownik 

DPO 

Zamieszczenie na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

2020 i IZ RPO WO 2014-2020 

i for a ji dot. list  projektów 
po ocenie formalno-

merytorycznej. 

  

44.  

Pracownik 

DPO 

)wró e ie się do I) RPO WO z 
proś ą o poda ie aktual ego 
sta u dostęp ej aloka ji w 
ramach danego naboru do 

działa ia/poddziała ia w for ie 
mailowej. 

- 

 RZF 

45.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji oraz zatwierdzenie 

informacji. 

- 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

46.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie maila do IZ RPO 

WO w sprawie aktualizacji 

słow ików s ste ow h SY)YF 
w zakresie da h dot zą h 
aktual ego sta u dostęp ej 
alokacji w ramach naboru do 

działa ia/ poddziała ia. 

- RM 

47.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie projektu u hwał  
ZWO w sprawie wyboru 

projektu w ramach procedury 

pozakonkursowej 

Na aj liższe 
posiedzenie ZWO 

 

 

- 

48.  
Radca prawny 

Ak epta ja projektu u hwał  pod 
kąte  for al o-prawnym. 

- 

49.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Wer fika ja i ak epta ja treś i 
projektu u hwał  )WO, 
przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG  

- 

50.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

przekazują ego do DPO UMWO 
projekt u hwał  )WO 

w sprawie prz ję ia do 

dofinansowania projektów w 

ramach procedury 

pozakonkursowej celem 

skierowania na posiedzenie ZWO. 

 - 

51.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora DPO. 

- - 

52.  
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. - - 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

53.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzenie danych  do bazy 

informatycznej SYZYF oraz SL 

2014. 

Na ieżą o (w 

przypadku SL 2014 

da e są 
wprowadzane nie 

póź iej iż w iągu 
5 dni roboczych od 

w stąpie ia 
zdarzenia 

waru kują ego 
ko ie z ość 

wprowadzenia lub 

modyfikacji danych) 

 

- 

54.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pism 

i for ują h w ioskodaw ów o 
w orze projektów do 
dofi a sowa ia zgod ie z prz jęta 
u hwałą )WO 

  

55.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja pism i 

akceptacja pism. 

  

56.  
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pism.   
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57.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie informacji 

przekazują ej a portal 
Funduszy Europejskich, na 

stro ę i ter etową IP RPO WO 
2014-2020  oraz IZ RPO WO 

2014-2020 listę projektów 
wybranych do dofinansowania 

lista zawierać ędzie t tuł 
projektu, azwę w ioskodaw , 
kwotę przyznanego 

dofinansowania, koszt 

ałkowit  projektu, wynik 

oceny, daty wybrania 

posz zegól h projektów do 
dofinansowania oraz 

przewidywany czas realizacji w 

od iesie iu do każdego 
projektu).   

Ponadto przygotowanie 

i for a ji a stro ę 
i ter etową IP RPO WO 2014-

2020 wskazują ą 
ekspertów/pra ow ików 
o e iają h projekt  w ra a h 
procedury pozakonkursowej. 

I for a ja ta zawierać ędzie 
listę ekspertów/pra ow ików  

iorą h udział w o e ie 
w iosków o dofi a sowa ie z 
w róż ie ie  peł io h 
funkcji tj. przewod i zą ego i 
sekretarza oraz pracownika  IP 

RPO WO 2014-2020 albo 

eksperta.  

Przygotowanie informacji dla 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - prz gotowa ie kopii u hwał  
)WO dot zą ej list  projektów 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wybranych do dofinansowania, 

jak rów ież z ia  ww.u hwał . 

58.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji oraz 

zatwierdzenie informacji. 

- - 

59.  
Pracownik DPO 

Zamieszczenie informacji na 

portalu Funduszy Europejskich, 

na stronie internetowej IP RPO 

WO 2014-2020. oraz IZ RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie informacji do 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - prz gotowa ie kopii u hwał  
)WO dot zą ej list  projektów 
wybranych do dofinansowania, 

jak rów ież z ia  ww. u hwał . 

- - 

60.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie korespondentki 

przekazują ej do DRP or gi ał 
wniosku o dofinansowanie wraz 

z załą z ika i oraz otatki z 
przeprowadzonej weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu a etapie zakoń ze ia  
procedury wyboru do 

dofinansowania. 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

61.  
Kierownik DPO 

Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki oraz notatki z 

przeprowadzonej weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu a etapie zakoń ze ia 
procedury wyboru do 

dofinansowania. 

  

62.  
Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej 

dokumentacji wniosku do DRP 

celem podpisania umowy o 

dofinansowanie. 

 DRP 
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2. Wdraża ie projektów  

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

2 Wdraża ie projektów 

2.1 
Podpisanie umowy o dofinansowanie 

projektu 

2.2 Wer fika ja w iosków o płat ość 

2.3 
Podpisanie aneksu do umowy  

o dofinansowanie projektu 

2.4 
Rozwiąza ie u ow  o dofi a sowa ie 
projektu  

 

 

2.1 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 

2.1.1 Karta dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 

Krótki opis podprocesu 

Podpro es określa zakres z oś i jaki jest iez ęd  do w ko a ia prz  podpis wa iu  
z e efi je te  u ow  o dofi a sowa ie projektu ze środków RPO WO -2020.  

Podpro es rozpo z a się od wer fika ji z  e efi je towi prz sługuje prawo otrzymania 

dofi a sowa ia. Cele  sprawdze ia pow ższego IP przedkłada do Mi isterstwa Fi a sów w iosek 
o udostęp ie ie i for a ji z  pod iot u iegają  się o dofi a sowa ie projektu figuruje 
w Rejestrze Pod iotów W klu zo h. Pow ższ  zapis ie dot z  BGK wybieranego w procedurze 

pozako kursowej jako Fu dusz Fu dusz  w o szarze dot z  i stru e tów i ż ierii fi a sowej. 

Następ ie a przeprowadze iu pozostał h iez ęd h z oś i ele  podpisa ia u ow  
o dofinansowanie.  

W prz padku w stąpie ia wątpliwoś i/ iespój oś i doku e ta ji Dział Rozli zeń Projektów RPO 
oże w stąpić do Działu Ko troli RPO z proś ą o przeprowadze ie ko troli/wiz t  o itoringowej 

i west ji ają ej podlegać dofi a sowa iu.  

Skutkiem podprocesu jest podpisanie z w ioskodaw ą umowy o dofinansowanie projektu. Jest 

o a jed  z doku e tów dostęp h a o e t ogłosze ia ko kursu, która określa zasad  
realiza ji i rozli za ia projektu. U owa o dofi a sowa ie projektu sporządza a jest a wzorze 

prz jęt  u hwałą przez )arząd Województwa Opolskiego. 

Przed podpisa ie  u ow  o dofi a sowa ie projektu wer fikowa a jest dostęp a aloka ja 
środków w elu potwierdze ia ożliwoś i ko trakta ji projektów w ra h do dofi a sowa ia. 

U owa z e efi je te  jest ak eptowa a przez Głów ego Księgowego OCRG – akceptacja 

oz a za, że w pla ie fi a sow  i udże ie środków europejski h zapla owa e został  środki a 
realiza ję płat oś i a rze z e efi je ta w ikają h z u ow . 
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Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) W iosek do Mi isterstwa Fi a sów o udostęp ie ie i for a ji z  pod iot ie jest w klu zo  
z ożliwoś i u iega ia się o dofi a sowa ie. 

2) Pis o do w ioskodaw  z i for a ją o raku ożliwoś i zawar ia u ow  o dofinansowanie 

projektu z powodu wykluczenia z prawa otrzymania dofinansowania. 

3) Korespo de tka do DPO z i for a ją, iż w ioskodaw a z ajduje się w Rejestrze Pod iotów 
Wykluczonych. 

4) Korespo de tka do DPO z proś ą o doko a ie poprawek/aktualiza ji we w iosku 
o dofinansowanie projektu. 

5) Korespondentka do DKO z proś ą o przeprowadze ie ko troli/wiz t  o itoringowej inwestycji 

ają ej podlegać dofi a sowa iu. 

6) Pis o do w ioskodaw  z i for a ją o raku ożliwoś i zawar ia u ow  o dofinansowanie 

projektu ądź podpisa iu u ow  w póź iejsz  ter i ie z powodu raku środków. 

7) Pis o do w ioskodaw  z proś ą o złoże ie załą z ików do u ow  o dofi a sowa ie projektu. 

8) Pis o do w ioskodaw  z proś ą o doko a ie korekt  załą z ików do u ow  o dofinansowanie 

projektu. 

9) Pis o do w ioskodaw  z i for a ją o iepodpisa iu u owy o dofinansowanie z powodu 

z ia  statusu przedsię ior . 

10) Korespo de tka do DPO z proś ą o skor gowa ie i te s w oś i po o  we w iosku 
o dofinansowanie. 

11) Pis o przekazują e u owę o dofi a sowa ie do e efi je ta do podpisu. 

12) Pis o przekazują e do e efi je ta podpisa ą u owę o dofi a sowa ie. 

13) Umowa o dofinansowanie projektu. 

14) Koresondentka  do DFK przekazują a kserokopię podpisanej umowy o dofinansowanie projektu 

15) )aświad ze ie o po o  de i i is. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realizacji podprocesu 

1) U hwała )WO o w orze projektu do dofi a sowa ia.  

2) Wzór u ow  o dofi a sowa ie projektu. 

3) Wniosek o dofinansowanie projektu. 

4) Korespo detka do DFK przekazują a kserokopię podpisa ej u ow  

5) Listy sprawdzają e i wzor  doku e tów w korz stywane do realizacji RPO WO 2014-2020: 

a) Lista sprawdzają a ożliwość podpisania umowy o dofinansowanie, 

b) Wzór pis a do w ioskodaw  z i for a ją o raku ożliwoś i zawar ia u ow  
o dofinansowanie projektu, 
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c) Wzór pis a do w ioskodaw  z proś ą o złoże ie załą z ików do u ow  o dofinansowanie 

projektu, 

d) Wzór pis a do e efi je ta przekazują ego u owę do podpisa ia, 

e) Wzór pis a do e efi je ta przekazują ego podpisa ą u owę o dofi a sowa ie projektu, 

 

 

2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Po przekazaniu do DRP 

zatwierdzonej przez ZWO listy 

ra ki gowej projektów 
wybranych do 

dofinansowania, złoże ie 
wniosku do MF o 

udostęp ie ie i for a ji z  
pod iot u iegają  się o 
dofinansowanie nie figuruje w 

Rejestrze Pod iotów 
W klu zo h. Jeżeli 
wnioskodawcy prz sługuje 
prawo otrzymania 

dofinansowania - przejść do 
pu ktu , jeśli ie - przejść do 
punktu 2. Pow ższ  zapis ie 
dotyczy BGK wybieranego w 

procedurze pozakonkursowej 

jako Fundusz Funduszy w 

obszarze dotyczcym 

i stru e tów i ż ierii 
finansowej. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

MF 

2.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG (dotyczy pisma do 

wnioskodawcy) 

Wystosowanie do 

wnioskodawcy pisma i 

korespondentki do DPO z 

i for a ją o raku ożliwoś i 
zawarcia umowy o 

dofinansowanie projektu z 

powodu wykluczenia z prawa 

otrzymania dofinansowania. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

DPO 



90 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

3.  
Pracownik DRP 

 

Weryfikacja wniosku  

o dofi a sowa ie pod kąte  
prawidłowoś i da h 

iez ęd h do zawar ia 
umowy o dofinansowanie 

projektuJeśli da e są 
prawidłowe, ie w agają 
aktualiza ji i ie udzą 
żad h wątpliwoś i -przejść 
do pu ktu , jeśli ie - przejść 
do punktu 4 . 

5  dni 

roboczych 
– 

4.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

  

Wystosowanie 

korespondentki do DPO z 

proś ą o doko a ie 
poprawek/aktualizacji danych 

we wniosku o dofinansowanie 

projektu/DKO z proś ą o 
przeprowadzenie 

kontroli/wizyty 

monitoringowej inwestycji 

ają ej podlegać 
dofinansowaniu . 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

DPO 

DKO 

 

5 Pracownik DRP 

Weryfikacja przekazanych 

przez DPO iez ęd h 
poprawek/aktualizacji danych 

we wniosku o dofinansowanie 

pod kąte  i h prawidłowoś i 
iez ęd h do zawar ia 

umowy o 

dofinansowanie/Zapoznanie 

się z w ikie  ko troli/ wiz t  
monitoringowa. 

3  dni 

roboczych 
– 

6.  Pracownik DRP 

W przypadku, gdy 

wnioskodawca nie jest 

wykluczony z prawa do 

otrzymania dofinansowania 

oraz doku e t  są 
prawidłowe/ ie udzą 
żad h wątpliwoś i 

astępuje wer fika ja w )FP 

3 dni robocze ZFP 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

z  w sokość aloka ji w 
ra a h progra u u ożliwia 
podpisanie umowy o 

dofinansowanie projektu. Jeśli 
ie a w star zają ej iloś i 

środków - przejść do pu ktu , 
jeśli środki aloka ji są  
w w star zają ej w sokoś i - 
przejść do pu ktu . 

7.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

wnioskodawcy pisma z 

i for a ją o podpisa iu 
umowy o dofinansowanie 

w póź iejsz  ter i ie lu   
o niepodpisaniu umowy  

z powodu braku środków. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

– 

8.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

w ioskodaw  pis a z proś ą 
o załą z iki do u ow  o 
dofinansowanie projektu. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

 

9.  
Pracownik DRP 

 

Wer fika ja przedłożo h 
przez w ioskodaw ę 
załą z ików do u ow  o 
dofinansowanie projektu . 

Jeśli status w ioskodaw  
u ie ożliwia podpisa ie 
umowy – przejść do pu ktu 

, jeśli status w ioskodaw  
wpł wa a pozio  
i te s w oś i po o  – 

przejść do pu ktu , jeśli 
status u ożliwia podpisa ie 
umowy, ale dokumenty 

w agają korekt  – przejść do 
pu ktu , jeśli status 
u ożliwia podpisa ie u ow  i 

5  dni 

roboczych 
- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

załą z iki są prawidłowe – 

przejść do pu ktu . 

10.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie pisma do 

w ioskodaw  z i for a ją o 
niepodpisaniu umowy o 

dofinansowanie projektu 

z powodu zmiany statusu 

przedsię ior . 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

- 

11.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

 

Wystosowanie 

korespondentki do DPO z 

proś ą o skor gowa ie 
i te s w oś i po o  we 
wniosku o dofinansowanie. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

DPO 

12.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Po dokonaniu korekty 

i te s w oś i po o  we 
wniosku o dofinansowanie 

wystosowanie do 

w ioskodaw  pis a z proś ą 
o dokonanie korekty 

załą z ików do u ow  o 
dofinansowanie projektu.  

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

- 

13.  Pracownik DRP 

Wer fika ja przedłożo ej 
przez w ioskodaw ę korekt  
załą z ików do u ow  o 
dofi a sowa ie projektu. Jeśli 
załą z iki w agają korekt  – 

przejdź do pu ktu , jeśli 
załą z iki są prawidłowe – 

przejdź do pu ktu . 

3  dni 

roboczych 
 

14.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie pisma do 

w ioskodaw  z proś ą o 
dokonanie korekty 

załą z ików do u ow  o 
dofinansowanie projektu. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

wię ej iż 3  

dni dla 

pracownika) 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

15.  
Pracownik DRP 

 

Wer fika ja przedłożo ej 
przez w ioskodaw ę korekt  
załą z ików do u ow  o 
dofi a sowa ie. Jeśli 
załą z iki w agają korekt  
przejdź do pu ktu , jeśli 
załą z iki są prawidłowe – 

przejdź do pu ktu . 

5  dni 

roboczych 
- 

16.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora  

Dyrektor OCRG 

 

Sporządze ie dla e efi je ta 
umowy o dofinansowanie 

projektu oraz przekazanie 

przedmiotowego dokumentu 

do beneficjenta do podpisu 

(po uprzedniej akceptacji ZFP, 

DR, DFK oraz parafowaniu 

dokumentu przez Dyrektora 

OCRG . Ist ieje ożliwość 
odstąpie ia od przygotowania 

pis a przekazują ego u owę 
beneficjentowi do podpisania 

w przypadku podpisania ww. 

dokumentu w siedzibie IP.  

10 dni 

roboczych (w 

t  ie wię ej 
iż 5  dni dla 

pra ow ików  

DR 

DFK 

ZFP 

 

17.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora /Dyrektor 

OCRG 

 

Sporządze ie do Be efi je ta 
pis a przekazują ego 
podpisa ą u owę o 
dofinasowanie projektu 

DRP 

18.  
Pracownik DRP  

Dyrektor OCRG 

Po otrzymaniu od beneficjenta 

podpisanej umowy pracownik 

DRP dokonuje weryfikacji czy 

u owa została podpisa a a 
egzemplarzu przekazanym do 

beneficjenta oraz 

prawidłowoś i podpisa ia 
przez beneficjenta umowy o 

dofinansowanie projektu. Po 

pozytywnej weryfikacji 

3  dni robocze – 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

astępuje przekaza ie 
dokumentu do podpisu przez 

Dyrektora OCRG. 

19.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Po podpisaniu umowy przez 

Dyrektora OCRG przekazanie 

dokumentu do beneficjenta 

wraz z zaświad ze ie  o 
po o  de i i is jeśli 
dotyczy) oraz przekazanie 

kserokopii umowy do DFK. 

Wprowadzenie danych 

dot zą h u ow  o 

dofinansowanie do systemu 

informatycznego SL2014  

3 dni robocze 
DFK 

 

 

W ra a h określo ego „Ter i u wyko a ia” przyj uje się jako adrzęd e ustale ie, iż o owiązują y  
ter i e  wyko a ia działa ia dla DRP jest łą z a li z a d i wskaza a w da y  pu k ie. 

 

 

.  Weryfika ja w iosków o płat ość 

2.2.1 Karta dla podprocesu Wer fika ja w iosków o płat ość  

Krótki opis podpro esu 

Pro es polega a wer fika ji w iosku o płat ość złożo ego przez e efi je ta pod względe  
for al , er tor z  i fi a sow . Cele  wer fika ji w iosku o płat ość jest sprawdzenie przede 

wsz stki  kwalifikowal oś i w datków w ra a h projektu, z  został  o e doko a e zgod ie z u ową o 
dofinansowanie projektu oraz zgodnie z ela i progra u. W iosek o płat ość służ  w ioskowa iu przez 

e efi je ta o prz z a ie płat oś i w for ie zali zki lu  refu da ji w datków sfi a sowa h ze środków 
beneficjenta. Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest  pozytywnie zweryfikowany 

o e io  w iosek e efi je ta o płat ość. W iosek  
o płat ość oże dot z ć: 

- wnioskowania o przekaza ie płat oś i zali zkowej a realiza ję projektu, 

- w ioskowa ia o przekaza ie płat oś i pośred iej – kwot  refu da ji zęś i w datków 
kwalifikowal h po iesio h w iarę postępu realiza ji projektu przez e efi je ta, 

- wnioskowania o przekazanie płat oś i koń owej, 
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- rozli ze ia płat oś i zali zkowej – udoku e towa ia w datków po iesio h przez e efi je ta, 
któr  otrz ał środki w for ie zali zki, 

- lu  połą ze ie w/w w iosków. 

W prz padku złoże ia przez e efi je ta w iosku dot zą ego refu da ji i/lub rozliczenia zaliczki IP 

wer fikuje rów ież zęść doku e ta ji potwierdzają ej po iesie ie w datków/realiza ję postępu 
rze zowego projektu. Doku e t  do wer fika ji są w iera e a podstawie pro edur  opisa ej 
w dokumencie W t z e I st tu ji )arządzają ej do przeprowadze ia ko troli w ra a h Regio al ego 
Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata -2020 

Dopusz za się złoże ie przez Be efi je ta autokorekt  w iosku o płat ość do o e tu zakoń ze ia 
weryfikacji wniosku przez IP. IP po otrzyma iu proś  ods ła w iosek o płat ość do Be efi je ta ez 
sporządza ia list sprawdzają h. 

W prz padku, gd  e efi je t składa w iosek o płat ość rozli zają  t lko otrz a ą tra szę zali zki,  
a ie w ioskuje o kolej ą tra szę zali zki, podpro es koń z  się zatwierdze ie  w iosku o płat ość przez 
IP. T lko a podstawie poz t w ie zwer fikowa ego o e io ego  w iosku e efi je ta o płat ość oże 
zostać doko a a płat ość lu  zatwierdze ie w iosku. Wer fika ja w iosku o zali zkę astępuje  
w terminie do 10 d i ro o z h od d ia złoże ia do IP prawidłowego i popraw ego w iosku o płat ość. 
Nato iast wer fika ja w iosku rozli zają ego przekaza ą tra szę zali zki oraz w iosku o refu da ję 
po iesio h przez e efi je ta w datków astępuje w ter i ie do  d i ro o z h od d ia złoże ia przez 

e efi je ta do IP prawidłowego i popraw ego w iosku o płat ość wraz z wymaganymi przez IP 

załą z ika i. Da e dot zą e kolej h etapów wer fika ji w iosku są wprowadza e iezwło z ie do  
SL2014.  

Środki europejskie zęść dofi a sowa ia po hodzą a ze środków Europejskiego Fu duszu Rozwoju 
Regio al ego/Europejskiego Fu duszu Społe z ego  są przekaz wa e a ra hu ek a kow  Be efi je ta 

a podstawie zle eń płat oś i do BGK. )le e ia płat oś i oraz d spoz je przelewu sporządza e są przez 
pracownika DRP oraz przekazywane do DFK celem realizacji. 

W iosek dot zą  postępu rze zowo – fi a sowego projektu sta owi arzędzie u ożliwiają e 
o itorowa ie postępu rze zowego projektu. Wer fika ja zęś i sprawozdaw zej dot zą a postępu 

rzeczowo – fi a sowego od wa się w ter i ie do  d i ro o z h od d ia złoże ia prawidłowego 
i popraw ego w iosku o płat ość wraz z w aga i przez IP załą z ika i i koń z  się zatwierdze ie  
wniosku. 

W prz padku w iosku o płat ość koń ową przed zatwierdze ie  w iosku pra ow ik DRP sporządza 
i for a ję do DKO o przeprowadzo ej wer fika ji doku e ta ji, a kolej o otrz wa a jest zwrot a 
i for a ja o przeprowadze iu ko troli a zakoń ze ie realiza ji projektu, polegają ej a sprawdze iu 
ko plet oś i doku e ta ji oraz zgod oś i z pro edura i i przepisa i. Po otrz a iu i for a ji z DKO 
dot zą ej przeprowadze ia ko troli a zakoń ze ie realiza ji projektu, pra ow ik DRP sporządza 
dodatkową listę sprawdzają ą, tj. listę sprawdzają ą dla o e  w iosku o płat ość koń ową.  

Pis o/korespo de tkę do e efi je ta sporządza pierwsz  pra ow ik po doko a iu dwó h wer fika ji 
w iosku o płat ość przez pra ow ików w opar iu o „zasadę dwó h par o zu”. W elu za howa ia zasad  
dwó h par o zu, do ór pró  doku e tów do sz zegółowej wer fika ji doko wa  jest przez I parę o zu 
i wer fikowa  przez II parę o zu, ato iast w trak ie wer fika ji w iosku e efi je ta o płat ość ędą 
w peł ia e dwie list  sprawdzają e przez każdego z pra ow ików doko ują h wer fika ji. W prz padku 
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w iosku o płat ość koń ową, I lu  II para o zu sporządza listę sprawdzają ą dla o e  w iosku o płat ość 
koń ową. Na każd  etapie wer fika ji przedłożo ego w iosku o płat ość IP oże się zwró ić do 

e efi je ta z żąda ie  udziele ia dodatkow h i for a ji lu  uzupeł ie ia przekaza h doku e tów. 

 W prz padku stwierdze ia ieprawidłowoś i pod zas wer fika ji w iosku o płat ość pra ow ik DRP 
w peł ia For ularz wer fika ji ieprawidłowoś i i przekazuje go do DKO. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Notatka służ owa zawierają a opis do oru pró . 

2) List  sprawdzają e dla o e  w iosku o płat ość. 

3) Pis o w sprawie d spoz ji przelewu środków a ko to e efi je ta. 

4) Formularz weryfikacji ieprawidłowoś i. 

5) Pis o do Be efi je ta w sprawie poprawek i uzupeł ień do w iosku o płat ość. 

6) Notatka potwierdzają a ko plet ość doku e ta ji projektu a zakoń ze ie realiza ji projektu – 

dot z  t lko koń owego w iosku o płat ość. 

7) Pismo do Beneficjenta w sprawie przela ia środków. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Wzór w iosku e efi je ta o płat ość. 

2) SL . Aplika ja głów a. Ce tral  s ste  telei for at z . Podrę z ik pra ow ika i st tu ji.  

3) Metodologia do oru pró  w ra a h w iosku o płat ość stosowa a w Instytucji Pośred i zą ej RPO 

WO 2014-2020 

4) List  sprawdzają e i wzor  doku e tów w korz st wa e do realiza ji RPO WO  – 2020: 

a) Wzór list sprawdzają h dla o e  w iosku o płat ość, 

b) Wzór pis a do Be efi je ta, i for ują ego o w ika h wer fika ji w iosku o płat ość 

c) Wzór pis a w sprawie d spoz ji przelewu środków a ko to e efi je ta, 

        d) For ularz wer fika ji ieprawidłowoś i, 

        e  Wzór korespo de tki zgłaszają ej prz padek aduż ia/s g ał ostrzegaw z  aduż ia do Baz  IP. 

5) Notatka potwierdzają a ko plet ość doku e ta ji projektu a zakoń ze ie realiza ji projektu – 

dot z  t lko koń owego w iosku o płat ość 

6) Informacja o kontroli. 

7) Informacja pokontrolna. 

8) Umowa o dofinasowanie  

 

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Wer fika ja w iosków o płat ość  
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Nadanie numeru wniosku w SL2014.  Niezwło z ie  

2.  

Pracownicy 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

(zasada 

„dwó h par 
oczu – 1 

pracownik 

dokonuje 

do oru pró  i 
sporządza 

otatkę;  
pracownik 

weryfikuje 

sposó  do oru 
pró  oraz 
sporządzo ą 

otatkę  

Doko a ie do oru pró  doku e tów 
do sz zegółowej wer fika ji  i 
sporządze ie otatki służ owej.  
 

5 dni roboczych 

liczonych od dnia 

astęp ego po d iu 
wpł wu w iosku o 

płat ość  

 

3.  

Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

Głów  
Specjalista  

Weryfikacja i akceptacja notatki 

służ owej zawierają ej opis do oru 
pró , przekaza ie do )astęp  
Dyrektora ds. Kontraktacji  

i Płat oś i/D rektora OCRG 

 

4.  

Z-ca Dyrektora 

ds. 

Kontraktacji  

i 

Płat oś i/D re
ktor OCRG  

)atwierdze ie otatki służ owej 
zawierają ej opis do oru pró .  

 



98 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

5.  

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO  

Sporządze ie i w sła ie do e efi je ta 
wiado oś i w SL  z proś ą o 
przekaza ie w aga h załą z ików. 

 

6 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

 

Weryfikacja formalna, merytoryczna, 

fi a sowa w iosku o płat ość w 
opar iu o listę sprawdzają ą dla o e  
w iosku o płat ość zasada „dwó h par 
o zu” – dotyczy procedury weryfikacji 

w iosku o płat ość – każd  pra ow ik 
doko ują  wer fika ji w peł ia listę 
sprawdzają ą dla o e  w iosku o 
płat ość . W prz padku w iosku o 
płat ość koń ową, I lu  II para o zu 
w peł ia listę sprawdzają ą dla o e  
w iosku o płat ość koń ową. 

Refundacja / 

Sprawozdawczy / 

Rozliczenie zaliczki /  

20 dni roboczych 

liczonych od dnia 

astęp ego  po d iu 
wpł wu w iosku o 

płat ość/ 
załą z ików do 

w iosku o płat ość  

Zaliczka  

10 dni roboczych 

liczonych od dnia 

astęp ego po d iu 
wpł wu w iosku o 

płat ość  

- 

7 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

1) W przypadku stwierdzenia braku 

ożliwoś i prowadze ia wer fika ji 
w iosku o płat ość ze względów 
pro edural h przejść do pkt. 8, po 

ustąpie iu ww. okoli z oś i 
ko t uować z oś i w ikają e z 
pkt.6 

2)W przypadku gdy w trakcie weryfikacji 

stwierdzono łąd u ie ożliwiają  
prowadzenie dalszej weryfikacji – 

przejść do pu ktu 8, w przypadku nie 

stwierdze ia takiego łędu lub w 

prz padku stwierdze ia łędów, które 
zosta ą skor gowa e przez IP przejść 
do punktu 14.  

iezwło z ie 

 

 

 

 

 

 

 

- 

8 Pracownik 

Działu 

 Sporządze ie  pis a w sprawie 
poprawek i uzupeł ień do w iosku o 
płat ość w prz padku, gd  w trak ie 

 

 
- 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

Rozli zeń 
Projektów RPO 

wer fika ji stwierdzo o łąd 
u ie ożliwiają  prowadze ie dalszej 
weryfikacji – wstrzymanie weryfikacji).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 dni robocze  

 

 

 

 

 

 

9 

Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

Głów  
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do 

beneficjenta w sprawie poprawek i 

uzupeł ień do w iosku o płat ość 

 

Przekaza ie do )astęp  D rektora ds. 
Kontraktacji  

i Płat oś i/D rektora OCRG 

- 

 

10 

 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

Płat oś i/D re
ktor OCRG 

 Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w 

sprawie poprawek i uzupeł ień do 
w iosku o płat ość  

11 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

1)Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SL  Sporządze ie i w sła ie do 
Be efi je ta wiado oś i w SL  
wraz ze skanem pisma  o wstrzymaniu 

wer fika ji w iosku o płat ość. 

2) Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SL2014 Sporządze ie i w sła ie do 
Be efi je ta wiado oś i w SL  
wraz ze skanem pisma w sprawie 

poprawek i uzupeł ień do w iosku o 
płat ość. 

12 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Weryfikacja formalna, merytoryczna, 

fi a sowa w iosku o płat ość po 
otrzymaniu od beneficjenta poprawek i 

uzupeł ień do w iosku a wezwa ie IP 
do uzupeł ie ia zasada „dwó h par 
o zu”  

Refu da ja/ Płat ość 
koń owa/Rozli ze ie 

zaliczki 

 

20 dni roboczych od 

dnia otrzymania 

poprawek  

i uzupeł ień do 
wniosku  

- 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

Zaliczka 

 10 dni roboczych  

13 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

W przypadku gdy w trakcie weryfikacji 

stwierdzo o łęd  u ie ożliwiają e 
prowadzenie dalszej weryfikacji – 

przejść do pu ktu 8, w przypadku nie 

stwierdze ia taki h łędów przejść do 
punktu 14. 

Niezwło z e - 

14 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Utworze ie korekt  w iosku o płat ość 
w SL2014. 

Sporządze ie i for a ji do e efi je ta 
o dokonaniu korekty do wniosku o 

płat ość w prz padku gd  we w iosku 
w stępują t lko łęd  pozwalają e a 
dokonanie korekty przez IP). 

Przekaza ie Kierow ikowi Działu 
Rozli zeń Projektów RPO/ )-cy 

Kierow ika / Głów e u Spe jaliś ie  

 

- 

 3 dni robocze 

 

 

15 

Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

Głów  
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja informacji 

do beneficjenta  

o dokonaniu korekty  do wniosku  

o płat ość Przekaza ie )astęp  
Dyrektora ds. Kontraktacji i 

Płat oś i/D rektorowi OCRG 

- 

 
16 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

Płat oś i/D re
ktor OCRG 

Zatwierdzenie informacji do 

beneficjenta o dokonaniu korekty  do 

w iosku o płat ość.  

17 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2014 

Sporządze ie i w sła ie do Be efi je ta 
wiado oś i w SL  wraz ze ska e   
pis a z i for a ją o doko a iu korekty  

do w iosku o płat ość w prz padku 
gd  we w iosku w stępują t lko łęd  
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

pozwalają e a doko a ie korekty 

przez IP). 

18 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji 

stwierdzo o ieprawidłowoś i 
w agają h z oś i ko trol h 
przejść do pkt. 19 (wstrzymanie 

wer fika ji w iosku o płat ość , 
 w przypadku nie stwierdzenia w/w 

ieprawidłowoś i przejść do pu ktu 23  

 

W przypadku uzyskania, w trakcie 

wer fika ji w iosku o płat ość, 
i for a ji wskazują h a pote jal e 
w stąpie ie aduż ia fi a sowego/ 
s g ału ostrzegaw zego aduż ia 
finansowego, ależ  postępować 
zgod ie z zapisa i ujęt i w 
podprocesie 6.4.2. 

 

 

Refundacja/ 

 Płat ość 
koń owa/Rozli ze ie 

zaliczki/ 

Zaliczka 

 

2 dni robocze 

- 

 

19 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

 Sporządze ie i for a ji do DKO o 
ieprawidłowoś ia h we w iosku o 

płat ość  

Refundacja/ 

Płat ość koń owa/ 

Rozliczenie zaliczki/ 

Zaliczka 

 

 

3 dni robocze 

 

 

- 

 

20 

Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów 
RPO/ Z-ca 

Kierownika / 

Głów  
Specjalista 

 Weryfikacja i akceptacja informacji do 

DKO o ieprawidłowoś ia h we w iosku 
o płat ość 

21 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

Płat oś i/D re
ktor OCRG 

 Zatwierdzenie informacji do DKO o 

ieprawidłowoś ia h we w iosku o 
płat ość 

22 Pracownik 

Działu 
Przekazanie informacji do DKO o 

ieprawidłowoś ia h we w iosku o 
DKO  
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

Rozli zeń 
Projektów RPO 

płat ość do DKO oraz wstrzymanie 

procedury weryfikacji do momentu 

zakoń ze ia ko troli. Do otrz a ia 
informacji pokontrolnej wstrzymana 

zostaje dyspozycja przelewu. 

Przygotowanie decyzji administracyjnej 

(podproces 7.1) 

23 
 Głów  
Specjalista 

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego 

wniosku  

o płat ość list  sprawdzają e  W 
przypadku pozytywnego wniosku o 

płat ość pośred ią przejść do pkt 24. W 

przypadku pozytywnego wniosku  

o płat ość koń ową przejść do pkt. 27 

3 dni robocze 

 
- 

24 

Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika 

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego 

wniosku  

o płat ość list  sprawdzają e  

25 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

Płat oś i/D re
ktor OCRG 

Zatwierdzenie pozytywnego wniosku o 

płat ość list  sprawdzają e  

26 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SL , s ste  ge eruje i for a ję do 
Beneficjenta w przedmiotowym 

zakresie. 

iezwło z ie  

27 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Przekazanie zapytania  

o umieszczeniu projektu w planie 

kontroli na formatce do DKO 

I for a ja wew ętrz a  
o pozytywnie zweryfikowanym wniosku 

beneficjenta  

o płat ość koń ową – przed 

sporządze ie  d spoz ji przelewu  

 dzień ro o z  DKO 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

28 

Pracownik 

Działu ds. 
Kontroli RPO 

Przekazanie informacji zwrotnej do 

Działu Rozli zeń Projektów RPO. W 
przypadku umieszczenia w planie 

kontroli (kontrola na miejscu), 

wstrzymanie procedury weryfikacji lub 

dyspozycji przelewu do momentu 

zakoń ze ia ko troli i otrz a ia 
informacji pokontrolnej. W przypadku 

nieumieszczenia projektu  

w planie kontroli (kontrola na miejscu) 

przejść do pkt 30 

 dzień ro o z   DKO 

29 

Pracownik 

działu 
rozli zeń 
/Pracownik 

Działu ds. 
Kontroli RPO 

Wstrzymanie procedury weryfikacji do 

momentu otrzymania zwrotnej 

informacji z DKO o przeprowadzeniu 

ko troli doku e ta ji a zakoń ze ie 
realizacji projektu (Notatki z 

przeprowadzonej dokumentacji na 

zakoń ze ie realiza ji projektu). 

W prz padku raku ieprawidłowoś i 
przejść do pkt. 24. W przypadku 

stwierdze ia ieprawidłowoś i 
kontynuacja procesu DKO 

 dzień ro o z  DKO/DRP 

30 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Wstrzymanie procedury weryfikacji do 

momentu otrzymania zwrotnej 

informacji z DKO o przeprowadzeniu 

ko troli doku e ta ji a zakoń ze ie 
realizacji projektu (Notatki z 

przeprowadzonej dokumentacji na 

zakoń ze ie realiza ji projektu . Do 

otrzymania informacji zwrotnej 

wstrzymane zostaje zatwierdzenie 

koń owe w iosku o płat ość. 

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z 

DKO dot zą ej przeprowadze ia 
ko troli a zakoń ze ie realiza ji 
projektu, I lu  II para o zu w peł ia listę 
sprawdzają ą dla o e  w iosku o 
płat ość koń ową wró ić do pkt. 24 

 dzień ro o zy DKO 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

31 

Pracownicy 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

(zasada 

„dwó h par 
oczu – 1 

pracownik 

sporządza 
d spoz ję 
przelewu/pism

o 

 o 

zatwierdzeniu 

wniosku o 

płat ość;  
pracownik 

weryfikuje 

sporządzo ą 
d spoz ję 
przelewu/pism

o  

o 

zatwierdzeniu 

wniosku o 

płat ość  

Sporządze ie pis a w sprawie 
d spoz ji przelewu środków a 
wskazane w umowie o dofinansowanie 

konto beneficjenta.  

