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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BKA Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

CcT Cel tematyczny

DFK Departament Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Opolskiego

DOA Departament Organizacyjno-Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DPO Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EFSI Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusz Funduszy

Fundusz, o ktérym mowa w art. 2 ust. 27 Rozporzgdzenia Ogdlnego, utworzony
przez Menadzera Funduszu Funduszy w celu realizacji Pojektu

GSEiM Grupa Sterujgca Ewaluacjg i Monitoringiem

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IK PC Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

IMS Skrét od ang. Irregularity Management System, oznaczajgcy system zarzgdzania
nieprawidtowosSciami

10K Instytucja organizujgca konkurs

IP RPO WO 2014-
2020/1P

Instytucja Posredniczgca w ramach RPO WO 2014-2020

IW IP

Instrukcja Wykonawcza IP RPO WO 2014-2020

IW IZ RPO WO 2014-
2020/ IW

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajgcej oraz Instytucji Certyfikujacej.
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

IZRPO WO 2014-

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

2020/12 Opolskiego na lata 2014-2020
KE Komisja Europejska
KJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM RPO WO 2014-
2020

Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020

KOP Komisja oceny projektow
KPA Kodeks Postepowania Administracyjnego
LSiwWD Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywanych do realizacji

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

Menadzer Funduszu
Funduszy

Bank Gospodarstwa Krajowego, petnigcy role beneficienta w rozumieniu art. 2
pkt 10 Rozporzadzenia Ogdlnego oraz art. 2 ust. 1 Ustawy Wdrozeniowej,
ktory w okresie realizacji Projektu wystepuje w roli Menadzera Funduszu Funduszy

MF Minister Finanséw

MIR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
NSA Naczelny Sgd Administracyjny

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
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Opis Funkcji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzgdzajgcej oraz Instytucji

OFiP Certyfikujacej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020
oP OS$ priorytetowa

Ostateczny Odbiorca

Podmiot utrzymujgcy wsparcie finansowe z Intrumentu Finansowego w ramach
Umowy Inwestycyjnej

PDz

Plan Dziatarh Pomocy Technicznej

PT

Pomoc Techniczna

Posrednik Finansowy

Podmiot publiczny lub prywatny wybrany w celu wdrazania Instrumentu
Finansowego

RBiE Referat Badan i Ewaluacji

RGPI Referat Gtéwnego Punktu Informacyjnego o Funduszach Europejskich
Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RP Referat Promocji RPO Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RK Referat Kontroli Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych

RM Referat Monitorowania Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych

Rozporzadzenie
wykonawcze

Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgce szczegdétowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzordw stuzgcych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi

Rozporzadzenie
finansowe

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012
z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE,
Euratom) nr 1605/2002

Rozporzadzenie nr
1301/2013

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw
szczegllnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu gospodarczego i
zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006

Rozporzadzenie nr
1304/2013

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006

Rozporzadzenie

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17

ogoblne grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu

Rozporzadzenie nr Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,

1303/2013 Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

ROP EFRR Referat chny Projektow EFRR Departamentu Koordynacji Programow
Operacyjnych

ROP EFS Referat Oceny Projektéw EFS Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RPO WO 2014-2020 /
Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

RPTO

Referat Pomocy Technicznej i Odwotan Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych

RW EFRR

Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Departamentu
Koordynacji Programéw Operacyjnych




Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu

RW EFS . .
Koordynacji Programéw Operacyjnych

RZE Referat Zarzadzania Finansowego Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych

RZP Referat Zarzadzania i Programowania

SFC2014 Skrét od ang. System for Fund Management in the European Union — oznaczajacy
wspolny system informatyczny dla EFSI

SL2014 Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego
Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na

SRHD hurtowni danych umozliwiajgca generowanie raportéw na podstawie danych
zgromadzonych w SL2014

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SWR System Wdrazania Rekomendacji
Szczegbtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego

SZOOP, zakres EFRR Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego
Szczegbtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego

Z " E L . .

SECCRAEaRENERS Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Spoteczny

UE Unia Europejska

1AS Izba Administracji Skarbowej

uMwo Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

UP Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2018
r., poz. 1431.)

Umowa o
finansowanie

Umowa o Finansowanie, ktéra stanowi jednoczesnie (i) umowe o finansowanie,

o ktérej mowa w art. 38 ust. 7 lit. a, spetniajgcg warunki okreslone w Zatgczniku IV
do Rozporzadzenia Ogdlnego oraz (ii) umowe o dofinansowanie projektu w
rozumieniu art. 2 ust. 26 i art. 52 Ustawy Wdrozeniowej.

Umowa inwestycyjna

Umowa zawarta pomiedzy Posrednikiem Finansowym, a Ostatecznym Odbiorca
w celu finansowania inwestycji z Instrumentu Finansowego.

Umowa operacyjna

Podmiot publiczny lub prywatny wybrany w celu wdrazania Instrumentu
Finansowego

Wktad Programu

Wktad finansowy na rzecz instrumentéw finansowych wnoszony do Funduszu
Funduszy przez Insytucje Posredniczgcg w ramach Programu z EFRR i wyptacane
z budzetu srodkow europejskich

WSA Wojewddzki Sad Administracyjny

WUP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

71C Zespot Instytucji Certyfikujgcej Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych

21T Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

ZPN Zespot ds. Procedur Naboru Projektow

Zwigzek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego

74 Zespot Zadaniowy ds. ewaluacji tematycznej




WSTEP

Instytucja Zarzadzajgca odgrywa wiodacg role w systemie realizacji RPO WO 2014-2020.
Ponosi odpowiedzialnos¢ za skuteczne i efektywne wdrazanie programu oraz za przestrzeganie
i stosowanie odpowiednich regulacji i zasad dotyczacych implementacji Programu. Zadania IZRPO
WO realizowane beda w oparciu o wtasciwe przepisy Rozporzadzenia ogdlnego.

Zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy wdrozeniowej Instytucjg Zarzadzajgca w przypadku
regionalnego programu operacyjnego jest Zarzagd Wojewddztwa.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego UMWO?! funkcje jednostki petnigcej zadania
Instytucji Zarzadzajagcej RPO WO 2014-2020 sprawuje Departament Koordynacji Programoéw
Operacyjnych. Zadania Departamentu zostaty zapisane w Zarzadzeniu Dyrektora DPO.

W celu efektywnego wdrozenia RPO WO 2014-2020, sprostania wszystkim wymogom
wynikajgcym przede wszystkim z zapisbw Rozporzgdzenia ogdlnego, Instytucja Zarzgdzajaca
opracowuje wiele dokumentéw, pozwalajgcych na skuteczng realizacje jej zadan.

Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji RPO WO 2014-
2020 jest niniejsza Instrukcja wykonawcza. Instrukcja wskazuje sposdb postepowania przy realizacji
procesdw wystepujacych podczas realizacji Programu poprzez okreslenie komodrek odpowiedzialnych,
termindw i zasad podlegtosci. Na poszczegdlne procesy skfadajg sie podprocesy. Dla kazdego podprocesu
sporzgdzono:

- karte sktadajgca sie z pdl: krotki opis podprocesu, zestaw dokumentdw/opracowan bedgcych skutkiem
realizacji podprocesu oraz dokumentéw/wzoréw dokumentéw wykorzystywanych w celu realizacji
podprocesu,

- szczegbtowe instrukcje wskazujgce osoby odpowiedzialne i terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci
sktadajgce sie na podproces.

Na mocy art. 123 ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzgdzajgca powierzyta
zarzadzanie czescia RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczgcym. W system wdrazania zostang
wiaczone trzy IP, tj.:

— OCRG%

- WUP?,

— Zwigzek ZIT%, ktdry przybrat forme partnerstwa w postaci Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska®.
OCRG oraz WUP sg jednostkami organizacyjnymi SWO podlegtymi ZWO, tym samym ich

dziatalno$¢ podlega m.in. regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wiaczenie tych
podmiotéw do systemu realizacji RPO WO 2014-2020, zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz

1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego przyjety uchwatg nr 2163/2012
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z dnia 30 kwietnia 2012 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego z pdzn. zm.

2 OCRG zostato powotane Uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego nr V/38/2007 z dnia 27 lutego 2007 r.
jako jednostka budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

3 WUP zostat powotany uchwatg nr XX/136/2000 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 27 czerwca 2000 r.,
jako jednostka budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

4 Porozumienie w sprawie utworzenia Aglomeracji Opolskiej z dnia 26.10.2012, opublikowane w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego z dnia 31.10.2012, poz. 1521.

5 Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska powotane zostato przez 20 gmin wojewddztwa opolskiego na zebraniu
zatozycielskim 16 pazdziernika 2013 r. W dniu 14 listopada 2013 r. nastgpita rejestracja Stowarzyszenia w
Krajowym Rejestrze Sagdowym. Uchwatg nr 7/2014 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja z dnia 19 marca
2014 r. w sprawie przyjecia gminy Tutowice w poczet cztonkdéw Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska sktad
Aglomeracji Opolskiej zostat rozszerzony o gmine Tutowice. Ostatecznie w skfad Stowarzyszenia wchodzi 21
gmin.



wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO a IP regulowane sg na podstawie porozumien zawartych
pomiedzy podmiotami®. Do gtéwnych zadari IP naleze¢ bedg m.in.:

— przeprowadzanie naborow wnioskéw o dofinansowanie;
— podpisywanie uméw o dofinansowanie projektéw;
— prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizacjg operacji, w tym ich rozliczanie i kontrola;

— ocena i sprawozdawanie do IZRPO WO nt. efektéw wdrazania wybranych obszaréw Programu,
w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZRPO WO dziatan naprawczych, usprawnien
wptywajgcych na skuteczng i efektywng realizacje Programu;

— udziat w pracach KM RPO WO oraz dziataniach podejmowanych w ramach procesu ewaluacji
Programu;

— promowanie i informowanie we wspodtpracy z IZRPO WO o dziataniach podejmowanych w ramach
Programu i osigganych efektach.

IZRPO WO 2014-2020 majgc na wzgledzie zapisy art. 36 ust. 3 oraz art. 123 ust. 6
Rozporzadzenia ogdlnego powierzyta instytucjom posredniczagcym, w tym witadzom miejskim do
zarzadzania i wdrazania zadania w zakresie ZIT. W mysl powyzszych przepiséw wiadze miejskie
(Zwigzek ZIT) wystepujag w RPO WO 2014-2020 jako IP o ograniczonym zakresie powierzonych zadan.
Zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy 1Z RPO WO 2014-2020 a

Zwiazkiem ZIT uregulowane sa porozumieniem zawartym pomiedzy podmiotami’.

IZRPO WO powierza Zwigzkowi ZIT przeprowadzenie naboréw we wskazanych dla ZIT
obszarach wsparcia RPO WO 2014-2020, ocene projektow, opracowanie listy rankingowej projektéw
w uzgodnieniu
z IZRPO WO.

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO a IP na dalszym etapie bedg uszczegétawiane
za posrednictwem umoéw/porozumien pomiedzy 1Z-IP.

Dla wyzej wymienionych instytucji — IP, Instrukcje wykonawcze funkcjonujg, jako trzy oddzielne
dokumenty.

6 Porozumienie IZ z IP (OCRG): Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji Osi priorytetowej
1 Innowacje w gospodarce, Dziatanie 1.1 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 2 Konkurencyjna gospodarka,
Dziatanie 2.1 oraz 2.4 RPO WO 2014-2020, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna, Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3
oraz 3.4 RPO WO 2014-2020, a takze Osi 10 Inwestycje w infrastrukture spoteczng, Poddziatanie 10.1.2 RPO
WO 2014-2020, zawarte w dniu 11 marca 2015 r. z pézn. zm.

Porozumienie I1Z z IP (WUP): Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji Osi priorytetowej
7 Konkurencyjny rynek pracy, Dziatanie 7.1, 7.2, 7.3 oraz 7.6 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 8
Integracja spoteczna, Dziatanie 8.3 RPO WO 2014-2020, Osi 9 Wysoka jakos¢ edukacji, Poddziatanie 9.1.1,
9.1.3, 9.1.5, 9.2.1 RPO WO 2014-2020 oraz w czeSciowym zakresie Poddziatanie 9.1.2, 9.1.4 oraz 9.2.2 RPO
WO 2014-2020, zawarte w Opolu, w dniu 11 marca 2015 r. z pézn. zm.

Porozumienie 1Z z IP (Zwigzek ZIT) oraz IP (WUP): Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu
realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 (RPO WO 2014-2020), zawarte w Opolu, w dniu 12 marca 2015
r.z pdin. zm.
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UWAGI GENERALNE

I.  DOKUMENTY UZUPELNIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZAC)I INSTRUKCII WYKONAWCZEJ
[ZRPO WO 2014-2020

»  OFIP - opracowywany zgodnie z zatgcznikiem lll Rozporzgdzenia wykonawczego. Dokument ten
okresla miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzadzajgcej i Instytucji
Posredniczgcych, funkcje petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektow,
kontroli projektéw, warunkéw umozliwiajacych rozpoczecie procesu certyfikacji, postepowania z
whnioskami o pfatnosé.

> LSIWD - dokument stanowi uzupetnienie Instrukcji wykonawczej IZRPO WO 2014-2020 i IP,
zawiera niezbedne do realizacji poszczegdlnych procesédw listy sprawdzajace i wzory
dokumentdw i sktada sie z nastepujacych tomdw tj.:

Zakres i zasady zmiany dokumentu
. Tom nr 1A Zakres: wybor projektéw EFRR
. Tom nr 1B Zakres: wybor projektéw EFS

. Tom nr 2 Zakres: odwotania

. Tom nr 3B Zakres: wdrazania projektéw EFS
. Tom nr 4 Zakres: kontrola projektéw i nieprawidtowosci

1.
2
3
4
5. Tom nr 3A Zakres: wdrazania projektéw EFRR
6
7
8. Tom nr 5 Zakres: zarzagdzanie finansowe

9

. Tom nr 6 Zakres: certyfikacja wydatkow
10.Tom nr 7 Zakres: sprawozdawczos$¢ i monitoring
11.Tom nr 8 Zakres: zarzagdzanie zmianami
12.Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot
13.Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna

>  Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewédztwie opolskim na lata 2014-2020 —
na podstawie art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego za zapewnienie wtasciwej informacji i promogji
RPO WO 2014-2020 odpowiada¢ bedzie IZRPO WO 2014-2020. W celu zapewnienia skutecznej
koordynacji dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez poszczegdlne instytucje, zgodnie z
art. 116 Rozporzadzenia ogdlnego, na poziomie kraju opracowany zostat projekt Strategii
komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020. W oparciu o ten dokument IZRPO WO
opracowata Strategie komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata
2014-2020, ktora jest podstawg prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych
wspierajacych realizacje Programu®.

»  Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 - szczegbtowe zasady funkcjonowania systemu ewaluacji przyjete
w Programie wynikajg z UP oraz Rozporzadzenia ogdlnego (art. 54-57, 114). Skuteczna i efektywna
realizacja celédw RPO WO 2014-2020, uzalezniona jest m.in. od wielostronnego i opartego na
partnerstwie procesu ewaluacji, pozwalajgcego w szczegdlnosci na rzetelng ocene skutecznosci,
efektywnosci i wptywu Programu na sytuacje spoteczno-gospodarczg wojewddztwa. Koordynacja i
realizacja procesu ewaluacji Programu oraz budowanie potencjatu ewaluacyjnego w ramach IZRPO WO
realizowane bedzie przez Jednostke Ewaluacyjng w ramach struktury UMWO. Proces ewaluacji

8 Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-2020 bedzie uzgadniana i akceptowana przez IK UP w zakresie
zgodnosci ze wspdlng strategig komunikacji oraz wytycznymi.
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Programu realizowany bedzie w oparciu o Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, ktéry bedzie
przygotowany na caty okres programowania.

Il.  LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - SYZYF

IZRPO WO stworzyta kompatybilny z SL2014 wtasny Lokalny System Informatyczny (SYZYF) majacy na

celu wsparcie biezgcego procesu zarzadzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 w zakresie

przyjmowania i oceny wnioskéw o dofinansowanie. Bedzie on w szczegdlnosci stuzyt do wspierania

proceséw zwigzanych z:

— przygotowaniem przez wnioskodawcéw wnioskéw o dofinansowanie (elementem systemu bedzie
elektroniczny formularz wniosku);

— obstugg cyklu zycia wniosku o dofinansowanie (od momentu ztozenia wniosku, poprzez jego
oceny, az do listy projektéw zatwierdzonych do dofinansowania);

— monitorowaniem naboréw wnioskdw o dofinansowanie.

Systemem zostaty objete oprécz IZRPO WO pozostate instytucje uczestniczgce we wdrazaniu
Programu - IP. Lokalny System Informatyczny bedzie uwzgledniat specyficzne uwarunkowania
wdrazania dwdch funduszy - EFRR oraz EFS.

. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Zgodnie z UP, minister witasciwy ds. rozwoju regionalnego zapewnia budowe i funkcjonowanie
centralnego systemu informatycznego , ktérego celem jest wsparcie realizacji programoéw
operacyjnych. System ten stworzony zostat w celu spetnienia wymogdéw Rozporzadzenia ogdlnego
w zakresie:

— elektronicznej rejestracji i przechowywania danych dotyczacych kazdej operacji, ktére sa
niezbedne do monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, kontroli i audytu, w tym
danych dotyczacych poszczegdlnych uczestnikédw operacji, w stosownych przypadkach (art. 125
ust. 2 Rozporzadzenia ogdlnego);

— zapewnienia systemu komputerowego stuzgcego prowadzeniu ksiegowosci, przechowywaniu
i przekazywaniu danych finansowych i danych na temat wskaznikéw, dla celdw monitorowania
i sprawozdawczosci (art. 72 lit. d Rozporzadzenia ogdlnego);

— zapewnienia funkcjonowania systemu elektronicznej wymiany danych, za pomocg ktdérego petna
komunikacja pomiedzy beneficjentem a wtasciwymi instytucjami odbywaé sie bedzie wytacznie
droga elektroniczng (art. 122 ust. 3 Rozporzadzenia ogdlnego).

Aplikacja gtdwna centralnego systemu teleinformatycznego stuzy w szczegdlnosci do wspierania
proceséw zwigzanych z:

— obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu;

— ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programoéw operacyjnych;

— obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkéw.

Instytucje oraz beneficjenci korzystajg z funkcjonalnosci udostepnionych za posrednictwem SL2014,
w zakresie obstugi projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo
podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Dostep do danych gromadzonych w aplikacji gtéwnej
centralnego systemu teleinformatycznego maja:

— wszystkie instytucje uczestniczgce w realizacji programéw operacyjnych, tj. miedzy innymi
instytucja zarzadzajaca, instytucje posredniczgce, instytucje wdrazajace, instytucja audytowa, w
zakresie niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

—  beneficjenci, w zakresie danych dotyczacych realizowanych przez nich projektow.

SRHD umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:

— informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;
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—  prognoz wydatkéw;
— informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;
— informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

Wymiana informacji pomiedzy KE a IZRPO WO odbywac sie bedzie poprzez system SFC2014.

IV.  WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika oraz Z-cy Dyrektora
DPO, ktéory akceptuje dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Z-ce
Dyrektora/Dyrektora DPO. Forma potwierdzenia przeprowadzenia
weryfikacji/akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu na dokumencie. Obieg
korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowaznienn do podpisywania
korespondencji, ktdre posiadajg Dyrektorzy i Z-cy Dyrektoréw, a wydane s3 przez Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego, jako kierownika UMWO, a w przypadku korespondencji wewnatrz
komérek organizacyjnych UMWO dodatkowo z przyjetych zatozen. Sporzadzanie dokumentéw przez
pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym odbywa sie na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw samorzadu wojewddztwa.

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH W NINIEJSZE)
INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IZRPO WO 2014-2020

Procedura dokumentowania przypadkdw odstepstw od procedur uwzglednia rozdzielnosé funkcji
pomiedzy IZRPO WO, a IC.

Procedury zawarte w Instrukcji wykonawczej obowigzujg pracownikéw IZRPO WO 2014-2020
realizujgcych poszczegdlne procesy przedmiotowego dokumentu.

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie
z trescig dokumentu zgodnie z zapisami procesu 10.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzgdzajgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 oraz zobowigzujg sie do przestrzegania procedur.

Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia od procedur
zawartych w niniejszej Instrukcji pod nastepujgcymi warunkami:

— odstepstwa dotyczga sytuacji sporadycznych oraz wyjatkowych,

— odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,

— pracownik, ktory dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sig, iz rezygnacja z
okreslonego w Instrukcji sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnos¢ wykonywanych
czynnosci oraz nie naruszy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Ponizej przedstawiono procedure udokumentowania przypadkéw planowanego odstgpienia
od procedur oraz udokumentowania ,,ex post” przypadkdw odstgpienia od procedur.

Procedura udokumentowania przypadkéw planowanego odstgpienia od procedur

1) Pracownik komarki, ktéry stwierdzi, ze zaistniato ryzyko odstgpienia od procedury, informuje o
tym fakcie kierownika komorki.

2) Pracownik sporzadza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora
DPO,
w zaleznosci od podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora DPO. Notatka powinna zawieraé
szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od obowigzujgcych procedur
oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur jest konieczne oraz proponowany sposéb
postepowania. Wzdr notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.
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3) Z-ca Dyrektora/Dyrektor DPO zatwierdza planowane odstgpienia od procedur i decyduje
kazdorazowo, czy odstepstwo powinno zosta¢ przedstawione ZWO. W przypadku nie
wyrazenia zgody przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora DPO, pracownik powinien postepowac
zgodnie z procedurami.

4) Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéw sprawy,
w ktérej nastgpito odstgpienie.

Procedura dokumentowania ,,ex post” przypadkow odstgpienia od procedur:

1) Pracownik komorki, ktéry stwierdzit, iz nastgpito odstgpienie od procedur, informuje
o tym fakcie kierownika komorki.

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzgdza
notatke stuzbowgq (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora DPO, w zaleznosci od
podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora DPO. Z-ca Dyrektora/Dyrektor DPO decyduje
kazdorazowo, czy istnieje koniecznos¢ informowania ZWO o odstepstwie od procedur. Notatka
powinna zawierac szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych
procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzér notatki
znajduje sie w dokumencie LSiWD.

3) Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje ja wraz z kopig dokumentéw sprawy,
w ktérej nastgpito odstgpienie.

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwédch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze to stanowié podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik/Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor DPO (w zaleznosci od podlegtosci) nadzorujgcy proces, w ramach ktorego nastgpito
odstapienie.

ZARZADZANIE RYZYKIEM W RAMACH IZ RPO WO 2014-2020

RAMY ZAPEWNIAJACE PRZEPROWADZENIE W RAZIE POTRZEBY ODPOWIEDNICH DZIAtAN W
ZAKRESIE ZARZADZANIA RYZYKIEM W IZRPO WO 2014-2020

W Instytucji Zarzadzajacej RPO WO 2014-2020, ktdrej role w wojewddztwie opolskim petni
ZWO, obstugiwany przez UMWO, DPO funkcjonuje Zarzadzenie nr 2/2017 Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie sposobu okreslania celow i zadan, zarzqdzania
ryzykiem zwiqzanym z ich realizacjq oraz oceny stopnia ich osiggniecia.

Przedmiotowe Zarzadzenie okresla zasady wyznaczania celdw i zadan, okreslania miernikéw
oraz monitorowania stopnia ich realizacji, jak réwniez zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w UMWO
oraz stanowi integralng czes$¢ funkcjonujgcego w jednostce systemu kontroli zarzagdcze;j.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

usprawnienie procesu planowania,

— zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw,

— zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

— zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw
i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

— integracji z procesem zarzadzania,

— powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

— przypisania odpowiedzialnosci,
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— proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci - nalezy to rozumiec jako
posiadanie mechanizmoéw zaradczych (proceséw, zasobdéw) adekwatnych m.in. pod wzgledem
organizacyjnym, finansowym, do zaplanowanych celéw i zadan, pozwalajacych na sprawng
i skuteczng ich realizacje z uwzglednieniem zagrozen majgcych wptyw na skutki ich zaistnienia.

Warunkiem niezbednym procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celdw i

zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji. Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter ciaggty i

pozwala na systematyczng analize ryzyk oraz stosowanie mechanizmdw kontroli w celu doskonalenia

jednostki.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

— identyfikacje analize i ocene ryzyka,

— ocene mechanizmow kontroli,

— odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka,

— ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

— przeciwdziatanie ryzyku,

— monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego
realizacji celdw i zadan wynikajacych z planéw pracy oraz biezacych zadan wynikajgcych z
Regulaminu Organizacyjnego UMWO. Zgodnie z ww. Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego, wtasciciel ryzyka, ktérego nalezy rozumiec jako dyrektora departamentu lub innej
jednostki organizacyjnej dla ktdrej ustanowiono w Urzedzie inng nazwe, identyfikuje ryzyka dla
poszczegblnych departamentow. W zwigzku z powyiszym dla DPO, ktéry realizuje zadania
wynikajgce z petnienia przez ZWO funkcji IZRPO WO 2014-2020, ryzyka identyfikuje Dyrektor
Departamentu.

Identyfikacja ryzyk wystepujgcych w DPO nastepowac bedzie w oparciu o cele i zadania, ktdre ujete
beda w Planie Pracy UMWO oraz wynikajgce z biezgcej pracy Departamentu ujete w Regulaminie
Organizacyjnym UMWO, do ktérych raz w roku opracowuje sie wykaz zdarzen niepewnych — ryzyk
wraz z funkcjonujgcymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi majacymi na celu
ograniczenie wystepowania ryzyka.

Przy identyfikacji ryzyka:

nie rzadziej niz raz w roku bedzie dokonywana identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celdw

i zadan Departamentu, w tym celéw i zadan wynikajace z petnienia funkcji IZRPO WO 2014-2020,

— zidentyfikowane ryzyka poddawane beda analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

— okreslany bedzie akceptowalny poziom ryzyka w danej sytuacji,

— do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslony zostanie rodzaj wymaganej reakcji,

— okreslone zostang dziatania, ktéore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

— dokonana zostanie hierarchizacja ryzyk (uporzgdkowanie malejgco wedtug przyznanych ocen).

Identyfikacja ryzyka nastepowad bedzie rdwnoczesnie z okreslaniem celéw i zadan do Planu Pracy

Departamentu w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku. Po dokonaniu weryfikacji

przedstawionych propozycji celéw i zadan i ich akceptacji, Witasciciel ryzyka dokona ostatecznej

identyfikacji ryzyka w terminie do dnia 30 listopada. Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony bedzie

rejestr ryzyk w formie tradycyjnej i elektronicznej. Wiasciciel ryzyka zobowigzany jest do

dokonywania w ciggu roku aktualizacji ryzyk w przypadku zmiany warunkéw funkcjonowania DPO.
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Postepowanie w sprawie zgtaszania informacji o ryzyku przebiega w nastepujgcy sposob:
1) kazdy pracownik zobowigzany jest do informowania Wtasciciela ryzyka o wszystkich ryzykach
przez niego zidentyfikowanych,

2) wiasciciel ryzyka po przeanalizowaniu zgtoszenia decyduje o poinformowaniu Petnomocnika ds.
ryzyka — osoby wyznaczonej w UMWO jako odpowiedzialng za utrzymywanie procesu
zarzadzania ryzykiem,

3) wszelkie istotne ryzyka zgtaszane sg przez Wtasciciela ryzyka w formie elektronicznej lub
pisemnie.

Petnomocnik ds. ryzyka decyduje o umieszczeniu nowego ryzyka w elektronicznej bazie ryzyk oraz
o przypisaniu go do odpowiedniego wtasciciela ryzyka.

Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i ocenie
skutkow jego wystgpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizacji celow i dziatan.
Analiza
i ocena ryzyka dokonywana jest przez Wtasciciela ryzyka przy uzyciu nastepujgcych mozliwych
technik, pozwalajacych na okreslenie dziedzin i zasobdéw, na ktére nalezy zwrécic szczegdlng uwage:
— narady poswiecone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w zakresie zarzgdzania

ryzykiem,

— narady wewnetrzne poswiecone analizie zagrozen, w tym réwniez w zakresie istotnych zmian
systemu zarzadzania i kontroli pod katem naduzy¢ finansowych,

— analizy wynikow audytéw/kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych IZRPO WO 2014-2020.

W 1Z RPO WO 2014-2020, kazdorazowo przy zmianie systemu zarzadzania i kontroli, dokonuje sie
analizy ryzyka pod katem skutkow jej wprowadzenia w kontekscie naduzy¢ finansowych.
Mechanizmem kontrolnym zabezpieczajgcym powyzisze, jest obowigzek przeprowadzenia i
udokumentowania (np. w formie notatki stuzbowej) analizy ryzyka, wramach wewnetrznych
zespotdw roboczych — tj. poszczegdlnych komérek organizacyjnych 1Z RPO WO 2014-2020
odpowiedzialnych za dany obszar w systemie zarzadzania i kontroli, bedgcych inicjatorem
wprowadzanej zmiany w systemie. W przypadku stwierdzenia, iz planowana zmiana niesie za sobg
ryzyko powstania naduzy¢ finansowych, Wtascicielowi ryzyka przekazywana jest pisemna informacja
zawierajgca ryzyko oraz propozycje mechanizmow kontroli.

Samoocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest przez Zespdt ds. samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020 (dalej Zespot), powotywany na okres realizacji RPO WO 2014-2020 uchwatg Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego.

W sktad Zespotu wchodzg wyznaczeni przedstawiciele 1Z, ktdrzy:
a) wywodzg sie z réznych komdrek organizacyjnych;

b) posiadajg rézne zadania i kompetencje, m.in. z zakresu wyboru projektéw, kontroli dokumentéw,
kontroli systemowej, autoryzacji ptatnosci, certyfikacji, zamowien publicznych;
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c) petnig funkcje kierownicze, koordynujgce lub pracujg na stanowisku Gtéwnego Specjalisty.

Zespot dziata na podstawie Regulaminu prac Zespotu, przyjetego uchwatg Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego. Jego pracami kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczgcego, wyznaczeni sposrdd przedstawicieli I1Z.

Ponadto, w przypadku analizy istotnych zmian w systemie zarzadzania i kontroli RPO WO 2014-2020,
w zakresie zadan realizowanych przez IP, lub stwierdzone nowe naduzycie finansowe dotyczyé moze
rowniez zadan realizowanych przez IP, w posiedzeniach uczestniczg réwniez przedstawiciele IP.

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020

Istotnym elementem w realizacji RPO WO 2014-2020 jest okresSlenie zadan wrazliwych
wystepujacych podczas realizacji poszczegdlnych proceséw Programu. Przyjeto, iz zadania wrazliwe
wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy, to zadania podczas ktérych pracownik je
wykonujgcy, moze by¢ narazony na popetnienie nieprawidtowosci, ma mozliwosé naduzy¢ i oszustw.
Pracownicy wykonujgcy zadania wrazliwe poddani sg szczegélnemu nadzorowi.

Kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i akceptowane
przez jego bezposredniego przetozonego i ostatecznie zatwierdzane przez osobe nad nim
zwierzchnig. W celu zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika w procesach/podprocesach,
w ktérych wykonywane sg zadania uznane za szczegdlnie wrazliwe dodatkowo wprowadzono
adekwatne srodki zapobiegawcze, np.:

— zasade ,dwédch par oczu”, ktéra dotyczy¢ bedzie procesdw zwigzanych z wyborem projektow
do dofinansowania, weryfikacji wnioskow o ptfatnos¢ i prowadzenia kontroli u beneficjentéw
oraz certyfikacjg wydatkow;

— zasade wykluczania z kontrolowania realizacji projektu przez osoby, ktére braty udziat w wyborze
projektu, lub ktére weryfikujg wnioski o ptatnos¢ projektu w zakresie finansowym
i merytorycznym;

— zasade wykluczenia z procesu certyfikowania wydatkéw do KE osdb, ktére realizujg zadania
zwigzane z weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz wyborem projektéw do
dofinansowania, procesem zawierania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie, weryfikacjg
wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektéw i wykazanych we wnioskach o
ptatnos¢ ztozonych przez beneficjentdw, w tym rowniez instytucje systemu wdrazania danego
programu operacyjnego w ramach realizowanych projektéw witasnych i pomocy technicznej,
przeprowadzaniem kontroli, o ktérych mowa w art. 22 ustawy wdrozeniowej, wydawaniem
decyzji o umorzeniu w catfosci lub czesci lub o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty naleznosci
wynikajgcych z obowigzku zwrotu srodkdéw, decyzji o zaptacie odsetek lub decyzji o zwrocie
srodkow, o ktérych mowa odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy o finansach publicznych;

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajgcy powyzsze warunki, dotyczgce
certyfikowania wydatkow;
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obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikow wykonujgcych
poszczegdlne czynnosci/zadania w ramach systemu RPO WO 2014-2020%;

zobowigzanie pracownikbw do ochrony danych i informacji zawartych w ztozonych przez

beneficjentéow dokumentacjach projektowych oraz ich witasciwego przechowywania, a w

szczegoblnosci do nie wynoszenia dokumentéw poza siedzibe instytucji;

stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach RPO

WO 2014-2020, w ktérych jednym z mechanizmow zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady

,dwdch par oczu”;

szkolenia i dziatania majgce na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢

finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzyé, gdy majg one

miejsce (w tym opis rél i obowigzkdw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in.

upowszechnianie standarddw etyki obowigzujgcych w instytucjach czy samoksztatcenie.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1. Zadania wrazliwe wystepujace podczas realizacji podproceséw RPO WO 2014-2020.

Nr . . Komaérka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . 2
podprocesu organizacyjna wrazliwe
Konkursowa ROP EFRR, ZPN Stanowisko na
11 procedura wyboru ktorym zatrudnieni
’ projektéw sg pracownicy
w ramach EFRR posiadajacy w
ROP EFS, ZPN zakresach
Konkursowa i
obowigzkdéw
procedura wyboru L
1.2 s czynnosci zwigzane
projektéw
w ramach EES z obstugg procesu
- Obstuga wyboru projektéow
procesu ROP EFRR, ROP | Stanowisko na
wyboru EFS, ZPN ktorym zatrudnieni
projektéw s3 pracownicy
posiadajacy w
Pozakonkursowa zakresach
1.4 procedura wyboru obowigzkéw
projektow czynnosci zwigzane
z obstuga
pozakonkursowej
procedury wyboru
projektéw
Konkursowa - Nadzoér nad | ROP EFRR, ZPN Stanowisko na
procedura wyboru procesem ktorym zatrudnieni
1.3 projektéw wyboru s3 pracownicy
w ramach projektéw w posiadajgcy w
Instytucji ramach ZIT zakresach

9 Zawierajgce co najmniej oswiadczenie o braku przestanek do wytgczenia wynikajacych z art. 24 § 1 i 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentéw oraz
informacje dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte s3 w odpowiednich procedurach
dotyczacych poszczegdlnych realizowanych proceséw.
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Nr . . Komarka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . -
podprocesu organizacyjna wrazliwe
Posredniczgcych - obowigzkéw
zadania IZ RPO WO czynnosci zwigzane
2014-2020 z obstugg
konkursowej
procedury wyboru
projektéw
w ramach
Instytucji
Posredniczacych
RPTO (Sekcja | Stanowisko na
Odwotan) ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
Procedura zakresach
odwotawcza dla obowigzkéw
projektéw czynnosci zwigzane
15 ztozonych w | - Ponowna z obstuga
) ramach ocena wniosku procedury
konkursowej odwotawczej dla
procedury wyboru projektéw
projektéw ztozonych w
ramach
konkursowej
procedury wyboru
projektéw
RW EFRR, RW EFS | Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
Y] pracownicy
posiadajacy w
— - Proces zakresach
Weryfikacja —— Ny
L weryfikacji obowigzkéw
2.2 whnioskéw o o L
L whnioskéw czynnosci zwigzane
ptatnosc iy
o ptatnos¢ z obstugg
procedury
weryfikacji
whnioskow o
ptatnos¢
- Przeprowadza RK Stanowisko na
- nie kontroli na ktorym zatrudnieni
Kontrola realizacji - .
o miejscu s3 pracownicy
projektéw - L L
S realizacji posiadajacy w
kontrola realizacji .
s projektu/kontr zakresach
projektéw na . . .
L oli systemowej obowigzkéw
miejscu/kontrola L
3.2 na czynnosci zwigzane

trwatosci/kontrola
systemowa na
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa

miejscu/kontro
li
dokumentacji/
wizyty
monitoringow
ej

z obstuga
procedury kontroli
realizacji

projektow -
kontrola realizacji
projektow na
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Nr . . Komarka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . -
podprocesu organizacyjna wrazliwe
miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola
systemowa na
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa
RZF Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
Przygotowanie Przygotowanie obowiallzk.éw .
Poéwiadczenia i Poswiadczenia i czynnosci zwigzane
deklaracji deklaracji z obstugg
41 wydatkéw oraz wydatkéw oraz procedury . .
whniosku o ptatnos¢ wniosk,u, © opr.acc?wanla !
okresow3 od IZ do ptatnosc z’folzenla do IC
IC okresowg od IZ Poswiadczenia i
doIC deklaracji
wydatkow oraz
wniosku
o ptatnos¢
okresowq od IZ do
IC
ZIC Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
Y] pracownicy
posiadajacy w
o
Poswiadczenia i .
deklaracji - Proce_.s ) czynnosci zwigzane
5.1 wydatkow oraz certyflk:j\ql z obstuga
whniosku o ptatnosc wydatkow  do procef:iurY.
okresowq od IZ do KE welryflkacp . .
I Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow oraz
whniosku o ptatnos¢
okresowq od IZ do
IC
Sporzadzanie RK Stanowisko, na
zgtoszen ktorym zatrudnieni
dotyczacych _ Proces s3 pracownicy
nieprawidtowosci Klasyfikacji posiadajgcy w
7.1 podlegajgcych zakresach

niezwtocznemu/kw
artalnemu

zgtoszeniu do KE,
stwierdzonych w

nieprawidtowo
sci

obowigzkéw
czynnosci zwigzane
ze sporzadzaniem
zgtoszen
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Nr . . Komoérka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . -
podprocesu organizacyjna wrazliwe
zwigzku z realizacjg dotyczacych
RPO WO 2014- nieprawidtowosci
2020 oraz podlegajgcych
informowanie IC niezwtocznemu/kw
nt. artalnemu
nieprawidfowosci, zgtoszeniu do KE,
ktore nie stwierdzonych w
kwalifikujg sie do zwigzku z realizacja
przekazania KE RPO WO 2014-
2020 oraz
informowanie  IC
nt.
nieprawidtowosci,
ktére nie
kwalifikujg sie do
przekazania KE
RPTO (Sekcja | Stanowisko na
Odwotan) ktorym zatrudnieni
Y] pracownicy
Sporzadzenie posiadajacy w
Odzyskiwanie kwot prOJe.:kjcu .dec?yzp zakres.ach,
administracyjnej obowigzkéw
na drodze . e
8.1 . oraz ustalenie czynnosci zwigzane
postepowania .
S . aktualnej z obstugg
administracyjnego L.
wysokosci procedury
naleznosci odzyskiwania kwot
na drodze
postepowania
administracyjnego
Ewidencje zidentyfikowanych stanowisk wrazliwych w ramach poszczegdlnych komorek

organizacyjnych DPO prowadzg ich kierownicy.

Nadzér nad stanowiskami wrazliwymi jest mechanizmem systemu kontroli wewnetrznej 1Z
i obejmuje:

a) jasne komunikowanie pracownikom zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci (na pismie);

b) udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazéwek dotyczacych wykonywanej pracy,
potgczone z mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnosci pracownikdéw;

c) systematyczny przeglad wynikéw pracy w koniecznym zakresie;

d) akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw w przypadkach okreslonych odpowiednimi
procedurami.
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RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

RFE to funkcjonujgcy w ramach struktury organizacyjnej UMWO podmiot powotany przez IZRPO WO
2014-2020 na mocy art. 14a ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawy wdrozeniowej).

Zgodnie z art. 14a ustawy wdrozeniowej do gtdwnych zadan RFE nalezg:

- obstuga zgtoszen dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnied w zakresie realizacji RPO
WO 2014-2020 przez wtasciwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjasnien),

- dokonywanie okresowych przeglagdéw procedur w ramach RPO WO 2014-2020
obowigzujgcych we wiasciwej instytucji,

- formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji,

- prowadzenie sprawozdawczosci (sporzadzanie rocznego raportu ze swojej dziatalnosci
i przedtozenie go IZRPO WO 2014-2020, ktdéra obowigzkowo zamieszcza go na stronie
internetowej).

W wyniku wspétpracy IZRPO WO 214-2020 z RFE powstaé mogg propozycje zmian dokumentéw
systemu realizacji RPO WO 2014-2020. Propozycje te bedg opracowywane przez wiasciwe
merytorycznie referaty DPO zgodnie ze stanowiskiem IZRPO WO 2014-2020 akceptujgcym propozycje
usprawnien inicjowanych przez RFE. Procedura zmian dokumentéw prowadzona bedzie zgodnie z
rozdziatem 10 Zarzadzanie zmianami.

BAZA WIEDZY RPO WO 2014-2020

Zgodnie z zaleceniami Instytucji Audytowej, IZRPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do prowadzenia
bazy interpretacji przez nig wydawanych. W tym celu w Systemie Komunikacji Wewnetrznej
utworzono Baze wiedzy RPO WO, do ktérej dostep majg wszyscy pracownicy IZ oraz IP, w tym
Rzecznik Funduszy Europejskich'?. W Bazie wiedzy RPO WO obok interpretacji IZ umieszczane beda
rowniez wyjasnienia IZ oraz korespondencja z IK UP, KE w kwestiach interpretacyjnych, w tym
majacych wpltyw na sytuacje beneficjentéw Programu. W tym przypadku decyzje o umieszczeniu
korespondencji w bazie podejmuje odpowiedni ze wzgledu na merytoryke Zastepca Dyrektora DPO.

10 Utworzenie bazy jest procesem, ktéry ze wzgledu m.in. na konieczno$¢ uzupetnienia wstecz, jest roztozony
w czasie. IZRPO WO 2014-2020 zaktada, ze baza uzyska petng funkcjonalnosé do konca | pétrocza 2018 r.
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1. WYBOR PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Konkursowa procedura wyboru projektéw

11 w ramach EFRR

Konkursowa procedura wyboru projektéw

1.2 w ramach EFS

Konkursowa procedura wyboru projektéow
13 w ramach Instytucji Posredniczacych -
zadania IZ RPO WO 2014-2020

1 Wyboér projektow
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1.1 Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

Krétki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektow
w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan RPO WO 2014-2020, z wyjatkiem projektéw
pozakonkursowych. W celu organizacji konkursu IZ RPO WO 2014-2020 opracowuje regulamin konkursu,
ktorego sposéb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o konkursie. Regulamin zawiera wszystkie
niezbedne informacje dotyczace konkursu, w tym wymogi dotyczace przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu.

Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach procedury konkursowej poprzedza ogtoszenie
o konkursie, ktére zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IZ RPO
WO 2014-2020.

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do 1Z RPO WO 2014-2020
na cztery rézne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierska, osobiscie lub przez postanca (dostarczyciel
otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest wytgczona jako
sposéb dostarczania korespondencji dotyczacej wnioskéw o dofinansowanie projektu. Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie Przyjmowania
Whioskow, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomocg listu poleconego lub przesytki kurierskiej —
przyjmowanie nastepuje w Kancelarii Ogélnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie DPO UMWO, natomiast
rejestracja w Punkcie Przyjmowania Wnioskow.

W zakresie doreczen i sposobu obliczania termindéw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego.

Procedura konkursowa obejmuje:

» Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatarn RPO WO
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2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw 1Z RPO WO 2014-2020, w terminie
scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

» Etap | - ocena formalna (obligatoryjna), ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektow), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list
sprawdzajgcych/szczegdtowych list sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie TAK/NIE.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywistych omytek, IOK wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku lub poprawienia
w nim oczywistej omyiki, w terminie przez nig wyznaczonym, ktoéry jest okreslony w Regulaminie konkursu,
jednak nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczgc od dnia
nastepnego od otrzymania informacji. Jezeli wnioskodawca nie dokona w wymaganym terminie
uzupetnienia lub poprawienia oczywistej omytki i/lub uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem, wniosek
pozostawia sie bez rozpatrzenia i w konsekwencji nie dopuszcza sie projektu do oceny lub jego dalszej
oceny. W szczegdlnych przypadkach w sytuacji stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku o
dofinansowanie IOK moze poprawic jg z urzedu, informujgc o tym Whnioskodawce.

W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéw, na wezwanie 10K, wnioskodawca moze uzupetnic¢
lub poprawic¢ projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriow wyboru projektéw w zakresie okreslonym w
regulaminie konkursu, jezeli zostato to przewidziane w przypadku danego kryterium. IOK w trakcie
uzupetniania lub poprawiania projektu zapewnia réwne traktowanie wnioskodawcéw.

W przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng termin okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania. W przypadku wezwania przekazanego na piSmie termin
okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia doreczenia wezwania. W przypadku wezwania przekazanego na
pismie do doreczenia wezwania stosuje sie przepisy dziatu | rozdziatu 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego. Przedmiotowe przepisy nie majg zastosowania dla wezwania
przekazanego drogg elektroniczna.

Stwierdzenie brakéw w zakresie warunkéw formalnych lub oczywistej omytki uniemozliwiajgcych ocene
projektu, wstrzymuje ocene projektu na czas dokonywania uzupetnien.

Dodatkowo takze na etapie oceny merytorycznej, o ile zostanie stwierdzony brak w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywista omytka wnioskodawca zostaje wezwany do uzupetnienia wniosku lub poprawy w
nim oczywistej omytki w wyznaczonym terminie, ktéry jest okreslony w Regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

» Etap Il - ocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkdédw KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektow) w oparciu o kryteria merytoryczne , na podstawie list
sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem kryteriow merytorycznych dla danego
dziatania/poddziatania.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej wszystkie ocenione projekty zostajg wpisane na liste ocenionych
projektdw. Projekty uszeregowane sg malejgco wedtug liczby uzyskanych punktéw procentowych, ktére
bezposrednio wynikajg z liczby punktéw uzyskanych przez Wnioskodawcdw na etapie oceny.

» Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektdw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektow,
przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji oceny oddziatywania na sSrodowisko oraz dostepnej
alokacji, Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w  formie uchwaly podejmuje decyzje
o rozstrzygnieciu konkursu oraz w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach
poszczegdlnych dziatan/poddziatari RPO WO 2014-2020.

Wykaz kryteriow formalnych i merytorycznych stanowi zatgcznik nr 3 do Szczegdtowego opisu osi
priorytetowych RPO WO 2014-2020.

Projekty w ramach EFRR, kwalifikujgce sie do wsparcia poddawane sg analizie wptywu wywieranego przez
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przedsiewziecia na sSrodowisko. Ocena poprawnosci dokumentowania procedury oceny oddziatywania na
srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie konkursu. IZ RPO WO 2014-
2020 dopuszcza mozliwos¢, aby ocena byta przeprowadzana przez cztonka KOP (pracownik 1IZ RPO WO
2014-2020) lub niezaleznego eksperta ds. oo$ (bedgcego cztonkiem KOP). W sytuacji stwierdzenia
niezgodnosci zapisbw dokumentacji projektowej wzgledem przeprowadzonej procedury oceny
oddziatywania na srodowisko lub brakéw w zakresie przedmiotowej procedury, kazdy wnioskodawca ma
mozliwos$é poprawy i uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko, a takze ztozenia
dodatkowych wyjasnien.

W _przypadku projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020 np. do dziatania 1.1 Innowacje

wW_przedsiebiorstwach na etapie oceny merytorycznej przewiduje sie zastosowanie dodatkowych

elementdédw w ocenie tj. cztonkowie KOP majg prawo dodatkowo poprosi¢ wnioskodawce o przyktadowo:

prezentacje lub inng forme przedstawienia projektu, obejmujgcg zagadnienia oceniane przez cztonkow

KOP. Odpowiednie zapisy zostang ujete w Regulaminie konkursu.

Projekt, ktéry w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 50% maksymalnej
liczby punktéw mozliwej do osiggniecia (bez uwzglednienia punktacji za kryteria dodatkowe, jesli takie
wystepujg) oraz spetni wszystkie kryteria bezwzgledne moze otrzymac ocene pozytywna.

Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz 50% maksymalnej liczby punktéw mozliwej do osiggniecia
(bez uwzglednienia punktacji za kryteria dodatkowe, jesli takie wystepujg) lub nie spetnit wszystkich
kryteriéw bezwzglednych na skutek czego nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania, lub otrzymat co
najmniej 50 % maksymalnej liczby punktdw mozliwej do osiggniecia (bez uwzglednienia punktacji za
kryteria dodatkowe, jesli takie wystepujg) oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne, jednak kwota
przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania to
projekt otrzymat ocene negatywna, a wnioskodawca zostaje o tym fakcie pisemnie powiadomiony. W
takim przypadku wnioskodawcy, ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo
whniesienia protestu w formie pisemnej na kazdym etapie oceny projektu w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania informacji w tym zakresie. Instytucja odpowiedzialng za rozpatrzenie protestu jest IZ RPO WO
2014-2020.

Decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-
2020 podejmuje Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w oparciu o wyniki oceny merytorycznej, wyniki
przeprowadzonej oceny Srodowiskowej tj. weryfikacji dokumentacji oceny oddziatywania na $rodowisko
oraz dostepng alokacje. Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania zostaje zamieszczona na
portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej 1Z RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy
dodatkowo o tym fakcie pisemnie poinformowani.

Przestankg do dokonania wyboru do dofinansowania projektu, ktory nie zostat wybrany w wyniku
rozstrzygniecia konkursu moze by¢:

1. dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabér spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,

b) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ RPO WO 2014-2020,

c) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektéw wybranych do dofinansowania w ramach
danego naboru,

2. zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosci poprzedzac:
a) weczesniejsza realokacja srodkéw w ramach dziatan lub poddziatan w RPO WO 2014-2020,

b) powstanie oszczednosci przy realizacji projektdw innych niz wskazanych na liscie projektéw
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wybranych do dofinansowania,

c) rozwigzanie umowy o dofinansowanie dla projektu innego niz wskazany na liscie projektéw
wybranych do dofinansowanie.

Wybér do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig
zamieszczenia projektéw na liscie ocenionych projektdw, przy czym ze wzgledu na zasade rédwnego
traktowania wnioskodawcéw wybér projektéw musi objaé projekty, ktore uzyskaty takg sama liczbe
punktdw w ramach naboru chyba Ze ustanowiono kryteria rozstrzygajace o ostatecznej kolejnosci
projektéw na liscie.

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem RZF do ROP EFRR celem podjecia stosownych dziatan.

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikéw ROP EFRR tj.
whniosek + zatgczniki do RW EFRR celem podpisania umowy o dofinansowanie. Natomiast cata
dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja z wnioskodawcami)
jest gromadzona i archiwizowana w ROP EFRR.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane do
systemu SYZYF, natomiast do SL 2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania (chyba, ze wniosek o dofinansowanie
projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/projekt negatywnie oceniony na wczesniejszym etapie
oceny).

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- przygotowanie regulaminu konkursu,
- przygotowanie ogtoszenia o konkursie,

- nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-
2020,

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),

- wybor projektéow do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych.

4) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej (w tym listy szczegdétowe) oraz merytorycznej.

5) Listy sprawdzajace w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natura 2000.

6) Listy projektow po ocenie formalnej oraz merytorycznej. Notatka z przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu na etapie zakonczenia wyboru do dofinansowania.

7) Lista ocenionych projektow w ramach danego dziatania/podziatania RPO WO 2014-2020.

8) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektdw do dofinansowania w ramach RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1301/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 30 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia mapy pomocy
regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U. 2014, Nr 0, poz. 878).
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5) Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektéw na lata 2014-2020.

6) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programodw operacyjnych na lata 2014-2020.

7) Wytyczne w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020.

8) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020.

9) RPO WO 2014-2020.

10)SZOOP, zakres EFRR.

11) OFiP.

12) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

13)LSiWD (w tym: szczegotowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list sprawdzajgcych do
oceny formalnej i merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci
poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej oceny, badz przejsciu
do kolejnego etapu oceny).

14) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.

15) Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektow do dofinansowania.

16) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu/Porozumienia.

17)Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pézn. zm.

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na co najmniej
3 dni robocze
Przygotowanie maila w sprawie przed
aktualizacji stownikéw systemowych planovyanym
SYZYF w zakresie danych terminem
1 Pracownik ROP EFRR dotyczacych naboru wnioskéw o ukazania sie RM
dofinasowanie projektu ogtoszenia o
w ramach dziatania/ poddziatania. konkursie w
ramach
dziatania/poddziat
ania
Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stfownikdéw systemowych w zakresie
5 ) danych dotyczacych naboru i
' Pracownik RM wnioskéw o dofinansowanie -
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik ROP EFRR

Mail do Referatéw DPO w sprawie
opracowania i przekazania do ROP
EFRR (w formie elektronicznej i
papierowej) zatgcznikéw do
Regulaminu konkursu (np. RW EFRR
wzoru
umowy/decyzji/porozumienia, RM
listy wskaznikow, RK listy
sprawdzajgcej do Autokontroli w
zakresie PZP i/lub w zakresie
konkurencyjnosci) .

Pracownik ROP EFRR

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

o konkursie majgcego sie ukazaé na
portalu Funduszy Europejskich i na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020, zgodnie

z ramowym harmonogramem
naboréw wnioskow, po uzyskaniu
informacji (w formie mailowej) z RZF
o dostepnej alokacji w ramach
danego dziatania /poddziatania.
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujgcej Regulamin konkursu
oraz ogtoszenia o konkursie.

Pracownik ROP EFRR

Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowanego
Regulaminu konkursu z zatgcznikami
oraz ogtoszeniem w celu konsultacji.

Referaty
DPO

Kierownik ROP EFRR

Z-ca Dyrektora DPO

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
konkursu oraz tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do

zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.