W prz padku ie przekaza ia środków 
finansowych przez IZ zawartych w 

zapotrze owa iu , a także po 
sprawdzeniu czy wnioskowana kwota 

EFRR ie przekra za li itu środków – 

jeżeli rak sporządze ie pis a do 
e efi je ta o raku środków. 

Sporządze ie i for a ji do e efi je ta 
o zatwierdze iu w iosku o płat ość - 

dot z  w iosku o płat ość 
rozli zają ego otrz a e tra sze 
zaliczki oraz wniosku  

o płat ość dot zą ego zęś i 
sprawozdawczej). 

Refundacja 

/Płat ość 
koń owa/Rozli ze ie 

zaliczki/ Zaliczka 

 

 

  3 dni robocze 

 

- 

 

32 

Z-ca 

Kierownika/ 

Głów  
Specjalista 

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

e efi je ta w sprawie raku środków / 
weryfikacja  

i akceptacja pisma w sprawie dyspozycji 

przelewu środków a wskaza e w 
umowie/decyzji o dofinansowaniu 

konto beneficjenta/ 

Weryfikacja i akceptacja informacji do 

beneficjenta  

o zatwierdzeniu wniosku  

o płat ość (dotyczy wniosku  

o płat ość rozli zają ego otrz a e 
tra sze zali zki oraz w iosku o płat ość 
dot zą ego zęś i sprawozdaw zej  

- 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

33 

 Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO  

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

e efi je ta w sprawie raku środków/ 
Weryfikacja i akceptacja pisma w 

sprawie d spoz ji przelewu środków 
na wskazane w umowie/decyzji o 

dofinansowaniu konto beneficjenta  

- 

34 

 )astęp a 
Dyrektora ds. 

Rozli zeń 
Projektów 
RPO/Dyrektor 

OCRG 

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w 

sprawie raku środków / )atwierdze ie 
pisma w sprawie dyspozycji przelewu 

środków a wskaza e w u owie/ 
decyzji  

o dofinansowaniu konto beneficjenta/ 

Weryfikacja  

i akceptacja informacji do beneficjenta 

o zatwierdze iu w iosku o płat ość - 

(dotyczy w iosku o płat ość 
rozli zają ego otrz a e tra sze 
zaliczki oraz wniosku  

o płat ość dot zą ego zęś i 
sprawozdawczej) 

- 

35 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2014 

Sporządze ie i w sła ie do Be efi je ta 
wiado oś i w SL  wraz ze ska e   
pis a  w sprawie raku środków/ 
Przekazanie do DFK pisma w sprawie 

d spoz ji przelewu środków a 
wskazane w umowie/ decyzji  

o dofinansowanie konto beneficjenta/ 

informacji  

o zatwierdzeniu wniosku  

o płat ość - (dotyczy wniosku 

 o płat ość rozli zają ego otrz a e 
tra sze zali zki oraz w iosku o płat ość 
dot zą ego zęś i sprawozdaw zej   

 - 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiąza e 

 

36 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

 

Sporządze ie pisma do beneficjenta o 

przela iu środków a podstawie 
i for a ji z DFK o przekaza iu środków 
na rachunek bankowy beneficjenta 

  

 

37 

Kierownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

Głów  
Specjalista 

 

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

beneficjenta w sprawie przelania 

środków 

 

 

 

3 dni robocze 

 

 

 

 

- 

 

38 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

Płat oś i/D rek
tor OCRG 

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

beneficjenta w sprawie przelania 

środków 

 

39 

 

 

Pracownik 

Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

 

Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SL  Sporządze ie i w sła ie do 
Be efi je ta wiado oś i w SL  
wraz ze skanem  pisma o przelaniu 

środków do e efi je ta 

 

 

iezwło z ie 

 

 

- 

W ra a h określo ego „Ter i u wyko a ia” przyj uje się jako adrzęd e ustale ie, iż o owiązują y  
ter i e  wyko a ia działa ia dla DRP jest łą z a li z a d i wskaza a w da y  pu k ie. 
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2.3 Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

2.3.1 Karta dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

Krótki opis podpro esu 

Podproces wykorzystywany jest do zawarcia aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

z beneficjentem w prz padku ko ie z oś i zawar ia a eksu.  

Podpro es polega a stwierdze iu z  ist ieje ko ie z ość zawar ia aneksu oraz na podpisaniu 

aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, jak rów ież w prz padku ko ie z oś i wer fika ji 
speł ie ia kr teriów w oru sporządze ie doku e tu potwierdzają ego, iż z ia  ie wpł wają a 
speł ie ie kr teriów w oru projektu w sposó , któr  skutkował  egat w ą o e ą projektu w 
prz padku ko ie z oś i skorzystanie z usług eksperta). 

Decyzja o  zawarciu aneksu do umowy o dofi a sowa iu projektu zwiększają ego wartość 
dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez IP. 

Skutkiem podprocesu jest podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu. 

Doku e ty i opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Pismo do e efi je ta z i for a ją, iż a eks do u ow  o dofi a sowa ie projektu ie zosta ie 
podpisany. 

2) Pis o do e efi je ta z proś ą o załą z iki do a eksu do u ow  o dofi a sowa ie projektu. 

3) Pis o do e efi je ta z proś ą o doko a ie korekt  w załą z ika h do a eksu do umowy 

o dofinansowanie projektu. 

4) Pis o do e efi je ta przekazują e a eks do podpisu. 

5) Pis o do e efi je ta przekazują e podpisa  a eks do u ow  o dofi a sowa ie projektu. 

6) Aneks do umowy o dofinansowanie projektu. 

7) Korespondentka  do DFK przekazująca kserokopiępodpisanego aneksu do umowy o 

dofinansowanie projektu. 

8) Korekta zaświad ze ia o po o  de i i is. 

9) Doku e t potwierdzają , iż z ia  ie wpł wają a speł ie ie kr teriów w oru projektu w 
sposó , któr  skutkował  egat w ą o e ą projektu – jeśli jest ko ie z . 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Dokumentacja projektu. 

2) Doku e t  przekaza e przez e efi je ta wskazują e a owe okoli z oś i w ra a h realiza ji 
projektu. 

3) Umowa o dofinansowanie projektu. 

4) Korespondentka do DFK przekazuja a kserokopię podpisanego aneksu 

5) Listy sprawdzają e i wzor  doku e tów w korz st wa e do realiza ji RPO WO  -2020: 
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a) Lista sprawdzają a ożliwość podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, 

b) Wzór pis a do e efi je ta z i for a ją, iż a eks do u ow  o dofi a sowa ie projektu ie 
zostanie podpisany, 

c) Wzór pis a do e efi je ta z proś ą o załą z iki do a eksu do u ow  o dofi a sowa ie 
projektu, 

d) Wzór pis a do e efi je ta przekazującego aneks do podpisu, 

e) Wzór pis a do e efi je ta przekazują ego podpisa  a eks do u ow  o dofi a sowa ie 
projektu, 

f) Kr teria w oru projektów. 

 

 

2.3.2  Instrukcja dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  Pracownik DRP 

Po stwierdzeniu nowych 

okoli z oś i w trak ie 
realizacji projektu przez 

pracownika DRP lub po 

otrzymaniu od beneficjenta 

proś  o podpisa ie a eksu 
pracownik dokonuje analizy 

zasad oś i zawar ia a eksu, 

jak rów ież wer fika ji 
speł ie ia kr teriów w oru 
w prz padku ko ie z oś i 

skorz sta ie z usług 
eksperta). Decyzja o 

niezawieraniu aneksu – 

przejść do  
punktu  2, w przypadku 

ko ie z oś i sporządze ia 
aneksu (w sytuacji gdy 

projekt adal speł ia kr teria 
wyboru) – przejść do pu ktu 
3 

20 dni roboczych DPO 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

2.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG  

Wystosowanie do 

e efi je ta pis a, iż a eks 
do umowy o dofinansowanie 

projektu nie zostanie 

podpisany. 

5  dni roboczych 

(w tym nie 

wię ej iż 3  dni 

dla pracownika) 

– 

 

3.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

beneficjenta pisma z 

i for a ją o ko ie z oś i 
zawarcia aneksu do umowy  

o dofinansowanie projektu 

wraz z proś ą o przekaza ie 
doku e tów iez ęd h 
do zawarcia aneksu.  

5  dni roboczych 

(w tym nie 

wię ej iż 3  dni 

dla pracownika) 

– 

 

4.  Pracownik DRP  

Weryfikacja przekazanych 

przez beneficjenta 

załą z ików do a eksu do 
umowy o dofinansowanie. 

W przypadku gdy dokumenty 

w agają poprawek – 

przejść do pu ktu  , gd  
doku e t  są popraw e 
przejść do pu ktu  .  

5  dni roboczych – 

5.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/Z-ca 

Kierow ika / Głów  
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

e efi je ta pis a z proś ą 
o dokonanie korekty  

w załą z ika h do a eksu do 
umowy o dofinansowanie 

projektu. 

5  dni roboczych 

(w tym nie 

wię ej iż 3  dni 

dla pracownika) 

– 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

6.  Pracownik DRP  

Weryfikacja przekazanej 

przez beneficjenta korekty 

załą z ików do a eksu do 
umowy o dofinansowanie. 

W przypadku gdy dokumenty 

w agają poprawek – 

przejść do pu ktu  , gd  
doku e t  są popraw e 
przejść do pu ktu 7.  

5  dni roboczych – 

7.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora  

Dyrektor OCRG 

Sporządze ie dla 
beneficjenta aneksu do 

umowy o dofinansowanie 

projektu oraz przekazanie 

przedmiotowego dokumentu 

do beneficjenta do podpisu 

(po uprzedniej akceptacji 

przez DR, DFK,  

w przypadku załą z ików 
fi a sow h rów ież przez 
ZFP oraz parafowaniu 

dokumentu przez Dyrektora 

OCRG . Ist ieje ożliwość 
odstąpie ia od 
przygotowania pisma 

przekazują ego a eks 
beneficjentowi do 

podpisania w przypadku 

podpisania ww. dokumentu 

w siedzibie IP.  

10  dni 

roboczych (w 

t  ie wię ej 
iż 5  dni dla 

pra ow ików  

DR 

DFK 

ZFP 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

8.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Sporządze ie do 
Beneficjenta pisma 

przekazują ego podpisa  
aneks do umowy o 

dofinasowanie projektu 

DRP 

9.  
Pracownik DRP  

Dyrektor OCRG 

Po otrzymaniu od 

beneficjenta podpisanego 

aneksu pracownik DRP 

dokonuje weryfikacji czy 

a eks został podpisa  a 
egzemplarzu przekazanym 

do beneficjenta oraz 

prawidłowoś i podpisa ia 
przez beneficjenta aneksu do 

umowy o dofinansowanie 

projektu. Po pozytywnej 

wer fika ji astępuje 
przekazanie dokumentu do 

podpisu przez Dyrektora 

OCRG. 

3  dni roboczych – 

10.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Po podpisaniu aneksu przez 

Dyrektora OCRG przekazanie 

dokumentu do beneficjenta 

oraz kserokopii do DFK. 

Wprowadzenie danych 

dot zą h a eksu do 
systemu informatycznego 

SL2014  

3 dni robocze 
DFK 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

11.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierownika/ Głów  
Specjalista 

Z-ca Dyrektora  

Dyrektor OCRG 

W prz padku ko ie z oś i -
wystawienie korekty 

zaświad ze ia o po o  de 
minimis. 

zgodnie z 

dokumentami 

krajowymi 

- 

W ra a h określo ego „Ter i u wyko a ia” przyj uje się jako adrzęd e ustale ie, iż o owiązują y  
ter i e  wyko a ia działa ia dla DRP jest łą z a li z a d i wskaza a w da y  pu k ie. 

 

.  Rozwiąza ie u owy o dofi a sowa ie projektu 

2.4.1. Karta dla podprocesu Rozwiąza ie u ow  o dofi a sowa iu projektu 

Krótki opis podpro esu 

Podproces ędzie w korz st wa  do rozwiąza ia u ow  o dofi a sowa ie projektu, 
w prz padku w stąpie ia okoli z oś i, w któr h ko ie z e jest rozwiąza ie u ow .  

Podproces polega na stwierdzeniu, czy zaist iała przesła ka / okoli z ośćrozwiąza ia u ow  
o dofinansowanie projektu wskazana w umowie, oraz a rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie 
projektu. 

Skutkie  podpro esu ędzie podpisa ie porozu ie ia w sprawie rozwiąza ia u ow  
o dofi a sowa ie ądź w powiedze ie u ow  o dofi a sowa ie e efi je towi i jeśli beneficjent 

otrz ał w ra a h u ow  środki  zwrot środków lu  rozwiąza ie u ow  ez w powiedze ia i jeśli 
e efi je t otrz ał w ra a h u ow  środki  zwrot środków. 

Doku e ty i opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Korespondentka do Działu Ko troli RPO z i for a ją o w stąpie iu okoli z oś i do rozwiąza ia 
umowy z proś ą o przeprowadze ie ko troli/wiz t  o itoringowej. 

2) Korespo de tka z i for a ją do Działu Ko troli RPO, iż ie astąpi rozwiąza ie u ow . 

3) Porozu ie ie w sprawie rozwiązania umowy o dofinansowanie. 

4) Pis o do e efi je ta w powiadają e u owę o dofi a sowa ie oraz i for ują e o ko ie z oś i 
dokonania zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.  

5) Pis o do e efi je ta rozwiązują e u owę o dofi a sowa ie ez w powiedze ia oraz 

i for ują e o ko ie z oś i  zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania. 

6) Pis o do e efi je ta w powiadają e u owę. 

7) Pis o do e efi je ta rozwiązują e u owę o dofi a sowa ie ez w powiedze ia. 
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8) Korespondetka  do Działu Prz j owa ia i O e  Projektów RPO/Działu Ko troli RPO/Działu 
Finansowo-Księgowego przekazują e i for a ję o rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie. 

9) Korespondentka do DW z i for ują ą o niedokonaniu przez beneficjenta zwrotu otrzymanego 

dot h zas dofi a sowa ia wraz z proś ą o dalsze pro edowa ie zgod ie z Podprocesem 7.1 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Dokumentacja projektu. 

2) Umowa o dofinansowanie projektu. 

3) Proś a e efi je ta o rozwiąza ie u ow . 

4) Korespondentka  z Działu Ko troli RPO z w ika i ko troli/wizyty monitoringowej 

5) Wzór pis a z i for a ją o rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie ez w powiedze ia wraz z 

i for a ja o ko ie z oś i doko a ia zwrotu w ześ iej przekaza ego dofi asowa ia 

6) Wzór pis a z w powiedze ie  u ow  o dofi asowa iu wraz z i for a ją o ko ie z oś i 
doko a ia zwrotu środków 

7) Wzór porozu ie ia w sprawie roziąza ia u ow  o dofi asowa ia 

8) Wzór korespo de tki do Działu Ko troli RPO o w stąpie iu okoli z oś i do rozwiąza ia 
u ow  z proś ą o przeprowadze ie ko troli/wizyty monitoringowej 

9) Listy sprawdzają e i wzor  doku e tów w korz st wa e do realiza ji RPO WO -2020: 

a  Wzór pis a do Be efi je ta ws. rozwiąza ia U ow /Porozu ie ia/ of ię ia De zji 

 Wzór pis a do Be efi je ta ws. rozwiąza ia U ow /Porozu ie ia / of ię ia De zji 

wraz z wezwa ie  do zwrotu środków 

 Wzór korespo de tki i for ują ej o rozwiąza iu U ow /Porozu ie ia/ of ię iu De zji 

o dofinansowaniu projektu 

 

 

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwiąza ie u ow  o dofi a sowa iu projektu 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierownika / Głów  
Specjalista 

 

Po stwierdze iu zajś ia okoli z oś i , a 
podstawie któr h ist ieje podejrze ie 
ko ie z oś i rozwiąza ia u ow  
/ko sulta je z Rad ą Praw  w 
prz padku wątpliwoś i/, podję ie 
decyzji czy konieczne jest 

przeprowadzenie kontroli/wizyty 

monitoringowej. 

Sporządze ie/wer fika ja/ak epta ja 

15 dni 

roboczych  

(w tym nie 

wię ej iż  
dni dla 

pracownika) 

DR 

/DKO  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

korespo de tki do Działu Ko troli RPO z 
i for a ją o zajś iu ww. okoli z oś i, 
wraz z proś ą o przeprowadze ie 
kontroli na miejscu/wizyty 

monitoringowej. 

2.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierow ika / Głów  
Specjalista 

)astęp a D rektora 
ds. Kontraktacji o 

Płat oś i 

 

)apoz a ie się z w ika i 
kontroli/wizyty monitoringowej DKO 

8 dni 

roboczych 
DKO 

3.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP RPO/ 

Z-ca Kierownika / 

Głów  Spe jalista 

)astęp a D rektora 
ds. Kontraktacji i 

Płat oś i (dotyczy 

porozumnienia i 

pisma do 

Beneficjenta) 

W prz padku, gd  ie ło ko ie z e 
przeprowadzenie kontroli/wizyty 

monitoringowej al o po zapoz a iu się 
z wynikami kontroli/wizyty 

monitoringowej, podję ie de zji z  
ko ie z e jest rozwiąza ie u ow .  

W prz padku gd  rozwiąza ie u ow  
po przeprowadzonej kontroli/wizycie 

monitoringowej nie jest konieczne 

sporządze ie/wer fika ja/ak epta ja  
i przekazanie  korespondentki z 

i for a ją do Działu Ko troli RPO, iż 
u owa ie zosta ie rozwiąza a.  
W prz padku, gd  rozwiąza ie u ow  
jest konieczne: 

a) W przypadku gdy beneficjent 

w stąpił z proś ą o rozwiąza ie u ow  
o dofi a sowa ie i ie w stępuje 
ko ie z ość zwrotu dofi a sowania 

przygotowanie/weryfikacja/akceptacja 

Porozu ie ia w sprawie rozwiąza ia 
umowy o dofinansowanie  

b) W przypadku, kiedy zwrot 

dofinansowania nie jest konieczny 

sporządze ie/wer fika ja/ak epta ja: 

8 dni 

roboczych w 

przypadku 

gdy 

rozwiąza ie 
umowy nie 

jest 

konieczne  

( w tym nie 

wię ej iż  
dni dla 

pracownika)/ 

15 dni 

roboczych w 

przypadku 

ko ie z oś i 
rozwiąza ia 

umowy  

( w tym nie 

wię ej iż  
dni dla 

pracownika) 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

- pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy 

lub 

- pis a do e efi je ta rozwiązują ego 
u owę o dofi a sowa ie ez 
wypowiedzenia. 

c) W przypadku gdy zwrot 

dofinansowania jest konieczny 

sporządze ie/wer fika ja/ak epta ja: 

- pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy 

i for ują ego jed o ześ ie 
e efi je ta o ko ie z oś i doko a ia 

zwrotu w ześ iej przekaza ego 
dofinansowania  

lub 

- pisma do beneficjenta i for ują ego 
o rozwiązaniu umowy o dofinansowanie 

bez wypowiedzenia i for ują ego 
jed o ześ ie beneficjenta o 

ko ie z oś i doko a ia zwrotu 
w ześ iej przekaza ego 
dofinansowania  

 

4.
Pracownik DRP 

 

Przekazanie Porozumienia w sprawie 

rozwiąza ia u ow /W powiedze ia 
umowy o dofinansowanie/Informacji o 

rozwiąza iu umowy o dofinansowanie 

bez wypowiedzenia/Wypowiedzenia 

umowy o dofinansowanie wraz  

z i for a ją o ko ie z oś i doko a ia 
zwrotu w ześ iej przekaza ego 
dofinansowania/ Informacji o 

rozwiąza iu umowy  

o dofinansowanie bez wypowiedzenia 

wraz z i for a ją o ko ie z oś i 
doko a ia zwrotu w ześ iej 
przekazanego dofinansowania 

5 dni 

roboczych 
DR 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

do radcy prawnego do akceptacji. 

5.Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie: 

a  Porozu ie ia w sprawie rozwiąza ia 
umowy o dofinansowanie 

b) pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy  

o dofinansowanie 

lub 

pis a do e efi je ta rozwiązują ego 
u owę o dofi a sowa ie ez 
wypowiedzenia 

c) pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy  

o dofi a sowa ie i for ują ego 
jed o ześ ie o ko ie z oś i doko a ia 
zwrotu w ześ iej przekaza ego 
dofinansowania 

lub 

pis a do e efi je ta rozwiązują ego 
u owę o dofi a sowa ie ez 
wypowiedzenia i for ują ego 
jed o ześ ie o ko ie z oś i doko a ia 
zwrotu w ześ iej przekaza ego 
dofinansowania 

2 dni 

robocze 
- 

6.  
Pracownik DRP 

 

Wprowadzenie danych dot zą h 
rozwiąza ia u ow  do s ste u 
informatycznego SL2014 

 

 2 dni 

robocze od 

powzię ia 
informacji, 

że 
rozwiąza ie 
stało się 
skuteczne 

- 

7.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP RPO/ 

Z-ca Kierownika / 

Głów  Spe jalista 

W przypadku zawarcia Porozumienia  

w sprawie rozwiąza ia u ow   
o dofi a sowa ie sporządze ie i 

zatwierdzenie  korespondetki  

8 dni 

roboczych( w 

tym nie 

wię ej iż  
dni dla 

DPO/DKO/

DFK 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

 przekazują ej kserokopię doku e tu do 
DPO, DKO oraz DFK. 

W przypadku Wypowiedzenia umowy  

o dofi a sowa ie po upł wie okresu 
w powiedze ia, sporządze ie i 

zatwierdzenie korespondentki/  z 

i for a ją o rozwiąza iu u ow  o 
dofinansowanie do DPO, DKO oraz  DFK. 

W prz padku Rozwiąza ia u ow   
o dofinansowanie bez wypowiedzenia 

sporządze ie i zatwierdzenie 

korespondentki   z i for a ją o 
rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie 
do DPO, DKO oraz DFK. 

W przypadku wypowiedzenia umowy  

o dofi a sowa ie w któr  Be efi je t 
został poi for owa  o ko ie z oś i 
doko a ia zwrotu w ześ iej 
przekazanego dofinansowania, po 

upł wie okresu wypowiedzenia, 

sporządze ie i zatwierdzenie 

korespondentki  z i for a ją o 
rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie 
do DPO, DKO oraz DFK. 

W prz padku rozwiąza ia u ow   
o dofinansowanie bez wypowiedzenia  

w któr  Be efi je t został 
poi for owa  o ko ie z oś i 
doko a ia zwrotu w ześ iej 
przekazanego dofinansowania 

sporządze ie i zatwierdzenie 

korespondentki  z i for a ją o 
rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie 
do DPO, DKO oraz DFK.  

pracownika)

* 

8.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP RPO/ 

Z-ca Kierownika / 

Głów  Spe jalista 

 

W prz padku rozwiąza ia u ow   
o dofinansowanie bez wypowiedzenia  

lub po upł wie okresu w powiedze ia, 
w sytuacjach niedokonania zwrotu 

środków sporządze ie i zatwierdzenie  

korespondentki do DW celem 

2 dni 

robocze 
DW 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

przeprowadze ia z oś i związa h 
z procesem odzyskiwania kwot. 

*) zastrzeże ie , iż i for a ję o rozwiąza iu u ow  o dofi a sowa ie projektu do Działu Fi a sowo-Księgowego ależ  przekazać 
w elu zaksięgowa ia zaa gażowa ia i w kaza ia go w kwartal  sprawozda iu z w ko a ia w datków udżetow h, do -tego 

d ia astęp ego iesią a po zakoń ze iu kwartału. 

W ra a h określo ego „Ter i u wyko a ia” przyj uje się jako adrzęd e ustale ie, iż o owiązują y  
terminem wykonania działa ia dla DRP jest łą z a li z a d i wskaza a w da y  pu k ie. 
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. Ko trola projektów 

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

3. Ko trola projektów 

3.1 
Ko trola realiza ji projektów – opracowanie 

rocznego/aktualizacji planu kontroli 

3.2 

Ko trola realiza ji projektów – kontrola 

realiza ji projektów a iejs u / ko trola 
doku e ta ji a zakoń ze ie realiza ji projektu 
/ wizyta monitoringowa 

3.3 

Poz skiwa ie i a aliza w ików 
aud tów/ko troli przeprowadza h w IP oraz 
w ików aud tów / ko troli przeprowadza h 
u e efi je tów oraz sporządza ia 
projektu/ostatecznej wersji Rocznego 

podsu owa ia koń ow h sprawozdań z 
aud tów i ko troli RPO WO -2020 

 

.  Ko trola realiza ji projektów - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu kontroli/ 

3.1.1 Karta dla podprocesu Ko trola realiza ji projektów - opracowanie rocznego/aktualizacji planu 

kontroli 

Krótki opis podpro esu 

OCRG jako I st tu ja Pośred i zą a RPO WO -  zo owiąza a jest do przeprowadza ia 
ko troli: realiza ji projektów a iejs u, trwałoś i projektów oraz wiz t monitoringowych. 

Terminy kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli uj owa e są w 
sporządza  o roku pla ie ko troli. Ro z  pla  ko troli podlega zatwierdze iu przez I) RPO 
WO 2014-2020.  

Wzór Ro z ego Pla u Ko troli RPO WO -2020 oraz Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 

2014-2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4. 

)god ie z art.  ust.  rozporządze ia ogól ego ko trole projektów w iejs u i h realiza ji lu  
w siedzi ie e efi je ta ogą ć prowadzo e a pró ie projektów. 
IP oże opra ować i przedłoż ć do ak epta ji I) sz zegółowe zasad   
i etodologię do oru pró  projektów do ko troli realizowa ej przez IP.  
Ko trole projektów pla owa e są o do zasad , w od iesie iu do projektów realizowa h, tj. 
projektów, w ra a h któr h zatwierdzo o o aj iej jede  w iosek o płat ość a kwotę 
w ższą iż ,  PLN , i dot z  w sz zegól oś i t h w datków, które zosta ą ujęte w ro z  
zestawie iu w datków, o któr  owa w art.  lit. a rozporządze ia ogól ego. Możliwe jest 
rów ież, w uzasad io h prz padka h, pla owa ie ko troli w od iesie iu do projektów w 
ramach któr h zatwierdzo o w iosek o płat ość a kwotę ,  PLN, w prz padku, gd  jest to 
w iosek o płat ość zali zkową.  
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Ko trole pla owa e są do o e tu zatwierdze ia w iosku o płat ość koń ową. 
Metod ka uwzględ ia rów ież ogra i ze ia w zakresie ter i u, w jakim beneficjent ma 

o owiązek zapew ie ia dostępu do doku e tów związa h z realiza ją projektu, w ikają e z 
art.  ust.  ustaw  wdroże iowej. 
A aliza r z ka dot zą a w oru projektów uwzględ ia fakt, iż projekt  o e ia e jako r z kow e 
pod względe  fi a sow  lu  realiza j  uszą ć wer fikowa e i/lu  ko trolowa e w 
każd  prz padku tak, a  oż a ło prz stąpić do działań kor gują h al o doko ać zwrotów 
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu. 

Projekt  uz awa e za r z kow e pod względem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty: 

1) o z a z ej wartoś i, która przekra za o  % śred ią wartość projektu w ra a h da ego 
działa ia /poddziała ia, 
2) realizowa e przez pod iot  ie ają e doświad ze ia w w korz st wa iu środków z 
funduszy unijnych,  

3) realizowa e prz  współudziale dużej li z  part erów, 
4) realizowa e przez e efi je tów, którz  realizują rów olegle projekt  w ra a h PROW -

20 i PO RYBY, 

5) które ie został  podda e ko troli, ądź realizowa e przez e efi je tów u któr h w wyniku 

przeprowadze ia ko troli stwierdzo o ieprawidłowoś i, 
6) o długi  okresie realiza ji pow żej dwó h lat . 
Ko trole projektów ogą ć przeprowadza e zarów o w trak ie, jak i a zakoń ze ie realiza ji 
projektów. Preferowa e jest przeprowadza ie ko troli w trak ie. Co do zasad , ko trole dot zą 
projektów/w datków, które ędą ujęte w ro z  zestawie iu w datków dot zą  da ego 
roku o ra hu kowego, tak, a  oż a ło prz stąpić do działań kor gują h al o doko ać 
zwrotów udzielo ego wspar ia w trak ie realiza ji projektu i została potwierdzo a prawidłowość 
w datków ujęt h w ro z  zestawie iu w datków za da  rok o ra hu kow . 
O e  r z ka a potrze  do oru pró  projektów do ko troli a iejs u doko uje się w opar iu 
o czynniki ryzyka poprzez o li ze ie ilo z u wagi da ego z ika r z ka i wagi dot zą ej 
prawdopodo ieństwa w stąpie ia ałego/śred iego/dużego r z ka. Po doko a iu a aliz  
r z ka ożliwe jest uszeregowa ie projektów wg li z  zdo t h pu któw. Projekt  kwalifikują 
się do ko troli zgod ie z zasadą: „i  większa li z a uz ska h pu któw, t  większe r z ko 
związa e z realiza ją da ego projektu”, i a tej podstawie sporządza się propo owa  układ 
ko troli od aj ardziej r z kow h tj. taki h, które uz skał  ajw ższą li z ę pu któw  do 
pote jal ie aj iej r z kow h z aj iejszą li z ą pu któw . Prz  jed akowej li z ie 
pu któw o kolej oś i projektu de duje wartość dofi a sowa ia ze środków EFRR – projekty o 

większej wartoś i zaj ują w ższą poz ję w zestawie iu. Prz  jed akowej li z ie pu któw 
jed ostka IP   szereguje uzasad iają  w ór – p. krótki okres realiza ji, fakt, że w i h 
projekta h realizowa h przez da ego e efi je ta został / ie został  w kr te 

ieprawidłowoś i. 
 

Projekt  dzielo e są a  grup , w astępują  sposó  : 
I.  25 – 30 pkt., 

II.   20-24,5 pkt., 

III.  10-19,5 pkt.   

W prz padku projektów uz a h za aj ardziej r z kow e I grupa r z ka  ko trolę a iejs u 
i h realiza ji i/lu  w siedzi ie e efi je ta o ligator j ie przeprowadza się a wsz stkich 

projektach (100 %). 
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Dla projektów uz a h za śred io r z kow e II grupa r z ka  przeprowadza się ko trolę a 
iejs u i h realiza ji i/lu  w siedzi ie e efi je ta a o aj iej  % projektów. 

Dla projektów uz a h za aj iej r z kow e III grupa r z ka  IP oże podjąć de zję o 
ieprzeprowadza iu ko troli a iejs u, w sz zegól oś i ają  a uwadze założe ia dot zą e 

określe ia zaso ów ludzki h i st tu ji przeprowadzają h ko trole li z a osó , które ędą 
w ko wać ko trole a iejs u w ra a h RPO WO 2014-2020 – skład oso ow  pra ow ików 
ko órki przeprowadzają ej ko trole  oraz zaso  zasowe ile d i ro o z h ędą ogli spędzić 

a ko trola h uwzględ iają  i e o owiązki, szkole ia, urlop . 
 

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektów do ko troli w prz padku 
ko ie z oś i większego zróż i owa ia projektów, tj. w eli i owa ia ko ie z ość ko troli kilku 
projektów o tej sa ej li z ie pu któw i pozwolą ko trolować projekt  aj ardziej r z kow e, 
jeżeli w w iku a aliz  r z ka dwa lu  wię ej projektów otrz ają taką sa ą li z ę pu któw , do 
ko troli w iera  jest projekt, któr : 

 w pierwszej kolej oś i – uz skał większą li z ę pu któw w z iku r z ka: Ustale ia ko troli 
pla ow h / zew ętrz h przeprowadzo h a projekta h realizowanych przez Beneficjenta w 

ramach RPO WO 2014-2020, 

 w astęp ej kolej oś i – uz skał większą li z ę pu któw w z iku r z ka: Wielkość 
środków fi a sow h. 
 

Jed o ześ ie, w ierają  projekt do ko troli a podstawie ww. ustaleń, ależ  uwzględ ić 
stopień zaawa sowa ia realiza ji projektu, a astęp ie datę zakoń ze ia realiza ji projektu. 
Jed o ześ ie, stosowa ą przez IP etod kę w oru pró  ależ  uzupeł ić pró ą losową . 
Sz zegółowe zasad  i etod ka do oru pró  projektów do ko troli realizowa h przez IP 

za iesz za e są przez IP w Ro z h Pla a h Ko troli IP i podlegają zatwierdze iu przez I) RPO 
WO 2014-2020. 

Prz jęta etod ka zapew ia odpowied ią wielkość pró  oraz uwzględ ia pozio  r z ka 
harakter st z  dla róż h t pów projektów.  

Podczas tworze ia RPK ędą ra e pod uwagę projekt , w któr h ist ieje podejrze ie 
w stępowa ia aduż ia fi a sowego, zgod ie z i for a ja i przekaz wa i za pośred i twe  
I)  przez IK UP a podstawie podpisa ego Porozu ie ia o współpra  po iędz  Mi istre  Rozwoju 
i Fi a sów a Prokuratore  Krajow . 
 

Po adto IP przeprowadzają  ko trole projektów a iejs u a pró ie, uwzględ ia fakt 
realizowa ia przez Be efi je tów projektów rów olegle w ra a h RPO WO oraz PROW -20/PO 

RYBY, jako jede  z z ików r z ka prz  ko struowa iu etod ki do oru pró  projektów do 
ko troli a iejs u w RPK. W związku z pow ższ  I) przekaz wać ędzie do IP w kaz 
Be efi je tów realizują h projekt  w ra a h PROW -20/PO RYBY. Na tej podstawie IP 

ide t fikować ędzie e efi je tów realizują h projekt  w ra a h wdraża h przez sie ie 
Działań/Poddziałań oraz uwzględ iać pow ższe w a alizie r z ka. Poza ustalonym planem 

doko uje się rów ież ko troli doraź h oraz doraź h wiz t monitoringowych.  

 

Dział Ko troli RPO OCRG doko uje a aliz  zakoń zo h projektów, a podstawie której zostają 
w selek jo owa e projekt  z ajdują e się w połowie okresu trwałoś i. A kiet  dot zą e 
zapew ie ia trwałoś i projektu w s ła e są do e efi je tów, któr h projekt  został  
wyselekcjonowane. 
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Na podstawie ww. a kiet do ko troli trwałoś i w t powa h ędzie: 
- % popula ji projektów spośród  podda h ko troli przez IP, w w iku której został  
stwierdzo e ieprawidłowoś i, 
-  % popula ji projektów realizowa h przez e efi je tów, którz  w a kie ie udzielili 
odpowiedzi wskazują h a ie w wiąz wa ie się przez i h ze zo owiązań w ikają h z 
posta owień u ow h w zakresie trwałoś i, 
- % popula ji projektów w prz padka h, w któr h e efi je i ie odesłali a kiet  
dot zą ej zapew ie ia trwałoś i projektów, 
- % popula ji projektów, które ie został  sko trolowa e a iejs u, 
- % popula ji projektów spośród podda h ko troli a iejs u, w w iku której ie w kr to 

ieprawidłowoś i, realizowa h przez e efi je tów, którz  odpowiedzieli a a kietę dot zą ą 
zapew ie ia trwałoś i sugerują ą prawidłowe w wiąz wa ie się ze zo owiązań u ow h. 
 

Po adto Be efi je i realizują  projekt  w ra a h działa ia . .  I frastruktura usług 
społe z h zo owiąza i są, zgod ie z zapisa i u ow  o dofi a sowa ie, do za howa ia i . 
5-letniego/8- let iego okresu utrz a ia  i west ji, li zo ego od dat  płat oś i koń owej a 
rzecz Beneficjenta, o ej ują ego okres trwałoś i projektu. 

Ww. u owa o dofi a sowa ie zo owiązuje Be efi je ta do składa ia oro z ie w ter i ie do  
stycznia Sprawozdania z utrzymania dofinasowanej w ramach projektu infrastruktury przez okres 

utrz a ia i west ji po ząwsz  od roku astęp ego po upł wie okresu trwałoś i, które ędą 
a alizowa e przez IP pod kąte  utrz a ia  przez Be efi je ta i west ji.  

 

Projekt Rocznego Planu Ko troli prz gotow wa  jest przez pra ow ików Działu Ko troli RPO a 
okres roku obrachunkowego ajpóź iej do d ia 20 kwietnia roku, w któr  rozpo z a się okres 
obrachunkowy ujmowany w planie.  

I st tu ja Pośred i zą a doko uje kwartal ej aktualiza ji Ro z ego Pla u Ko troli a da  rok 
o ra hu kow  w ter i a h: do  wrześ ia, do  grud ia oraz do  ar a w da  roku 
obrachunkowym. Po adto zgod ie z zale e ie  I st tu ji Cert fikują ej, wskazują ej rak 

e ha iz u zapew ie ia przeprowadze ia ko troli a iejs u projektów, w ra a h któr h 
w ioski o płat ość zatwierdzo e ędą w okresie arze - zerwie  I st tu ja Pośred i zą a do 
dnia 30 czerwca w danym roku obrachunkowym dokonuje dodatkowej aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli w łą z ie w zakresie list  projektów, o ej ują ej tzw. „w datki póź e”. Ko trole 
projektów o ej ują e „w datki `póź e”, w s tua ji raku ożliwoś i i h zakoń ze ia w trak ie 
roku o ra hu kowego, ogą zostać przeprowadzo e w ter i ie u ożliwiają  uję ie i h 
w ików w Rocznym podsu owa iu koń owy h sprawozdań z audytów i ko troli RPO WO -

2020 . 

W przypadku, gdy aktualizacja Ro z ego Pla u Ko troli dot z  w łą z ie z ia  list  projektów 
podlegają h ko troli, IP przekazuje do I) ele  ak epta ji w iąg z Pla u w zęś i dot zą ej 
waru ków ko troli projektu wraz z ad ota ją, iż pozostałe ele e t  Pla u ie uległy zmianie.  

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Roczny plan kontroli RPO WO 2014-2020. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 
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1) Rozporządze ie ogól e nr 1303/2013. 

2) Ustawa wdroże iowa. 

3) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020.  

4) Zalecenia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 
polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w zadaniach 

realizowa h w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata 
2014 – 2020. 

5) LSiWD, Tom 4: 

a) Roczny Plan Kontroli IP RPO WO 2014-2020, 

b) a kieta dot zą a zapew ie ia trwałoś i projektu finansowanego ze środków EFRR. 

3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Ko trola realiza ji projektów - opracowanie rocznego/ aktualizacji 

planu kontroli 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1 Kierownik DKO 

Wyznaczenie 

pracownika 

odpowiedzialnego za 

sporządze ie ro z ego 
planu kontroli 

Do koń a ar a  

2 Pracownicy DKO  

Przesła ie a kiet do 
Be efi je tów 
wsz stki h poddziałań, 
któr h projekt  
z ajdują się w połowie  
lub 5 letniego okresu 

trwałoś i. Li z a 
Be efi je tów do 
któr h zosta ą w sła e 
ankiety oraz okres ich 

przesła ia uzależ io e 
jest od zakoń ze ia 
finansowej realizacji 

projektu.  

Do koń a ar a 

 

3 

 
Pracownicy DKO 

Analiza listy 

zatwierdzonych 

w iosków o 
płat ość/w ików z 

analizy ankiet  

DRP 

4 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Sporządze ie projektu 

Rocznego Planu 

Kontroli, zgodnie 

z etodologią do oru 

 

 Do 20 kwietnia 
– 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

pró  projektów do 
kontroli. 

5 Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzo ego projektu 

Rocznego Planu 

Kontroli.  

 

6 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie projektu 

Rocznego  Planu 

Kontroli. 

 

7 Pracownik DKO 

Przekazanie w formie 

elektronicznej projektu 

Rocznego Planu Kontroli 

do IZ. 

IZ 

8 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza informacji 

uzyskanej z IZ pod 

kąte  ewe tual h 
uwag do przekazanego 

projektu Rocznego 

Planu Kontroli. 

1. W przypadku braku 

uwag i akceptacji 

projektu Rocznego 

Planu Kontroli przez IZ 

(zgodnie z 

korespo de ją 
elektro i z ą  przejść 
do pkt.9 

2. W przypadku 

w stąpie ia uwag, 

analiza uwag IZ oraz 

korekta projektu 

Rocznego Planu Kontroli 

(korespondencja 

elektroniczna).  

4 dni robocze po 

otrzymaniu 
– 

9 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Wydrukowanie projektu 

Rocznego Planu Kontroli 

sta owią ego po 
zatwierdzeniu przez IZ 

wersje ostate z ą.  

 dzień ro o z   

10 Kierownik DKO 
Weryfikacja i akceptacja 

wersji ostatecznej 
 dzień ro o z   
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Rocznego Planu 

Kontroli. 

11 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

ostatecznej Rocznego 

Planu Kontroli. 

 dzień ro o z   

12 Pracownik DKO 

Przekazanie ostatecznej 

wersji Rocznego Planu 

Kontroli do IZ. 

 dzień ro o z  IZ 

13 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza wykonania 

Rocznego Planu 

Ko troli, w ików 
ankiet oraz zmian na 

liś ie realizowa h 
projektów pod kąte  
z ia , które iał  

iejs e. Jeżeli astąpił  
zmiany – przejś ie do 
punktu 14. Jeżeli ie 
w stąpił  z ia  – brak 

aktualizacji 

W iesią u: 

- sierpniu 

- listopadzie 

- lutym 

danego roku 

obrachunkowego. 

DRP 

14 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Sporządze ie 
aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli.  

W iągu  d i 
roboczych od 

przeprowadzenia 

analizy 

 

15 Kierownik DKO 

Weryfikacja aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. Akceptacja  

i przekazanie 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

W iągu 3 dni 

roboczych 
 

16 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli. 

W iągu 1 dnia 

roboczego 
 

17 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Przekazanie aktualizacji 

Rocznego Planu Kontroli 

do IZ.  

 dzień ro o z  
po zatwierdzeniu. 

Do  wrześ ia, 
15 grudnia, 15 

marca w danym 

roku 

obrachunkowym. 

 

IZ 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

18 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza informacji 

uzyskanej z IZ pod 

kąte  ewe tual h 
uwag do przekazanej 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli.  

1. W przypadku braku 

uwag i akceptacji 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli przez IZ 

zakoń z ć podproces. 

2. W przypadku 

w stąpie ia uwag, 
analiza uwag IZ oraz 

korekta aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. 

4 dni robocze po 

otrzymaniu 
– 

19 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza wykonania 

Rocznego Planu 

Kontroli, oraz zmian na 

liś ie realizowanych 

projektów pod kąte  
z ia , które iał  

iejs e. Jeżeli astąpił  
zmiany – przejś ie do 
pu ktu . Jeżeli ie 
w stąpił  z ia  – brak 

aktualizacji 

Wg stanu na 

dzień  zerw a 
danego roku 

obrachunkowego. 

DRP 

20 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Sporządze ie 
aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli - 

wyłą z ie w zakresie 
listy projektów.  

Do 30 czerwca w 

danym roku 

obrachunkowym 

 

21 Kierownik DKO 

Weryfikacja aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. Akceptacja  

i przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

 

22 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli. 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

23 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Przekazanie aktualizacji 

Rocznego Planu Kontroli 

do IZ.  

 

IZ 

24 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza informacji 

uzyskanej z IZ pod 

kąte  ewe tual h 
uwag do przekazanej 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli.  

1. W przypadku braku 

uwag i akceptacji 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli przez IZ 

zakoń z ć podpro es. 
2. W przypadku 

w stąpie ia uwag, 
analiza uwag IZ oraz 

korekta aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. 

4 dni robocze po 

otrzymaniu 
– 

 

.  Ko trola realiza ji projektów - ko trola realiza ji projektów a iejs u / ko trola trwałoś i / 
ko trola doku e ta ji a zakoń ze ie realizacji projektu/ wizyta monitoringowa Karta dla 

podpro esu Ko trola realiza ji projektów – ko trola realiza ji projektów a iejs u /ko trola 
trwałoś i / ko trola doku e ta ji a zakoń ze ie realiza ji projektu/wizyta monitoringowa. 

Krótki opis podprocesu: 

Ko trola projektu a iejs u jest for ą wer fika ji w datków potwierdzają ą, że 
współfi a sowa e towar  i usługi został  dostar zo e, a ro ot  udowla e w ko a e oraz że 
w datki zadeklarowa e przez e efi je tów a opera je został  rze z wiś ie po iesio e oraz są 
zgod e z zasada i wspól otow i i krajow i.  

W ramach Regionalnego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata -2020 IP 

RPO WO 2014-2020 przeprowadza kontrole: 

a) ko trole projektów w iejs u i h realiza ji/siedzi ie e efi je ta, 

b) wizyty monitoringowe, 

c) ko trole trwałoś i, 

d) ko trole sprawdzają e, 
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e) ko trole doraź e, 

f) ko trole i stru e tów fi a sow h, 

g) ko trole krz żowe hor zo tal e z projekta i PROW -20/PO   RYBY, 

Ad. a) Ko trole projektów w iejs u i h realiza ji przeprowadza e są przez IP w ramach kontroli 

zew ętrz h tj. ko troli pla ow h – a podstawie ro z ego pla u ko troli, ko troli doraź h – nie 

ujęt h w ro z  pla ie ko troli. Dodatkowo, ko trola ta wsz z a a jest w s tua ji w stąpie ia 
okoli z oś i, o któr h owa w art.  ust.  pkt  ustaw  wdroże iowej. 

Kontrola w miejscu realiza ji projektu lu  w siedzi ie e efi je ta składa się z astępują h 
podstawow h etapów: 

- zapla owa ia z oś i ko trol h .i . ze ra ie doku e tów i i for a ji o projekcie, 

powoła ie zespołu ko trolują ego i podpisa ie deklara ji ezstro oś i przez jego zło ków, 
sporządze ie upoważ ień do kontroli); 

- przekazania zawiadomienia o kontroli; 

- przeprowadze ia z oś i ko trol h; 

- sporządze ia i for a ji poko trol ej wraz z ewe tual i zale e ia i poko trol i lu  
rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi; 

- rozpatrze ia zastrzeżeń w iesio h do i for a ji poko trol ej wraz z ewentualnym 

sporządze ie  i przekaza ie  ostate z ej i for a ji poko trol ej, zgod ie z art.  ustaw  
wdroże iowej; 

- i for owa ia o ieprawidłowoś ia h; 

- rejestracji wyniku kontroli w SL2014; 

- o itorowa ia wdroże ia zale eń poko trol h. 

Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje: 

 sprawdze ie projektu pod kąte  zgod oś i realiza ji z u ową o dofi a sowa ie / de zją o 
dofi a sowa iu i o owiązują i przepisa i prawa, 

 sprawdze ie projektu pod kąte  zgod oś i realiza ji z zasada i polit k wspól otow h, w t : 
polit ką dot zą ą part erstwa i wielopozio owego zarządza ia, propagowa ia rów oś i 

ęż z z  i ko iet oraz ied skr i a ji, zapew ia ia dostępu dla osó  
z iepeł ospraw oś ia i, zrów oważo ego rozwoju, za ówień pu li z h, po o  państwa i 
przepisów środowiskow h, 

 sprawdze ie doku e ta ji związa ej z postępowa ie  o udziele ie za ówie ia pu li z ego lu  
potwierdzają ej za howa ie zasad  ko kure j oś i przez Be efi je tów, którz  ie są 
zo owiąza i do stosowa ia ustaw  Pzp prz  udziela iu za ówie ia, 

 sprawdze ie popraw oś i udziela ia po o  pu li z ej, 

 o e a kwalifikowal oś i w datków, sprawdze ie, z  współfi a sowa e towar  i usługi został  
dostarczone, a wydatki faktycznie poniesione, 

 sprawdze ie popraw oś i księgowa ia w datków po iesio h w ra a h realizowa ego 
projektu, sposo u i h doku e towa ia i prowadze ia odrę ej ewide ji księgowej 
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 sprawdze ie zgod oś i w iosków o płat ość Be efi je ta  z or gi ała i doku e tów 
potwierdzają i po iesio e w datki oraz księga i ra hu kow i w zęś i dot zą ej projektu, 

 sprawdze ie wiar god oś i sprawozdań z realiza ji projektu przekaz wa h przez Be efi je ta, 

 kwalifikowal ość u zest ików projektu w zakresie projektów współfi a sowa h z EFS), 

 sprawdze ie ter i owoś i, tj. realiza ji projektu w sposó  zgod  z har o ogra e  rze zowo-

finansowym, 

 sprawdze ie fakt z ego postępu rze zowego projektu, 

 o itori g zakłada h do osiąg ię ia przez Be efi je ta we wniosku o dofinansowanie 

wskaź ików, 

 sprawdze ie prowadze ia działań i for a j h i pro o j h w ra a h projektu, 

 sprawdze ie prawidłowoś i ar hiwiza ji / prze how wa ia doku e ta ji dot zą ej projektu i 
zapew ie ia ś ieżki aud tu, 

 prawidłowość realiza ji projektów part erski h, w t  rów ież sposó  w oru part erów 
projektu18. 

 

W kaz ajważ iejsz h ele e tów, które powi  podlegać sta dardowej wer fika ji 
w projekta h rozli za h a podstawie rze z wiś ie po iesio h w datków został przedstawio  
w Liś ie sprawdzają ej do ko troli a iejs u zawartej w doku e ie Listy sprawdzają e i wzory 
doku e tów do I struk ji Wyko aw zy h I) / IP. 

 

Ad. b) Wizyty monitoringowe: 

Wiz t  o itori gowe są for ą ko troli u e efi je ta. Cele  wiz t o itori gow h oże ć 
.i . w zes e ide t fikowa ie ewe tual h zagrożeń i ieprawidłowoś i, o itorowa ie postępu 

w realiza ji projektu, wer fika ja sposo u realiza ji projektu w iejs u w ko wa ia zadań 
merytorycznych. 

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej oże o ej ować . i .: 

 sprawdze ie postępu rzeczowego w realiza ji w ko a h pra  oraz z  produkt  został  
dostar zo e, usługi w ko a e i ro ot  zrealizowa e, 

 realiza ję o owiązków w zakresie i for a ji i pro o ji. 

W ramach RPO WO 2014-2020 przeprowadza e są wiz t  o itori gowe projektów, ają one na 

celu wer fika ję rze z wistej realiza ji projektu a iejs u w trakcie jego trwania oraz faktycznego 

postępu założo h w projek ie działań zgod ie z przedstawionym harmonogramem realizacji 

projektu. Wiz t  o itorują e ają harakter i spek j  - służą upew ie iu się, że projekt 
realizowa  jest zgod ie ze składa i przez e efi je ta w ioska i o płat ość, w iki 

                                                           
18 W prz padku projektów realizowa h w part erstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, któr  
powi ie  zapew ić ko trolują  dostęp do ałoś i doku e ta ji projektowej. Jed ostka ko trolują a oże rów ież 
zade dować o przeprowadze iu z oś i ko trol h u part era. W projek ie, w któr  u zest i z  duża li z a 
part erów, jed ostka ko trolują a oże podjąć de zję o i h sko trolowa iu a pró ie;  
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przedstawio e przez e efi je ta w sprawozda ia h są aute t z e a wskaź iki o itorowane. 

Pod zas przeprowadza ia wiz t z a ze ie ędzie iał aspekt zasow , tz . wiz ta ie powi a ieć 
miejsca na z t w zes  etapie realiza ji projektu. Wiz t  o itori gowe ogą ieć harakter 
pla ow , jak i doraź ,  

W kaz ajważ iejsz h ele e tów, które powi  podlegać sta dardowej wer fika ji w trak ie 
wiz t  o itori gowej został przedstawio  w Liś ie sprawdzają ej do wiz t  o itori gowej 
zawartej w dokumencie Listy sprawdzają e i wzory doku e tów do I struk ji Wyko aw zy h I) / IP. 

Procedura przeprowadze ia wiz t  o itori gowej jest a alogi z a z pro edurą 
przeprowadze ia ko troli a iejs u realiza ji projektu, z zastrzeże ie , iż o do zasad , do 

e efi je ta ie jest w s ła e zawiado ie ie o wiz ie. 

 

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur w ramach RPO WO 2014-2020 oraz w iarę 
zaawa sowa ia realiza ji Progra u przeprowadza e są ko trole trwałości projektów przez okres 5 

lat od dat  doko a ia płat oś i salda koń owego a rze z e efi je ta lu  koń owego rozliczenia 

w datków w projek ie. Okres te  oże ć skró o  do trze h lat w zakresie utrz a ia i west ji 
lu  iejs  pra  w projek ie e efi je ta, któr  jest MŚP. Ko troli trwałoś i podlega, o do zasad , 
projekt o ej ują  i west je w infrastrukturę lu  i west je produk j e, z uwzględ ie ie  
przypadku operacji, o któr h owa w art.  ust.  rozporządze ia ogól ego, współfi a sowa h 
z EFS. Prze ieg z oś i ko trol h w ra a h ko troli trwałoś i jest taki sa  jak w prz padku 
kontroli na miejscu realizacji projektu. 

Ad. d) Ko trole sprawdzają e ają a elu wer fika ję w ko a ia zale eń 
poko trol h/reko e da ji, ędą h w ikie  ieprawidłowoś i/u h ień stwierdzo h 
w kr t h w trak ie ko troli projektów/ko troli s ste owej. 

IP  dokonuje a aliz  i for a ji dot zą ej sposo u w ko a ia przez e efi je ta/jed ostkę 
ko trolowa ą zale eń poko trol h. 

W zależ oś i od iloś i i harakteru w da h zale eń/reko e da ji: 

 oże zostać przeprowadzić ko trolę sprawdzają ą: na miejscu realizacji projektu/w siedzibie 

jednostki kontrolowanej,  

 e efi je t/jed ostka ko trolowa a  oże zostać zo owiąza  do dostar ze ia do swojej 
siedzi  dodatkowej doku e ta ji potwierdzają ej i h w ko a ie. 

 

Ad. e) Ko trole doraź e.    

)arów o w prz padku ko troli s ste ow h, jaki i wer fika ji w datków przewiduje się ożliwość 
przeprowadzania ko troli doraź y h. 

Ko trole doraź e to ko trole któr h potrze a przeprowadze ia w ika z przesła ek dają h 
podstaw  do podejrze ia popeł ie ia poważ h ieprawidłowoś i przez e efi je ta. 

 

Ad. f) Ko trole i stru e tów fi a sowy h – IZ RPO WO 2014-  podjęła de zję o 
zastosowa iu pro edur  pozako kursowej, w ra a h której zide t fikowa o Ba k Gospodarstwa 
Krajowego BGK  jako e efi je ta, któr  peł ić a rolę i zada ia Me adżera Fu duszu Fu dusz . IP- 
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OCRG i WUP w zakresie wdraża h Działań/Poddziałań RPO WO -  zawarł  z BGK u ow  o 
fi a sowa iu, a o  któr h powierz ł  ww. i st tu ji realiza ję włas ego zada ia pu li z ego 
polegają ego a świad ze iu usług pu li z h w elu zaspokaja ia z iorow h potrze  regio u  
i społe zeństwa, poprzez udostęp ia ie ostate z  od ior o  wspar ia w for ie I stru e tów 
Finansowych w ramach RPO WO 2014- . IP odpowiedzial e są za prowadze ie ko troli 
podpisa h z BGK u ów o fi a sowa ie, prz aj iej raz w trak ie roku o ra hu kowego. Ko trole 
te uj owa e są w Ro z h Pla a h Ko troli IP. W s tua ji gd  ko trola ta jest prowadzo a rzadziej 

iż raz w każd  roku o ra hu kow , IP zo owiąza a jest do przedstawienia w Rocznym Planie 

Kontroli uzasad ie ia o iże ia li z  t h ko troli. 

W trak ie ww. ko troli, wer fika ji oże podlegać .i .: 

 prawidłowość o e  i w oru pośred ików fi a sow h, 

 prawidłowość przekaz wa ia środków do pośred ików fi a sow h, 

 sposó  wer fika ji kwalifikowal oś i w datków, 

 zapew ie ie ożliwoś i po ow ego w korz sta ia środków zwró o h z i west ji jeśli 
przewiduje to umowa o finansowaniu, 

 o itorowa ie pośred ików fi a sow h w zakresie o owiązków dot zą h udziela ia 
wsparcia ostatecznym odbiorcom, 

 o itorowa ie jakoś i portfela i west j ego pozostają ego w o słudze pośred ików 
finansowych, 

 prawidłowość realiza ji o owiązków sprawozdaw z h w zakresie działal oś i IF, 

 prawidłowość ar hiwiza ji doku e ta ji i za howa ie ś ieżki aud tu. 

 

- Ad. g) Ko trole krzyżowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY.  

 

Ponad ww. kontrole IP przeprowadza o ligator j ie ko trolę a zakoń ze ie realiza ji projektu 
polegają ą a sprawdze iu a pozio ie i st tu ji przeprowadzają ej ko trolę ko plet oś i 
zgod oś i z przepisa i doku e ta ji związa ej z realiza ją projektu, iez ęd ej do zapew ie ia 
właś iwej ś ieżki aud tu.  

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu: 

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi. 

2) Notatka służ owa 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 

1) Rozporządze ie r / . 

2) Ustawa wdroże iowa. 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków gromadzenia i przekazywania 

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 
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4) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020. 

5)  Zalecenia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 
polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w zadaniach 

realizowa h w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata 
2014 – 2020. 

6) LSiWD, Tom 4 

a) Zawiadomienie o kontroli. 

b) Program kontroli. 

c) Upoważ ie ie do ko troli. 
d) Deklara ja pouf oś i i ezstro oś i 
e) Informacja Pokontrolna. 

f) Lista sprawdzają e do kontroli trwałoś i projektu fi a sowa ego ze środków EFRR. 
g) Lista sprawdzają a do ko troli a iejs u realiza ji projektu fi a sowa ego ze środków EFRR. 
h) Lista sprawdzają a do wiz t  o itori gowej projektu fi a sowa ego ze środków EFRR 

i) Lista sprawdzają a w ko a ie zale eń poko trol h. 

j) For ularz wer fika ji ieprawidłowoś i. 
k) Lista sprawdzają a do ko troli doku e ta ji a zakoń ze ie realiza ji projektu. 

l) Notatka z przeprowadzo ej ko troli doku e ta ji a zakoń ze ie realiza ji projektu. 

m) Notatka wew ętrz a z DKO do DRP z i for a ją o podję iu z oś i ko trol h z proś ą 
o wskaza ie o szarów, a które )espół Ko trolują  powi ie  zwró ić uwagę. 

n) A kieta dot zą a zapew ie ia trwałoś i projektu. 

o) Wzór korespo de tki zgłaszają ej prz padek aduż ia/s g ał ostrzegaw z  aduż ia do 
Bazy IP. 

 

3.2.1 Instrukcje dla podprocesu Ko trola realiza ji projektów – kontrola realizacji projektów a iejs u 
/ko trola trwałoś i/ ko trola doku e ta ji a zakoń ze ie realiza ji projektu/wizyta monitoringowa. 

3.2.1.1 Instrukcja Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli pla owej/doraź ej/trwałoś i/ wizyty 

monitoringowej na miejscu  realizacji projektu oraz opracowywanie informacji pokontrolnej. 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1 Kierownik DKO 

Otrzymanie dokumentacji z 

DRP celem przeprowadzenia 

kontroli/wizyty 

monitoringowej /analiza 

ro z ego pla u ko troli. Jeżeli 
TAK przeprowadzenie kontroli 

projektu na miejscu/kontroli 

trwałoś i projektu wg. 
procedury opisanej w pkt.  3-

) zęstotliwoś ią 
zapew iają ą 

ożliwość w ko a ia 
rocznego planu 

kontroli 

I e dział  
OCRG 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

28.  Jeżeli NIE przejś ie do 
3.2.1.2 Kontrola dokumentacji 

a zakoń ze ie realiza ji 
projektu. 

2 Pracownicy DKO 

Analiza informacji uzyskanych 

z i h źródeł p. i for a je 
uzyskane z i h działów 
OCRG, informacje i wyniki 

kontroli (w tym systemowej) 

IZ, wyniki kontroli 

zew ętrz h - IA, NIK, wyniki 

kontroli u innych 

Be efi je tów wskazują e a 
podejrze ie w stąpie ia 
określo ego rodzaju 

ieprawidłowoś i dla da ej 
grup  projektów, do iesie ia 
prasowe, informacja uzyskane 

z Prokuratury/Policji) / analiza 

korespondentki wewnętrz ej z 
DPO/DRP w zakresie 

zasad oś i przeprowadze ia 
ko troli doraź ej/wizyty 

monitoringowej u 

potencjalnego Beneficjenta. 

Jeżeli TAK przejś ie do pu ktu 
. Jeżeli NIE korespo de tka 

wew ętrz a z DKO do 
DRP/DPO o raku zasad oś i 
przeprowadzenia kontroli 

doraź ej/wizyty 

monitoringowej. 

 3 dni robocze po 

otrzymaniu 
DRP 

3 Kierownik DKO 

W z a ze ie składu zespołu 
ko trolują ego o aj iej 
dwó h pra ow ików w elu 
za howa ia zasad  „ dwó h 
par o zu”  iorą  pod uwagę 
ko ie z ość zapo ieże ia 
r z ku związa ia z ko flikte  
i teresów osó  
zaa gażowa h w ko trolę. 
Podpisa ie przez pra ow ików 

Przed planowanym 

rozpo zę ie  
z oś i ko trol h 

_ 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

tworzą h zespół 
ko trolują  Deklara ji 

ezstro oś i i pouf oś i. 

4 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 

wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Sporządze ie zawiado ie ia o 
kontroli, programu kontroli, 

upoważ ie ia do 
przeprowadze ia z oś i 
kontrolnych. Przekazanie do 

weryfikacji przez Kierownika 

DKO. )awiado ie ie oż a 
po i ąć w prz padku 
przeprowadzania kontroli 

doraź ej realiza ji projektu 

oraz wizyty monitoringowej. 

W przypadku 

przeprowadzania kontroli 

doraź ej pra ow ik DKO oże 
przekazać do DRP otatkę 
wew ętrz ą z proś ą o 
wskazanie o szarów a które 
)espół Ko trolują  powi ie  
zwró ić sz zegól ą uwagę. W 
przypadku przeprowadzania 

ko troli doraź ej/wizyty 

monitoringowej na wniosek 

DRP pra ow ik DKO oże 
zwró ić się w otat e z proś ą 
o wskaza ie o szarów a 
które )espół Ko trolują  

sz zegól ie powi ie  zwró ić 
uwagę. 

Przed planowanym 

rozpo zę ie  
z oś i ko trol h  

 

 

5 Kierownik DKO 

Weryfikacja zawiadomienia, 

progra u, upoważ ie ia. 
Akceptacja i przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

OCRG. 

 

6 Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie zawiadomienia 

progra u i upoważ ie ia. 
– 

7 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 

Przekazanie zawiadomienia  

Beneficjentowi.  

Przed planowanym 

rozpo zę ie  
z oś i ko trol h  

– 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

 

8 

Pracownicy DKO 

zespół 
ko trolują  

Przeprowadzenie na miejscu 

realizacji projektu kontroli 

pla owej/doraź ej/ 
trwałoś i/wizyty 

monitoringowej wg programu 

ko troli w opar iu o listę 
sprawdzają ą, zgod ie z 
zasadą „dwó h par o zu” wraz 
z wstęp  w peł ie ie  
list  sprawdzają ej pod zas 
kontroli. Prowadzą  ko trolę 
powi i ć w zule i a 
wszelkie symptomy 

w stąpie ia ewe tual h 
aduż ć fi a sow h. 

W celu uzyskania 

w star zają ej pew oś i, 
zło kowie zespołu 

ko trolują ego powi i 
utrz wać s ept z ą 
postawę zawodową w zasie 
ałej ko troli. Jeżeli w trak ie 

pla owa ia ko troli ądź w 
trak ie er tor z h adań, 
ko trolują  stwierdzi, że 
okoli z oś i wskazują a 
w stąpie ie podejrze ia 

aduż ia fi a sowego w t  
stwierdzo o w stąpie ie 
s g ałów ostrzegaw z h 

aduż ć fi a sow h  – 

podję ie odpowied i h 
z oś i, zgod ie z zapisa i 

podprocesu 6.4 Zwalczanie 

aduż ć fi a sow h 
(wprowadzanie skutecznych i 

propor jo al h środków 
zwal za ia aduż ć 
finansowych). 

Zgodnie z przesła  
zawiadomieniem, 

programem kontroli, 

posiadanym 

upoważ ie ie  do 
ko troli oraz listą 
sprawdzają ą. 

– 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

9 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 

wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

W prz padku ko ie z oś i 
przedłuże ia z oś i 
kontrolnych - sporządze ie 
zawiado ie ia o przedłuże iu 
kontroli/ oraz aktualizacja 

upoważ ie ia do 
przeprowadzenia kontroli.  

Przed planowanym 

zakoń ze ie  
z oś i ko trol h  

 

 
10 Kierownik DKO 

Weryfikacja zawiadomienia i 

upoważ ie ia. Ak epta ja i 
przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG. 

11 Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenia zawiadomienia i 

upoważ ie ia. 

12 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Przekazanie zawiadomienia i 

upoważ ie ia o przedłuże iu 
kontroli beneficjentowi. 

13 

Pracownicy DKO 

zespół 
ko trolują  

Sporządze ie i for a ji 
pokontrolnej, pisma 

przekazują ego i for a ję 
oraz list  sprawdzają ej. W 

przypadku stwierdzenia w 

trakcie kontroli 

łędów/u hy ień/ 

nieprawidłowoś i uję ie w 
informacji pokontrolnej 

ewe tual y h zale eń 
pokontrolnych lub 

rekomendacji. 

W przypadku kiedy 

sporządze ie i for a ji 
pokontrolnej wymaga 

dodatkow h w jaś ień, p. 
pozyskanie opinii prawnej, 

opi ii eksperta lu  w jaś ień 
od beneficjenta / pisemna 

informacja do beneficjenta o 

wstrz a iu sporządze ia 

 15 dni roboczych od 

zakoń ze ia ko troli 
na miejscu. W 

przypadku kiedy 

sporządze ie 
informacji 

pokontrolnej wymaga 

uzyskania 

dodatkowych 

w jaś ień 
polegają h  i . a 
zasięg ię iu przez 
)espół Ko trolują  
opinii prawnej lub 

dodatkowych 

w jaś ień od 
Beneficjenta termin 

zostaje w dłużo  o 
zas iez ęd  a 

– 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Informacji Pokontrolnej. W 

prz padku ko ie z oś i 
w dłuże ia ter i u a 
sporządze ie i for a ji 
pokontrolnej poinformowanie 

o tej ko ie z oś i 
beneficjenta. 

poz ska ie t hże 
w jaś ień. 

14 Kierownik DKO 

Wer fika ja treś i i for a ji 
pokontrolnej, pisma 

przekazują ego i for a ję 
oraz list  sprawdzają ej. 
Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG.  

 

Nie póź iej iż 21 dni 

roboczych od 

zakoń ze ia ko troli 
na miejscu. (W 

przypadku kiedy 

sporządze ie 
informacji 

pokontrolnej wymaga 

uzyskania 

dodatkowych 

w jaś ień 
polegają h  i . a 
zasięg ię iu przez 
)espół Ko trolują  
opinii prawnej lub 

dodatkowych 

w jaś ień od 
Beneficjenta, termin 

21 dni roboczych 

zostaje w dłużo  o 
zas iez ęd  a 

pozyskanie tych 

w jaś ień, lu  w iągu 
21 dni roboczych od 

dat  wpł wu 
doku e tów do 
jednostki 

ko trolują ej,  
w przypadku gdy 

doku e t  iez ęd e 
do sporządze ia 
informacji 

pokontrolnej został  

- 

15 Radca prawny 

Wer fika je pod względe  
formalno-prawnym w 

przypadku wykrycia 

ieprawidłowoś i ze skutkie  
finansowym. 

16 Dyrektor OCRG 

)apoz a ie się z treś ią 
informacji pokontrolnej, listy 

sprawdzają ej oraz pis a 
przekazują ego I for a ję 
Poko trol ą. )atwierdze ie 
list  sprawdzają ej i pis a 
przewod iego przekazują ego 
i for a ję poko trol ą oraz w 

prz padku w stąpie ia 
zale eń poko trol h – 

zatwierdzenie ich. 

– 

17 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Przekazanie pisma wraz 

z i for a ją poko trol ą 
Beneficjentowi.  

– 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

dostarczone przez 

jed ostkę 
ko trolowa ą po 
zakoń ze iu ko troli 
na miejscu).  

18 

Pracownik DKO 

wyznaczony, jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Monitorowanie, czy 

Be efi je t doko ał zwrotu 
informacji pokontrolnej. W 

przypadku braku zwrotu monit 

do Beneficjenta. 

14 dni od daty 

otrzymania zwrotnego 

potwierdzenia odbioru 

dokumentu. Termin 14 

dni na wniesienie 

zastrzeżeń oże 
zostać przedłużo  a 
czas oznaczony we 

wniosku Beneficjenta. 

- 

19 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Po otrzymaniu: 

1) podpisanej informacji 

pokontrolnej - 

wprowadzenie danych 

dot zą h ko troli do 
SL2014.  

2) odmowy podpisania 

i for a ji oraz przesła ia 
uwag Beneficjenta do 

ustaleń zawart h w 
i for a ji ależ  przejść 

do punktu 20. 

3 dni robocze po 

otrzymaniu od 

Beneficjenta 

podpisanego 

egzemplarza 

informacji lub 

odmowy podpisania 

wraz z uwagami 

 

- 

20 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 

wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Weryfikacja uwag Beneficjenta 

do informacji pokontrolnej. 

Jeżeli TAK – stwierdzenie 

zasad oś i uwag - 
skorygowanie informacji 

pokontrolnej wg. pkt. 21-25. 

Jeżeli NIE - ie uwzględ ia ie 
uwag Beneficjenta -

sporządze ie pise ego 
stanowiska wobec 

zgłoszo h zastrzeżeń wraz z 
uzasadnieniem odmowy 

skor gowa ia ustaleń oraz 

10 dni. W przypadku 

kied  sporządze ie 
informacji 

pokontrolnej wymaga 

uzyskania 

dodatkowych 

w jaś ień 
polegają h  i . a 
zasięg ię iu przez 
)espół Ko trolują  
opinii prawnej termin 

zostaje w dłużo  o 

- 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wskaza ie  iż przekaza a 
pierwotnie informacja stanowi 

wersję ostate z ą.  

zas iez ęd  a 
pozyskanie tych 

w jaś ień. 

21 

Pracownicy DKO 

zespół 
ko trolują  

Sporządze ie ostate z ej 
informacji pokontrolnej w 

dwó h egzemplarzach i 

odpowiednio pisemnego 

stanowiska wobec 

zgłoszo h zastrzeżeń wraz z 
uzasadnieniem odmowy 

skor gowa ia ustaleń oraz 

wskaza ie  iż przekaza a 
pierwotnie informacja stanowi 

wersję ostate z ą. I for a ję 
poko trol ą podpisują 
zło kowie )espołu 

Ko trolują ego. 

 

22 Kierownik DKO  

Wer fika ja treś i ostate z ej 
informacji pokontrolnej oraz 

pis a przekazują ego 
ostate z ą i for a ję, pisma z 

w jaś ie ia i lub  pisemnego 

stanowiska wobec 

zgłoszo h zastrzeżeń. 

Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG. 

4 dni   
23 Radca prawny 

Wer fika ja pod względe  
formalno-prawnym w 

przypadku wykrytych 

ieprawidłowoś i za skutkiem 

finansowym. 

24 Dyrektor OCRG 

)apoz a ie z treś ią 
ostatecznej informacji 

pokontrolnej oraz w 

prz padku w stąpie ia 
zale eń poko trol h – 

zatwierdzenie ich. 

Zatwierdzenie pisma 

przekazują ego. 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

25 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierownik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Przekazanie pisma wraz 

z ostate z ą i for a ją 
Beneficjentowi.  

Nie póź iej iż 14 dni 

po otrzymaniu uwag 

od Beneficjenta. W 

przypadku 

ko ie z oś i 
zasięg ię ia przez 
)espół Ko trolują  
dodatkowych 

w jaś ień, opi ii 
termin zostaje 

w dłużo  o zas 
iez ęd  a 

poz ska ie t hże 
w jaś ień. 

 

26 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 

ko trolują ego/ 

wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Monitorowanie, czy 

Be efi je t doko ał zwrotu 
ostatecznej informacji 

pokontrolnej. W przypadku 

braku zwrotu monit do 

Beneficjenta. 

 14 dni od dnia 

otrzymania zwrotnego 

potwierdzenia 

odbioru dokumentu 

 

27 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Po otrzymaniu podpisanej 

ostatecznej informacji 

pokontrolnej lub odmowy jej 

podpisania wprowadzenie 

da h dot zą h ko troli 
do SL2014. W przypadku 

stwierdzenia w trakcie kontroli 

ieprawidłowoś i o 
charakterze finansowym - 

utworze ie Rejestru o iąże  
na projekcie. 

3 dni robocze po 

otrzymaniu od 

Beneficjenta 

egzemplarza 

informacji lub 

odmowy podpisania 

 

28 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Przekazanie ostatecznej 

informacji pokontrolnej do 

DRP i w przypadku 

stwierdzenia w trakcie kontroli 

ieprawidłowoś i o 
charakterze finansowym 

przekazanie informacji 

2 dni robocze 
DRP/DFK/D

W 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

pokontrolnej do DFK/DW. 

Dołą ze ie ostate z ej 
informacji pokontrolnej do 

dokumentacji projektu 

i zakoń ze ie z oś i 
związa h z ko trolą a 
miejscu.  

29 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

W przypadku zidentyfikowania 

ieprawidłowoś i 
sporządze ie for ularza 
wer fika ji ieprawidłowoś i. 
Przekazanie do weryfikacji i 

akceptacji Kierownika DKO 

oraz zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. Przekazanie 

kserokopii formularza do 

pra ow ika DKO zaj ują ego 
się raportowa ie  o 

ieprawidłowoś ia h.  