Skierowanie Regulaminu konkursu

Mal.*szaf’ek oraz tresci ogtoszenia na 3
Wojewddztwa posiedzenie ZWO.
Przyjecie Regulaminu konkursu oraz Na posiedzeniu
ZWO )

ogtoszenia o konkursie.

ZWO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik ROP EFRR
(redaktor naboru)

Zamieszczenie Regulaminu konkursu
i tresci ogtoszenia na portalu
Funduszy Europejskich oraz na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020.

Na co najmniej 30
dni
kalendarzowych
przed
planowanym
terminem
rozpoczecia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektu w
ramach dziatania/
poddziatania

10.

Pracownik ROP EFRR

Przyjecie wnioskéw o
dofinansowanie projektu w terminie
wskazanym w ogtoszeniu o
konkursie. Rejestracja wnioskow o
dofinansowanie projektu — nadanie
numerow kancelaryjnych i/lub
numerow sprawy.

11.

Pracownik ROP EFRR

Rejestracja wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym SYZYF.
Nadanie numeru ewidencyjnego
whnioskom o dofinansowanie
projektu oraz wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/nie
przyjecia wniosku.'Sporzadzenie
zestawienia wnioskéw o
dofinansowanie projektu ztozonych
do dofinansowania w ramach
naboru do dziatania/poddziatania.

12.

Kierownik ROP EFRR
Z-ca Dyrektora DPO

Weryfikacja i akceptacja zestawienia
whnioskéw o dofinansowanie
projektu ztozonych do
dofinansowania w ramach naboru
do dziatania/poddziatania.

13.

Pracownik ROP EFRR

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu etapu naboru -
wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.

11 Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektow ztozonych w
14. Pracownik ROP EFRR ramach konkursu (lista zawierac -
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe i
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
15 ] ) informacji , przekazanie do i
’ Kierownik ROP EFRR zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
16. Pracownik ROP EFRR Przekazanie informacji do RP. - RP
17 Pracownik ROP EERR Zamieszczenie informacji na stronie i
’ (redaktor naboru) internetowej IZ RPO WO 2014-2020. )
Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
18. Pracownik ROP EFRR zakonczenia etapu naboru -
whnioskow o dofinansowanie
projektu. Na najblizsze
. . posiedzenie ZWO
Kierownik ROP EFRR Weryfikacja i akceptacja tresci
19. . . - . . -
Z-ca Dyrektora informacji oraz jej zatwierdzenie.
DPO/Dyrektor DPO
20 Marszatek Skierowanie tresci informacji na
' Wojewddztwa posiedzenie ZWO.
Przyjecie informacji dotyczacej ) )
21. 7ZW0 zakonczenia naboru wnioskéw o Na posiedzeniu -
dofinansowanie projektu. ZWO
Powotanie Komisji Oceny Projektow Urzad
22, Pracownik ROP EFRR oraz poinformowanie wojewody o i Wojewddzki
powotaniu Komisji Oceny Projektéw
Poinformowanie w formie mailowej
niezaleznego eksperta ds. 0o$ o
koniecznosci dokonania oceny
23. Pracownik ROP EFRR - -

sSrodowiskowej tj. oceny projektow
pod katem wptywu wywieranego
przez przedsiewziecia na srodowisko.*?

12 0cena srodowiskowa moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie konkursu
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 90 dni*
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektu
Przeprowadzenie oceny formalnej ztozonych do
wraz z weryfikacjg warunkéw dziatania/poddziat
formalnych i oceng srodowiskowag, ania.
Cztonek KOP*3 wszystkich projektow ztozonych W razie duzej
24, . . w ramach danego naboru, zgodnie ilosci wnioskow o -
/niezalezny ekspert ds. o . ¢ ] .
00& z kryteriami zatwierdzonymi przez dofinansowanie
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu projektu, decyzja
o listy sprawdzajgce / szczegdtowe ZWO na wniosek
listy sprawdzajace. Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Zwrdcenie sie do DOS z prosba o
informacje w zakresie nie zalegania
25. Pracownik ROP EFRR | podmiotéw bioracych udziat w - DOS
konkursie, z optatami za korzystanie
ze $rodowiska
Zwrdcenie sie do RZP z prosba
0 wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co
26 ) do tresci Szczegdtowego opisu osi RZP
: Pracownik ROP EFRR | yrigrytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji, i
w formie korespondentki.
Weryfikacja i akceptacja tresci
57 ) ) zapytania w formie korespondentki, i
’ Kierownik ROP EFRR przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przygotowanie wigzacej
28. Pracownik RZP interpretacji dotyczgcej watpliwych - -
kwestii w formie korespondentki.
Weryfikacja i akceptacja
59, korespondentki zawierajgcej i i

Kierownik RZP

interpretacje watpliwych kwestii,
przekazanie do zatwierdzenia przez

13 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny
4 Termin nie dotyczy oceny $rodowiskowej projektéw
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przygotowanie
informacji*®>wzywajacej
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéow
formalnych/poprawy oczywistych
30. Pracownik ROP EFRR | OYiek /1ub N : :
uzupetnienia/poprawienia projektu
w zakresie kryteriow formalnych,
dla ktorych w definicji zostato to
okreslone i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
31. Kierownik ROP EFRR przekazanie do zatwierdzenia przez - -
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
32. Pracownik ROP EFRR line pliku wniosku o dofinansowanie Na biezgco -
projektu przeznaczonego do
korekty.
zgodnie
. . . . z terminem na
Przyjmowanie poprawione;j S
. L " uzupetnienie i
i uzupetnionej dokumentacji
33. p ; rojektowej i/lub przyjecie pop.ra.n{ve ’ -
racownik ROP EFRR P .J . ) . przyle niemniej jednak
wyjasnien ztozonych przez . , ..
whioskodawce. nie krotsz.ym niz
7dni
kalendarzowych
% | ororerm | e SR | v |
Do 90 dni
kalendarzowych
Ponowna ocena formalna projektéw od dnia
z uwzglednieniem uzupetnionych zakonczenia
brakdéw w zakresie warunkéw naboru wnioskéw
formalnych/poprawy oczywistych o dofinansowanie
omytek i/lub projektu
35. Cztonek KOP uzupetnienia/poprawienia projektu ztozonych do -
w zakresie kryteriow formalnych, dziatania/poddziat
dla ktérych w definicji zostato to ania
okreslone i/lub do ztozenia W razie duzej
wyjasnien w zakresie kryteridw ilosci wnioskéw o
formalnych. dofinansowanie
projektu, decyzjg
ZWO na wniosek

15 W przypadku stwierdzenia brakdw w dokumentacji w zakresie 003, do wnioskodawcy kierowana jest odrebna

pisemna informacja
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)

36.

Pracownicy ROP EFRR

Przygotowanie zestawienia
przekazujgcego projekty, ktére
pozytywnie przeszty ocene formalng
oraz $rodowiskowa'® do oceny
merytorycznej. Sporzadzenie
zestawienia projektow negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalne;j.

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektow/pozostawieniu
bez rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

37.

Kierownik ROP EFRR

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor DPO

Weryfikacja i akceptacja zestawienia
przekazujgcego projekty do oceny
merytorycznej, zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalnej oraz pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu oraz
zatwierdzenie.

38.

Wicemarszatek
Wojewddztwa/Cztonek
/WO

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow .

39.

Pracownik ROP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL 2014.

Na biezgco (w
przypadku SL2014
dane sg
wprowadzane nie
pozniej niz w

16 projekty wymagajgce poprawy bgdz uzupetnienia przekazywane bedg warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
ciggu 5 dni
roboczych od
wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
40. Pracownik ROP EFRR - wprowadzeniu danych do systemu - -
informatycznego SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektow
a1 ) zakwalifikowanych do oceny i
’ Pracownik ROP EFRR merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe i
whioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
49 ) ) informacji, przekazanie do i
' Kierownik ROP EFRR zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
43, Pracownik ROP EERR Zamieszczenie informacji na stronie i i
(redaktor naboru) internetowej IZ RPO WO 2014-2020.
Poinformowanie cztonkéw komisji
44 ) oceny projektéw o planowanym i i
’ Pracownik ROP EFRR terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytorycznej.
. Do 55 dni
Przeprowadzgn|e o;ehy kalendarzowych
merytorycznej, zgodnie
45. 1 Cztonek KOP/2 z kryteriami zatwierdzonymi przez od daty -

Cztonkdéw KOPY’

KM RPO WO 2014-2020, w oparciu
o listy sprawdzajgce.

zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich

7' W sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez
podpisanie protokotu z oceny
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania/
poddziatania. W
razie duzej ilosci
projektéw,
decyzjg ZWO na
whniosek
Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Pisemne zgtoszenie do pracownika
ROP EFRR koniecznosci dokonania
przez wnioskodawce uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych/oczywistych omytek
46. Cztonek KOP i/lub uzupetnienia/poprawienia - -
projektu w zakresie kryteridéw
merytorycznych, dla ktérych w
definicji zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.
Przygotowanie informacji
wzywajacej wnioskodawce do
uzupetnienia brakéw w zakresie
warunkow formalnych/oczywistych
omytek i/lub
47. Pracownik ROP EFRR uzupetnienia/poprawienia projektu - -
w zakresie kryteriow
merytorycznych, dla ktérych w
definicji zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
48 ) ) przekazanie do zatwierdzenia przez i i
: Kierownik ROP EFRR Z-ce Dyrektora DPO/ Dyrektora
DPO.
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
49. Pracownik ROP EFRR line pliku wniosku o dofinansowanie Na biezgco -
projektu przeznaczonego do
korekty.
50, Przyjmowanie poprawionej zgodnie i

Pracownik ROP EFRR

i uzupetnionej dokumentacji

z terminem na
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
projektowej i/lub ztozonych uzupetnienie i
wyjasnien w zakresie kryteridow poprawe,
merytorycznych. niemniej jednak
nie krétszym niz 7
dni
kalendarzowych
Wprowadzanie danych do bazy .
1. . -
> Pracownik ROP EFRR informatycznej SYZYF. Na biezaco
Poinformowanie cztonkéw komisji
52. Pracownik ROP EFRR oceny projektow o terminie i - -
miejscu dokonania ponownej oceny.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
Ponowna ocena merytoryczna .

e L wszystkich

projektéw z uwzglednieniem i

. . . projektow
uzupetnionych brakéw w zakresie Hosonveh w
warunkéw formalnych/oczywistych ¥

. ramach naboru
omytek i/lub . .

. - . do dziatania/
uzupetnienia/poprawienia projektu . .
w zakresie kryteriéw poddziatania.

53. 1 Czonek KOP/2 Y . W razie duzej -
Cztonkéw KOP merytorycznych, dla ktérych w iloéci projektéw

definicji zostato to okreslone i/lub . ’

. B . decyzjq ZWO na
ztozenia wyjasnien w zakresie whiosek
kryteriow rr?ery./torycz.nychl. Dyrektora DPO
Sporzadzenie listy wnioskéw o . .

) . . . termin moze ulec
dofinansowanie projektu po ocenie wydtuzeniu
merytoryczne; (informacja na

stronie
internetowej 1Z
RPO WO 2014-
2020).
Sporzadzenie listy ocenionych
projektow zwanej listg rankingowa
projektéw. Sporzadzenie
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
4. Pracownik ROP EFRR - -

pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oceny.
Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcow

0 negatywnej ocenie projektow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

55.

Kierownik ROP EFRR

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektow/zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz
akceptacja pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw oraz
zatwierdzenie.

56.

Wicemarszatek
Wojewddztwa/Cztonek
WO

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.

57.

Pracownik ROP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

58.

Pracownik ROP EFRR

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu oceny merytorycznej;
- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.

59.

Pracownik ROP EFRR

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw po ocenie
merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
wnioskodawcy).

60.

Kierownik ROP EFRR

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

61.

Pracownik ROP EFRR
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020.

62.

Pracownik ROP EFRR

Zwrdcenie sie do RZF z prosbg o
podanie aktualnego stanu dostepne;j
alokacji w ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania w formie
mailowej.

RZF

63.

Kierownik ROP EFRR

Weryfikacja i akceptacja maila,
przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

64.

Pracownik RZF

Przekazanie odpowiedzi na maila ROP
EFRR obrazujacej dostepnos¢ srodkéw
w ramach alokacji przewidzianej na
dany nabdér w ramach
dziatania/poddziatania.

65.

Pracownik RZF

Przekazanie do ROP EFRR maila
informujacego o mozliwosci
zwiekszenia alokacji w celu wybrania
wszystkich projektéw spetniajgcych
kryteria. 18,

66.

Pracownik ROP EFRR

Przygotowanie maila w sprawie
aktualizacji stownikéw systemowych
SYZYF w zakresie danych
dotyczacych aktualnego stanu
dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania/ poddziatania.

RM

67.

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
danych dotyczacych stanu
dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania/poddziatania.

68.

Pracownik ROP EFRR

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie wyboru projektéow do
dofinansowania. Sporzadzenie tresci
ogtoszenia o konkursie w przypadku
podjecia przez ZWO decyzji o
przyznaniu uwolnionych srodkéw na
kolejny nabdr (nalezy przejs¢ do pkt 1
Instrukcji).

69.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do projektu
uchwaty pod katem finansowym.

70.

Kierownik ROP EFRR

Weryfikacja tresci projektu uchwaty
ZWO.

71.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

72.

Z-ca Dyrektora DPO

Akceptacja tresci projektu uchwaty
ZWO, przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora DPO.

73.

Dyrektor DPO

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
ZWO.

74.

Skarbnik Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem finansowym.

75.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

18 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach konkursu alokacja jest niewystarczajgca na wybdr wszystkich
projektéw albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
76 Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru Na posiedzeniu i
) ZWO projektéw do dofinansowania. ZWO
Przygotowanie pism informujgcych
77. Pracownik ROP EFRR whnioskodawcow o wyborze projektow - -
do dofinansowania.
Kierownik ROP EFRR Weryfikacja i akceptacja pisma i jego
78. ' . - -
Z-ca Dyrektora zatwierdzenie.
DPO/Dyrektor DPO
Zatwierdzenie pism
79. Malfsza’f'ek powiadamiajacych o wyborze - -
Wojewddztwa projektéw do dofinansowania.
Na biezaco (w
przypadku SL2014
dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w
ciggu 5 dni
80 ) Wprowadzenie danych do bazy roboczych od i
' Pracownik ROP EFRR informatycznej SYZYF oraz SL 2014 wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
oraz na portal funduszy
europejskich dot. listy projektéw
wybranych do dofinansowania albo
listy projektow, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktoéw, z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
31, Pracownik ROP EFRR whioskowanego dofinansowania, i i

koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawiera¢ bedzie liste
cztonkdéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskow o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz pracownika IOK albo
eksperta. Przygotowanie maila
przekazujgcego kopie uchwaty ZWO
do nastepujgcych referatéw: RW
EFRR, RZF, RK, RM, RP.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

82.

Kierownik ROP EFRR

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DPO.

83.

Pracownik ROP EFRR

Przekazanie informacji do
referatéw: RP, RW EFRR, RZF, RK,
RM.

RP, RW EFRR,
RZF, RK, RM

84.

Pracownik ROP EFRR
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na portalu
Funduszy Europejskich.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

85.

Pracownik ROP EFRR
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020
oraz portalu funduszy europejskich.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

86.

Pracownik ROP EFRR

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do RW EFRR wniosek
o dofinansowanie projektu wraz z
zatgcznikami oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania.

W momencie, gdy
wniosek o
dofinansowanie
projektu nie
wymaga
uzupetnien i
dokumentacja
projektowa jest
kompletna

87.

Kierownik ROP EFRR

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

88.

Pracownik ROP EFRR

Przekazanie kompletnej dokumentacg;ji
whniosku do RW EFRR celem
podpisania umowy o dofinansowanie.

RW EFRR

89.

Postepowan

ie ROP EFRR w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu

90.

Pracownik ROP EFRR

Przygotowanie korespondentki do
RPTO (Sekcja Odwotan) przekazujacej
whniosek o dofinansowanie projektu
oraz kompletng dokumentacje
projektowa w przypadku ztozenia
przez wnioskodawce protestu.

91.

Kierownik ROP EFRR

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

92.

Pracownik ROP EFRR

Przekazanie korespondentki wraz
z wnioskiem o dofinansowanie
projektu oraz kompletng
dokumentacje projektowa

w sprawie objetej protestem

do RPTO (Sekcja Odwotan).

RPTO (Sekcja
Odwotan)
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
W przypadku otrzymania
korespondentki/pisma od RPTO
(Sekcja Odwotan) dotyczacej
93. Pracownik ROP EFRR uzyskania dodatkowych informacji - -
badz wyjasnie w sprawie protestu
przygotowanie interpretacji
obejmujgcej watpliwe kwestie.
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
94 ) ) zawierajgcego interpretacje i i
’ Kierownik ROP EFRR watpliwych kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Dalsza ocena projektu
w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu / Ponowna
ocena projektu w przypadku W przypadku
Cztonkowie KOP uznania stusznosci orzeczenia WSA oceny formalnej
w przypadku przez IZ RPO WO 2014-2020 termin zostat
95. dalszej/ponownej /oddalenia albo pozostawienia bez okreélony w pkt 23 -
oceny rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej instrukcji, oceny
fgrmglnej/ Merytoryczn | nr7e7 17 RPO WO 2014-2020 do NSA merytorycznej w
ej wniosku badz po ponownym pozytywnym dla pkt 44 instrukcji,
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong
skargg kasacyjng do NSA.
Cztonkowie KOP w
przypadku Wtaczenie projektu do dalszej
96. dalszej/ponowne;j procedury wyboru, - -
oceny w przypadku jego pozytywnej
formalnej/merytoryczn | Oceny.
ej wniosku
97 Postepowanie ROP EFRR w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia)/sygnatu
’ ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujgcych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci—
98. Pracownik ROP EFRR przejscie do punktu 99-101;

potencjalne wystgpienie naduzycia
finansowego — przejscie do punktu
102-109;

3. wystgpienie sygnatu ostrzegawczego
— przejscie do procesu 7.4.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjnego
w przypadku
. o wystgpienia
Sporzad.zenle fo,rr.nularza v.veryflkaql orzestanek do
nieprawidtowosci zawierajacego i .
. . . zakwalifikowania
informacje na temat wykrytej . . , .
. . - nieprawidfowosci
nieprawidtowosci. . L
. N jako podlegajacej | Departament
Propozycja klasyfikacji oraz . -
S . P raportowaniu wiasciwy do
. klasyfikacja nieprawidtowosci, jako ..
99. Pracownik ROP EFRR L ., . S biezgcemu spraw
podlegajgcej bagdz niepodlegajacej .
. o kontroli/audy
raportowaniu do KE znajduje sie w .
. 2) do ostatniego tu
korespondentce przekazujgcej .
. . .. dnia kwartatu, w
formularz, ale nie moze by¢ wpisana .
ktérym dokonano
w samym formularzu. Wstepnego
Wybor typu raportu. ustalenia
administracyjnego
w przypadku
nieprawidfowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Weryfikacja oraz akceptacja
100 Kierownik ROP EFRR/ Z- | sporzadzonego formularza. Przekazanie i
’ ca Dyrektora DPO do zatwierdzenie sporzadzonego .
3 dni robocze
formularza.
101. Kierownik ROP EFRR Przekazanie formularza do RK -
Przekazanie do bezposredniego . .
rzetozonego uzyskanej informacji Niezwiocznie po
102. Pracownik ROP EFRR | P'-&'020N€BO Lzyskane) ) uzyskaniu
wskazujgcej na potencjalne . .
o Lo informacji
wystgpienie naduzycia finansowego.
Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowic podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego. Niezwtocznie po
103. Kierownik ROP EFRR Jezeli TAK — przejscie do punktu 104. W uzyskaniu Radca prawny
razie koniecznosci uzyskanie informaciji
dodatkowych informacji/wyjasnier od
podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie.
Sporzadzenie projektu
104. Pracownik ROP EFRR zaW|ad9m!en|a © ;.)od.ejr.zemu Niezwtocznie po |Radca prawny
wystgpienia naduzycia finansowego . )
L . dokonaniu analizy
do odpowiednich organdéw.
Weryfikacja sporzgdzonego projektu
Kierownik ROP EFRR zawiadomienia i przekazanie do . .
105. Niezwtocznie -

zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Akceptacja sporzgdzonego projektu

106 Z-ca Dyrektora DPO/ zawiadomienia i przekazanie podpisu i

' Dyrektor DPO Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.
Marszatek
107. Wojewddztwa Podpisanie zawiadomienia. -
Opolskiego
. Przekazanie zawiadomienia do

108. Pracownik ROP EFRR . -
odpowiedniego organu.
Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub
odmowie wszczecia postepowania.
W przypadku braku przedmiotowej
informacji — podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia Po uptywie 6

109. Pracownik ROP EERR zazalenia na bezczynnosc organu tygodni oc? i
powotanego do prowadzenia przekazania
$ledztwa do prokuratora zawiadomienia
nadrzednego (jezeli wniesiono
zawiadomienie do prokuratora) albo
do prokuratora sprawujgcego nadzér
nad organem, do ktérego wniesiono
zawiadomienie.
Wziecie udziatu w szkoleniach w przypa<?|ku

. . nowoprzyjetych

zamieszczonych na stronie s
internetowej https://szkolenia- pracownikow —w

110. Pracownik ROP EFRR . X terminie do 3 -
antykorupcyjne.edu.pl, L

miesiecy od daty
przygotowanych przez Centralne B
. . podpisania
Biuro Antykorupcyjne.
uMowy o prace.

1.2 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

1.2.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

Krotki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektéw
w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan RPO WO 2014-2020, z
pozakonkursowych. W celu organizacji konkursu 1Z RPO WO 2014-2020 opracowuje regulamin

wyjatkiem projektéw

konkursu, ktérego sposéb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie. Regulamin zawiera wszystkie
niezbedne informacje dotyczace konkursu, w tym wymogi dotyczace przygotowania wniosku
o dofinansowanie projektu.

Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektow do dofinansowania w ramach procedury konkursowej
poprzedza ogtoszenie o konkursie, ktore zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na
stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020.

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IZ RPO WO 2014-

43




2020 na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierskg, osobiscie lub przez postanca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie
Przyjmowania Whnioskéw, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomocy listu poleconego lub
przesyitki kurierskiej —rejestracja nastepuje w Kancelarii Ogélnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie DPO
UMWO, natomiast przyjmowanie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw.

W zakresie doreczen oraz sposobu obliczania terminéw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego, w przypadku zastosowania formy pisemnej. W
przypadku zastosowania innej formy przepisy KPA nie sg stosowane.

Szczegdtowy sposéb doreczen dla danego naboru kazdorazowo bedzie opisany w Regulaminie
Konkursu.

Sktadanie wnioskdw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatarn/poddziatan RPO WO
2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw IZ RPO WO 2014-2020, w terminie
Scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

Ocena przeprowadzana jest w nastepujgcych etapach:

| - ocena formalna (obligatoryjna), ktérej dokonujg cztonkowie KOP(zgodnie z zapisami Regulaminu
konkursu i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw ) , w oparciu o kryteria formalne, na podstawie
list sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie TAK/NIE/NIE DOTYCZY.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywistych omytek, IOK wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku lub
poprawienia w nim oczywistej omytki, w terminie przez nig wyznaczonym, jednak nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczagc od dnia nastepnego od otrzymania
informacji. Jezeli wnioskodawca nie poprawi wniosku o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym
w pismie i/lub nie poprawi wskazanych w pismie oczywistych omytek/brakéw formalnych i/lub uzupetni
whniosek niezgodnie z wezwaniem , wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia i w konsekwencji nie
dopuszcza sie projektu do oceny lub jego dalszej oceny.

W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektow, na wezwanie 10K, wnioskodawca moze
uzupetni¢ lub poprawi¢ projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriéw wyboru projektow. dla ktérych
w definicji zostato to okreslone, w terminie wskazanym przez 10K, zgodnie z zakresem okreslonym w
Regulaminie konkursu

W przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng termin okreslony w wezwaniu liczy sie od
dnia nastepujgcego po dniu wystania wezwania. W przypadku wezwania przekazanego na pismie termin
okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia doreczenia wezwania. W przypadku wezwania przekazanego na
pismie do doreczenia wezwania stosuje sie przepisy dziatu | rozdziatu 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego. Przedmiotowe przepisy nie majg zastosowania dla
wezwania przekazanego drogg elektroniczna.

Stwierdzenie braku w zakresie warunkdw formalnych lub oczywistej omytki uniemozliwiajgcych ocene
projektu, wstrzymuje ocene projektu na czas dokonywania uzupetnien.

Il - ocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkéow KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu Konkursu oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow) w oparciu o kryteria
merytoryczne, na podstawie list sprawdzajacych do oceny projektu pod katem kryteridéw
merytorycznych dla danego dziatania/poddziatania.
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Projekt, ktdry otrzymat tacznie min. 60% wymaganej liczby punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria
bezwzgledne moze zostac¢ skierowany do Il etapu oceny tj. negocjacji. W przypadku gdy oceniajacy oraz
Przewodniczacy KOP uznajg, ze nie jest konieczne przeprowadzenie negocjacji projekt kierowany jest
bezposrednio do rozstrzygniecia konkursu.

Dodatkowo takze na etapie oceny merytorycznej, o ile zostanie stwierdzony brak w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywista omytka wnioskodawca zostaje wezwany do uzupetnienia wniosku lub
poprawy w nim oczywistej omytki w wyznaczonym terminie, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

Il - negocjacje (nieobligatoryjne), mogg by¢ przeprowadzone przez wyznaczonych przez
Przewodniczgcego KOP cztonkéw KOP Negocjacje stanowig proces uzyskiwania informacji i wyjasnien od
whnioskodawcéw, korygowania projektu w oparciu o uwagi oceniajgcych lub przewodniczgcego KOP
dotyczace spetniania kryteriow wyboru projektéw. Etap zakonczony jest weryfikacja spetnienia
zerojedynkowego kryterium wyboru projektéw w zakresie spetnienia warunkéw postawionych przez
oceniajgcych i/lub przewodniczacego KOP. Jesli wynik oceny jest pozytywny, wowczas kryterium
zostanie uznane za spetnione. W przeciwnym wypadku ocena bedzie negatywna i projekt nie otrzyma
dofinansowania.

Po zakonczeniu negocjacji wszystkie ocenione projekty zostajg wpisane na liste ocenionych projektéow.

Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej, przeprowadzonych negocjacji
(nieobligatoryjne) wszystkich projektéw oraz dostepnej alokacji, Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
podejmuje uchwate o rozstrzygnieciu konkursu oraz w konsekwencji o wyborze projektéw do
dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatan RPO WO 2014-2020. Wykaz kryteriéw
formalnych, merytorycznych oraz kryterium negocjacyjne stanowi zatgcznik nr 3 do Szczegdtowego
opisu osi priorytetowych RPO WO 2014-2020.

Projekt, ktory w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 60% maksymalnej
liczby punktéw ogdtem oraz spetni wszystkie kryteria bezwzgledne moze otrzymaé ocene pozytywna.

W przypadku gdy dwa lub wiecej projektéow skierowanych do rozstrzygniecia konkursu spetniaja
wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektow oraz uzyskajg takg samg liczbe punktéw (rowng lub
przewyzszajgcg 60 % maksymalnej mozliwej do zdobycia liczby punktéw ogdtem), ale ze wzgledu na
wielkos¢ alokacji wszystkie z nich nie moga zosta¢ wybrane do dofinansowania, o mozliwosci
dofinansowania projektu decyduje liczba punktdw uzyskana w ramach kryteridw rozstrzygajacych.
W Kryteriach wyboru projektéw dla Dziatania (...) wskazano dwa kryteria merytoryczne (punktowane) o
charakterze rozstrzygajgcym, tj.:

e Trafnos¢ doboru i opisu zadan przewidzianych do realizacji w ramach projektu
e Poprawnosc sporzgdzenia budzetu projektu.

Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz 60% maksymalnej liczby punktéow i/lub nie spetnit
wszystkich kryteriéw bezwzglednych (w tym kryterium negocjacyjnego) lub otrzymat co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne, jednak kwota przeznaczona
na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania, to projekt
otrzymat ocene negatywng, a wnioskodawca zostaje o tym fakcie powiadomiony. W takim przypadku

45




whnioskodawcy, ktérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu w
formie pisemnej na kazdym etapie oceny projektu w ciggu 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym
zakresie. Instytucjg odpowiedzialng za rozpatrzenie protestu jest IZ RPO WO 2014-2020.

Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania zostaje zamieszczona na portalu Funduszy
Europejskich oraz na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy sg dodatkowo o tym
fakcie pisemnie informowani.

Przestankg do dokonania wyboru do dofinansowania projektu, ktéry nie zostat wybrany w wyniku
rozstrzygniecia konkursu moze by¢:
1. Dostepnos¢ alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:
a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat wybrany
do dofinansowania,
b) odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ RPO WO 2014-2020,
c) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektéw wybranych do dofinansowania w ramach danego
naboru,
2. Zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosci poprzedzac:
a) wczesniejsza realokacja srodkéw w ramach dziatan lub poddziatan w RPO WO 2014-2020,
b) powstanie oszczednosci przy realizacji projektéw innych niz wskazanych na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania,
c) rozwigzanie umowy o dofinansowanie dla projektu innego niz wskazany na liscie projektéw
wybranych do dofinansowanie.
Wybdr do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscia
zamieszczenia projektéw na liscie ocenionych projektéw, przy czym ze wzgledu na zasade réwnego
traktowania wnioskodawcow, wyboér projektow musi objaé projekty, ktore uzyskaty taka sama liczbe
punktéw w ramach naboru (chyba, Zze ustanowiono kryteria rozstrzygajace o ostatecznej kolejnosci
projektéw na liscie).

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem RZF do ROP EFS celem podjecia stosownych dziatan.

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikéw ROP EFS, tj.
oryginat wniosku o dofinansowanie projektu do RW EFS celem podpisania umowy o dofinansowanie
Pozostata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace, korespondencja
z wnioskodawcami) jest gromadzona i archiwizowana w ROP EFS.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane do
systemu SYZYF, natomiast do SL 2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektow do dofinansowania (chyba, ze wniosek o
dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/projekt negatywnie oceniony na
wczesniejszym etapie oceny).

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

- przygotowanie regulamin konkursu,

- przygotowanie ogtoszenia o konkursie

- nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-
2020,

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),
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- negocjacje (nieobligatoryjne)
- wybor projektéow do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkéw formalnych rejestracyjnych.

4) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych.

5) Lista sprawdzajgca do oceny formalnej .

6) Lista sprawdzajgca do oceny merytoryczne;j.

7) Lista sprawdzajgca w zakresie kryterium negocjacyjnego.

8) Lista projektéw po ocenie formalnej, merytorycznej oraz negocjacjach.

9) Notatka z przeprowadzonej weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu na etapie zakonczenia
procedury wyboru do dofinansowania.

10) Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania/podziatania RPO WO 2014-2020.

11) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1304/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie ustalenia mapy pomocy
regionalnej na lata 2014-2020

5) Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.

6) Woytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertdéw w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

7) Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.

8) Woytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020.

9) RPO WO 2014-2020.

10) SZOOP, zakres EFS.

11) OFiP.

12) Harmonogram naboréw wnioskdw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

13) LSiWD (w tym: listy sprawdzajgce do oceny formalnej, merytorycznej, negocjacji (nieobligatoryjne)
oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce
o koniecznosci poprawienia/uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej
ocenie).

14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektow oceniajacej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.

15) Regulamin konkursu

16) Uchwata ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

17) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pdzn. zm.

47




1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik ROP EFS

Przygotowanie maila w sprawie
aktualizacji stownikow systemowych
SYZYF w zakresie danych
dotyczacych naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu

w ramach dziatania/ poddziatania.

Na co najmniej
3 dni robocze
przed
planowanym
terminem
ukazania sie
ogtoszenia o
konkursie w
ramach

dziatania/poddzi

atania

RM

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
danych dotyczacych naboru
whnioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.

Pracownik ROP EFS

Wiadomos¢ elektroniczna do
Referatéw DPO w sprawie
opracowania i przekazania do ROP
EFS (w formie elektronicznej)
zatgcznikéw do Regulaminu
konkursu (np. RW EFS wzoru
umowy/decyzji/porozumienia, RM
listy wskaznikow, RKFS listy
sprawdzajgcej do Autokontroli w
zakresie PZP i/lub w zakresie
konkurencyjnosci) .

Pracownik ROP EFS

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

o konkursie majgcego sie ukazac na
portalu Funduszy Europejskich i na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020, zgodnie z ramowym
harmonogramem naboréw
whnioskéw o dofinansowanie
projektu. Przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej Regulamin
konkursu oraz ogtoszenie o
konkursie.

Pracownik ROP EFS

Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany
opracowanego/przekazanego przez
IP Regulaminu konkursu z
zatgcznikami w celu konsultacji.
Uzyskanie informacji (w formie
wktadu do Regulaminu Konkursu) z

Referaty
DPO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
RZF o dostepnej alokacji w ramach
danego dziatania /poddziatania.
Kierownik ROP EFS
Z-ca Dyrektora DPO
Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
Dyrektor DPO konkursu, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.
Zatwierdzenie skorygowanego
6. Regulaminu konkursu, tresci - -
ogtoszenia o konkursie oraz uchwaty
ZWO
Skierowanie Uchwaty przyjmujacej
7. Maljszaf’ek Regulamin konkursu oraz ogtoszenie B
Wojewddztwa o konkursie na posiedzenie ZWO.
Przyjecie Uchwaty przyjmujacej ) _
8. 7ZWO0 Regulamin konkursu i ogtoszenie o Na posiedzeniu -
konkursie. ZWO
Na co najmniej
30 dni
kalendarzowych
przed
Zamieszczenie Regulaminu konkursu pIanovyanym
i ogtoszenia o konkursie na portalu terminem
9. Pracownik ROP EFS Funduszy Europejskich oraz na rozpoczgcia -
(redaktor naboru) stronie internetowej IZ RPO WO naboru
2014-2020. wnioskow o
dofinansowanie
projektu w
ramach
dziatania/
poddziatania
10. Przyjecie wnioskow o i

Pracownik ROP EFS

dofinansowanie projektu w terminie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wskazanym w ogtoszeniu o
konkursie. Rejestracja wnioskéw o
dofinansowanie projektu — nadanie
numerdw kancelaryjnych i/lub
numerow sprawy.

11.

Pracownik ROP EFS

Rejestracja wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym SYZYF.
Nadanie numeru ewidencyjnego
whnioskom o dofinansowanie
projektu oraz wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/nie
przyjecia wniosku o dofinansowanie
projektu.®

12.

Pracownik ROP EFS

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu etapu naboru;

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.

13.

Pracownik ROP EFS

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw ztozonych w
ramach naboru (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

14.

Kierownik ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

15.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektdw ztozonych w
ramach naboru.

16.

Pracownik ROP EFS
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

19 Rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku gdy wniosek spetnia systemowe wymogi formalne rejestracyjne
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
17. Pracownik ROP EFS zakonczenia etapu naboru -
wni.oskéw o dofinansowanie Na najblizsze
projektu. posiedzenie
Weryfikacja i akceptacja tresci 7ZWO0
18 Kierownik ROP EFS informaciji, przekazanie do i
’ zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO.
Zatwierdzenie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
19. Dyrektor DPO/ Z-ca zakoriczenia etapu naboru
Dyrektora DPO whnioskéw o dofinansowanie
projektu.
20 Marszatek Skierowanie tresci informacji na
’ Wojewddztwa posiedzenie ZWO. )
Przyjecie informacji dotyczacej ) )
21. 7ZW0 zakoriczenia naboru wnioskéw o Na posiedzeniu -
dofinansowanie projektu. ZWO
Przygotowanie zarzgdzenia w sprawie
22 i owofania KOP - Urzad
: Pracownik ROP EFS P Wojewddzki
Kierownik ROP EFS, Weryfikacja i akceptacja zarzadzenia w Urzad
23. Dyrektor DPO/ Z-ca sprawie w sprawie powotania KOP. - Wojewddzki
Dyrektora DPO
Przyjecie zarzgdzenia w sprawie
24, Marszatek powotania KOP - yrza,d .
Wojewddztwa Wojewodzki
Przygotowanie, weryfikacja,
25. Kierownik ROP EFS powotaniu KOP. i Wojewddzki
Z-ca Dyrektora DPO Przekazanie Wojewodzie pisma
informujgcego o powotaniu KOP.
. i Do 45 dni
Przeprowadzenie oceny formalnej
L . kalendarzowych
wraz z weryfikacjg warunkéw od dnia
formalnych wszystkich projektéw . .
. zakonczenia
26 2 ztozonych w ramach danego naboru do
' Cztonek KOP naboru, zgodnie z kryteriami -
dziatania/

zatwierdzonymi przez KM RPO WO
2014-2020, w oparciu o listy
sprawdzajgce.

poddziatania.
W razie duzej
liczby wnioskow

20 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu czastkowego z KOP, ktérego
zatgcznikiem jest lista projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
o
dofinansowanie
projektu,
decyzjg ZWO na
whniosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Zwrdcenie sie do RZP z prosbhg
0 wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co
57 Cztonek _ do tresci Szczegétowego opisu osi RZP
’ KOP/Pracownik ROP priorytetowych RPO WO 2014-2020,
EFS ktdére pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji, -
w formie elektronicznej.
Cztonek KOP/Kierownik | Weryfikacja i akceptacja tresci
58, ROP EFS zapytania w formie elektronicznej, i
Dyrektor DPO/ Z-ca Erzekazanle do zatwierdzenia przez
Dyrektora DPO -ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
59 Dyrektor DPO/ Z-ca Zatwierdzenie treéci zapytania w
’ Dyrektora DPO formie elektronicznej
Przygotowanie wigzacej
30. Pracownik RZP interpretacji dotyczgcej watpliwych - -
kwestii w formie elektronicznej.
Weryfikacja i akceptacja
31 ) ) interpretacji watpliwych kwestii, ) i
’ Kierownik RZP przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
37 Dyrektor DPO/ Z-ca Zatwierdzenie interpretacji
’ Dyrektora DPO watpliwych kwestii
Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakdéw w zakresie warunkéw
Cztonek formalnych/poprawy oczywistych
33. KOP/Pracownik ROP ., - -
EES omytek oraz/lub korekty kryteriow
formalnych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone oraz/lub
ztozenia wyjasnien
Weryfikacja i akceptacja pisma,
34, Cztonek KOP/Kierownik | 1 ekazanie do zatwierdzenia przez - -

ROP EFS

Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie pestans wykonania powigzane
Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
35, Dyrektor DPO/ Z-ca formalnych/poprawy oczywistych ) i
Dyrektora DPO omytek oraz/lub korekty kryteriéw
formalnych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone oraz/lub
ztozenia wyjasnien.
Wprowadzanie danych do bazy
Cztonek informatycznej SYZYF. Wysytka on-
36. KOP/Pracownik ROP line pliku wniosku o dofinansowanie Na biezgco -
EFS projektu przeznaczonego do
korekty.
zgodnie
z terminem na
uzupetnienie i
Przyjmowanie poprawionej poprawe, nie
37 Cztonek _ i uzupetnionej dokumentagji mniej jednak nie )
’ KOP/Pracownik ROP projektowej i/lub wyjasnied w krétszym niz
EFS zakresie kryteriow formalnych. 7dni
kalendarzowych
i nie dtuzszym
niz 21 dni.
Cztonek ;
| Onnisor | DETEESEINORY | v |
EFS
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru
whnioskéw o
dofinansowanie
projektu
Ocena formalna projektow z ztozonych do
uwzglednieniem uzupetnien w dziatania/
zakresie warunkéw poddziatania.
39. Czionek KOP formalnych/oczywistych omytek W razie duzej

oraz/lub kryteriow formalnych dla
ktorych w definicji zostato to
okreslone

liczby wnioskow
o}
dofinansowanie
projektu,
decyzjg ZWO na
whiosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Przygotowanie protokotu
czastkowego zawierajacego
zestawienie projektéw (ktére
pozytywnie przeszty ocene
40. Sekretarz KOP formalna/negatywnie ocenionych -
/wnioskdéw o dofinansowanie
projektu pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalne;j.
Sporzadzenie pism informujacych
Cztonek wnioskodawcoéw o negatywnej
41. KOP/Pracownik ROP ocenie projektéw/pozostawieniu
EFS bez rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu.
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS) i zatwierdzenie
(Przewodniczacy KOP) protokotu
Cztonek KOP/Kierownik | cZastkowego zawierajacego
ROP EFS zestawienie ocenionych projektéw
42 (ktére pozytywnie przeszty ocene ) i
’ formalng/negatywnie
Przewodniczacy KOP ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalne;j.
Weryfikacja i zatwierdzenie pism
Cztonek KOP/Kierownik powiadami:?ljac.ych wnioskodawFéw
ROP EFS 0 pozostawieniu bez rozpatrzenia
43. whnioskéw dofinansowanie projektu.
Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO Weryfikacja i akceptacja pism
0 negatywnej ocenie projektow.
Wicemarszatek Zatwierdzenie pism
44, Wojewddztwa/Cztonek | Powiadamiajacych wnioskodawcow - -
ZWO 0 negatywnej ocenie projektow.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane
45 Cztonek ‘ Wprowadzanie danych do bazy nie pézniej niz w )
’ KOP/Pracownik ROP informatycznej SYZYF oraz SL 2014. ciggu 5 dni
EFS roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)

46.

Sekretarz KOP

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.

47.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

48.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

49.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej

50.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

51.

Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkéw komisji
oceny projektédw o planowanym
terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytoryczne;j.

52.

1 Cztonek/2 Cztonkéw
Kop?!

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi przez
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu
o listy sprawdzajgce.

Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej

21 Ocena spetniania przez projekt kryteriow merytorycznych jest dokonywana przez jednego cztonka KOP
(pracownika 10K lub eksperta powotanego do sktadu KOP) albo przez 2 Cztonkéw KOP (2 pracownikéw 10K lub
2 ekspertéw lub pracownika IOK i eksperta).Decyzje o sposobie przeprowadzenia oceny w danym konkursie
podejmuje Przewodniczgcy KOP.

55




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania/
poddziatania. W
razie duzej
liczby projektow
, decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Pisemne zgtoszenie do Cztonka KOP
dokonujacego oceny formalnej
koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw w
53. Cztonek KOP zakresie warunkow - -
formalnych/oczywistych omytek
oraz/lub korekty kryteriéw
merytorycznych dla ktérych
w definicji zostato to okreslone.
Przygotowanie pisma wzywajacego
whioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
54. Cztonek KOP/Pracownik | formalnych/oczywistych omytek - -
ROPEFS oraz/lub korekty kryteriéw
merytorycznych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
55. Cztonek KOP/Kierownik | r7ekazanie do zatwierdzenia przez z- - -
ROP EFS ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
56. Dyrektor DPO/ Z-ca formalnych/oczywistych omytek
Dyrektora DPO oraz/lub korekty kryteriow
merytorycznych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone.
Wprowadzanie danych do bazy
57 Cztonek KOP/Pracownik informat.ycznej SYZ\.(F. Wysy’fka. on-line Na biezaco i
ROP EFS pliku wniosku o dofinansowanie
przeznaczonego do korekty.
53 ) Przyjmowanie poprawionej i Zgodnie z i
: Czfonek KOP/Pracownik | ;1 netnionej dokumentacji terminem na
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
ROP EFS projektowej. uzupetnienie i
poprawe,
niemniej jednak
nie krétszym niz
7 dni
kalendarzowych i
nie dtuzszym niz
21 dni.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektow
ztozonych w
N ramach naboru
Ocena merytoryczna projektow z , do
uwzglgdr.uenlem uzlupe’fnlenla brakéw dziatania/poddzia
w zakresie warunkow . .
59. 1 Cztonek KOP/2 formalnych/oczywistych omytek ’fam:.;\. W razie
Cztonkow KOP oraz/lub kryteriéw merytorycznych dla duzg IIC,Z by
ktérych w definicji zostato to prqjektow,
okreslone. decijél' ZWOna
whiosek
Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Przygotowanie protokotu czgstkowego
zawierajgcego:
e liste ocenionych projektéw, ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia konkursu i/lub
o liste projektow, ktore zostaty
60. Sekretarz KOP skierowane do etapu Il tj.
negocjacji i/lub
o liste projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej.
Skierowanie zapytania w formie
61. Sekretarz KOP elektronicznej do RZF o aktualny stan

alokacji. Dopuszcza sie odstgpienie od

57




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kierowania zapytania w przypadku gdy
suma dofinansowania wnioskow
przekazanych do
rozstrzygniecia/negocjacji nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie konkursu

62.

Cztonek KOP/Pracownik
ROP EFS

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcdow o negatywnej ocenie
projektow/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

63.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Przewodniczgcy KOP

Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS) i zatwierdzenie
(Przewodniczacy KOP) protokotu
czastkowego zawierajgcego liste
ocenionych projektow (ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna tj. zostaty skierowane do
rozstrzygniecia konkursu /projektow,
ktére zostaty skierowane do etapu il
tj. negocjacji/projektow negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej.

64.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Weryfikacja i zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 pozostawieniu bez rozpatrzenia
whnioskéw o dofinansowanie
projektu.

Weryfikacja i akceptacja pism o
negatywnej ocenie projektow.

65.

Wicemarszatek
Wojewddztwa/Cztonek
/WO

Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
whioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektéw .

66.

Cztonek KOP/Pracownik
ROP EFS

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL 2014

Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane
nie pozniej niz w
ciggu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

danych)

67.

Sekretarz KOP

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu oceny merytorycznej;
- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.

68.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. projektéw, ktdre pozytywnie
przeszty ocene merytoryczna tj.
zostaty skierowane do
rozstrzygniecia konkursu oraz
projektéw, ktore zostaty skierowane
do etapu Il tj. negocjacji. (lista
zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

69.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji , przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

70.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. projektow, ktore pozytywnie
przeszty ocene merytoryczng.

71.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

72.

Przewodniczgcy KOP

Przeprowadzenie negocjacji zgodnie
z zakresem wskazanym przez
oceniajgcych w wypetnionych przez
nich listach sprawdzajgcych wniosek
o przyznanie dofinansowania
projektu ze srodkdéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i/lub uwag
whniesionych przez
Przewodniczgcego KOP.

Do 45 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny
merytorycznej
wszystkich
projektow
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania/
poddziatania.
W razie duzej
liczby
projektéw,
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
decyzjg ZWO na
whniosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
Cztonek line pliku wniosku o dofinansowanie
73. KOP/Pracownik ROP projektu przeznaczonego do Na biezgco
EES korekty zgodnie z warunkami
postawionymi przez oceniajgcych
i/lub Przewodniczgcego KOP
Zgodnie z
terminem
Cztonek Przyjmowanie poprawionej okreslonym w
74 K(Z)gne i i uzupetnionej dokumentacji Regulaminie
: /Pracownik ROP up €] ) KOP (termin
EFS projektowe maksymalnego
zakonczenia
negocjacji)
Weryfikacja dokumentacji pod Zgodnie z
katem spetnienia przez projekty terminem
zerojedynkowego kryterium wyboru okreslonym w
75 ) projektéw w zakresie spetnienia Regulaminie
’ Cztonkowie KOP warunkéw postawionych przez KOP (termin
oceniajgcych i/lub maksymalnego
przewodniczgcego KOP (tzw. zakonczenia
Kryterium negocjacyjnego). negocjacji)
Sporzadzenie protokotu
czastkowego zawierajacego liste
76. Sekretarz KOP pozytywnie ocenionych projektow
po etapie negocjacji i/lub projektéw
negatywnie ocenionych.
Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do RZF o aktualny stan
alokacji. Dopuszcza sie odstgpienie od
kierowania zapytania w przypadku gdy
77. Sekretarz KOP suma dofinansowania wnioskow
przekazanych do
rozstrzygniecia/negocjacji nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie konkursu
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
78. Cztonek KOP/Kierownik | pop EFs) i zatwierdzenie

ROP EFS

(Przewodniczacy KOP) protokotu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Przewodniczacy KOP

czastkowego zawierajacego liste
pozytywnie ocenionych projektéw
po etapie negocjacji i/lub projektow
negatywnie ocenionych.

79.

Cztonek
KOP/Pracownik ROP
EFS

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL 2014.

Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pdzniej niz w
ciggu 5 dni
roboczych od
wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)

80.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw po negocjacjach
(lista zawierac bedzie przynajmniej
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

81.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

82.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw po
negocjacjach.

83.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

84.

Cztonek
KOP/Pracownik ROP
EFS

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonhczeniu negocjacji;

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskéw po ww.
etapie oceny.

85.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu koricowego
zawierajgcego liste ocenionych
projektéw.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
Cztonek KOP/Kierownik | ROP EFS) i zatwierdzenie
86. ROP EFS (Przewodniczgcy KOP) protokotu
Przewodniczacy KOP koncgwego zaw.lera!acego liste
ocenionych projektow.
Cztonek Przygotowanie pism informujacych
87. KOP/Pracownik ROP wnioskodawcow
EES 0 negatywnej ocenie projektow.
Czlonek KOP/Kierownik Weryfikacja i akceptacja pism
ROP EFS . . . .
88. informujacych wnioskodawcéw
Dyrektor DPO/ Z-ca 0 negatywnej ocenie projektow.
Dyrektora DPO
Wicemarszatek Zatwierdzenie pism
89. Wojewddztwa/Cztonek | Powiadamiajacych wnioskodawcow
ZWO 0 negatywnej ocenie projektow.
9 Cztonek _ Wprowadzanie danych do bazy Na biezaco )
' KOP/Pracownik ROP informatycznej SYZYF. 3
EFS
Cztonek KOP/Pracownik | Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
91. ROP EFS w sprawie przyjecia projektow do -
dofinansowania.
92 ) Weryfikacja zatgcznikéw do projektu i
’ Pracownik RZF uchwaty pod katem finansowym.
93 Cztonek KOP/Kierownik | Weryfikacja tresci projektu uchwaty i
' ROP EFS ZWO.
94 Akceptacja projektu uchwaty pod Na najb!iisze
: Radca prawny katem formalno-prawnym. posiedzenie ZWO B
Akceptacja tresci projektu uchwaty
95. Z-ca Dyrektora DPO ZWO, przekazanie do zatwierdzenia -
przez Dyrektora DPO.
Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
96. Dyrektor DPO 7ZWO. -
97 ) o Akceptacja projektu uchwaty pod i
. Skarbnik Wojewddztwa katem finansowym.
98 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na i
’ Wojewddztwa posiedzenie ZWO.
99 Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru Na posiedzeniu i
’ ZWO projektéw do dofinansowania. ZWO
Przygotowanie pism informujgcych
) whnioskodawcow o wyborze projektow
100. Cztonek KOP/Pracownik | 45 dofinansowania. - -

ROP EFS
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Eg(;nEeFkSKOP/Klerowmk Weryfikacja i akceptacja pisma,
101. przekazanie do Marszatka - -
Dyrektor DPO/ Z-ca Wojewddztwa
Dyrektora DPO
Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
102. Manrsza’f’ek whnioskodawcéw o wyborze projektéw
Wojewodztwa do dofinansowania.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pdzniej niz w
ciggu 5 dni
103 Cztonek KOP/Pracownik | Wprowadzenie danych do bazy roboczych od i
' ROP EES informatycznej SYZYF oraz SL 2014. wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
oraz Portal Funduszy Europejskich
dot. listy projektéw wybranych do
dofinansowania albo listy
projektow, ktore uzyskaty
wymagana liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
104. Sekretarz KOP whnioskodawcy, kwote i
whnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik -
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawierad bedzie liste
cztonkdéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz cztonkéw KOP
(pracownik IOK albo ekspert).
Weryfikacja i akceptacja informacji,
105. Cztonek KOP/Kierownik | 1 ekazanie do zatwierdzenia przez -
ROP EFS Z-ce Dyrektora DPO.
. . .. 7 dni od dnia
106. Pracownik ROP EES Zamieszczenie mfprrnacn na portalu rozstrzygniecia i
(redaktor naboru) Funduszy Europejskich. konkursu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

107.

Pracownik ROP EFS
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

108.

Cztonek
KOP/Pracownik ROP
EFS

Przygotowanie i przekazanie
wiadomosci elektronicznej
przekazujgcej kopie uchwaty ZWO
do nastepujgcych referatéw: RW
EFS, RZF, RKFS, RM, RP

RP, RW EFS,
RZF, RKFS,
RM

109.

Cztonek KOP/Pracownik
ROP EFS

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do RW EFS wniosek o
dofinansowanie projektu oraz
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia wyboru do
dofinansowania.

110.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania , przekazanie
korespondentki do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
DPO.

111.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie korespondentki
przekazujgcej do RW EFS wniosek o
dofinansowanie projektu oraz
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu.

112.

Pracownik ROP EFS

Przekazanie kompletnej dokumentag;ji
whniosku o dofinansowanie projektu do
RW EFS celem podpisania umowy o
dofinansowanie.

RW EFS

113.

Postepowan

ie ROP EFS w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu

114.

Pracownik ROP EFS

Przygotowanie korespondentki do
RPTO (Sekcja Odwotan) przekazujacej
whiosek o dofinansowanie projektu w
przypadku ztozenia przez
whnioskodawce protestu.

115.

Kierownik ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

116.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie korespondentki do
RPTO (Sekcja Odwotan) przekazujacej
whniosek o dofinansowanie projektu w

przypadku ztozenia przez
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

whnioskodawce protestu.

117.

Pracownik ROP EFS

Przekazanie korespondentki wraz

z wnioskiem o dofinansowanie w
sprawie objetej protestem do RPTO
(Sekcja Odwotan)

RPTO (Sekcja
Odwotan)

118.

Pracownik ROP EFS

Przygotowanie interpretacji
obejmujacej watpliwe kwestie, w
przypadku otrzymania
korespondentki/pisma od RPTO
(Sekcja Odwotan) dotyczacej
uzyskania dodatkowych informacji
badZ wyjasnied w sprawie protestu

119.