W przypadku zidentyfikowania 

w stąpie ia podejrze ia 
aduż ia fi a sowego w t  

stwierdzo o w stąpie ie 
s g ałów ostrzegaw z h 

aduż ć fi a sow h  – 

podję ie odpowied i h 
z oś i, zgodnie z zapisami 

podprocesu 6.4 Zwalczanie 

aduż ć fi a sow h 
(wprowadzanie skutecznych i 

propor jo al h środków 
zwal za ia aduż ć 
finansowych) 

10 dni roboczych  

30 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Monitoring czy Beneficjent 

poi for ował o sposo ie 
wykonania lub nie wykonania 

zale eń poko trol h 
zawartych w ostatecznej 

informacji pokontrolnej. 

Przejś ie do pkt. 31. 

W terminie 

wskazanym w 

ostatecznej informacji 

pokontrolnej. 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

31 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Analiza informacji Beneficjent 

dot. sposobu wykonania lub 

ie w ko a ia zale eń 
poko trol h. Możliwa 
wer fika ja „zza iurka” lu  w 
formie kontroli doraź ej lu  
wizyty monitoringowej na 

miejscu realizacji projektu.  

Sporządze ie list  
sprawdzają ej w ko a ie lu  
nie wykonanie przez 

Be efi je ta zale eń 
pokontrolnych zawartych w 

ostatecznej informacji 

pokontrolnej. W razie 

ko ie z oś i podję ie z 
Beneficjentem korespondencji 

w jaś iają ej. Jeżeli została 
zide t fikowa a ko ie z ość 
dokonania przez Beneficjenta 

zwrotu środków – przejś ie do 
procesu 7 Odzyskiwanie kwot 

– nie dotyczy kontroli 

doraź h przeprowadzo h 
przed podpisaniem umowy o 

dofinansowanie. 

W przypadku zidentyfikowania 

w stąpie ia podejrze ia 
aduż ia fi a sowego w t  

stwierdzo o w stąpie ie 
s g ałów ostrzegaw z h 

aduż ć fi a sow h  – 

podję ie odpowied i h 
z oś i, zgod ie z zapisa i 

podprocesu 6.4 Zwalczanie 

aduż ć fi a sow h 

(wprowadzanie skutecznych i 

propor jo al h środków 
zwal za ia aduż ć 
finansowych). 

5 dni roboczych DRP/DFK 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

32 Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja  listy 

sprawdzają ej z w ko a ie 
zale eń poko trol h. 

 

33 Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie listy 

sprawdzają ej. 
 

34 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Przekazanie do DRP informacji 

o wykonaniu przez 

Be efi je ta zale eń i 
usu ię iu ieprawidłowoś i o 
charakterze finansowym. 

Aktualiza ja zapisów w 
rejestrze o iążeń a 
projekcie przez pracownika 

DKO/DRP/DW. 

2 dni robocze DRP/DW 

35 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierow ik zespołu 
ko trolują ego/ 
wyznaczony 

zło ek zespołu 
ko trolują ego 

Przekazanie Instytucji 

)arządzają ej w ików z 

przeprowadzonej kontroli. 

Na żąda ie I st tu ji 
)arządzają ej 

 

 

3.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Ko trola doku e ta ji a zakoń ze ie realiza ji projektu. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  Pracownik DKO 
Prz ję ie doku e ta ji 
projektowej z DRP i DPO. 

6 dni roboczych 

 

DPO/DRP 

2.  Pracownik DKO 

Kontrola dokumentacji, 

zgod ie z zasadą „dwó h 
par o zu”- sporządze ie 
list  sprawdzają ej. 
Określe ie, z  w aga e 
są dodatkowe 
w jaś ie ia/uzupeł ie ia 
dla zachowania 

w aga ej ś ieżki aud tu. 
Jeżeli TAK poz ska ie 
wymaganych 

uzupeł ień/w jaś ień. 

DKO/DRP 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Jeżeli NIE sporządze ie 
notatki z przeprowadzonej 

kontroli dokumentacji 

a zakoń ze ie realiza ji 
projektu. 

3.  Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzo ej list  
sprawdzają ej i otatki z 
przeprowadzonej 

weryfikacji dokumentacji. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

2 dni robocze  

4.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie 

doku e tów. 

5.  Pracownik DKO 

Wprowadzenie danych do 

SL2014. Przekazanie 

otatki o zakoń ze iu 
z oś i ko trol h do 

DRP. W przypadku kontroli 

na miejscu realizacji 

projektu przekazanie 

notatki z kontroli 

doku e ta ji astępuje 
po przeprowadzeniu 

kontroli na miejscu. 

3 dni robocze po 

zatwierdzeniu 
DRP 

 

3.3 Pozyskiwanie i a aliza wy ików audytów/ko troli przeprowadza y h w IP oraz wy ików 
audytów/ko troli przeprowadza y h u e efi je tów oraz sporządza ia projektu/ostate z ej wersji 
Ro z ego podsu owa ia koń owy h sprawozdań z audytów i ko troli RPO WO -2020. 

3.3.1. Karta dla podprocesu Poz skiwa ie i a aliza w ików aud tów/ko troli przeprowadza h w IP 
oraz w ików aud tów/ko troli przeprowadza h u e efi je tów oraz sporządza ia 
projektu/ostate z ej wersji Ro z ego podsu owa ia koń ow h sprawozdań z aud tów i ko troli 

RPO WO 2014-2020. 

Krótki opis podpro esu: 

Podpro es polega a a alizie w ików aud tów/ko troli przeprowadza h w IP przez I st tu ję 

Aud tową, NIK, i e służ  ko trol e oraz KE i i e upoważ io e i st tu je. A aliza a a elu 

uspraw ie ie s ste u zarządza ia i ko troli wdraża h działań RPO WO 2014-  i po ó   

w popraw  fu k jo owa iu Działu Prz j owa ia i O e  Projektów - DPO, Działu Rozli zeń Projektów 
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- DRP, Działu Po o  Te h i z ej - DPT oraz Działu Ko troli - DKO. IP doko uje rów ież a aliz  ko troli  

i aud tów przeprowadza h przez i st tu je zew ętrz e u e efi je tów RPO WO -2020 w celu 

ustale ia, z  ie w stępują ieprawidłowoś i w realiza ji projektów. A aliza w ików astąpi a 

podstawie doku e tów for ułowa h przez i st tu je zew ętrz e po aud ta h/ko trola h 

przeprowadza h w IP oraz u e efi je tów RPO WO - . IP zo owiąza a jest do informowania 

I)  drogą elektro i z ą o rozpo zę iu ko troli lu  aud tu przez NIK lu  i e upraw io e służ  ko trol e 

i aud towi ajpóź iej w d iu rozpo zę ia ko troli/aud tu oraz do przekaz wa ia do I) w ików 

przeprowadza h w IP ko troli/aud tów z w jątkie  w ików aud tów I st tu ji Aud towej  w ter i ie 

 d i ro o z h od d ia  otrz a ia w ików ko troli oraz w ików przeprowadzo h ko troli a 

miejscu realizacji projektów w odstępa h i . półro z h lu  każdorazowo a żąda ie I). IP zo owiąza a 

jest do iezwło z ego przekaz wa ia do I) w ików ko troli od oszą h się do ko troli i st tu ji 

zew ętrz h przeprowadza h u e efi je tów IP, w trak ie któr h stwierdzo e został  

ieprawidłowoś i / aduż ia fi a sowe  w realiza ji projektów wraz z towarz szą ą i  doku e ta ją. W 

prz padku w kr ia ieprawidłowoś i / aduż ia fi a sowego  w realiza ji projektów przez I st tu ję 

Aud tową astąpi przeprowadze ie z oś i ko trol h przez )espół Ko trolują  IP p. ko troli 

pla owej, z uwzględ ie ie  zakresu dot zą ego w kr t h ieprawidłowoś i / aduż ia fi a sowe  w 

realiza ji projektów w prz padku ko troli ujęt h w pla ie ko troli  / ko troli doraź ej u Be efi je ta,  z 

uwzględ ie ie  zakresu dot zą ego w kr t h ieprawidłowoś i / aduż ia fi a sowe  w realiza ji 

projektów. 

IP przekazuje do I) i for a je sprawozdaw ze w elu sporządze ia Rocznego podsumowania koń owy h 

sprawozdań z audytów i kontroli RPO WO 2014-2020 za rok o ra hu kow , o któr  owa w art.  ust. 

 lit. a i  rozporządze ia Rad  WE  r /  z d ia . .  r. w sprawie zasad fi a sow h 

ają h zastosowa ie do udżetu ogól ego U ii oraz u h lają ego rozporządze ie Rad  WE  r 

1605/2002 tj.: 

- przypadku projektu w terminie do  paździer ika roku, w któr  koń z  się rok o ra hu kow  

- w przypadku wersji ostatecznej do 5 st z ia kolej ego roku po zakoń ze iu roku o ra hu kowego. 

I for a je o w ika h ko troli zew ętrz h dot zą h projektów realizowanych w ramach 

Działań/Poddziałań wdraża h przez IP, ędą za iesz za e w SL , zgod ie z zasada i zawart i w 

I struk ji uż tkow ika SL  iezwło z ie po otrz a iu w iku ko troli. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podprocesu : 

1)  W jaś ie ia dot zą e w ików aud tów/ko troli przeprowadza h w IP oraz w ików 

aud tów/ko troli przeprowadza h u e efi je tów przez i st tu je zew ętrz e. 

2)  I for a ja dot zą a w ko a ia zale eń poko trol h.  

3) Roczne podsumowanie koń ow h sprawozdań z aud tów i ko troli RPO WO 2014-2020. 
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Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 

1) Rozporządze ie r / . 

2) Ustawa wdroże iowa. 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków gromadzenia i przekazywania 

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

4) W t z e w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a lata -2020 wydane przez 

i istra właś iwego ds. rozwoju regio al ego.  

5) Zalecenia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 
polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w zada ia h realizowa h 
w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata  – 2020. 

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków ert fika ji oraz przygotowania 

prog oz w iosków o płat ość do Ko isji Europejskiej w ra a h progra ów opera j h a lata 
2014-2020. 

7) LSiWD 

a. Lista sprawdzają a do wer fika ji w ików aud tów/ko troli przeprowadzanych w IP RPO WO 

2014-2020 oraz kontroli przeprowadzanych przez IP. 

b. Lista sprawdzają a w ko a ie zale eń poko trol h. 

c. For ularz wer fika ji ieprawidłowoś i. 

d. Ro z e podsu owa ie koń ow h sprawozdań z aud tów i ko troli RPO WO -2020. 

 

3.3.1.1 Instrukcja Poz skiwa ie i a aliza w ików aud tów/ko troli przeprowadza h w IP.  

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Dyrektor OCRG / 

Kierownik 

DPO/DRP/DKO/DFK 

 

Wyznaczenie 

pra ow ika, któr  w 
zakresie swoich 

obowiązków ędzie 

posiadał 
odpowiedzialność za 

analizę w ików 
ko troli/aud tów 
przeprowadzanych przez 

IA, NIK 

i i e służby kontrolne 

oraz KE i inne 

upoważnione instytucje. 

Raz w roku  

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

2. 

Dyrektor OCRG  

 

Otrzymanie informacji o 

przeprowadzonej 

ko troli oraz w ików 
kontroli /audytu 

przeprowadzonego przez 

Instytucję Audytową, NIK 

i i e służby kontrolne 

oraz KE i inne 

upoważnione instytucje. 

Przekazanie do 

wyznaczonego 

pracownika. 

Po przeprowadzeniu 

kontroli/audytu – w 

terminie wynikającym ze 

stosow h przepisów. 

DOA 

3. 

Kierownik 

DOA/Pracownik 

DOA 

Przekazanie otrzymanych 

w ików ko troli/aud tu 
do a aliz  do działów 
merytorycznych (DPO, 

DRP, DKO, DFK) oraz 

informacyjnie 1 

kserokopii egzemplarza 

do Instytucji 

)arządzają ej 

2 dni robocze po 

otrzymaniu (w czasie 

pozwalają  a 
dotrzymanie terminu na 

złoże ie ewe tual h 
w jaś ień w z a zo ego 
przez jed ostkę 
ko trolują ą  

5 dni roboczych po 

otrzymaniu – 

przekazanie do IZ 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 

4. 

Wyznaczony 

pracownik  

DKO 

Analiza otrzymanych 

w ików 
kontroli/audytu. W 

przypadku wykrycia 

ieprawidłowoś i 
przeprowadzenie 

z oś i ko trol h 
kontroli planowej/ 

doraź ej - przejś ie do 
pkt. 3.2.1.1 Instrukcji. 

Określe ie Działów RPO, 
któr h zakresu 
działal ości dotyczą 
wyniki kontroli /audytu. 

(informacja 

wew ętrz a . W razie 
potrzeby kontakt z 

i i działa i OCRG 
właś iw i 

 

W czasie pozwalającym 

na dotrzymanie terminu 

a złoże ie w jaśnień 

wyznaczonego przez 

jednostkę 

kontrolującą/audytowi. 

 

 

Działy OCRG 

(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 



148 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

merytorycznie w celu 

uzyskania informacji / 

w jaś ień dot zą h 
w ików aud tu/ 
kontroli. 

5. 

Wyznaczony 

pracownik DKO 

W peł ie ie Listy 

sprawdzają ej do 
weryfika ji wy ików 
audytów /ko troli na 

podstawie dokonanej 

analizy oraz informacji 

uzyskanych z 

odpowied i h Działów 
RPO /jednostek 

organizacyjnych IP.  

Określenie, czy istnieje 

konieczność 
sfor ułowa ia 
pisemnych wyjaśnień. 

Jeżeli 

TAK przejście do punktu 

6. 

Jeżeli NIE przejście do 

punktu 10. 

W przypadku 

zidentyfikowania na 

podstawie dokonanej 

a aliz  w stąpie ia 
ieprawidłowoś i, 

podejrze ia aduż ia 
finansowego (w tym 

stwierdzo o w stąpie ie 
s g ałów 
ostrzegaw z h aduż ć 
finansowych) – podję ie 
odpowied i h z oś i, 
zgodnie z zapisami 

podprocesu 6.4 

)wal za ie aduż ć 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

finansowych 

(wprowadzanie 

skutecznych i 

proporcjonalnych 

środków zwal za ia 
aduż ć fi a sow h . 

6. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Sporządzenie pisemnych 

wyjaśnień dotyczących 

w ików 
przeprowadzonej 

kontroli/audytu, na 

podstawie informacji 

uzyskanych z 

odpowied i h Działów 
RPO. 

7. 
Kierownik DKO 

Wer fika ja treś i pis a 
oraz list  sprawdzają ej 
do wer fika ji w ików 
aud tów/ko troli. 
Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

8. 
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie listy 

sprawdzają ej oraz 
pisma. 

9. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie pisma z 

wyjaśnieniami do 

jednostki kontrolującej. 

W czasie pozwalającym 

na dotrzymanie terminu 

a złoże ie w jaśnień 

wyznaczonego przez 

jednostkę 

kontrolującą/audytowi. 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 

10. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Sporządze ie listy 

sprawdzają ej 
zawierającej informację, 

iż nie stwierdzono 

koniecznoś i składa ia 
przez IP  dodatkowych 

wyjaśnień związanych z 

przeprowadzoną 
kontrolą. 

W terminie wskazanym 

w zaleceniach 

pokontrolnych 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Sporządzenie pisma 

przekazującego do 

jednostki kontrolującej 

egzemplarz podpisanej 

informacji 

poko trol ej/protokołu 
pokontrolnego. 

11. 
Kierownik DKO 

Wer fika ja treś i pis a 
oraz list  sprawdzają ej 
do wer fika ji w ików 
aud tów/ ko troli. 
Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

informacji 

poko trol ej/protokołu 
pokontrolnego do 

podpisu. 

 

 

- 

12. 
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie listy 

sprawdzają ej do 
wer fika ji w ików 
audytu/kontroli. 

Podpisanie informacji 

poko trol ej/protokołu 
pokontrolnego do 

podpisu. 

13. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie pisma wraz 

z podpisaną informacją 
pokontrolną/protokołe  
pokontrolnym do 

jednostki kontrolującej. 

W przypadku, gdy wyniki 

ko troli dot zą 
projektu/projektów 
realizowanych w ramach 

Działań/Poddziałań 
wdraża h przez IP – 

wprowadzenie danych 

do SL2014. 

14. 

Wyznaczony 

pracownik DKO 

W przypadku otrzymania 

drugiej wersji informacji 

poko trol ej/protokołu 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

pokontrolnego  

przeprowadzenie 

ponownej analizy 

zgod ie z i iejszą 
i struk ją.  

15. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Analiza czy 

sfor ułowa o zale e ia 
pokontrolne/ 

rekomendacje do 

wdroże ia. Jeżeli TAK 
przejść do punktu 16 .  

Po dokonanej analizie czy 

sfor ułowa o zale e ia 
pokontrolne  

 

 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK)  

16. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Określe ie Działów 
OCRG, któr h zakresu 
działal ości dotyczy 

wdraża ie zale eń/ 
rekomendacji. 

Przekazanie informacji 

(korespondencja 

wew ętrz a  dot zą ej 
ko ie z oś i wdroże ia 
zale eń/ reko e da ji 
do działów właś iw h 
merytorycznie za 

wdroże ie 
sfor ułowa h zale eń 
Koordynacja 

sporządzenia informacji 

o wykonaniu zaleceń/ 
rekomendacji.  

17. 
Wyznaczony 

pracownik DKO  

W peł ie ie Listy 

sprawdzają ej 
wyko a ie zale eń 
pokontrolnych na 

podstawie informacji o 

wdrożeniu zaleceń 
pokontrolnych 

uzyskanych z 

odpowied i h Działów 
OCRG . Sporządzenie 

pisemnych wyjaśnień 
dotyczących wykonania 

zaleceń pokontrolnych.  

W czasie pozwalającym 

na dotrzymanie 

ewe tual h ter i ów 
na przekazanie informacji 

dot zą ej w ko a ia 
sfor ułowa h 
zale eń/ reko e da ji 
jed ost e ko trolują ej  

 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK)  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

W przypadku 

zidentyfikowania 

ko ie z oś i doko a ia 
w wyniku realizacji 

zale eń, aktualiza ji 
Instrukcji Wykonawczej – 

przekazanie informacji 

do Działów OCRG 
właś iw h 
merytorycznie za 

wprowadzenie zmian w 

IW IP, zgodnie z 

Podprocesem 9.1 

Aktualizacja Instrukcji 

Wykonawczej IP RPO WO 

2014-2020.  

18. 
Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

treś i pis a 
i for ują ego o 
wdroże iu zale eń oraz 
list  sprawdzają ej 
wykonanie zale eń 
pokontrolnych. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK)  

19. 
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma oraz 

list  sprawdzają ej. 

20. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie 

zaakceptowanego pisma  

z i for a ją o wdroże iu 
zale eń poko trol h 
do instytucji 

ko trolują ej/ 
Audytowej. 

 dzień ro o z  po 
zatwierdzeniu. W 

terminie wyznaczonym 

przez i st tu ję 
ko trolują ą/aud tową 

DOA 

21. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie wyjaś ień/ 
uwag/informacji 

dotyczących wykonania 

zaleceń pokontrolnych 

do 

 dzień ro o z  po 
zatwierdzeniu pisma 

przez Dyrektora OCRG/. 

W terminie 

wyznaczonym przez IZ 

RPO WO 2014-2020. 

DOA 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

IZ RPO WO 2014-2020. 

 

3.3.1.2 I struk ja doko ywa ia a alizy wy ików audytów/ko troli przeprowadzo y h  

u e efi je tów. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  Kierownik DKO 

Otrz a ie w ików 
kontroli/audytu 

przeprowadzonego  

u beneficjenta. 

Po 

przeprowadzeniu 

kontroli/audytu u 

Beneficjenta – w 

terminie 

wynikającym ze 

stosownych 

przepisów. 

Beneficjent 

2.  Kierownik DKO 

Wyznaczenie pracownika 

DKO odpowiedzialnego za 

a alizę otrz a h 
w ików aud tu/ko troli . 
przeprowadzonego  

u beneficjenta . 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

w ików 
kontroli/audytu 

- 

3.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

Analiza otrzymanych 

w ików ko troli/aud tu 
przeprowadzonego  

u beneficjenta. W razie 

potrzeby kontakt  

z i i działa i OCRG. 
W peł ie ie Listy 

sprawdzają ej do 
weryfika ji wy ików 
audytów /ko troli na 

podstawie dokonanej 

analizy. W razie potrzeby 

– kontakt  

z beneficjentem, 

sporządze ie pis a wg 
pu któw -12. 

W przypadku 

zidentyfikowania na 

podstawie dokonanej 

 3 dni robocze po 

otrzymaniu 

w ików 
kontroli/audytu 

 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

a aliz  w stąpie ia 
ieprawidłowoś i, 

podejrze ia aduż ia 
finansowego (w tym 

stwierdzono w stąpie ie 
s g ałów ostrzegaw z h 

aduż ć fi a sow h  – 

podję ie odpowied i h 
z oś i, zgod ie z 

zapisami podprocesu 6.4 

)wal za ie aduż ć 
finansowych 

(wprowadzanie 

skutecznych i 

proporcjonalnych 

środków zwal za ia 
aduż ć fi a sow h . 

4.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

 Niezwło z e przekaza ie 
do I) w ików ko troli 
od oszą h się do 
kontroli instytucji 

zew ętrz h 
przeprowadzonych u 

e efi je tów IP   
w trak ie któr h 
stwierdzono 

ieprawidłowoś i. 

 DOA 

IZ RPO WO 

2014-2020 

5.  
Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

treś i list  sprawdzają ej. 
Przekazanie do 

zatwierdzenia 

Dyrektorowi OCRG.  

3 dni robocze - 

6.  
Dyrektor OCRG  Zatwierdzenie listy 

sprawdzają ej. 

7.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

W przypadku 

stwierdze ia, że 
otrzymane wyniki 

zawierają ustale ia  
o stwierdzonych 

ieprawidłowoś ia h  
w realizacji projektu przez 

beneficjenta – 

Niezwło z ie po 
zatwierdzeniu listy 

sprawdzają ej 

Dział  OCRG 

(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

przekazanie informacji  

o ieprawidłowoś ia h do 
pracownika DKO 

odpowiedzialnego za 

raportowanie 

ieprawidłowoś i. 
Określe ie Działów OCRG 
właś iw h er tor z ie 
za wdroże ie 
ewe tual h zale eń/ 
rekomendacji 

sfor ułowa h przez 
i st tu ję ko trolują ą 
i for a ja wew ętrz a . 

8.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

W przypadku braku 

ieprawidłowoś i – 

archiwizacja 

doku e tów. 

10 dni roboczych 

od otrzymania 

w ików 
kontroli/audytu.  

 

9.  

Wyznaczony pracownik 

DPO/ DRP/ DKO 

Sporządze ie pis a do 
e efi je ta z proś ą  

o dodatkowe w jaś ie ia.  

 

10.  

Kierownik DPO/ DRP/ 

DKO 

Wer fika ja treś i pis a.  
Przekazanie do akceptacji 

przez Dyrektora OCRG. 2 dni robocze 

 

11.  
Dyrektor OCRG  )atwierdze ie treś i 

pisma.  

 

12.  
Wyznaczony pracownik 

DPO/ DRP/ DKO 

Przekazanie pisma            

do beneficjenta. 

Niezwło z ie 

po zatwierdzeniu 

 

13.  

Kierownik DPO/ DRP/ 

DKO 

Otrzymanie od 

beneficjenta pisma  

z w jaś ie ia i. 
Przekazanie informacji 

wew ętrz ej o wdroże iu 
zale eń do pra ow ika 
odpowiedzialnego za 

koord a ję w ko a ia 
sfor ułowa h zale eń 
oraz sporządze ie pis a 
i for ują ego jed ostkę 
ko trolują ą. 

W terminie 

wyznaczonym 

przez oso ę 
koord ują ą. 

Dział  OCRG 

(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

14.  
Wyznaczony pracownik 

DKO  

Analiza przekazanych 

w jaś ień e efi je ta 
oraz informacji  

o wdroże iu zale eń 
uzyskanych z innych 

Działów OCRG. 
Określe ie, z  otrz a e 
w jaś ie ia są 
w star zają e, z  też 
konieczne jest 

przeprowadzenie 

dodatkow h z oś i 
kontrolnych/kontroli 

doraź ej a iejs u.  
W przypadku 

zidentyfikowania na 

podstawie dokonanej 

a aliz  w stąpie ia 
ieprawidłowoś i, 

podejrze ia aduż ia 
finansowego (w tym 

stwierdzo o w stąpie ie 
s g ałów ostrzegaw z h 

aduż ć fi a sow h  – 

podję ie odpowied i h 
z oś i, zgod ie z 

zapisami podprocesu 6.4 

)wal za ie aduż ć 
finansowych 

(wprowadzanie 

skutecznych i 

proporcjonalnych 

środków zwal za ia 
aduż ć fi a sow h . 

W przypadku, gdy wyniki 

ko troli dot zą 
projektu/projektów 
realizowanych w ramach 

Działań/Poddziałań 
wdraża h przez IP – 

wprowadzenie danych do 

SL2014. 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

15. Wyznaczony pracownik 

DKO/ Kierownik DKO 

Przedstawienie 

otrz a h w ików 
kontroli/audytu 

Dyrektorowi OCRG. 

2 dni robocze   

16. Dyrektor OCRG 

Podję ie de zji o: 
przeprowadzeniu kontroli 

doraź ej w iejs u 
realizacji projektu lub 

rozpo zę iu z oś i 
z ierzają h do 
odz ska ia środków. 

3 dni robocze   

17. Kierownik DKO 

W prz padku podję ia 
decyzji o: 

- przeprowadzeniu 

ko troli doraź ej – 

przejś ie do podpro esu 
3.2 Kontrola realizacji 

projektów. 

W aj liższ  
ożliw  

terminie  

 

18. Wyznaczony pracownik 

DKO 

Przekazanie informacji o 

wynikach 

kontroli/audytu/kontroli 

doraź ej wraz  
z ewentualnymi 

w jaś ie ia i do 
wiado oś i I). 

Na żąda ie 
Instytucji 

)arządzają ej  
(w terminie 

wyznaczonym 

przez I st tu ję 
)arządzają ą . 

DOA 

 

3.3.1.3 Instrukcja sporządza ia projektu/ostate z ej wersji Ro z ego podsu owa ia koń owy h 
sprawozdań z audytów i ko troli RPO WO -2020 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 
Kierownik  

DKO 

Wyznaczenie pracownika DKO 

odpowiedzial ego za sporządze ie 
W kazu projektów IP o jęt h ko trolą 
przez uprawnione instytucje 

- w przypadku 

projektu do 5 

paździer ika 
roku, w któr  
koń z  się rok 
obrachunkowy.  

- w przypadku 

wersji ostatecznej 

do 5 stycznia 

 

2. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

Sporządze ie projektu/ostate z ej 
wersji Rocznego podsumowania 

koń ow h sprawozdań z aud tów i 
kontroli IP 

 



158 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

kolejnego roku po 

zakoń ze iu roku 
obrachunkowego 

3. 
Kierownik 

DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

projektu/ostatecznej wersji Rocznego 

podsumowania. Przekazanie do 

zatwierdzenia Dyrektorowi OCRG. 

3 dni robocze  

4. 
Dyrektor 

OCRG 

Zatwierdzenie projektu/ostatecznej 

wersji Rocznego podsumowania. 
1 dni robocze  

5. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

Przekazanie do IZ Rocznego 

podsu owa ia koń ow h sprawozdań 
z aud tów i ko troli IP 

- w przypadku 

projektu do 5 

paździer ika 
roku, w któr  
koń z  się rok 
obrachunkowy.  

- w przypadku 

wersji ostatecznej 

do 5 stycznia 

kolejnego roku po 

zakoń zeniu roku 

obrachunkowego 

IZ 

6. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

W prz padku stwierdze ia ko ie z oś i 
aktualizacji danych wykazanych w 

projekcie/ostatecznej wersji Rocznego 

podsumowania – iezwło z  ko takt z 
I)  w elu określe ia ś ieżki 
postępowa ia. 

 

7. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

Przekazanie projektu/ostatecznej wersji 

Rocznego podsumowania do IZ. 
IZ  

 

 

. )arządza ie fi a sowe 

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

4. 
)arządza ie 
finansowe 

4.1 
Prz gotowa ie Poświad ze ia i deklara ji 
w datków od IP do I) 

4.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji 

zarząd zej oraz i for a ji iez ęd h do 
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prawidłowego sporządze ia )estawie ia 
w datków od IC do KE 

 

4.1.Przygotowa ie Poświad ze ia i deklara ji wydatków od IP do I).  

4.1.1 Karta dla podprocesu Prz gotowa ie Poświad ze ia i deklara ji w datków od IP do I). 

Krótki opis podpro esu 

Podproces polega na przygotowaniu i przekazaniu do IZ Poświad ze ia 

 i deklara ji wydatków od IP do IZ. Poświad ze ie i deklara ja wydatków od IP do IZ przygotowane jest 

a podstawie w iosków e efi je tów o płat ość składa h ezpośred io do IP zwer fikowa h, 
zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2014 oraz i h da h z ajdują h się w SL  np.   

korekt do w iosków o płat ość, kwot odzyskanych oraz wycofanych z rejestru o iążeń a projek ie, 
w pła o h zali zek podlegają h ert fika ji). Poświad ze ie i deklara ja wydatków od IP do I) 

o ej uje rów ież i for a je o ewe tual ie ałożo h korekta h s ste ow h w da  okresie. 

IP przekazuje do IZ, wraz z Poświad ze ie  wydatków, i for a je określo e w dodatku  i  do 
załą z ika r VI do Rozporządze ia w ko aw zego (dodatki  oraz w kaz projektów, które są o jęte 
ko trolą przez uprawnione instytucje. Przedmiotowe dodatki sporządza e są a podstawie   
w ge erowa h raportów z SRHD.  

Po adto w elu prawidłowego sporządze ia Poświad ze ia i deklara ji wydatków tworzony jest 

raport w SRHD w korz stują  da e zgro adzo e w SL .     

W trak ie sporządza ia Poświad ze ia i deklara ji wydatków od IP uwzględ ia e są rów ież: 

- w kaz projektów, które są o jęte ko trolą przez upraw io e i st tu je; w kaz taki zawiera wsz stkie 
ko trole, które się rozpo zęł  do o e tu zakoń ze ia z oś i ko trol h oraz ewe tual e 
skutki t hże ko troli odz skiwa ie środków, w dawa ie de zji ad i istra j h , 

- wyniki kontroli oraz aud tów otrzymane z DKO  zawierają e i for a ję o stwierdzo h 
ieprawidłowoś ia h s ste ow h lu  ieprawidłowoś ia h o skutka h fi a sow h, informacje 

o wykrytych naduż ia h fi a sow h ądź i h podejrze iu,  

- i for a je t. w iosków o płat ość zatwierdzo h i zarejestrowa h w SL  oraz innych danych 

z ajdują h się w SL , któr h ie ależ  załą zać do Deklara ji wydatków w sz zegól oś i ze 
względu a w kr te ieprawidłowoś i w projekta h, w trakcie kontroli administracyjnej). 

Przedmiotowe dane są w posiada iu DRP, a także pozyskiwane są z działów: DKO i DW.  

Poświad ze ie i deklara ja wydatków od IP do I) składa e jest w ter i ie do  d i kale darzow h, 
po zakoń ze iu okresu, którego dot z . Okres, za któr  składa e jest Poświad ze ie i deklara ja 
wydatków od IP do I), jest uzgad ia  iędz  I) a IP. Deklara ja wydatków od IP sporządza a jest w 
SL , a astęp ie przekaz wa a za jego po o ą do I). Na azie przekaza ej deklaracji sporządza e 
jest Poświad ze ie wydatków wraz z dodatkami. Dodatkowo IP sporządza i załą za do 
przedmiotowego Poświad ze ia wydatków wykaz projektów o jęt h ko trolą przez upraw io e 
instytucje pozyskany z DKO. Przedmiotowe dokumenty są podpis wa e przez upoważ io ą oso ę w 
IP, a astęp ie przekaz wa e do I) w wersji papierowej, łą z ie z pis e , w któr  jest zawarta 
informacja o przekazaniu Deklara ji wydatków w SL2014.  



160 

W prz padku, gd  w da  okresie IP ie poświad z ła żad h w datków po iesio h przez 
e efi je tów oraz ie odz skała lu  w ofała żad h kwot dot zą h w datków, IP składa 

Oświad ze ie o raku poświad ze ia w datków. 

Poświad ze ie wydatków od IP do I) oraz Oświad ze ie o raku poświad ze ia w datków 
sporządza e są w opar iu o wzor  zawarte w doku e ie LSiWD. Deklara ja W datków sporządza a 
jest w oparciu o I struk ję użytkow ika SL .  

W s tua ji w kr ia łędów przez IZ w Deklaracji i/lub Poświad ze iu wydatków od IP do IZ i/lub 

dodatkach i zwró e ia się przez I) o korektę doku e tów, podproces przebiega analogicznie jak 

pro es dot zą  sporządza ia ich pierwotnej wersji. Korekta Deklaracji i/lub Poświad ze ia 

wydatków od IP do IZ i/lu  dodatków składa a/przekazywana jest do IZ w terminie wskazanym przez 

I) w piś ie/wiado oś i elektro i z ej w/s poprawek i uzupeł ień. 

IZ podczas weryfikacji Poświad ze ia i deklara ji wydatków od IP do I) dopusz za ożliwość 
wyjaś ia ia kwestii związa h z Poświad ze ie  za pośred i twe  po zt  elektro i z ej.  

IZ oże rów ież sa odziel ie kor gować Poświad ze ie wydatków IP i/lu  Deklara ję wydatków IP 
w SL2014, o czym informuje IP proszą  jed o ześ ie o od otowa ie/skor gowa ie doku e ta ji 

ędą ej w jej posiada iu. Przez korygowanie deklara ji wydatków w SL2014 przez IZ ależ  rozu ieć 
dodawa ie ądź usuwa ie w iosków o płat ość, w pła o h zali zek podlegają h ert fika ji, 
kwot odzyskanych oraz wycofanych. 

W s tua ji, gd  z powodów te h i z h ie jest ożliwe sporządze ie i przesła ie Deklaracji 

wydatków od IP do I) za pośred i twe  SL , stosowa a jest pro edura opisa a w Wytycznych 

Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków ertyfika ji oraz przygotowa ia prog oz 
w iosków o płat ość do Ko isji Europejskiej w ra a h progra ów opera yj y h a lata -2020. 

Doku e ty/opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Pis o od IP do I) zawierają e i for a ję t. przekaza ia deklara ji w datków w SL  oraz 
Poświad ze ia w datków. 

2) Poświad ze ie w datków od IP do I) wraz z dodatkami i w kaze  projektów o jęt h ko trolą 
przez uprawnione instytucje. 

3) Deklara ja w datków od IP w SL . 

4) Oświad ze ia o raku poświad ze ia w datków przez IP. 

5) Karta wzorów podpisów. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu  

Doku e ty/Wzory doku e tów wykorzystywa e do realiza ji RPO WO -2020: 

1. LSiWD: 

a) Wzór Poświad ze ia wydatków od IP do I) , 

b) Wzór Oświad ze ia o raku poświad ze ia wydatków przez IP. 

c) Wzór W kazu projektów IP o jęt h ko trolą przez upraw io e i st tu je. 

d) Wzór Kart  wzorów podpisów dla IP w ra a h RPO WO -2020. 

2. Deklara ja w datków od IP w SL . 

3. Informacje z SL2014. 
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4. Pis o/wiado ość elektro i z a od I) o doko a ie stosow h poprawek/uzupeł ień lu  

przekazują e i for a ję o sa odziel  skor gowa iu przez I) Deklara ji wydatków od IP 

w SL2014 i/lub Poświad ze ia wydatków.  

5. Informacje otrzymane z DKO i DW w elu prawidłowego sporządze ia Poświad ze ia i 
deklara ji wydatków od IP do I) oraz dodatków .i . w kaz projektów o jęt h ko trolą przez 
uprawnione instytucje). 

6. Raport z SRHD. 

7. Rozporządze ie ogól e. 

8. Rozporządze ie w ko aw ze. 

9. Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków ert fika ji oraz prz gotowa ia 

prog oz w iosków o płat ość do Ko isji Europejskiej w ra a h progra ów opera j h a lata 

2014-2020. 

10. Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia 

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

11. W t z e w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a lata -2020 wydane przez 

i istra właś iwego ds. rozwoju regio al ego 

12. Zalecenia Instytu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć 

fi a sow h, polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h 

w zadaniach realizowanych w ramach RPO WO na lata 2014-2020. 

13. I struk ja uż tkow ika SL . 

 

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Prz gotowa ie Poświad ze ia i deklara ji w datków od IP do I) 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Pra ow i  Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Sporządze ie deklara ji wydatków od IP 

w SL  a podstawie w iosków 
e efi je tów o płat ość składa h do 

IP (zatwierdzonych i zarejestrowanych w 

SL2014), raportu z SRHD oraz innych 

da h z ajdują h się w SL ,  
a także prz  uwzględ ie iu w ików 
kontroli i aud tów otrzymanych z DKO tj. 

zestawienia pn w kaz projektów IP 
o jęt h ko trolą przez upraw io e 
instytucje, i for a ji t. aduż ć 
fi a sow h, a także i for a ji t. 
doku e tów, któr h ie ależ  załą zać 
do Deklaracji ędą h w posiada iu 

 

Niezwło z ie po 
dokonaniu 

wszystkich 

z oś i 
koniecznych do 

prawidłowego 
opracowania 

Poświad ze ia  
i deklaracji 

wydatków od IP 

do IZ, jed akże 
ie póź iej iż do 

14 dnia 

DKO  

DW  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

działu DRP, a także i for a jpoz ska h 
z działów: DKO i DW. 