Kierownik ROP EFS

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
zawierajgcego interpretacje
watpliwych kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

120.

Dyrektor DPO/ Z-ca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie
korespondentki/pisma
zawierajgcego interpretacje
watpliwych kwestii

121.

1 Cztonek KOP/2
Cztonkéw KOP

w przypadku ponownej
oceny wniosku

Ocena wniosku

w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu / Ponowna
ocena projektu w przypadku

uznania stusznosci orzeczenia WSA
przez IZ RPO WO 2014-2020/oddalenia
albo pozostawienia bez rozpatrzenia
skargi kasacyjnej ztozonej przez IZ RPO
WO 2014-2020 do NSA badz po
ponownym pozytywnym dla
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong

skargg kasacyjng do NSA.

W przypadku
oceny formalnej
termin zostat
okreslony w pkt
25 instrukcji,
oceny
merytorycznej w
pkt 48 instrukgji

122.

Postepowanie ROP EFS w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie Srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych

123.

Pracownik ROP EFS

Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujgcych na:

1. wystgpienie nieprawidtowosci—

przejscie do punktu 110 --112;

2. potencjalne wystgpienie naduzycia

finansowego — przejscie do punktu
113-120;

3. wystgpienie sygnatu

ostrzegawczego — przejscie do

procesu 7.4;
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
wystgpienia
1. Sporzadzenie Formularza zgtoszenia przestanek do
wpisu do IMS Signals zawierajagcego | zakwalifikowania
informacje na temat wykrytej nieprawidtowosci
nleprawu?l’fowosc!. ) jako podlegaja'lcej Departament
2. Propozycja klasyfikacji oraz raportowaniu L.
S . P .. witasciwy do
124, ) klasyfikacja nieprawidtowosci, jako biezgcemu <oraw
Pracownik ROP EFS podlegajacej badz niepodlegajacej pre
. o . kontroli/audy
raportowaniu do KE znajduje sie w 2) do ostatniego tu
korespondentce przekazujgcej dnia kwartatu, w
formularz, ale nie moze by¢ ktérym
wpisana w samym formularzu. dokonano
3.  Wybdr typu raportu wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
nieprawidtowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Weryfikacja oraz akceptacja
125, Kierownik ROP EFS/ Z-ca sporzqdzopego form.ularza. ' 3 dni robocze i
Dyrektora DPO Przekazanie do zatwierdzenie
sporzadzonego formularza.
126. Kierownik ROP EES Przekazanie formularza do RK -
Przekazanie do bezposredniego . .
. . .. Niezwtocznie po
127, ) przetozonego uzyskanej informaciji uzvskaniu
Pracownik ROP EFS wskazujacej na potencjalne 2y "
L .. informaciji
wystgpienie naduzycia finansowego.
Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowic podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego. Niezwtocznie po
128. Kierownik ROP EES Jezeli TAK — przejécie do punktu 117. uzyskaniu Radca prawny
W razie koniecznosci uzyskanie informaciji
dodatkowych informacji/wyjasnier od
podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie.
Sporzadzenie projektu
129 ) zawiadomienia o podejrzeniu Niezwtocznie po Radca prawn
: Pracownik ROP EFS wystagpienia naduzycia finansowego dokonaniu P y
do odpowiednich organéw. analizy
Kierownik ROP EFS Weryfikacja sporzgdzonego projektu
130. zawiadomienia i przekazanie do Niezwtocznie -

zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

DPO/Dyrektora DPO.

131.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Akceptacja sporzgdzonego projektu
zawiadomienia i przekazanie
podpisu Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.

132.

Marszatek
Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zawiadomienia.

133.

Pracownik ROP EFS

Przekazanie zawiadomienia do
odpowiedniego organu.

134.

Pracownik ROP EFS

Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub
odmowie wszczecia postepowania.
W przypadku braku przedmiotowej
informacji — podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia
zazalenia na bezczynnosc¢ organu
powotanego do prowadzenia
$ledztwa do prokuratora
nadrzednego (jezeli wniesiono
zawiadomienie do prokuratora) albo
do prokuratora sprawujacego
nadzor nad organem, do ktérego
whniesiono zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania

zawiadomienia

135.

Pracownik ROP EFS

Wziecie udziatu w szkoleniach
zamieszczonych na stronie
internetowej https://szkolenia-
antykorupcyjne.edu.pl,
przygotowanych przez Centralne
Biuro Antykorupcyjne.

W przypadku
nowoprzyjetych
pracownikéw —
w terminie do 3

miesiecy od
daty podpisania
uMmowy o prace.
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1.3 Konkursowa procedura wyboru projektéow w ramach Instytucji Posredniczacych
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020 — zadania IZ RPO WO 2014 -
2020

1.3.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach Instytucji
Posredniczqcych Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020 - zadania 1Z RPO WO
2014 - 2020

Kroétki opis podprocesu

W celu organizacji konkursu w ramach dziatan wdrazanych przez Instytucje Posredniczace witasciwa IP
(OCRG, WUP, ZIT) przygotowuje i przekazuje do 1Z RPO WO 2014-2020 dokumentacje dotyczacg procedury
wyboru projektéow (w terminie nie krotszym niz 14 dni, a w przypadku IP OCRG nie krétszym niz 30 dni od
planowanego posiedzenia ZWO na ktérym dokumentacja ma by¢ przyjmowana). Dokumentacja ta obejmuje
m.in. Regulamin Konkursu wraz z zatgcznikami, ogtoszenie o konkursie oraz uchwate w sprawie przyjecia
Regulaminu Konkursu (w przypadku WUP oraz OCRG). Przed zatwierdzeniem przekazanej dokumentac;ji 1Z
RPO WO 2014-2020 dokonuje weryfikacji pod katem zgodnosci z RPO WO 2014-2020, SZOOP RPO WO 2014-
2020 oraz wytycznymi ministra witasciwego ds. rozwoju regionalnego. Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego
zatwierdza dokumentacje, a nastepnie jest ona przekazywana do Instytucji Posredniczace;.

W ramach przeprowadzanej procedury konkursowej dla danego naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu kolejno, po zakonczeniu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu oraz po zakonczeniu oceny
formalnej wtasciwa IP przekazuje do IZ RPO WO 2014-2020 pisemng informacje na temat:

1. liczby ztozonych wnioskéw o dofinansowanie projektu (w formie listy) po zakoriczeniu naboru,

2. liczby projektéw, ktére uzyskaty pozytywng ocene formalna.

3. liczby projektéw, ktore uzyskaty pozytywng ocene merytoryczng (w przypadku konkurséw
realizowanych w ramach EFS)

W przypadku projektéw realizowanych w formule ZIT w ramach EFRR po zakonczeniu oceny merytorycznej
Zwigzek ZIT przekazuje 1Z RPO WO 2014-2020 liste ocenionych projektdw wraz z kserokopiami kart oceny
formalnej, merytorycznej, oswiadczeniami o poufnosci i bezstronnosci oraz protokotu celem ostatecznego
sprawdzenia przez pracownikow 1Z RPO WO 2014-2020 kwalifikowalnosci projektdw w zakresie poprawnosci
stosowania kryteridw oraz przejrzystosci wyboru. W przypadku stwierdzenia btedéw w ocenie projektéw, I1Z
RPO WO 2014-2020/ IP WUP przygotowuje uchwate na ZWO w celu podjecia decyzji o anulowaniu konkursu
badz koniecznosci dokonania korekty i przekazuje informacje o decyzji ZWO do Zwigzku ZIT.

W przypadku projektéw realizowanych w formule ZIT w ramach EFS proces sprawdzenia kwalifikowalnosci
projektow w ramach programu (dot. poprawnosci stosowania kryteriow oraz przejrzystosci wyboru)
dokonywany jest przez IP WUP.

IZ RPO WO 2014-2020 po otrzymaniu od Zwigzku ZIT listy projektow rekomendowanych do dofinansowania
przygotowuje projekt uchwaty i przekazuje go na ZWO celem podjecia przez ZWO decyzji
o wyborze projektdw do dofinansowania. Nastepnie zaakceptowang przez ZWO uchwate 1Z RPO WO 2014-
2020 przekazuje do Zwigzku ZIT celem poinformowania wnioskodawcéw o wynikach konkursu.

W przypadku konkurséw przeprowadzanych przez IP WUP oraz IP OCRG stosowng uchwate przygotowuje
wtasciwa IP. Uchwata nastepnie przekazywana jest do 1Z RPO WO 2014-2020 celem przediozenia na
posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego.

Po rozstrzygnieciu Zwigzek ZIT przekazuje 1Z RPO WO 2014-2020 / IP WUP kompletne wnioski o
dofinansowanie projektow (posiadajgce wszystkie zatgczniki), ktére po sprawdzeniu przez pracownikéw IZ
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RPO WO 2014-2020 ich kompletnosci sg przekazywane do podpisania umowy o dofinansowanie.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)

2)

3)

Uchwata przyjmujaca Regulamin konkursu i ogtoszenie o konkursie.

Lista sprawdzajgca kwalifikowalnosé projektéw w zakresie poprawnosci stosowania kryteriow oraz
przejrzystosci wyboru.

Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektow do dofinansowania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Ustawa wdrozeniowa.

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Szczegdtowy opis osi priorytetowych RPO WO 2014-2020 zakres EFRR.

Szczegdtowy opis osi priorytetowych RPO WO 2014-2020 zakres EFS.

OFiP .

LSiWD.

Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.
Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.

Wz6r uchwaty ZWO o wyborze projektow do dofinansowania.

1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach Instytucji
Posredniczqcych Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020 - zadania 1Z RPO WO
2014 - 2020

Osoba . .
) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . A
R . wykonania powigzane
dziatanie

Weryfikacja przygotowanej przez IP
wiadomosci elektronicznej
aktualizujgcej stowniki systemowe
Pracownik ZPN SYZYF w zakresie danych ’ i RM
dotyczacych naboru wnioskéow w
przypadku EFRR. W przypadku EFS
wiasciwa IP informuje RM we

wthasnym zakresie.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
danych dotyczacych naboru
whnioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.

Pracownik ZPN

Przyjecie przekazanego przez
wiasciwg IP projektu Regulaminu
konkursu oraz tresci ogtoszenia o
konkursie. Przestanie do Referatéw
DPO w formie elektronicznej w
trybie rejestruj zmiany w celu
konsultacji. Przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej Regulamin
konkursu oraz ogtoszenia o naborze
w przypadku projektow
realizowanych w formule ZIT. W
przypadku pozostatych IP
weryfikacja projektu uchwaty
przekazanego przez wtasciwg IP
drogg elektroniczna.

Na co najmniej 2
tygodnie, aw
przypadku IP OCRG
co najmniej 4
tygodnie przed
posiedzeniem ZWO

Z-ca Dyrektora
DPO / Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie projektu Regulaminu
konkursu, tresci ogtoszenia o
konkursie oraz uchwaty.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie Regulaminu konkursu
oraz tresci ogtoszenia o konkursie na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Przyjecie Regulaminu konkursu oraz
tresci ogtoszenia o konkursie.

Na posiedzeniu ZWO

Pracownik ZPN

Przekazanie pisemne oraz drogg
elektroniczng zaakceptowanego
przez ZWO Regulaminu konkursu
wraz z trescig ogtoszenia o
konkursie.

Pracownik ZPN

Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
IP informacji na temat zakonczenia
naboru i liczby ztozonych wnioskéw
o dofinansowanie projektu w
ramach naboru (w formie listy).

Pracownik ZPN

Przygotowanie informacji na ZWO
dotyczacej zakoriczenia naboru
whnioskow o dofinansowanie
projektu.

10.

Z-ca Dyrektora
DPO / Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie informacji na ZWO
dotyczacej zakonczenia naboru
whnioskéw o dofinansowanie
projektu.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

11.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie tresci informacji na
ZWO.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

12.

ZWO

Przyjecie informacji dotyczacej
zakonczenia naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

Na posiedzeniu ZWO

13.

Pracownik ZPN

Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
IP informacji o wynikach oceny
formalne;j.

14.

Pracownik ZPN

Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
IP informacji o wynikach oceny
merytorycznej w przypadku EFS.

15.

Pracownik ZPN

Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
IP informacji o wynikach negocjacji
w przypadku EFS.

16.

Pracownik ZPN

Przyjecie w przypadku EFRR
przekazanej przez wtasciwg IP listy
projektéw po ocenie merytorycznej
uwzgledniajacej realizacje
wskaznikow, a w przypadku Zwigzku
ZIT rowniez kserokopii kart oceny
formalnej, merytorycznej,
oswiadczen o poufnosci i
bezstronnosci oraz protokotu.

17.

Pracownik ZPN

Weryfikacja w przypadku dziatan
realizowanych przez Zwigzek ZIT w
obszarze EFRR kwalifikowalnosci
projektéw w zakresie poprawnosci
stosowania kryteridow i przejrzystosci
wyboru.

20 dni
kalendarzowych od
przekazania listy
projektdw po ocenie
merytorycznej wraz
z kserokopiami kart
oceny
merytorycznej,
os$wiadczeniami
0 poufnosci
i bezstronnosci oraz
protokotu

18.

Pracownik ZPN

W przypadku pozytywnej weryfikacji
kwalifikowalnosci projektéw,
przekazanie do Zwigzku ZIT
informacji o koniecznosci
przekazania listy projektéw
rekomendowanych do
dofinansowania / sporzadzenia
uchwaty o wyborze projektéw do
dofinansowania.

W przypadku stwierdzenia btedéw w
ocenie projektéw, przygotowanie
uchwaty na ZWO w celu podjecia
decyzji o anulowaniu naboru badz
koniecznosci dokonania korekty.
Przekazanie informacji o decyzji
ZWO do witasciwej IP.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

19.

Pracownik ZPN

Przyjecie przekazanej przez Zwigzek
ZIT listy projektow
rekomendowanych do
dofinansowania i jej weryfikacja.
Przygotowanie projektu uchwaty na
ZWO. W przypadku pozostatych IP
weryfikacja przekazanego drogg
elektroniczng projektu uchwaty wraz
z zatacznikami.

20.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do projektu
uchwaty po katem finansowym.

21.

Radca prawny

Akceptacja tresci projektu uchwaty

ZWO pod katem formalno-prawnym.

22.

Z-ca Dyrektora
DPO / Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie projektu uchwaty
dotyczacej wyboru projektéw do
dofinansowania.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

23.

Skarbnik
Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem finansowym.

24.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.

25.

ZWO

Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania.

Na posiedzeniu ZWO

26.

Pracownik ZPN

Pisemne przekazanie przyjetej przez
ZWO uchwaty do wtasciwe;j IP.

27.

Pracownik ZPN

W przypadku dziatan realizowanych
przez Zwigzek ZIT w obszarze EFRR
przyjecie kompletnych wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
(posiadajacych wszystkie zatgczniki).

28.

Pracownik ZPN

Weryfikacja kompletnosci
projektéw.

29.

Pracownik ZPN

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do RW EFRR wniosek
o dofinansowanie projektu wraz z
zatgcznikami.

30.

Pracownik ZPN

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

31.

Pracownik ZPN

Przekazanie kompletnej
dokumentacji wnioskow o
dofinansowanie projektu do RW
EFRR celem podpisania umow o
dofinansowanie.

RW EFRR
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1.4 Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR i EFS??

1.4.1 Karta dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR. i EFS.

Krétki opis podprocesu

Wybor projektéow w trybie pozakonkursowym obejmuje:
1. zgtoszenie projektow:
a) IZ RPO WO 2014-2020 uznaje za projekty pozakonkursowe, te ktére zostaty wskazane
w dokumentach strategicznych m.in. Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego do 2020 r. oraz
odpowiadajg zakresowi RPO WO 2014-2020. W przypadku przedsiewzie¢ priorytetowych za
zgtoszony uznaje sie projekt ujety w kontrakcie terytorialnym, ktérego identyfikacja ma miejsce
w ramach negocjacji/renegocjacji dokumentu i koriczy sie wraz z jego zawarciem,
b) nie dotyczy projektéw pomocy technicznej (Plany Dziatan realizowane w ramach Osi Priorytetowej
XI RPO WO 2014-2020) — zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji dotyczqcej realizacji projektow
pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020.
2. identyfikacje projektow, ktéra:
a) w przypadku przedsiewzie¢ priorytetowych nastepuje - w ramach aktualizacji kontraktu
terytorialnego,
b) nie dotyczy projektdw pomocy technicznej (Plany Dziatan realizowane w ramach Osi Priorytetowej
XI RPO WO 2014-2020) — zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji dotyczqcej realizacji projektéw
pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020.
3. wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, ocene projektu,
4. rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektu do dofinansowania.

IZ RPO WO 2014-2020 weryfikuje zgtoszone propozycje projektéw pozakonkursowych dokonujac ich
wstepnej weryfikacji w celu zidentyfikowania projektéw majacych realne szanse na uzyskanie
dofinansowania. Weryfikacja projektu dotyczy w szczegdlnosci:

1. spetnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

2. zgodnosci projektu z celami szczegdétowymi i rezultatami odpowiednich priorytetéw RPO WO 2014-
2020,

3. mozliwosci realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektu,
wykonalnosci, przez ktérg nalezy rozumieé mozliwos¢ zrealizowania przedsiewziecia i osiggniecia
celédw m.in. w Swietle zaproponowanych ram czasowych lub przedstawionego planu poszczegdlnych
zadan w ramach projektu.

Zidentyfikowanie projektu skutkuje:

1. wpisaniem projektu na liste projektédw stanowigcg zatgcznik do SZOOP,

22 Tryb pozakonkursowy jest jedynym trybem wyboru projektéw w ramach pomocy technicznej. Zasady
dotyczace procesu naboru, oceny i wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektu okresla Instrukcja dotyczqca
realizacji projektow pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.
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2. zobowigzaniem potencjalnego wnioskodawcy do przystgpienia do opracowania wniosku
o dofinansowanie projektu i ztozenia go w okreslonym przez IZ RPO WO 2014-2020 terminie,

3. uruchomieniem monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu,

4. umozliwieniem integrowania projektow.

Zidentyfikowane projekty zamieszcza sie w SZOOP w celach informacyjnych. 1Z RPO WO 2014-2020
dopuszcza aktualizacje listy projektéow zidentyfikowanych. Ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu
nastepuje na wezwanie IZ RPO WO 2014-2020, ktére okresla w szczegdlnosci:

1. nazweiadres |z,

2. miejsce i forme ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu i sposéb uzupetniania w nim brakéw w
zakresie warunkéw formalnych oraz poprawiania w nim oczywistych omytek,

3. czynnosci, ktdre powinny zosta¢ dokonane przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo
podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz wymagane dokumenty i terminy ich przedtozenia
1Z,

4. forme i sposdb komunikacji miedzy wnioskodawcy a 1Z, w tym wzywania wnioskodawcy do
uzupetniania lup poprawiania projektu w trakcie jego oceny w czesci dotyczgcej spetniania przez
projekt kryteriéw wyboru projektdw, a takze skutki niezachowania wskazanej formy komunikacji,

5. forme ztozenia przez wnioskodawce oswiadczenia o Swiadomosci skutkdw niezachowania wskazanej
formy komunikacji.

Po uptywie terminu wyznaczonego przez wfasciwg instytucje na ztozenie wniosku o dofinansowanie
projektu, w przypadku braku ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym przez 1Z
RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie wzywa wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu, wyznaczajgc ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu 1Z
RPO WO 2014-2020 wykresla projekt z wykazu projektéw zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik do
SZOOP.

Whioski o dofinansowanie w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do 1Z RPO WO 2014-2020 na cztery
rézne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierska, osobiscie lub przez postanca (dostarczyciel otrzyma
dowdd wptyniecia przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest wytaczona jako sposob
dostarczania korespondencji dotyczacej wnioskow o dofinansowanie projektu. Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie Przyjmowania
Whioskow, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub przesyitki kurierskiej —
przyjmowanie w Kancelarii Ogélnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie DPO UMWO, natomiast rejestracja
w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw.

W zakresie doreczen i sposobu obliczania termindéw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego. W przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng
termin okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia nastepujgcego po dniu wystania wezwania. W przypadku
wezwania przekazanego na piSmie termin okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia doreczenia wezwania.
W przypadku wezwania przekazanego na piSmie do doreczenia wezwania stosuje sie przepisy dziatu
| rozdziatu 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Przedmiotowe
przepisy nie majg zastosowania dla wezwania przekazanego drogg elektroniczna.

W przypadku projektéw pomocy technicznej funkcje wniosku o dofinansowanie projektu petni Plan
Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020. Wz6r Planu Dziatann zawarty jest w Zatgczniku nr 4 do
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Instrukcji dotyczgcej realizacji projektow pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Projekty pozakonkursowe w ramach EFRR i EFS podlegaja ocenie zgodnie z procedurg zamieszczong
w pismie wzywajgcym wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
stwierdzenia brakdw w zakresie warunkéw formalnych lub oczywistych omytek oraz/lub kryteriéw
formalnych/merytorycznych  wnioskodawca ma mozliwo$¢ dokonania stosownych  poprawek
i uzupetnien w terminie wskazanym przez IZ RPO WO 2014-2020 w piSmie z uwagami, nie krétszym niz 7
dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczagc od nastepnego dnia od dnia
doreczenia przedmiotowego pisma. Konkretne uchybienia wykryte we wniosku o dofinansowanie

projektu mozna poprawiac tylko raz na etapie oceny formalnej, maksymalnie dwa razy na etapie oceny

merytorycznej. Ponadto podczas oceny formalnej/merytorycznej cztonkowie KOP za posrednictwem
pracownikéw 1Z RPO WO 2014-2020 mogg zada¢ dodatkowych wyjasnien (a w uzasadnionych przypadkach
takze dokumentow niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca powinien wraz
z poprawkami i uzupetnieniami ztozy¢ pisemnie w terminie wskazanym przez 1Z RPO WO 2014-2020 w
pismie z uwagami.

W razie stwierdzenia brakéw w zakresie warunkéw formalnych we wniosku o dofinansowanie projektu
wtasciwa instytucja wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie, nie
krétszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

W razie stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku o dofinansowanie projektu wtasciwa instytucja
poprawia te omytke z urzedu, informujgc o tym wnioskodawce, albo wzywa wnioskodawce do poprawienia
oczywistej omytki w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz
21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Terminy okreslone w wezwaniach:

1) w przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng - liczy sie od dnia nastepujgcego po dniu
wystania wezwania;

2) w przypadku wezwania przekazanego na pismie - liczy sie od dnia doreczenia wezwania.

W przypadku wezwania przekazanego na pismie do doreczenia wezwania stosuje sie przepisy dziatu |
rozdziatu 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

W przypadku braku poprawienia wniosku o dofinansowanie projektu lub nieztozenia wyjasnien projekt nie
zostaje dopuszczony do oceny zas informacje o nim zawarte w SZOOP zostajg usuniete. Informacja
dotyczaca usuniecia projektu z listy jest przekazywana przez 1IZ RPO WO 2014-2020 wnioskodawcy wraz
z uzasadnieniem.

Srodki zarezerwowane na realizacje projektu, ktéry zostat usuniety decyzjg IZ RPO WO 2014-2020 z listy
przeznacza sie na zwiekszenie puli srodkéow dostepnych dla projektéw innych niz pozakonkursowe
w ramach danego priorytetu/dziatania programu operacyjnego lub przeznacza sie na dodatkowe zasilenie
projektdw, ktére na podstawie analizy IZ RPO WO 2014-2020 zostaty niedoszacowane.

Po zakonczeniu oceny wnioskodawca otrzymuje informacje o wynikach oceny wraz z uzasadnieniem.

Projekty w ramach EFRR, kwalifikujgce sie do wsparcia poddawane sg ocenie srodowiskowej tj. analizie
wptywu wywieranego przez przedsiewziecia na $rodowisko. Ocena poprawnosci dokumentowania
procedury oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym
etapie oceny. IZ RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwos¢, aby ocena byta przeprowadzana przez cztonka
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KOP (pracownik IZ RPO WO 2014-2020) lub niezaleznego eksperta ds. oo$ (bedacego cztonkiem KOP). W
sytuacji stwierdzenia niezgodnosci zapisow dokumentacji projektowej wzgledem przeprowadzonej
procedury oceny oddziatywania na srodowisko lub brakéw, kazdy wnioskodawca ma mozliwosé poprawy i
uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko, a takze ztozenia dodatkowych wyjasnien.

Projekt, ktéry w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 50% maksymalnej
liczby punktéw mozliwej do osiggniecia (bez uwzglednienia punktacji za kryteria dodatkowe, jesli takie
wystepuja) (przy jednoczesnym spetnieniu wszystkich kryteriow) w ramach EFRR lub uzyska, co najmniej
60% maksymalnej liczby punktéw (przy jednoczesnym spetnieniu wszystkich kryteriow) w ramach EFS
zostaje wpisany na liste projektéow kwalifikujgcych sie do wsparcia w ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020.

IZ RPO WO 2014-2020 zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz na portalu Funduszy Europejskich
informacje o projekcie wybranym do dofinansowania. Informacja ta zamieszczana jest w formie wykazu
projektéw wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym prowadzonym przez IZ RPO WO
2014-2020. Wykaz zawiera co najmniej:

e nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;

e nazwy wnioskodawcow;

e kwoty przyznanego dofinansowania;

e kwoty catkowite projektow;

e wyniki oceny punktowej;

e daty wybrania poszczegdlnych projektow do dofinansowania tj. daty zakornczenia oceny projektéw;
e przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.

W przypadku projektow pomocy technicznej projekt moze zostaé oceniony pozytywnie lub negatywnie.
Pozytywna ocena oznacza w tym przypadku spetnienie wszystkich kryteridw, wskazanych dla Osi
Priorytetowej XI RPO WO 2014-2020, dzieki czemu dany projekt PT ma mozliwos¢ uzyskania
dofinansowania.

Z wnioskodawcami projektéw, ktdre pozytywnie przeszty weryfikacje, 1Z RPO WO 2014-2020 podpisuje
umowe o dofinansowanie. W przypadku projektdw wifasnych oraz projektdw pomocy technicznej,
ztozonych przez 1Z RPO WO 2014-2020, IZ RPO WO 2014-2020 podejmuje decyzje o dofinansowaniu.
Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikow ROP EFRR/ROP
EFS tj. wniosek o dofinansowanie projektu + zataczniki (w przypadku projektéw w ramach EFRR) do RW
EFRR/RW EFS celem podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu.
Natomiast cata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace, korespondencja z
wnioskodawcg) jest zbierana i archiwizowana w ROP EFRR/ROP EFS

Po zakonczeniu kazdego etapu procesu wyboru projektow, tj. od momentu ztozenia przez wnioskodawce
petnej dokumentacji projektowej, odpowiednie dane bedg importowane do systemu SYZYF, natomiast do
SL 2014 wprowadzane bedg jedynie projekty poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja
dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania (chyba, ze projekt zostanie odrzucony na wczesniejszym etapie oceny).

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych
w zakresie wykorzystania srodkow pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy sktadania wnioskow

76




o dofinansowanie projektu w ramach pomocy technicznej dostosowane s3 do harmonogramu prac nad
budzetem wojewddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowigzani sg do
ujecia Srodkéw na finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektéow srodki odwotawcze uregulowane w Ustawie
wdrozeniowej nie przystuguja.
Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- zgtaszanie projektéw (z wytgczeniem projektéw pomocy technicznej),

- identyfikacja projektow (z wytgczeniem projektéw pomocy technicznej),

- wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu,

- ztozenie petnej wersji wniosku o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacjg projektowg celem
dokonania oceny formalnej oraz merytorycznej,

- ocena projektéw w zakresie oddziatywania przedsiewzieé¢ na sSrodowisko oraz Natura 2000 (wytgcznie
dla projektéw w ramach EFRR),

- podjecie decyzji o dofinansowaniu przez ZWO/ podpisanie umowy o dofinansowanie.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista projektéw stanowigca zatgcznik do SZOOP.

2) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych.

3) Listy sprawdzajace do oceny formalnej (w tym listy szczegdétowe) oraz merytorycznej.

4) Listy sprawdzajagce w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natura 2000
(wytacznie dla projektéow w ramach EFRR).

5) Listy projektow po ocenie formalnej oraz merytorycznej.

6) Notatka z przeprowadzonej weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu na etapie zakonczenia
wyboru do dofinansowania.

7) Listy projektow wybranych do dofinansowania.

8) Uchwata ZWO w sprawie wyboru do dofinansowania projektu pozakonkursowego w ramach RPO WO
2014-2020.

9) Woykaz projektow wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym prowadzony przez IZ RPO
WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1301/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

6) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020.

7) RPO WO 2014-2020.

8) SZOOP, zakres EFRR.

9) SZOOP, zakres EFS.

10) OFiP.

11) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

12) Instrukcja dotyczgca realizacji projektéw pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
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Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.
13) Zatgcznik nr 2 do Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 - System koordynacji pomocy

technicznej oraz linia demarkacyjna.

14) LSIWD (w tym m.in.: szczegétowe listy sprawdzajagce do oceny formalnej, formularze list
sprawdzajgcych do oceny merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o
koniecznosci poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej

ocenie).

15) Regulamin pracy komisji oceny projektéw w ramach RPO WO 2014-2020.

16) Wz6r uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

17) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

18) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pézn. zm.

1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektéow w ramach EFRR
i EFS dla przedsiewziec priorytetowych okreslonych w kontrakcie terytorialnym

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie

Na co najmniej 3 dni
robocze przed
wystaniem pisma
wzywajgcego

Przygotowanie maila w sprawie
Pracownik ROP aktualizacji stownikow

1. systemowych SYZYF w zakresie RM

E E i
FRR/EFS danych dotyczacych naboru wn.los!<odav.vce do
S ztozenia wniosku o
projektéw pozakonkursowych. . .
dofinansowanie
projektu
Mail potwierdzajgcy
aktualizacje stownikéw
systemowych w zakresie
2. Pracownik RM | danych dotyczacych naboru - -

projektéw pozakonkursowych
w ramach

dziatania/poddziatania.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik ROP
EFRR/EFS/ZPN

Mail do Referatéw DPO w
sprawie opracowania i
przekazania do ROP EFRR/EFS
(w formie elektronicznej i
papierowej) zatgcznikéw do
procedury wyboru projektow w
trybie pozakonkursowym (np.
RW EFRR/RW EFS wzoru
umowy/decyzji/porozumienia,
RM listy wskaznikéw, RK listy
sprawdzajgcej do Autokontroli
w zakresie PZP i/lub w zakresie
konkurencyjnosci) .

W przypadku dokumentacji IP
WUP/OCRG:

Mail do IP WUP w sprawie
ztozenia procedury
pozakonkursowe;j z
wytaczeniem zatgcznikéw
przygotowywanych przez
Referat Monitorowania IZ RPO
WO 2014-2020.

Mail do RM w sprawie
przekazania do ZPNzatgcznikéw
niezbednych do
skompletowania procedury
pozakonkursowej

Nie pdzniej niz 14
dni przed
przedtozeniem na
posiedzenie ZWO

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Po otrzymaniu danych
dotyczacych wskaznikow i
alokacji - opracowanie
procedury wyboru dot.
projektéow w trybie
pozakonkursowym.
Przygotowanie
uchwaty na ZWO.

projektu

Pracownik ROP
EFRR/EFS/ZPN

Przestanie do Referatow DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowane;j
procedury pozakonkursowej w
celu konsultacji.

W przypadku dokumentacji IP
WUP/OCRG:

Przestanie do Referatow DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowane;j
procedury pozakonkursowej w

Referaty DPO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

celu konsultacji.

Kierownik ROP
EFFR/EFS

Z-ca Dyrektora
DPO

Pracownik ZPN

Weryfikacja i akceptacja
procedury wyboru projektéow w
trybie pozakonkursowym oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
DPO.

W przypadku dokumentacji IP
(WUP/OCRG):

Przekazanie do WUP/OCRG
projektu procedury
pozakonkursowej oraz uchwaty
zawierajgcych korekty
wprowadzone w wyniku
konsultacji merytorycznych.

Dyrektor DPO

Zatwierdzenie procedury
wyboru projektow w trybie
pozakonkursowym oraz
uchwaty.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie procedury wyboru
projektéw w trybie
pozakonkursowym na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Przyjecie procedury wyboru
projektéw w trybie
pozakonkursowym.

Na posiedzeniu
ZWO0

10.

Pracownik ZPN

Przygotowanie pisma oraz
maila przekazujgcego przyjeta
przez ZWO procedure
pozakonkursowg do IP
WUP/OCRG

11.

Dyrektor DPO/
Z-ca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie pisma oraz
akceptacja maila
przekazujgcego przyjety przez
ZWO procedure
pozakonkursowg do IP
WUP/OCRG

12.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.

Wyznaczony
indywidualnie w
zaleznosci od
stopnia
skomplikowania
projektu

80




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik ROP
13, Ei;?:éf;;z_ca Wery.fikacja i a.kceptac.ja pisma i i
DPO/Dyrektor oraz jego zatwierdzenie.
DPO
Przyjecie wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego, zgodnie z
terminem okreslonym w
14 Pracownik ROP | wezwaniu do ztozenia wniosku i i
) EFFR/EFS o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego. Rejestracja
whniosku — nadanie numeru
kancelaryjnego i/lub numeru
sprawy.
Rejestracja wniosku w systemie
informatycznym SYZYF. Nadanie
numeru ewidencyjnego
whioskom oraz wydrukowanie
potwierdzenie przyjecia/ nie
Pracownik ROP przyjecia wniqsku ©
15. EFRR/EFS dofinansowanie - i
projektu.?Informacja
tabelaryczna dot. wniosku o
dofinansowanie projektu
ztozonego do dofinansowania w
ramach naboru do
dziatania/poddziatania.
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
Lo | PN ROP | ctapu nabora - -
) EFRR/EFS .
przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.
. | precounicron | TR o | |
) EFRR/EFS . '
projektu.
Kierownik ROP Weryfikacja i akceptacja
EFRR/EFS . . .
informacji tabelarycznej dot.
18. Z-ca Dyrektora . . . - -
DPO/Dyrektor przngtego p‘rOJektu oraz jej
DPO zatwierdzenie.

23 Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w

przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne.

81




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. przyjetego
19 Pracownik ROP | projektu (informacja zawieraé i
’ EFRR/EFS bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe i
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
20 Kierownik ROP | informacji, przekazanie do i
) EFRR/EFS zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przygotowanie informacji na
1 | Pocounicron | pteene 20 doccy |
) EFRR/EFS/ZPN . . .
whniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego. N.a najbl.iisze
Kierownik ROP | Weryfikacja i akceptacja tresci posiedzenie ZWO
29 EFS informacji, przekazanie do i
" | ZcaDyrektora | zatwierdzenia przez Dyrektora
DPO DPO.
23. Dyrektor DPO | Zatwierdzenie tresci informacji - -
24 Marszatek Skierowanie tresci informacji na i i
) Wojewddztwa | posiedzenie ZWO.
Przyjecie informacji dotyczacej
25. ZWO zakonczenia naboru wnioskéw Na posiedzeniu ZWO -
o dofinansowanie projektu.
Pracownik ROP . L "
EFRR/EFS Zamlgsz.czenle mformacp na
26. (redaktor stronie internetowej IZ RPO WO - -
2014-2020.
naboru)
W przypadku niedostarczenia
przez wnioskodawce
Pracownik ROP wymaganej.dokumentacji .
27. ponowne pisemne wezwanie -
EFRR/EFS . . -
whioskodawcy do ztozenia
whniosku o dofinansowanie
projektu.?*
Weryfikacja i akceptacja pisma,
)8 Kierownik ROP | przekazanie do zatwierdzenia i i
’ EFRR/EFS przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
. Sporzadzenie informacji na Na najblizsze
29. Pracownik ROP posiedzenie ZWO nt. projektéw posiedzenie ZWO

EFRR/EFS/ZPN

pozakonkursowych, dla ktérych

24 Powrdt i realizacja procedury od punktu 1.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nie dostarczono wymaganej
dokumentacji oraz o
przeznaczeniu
niewykorzystanych srodkéw na
procedure konkursowg lub
niedoszacowane projekty.?®

30.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Z-ca Dyrektora
DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji na ZWO, przekazanie
do zatwierdzenia przez
Dyrektora DPO.

31.

Dyrektor DPO

Zatwierdzenie tresci informacji

32.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie tresci informacji na
posiedzenie ZWO.

33.

ZWO

Wykreslenie projektu z SZOOP
oraz podjecie decyzji o
przeznaczeniu uwolnionych
srodkow.

Na posiedzeniu
ZWO0

34.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Poinformowanie wnioskodawce
o projekcie usunietym z SZOOP.

35.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Powofanie Komisji Oceny
Projektow oraz poinformowanie
Wojewody o powotaniu Komisji
Oceny Projektéw

Urzad Wojewddzki

36.

Pracownik ROP
EFRR

Poinformowanie w formie
mailowej niezaleznego eksperta
ds. 00$ o koniecznosci dokonania
oceny srodowiskowej tj. oceny
projektéw pod katem wptywu
wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko
(dot. wytacznie projektow w
ramach EFRR).%

37.

Cztonek KOP?
/niezalezny
ekspert ds. 0o$

Przeprowadzenie oceny
formalnej wraz z weryfikacja
warunkoéw formalnych i oceng
srodowiskowg (00$ dot.
wytacznie projektow w ramach
EFRR), projektu ztozonego

w ramach danego naboru,
zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi

Do 90 dni*®
kalendarzowych
(EFRR)/45 dni
kalendarzowych
(EFS) od dnia
zakonczenia naboru
whioskow o
dofinansowanie
projektu ztozonych

%5 Po ponownym (drugim i ostatecznym) wezwaniu w przypadku niedostarczenia przez wnioskodawce
wymaganej dokumentacji.
%6 Ocena $rodowiskowa tj. ocena poprawnosci dokumentowania procedury oo$ oraz Natury 2000 moze by¢
przeprowadzane na kazdym etapie oceny
27 wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny
28 Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie 00$
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przez KM RPO WO 2014-2020,
w oparciu o listy sprawdzajgce/
szczegbdtowe listy sprawdzajace.

w ramach
dziatania/poddziata
nia.

38.

Pracownik ROP
EFRR

Zwrdcenie sie do Dos z prosba o
informacje w zakresie nie
zalegania podmiotdéw biorgcych
udziat w pozakonkursie, z
optatami za korzystanie ze
Srodowiska

DOS

39.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Zwrdcenie sie do RZP z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych,
co do tresci Szczegdtowego
opisu osi priorytetowych RPO
WO 2014-2020, ktore pojawity
sie przy ocenie projektu i
zataczonej dokumentacji, w
formie korespondentki.

40.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
zapytania w formie
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

RzZP

41.

Pracownik RZP

Przygotowanie wigzacej
interpretacji dotyczacej
watpliwych kwestii w formie
korespondentki.

42.

Kierownik RZP

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki zawierajgcej
interpretacje watpliwych
kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

43.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie pisma?®
wzywajgcego wnioskodawce do
ztozenia wyjasnien i/lub
dokonania stosownych
poprawek i uzupetnien we
whniosku dot. oceny formalnej
i/lub w zakresie oceny
oddziatywania przedsiewziecia
na Srodowisko (dot. wytgcznie
projektéw w ramach EFRR).

44.

Kierownik ROP
EFRR/EFS Z-ca
Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja pisma
oraz jego zatwierdzenie.

2 W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 003, do wnioskodawcy kierowane jest odrebne

pismo
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
DPO/Dyrektor
DPO
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik ROP mfo.rmaty.cznej S.YZYF. Wysytka N
45. on-line pliku wniosku o Na biezgco -
EFRR/EFS . . )
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
zgodnie
Przyjmowanie poprawione;j i z terminem na
Pracownik ROP uzupe’fmong dokumentacji uzupefnle.znle |. .
46. projektowej oraz ewentualnych | poprawe, niemniej
EFRR/EFS o . . . -
wyjasnien ze strony jednak nie krétszym
whioskodawcy. niz 7dni
kalendarzowych
Pracownik ROP | Wprowadzanie danych do bazy .
47- | EFRR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco -
Do 90 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 45 dni
kalendarzowych
Ponowna ocena formalna X
L ., (EFS) od dnia
projektédw pod katem kryteriéw ) .
zakonczenia
formalnych, oraz ocena wervfikacii
Cztonek KOP srodowiskowa ( dot. wytgcznie Y . )
48. s warunkow
projektéw w ramach EFRR), z -
L . formalnych
uwzglednieniem uzupetnionych L
] whioskéw o
brakow . .
formalnych/oczywistych omytek dofinansowanie
y yWIsty ¥ projektu ztozonych
w ramach
dziatania/poddziata
nia
Przygotowanie informacji
tabelarycznej dot. projektu,
ktory pozytywnie przeszedt
ocene formalng oraz w zakresie
oceny $rodowiskowej* (dot.
wyfacznie projektéw w ramach
. EFRR).
49. Pracownik ROP Sporzadzenie informacji -

EFRR/EFS

tabelarycznej dot. projektu
odrzuconego po ocenie
formalnej/projektu wycofanego
po ocenie formalnej.
Sporzadzenie pisma
informujgcego wnioskodawce o
negatywnej ocenie projektu.

30 projekty wymagajgce poprawy badz uzupetnienia przekazywane bedg warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
projektu, ktéry pozytywnie
przeszedt ocene formalng i
zostat przekazany do oceny
EFRR/EFS . '
50. Z-ca Dyrektora negafcywme . -
DPO/Dyrektor ocemonego/wmosku -
DPO pozostawpnego bez
rozpatrzenia/wycofanego po
ocenie formalnej oraz pism
powiadamiajgcych
whioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw oraz
zatwierdzenie.
Zatwierdzenie pism
51 Wicemarszatek | powiadamiajgcych i i
' Wojewddztwa | wnioskodawcdw o negatywnej
ocenie projektéw.
Na biezgco (w
przypadku SL 2014
dane s3
wprowadzane nie
. pdZniej niz w ciggu
Pracownik ROP }Nprowadzanle': danych do bazy 5 dni roboczych od
52. informatycznej SYZYF oraz SL L
EFRR/EFS wystgpienia -
2014 .
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
53, Pracownik ROP | - wprowadzeniu danych do i i

EFRR/EFS

systemu informatycznego
SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskéw po ww.
etapie oceny.
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. projektu
Pracownik ROP zakwallflkowa.ne.go do oseny,
54. merytorycznej (lista zawieraé -
EFRR/EFS . .
bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut -
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
55 Kierownik ROP | informacji, przekazanie do i
) EFRR/EFS zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
56. Dyrektor DPO | Zatwierdzenie tresci informacji - -
Pracownik ROP . L "
EFRR/EFS Zamieszczenie informacji na
57. (redaktor stronie internetowej IZ RPO WO - -
2014-2020.
naboru)
Pracownik ROP Pomformpwamg .\{VOJEWOdy © S
58. powofaniu komisji oceny - Urzad Wojewaddzki
EFRR/EFS . .
projektow.
Poinformowanie cztonkéw
Pracownik ROP komisji oceny prOJek.tc?w'
59. o planowanym terminie i
EFRR/EFS . . - -
miejscu przeprowadzenia oceny
merytoryczne;.
Do 55 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 100 dni
kalendarzowych
1 Cztonek Przeprowadzenie oceny (EFS) od daty
KOP/2 merytorycznej, zgodnie z zakonczenia oceny
60. | Cztonkéw?! kryteriami zatwierdzonymi formalnej
KOP przez KM RPO WO 2014-2020, wszystkich
w oparciu o listy sprawdzajace. projektow
ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.
Pisemne zgtoszenie do
pracownika ROP EFRR/EFS
61 Cotonek KOP kor?lecznosu dokonania przez i
whioskodawce stosownych -
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie

31 W sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez

podpisanie protokotu z oceny
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
projektu oraz wyjasnienia
watpliwych kwestii.
Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
Pracownik ROP ztozenia Yvyjasnlen oraz
62. dokonania stosownych -
EFRR/EFS . i -
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie
projektu.
Kierownik ROP
EFRR/EFS Z-ca o -
o |oyskos | Mol dceprapima | |
DPO/Dyrektor 1°6 )
DPO
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik ROP |nformaty{cznej SYZYF. Wysytka .
64. on-line pliku wniosku o Na biezgco -
EFRR/EFS . . .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
. . L z terminem na
Przyjmowanie poprawione;j uzupetnienie i
65 Pracownik ROP | i uzupetnionej dokumentacji o ra\i/ niemniei
) EFRR/EFS projektowej i/lub ewentualnych ‘p P (.:' . ) -
wviadnier; jednak nie krétszym
v ' niz 7 dni
kalendarzowych
Pracownik ROP | Wprowadzanie danych do bazy ..
®6. | ErRR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco -
Poinformowanie cztonkéw
67 Pracownik ROP | komisji oceny projektow o
' EFRR/EFS terminie i miejscu dokonania -
ponownej oceny.
Do 55 dni
kalendarzowych
Ponowna ocena projektéw pod (EFRR)/100 dni
Katem krvteridw kalendarzowych
2 ¥ (EFS) od daty
merytorycznych z , .
uwzglednieniem uzupetnionych zakoriczenia oceny
68. KOoP , formalnej
brakow . -
formalnych/oczywistych wszystkich
y yWIsty projektéw

omytek.

ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pisemne przekazanie
pracownikowi ROP EFRR/EFS
stanowiska w kwestii
zaprezentowanych przez
whnioskodawce wyjasnien wraz
zZ
69. | Cdonekkop | - UWagamidotyczacymi - -
koniecznosci dokonania
kolejnych poprawek i/lub
uzupetnien na wniosek oraz/lub
- zestawienia kwestii, ktore
wymagajg dodatkowego
wyjasnienia przez
whioskodawce.
Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
Pracownik ROP zfozenia Yvyjas'nieri oraz
70. dokonania stosownych - -
EFRR/EFS . _
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie
projektu.
Kierownik ROP
71, EI\:/F:EI{E;ZZ_CE‘ Wery.fikacja i a.kceptac'ja pisma i i
DPO/Dyrektor oraz jego zatwierdzenie.
DPO
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik ROP informaty{cznej §YZYF. Wysytka N
72. on-line pliku wniosku o Na biezaco -
EFRR/EFS . . .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
. . . . z terminem na
Przyjmowanie poprawione;j uzupetnienie |
73 Pracownik ROP | i uzupetnionej dokumentacji poprawe, niemniej i
" | EFRR/EFS projektowej i/lub ewentualnych | . o
wyjaénieri. jednak ‘r?le krgtszym
niz 7 dni
kalendarzowych
Pracownik ROP | Wprowadzanie danych do bazy L
74| EFRR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
Pracownik ROP Poinform.oyvar?ig cztonkow KQP
75. o terminie i miejscu dokonania - -

EFRR/EFS

ponownej oceny.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

76.

KOP

Ponowna ocena projektéw pod
katem kryteriéw
merytorycznych z
uwzglednieniem uzupetnionych
brakéw
formalnych/oczywistych
omytek.

Do 55 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 100 dni
kalendarzowych

(EFS)od daty
zakonczenia oceny
formalnej
wszystkich
projektow
ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.

77.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Sporzadzenie informacji
tabelarycznej dot. projektu
pozytywnie ocenionego /
negatywnie
ocenionego/wycofanego po
ocenie merytorycznej.
Przygotowanie pism
informujgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektow.

78.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
projektu pozytywnie
ocenionego / negatywnie
ocenionego/wycofanego po
ocenie merytorycznej oraz
akceptacja pisma
informujgcego wnioskodawce o
negatywnej ocenie projektu
oraz jego do zatwierdzenie.

79.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie pisma
powiadamiajgcego
whioskodawce o negatywne;j
ocenie projektu.

80.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

81.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny
merytorycznej;

- wprowadzeniu danych do
systemu informatycznego
SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zestawienia wnioskéw po ww.
etapie oceny.

82.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. projektu po
ocenie merytorycznej
(informacja zawierac bedzie nr
whniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz
nazwe wnioskodawcy).

83.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

84.

Pracownik ROP
EFRR/EFS
(redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020.

85.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Zwrdcenie sie do RZF

z prosbhg o podanie aktualnego
stanu dostepnej alokacji w
ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania w formie
mailowe;j.

RZF

86.

Pracownik RZF

Przekazanie odpowiedzi na maila
ROP EFRR/EFS obrazujacej
dostepnosc srodkdéw w ramach
alokacji przewidzianej na dany
nabor w ramach
dziatania/poddziatania.

87.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie maila w sprawie
aktualizacji stownikow
systemowych SYZYF w zakresie
danych dotyczacych aktualnego
stanu dostepnej alokacji w
ramach naboru do dziatania/
poddziatania.

RM

88.

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy
aktualizacje stownikow
systemowych w zakresie
danych dotyczacych stanu
dostepnej alokacji w ramach
naboru do
dziatania/poddziatania.

89.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie projektu uchwaty
ZWO w sprawie wyboru do
dofinansowania projektu

Na najblizsze
posiedzenie ZWO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja zatgcznikéw do
90. Pracownik RZF | projektu uchwaty pod katem -
finansowym.
91, Radca prawny Akceptacja projektu uchwaty pod i
katem formalno-prawnym.
Kierownik ROP | Weryfikacja i akceptacja tresci
EFRR/EFS projektu uchwaty ZWO,
92. . . . -
Z-ca Dyrektora | przekazanie do zatwierdzenia
DPO przez Dyrektora DPO.
93. Dyrektor DPO Zatwierdzenie uchwaty
Skarbnik Akceptacja projektu uchwaty pod
94. L . -
Wojewddztwa katem finansowym.
95 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na ) i
) Wojewddztwa posiedzenie ZWO.
Przyjecie uchwaty . .
96. ZWO w sprawie wyboru do Na posiedzeniu -
. . . ZWO
dofinansowania projektu
Przygotowanie pisma
informujgcego wnioskodawce o
97 Pracownik ROP | wynikach wyboru projektu do i
) EFRR/EFS dofinansowania. -
Przygotowanie pisma
98. Pracownik ZPN | przekazujacego przyjeta przez
ZWO uchwate do IP WUP/OCRG
Dyrektor DPO/ | Zatwierdzenie pisma
99. Z-ca Dyrektora | przekazujgcego przyjetg przez
DPO ZWO uchwate do IP WUP/OCRG
Kierownik ROP
100. ;{:clegsfesktora Werﬁikacja i a‘kceptac.ja pisma i i
DPO/Dyrektor oraz jego zatwierdzenie.
DPO
101. yvz;zagedkztwa. Zatwierdzenie pisma. - -
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

102.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Wprowadzenie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL
2014,

Na biezgco (w
przypadku SL 2014
dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)

103.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie informacji na
strone internetowa IZ RPO WO
2014-2020 oraz portal funduszy
europejskich dot. projektu
wybranego do dofinansowania
(informacja tabelaryczna
zawierad bedzie tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, kwote
whioskowanego
dofinansowania, koszt
catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawiera¢ bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat
w ocenie projektéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj.
przewodniczgcego i sekretarza
oraz pracownika IOK albo
eksperta. Przygotowanie maila
przekazujgcego kopie uchwaty
ZWO do nastepujacych
referatow: RW EFRR/EFS, RZF,
RK, RM, RP.

104.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

105.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przekazanie informacji do RP
oraz pozostatych referatéw: RW
EFRR/EFS, RZF, RK, RM.

RP, RW EFRR/EFS,
RZF, RK, RM.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

106.

Pracownik ROP
EFRR /EFS
(redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
portalu Funduszy Europejskich
w ramach wykazu projektéw
wybranych do dofinansowania
w trybie pozakonkursowym
prowadzonym przez IZ RPO WO
2014-2020.

w ciggu 7 dni od

dnia wyboru do

dofinansowania
projektu3?

107.

Pracownik ROP
EFRR/EFS
(redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020 w ramach wykazu
projektéw wybranych do
dofinansowania w trybie
pozakonkursowym
prowadzonym przez IZ RPO WO
2014-2020.

w ciggu 7 dni od

dnia wyboru do

dofinansowania
projektu3

108.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do RW EFRR/RW
EFS wniosek o dofinansowanie
projektu wraz z zatgcznikami
(zatgczniki wytgcznie dla
projektéw w ramach EFRR) oraz
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na
etapie zakonczenia procedury
wyboru do dofinansowania.

109.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie
projektu na etapie zakonczenia
procedury wyboru do
dofinansowania, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

110.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przekazanie kompletnej
dokumentacji wniosku do RW
EFRR/EFS celem podpisania
umowy o dofinansowanie.

RW EFRR/EFS

111.

Postepowanie ROP EFRR/EFS w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia)/sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie Srodkéw zwalczania naduzyé

finansowych

32 W przypadku projektéw pomocy technicznej informacja zamieszczana jest w ciggu 7 dni od zakoriczenia
miesigca, w ktorym projekt zostat wybrany do dofinansowania.
3 W przypadku projektéw pomocy technicznej informacja zamieszczana jest w ciggu 7 dni od zakoAczenia
miesigca, w ktérym projekt zostat wybrany do dofinansowania.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informac;ji
wskazujgcych na:
1. wystapienie
nieprawidfowosci — przejscie
112 Pracownik ROP do punktu 99-101;
" | EFRR/EFS 2. potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego —
przejscie do punktu 102-108;
3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego — przejscie do
procesu 7.4
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego ustalenia
administracyjnego w
1. Sporzadzenie Formularza przypadku
zgtoszenia wpisu do IMS wystgpienia
Signals zawierajgcego przestanek do
informacje na temat wykrytej zakwalifikowania
nieprawidtowosci. nieprawidfowosci
2. Propozycja klasyfikacji oraz jako podlegajacej
Pracownik ROP !(Iasyfikacja n.iepr'awid’fowoéci, raportowaniu ID,eF)artament
113. jako podlegajacej badz biezgcemu wilasciwy do spraw
EFRR/EFS . o . .
niepodlegajacej raportowaniu kontroli/audytu
do KE znajduje sie w 2) do ostatniego dnia
korespondentce kwartatu, w ktérym
przekazujgcej formularz, ale dokonano
nie moze by¢ wpisana w wstepnego ustalenia
samym formularzu. administracyjnego w
3. Wybdr typu raportu przypadku
nieprawidtowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Kierownik ROP Weryfikacja oraz akceptacja
114, EFRR/EFS/ Z-ca sporzadzo.nego form.ularza. . i
Przekazanie do zatwierdzenie )
Dyrektora DPO 3 dni robocze
sporzgdzonego formularza.
115. E::e;;;:lz?sk ROP Przekazanie formularza do RK -
Przekazanie do bezposredniego
116 Pracownik ROP ﬁ\ rfch:rc;z;c?iev%zkl;zzﬁ:izﬁ 5 Niezwtocznie po i
' EFRR uzyskaniu informacji

potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

117.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Dokonanie analizy czy dane
zdarzenie moze stanowic
podejrzenie wystgpienia
naduzycia finansowego. Jezeli TAK
— przejscie do punktu 103. W razie
koniecznosci uzyskanie
dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktérego dotyczy
zdarzenie.