Wydrukowana karta informacyjna 

Deklaracji wydatków o statusie  

„w trak ie prz gotowa ia”  przekaz wa a 
jest Kierow ikowi Działu Rozli zeń 
Projektów RPO/)astęp  Kierow ika 
/Głów e u Spe jaliś ie celem 

zweryfikowania i akceptacji, )astęp  
D rektora ds. Ko trakta ji i Płat oś i 
celem zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu 

wydruku Deklaracji zmieniany jest status 

Deklara ji wydatków w SL2014 na 

„przekaza a”. 

Na bazie przekazanej deklara ji wydatków 

opracowanie Poświad ze ia wydatków 
od IP do IZ wraz z dodatkam i, a także 
pisma do I) z i for a ją o przekaza iu 
Deklaracji w SL2014. 

)asada „dwó h par o zu”  

W prz padku raku poświad ze ia 
w datków sporządze ie Oświad ze ia. 
Przekazanie dokumentu Kierownikowi 

Działu Rozli zeń Projektów RPO/)astęp  
Kierow ika/Głów e u Spe jaliś ie oraz 

)astęp  D rektora ds. Ko trakta ji  
i Płat oś i . 

kalendarzowego 

po zakoń ze iu 
okresu, którego 
Poświad ze ie 
dotyczy. (14 dni). 

 

W przypadku 

korekty w 

terminie 

wskazanym  

w 

piś ie/wido oś i 
elektronicznej 

w/s poprawek  

i uzupeł ień 

 

DKO 

DW 

2. 

Kierow ik Działu 
Rozli zeń 
Projektów 
RPO/)astęp a 
Kierownika 

/Głów  
Specjalista, 

)astęp a D rektora 
ds. Kontraktacji i 

Płat oś i, Głów  
Księgow   

Weryfikacja oraz akceptacja 

Poświad ze ia wydatków od IP do I) wraz 

z dodatkami i przekazanym przez DKO 

zestawieniem pn w kaz projektów IP 

o jętychko trolą przez upraw io e 
instytucje/Oświad ze ia o raku 
poświad ze ia w datków. W prz padku 
ak epta ji przejść do pu ktu , jeśli NIE to 
przejść do pu ktu  i struk ji. 

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi 

OCRG. 

 

Niezwło z ie  
dzień . 

– 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

3. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie Poświad ze ia wydatków 

od IP do IZ wraz z dodatkami i wykazem 

projektów IP o jętych ko trolą przez 
uprawnione instytucje/Oświad ze ia o 

raku poświad ze ia w datków. 

 

4. 

 

Pra ow ik Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Przekazanie do IZ Poświad ze ia 
wydatków od IP do I)  
wraz z dodatka i i w kaze  projektów IP 

o jętych ko trolą przez upraw io e 
instytucje w wersji 

papierowej/Oświad ze ia o braku 

poświad ze ia w datków w for ie 
papierowej. 

Niezwło z ie, 
jed akże ie 
póź iej iż do  
dnia 

kalendarzowego 

po zakoń ze iu 
okresu, którego 
Poświad ze ie 
dotyczy. 

W przypadku 

korekty w 

terminie 

wskazanym  

w 

piś ie/wido oś i 
elektronicznej 

w/s poprawek  

i uzupeł ień 

 IZ 

5. 

Kierow ik Działu 
Rozli zeń 
Projektów 
RPO/)astęp a 
Kierownika 

/Głów  Spe jalista 
Działu  

Otrzymanie pisma/wiado oś i 
elektronicznej od IZ o dokonanie 

stosow h poprawek/uzupeł ień lu  
przekazują ego i for a ję o 
samodzielnym skorygowaniu przez IZ 

Deklaracji wydatków od IP w SL2014 i/lub 

Poświad ze ia wydatków.  

W prz padku ko ie z oś i sporządze ia 
korekt  doku e tów przekazanie do 

pra ow ika Działu Rozli zeń Projektów 
RPO i przejść do pu ktu  i struk ji. 

W przypadku samodzielnego 

skorygowania przez IZ Deklaracji 

wydatków w SL2014 i/lub Poświad ze ia 
wydatków od IP do I) przekazanie do 

pra ow ika Działu Rozli zeń Projektów 

Niezwło z ie IZ 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

RPO celem naniesienia poprawek na 

doku e ta ji ędą ej w posiada iu IP. 

 

 

4.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklara ji zarząd zej oraz i for a ji iez ęd y h do 
prawidłowego sporządze ia  )estawie ia wydatków od IC do KE.  

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklara ji zarząd zej oraz informacji 

iez ęd h do prawidłowego sporządze ia )estawie ia w datków IC do KE 

Krótki opis podpro esu 

Podpro es polega a sporządze iu i przekaza iu do I) Deklara ji zarząd zej oraz i for a ji iez ęd h  do 
prawidłowego sporządze ia )estawie ia wydatków od IC do KE. Doku e ty są sporządza e a podstawie 

da y h ędą y h w posiada iu DRP oraz i for a ji pozyska y h z DKO (m.in. Roczne podsumowanie 

koń owy h sprawozadań z audytu i ko troli IP i DW. )estawie ie wydatków obejmuje rok obrachunkowy. 

IP przedkłada do I) projekt Deklara ji zarząd zej oraz i for a je iez ęd e do prawidłowego sporządze ia 
Zestawienia wydatków od IC do KE w terminie do  października roku, w któr  koń z  się rok 

obrachunkowy, natomiast ostate z ą wersję Deklara ji zarząd zej oraz i for a ji iez ęd h do 
prawidłowego sporządze ia )estawie ia w datków od IC do KE w ter i ie do  st z ia kolej ego roku 
po zakoń ze iu roku o ra hu kowego.  

I for a je iez ęd e do prawidłowego sporządze ia Zestawie ia wydatków od IC do KE przekazywane 

przez IP do I) składają się z: 

- informacji na temat wątpliw h w datków, które ależ  w łą z ć z projektu )estawie ia wydatków od IC 
do KE w sz zegól oś i ze względu a w kr te ieprawidłowoś i ądź trwają ą o e ę i h zgod oś i z 
prawe  i prawidłowoś i, rów ież ieprawidłowoś i w kr t h w trak ie wer fika ji w iosków o płat ość 
oraz w kr te aduż ia fi a sowe ądź i h podejrze ie , 

- i for a ji o kwota h, które zosta ą odz ska e do koń a roku o ra hu kowego, 

- i for a ji o ależ oś ia h ieś iągal h a ko ie  roku o ra hu kowego. 

Dwie ostat ie i for a je sporządza e są w opar iu o wzor  zawarte w załą z iku VII Rozporządze ia 
wykonawczego (dodatek 3 i 5).   

I for a je t. aduż ć fi a sow h ądź i h podejrze ia poz skiwa e ędą zgod ie z Zaleceniami  

I stytu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i adużyć fi a sowy h, polityki 
prze iwdziała ia przypadko  ko fliktu i teresów występują y h w zadaniach realizowanych w ramach 

Regio al ego Progra u Opera yj ego Województwa Opolskiego a lata  – 2020. 

Deklara ja zarząd za zawiera rów ież ewe tual e działa ia apraw ze dot zą e IP ędą e w toku.  

W s tua ji w kr ia łędów przez IZ lu  ko ie z oś i przekazania w jaś ień podpro es prze iega 
a alogi z ie jak podpro es dot zą  sporządze ia pierwot ej wersji doku e tów.  
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W podpro esie w korz st wa e są rów ież wszelkie i for a je/w iki ko troli otrz a e i a alizowa e w 
trakcie sporządza ia Poświad ze ia i deklara ji wydatków od IP do I), rów ież te otrz a e po zakoń ze iu 
roku obrachunkowego.   

Doku e ty/opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu 

1. I for a je iez ęd e do prawidłowego sporządze ia )estawie ia wydatków od IC do KE, w tym: 

- informacja na temat wątpliwy h wydatów, które ależy wyłą zyć z projektu )estawie ia wydatków 
od IC do KE, 

- i for a ja o kwota h, które zosta ą odzyska e do koń a roku o ra hu kowego, 

- i for a ja o ależ oś ia h ieś iągal y h a ko ie  roku o ra hu kowego. 

2. Projekt/ostateczna wersja Deklara ji zarząd zej. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu  

Doku e t / wzor  doku e tów w korz st wa e do realiza ji RPO WO -2020: 

1) ”. 

2) Wzory zawarte w załą z iku VII Rozporządze ia w ko aw zego  (dodatek 3 i 5). 

3) I for a je otrz a e z i h ko órek IP w elu prawidłowego sporządze ia Deklara ji 
zarząd zej oraz i for a ji iez ęd h do prawidłowego sporządze ia )estawie ia wydatków 
od IC do KE. 

4) Ro z e podsu owa ie koń owy h sprawozadań z audytu i ko troli IP .Pismo/wiado ość 
elektronicza z I) w sprawie poprawek i uzupeł ień. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków ert fika ji oraz 
prz gotowa ia prog oz w iosków o płat ość do Ko isji Europejskiej w ra a h progra ów 
operacyjnych na lata 2014-2020, 

6) Zalecenia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć 
fi a sow h, polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w 
zada ia h realizowa h w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa 
Opolskiego na lata 2014 – 2020, 

7) W t z e dla państw zło kowski h dot za e sporzadza ia deklara ji zarządzej I ro z ego 
podsumowania 

8) W t z e dla państw zło kowski h dot zą e kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, 

które aja zostać odz ska e oraz ieś iągal h ależ oś i. 
9) W t z e dla państw zło kowski h w zakresie sporządza ia, a aliz  i zatwierdze ia zestawień 

w datków. 

10) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia 
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

11) W t z e  w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a lata -2020 wydane 

przez i istra właś iwego ds. rozwoju regio al ego. 
12) I struk ja uż tkownika SL2014. 

13) Ustawa wdroże iowa. 

14) Rozporządze ie finansowe. 

15) Rozporządze ie ogól e. 

16) LSiWZ: 

 Wzór Deklara ji zarząd zej IP. 
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4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I) Deklara ji zarząd zej oraz i for a ji 
iez ęd h do prawidłowego sporządze ia )estawie ia w datków IC do  KE   

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie Termin wykonania 
Jednostki 

powiąza e 

1. 

Pra ow i  Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Opracowanie projektu/ostatecznej 

wersji Deklara ji zarząd zej oraz 
i for a ji iez ęd h do 
prawidłowego sporządze ia 
)estawie ia wydatków od IC do KE 
(na podstawie informacji  ędą h w 
posiadaniu DRP oraz informacji 

pozyskanych z  DKO ( m.in. Roczne 

podsu owa ie koń owy h 
sprawozadań z audytu i ko troli IP)i 

DW). 

)asada „dwó h par o zu” . 

Przekazanie dokumentu Kierownikowi 

Działu Rozli zeń Projektów 
RPO/)astęp  Kierow ika /Głów e u 
Spe jaliś ie, )astęp  D rektora ds. 
Ko trakta ji i Płat oś i 

do 5paździer ika roku, 

w któr  koń z  się 
rok obrachunkowy 

(projekt) /do 5  

stycznia kolejnego 

roku po zakoń ze iu 
roku obrachunkowego 

(ostateczna wersja)/ 

w terminie wskazanym 

w piś ie w sprawie 
poprawek i uzupeł ień 

(korekta)  

 

DKO  

DW  

 

2. 

Kierow ik Działu 

Rozli zeń 
Projektów 
RPO/)astęp a 
Kierownika 

/Głów  
Specjalista, 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

Płat oś i,  

Weryfikacja i akceptacja 

projektu/ostatecznej wersji Deklaracji 

zarząd zej oraz i for a ji 
iez ęd h do prawidłowego 

sporządze ia Zestawie ia wydatków 
od IC do KE. 

W prz padku ak epta ji przejść do 
pu ktu , jeśli NIE to przejść do pu ktu 
1 instrukcji. 

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi 

OCRG 

 

do 10 paździer ika 

roku,  

w któr  koń z  się 
rok obrachunkowy 

(projekt)/do 10 

stycznia kolejnego 

roku po zakoń ze iu 
roku obrachunkowego 

(ostateczna wersja)/  

w terminie wskazanym 

w piś ie w sprawie 
poprawek i uzupeł ień 

(korekta) 

– 

3. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie projektu/ostatecznej 

wersji Deklara ji zarząd zej oraz 
i for a ji iez ęd h do 
prawidłowego sporządze ia 
)estawie ia wydatków od IC do KE. 

 IZ 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie Termin wykonania 
Jednostki 

powiąza e 

 

4. 

Pra ow ik Działu 
Rozli zeń 
Projektów RPO 

Przekazanie do IZ 

projektu/ostatecznej wersji Deklaracji 

zarząd zej oraz i for a ji 
iez ęd h do prawidłowego 

sporządze ia )estawie ia wydatków 
od IC do KE. 

5. 

Kierow ik Działu 
Rozli zeń 
Projektów 
RPO/)astęp a 
Kierownika 

/Głów  
Spe jalista Działu  

Otrzymanie pisma/wiado oś i 
elektronicznej w sprawie dokonania 

stosownych poprawek  

i uzupeł ień od I). Przekaza ie do 
pra ow ika Działu Rozli zeń 
Projektów RPO i przejść do pu ktu  
instrukcji. 

Niezwło z ie  

 
IZ 

 

 

 . Sprawozdaw zość imonitoring  

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

5. 
Sprawozdaw zość i 
monitoring  

5.1 
Sporządza ie informacji kwartalnych  

z realizacji RPO WO 2014-2020 

5.2 
Sporządza ie sprawozdań ro z h  
i koń owego z realiza ji RPO WO -2020 

 

.  Sporządza ie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

5.1.1 Karta dla podprocesu Sporządza ie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

Krótki opis podpro esu 

Sporządza ie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 – zadanie to polega na 

regularnym raportowa iu postępu wdraża ia projektów w od iesie iu do pla u realiza ji. I for a ja 
zawiera m.in. dane t. postępu fi a sowego i rze zowego z wdraża ia progra u i jego prior tetów; 
pro le ów w stępują h we wdraża iu i podej owa h środka h zarad z h, działań 

uspraw iają h; przeprowadzonych kontroli, zmian w dokumentach wdroże iow h. 
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Podstawą do sporządza ia informacji kwartalnych są da e gro adzo e w SL , zgod ie 
ze sta e  a ostat i dzień okresu sprawozdaw zego, w opar iu o arzędzie do raportowania 

z SL  tj. SRHD . Dodatkowo da e ogą rów ież po hodzić z s ste u LSI SY)YF RPO WO -

2020).  

IP przedkłada informacje kwartalne do IZ RPO WO 2014-2020 jedynie w formie elektronicznej na 

adres e-mail wskazany przez IZ RPO WO 2014-2020. 

Ter i  wskaza e w podpro esie dot zą d i kale darzow h, o ile ie wskaza o i a zej. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Informacje kwartalne. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Rozporządze ie nr 1303/2013  

2) Rozporządze ie r /  

3) UP 

4) Ustawa wdroże iowa 

5) Ko trakt Ter torial  dla Województwa Opolskiego z d ia  listopada  r. 

6) W t z e w zakresie sprawozdaw zoś i a lata -2020 z dnia 31 marca 2017 r. 

7) Wytyczne w zakresie o itorowa ia postępu rze zowego realiza ji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r. 

 

. .  I struk ja dla podpro esu Sporządza ia informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

 
Pracownik DRP 

Przygotowanie informacji 

kwartalnej.  

 

 

1. Informacje 

kwartalne po I, II i III 

kwartale – 

iezwło z ie, 
jed akże ie póź iej 

iż do  d ia iesią a 
po upł wie okresu 
sprawozdawczego. 

2. Informacja 

kwartalna   po IV 

kwartale –do 7 dnia 

właś iwe 
dział  OCRG 

 

2.  

Kierownik DRP / Z-ca 

Kierow ika / Głów  
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanej informacji 

kwartalnej.   

3.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanej informacji 

kwartalnej.  

4.  Pracownik DRP 

Przekazanie przygotowanej 

informacji kwartalnej do IZ 

w formie elektronicznej na 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

adres e-mail wskazany przez 

IZ wraz ze skanem pisma 

i for ują ego o przesła iu 
informacji i strony 

zawierają ej podpis oso  
uprawnionej do 

zatwierdzenia informacji 

W przypadku uwag 

otrzymanie od IZ listy 

sprawdzają ej w for ie 
elektro i z ej oraz przejś ie 
do punktu 5. 

W przypadku braku uwag, 

otrzymanie od IZ informacji 

w formie elektronicznej o 

braku uwag. 

iesią a po upł wie 
okresu 

sprawozdawczego. 

 

 

5.  Pracownik DRP 
Przygotowanie korekty 

informacji kwartalnej.  

2 dni od dnia 

otrzymania uwag z IZ. 

właś iwe 
dział  OCRG 

 

6.  

Kierownik DRP / Z-ca 

Kierow ika / Głów  
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanej korekty 

informacji kwartalnej. 

7.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanej korekty 

informacji kwartalnej.  

8.  Pracownik DRP 

Przekazanie przygotowanej 

informacji kwartalnej do IZ 

w formie elektronicznej na 

adres e-mail wskazany przez 

IZ wraz ze skanem pisma 

i for ują ego o przesła iu 
korekty informacji i strony 

zawierają ej podpis oso  
uprawnionej do 

zatwierdzenia informacji 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

8a. W przypadku uwag 

otrzymanie od IZ listy 

sprawdzają ej w for ie 
elektronicznej oraz powrót 
do pkt.5, przy czym terminy 

ogą ule  skró e iu.  

8b. W przypadku braku 

uwag otrzymanie od IZ 

informacji w formie 

elektronicznej o braku 

uwag. 

 

 

.  Sporządza ie sprawozdań ro z h i koń owego z realiza ji RPO WO -2020 

5.2.1 Karta dla podprocesu Sporządza ie sprawozdań ro z h, koń owego z realizacji RPO WO  

2014-2020 

Krótki opis podpro esu 

Sporządza ie sprawozdań ro z h i koń owego z realiza ji RPO WO -2020 – zadanie to polega 

na regular  raportowa iu postępu  wdraża ia  projektów w od iesie iu do pla u realiza ji progra u 
w poprzed i  roku udżetow .  

Sprawozda ia zawierają klu zowe i for a je t. wdraża ia progra u i jego prior tetów 
w sz zegól oś i da h fi a sow h, wspól h wskaź ików i wskaź ików spe fi z h oraz wartoś i 
do elow h ujęt h iloś iowo. Przedstawiają rów ież s tezę w ików wsz stki h ewalua ji progra u, 
a także i e kwestie, które wpł wają a w ko a ie progra u oraz podjęte działa ia. 

W ro z  sprawozda iu, które a zostać przedłożo e w  r. dodatkowo przedstawia się .i . 
i for a je o postępa h po z io h a drodze do osiąg ię ia elów progra u, a także działa ia 
służą e w peł ia iu waru ków wstęp h iespeł io h w o e ie przyjmowania programu.  

Sprawozda ie, które a zostać przedłożo e w  r. oraz sprawozda ie koń owe zawierają 
dodatkowo i for a je i o e  dot zą e postępów a drodze do osiąg ię ia elów progra u jego 
wkładu w realiza ję u ij ej strategii a rze z i telige t ego, zrów oważo ego wzrostu sprz jają ego 
włą ze iu społe z e u. 

Sprawozda ia ro z e i koń owe są sporządza e a podstawie da h z SL  zgod ie ze stanem na 

ostat i dzień okresu sprawozdaw zego, w opar iu o arzędzie do raportowa ia z SL  tj. SRHD. 

Dodatkowo da e ogą rów ież po hodzić z s ste u LSI SY)YF RPO WO -2020).  
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Sprawozda ia zatwierdzo e przez )WO oraz KM są przekaz wa e do KE za po o ą s ste u SFC . 

Ter i  wskaza e w podpro esie dot zą d i kale darzow h, o ile ie wskaza o inaczej.  

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Sprawozdanie roczne. 

2) Sprawozda ie koń owe. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Rozporządze ie nr 1303/2013  

2) Rozporządze ie r /   

3) Rozporządze ie W ko aw ze Ko isji UE  207/2015  

4) UP 

5) Ustawa wdroże iowa 

6) Ko trakt Ter torial  dla Województwa Opolskiego z d ia  listopada  r. 

7) W t z e w zakresie sprawozdaw zoś i a lata -2020 z dnia 31 marca 2017 r. 

8) Wytyczne w zakresie o itorowa ia postępu rze zowego realiza ji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r. 

 

 

 

 

 

5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporządza ie sprawozdań ro z h i koń owego z realiza ji RPO WO -

2020  

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

 
Pracownik DAIE 

Przygotowanie 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego z 

uwzględ ie ie  właś iw h 
ta el dot. postępu realiza ji 
wskaź ików wraz z a alizą w 
odniesieniu do planu 

realizacji 

1. Sprawozdanie 

roczne* - do 45 dni po 

upł wie okresu 
sprawozdawczego. 

2. Sprawozdanie 

ro z e składa e w 
roku 2017 i 2019 – do 

65 d i po upł wie 
okresu 

sprawozdawczego. 

właś iwe 
dział  OCRG 

 

2.  
Kierownik DAIE/ 

Głów  Spe jalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanego 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego 

3. Sprawozdanie 

koń owe – termin 

zostanie ustalony po 

określe iu przez KE 
terminu na 

przedłoże ie 
sprawozdania 

koń owego. 

 

3.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanego 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego.  

4.  Pracownik DAIE 

Przesła ie przygotowanego 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego do IZ w formie 

elektronicznej na adres e-

mail wskazany przez IZ wraz 

ze skanem pisma 

i for ują ego o przesła iu 
sprawozdania. 

Jeśli sprawozda ie w aga 
korekty – otrzymanie od IZ 

list  sprawdzają ej z 
uwagami w formie 

elektronicznej oraz przejś ie 
do punktu 5. 

W przypadku braku uwag 

otrzymanie od IZ informacji 

w formie elektronicznej o 

raku uwag wraz z listą 
sprawdzają ą.  

5.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie korekty 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego.  

7 dni od dnia 

otrzymania uwag z IZ. 

właś iwe 
dział  OCRG 

 

6.  
Kierownik DAIE / 

Głów  Spe jalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanej korekty 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego 

7.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanej korekty 

sprawozdania rocznego/ 

koń owego.  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

8.  Pracownik DAIE 

Przesła ie przygotowanej 

korekty sprawozdania 

ro z ego/ koń owego do I) 
w formie elektronicznej na 

adres e-mail wskazany przez 

IZ wraz ze skanem pisma 

i for ują ego  
o przekazaniu korekty. 

8a. W przypadku otrzymania 

od IZ w formie 

elektronicznej listy 

sprawdzają ej z dalsz i 
uwaga i powrót do pkt. , 
prz  z  ter i  ogą 
ule  skró e iu. 

8b. W przypadku braku 

uwag otrzymanie od IZ 

informacji w formie 

elektronicznej o braku uwag 

wraz z listą sprawdzają ą.  

* Termin przesła ia sprawozdania nie dotyczy sprawozdania składa ego w roku . Termin zostanie 

określo  po przekaza iu I struk ji do przedmiotowego sprawozdania przez IK UP. 
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. Nieprawidłowoś i  

Nr procesu 
Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

6  Nieprawidłowoś i 

6.1 

Sporządza ie informacji dot. 

ieprawidłowoś i podlegają h 
zgłosze iu do KE oraz zestawień 

ieprawidłowoś i iepodlegają h 
zgłosze iu do KE. 

 

6.2 

Sporządza ie i for a ji o raku  ow h 
ieprawidłowoś i podlegają h i/lu  
iepodlegają h zgłosze iu do KE 

 

6.3 

Sporządza ie i for a ji dot zą h 
działań astęp z h prowadzo h w 
związku z ieprawidłowoś ia i 
zgłoszo i do KE. 

 

6.4 

)wal za ie aduż ć fi a sow h 
(wprowadzanie skutecznych i 

propor jo al h środków zwal za ia 
aduż ć finansowych). 

 

.  Sporządza ie informacji dot. ieprawidłowoś i podlegają y h zgłosze iu do KE oraz zestawień 
ieprawidłowoś i iepodlegają y h raportowa iu do KE. 

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporządza ie informacji dot. ieprawidłowoś i podlegają h zgłosze iu do KE 
oraz zestawień ieprawidłowoś i iepodlegają h zgłosze iu do KE. 

Krótki opis podpro esu: 

I st tu ja, która stwierdzi, że w kr te lu  podejrzewa e w trak ie prowadze ia z oś i 
ko trol h arusze ie prawa jest ieprawidłowoś ią w rozu ie iu Rozporządze ia r / , jest 

zo owiąza a do jej zgłosze ia zgod ie z dokumentem Peł o o ika Rządu do Spraw Zwalczania 

Nieprawidłowoś i Fi a sow h a szkodę Rze zpospolitej Polskiej lu  U ii Europejskiej p . Realizacja 

o owiązku i for owa ia KE o ieprawidłowoś ia h stwierdzo y h w ra a h wykorzysta ia fu duszy 
UE.I st tu ja Pośred i zą a RPO WO -  oże rów ież uz ać, iż podejrze ie ieprawidłowoś i 
nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporządze ia r /  i stanowi jedynie uchybienie. 

Pra ow ik Działu Ko troli, któr  otrz ał i for a je o podejrze iu w stąpie ia ieprawidłowoś i od 
i st tu ji zew ętrz ej, ądź i ej ko órki orga iza j ej OCRG sprawdza ww. i for a je i właś iwie 
je kwalifikuje.  

W prz padku podejrze ia, iż ieprawidłowość oże dot z ć także i h pod iotów a etapie 
realizacji projektu, Dział  OCRG i for ują się wzaje ie o taki  podejrze iu.  

IP w ramach RPO WO 2014-  realizuje astępują e zada ia związa e z i for owa ie  KE 
o ieprawidłowoś ia h: 

 przekazuje do I) i for a je o ieprawidłowoś ia h podlegają h iezwło z e u zgłosze iu 
do KE stwierdzo h w związku z realiza ją RPO w for ie zgłoszeń sz zegól h; 
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 przekazuje do I) i for a je o ieprawidłowoś ia h podlegają h kwartal e u zgłosze iu do KE 

stwierdzo h w związku z realiza ją RPO, a podstawie Rozporządze ia r 1303/2013 w formie  

zgłoszeń i i jują h; 

 przekazuje do I) i for a je o ieprawidłowoś ia h iepodlegają h zgłosze iu do KE 
stwierdzo h w związku z realiza ją RPO, które ie są zarejestrowane w SL2014 w formie 

zestawień przekaz wa h w tr ie iesię z ; 

 gro adzi w BDP i for a je o w kr t h ieprawidłowoś ia h. 

I for a je dot zą e zgłoszeń ieprawidłowoś i przekaz wa e są do I) RPO WO -2020 za 

po o ą arzędzia i for at z ego IMS. W prz padku raku ożliwoś i przekazania raportu przez IMS 

p. a skutek awarii , IP przes ła i for a je a elektro i z  oś iku da h. 

)głosze ie ieprawidłowoś i ie zwal ia i st tu ji odpowiedzial ej za ko trolę od zgłosze ia 
arusze ia prawa właś iw  orga o , o ile zaist ieją przesła ki, o któr h owa w odrę h 

przepisach. W IP RPO WO 2014-  odpowiedzial  za a alizę zasad oś i podejrze ia popeł ie ia 
przestępstwa, ewe tual e sporządze ie zawiado ie ia orga ów ś iga ia oraz o itorowa ie 
prowadzo h w związku z zawiado ie ie  postępowań jest dział er tor z  RPO w ra a h 
którego zadań została zide t fikowa a ieprawidłowość.. )awiado ie ie sporządza e jest we 
współpra  z Radą Praw  i każdorazowo podpis wa e jest przez D rektora Opolskiego Ce tru  
Rozwoju Gospodarki. 

Doku e ty/ opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu: 

1) )głosze ie dot zą e ieprawidłowoś i w w korz st wa iu fu dusz  struktural h  
i Fu duszu Spój oś i. 

2)  Zestawie ie ieprawidłowoś i iepodlegają h raportowa iu do Ko isji Europejskiej. 

3) Zawiado ie ie orga ów ś iga ia o popeł ie iu przestępstwa. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 

1) Rozporządze ie r / . 

2) Rozporządzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupeł iające 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisa i sz zegółow i 
dotyczą i zgłasza ia ieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społe z ego, Fu duszu Spój ości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. określające częstotliwość 

i for at zgłasza ia ieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społe z ego, Fu duszu Spój ości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

4) Doku e t Peł o o ika Rządu do Spraw )wal za ia Nieprawidłowoś i Fi a sow h a szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realiza ja o owiązku i for owa ia KE o 

ieprawidłowoś ia h stwierdzo y h w ra a h wykorzysta ia fu duszy UE. 
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5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

ieprawidłowo po iesio h w datków oraz raportowa ia ieprawidłowoś i w ra a h progra ów 
opera j h polit ki spój oś i a lata -2020. 

6) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020  

7) Zalecenia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 
polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w zada ia h realizowa h 
w ramach Regionalnego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata  – 2020. 

8) LSiWD; Tom 4 

a) Wzór for ularza  zgłosze ia ieprawidłowoś i, 

b) Wzór zestawie ia ieprawidłowoś i iepodlegają h raportowa iu do Ko isji Europejskiej, 

c) Wzór zawiado ie ia orga ów ś iga ia o popeł ie iu przestępstwa. 

 

6.1.4 Instrukcje dla podprocesu Sporządza ie informacji dot. ieprawidłowoś i podlegają h zgłosze iu 
do KE oraz zestawień ieprawidłowoś i iepodlegają h raportowa iu do KE. 

6.1.4.1 Instrukcja dla podprocesu Sporządza ie i przekaz wa ie zgłoszeń oraz zestawienia 

ieprawidłowoś i, w t  zgłosze ia sz zegól ego dla ieprawidłowoś i podlegają h 
iezwło z e u zgłosze iu do KE z IP do I). 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

1.  

Pracownik Działu RPO 
(DKO/DRP/DPO), w 

ra a h działań 
którego w kr to 

ieprawidłowość/do 
którego wpł ęła 
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

ieprawidłowoś i 

Sporządze ie for ularza 
zgłosze ia ieprawidłowoś i 
zawierają ego i for a ję a 
temat wykrytej 

ieprawidłowoś i oraz 
propozycja klasyfikacji 

ieprawidłowoś i jako 
podlegają ej raportowa iu 

ądź iepodlegają ej 
zgłosze iu do KE – po 

uprzednim dokonaniu 

pierwszego ustalenia 

administracyjnego (PACA) 

zgodnie z zapisami 

dokumentu Peł o o ika 
Rządu do Spraw )wal za ia 
Nieprawidłowoś i 
Fi a sow h a szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub 

Unii Europejskiej pn. 

Realiza ja o owiązku 

Niezwło z ie po 
wykryciu 

ieprawidłowoś i/ 
uzyskaniu 

informacji o 

wykryciu 

ieprawidłowości/ 

dokonaniu 

wstęp ego 
ustalenia 

administracyjnego. 

Dział  OCRG, 
Radca 

Prawny OCRG 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

informowania KE o 

ieprawidłowoś ia h 
stwierdzonych w ramach 

wykorzystania funduszy. W 

razie wątpliwoś i 
ko sulta ja z Rad ą 
Prawnym OCRG. Analiza czy 

istnieje podejrzenie 

popeł ie ia przestępstwa. 
Jeśli TAK – ależ  przejść do 
punktu 7. 

2.  
Kierownik 

DKO/DRP/DPO 

Weryfikacja oraz akceptacja 

sporządzo ego for ularza .  
3 dni robocze – 

3.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie formularza 

zgłosze ia ieprawidłowoś i 

4.  
Pracownik / Kierownik 

DKO/DRP/DPO 

Przekazanie formularza do 

DKO.  

Niezwło z ie po 
zatwierdzeniu 

formularza 

zgłosze ia 
ieprawidłowoś i 

przez Dyrektora 

OCRG ie póź iej 
iż do  d i 

roboczych po 

upł wie kwartału . 

Dział  OCRG 

5.  

Pracownik DKO 

posiadają  
uprawnienia Kreatora/ 

Managera w systemie 

IMS 

Weryfikacja formalna 

formularza, ewentualna 

ko sulta ja z Rad ą 
Praw  OCRG pod kąte  
w stąpie ia 

ieprawidłowoś i oraz 
ponowna klasyfikacja 

ieprawidłowoś i jako 
podlegają ej/ 

iepodlegają ej zgłosze iu 
do KE. W przypadku 

stwierdze ia ko ie z oś i 
korekt / uzupeł ie ia 
danych zawartych w 

fotrmularzu – kontakt z 

właś iw  działe  

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

formularza  

Radca 

Prawny OCRG 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

merytorycznym RPO 

zgłaszają  
ieprawidłowość.  

Jeżeli ieprawidłowość:  
- podlega zgłosze iu 

iezwło z e u ależy 
przejść do pu ktu 6.  

- podlega zgłosze iu 
kwartal e u ależy przejść 
do instrukcji 6.1.4.2.  

- nie podlega zgłosze iu do 

KE ależy przejść do 
instrukcji 6.1.4.3. 

6.   Kreator/ Manager 

Sporządze ie w IMS 
zgłosze ia sz zegól ego 

o ieprawidłowoś i 
podlegają ej iezwło z e u 
zgłosze iu do KE. 

5 dni roboczych po 

dokonaniu 

zaklasyfikowania 

ieprawidłowoś i 

– 

7.  

Pracownik 

DKO/DRP/DPO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 
o ieprawidłowoś ia h 

Sporządze ie zawiadomienia 

o podejrze iu popeł ie ia 
przestępstwa. 

3 dni robocze po 

określe iu, z  
astąpiło 

uzasadnione 

podejrzenie 

o popeł ie iu 
przestępstwa 

Radca 

prawny  

8.  
Kierownik 

DKO/DRP/DPO 

Weryfikacja i akceptacja 

popraw oś i 
zawiadomienia. 

zawiadomienia. Przekazanie 

do zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

3 dni robocze – 

9.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie 

zawiadomienia. 

10.  

Pracownik DKO 

/DRP/DPO posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś ia h 

Przekazanie zawiadomienia 

orga o  ś iga ia. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

akceptacji. 

– 

11.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

popraw oś i zgłosze ia w 

IMS. 

2 dni robocze – 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

Weryfikacja i akceptacja 

zgłosze ia w wersji 

papierowej ( wydruk 

projektu zgłosze ia z 
systemu IMS) oraz 

przekazanie zgłosze ia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG  

12.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie wersji 

papierowej  zgłosze ia. 
 dzień ro o z  – 

13.   Manager 

Przekazanie zgłosze ia 

sz zegól ego za po o ą 
systemu IMS do Instytucji 

)arządzają ej. Wprowadze ie 
informacji o raporcie do BDP.  

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

akceptacji 

zgłosze ia 
sz zegól ego, ale 

ie póź iej iż  
dni 

kalendarzowych od 

dat  wstęp ego 
ustalenia 

administracyjnego 

lu  sądowego w 

przypadku 

wstęp ej 
klasyfikacji 

ieprawidłowoś i 
jako podlegają ej 
zgłosze iu 

iezwło z e u do 
KE. 

– 

14.  Kreator/ Manager 

Bieżą e o itorowa ie w 
IMS przekazania zgłosze ia 

na poziom MF-R/KE 

Niezwło z ie , po 
15 dniach od 

zakoń ze ia 
kwartału do 
momentu 

przekazania do KE) 

 

15.   Kreator/ Manager 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w  zgłosze iu są 
prawidłowe i ko plet e 

ależ  zakoń z ć pro es.  

 dzień po 

otrzymaniu uwag 

od IZ/stwierdzeniu 

przez pracownika 

OCRG, że da e 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

2) W przypadku otrzymania 

pis a z I) z proś ą o 
korektę zgłosze ia 
(odrzucenie zgłosze ia w 

IMS): dokonanie oceny 

ożliwoś i sporządze ia 
korekty w terminie 5 dni 

kale darzow h. Jeśli 
ożliwe jest doko a ie 

korekty w terminie 5 dni – 

przejść do pu ktu  
i struk ji. Jeśli ie jest 

ożliwe doko a ie 
korekty w terminie 5 dni – 

przejść do pu ktu  
instrukcji. 

zawarte w 

przekazanym 

zgłosze iu są 
ieprawidłowe lu  

niekompletne. 

16.   Kreator/ Manager 

Sporządze ia pis a do I)  
w sprawie przedłuże ia 
terminu przekazania korekty  

zgłosze ia. 

 dzień  

17.  Kierownik DKO 
Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni - 

18.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

19.   Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w sprawie 

przedłuże ia ter i u 
przekazania korekty 

zgłosze ia do IZ . 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

akceptacji, zgodnie 

z terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

piś ie 

- 

20.   Kreator/ Manager 
Sporządze ie korekt  
zgłosze ia w systemie IMS 

3 dni  - 

21.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

popraw oś i korekt  
zgłosze ia w IMS.  

Weryfikacja i akceptacja 

korekty zgłosze ia w wersji 

papierowej ( wydruk projektu 

zgłosze ia z s ste u IMS  

2 dni  

 
- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

oraz przekazanie korekty 

zgłosze ia do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG  

22.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

papierowej korekty 

zgłosze ia. 