Niezwtocznie po
uzyskaniu informacji

Radca prawny

118.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Sporzadzenie projektu
zawiadomienia o podejrzeniu
wystgpienia naduzycia
finansowego do odpowiednich
organow.

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy

Radca prawny

119.

Kierownik ROP
EFRR/EFS

Weryfikacja sporzgdzonego
projektu zawiadomienia

i przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

120

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Akceptacja sporzadzonego
projektu zawiadomienia

i przekazanie podpisu
Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.

121.

Marszatek
Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zawiadomienia.

122.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Przekazanie zawiadomienia do
odpowiedniego organu.

Niezwtocznie

123.

Pracownik ROP
EFRR/EFS

Weryfikacja, czy jednostka
zostata poinformowana o
wszczeciu lub odmowie
wszczecia postepowania. W
przypadku braku
przedmiotowej informacji —
podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia
zazalenia na bezczynnos$é
organu powotanego

do prowadzenia sledztwa do
prokuratora nadrzednego (jezeli
whniesiono zawiadomienie
do prokuratora) albo do
prokuratora sprawujacego
nadzér nad organem, do
ktorego wniesiono
zawiadomienie.

Po uptywie 6

tygodni od

przekazania
zawiadomienia
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Woziecie udziatu w szkoleniach W przypadku
zamieszczonych na stronie nowoprzyjetych
Pracownik ROP mternetowej. https://szkolenia- pracown!kow—w
124. antykorupcyjne.edu.pl, terminie do 3 -
EFRR/EFS o
przygotowanych przez miesiecy od daty
Centralne Biuro podpisania umowy
Antykorupcyjne. o prace.

1.5 Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach konkursowej procedury
wyboru projektéow

1.5.1 Karta dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury
konkursowej

Krétki opis podprocesu

Procedura odwotawcza obejmuje dwa etapy: | etap - przedsgdowy oraz Il etap - postepowania przed
sgdami administracyjnymi, tj. Wojewddzkim Sadem Administracyjnym w Opolu i Naczelnym Sgdem
Administracyjnym.

Whioskodawca, ktdrego projekt zostat oceniony negatywnie na ktdérymkolwiek z etapdw oceny, ma
prawo w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o jego odrzuceniu, bgdZ nie wybraniu do
dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji przeznaczonej na dany konkurs, ztozy¢ pisemny protest.
Jednakze wyczerpanie alokacji przeznaczonej na dany konkurs nie moze stanowic¢ wytgcznej przestanki
whniesienia protestu.

Instytucjg witasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Zarzadzajgca. W procedurze odwotawczej
biorg udziat osoby, ktére na zadnym z etapdéw nie byly zaangazowane w dokonywanie czynnosci
zwigzanych z projektem objetym protestem, uwzgledniajgc w tym jego ocene.

W przypadku, gdy Instytucjg Organizujgcg Konkurs jest Instytucja Posredniczgca (IP), protest jest sktadany
za jej posrednictwem. Wdwczas instytucja ta w terminie 14 dni od dnia otrzymania protestu weryfikuje
wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu i:

a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu do
wiasciwego etapu oceny albo dokonuje aktualizacji listy projektéw wybranych do dofinansowania
albo listy projektédw, ktdre uzyskaty wymagang liczbe punktéw z wyrdzinieniem projektow
wybranych do dofinansowania, informujgc o tym wnioskodawce, albo

b) kieruje protest wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do Instytucji Zarzgdzajacej,
zataczajgc do niego stanowisko dotyczgce braku podstaw do zmiany podjetego rozstrzygniecia oraz
informuje wnioskodawce o tym na pisSmie, albo

c) pozostawia protest bez rozpatrzenia, jezeli wystgpity warunki okreslone w art. 59 ust. 1 lub art. 66
ust. 2 pkt. 1 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 jezeli wnioskodawca nie uzupetni
brakéw z art. 54 ust. 2 pkt. 1-3 i 6 ww. Ustawy.

Na rozpatrzenie protestu Instytucji Zarzadzajacej przystuguje 21 dni kalendarzowych liczac od daty jego
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otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu
konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertéw, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony,
jednak nie moze przekroczy¢ tgcznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

Instytucja Zarzadzajaca w przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu ztozonego bezposrednio do IZ,
przekazuje projekt do wtasciwego etapu oceny albo kieruje projekt do umieszczenia na zaktualizowanej
liscie projektéw wybranych do dofinansowania, albo liscie projektéw, ktére uzyskaty wymagang liczbe
punktow zgodnie z procedurg wyboru projektdw w ramach RPO WO 2014-2020 oraz pisemnie informuje
whnioskodawce o tym fakcie. Poprawa btedéw wynikajgca z btednej oceny projektu dotyczy wytgcznie
kryteriéw stanowigcych przedmiot rozstrzygniecia protestu.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przekazanego przez IP, IZ przekazuje projekt do
wtasciwego etapu oceny albo kieruje projekt do umieszczenia na zaktualizowanej liscie projektow
wybranych do dofinansowania, albo liscie projektdw, ktére uzyskaty wymagang liczbe punktow,
a w przypadku stwierdzenia, iz doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny przekazuje projekt do ponownej oceny w ramach tego
etapu, ktorego dotyczyt protest zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach RPO WO 2014-2020
oraz pisemnie informuje wnioskodawce o tym fakcie. Poprawa btedéw wynikajaca z btednej oceny
projektu, a takze ponowna ocena projektu dotyczy wytgcznie kryteridw stanowigcych przedmiot
rozstrzygniecia protestu.

W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu, lub pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektdw w ramach dziatania, a w przypadku gdy w dziataniu wystepujg poddziatania —
w ramach poddziatania, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie,
a w przypadku o ktérym mowa w art. 54 ust. 3 w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu na uzupetnienie
protestu lub poprawienie w nim oczywistych omytek ma mozliwosé wniesienia skargi wraz z kompletng
dokumentacjg w sprawie, bezposrednio do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu.
Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Uwzglednienie
skargi skutkuje ponownym rozpatrzeniem sprawy przez IZ/IP, natomiast jej nieuwzglednienie oddaleniem
skargi lub umorzeniem postepowania. Od wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu
zarébwno whnioskodawca, 1Z, a takie IP, mogg wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu
Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.

Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania uméw z wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty
wybrane do dofinansowania.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestéw.
2) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Zarzadzajaca.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1431 ze zm. ).

2) OFIP.

3) Whnioski o dofinansowanie projektow.

4) LSIWD (w tym m.in. formularze list sprawdzajgcych oraz wzory pism: lista sprawdzajgca do
weryfikacji protestu, rejestr protestow, deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze
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odwotawczej, wzér wezwania wnioskodawcy do uzupetnienia protestu, wzdr pisma informujacego

whioskodawce o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, wzdr pozytywnego rozpatrzenia protestu,

wzOr negatywnego rozpatrzenia protestu, wzdr pisma informujgcego wnioskodawce o przekazaniu

projektu do ponownej oceny w wyniku uwzglednienia orzeczenia WSA w Opolu).

1.5.2.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoionych w ramach

procedury konkursowej — czynnosci zwiqgzane z rozpatrzeniem protestu
L Osoba wykonujgca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Kancelaria Ogélna
Pracownik F’rzyjeae prgtestg
1. odpowiedzialny za i wyznaczenie opiekuna -
koordynacje zadan protestu.
RPTO (Sekcja Odwotan)
) Pracownik RPTO Rejestracja protestu i
' (Sekcja Odwotar) W rejestrze protestéw.
Przygotowanie
korespondentki do ROP
EFRR/ROP EFS (w sytuacji gdy
3 Pracownik RPTO protest ztozony jest i
' (Sekcja Odwotan) bezposrednio do I1Z) z prosba o
przekazanie kompletnej
dokumentacji
w sprawie objetej protestem. 21 dni od dnia
Weryfikacja i akceptacja otrzymania
Pracownik korespondentki do ROP protestu / nie
4 odpowiedzialny za EFRR/ROP EFS. Przekazanie do pozniej niz 45 dni i
) koordynacje zadan zatwierdzenia przez Zastepce od dnia
RPTO (Sekcja Odwotar) | Dyrektora DPO / Dyrektora otrzymania
DPO. protestu
5. Zastgpca Dyrektora Zatwierdzenie korespondentki. -
DPO / Dyrektor DPO
. . ROP
Pracownik RPTO Przekazanie korespondentki do
. i 2 ROP EFRR/ROP EFS EFRR/ROP
(Sekcja Odwotan) . EFS/IP
Podpisanie deklaracji poufnosci
i bezstronnosci.
Weryfikacja protestu
. w zakresie spetnienia przez
Pracownicy RPTO .
. ) protest wymogdéw formalnych,
(Sekcja Odwotan) - . -
7. w tym terminowosci jego

,Zasada dwéch par
oczu”

ztozenia. Wypetnienie listy
sprawdzajgcej do weryfikacji
protestu w zakresie wymogoéw
formalnych:

a) w przypadku niespetnienia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

b)

przez protest wymogoéw
formalnych dotyczacych
oznhaczenia instytucji
wiasciwe]j do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia
whioskodawcy, numeru
whniosku o dofinansowanie,
czy tez braku podpisu
whnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego
reprezentowania wraz z
zatgczeniem oryginatu lub
kopii odpowiedniego
petnomocnictwa lub
zawierajgcego oczywiste
omytki o ktérych mowa

w art. 54 ust. 2 pkt 1-3i 6
ustawy wdrozeniowej,
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 8 - 11
instrukcji,

w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteridéw
wyboru projektow,

z ktérych ocenag
whnioskodawca sie nie
zgadza wraz z
uzasadnieniem, czy tez
wskazania zarzutéw

o charakterze
proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny,

a takze w przypadku nie
uzupetnienia protestu lub
nie poprawienia w nim
oczywistych pomytek przez
whioskodawce w terminie
7 dni od dnia otrzymania
wezwania w tym zakresie
oraz z przypadku braku
alokacji w ramach
dziatania, i w przypadku
ztozenia protestu przez
podmiot wykluczony

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania nalezy
wykonaé czynnosci
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
opisane w punktach 12 —
15 instrukgcji.
c) w przypadku spetnienia
przez protest wymogow
formalnych nalezy przejsé
do punktu 16 instrukcji.
Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy wzywajgcego
do uzupetnienia protestu lub
Pracownik RPTO poprawienia w nim
8. (Sekcja Odwotan) oczywistych omytek w terminie i
7 dni od dnia otrzymania
wezwania pod rygorem
pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.
Pracownik Weryfikacja i akceptacja pisma
odpowiedzialny za do wnioskodawcy. Przekazanie
9. koordynacje zadan do zatwierdzenia przez i
RPTO (Sekcja Odwotan) | Zastepce Dyrektora DPO /
Dyrektora DPO
10. Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie pisma do -
DPO / Dyrektor DPO wnioskodawcy.
Wystanie pisma do
11 Pracownik RPTO wnioskodawcy listem -
' (Sekcja Odwotan) poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Przygotowanie pisma do
whioskodawcy oraz
Pracownik RPTO korespondentki / pisma
12. (Sekcja Odwotany odpowiednio do ROP -
EFRR/ROP EFS/IP, z informacjq
0 pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.
Weryfikacja i akceptacja pisma
. do wnioskodawcy oraz
Pracownik L
L. korespondentki /pisma
odpowiedzialny za .
13. koordynacje zadan odpowiednio do ROP . -
RPTO (Sekcja Odwotari) EFRR/RQP EFS/!P. Przekazanie
do zatwierdzenia przez
Zastepce Dyrektora DPO /
Dyrektora DPO.
Zatwierdzenie pisma do
14, | Zastepca Dyrektora wnioskodawcy, korespondentki i
DPO / Dyrektor DPO /pisma odpowiednio do
ROP EFRR/ROP EFS/IP
Woystanie pisma do ROP
15. Pracownik RPTO whnioskodawcy listem EFRR/ROP
(Sekcja Odwotan) poleconym za zwrotnym EFS/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

potwierdzeniem odbioru oraz
przekazanie korespondentki /
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/IP, wraz z kopia
pisma skierowanego do
whnioskodawcy. Aktualizacja
rejestru protestow.

16.

Pracownicy RPTO
(Sekcja Odwotany

,zasada dwéch par
oczu”

Weryfikacja wniosku /
dokumentacji projektu
w zakresie objetym protestem.

17.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan}

W przypadku koniecznosci
uzyskania dodatkowych
informacji badz wyjasnien

w sprawie dotyczgcej protestu
przygotowanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do ROP
EFRR/ROPEFS/IP/wnioskodawc
y/ ekspertéw.

18.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan

RPTO (Sekcja Odwotan)

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/IP,
whioskodawcy /ekspertéw.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DPO
/ Dyrektora DPO.

19.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki
/pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/ IP/
wnioskodawcy/ekspertow.

20.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP ESF/IP/
whnioskodawcy/ekspertow.

21.

Pracownicy RPTO
(Sekcja Odwotan)

,zasada dwoch par
oczu”

Wypetnienie listy
sprawdzajgcej do weryfikacji
protestu w dalszej czesci -

w zakresie merytorycznego
rozstrzygniecia protestu.
Przygotowanie propozycji
rozstrzygniecia protestu
stosownie do tresci
rozstrzygniecia —
podtrzymujacej decyzje 1Z/IP
o odrzuceniu projektu -

w zwigzku z negatywnym
rozpatrzeniem protestu, badz:

ROP
EFRR/ROP
EFS/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

—w przypadku protestu
ztozonego bezposrednio do
IZ skierowanie projektu do
wtasciwego etapu oceny
albo skierowanie go do
umieszczenia na
zaktualizowanej liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania/liscie
projektéw, ktére uzyskaty
wymaganga liczbe punktéw
z wyrdznieniem projektéw
wybranych do
dofinansowania,

—w przypadku protestu
przekazanego przez IP
skierowanie projektu do
wtasciwego etapu oceny
albo skierowanie go do
umieszczenia na liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania/liscie
projektéw ktére uzyskaty
wymagana liczbe punktéw
z wyrdznieniem projektéw
wybranych do
dofinansowania, albo tez
w przypadku stwierdzenia, iz
doszto do naruszen
obowigzujgcych procedur
i konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny
wptyw na wynik oceny
przekazanie projektu do
ponownej oceny w ramach
tego etapu, ktérego dotyczyt
protest - w zwigzku
z pozytywnym
rozpatrzeniem protestu.

22.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan
RPTO (Sekcja Odwotan)

Weryfikacja tresci
rozstrzygniecia. Przekazanie do
akceptacji przez Zastepce
Dyrektora DPO / Dyrektora
DPO.

23.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
rozstrzygniecia oraz
zatwierdzenie go na
posiedzenie ZWO.

24.

Pracownik RPTO

Przekazanie rozstrzygniecia na
posiedzenie ZWO.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
(Sekcja Odwotan)
Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do wtasciwego etapu
oceny / do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktorego
dotyczyt protest - w zwigzku
25. ZWO z pozytywnym rozpatrzeniem -
protestu, badz podtrzymanie
decyzji 1Z/IP o odrzuceniu
projektu - w zwigzku
z negatywnym rozpatrzeniem
protestu.
Przekazanie rozstrzygniecia
26. Pracownik RPTO protestu do Marszatka -
(Sekcja Odwotan) Wojewddztwa.
7 Marszatek Zatwierdzenie rozstrzygnigcia i
. Wojewddztwa protestu.
Woystanie rozstrzygniecia
)8 Pracownik RPTO protestu do Wnioskodawcy i
' (Sekcja Odwotan) listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Przygotowanie korespondentki
Pracownik RPTO /pisma odpowiednio do ROP
29. | (sekcja Odwotan) EFRR/ROP EFS/IP z informacja -
o pozytywnym/negatywnym
rozpatrzeniu protestu.
) Weryfikacja i akceptacja
Pracownik korespondentki /pisma.
30. | odpowiedzialny za Przekazanie do zatwierdzenia -
koordynacjg zadan przez Zastepce Dyrektora DPO
RPTO (Sekcja Odwotan) / Dyrektora DPO.
31 | Zastepca Dyrektora Zajcwierdzenie korespondentki i
DPO / Dyrektor DPO /pisma.
Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/IP z informacjg
o pozytywnym/negatywnym
rozpatrzeniu protestu wraz
z kopig rozstrzygniecia
skierowanego do ROP EFRR
32, | Pracownik RPTO wnioskodawcy. W przypadku /ROPEFS/ IP

(Sekcja Odwotan)

pozytywnego rozpatrzenia
protestu wraz z
korespondentky do ROP
EFRR/ROP EFS przekazywana
jest kompletna dokumentacja
w sprawie objetej protestem.
Aktualizacja rejestru
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

protestow.

1.5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoionych w ramach
procedury konkursowej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sgdem
Administracyjnym w Opolu - skarga kasacyjna do Naczelnego Sqdu Administracyjnego

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria Ogdlna /

Radca Prawny DPO

Przyjecie i rejestracja

W rejestrze protestéw pisma

z Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu

przekazujgcego:

—odpis skargi wnioskodawcy,

—wezwanie o dokumentacje,
(m.in. zwrotne potwierdzenie
odbioru przez wnioskodawce
rozstrzygniecia) oraz

—zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO i rejestracja w rejestrze
protestow pisma
z Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
przekazujgcego:
—odpis skargi wnioskodawcy,
—wezwanie o dokumentacje,
(m.in. zwrotne potwierdzenie
odbioru przez wnioskodawce
rozstrzygniecia) oraz
zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Radca Prawny DPO

Sporzadzenie i wystanie do WSA
odpowiedzi na skarge, a takze
innych niezbednych
dokumentow .

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi

Radca Prawny DPO

Przyjecie orzeczenia
Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga.

Niezwtocznie

W terminie
wyznaczonym
przez WSA, nie

pozniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO i rejestracja w rejestrze
protestéw orzeczenia
Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)
W porozumieniu
z Radcg Prawnym
DPO

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia/
pozostawienia skargi bez
rozpatrzenia/umorzenia
postepowania przez WSA
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 8 - 11
instrukcji.

b) w przypadku uwzglednienia
skargi przez WSA nalezy
dokonac¢ ponownej
weryfikacji wniosku/
dokumentacji projektu
w zakresie objetym
protestem:

— w przypadku uznania
stusznosci orzeczenia WSA
- nalezy wykonac
czynnosci opisane w
punktach 12 — 20
instrukcji,

— w przypadku uznania, ze
orzeczenie WSA jest
niestuszne nalezy przejsé
do punktu 23 instrukgji.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Po uzyskaniu prawomocnego
orzeczenia WSA (wyroku
oddalajacego skarge,
postanowienia o pozostawieniu
skargi bez rozpatrzenia,
umarzajgcego postepowanie)
przygotowanie korespondentki/
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/IP z informacjg

o zakonczeniu procedury
odwotawczej - w zwigzku

z negatywnym rozstrzygnieciem
przez WSA skargi
whnioskodawcy.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DPO
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik Weryfikacja i akceptacja
odpowiedzialny za korespondentki / pisma.
9. koordynacje zadan Przekazanie do zatwierdzenia -
RPTO (Sekcja przez Zastepce Dyrektora DPO /
Odwotar) Dyrektora DPO.
10. | Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie korespondentki/ i
" | DPO / Dyrektor DPO | Pisma.
Przekazanie korespondentki/ ROP
Pracownik RPTO pisma odpowiednio do ROP o
1L (Sekcja Odwotari) | EFRR/ROP EFS/IP. Aktualizacja 1 dzieri roboczy EFEF;ZFTEP
rejestru protestow.
Przygotowanie informacji na
ZWO o przekazaniu projektu do
12, | Pracownik RPTO ponownej oceny w ramach tego o i
" | (sekcja Odwotan) etapu, ktérego dotyczyt protest - | 1 dzien roboczy
w zwigzku z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.
Pracownik ' Weryfikacja i akceptacja
13 odeW|edz.|aIny 28 | informacji na ZWO. Przekazanie )
+ | koordynacjg zadan | 4 satwierdzenia przez Zastepce
RPTO (Sekcja Dyrektora DPO / Dyrektora DPO.
Odwotan)
. - ) Niezwtocznie
14, | Zastepca Dyrektora Weryfikacja i zatwierdzenie i
DPO / Dyrektor DPO | informacji na ZWO.
15. | Pracownik RPTO Przekazanie informacji na Na najblizsze )
(Sekcja Odwotan) posiedzenie ZWO. posiedzenie ZWO
Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do ponownej oceny
16. w ramach tego etapu, ktérego Na posiedzeniu i

ZWO

dotyczyt protest - w zwigzku
z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

ZWO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

17.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie:

- pisma do wnioskodawcy, a
takze

- korespondentki/pisma
odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/IP z informacija
o przekazaniu projektu do
ponownej oceny w ramach
tego etapu, ktérego dotyczyt
protest, w zwigzku
z przychyleniem sie 1Z do
orzeczenia WSA.

Przygotowanie i przestanie maila

do RPTO (Sekcja Pomocy

Technicznej) z wnioskiem o

dokonanie przelewu kosztéw

postepowania.

18.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan
RPTO (Sekcja
Odwotan)

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy,
korespondentki / pisma
odpowiednio do ROP EFRR/ROP
EFS/IP. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO / Dyrektora DPO.

19.

Zastepca Dyrektora
DPO /Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy, a takze
korespondentki /pisma
odpowiednio do ROP EFRR/ROP
EFS/IP.

20.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Woystanie pisma do
whnioskodawcy, a takze
korespondentki/pisma
odpowiednio do ROP EFRR/ROP
EFS/IP. Wraz z korespondentka
do ROP EFRR/ROP EFS
przekazywana jest kompletna
dokumentacja w sprawie objetej
protestem. Aktualizacja rejestru
protestow.

21.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie informacji na
ZWO o uznaniu orzeczenia WSA
za niestuszne oraz

o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do NSA.

22.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan
RPTO (Sekcja
Odwotan)

Weryfikacja i akceptacja

informacji na ZWO. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO / Dyrektora DPO.

Niezwtocznie

RPTO (Sekcja
Pomocy
Technicznej)

ROP
EFRR/ROP
EFS/ IP
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
; in . Na najblizsze
53 | Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie informacji na osiedzeJnie W0/ i
DPO / Dyrektor DPO | ZWO. P ;
1 dzienl roboczy
24. | Pracownik RPTO Przgkazanie informacji na Na najblizsze }
(Sekcja Odwotan) posiedzenie ZWO. posiedzenie ZWO
Podjecie decyzji o koniecznosci
25 ztozenia skargi kasacyjnej do Na posiedzeniu i
© | ZWO NSA w zwigzku z uznaniem, iz ZWO
orzeczenie WSA jest niestuszne.
Przygotowanie i przestanie do
RPTO (Sekcja Pomocy
Technicznej) maila z wnioskiem
o dokonanie przelewu wpisu .
Pracownik RPTO sagdowego od wnoszonej skargi RPTO (Sekcja
(Sekcja Odwotan) kasacyjnej Pomocy
26. ieni y . , 1 dzieri robocz Technicznej) /
W porozumieniu Po uzyskaniu potwierdzenia zlen roboczy Radca Prawn
z Radcg Prawnym dokonania przelewu $rodkéw y
DPO . . . DPO
przekazanie potwierdzenia
przelewu Radcy Prawnemu DPO
celem zataczenia do skargi
kasacyjnej.
Nie pdzniej niz 14
Sporzadzenie i wystanie skargi dni od dnia
27. . -
7. | Radca Prawny DPO kasacyjnej do NSA. otrzymania
orzeczenia WSA
Uzyskanie od Radcy Prawnego
) DPO potwierdzenia wystania
28. | Pracownik RPTO skargi kasacyjnej wraz ze .

(Sekcja Odwotan)

sporzgdzong kopig skargi.
Aktualizacja rejestru protestéw.

1 dzien roboczy
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1.5.2.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow zfoionych w ramach
procedury konkursowej — czynnosci zwiqzane z postepowaniem przed Naczelnym Sqdem
Administracyjnym

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria Ogdlna /

Radca Prawny DPO

Przyjecie pisma z Naczelnego
Sadu Administracyjnego
przekazujgcego:
—odpis skargi kasacyjnej
whioskodawcy,
—wezwanie o dokumentacje
oraz - zawiadomienie
o terminie rozprawy.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego

DPO pisma z Naczelnego Sadu

Administracyjnego

przekazujgcego:

—odpis skargi kasacyjnej
whioskodawcy,

wezwanie o dokumentacje oraz

- zawiadomienie o terminie

rozprawy. Wspodtpraca z Radcg

Prawnym DPO w sprawie.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DPO

Radca Prawny DPO

Sporzadzenie i wystanie do NSA
odpowiedzi na skarge, a takze
innych niezbednych
dokumentow.

W terminie
wyznaczonym
przez NSA, nie

pozniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przyjecie orzeczenia Naczelnego
Sadu Administracyjnego (wyroku
wydanego w sprawie) badz
orzeczenia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w wyniku przekazania
sprawy przez NSA do ponownego
rozpoznania.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DPO

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO orzeczenia Naczelnego Sadu
Administracyjnego (wyroku
wydanego w sprawie) badz
orzeczenia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w wyniku przekazania
sprawy przez NSA do ponownego
rozpoznania i weryfikacja tresci
orzeczenia.

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego /
pozostawiajacego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng
ztozong do NSA przez
whnioskodawce nalezy wykona¢
czynnosci opisane w punktach
7 - 10 instrukgji.

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego /
pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng
ztozong do NSA przez IZ nalezy
wykonaé czynnosci opisane

w punktach 11 — 14 instrukcji.

W przypadku orzeczenia NSA —
wyroku wydanego w sprawie,
lub tez orzeczenia WSA
wydanego po ponownym
rozpoznaniu sprawy w wyniku
ztozonej skargi kasacyjnej przez
whnioskodawce badz IZ nalezy
postapié zgodnie z wydanym
orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia NSA
- wyroku wydanego w
sprawie, badZ orzeczenia
WSA nie uwzgledniajacego
skargi wnioskodawcy, badz
uwzgledniajgcego skarge I1Z
nalezy wykonac¢ czynnosci
opisane w punktach 7 - 10
instrukcji,

b) w przypadku orzeczenia NSA
- wyroku wydanego w
sprawie, badz orzeczenia
WSA uwzgledniajgcego
skarge wnioskodawcy, badz
nie uwzgledniajgcego skargi
IZ nalezy wykonac czynnosci
opisane w punktach 11 - 14
instrukc;ji.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie korespondentki/
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/ IP z informacija
o zakonczeniu procedury
odwotawczej - w zwigzku

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

z oddaleniem/ pozostawieniem
bez rozpatrzenia skargi
kasacyjnej ztozonej przez
whnioskodawce do NSA lub
wydaniem przez NSA wyroku
w sprawie, badz tez wydaniem
orzeczenia przez WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
whnioskodawcy, badz
uwzgledniajgcego skarge IZ.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan
RPTO (Sekcja
Odwotan)

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DPO /
Dyrektora DPO.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki/
pisma.

10.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/ IP. Aktualizacja
rejestru protestow.

Niezwtocznie

ROP EFRR/
ROP EFS/ IP

11.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie korespondentki /
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS /IP z informacjg o
przekazaniu projektu do
ponownej oceny w ramach tego
etapu, ktorego dotyczyt protest
- w zwigzku z oddaleniem/
pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej
ztozonej przez I1Z do NSA lub
wydaniem wyroku przez NSA,
badz tez wydaniem orzeczenia
przez WSA uwzgledniajgcego
skarge wnioskodawcy, badzZ nie
uwzgledniajgcego skargi I1Z.
Przygotowanie i przestanie maila
do RPTO (Sekcja Pomocy
Technicznej) z wnioskiem o
dokonanie przelewu kosztéw
postepowania.

1 dzien roboczy

RPTO (Sekcja
Pomocy
Technicznej)

12.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan
RPTO (Sekcja
Odwotan)

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
odpowiednio do ROP EFRR/ ROP
EFS/ IP. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO / Dyrektora DPO.

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Zatwierdzenie korespondentki/
13. | Zastgpca Dyrektora | nisma odpowiednio do ROP -
DPO / Dyrektor DPO | EFRR/ROP EFS / IP.

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do ROP
EFRR/ROP EFS/IP. Wraz z

ROP
Pracownik RPTO korespondentkg do ROP EFRR/ o
14 (Sekcja Odwotari) ROP EFS przekazywana jest 1 dzien roboczy EF;FF;//TI?P

kompletna dokumentacja w
sprawie objetej protestem.
Aktualizacja rejestru protestéw.

1.6 Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektéw.

1.6.1 Karta dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektow.

Krétki opis podprocesu

W ramach realizacji zadan w zakresie procedur naborow projektéw kluczowa jest aktualizacja
dokumentdéw niezbednych do prowadzenia procesu naboru i oceny projektéw, m.in. harmonogramu
naboréw wnioskdw w ramach RPO WO 2014-2020, regulaminu pracy komisji oceny projektéw w ramach
RPO WO 2014-2020, regulaminu pracy komisji kwalifikacyjnej ds. wyboru kandydatéw na ekspertéow do
oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020, regulaminu wyboru
pracownikéw 10K do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020, a takze
wspdtpraca z innymi referatami/zespotami przy aktualizacji dokumentéw niezbednych do zarzadzania i
wdrazania RPO WO 2014-2020, m.in. Instrukcji Wykonawczych (w tym List Sprawdzajgcych i Wzoréw
Dokumentow), Opisu Funkcji i Procedur 2014 — 2020, SZOOP 2014 — 2020 w obszarze zadan zwigzanych z
prowadzeniem procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow. Pozostatymi waznymi
elementami sg w szczegdlnosci dziatania zwigzane z opracowywaniem i aktualizacja harmonogramu
naboréw wnioskow w ramach RPO WO 2014-2020, przeprowadzanie procedur wyboru ekspertéw oraz
pracownikéw 10K do oceny projektéw w zakresie dziatan/poddziatan w ramach RPO WO 2014-2020,
prowadzenie okresowego monitoringu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw, tworzenie oraz
aktualizacja Rocznych Plandw Dziatania w zakresie EFS, a takze wspdtpraca z innymi
referatami/zespotami w opracowaniu regionalnego programu operacyjnego dla wojewddztwa opolskiego
w ramach perspektyw finansowych UE oraz dokumentéw niezbednych do zarzadzania i wdrazania
Programu.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

3) Roczny Plan Dziatania w zakresie EFS.

4) Harmonogram naboréw wnioskéw w ramach RPO WO 2014-2020.

5) Zestawienie dot. okresowego monitoringu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow.

6) Regulaminu pracy komisji oceny projektéw oceniajacej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.
7) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajacej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.

8) Regulamin pracy komisji kwalifikacyjnej ds. wyboru kandydatéw na ekspertdw oceniajgcych projekty
ztozone w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
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2020.

9) Regulamin wyboru pracownikéw IOK do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

5) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

6) Rozporzgdzenie nr 1301/2013.

7) Ustawa wdrozeniowa.

8) Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektéw na lata 2014-2020.

9) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programoéw operacyjnych na lata
2014-2020.

10) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020.

11) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programdéw operacyjnych polityki spojnosci na lata
2014-2020.

12) RPO WO 2014-2020.
13) SZOOP, zakres EFRR.

14) SZOOP, zakres EFS.

15) OFiP.
16) LSiWD (w tym: szczegétowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list
sprawdzajgcych do oceny formalnej i merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych

wnioskodawce o koniecznos$ci poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego
negatywnej oceny, badz przejsciu do kolejnego etapu oceny).

17) Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.
18) Wzdr umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

19) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejska 23 maja 2015 r. z pézn. zm.
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1.6.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie procedur naborow projektow.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

32.

Pracownik ZPN

Sporzadzenie projektu lub projekt
aktualizacji Harmonogramu
naboréw wnioskdw w ramach RPO
WO 2014-2020 / Regulaminu pracy
komisji oceny projektéw oceniajacej
projekty w ramach EFS RPO WO
2014-2020 / Regulaminu Pracy
Komisji Oceny Projektéw oceniajacej
projekty w ramach EFRR RPO WO
2014-2020 / Regulaminu pracy
komisji kwalifikacyjnej ds. wyboru
kandydatéw na ekspertéw
oceniajacych projekty ztozone w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 /
Regulaminu wyboru pracownikéw
IOK do oceny merytorycznej
projektéw ztozonych w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 /
Rocznego Planu Dziatania w zakresie
EFS.

wg potrzeb / w
przypadku Rocznego
Planu Dziatania na
rok nastepny co
najmniej 4 tygodnie
przed ostatnim
posiedzeniem KM
RPO WO 2014-2020
w danym roku

33.

Pracownik ZPN

Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany ww. dokumentow
w celu konsultacji (nie dotyczy
Rocznego Planu Dziatania).
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujacej ww. dokumenty przez
ZWO.

Konsultacje co
najmniej 7 dni przed
planowanym
posiedzeniem ZWO

34.

Z-ca Dyrektora
DPO / Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie projektu ww.
dokumentow oraz uchwaty.

35.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie ww. dokumentéw na
posiedzenie ZWO.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na posiedzeniu ZWO
/ W przypadku
Rocznego Planu
Dziafania na rok
nastepny
36. ZWO0 Przyjecie ww. dokumentéw uchwata qu:;,?:;egéebj\c{\g i
ZWO R .
najmniej 12 dni
roboczych przed
przed ostatnim
posiedzeniem KM
RPO WO 2014-2020
w danym roku
Przekazanie drogg elektroniczng
zaakceptowanego przez ZWO
Regulaminu pracy komisji oceny
projektéw oceniajgcej projekty w
ramach EFS RPO WO 2014-2020 /
Regulaminu Pracy Komisji Oceny
Projektdw oceniajacej projekty w
ramach EFRR RPO WO 2014-2020 /
Regulaminu pracy komisji
kwalifikacyjnej ds. wyboru
37. | pracownikzpn | k@ndvdatow na ekspertow - -
oceniajgcych projekty ztozone w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 /
Regulaminu wyboru pracownikéw
IOK do oceny merytorycznej
projektéw ztozonych w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 do
wiasciwych IP.
Publikacja na stronie
Www.rpo.opolskie.pl
. . Harmonogramu naboréw wnioskéw Niezwtocznie po
> PracownikZPN | " 3ch RPO WO 2014-2020 / posiedzeniu ZWO -
Rocznego Planu Dziatania (nie
dotyczy RPD na rok nastepny).
Co najmniej 11 dni
Przekazanie Rocznego Planu Dziatania roboczych pr;ed
39. Pracownik ZPN na rok nastepny do sikretariatu KM przed ostatnim KM RPO WO
posiedzeniem KM 2014-2020

RPO WO 2014-2020.

RPO WO 2014-2020
w danym roku
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Przyjecie Rocznego Planu Dziatania na . .
40. KM RPO WO Na posiedzeniu KM
rok nastepny uchwatg KM RPO WO -
2014-2020 2014-2020. RPO WO 2014-2020
" Publikacja na stronie Niezwtocznie po

Pracownik ZPN

www.rpo.opolskie.pl Rocznego Planu
Dziatania na rok nastepny.

posiedzeniu KM RPO
WO 2014-2020
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2. WDRAZANIE PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Podpisanie umowy/porozumienia/ podjecie

21 decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
EFRR.
Podpisanie umowy/porozumienia/ podjecie
2.2 decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
EFS.
Weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢ w ramach
23 EFRR.
Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ w ramach
24
EFS.
2 Wdrazanie projektow Podpisanie z beneficientem aneksu do
2.5 umowy/porozumienia/zmiana decyzji

o dofinansowaniu projektu w ramach EFRR

Podpisanie z beneficientem aneksu do
2.6 umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFS.

Rozwigzanie umowy/porozumienia/
2.7 cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

w ramach EFRR.

Rozwigzanie umowy/porozumienia/
2.8 cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

w ramach EFS.

2.1 Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFRR.

2.1.1 Karta dla podprocesu Podpisanie umowy/ porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

Krotki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub
porozumienia lub podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw RPO WO 2014-2020. Podproces
rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania,
a nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji na dofinansowanie.

Umowa, porozumienie i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektéw.
Wzdr umowy, porozumienia i decyzji o dofinansowaniu jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment

ogtaszania konkursu.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja srodkow
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w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Dodatkowo 1Z
upewnia sie, iz podmiot, ktory zostat wybrany do dofinansowania nie jest podmiotem wykluczonym
z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku podmiotéw ktére mogg zostaé wykluczone). Rejestr
podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/porozumienia/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla
projektu (dot. wspdtfinansowania), ktéra bedzie konsultowana przez RW EFRR z RZF.
Umowa/porozumienie/ decyzja o dofinansowaniu jest sporzgdzana na wzorze umowy przyjetym uchwatg
przez ZWO. Skutkiem podprocesu bedzie podpisanie umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu
z wnioskodawca.

Umowa/porozumienie/decyzja jest kontrasygnowana przez Skarbnika Wojewddztwa — kontrasygnata
oznacza, ze w budzecie wojewddztwa oraz w budzecie panstwa zaplanowane zostaty srodki na realizacje
ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/porozumienia/decyzji.

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych
w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy podpisywania uméw /
decyzji w ramach pomocy technicznej dostosowane sg do harmonogramu prac nad budzetem
wojewddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowigzani sg do ujecia srodkow na
finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek do Ministerstwa Finansdw o udostepnienie informacji czy podmiot nie jest wykluczony
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.

2) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy / porozumienia / podjecia
decyzji .

3) Korespondentka do ROP EFRR o braku mozliwosci podpisania umowy / porozumienia / podecia decyzji
o dofinansowanie.

4) Prosba do wnioskodawcy o ztozenie zatgcznikéw do umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu .

5) Prosba do wnioskodawcy o dokonanie korekty zatgcznikdw do umowy/porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu.

6) Pismo przekazujgce umowe/porozumienie do beneficjenta do podpisu. Pismo przekazujgce do
beneficjenta podpisang umowe/ porozumienie/podjetg decyzje o dofinansowaniu.

7) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

8) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
2) Wzdbr umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowanie projektu.
3) LSiwD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowanie
projektu,
b) Wzér pisma o braku mozliwosci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,
c) Wzdr pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/porozumienia/decyzji.
d) Wzdr pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.
e) Wzor pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjetg decyzje
o dofinansowanie projektu,
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2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie n umowy/porozumienia/podjecie  decyzji
o dofinansowaniu projektu
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
. Wystosowanie pisma do MF z prosbg o
Pracownik RW L e . .
ERRR weryfl'kaclje czy podmiot figuruje w rejestrze
podmiotéw wykluczonych.
Kierownik RW W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony z
1 ERRR otrzymania dofinansowania —wystosowanie _ _
: 7-ca Dyrektora do BOP EFRR kor'espon(‘jentki i d9 5 dni roboczych
DPO/Dyrektor wmlo.skoqa'wcy pl‘sma' z informacja o braku
DPO mozliwosci podpisania umowy z powodu
wykluczenia podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania.
W przypadku gdy podmiot nie jest
wykluczony z otrzymania dofinansowania
weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
Pracownik RW | umowy/porozumienia/podjecie decyzji o
2. | ERRR dofinansowaniu, a takze w razie 3 dni robocze RZF
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s3 w budzecie wojewddztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu.
Pracownik Rw | W przypadku gdy alokacja jest wystarczajgca
ERRR do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
Kierownik RW | gofinansowaniu oraz gdy w budzecie
3. | ERRR wojewddztwa jest wystarczajgca ilos¢ 5 dni roboczych -
srodkéw, wystosowanie do wnioskodawcy
Z-ca Dyrektora/ | nisma 7 proba o zataczniki do
Dyrektor DPO umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.
Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatgcznikow
do umowy/porozumienia/decyzji o
Pracownik RW | dofinansowaniu sporzadzenie
umowy/porozumienia/decyzji o
ERRR . . .
dofinansowaniu. Przekazanie
Kierownik RW umowy/porozumienia do wnioskodawcy do Radca
4 | ERRR podpisu albo skierowanie decyzji o 10 dni roboczych Prawny

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

dofinansowaniu do podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez Radce Prawnego).
Nastepnie w przypadku
umowy/porozumienia nalezy przejs¢ do pkt
5, w przypadku decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanej
umowy/porozumienia, weryfikacja czy
Pracownik RW | umowa/porozumienie zostata/o podpisana /e
5 na egzemplarzu przekazanym do ) ;

| ERRR whnioskodawcy. Po pozytywnej weryfikacji 3 dni robocze
skierowanie dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020.

Pracownik RW Po podpisaniu umowy/porozumienia przez
osoby upowaznione ze strony IZ albo po
otrzymaniu podjetej przez ZWO decyzji o
Kierownik RW dofinansowaniu, przekazanie dokumentu do
6. | tRRR Beneficjenta, oraz skanu dokumentu do 3 dni robocze
Departamentu Finanséw UMWO.
Z-ca Dyrektora/ | Wprowadzenie danych dot.
Dyrektor DPO umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu do SL2014.

ERRR

Pracownik RW

ERRR W przypadku wystepowania w projekcie
Kierownik RW pomocy de minimis, wystawienie
zaswiadczenia o przyznaniu pomocy,

7. | ERRR przekazanie do podpisu do oséb 5 dni roboczych
Z-ca Dyrektora/ | upowaznionych ze strony IZRPO WO 2014-
Dyrektor DPO 2020, nastepnie przekazanie go
Beneficjentowi.

2.2 Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFS.

2.2.1 Karta dla podprocesu Podpisanie umowy/ porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

Krotki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub
porozumienia lub podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw RPO WO 2014-2020. Podproces
rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania,
a nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji na dofinansowanie.

Umowa, porozumienie i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektéw.
Wzdr umowy, porozumienia i decyzji o dofinansowaniu jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment
ogtaszania konkursu.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja srodkow
w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektow wybranych do dofinansowania. Dodatkowo 1Z
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upewnia sie, iz podmiot, ktdry zostat wybrany do dofinansowania nie jest podmiotem wykluczonym
z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku podmiotow ktére mogg zostaé wykluczone). Rejestr
podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/porozumienia/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla
projektu (dot. wspédtfinansowania), ktora bedzie konsultowana przez RW EFS z RZF. Umowa/porozumienie/
decyzja o dofinansowaniu jest sporzadzana na wzorze umowy przyjetym uchwatg przez ZWO. Skutkiem
podprocesu bedzie podpisanie umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu
z wnioskodawca.

Umowa/porozumienie/decyzja jest kontrasygnowana przez Skarbnika Wojewddztwa — kontrasygnata
oznacza, ze w budzecie wojewddztwa oraz w budzecie panstwa zaplanowane zostaty srodki na realizacje
ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/porozumienia/decyzji.

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych
w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy podpisywania uméw /
decyzji w ramach pomocy technicznej dostosowane sg do harmonogramu prac nad budzetem
wojewddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowigzani sg do ujecia srodkédw na
finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek do Ministerstwa Finansdw o udostepnienie informacji czy podmiot nie jest wykluczony
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.

2) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy / porozumienia / podjecia
decyzji .

3) Korespondentka do ROP EFS o braku mozliwosci podpisania umowy / porozumienia / podecia decyzji
o dofinansowanie.

4) Prosba do wnioskodawcy o ztozenie zatgcznikdw do umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu .

5) Prosba do wnioskodawcy o dokonanie korekty zatacznikéw do umowy/porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu.

6) Pismo przekazujgce umowe/porozumienie do beneficjenta do podpisu. Pismo przekazujgce do
beneficjenta podpisang umowe/ porozumienie/podjety decyzje o dofinansowaniu.

7) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

8) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
2) Wzér umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowanie projektu.
3) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowanie
projektu,

b) Wozér pisma o braku mozliwosci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,

c) Wzdr pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/porozumienia/decyzji.

d) Wzér pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.

e) Wzdr pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjetg decyzje
o dofinansowanie projektu,
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2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie  decyzji
o dofinansowaniu projektu
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
. Wystosowanie pisma do MF z prosbg o
Pracownik RW L e . .
EFS Weryf{kaclje czy podmiot figuruje w rejestrze
podmiotéw wykluczonych.
Kierownik RW W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony z
1 EFS otrzymania dofinansowania —wystosowanie _ _
' 7-ca Dyrektora do BOP EFS kore§pondgntki i do' 5 dni roboczych
DPO/Dyrektor wnllo.skoqa'wcy pl‘sma' z informacja o braku
DPO mozliwosci podpisania umowy z powodu
wykluczenia podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania.
W przypadku gdy podmiot nie jest
wykluczony z otrzymania dofinansowania
weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
Pracownik RW | umowy/porozumienia/podjecie decyzji o
2. | EFS dofinansowaniu, a takze w razie 3 dni robocze RZF
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s3 w budzecie wojewddztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu.
Pracownik Rw | W przypadku gdy alokacja jest wystarczajgca
EFS do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
Kierownik RW | gofinansowaniu oraz gdy w budzecie
3. | EFS wojewodztwa jest wystarczajaca ilos¢ 5 dni roboczych -
srodkow, wystosowanie do wnioskodawcy
Z-ca Dyrektora/ | nisma 7 proba o zataczniki do
Dyrektor DPO | |, myowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.
Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatgcznikéw
do umowy/porozumienia/decyzji o
Pracownik RW | dofinansowaniu sporzadzenie
umowy/porozumienia/decyzji o
EFS . . .
dofinansowaniu. Przekazanie
Kierownik RW umowy/porozumienia do wnioskodawcy do Radca
4 | Ers poc!pisu albo s.kierowan.ie qecyzji o 10 dni roboczych Prawny
dofinansowaniu do podjecia przez ZWO (po
Z-ca Dyrektora/ | uprzedniej akceptacji przez Radce Prawnego).
Dyrektor DPO Nastepnie w przypadku
umowy/porozumienia nalezy przejs¢ do pkt
5, w przypadku decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.
. Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanej
Pracownik RW . o -
5. umowy/porozumienia, weryfikacja czy

EFS

umowa/porozumienie zostata/o podpisana /e

3 dni robocze
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dziatanie

na egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do podpisu przez
o0soby upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020.

Pracownik RW Po podpisaniu umowy/porozumienia przez
osoby upowaznione ze strony IZ albo po
otrzymaniu podjetej przez ZWO decyzji o
Kierownik RW dofinansowaniu, przekazanie dokumentu do
6. | Ers Beneficjenta, oraz skanu dokumentu do 3 dni robocze
Departamentu Finanséw UMWO.
Z-ca Dyrektora/ | Wprowadzenie danych dot.
Dyrektor DPO umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu do SL2014.

EFS

Pracownik RW

EFS W przypadku wystepowania w projekcie
Kierownik RW pomocy de minimis, wystawienie
zaswiadczenia o przyznaniu pomocy,

7. | EFS przekazanie do podpisu do 0séb 5 dni roboczych
Z-ca Dyrektora/ | upowaznionych ze strony IZ RPO WO 2014-
Dyrektor DPO 2020, nastepnie przekazanie go
Beneficjentowi.

2.3. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ w ramach EFRR.

2.3.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢

Krotki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Celem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnos$ci  wydatkéw w ramach projektu, czy zostaty one dokonane zgodnie
z umowag/porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu projektu oraz zgodnie z celami programu. Wniosek
o ptatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji
wydatkéw sfinansowanych ze S$rodkéw beneficjenta. Warunkiem przekazania beneficjentowi
dofinansowania jest dostepno$¢ Srodkédw na rachunku 1Z (dotyczy wytacznie S$rodkéw na
wspotfinansowanie pochodzacych z budzetu panstwa) oraz pozytywnie zweryfikowany (oceniony)
whniosek beneficjenta o ptatnosé. Wniosek o ptatnos¢ moze dotyczyé:

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundac;ji czesci wydatkow kwalifikowalnych
poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci koficowej,

- rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktory
otrzymat Srodki w formie zaliczki.
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- lub potaczenie w/w wnioskow.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczacego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki 1Z
weryfikuje rowniez czes¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkow/realizacje postepu
rzeczowego projektu. Dokumenty do weryfikacji sg wybierane na podstawie procedury opisanej
w dokumencie Wytyczne Instytucji Zarzqgdzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakoriczenia
weryfikacji wniosku przez IZ. IZ po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez
sporzqdzania list sprawdzajqcych.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez panstwowg jednostke budzetowg wniosek o ptatnosé
dotyczy rozliczenia wydatkéw, czyli udokumentowania wydatkow poniesionych przez panstwowe
jednostki budzetowe finansujgce catos¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektéow ze Srodkéw
bedacych w ich dyspozycji. Realizacja projektdw (ponoszenie wydatkéw przez panstwowe jednostki
budzetowe) mozliwe jest dzieki zapewnieniu niezbednych s$rodkéw w budzecie panstwa. Proces
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w przypadku panstwowych jednostek budzetowych konczy sie
zatwierdzeniem wniosku rozliczajgcego poniesione wydatki.

Rowniez w przypadku projektéw pomocy technicznej wniosek o ptatnos¢ dotyczy rozliczenia wydatkow,
a proces weryfikacji wniosku koniczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o pfatnosé rozliczajacy tylko otrzymang transze zaliczki,
a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ przez
IZ. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnos¢ moze
zosta¢ dokonana ptatnos¢ lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o zaliczke
nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia do IZ
poprawnego whniosku o ptatnos¢. Natomiast weryfikacja i zatwierdzenie wniosku rozliczajacego
przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkdéw
nastepuje w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia przez beneficjenta do I1Z
poprawnego wniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi przez 1Z zatgcznikami. Dane dotyczgce kolejnych
etapoéw weryfikacji wniosku s wprowadzane niezwtocznie do SL2014.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw EFRR) sg przekazywane na rachunek
bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK, natomiast wspoétfinansowanie (czesc
dofinansowania pochodzgca z budzetu panstwa) jest przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na
podstawie dyspozycji przelewu srodkéw z rachunku bankowego IZ. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje
przelewu sporzadzane sg przez pracownika RW EFRR i po ich zatwierdzeniu sg przekazywane do DFK
celem realizacji.

Whniosek dotyczacy postepu rzeczowo-finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczaca postepu
rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia
prawidtowego wniosku o ptatnos¢ i konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnos$é koricowa przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujgcy
wniosek dokonujg kontroli na zakonczenie realizacji projektu wypetniajac Il cze$é listy sprawdzajacej do
whniosku o ptatnos¢ koicowa.

Termin ztozenia wniosku o ptatno$¢ koricowg zostat okreslony w umowie/porozumieniu/decyzji
o dofinansowaniu lub w Regulaminie naboru.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu dwdch weryfikacji
whniosku o pfatnos¢ przez pracownikdow w oparciu o ,,zasade dwéch par oczu”. W celu zachowania zasady
dwdch par oczu, dobdr préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest przez | pare oczu
i weryfikowany przez Il pare oczu, natomiast w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ sg
wypetniane dwie listy sprawdzajace przez kazdego z pracownikdw dokonujgcych weryfikacji w zaleznosci
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od rodzaju wniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO
WO 2014-2020 lub Lista sprawdzajqgca dla oceny koricowego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO WO 2014-
2020. Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ 1Z moze sie zwrdci¢é do
beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentoéw.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatno$é pracownik RW ERRR
wypetnia Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci i przekazuje go do RK.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.

2) Listy sprawdzajgce dla oceny wniosku o ptatnosé.

3) Pismo/korespondentka o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku/
informujace o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.

4) Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta.

5) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér wniosku beneficjenta o ptatnosc.
2) SL2014. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.
3) Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.
4) LSiWD:
a) wzor list sprawdzajgcych dla oceny wniosku o ptatnos¢,
b) wzdr pisma/korespondentki o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowe;j
whniosku/informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé,
c) wzor pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta,
d) wzér formularza weryfikacji nieprawidtowosci.
e) Wzor korespondentki zgtaszajgcej przypadek naduzycia/ sygnat ostrzegawczy naduzycia do Bazy —
IZ.
5) Informacja o kontroli.
6) Informacja pokontrolna.
7) Umowa / Porozumienie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.
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2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢

OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
1. E:;c;wmk RW Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
Pracownicy
RW ERRR
(zasada
,dwéch par
oczu-—1
pracownik
dokonuje .. . | Dokonanie doboru préby dokumentéw
doboru préoby i , . S
2. do szczegétowej weryfikacji i
sporzadza sporzadzenie notatki stuzbowej
notatke; 2 porza J-
pracownik
weryfikuje
sposéb doboru
préby oraz
sporzadzong 5 dni roboczych
notatke) liczonych od dnia
nastepnego po dniu
Weryfikacja i akceptacja notatki wptywu wniosku o
3 Kierownik RW | stuzbowej zawierajacej opis doboru ptatnosé
' ERRR préby, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DPO
Z-ca . . C s .
Zatwierdzenie notatki stuzbowej
4. Dyrektora/ zawierajgcej opis doboru préob
Dyrektor DPO Jacejop proby.
. Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
5. Pracownik RW wiadomosci w SL2014 z prosbg o

ERRR

przekazanie wymaganych zatgcznikow.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Refundacja/
Sprawozdawczy/
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Rozliczenie zaliczki/
finansowa wniosku o ptatnosé w Rozliczenie pjb20 dni
oparciu o liste sprawdzajaca dla oceny roboczych liczonych
whniosku o ptatnos¢ (zasada ,,dwdch par | od dnia nastepnego
oczu” — dotyczy procedury weryfikacji po dniu wptywu
6 Pracownik RW | wniosku o ptatnos¢ — kazdy pracownik whniosku o ptatnos¢ / i
' ERRR dokonujacy weryfikacji wypetnia liste zatacznikow do
sprawdzajgcg dla oceny wniosku o whniosku o ptatnos¢
ptatnosc). W przypadku wniosku o Zaliczka
ptatnosc koricowa, | lub Il para oczu 10 dni roboczych
wypetnia liste sprawdzajaca dla oceny liczonych od dnia
whniosku o ptatnos$¢ koricowa. nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnos¢
Pracownik RW W erypadku, gdy w trakc'le \'Neryﬂkagll,
7. stwierdzono btedy/uchybienia — przej$é -
ERRR
do punktu 8.
Pracownik RW Sporzadzenle plsma'\ / koresp'or)dentkl w
8. sprawie poprawek i uzupetnien do
ERRR . L
whniosku o ptatnosc.
Weryfikacja i akceptacja pisma/
Kierownik RW korespohdlentkl w'spraW|e popral\{vek i
9. ERRR uzupetnien do wniosku o pfatnosé,
przekazanie do Zastepcy Dyrektora 3 dni robocze
DPO. )
Z-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
10. | Dyrektora/ w sprawie poprawek i uzupetnien do
Dyrektor DPO | wniosku o ptatnosc.
Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.
Pracownik RW Sporzqdze}nye i wystanie do beneficjenta
11. wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
ERRR . . .
pisma/ korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.
. Refundacja/
WeryflkaCJa fqrmalna, merytlolryczna, Sprawozdawczy/
. fmansowa whniosku o.p.’fatnosc po . Platnos¢ koricowa/
1. Pracownik RW otrzyma.nlsj od beneflqlenta poprawek i Rozliczenie zaliczki i
ERRR uzupe:n!en.na wez(\j/van(lje IIZ (:10 20 dni roboczych
gztzjs’t’e nienia (zasada ,,dwdch par Zaliczka
' 10 dni roboczych
. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
P k RW
13. racown stwierdzono btedy/ uchybienia— przejs¢ - -

ERRR

do punktu 18, w przypadku nie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

stwierdzenia btedéw lub w przypadku
stwierdzenia btedéw, ktére zostang
skorygowane przez IZ przejs¢ do punktu
14.

14.

Pracownik RW
ERRR

Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢
w SL2014.

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnosé¢ (w
przypadku, gdy we wniosku wystepuja
tylko btedy pozwalajgce na dokonanie
korekty przez IZ,
pismo/korespondentka sporzgdzane sg
po zakonczeniu weryfikacji).

W przypadku ztozenia przez
beneficjenta prawidtowe] wersji
whiosku o ptatnosc nalezy przejs¢ do
punktu 36.

15.

Kierownik RW
ERRR

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki dot. informacji o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DPO.

16.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
dot. informacji o dokonaniu przez 12
poprawek i uzupetnien do wniosku o
pfatnosc.

17.

Pracownik RW
ERRR

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/korespondentki z informacjg o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy we wniosku
wystepuja tylko btedy pozwalajgce na
dokonanie korekty przez 1Z).

3 dni robocze

18.

Pracownik RW
ERRR

Sporzadzenie pisma/korespondentki w
sprawie koniecznosci dokonania przez
beneficjenta poprawek/uzupetnien do
whniosku o ptatnos¢ (w przypadku, gdy
whiosek wymaga dodatkowych
uzupetnien i poprawek).

19.

Kierownik RW
ERRR

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki w sprawie koniecznosci
dokonania poprawek/uzupetnien do
whniosku o ptatnos¢, przekazanie do
Zastepcy Dyrektora DPO.

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

20.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma/korespondentki w
sprawie koniecznosci dokonania
poprawek/uzupetnier do wniosku o
ptatnosc.

21.

Pracownik RW
ERRR

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/ korespondentki w sprawie
koniecznosci dokonania
poprawek/uzupetnien do wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy wniosek
wymaga dodatkowych uzupetnien i
poprawek).

22.

Pracownik RW
ERRR

Wstrzymanie weryfikacji wniosku o

ptatnos¢ w przypadku, gdy:

a) w trakcie weryfikacji stwierdzono
podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci wymagajace
czynnosci kontrolnych - przejsé do
punktu 23,

b)w trakcie weryfikacji wystgpity
okolicznosci w wyniku, ktérych
stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli doraznej/
wizyty monitoringowej przejs¢ do
punktu 27.

c) W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢,
informacji wskazujacych na
potencjalne wystgpienia naduzycia
finansowego/ sygnatu
ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w pkt 4-13
podprocesu 7.4.2.

W przypadku, gdy otrzymano

informacje z RK o planowej

kontroli/doraznej kontroli/wizycie
monitoringowej mozliwe jest:

a) wstrzymanie weryfikacji wniosku —

przejs¢ do punktu 31,
b) weryfikacja wniosku — przejs¢ do
punktu 32.

Jezeli nie stwierdzono powyzszych

przypadkdéw, nalezy przej$é do punktu

32.

RK
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Pracownik RW .Sporzald.zenle plsm.a/kore.spondelnjckl
23. informujacego o nieprawidtowosciach
ERRR . L
we wniosku o ptatnosé
Weryfikacja i akceptacja pisma/
24 Kierownik RW | korespondentki informujgcego ) -
" | ERRR o nieprawidtowosciach we wniosku o Refundaclj’a/
platnoéé , Ptatnosc
koricowa/Rozliczenie
) o ) zaliczki/Zaliczka
7-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
5. |Dyrektoray | MormuiRces0
Dyrektor DPO o meprla'W| owosciach we wniosku o 3 dni robocze
ptatnosé
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS oraz wstrzymanie procedury
Pracownik RW Weryflk?CJl do momen.tu‘zakonczg'nla
26. ERRR kontroli. Do otrzymania informacji RK
pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu. Przekazanie
formularza do RK.
Sporzgdzenie pisma/korespondentki do
7 Pracownik RW | RKFS w sprawie przeprowadzenia
" | ERRR kontroli doraznej/wizyty
monitoringowe;.
Weryfikacja i akceptacja
Kierownik RW | pisma/korespondentki do RKFS w -
28. . . .
ERRR sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowe;j.
7-ca Zatwierdzenie pisma/korespondentki
2 oyeoras | 0w prrousteris | 3o
Dyrektor DPO o .J it
monitoringowej.
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS w sprawie przeprowadzenia kontroli
Pracownik RW | doraznej/wizyty monitoringowej oraz
30. . o RK
ERRR wstrzymanie procedury weryfikacji
whiosku o pfatnosé¢ do momentu
zakonczenia kontroli.
Wstrzymanie procedury weryfikacji
whniosku lub dyspozycji przelewu do
Pracownik RW momentu zakorczenia kontroli i
31. otrzymania informacji pokontrolne;. W dniu otrzymania -

ERRR

Sporzadzenie i wystanie wiadomosci do
beneficjenta w SL2014 zawierajacej
informacje o wstrzymaniu procedury

informacji z RK
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
weryfikacji wniosku lub dyspozycji
przelewu.
Sprawdzenie czy na rachunku IZ sg
Pracownicy dostepne srodki wspétfinansowania w
RW ERRR odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
(zasada (wydatki majgtkowe, wydatki biezgce),
,dwéch par a takze sprawdzenie czy wnioskowana
oczu—1 kwota z EFRR nie przekracza limitu
pracownik srodkow - jezeli brak, wstrzymanie
sporzadza dyspozycji przelewu i sporzadzenie
dyspozycje informacji do beneficjenta w sprawie
przelew/pismo | braku srodkow.
o] Sporzadzenie pisma w sprawie
zatwierdzeniu | dyspozycji przelewu srodkéw na
32. . . - RZF
whiosku o wskazane w umowie/porozumieniu/
ptatnos¢; 2 decyzji o dofinansowaniu konto
pracownik beneficjenta (osobna dyspozycja dla
weryfikuje Srodkow z EFRR i Srodkow z budzetu
sporzadzong panstwa).
dyspozycje Sporzadzenie informacji do
przelewu/pism | beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
00 ptatnos¢ — dotyczy refundacji, wniosku
zatwierdzeniu | o zaliczke, wniosku o ptatnosc
whniosku o rozliczajgcego otrzymane transze
ptatnosc) zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;j.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkdéw.
Weryfikacja i akceptacja pisma w sprawie
dyspozycy przelewu §r0fjkow na szkazane 3 dni robocze
w umowie/porozumieniu/ decyzji o
Kierownik RW doﬁna.nsoyva?niu konto‘ bgneficjentﬁ . i
33. ERRR Weryfikacja i akceptacja informacji do

beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;.

132




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

34,

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku $rodkéw/

Zatwierdzenie pisma w sprawie dyspozyc;ji
przelewu srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/decyzji o
dofinansowaniu konto
beneficjenta/Weryfikacja i akceptacja
informacji do beneficjenta o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
dotyczy refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz wniosku
o ptatnos¢ dot. czesci sprawozdawczej.

35.

Pracownik RW
ERRR

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma w

sprawie braku $rodkéw/

Przekazanie do Skarbnika Wojewddztwa
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta/
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
informacji o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;.

36.

Pracownik RW
ERRR

Po otrzymaniu informacji z DFK o
przekazaniu srodkéw dotacji celowej na
konto beneficjenta, uzupetnienie w
SL2014 terminu wyptaty Srodkéw

(w przypadku otrzymania srodkow z EFRR
pole uzupetnia sie automatycznie).

Refundacja/

Ptatnosc¢ koricowa/

Zaliczka

3 dni robocze

DFK
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2.4. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos$¢ w ramach EFS.

2.4.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢

Kroétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Celem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci  wydatkéw w ramach projektu, czy zostaty one dokonane zgodnie
z umowa/porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu projektu oraz zgodnie z celami programu. Wniosek
o ptatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji
wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta. Warunkiem przekazania beneficjentowi
dofinansowania jest dostepnos¢ S$rodkdw na rachunku 1Z (dotyczy wytacznie srodkéw na
wspotfinansowanie pochodzacych z budzetu panstwa) oraz pozytywnie zweryfikowany (oceniony)
whiosek beneficjenta o ptatnosé. Wniosek o ptatnos¢ moze dotyczyc:

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundacji czesci wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci koricowej,

- rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktory
otrzymat srodki w formie zaliczki.

- lub potaczenie w/w wnioskdéw.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczgcego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki 1Z
weryfikuje rowniez cze$s¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkow/realizacje postepu
rzeczowego projektu. Dokumenty do weryfikacji sg wybierane na podstawie procedury opisanej
w dokumencie Wytyczne Instytucji Zarzqdzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakoriczenia
weryfikacji wniosku przez IZ. IZ po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez
sporzqdzania list sprawdzajgcych.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez panstwowa jednostke budzetowg wniosek o ptatnosé
dotyczy rozliczenia wydatkéw, czyli udokumentowania wydatkédw poniesionych przez panstwowe
jednostki budzetowe finansujgce catos¢ wydatkédw ponoszonych w ramach projektéow ze sSrodkéw
bedacych w ich dyspozycji. Realizacja projektdw (ponoszenie wydatkéw przez panstwowe jednostki
budzetowe) mozliwe jest dzieki zapewnieniu niezbednych srodkéw w budzecie panstwa. Proces
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w przypadku panstwowych jednostek budzetowych konczy sie
zatwierdzeniem wniosku rozliczajgcego poniesione wydatki.

Rowniez w przypadku projektéw pomocy technicznej wniosek o ptatnos¢ dotyczy rozliczenia wydatkéw,
a proces weryfikacji wniosku konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnosé rozliczajacy tylko otrzymang transze zaliczki,
a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ przez
IZ. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnosé moze
zosta¢ dokonana ptatnos¢ lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o zaliczke
nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia do IZ
poprawnego wniosku o ptatno$é. Natomiast weryfikacja i zatwierdzenie wniosku rozliczajgcego
przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkow
nastepuje w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia przez beneficjenta do 1Z
poprawnego whniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi przez 1Z zatgcznikami. Dane dotyczace kolejnych
etapdéw weryfikacji wniosku s3 wprowadzane niezwtocznie do SL2014.

134




Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw EFS) sg przekazywane na rachunek
bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK, natomiast wspétfinansowanie (czesc
dofinansowania pochodzaca z budzetu panstwa) jest przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na
podstawie dyspozycji przelewu $srodkéw z rachunku bankowego IZ. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje
przelewu sporzgdzane sg przez pracownika RW EFS i po ich zatwierdzeniu sg przekazywane do DFK celem
realizacji.

Whniosek dotyczacy postepu rzeczowo-finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajace
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczaca postepu
rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia
prawidtowego wniosku o ptatnos¢ i konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnosé¢ koricowg przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujgcy
whniosek dokonujg kontroli na zakoriczenie realizacji projektu wypetniajgc Il czes¢ listy sprawdzajgcej do
whiosku o ptatnos¢ koncows.

Termin ztozenia wniosku o ptatno$¢ kornicowa zostat okreslony w umowie/porozumieniu/decyzji
o dofinansowaniu lub w Regulaminie naboru.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu dwéch weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade dwdch par oczu”. W celu zachowania zasady
dwéch par oczu, dobdr proby dokumentdéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest przez | pare oczu
i weryfikowany przez Il pare oczu, natomiast w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ sa
wypetniane dwie listy sprawdzajace przez kazdego z pracownikédw dokonujgcych weryfikacji w zaleznosci
od rodzaju wniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO
WO 2014-2020 lub Lista sprawdzajqgca dla oceny koricowego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO WO 2014-
2020. Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ 1Z moze sie zwrdcié do
beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentoéw.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ pracownik RW EFS
wypetnia Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci i przekazuje go do RK.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.

2) Listy sprawdzajgce dla oceny wniosku o ptatnosc.

3) Pismo/korespondentka o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku/
informujace o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.

4) Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta.

5) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzdr wniosku beneficjenta o ptatnoscé.
2) SL2014. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.
3) Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.
4) LSiWD:
a) wzor list sprawdzajgcych dla oceny wniosku o ptatnosé,
b) wzér pisma/korespondentki o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowe;j
whniosku/informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosg,
c) wzér pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta,
d) wzér formularza weryfikacji nieprawidtowosci.
e) Wzér korespondentki zgtaszajgcej przypadek naduzycia/ sygnat ostrzegawczy naduzycia do Bazy —
IZ.
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5) Informacja o kontroli.

6) Informacja pokontrolna.

7) Umowa / Porozumienie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢

OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
1. E:;;;cowmk RW Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
Pracownicy
RW EFS
(zasada
,dwoch par
oczu-—1
pracownik
dokonuje .. . | Dokonanie doboru préby dokumentéw
doboru proby i , . S
2. do szczegétowej weryfikacji i
sporzadza sporzadzenie notatki stuzbowej
notatke; 2 porza )
pracownik
weryfikuje
sposéb doboru
proby oraz
sporzadzong 5 dni roboczych
notatke) liczonych od dnia
nastepnego po dniu
Weryfikacja i akceptacja notatki wptywu wniosku o
Kierownik RW | stuzbowej zawierajgcej opis doboru ptatnos¢
3. . .
EFS proby, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DPO
Z-ca . . Lo .
Zatwierdzenie notatki stuzbowej
4. Dyrektora/ zawierajgcej opis doboru prob
Dyrektor DPO Jacejop proby.
Pracownik RW Sporzqdze}nye i wystanie do l:l)eneflqenta
5. EES wiadomosci w SL2014 z prosbg o
przekazanie wymaganych zatgcznikow.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Refundacja/
Sprawozdawczy/
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Rozliczenie zaliczki/
finansowa wniosku o ptatnosé w Rozliczenie pjb20 dni
oparciu o liste sprawdzajaca dla oceny roboczych liczonych
whniosku o ptatnos$¢ (zasada ,,dwdch par | od dnia nastepnego
oczu” — dotyczy procedury weryfikacji po dniu wptywu

Pracownik RW | wniosku o ptatnos$¢ — kazdy pracownik whniosku o ptatnos¢ /

EFS dokonujacy weryfikacji wypetnia liste zatgcznikow do
sprawdzajgcg dla oceny wniosku o whniosku o ptatnos¢
ptatnosc). W przypadku wniosku o Zaliczka
ptatnosc koricowa, | lub Il para oczu 10 dni roboczych
wypetnia liste sprawdzajaca dla oceny liczonych od dnia
whniosku o ptatnos$¢ koricowa. nastepnego po dniu

wptywu wniosku o
ptatnos¢

Pracownik RW W erypadku, gdy w trakc'le \'Neryﬂkagll,

7. stwierdzono btedy/uchybienia — przejs$é -

EFS
do punktu 8.

Pracownik RW Sporzadzenle plsma'\ / koresp'or)dentkl w

8. EES sprawie poprawek i uzupetnien do
whiosku o ptatnosc.
Weryfikacja i akceptacja pisma/
Kierownik RW korespohdlentkl w'spraW|e popral\{vek i
9. EES uzupetnien do wniosku o pfatnosé,
przekazanie do Zastepcy Dyrektora 3 dni robocze
DPO. )
Z-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
10. | Dyrektora/ w sprawie poprawek i uzupetnien do
Dyrektor DPO | wniosku o ptatnosc.
Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.
Pracownik RW Sporzqdze}nye i wystanie do beneficjenta
11. wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem

EFS . . .
pisma/ korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.

o Refundacja/
WeryflkaCJa fqrmalna, merytlolryczna, Sprawozdawczy/
. fmansowa whniosku o.p.’fatnosc po | ptatnosé koricowa/
1. Pracownik RW otrzyma.nlsj od beneflqlenta poprawek i Rozliczenie zaliczki i

EFS uzupe:n!en.na wez(\j/van(lje IIZ (:10 20 dni roboczych

gztzjs’t’e nienia (zasada ,,dwdch par Zaliczka
' 10 dni roboczych
. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
P k RW
13. racown stwierdzono btedy/ uchybienia— przej$é - -

EFS

do punktu 18, w przypadku nie

137




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

stwierdzenia btedéw lub w przypadku
stwierdzenia btedéw, ktére zostang
skorygowane przez IZ przejs¢ do punktu
14.

14.

Pracownik RW
EFS

Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢
w SL2014.

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnosé¢ (w
przypadku, gdy we wniosku wystepuja
tylko btedy pozwalajgce na dokonanie
korekty przez IZ,
pismo/korespondentka sporzgdzane sg
po zakonczeniu weryfikacji).

W przypadku ztozenia przez
beneficjenta prawidtowe] wersji
whiosku o ptatnosc nalezy przejs¢ do
punktu 36.

15.

Kierownik RW
EFS

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki dot. informacji o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DPO.

16.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
dot. informacji o dokonaniu przez 12
poprawek i uzupetnien do wniosku o
pfatnosc.

17.

Pracownik RW
EFS

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/korespondentki z informacjg o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy we wniosku
wystepuja tylko btedy pozwalajgce na
dokonanie korekty przez 1Z).

3 dni robocze

18.

Pracownik RW
EFS

Sporzadzenie pisma/korespondentki w
sprawie koniecznosci dokonania przez
beneficjenta poprawek/uzupetnien do
whniosku o ptatnos¢ (w przypadku, gdy
whiosek wymaga dodatkowych
uzupetnien i poprawek).

19.

Kierownik RW
EFS

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki w sprawie koniecznosci
dokonania poprawek/uzupetnien do
whniosku o ptatnos¢, przekazanie do
Zastepcy Dyrektora DPO.

3 dni robocze

138




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

20.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma/korespondentki w
sprawie koniecznosci dokonania
poprawek/uzupetnier do wniosku o
ptatnosc.

21.

Pracownik RW
EFS

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/ korespondentki w sprawie
koniecznosci dokonania
poprawek/uzupetnien do wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy wniosek
wymaga dodatkowych uzupetnien i
poprawek).

22.

Pracownik RW
EFS

Wstrzymanie weryfikacji wniosku o

ptatnos¢ w przypadku, gdy:

a) w trakcie weryfikacji stwierdzono
podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci wymagajace
czynnosci kontrolnych - przejs¢ do
punktu 23,

b)w trakcie weryfikacji wystgpity
okolicznosci w wyniku, ktérych
stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli doraznej/
wizyty monitoringowej przejs¢ do
punktu 27.

c) W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosé¢,
informacji wskazujacych na
potencjalne wystgpienia naduzycia
finansowego/ sygnatu
ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w pkt 4-13
podprocesu 7.4.2.

W przypadku, gdy otrzymano

informacje z RK o planowej

kontroli/doraznej kontroli/wizycie
monitoringowej mozliwe jest:

a) wstrzymanie weryfikacji wniosku —

przejs¢ do punktu 31,

b) weryfikacja wniosku — przejs¢ do
punktu 32.

Jezeli nie stwierdzono powyzszych

przypadkéw, nalezy przej$é do punktu

32.

RK
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Pracownik RW .Sporzald.zenle plsm.a/kore.spondelnjckl
23. EES informujacego o nieprawidtowosciach
we wniosku o ptatnosé
Weryfikacja i akceptacja pisma/
24 Kierownik RW | korespondentki informujgcego ) -
" | EFS o nieprawidtowosciach we wniosku o Refundaclj’a/
platnoéé , Ptatnosc
koricowa/Rozliczenie
) o ) zaliczki/Zaliczka
7-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
25. | Dyrektora/ mfc?rmum?jfgo ciach o5k
Dyrektor DPO o meprla'W| owosciach we wniosku o 3 dni robocze
ptatnosé
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS oraz wstrzymanie procedury
Pracownik RW Weryflk?CJl do momen.tu‘zakonczg'nla
26. EES kontroli. Do otrzymania informacji RK
pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu. Przekazanie
formularza do RK.
Sporzgdzenie pisma/korespondentki do
Pracownik RW | RKFS w sprawie przeprowadzenia
27. . L
EFS kontroli doraznej/wizyty
monitoringowe;.
Weryfikacja i akceptacja
)8 Kierownik RW | pisma/korespondentki do RKFS w -
" | EFS sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowe;j.
7-ca Zatwierdzenie pisma/korespondentki
2 oyeoray | 0w prrousteris | 3o
Dyrektor DPO o .J i
monitoringowej.
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS w sprawie przeprowadzenia kontroli
Pracownik RW | doraznej/wizyty monitoringowej oraz
30. . o RK
EFS wstrzymanie procedury weryfikacji
whiosku o pfatnosé¢ do momentu
zakonczenia kontroli.
Wstrzymanie procedury weryfikacji
whniosku lub dyspozycji przelewu do
Pracownik RW momentu zakorczenia kontroli i
31. otrzymania informacji pokontrolne;. W dniu otrzymania -

EFS

Sporzadzenie i wystanie wiadomosci do
beneficjenta w SL2014 zawierajacej
informacje o wstrzymaniu procedury

informacji z RK
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
weryfikacji wniosku lub dyspozycji
przelewu.
Sprawdzenie czy na rachunku IZ sg
Pracownicy dostepne srodki wspétfinansowania w
RW EFS odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
(zasada (wydatki majgtkowe, wydatki biezgce),
,dwéch par a takze sprawdzenie czy wnioskowana
oczu—1 kwota z EFS nie przekracza limitu
pracownik srodkow - jezeli brak, wstrzymanie
sporzadza dyspozycji przelewu i sporzadzenie
dyspozycje informacji do beneficjenta w sprawie
przelew/pismo | braku srodkow.
o] Sporzadzenie pisma w sprawie
zatwierdzeniu | dyspozycji przelewu srodkéw na
32. . . - RZF
whiosku o wskazane w umowie/porozumieniu/
ptatnos¢; 2 decyzji o dofinansowaniu konto
pracownik beneficjenta (osobna dyspozycja dla
weryfikuje Srodkow z EFS i Srodkéw z budzetu
sporzadzong panstwa).
dyspozycje Sporzadzenie informacji do
przelewu/pism | beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
00 ptatnos¢ — dotyczy refundacji, wniosku
zatwierdzeniu | o zaliczke, wniosku o ptatnosc
whniosku o rozliczajgcego otrzymane transze
ptatnosc) zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;j.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkdéw.
Weryfikacja i akceptacja pisma w sprawie
dyspozycy przelewu §r0fjkow na szkazane 3 dni robocze
w umowie/porozumieniu/ decyzji o
. . dofinansowaniu konto beneficjenta .
33. E::esrowmk RW Weryfikacja i akceptacja informacji do i

beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

34,

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku $rodkéw/

Zatwierdzenie pisma w sprawie dyspozyc;ji
przelewu srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/decyzji o
dofinansowaniu konto
beneficjenta/Weryfikacja i akceptacja
informacji do beneficjenta o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
dotyczy refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz wniosku
o ptatnos¢ dot. czesci sprawozdawczej.

35.

Pracownik RW
EFS

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma w

sprawie braku $rodkéw/

Przekazanie do Skarbnika Wojewddztwa
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta/
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
informacji o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;.

36.

Pracownik RW
EFS

Po otrzymaniu informacji z DFK o
przekazaniu srodkéw dotacji celowej na
konto beneficjenta, uzupetnienie w
SL2014 terminu wyptaty Srodkéw

(w przypadku otrzymania srodkow z EFS
pole uzupetnia sie automatycznie).

Refundacja/

Ptatnosc¢ koricowa/

Zaliczka

3 dni robocze

DFK
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2.5 Podpisanie z beneficientem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFRR.

2.5.1 Karta dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do zawarcia aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznosci zawarcia aneksu/zmiany decyzji.

Proces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na
podpisaniu aneksu/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz w przypadku koniecznosci weryfikacji
spetnienia kryteriow wyboru ( w przypadku koniecznosci skorzystanie z ustugi eksperta)

Decyzja o zawarciu aneksu do umowy / porozumienia / zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu
zwiekszajgcego wartos¢ dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego.

Skutkiem procesu bedzie podpisanie aneksu/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacjg, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.

2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyzji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujgce podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy / porozumienia o dofinansowanie projektu / zmiana decyzji

6) Dokument potwierdzajacy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriéw wyboru projektu w sposéb,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.
3) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4) LSiWD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.
b) Wzér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks / zmiana decyzji nie zostanie zawarty /
podjeta.
c) Wzér pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyz;ji.
d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujacego aneks do podpisu.
e) Wozoér pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.
f) Kryteria wyboru projektow.
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2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
pracownika RW EFRR lub po
otrzymaniu od Beneficjenta
prosby o zawarcie
aneksu/zmiane decyzji —
analiza zasadnosci zawarcia
aneksu/zmiany decyzji oraz
L | Pracownik RW ERRR ‘Q’;Zfr'i'x’a/zz?mwa 20 dni
Kierownik RW ERRR przypadku koniecznosci roboczych
skorzystanie z ustugi
eksperta).

Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
decyzji wigze sie ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejs¢ do pkt. 2, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejsé
do pkt. 3.

Weryfikacja w RZF czy
wysokosc alokacji pozwala na
podpisane aneksu/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, a
Pracownik RW ERRR takig w razi,e wystepow'ania'
2. budzetu panstwa w projekcie | 1 dzier roboczy
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do podpisania
aneksu/zmiany lub gdy w
budzecie wojewddztwa jest
wystarczajgca ilos¢ sSrodkéw,
albo gdy aneks/zmiana decyzji
3. Z-ca Dyrektora/ nie polega na zwigkszeniu 5 dni roboczych
Dyrektor DPO dofinansowania, lub projekt
spetnia nadal kryteria wyboru,
wystosowanie do
Beneficjenta pisma z prosba

o zataczniki do aneksu/zmiany
decyzji.

Pracownik RW ERRR
Kierownik RW ERRR
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RW ERRR
Kierownik RW ERRR

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po otrzymaniu zatgcznikéw do
aneksu/zmiany decyzji
sporzgdzenie aneksu/zmiany
decyzji. Przekazanie aneksu
do wnioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez
ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w
przypadku aneksu nalezy
przejs¢ do pkt 5, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

10 dni roboczych

Radca Prawny

Pracownik RW ERRR

Po otrzymaniu od
Beneficjenta podpisanego
aneksu, weryfikacja czy aneks
zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po
pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO
WO 2014-2020.

3 dni robocze

Pracownik RW ERRR
Kierownik RW ERRR

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ albo po otrzymaniu
podjetej przez ZWO zmiany
decyzji przekazanie
dokumentu do Beneficjenta,
oraz skanu dokumentu do
Departamentu Finanséw
UMWO.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do
SL2014.

3 dni robocze
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2.6 Podpisanie z beneficientem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFS.

2.6.1 Karta dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do zawarcia aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznosci zawarcia aneksu/zmiany decyzji.

Proces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na
podpisaniu aneksu/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz w przypadku koniecznosci weryfikacji
spetnienia kryteriow wyboru ( w przypadku koniecznosci skorzystanie z ustugi eksperta)

Decyzja o zawarciu aneksu do umowy / porozumienia / zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu
zwiekszajgcego wartos¢ dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego.

Skutkiem procesu bedzie podpisanie aneksu/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacjg, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.

2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyzji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujgce podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy / porozumienia o dofinansowanie projektu / zmiana decyzji

6) Dokument potwierdzajacy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriéw wyboru projektu w sposob,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.

3) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

4) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.

b) Wzér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks / zmiana decyzji nie zostanie zawarty /
podjeta.

c) Wzér pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyz;ji.

d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujacego aneks do podpisu.

e) Wozoér pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.

f) Kryteria wyboru projektow.
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2.6.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
pracownika RW EFS lub po
otrzymaniu od Beneficjenta
prosby o zawarcie
aneksu/zmiane decyzji —
analiza zasadnosci zawarcia
aneksu/zmiany decyzji oraz
Kierownik RW EFS przypadku koniecznosci roboczych
skorzystanie z ustugi
eksperta).

Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
decyzji wigze sie ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejs¢ do pkt. 2, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejsé
do pkt. 3.

Weryfikacja w RZF czy
wysokosc alokacji pozwala na
podpisane aneksu/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, a
Pracownik RW EFS takig w razi,e wystepow'ania'
2. budzetu panstwa w projekcie | 1 dzier roboczy
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do podpisania
aneksu/zmiany lub gdy w
budzecie wojewddztwa jest
wystarczajgca ilos¢ sSrodkéw,
albo gdy aneks/zmiana decyzji
3. Z-ca Dyrektora/ nie polega na zwigkszeniu 5 dni roboczych
Dyrektor DPO dofinansowania, lub projekt
spetnia nadal kryteria wyboru,
wystosowanie do
Beneficjenta pisma z prosba

o zataczniki do aneksu/zmiany
decyzji.

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po otrzymaniu zatgcznikéw do
aneksu/zmiany decyzji
sporzgdzenie aneksu/zmiany
decyzji. Przekazanie aneksu
do wnioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez
ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w
przypadku aneksu nalezy
przejs¢ do pkt 5, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

10 dni roboczych

Radca Prawny

Pracownik RW EFS

Po otrzymaniu od
Beneficjenta podpisanego
aneksu, weryfikacja czy aneks
zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po
pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO
WO 2014-2020.

3 dni robocze

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ albo po otrzymaniu
podjetej przez ZWO zmiany
decyzji przekazanie
dokumentu do Beneficjenta,
oraz skanu dokumentu do
Departamentu Finanséw
UMWO.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do
SL2014.

3 dni robocze
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2.7 Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach EFRR.

2.7.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/porozumienia/cofniecia  decyzji
o dofinansowaniu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu.

Proces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka/okoliczno$¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/porozumieniu/
decyzji, oraz na rozwigzaniu umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu i jesli
beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu $rodki, wczesniejszy
zwrot $rodkow.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe / porozumienie / decyzje.
3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

3) Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu.

4) LSiWD:
a) Wzér pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,
b) Wzér pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/cofnieciem decyzji o dofinansowaniu,
c) Wzér korespondentki do RZF o rozwigzaniu umowy.

2.7.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / cofniecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie, ktorych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania
1 Pracownik RW ERRR | Umowy/porozumienia/cofnigcia decyzji 15 dni Radca Prawny
’ Kierownik RW ERRR o dofinansowaniu konsultacja z Radca roboczych
Prawnym zasadnosci rozwigzania
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.
) Pracownik RW ERRR W przypadku stwierdzenia zasadnosci 10 dni )
’ Kierownik RW ERRR rozwigzania roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, lub w przypadku gdy
Beneficjent zwrdci sie do 1Z z prosba

0 rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu przygotowanie
informacji na posiedzenie ZWO wraz z
przedstawieniem okolicznosci majacych
wptyw na koniecznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, celem podjecia
przez ZWO decyzji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
0 rozwigzaniu umowy.

Pracownik RW ERRR
Kierownik RW ERRR
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

W przypadku, gdy ZWO podejmie
decyzje iz rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
jest zasadne:

W przypadku koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta wczesniej wyptaconego
dofinansowania wystosowanie pisma
do Beneficjenta wraz z wezwaniem do
zwrotu dofinansowania, oraz wpisanie
do rejestru obcigzen na projekcie
kwoty, do ktdrej zwrotu Beneficjent
jest zobowigzany.

w przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny, lub
po zwrocie Srodkéw przez Beneficjenta,
wystosowanie pisma do beneficjenta
z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/ porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu

5 dni
roboczych

Pracownik RW ERRR
Kierownik RW ERRR
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Wystosowanie pisma do Beneficjenta
rozwigzujacego
umowe/porozumienie/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu (pismo powinno
zostac¢ podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020).

1 dzien
roboczy

Pracownik RW ERRR

Wprowadzenie do SL2014 informacji

0 rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu.

1 dzien
roboczy
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2.8 Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach EFS.

2.8.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/porozumienia/cofniecia  decyzji
o dofinansowaniu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu.

Proces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka/okoliczno$¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/porozumieniu/
decyzji, oraz na rozwigzaniu umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu i jesli
beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu $rodki, wczesniejszy
zwrot $rodkow.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe / porozumienie / decyzje.
3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

3) Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu.

4) LSiWD:
a) Wazdr pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,
b)  Wzér pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/cofnieciem decyzji o dofinansowaniu,
c)  Wzér korespondentki do RZF o rozwigzaniu umowy.
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2.8.2

Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / cofniecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS

Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie, ktdrych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu konsultacja z Radcg
Prawnym zasadnosci rozwigzania
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.

15 dni
roboczych

Radca Prawny

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

W przypadku stwierdzenia zasadnosci
rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, lub w przypadku gdy
Beneficjent zwrdci sie do 1Z z prosba

0 rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu przygotowanie
informacji na posiedzenie ZWO wraz z
przedstawieniem okolicznosci majgcych
wptyw na koniecznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, celem podjecia
przez ZWO decyzji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
0 rozwigzaniu umowy.

10 dni
roboczych

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

W przypadku, gdy ZWO podejmie
decyzje iz rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
jest zasadne:

W przypadku koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta wczedniej wyptaconego
dofinansowania wystosowanie pisma
do Beneficjenta wraz z wezwaniem do
zwrotu dofinansowania, oraz wpisanie
do rejestru obcigzen na projekcie
kwoty, do ktdrej zwrotu Beneficjent
jest zobowigzany.

W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny, lub
po zwrocie Srodkéw przez Beneficjenta,
wystosowanie pisma do beneficjenta
z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/ porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu

5 dni
roboczych

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS
Z-ca Dyrektora/

Dyrektor DPO

Wystosowanie pisma do Beneficjenta
rozwigzujgcego
umowe/porozumienie/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu (pismo powinno

1 dzien
roboczy
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o dofinansowaniu.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zostac¢ podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020).
Wprowadzenie do SL2014 informacji
5. | Pracownik RW EFs | Orozwlazamu | Ldzen -
umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji roboczy
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3. KONTROLA PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr
procesu procesu podprocesu

Nazwa
podprocesu

3.1

Kontrola realizacji projektéow - opracowanie
rocznego planu kontroli

3.2

Kontrola realizacji projektéw — kontrola
realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na
miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

33

Kontrola krzyzowa programu/ horyzontalna
z projektami PROW 14-20 lub PO RYBY

3 Rozliczanie projektow

34

Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie
i analiza wynikéw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IZRPO WO 2014-2020,
w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP
oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow oraz
zapewnienie  otrzymywania przez IC
odpowiednich  informacji od 1Z nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz
wynikéw audytow przeprowadzonych przez

IA lub na jej odpowiedzialnosé

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu kontroli

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego planu kontroli

Krétki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli:
realizacji projektéw na miejscu, trwatosci projektéw, systemowych oraz wizyt monitoringowych. 1Z
jest zobowigzana do przeprowadzenia w kazdym roku obrachunkowym, w latach 2015-2020,
przynajmniej jednej kontroli systemowej w IP, w tym w Zwigzku ZIT, do ktérych delegowata czesc
zadan. Kontrole projektdow w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta mogg by¢
prowadzone na prébie projektéw, z zachowaniem zasady proporcjonalnosci, o ktérej mowa
w art. 125 ust. 5 rozporzgdzenia nr 1303/2013.

IZ RPO WO 2014-2020 sporzgdza Roczny Plan Kontroli dla catego RPO WO 2014-2020. Roczny Plan
Kontroli RPO WO 2014-2020 uwzglednia informacje dotyczace kontroli projektéw
przeprowadzanych przez IZ RPO WO 2014-2020 oraz informacje wynikajgce z zatwierdzonych przez
IZ RPO WO 2014-2020 Rocznych Planéw Kontroli IP (OCRG i WUP).

W?zdér Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 oraz Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 2014-
2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.

Zgodnie z art. 125 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego kontrole projektéw w miejscu ich realizacji lub w
siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prébie projektow.

Kontrole projektéw planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektéw realizowanych, tj.
projektéw, w ramach ktdrych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnosé¢ na kwote wyzszg
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niz 0,00 PLN3*, i dotyczy w szczegdlnosci tych wydatkdéw, ktdre zostang ujete w rocznym zestawieniu
wydatkéw, o ktédrym mowa w art. 138 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest réwniez, w
uzasadnionych przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do projektéw w ramach ktérych
zatwierdzono wniosek o ptatnos¢ na kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o ptatnosc¢
zaliczkowa.

Kontrole planowane s3 do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricowa.

Metodyka uwzglednia rdwniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajgce z art. 23 ust. 3
ustawy wdrozeniowe;j.

Analiza ryzyka dotyczgca wyboru projektéw uwzglednia fakt, iz projekty oceniane jako ryzykowne
pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym muszg by¢ weryfikowane i/lub kontrolowane w
kazdym przypadku tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan korygujgcych albo dokona¢ zwrotéw
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu.

Projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty:

1) o znacznej wartosci, ktéra przekracza o 30 % S$rednig wartosé projektu w ramach danego
dziatania /poddziatania,

2) realizowane przez podmioty nie majgce doswiadczenia w wykorzystywaniu srodkow z funduszy
unijnych,

3) realizowane przy wspétudziale duzej liczby partneréw,

4) realizowane przez beneficjentéw, ktdrzy realizujg rownolegle projekty w ramach PROW 14-20 i
PO RYBY,

5) ktére nie zostaty poddane kontroli, bgdz realizowane przez beneficjentéw u ktérych w wyniku
przeprowadzenia kontroli stwierdzono nieprawidtowosci,

6) o dtugim okresie realizacji (powyzej dwéch lat).

Kontrole projektdw mogg by¢ przeprowadzane zardwno w trakcie, jak i na zakonczenie realizacji
projektéw. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole dotycza
projektéw/wydatkow, ktére bedg ujete w rocznym zestawieniu wydatkow dotyczgcym danego roku
obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan korygujacych albo dokonac¢ zwrotéw
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona prawidtowosé¢ wydatkow
ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéw za dany rok obrachunkowy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu
o czynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka
mozliwe jest uszeregowanie projektow wg liczby zdobytych punktéw. Projekty kwalifikujg sie do
kontroli zgodnie z zasadg: ,im wieksza liczba uzyskanych punktow, tym wieksze ryzyko zwigzane z
realizacjg danego projektu”, i na tej podstawie sporzadza sie proponowany uktad kontroli od
najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw) do potencjalnie
najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg punktéw). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci
projektu decyduje wartos¢ dofinansowania ze $rodkéw EFRR/EFS — projekty o wiekszej wartosci
zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu. Przy jednakowej liczbie punktéw jednostka (1Z/IP) szereguje
uzasadniajgc wybor — np. krotki okres realizacji, fakt, ze w innych projektach realizowanych przez

3 za wyjatkiem projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi, ktére moga podlegaé analizie juz

W momencie zawarcia umowy o dofinansowanie.
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danego beneficjenta zostaty/nie zostaty wykryte nieprawidtowosci.

Projekty dzielone sg na 3 grupy, w nastepujacy sposéb>>:

I 25 —-30 pkt.,

I. 20-24,5 pkt.,

M. 10-19,5 pkt.

W przypadku projektéw uznanych za najbardziej ryzykowne (I grupa ryzyka) kontrole na miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta obligatoryjnie przeprowadza sie na wszystkich projektach
(100 %).

Dla projektow uznanych za Srednio ryzykowne (Il grupa ryzyka) przeprowadza sie kontrole na
miejscu ich realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta na co najmniej 5 % projektow.

Dla projektéw uznanych za najmniej ryzykowne (Il grupa ryzyka) 1Z/IP moze podjg¢ decyzje o
nieprzeprowadzaniu kontroli na miejscu, w szczegdlnosci majac na uwadze zatozenia dotyczace
okreslenia zasobdéw ludzkich instytucji przeprowadzajgcych kontrole (liczba osdb, ktére beda
wykonywac¢ kontrole na miejscu w ramach RPO WO 2014-2020 — sktad osobowy pracownikéw
komorki przeprowadzajgcej kontrole) oraz zasoby czasowe (ile dni roboczych bedg mogli spedzi¢ na
kontrolach uwzgledniajgc inne obowigzki, szkolenia, urlopy).

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektéw do kontroli w przypadku

koniecznosci wiekszego zrdznicowania projektéw, tj. wyeliminowania konieczno$¢ kontroli kilku

projektéw o tej samej liczbie punktéw i pozwolg kontrolowac¢ projekty najbardziej ryzykowne, jezeli

w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektéw otrzymaja takg sama liczbe punktéw?®, do

kontroli wybierany jest projekt, ktdry:

— w pierwsze] kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktow w czynniku ryzyka: Ustalenia kontroli
planowych / zewnetrznych przeprowadzonych na projektach realizowanych przez Beneficjenta
w ramach RPO WO 2014-2020,

— W nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Wielkos¢ srodkow
finansowych.

Jednoczesnie, wybierajgc projekt do kontroli na podstawie ww. ustalen, nalezy uwzgledni¢ stopien
zaawansowania realizacji projektu, a nastepnie date zakonczenia realizacji projektu.

Jednoczesnie, stosowang przez IZ/IP metodyke wyboru préby nalezy uzupetnié prébg losowa™.

Szczegbtowe zasady i metodyka doboru préby projektéw do kontroli realizowanych przez 1Z
zamieszczane sg przez IZ w Rocznych Planach Kontroli RPO WO 2014-2020.

Szczegdtowe zasady i metodyka doboru proby projektéw do kontroli realizowanych przez IP (OCRG i
WUP) zamieszczane sg przez IP w Rocznych Planach Kontroli IP i podlegajg zatwierdzeniu przez 1Z
RPO WO 2014-2020.

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielkos¢ proby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw beneficjentédw i projektdw. Jeden z gtdwnych elementéw ww.
analizy ryzyka stanowig wyniki przeprowadzonej przez 1Z RPO WO 2014-2020 analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych.

Ponadto, do beneficjentéw, ktdrych projekty zostaty zrealizowane i znajdujg sie w Il potowie 5-
letniego (3 letniego) okresu trwatosci w IV kwartale roku kalendarzowego 1Z/IP wysyta¢ beda
Ankiety dotyczqce zapewnienia trwatosci projektow, bedgce podstawg do ustalenia préby projektow

35 W przypadku rezygnacji przez 1Z/IP z uwzgledniania czynnika ryzyka, gdyz nie rdznicuje on grupy (np. projekty
w ramach danego dziatania majg tg sama lub zblizong wartos¢, jednakowy okres realizacji), bez zastepowania
go innym czynnikiem, nalezy odpowiednio obnizy¢ wartosci graniczne przedziatéw.

36 Np. w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej analizy do Il grupy ryzyka zakwalifikowana zostanie wiele
projektdw o tej samej liczbie punktéw.

37 Dotyczy Rocznego Planu Kontroli na rok obrachunkowy 2018-2019 i kolejnych
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do kontroli trwatosci.
Do kontroli trwatosci wytypowanych bedzie:

— 100% populacji projektéw sposrdod poddanych kontroli przez 1Z/1P, w wyniku ktorej zostaty
stwierdzone nieprawidtowosci,

— 100% populacji projektéw realizowanych przez beneficjentéw, ktérzy w ankiecie udzielili
odpowiedzi wskazujgcych na nie wywigzywanie sie przez nich ze zobowigzan wynikajgcych
z postanowien umownych w zakresie trwatosci,

— 100% populacji projektow w przypadkach, w ktérych beneficjenci nie odestfali ankiety
dotyczacej zapewnienia trwatosci projektéw,

— 5% populacji projektéw, ktdre nie zostaty skontrolowane na miejscu,

— 5% populacji projektéw sposréd poddanych kontroli na miejscu, w wyniku ktdrej nie wykryto
nieprawidtowosci, realizowanych przez beneficjentéw, ktorzy odpowiedzieli na ankiete
dotyczacg zapewnienia trwatosci sugerujacg prawidtowe wywigzywanie sie ze zobowigzan
umownych.

Ponadto w odniesieniu do metodyki doboru proby projektéw do kontroli trwatosci, biorgc pod
uwage specyfike projektéw realizowanych w ramach EFS, nalezy przeprowadzi¢ analize, czy w
danym roku obrachunkowym nie wystepuje koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli trwatosci w
ramach projektow w ktorych okres trwatosci, jest wskazany w umowie/wniosku o dofinansowanie i
moze byc¢ inny/krétszy niz 3/5 lat.

Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020 przygotowywany jest przez pracownikéw RK na okres roku
obrachunkowego. Jest on przekazywany do IK UP najpdzniej do dnia 15 maja roku, w ktdérym
rozpoczyna sie okres obrachunkowy ujmowany w planie. IKUP zajmuje stanowisko wobec
przedtozonego Planu dodnia 15 czerwca roku, w ktéorym zostat on przedtozony. Aktualizacja
Rocznego Planu Kontroli [P nastepuje odpowiednio do: 15 wrzesnia, 15 grudnia,
15 marca oraz do 30 czerwca (aktualizacja w czerwcu dotyczy wytgcznie listy projektéw wybranych
do kontroli, w celu uwzglednienia tzw. ,wydatkdw pdznych” ujetych we wnioskach o ptatnosé
zatwierdzonych w okresie do 10 lipca wiacznie). Natomiast aktualizacja Rocznego Planu Kontroli
RPO WO 2014-2020 bedzie dokonywana w terminach do: 30 wrzesnia, 31 grudnia, 31 marca oraz do
10 lipca (aktualizacja dotyczy wytacznie listy projektéw wybranych do kontroli, w celu uwzglednienia
tzw. ,wydatkéw pdznych”, ujetych we wnioskach o ptatno$¢ zatwierdzonych w okresie do 30
czerwca witacznie). Ponadto, w przypadku zidentyfikowania przez IP/IZ pilnej koniecznosci
dokonania zmian w Rocznym Planie Kontroli, aktualizacja przedmiotowego dokumentu moze zostaé
przeprowadzona w innym terminie.

Roczne Plany Kontroli RPO WO 2014-2020 lub aktualizacje zaakceptowanych wczesniej Planéw (z
wyszczegdlnionymi zmianami) przekazywane sg przez IZ RPO WO 2014-2020 do akceptacji IK UP.

W przypadku, gdy aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 dotyczy wytacznie
zmiany listy projektow podlegajgcych kontroli, ktéra jest elementem fakultatywnym Planu,
aktualizacja nie jest przekazywana do IK UP, a jedynie do wiadomosci IC oraz odpowiednich
komorek DPO.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.
2) Ustawa wdrozeniowa.
3) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane
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4) Zalecenia Instytucji

5) LSiWD, Tom 4:

Zarzadzajgcej

przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.
w zakresie postepowania z podejrzeniami
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014 — 2020.

a) Roczny plan kontroli RPO WO 2014-2020,
b) Roczny plan kontroli IP RPO WO 2014-2020,
c) Lista sprawdzajgca prawidtowosc sporzadzenia przez IP rocznego planu kontroli projektéw,
d) Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkow EFRR,

e) Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFS.

naduzy¢

3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu

kontroli
15, Os.oba Yvykonujqca Dziatanie Termin . Jedr.uostki
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownika
1. Kierownik RK odpowmdz@nego 2 Do korica marca -
sporzadzenie rocznego planu
kontroli.
Przestanie do Beneficjentéw
ankiet dotyczacych
5 Pracownicy RK zapewnienia trwatosci RW EFRR,
projektéw, ktdre znajdujg sie RW EFS
w drugiej potowie 5 -letniego
(3-letniego) okresu trwatosci. Do konca
Analiza listy podpisanych kwietnia
umoéw o dofinansowanie
3. . projektow / ankiet RW EFRR,
Pracownicy RK Lo RW EFS
dotyczacych zapewnienia
trwatosci projektow.
Weryfikacja otrzymanego
planu kontroli IP/zmian do Do 15 maja/
Wyznaczony przez planu kontroli IP zgodnie z aktualizacja
4. kierownika RK listg sprawdzajaca roczny plan w trakcie roku
pracownik RK kontroli IP/zmiany do planu obrachunkowego:
kontroli IP (korespondencja IP -do 15
elektroniczna). wrzesnia, do 15
Weryfikacja listy grudnia, 15
sprawdzajacej. Akceptacja marca oraz do 10
5. Kierownik RK i przekazanie do zatwierdzenia lipca;
przez Z-ce Dyrektora IZ-do 30 IP

DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie sporzgdzonej
listy sprawdzajace;j.

wrzesnia, do 31
grudnia, do 31
marca oraz do 10
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jezeli zgodnie z zatwierdzong lipca
listg sprawdzajacg plan
Wyznaczony przez tg:;:g:;/ivmﬁr;y :.o planu
7. kierownika RK . ,y £33
. uzupetnien/poprawek —
pracownik RK .
przekazanie do IP
(korespondencja
elektroniczna).
Wyznaczony przez Sporzadzenie projektu
8. kierownika RK Rocznego Planu Kontroli RPO
pracownik RK WO 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego projektu
9. Kierownik RK planu. Przekazanie do
zatwierdzenia Z-ce Dyrektora )
DPO/Dyrektora DPO. )
- . Do 15 maja
10 Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie rocznego planu
’ Dyrektor DPO kontroli.
V\./yznacz.ony przez Przekazanie rocznego planu
11. kierownika RK . .
. kontroli do akceptacji IK UP.
pracownik RK
Przekazanie zaakceptowanego
Wyznaczony przez przez IK UP planu kontroli z
12. kierownika RK propozycia dZIafah , . Do 30 czerwca RWEFRR, RW
racownik RK kontrolnych do wiadomosci EFS, RZF, IC, IP
P RW EFRR, RW EFS, RZF, ZIC i
IP.
W trakcie roku
Analiza wykonania planu obrachunkowego:
. o . IP-do 15
kontroli, wynikow ankiet, , .
. . . wrzesnia, do 15
informacji z IP oraz zmian na .
Wyznaczony przez liscie realizowanych projektow grudnia, 15
vyznaczony p nyeh Projex marca oraz do 10 | RW EFRR, RW EFS
13. kierownika RK pod katem zmian, ktore miaty lioca: P
pracownik RK miejsce. Jezeli nastgpity iz -F::lo '30
zmiany -przejscie do punktu -
L. . . wrzesnia, do 31
14. Jezeli nie wystgpity zmiany .
o grudnia, do 31
brak aktualizacji.
marca oraz do 10
lipca
Sporzqc'izenle W ciggu 10 dni
zaktualizowanego rocznego
Wyznaczony przez lanu kontroli/notatki roboczych od i
14. kierownika RK P przeprowadzenia

pracownik RK

aktualizujgcej liste projektow
wybranych do kontroli, nie
wymagajgcej akceptacji IK UP.

analizy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Kierownik RK

Weryfikacja zaktualizowanego
rocznego planu
kontroli/notatki aktualizujgcej
liste projektéw wybranych do
kontroli. Akceptacja i
przekazanie do zatwierdzenia
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
DPO.

16.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie
zaktualizowanego rocznego
planu kontroli/notatki
aktualizujacej liste projektéw
wybranych do kontroli.

17.

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Przekazanie zaktualizowanego
planu kontroli do
zaakceptowania przez IK UP
(za wyjatkiem sytuacji, gdy
aktualizacja dotyczy wytgcznie
listy projektow do kontroli).

Niezwtocznie
po sporzadzeniu

18.

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Przekazanie zaakceptowanego
przez IK UP zaktualizowanego
planu kontroli z propozycjg
dziatan kontrolnych do
wiadomosci RW EFRR, RW
EFS, RZF, ZIC i IP.

W ciggu 5 dni
roboczych od
dnia otrzymania
zatwierdzenia
zmian przez IK
up/
zatwierdzenia
aktualizacji przez
IZ w przypadku
zmian nie
wymagajacych
akceptacji IK UP

RW EFRR, RW
EFS, RZF, ZIC, IP.

3.2.Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na miejscu/ /wizyta monitoringowa

3.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektow na
miejscu/kontrola trwafosci/kontrola systemowa na miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

Krotki opis podprocesu

Kontrola projektéw na miejscu jest formg weryfikacji wydatkdow potwierdzajacg, ze wspodtfinansowane
towary i ustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane oraz, ze wydatki zadeklarowane przez

beneficjentdéw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z zasadami unijnymi i krajowymi.