23.   Manager 

Przekazanie korekty 

zgłosze ia do I) za po o ą 
systemu IMS. Wpisanie 

korekty zgłosze ia do BDP. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

akceptacji korekty 

zgłosze ia. Do 5 dni 

kalendarzowych od 

otrzymania pisma z 

uwagami IZ 

- 

24.   Kreator/ Manager 

Monitorowanie przekazania 

zgłosze ia na poziom MF-R/ 

KE. W przypadku otrzymania 

po ow h uwag z I) ależ  
powtórz ć z oś i opisa e 
od pkt.20. 

Niezwło z ie po 
przekazaniu. 

- 
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6.1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Sporządza ie zgłosze ia i i jują ego dla ieprawidłowoś i 
podlegają h kwartal e u zgłosze iu do KE. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.   Kreator/ Manager 

Sporządzenie w systemie 

IMS zgłosze ia 
i i jują ego o 

ieprawidłowości 

podlegają ej kwartal e u 
zgłosze iu do KE. 

Do 20 dni 

kalendarzowych od 

zakoń ze ia 
kwartału 

- 

2.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Wer fika ja popraw oś i i 
akceptacja zgłosze ia w 

IMS. 

Weryfikacja i akceptacja 

zgłosze ia w wersji 

papierowej ( wydruk 

projektu zgłosze ia z 
systemu IMS) oraz 

przekazanie zgłosze ia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG  

– 

3.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie wersji 

papierowej zgłosze ia. 
– 

4.   Manager 

Przekazanie zgłosze ia do 

I st tu ji )arządzają ej za 
po o ą s ste u IMS. 
Wprowadzenie danych o 

raporcie do BDP.  

– 

5.  Kreator/ Manager 

Bieżą e o itorowa ie w 
IMS przekazania 

zgłosze ia na poziom MF-

R/ KE. 

Po 20 dniach od 

zakoń ze ia 
kwartału do 
momentu 

przekazania do KE) 

 

6.   Kreator / Manager 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w zgłosze iu są 
prawidłowe i 
ko plet e ależ  
zakoń z ć pro es.  

2) W przypadku 

otrzymania pisma z IZ z 

proś ą o korektę 

 dzień po 
otrzymaniu uwag od 

IZ/stwierdzeniu przez 

pra ow ika OCRG, że 
dane zawarte w 

przekazanym 

zgłosze iu są 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

zgłosze ia (odrzucenie 

raportu w systemie 

IMS): dokonanie oceny 

ożliwoś i 
sporządze ia korekty w 

terminie 5 dni 

kale darzow h. Jeśli 
ożliwe jest doko a ie 

korekty w terminie 5 

dni – przejść do pu ktu 
 i struk ji. Jeśli ie 

jest ożliwe doko a ie 
korekty w terminie 5 

dni – przejść do pu ktu 
7 instrukcji. 

ieprawidłowe lu  
niekompletne. 

7.   Kreator/ Manager 

Sporządze ia pis a do I)  
w sprawie przedłuże ia 
terminu przekazania 

korekty zgłosze ia. 

 dzień - 

8.  Kierownik DKO 
Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni 

 

9.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma.  

10.  Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w 

sprawie przedłuże ia 
terminu przekazania 

korekty zgłosze ia do IZ  

Niezwło z ie po 
uzyskaniu akceptacji, 

zgodnie z terminem 

na przekazanie 

wskaza  w piś ie 

- 

11.   Kreator/ Manager 
Sporządze ie korekt  
zgłosze ia w systemie IMS 

3 dni robocze po 

otrzymaniu uwag od 

IZ/stwierdzeniu przez 

pra ow ika OCRG, że 
dane zawarte w 

przekazanym 

zgłosze iu są 
ieprawidłowe lu  

niekompletne. 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

12.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Wer fika ja popraw oś i i 
akceptacja korekty 

zgłosze ia w IMS. 

Weryfikacja i akceptacja 

korekty zgłosze ia w 

wersji papierowej ( 

wydruk projektu 

zgłosze ia z s ste u IMS  

oraz przekazanie korekty 

zgłosze ia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

2 dni – 

13.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

papierowej korekty 

zgłosze ia. 

14.  Manager 

Przekazanie korekty 

zgłosze ia do Instytucji 

)arządzają ej za po o ą 
systemu IMS. 

Wprowadzenie danych o 

korekcie zgłosze iz do 

BDP. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu akceptacji 

korekty zgłosze ia.  

– 

15.  Kreator/ Manager 

Monitorowanie 

przekazania zgłosze ia na 

poziom MF-R/ KE.  

W przypadku otrzymania 

pis a z I) z proś ą kolej ą 
o korektę zgłosze ia w 

terminie 5 dni 

kale darzow h przejść do 
punktu 11 instrukcji.  

Niezwło z ie po 
przekazaniu (do 

momentu 

przekazania do KE) 

 

 

6.1.4.3 Instrukcja dla podprocesu Sporządza ie zestawie ia ieprawidłowoś i iepodlegają h  
zgłosze iu do KE wraz z i for owa ie  o działa ia h astęp z h. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  
Pra ow ik Działu 
RPO 

Przekazanie do DKO informacji 

t. ieprawidłowoś i, które ie 
Do 5 dni 

kalendarzowych po 
Dział  OCRG 



185 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

(DKO/DRP/DPO), w 

ra a h działań 
którego w kr to 

ieprawidłowość 

kwalifikują się do zgłosze ia do 
KE, któr h da e ie został  
zarejestrowane w SL2014, lub 

i for a ji, że w da  
iesią u ie w stąpił  

ieprawidłowoś i tego rodzaju 

upł wie iesią a 
którego dot z  
zestawienie 

2.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w 
zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

Sporządze ie zestawie ia o 
ieprawidłowoś ia h 
iepodlegają hzgłosze iu do 

KE, któr h da e ie został  
zarejestrowane w SL2014. 

Do 10 dni  

kalendarzowych po 

upł wie iesią a 
którego dot z  
zestawienie. 

– 

3.  Kierownik DKO 

Wer fika ja popraw oś i i 
akceptacja zestawienia – 

akceptacja i przekazanie 

zestawienia do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG. 

– 

4.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie zestawienia 

ieprawidłowoś i.  
– 

5.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

Przekazanie zestawienia  do 

I st tu ji )arządzają ej w 
posta i elektro i z ej a pł ie 
CD załą zo ej do pis a 
przewodniego. Wprowadzenie 

informacji o zestawieniu do 

BDP. 

– 

6.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w zestawie iu są 
prawidłowe i ko plet e 

ależ  zakoń z ć pro es.  
2) W przypadku otrzymania 

pis a z I) z proś ą o korektę 
zestawienia: dokonanie oceny 

ożliwoś i sporządze ia 
korekty w terminie 5 dni 

kale darzow h. Jeśli 
ożliwe jest doko a ie 

korekty w terminie 5 dni – 

przejść do pu ktu  
i struk ji. Jeśli ie jest 

 dzień po 
otrzymaniu uwag od 

IZ/stwierdzeniu 

przez pracownika 

OCRG, że da e 
zawarte w 

przekazanym 

zestawie iu są 
ieprawidłowe lu  

niekompletne. 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

ożliwe dokonanie korekty w 

terminie 5 dni – przejść do 
punktu 7 instrukcji. 

7.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

Sporządze ia pis a do I)  
w sprawie przedłuże ia ter i u 
przekazania korekty 

zestawienia. 

 dzień - 

8.  Kierownik DKO Weryfikacja i akceptacja pisma. 

2 dni  

9.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

10.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

Przekazanie pisma w sprawie 

przedłuże ia ter i u 
przekazania korekty zestawienia 

do IZ  

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

akceptacji, zgodnie z 

terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

piś ie 

- 

11.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 
o ieprawidłowoś i
ach 

Sporządze ie korekt  
zestawienia. 

3 dni - 

12.  Kierownik DKO 

Wer fika ja popraw oś i i 
akceptacja korekty zestawienia- 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG.  2 dni 

– 

13.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie korekty 

zestawienia. 
– 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

14.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

Przekazanie korekty zestawienia 

do I st tu ji )arządzają ej w 
postaci elektronicznej. Wpisanie 

korekty zestawienia do BDP. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu akceptacji 

korekty zestawienia. 

– 

15.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 
o ieprawidłowoś i
ach 

W przypadku otrzymania pisma 

z I) z proś ą o po ow ą korektę 
zestawienia w terminie 5 dni 

kale darzow h przejść do 
punktu 11 instrukcji. 

  

16.  

Pracownik 

DKO/DRP/DPO, w 

ra a h działań 
którego w kr to 

ieprawidłowość/do 
którego wpł ęła 
informacja (raport, 

sprawozdanie, 

wynik kontroli) w 

sprawie wykrytej 

ieprawidłowoś i 

Monitoring zmian w zakresie 

zgłoszo ej ieprawidłowoś i. W 
prz padku , gd  pojawił  się 
zmiany w zakresie zgłoszo ej 

ieprawidłowoś i pra ow ik 
zgłasza do DKO korespo de tką 
wew ętrz ą dodatkowe z ia  
w zakresie monitorowanej 

ieprawidłowoś i.  
Informacje dodatkowe/ 

monitoringowe przekazywane 

są a ieżą o do momentu 

ałkowitego rozli ze ia 
ieprawidłowoś i.  

Na ieżą o 

Dział  OCRG 
(DKO/DRP/DP

O) 

17.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 

o ieprawidłowoś i
ach 

Wprowadze ie zgłoszo h 
zmian do zestawienia 

ieprawidłowoś i 
iepodlegają h zgłosze iu do 

KE. (na podstawie informacji 

uzyska y h z i y h działów w 
ra a h działań którego wykryto 

ieprawidłowość) Przekazanie 

zaktualizowanego zestawienia 

do I) zgod ie z i iejszą 
i struk ją – przejść do pkt.   

Na ieżą o. Wg. 

sta u a  dzień 
iesią a 

astępują ego po 
miesią u, którego 
dotyczy 

zestawienie. 
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6.2 Sporządza ie i for a ji o raku owy h ieprawidłowości podlegają y h i/ lu  iepodlegają y h 
zgłosze iu do KE  

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporządza ie i for a ji o raku ow h ieprawidłowości 

podlegają h i/ lu  iepodlegają h zgłosze iu do KE  

Krótki opis podpro esu: 

W przypadku, gdy do IP RPO WO 2014-  ie wpł ęła żad a i for a ja o w kr iu 
ieprawidłowoś i od i st tu ji zew ętrz h oraz ie została w kr ta żad a ieprawidłowość, IP 

przekazuje do IZ RPO WO 2014-  i for a je o raku ow h ieprawidłowoś i podlegają h i/lu  
iepodlegają h zgłosze iu do KE a podstawie Rozporządze ia r / . W przypadku braku 

w kr ia ieprawidłowoś i w ramach RPO WO 2014-  w da  kwartale, ko órki OCRG 
zo owiąza e są przekazać do DKO i for a ję t. raku ieprawidłowoś i. 

IP RPO WO 2014-2020 realizuje następujące zadania związane z informowaniem KE 

o ieprawidłowościach: 

 w zakresie ieprawidłowoś i podlegają h zgłosze iu do KE oraz iepodlegają h zgłosze iu 
do KE, któr h da e ie został  zarejestrowa e w SL2014 IP przekazuje do I) i for a ję w for ie 
pise ej o raku taki h ieprawidłowoś i. 

)głosze ie ieprawidłowości nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrolę od zgłosze ia 
arusze ia prawa właściwym organom, o ile zaistnieją przesła ki, o któr h mowa w odrębnych 

przepisach. 

Dokumenty opracowania będące skutkiem realizacji podprocesu: 

1) I for a ja o raku ow h ieprawidłowości podlegają h i iepodlegają h raportowa iu do 
KE na podstawie Rozporządze ia r / . 

Dokumenty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 

1) Rozporządze ie r /  

2) Rozporządzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupeł iające 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami sz zegółow i 
dotyczą i zgłasza ia ieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społe z ego, Fu duszu Spój ości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. określające 

częstotliwość i for at zgłasza ia ieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społe z ego, Fu duszu Spój ości oraz 

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

 

4) Doku e t Peł o o ika Rządu do Spraw )wal za ia Nieprawidłowoś i Fi a sow h a szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realiza ja o owiązku i for owa ia KE o 

ieprawidłowoś ia h stwierdzo y h w ra a h wykorzysta ia fu duszy UE 
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5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

ieprawidłowo po iesio h w datków oraz raportowa ia ieprawidłowoś i w ra a h progra ów 
opera j h polit ki spój oś i a lata -2020. 

4) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020  

5) Zalecenia Instytucji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 
polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w zada ia h realizowa h 
w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata  – 2020. 

 

6.2.4 Instrukcja dla podprocesu Sporządza ie i for a ji o raku ow h ieprawidłowoś i podlegają h 
i/lu  iepodlegają h zgłosze iu do KE. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  
Pracownik DPO/ DRP/ 

DKO 

Przekazanie do DKO 

informacji o braku 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i/lu  

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE 

5 dni roboczych po 

upł wie kwartału. – 

dla 

ieprawidłowoś i 
podlegają h 

zgłosze iu do KE; 

5 dni 

kalendarzowych po 

upł wie iesią a 
którego dot z  
informacja – dla 

ieprawidłowoś i 
iepodlegają h 

zgłosze iu do KE, 

któr h da e nie 

został  
zarejestrowane w 

SL2014 

Dział  OCRG 
(DPO/DRP/DKO) 

2.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia           

o ieprawidłowoś ia h 

Sporządze ie i for a ji 
pisemnej 

o braku nowych 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i lu  

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE.  

 

 

 

Do 20 dni 

kalendarzowych po 

upł wie kwartału - 

dla 

ieprawidłowoś i 

- 

3.  Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

popraw oś i i for a ji 
Przekazanie informacji 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

do zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

podlegają h 
zgłoszeniu do KE;  

Do 10 dni 

kalendarzowych po 

upł wie iesią a 
którego dot z  

informacja o braku 

ieprawidłowoś i - 
dla 

ieprawidłowoś i 
iepodlegają h 

zgłosze iu do KE, 
któr h da e ie 

został  
zarejestrowane w 

SL2014 

4.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie informacji - 

5.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia           

o ieprawidłowoś ia h. 

Przekazanie informacji o 

braku nowych 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i lu  

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE do IZ. 

Wprowadzenie 

informacji do BDP. 

- 

6.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 
o ieprawidłowoś ia h 

Sporządze ie korekt  
informacji pisemnej o 

braku nowych 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i lu  

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE.  

2 dni robocze po 

otrzymaniu uwag 

od IZ 

- 

7.  Kierownik DKO 

Weryfikacja 

popraw oś i i 
akceptacja korekty 

informacji o braku 

nowych 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i lu  

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE - 

przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

 dzień ro o z  – 

8.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie korekty 

informacji o braku 

nowych 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i lu  

Niezwło z ie po 
otrzymaniu. 

– 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE. 

9.  

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia 
o ieprawidłowoś ia h 

Przekazanie korekty 

informacji o braku 

nowych 

ieprawidłowoś i 
podlegają h i lu  

iepodlegają h 
zgłosze iu do KE do 

I st tu ji )arządzają ej. 
Wprowadzenie 

informacji o korekcie do 

BDP. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

akceptacji korekty 

informacji. 

– 

10.  

Kreator/ Manager/ 

Pracownik DKO 

posiadają  
upoważ ie ie do 
wglądu w zgłosze ia  
o ieprawidłowoś ia h 

W przypadku 

otrzymania pisma z IZ z 

proś ą o korektę 
informacji w terminie 5 

dni kalendarzowych 

przejść do pu ktu  
instrukcji 6.1.4.1 

  

 

.  Sporządzanie informacji/ zgłoszeń uzupeł iają y h o działa ia h astęp zy h prowadzo y h w związku 
z ieprawidłowoś ia i zgłoszo y i do KE. 

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporządza ie i for a ji/ zgłoszeń uzupeł iają h o działa ia h astęp z h 
prowadzo h w związku z ieprawidłowoś ia i zgłoszo i do KE. 

Krótki opis podpro esu: 

I st tu ja, która stwierdzi, że w kr te lu  podejrzewa e w trak ie prowadze ia z oś i 
ko trol h arusze ie prawa jest ieprawidłowoś ią w rozu ie iu Rozporządze ia r / , jest 

zo owiąza a do jej zgłosze ia zgod ie z doku e te  Peł o o ika Rządu do Spraw )wal za ia 
Nieprawidłowoś i Fi a sow h a szkodę Rze zpospolitej Polskiej lu  U ii Europejskiej p . Realizacja 

o owiązku i for owa ia KE o ieprawidłowoś ia h stwierdzo ych w ramach wykorzystania funduszy 

UE. IP RPO WO 2014-  realizuje astępują e zada ia związa e z informowaniem KE 

o ieprawidłowoś ia h: 

 przekazuje do IZ RPO WO 2014-  za po o ą s ste u IMS i for a je o działa ia h 
astęp z h prowadzo h w związku z ieprawidłowoś ia i zgłoszo i do KE przez MF-R, w 

formie zgłoszeń uzupeł iają h. 
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)głosze ie ieprawidłowoś i ie zwal ia i st tu ji odpowiedzial ej za ko trolę od zgłosze ia 
arusze ia prawa właś iw  orga o , o ile zaist ieją przesła ki, o któr h owa w odrę h 

przepisach. 

)głosze ia uzupeł iają e zawierają e i for a je o działa ia h astęp z h w związku z 
ieprawidłowoś ia i zgłasza i do KE przekazuje się do zasu zakoń ze ia wsz stki h postępowań 

prowadzonych w związku z ieprawidłowoś ią, która ła przed iote  wstęp ego ustale ia 
ad i istra j ego lu  sądowego, w t  do zakoń ze ia wsz stki h postępowań prowadzo h w elu 
odz ska ia środków i ałoże ia sa k ji i kar ad i istra j h lu  sadow h. 

)głosze ia uzupeł iają e dzielą się a: 

 a ulują e, które sporządza e są jeżeli prowadzo e postępowa ia ie potwierdził  
w stępowa ia ieprawidłowoś i właś iwa i st tu ja zapew ia, że ie doszło do arusze ia 
przepisów wskaza h we w ześ iejsz h zgłosze ia h , 

 za kają e, które przekazuje się po zakoń ze iu wsz stki h postępowań: wi d ka j h, 
ad i istra j h, d s pli ar h, kar h oraz sądow h prowadzo h w związku z 
uprzed io zgłoszo ą ieprawidłowoś ią, 

  aktualizują e, które zgłasza się w astępują h s tua ja h: 

 dostęp e są istot e i for a je dot zą e kwalifika ji ieprawidłowoś i, kwot  

ieprawidłowoś i, sa k ji , które ie ł  z a e w o e ie przekaz wa ia 
poprzed iego zgłosze ia, 

 ależ  doko ać korekt  i for a ji istot ej dla KE dot zą ej kwalifika ji 
ieprawidłowoś i, kwot  ieprawidłowoś i, sa k ji , 

 astąpiło wsz zę ie, zakoń ze ie lu  u orze ie postępowań prowadzo h w elu 
ałoże ia sa k ji ad i istra j h lu  kar h w związku ze zgłoszo ą 
ieprawidłowoś ią, 

 wpł ął pise  w iosek KE o przedstawie ie i for a ji dot zą ej ko kret ej 
ieprawidłowoś i lu  grup  ieprawidłowoś i, które uprzed io został  zgłoszo e do 

KE.  

Jeśli w okresie sprawozdaw z  żad a z pow ższ h przesła ek ie w stąpi, zgłosze ia 
aktualizują ego ie przekazuje się. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkiem realizacji podprocesu: 

1) )głosze ie uzupeł iają e dot zą e ieprawidłowoś i w w korz sta iu fu dusz  struktural h i 
Fu duszu Spój oś i. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 

1) Rozporządze ie r / ;  

2) Rozporządze ie delegowa e Ko isji UE  /  z d ia  lip a  r. uzupeł iające 

rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  przepisa i sz zegółow i 
dotyczą i zgłasza ia ieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regio al ego, Europejskiego Fu duszu Społe z ego, Fu duszu Spój ości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. określające 

częstotliwość i for at zgłasza ia ieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regio al ego, Europejskiego Fu duszu Społe z ego, Fu duszu Spój ości oraz 
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Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

 

4) Doku e t Peł o o ika Rządu do Spraw )wal za ia Nieprawidłowoś i Fi a sow h a szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realiza ja o owiązku i for owa ia KE o 

ieprawidłowoś ia h stwierdzo y h w ra a h wykorzysta ia fu duszy UE. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

ieprawidłowo po iesio h w datków oraz raportowa ia ieprawidłowoś i w ra a h 
progra ów opera j h polit ki spój oś i a lata -2020. 

6) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie ko troli realiza ji progra ów opera j h a 
lata 2014-2020. 

7) )ale e ia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postępowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 
polit ki prze iwdziała ia prz padko  ko fliktu i teresów w stępują h w zada ia h 
realizowa h w ra a h Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata 
2014 – 2020. 

8) LSiWD; Tom 4 

 Wzór Informacji dot. działań astęp z h prowadzo h w związku z ieprawidłowoś ią 
zgłoszo ą do KE 

 

 

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporządza ie i for a ji/ zgłoszeń uzupeł iają h dot zą h działań 
astęp z h prowadzo h w związku z ieprawidłowoś ia i zgłoszo i do KE.  

Lp 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

Pracownik 

DKO/DRP/DPO, w 

ra a h działań którego 
wykryto 

ieprawidłowość/do 
którego wpł ęła 
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

ieprawidłowoś i 

W peł ie ie 
korespo de tki dla działań 

astęp z h  
(w wersji papierowej) – 

załą z ik do i for a ji 
wew ętrz ej. Przekaza ie 
do DKO. 

Na ko ie  kwartału 
następują ego po 
kwartale, w któr  

ieprawidłowość 
została zgłoszo a po 
raz pierwszy, jako 

podlegają a 
zgłosze iu 

kwartalnemu, ale nie 

póź iej iż 
pierwszego dnia 

roboczego 

astęp ego 
kwartału. 
Przekazanie 

informacji 

- 
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Lp 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

astęp z h do DKO 
ie póź iej iż  d i 

roboczych od 

zakoń ze ia 
kwartału.  

2.   Kreator/ Manager. 

Po dokonaniu weryfikacji 

korespondentki -  

sporządze ie zgłosze ia 
uzupeł iają ego 
dot zą ego działań 

astęp z h 
prowadzo h w związku z 

ieprawidłowoś ią 
zgłoszo ą do KE w 
systemie IMS. 

 

 

 

Do 15 dni 

kalendarzowych od 

zakoń ze ia 
kwartału. 

- 

3.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Wer fika ja popraw oś i i 
akceptacja zgłosze ia w 

IMS.  

Weryfikacja i akceptacja 

wersji papierowej 

zgłosze ia ( wydruk 

projektu zgłosze ia z 
systemu IMS) oraz 

przekazanie zgłosze ia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

- 

4.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie wersji 

papierowej zgłosze ia. 
- 

5.   Manager 

Przekazanie zgłosze ia 
uzupeł iają ego 
dot zą ego działań 

astęp z h 
prowadzo h w związku  
z ieprawidłowoś ią 
zgłoszo ą do KE do I)  
 za po o ą s ste u IMS. 
Wprowadzenie informacji 

o zgłosze iu do BDP. 

- 

6.  Kreator/ Manager 

Monitoring przekazania 

zgłosze ia na poziom MF-

R/ KE.  

Niezwło z ie, po  
dniach od 

zakoń ze ia 
kwartału do 
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Lp 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

momentu 

przekazania do KE) 

7.  Kreator/ Manager 

W razie ko ie z oś i 
sporządze ie korekt  
zgłosze ia uzupeł iają ego 

dot zą ego działań 
astęp z h w ra a h RPO 

WO 2014-2020 w systemie 

IMS 

2 dni robocze po 

otrzymaniu uwag od 

IZ. 

- 

8.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Wer fika ja popraw oś i i 
akceptacja korekty 

zgłosze ia uzupeł iają ego 

dot zą ego działań 
astęp z h w ra a h RPO 

WO 2014-2020 w IMS. 

Weryfikacja i akceptacja 

wersji papierowej 

zgłosze ia oraz 

przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

 dzień roboczy – 

9.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

papierowej korekty 

zgłosze ia dot zą ego 
działań astęp z h w 
ramach RPO WO 2014-

2020. 

 dzień ro o z  – 

10.   Manager 

Przekazanie korekty 

zgłosze ia dot zą ego 
działań astęp z h w 
ramach RPO WO 2014-

2020do Instytucji 

)arządzają ej za po o ą 
systemu IMS 

Wprowadzenie informacji 

o korekcie do BDP. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu akceptacji 

korekty zgłosze ia. 

– 

11.   Kreator/Manager 

Monitoring przekazania 

zgłosze ia na poziom MF-

R/ KE. W przypadku 

Niezwło z ie po 
przekazaniu. 
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Lp 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

otrzymania pisma z IZ RPO 

WO 2014-  z proś ą o 
korektę zgłosze ia w 

terminie 5 dni 

kale darzow h przejść do 
punktu 11instrukcji 6.1.4.2. 

 

 

.  )wal za ie adużyć fi a sowy h wprowadza ie skute z y h i propor jo al y h środków zwal za ia 
adużyć fi a sowy h  

6.4.1 Karta dla podprocesu )wal za ie aduż ć fi a sow h wprowadza ie skute z h 
i propor jo al h środków zwal za ia aduż ć fi a sow h   

Krótki opis podpro esu 

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. c Rozporządze ia r /  IP RPO WO 2014-  zo owiąza a 
jest do wprowadzenia skutecznych i propor jo al h środków zwal za ia aduż ć fi a sow h, 
uwzględ iają  stwierdzo e rodzaje r z ka. )wiąza e jest to z ko ie z oś ią zapew ie ia efekt w ego 
syste u prze iwdziała ia korup ji i zapobiegania oszustwom w projekta h współfi a sowa h z 
funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk Assessment and Effective and 

Proportionate Anti-Fraud Measures.  

S g ał  ostrzegaw ze aduż ć fi a sow h to pew e sz zegól e z aki, z li s g ał  wskazują e a 
hoć  pote jal e w stąpie ie aduż ia fi a sowego, o wiąże się z ko ie z oś ią at h iastowej 

reak ji ele  sprawdze ia, z  w aga e są dalsze działa ia, w t  w sz zegól oś i zawiadomienie 

orga ów ś iga ia o podejrze iu popeł ie ia przestępstwa. 

Ko isja Europejska przedstawiła państwo  zło kowski  astępują e i for a je w t  zakresie:  

 COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. - Nota i for a j a dot zą a wskaź ików aduż ć w 
przypadku EFRR, EFS i FS,  

 ) iór a o i ow h spraw OLAF - działa ia struktural e, 

 Prakt z  przewod ik OLAF poświę o  ko fliktowi i teresów, 

 Praktyczny przewodnik OLAF poświę o  fałsz w  doku e to . 

Ww. doku e t  rozpowsze h ia e ędą wśród pra ow ików i st tu ji zaa gażowa h we 
wdraża ie RPO WO - , którz  z ra ji zaj owa ego sta owiska ogą w kr ć ieu z iwe 
zachowania.  

Obszary najbardziej newralgiczne ze względu a r z ko oszustwa fi a sowego lu  korup ji to obszary 

związa e z: 

  w ore  w ioskodaw ów,  
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 wdraża ie  projektów – wer fika ja w iosków o płat ość i ko trola a iejs u, 

 poświad za ie  w datków i przekaz wa ie  środków,  

 za ówie ia i pu li z i, zarządza i ezpośred io przez I). 

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji RPO WO 2014 -  powi i posiadać wiedzę w zakresie 
ide t fika ji, jak i prze iwdziała ia aduż ć fi a sow h. )apew ie ie pow ższego założe ia I st tu je 
realizują poprzez szkole ie swoi h pra ow ików w kwestia h zarów o teoret z h, jak i prakt z h, 
ele  zwiększe ia i h świado oś i, pro owa ia kultur  zwal za ia aduż ć fi a sow h oraz ułatwia ia 

ide t fika ji i reak ji a prz padki podejrze ia aduż ć, gd  ają o e iejs e w t  opis ról i o owiązków 
oraz mechanizmy raportowania).  

Pod osze ie pozio u świado oś i i per ep ji korup ji, spe fiki przestęp zoś i korup j ej, jak rów ież 
wskaza ia kieru ków prowadzo ej polit ki a t korup j ej, pra ow ików i st tu ji zaa gażowa h we 
wdraża ie RPO WO -  zakresie ędzie iało iejs e poprzez sa okształ e ie. Pra ow i  
I st tu ji zaa gażowa h we wdraża ie RPO WO - , zatrud ie i a sta owiska h wrażliw h, 
zo owiąza i są do wzię ia udziału w szkoleniach z przedmiotowego zakresu zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro 

A t korup j e. Przed iotow  o owiązek w ika z )ale eń I stytu ji )arządzają ej w zakresie 
postępowa ia z podejrze ia i adużyć fi a sowy h, polityki prze iwdziała ia przypadko  ko fliktu 
i teresów występują y h w zada ia h realizowa y h w ra a h Regio al ego Progra u Opera yj ego 
Województwa Opolskiego a lata  – 2020. Każd  z pra ow ików i st tu ji zaa gażowa h we 
wdraża ie RPO WO - , zatrud io  a sta owisku wrażliw , zo owiąza  jest do wzię ia 
udziału w przed iotow  szkole iu w ter i ie wskaza  w ww. )ale e ia h oraz złoż ć w 
przed iotowej sprawie oświad ze ie, prze how wa e w siedzi ie i st tu ji, w której jest o  zatrud io . 
Fakt od ia ww. szkole ia przez pra ow ików IP, wer fikowa  ędzie przez I) w ra a h ko troli 
systemowej. Rozli za ie i ert fika ja w datków.  

W prz padku powzię ia i for a ji o w stąpie iu aduż ia fi a sowego lu  stwierdze iu w stąpie ia 
s g ału ostrzegaw zego aduż ia fi a sowego, ez względu a źródło jego po hodze ia, IP powinna 

podjąć iez ęd e działa ia ają e a elu o hro ę udżetu krajowego i u ij ego od po iesie ia 
ieprawidłowego w datku. IP rejestruje a ieżą o wsz stkie zdarze ia związa e z w stąpie ie  
aduż ia fi a sowego/podejrze ie  w stąpie ia aduż ia fi a sowego w Bazie da h o aduż ia h 

fi a sow h i s g ała h ostrzegaw z h aduż ć fi a sow h. Da e zawarte w Bazie są w korz st wa e 

m.in. na potrzeby: 

       - doko wa ia sa oo e  r z ka aduż ć fi a sow h w ra a h RPO WO -2020, 

       - sporządza ia zestawień prz padków podejrzeń w stąpie ia aduż ia fi a sowego/s g ałów 

              ostrzegaw z h aduż ć fi a sow h, w elu pod osze ia świado oś i pra ow ików   
zatrud io h a sta owiska h wrażliw h. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Deklaracja o ezstro oś i i pouf oś i. 

2) Zawiadomienie orga ów ś iga ia o podejrze iu popeł ie ia przestępstwa- IZ RPO WO 2014-

2020/IP. 
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Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Rozporządze ie r /  

2) Ustawa wdroże iowa 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

ieprawidłowo po iesio h w datków oraz raportowa ia ieprawidłowoś i w ra a h progra ów 
opera j h polit ki spój oś i a lata -2020. 

4) W t z e Mi istra I west ji i Rozwoju w zakresie ko troli realiza ji progra ów operacyjnych na lata 

2014-2020. 

5) )arządze ie r /  D rektora OCRG z d ia . . r. w sprawie: wprowadze ia Kodeksu Et ki 
Pra ow ików w OCRG. 

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny - (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2204 z póź  z .),  

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postępowa ia kar ego (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1904 z póź  
zm.), 

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z póź . z . , 

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzial oś i za arusze ie d s pli  fi a sów pu li z h 
(t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1311 z póź  z .), 

10) U hwała r 207 Rad  Mi istrów z d ia 9 grudnia 2017 r. w sprawie Rządowego Progra u 
Prze iwdziała ia Korup ji a lata 8 - 2020 (M. P. 2018, poz. 12), 

11) Ustawa z d ia  paździer ika  r. o rat fika ji Protokołu dodatkowego do Prawno-karnej 

ko we ji o korup ji, sporządzo ego w Stras urgu d ia  aja  r. Dz. U. , poz. , 

12) Protokół dodatkow  do Praw o-kar ej ko we ji o korup ji, sporządzony w Strasburgu dnia 15 maja 

2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981), 

13) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo za ówień pu li z h ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z póź . 
zm. ).  

14) Rozporządze ie Rad  Mi istrów z d ia  lip a  r. w sprawie współpra  orga ów Krajowej 
Ad i istra ji Skar owej z iektór i pod iota i Dz. U. z 2017r. poz. 1514). 

15) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and 

Proportionate Anti-Fraud Measures (tłu : W t z e dla państw zło kowski h i i st tu ji progra u 
pn. O e a r z ka aduż ć fi a sow h i propor jo al e środki zwal za ia aduż ć fi a sow h , 

16) Ide t fikowa ie prz padków ko fliktu i teresów w postępowa ia h o udziele ie za ówień 
pu li z h w ra a h działań struktural h. Prakt z  przewod ik dla kierow ików opra owa  
przez grupę ekspertów z państw zło kowski h koord owa ą przez Dział D.  OLAF - Zapobieganie 

Naduż io ,  

17) W kr wa ie przero io h doku e tów w dziedzi ie działań struktural h. Prakt zny przewodnik 

dla i st tu ji zarządzają h opra owa  przez grupę ekspertów z państw zło kowski h 
koord owa ą przez Dział D.  OLAF - )apo iega ie Naduż io . 
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18) Zalecenia I st tu ji )arządzają ej w zakresie postepowa ia z podejrze ia i aduż ć fi a sow h, 

polit ki prze iwdziała ia ko flikto  i teresów w stępują h w zadaniach realizowanych w ramach 

Regio al ego Progra u Opera j ego Województwa Opolskiego a lata  – 2020. 

19) LSiWD, Tom 4: 

 Wzór deklara ji o ezstro oś i i pouf oś i; 

 Wzór zawiado ie ia orga ów ś iga ia o podejrze iu popeł ie ia przestępstwa – IZ RPO WO 

2014-2020/IP.  

 Baza da h o aduż ia h fi a sow h i s g ała h ostrzegaw z h aduż ć fi a sow h IP, 

 Wzór korespo de tki zgłaszają ej prz padek aduż ia/s g ał ostrzegaw z  aduż ia do Bazy IP. 

 

6.4.2 Instrukcje dla podprocesu )wal za ie aduż ć fi a sow h wprowadza ie skute z h 
i propor jo al h środków zwal za ia aduż ć fi a sow h  

Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 
Jed ostki powiąza e 

1. 

Pra ow ik ko órki 
organizacyjnej IP RPO WO 

2014-2020 w ko ują  
zada ia wrażliwe 

Wzię ie udziału w 
szkoleniach 

zamieszczonych na 

stronie internetowej 

https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez 

Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

owoprz jęt h 
pra ow ików - w 

terminie do 3 

iesię  od dat  
podpisania umowy 

o pra ę. 

 

2. 

Pra ow ik ko órki 
organizacyjnej IP RPO 

2014-  w ko ują  
zada ia wrażliwe  

Podpisanie 

oświad ze ia o 
ezstro oś i 

Określo  w 
odpowiednim 

podprocesie – nie 

póź iej iż przed 
prz stąpie ie  do 
wykonywania 

z oś i 
ogą h 

prowadzić do 
sytuacji znalezienia 

się pra ow ika w 
sytuacji konfliktu i 

teresów . 

Dział  OCRG 

 

3. Pra ow ik ko órki 
organizacyjnej 

Uzyskanie w trakcie 

wykonywania 

z oś i służ ow h 

W trakcie 

wykonywania 
- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 
Jed ostki powiąza e 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

informacji 

wskazują h a 
potencjalne 

w stąpie ie aduż ia 
finansowego /s g ału 
ostrzegawczego 

aduż ia 
finansowego. 

z oś i 
służ ow h 

4. 

Pra ow ik ko órki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Przekazanie do 

ezpośred iego 
przełożo ego 
uzyskanej informacji 

wskazują ej a 
potencjalne 

w stąpie ie aduż ia 
finansowego. 

 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji 

- 

5. 

 

 

Kierow ik ko órki 
organizacyjnej 

IP/ ezpośred i 
przełożo  

 

Dokonanie analizy, czy 

da e zdarze ie oże 
sta owić podejrze ie 
w stąpie ia aduż ia 
finansowego. 

Uzyskanie pisemnej 

opinii Dyrektora. 

Jeżeli TAK – przejś ie 
do pkt. 6, a astęp ie 
do punktu 9. 

W razie ko ie z oś i 
uzyskanie 

dodatkowych 

i for a ji/w jaś ień 
od pod iotu, którego 

dotyczy zdarzenie 

kontakt pisemny. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji 

Radca prawny OCRG 

/ Dyrektor OCRG 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 
Jed ostki powiąza e 

6. 

Pra ow ik ko órki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Sporządze ie projektu 
zawiadomienia o 

podejrzeniu 

w stąpie ia aduż ia 
finansowego do 

odpowiednich 

orga ów. 

 

Niezwło z ie po 
dokonaniu analizy 

Radca prawny OCRG 

7. 