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 1Z RPO WO

2014-2020 przeprowadza kontrole:

a)

b) wizyty monitoringowe,

kontrole projektow w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,
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c) kontrole trwatosci,

d) kontrole sprawdzajace,

e) kontrole dorazne,

f) kontrole instrumentéw finansowych,

g) kontrole krzyzowe programu i kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY,

h) kontrole systemowe przeprowadzane wytgcznie przez 1Z RPO WO 2014-2020 (w tym kontrole
instrumentéw finansowych).

Ad. a) Kontrole projektéow w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IZ wramach kontroli

zewnetrznych tj. kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych

— nie ujetych w rocznym planie kontroli. Dodatkowo, kontrola ta wszczynana jest w sytuacji wystgpienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 11 pkt 1 ustawy wdrozeniowej.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta sktada sie z nastepujgcych

podstawowych etapow:

- zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie, powotanie
zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdéw, sporzadzenie
upowaznien do kontroli);

- przekazania zawiadomienia o kontroli;

- przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

- sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi Ilub
rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi;

- rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym sporzadzeniem
i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy wdrozeniowej;

- informowania o nieprawidtowosciach;

- rejestracji wyniku kontroli w SL2014;

- monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

— sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z umowg o dofinansowanie / decyzjag
o dofinansowaniu i obowigzujgcymi przepisami prawa,

— sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z zasadami polityk unijnych, w tym: polityka
dotyczacg partnerstwa i wielopoziomowego zarzgdzania, propagowania rownosci mezczyzn i kobiet
oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla osdb z niepetnosprawnosciami, zréwnowazonego
rozwoju, zamowien publicznych, pomocy panstwa i przepisow srodowiskowych,

— sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego lub
potwierdzajgcej zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentéw, ktérzy nie sg zobowigzani
do stosowania ustawy Pzp przy udzielaniu zamdwienia,

— sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

— ocena kwalifikowalnosci wydatkéw, sprawdzenie, czy wspotfinansowane towary i ustugi zostaty
dostarczone, a wydatki faktycznie poniesione,

— sprawdzenie poprawnosci ksiegowania wydatkdw poniesionych w ramach realizowanego projektu,
sposobu ich dokumentowania i prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej

— sprawdzenie zgodnosci wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjenta z oryginatami dokumentéw
potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczacej projektu,

— sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez Beneficjenta,

— kwalifikowalnosc¢ uczestnikdw projektu (w zakresie projektéw wspotfinansowanych z EFS),

— sprawdzenie terminowosci, tj. realizacji projektu w sposdb zgodny z harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

— sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

— monitoring zaktadanych do osiggniecia przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie wskaznikéw,

— sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

— sprawdzenie prawidtowosci archiwizacji / przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu
i zapewnienia Sciezki audytu,
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— prawidtowo$é realizacji projektdw partnerskich, w tym réwniez sposéb wyboru partneréw projektu.

W_zakresie kontroli prawidtowosci realizacji zadah w_ramach Planéw Dziatania Pomocy Technicznej
RPO WO 2014-2020 w IP (z wyjatkiem ZIT) kontrola na miejscu przeprowadzana przez |IZ obejmuje
weryfikacje faktycznej realizacji zatozen Planu Dziatania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020, tj.:
o weryfikacje zgodnosci zapisdw umowy zawartej pomiedzy IZ a IP o natozeniu praw i obowigzkdéw
wynikajgcych z otrzymania Srodkéw z PT przez IP,
o weryfikacje zgodnosci zatozern zawartych w sprawozdaniach oraz we wnioskach o ptatnos¢ IP
(w tym weryfikacja dokumentéw potwierdzajacych wydatki) z faktycznym postepem rzeczowym,
o weryfikacje kwalifikowalnos$ci wydatkow.
Realizacja Planu Dziatania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 jest kontrolowana przynajmniej raz
w roku. Kontrola na miejscu moze by¢ przeprowadzana tgcznie z kontrolg systemowg w IP (z wyjatkiem ZIT),
lub jako odrebna kontrola.

Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlega¢ standardowej weryfikacji w projektach
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw zostat przedstawiony w Liscie
sprawdzajacej do kontroli na miejscu zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentdw
do Instrukcji Wykonawczych I1Z / IP.

Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg forma kontroli u beneficjenta. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in.

wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji

projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowac m. in.:

— sprawdzenie postepu w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone,
ustugi wykonane i roboty zrealizowane,

— realizacje obowigzkow w zakresie informacji i promocji,

— sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikdw w zadaniach merytorycznych objetych projektem.

W ramach RPO WO 2014-2020 przeprowadzane sg wizyty monitoringowe projektow:

— w ramach EFRR - majg na celu weryfikacje rzeczywistej realizacji projektu na miejscu w trakcie jego
trwania oraz faktycznego postepu zatozonych w projekcie dziatan zgodnie z przedstawionym
harmonogramem realizacji projektu. Wizyty monitoringowe majg charakter inspekcyjny - stuig
upewnieniu sie, ze projekt realizowany jest zgodnie ze sktadanymi przez beneficjenta wnioskami
o ptatnosé, wyniki przedstawione przez beneficjenta w sprawozdaniach sg autentyczne a wskazniki
monitorowane. Podczas przeprowadzania wizyt znaczenie bedzie miat aspekt czasowy, tzn. wizyta
nie powinna mie¢ miejsca na zbyt wczesnym etapie realizacji projektu. Wizyty monitoringowe mogg
miec charakter planowy, jak i dorazny,

— w ramach EFS — majg na celu weryfikacje sposobu realizacji projektu w miejscu prowadzenia dziatan
merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji). Jednostki kontrolujgce zobowigzane sg do
przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty monitoringowej w ramach kazdego projektu wybranego do
skontrolowania w danym roku obrachunkowym. Nie dotyczy to projektéw, w ktdrych przeprowadzenie
wizyty nie jest mozliwe ze wzgledu na stopien zaawansowania projektu i/lub rodzaj realizowanych
dziatan/form wsparcia. Co do zasady, wizyty monitoringowe sg przeprowadzane bez zapowiedzi.
W ramach projektéw nie ujetych w Rocznym Planie Kontroli RPO WO 2014-2020 mozliwe jest
przeprowadzanie wizyt monitoringowych o charakterze doraznym.

3% W przypadku projektdw realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktéry
powinien zapewni¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujgca moze
réwniez zadecydowac o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktérym uczestniczy
duza liczba partnerdw, jednostka kontrolujgca moze podjgé decyzje o ich skontrolowaniu na prébie;
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Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlega¢ standardowej weryfikacji w trakcie wizyty
monitoringowe] zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej zawartej
w dokumencie Listy sprawdzajqce i wzory dokumentdéw do Instrukcji Wykonawczych I1Z / IP.

Procedura przeprowadzenia wizyty monitoringowej jest analogiczna z procedurg przeprowadzenia kontroli
na miejscu realizacji projektu, z zastrzezeniem, iz co do zasady, do beneficjenta nie jest wysytane
zawiadomienie o wizycie.

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur wramach RPO WO 2014-2020 oraz w miare
zaawansowania realizacji Programu przeprowadzane sg kontrole trwatosci projektéw przez okres 5 lat
od daty dokonania ptatnosci salda koricowego na rzecz beneficjenta lub koricowego rozliczenia wydatkéw
w projekcie. Okres ten moze by¢ skrécony do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy
w projekcie beneficjenta, ktéry jest MSP. Kontroli trwatosci podlega, co do zasady, projekt obejmujacy
inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych
mowa w art. 71 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego, wspdtfinansowanych z EFS.

Przebieg czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku kontroli
na miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajace majg na celu weryfikacje wykonania zalecern pokontrolnych/rekomendacji,

bedgcych wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych wykrytych w trakcie kontroli

projektow/kontroli systemowe;j.

IZ dokonuje analizy informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke kontrolowana

zalecen pokontrolnych.

W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zalecer/rekomendaciji:

— moze zostac przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgcy: na miejscu realizacji projektu/w siedzibie jednostki
kontrolowanej,

— beneficjent/jednostka kontrolowana moze zosta¢ zobowigzany do dostarczenia do swojej siedziby
dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej ich wykonanie.

Ad. e) Kontrole dorazne.

Zaréwno w przypadku kontroli systemowych, jaki i weryfikacji wydatkow przewiduje sie mozliwosc

przeprowadzania kontroli doraznych.

Kontrole dorazne to kontrole:

- w odniesieniu do kontroli systemowych nie ujetych w rocznym planie kontroli, ktorych potrzeba
przeprowadzenia wynika z podejrzenia wystgpienia istotnych uchybiern/nieprawidtowosci w pracy IP,

- w odniesieniu do weryfikacji wydatkdw, ktdérych potrzeba przeprowadzenia wynika z przestanek
dajacych podstawy do podejrzenia popetnienia powaznych nieprawidtowosci przez beneficjenta.

Kontrola dorazna przeprowadzana jest z uwzglednieniem w odpowiednim zakresie procedur dotyczacych

kontroli systemowej, jak i weryfikacji wydatkéw opisanych w niniejszym dokumencie.

Ad. f) Kontrole instrumentéw finansowych — IZ RPO WO 2014-2020 podjeta decyzje o zastosowaniu
procedury pozakonkursowej, w ramach ktérej wybrano Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) jako
beneficjenta, petnigcego role i realizujgcego zadania Menadzera Funduszu Funduszy. IP-OCRG i WUP
w zakresie wdrazanych Dziatari/Poddziatan RPO WO 2014-2020 zawarty z BGK umowy o finansowaniu,
na mocy ktdorych powierzyty ww. instytucji realizacje wtfasnego zadania publicznego polegajgcego
na Swiadczeniu  ustug  publicznych w  celu  zaspokajania  zbiorowych  potrzeb  regionu
i spoteczenstwa, poprzez udostepnianie ostatecznym odbiorcom /grupom docelowym wsparcia w formie
Instrumentéw Finansowych w ramach RPO WO 2014-2020. Zadania zwigzane z udzieleniem wsparcia
ostatecznym odbiorcom/grupom docelowym zostang powierzone posrednikom finansowym, ktérzy maja
ksztattowa¢ produkty finansowe odpowiednio do wymogoéw wynikajacych ze  Strategii
inwestycyjnej/dokumentacji przetargowej. Wyboru posrednikdéw finansowych dokonuje BGK w ramach
procedury przetargowej z uwzglednieniem wymogoéw, o ktdrych mowa w art. 7 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia
Delegowanego, art. 38 Rozporzqdzenia ogdlnego w zakresie zgodnym z zapisami RPO WO 2014-2020.
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Wybdr posrednikéw finansowych dokonywany przez BGK opiera sie o zasady, tryb i warunki wyboru,
jakie Menadzer Funduszu Funduszy przedtozy do akceptacji IP. Wybrani posrednicy finansowi bedg
realizowac zadania zwigzane z wdrazaniem IF na podstawie umdw operacyjnych.

W ramach opisanego powyzej systemu wdrazania instrumentéw finansowych, IP odpowiedzialne s3
za prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji uméw o finansowanie projektu zawartych
zBGK (w tym prawidtowosci realizacji umdéw operacyjnych zawartych z posrednikami finansowymi).
W uzasadnionych przypadkach, o ktérych mowa w art. 40 ust. 3 Rozporzgdzenie ogdlnego nr 1303/2013),
IP przeprowadza kontrole realizacji umowy inwestycyjnej w siedzibie ostatecznego odbiorcy (lub w miejscu
realizacji przez niego inwestycji).

Kontrole umoéw o finansowanie projektéw realizowanych przez BGK ujmowane sg w Rocznych Planach
Kontroli IP i przeprowadzane przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego.

W trakcie ww. kontroli, weryfikacji podlega m.in.:

- prawidtowosc¢ oceny i wyboru posrednikow finansowych,

- prawidtowosc¢ przekazywania srodkow do posrednikow finansowych,

- prawidtowos¢ weryfikacji kwalifikowalnos$ci wydatkéw inwestycyjnych,

- prawidtowos¢ prowadzonego nadzoru i kontroli nad realizacjg umoéw operacyjnych
(w tym wykonywania przez posrednikéw finansowych czynnosci kontrolnych i monitorujgcych wobec
ostatecznych odbiorcow),

- monitorowanie jakosci portfela inwestycyjnego pozostajagcego w obstudze posrednikow
finansowych,

- prawidtowosc¢ realizacji obowigzkédw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci instrumentéw
finansowych,

- prawidtowos¢ gromadzenia i przetwarzania danych, w tym danych osobowych w celu realizacji
umow,

- zapewnienie mozliwosci ponownego wykorzystania Srodkéw zwrdconych z  inwestycji,
jesli przewiduje to umowa o finansowanie,

- prawidtowos¢ wywigzywania sie beneficjenta (BGK) z obowigzku monitorowania i przedstawiania
sprawozdan z realizacji zatozonych wartosci wskaznikow w odniesieniu do wdrazanych instrumentow
finansowych,

- prawidtowos¢ wywigzywania sie beneficjenta (BGK) z obowigzku przekazywania informacji
w zakresie nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach wdrazanych instrumentéw finansowych
(w tym obowigzkéw posrednika finansowego w przedmiotowym zakresie),

- prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych w ramach wdrazanych
instrumentéw finansowych,

- prawidtowosc¢ zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu oraz archiwizacji dokumentacji,

— prawidtowosé prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Funduszu Funduszy.

IP — OCRG i WUP odpowiedzialne sg rowniez za nadzér nad realizacjg przez beneficjentow obowigzku,
o ktorym mowa w rozdz. 6 pkt 12 Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych
na lata 2014-2020, wydanych prze Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Ad. g) Kontrole krzyzowe:

- Programu,

- horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY.
Szczegbtowe zasady prowadzenia ww. kontroli okreslone sg w podprocesie 3.3 Kontrola krzyZowa
programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub PO RYBY niniejszych Instrukciji.

Ad. h) Kontrole systemowe.

IZ w ramach kontroli systemowych na miejscu przeprowadza:

- systemowe kontrole planowe - na podstawie rocznego planu kontroli,

- systemowe kontrole dorazne, tj. nieujete w rocznym planie kontroli, a potrzeba ich przeprowadzenia
wynika z podejrzenia wystgpienia istotnych uchybien w pracy IP.

164




Kontrola systemowa prowadzona na podstawie art. 24 ust. 12a ustawy wdrozeniowej moze odbywa¢ sie
w siedzibie instytucji kontrolujacej.

Zakres kontroli systemowej na miejscu obejmuje sprawdzenie (odpowiednio do zakresu funkcji
delegowanych do poszczegdlnych IP):

prawidtowosci przeprowadzenia naboréw, oceny i wyboru wnioskdw o dofinansowanie projektow,
w tym zgodnosci procesu wyboru projektéw konkursowych i pozakonkursowych z:

RPO WO 2014-2020,

Szczegbétowym Opisem Priorytetow RPO WO 2014-2020,

Wytycznymi horyzontalnymi,

Kryteriami wyboru projektéw, okreslonymi przez Komitet Monitorujgcy RPO WO 2014-2020,
Procedurami wewnetrznymi jednostki kontrolowanej,

Innymi dokumentami majgcymi zastosowanie;

prawidtowosci wykonywania obowigzkéw dotyczgcych procedury odwotawczej, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,

prawidtowosci zawierania umoéw o dofinansowanie projektow/anekséw, w tym sprawdzenie
i weryfikacja sktadanych zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy,

prawidtowosci rozliczania projektéw — weryfikacji wnioskdw  beneficjantow o ptatnosc
(w tym weryfikacji wnioskow o Wktad Programu),

prawidtowosci wystawiania na rzecz beneficjentdw zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1
Ustawy o finansach publicznych,

prawidtowosci wykonywania biezgcego nadzoru nad realizacjg projektu,

prawidtowosci wykonywania nadzoru nad podmiotem petnigcym funkcje menedzera funduszu funduszy
w ramach dziatari/poddziatari RPO WO 2014-2020 wdrazanych w formie instrumentow finansowych,
prawidtowosci sporzgdzania i przekazywania do 1Z poswiadczen i deklaracji wydatkow,

prawidtowosci prowadzenia monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu,

prawidtowosci wykonywania czynnosci zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi
od beneficjentéw (w tym prowadzenia: rejestru kwot odzyskanych oraz rejestru obcigzen na projekcie),
prawidtowosci wdrazania zadan w ramach Osi 11 Pomoc techniczna RPO WO 2014-2020
(w tym planowanie, realizacja sprawozdawczosc i rozliczanie),

funkcjonowania systemu informowania o nieprawidtowosciach,

funkcjonowanie informatycznego systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiegowych dla kazdego
projektu oraz gromadzenie danych na temat wdrazania, niezbednych do celéw zarzadzania
finansowego, monitorowania, audytu i oceny,

prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych (w tym przestrzegania wymogéw w zakresie
informacji i promocji ustanowionych w art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego),

ANANENENENEN

- prawidtowosci przeprowadzania kontroli w ramach dziatann/poddziatan RPO WO, w tym réwniez kontroli

w zakresie realizacji zawartych przez IP uméw o finansowanie w ramach wdrazanych instrumentéw
finansowych (tj. kontroli podmiotu petnigcego funkcje menedzera funduszu funduszy,
w tym prawidtowosci realizacji umow operacyjnych zawartych z posrednikami finansowymi),
prawidtowosci stosowania procedur zarzadzania ryzykiem (w tym przeprowadzania samooceny
w oparciu o zalecane przez KE narzedzie oceny ryzyka naduzy¢ finansowych),

funkcjonowania procedur zapewniajgcych, ze wszystkie dokumenty dotyczagce wydatkéw
i audytow, wymagane do zapewnienia witasciwej Sciezki audytu (o ktérej mowa w art. 72 lit. g
rozporzadzenia ogdlnego) sg przechowywane zgodnie z wymogami, o ktérych mowa w art. 125 ust. 4
pkt d,

funkcjonowania skutecznych i proporcjonalnych srodkédw zwalczania naduzyé finansowych,
uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka, a takze przeciwdziatania przypadkow konfliktu intereséw
wystepujacych w ramach zadan okreslonych w ust. 1,

funkcjonowania systeméw informatycznych, wewnetrznego systemu obiegu dokumentéw oraz
wewnetrznych baz danych,

wdrozenia zaleceri/rekomendacji bedacych wynikiem przeprowadzonych kontroli i audytéw
wewnetrznych i zewnetrznych,
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- wykorzystania mechanizmu wymiany informacji IMS Signals.

Proces systemowej kontroli sktada sie z nastepujacych podstawowych etapdw:

— zaplanowania czynnosci kontrolnych. m.in. poprzez zebranie dokumentéw i informacji o zakresie
obowigzkéw danej instytucji wynikajgcych z zawartych porozumien, wytypowanie do kontroli proby
dokumentacji w celu weryfikacji poszczegdlnych proceséw/podproceséw (m.in. dotyczgcych:
naboruioceny wnioskdw o dofinansowanie, procesu weryfikacji wnioskdw o ptatnosc
(w tym wydatkéw dotyczacych wdrazanych instrumentdw finansowych), prowadzenia przez IP OCRG
kontroli projektéw (w tym kontroli w zakresie realizacji zawartych przez IP umdéw o finansowanie
w ramach wdrazanych instrumentéw finansowych), prawidtowosci realizacji Planu Dziatan Pomocy
Technicznej RPO WO zadany rok), powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji
bezstronnosci przez jego cztonkdw, sporzadzenie upowaznien do kontroli),

— przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej,

— przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

— sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazania jej podmiotowi kontrolowanemu,

— rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej, w przypadku ich ztozenia,

— przekazania ostatecznej informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami:

e do instytucji kontrolowanej,

e do wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, o ktérym mowa w wytycznych
w zakresie procesu desygnacji, w przypadku, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie IZ na niespetnienie
kryteriéw desygnacji, o ktérych mowa w zatgczniku Xl do rozporzadzenia ogdlnego,

e do wiadomosci IK UP oraz Instytucji Audytowej, o ile stwierdzono powazne defekty w skutecznym
funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli,

— monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji.

Przebieg czynnosci podejmowanych przez IZ w ramach kontroli systemowej w IP, oraz zwigzane z procesem

kontrolnym elementy takie jak: zawiadomienie o kontroli, upowaznienie do kontroli, informacja

pokontrolna, zalecenia pokontrolne s3 realizowane odpowiednio zgodnie z procedurami okreslonymi przez

IZ. Wykaz najwazniejszych elementdw, ktdre powinny podlegac standardowej weryfikacji w trakcie kontroli

systemowej na miejscu zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do kontroli systemowej na miejscu

zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do Instrukcji Wykonawczych I1Z / IP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.

2) Listy sprawdzajgce dokumentujgce weryfikacje danego obszaru/zagadnienia w ramach
poszczegdlnych rodzajéw kontroli (w tym list sprawdzajgcych dotyczacych zweryfikowanych
w trakcie kontroli postepowan o udzielenie zamowienia publicznego),

3) Lista sprawdzajgca dotyczgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

4) Notatka stuzbowa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020.

4) Woytyczne w zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

5) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
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6)

polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu
realizowanych w ramach Regionalnego Programu
na lata 2014 - 2020.
LSiWD, Tom 4:

a) Zawiadomienie o kontroli,

b) Program kontroli,

c) Upowaznienie do kontroli,

d) Deklaracja bezstronnosci i poufnosci,

e) Informacja pokontrolna,

intereséw  wystepujgcych  w

zadaniach

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego

f) Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze srodkéw EFFR

g) Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze srodkow EFS,

h) Lista sprawdzajgca do kontroli systemowej,

i) Lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej projektu finansowanego ze srodkéw EFRR,

j) Lista sprawdzajaca do kontroli trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFRR,

k) Lista sprawdzajgca do kontroli trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFS,

[) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

m) Lista sprawdzajgca dotyczgca prowadzenia kontroli przeprowadzenia postepowania w sprawie

zamodwienia publicznego.

3.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw — kontrola realizacji projektéw na
miejscu/kontrola trwatosci/wizyta monitoringowa

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie Y powia
Analiza rocznego planu kontroli.
Jezeli projekt zostat ujety w
rocznym planie kontroli - Z czestotliwoscia
Pracownicy RK przgprowadze.nl.e kontroli . zap.e\./vma,u’alcq o
1 projektu na miejscu / kontroli mozliwosé Inne komaorki
' trwatosci projektu wg procedury | wykonania DPO
opisanej w pkt 3-27 niniejszej rocznego planu
instrukcji. Jezeli projekt nie ujety | kontroli
w rocznym planie kontroli —
przejscie do pkt. 2.
A.nallza mformac'Jl uzyskanych Inne komorki
z innych referatéw DPO,
s . DPO, w tym RW
w szczegdlnosci z RW EFRR i RW
. . EFRR, RW EFS
EFS oraz informacji z innych
zrédet w ramach UMWO (m.in. s
.. Komorki
protokoty z kontroli i UMWO:
2. Pracownicy RK sprawozdania z audytéow 3 dni robocze '
przeprowadzonych przez Departament

Departament wtasciwy do spraw
kontroli/audytu) wskazujgcych na
niewywigzywanie sie beneficjenta
z warunkéw umowy

o dofinansowanie oraz informacji

wiasciwy do
spraw kontroli/
audytu
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

z innych Zrédet zewnetrznych
(kontrole NIK, 1A, informacje z IK
UP nt. doniesienia prasowe,
wpisy w bazie IMS signals).

Jezeli stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli
doraznej na miejscu —
przeprowadzenie doraznej
kontroli wg procedury opisanej w
pkt. 3-27 niniejszej instrukcji.

Kierownik RK

Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujgcego, (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,,dwéch par
oczu”) biorgc pod uwage
koniecznos¢ zapobiezenia ryzyku
zwigzanemu z konfliktem
intereséw 0sdb zaangazowanych
w kontrole.

Podpisanie przez pracownikdéw
tworzacych zespot kontrolujgcy
Deklaracji bezstronnosci i
poufnosci.

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/w
yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Sporzadzenie:
- zawiadomienia o kontroli.

(Punkty 4-7 mozna pomingé w
przypadku przeprowadzania
kontroli doraznej realizacji
projektu oraz wizyty
monitoringowej).

- korespondencji
wewnetrznej/elektronicznej do
RW EFRR/RW EFS (do opiekuna
projektu i do wiadomosci
kierownika RW EFRR/RW EFS) w
celu pozyskania informacji nt.
obszaréw na ktére Zespét
Kontrolujgcy powinien zwrdécic
uwage. (Punkty 4-7 pomingé
w przypadku kontroli doraznej
przeprowadzanej na wniosek
RW).

Kierownik RK

Weryfikacja zawiadomienia.
Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie zawiadomienia.

Min. 3 dni robocze
przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

RW EFRR,
RW EFS

RW EFRR,
RW EFS
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . L
. Przekazanie zawiadomienia
7. kontrolujgcego/w - .
beneficjentowi.
yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Analiza otrzymanej
korespondenciji
wewnetrznej/elektronicznej z RW
EFRR/RW EFS nt. obszaréw na
Pracownik RK ktorg Zespo’f klorfcrolumcy
. powinien zwrdci¢ uwage.
wyznaczony, jako . .
. . Sporzadzenie programu kontroli
kierownik zespotu (w tym wytypowanie préby
8. kontrolujacego/ dokumentacji do kontroli) wraz
wyzhaczony ze wzorem listy sprawdzajgcej
cztonek zespotu L ’
. upowaznienia do
kontrolujacego . L
przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. Przekazanie
programu kontroli -
i upowaznienia do weryfikacji
przez kierownika RK.
Weryfikacja i akceptacja
programu kontroli. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Z-ce Przed planowanym
9 Kierownik RK Dyrekt.ora.DI?O/Dyrekt.ora DPO. rozpoczeciem
Weryfikacja i akceptacja czynnosci
upowaznienia. Przekazanie do kontrolnych
akceptacji Z-cy Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie programu kontroli
10. DPO/ Dyrektor . P g o '
Akceptacja upowaznienia.
DPO
Pracownik RK . S
. Przekazanie upowaznienia do
wyznaczony, jako . Departament
. ) akceptacji Dyrektora L.
kierownik zespotu , . wtasciwy do
. Departamentu wtasciwego do .
11. kontrolujgcego/ . spraw kontroli,
spraw kontroli
wyznaczony . Marszatek
oraz podpisu Marszatka L
cztonek zespotu o Wojewddztwa
. Wojewddztwa.
kontrolujgcego
Dyrektor Akceptacja upowaznienia
departamentu L .
12. L. i wpisanie do rejestru -
wtasciwego w Ubowaznien
sprawach kontroli P '
Marszatek L L
13. Wojewddztwa Podpisanie upowaznienia. -
14 Pracownicy RK Przeprowadzenie kontroli na Zgodnie i

(zespot

miejscu realizacji

z przestanym
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolujacy)

projektu/kontroli
trwatosci/wizyty monitoringowej,
zgodnie z programem kontroli, w
oparciu o opracowana
indywidualng liste sprawdzajacg,
uwzgledniajgcg minimalny
obowigzkowy zakres wskazany
we wzorze oraz ewentualne
informacje otrzymane z RW na
etapie przygotowania do kontroli,
zgodnie z zasadg ,,dwéch par
oczu”. Prowadzacy kontrole
powinni by¢ wyczuleni na
wszelkie symptomy wystgpienia
ewentualnych naduzy¢
finansowych. W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci,
cztonkowie zespotu
kontrolujgcego powinni
utrzymywad sceptyczng postawe
zawodowa w czasie catej kontroli.
Jezeli w trakcie planowania
kontroli bgdZz w trakcie
merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych)
i/lub zgodnie z zapisami
podprocesu 7.4 Rejestrowanie
sygnatéw o podejrzeniach
popetnienia naduzy¢ finansowych
w systemie IMS Signals.

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu
wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 39.

zawiadomieniem,
programem
kontroli oraz
posiadanym
upowaznieniem do
kontroli

15.

Pracownicy RK -
zespot
kontrolujacy (w

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej i pisma
przekazujgcego informacje.

Nie pdzniej niz 21
dni roboczych od
zakonczenia
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przypadkach
losowych
powodujgcych
dtuzsza
nieobecnos¢
cztonka/cztonkéw
zespotu
kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)

W przypadku stwierdzenia w
trakcie kontroli
btedéw/uchybien/nieprawidtowo
Sci ujecie w informacji
pokontrolnej ewentualnych
zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji.

W przypadku kiedy sporzadzenie
informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien,
pozyskanie np. opinii prawnej lub
eksperta.

W przypadku stwierdzenia, iz
okolicznosci wskazujg na
mozliwos$¢ istnienia naduzyc
finansowych, nalezy podjac
odpowiednie dziatania zgodnie z
Instrukcjg Zwalczanie naduzy¢
finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkoéw zwalczania naduzy¢
finansowych).

16.

Kierownik RK

Weryfikacja tresci informacji,
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku,
gdy informacja zawiera zalecenia
lub rekomendacje. Weryfikacja i
akceptacja pisma przekazujgcego
oraz listy sprawdzajacej.
Przekazanie do akceptacji Z-cy
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt 17 i 19 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.

17.

Radca Prawny

Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji pod wzgledem
prawnym.

Przekazanie informacji
pokontrolnej do Z-cy
Dyrektora/Dyrektora DPO.

18.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zapoznanie sie z trescig
informacji pokontrolnej.
Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej.

19.

Marszatek
Wojewddztwa lub
osoba

Zatwierdzenie informacji
pokontrolnej w czesci dotyczacej
sformutowanych zalecen lub

kontroli na miejscu.
W przypadku
koniecznosci
pozyskania przez
Zespot kontrolujgcy
dodatkowych
wyjasnien termin
zostaje wydtuzony
o czas niezbedny
na pozyskanie tych
wyjasnien.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie E Powia
upowazniona rekomendacji.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma
20. DPO/Dyrektor przekazujgcego informacje
DPO pokontrolna.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz
21. kontrolujacego/ z informacja beneficjentowi.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
Pracownik RK pokontrolnej przez
V\{yznaczpny, Jako Monitorowanie, czy beneficjent beneflqenta .
kierownik zespotu . Termin 14 dni na
) dokonat zwrotu jednego L
22. kontrolujgcego/ . " whiesienie -
egzemplarza informacji. .
wyznaczony pisemnych
cztonek zespotu zastrzezen moze
kontrolujacego zostaé przedtuzony
na czas oznaczony
na wniosek
beneficjenta
Po otrzymaniu:
1) podpisanej informacji
Pracownik RK pokontrolnej — przejscie |\ pdzniej niz 14
wyznaczony, jako do pkt 32; dni po otrzymaniu
klerowm.k zespotu 2) odmowy podpisania uwag od
23. kontrolujacego/ . .. ._ | beneficjenta. -
informacji oraz przestania ) ,
wyznaczony .. Powyzszy termin
uwag beneficjenta do .
cztonek zespotu e h moze ulec
kontrolujacego ustalen zawartych w wydtuzeniu (o czas
informacji nalezy przejsc niezbedny) w
do punktu 24. przypadku, gdy
Weryfikacja uwag beneficjenta do wymagane JeSt.
. . L przeprowadzenie
informacji pokontrolnej. Jezeli
. dodatkowych
. uwagi zostang uznane za zasadne ..
Pracownik RK .. . czynnosci
wyznaczony, jako | _ skorygowanie informadji kontrolnych
Y ony, | pokontrolnej - wg punktéw 25-28 ven,
kierownik zespotu niniejszej instrukcji. Jezeli uwagi pozyskanie
24, kontrolujacego/ 1528 I g dodatkowych -

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

nie zostang uwzglednione -
przygotowanie pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen - wg punktow 25-26 i
30 niniejszej instrukcji.

dokumentdéw lub
ztozenie przez
beneficjenta
dodatkowych
wyjasnien na
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Pracownicy RK - pismie.
zespot
kontrolujacy
(w przypadkach . . .
Sporzadzenie drugiej wersji
losowych . . .
. informacji pokontrolnej i
powodujgcych L .
. odpowiedniego pisma
25 diuzsza rzekazujgcego informacje lub -
. nieobecnosc I:)isma za\Jljieri' cego isejrenne
cztonka/cztonkéw P . Jacego p .
stanowisko IZ wobec wniesionych
zespotu .
. zastrzezen.
kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)
Weryfikacja tresci drugiej wersji
informacji pokontrolnej,
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku,
gdy informacja zawiera zalecenia
lub rekomendacje dla
beneficjenta. Weryfikacja pisma
przekazujgcego informacje lub
26, Kierownik RK pisma Z?W|erajacego plsgm_ne i
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora/Dyrektora DPO.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt 27 i 29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji zawartych w drugiej
wersji informacji pokontrolnej pod
27. Radca Prawny wzgledem prawnym.
Przekazanie informacji
pokontrolnej do Z-cy
Dyrektora/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z treécia drugiej
28. | DPO/ Dyrektor pozn & 2 tresclg drugle] -
wersji informacji pokontrolne;j.
DPO
Marszatek Zatwierdzenie drugiej wersji
59 Wojewddztwa lub | informacji pokontrolnej w czesci

osoba
upowazniona

dotyczacej sformutowanych
zalecen lub rekomendacji.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Zatwierdzenie pisma
30. | DPO/Dyrektor rmacll poxomtrome] b p
zawierajgcego pisemne
DPO ; -
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen.
Przekazanie pisma wraz z drugg
wersjg informacji/pisma
Pracownik RK zawierajgcego pisemne
wyznaczony, jako | stanowisko I1Z wobec wniesionych
kierownik zespotu | zastrzezen beneficjentowi (pismo
31. kontrolujgcego/ zawiera rowniez informacje, ze -
wyznaczony pierwotnie przekazana
cztonek zespotu informacja pokontrolna jest
kontrolujgcego informacjg ostateczng).
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia nieprawidtowosci —
przekazanie informacji o wykrytej . .
nieprawidfowosci do RW EFRR/ | C138Y 5 dni
roboczych po
RW EFS, .
- . - otrzymaniu od
zgtoszenie nieprawidtowosci -
. . . .. beneficjenta
zgodnie z zapisami Instrukcji odbisaneso
Nieprawidfowosci. 2 zepm Iarfa
Pracownik RK igerwsSe' wersii
wyznaczony, jako | W przypadku zidentyfikowania p J )
. . L . . informacji
kierownik zespotu | wystgpienia podejrzenia . RW EFRR/
. . pokontrolnej, lub w
32. kontrolujgcego/w | naduzycia finansowego (w tym RW EFS
. e przypadku odmowy
yznaczony stwierdzono wystgpienie odbisania
cztonek zespotu sygnatéw ostrzegawczych p. P . ..
. e . pierwszej wersji
kontrolujgcego naduzy¢ finansowych) — podjecie | . .. .
. .. . informacji, do 5 dni
odpowiednich czynnosci, zgodnie
. . roboczych od
z zapisami podprocesu 7.3 .
. s e wystania do
Zwalczanie naduzy¢ finansowych -
. . beneficjenta
(wprowadzanie skutecznych i . .
. , . drugiej wersji
proporcjonalnych srodkow ) ..
. s informacji
zwalczania naduzyc finansowych)
i/lub zgodnie z zapisami
podprocesu 7.4 Rejestrowanie
sygnatéw o podejrzeniach
popetnienia naduzyc¢ finansowych
w systemie IMS Signals.
Pracownik RK W przypadku gdy w informacji Niezwtocznie po RZF
33. wyznaczony, jako | pokontrolnej zidentyfikowano uptywie 14 dni na ZIC
kierownik zespotu | koniecznos¢ zwrotu srodkéw whniesienie przez DKF
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kontrolujgcego/w | przekazanie informacji w beneficjenta uwag
yznaczony powyzszym zakresie do Dyrektora | do pierwszej wersji
cztonek zespotu Departamentu Finanséw. informacji —w
kontrolujacego przypadku braku
Przekazanie informacji do uwag beneficjenta.
wiadomosci RZF i ZIC. W przypadku
whiesienia przez
beneficjenta uwag
do pierwszej wersji
informacji —
niezwtocznie po
przekazaniu
beneficjentowi
drugiej wersji
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko 1Z do
whiesionych uwag.
Monitorowanie czy beneficjent
Pracownik RK poinformowat o sposobie
V\{yznaczpny,Jako wykonania zaIecer.1 . N W terminie
kierownik zespotu | pokontrolnych. Jezeli beneficjent
. . . wskazanym
34, kontrolujgcego/ poinformowat o wdrozeniu . . -
. L w informacji
wyznaczony zalecen - przejscie do punktu 35. .
cztonek zespotu Jezeli brak przedmiotowej pokontrolnej
kontrolujacego informacji - przejscie do punktu
38.
Analiza informacji beneficjenta
dotyczacej sposobu wykonania
zalecen pokontrolnych.
Sporzadzenie listy sprawdzajacej z
weryfikacji wykonania przez
beneficjenta zalecen
pokontrolnych:
Pracownik RK - mozliwa weryfikacja ,zza biurka” = | W ciggu 5 dni
wyznaczony, jako | w p.rzypadku ZYVFOtl:I . roboczych po RW EFRR,
kierownik zespotfu | dofinansowania, ktory wynika ze otrzymaniu od RW EES
kontrolujacego/ | stwierdzonych nieprawidfowosci beneficjenta "
35 wyznaczony weryfikacja jego poprawnosci w i e RPTO (Sekcja
informacji Odwotar)

cztonek zespotu
kontrolujgcego

oparciu informacje otrzymane z
RW EFRR/RW EFS- zakonczenie
czynnosci kontrolnych oraz
przekazanie informacji o wykonaniu
przez beneficjenta zalecen i
usunieciu nieprawidtowosci do RW
EFRR/RW EFS

lub

-przeprowadzenie kontroli
sprawdzajgcej wykonanie zalecen

dotyczacej sposobu
wykonania zalecen
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

na miejscu . Przeprowadzenie
kontroli sprawdzajgcej wg punktéw
3-27 instrukcji Instrukcja
przygotowywania i
przeprowadzania planowej/
doraznej kontroli realizacji projektu
,na miejscu”/kontroli trwatosci oraz
opracowywania informacji
pokontrolnej.

Jezeli zostata zidentyfikowana
koniecznos¢ dokonania przez
beneficjenta zwrotu Srodkéw—
przekazanie odpowiedniej
dokumentacji do RPTO (Sekcja
Odwotan). Przejscie do procesu
Odzyskiwanie kwot.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzenia wystgpienia
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych),
i/lub zgodnie z zapisami
podprocesu 7.4 Rejestrowanie
sygnatéw o podejrzeniach
popetnienia naduzy¢ finansowych
w systemie IMS Signals.

36.

Kierownik RK

Weryfikacja listy sprawdzajacej.

37.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie listy
sprawdzajgcej.

38.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Podjecie korespondencji
wyjasniajacej z beneficjentem,
odnoszacej sie do wykonania
przez niego zalecen
pokontrolnych w catosci, w celu
zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

Monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych, w
szczegblnosci dokonania zwrotu

Po uptywie terminu
na wykonanie
zalecen
wskazanego

w informacji
pokontrolnej

RW EFRR,
RW EFS
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
dotacji (czesci) wykorzystanej
niezgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie.
W przypadku zwrotu
dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu o wycigg bankowy i w
porozumieniu z RW.
W przypadku braku wykonania
zalecen pokontrolnych w zakresie
uchybien skutkujacych
wdrozeniem dziatan
przysztosciowych -
poinformowanie beneficjenta o
ostatecznym stanowisku zespotu
kontrolujacego i zakoriczenie
czynnosci kontrolnych.
Pracownik RK Sporzadzenie zawiadomienia o
wyznaczony jako | przedtuzeniu kontroli oraz
kierownik zespotu | aktualizacja upowaznienia do
39. kontrolujgcego/w | przeprowadzenia kontroli. -
yznaczony
cztonek zespotu W celu przedtuzenia
kontrolujacego upowaznienia przejs¢ do pkt 43.
Weryfikacja zawiadomienia.
. . Akceptacja i przekazanie do
40. Kierownik RK . . -
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora min.1 dzien przed
41. DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia. planowanym -
DPO zakonczeniem
Pracownik RK czynnosci
wyznaczony jako kontrolnych
kierownik zespotu | Przekazanie zawiadomienia o
42. kontrolujgcego/ przedtuzeniu kontroli -
wyznaczony beneficjentowi.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Pracownik RK
. . L Departament
wyznaczony, jako | Przekazanie upowaznienia do UMWO
kierownik zespotu | podpisu Dyrektora departamentu L.
. , . . wtasciwy do
43, kontrolujgcego/ wtasciwego do spraw kontroli

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

oraz Marszatka Wojewddztwa- w
celu przedtuzenia upowaznienia.

spraw kontroli,
Marszatek-
Wojewddztwa
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3.2.2.2 Instrukcja przygotowywania i przeprowadzania kontroli systemowej na miejscu w IP oraz

opracowywania informacji

pokontrolne;j

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
. . . z totliwosci
Przeprowadzenie kontroli systemowe] €265 0. !WOSCIQ
- . zapewniajaca
. na miejscu, zgodnie z rocznym planem s, i
Pracownicy RK . . . mozliwosé Inne komorki
1. kontroli, wg procedury opisanej w pkt 3- .
L2 . o wykonania DPO
28 niniejszej instrukcji, lub — przejscie do
rocznego planu
pkt. 2. .
kontroli
Analiza informacji uzyskanych
z innych referatéw DPO, w szczegdlnosci
z RW EFRR/RW EFS, oraz informacji z
innych zrdodet (m.in. protokoty z kontroli Inne komorki
i sprawozdania z audytow DPO, w tym
przeprowadzonych przez departament RW EFRR,
wtasciwy do spraw kontroli/ audytu) RW EFS
2. Pracownicy RK WSkazu.JQCYCh n? nlew.yW|qzyw§‘n|('e sie 1P 3 dni robocze
ze swoich zadan oraz informacji z innych Departament
zrodet (kontrole NIK, IA, doniesienia wtasciwy do
prasowe) oraz sytuacja wskazana w art. spraw
24 ust. 12a ustawy wdrozeniowej. W kontroli/
razie koniecznosci przeprowadzenie audytu
doraznej kontroli systemowej wg
procedury opisanej w pkt. 3-28
niniejszej instrukgc;ji.
Wyznaczenie skfadu zespotu
kontrolujacego, biorgc pod uwage
konieczno$¢ zapobiezenia ryzyku Przed planowanym
3 Kierownik RK zw!qzanemu.z konfliktem intereséw rozpoczleleem i
0s0b zaangazowanych w kontrole. czynnosci
Podpisanie przez pracownikéw kontrolnych.
tworzacych zespot kontrolujgcy
Deklaracji bezstronnosci i poufnosci.
Pracownik RK
V\{yznacz.ony,Jako Sporzadzenie zawiadomienia
kierownik zespotu . . .
. o kontroli. Punkty 4-7 mozna poming¢ w -
4. kontrolujgcego/ . L
przypadku przeprowadzania doraznej
wyznaczony . .
kontroli systemowej.
cztonek zespotu ) )
K . Min. 3 dni robocze
ontrolujacego
— - — — przed planowanym
Weryfikacja zawiadomienia. Akceptacja i rozpoczeciem
5. Kierownik RK przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce CZynNosci
Dyrektora/Dyrektora DPO. kontrolnych.
Z-ca Dyrektora
6. DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia. -
DPO
P ik RK . . . .
racown! . Przekazanie do jednostki kontrolowane;j.
7. wyznaczony, jako

kierownik zespotu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie Y powia
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
Pracownik RK . .
. Sporzadzenie programu kontroli wraz ze
wyznaczony, jako . o
. ) wzorem listy sprawdzajgce;j,
kierownik zespotu L .
. upowaznienia do przeprowadzenia
8. kontrolujacego/ L. .
czynnosci kontrolnych. Przekazanie
wyznaczony . L
programu kontroli i upowaznienia do
cztonek zespotu - . .
. weryfikacji przez kierownika RK.
kontrolujgcego
Weryfikacja i akceptacja programu -
kontroli. Przekazanie do zatwierdzenia
. . przez Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
9. K k RK
rerownt DPO. Weryfikacja i akceptacja
upowaznienia. Przekazanie do akceptacji
Z-cy Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przed planowanym
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie programu kontroli i
10. | DPO/ Dyrektor enie programt ' rozpoczeciem
DPO Akceptacja upowaznienia. czynnosci
Pracownik RK kontrolnych.
V\{yznaczf)ny, 13K0 1 b ekazanie upowaznienia do akceptacji Departament
kierownik zespotu L L
. Dyrektora Departamentu wtasciwego do wtasciwy do
11. kontrolujgcego/ ) ) .
spraw kontroli oraz podpisu Marszatka spraw kontroli
wyznaczony L
Wojewddztwa. Marszatek
cztonek zespotu
kontrolujacego
Dyrektor
12 Departamentu Akceptacja upowaznienia i
’ wiasciwego do i wpisanie go do rejestru upowaznien.
spraw kontroli
Marszatek
13, Podbisani s nienia. i
3 Wojew6dztwa odpisanie upowaznienia
Przeprowadzenie kontroli na miejscu na
podstawie opracowanej listy
sprawdzajacej, zgodnie
z zasadg ,,dwdch par oczu”.
Prowadzgcy kontrole powinni by¢ Zgodnie z
wyczuleni na wszelkie symptomy przestanym
Pracownicy RK vyystqplema ewentualnych na.duzyc zawiadomieniem
14 (zespot finansowych. W celu uzyskania programem i
' . wystarczajgcej pewnosci, cztonkowie kontroli oraz
kontrolujacy) . o .
zespotu kontrolujgcego powinni posiadanym

utrzymywac sceptyczng postawe
zawodowag w czasie catej kontroli. Jezeli
w trakcie planowania kontroli bgdz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze okolicznosci
wskazujg na wystgpienia podejrzenia

upowaznieniem do
kontroli
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
W przypadku koniecznosci przedtuzenia
terminu wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 41.
Pracownicy RK -
zespot Sporzadzenie informacji pokontrolnej i
kontrolujacy pisma przekazujgcego informacije.
(w przypadkach W przypadku stwierdzenia w trakcie
losowych kontroli
powodujgcych btedéw/uchybien/nieprawidtowosci
15 dtuzsza ujecie w informacji pokontrolnej i
’ nieobecnos¢ ewentualnych zalecen pokontrolnych
cztonka/cztonkéw | lub rekomendaciji.
zespotu W przypadku kiedy sporzgdzenie
kontrolujacego — informacji pokontrolnej wymaga
jeden cztonek dodatkowych wyjasnien, pozyskanie np. | Nie pdzniej niz 21
zespotu opinii prawnej lub eksperta. dni roboczych od
kontrolujacego) zakoriczenia
Weryfikacja tresci informacji, kontroli na miejscu.
przekazanie do weryfikacji przez radce W przypadku
prawnego w przypadku, gdy informacja | koniecznoéci
zawiera zalecenia lub rekomendacje dla | uzyskania przez
jednostki kontrolowanej. Weryfikacja i Zespot kontrolujacy
akceptacja pisma przekazujgcego oraz dodatkowych
16. Kierownik RK listy sprawdzajgcej. Przekazanie do wyjaénier termin
akceptacji Z-cy Dyrektora zostaje wydtuzony
DPO/Dyrektora DPO. W przypadku, gdy | o czas niezbedny
informacja pokontrolna nie zawiera do uzyskania tych
zalecen lub rekomendacji dla jednostki | wyjaénien.
kontrolowanej pkt 17 i 19 niniejszej )
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacji pod
wzgledem prawnym.
17. Radca Prawny Przekazanie informacji pokontrolnej do
akceptacji Z-cy Dyrektora/Dyrektora
DPO.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z trescig informac;ji
18. DPO/Dyrektor pokontrolnej. Zatwierdzenie listy
DPO sprawdzajace;.
19. Marszatek Zatwierdzenie informacji pokontrolnej w

Wojewddztwa lub

czesci dotyczacej sformutowanych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
osoba zalecen lub rekomendaciji.
upowazniona
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma przekazujgcego
20. DPO/Dyrektor . .
informacje pokontrolna.
DPO
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz z informacja
21. kontrolujgcego/wy | jednostce kontrolowanej.
znaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
pokontrolnej przez
Pracownik RK jednostke
wyznaczony, jako kontrolowang
kierownik zespotu | Monitorowanie, czy jednostka Termin 14 dni na
22. kontrolujacego/ kontrolowana dokonata zwrotu whniesienie -
wyznaczony podpisanego egzemplarza informacji. pisemnych
cztonek zespotu zastrzezen moze
kontrolujgcego zostac przedtuzony
na czas oznaczony
na pisemny
whniosek jednostki
kontrolowanej
Pracownik RK i;) (::(;Z»ilsr;zzl'l:ﬁformac'i okontrolnej — Ni? pozniej niz 1-4
wyznaczony, jako P p i J . Irp ) dni po otrzymaniu
. o przejscie do pkt 32; uwag od jednostki
kierownik zespotu o ) kontrolowanej
23. kontrolujgcego/ 2) odmowy podpisania informacji oraz ) . ,
. . . Powyzszy termin
wyznaczony przestania uwag jednostki o Ul
cztonek zespotu kontrolowanej do ustaleh zawartych moze iec
kontrolujacego w informacji przejécie do punktu 24 wydtuzeniu (o czas
) niezbedny) w
Weryfikacja uwag jednostki przypadku, gdy
kontrolowanej do informacji wymagane jest )
Pracownik RK pok_ontrolnej. Jezeli zc?:c,tanie scr)zjapt::)\,\v/vai;eme
wyznaczony, jako stwierdzona .zaf,adnosc l{wag . crvnnodel y
Kierownik ze;spo’fu —skorngV\{ame mform.ac.Jl.pok.o.ntrolneju- ko\:mtroln h
22 kontrolujacego;/ wg punktéw —25-28 niniejszej instrukcji. ‘ y ’ i
' Jezeli uwagi jednostki kontrolowanej nie | POZyskanie
wyznaczony dodatkowych

cztonek zespotu
kontrolujgcego

zostang uwzglednione - przygotowanie
pisma

zawierajgcego pisemne stanowisko 1Z
wobec wniesionych zastrzezen - wg

punktow —25-26 i 30 niniejszej instrukcji.

dokumentéw lub
ztozenie przez
jednostke
kontrolowang
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownicy RK - dodatkowych
zespot wyjasnien na
kontrolujacy pismie
(w przypadkach
Iosowych Sporzadzenie drugiej wersji informacji
powodujgcych . S
dtuzsza pokontrqlnej i ijpomedr.uo plsma
25. . ‘s przekazujgcego informacje lub pisma
nieobecnosé L . .
. zawierajgcego pisemne stanowisko 1Z
cztonka/cztonkow o .
wobec wniesionych zastrzezen.
zespotu
kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)
Weryfikacja tresci drugiej wersji
informacji pokontrolnej, przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego w
przypadku, gdy informacja zawiera
zalecenia lub rekomendacje dla
jednostki kontrolowanej. Weryfikacja
pisma przekazujgcego informacje lub
pisma zawierajgcego pisemne
26. Kierownik RK stanowisko IZ wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do .
zatwierdzenia Z-cy Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen lub
rekomendac;ji dla jednostki
kontrolowanej pkt 27 i 29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacg;ji
zawartych w drugiej wersji informacji
27. Radca Prawny pokontrolnej pod wzgledem prawnym.
Przekazanie informacji pokontrolnej do
Z-cy Dyrektora/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z treécia drugiej wersji
28. DPO/ Dyrektor informacji pokontrolnej.
DPO
Marszatek Zatwierdzenie drugiej wersji informacji
59 Wojewddztwa lub | pokontrolnej w czesci dotyczacej
’ osoba sformutowanych zalecen lub
upowazniona rekomendacji.
Zatwierdzenie pisma przekazujgcego
Z-ca Dyrektora druga wersje informacji pokontrolnej
30. DPO/Dyrektor lub pisma zawierajgcego pisemne
DPO stanowisko IZ wobec wniesionych

zastrzezen.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie jednostce kontrolowane;j
Pracownik RK pisma wraz z drugg
wyznaczony, jako wersjg informacji/pisma zawierajgcego
kierownik zespofu | pisemne stanowisko IZ wobec
31. kontrolujgcego/ whiesionych zastrzezen (pismo zawiera
wyznaczony informacje, ze pierwotnie przekazana
cztonek zespotu informacja pokontrolna stanowi wersje
kontrolujacego ostateczng). Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
Przekazanie ostatecznej wersji
informacji pokontrolnej wraz z
ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami do
wiadomosci:
- ZIC (oraz do wiadomosci RZF) —w
kazdym przypadku,
- ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego/cztonka kierownictwa MIR | 5 dni roboczych od
Pracownik RK wfaéciwego w zakresie procesu ' dnia c'>trzyr'nania
. desygnacji, w przypadku, gdy wynik podpisanej
wyznaczony, jako . . . . ,
. ) kontroli wskazuje w ocenie IZ na informacji
kierownik zespotu . L ., . .
37, kontrolujacego/ nles?e’mlenle kryteriow de'sygnaql, .pokontro.l‘nej lub ZIC,
wyznaczony o ktérych mowa w zatgczniku Xl do informacji RZF
rozporzgdzenia nr 1303/2013, zawierajacej
cztonek zespotu . . L
. - IK UP oraz IA, o ile wykryto powazne uzasadnienie
kontrolujacego : . .
defekty w skutecznym funkcjonowaniu odmowy jej
systemu zarzadzania i kontroli mogace podpisania.
skutkowac nieprawidtowoscig
indywidualng podlegajaca zgtoszeniu do
KE lub nieprawidtowoscig systemowg
lub uchybienia nie stwierdzane
wczesniej, moggce mieé charakter
horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo ich wystgpienia w
innych programach operacyjnych.
W przypadku stwierdzenia razgcego
Pracownik RK zaniedbania zasad systemu zarzadzania i
wyznaczony, jako | kontroli, albo razgcego naruszenia
kierownik zespotu | warunkoéw certyfikacji nalezy sporzadzié .
33. kontrolujacegpo)/ wyprzedzajgca ?nforr:\ach oyusfc)aler?iach 3 dni robocze . ZIC,
od dnia wykrycia RZF

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

kontroli, bez oczekiwania na ostateczny
termin jej zakonczenia oraz przekazac
pisemng informacje w przedmiotowym
zakresie do RZF i ZIC.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie Y powia
W przypadku zidentyfikowania
Wystaplenlla .meprawu.:!’fowosa - w ciagu 5 dni
przekazanie informacji o wykrytej robocrveh o
nieprawidtowosci do RW EFRR/ RW EFS i ¥ . b
S . L . otrzymaniu od
zgtoszenie nieprawidtowosci zgodnie z . .
. . N . . jednostki
zapisami Instrukcji Nieprawidtowosci. .
kontrolowanej
. . . podpisanego
Pracownik RK w przy|':)ad'ku zlde.ntyfll'<owan|a? . egzemplarza |
) wystgpienia podejrzenia naduzycia . .
wyznaczony, jako ) . wersji informacji
. . finansowego (w tym stwierdzono . RW EFRR/
kierownik zespotu L . pokontrolnej, lub w
34. . wystgpienie sygnatdw ostrzegawczych RW EFS
kontrolujgcego/wy e o przypadku odmowy
naduzy¢ finansowych) — podjecie . i,
znaczony cztonek S - . podpisania | wersji
odpowiednich czynnosci, zgodnie z . . .
zespotu . . ) informacji, do 5 dni
. zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
kontrolujgcego s . roboczych od
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie .
. . i . wystania do
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw ednostki
zwalczania naduzy¢ finansowych) i/lub J .
. . . kontrolowanej Il
zgodnie z zapisami podprocesu 7.4 . .
. . . wersji informacji
Rejestrowanie sygnatéw o
podejrzeniach popetnienia naduzy¢
finansowych w systemie IMS Signals.
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whiesienie przez
jednostke
kontrolowang
uwag do pierwszej
wersji informacji —
w przypadku braku
Pracownik RK W przypadku gdy w informacji uwag beneficjenta.
wyznaczony, jako | pokontrolnej zidentyfikowano W przypadku
kierownik zespotu | koniecznos¢ zwrotu srodkéw whiesienia przez
35. kontrolujgcego/wy | przekazanie informacji w powyzszym jednostke DFK
znaczony cztonek | zakresie do Dyrektora Departamentu kontrolowang
zespotu Finansow. uwag do pierwszej
kontrolujgcego wersji informacji —
niezwtocznie po
przekazaniu
beneficjentowi
drugiej wers;ji
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko 1Z do
whiesionych uwag.
Pracownik RK Monitorowanie czy jednostka .
. . W terminie
wyznaczony, jako | kontrolowana poinformowata o
. . . . , wskazanym
36. kierownik zespotu | sposobie wykonania zalecen . . -
w informacji

kontrolujgcego/
wyznaczony

pokontrolnych. Jezeli otrzymano
informacje - przejscie do punktu 37.

pokontrolnej
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
cztonek zespotu Jezeli brak informacji - przejscie do
kontrolujacego punktu 40.
Analiza informacji jednostki kontrolowanej
dotyczacej sposobu wykonania zalecen
pokontrolnych. Mozliwa weryfikacja
informaciji ,,zza biurka”, lub w formie
kontroli na miejscu — sporzadzenie listy
sprawdzajgcej z weryfikacji wykonania
przez jednostke kontrolowang zalecen
pokontrolnych:
- weryfikacja ,,za biurka” — w przypadku
zwrotu dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w oparciu o
wycigg bankowy i w porozumieniu z RW
Pracownik RK EFRR/RW EFS - zakoriczenie czynnosci W ciggu 5 dni
wyznaczony, jako | kontrolnych oraz przekazanie informacjio | rohoczych po RW EFRR/
kierownik zespotu | wykonaniu przez jednostke kontrolowang | otrzymaniu od RW EFS
37 kontrolujacego/ zalecen\ i usunieciu nieprawidfowosci do beneficjenta RPTO (Sekcj
. o ja
wyznaczony RW EFRR/RW EFS (w celu aktualizacji informacgji Odwotari)O
cztonek zespotu zapisow w rejestrze obcigzen na dotyczacej sposobu
kontrolujgcego projekcie), wykonania zalecer
lub
przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wykonanie zalecen na miejscu .
Przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wg punktow 4-28 instrukcji Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
kontroli systemowej na miejscu w IP oraz
opracowywania informacji pokontrolnej
Jezeli zostata zidentyfikowana
koniecznosc dokonania przez jednostke
kontrolowang zwrotu srodkow—
przekazanie odpowiedniej dokumentacji
do RPTO (Sekcja Odwotan). Przejscie do
procesu Odzyskiwanie kwot.
38. | Kierownik RK Weryfikacja listy sprawdzajace;j.
Z-ca Dyrektora )
39. | DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej.
DPO
Pracownik RK Podjque korespondencji wyjasnlajac.ejlz Niezwlocznie po
wyznaczony, jako | jednostkg kontrolowang, odnoszace;j sie . .
. . . . ) uptywie terminu na
kierownik zespotu | do wykonania przez nig zalecen . ) RW EFRR/
40. kontrolujgcego/ pokontrolnych w catosci, w celu wykonanie zalecen
. . L wskazanego RW EFS
wyznaczony zakonczenia czynnosci kontrolnych. . .
w informacji

cztonek zespotu
kontrolujgcego

Monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych, w szczegdlnosci

pokontrolnej

185




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dokonania zwrotu Srodkdw.

W przypadku zwrotu dofinansowania,
ktdry wynika ze stwierdzonych
nieprawidtowosci weryfikacja jego
poprawnosci w oparciu o wycigg bankowy i
w porozumieniu z RW EFRR/ RW EFS. W
przypadku braku wykonania zalecen
pokontrolnych w zakresie uchybien
skutkujgcych wdrozeniem dziatan
przysztosciowych - poinformowanie
jednostki kontrolowanej o ostatecznym
stanowisku zespotu kontrolujgcego i
zakonczenie czynnosci kontrolnych.
Przekazanie informacji pokontrolnej
sporzadzonej w wyniku ponownej
kontroli lub informacji o wdrozeniu
zalecen w przypadku ,weryfikacji
korespondencyjnej” do wiadomosci:

- IC —w kazdym przypadku,

- ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego/cztonka kierownictwa
MIiR wtasciwego w zakresie procesu
desygnacji, w przypadku, gdy wynik
kontroli wskazuje w ocenie 1Z na
niespetnienie kryteriow desygnacji,

o ktérych mowa w zatgczniku Xl do
rozporzgdzenia nr 1303/2013,

- IK UP oraz IA, o ile wykryto powazne
defekty w skutecznym funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i kontroli mogace
skutkowac nieprawidtowoscig
indywidualng podlegajgca zgtoszeniu do
KE lub nieprawidtowoscig systemowg
lub uchybienia nie stwierdzane
wczesniej, moggce miec charakter
horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo ich wystgpienia w
innych programach operacyjnych.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatdw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych) i/lub
zgodnie z zapisami podprocesu 7.4
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Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Rejestrowanie sygnatéw o
podejrzeniach popetnienia naduzy¢
finansowych w systemie IMS Signals.
Pracownik RK Sporzadzenie zawiadomienia o
wyznaczony jako przedtuzeniu kontroli oraz aktualizacja
kierownik zespotu | upowaznienia do przeprowadzenia
41. kontrolujagcego/wy | kontroli.
znaczony cztonek
zespotu W celu przedtuzenia upowaznienia
kontrolujgcego przejs¢ do pkt 45.
Weryfikacja zawiadomienia. Akceptacja i
42. Kierownik RK przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora
43. DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia. Min. 1 dzien przed
DPO planowanym
Pracownik RK zakonczeniem -
wyznaczony jako czynnosci
kierownik zespotu | Przekazanie zawiadomienia o kontrolnych
44, kontrolujgcego/wy | przedtuzeniu kontroli jednostce
znaczony cztonek kontrolowanej.
zespotu
kontrolujgcego
Pracownik RK
. . L . Departament
wyznaczony, jako Przekazanie upowaznienia do podpisu .
. . . wtasciwy do
kierownik zespotu | Dyrektora Departamentu wiasciwego do
45, kontrolujacego/ spraw kontroli oraz Marszatka kztr)\tcar(\;vli
wyznaczony Wojewddztwa w celu przedtuzenia ’
cztonek zespotu upowaznienia. Marsz,afek
) Wojewddztwa
kontrolujacego

3.3 Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub PO RYBY

3.3.1 Karta dla podprocesu Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-
2020 lub PO RYBY

Krotki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca odpowiedzialna
krzyzowych:

jest za przeprowadzenie dwodch rodzajow kontroli

kontroli krzyzowej programu - stuzgcej wykrywaniu i eliminowaniu podwdjnego finansowania
wydatkdw w odniesieniu do beneficjentdw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach
RPO WO 2014-2020;

kontroli krzyzowej horyzontalnej — majgcej na celu wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
w ramach jednego lub kilku programdw operacyjnych, tj. RPO WO 2014-2020, Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW 14-20) oraz Programu Operacyjnego Rybactwo
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i Morze.

Kontrole krzyzowe obejmujg caty program operacyjny (wszystkie dziatania, niezaleznie
od dwufunduszowosci Programu oraz od faktu, ze jednym z dziatan jest Pomoc Techniczna).

Kontrole krzyzowe programu prowadzone beda na podstawie danych zamieszczonych w SL2014,
dotyczacych Beneficjentdéw, ktérzy zatwierdzili przynajmniej jeden wniosek o ptatnos¢ w danym
kwartale i jednoczesnie realizujg wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WO 2014-2020,
z wykorzystaniem raportéw wygenerowanych z SRHD.

Kontroli poddana zostanie prdoba beneficjentéw wytypowanych do kontroli na podstawie analizy
ryzyka (Metodyka doboru préby beneficjentéw do kontroli krzyzowej programu stanowi element
Rocznego Planu Kontroli). Préba bedzie wytaniana w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu,
ktorego dotyczy kontrola.

Informacje o wynikach kontroli krzyzowych programu I|Z bedzie zamieszcza¢ w SL2014,
zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji uZzytkownika SL2014 niezwtocznie po przeprowadzeniu
kontroli. Dodatkowo kontroli krzyzowej moze podlega¢ beneficjent spoza wylosowanej proby,
co do ktérego zachodzi podejrzenie podwdjnego finansowania wydatkow. W sytuacji wystgpienia
uzasadnionego podejrzenia podwodjnego finansowania wydatkéw w ramach RPO WO 2014-2020,
IZ dokonuje w tym zakresie ustalenia poprzez kontrole dowodéw ksiegowych przedktadanych przez
beneficjenta do rozliczenia lub kontrole projektéw na miejscu w trybie doraznym.
Natomiast w przypadku wykrycia w trakcie kontroli krzyzowej podwdjnego finansowania wydatkéw
przez beneficjenta, I1Z podejmuje dziatania zgodnie z procedurg informowania o nieprawidtowosciach.

Procedury kontroli krzyzowej programu opracowuje IZ. Metodyka ta moze obejmowaé mechanizmy
prewencyjne, zapobiegajace podpisywaniu uméw o dofinansowanie na podstawie sktadanych
whnioskdéw o tych samych zakresach rzeczowych oraz mechanizmy dodatkowe, eliminujgce podwdjne
finansowanie tych samych zakresdw rzeczowych projektow.

Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20 i PO RYBY prowadzone bedg
z wykorzystaniem danych udostepnianych 1Z przez ARiIMR. Na podstawie porozumienia podpisanego
pomiedzy Ministerstwem Rozwoju a ARiIMR, IZ posiada w Centralnym Systemie Teleinformatycznym
dostep do raportéow podstawowych ARIMR zawierajgcych dane dotyczgce beneficjentéw realizujgcych
projekty w ramach PROW 14-20 i/lub PO RYBY 14-20.

IZ na podstawie udostepnionego raportu ARiMR identyfikuje numery NIP beneficjentéw realizujgcych
projekty rGwnoczesnie w ramach RPO WO 2014-2020 i PROW 14-20 i/lub PO RYBY.

Kontroli poddana zostanie prdoba beneficjentéw wytypowanych do kontroli na podstawie analizy
ryzyka (Metodyka doboru préby beneficjentéw do kontroli krzyzowej horyzontalnej stanowi element
Rocznego Planu Kontroli). Préba bedzie wytaniana w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu,
ktorego dotyczy kontrola. Dane dotyczgce poszczegdlnych numerdéw NIP wybranych do kontroli
pozyskiwane bedg z Centrum Kontroli Krzyzowych w postaci raportu pogtebionego dla danego
numeru/numerdéw.

W przypadku wystgpienia uzasadnionego podejrzenia préby podwdjnego sfinansowania tego samego
wydatku przez beneficjenta, 1Z wystgpi do wtasciwej instytucji w ramach PROW 14-20/PO RYBY
z wnioskiem o przekazanie w mozliwie najkrétszym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od
dnia doreczenia wniosku kopii lub elektronicznych wersji faktur i dokumentéw o réwnowaznej
wartos$ci dowodowe;.

W sytuacji wykrycia w trakcie kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-20 lub PO RYBY
podwodjnego finansowania, informacja na temat dokonanych ustalen przekazywana jest do wtasciwej
instytucji w ramach PROW 14-20/PO RYBY oraz IK UP.

W przypadku, gdy podwdjne finansowanie wigze sie z niekwalifikowalnoscia wydatkdéw projektu
realizowanego w ramach RPO WO 2014-2020 informacja jest przekazywana do IC, a w przypadku
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dziatan wdrazanych przez IP RPO WO 2014-2020, réwniez do IP RPO WO 2014-2020.

Informacje o wyniku kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20 lub PO RYBY
zamieszcza sie w SL2014 zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014, niezwtocznie po zakorczeniu
czynnosci weryfikacyjnych.

Ponadto, poza przeprowadzang przez IZ dla catego RPO WO 2014-2020, kontrolg krzyzowg na
podstawie ww. danych, zaréwno 1Z, jak i IP (OCRG i WUP), uwzgledniajg fakt realizowania przez
Beneficjentéw projektéw rownolegle w ramach RPO WO oraz PROW 14-20/PO RYBY, jako jeden
z czynnikow ryzyka przy konstruowaniu metodyki doboru préoby projektéw do kontroli na miejscu
w RPK.

IZ przekazywaé bedzie do I[P wykaz Beneficjentow realizujgcych projekty w ramach
PROW 14-20/PO RYBY. Na tej podstawie IP identyfikowa¢ bedg beneficjentdow realizujgcych projekty
w ramach wdrazanych przez siebie Dziatari/Poddziatan oraz uwzglednia¢ powyzsze w analizie ryzyka.

Za kontrole krzyzowe miedzyokresowe i horyzontalne, z wyjgtkiem kontroli, o ktérych mowa powyzej,
odpowiada minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

Kontrola krzyzowa koordynowana ma na celu weryfikowanie i wykluczanie podwadjnego finansowania
wydatkéw w ramach réznych Programéw Operacyjnych poprzez prowadzenie czynnosci kontrolnych
w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Kontrole krzyzowe koordynowane prowadzg pracownicy IK UP wraz z pracownikami departamentu
odpowiedzialnego za realizacje kontroli krzyzowych horyzontalnych i miedzyokresowych MR oraz
we wspoétpracy z wiasciwymi Instytucjami Zarzadzajgcymi. Prowadzenie czynnosci w zakresie
odzyskiwania lub wycofywania wydatkéw oraz raportowania o nieprawidtowosciach nalezy do zakresu
odpowiedzialnosci Instytucji Zarzadzajacej.

Kontrole krzyzowe koordynowane przeprowadzane sg m.in. z wykorzystaniem danych
zarejestrowanych w aplikacji SL2014.

Dokumentacja z prowadzonych kontroli krzyzowych koordynowanych, niezbedna do zapewnienia
wtasciwe] Sciezki audytu, podlega archiwizacji. Wyniki kontroli podlegajg rejestracji w SL2014,
w module Kontrole krzyzowe. Za posrednictwem modutu dane odnosnie wynikdéw kontroli krzyzowych
koordynowanych udostepniane sg poszczegdlnym Instytucjom Certyfikujgcym i Instytucjom
Zarzadzajgcym Programami Operacyjnymi Polityki Spéjnosci.

Kontrola krzyzowa koordynowana sktada sie z nastepujacych etapdéw:
1. decyzja o przeprowadzeniu kontroli krzyzowej koordynowanej,

2. uzgodnienia IK UP oraz wtasciwych IZ dotyczace zakresu kontroli, sposobu jej przeprowadzenia,
podziatu zadan,

3. powotanie zespotu kontrolujgcego, sktadajgcego sie z przedstawicieli IK UP (z upowaznienia
ministra wfasciwego do spraw rozwoju regionalnego) oraz przedstawicieli wtasciwych 1Z
(z upowaznienia 12),

4. przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

5. sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami,

6. rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzgdzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej,

7. rejestracja wyniku kontroli w SL2014,

8. ewentualne informowanie o nieprawidtowosciach i korygowanie wydatkow,
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9. archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

Raporty z SRHD wykorzystujgce dane zgromadzone w SL2014.

Formularz ,Wynik kontroli krzyzowej programu”.

Formularz ,,Wynik kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20 i PO RYBY”.
Whniosek o przekazanie przez instytucje PROW 14-20/PO kopii lub elektronicznych wersji faktur
lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

Raporty udostepnione przez ARiIMR dotyczgce beneficjentéw PROW 2014-2020 i PO RYBY.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju.

Procedura prowadzenia kontroli krzyzowej koordynowanej opracowana przez Departament
Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie Rozwoju.

Zalecenia Instytucji Zarzgdzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014 —-2020.

LSiWD, Tom 4 (w tym: lista sprawdzajgca do kontroli projektu na miejscu, formularze wyniku
kontroli, wzér Wniosku o przekazanie przez instytucje PROW 14-20/PO kopii lub elektronicznych
wersji faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej).
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3.3.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyZzowa programu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Wygenerowanie raportéw

z SRHD wykorzystujgcych dane
zgromadzone w SL2014, dotyczgcych
Beneficjentow, ktérzy zatwierdzili
przynajmniej jeden wniosek o
ptatnos¢ w danym kwartale i
jednoczesnie realizujg wiecej niz jeden
projekt w ramach RPO WO 2014-
2020.

Dobdr préby beneficjentéw do
kontroli krzyzowej zgodnie z
metodyka opisang w RPK.
Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem zdefiniowanych
szablonéw raportow w SRHD.
Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwdjnego
finansowania - sporzadzenie
Formularza ,,Wynik kontroli krzyzowe;j
programu”.

W przypadku wystgpienia podejrzenia
podwdjnego finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykona¢ czynnosci
wykazane w pkt 4-9 niniejszej
Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika RK.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja formularza
wyniku kontroli. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor DPO

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK

W przypadku wystgpienia podejrzenia
finansowania wiecej niz jeden raz tego
samego wydatku przedstawionego do
refundacji w ramach programu
weryfikacja danych z faktur lub
dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej o powtarzajgcym sie
numerze.

Do 30 dni po
zakonczeniu
kwartatu,
ktoérego
dotyczy
kontrola
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Przygotowanie korespondencji do RW
EFRR/RW EFS/OCRG/WUP z prosbg o
udostepnienie do weryfikacji skanéw/
kopii faktur lub dokumentow

o rownowaznej wartosci dowodowej,
co do ktérych zachodzi podejrzenie
podwdjnego finansowania.

(w przypadku RW EFRR/RW EFS
mozliwe jest zastosowanie
korespondencji elektronicznej)

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondencji.

Przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPQO/ Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondencji.

Pracownik RK

Sprawdzenie skandow/kopii faktur /
dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej pod katem podwdjnego
finansowania.

Pracownik RK

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatow faktur /
dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej (poprzez kontrole
projektéw na miejscu w trybie
doraznym), czy podwdjne
finansowanie miato miejsce (patrz:
podproces Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
planowej/doraznej kontroli realizacji
projektu ,,na miejscu”/kontroli
trwatosci oraz opracowywania
informacji pokontrolnej niniejszej
Instrukcji Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwdjnego finansowania tego
samego wydatku przez danego
beneficjenta, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidtowosci (patrz: proces
Nieprawidfowosci niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

W przypadku, gdy ww. watpliwosci
dotyczg wydatkéw projektow w
ramach dziatan wdrazanych przez IP
(OCRG/WUP) przekazanie
odpowiednich informacji do IP.

RW EFRR/
RW EFS/
OCRG/WUP
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wypetnienie Formularza ,,Wynik
10. | Pracownik RK kontr,oll kr.zyzowej programu .na . i
zakonczenie przeprowadzonej kontroli
krzyzowej programu.
11. | Kierownik RK Wer}/flkaqa i alfcept'?\qa formularza
wyniku kontroli krzyzowej.
12 Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie formularza wyniku
" | DPO/ Dyrektor DPO | kontroli krzyzowe;.
Zarchiwizowanie w wersji papierowej
. zatwierdzonego przez Z-ce Dyrektora
13. | Pracownik RK DPO/Dyrektora DPO wyniku kontroli
krzyzowej.
Niezwtocznie,
Wprowadzenie danych na temat wiipoznsleé:ilz
14. Pracownik RK przeprowadzonej kontroli krzyzowej od 8 -

do SL2014.

zatwierdzenia
wyniku kontroli

3.3.3 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub

PO RYBY
15, Os'oba \.Nykonujaca Dziatanie Termin . Jedn-ostki
dziatanie wykonania powigzane
Wygenerowanie
z Centralnego Systemu Do 30 dni po
Teleinformatycznego zakonczeniu
raportow podstawowych ARIMR | kwartatu,
zawierajgcych dane dotyczace ktorego
beneficjentdéw realizujgcych dotyczy
projekty w ramach PROW 14-20 | kontrola
i/lub PO RYBY 14-20.
Identyfikacja na podstawie
udostepnionego raportu ARiIMR
numeréw NIP beneficjentéw
1 Pracownik RK realizujgcych projekty i

2014-2020i PROW 14-20i/lub
PO RYBY.

Dobor préby beneficjentéw do
kontroli krzyzowej zgodnie z
metodyka opisang w RPK.
Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem raportu
pogtebionego dla danego
numeru/numeréw NIP
zamieszczonego w Centrum
Kontroli Krzyzowych oraz danych

rownoczes$nie w ramach RPO WO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dotyczgcych projektow
zawartych w SL2014.
Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwdjnego
finansowania - sporzadzenie
Formularza wyniku kontroli
krzyzowej horyzontalnej z
projektami PROW 14-20i PO
RYBY.

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykonac
czynnosci wykazane w pkt 4-8
niniejszej Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika
RK.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
formularza wyniku kontroli.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania przygotowanie
korespondencji do odpowiedniej
instytucji systemu wdrazania
PROW 14-20/ PO RYBY z
wnioskiem o przekazanie w
mozliwie najkrétszym terminie,
nie dtuzszym niz 14 dni
roboczych od dnia doreczenia
whniosku kopii lub
elektronicznych wersji faktur i
dokumentdéw o réwnowaznej
wartosci dowodowe;.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondencji.

Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondencji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Sprawdzenie otrzymanych kopii
lub elektronicznych wersji faktur
dokumentdéw o réwnowaznej
wartosci dowodowe] pod katem
podwdjnego finansowania.

Pracownik RK

W sytuacji wykrycia w trakcie
kontroli krzyzowej horyzontalnej
z PROW 14-20 lub PO RYBY
podwdjnego finansowania
przygotowanie informacji na
temat dokonanych ustalen do
wtasciwej instytucji w ramach
PROW 14-20/PO RYBY.

W przypadku, gdy podwdjne
finansowanie wigze sie z
niekwalifikowalnoscig wydatkéw
projektu realizowanego w
ramach RPO WO 2014-2020
informacja jest przekazywana do
IC, a w przypadku dziatan
wdrazanych przez IP RPO WO
2014-2020, réwniez do IP RPO
WO 2014-2020.

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatow faktur /
dokumentdéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej (poprzez
kontrole projektéw w ramach
RPO WO 14-20 na miejscu w
trybie doraznym), czy podwdjne
finansowanie miato miejsce
(patrz: podproces Instrukcja
przygotowywania i
przeprowadzania
planowej/doraznej kontroli
realizacji projektu ,,na
miejscu”/kontroli trwatosci oraz
opracowywania informacji
pokontrolnej niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwadjnego finansowania i nie
kwalifikowalnosci wydatkéw
poniesionych w ramach RPO WO
14-20, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji

RW EFRR /
RW EFS
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wykrycia nieprawidtowosci
(patrz: proces Nieprawidtowosci
niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).
Wypetnienie formularza , Wynik
kontroli horyzontalnej z
9. Pracownik RK projektami PROW 14-20i PO -
RYBY” na zakonczenie
przeprowadzonej kontroli.
Weryfikacja i akceptacja
10. Kierownik RK formularza wyniku kontroli
krzyzowej. -
11 Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie formularza wyniku
' Dyrektor DPO kontroli krzyzowej.
Zarchiwizowanie w wersji
. papierowej zatwierdzonego przez
12 Pracownik RK Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora i
DPO wyniku kontroli krzyzowej.
Niezwtocznie,
Wprowadzenie danych na temat nie .pozn;etjj n.|z
13. Pracownik RK przeprowadzonej kontroli wdC|a1gu n -
krzyzowej do SL2014. o .
zatwierdzenia
wyniku kontroli
Przekazanie do IP danych dot. . .
., . Niezwtocznie,
beneficjentéw realizujgcych P
projekty w ramach PROW 14- \r/]vleciz(;tzjnSIe(J:IrTilz
14. Pracownik RK 20/PORYBY w celu od

wykorzystania przedmiotowych
danych w analizie ryzyka
projektéw do kontroli.

zatwierdzenia
wyniku kontroli
/ na prosbe IP
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3.4. Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IZRPO WO 2014-2020, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz
wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentow oraz zapewnienie
otrzymywania przez IC odpowiednich informacji od 1Z nt. przeprowadzonych weryfikacji
i kontroli oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnos¢
oraz sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania korncowych
sprawozdan z audytow i kontroli RPO WO 2014-2020

Uwaga: Postepowanie jak w przypadku procedury opisanej w podprocesie nr 3.2 — Kontrola realizacji
projektéw na miejscu.

3.4.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli przeprowadzanych
w IZRPO WO 2014-2020, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow oraz zapewnienie otrzymywania przez IC odpowiednich
informacji od 1Z nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow
przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnos¢ oraz sporzqdzania projektu/ostatecznej
wersji Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

W celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzadzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 Instytucja
Zarzadzajgca dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytéw systemu zarzadzania i kontroli RPO WO 2014-
2020 przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa, NIK, inne stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje, a takie przeprowadzanych przez IP, kontroli  projektow.
W przypadku wynikéw kontroli, w ktdrych stwierdzono wydatki niekwalifikowane a nie sformutowano
wezwania do zwrotu $rodkéw 1Z RPO WO 2014-2020 wszczyna dziatania majgce na celu uzgodnienie
z |A ostatecznego stanowiska co do kwoty wydatkéw niekwalifikowanych.

IP zobowigzane sg do przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej:

— informacji o rozpoczeciu w IP kontroli lub audytu przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne
i audytowe, najpdiniej w pierwszym dniu roboczym nastepujagcym po dniu rozpoczecia
kontroli/audytu,

— wynikéw kontroli przeprowadzonych przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne i audytowe
(za wyjatkiem wynikéw audytow I|A), terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wynikow
kontroli,

Instytucja Zarzadzajagca dokonuje rdéwniez analizy kontroli i audytéw przeprowadzanych
u beneficjentéow RPO WO 2014-2020 przez instytucje zewnetrzne w tym m.in.: Komisja Europejska,
Europejski Urzad ds. zwalczania naduzy¢ finansowych (OLAF), Europejski Trybunat Obrachunkowy,
Instytucja Audytowa, Najwyzsza lzba Kontroli, Urzad Zamdwien Publicznych, RIO w celu ustalenia,
czynie wystepujg nieprawidtowosci lub naduzycia finansowe w realizacji projektéw. W uzasadnionych
przypadkach (np. podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego), IZ dokonuje analizy wynikow
kontroli projektéw przeprowadzonych przez IP.

W przypadku, gdy dokonana analiza wskazuje na wystgpienie nieprawidtowosci, podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono wystgpienie sygnatdw ostrzegawczych naduzyé finansowych), 1Z
podejmuje odpowiednie kroki zwigzane ze zgtoszeniem stwierdzonych nieprawidtowosci/naduzyé
/podejrzen naduzyé finansowych oraz podejmuje dziatania naprawcze. Procedury opracowane przez
Instytucje Zarzadzajacg zapewniajg otrzymywanie przez IC odpowiednich informacji nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej
odpowiedzialnos¢.

Ponadto, 1Z sporzadza Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytu i kontroli, ktére stanowi
podsumowanie wynikéw kontroli przeprowadzonych w danym roku obrachunkowym. Podsumowanie
zawiera informacje o wszelkich wykrytych niedociggnieciach oraz wszelkich podjetych dziataniach
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naprawczych.

Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczgcych projektéw realizowanych w ramach
Dziatarn/Poddziatarh wdrazanych przez 1Z, bedg zamieszczane w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi
w Instrukcji uzytkownika SL2014 niezwtocznie po otrzymaniu wyniku kontroli.

Informacje na temat naduzy¢ finansowych pochodzace ze Zrddet, ktérymi mogg by¢ instytucje lub
organy zewnetrzne, w tym m.in.: Komisja Europejska, Europejski Urzad ds. zwalczania naduzy¢
finansowych (OLAF), Europejski Trybunat Obrachunkowy, Instytucja Audytowa, Najwyzsza lzba Kontroli,
Urzad Zamoéwien Publicznych, RIO, uwzgledniane sg przez IZ réwniez w procesie oceny ryzyka.

IZ przekazuje do IK UP informacje dotyczacg kazdej kontroli ETO, planowanej w ramach RPO WO 2014-
2020. Informacja zawiera temat i zakres kontroli, planowany termin i miejsce jej przeprowadzenia.
Wstepne ustalenia z kontroli ETO 1Z przekazuje do IK UP bez zbednej zwtoki, chyba ze otrzymata je za
posrednictwem IK UP. Wymiana informacji, dokonywana jest za posrednictwem adresu mailowego:
Komitet_Kontroli@mr.gov.pl.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Woyjasnienia dotyczgce wynikow kontroli.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

3) Woykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

4) Roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

5) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujagcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014 -2020.

6) Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé do

Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.
7) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikédw audytéw/kontroli  przeprowadzonych
w IZRPO WO 2014-2020 oraz w IP,

b) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikdw audytéw/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
u beneficjentow,,

c) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

d) Wykaz projektow IZ objetych kontrolg przez uprawnione instytucje,

e) Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytdw i kontroli RPO WO 2014-2020,

f)  Lista sprawdzajgca Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytow i kontroli IP.
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3.4.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IZRPO WO

2014-2020
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powiq
Wyznaczenie pracownika, ktéry w
zakresie swoich obowigzkéw bedzie
posiadat odpowiedzialnos¢ za analize
1. Kierownik RK wynikow kontroli/audytéw Raz w roku -
przeprowadzanych przez IA, NIK i inne
stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje.
W terminie
Otrzymanie zawiadomienia o wskazanym przez
2. Kierownik RK planowanej kontroli/audycie w IZRPO | jednostke -
WO 2014-2020. kontrolujgca/
audytujaca
Otrzymanie wyniku kontroli/audytu
3 Kierownik RK Przeproyvadzonych przez NIK, KE,' A W cza5|§
inne stuzby kontrolne. Przekazanie do | pozwalajgcym na
wyznaczonego pracownika. dotrzymanie
Analiza otrzymanych wynikéw terminu na
kontroli/audytu. Okreslenie referatow | ztozenie
DPO/innych jednostek wyjasnien
organizacyjnych UMWO, ktérych wyznaczonego Inne referaty
Wyznaczony & yinyen LUIVEVE, ven yzna & DPO/jednostki
4. . zakresu dziatalnosci dotyczg wyniki przez jednostke . .
pracownik RK . . . organizacyjne
kontroli/audytu. W razie potrzeby — kontrolujaca/
. . . . uMwo
kontakt z innymi referatami audytujaca
DPO/innymi jednostkami
organizacyjnymi UMWO.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wyznaczony
pracownik RK

Wypetnienie listy sprawdzajgcej na
podstawie dokonanej analizy oraz
informacji uzyskanych z innych
referatow DPO/innych jednostek
organizacyjnych UMWO. Okreslenie,
czy istnieje koniecznos¢
sformutowania pisemnych wyjasnien.
Jezeli istnieje koniecznos¢
sformutowania pisemnych wyjasnien -
przejscie do punktu 6. Jezeli nie
istnieje koniecznos¢ formutowania
pisemnych wyjasnien - przejscie do
punktu 11.

W przypadku zidentyfikowania na
podstawie dokonanej analizy
wystgpienia nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia finansowego (w
tym stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkoéw zwalczania naduzy¢
finansowych).

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
dotyczacych wynikow
przeprowadzonej kontroli/audytu, na
podstawie informacji uzyskanych z
odpowiednich referatéw
DPO/jednostek organizacyjnych DPO.

Kierownik RK

Weryfikacja tresci pisma oraz listy
sprawdzajgcej. Akceptacja i
przekazanie do Z-cy Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej

i akceptacja pisma i przejscie do pkt
11, lub

w przypadku, gdy udzielenie
odpowiedzi zastrzezone jest wylacznie
dla kierownika jednostki, akceptacja
pisma i przejscie do pkt 9.

Wyznaczony
pracownik RK

Przedtozenie pisma do zatwierdzenia
przez Marszatka Wojewddztwa.

10.

Marszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie pisma.

Inne referaty

DPO/jednostki

organizacyjne
UMWO

Inne referaty

DPO/jednostki

organizacyjne
UMWO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie zaakceptowanego pisma
do jednostki
kontrolujacej/audytujacej.

12.

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzgdzenie pisma przekazujgcego
podpisang j informacje
pokontrolng/protokét pokontrolny/
sprawozdanie lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania.

13.

Kierownik
referatu DPO

Weryfikacja tresci pisma oraz listy
sprawdzajacej.

Akceptacja i przekazanie do Z-cy
Dyrektora DPO/ Dyrektora DPO.

14.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej
i akceptacja pisma.

15.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie do podpisu Marszatka
Wojewddztwa informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przekazujgcym, lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania.

16.

Marszatek
Wojewddztwa

Podpisanie informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przekazujgcym, lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania

17.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie podpisanej informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przewodnim lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania do
jednostki kontrolujacej/ audytujacej.
W przypadku, gdy wyniki kontroli
dotyczg projektu/projektéw
realizowanych w ramach
Dziatan/Poddziatari wdrazanych przez
IZ — wprowadzenie danych do SL2014.

W czasie
pozwalajgcym na
dotrzymanie
wyznaczonego
terminu
przekazania do
jednostki
kontrolujacej/
audytujacej

18.

Wyznaczony
pracownik RK

W przypadku otrzymania drugiej
wersji informacji pokontrolnej/
sprawozdania od jednostki
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolujacej/audytujacej
przeprowadzenie ponownej analizy

zgodnie z pkt 3-17 niniejszej instrukcji.

19.

Wyznaczony
pracownik RK

Analiza, czy sformuftowano zalecenia
pokontrolne/rekomendacje do
wdrozenia. Jezeli sformutowano
zalecenia pokontrolne/rekomendacje
do wdrozenia - przej$¢ do punktu 20.
Jezeli nie sformutowano zalecen
pokontrolnych/rekomendacji -
zakonczy¢ proces i zarchiwizowac
dokumentacje.

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy
sformutowanych
zalecen/
rekomendaciji

20.

Wyznaczony
pracownik RK

Okreslenie referatéw DPO/innych
jednostek organizacyjnych UMWO,
ktorych zakresu dziatalnosci dotyczy
wdrazanie zalecen/rekomendacji.
Przekazanie informacji
(korespondencja wewnetrzna)
dotyczacej koniecznosci wdrozenia
zalecen/rekomendacji. Koordynacja
sporzadzenia informacji o wykonaniu
zaleceri/rekomendacji.

21.

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzadzenie listy sprawdzajgcej
wykonanie zalecer/rekomendacji na
podstawie informacji o wdrazaniu
zalecen pokontrolnych uzyskanych z
odpowiednich referatéw
DPO/jednostek organizacyjnych DPO.
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
dotyczacych wykonania zalecen
pokontrolnych/rekomendacji. W
przypadku zidentyfikowania
koniecznosci dokonania w wyniku
realizacji zalecen/rekomendacji
aktualizacji Instrukcji Wykonawczej —
przekazanie informacji do RZP,
zgodnie z Podprocesem Aktualizacja
Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzqdzajqcej oraz Instytucji
Certyfikujgcej. Regionalny Program
Operacyjny Wojewédztwa
Opolskiego na lata 2014-2020.

22.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajgcej. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/ Dyrektora DPO. Weryfikacja i
akceptacja pisma. Przekazanie do
akceptacji Z-cy Dyrektora DPO/
Dyrektora DPO.

W czasie
pozwalajgcym na
dotrzymanie
terminu
wyznaczonego
przez jednostke
kontrolujgca/
audytujaca

Inne referaty
DPO/ jednostki
organizacyjne

UuMwo

RZP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie Y powiq
Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej i
taoyra | 73 Bl o 20t
23. | DPO/ Dyrektor | ‘" Préeypadiu, gdyuazieie . -
odpowiedzi zastrzezone jest wyfacznie
DPO . S . .
dla kierownika jednostki, akceptacja
pisma i przejscie do pkt 24.
24 Wyznaczony Przekazanie pisma do zatwierdzenia
’ pracownik RK przez Marszatka Wojewddztwa.
Marszatek
25. , Zatwi ie pisma. -
5 Wojewbdztwa atwierdzenie pisma
Wyznaczony Prz.ekazanle.zaakceptowanego pisma
26. racownik RK do jednostki
P kontrolujacej/audytujacej.
Przekazanie wynikow kontroli/audytu
do IC. W terminie 5 dni
27 Wyznaczony W przypadku Sprawozdania z audytu roboczych od 7IC, BKA

pracownik RK

systemu zarzgdzania i kontroli RPO
WO 2014-2020, przekazanie rdwniez
do BKA.

dnia otrzymania
wynikéw kontroli
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3.4.3 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych w IP oraz

kontroli przeprowadzanych przez IP

Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownikéw, ktérzy w
zakresach swoich obowigzkéw bedg
posiadac odpowiedzialnosc¢ za
1 Kierownik pozyskiyvanie i 'analizg wynikéw Raz w roku i
RK kontroli/audytéw przeprowadzanych
w IP oraz pozyskiwanie i analize
informacji dotyczacych kontroli
projektéw przeprowadzonych przez IP.
Kierownik Otrzymanie wyniku kontroli/audytu N|ezw’focz.n|e po'
2. otrzymaniu wyniku -
RK przeprowadzonego w IP.
przez IP
Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu.
W razie potrzeby kontakt z innymi
referatami DPO.
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej.
Okreslenie, czy wymagane s3
dodatkowe wyjasnienia/informacje
dotyczace pr.zeprowadz.onych ko?troll Inne referaty
Wyznaczony | od IP, lub tez przekazanie zalecen (np. DPO
3. pracownik dotyczacych koniecznych zmian w Storacuiace
RK Instrukcji Wykonawczej IP). Jezeli TAK ‘Z”Isppo pracuja
- sporzadzenie pisma do IP z prosbg o
udzielenie wyjasnien/przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien
dotyczacych przeprowadzonych Do 10 dni roboczych
kontroli projektow lub tez po otrzymaniu
przekazujgcego zalecenia. Jezeli NIE
przekazanie do zatwierdzenia jedynie
sporzadzonej listy sprawdzajgce;.
Weryfikacja i zatwierdzenie tresci listy
sprawdzajace;.
4 Kierownik Weryfikacja i akceptacja i
) RK sporzgdzonego pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca
Dyrektora Zatwierdzenie pisma i listy
> DPO/ sprawdzajacej i
Dyrektor P 1ace).
DPO
Wyznaczgny - Niezwtocznie
6. pracownik Przekazanie pisma do IP. . -
po otrzymaniu
RK
7 Kierownik Otrzymanie pisma z wyjasnieniamiod | W terminie i
’ RK IP. wyznaczonym przez
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
1Z
Analiza przekazanych wyjasnien.
Sporza’dze.nle listy sprawdzajgcej wraz Inne referaty
Wyznaczony | z okresleniem, czy otrzymane DPO
8. pracownik wyjasnienia sg wystarczajgce, czy tez , .
. . ) wspotpracujace
RK konieczne jest przeprowadzenie
- zIP
dodatkowych czynnosci kontrolnych
np. kontroli doraznej na miejscu. . )
— - — Niezwtocznie po
Weryfikacja i zatwierdzenie listy .
. . S . otrzymaniu
9 Kierownik sprawdzajgcej. Przekazanie do wvianief: 1P i
' RK zapoznania sie przez Z-ce Dyrektora Yl
DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca
Dyrektora - L
10. DPO/ zafao\:lzzg'lec:g z trescig listy i
Dyrektor P 1ace).
DPO
Wyznaczgny Przekazanie wynikow kontroli/audytu . .
11. pracownik Niezwtocznie -
do ZIC.
RK
3.4.4 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych
u beneficjentow
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powiq
Otrzymanie wynikow \é\;flacil:zlfni:i:d
1. Kierownik RK | kontroli/audytu przeprowadzonego ¥ y -
- dokumentu przez
u beneficjenta -
beneficjenta
Wyznaczenie pracownika RK
odpowiedzialnego za analize Do 10 dni roboczych
2. Kierownik RK | otrzymanych wynikéw po otrzymaniu -

audytu/kontroli
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Osoba

wyjasnieniami.

1z

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu.
W razie potrzeby kontakt z innymi
referatami DPO.
Sporzadzenie listy sprawdzajgce;j.
W razie potrzeby — kontakt z
beneficjentem, sporzgdzenie pisma
wg punktow 6-11.
. ) . Inne referaty
W przypadku zidentyfikowania na DPO W
podstawie dokonanej analizy .
3 Wyznaczony wystgpienia nieprawidtowosci szczegolnosci
. pracownik RK odejrzenia naduzycia finanso;/ve o} ROP EFRR / ROP
poce] . Y L 8 EFS, RW EFRR/
(w tym stwierdzono wystgpienie
. . RW EFS
sygnatéw ostrzegawczych naduzyé
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkoéw zwalczania naduzy¢
finansowych).
Weryfikacja i zatwierdzenie tresci
4. Kierownik RK | 5ty sprawdzajacej. . -
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca
Dyrektora . - L
5. DPO/ Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej. -
Dyrektor DPO
Wyznaczony Sporzadzenie pisma do beneficjenta
pracownik RK | z prosbg o dodatkowe wyjasnienia.
Weryfikacja i zatwierdzenie tresci
. . pisma. Przekazanie do zatwierdzenia
7 Kierownik RK przez Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
DPO.
Z-ca
Dyrektora . L
8. DPO/ Zatwierdzenie pisma. -
Dyrektor DPO
Wyznaczony - - Niezwtocznie
9. ) Przekazanie pisma do beneficjenta. . -
pracownik RK po otrzymaniu
. - . W terminie
10. Kierownik RK Otrzymanie od beneficjenta pisma z Wyznaczonym przez i
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Wyznaczony
pracownik RK

Analiza przekazanych wyjasnien.
Okreslenie, czy otrzymane
wyjasnienia sg wystarczajgce. Jesli
wyjasnienia sg wystarczajgce oraz
brak stwierdzonych
nieprawidtowosci/podejrzenia
oszustwa — archiwizacja
dokumentacji. Jesli wyjasnienia sg
niewystarczajace, stwierdzono
nieprawidtowos¢ lub wystepuje
podejrzenie oszustwa - przejscie do
pkt. 12.

W przypadku zidentyfikowania
podejrzenia naduzycia finansowego
(w tym stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkoéw zwalczania naduzy¢
finansowych).

W przypadku, gdy wyniki kontroli
dotyczg projektu/projektéw
realizowanych w ramach
Dziatan/Poddziatarh wdrazanych
przez IZ — wprowadzenie danych do
SL2014.

12.

Wyznaczony
pracownik RK

Przedstawienie otrzymanych
wynikow kontroli/audytu Z-cy
Dyrektora DPO/Dyrektorowi DPO.

13.

Z-ca
Dyrektora
DPO/
Dyrektor DPO

Podjecie decyzji o przeprowadzeniu
kontroli doraznej na miejscu/kontroli
dokumentacji w siedzibie jednostki
kontrolujacej. Przejscie do
podprocesu 3.2.Kontrola realizacji
projektow.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
wyjasnien
beneficjenta

15.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie dokumentacji
pokontrolnej lub informacji nt.
sposobu wdrozenia zalecen

w odniesieniu do nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas kontroli
projektéw do wiadomosci IC.

Na zadanie IC

ZIC
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3.4.5 Instrukcja sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania koficowych
sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie Y powiq
Do 25 dnia
miesigca
Wvznaczon Sporzadzenie i przekazanie do RZF nmaisei?p:dalftzgrz poo
1. y . Y Wykazu projektéw 1Z objetych kontrolg 2 g RZF
pracownik RK . . . dotyczy Wykaz
przez uprawnione instytucje .
lub w terminie
wyznaczonym
przez RZF
Wyznaczony Otrzymanie prOJektu/osjcateclzneJ wersji | ¢ pazdziernika/5s
2. . Rocznego podsumowania koricowych .
pracownik RK , - . stycznia
sprawozdan z audytow i kontroli IP.
Analiza przekazanego
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
podsumowania IP. Sporzadzenie listy
sprawdzajacej.
Okresdlenie, czy wymagane sg
Wvznaczon dodatkowe wyjasnienia/informacje od
3. y . Y IP. Jezeli TAK — kontakt z IP z prosbg o
pracownik RK . . o .
udzielenie wyjasnieri/przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien
(korespondencja elektroniczna). Jezeli
NIE przekazanie do zatwierdzenia
jedynie sporzadzonej listy
sprawdzajacej.
Weryfikacja i akceptacja listy Do
S . 15 pazdziernika/
. . sprawdzajgcej. Przekazanie do .
4. Kierownik RK L 15 stycznia
zapoznania sie przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca
Dyrektora . - L
5. DPO/ Zatwierdzenie listy sprawdzajacej.
Dyrektor DPO
Wykorzystanie przekazanego
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
podsumowania IP do sporzgdzenia
Wyznaczony . . .
6. . projektu/ostatecznej wersji Rocznego
pracownik RK . ) .
podsumowania koricowych sprawozdan
z audytow i kontroli RPO WO 2014-
2020.
Sporzadzenie projektu/ostatecznej do
wersji Rocznego podsumowania 15 pazdziernika —
) ) . . IP, Inne referaty
Wvznaczon koncowych sprawozdan z audytéw i projekt/ DPO/ jednostki
7. YZNACZONY | 4 hroli RPO WO 2014-2020, 2 do 15 stycznia — jedno
pracownik RK . . organizacyjne
uwzglednieniem wersja

projektow/ostatecznych wersji
Rocznego podsumowania koricowych

ostateczna, lub w
innym terminie

UMWO,
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
sprawozdan z audytéw i kontroli IP. uzgodnionym z
Weryfikacja i akceptacja RZF
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
8. Kierownik RK | podsumowania. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPQ/ Dyrektora DPO.
Z-ca Zatwierdzenie projektu/ostatecznej
9 Dyrektora wersji Rocznego podsumowania.
' DPO/
Dyrektor DPO
Przekazanie sporzadzonych
Wyznaczony dokumentdéw do RZF wraz z
10. . . . N
pracownik RK | zatwierdzonymi wersjami Rocznych
podsumowan IP.
W przypadku stwierdzenia koniecznosci
aktualizacji danych wykazanych w
Wyznaczony projekcie/ostatecznej wersji Rocznego
11. . . . RZF, ZIC
pracownik RK | podsumowania — niezwtoczny kontakt z
RZF oraz IC w celu okreslenia sciezki
postepowania.
do 20
pazdziernika —
projekt/
12 Wyznaczony Przekazanie projektu/ostatecznej wersji | do 20 stycznia —
" | pracownik RK | Rocznego podsumowania do IC. wersja

ostateczna, lub w
innym terminie

uzgodnionym z IC.
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4 ZARZADZANIE FINANSOWE

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji
4.1 wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢
okresowg od IZ do IC

Opracowanie Deklaracji zarzadczej oraz
informacji do IC niezbednych do

4.2 . . .
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia
4 Zarzadzanie finansowe wydatkéw od IC do KE.
Przygotowanie i przekazanie prognoz
4.3 whnioskow o ptatnosé za biezacy i kolejny
rok budzetowy
a4 Dziatania  naprawcze w  przypadku

wstrzymania procesu certyfikacji.

4.1 Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosc
okresowg od I1Z do IC

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc okresowgq od IZ do IC

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na opracowaniu i ztozeniu do IC Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc¢ okresowq od 1Z do IC (Wniosek od I1Z do IC) przygotowanego na podstawie:

- wnioskédw beneficjentow o ptatnos¢ sktadanych bezposrednio do 1Z zweryfikowanych,
zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2014,

- zweryfikowanego i zatwierdzonego Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do 1Z wraz
z dodatkami,

- innych danych znajdujacych sie w SL2014 (np. korekt do wnioskow o ptatnos¢, kwot odzyskanych
oraz wycofanych z rejestru obcigzen na projekcie oraz wyptaconych zaliczek podlegajgcych
certyfikacji).

Whniosek od 1Z do IC obejmuje réwniez informacje o ewentualnie natozonych korektach systemowych

w danym okresie.

Wraz z Whnioskiem |Z przekazuje do IC informacje okreslone w dodatku 1 i 2 do zatacznika nr VI do
Rozporzadzenia wykonawczego (dodatki). Przedmiotowe dodatki sporzadzane sg na podstawie
wygenerowanych raportéw z SRHD. Dodatkowo wraz z Whnioskiem 1Z przekazuje do IC wykaz projektow,
ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje.

Ponadto w celu prawidtowego sporzadzenia Whiosku od 1Z do IC tworzony jest raport w SRHD
wykorzystujgcy dane zgromadzone w SL2014.

W trakcie sporzadzania Whniosku od IZ do IC pozyskiwane sg rowniez informacje od: RK, RPTO (Sekcja
Odwotan), RW EFRR, RW EFS przekazywane do RZF wedtug kompetencji, tj.:

- wykaz projektow, ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje; wykaz taki zawiera wszystkie
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kontrole, ktére sie rozpoczety do momentu zakoriczenia czynnosci kontrolnych oraz ewentualne
skutki tychze kontroli (odzyskiwanie srodkdéw, wydawanie decyzji administracyjnych),

- informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktére nie zostaty zarejestrowane
w SL2014 (wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy),

- wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA, RK oraz inne podmioty, zawierajgce
informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych, jak réwniez informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

- informacje nt. wnioskdw o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do SL2014,
ktorych nie nalezy zatgcza¢ do Whniosku od 1Z do IC, jesli takie wystepujg (w szczegdlnosci ze wzgledu
na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli administracyjnej).

Poswiadczenie oraz Whiosek o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC sporzgdzane sg w oparciu o wzér zawarty
w dokumencie LSiWD. Deklaracja wydatkdéw sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

IZ sporzadza i przekazuje Deklaracje wydatkéw za posrednictwem SL2014. Po przekazaniu Deklaracji
w SL2014, 1Z niezwtocznie powiadamia o tym fakcie IC, jednoczesnie przekazujgc Poswiadczenie
i Wniosek o ptatnosc¢ okresowq od I1Z do IC wraz z dodatkami i wykazem projektow objetych kontrola.

W podprocesie weryfikacji formalno-rachunkowej podlega Poswiadczenie ideklaracja wydatkow oraz
dodatki przekazane przez IP do IZ. Deklaracja wydatkéw zawiera wykaz kwalifikowanych wydatkow
poniesionych przez beneficjentéw w trakcie realizacji projektéow, kwot odzyskanych oraz wycofanych,
dotyczacych wdrazanych przez IP dziatari/poddziatan, a takze wyptacone zaliczki podlegajgce certyfikacji
oraz ewentualne korekty systemowe. Poswiadczenie sporzadzane jest na podstawie wzoru zawartego
w dokumencie LSiWD, natomiast Deklaracja wydatkéw sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje
uzytkownika SL2014. Deklaracja wydatkow IP jest sporzadzana i przekazywana do IZ za posrednictwem
SL2014. Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do 1Z wraz z dodatkami sktadane sg w terminie do
15 dni kalendarzowych, po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie dotyczy. Okres, za ktdry sktadane
jest Poswiadczenie i deklaracja wydatkdw od IP do IZ, jest uzgadniany miedzy IZ a IP.

IP wraz z Poswiadczeniem i deklaracjq wydatkdw przekazuje wykaz projektéw IP objetych kontrola.

Weryfikacja ww. dokumentéw odbywa sie przy uzyciu listy sprawdzajgcej oraz przy wykorzystaniu
raportu z SRHD. W trakcie weryfikacji brane sg réwniez pod uwage wyniki kontroli i audytow zawierajgce
informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych, a takze informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu.

IZ informuje IP o koniecznosci ztozenia korekty Deklaracji i/lub Poswiadczenia wydatkdw i/lub dodatkéw
pismem badz wyjasnia kwestie zwigzane z ww. dokumentami za posrednictwem poczty elektronicznej. IZ
moze réwniez samodzielnie korygowac Poswiadczenie oraz deklaracje wydatkow IP, o czym informuje IP
proszgc réwniez o odnotowanie/skorygowanie dokumentacji bedgcej w jej posiadaniu. Przez
korygowanie deklaracji wydatkéw w SL2014 nalezy rozumieé¢ dodawanie badZ usuwanie wnioskéw
o ptatnosé¢, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz wycofanych.
Korygowanie Deklaracji wydatkéw IP przez |Z odbywa sie zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika
SL2014. W celu skorygowania Deklaracji IP przez IZ konieczna jest zmiana statusu Deklaracji wydatkdw na
,korygowana”.