Kierow ik ko órki 
organizacyjnej 

IP/ ezpośred i 
przełożo  

 

Weryfikacja 

sporządzo ego 
projektu 

zawiadomienia 

i przekazanie do 

zatwierdzenia 

Dyrektora OCRG.  

 

 

Niezwło z ie 

- 

8. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

sporządzo ego 
projektu 

zawiadomienia  

- 

9. 

Pra ow ik ko órki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Przekazanie 

zawiadomienia do 

odpowiedniego organu  

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 
Jed ostki powiąza e 

10. 

Pracow ik ko órki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Weryfikacja, czy 

jed ostka została 
poinformowana o 

wsz zę iu lu  
od owie wsz zę ia 
postepowania. W 

przypadku braku 

przedmiotowej 

informacji – podję ie 
z oś i 

z ierzają h do 
w iesie ia zażale ia a 

ez z ość orga u 
powoła ego 
do prowadzenia 

śledztwa do 

prokuratora 

adrzęd ego jeżeli 
wniesiono 

zawiadomienie 

do prokuratora) albo 

do prokuratora 

sprawują ego adzór 
nad organem, do 

którego w iesio o 
zawiadomienie. 

Po upł wie  
tygodni od 

przekazania 

zawiadomienia 

 

11. 

Pra ow ik Ko órki IP, w 

ramach działań którego 
w kr to aduż ie 
fi a sowe/s g ał 
ostrzegaw z  aduż ia 
finansowego 

Sporządze ie 
korespondentki 

zgłaszają ej prz padek 
aduż ia/s g ał 

ostrzegawczy 

aduż ia do Baz  
da h o aduż ia h 
finansowych i 

s g ała h 
ostrzegawczych 

aduż ć fi ansowych. 

Niezwło z ie po 
dokonaniu analizy 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

Wykonania 
Jed ostki powiąza e 

12. 
Kierow ik właś iwej 
Ko órki IP 

Weryfikacja oraz 

akceptacja 

sporządzo ej 
korespondentki 

Niezwło z ie  

13. 

Dyrektor OCRG Zatwierdzenie 

sporządzo ej 
korespondentki. 

Niezwło z ie 

 

14. 

Kierow ik właś iwej 
Ko órki IP 

Przekazanie 

korespondentki do 

Działu Organizacyjno -

Administracyjnego.  

Niezwło z ie 

DOA 

15. 
Wyznaczony pracownik 

DOA 

Aktualiza ja wpisów w 
Bazie/ Wprowadzenie 

danych do Bazy danych 

o aduż ia h 
finansowych i 

s g ała h 
ostrzegawczych 

aduż ć finansowych. 

Przekazanie informacji 

nt. dokonanego wpisu 

do i h działów RPO 
oraz do wiado oś i I) 
RPO WO. 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji i 

dokonaniu wpisu do 

Bazy. 

IZ 

16. 
Wyznaczony pracownik 

DOA 

Sporządze ie 
zestawienia 

prz padków podejrzeń 
w stąpie ia aduż ia 
fi a sowego/s g ałów 
ostrzegawczych 

aduż ć fi a sow h 

W zależ oś i od 
li z  prz padków 
zarejestrowanych w 

Bazie, nie rzadziej 

iż raz w roku 
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7. Odzyskiwanie kwot 

Nr 

procesu 

Nazwa 

Procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

7. Odzyskiwanie kwot 7.1 
Odz skiwa ie długów a drodze postępowa ia 
administracyjnego 

 

.  Odzyskiwa ie kwot a drodze postępowa ia ad i istra yj ego  

7.1.1 Karta dla podprocesu Odz skiwa ie kwot a drodze postępowa ia ad i istra j ego 

Krótki opis podpro esu: 

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 

w prz padku gd  środki przez a zo e a realiza je progra ów fi a sowa h z udziałe  środków 
europejski h są w korz sta e iezgod ie z przez a ze ie , arusze ie  pro edur o owiązują h 
prz  i h w korz sta iu ądź po ra e ie ależ ie lu  w ad ier ej w sokoś i podlegają zwrotowi 
wraz z odsetka i. I st tu ja Pośred i zą a RPO WO -2020, po bezskutecznym wezwaniu 

beneficjenta do zwrotu środków lu  iew raże ia przez e efi je ta zgod  a po iejsze ie 
kolej h płat oś i, w daje de zję określają ą kwotę prz padają ą do zwrotu, ter i  od którego 

ali za się odsetki oraz sposó  zwrotu środków. De zji ie w daje się, jeżeli doko a o zwrotu 

środków przed jej w da ie . Od de zji w da ej przez IP e efi je t oże złoż ć odwoła ie do I). 
W prz padku w da ia de zji w pierwszej i sta ji przez I) e efi je t oże zwró ić się do tej 
instytucji z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.  

W przypadku stwierdze ia, że e efi je t: 

-otrz ał płat ość a podstawie przedstawio h jako aute t z e doku e tów podro io h, 
przero io h lu  potwierdzają h ieprawdę, 

- ie zwró ił środków w ter i ie, 

-okoli z oś i o któr h owa w art. 207 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, w stąpił  wskutek 
popeł ie ia przestępstwa przez Be efi je ta, part era, pod iot upoważ io  do doko wa ia 
w datków, a w prz padku gd  pod iot  te ie są oso a i fiz z i- oso ę upraw io ą do 

wykonywania w ramach projektu z oś i w i ie iu e efi je ta, prz  z  fakt popeł ie ia 
przestępstwa przez w żej w ie io e pod iot  został potwierdzo  prawo o  w rokie  
sądow , 

przed iotowa de zja dot z ć ędzie rów ież w klu ze ia z ożliwoś i otrz a ia środków 
europejski h a okres  lat od d ia doko a ia i h zwrotu a e efi je t zosta ie zgłoszo  do az  
rejestru pod iotów w klu zo h z ożliwoś i u iega ia się o dofi a sowa ie ze środków UE 
w Mi isterstwie Fi a sów zgod ie z § , pkt. ,  i  Rozporządze ia Mi istra Fi a sów z d ia  
zerw a  r. w sprawie rejestru pod iotów w klu zo h z ożliwoś i otrz a ia środków 

przez a zo h a realiza ję progra ów fi a sowa h z udziałe  środków europejski h. 
W prz padku raku zwrotu przez Be efi je ta środków określo h w decyzji, do egzekucji 

ależ oś i, ają zastosowa ie przepis  o postępowa iu egzeku j  w ad i istra ji. Po upł wie 
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okresu do w iesie ia odwoła ia i ezskute z  upł wie ter i u do zwrotu astępuje 
w stosowa ie do Be efi je ta upo ie ia zawierają ego wezwa ie do zwrotu ależ oś i 
z zagroże ie  skierowa ia spraw  a drogę postępowa ia egzeku j ego. Jeżeli ależ ość adal ie 
zosta ie uregulowa a zostaje w stawio  t tuł w ko aw z , któr  jest kierowa  do właś iwego 
organu egzekucyjnego wraz z wnioskie  o wsz zę ie egzeku ji. Ko ie z  jest rów ież o itori g 
kwot odz skiwa h w drodze egzeku ji, w elu uspraw ie ia zarządza ia ależ oś ia i. 
Upoważ ie ie do tworzenia i ed ji rejestru o iążeń a projek ie BDP/KSI i t  sa  doko wa ia 
w nim zmian ają pra ow i  DRP oraz pra ow i  DW. 

W prz padku w da ia przez IP de zji wz wają ej e efi je ta do zwrotu środków lu  
po iejszają ej kolej ą płat ość o kwotę podlegają ą zwrotowi oże o  złoż ć odwoła ie do 
I st tu ji )arządzają ej RPO WO -2020. Po przeprowadze iu a aliz  w iesio ego odwoła ia pod 
kąte  uz a ia z  zasługuje a uwzględ ie ie I) w daje ową de zję ad i istra j ą , w której: 

 utrz uje w o  zaskarżo ą de zję , al o 

 u h la zaskarżo ą de zję w ałoś i al o w zęś i  przekazuje do po ow ego rozpatrze ia 
przez orga  I i sta ji  i w t  zakresie orzeka o do istot  spraw  ądź u h lają  tę de zję – 

u arza postępowa ie I i sta ji, al o 

 u arza postępowa ie odwoław ze.  

Po wyczerpaniu środków zaskarże ia e efi je t a ożliwość wniesienia skargi do 

Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Opolu, wraz z kompletną dokumentacją w sprawie, 

w terminie 30 dni od dnia dorę ze ia skarżącemu rozstrzygnięcia w sprawie, zgodnie art.  §  
Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi. 

Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej. W przypadku wniesienia skargi, 

IP może wstrzymać z urzędu lu  a w iosek skarżącego wykonanie de zji w ałości lub w części, 

chyba, że zachodzą przesła ki, od któr h w postępowaniu administracyjnym uzależnione jest 

nadanie decyzji natychmiastowej wykonalnoś i al o, gd  ustawa sz zegól a w łącza wstrzymanie ich 

w ko a ia. Wojewódzki Sąd Administracyjny w razie nieuwzględnienia skargi oddala skargę, lub w 

przypadku uwzględnienia skargi: 

 u h la de zję lu  posta owie ie w ałoś i al o w zęś i, lu  

 stwierdza ieważ ość de zji lu  posta owie ia w ałoś i lu  w zęś i, lu  

 stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa. 

Od w roku Wojewódzkiego Sądu Ad i istra j ego w Opolu zarów o e efi je t, jak rów ież IP 

oże w ieść skargę kasacyjną do Naczelnego Sądu Administracyjnego, w terminie 30 dni od dnia 

doręczenia odpisu orzeczenia z uzasadnieniem. Wniesienie skargi odbywa się na zasadach 

określonych w Ustawie – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi. Naczelny Sąd 

Administracyjny może oddalić skargę kasacyjną lub w przypadku uwzględnienia skargi kasacyjnej 

uchyla zaskarżo e orze ze ie w ałości lub w części i przekazuje sprawę do ponownego rozpoznania 

sądowi, któr  w dał orze ze ie.  

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu: 

1) Wezwa ie do zwrotu środków lu  w raże ia zgod  a po iejsze ie kolej h płat oś i. 

2) )awiado ie ie o wsz zę iu postępowa ia ad i istra j ego.  

3) Decyzja administracyjna. 
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4) Upomnienie. 

5) T tuł w ko aw z . 

6) W iosek o wsz zę ie egzeku ji ad i istra j ej.  

7) Korespo de tka i for ują a o zwro ie środków przez e efi je ta z DFK do DW.  

8) Pis o dot zą e rozksięgowa ia zwró o h środków.  

9) For ularz wprowadza ia z ia  w rejestrze o iążeń a projek ie. 

10) Pis o zawiada iają e Be efi je ta o potrą e iu kwot  ależ oś i z kolej ej tra sz  
dofinansowania. 

11) For ularz zgłosze ia pod iotu podlegają ego wpisowi do rejestru pod iotów w klu zo h 
prowadzo ego przez MF wzór for ularza sta owi zał. do Rozporządze ie Mi istra Fi a sów 
z d ia  zerw a  r. w sprawie rejestru pod iotów w klu zo h z ożliwoś i otrz a ia 
środków a realiza ję progra ów fi a sowa h z udziałe  środków europejski h Dz. U. z 2010 

r. nr 125, poz. 846). 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu: 

1) Rozporządze ie ogól e Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  Nr /  z d ia  grud ia 
2013 r.  

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077.). 

3) Ustawa z d ia  zerw a  r. Kodeks postępowa ia ad i istra j ego (Dz. U. z 2017 r., poz. 

1257 ze zmianami). 

4) Ustawa z d ia  zerw a  r. o postępowa iu egzeku j  w ad i istra ji Dz. U. z 2017 r., 

poz.1201 z późń. z .). 

5) Ustawa z d ia  sierp ia  r. Prawo o postępowa iu przed sąda i ad i istra j i Dz. U. 
z 2017 r., poz. 1369 z póź . z .). 

6) Rozporządze ie Mi istra Fi a sów z d ia 1 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalenia i 

doku e towa ia w datków egzeku j h (Dz. U. z 2016r. poz. 975 z póź . z . . 

7) Rozporządze ie Mi istra Fi a sów z d ia  zerw a  r. w sprawie rejestru pod iotów 
w klu zo h z ożliwoś i otrz a ia środków przez a zo h a realiza ję progra ów 
fi a sowa h z udziałe  środków europejski h Dz. U. 2017r., poz. 1078). 

8) LSiWD 

a) Wzór wezwa ia do Be efi je ta za zwrotu środków lu  w raże ia zgod  a po iejsze ie 
kolej h płat oś i dla IP RPO WO -2020. 

b) Wzór zawiado ie ia o wsz zę iu postępowa ia ad i istra j ego. 

c) Wzór pis a dot zą ego rozksięgowa ia zwró o h środków. 

d) Wzór for ularza wprowadza ia z ia  w rejestrze o iążeń a projek ie. 

e) Wzór de zji ad i istra j ej. 

f) Wzór upo ie ia. 
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g) Wzór w iosku o wsz zę ie egzeku ji ad i istra j ej. 

h) Wzór for ularza zgłosze ia pod iotu podlegają ego wpisowi do rejestru pod iotów 
wykluczonych. 

9) Wytyczne MIiR w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia da h w for ie 
elektronicznej na lata 2014-2020.  

 

7.1.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwa ie kwot a drodze postępowa ia ad i istra yj ego. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1 Pracownik DW 

1) otrzymanie z DKO zale eń 
pokontrolnych dot. 

stwierdzenia w wyniku 

przeprowadzonej kontroli na 

iejs u, iż e efi je t 
w korz stał środki iezgod ie z 
ich przeznaczeniem, 

w korz stał z arusze ie  
pro edur o któr h owa w 
art. 207 ustawy z dnia 27 

sierpnia 2009 r. o finansach 

pu li z h, po rał ie ależ ie 
lu  w ad ier ej w sokoś i  

oraz/lub w przypadkach o 

któr h owa pow żej 
e efi je t został w klu zo  z 
ożliwoś i otrz a ia 

środków przez okres trze h lat 
od dnia dokonania zwrotu tych 

środków, jeżeli: 

- otrz ał płat ość a 
podstawie przedstawionych 

jako autentyczne 

doku e tów podro io h, 

przerobionych lub 

potwierdzają h 
ieprawdę; 

- a skutek okoli z oś i 
leżą h po jego stro ie ie 
zrealizował peł ego zakresu 
rzeczowego projektu w 

prz padku projektów 

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji/ 

stwierdzeniu 

okolicznoś i 
skutkują h 
ko ie z oś ią 
dokonania 

zwrotu środków 

DRP, DKO 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

infrastrukturalnych lub nie 

zrealizował elu projektu; 
- ie zwró ił środków w 

ter i ie określo  w 
decyzji; 

- okoli z oś i, o któr h 
owa a wstęp ie 

beneficjent, partner, 

pod iot upoważ io  do 
doko wa ia w datków 
dopuś ił się popeł ie ia 
przestępstwa, prz  czym 

fakt popeł ie ia 
przestępstwa przez ww. 
został potwierdzo  
prawomocnym wyrokiem 

sądu, 

2) otrzymanie z DRP 

korespo de tki z i for a ją o 
ko ie z oś i wsz zę ia 
postępowa ia 
administracyjnego wraz z 

pismem z wypowiedzeniem 

umowy o dofinansowanie 

wraz z i for a ją o 
ko ie z oś i doko a ia 
zwrotu środków/ pis e  z 
i for a ją o rozwiąza iu 
umowy o dofinasowanie bez 

wypowiedzenia umowy o 

dofinansowanie wraz z 

i for a ją o ko ie z oś i 
doko a ia zwrotu w ześ iej 
przekazanego 

dofinansowania, 

3) w przypadku braku zwrotu 

środków lu  od ow  
pomniejszenia kolejnych 

płat oś i a rze z 
beneficjenta po wezwaniu 

przez DRP, otrzymanie z DRP 

korespo de tki z i for a ją o 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

ko ie z oś i wsz zę ia 
postępowa ia 
administracyjnego wraz z 

wezwaniem Beneficjenta do 

zwrotu środków w ter i ie 
 d i od d ia dorę ze ia 

pis a lu  w raże ia zgod  a 
pomniejszenie kolejnych 

płat oś i a rze z 
beneficje1nta wraz z 

i for a ją o wprowadzeniu 

da h do rejestru o iążeń 
na projekcie do SL2014 , 

4  każd  i  prz padek, któr  
nie jest opisany w IW IP lub 

do którego ie da się 
zastosować ałoś i zapisów 
IW IP, IP iezwło z ie zwró i 
się do I) o ak epta ję 
propo owa ej ś ieżki 
postępowa ia.  

       2  Pracownik DW 

Podpisanie przez pracownika 

odpowiedzialnego za 

przeprowadze ie z oś i 
z ierzają h do odz ska ia 
środków i o itorowa ia 
przebiegu zwrotu Deklaracji 

pouf oś i i ezstro oś i 
zgodnie z Zaleceniami Instrukcji 

)arządzają ej w zakresie 
postępowa ia z podejrze ia i 

aduż ć fi a dow h, polit ki 
prze iwdziała ia prz padko  
ko fliktu i teresów 
w stępują h w zada ia h 
realizowanych w ramach 

Regionalnego Programu 

Operac j ego Województwa 
Opolskiego na lata 2014-2020. 

  

3 Pracownik DW Sporządze ie pisma 

zawierają ego wezwa ie do 
3 dni robocze  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

zwrotu środków w ter i ie  
d i od d ia dorę ze ia pis a 
lu  w raże ie zgod  a 
pomniejszenie kolejnych 

płat oś i a rze z e efi je ta. 

4 Radca Prawny 

Weryfikacja pisma 

zawierają ego wezwa ie do 
zwrotu środków 

6 dni roboczych - 

5 Dyrektor OCRG 
Ak epta ja sporządzo ego 
pisma. 

6 Pracownik DW 

Przekazanie Beneficjentowi 

pis a zawierają ego wezwa ie 
listem poleconym ze zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru. 

Przekaza ie do wiado oś i do 
DRP i DFK 

 dzień ro o z  DRP/DFK 

7 
Pracownik DW / 

Pracownik DRP 

1. W prz padku w raże ia 
zgody na pomniejszenie 

kolej h płat oś i a rze z 
Beneficjenta przekazanie 

korespo de tki wew ętrz ej 
do DRP i for ują ej o de zji 
Beneficjenta.  

Wprowadzenie danych do 

Rejestru o iążeń a projek ie. 
Doko a ie potrą e ia 

ależ oś i z kwot  astęp ej 
transzy zgodnie z podprocesem 

.  oraz I struk ją w peł ia ia 
w iosku o płat ość , wpisa ie 
zwró o ej kwot  do SL  
zgod ie z i struk ją 
uż tkow ika SL  przez DRP. 

2.W prz padku zwrotu środków 
na rachunek bankowy Przejść 
do podprocesu 7.1.3. 

3 dni robocze DFK/DRP 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

8 Pracownik DW 

Monitorowanie czy Beneficjent 

doko ał zwrotu środków w 
przypadku stwierdzenia braku 

zwrotu zęś i środków / 

od ow  zwrotu środków w 
ałoś i lu  w zęś i w związku z 

zaleceniami pokontrolnymi, 

sporządze ie zawiado ie ia  
o wsz zę iu postępowa ia 
administracyjnego i 

przekazanie Radcy prawnemu. 

3 dni robocze DFK 

9 Radca Prawny 

Weryfikacja i akceptacja pod 

względe  merytoryczno-

praw . sporządzo ego 
zawiadomienia. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

OCRG . 

6 dni roboczych - 

10 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie zawiadomienia. 

11 Pracownik DW 

Przekazanie Beneficjentowi 

listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru 

zawiado ie ia o wsz zę iu 
postępowa ia 
administracyjnego. Przekazanie 

pis a do wiado oś i do DFK. 

1 dzień ro o z  DFK 

12 Pracownik DW 

Sporządze ie pis a do 
Be efi je ta o ożliwoś i 
zapoz a ia się z ateriałe  
dowodowym. 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

zwrotnego 

potwierdzenia 

odbioru przez 

Beneficjenta 

zawiadomienia 

o wsz zę iu 
postępowa ia 

- 

13 Radca Prawny 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzo ego pis a. 
Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG . 

3 dni robocze - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

14 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

15 Pracownik DW 

Przekazanie Beneficjentowi 

listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru pisma 

o ożliwoś i zapoz a ia się z 
ateriałe  dowodow . 

1 dzień roboczy - 

16 Pracownik DW 

Po upł wie ter i u 
wyznaczonego na zapoznanie 

się z ateriałe  sporządze ie 
projektu decyzji 

administracyjnej. W przypadku 

zaist ie ia przesła ek 
opisanych w pkt. 1 decyzja 

ędzie dot z ła rów ież 
w klu ze ia z ożliwoś i 
otrzymania przez Beneficjenta 

środków przez a zo h na 

realiza je progra ów 
fi a sow h z udziałe  
środków europejski h przez 
okres 3 lat od dnia dokonania 

zwrotu t h środków. 

14 dni 

roboczych od 

dat  upł wu 
terminu na 

zapoz a ie się z 
ateriałe  

dowodowym 

przez 

Beneficjenta 

- 

17 Pracownik DW 

Weryfikacja o li zeń 
potrzebnych do ustalenia 

aktual ej w sokoś i ależ oś i 
(w celu zachowania zasady 

„dwó h par o zu”  

 dzień ro o z  - 

18 Radca prawny  

Weryfikacja i akceptacja 

projektu decyzji 

ad i istra j ej pod względe  
merytoryczno-prawnym. 

Przekazanie do akceptacji 

Dyrektora OCRG. 

8 dni roboczych - 

19 Dyrektor OCRG 

Ak epta ja przedłożo ego 
projektu. Wydanie decyzji 

administracyjnej. 

 dzień ro o z   - 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

20 Pracownik DW 

Przekazanie decyzji 

Beneficjentowi listem 

poleconym ze zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru oraz 

do wiado oś i Głów ego 
Księgowego. 

1 dzień ro o z  
Głów  

księgow  

21 
 

Pracownik DW 

Aktualiza ja kwot  ależ oś i 
w rejestrze o iążeń a 
projekcie w SL2014 zgodnie z 

i struk ją uż tkow ika SL  

przez pracownika DW. Dane do 

rejestru o iążeń a projek ie 
wprowadzo e zosta ą w hwili 
uprawo o ie ia się de zji o 
odz ska iu środków. 

2 dni robocze  

22 Pracownik DW 

Monitorowanie, czy Beneficjent 

w iósł odwoła ie od w da ej 
przez IP de zji lu  z  zwró ił 
się z w ioskie  o po ow e 
rozpatrzenie sprawy do IZ w 

przypadku wydania decyzji 

przez I). Jeżeli TAK ależ  
przejść do pu ktu 22 instrukcji. 

Jeżeli NIE ależ  po upł wie 
terminu do wniesienia 

odwoła ia przejść do pu ktu 
37 instrukcji oraz w przypadku 

gd  de zja ędzie dot z ła 
rów ież w klu ze ia z 

ożliwoś i otrz a ia przez 
Be efi je ta środków 
przez a zo h a realiza ję 
progra ów fi a sowa h z 
udziałe  środków 
europejskich, a w przypadku 

gd  de zja stała się ostate z a 
– zgłosze ie do rejestru 
pod iotów w klu zo h 
prowadzonego przez 

Mi isterstwa Fi a sów 
for ularz zgłosze ia pod iotu 

Monitoring - 14 

dni roboczych 

od daty 

otrzymania 

decyzji przez 

Beneficjenta. 

)głosze ie do 
rejestru 

pod iotów 
wykluczonych;  

5 dni roboczych 

od dnia, w 

któr  de zja 
stała się 
ostateczna 

MF 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

podlegają ego wpisowi do 
rejestru). 

23 Pracownik DW 

A aliza w iesio ego odwoła ia 
od wydanej decyzji /wniosku o 

ponowne rozpatrzenie sprawy 

pod kąte  uz a ia z  
odwoła ie zasługuje a 
uwzględ ie ie i w da ie owej 
decyzji administracyjnej 

u h lają ej lu  z ie iają ej 
zaskarżo ą de zję. Jeżeli TAK 

ależ  przejść do pu ktu 23 

i struk ji. Jeżeli NIE ależ  
przejść do pu ktu 31 instrukcji.  

 dzień ro o z  
po otrzymaniu 

odwoła ia  
- 

24 Pracownik DW 

Sporządze ie projektu owej 
decyzji administracyjnej 

u h lają ej lu  z ie iają ej 
zaskarżo ą de zję lu  
przekaza ie odwoła ia do I) a 

astęp ie przeprowadze ie 
działań wg pu któw 17-20. 

Następ ie przejść do pu ktu 25 

niniejszej instrukcji. 

4 dni robocze – 

25 
Pracownik DW 

 

Przekazanie Beneficjentowi 

nowej decyzji lub pisma o 

przesła iu odwoła ia do I) 
listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru oraz 

do wiado oś i Głów ego 
Księgowego. 

1 dzień ro o z  DFK 

26 Pracownik DW  

Aktualiza ja kwot  ależ oś i 
w rejestrze o iążeń a 
projekcie w SL2014 zgodnie z 

i struk ją uż tkow ika SL  
przez pracownika DW.  

2 dni robocze 
Głów  
Księgow  

27 Pracownik DW 

Aktualizacja rejestru 

pod iotów w klu zo h MF. 
Da e do rejestru o iążeń na 

projekcie wprowadzone 

Nie póź ij iż  
dni roboczych 

od daty 

MF 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

zosta ą w hwili 
uprawo o ie ia się de zji o 
odz ska iu środków. 

otrzymania 

odwoła ia 

28 Pracownik DW 

Monitorowanie, czy Beneficjent 

w iósł odwoła ie od w da ej 
owej de zji. Jeżeli TAK ależ  

przejść do pu ktu 28 instrukcji. 

Jeżeli NIE ależ  po 
uprawo o ie iu się de zji 
przejść do pu ktu 36 instrukcji. 

14 dni 

roboczych od 

daty otrzymania 

decyzji przez 

Beneficjenta 

– 

29 Pracownik DW 

Sporządze ie pis a 
przekazują ego odwoła ie wraz      
z aktami sprawy organowi 

odwoław ze u 

4 dni robocze – 

30 Radca prawny OCRG 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

pod względe  er tor z o-

prawnym. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

OCRG 

31 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

32 Pracownik DW 

Przesła ie pis a 
przekazują ego odwoła ie wraz 
z akta i spraw  właś iwe u 
orga owi odwoław ze u 
listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru oraz 

do wiado oś i Be efi je ta, 

Nie póź iej iż  
dni roboczych 

od daty 

otrzymania 

odwoła ia od 
Beneficjenta 

IZ 

33 Pracownik DW 

Mo itori g postępowa ia 
odwoław zego w elu 
uzyskania informacji o wyniku 

postępowa ia. Jeżeli orga  
odwoław z  utrz a de zję 
organu I instancji w mocy 

ależ  przejść do pu ktu 37 

i struk ji. Jeżeli zosta ie 
w da a de zja u h lają a lu  
z ie iają a de zję orga u I 
i sta ji ależ  postąpić 

Raz w iesią u IZ 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

zgod ie z treś ią de zji orga u 
odwoław zego. Jeżeli 

e efi je t zaskarż  de zję 
organu II instancji – informacja 

z IZ. 

34 Pracownik DW /  

Sprawdzenie, czy Beneficjent 

doko ał zwrotu ależ oś i w 
prawidłowej kwo ie zgod ie z 
ter i e  określo  w 
wydanej decyzji 

administracyjnej. 

Jeżeli TAK ależ  przejść do 
punktu 34 i struk ji oraz, jeśli 
de zja określała także 
wykluczenie prawa otrzymania 

przez Be efi je ta środków 
przeznaczonych na realizacje 

progra ów fi a sowa h z 
udziałe  środków 
europejskich, a dokonany 

zwrot dot z ł ałoś i 
ależ oś i, zaktualizować da e 

Beneficjenta w rejestrze 

pod iotów w klu zo h 
prowadzonym przez MF. 

For ularz zgłosze ia pod iotu 
podlegają ego wpisowi do 
rejestru przedmiotowy wniosek 

składa  jest w for ie 
uzupeł ie ia zgłosze ia, ze 
wskaza ie  , które pola 
for ularza zawierają 
zmienio e da e. Jeżeli NIE 

ależ  przejść do pu ktu 37 

instrukcji. 

Po upł wie 
terminu 

wskazanego w 

decyzji -

monitoring 

zwrotu. 

)głosze ie 
zmiany do 

rejestru 

pod iotów 
wykluczonych 5 

dni roboczych 

po dniu w 

któr  
beneficjent 

doko ał zwrotu 
ależ oś i  

DW/DFK 

Ministerstw

o Fi a sów- 

35 Pracownik DW 

Wer fika ja prawidłowoś i 
zwrotu (po otrzymaniu 

i for a ji z DFK ; sporządze ie 
pis a do Głów ego 
Księgowego dot zą ego 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

informacji o 

dokonaniu 

zwrotu środków 

Głów  
Księgow  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

rozksięgowa ia zwró o h 
środków. 

36 Dyrektor OCRG 
Ak epta ja sporządzo ego 
pisma 

3 dni robocze – 

37 Pracownik DW  

Przekazanie pisma do 

Głów ego Księgowego. 

Doko a ie aktualiza ji zapisów 
w rejestrze o iążeń a 
projekcie w SL2014 zgodnie z 

i struk ją uż tkow ika SL  
przez pracownika DW. 

Przekazanie pisma do 

wiado oś i DRP. 

 dzień ro o z  

Głów  
Księgow / 

DRP 

38 Pracownik DW 

Sporządze ie upo ie ia 
zawierają ego wezwa ie do 
zapłat  wraz z koszta i 
upo ie ia w z a zają ego 

ow  ter i  zwrotu środków z 
zagroże ie  skierowa ia 
spraw  a drogę postępowa ia 
egzekucyjnego w administracji. 

5 dni roboczych 

po 

uprawomocnie-

niu się de zji 

- 

39 
 

Radca Prawny 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzo ego upo ie ia 
zawierają ego wezwa ie do 
zapłat  wraz z koszta i 
upo ie ia w z a zają ego 

ow  ter i  zwrotu środków z 
zagroże ie  skierowa ia 
spraw  a drogę postępowa ia 
egzekucyjnego w administracji. 

 

4 dni robocze 
– 

40 Dyrektor OCRG 
)atwierdze ie sporządzo ego 
upomnienia. 

41 Pracownik DW 

Przekazanie upomnienia do 

Beneficjenta listem poleconym 

ze zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru. Przekazanie do 

 dzień ro o z   
Głów  
Księgow  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

wiado oś i Głów ego 
Księgowego. 

42 Pracownik DW 

Sprawdzenie, czy Beneficjent 

doko ał zwrotu ależ oś i 
zgodnie z terminem 

określo  w upo ie iu. 
Jeżeli TAK ależ  przejść do 
punktu 42 i struk ji. Jeżeli NIE 

ależ  przejść do pu ktu 44 

i struk ji oraz jeśli de zja 
określała także w klu zenie z 

prawa otrzymania przez 

Be efi je ta środków 
przez a zo h a realiza ję 
progra ów fi a sowa h z 
udziałe  środków europejski h 
a doko a  zwrot dot z ł 
ałoś i ależ oś i. Aktualiza ja 

danych Beneficjenta w 

rejestrze pod iotów 
wykluczonych prowadzonych 

przez MF przez pracownika 

DW. 

For ularz zgłosze ia 
pod iotów podlegają ego 
wpisowi do rejestru-

przedmiotowy wniosek 

składa y jest w for ie 
uzupeł ie ia zgłosze ia , ze 
wskaza ie , które pola 
for ularza zawierają 
zmienione dane) 

Monitoring - 

2 dni robocze po 

wpł wie 
zwrotnego 

potwierdzenia 

odbioru 

upomnienia do 

DW. )głosze ie 
zmiany do 

rejestru 

pod iotów 
wykluczonych  

 

5 dni roboczych 

po dniu w 

któr  
Beneficjent 

doko ał zwrotu 
ależ oś i 

Głów  
Księgow  / 
Ministerstw

o Fi a sów 

43 Pracownik DW  

Wer fika ja prawidłowoś i 
zwrotu (po otrzymaniu 

i for a ji z DFK ; sporządze ie 
pis a do Głów ego 
Księgowego dot zą ego 
rozksięgowa ia zwró o h 
środków. 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

informacji o 

dokonaniu 

zwrotu środków 

DW/ 

Głów  
Księgow  
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

44 Pracownik DW 

Przekazanie pisma do 

Głów ego Księgowego. 

Aktualiza ja zapisów w 
rejestrze o iążeń a projek ie 
w SL  zgod ie z i struk ją 
uż tkow ika SL  przez 
pracownika DW.  

Przekazanie pisma do 

wiado oś i DRP. 

 dzień ro o z  

Głów  
Księgow / 

DPR 

45 Pracownik DW 

Sporządze ie t tułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

t tułów w ko aw z h. 

2 dni robocze po 

uzyskaniu 

informacji o 

zwrocie lub 

braku zwrotu z 

DFK. 

- 

46 Radca prawny OCRG 

Wer fika ja i ak epta ja t tułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

t tułów w ko aw z h pod 
względe  er tor z o-

prawnym.  1 dzień ro o z  

- 

47 Dyrektor OCRG 

)atwierdze ie t tułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

t tułów w ko aw z h. 
– 

48 Pracownik DW 

Przesła ie t tułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

t tułów właś iwe u orga owi 
egzekucyjnemu . 

Nie w ześ iej 
iż  d i 

roboczych od 

dorę ze ia 
Beneficjentowi 

upomnienia 

- 

49 Pracownik DW 

Monitoring przebiegu 

postępowa ia egzeku j ego w 
celu uzyskania informacji o 

wyniku postępowa ia 
egzekucyjnego 

Monitoring raz 

a kwartał 

 

- 

50 Pracownik DW  

Otrzymanie z DFK informacji o 

doko a iu zwrotu środków 
przez Urząd Skar ow  , 

2 dni robocze DFK 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

doko wa ie rozksięgowa ia 
zwrotów, aktualiza ja rejestru 
o iążeń a projek ie w SL  
przez pracownika DW zgodnie z 

I struk ją uż tkow ika SL . 

51 Pracownik DW 

Aktualizacja danych w rejestrze 

pod iotów w klu zo h 
prowadzonych przez MF w 

przypadku dokonania zwrotu 

ałoś i ależ oś i  

For ularz zgłosze ia 
pod iotu podlegają ego 
wpisowi do rejestru – 

przedmiotowy wniosek 

składa y jest w for ie 
uzupeł ie ia zgłoszenia ze 

wskaza ie  , które pola 
for ularza zawierają 
zmienione dane) 

5 dni robocze po 

dniu 

rozksięgowa ia 
zwrotu 

ależ oś i  

 

MF 

 

. .  . I struk ja dla podpro esu zwrotu środków przez Be efi je ta w wy iku weryfika ji w iosku o 
płat ość, ostate z ej i for a ji poko trol ej, wypowiedze ia u owy oraz w przypadku zwrotu środków 
z samodzielnej inicjatywy. 

Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza
e 

1. 
 

Pracownik DFK 

Wpł w środków a ra hu ek 
a kow  IP. Określe ie z  zwrot 

środków a związek z 

z oś ia i Działu DRP/DKO/ 
DW.  

Niezwło z ie po 
uzyskaniu 

informacji 

_ 

2. Pracownik DFK 
Sporządze ie korespo de tki 
i for ują ej o zwro ie środków  

 dzień ro o z  

- 

3. Głów  Księgow  

Weryfikacja oraz akceptacja 

korespo de tki i for ują ej o 
zwro ie środków 

 dzień ro o z   
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Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza
e 

4. Pracownik DFK 

Przekazanie korespondentki  

informują ej o zwro ie środków 
do DRW/DKO/DW 

Niezwło z ie po 

zatwierdzeniu 

DFK, 

DRP,DKO,

DW 

5. 
Pracownik Działu 
DRP/DKO/DW 

Określe ie z  środki został  
zwró o e prawidłowo. Jeżeli TAK, 

ależ  zrealizować z oś i w pkt 
6-10, jeżeli NIE ależ  zrealizować 
z oś i w pkt -  oraz przejść 

do punktu 11.(pkt 11. nie dotyczy 

zwrotu z samodzielnej inicjatywy 

beneficjenta) 

1 dzień roboczy - 

6. 
Pra ow ik Działu 
DRP/DKO/DW  

Sporządze ie pis a do DFK 
dot zą ego rozksięgowa ia 
środków . 

3 dni robocze 

- 

 

7. 

Kierow ik Działu DRP / 

Z-ca Kierownika / 

Głów  Spe jalista 

 

Weryfikacja oraz akceptacja pisma 

dot zą ego rozksięgowa ia 
środków, przekaza ie do )astęp  
Dyrektora ds. Kontraktacji i 

Płat oś i.. 

2 dni robocze 

Pracownik DW  

Weryfikacja oraz akceptacja pisma 

dot zą ego rozksięgowa ia 
środków, przekaza ie do  
Dyrektora OCRG. 

Kierownik DKO/ Z-ca 

Kierownika  

Weryfikacja oraz akceptacja pisma 

dot zą ego rozksięgowa ia 
środków przekaza ie do Dyrektora 

OCRG. 

8. 

)astęp a D rektora ds. 
Ko trakta ji i Płat oś i 
(DRP) / Dyrektor OCRG 

(DKO I DW) 

)atwierdze ie pis a dot zą ego 
rozksięgowa ia środków.  

- 

9. 

Pra ow ik Działu 

DRP/DKO/DW  

 

Przekaza ie pis a dot zą ego 
rozksięgowa ia środków do DFK –  

 dzień ro o z  
DFK, DRP, 

DKO, DW 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza
e 

10. 
Pra ow ik Działu 
DRP/DKO/DW 

Wpisa ie zwró o ej kwot  do 
rejestru o iążeń a projek ie 
(SL2014 – Aplika ja Głów a . 

 dzień roboczy - 

11. Pracownik DRP/DKO 

Przekazanie sprawy do DW 

zgodnie z procesem  7.1 

„Oddz skiwa ie kwot a drodze 
postępowa ia ad i istra j ego” 

- - 

 

8. Centralny System Teleinformatyczny  

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

8 
Centralny System 

Teleinformatyczny  

8.1 

Administracja systemem, 

w sz zegól oś i ad i istra ja 
uprawnieniami 

8.2 
Eksportowanie danych z systemu 

SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014  

8.3 
Wsparcie techniczne i merytoryczne 

SL  dla e efi je tów 

 

8.1 Ad i istra ja syste e , w sz zegól oś i ad i istra ja upraw ie ia i  

8.1.1 Karta dla podprocesu Ad i istra ja s ste e , w sz zegól oś i ad i istra ja upraw ie ia i  

Krótki opis podpro esu 

Administracja aplika ją głów ą entralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) polega przede wszystkim 

a ad i istrowa iu upraw ie ia i uż tkow ików tego s ste u. )god ie z Wytycznymi Ministra 

I frastruktury i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekazywa ia da y h w posta i elektro i z ej 
(zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) z oś i te ależą do zakresu o owiązków Ad i istratora 
Merytorycznego w IP RPO WO 2014-  AM I , odpowiedzial ego za jakoś iowe wprowadza ie da h do 
SL2014 w instytucji.  

O owiązki AM I to . i .: 
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a) zarządza ie upraw ie ia i Uż tkow ików w ra a h da ej i st tu ji tj.: określe ie real ego  
zapotrze owa ia w zakresie dostępu do s ste u, w ioskowa ie o ada ie/z ia ę upraw ień,  
w ioskowa ie o w ofa ie/ zasowe w ofa ie upraw ień, wer fika ja popraw ość ko figura ji 
upraw ień dla ko t Uż tkow ików; 

b) przekaz wa ie wiedz  z zakresu o sługi e tral ego s ste u telei for at z ego Uż tkow ików  
oraz w zakresie SL  Uż tkow iko  dla któr h peł i rolę i st tu ji udzielają ej wspar ia; 

c) koord a ja orga iza ji pro esu zarządza ia upraw ie ia i Uż tkow ików dla któr h peł i rolę 
i st tu ji udzielają ej wspar ia do SL  lista osó  upraw io h ; 

d) ieżą a współpra a z AM I) w sprawa h związa h z w korz sta ie  e tral ego s ste u 
teleinformatycznego; 

e) ieżą e wspar ie Uż tkow ików dla któr h peł i rolę i st tu ji udzielają ej wspar ia w zakresie 
korzystania z SL2014 w zakresie korzystania z centralnego systemu teleinformatycznego; 

f) wspar ie ad i istrowa ia słow ika i hor zo tal i i progra ow i w SL  tj. zgłasza ie do AM 
IZ propozycji zmian w zakresie da h słow ików, za które odpowiada AM I) oraz zgłasza ie do AM I) 
propoz ji z ia  w zakresie da h słow ików, za które odpowiada AM IK; 

g) zarządza ie jakoś ią da h wprowadzo h w ra a h i st tu ji tj. przeprowadza ie aud tów jakoś i 
danych wprowadza h w ra a h da ej i st tu ji oraz przekaz wa ie do AM I) w iosków o poprawę 

łęd h da h/z ia ę da h za pośred i twe  SD ; 

h) adzór ad raporte  w SRHD utworzo i przez Uż tkow ików w da ej i st tu ji oraz tworze ie 
raportów a proś ę Uż tkow ików w ra a h da ej i st tu ji oraz a aliza ożliwoś i w korz sta ia 
ist ieją h raportów dla ieżą h potrze  Uż tkow ików da ej i st tu ji. 

 

)a wprowadza ie da h do SL  odpowiedzial e są astępują e ko órki w ra a h OCRG: 

 Wyznaczony pracownik OCRG (administrator merytoryczny) – w zakresie administrowania 

s ste e , adawa ia upraw ień, aud tu jakoś iowego da h w SL ; 

 DPO – w zakresie w iosków o dofi a sowa ie; 

 DRP – w zakresie u ów o dofi a sowa ie, w iosków o płat ość, rejestrowa ia kwot odzyskanych  

i wycofanych; 

 DKO – w zakresie ko troli projektów. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

- W iosek o ada ie/z ia ę upraw ień/w ofa ie upraw ień/ zasowe w ofa ie upraw ień do SL . 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporządze ie ogól e Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  Nr /  z d ia  grud ia  
r.  

2) Rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  z d ia  grud ia  r.  
w sprawie przepisów sz zegółow h dot zą h Europejskiego Fu duszu Rozwoju Regio al ego i 
elu „I west je a rze z wzrostu i zatrud ie ia” oraz u h lają ego rozporządze ie WE  r 

1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.). 

3) Rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.  

w sprawie Europejskiego Fu duszu Społe z ego i u h lają ego rozporządze ie WE  r /  
(Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.). 

4) Ustawa z dnia 11 lipca  r. o zasada h realiza ji progra ów w zakresie polit ki spój oś i 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2017 r., poz. 146  z póź . z .). 
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5) Rozporządze ie delegowa e Ko isji r /  z d ia  ar a  r. uzupeł iają ego 
rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  usta awiają e wspól e przepis  
dot zą e Europejskiego Fu duszu Rozwoju Regio al ego, Europejskiego Fu duszu Społe z ego, 
Fu duszu Spój oś i, Europejskiego Fu duszu Rol ego a rze z Rozwoju O szarów Wiejski h oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i R a kiego oraz usta awiają e przepis  ogól e dot zą e 
Europejskiego Fu duszu Rozwoju Regio al ego, Europejskiego Fu duszu Społe z ego, Fu duszu 
Spój oś i i Europejskiego Fu duszu Morskiego i R a kiego [w da ego a podstawie art.  ust.  
rozporządze ia ogól ego] Dz. Urz. UE L  z  aja  r. . 

6) Rozporządze ie w ko aw ze Ko isji UE  r /  z d ia  wrześ ia  r. 

7) W t z e Mi istra I frastruktur  i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia 
danych w postaci elektronicznej. 
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8.1.2 Instrukcje dla podprocesu Ad i istra ja s ste e , w sz zegól oś i ad i istra ja 
uprawnieniami  

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Wpł ię ie do AM I drogą 
elektro i z ą w iosku o 

ada ie/z ia ę 
upraw ień/wycofanie/czasowe 

w ofa ie upraw ień  dla 

uż tkow ika do  SL  ze 
strony właś iw h ko órek 
OCRG. 

Niezwło z ie 

Właś iwe 
ko órki 

OCRG 

2. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Weryfikacja i akceptacja przez 

AM I przekazanego wniosku. 

Jeżeli w iosek jest popraw  
ależ  przejść do pu ktu  

instrukcji. 

Jeżeli w iosek ie jest 
popraw  ależ  przejść do 
punktu 3 instrukcji. 

2 dni robocze - 

3. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przygotowanie korespondentki 

z uwagami dot. wniosku i 

przekazanie go do właś iwej 
ko órki OCRG drogą 
elektro i z ą po uz ska iu 
akceptacji Kierownika  

Administratora 

merytorycznego w OCRG. 

3 dni robocze 

Właś iwe 
ko órki 

OCRG 

4. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Otrz a ie od właś iw h 
ko órek OCRG drogą 
elektro i z ą korekt  w iosku i 
jego po ow a wer fika ja. Jeśli 
wniosek jest poprawnie 

w peł io  – przejść do pu ktu 
2. W przypadku negatywnej 

weryfikacji wniosku – przejść 
do punktu – 3.  

2 dni robocze 

Właś iwe 
ko órki 

OCRG 
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Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

5. 

)astęp a 
Dyrektora ds. 

Projektów w 
OCRG/Dyrektor 

OCRG 

Weryfikacja, akceptacja i 

zatwierdzenie wniosku. 
2 dni robocze - 

6. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przeprowadzenie szkolenia z 

zakresu Polityki 

Bezpie zeństwa dla ow h 
uż tkow ików SL . 

2 dni robocze - 

7. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przesła ie drogą elektro i z ą 
zeskanowanego wniosku o 

ada ie/z ia ę upraw ień do 
administratora merytorycznego  

AM IZ.  

2 dni robocze - 

8. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przesła ie drogą elektro i z ą 
zeskanowanego wniosku o 

wycofanie/czasowe wycofanie 

upraw ień do administratora 

merytorycznego  AM IK. 

2 dni robocze - 

9. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Archiwizacja wersji 

elektronicznej wniosku na 

dysku lokalnym. 

Niezwło z ie po 
akceptacji wniosku 

- 

10. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Wykonanie kopii 

ezpie zeństwa wersji 

elektro i z ej upraw ień z 
dysku lokalnego poprzez 

agra ie katalogu, w któr  

ar hiwizowa e są wersje 
elektro i z e upraw ień 
uż tkow ików, a zew ętrz  

oś ik CD-ROM) w 2 kopiach i 

przekazanie jednej kopii 

bezpieczeństwa Kierow ikowi 
RM. 

Ostat i dzień 

roboczy 

iesią a 

- 

11. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przesła ie w kazu osó  
przeszkolonych z procedur 

bezpiecznej pracy w SL2014 na 

żąda ie AM IK. 

Niezwło z ie MIR 
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8.2  Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego 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 podpro esu 

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 – zadanie to polega na eksportowaniu 

do SL2014 danych z realizacji RPO WO 2014-  za po o ą s ste u SY)YF RPO WO -2020, poprzez 

tra s isję da h w plika h XML za po o ą usługi we serwis.. W związku  
z  tą fu k jo al oś ią s ste u nie jest konie z e rę z e przez posz zegól h uż tkow ików – pra ow ików 

er tor z h ko órek IP posiadają h dostęp do s ste u  uzupeł ia ie i for a ji w SL  po każd  

ogłosze iu ko kursu/ etapie wer fika ji w iosków o dofi a sowa ie w ra a h RPO WO -2020.  Eksport 

da h dot. a orów w iosków oraz w iosków o dofi a sowa ie działa dla projektów złożo h w tzw. 
trzeciej wersji wniosku, tj. dla konkursów ogłoszo h od  st z ia 2017 r. dla EFS, a od 2 marca 2017 r. dla 

EFRR w ramach RPO WO 2014-2020. Rę zne wprowadzanie danych do SL2014 – jest to alter at w  sposó  
rejestracji danych w  SL2014.  W systemie SYZYF RPO WO 2014-  są prze how wa e i przetwarza e da e 
dot zą e realiza ji RPO WO -  od o e tu złoże ia w iosku o dofi a sowa ie aż do utworzenia 

list  ra ki gowej projektów dopusz zo h do dofi a sowa ia  z a z ie w iegają e poza zakres i for a ji, 
jakie fu k jo ują w SL . 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

Brak 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w celu realizacji podprocesu 

1) Rozporządze ie ogól e Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  Nr /  z d ia  grud ia  
r.  

2) Rozporządze ie delegowa ego Ko isji r /  z d ia  ar a  r. uzupeł iają ego 
rozporządze ie Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  r /  usta awiają e wspól e przepis  
dot zą e Europejskiego Fu duszu Rozwoju Regio al ego, Europejskiego Fu duszu Społe z ego, 
Fu duszu Spój oś i, Europejskiego Fu duszu Rol ego a rze z Rozwoju O szarów Wiejski h oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i R a kiego oraz usta awiają e przepis  ogól e dot zą e 
Europejskiego Fu duszu Rozwoju Regio al ego, Europejskiego Fu duszu Społe z ego, Fu duszu 
Spój oś i i Europejskiego Fu duszu Morskiego i R a kiego [w da ego a podstawie art.  ust. 8 

rozporządze ia ogól ego] Dz. Urz. UE L  z  aja  r. . 

3) W t z e Mi istra I frastruktur  i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia 
danych w postaci elektronicznej. 

4) Ustawa z dnia 11 lipca  r. o zasada h realiza ji progra ów w zakresie polit ki spój oś i 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2017 r., poz. 146  z póź . z .). 

5)   Zasady uż tkowa ia Lokal ego S ste u I for at z ego S ste u )arządza ia Fu dusza i 
Regio al ego Progra u Opera j ego 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 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Pracownik 

posiadają  
uprawnienie do 

importowania 

danych w SL2014. 

 

W woła ie w s ste ie SY)YF 

RPO WO 2014-2020 akcji 

eksportu danych do SL2014. 

 

Pra ow ik a ieżą o 

eksportuje dane do 

SL  ie póź iej iż 

w iągu  d i 

roboczych od 

w stąpie ia zdarzenia 

waru kują ego 

ko ie z ość 

wprowadzenia lub 

modyfikacji danych). 

- 

2. 

Pracownik 

posiadają  
uprawnienie do 

importowania 

danych  w SL2014  

Walidacja danych w SL2014. 

Jeżeli walida ja prze iegła 
poz t w ie ależ  przejść do 
punktu 3. 

Jeżeli walida ja prze iegła 
negatywnie to ależ  
skor gować da e zgod ie z 
ko u ikate  walida ji i przejść 
do punktu 1 instrukcji. 

- 

3. 

Pracownik 

posiadają  
uprawnienie do 

importowania 

danych w SL2014  

Zaimportowanie danych w 

SL2014. Weryfikacja danych w 

SL2014. 

- 

 

 

.  Wspar ie te h i z e i erytory z e SL  dla e efi je tów 

8.3.1 Karta dla podprocesu Wspar ie te h i z e i er tor z e  SL  dla e efi je tów 

Krótki opis podpro esu 

Be efi je t podpisują  u owę o dofi a sowa ie w ra a h RPO WO -  zo owiązuje się do 
rejestracji w aplika ji głów ej centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014). Pierwszą li ią wspar ia 
te h i z ego i er tor z ego dla e efi je tów w ra a h tego s ste u są Ad i istratorz  Mer tor z i 
przy IP RPO WO 2014- . Działa ia wspierają e AMI ędą oparte o fu k jo owa ie telefo u 
ko taktowego oraz ded kowa ej skrz ki ailowej przez a zo ej w łą z ie do ko taktu 

z e efi je ta i korz stają i  z  SL2014. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki 

ailowej zosta ą e efi je towi przekaza e w u owie o dofi a sowa ie projektu w ra a h RPO WO 
2014-2020 oraz na stronie internetowej programu. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podprocesu  
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Brak 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) W t z e Mi istra I frastruktur  i Rozwoju w zakresie waru ków gro adze ia i przekaz wa ia 
danych w postaci elektronicznej. 

 

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wspar ie te h i z e i er tor z e  SL  dla e efi je tów 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Prz ję ie przez AM I zgłosze ia od 
beneficjenta. 

Niezwło z ie - 

2. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Wer fika ja zgłosze ia. 

 

Niezwło z ie - 

3. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Jeśli zgłosze ie zosta ie 
iezwło z ie zrealizowa e – 

przejść do pu ktu - 5. 

W przypadku braku 

merytorycznych i technicznych 

możliwoś i wspar ia ze strony 

AMI przejść do pu ktu – 4. 

Niezwło z ie - 

4. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Rejestra ja zgłosze ia w s ste ie 
SD2014 i poinformowanie o tym 

beneficjenta. 

Niezwło z ie - 

5. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Po realiza ji zgłosze ia 
przekazanie informacji o jego 

za k ię iu do e efi je ta. 
Niezwło z ie - 
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9. )arządza ie z ia a i 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

9 
)arządza ie 

zmianami 

9.1 
 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP 

RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

9.2 

Aktualizacja List sprawdzają y h i 
wzorów doku e tów wykorzystywa y h 

do realizacji Regionalnego Programu 

Opera yj ego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020 

 

9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

Krótki opis podpro esu 

Na podstawie art.  ust.  rozporządze ia ogól ego oraz w opar iu o Wytyczne Komisji Europejskiej 

doty zą e pro edury desyg a ji w IP RPO WO przeprowadza  jest aud t des g a j , któr  wer fikuje 
.i . speł ie ie kr teriów w ikają h z załą z ika XIII do rozporządza ia ogól ego. Instytucja 

Audytowa o e ia z  i st tu je speł iają kr teria dot zą e wew ętrz ego środowiska ko trol ego, 
zarządza ia r z kie , działań związa h z zarządza ie  i ko trolą oraz o itorowa ia, określo e w 
pow ższ  zarządze iu. 

Pra ow i  zaa gażowa i w realiza ję I struk ji pise ie potwierdzają fakt zapoz a ia się z treś ią 
I struk ji w ko aw zej i zo owiązują się do stosowa ia pro edur zawart h w t  doku e ie. 
W trak ie realiza ji zadań przez IP RPO WO - , I struk ja w ko aw za ędzie ulegała z ia o  i 
aktualiza jo  w ikają  .i . z: z ia  struktur  OCRG, z ia  s ste u wdraża ia p. s ste  
płat oś i , z ia  adrzęd h doku e tów, które kształtują podpro es  RPO WO -2020. Pracownik 

DKO odpowiedzial  za aktualiza ję pro edur, z iera w ioski dot zą e z ia  do I struk ji i zbiorczo 

przekazuje je na do IZ celem akceptacji. W iosek sporządzo  jest na odpowiednim formularzu. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Zaktualizowana Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (OCRG). 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) Instrukcja wykonawcza IZ RPO WO 2014-2020, 

2) Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

3) Opis funkcji i procedur RPO WO 2014-2020, 

4) SZOOP, zakres EFRR 

5) LSiWD 
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9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej  

Pod iot zgłaszają y: IP 
RPO WO 2014-2020 

(OCRG) 

Sporządze ie w iosku 
wraz z uzasadnieniem do IZ 

RPO WO 2014-2020 

dot zą ego ko ie z oś i 
wprowadzenia zmian do 

IW IP OCRG. Wniosek 

sporządza  jest a 
odpowiednim formularzu 

we w iosku zaz a za się 
rów ież, z  z ia a w IW 
IP OCRG powoduje 

ko ie z ość wprowadze ia 
zmian w IW IZ RPO WO 

2014-2020. W tym 

przypadku 

przeprowadzana jest 

procedura opisana w 

podprocesie 10.2 

Aktualizacji Instrukcji 

wykonawczej IZ RPO WO 

2014-2020, zawarta w IW 

IZ RPO WO 2014-2020). 

Pod iot zgłaszają y: I) 
RPO WO 2014-2020 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 pisma z 

proś ą o wprowadze ie 
zmian do IW IP OCRG, 

ależ  przekazać 
ujed oli o ą wersję IW IP 
OCRG do IZ RPO WO 2014-

2020. 

Niezwło z ie od 
momentu 

w stąpie ia 
s tua ji ogą ej 
powodować 
potrze ę z ia  
Instrukcji  

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

2.  

Kierow ik /Głów  
Specjalista 

)astęp a D rektora 
/Dyrektor OCRG  

Weryfikacja i akceptacja 

wniosku o wprowadzenie 

zmian do IW IP 

OCRG/ujednoliconej wersji 

IW IP OCRG przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG  

Zatwierdzenie przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG.  

 

5 dni roboczych 

- 

3. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekazanie wniosku o 

wprowadzenie zmian do 

IW IP OCRG/ujednoliconej 

wersji IW IP OCRG do IZ 

RPO WO 2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

4. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

W przypadku braku zgody 

na wprowadzenie zmian 

do IW IP OCRG,  ależ  
przejść do poz ji r . W 
przypadku akceptacji 

z ia  ależ  przejść do 
pozycji nr 8. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piś ie od I) 

- 

5. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przygotowanie korekty 

wniosku zgodnie z 

uwagami IZ RPO WO 2014-

2020. 

- 

6. 

Kierow ik / Głów  
Specjalista 

)astęp a D rektora 
/Dyrektor OCRG 

Weryfikacja i akceptacja 

korekty wniosku przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG  

Zatwierdzenie przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piś ie od I)  

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

7. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekazanie korekty 

wniosku do IZ RPO WO 

2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

8. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 akceptacji 

wniosku w sprawie 

aktualizacji IW IP OCRG, 

prz gotowa ie u hwał  
ZWO w sprawie zmian do 

IW IP OCRG. 

5 dni roboczych 

od daty 

otrzymania 

pisemnej 

informacji o 

akceptacji przez 

IZ zmian w IW IP 

OCRG.  

- 

9. 
Kierow ik / Głów  
Specjalista 

Weryfikacja i akceptacja 

treś i u hwał  )WO w 
sprawie zmian do IW IP 

OCRG. 

- 

10. Radca prawny 

Ak epta ja u hwał  )WO 
w sprawie zmian do IW IP 

OCRG pod kąte  
formalno- prawnym. 

- 

11. 
)astęp a D rektora 
/Dyrektor OCRG 

)atwierdze ie treś i 
u hwał  )WO w sprawie 
zmian do IW IP OCRG oraz 

ujednoliconej wersji IW IP 

OCRG. 

- 

12. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekazanie zatwierdzonej 

treś i u hwał  )WO w 
sprawie zmian do IW IP 

OCRG (4 egzemplarze) oraz 

ujednoliconej wersji IW IP 

OCRG do IZ RPO WO 2014-

2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

13. ZWO 

Prz ję ie u hwał  )WO w 
sprawie zmian do IW IP 

OCRG oraz ujednoliconej 

wersji IW IP OCRG. 

ZWO 

14. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Otrzymanie od IZ RPO WO 

2014-  u hwał  )WO 
w sprawie zmian do IW IP 

OCRG. 

iezwło z ie 
IZ RPO WO 

2014-2020 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

15. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekaza ie do w działów 
merytorycznych OCRG 

informacji o zatwierdzeniu 

zmian do IW IP OCRG. 

Niezwło z ie  

16. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

)e ra ie od pra ow ików 
zaa gażowa h w 
realiza ję I struk ji 
pise h potwierdzeń 
zapoz a ia się z treś ią 
Instrukcji wykonawczej i 

zo owiąza ia się do 
stosowania procedur 

zawartych w tym 

dokumencie. 

Niezwło z ie po 
prz ję iu 
instrukcji 

Pracownicy 

Działów 
merytorycznych 

OCRG 

 

 

9.2.  Aktualiza ja List sprawdzają y h i wzorów doku e tów wykorzystywa y h do realiza ji 
Regio al ego Progra u Opera yj ego Województwa Opolskiego a lata -2020 

9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualiza ja List sprawdzają h i wzorów doku e tów 
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020 

Krótki opis podpro esu 

Dokument LSiWD jest doku e te  uzupeł iają  IW IZ RPO WO 2014-2020 oraz IW IP. 

LSiWD powstały w elu uspraw ie ia s ste u zarządza ia i wdraża ia RPO WO -2020 zarów o przez 
IZ, jak i IP. LSiWD został opra owa  a pozio ie I)RPO WO -2020 we współpra  z IP. 

LSiWD składają się z to ów, które od oszą się do posz zegól h pro esów zawart h w IW IZ RPO WO 

2014-2020 oraz IW IP. 

)god ie z upoważ ie ie  )WO, LSiWD posiadają status akceptacji Dyrekcji DPO. )e względu a 
ko ie z ość za howa ia rozdziel oś i fu k ji po iędz  IZRPO WO 2014-2020, a IC, To  dot zą  
ert fika ji w datków jest akceptowa  przez )astęp ę D rektora DPO odpowiedzial ego a ert fika ję, 
ato iast pozostałe to  doku e tu są akceptowane przez Dyrektora DPO. 

Pra ow i  zaa gażowa i w realiza ję RPO WO 2014-2020 pise ie potwierdzają fakt zapoz a ia się z 
treś ią LSiWD i zo owiązują się do stosowa ia wzorów zawartych w tym dokumencie. W trakcie realizacji 

zadań przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, LSiWD ędą ulegały z ia o  i aktualiza jo  w ikają  
m.in. z: pla owa h a orów w iosków, zmian systemu wdraża ia p. s ste  płat oś i , z ia  

adrzęd h doku e tów w ra a h RPO WO -2020. W przypadku zaistnienia takich zmian, 

pracownik OCRG odpowiedzial  za aktualiza ję doku e tu z iera propoz je z ia  do LSiWD i s ala 
dokument celem przekazania do IZRPO WO 2014-2020. 
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Dokumenty /opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Zaktualizowane LSiWD. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1) IW IZRPO WO 2014-2020, 

2) IW IP, 

2) OFiP, 

3) LSiWD, 

 

 

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzają h i wzorów doku e tów 
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

Pod iot zgłaszają y: IP 
RPO WO 2014-2020 

(OCRG) 

Sporządze ie w iosku 
wraz z uzasadnieniem do 

IZ RPO WO 2014-2020 

dot zą ego ko ie z oś i 
wprowadzenia zmian do 

LSiWD. Wniosek 

sporządza  jest a 
odpowiednim formularzu  

Pod iot zgłaszają y: I) 
RPO WO 2014-2020 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 pisma z 

proś ą o wprowadze ie 
zmian do LSiWD, do IZ RPO 

WO 2014-2020. 

Niezwło z ie od 
momentu 

w stąpie ia 
s tua ji ogą ej 
powodować 
potrze ę z ia  
Instrukcji  

- 

2.  

Kierow ik /Głów  
Specjalista 

)astęp a D rektora 
/Dyrektor OCRG  

Weryfikacja i akceptacja 

wniosku o wprowadzenie 

zmian do LSiWD przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG  

 

5 dni roboczych 
- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

Zatwierdzenie przez 

)astęp ę D rektora / 

Dyrektora OCRG.  

3. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

Przekazanie wniosku o 

wprowadzenie zmian do 

LSiWD do IZ RPO WO 

2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

4. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

W przypadku braku zgody 

na wprowadzenie zmian 

do LSiWD,  ależ  przejść 
do pozycji nr 5. W 

przypadku akceptacji 

z ia  ależ  przejść do 
pozycji nr 8. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piś ie od I) 

- 

5. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

Przygotowanie korekty 

wniosku zgodnie z 

uwagami IZ RPO WO 2014-

2020. 

- 

6. 

Kierow ik / Głów  
Specjalista 

)astęp a D rektora 
/Dyrektor OCRG 

Weryfikacja i akceptacja 

korekty wniosku przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG  

Zatwierdzenie przez 

)astęp ę D rektora / 
Dyrektora OCRG. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piś ie od I)  

- 

7. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

Przekazanie korekty 

wniosku do IZ RPO WO 

2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

8. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 

zatwierdzonych LSiWD, 

przekaza ie do w działów 
merytorycznych OCRG 

informacji o zatwierdzeniu 

zmian do LSiWD. 

Niezwło z ie po 

otrzymaniu 

zatwierdzonych 

LSiWD od IZRPO 

WO 2014-2020 

- 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

9. 

Pracownik OCRG 

koord ują  
opracowanie LSiWD 

)e ra ie od pra ow ików 
zaa gażowa h w 
realiza ję LSiWD 

pise h potwierdzeń 
zapoz a ia się z treś ią 
dokumentu i zo owiąza ia 
się do stosowa ia 
procedur zawartych w tym 

dokumencie. 

Niezwło z iepo 

prz ję iu L SiWD 

Pracownicy 

Działów 
merytorycznych 

OCRG 

 

10. Archiwizacja dokumentacji. 

10.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji  

Krótki opis podpro esu 

I struk ja określa o owiązki Opolskiego Ce tru  Rozwoju Gospodarki w ko ują ego zada ia 
I st tu ji Pośred i zą ej we wdraża iu RPO WO -  w zakresie prze how wa ia i udostęp ia ia 
oraz ar hiwiza ji doku e tów.  

Na podstawie art.  ust.  Rozporządze ia ogól ego Parla e tu Europejskiego i Rad  UE  Nr 
/  z d ia  grud ia  r., I st tu ja )arządzają a RPO WO -  zo owiąza a jest do 

zapew ie ia udostęp ie ia Ko isji i Europejskie u Tr u ałowi O ra hu kowe u wsz stki h 
doku e tów dot zą h w datku wspiera ego RPO WO -2020: 

 przez okres trze h lat od d ia  grud ia astępują ego po złoże iu zestawie ia w datków, w 

któr  ujęto w datek dot zą  da ej opera ji, w ra a h opera ji, dla któr h ałkowite w datki 
kwalifikowal e w oszą iej iż    EUR; 

 przez okres dwó h lat od d ia  grud ia astępują ego po złoże iu zestawie ia w datków, w 

któr  ujęto ostate z e w datki dot zą e zakoń zo ej opera ji, w prz padku opera ji i h 
iż wskaza e w pkt pow żej. 

Ww. okres zostaje przerwa  w prz padku wsz zę ia postępowa ia praw ego al o a ależ ie 
uzasadniony wniosek Komisji. Podo  o owiązek iąż  a OCRG ędą  IP I dla RPO WO 2014-2020. 

W ramach RPO WO 2014-  I) podjęła de zję o zastosowa iu zasad  udostęp ia ia 
doku e tów przez okres dwó h lat od d ia  grud ia astępują ego po złoże iu zestawie ia 
w datków, w któr  ujęto ostate z e w datki dot zą e zakoń zo ej opera ji rów ież do opera ji, 
dla któr h ałkowite w datki kwalifikowal e w oszą iej iż    EUR. W związku z 
pow ższ , IZ RPO WO 2014- , IP oraz e efi je i są zo owiąza i do prze how wa ia 
doku e ta ji związa ej z realiza ją Progra u zgod ie z art.  Rozporządze ia r / , z 
zastrzeże ie  przepisów, które ogą przewid wać dłuższ  ter i  przeprowadzania kontroli, 

dot zą h trwałoś i projektu oraz po o  pu li z ej, o której owa w art.  ust.  Traktatu o 

funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lu  po o  de i i is, o której owa w rozporządze iu Ko isji 
(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 

rozporządze iu Ko isji UE  r /  z d ia  kwiet ia  r. w sprawie stosowa ia art.  



238 

i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej 

przedsię iorstwo  w ko ują  usługi świad zo e w ogól  i teresie gospodar z  Dz. Urz. 
UE L  z . . , str. , oraz podatku od towarów i usług, o któr  owa w ustawie z dnia 

 ar a  r. o podatku od towarów i usług Dz. U. z  r. Nr , poz. , z póź . z . .( 
Dz. U. z  poz , z póź . z  

W ogi dot zą e ar hiwiza ji został  za iesz zo e w porozu ie iu zawart  po iędz  I) RPO 
WO 2014-2020 a IP, w podej owa h przez )arząd Województwa Opolskiego de zja h o 
dofinansowanie projektu 

)god ie z art.  Rozporządze ia r /  ust. -6: 

 doku e t  prze howuje się al o w for ie or gi ałów, al o i h uwierz tel io h odpisów lu  
na powszechnie uznanych oś ika h da h, w t  jako elektro i z e wersje doku e tów 
or gi al h lu  doku e t  ist ieją e w łą z ie w wersji elektro i z ej; 

 

 doku e t  prze howuje się w for ie, która pozwala a zide t fikowa ie da h dot zą h 
ich przedmiotu przez czas nie dłuższ  iż jest to ko ie z e do elów, dla któr h da e ł  
gro adzo e lu  dla któr h są przetwarza e dalej.  

 jeżeli doku e t  ist ieją w łą z ie w for ie elektro i z ej, s ste  ko puterowe, w któr h 
prze how wa e są wersje elektro i z e, uszą speł iać or  ezpie zeństwa zapew iają e, 
że doku e t  te są zgod e z w oga i prawa krajowego i oż a się a i h oprzeć do elów 
audytu. 

W prz padku i for a ji iejaw h stosowa e są zapis  ustaw  z d ia  sierp ia   r. o o hro ie 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. ,  poz. 412). 

Ar hiwiza ja doku e tów ędzie od wać się zgod ie z posta owie ia i )arządze ia r /  
Dyrektora OCRG z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwalnej dla 

Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki  

Doku e t  ędą e w ikie  realizowa h pro esów podlegają ieżą ej ar hiwiza ji a da  
sta owisku pra  osó  odpowiedzial h za realiza ję da ego podpro esu. 

Doku e ty opra owa ia ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Spis zdawczo-odbiorczy doku e tów. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

1)  Rozporządze ie ogól e  
2) Ustawa wdroże iowa 

3) Rozporządze ie Prezesa Rad  Mi istrów z d ia  st z ia   r. w sprawie instrukcji 

ka elaryj ej, jed olity h rze zowy h wykazów akt oraz i struk ji w sprawie orga iza ji i zakresu 
działa ia ar hiwów zakładowy h (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67). 

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdraża ego przez 
I stytu ję )arządzają ą w ra a h Regio al ego Progra u Opera yj ego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020. 
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10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji 

Lp. 

Osoba 

wyko ują a 
działa ie 

Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

Pracownicy 

merytoryczni 

OCRG 

Przechowywanie akt spraw.  Na ieżą o  

2.  

Pracownicy 

merytoryczni 

OCRG 

Przygotowanie dokumentacji 

do archiwizacji zgodnie z zasadami 

określo i w Opolski  Ce tru  
Rozwoju Gospodarki, 

przygotowanie spisu zdawczo 

odbiorczego i przekazanie do DOA. 

Wg terminu 

w ikają ego 
z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt 

do archiwum 

zakładowego 

 

3.  

Wyznaczony 

pracownik  

DOA 

Przekazanie do archiwum 

zakładowego akt a podstawie 
spisu zdawczo – odbiorczego, gdzie 

doku e ta ja dot zą a RPO WO 
2014-2020 przechowywana jest 

przez okres  lat od za k ię ia 
Programu.  

W prz padku zęś iowego 
za k ię ia Progra u, doku e t  
dot zą e za k iętej zęś i 
Progra u prze howuje się przez 
okres  lat astępują h po roku , 
w któr  doko a o zęś iowego 
za k ię ia Progra u. 
 W prz padku  doku e tów 
dot zą h po o  pu li z ej 
udziela ej przedsię ior o  
o owiązuje okres prze how wa ia 
10 lat, li zą  od d ia jej prz z a ia. 

Wg terminu 

w ikają ego 

z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt 

do archiwum 

zakładowego 

DOA 
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11. Aktualizacja Porozu ień z IZ 

11.1 Karta dla podpro esu Aktualiza ja Porozu ień z IZ 

Krótki opis podpro esu 

Na o  art. . Ust.  Rozporządze ia ogól ego, I st tu ja )arządzają a RPO WO -2020 

powierz ła zarządza ie zęś ią RPO WO -  I st tu jo  Pośred i zą  tj. OCRG, WUP oraz 
)wiązkowi )IT.  

W związku z pow ższ  I)RPO WO -  podpisała z I st tu ja i Pośred i zą i Porozu ie ia  
w sprawie przekaza ia zadań z zakresu realiza ji RPO WO -2020.  

Stosow e porozu ie ia z posz zegól i IP zostało podpisa e a okres od d ia podpisa ia przez strony 

do zakoń ze ia realiza ji i rozli ze ia zadań określo h w przed iotow  doku e ie.  

W trak ie realiza ji zadań przez I)RPO WO -  oraz IP, Porozu ie ia z IP ogą ule  z ia o   
i aktualizacjom. I i jat wa w zakresie aktualiza ji oże w jść zarów o ze stro  I)RPO WO -2020 

jak i IP.  

Pracownik IZ RZP odpowiedzial  za aktualiza ję doku e tu, z iera propoz je z ia  przedstawione 

przez IP i po akceptacji przez IZ DPO przekazuje do ak epta ji a posiedze ie )arządu Województwa 
Opolskiego.  

W prz padku wsz zę ia pro edur  aktualiza ji informacja w sprawie aktualizacji przekazywana jest 

odpowied io do Referatów DPO oraz do IP (korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem 

ter i ów i podstawow h zasad aktualiza ji. 

Dokumenty opracowania ędą e skutkie  realiza ji podpro esu  

1) Zaktualizowane Porozumienia z IZ. 

Doku e ty/wzory doku e tów wykorzystywa e w elu realiza ji podpro esu 

2) IW IP OCRG, 

3) LSiWD 

 

11.2 Aktualiza ja Porozu ień z IZ 

Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

1.  

Pra ow ik działu 
RPO 

Kierow ik działu 
RPO 

Sporządze ie i przekaza ie do 
DOA wniosku wraz z 

uzasad ie ie  dot zą  

ko ie z oś i wprowadze ia 
zmian do Porozumienia z IZ.  

 

W iosek sporządza  jest a 
odpowiednim formularzu 

5 dni roboczych 

od momentu 

powzię ia 
informacji o 

ko ie z oś i 
aktualizacji 

Porozumienia z 

IZ  

DKO 

DPO 

DRP 

DAiE 
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Lp. 
Oso a wyko ują a 

działa ie 
Działa ie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiąza e 

(zatwierdzonym przez 

Kierownika). 

 

2.  

Pracownik DOA 

 

Kierownik  DOA 

)astęp a 
Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Przekazanie po akceptacji 

)astęp  Dyrektora/Dyrektora, 

wniosku wraz z uzasadnieniem 

do IZ (korespondencja 

elektroniczna). 

 

 

5 dni roboczych  IZ 

 

 

 

 