W przypadku, gdy w danym okresie 1Z lub IP nie poswiadczyta zadnych wydatkdédw poniesionych przez
beneficjentow oraz nie odzyskata lub wycofata zadnych kwot dotyczgcych wydatkdéw, 1Z lub IP sktada
Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkdw. Oswiadczenie sporzgdzane jest w oparciu o wzor
zawarty w dokumencie LSiWD.

IZ regularnie przekazuje Poswiadczenie i deklaracje wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ okresowq od IZ do
IC badz Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkdw za okres uzgodniony miedzy IC a 1Z, w terminie
do 30 dni kalendarzowych po jego zakoriczeniu.

IZ ma obowigzek ztozenia ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC, tj. za okres do 30
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czerwca danego roku, w terminie do 15 lipca nastepujgcego po uptywie roku obrachunkowego.

W sytuacji wykrycia btedéw w Deklaracji wydatkéw i/lub Poswiadczeniu wydatkéw i/lub wniosku
o ptatnos¢ okresowq od I1Z do IC i/lub dodatkach podproces przebiega analogicznie jak proces dotyczacy
sporzadzania pierwotnej wersji dokumentéw, przy czym korekta Poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnosc¢ okresowq od 1Z do IC oraz dodatkéw i/lub ewentualne wyjasnienia sktadane sg
do IC w terminie wskazanym przez IC.

IC moze samodzielnie korygowa¢ Deklaracje wydatkéw 1Z w SL2014, a takze moze podjg¢ decyzje o
wytgczeniu z Whniosku od 1Z do IC wniosku o ptatno$¢ z uwagi np. na watpliwe wydatki. Korygowanie
Deklaracji wydatkéow w SL2014 odbywa sie zgodnie z Instrukcjq uzytkownika SL2014. W celu
skorygowania Deklaracji wydatkéw w SL2014 konieczna jest zmiana statusu Deklaracji na , korygowana”.
IC informuje 1Z o samodzielnym skorygowaniu Deklaracji wydatkow badz wytgczeniu wniosku o ptatnoscé
z Whniosku od IZ do IC.

W przypadku stwierdzenia btedéw/brakéw formalnych we Whiosku od 1Z do IC, ktore nie wptywajg na
jego zasadnicze elementy - IC dopuszcza mozliwo$¢ korekty dokumentéw przez IC/1Z w trybie roboczym.
Korekta dokonywana jest odrecznie przez uprawniong osobe z IZ badZ wyznaczonego przez Zastepce
Dyrektora pracownika IC. W drugim przypadku informacja o fakcie skorygowania dokumentacji
przekazywana jest do IZ drogg elektroniczna.

IC dopuszcza mozliwo$¢ wyjasniania kwestii problematycznych bezposrednio z pracownikiem
odpowiedzialnym za sporzadzanie Whiosku od IZ do IC za posrednictwem poczty elektroniczne;.

W sytuacji, gdy z powoddw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie Deklaracji wydatkow
od IP do 1Z lub od IZ do IC za posrednictwem SL2014, stosowana jest procedura opisana
w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o pfatnosc¢ do Komisji Europejskiej w ramach programdw operacyjnych na lata 2014-
2020.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo/wiadomos$¢ elektroniczna do IP o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub
przekazujgce informacje o samodzielnym skorygowaniu przez 1Z Deklaracji wydatkéw IP w SL2014
i/lub Poswiadczenia wydatkow IP.

2) Poswiadczenie wydatkéw oraz wniosek o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC wraz z dodatkami oraz
wykazem projektow objetych kontrola.

3) Deklaracja wydatkow I1Z w SL2014.

4) Lista sprawdzajgca Poswiadczenie i deklaracje wydatkéw od IP do IZ.

5) Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkow przez IZ.

6) Karta wzoréw podpisow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD:
a) Wzér Poswiadczenia wydatkdéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC,
b) Wzér Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkow przez IZ,
c¢) Wazér Korespondentki przekazujgcej Poswiadczenie i wniosek o ptatnosc¢ od I1Z do IC w ramach RPO
WO 2014-2020,
d) Wzér Poswiadczenia wydatkow od IP do IZ,
e) Wzor listy sprawdzajgcej Poswiadczenie i Deklaracje Wydatkow od IP do IZ,
f) Wzdor Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkéw przez IP,
g) Wzor Karty wzordw podpiséw dla IP w ramach RPO WO 2014-2020,
h) Wzér Wykazu projektéw IP objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.
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2) Deklaracja wydatkow IP w SL2014.

3) Poswiadczenie wydatkow od IP do IZ.

4) Woykaz projektow IP objetych kontrolg.

5) Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkéw od IP.

6) Korespondentka od IC o: btedach w Poswiadczeniu i wniosku o ptatnos¢ od I1Z do IC /btedach w
Deklaracji wydatkow w SL2014 oraz koniecznosci ztozenia korekty/dokonaniu korekty Deklaracji
wydatkéw w SL2014 przez IC/podjetej decyzji przez IC o wytgczeniu wniosku o ptatnosé¢ przekazanie
dodatkowych wyjasniern/dokumentéw do danego Wniosku.

7) Wiadomosc elektroniczna o zastosowaniu trybu roboczego korekty Whniosku od I1Z do IC.

8) Informacje z SL2014.

9) Informacja o wyniku kontroli systemowej przeprowadzonej w IP.

10) Wykaz projektdw objetych kontrolg od innych referatéw DPO.

11) Informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktore nie zostaty zarejestrowane
w SL2014.

12) Wyniki audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢, wyniki kontroli
przeprowadzonych przez RKFS lub inne uprawnione instytucje, zawierajgce informacje o
stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych
oraz informacje nt. wykrytych naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu.

13) Informacja nt. wnioskéw o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do SL2014,
ktdrych nie nalezy zatgcza¢ do Wniosku od I1Z do IC.

14) Raport z SRHD.

15) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

16) Rozporzadzenie wykonawcze.

17) Rozporzadzenie finansowe.

18) Ustawa wdrozeniowa.

19) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

20) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

21) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

22) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

23) Instrukcja uzytkownika SL2014.
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4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc okresowq od I1Z do IC

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Zastepca
Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Otrzymanie pisma z IP
zawierajgcego informacje nt.
przekazania Deklaracji wydatkdw
w SL2014 oraz Poswiadczenia
wydatkow od IP do IZ wraz z
dodatkami oraz wykazem
projektow objetych kontrolg, a
nastepnie przekazanie
dokumentéw Kierownikowi RZF.

W terminie do 15 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,

ktorego dotyczy
Poswiadczenie

W przypadku korekty w
terminie wskazanym w
pismie/wiadomosci
elektronicznej w/s
poprawek i uzupetnien

Kierownik RZF

Otrzymanie pisma oraz
Poswiadczenia wydatkéw od IP
wraz z dodatkami oraz wykazem
projektow objetych kontrolg, a
nastepnie przekazanie
dokumentéw pracownikowi RZF.

Pracownik RZF

Wyznaczony pracownik RZF po
otrzymaniu pisma oraz
Poswiadczenia wydatkdw od IP
wraz z dodatkami oraz wykazem
projektdw objetych kontrolg
sprawdza w SL2014 czy przekazana
zostata deklaracja wydatkdw, a
nastepnie drukuje karte
informacyjna deklaracji w celu jej
weryfikacji.

niezwtocznie

Pracownicy RZF

Informacje otrzymane z RK tj.:
- wyniki kontroli i audytéow
zawierajgce informacje o
stwierdzonych
nieprawidtowosciach
systemowych lub
nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych (w tym réwniez
informacje o naduzyciach
finansowych badz ich
podejrzeniu), jesli takie
wystgpity,

- informacje o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach, ktére nie
zostaty zarejestrowane w
SL2014.

Niezwtocznie po
otrzymaniu przez RK
przedmiotowych
dokumentéw/informacji

W terminie do 15tego
dnia kazdego miesigca

RK

Pracownicy RZF

Weryfikacja formalno-rachunkowa
Poswiadczenia wydatkdw od IP

8 dni roboczych od dnia
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

wraz z dodatkami oraz karty
informacyjnej deklaracji
wydatkow przy pomocy raportu z
SRHD oraz przy uwzglednieniu
wynikoéw kontroli i audytéw, a
takze wykazu projektow objetych
kontrolg otrzymanego od IP oraz
informacji o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidfowosciach. Okreslenie
czy wystepujg w nim btedy.
Weryfikacja dokonywana jest w
oparciu o liste sprawdzajgcy
Poswiadczenie i deklaracje
wydatkow od IP do IZ, ktdra jest
kolejno weryfikowana przez dwéch
pracownikéw RZF.

W dalszej kolejnosci lista
sprawdzajgca jest akceptowana
przez Kierownika RZF i
zatwierdzana przez Zastepce
Dyrektora DPO lub Dyrektora DPO.
Jesli w Deklaracji wydatkdw i/lub
Poswiadczeniu wydatkdw od IP do
IZ i/lub dodatkach wykryto btedy
bad? podjeto decyzje o
samodzielnym skorygowaniu
deklaracji wydatkéw i/lub
Poswiadczenia wydatkéw od IP
nalezy przej$¢ do punktu 6, jesli nie
wowczas nalezy zmienic status
deklaracji wydatkow IP w SL2014
na ,zatwierdzona”

(zasada ,,dwadch par oczu”).

otrzymania
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow od IP do I1Z, w
tym 4 dni 1 pracownik, 4
dni 2 pracownik (2 dni w
przypadku poprawek)

Pracownik RZF

Sporzadzenie pisma/wiadomosci
elektronicznej w sprawie
poprawek i uzupetnien do
Deklaracji i/lub Poswiadczenia
wydatkéw od IP i/lub dodatkow.

W przypadku samodzielnego
skorygowania Deklaracji
wydatkoéw i/lub Poswiadczenia
wydatkow IP przez IZ
sporzadzenie pisma/wiadomosci
elektronicznej z przedmiotowa
informacja.

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja pisma w
sprawie poprawek i uzupetnien
do Deklaracji i/lub
Poswiadczenia wydatkéw od IP
i/lub dodatkow.

Weryfikacja i akceptacja pisma
do IP zinformacjg o
samodzielnym skorygowaniu
przez |1Z Deklaracji wydatkow
i/lub Poswiadczenia wydatkéw
od IP.

Zastepca
Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie pisma w sprawie
poprawek i uzupetnien do
Deklaracji i/lub Poswiadczenia
wydatkéw do IP i/lub dodatkow.

Zatwierdzenie pisma do IP z
informacjg o samodzielnym
skorygowaniu przez 1Z Deklaracji
wydatkdw i/lub Poswiadczenia
wydatkow od IP.

Pracownik RZF

Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP w sprawie
poprawek i uzupetnien do
Deklaracji i/lub Poswiadczenia
wydatkdw do IP i/lub dodatkdow.
W przypadku wptywu korekty
przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP z informacjg
0 samodzielnym skorygowaniu
przez |1Z Deklaracji wydatkow
i/lub Poswiadczenia wydatkéw
od IP, a nastepnie zmiana
statusu Deklaracji wydatkéw IP
w SL2014 na ,,zatwierdzona”.

niezwtocznie

10.

Pracownicy RZF

Informacje otrzymane

z referatéw DPO:

- wykaz projektow objetych
kontrolg uprawnionych
instytucji,

- wnioski o ptatnos¢ oraz inne
dane zatwierdzone i
wprowadzone do SL2014,
ktérych nie nalezy zatgcza¢ do
Whniosku od IZ do IC, jesli takie
wystepujg (w szczegdlnosci ze

W terminie do 25tego
dnia kazdego miesigca

W przypadku

przyspieszonego
terminu sktadania
Whiosku od IZ do IC
odpowiednio wczesnie;j.

RK, RW,
RPTO
(Sekcja

Odwotan)
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

wzgledu na wykryte
nieprawidtowosci w projektach,
w trakcie kontroli
administracyjnej).

11.

Pracownicy RZF

Sporzadzenie deklaracji
wydatkow 1Z w SL2014 na
podstawie wnioskdéw o ptatnosc
sktadanych przez beneficjentéw
do 1Z (zatwierdzonych

i zarejestrowanych w SL2014),
zweryfikowanej i zatwierdzone;j
deklaracji wydatkéw od IP do 1Z
oraz innych danych z SL2014. W
celu prawidtowego sporzadzenia
deklaracji wydatkow
wykorzystywany jest raport z
SRHD oraz informacje uzyskane z
analizy wynikdéw kontroli i
audytow, wykazu projektéw
objetych kontrolg, informacji o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach oraz
informacji nt. naduzy¢
finansowych, a takze informacji
nt. dokumentdw, ktérych nie
nalezy zatgczac¢ (Zasada ,dwodch
par oczu”).

Wydrukowanie karty
informacyjnej deklaracji
wydatkow o statusie ,w
przygotowaniu” i przekazanie do
akceptacji przez Kierownika RZF i
zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO lub Dyrektora DPO
i przejs¢ do punktu 11 instrukgji.
W przypadku braku
poswiadczenia wydatkéw
sporzadzenie Oswiadczenia i
przejs¢ do punktu 12 instrukcji.
Sporzadzenie zbiorczego wykazu
projektéw objetych kontrolg w
IP oraz IZ.

5 dni roboczych,
w tym:
2 dni robocze 1
pracownik, 2dni
robocze 2 pracownik

W przypadku korekty w
terminie wskazanym w
korespondentce od IC
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Pracownicy RZF

Po zatwierdzeniu karty
informacyjnej deklaracji
wydatkow o statusie ,w
przygotowaniu” przez Zastepce
Dyrektora DPO lub Dyrektora DPO
zmieniany jest status deklaracji
wydatkow 1Z w SL2014 na
,przekazana”.

Na bazie przekazanej deklaracji
wydatkow opracowanie
Poswiadczenia wydatkdow oraz
whniosku o ptatnosc okresowq od
IZ do IC, a takze dodatkéw oraz
korespondentki, w ktorej I1Z
informuje IC o przekazaniu
deklaracji wydatkow w SL2014.
(Zasada ,,dwdch par oczu”)

niezwtocznie

13.

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja
Whiosku od IZ do IC oraz
dodatkéw i wykazu projektéw
objetych kontrolg/Oswiadczenia
o braku poswiadczenia
wydatkdéw.

14.

Zastepca
Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie Whiosku od I1Z do
IC oraz dodatkow i wykazu
projektéw objetych
kontrola/Oswiadczenia o braku
poswiadczenia wydatkéw.

1 dzien roboczy

15.

Pracownik RZF

Przekazanie do IC Wniosku od IZ
do IC oraz dodatkéw i wykazu
projektéw objetych
kontrolg/Oswiadczenia o braku
poswiadczenia wydatkéw.

W przypadku wptywu
korespondentki od IC z prosbg o
dokonanie korekty Wniosku od
I1Z do IC nalezy przejs¢ do punktu
10 instrukgcji.

W przypadku wptywu
korespondentki/wiadomosci
elektronicznej od IC z informacja
o koniecznosci przedtozenia
wyjasnied — opracowanie
wyjasnien w terminie
wskazanym przez IC.

W przypadku otrzymania

30 dni po zakonczeniu
okresu, ktérego dotyczy
dokument/do 15 lipca w

przypadku wniosku o
ptatnos¢ okresowg
sktadanego przez 1Z za

okres do 30 czerwca/ w

przypadku korekty w

terminie wskazanym w

korespondentce od IC

ZIC
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

wiadomosci elektronicznej od IC
w/s zastosowania trybu
roboczego korekty Whniosku od
I1Z do IC — naniesienie zmian na
dokumentacji bedacej w
posiadaniu IZ.

4.2 Opracowanie Deklaracji Zarzgdczej oraz informacji do IC niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE.

4.2.1 Karta dla podprocesu Opracowanie Deklaracji Zarzgdczej oraz informacji do IC niezbednych
do prawidfowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Kroétki opis podprocesu

Informacje ogdlne

Podproces polega na opracowaniu Deklaracji Zarzgdczej zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. e Rozporzadzenia nr
1303/2013 oraz informacji do IC niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia przez IC Zestawienia
wydatkow od IC do KE.

Projekt Deklaracji zarzqdczej, przekazywany jest do |IA oraz kopia do IC do 31 paidziernika roku,
w ktérym konAczy sie rok obrachunkowy, natomiast ostateczna wersja Deklaracji Zarzgdczej
przekazywana jest do IA oraz kopia do IC do 31 stycznia kolejnego roku po zakorczeniu roku
obrachunkowego, natomiast do KE do 15 lutego tegoz roku.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE przekazywane
sg do IC: do 20 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy — projekt oraz do 20 stycznia
kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego — ostateczna wersja.

W sytuacji, gdy RZF nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie ww.
dokumentdéw, w porozumieniu z IC oraz RK termin zostaje zmieniony.

Deklaracja zarzadcza oraz informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw
od IC do KE opracowywane sg przede wszystkim na podstawie Rocznego podsumowania koricowych
sprawozdan z audytu i kontroli otrzymanego od RK, informacji pozyskanych od IP oraz z odpowiednich
komérek DPO (RW EFRR, RW EFS, RPTO (Sekcja Odwotan) i RK).

Wymagane przez IC informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC
do KE sktadajg sie z:

- listy watpliwych wydatkéw, ktdore nalezy wytaczyé z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE
(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci bgdz trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci). Wytaczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkow
niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

- informacji sporzgdzonych w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzgdzenia wykonawczego
(2 dodatki), tj.:

a) Dodatek 1 Kwoty wprowadzone do systemu ksiegowego instytucji certyfikujgcej — art. 137
ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013,

b) Dodatek 8 Wyszczegdlnienie roznic pomiedzy wydatkami — art. 137 ust. 1 lit. d)
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rozporzqdzenia (UE) nr 1303/2013.
Do prawidtowego sporzadzenia informacji do IC wykorzystywane sg raporty z SRHD.

Deklaracja zarzqdcza jest sporzadzana, dla catego Programu Operacyjnego, natomiast informacje do IC
sporzadzane sg odrebnie dla kazdego z funduszy.

Projekt Deklaracji zarzgdczej oraz informacji niezbednych do prawidfowego sporzgdzenia Zestawienia
wydatkéw od IC do IA.

IP w terminie do 10 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, przekazuje do IZ
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkéw do IA przez IC
w zakresie wdrazanych dziatan/poddziatan, projekt Deklaracji zarzgdczej IP oraz liste watpliwych
wydatkéw, ktére nalezy wytgczy¢ z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE (w szczegdlnosci ze
wzgledu na wykryte nieprawidtowosci badz trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci,
rowniez nieprawidtowosci wykrytych w trakcie kontroli administracyjnych oraz wykryte naduzycia
finansowe badz ich podejrzenie).

Otrzymane dokumenty od IP podlegajg weryfikacji formalno-rachunkowej przez 1Z. Weryfikacja
dokonywana jest w oparciu o liste sprawdzajgcg. Ewentualne uwagi zgtaszane sg do IP pisemnie lub w
trybie roboczym za posrednictwem poczty elektronicznej.

IZ na podstawie otrzymanych informacji oraz witasnych analiz moze podjg¢ decyzje o wytaczeniu
watpliwego wydatku z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do IA w zakresie dziatan/podziatan
wdrazanych przez IP (o czym informuje IP). Wylaczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych
wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

RK przekazuje do RZF do 15 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy projekt
Rocznego podsumowania koricowych sprawozdar z audytu i kontroli oraz zweryfikowane projekty
Rocznych podsumowarn koricowych sprawozdan z audytu i kontroli IP.

W  sytuacji, gdy RK nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajagcych poprawne
przygotowanie/zweryfikowanie ww. dokumentéw, w porozumieniu z IC oraz RZF termin zostaje
zmieniony.

RZF na podstawie otrzymanych i zweryfikowanych informacji |IP oraz na podstawie Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli sporzadza zbiorcze informacje niezbedne do
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkdow od IC do IA — projekt.

Ponadto RZF przy sporzadzaniu informacji do IC uwzglednia dane gromadzone w trakcie sporzadzania
Whniosku od IZ do IC (podproces 4.1), pozyskiwane od innych referatéw DPO oraz od IP, tj.:

- wykaz projektéw, ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje,

- informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktére nie zostaty zarejestrowane w
SL2014,

- wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych przez IA, RK oraz inne podmioty, zawierajgce
informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych, jak réwniez informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

- informacje nt. wnioskdw o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do
SL2014, ktérych nie nalezy zatgcza¢ do Whiosku od 1Z do IC, jesli takie wystepujg (w szczegdlnosci ze
wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli administracyjnej).

W przypadku, gdy zgodnie z terminami zawartymi w Podprocesie 4.1 ww. dane pozyskiwane sg po
terminie sporzgdzenia informacji do IC, RZF za posrednictwem poczty elektronicznej prosi o wczesniejsze
przekazanie niezbednych informacji.

Informacje nt. naduzy¢ finansowych badZ ich podejrzenia pozyskiwane sg zgodnie z Zaleceniami
Instytucji Zarzgdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki
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przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

RZF w terminie do 20 pazdziernika roku, w ktérym korczy sie rok obrachunkowy, przekazuje do IC
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkdw od IC do IA.

W przypadku uwag/watpliwosci zgtoszonych przez IC do przekazanych informacji RZF sporzadza korekte
dokumentdéw badz sktada wyjasnienia.

IC na podstawie otrzymanych informacji oraz na podstawie wtasnych analiz moze wytgczy¢ z projektu
Zestawienia wydatkéw watpliwy wydatek o czym informuje 1Z. Jesli przedmiotowy wydatek dotyczy
dziatan/podziatann wdrazanych przez IP informacja przekazywana jest przez I1Z do IP.

RZF w trakcie roku obrachunkowego gromadzi dodatkowo informacje nt. wykonania wskaznikéw, ktore
sg przekazywane przez RM. Analiza wszystkich informacji pozyskanych w procesie oraz poprawnie
funkcjonujagcy w 1Z system zarzadzania ikontroli RPO WO 2014-2020 pozwala na prawidtowe
opracowanie projektu Deklaracji Zarzgdczej, ktéry jest przekazywany wraz z projektem Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli oraz projektem Zestawienia wydatkéw IC do
IA (w formie ustalonej z IA) w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy,
celem uzyskania opinii audytowe;. .

W przypadku zidentyfikowanych brakéw w systemie zarzgdzania i kontroli stwierdzonych w korncowych
sprawozdaniach z audytu lub kontroli w odniesieniu do danego roku obrachunkowego i zgtoszonych
w projekcie Rocznego podsumowania projekt Deklaracji zarzgdczej uwzglednia réwniez dziatania
naprawcze w tym zakresie bedace w toku.

RZF ma dostep, w formie podgladu, do Zestawienia wydatkdw, ktoére IC tworzy w SL2014 oraz SFC2014.
Dzieki temu IZ przed sporzadzeniem projektu Deklaracji zarzgdczej ma mozliwos¢ zapoznania sie z
ostateczng wersjg projektu Zestawienia wydatkéw. IC informuje RZF za posrednictwem poczty
elektronicznej o sporzadzeniu i wprowadzeniu do SL2014 oraz SFC2014 projektu Zestawienia wydatkow.

Ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej oraz informacji niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia
Zestawienia wydatkow od IC do IA oraz KE.

W terminie do 20 stycznia kolejnego roku po zakoriczeniu roku obrachunkowego IZ przekazuje do IC
ostateczng wersje informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC
do KE. Przekazane przez I1Z informacje wykorzystywane sg do opracowania przez IC ostatecznej wersji
Zestawienia wydatkow od IC do KE. Przedmiotowe informacje sg uaktualniane o:

- zmiany zawarte w przekazanej przez IP ostatecznej wersji Deklaracji zarzgdczej IP oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE w terminie do 10
stycznia kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego (ostateczna wersja dokumentow réwniez
podlega weryfikacji przez 12).

- uaktualnione informacje pozyskane w trakcie sporzadzania Whiosku od IZ do IC (podproces 4.1), w tym
informacje o podejrzeniu badz wykryciu naduzy¢ finansowych. Pozyskane od innych referatéw DPO
odpowiednio wczesniej.

- informacje zawarte w przekazanej przez RK w terminie do 15 stycznia kolejnego roku po zakoriczeniu
roku obrachunkowego ostatecznej wersji rocznego podsumowania koricowych sprawozdar z audytu
i kontroli oraz w zweryfikowanych ostatecznych wersjach Rocznych podsumowan koricowych
sprawozdan z audytu i kontroli IP. Niemniej jednak w sytuacji, gdy RK nie jest w posiadaniu informacji
umozliwiajgcych poprawne przygotowanie/zweryfikowanie ww. dokumentéw, w porozumieniu z IC oraz
RZF termin zostaje zmieniony.

IZ na podstawie otrzymanych informacji z IP oraz wtasnych analiz moze podjgé¢ decyzje o wytaczeniu
watpliwych wydatkow z Zestawienia wydatkéw od IC do KE w zakresie dziatar/podziatarn wdrazanych
przez IP (o czym informuje IP). Wytgczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkow
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niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

IC na podstawie otrzymanych informacji oraz na podstawie wtasnych analiz moze wytgczy¢ z ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkow watpliwych wydatkéow o czym informuje IZ. Jesli przedmiotowy wydatek
dotyczy dziatar/podziatan wdrazanych przez IP informacja przekazywana jest przez IC/IZ do IP.

W przypadku uwag/watpliwosci zgtoszonych przez IC do przekazanych informacji RZF sporzadza korekte
dokumentdéw badz sktada wyjasnienia.

Watpliwe wydatki wytaczone z Zestawienia wydatkow mogg zosta¢ ujete przez IC we wnioskach
o ptatnos¢ okresowg do KE dotyczacych kolejnych lat obrachunkowych. Niemniej jednak w przypadku,
gdy ocena legalnosci i prawidtowosci wydatkéw wytgczonych z projektu Zestawienia wydatkow
przekazanego do IA zostata zakorniczona przed przekazaniem ostatecznego Zestawienia wydatkdw, IC
dokonuje stosownych korekt. Wydatki uznane za legalne i prawidtowe zostajg wigczone z powrotem do
ostatecznego zestawienia wydatkow.

Analiza informacji pozyskanych w procesie oraz poprawnie funkcjonujgcy w IZ system zarzgdzania
i kontroli RPO WO 2014-2020 pozwala na opracowanie ostatecznej wersji Deklaracji Zarzqdczej, ktéra
wraz z ostateczng wersjg Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu ikontroli oraz
Zestawieniem wydatkéw sporzgdzonym przez IC w terminie do 31 stycznia kolejnego roku po
zakonczeniu roku obrachunkowego jest przekazywana do IA (w formie ustalonej z IA), a nastepnie do KE
do 15 lutego tegoz roku. Ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej jest wprowadzana do systemu
SFC2014, gdzie jest rowniez podpisywana przez Zastepce Dyrektora DPO

W przypadku zidentyfikowanych brakédw w systemie zarzadzania i kontroli stwierdzonych w koricowych
sprawozdaniach z audytu lub kontroli w odniesieniu do danego roku obrachunkowego i zgtoszonych
w rocznym podsumowaniu - Deklaracja zarzqdcza uwzglednia réwniez dziatania naprawcze wtym
zakresie (bedace w toku).

Przed przekazaniem ostatecznej wersji Deklaracji zarzqdczej uwzgledniana jest réwniez opinia audytowa
i roczne sprawozdanie z kontroli otrzymane od IA, a takze ewentualne uwagi IA do przekazanego
wczesniej projektu Deklaracji zarzgdczej, rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu
i kontroli oraz Zestawienia wydatkow IC.

RZF ma dostep, w formie podgladu, do Zestawienia wydatkdw, ktore IC tworzy w SL2014 oraz SFC2014.
Dzieki temu 1Z przed sporzadzeniem Deklaracji zarzqdczej ma mozliwos¢ zapoznania sie z ostateczng
wersjg Zestawienia wydatkow. IC informuje RZF za posrednictwem poczty elektronicznej o sporzgdzeniu
i wprowadzeniu do SL2014 oraz SFC2014 ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow.

IC przekazuje do KE za pomocg systemu SFC2014 komplet dokumentow tj. Zestawienie wydatkow,
Deklaracje zarzqdczq oraz roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytu i kontroli sporzagdzone
przez I1Z, a takze opinie audytowq i roczne sprawozdanie z kontroli sporzgdzone przez IA

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje do IC niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE, w tym:
a) lista watpliwych wydatkéw, ktdére nalezy wytgczy¢é z projektu/ostatecznej wersji Zestawienia
wydatkow od IC do KE,
b) informacje sporzgdzone w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzqdzenia
wykonawczego (dodatek 1i 8),
c) wykaz projektow, ktore sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje
2) Projekt/ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej,
3) Lista sprawdzajgca Deklaracje zarzadcza IP oraz informacje niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkdw od IC do KE.
4) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna do IP w sprawie poprawek i uzupetnien.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wz6r deklaracji zarzadczej okreslony w rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/207 z dnia
20 stycznia 2015r. ustanawiajgce szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepow, formatu
dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektéw, wzoréw wspdlnego
planu dziatania, sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”,
deklaracji zarzadczej, strategii audytu, opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz
metodyki przeprowadzania analizy kosztéw i korzysci, a takie zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan
z wdrazania w ramach celu ,,Europejska wspotpraca terytorialna”.

2) Wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzadzenia wykonawczego (dodatek 1 8).

3) Korespondentka lub wiadomos¢ elektroniczna od IC.

4) Projekt/ostateczna wersja Deklaracji zarzqdczej oraz informacji niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE otrzymane od IP.

5) Raporty z SRHD.

6) LSiWD:

a) Wzor listy sprawdzajacej Deklaracje zarzgdczq IP oraz informacje niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkoéw od IC do KE,
b) Wzdr Deklaracji zarzgdczej IP.

7) Projekt/ostateczna wersja Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli z RK
oraz zweryfikowany projekt/ostateczna wersja Rocznych podsumowar koricowych sprawozdari z
audytu i kontroli 1P

8) Informacje pozyskane w Podprocesie 4.1.

9) Opinia audytowa oraz roczne sprawozdanie z kontroli otrzymane od IA.

10) Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce sporzadzania deklaracji zarzadczej | rocznego
podsumowania.

11) Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktére
majg zostac odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci.

12) Wytyczne dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzadzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkéw.

13) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programdéw operacyjnych na lata
2014-2020.

14) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.
15) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

16) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

17) Instrukcja uzytkownika SL2014.

18) Ustawa wdrozeniowa.

19) Rozporzgdzenie finansowe.

20) Rozporzgdzenie nr 1303/2013.
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4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Opracowanie Deklaracji Zarzqdczej oraz informacji do IC niezbednej

do prawidfowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
W terminie do 10
pazdziernika roku, w
ktérym konczy sie
rok obrachunkowy
(projekt)
Otrzymanie od IP projektu/ostatecznej W terminie do 10
Zastepca wersji Deklaracji zarzgdczej oraz informacji stycznia kolejnego
1 Dyrektora niezbednych do prawidtowego sporzadzenia | roku po zakonczeniu P
) DPO/Dyrektor Zestawienia wydatkdw od IC do KE, a roku
DPO nastepnie ich przekazanie Kierownikowi obrachunkowego
RZF. (ostateczna wersja)
W terminie
wskazanym w piSmie
w sprawie poprawek
i uzupetnien
(korekta)
Otrzymanie projektu/ostatecznej wers;ji
Deklaracji zarzqdczej IP oraz informacji
. . niezbednych do prawidfowego sporzadzenia Niezwtocznie
2 Kierownik RZF Zestawienia wydatkow od IC do KE, a i
nastepnie ich przekazanie Pracownikowi
RZF.
Weryfikacja projektu/ostatecznej wersji W terminie do 20
Deklaracji zarzqdczej IP oraz informacji pazdziernika roku, w
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia ktérym koriczy sie
Zestawienia wydatkdw od IC do KE rok obrachunkowy
dokonywana jest w oparciu o liste (projekt)
sprawdzajacg, ktéra jest kolejno
weryfikowana przez 2 pracownikéw RZF. W terminie c'io 20
3. | Pracownicy RZF W dalszej kolejnosci lista sprawdzajaca jest stycznia kolejnego ]

akceptowana przez Kierownika RZF i
zatwierdzana przez Zastepce Dyrektora DPO
lub Dyrektora DPO. Jesli w ww.
dokumentach IP wykryto btedy nalezy
przejs¢ do punktu 4, jesli nie wéwczas nalezy
przejs¢ do punktu 8 instrukcji.

(zasada ,,dwdch par oczu”)

roku po zakoriczeniu
roku
obrachunkowego
(ostateczna wersja)

Terminy mogg ulec
zmianie w przypadku
braku dokumentéw
koniecznych do
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEdr.‘OStkl
. . powigzane
dziatanie
Sporzadzenie pisma/wiadomosci przeprowadzenia
elektronicznej do IP w sprawie poprawek weryfikacji.
4 Pracownik RZF i uzupe’trlier'\ do pro!'ektu/.ostateczrlej wersji
Deklaracji zarzqdczej oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkow od IC do KE.
Weryfikacja i akceptacja pisma do IP w
sprawie poprawek i uzupetnien do
5 Kierownik RZF projektu/c?staternej wer'sji Peklaracji i
zarzqgdczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od IC do KE.
Zatwierdzenie pisma do IP w sprawie
Zastepca poprawek i uzupetnien do
6 Dyrektora projektu/ostatecznej wersji Deklaracji
) DPO/Dyrektor zarzgdczej oraz informacji niezbednych do
DPO prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od IC do KE.
Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP w sprawie poprawek
i uzupetnien do projektu/ostatecznej wersji
7 Pracownik RZF Qek/aracji zarzqdczej graz informacji . niezwlocznie P
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkdw od IC do KE. W
przypadku wptywu korekty przejs¢ do
punktu 1 instrukgji.
W terminie do 15
pazdziernika roku, w
Otrzymanie projektu Rocznego ktrym koriczy sie
. [ , rok obrachunkowy
podsumowania koricowych sprawozdar z .
audytu i kontroli z RK/ostatecznej wersji (projekt)
rocznego podsumowania koricowych W terminie do 15
3 Kierownik RZF sprawoz.dqn' zaudytu i ko:7troli ZRK, a. . stycznia kole'jnegc? RK
nastepnie jego przekazanie Pracownikowi roku po zakonczeniu
RZF, a takze zweryfikowanego roku
projekt/ostatecznej wersji Rocznych obrachunkowego
podsumowan koricowych sprawozdarn z (ostateczna wersja)
audytu i kontroli IP.
W porozumieniu z IC
oraz RZF terminy
moga ulec zmianie.
Analiza projektu/ostatecznej wersji
Rocznego podsumowania koricowych
9. Pracownicy RZF 2 dni robocze -

sprawozdarn z audytu i kontroli z RK i
uwzglednienie ustaler zawartych w
przedmiotowym podsumowaniu w
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEdr.‘OStkl
. . powigzane
dziatanie
informacji na temat wydatkow, ktére
nalezy wytaczy¢ z Zestawienia wydatkow
od IC do KE, w tym: zidentyfikowanych
nieprawidtowosci badz wydatkow
wzgledem, ktérych trwa ocena zgodnosci
z prawem i prawidtowosci oraz naduzy¢
finansowych badz ich podejrzen (zasada
,dwach par oczu”).
Opracowanie tacznych informaciji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkow od IC do KE, tj.:
- listy watpliwych wydatkow, ktdre nalezy
wytgczy¢  z  projektu  Zestawienia
wydatkow od IC do KE,
- informacji sporzadzanych w oparciu o L.
. Do 20 pazdziernika
wzory zawarte w  zafgczniku VI )
. roku, w ktérym
Rozporzqgdzenia wykonawczego (2 , )
konczy sie rok
dodatkl),
] obrachunkowy
10. | Pracownik RZF | . wykazu projektédw, ktére sg objete (projekt) -
kontrolg przez uprawnione instytucje.
ap P ytud Do 20 stycznia roku
Ww. informacje sporzadzane s3 na kolejnego roku po
podstawie zweryfikowanych informacji zakonczeniu roku
otrzymanych od IP, Rocznego obrachunkowego
podsumowania koricowych sprawozdan z | (ostateczna wersja)
audytu i kontroli oraz raportéw z SRHD, a L
S . . W porozumieniu z IC
takze informacji pozyskanych w podprocesie .
a1 terminy moga ulec
o zmianie.
Przekazanie do akceptacji Kierownikowi
Korekta lub
RZF. s
wyjasnienia —w
Weryfikacja i akceptacja informacji terminie wskazanym
11. | Kierownik RZF niezbednych do prawidtowego sporzadzenia przez ZIC.
Zestawienia wydatkdw od IC do KE
Zastepca Zatwierdzenie informacji niezbednych do
Dyrektora . . L
12. DPO/Dyrektor prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
¥ wydatkow od IC do KE
DPO
Przekazanie do IC informacji niezbednych
13. | Pracownik RZF do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia ZIC
wydatkow od IC do KE.
Na podstawie: analizy Rocznego 4 dni robocze, w tym
podsumowania koricowych sprawozdar z 2 dni robocze 1
14. | Pracownicy RZF -

audytu i kontroli z RK, opracowanych i
przekazanych do IC informacji niezbednych
do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia

pracownik i 2 dni
robocze 2 pracownik
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEdr.‘OStkl
. . powigzane
dziatanie
wydatkow od IC do KE, Deklaracji zarzqdczej
IP oraz innych danych pozyskanych w
podprocesie (w tym informaciji dot.
wskaznikéw) sporzadzenie projektu
Deklaracji Zarzqdczej/ostatecznej wersji
Deklaracji Zarzgdczej, w tym ewentualne
wskazanie dziatan naprawczych bedgcych w
toku przez IP oraz IZ w zwigzku z
zidentyfikowanymi brakami w systemie
zarzadzania i kontroli RPO WO 2014-2020.
Do opracowania ostatecznej wersji
Deklaracji zarzqdczej brana jest rowniez pod
uwage opinia audytowa i roczne
sprawozdanie z kontroli otrzymane od 1A, a
takze ewentualne uwagi zgtoszone przez IA
do przekazanych wczesniej projektow
dokumentéw.
Weryfikacja i akceptacja projektu
15. | Kierownik RZF Deklaracji Zarzqdczej/ostatecznej wers;ji
Deklaracji Zarzqdczej.
niezwtocznie -
Zatwierdzenie projektu Deklaracji
16. Zastepca Zarzgdczej/ostatecznej wersji Deklaracji
Dyrektora DPO .
Zarzqdczeyj.
Do 31 pazdziernika
roku, w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy
(projekt do IC i IA)
Do 31 stycznia
Przekazanie projektu Deklaracji kolejnego roku po
Zarzqgdczej do IA oraz kopii do zakoriczeniu roku
17. | Pracownik RzF | IC/ostatecznej wersji Deklaracji obrachunkowego IA, KE, ZIC
Zarzqdczej do |A oraz KE oraz kopii do IC. (ostateczna wersja
do ICiIA)
Do 15 lutego

kolejnego roku po

zakonczeniu roku

obrachunkowego

(ostateczna wersja
do KE)

227




4.3 Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o ptatnos¢ za biezacy i kolejny rok
budzetowy

4.3.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ za biezqcy i
kolejny rok budzetowy

Kroétki opis podprocesu

Podproces polega na sporzgdzeniu i przekazaniu do IK PC oraz do wiadomosci IC prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ (o ktorych mowa w art. 112, ust. 3 rozporzgdzenia nr 1303/2013), ktére bedg przesytane do KE w
biezgcym oraz w kolejnym roku budzetowym w rozbiciu na EFRR i EFS.

Prognozy wnioskdw o ptatnos¢ sporzadzane sg na podstawie harmonogramow ptatnosci zarejestrowanych
w SL2014 oraz Harmonogramu naboru wnioskdw w ramach RPO WO 2014-2020.

Wysytane prognozy sg zgodne ze wzorem zawartym w Tabeli 3 zafacznika nr Il rozporzadzenia
wykonawczego.

Prognozy wnioskow o ptatnos¢ obejmujg zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajgce wktadowi UE, jakie
objete zostang wnioskami o ptatnos¢ okresowgq do KE, jak i kwoty wydatkéw kwalifikowalnych (podstawa
certyfikacji) stanowigce podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu UE. W prognozie 1Z wyodrebnia sie
informacje dotyczgce wnioskow przekazanych do KE, ktdre zostang certyfikowane do KE w okresie styczen-
pazdziernik oraz w okresie listopad-grudzien pierwszego z lat objetych prognoza.

Prognozy wnioskdw o ptatnosé wyrazone w PLN przekazywane sg do IK PC w terminie do 15 grudnia oraz do
15 czerwca kazdego roku. Nastepnie ich kopia jest niezwtocznie przekazywana do IC.

IK PC weryfikuje otrzymane Prognozy, a nastepnie zatwierdza otrzymane prognozy oraz dokonuje
przeliczenia tych kwot na EUR wg miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiednio ze stycznia i lipca
danego roku. W przypadku gdy prognozy wskazujg na mozliwos¢ utraty srodkéw zgodnie z zasadg n+3, IK PC
konsultuje sie z wtasciwa IZ.

IK PC w terminie do dnia 20 stycznia i 20 lipca, informuje 1Z o zatwierdzonej kwocie prognoz.

IC przekazuje Prognoze do KE w terminie do 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku za posrednictwem SFC2014.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Prognozy dotyczgce prawdopodobnych wnioskéw o ptatnosc¢ za biezacy i kolejny rok budzetowy.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzdr zawarty w rozporzgdzeniu wykonawczym (Zatgcznik 1l, Tabela 3).

2) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

3) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

4) Harmonogramy ptatnosci zarejestrowane w SL2014.

5) Harmonogram naboru wnioskdw w ramach RPO WO 2014-2020.

6) Raport z SRHD.

7) Pismo z IK PC z prosbg o korekte prognoz.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) Rozporzadzenie nr 1303/2013.
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4.3.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o pfatnos¢ za
biezqcy i kolejny rok budzetowy

Lp. Osoba \.Nyko.nunca Dziatanie Termin wykonania Jedr.mostkl
dziatanie powigzane
Opracowanie prognoz wnioskéw o
ptatnosc za biezgcy i kolejny rok budzetowy
na podstawie harmonogramow ptatnosci
zarejestrowanych w SL2014 oraz 4 dni robocze,
Harmonogramu naboru wnioskow w tym:
. w ramach RPO WO 2014-2020. 2 dni 1 pracownik,
1. | Pracownicy RZF . .
2 dni 2 pracownik
(zasada ,,dwdch par oczu”) (2 dni w przypadku
poprawek) i
W przypadku zgtoszenia uwag przez IK PC
sporzadzenie korekty prognozy wnioskow
o ptatnosc.
5> | Kierownik RZF Weryfikacja i akceptacja prognoz/korekty ‘
prognoz. 2  dnirobocze
3 Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie prognoz/korekty prognoz
" | DPO/Dyrektor DPO )
do 15 grudniai do
15 czerwca
danego roku/
. Przestanie prognoz wnioskéw korekta
4. | Pracownik RZF o ptatnoscé/korekty prognoz do IK PC. przekazywana w lKpC
terminie
wskazanym przez
IKPC
5. | Pracownik RZF Pr.zekazanlie. prognoz/korekty prognoz do niezwtocznie ZIC
wiadomosci IC.
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4.4 Dziatania naprawcze w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji.

4.4.1 Karta dla podprocesu Dziatania naprawcze w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji

Kroétki opis podprocesu

Podproces polega na podjeciu dziatan naprawczych przez IZ w przypadku procedury wstrzymania
procesu certyfikacji przez IC dla osi priorytetowej, dziatania, poddziatania lub grupy projektow.

W sytuacji, gdy IC stwierdzi okolicznosci mogace by¢ przyczyng wstrzymania procesu certyfikacji dla osi
priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub projektu zwraca sie z proshg do IZ
o przekazanie wyjasnienia w wyznaczonym terminie.

Okoliczno$ci mogace byé przyczyng wstrzymania procesu certyfikacji stwierdzone sg w zwigzku
z dziataniami kontrolnymi (uprawnionych podmiotéw oraz 1Z), ktérych wynikiem jest podejrzenie
wystgpienia nieprawidtowosci w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub
projektu. Przedmiotowe okolicznosci mogg by¢ réwniez zwigzane z brakami w systemie zarzadzania
i kontroli RPO WO 2014-2020.

Po wptynieciu informacji od IC o stwierdzeniu okolicznosci moggcych by¢ przyczyng wstrzymania procesu
certyfikacji, RZF dokonuje analizy, jakiego rodzaju nieprawidtowosci mogg spowodowaé wstrzymanie
procesu certyfikacji. W sytuacji, gdy przeprowadzona analiza wykaze, iz nieprawidtowosci dotycza
pozostatych komérek DPO badz/oraz IP wowczas RZF przekazuje informacje pisma do odpowiednich
komérek DPO badz/oraz IP z prosbg o ztozenie wyjasnien. RZF sporzadza informacje do IC z
wyjasnieniami.

Na podstawie wyjasnien otrzymanych od IZ, IC podejmuje ostateczng decyzje o wstrzymaniu certyfikacji
badzZ o jej nie wstrzymywaniu.

W przypadku wstrzymania procesu certyfikacji IC przekazuje do 1Z informacje o wstrzymaniu certyfikacji
dla osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub projektu oraz o koniecznosci podjecia
dziatan naprawczych w wyznaczonym terminie.

Po wptynieciu informacji o wstrzymaniu certyfikacji, RZF ponownie dokonuje analizy, nieprawidtowosci,
ktdre spowodowaty wstrzymanie procesu certyfikacji. W sytuacji, gdy przeprowadzona analiza wykaze, iz
nieprawidtowosci dotyczg pozostatych komérek DPO badz/oraz IP wowczas RZF przekazuje informacje
do odpowiednich komérek DPO badz/oraz IP z prosbg o podjecie dziatan naprawczych i udzielenie
odpowiedzi/wyjasnien. RZF sporzadza pismo do IC z informacja o podjetych dziataniach naprawczych.

W sytuacji, gdy blokada certyfikacji dotyczy danej osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy
projektéw lub projektu wydatki zatwierdzane w zakresie powyzszych obszaréw nie sg wigczane do
Deklaracji wydatkow.

IC po otrzymaniu informacji o podjetych dziataniach naprawczych przez IZ lub/oraz IP podejmuje decyzje
o odblokowaniu certyfikacji bgdZ o dalszym jej wstrzymywaniu.

Procedura blokowania certyfikacji okreslona zostata w punkcie 2.3.4 Wytycznych w zakresie warunkéw
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosc do KE.

Wstrzymanie certyfikacji moze by¢ zwigzane rowniez z zawieszeniem albo wycofaniem desygnacji przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego wykonujgcego zadania panstwa cztonkowskiego
zgodnie z zapisami Ustawy wdrozeniowej oraz Wytycznych MIR w zakresie procesu desygnacji. |Z po
otrzymaniu informacji o zawieszeniu lub wstrzymaniu desygnacji niezwtocznie informuje o tym fakcie IC.
W przypadku zawieszenia desygnacji IZ postepuje zgodnie z procedurg opisang w Wytycznych MIR
w zakresie procesu desygnacji.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondentka do IC z wyjasnieniem okolicznosci mogacych by¢ przyczyng wstrzymania certyfikacji.

2) Korespondentka informujgca o podjeciu dziatan naprawczych od 1Z do IC.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Korespondentka od IC o przekazanie wyjasnien.

Korespondencja do odpowiednich komdrek DPO w/s wyjasnienia okolicznosci mogace by¢ przyczyng

wstrzymania certyfikacji.

Pismo do IP w/s wyjasnienia okolicznosci mogace by¢ przyczyng wstrzymania certyfikacji.

Korespondentka od IC do 1Z o wstrzymaniu/wznowieniu certyfikacji wydatkow do KE.

Korespondencja do odpowiednich komdrek DPO w/s podjecia dziatan naprawczych.

Pismo do IP w/s podjecia dziatarh naprawczych.

Rozporzgdzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata

2014-2020.

10) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie desygnacji na lata 2014-2020.

4.4.2 Instrukcja dla podprocesu Dziatania naprawcze w przypadku wstrzymania procesu
certyfikacji
Lp. Osoba \fvyko'nUJalca Dziatanie Termin wykonania Jedr.uostkl
dziatanie powigzane
Zastepca Otrzymani‘e infc?rr'm.\cj’i odICz pros',ba') o
Lok | e s et
DPO/Dyrektor DPO przekazanie Kierownikowi RZF.
Otrzymanie informacji od IC z prosba
5 Kierownik RZF o przekazanie Yvyja?.é,nier'\/o wst.rZ\.m.]aniu i
procesu certyfikacji, a nastepnie jej
przekazanie Pracownikowi RZF.
Weryfikacja informacji od IC z prosba
o przekazanie wyjasnieni/o wstrzymaniu
procesu certyfikacji.
Jesli okolicznosci mogace by¢ przyczyng
wstrzymania certyfikacji/wstrzymanie
3. Pracownicy RZF procesu certyfikacji dotyczy odpowiednich
komorek DPO lub/oraz IP opracowanie
korespondencji/pisma i przejs¢ do pkt. 4
instrukcji, jesli nie wyjasnienie okolicznosci -
mogacych by¢ przyczyng wstrzymania
certyfikacji/podjecie dziatarn naprawczych
i przejs¢ do pkt. 9 Instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
4. Kierownik RZF korespondencji/pisma do odpowiednich W wyznaczonym
komorek DPO lub IP. -
— - - terminie przez IC
Zastepca Weryfikacja i zatwierdzenie
5. Dyrektora korespondencji/pisma do odpowiednich
DPO/Dyrektor DPO | komodrek DPO lub IP.
6. Pracownik RZF Przekazanie korespondencji/pisma do referaty

231




Lp. Osoba \.Nyko.numca Dziatanie Termin wykonania Jedr.mostkl
dziatanie powigzane
odpowiednich komérek DPO lub IP. DPO, IP
Zastepca Otrzymanie informacji od odpowiednich
. S referaty
7. Dyrektora komadrek DPO/IP, a nastepnie ich DPO. P
DPO/Dyrektor DPO | przekazanie Kierownikowi RZF. !
Otrzymanie informacji od odpowiednich
8. Kierownik RZF komadrek DPO/IP, a nastepnie ich
przekazanie Pracownikowi RZF.
Sporzadzenie korespondentki/informacji
9. Pracownik DPO do IC z wyjasnieniami/ o podjeciu dziatan
naprawczych.
Weryfikacja i akceptacja korespondentki i
10. | Kierownik RZF do IC z wyjasnieniami/o podjeciu dziatan
naprawczych.
Zastepca Weryfikacja i zatwierdzenie
11. | Dyrektora korespondentki do IC z wyjasnieniami/o
DPO/Dyrektor DPO | podjeciu dziatan naprawczych.
Przekazanie korespondentki do IC z
12. | Pracownik RZF wyjasnieniami/o podjeciu dziatan ZIC

naprawczych.
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5. CERTYFIKACJA WYDATKOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji
5.1 wydatkow oraz wniosku o ptatnosc
okresowq od IZ do IC
5.2 Przygotowanie Whniosku o ptatnos¢
) okresowq i Poswiadczenia od IC do KE
5.3 Sporzadzanie Zestawienia wydatkow
Prowadzenie w formie elektronicznej
dokumentacji ksiegowej, w tym kwot
5.4 podlegajgcych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych
w odniesieniu do kazdej operacji
Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw
55 kontroli i audytéw przeprowadzonych
) W  ramach systemu zarzadzania
i kontroli
Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw
5 Certyfikacja wydatkow 5.6 kontroli projektéw zawartych
w SL2014
Pozyskiwanie i analiza  kontroli
5.7 krzyzowych dotyczagcych RPO WO
2014-2020
Pozyskiwanie i analizowanie Rocznych
5.8 , L
sprawozdan audytowych i opinii 1A
5.9 Pozyskiwanie i analizowanie informacji
) o nieprawidtowosciach
5.10 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu
) certyfikacji wydatkéw do KE
511 Analizowanie  informacji/sprawozdan
) z realizacji RPO WO 2014-2020
512 Przekazanie prognoz whnioskow

o ptatnos¢ przez IC do KE
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5.1 Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosc¢ okresowq
odiZdoIC

5.1.1 Karta dla podprocesu Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc okresowq od I1Z do IC

Krétki opis podprocesu

IC sporzadza i sktada do KE Whioski o ptatnos¢ okresowq oraz Poswiadczenie w oparciu o Poswiadczenie
i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnosé od 1Z do IC*° (Whniosek od 1Z do IC)* opracowane
i zatwierdzone przez IZ, zgodnie ze wzorem 6.2.1 zawartym w dokumencie LSIWD oraz Instrukcjg
uzytkownika SL2014. Wniosek od IZ do IC sporzgdzany jest odrebnie dla kazdego funduszu.

Podstawag sporzadzenia Whniosku od I1Z do IC s3:
- zweryfikowane i zatwierdzone Poswiadczenie i deklaracje wydatkdéw od IP do IZ,

- zweryfikowane i zatwierdzone wnioski beneficjentéw o ptatnos¢ ztozone bezposrednio do IZ oraz wiasne
whioski o ptatnosé,

Whniosek od IZ do IC obejmuje informacje o kwotach odzyskanych oraz wycofanych, a takze o natozonych
korektach systemowych w danym okresie. Ponadto, Whiosek od IZ do IC zawiera informacje dotyczace
kwot wkftadéw z programu wptaconych do instrumentéw finansowych oraz kwot zaptaconych jako
wydatki kwalifikowalne a takze kwot zaliczek wyptaconych beneficjentom w ramach pomocy panstwa
oraz kwot rozliczonych zaliczek.

Deklaracja wydatkoéw od IZ do IC sporzgdzana jest przez IZ w SL2014 w oparciu o Instrukcje uzytkownika
512014 w ramach modutu Deklaracje wydatkdw — wtasne instytucji. Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC
zawierajgca informacje o poswiadczonych wnioskach o ptatnos¢, kwotach odzyskanych i wycofanych,
wypftaconych zaliczkach oraz korektach systemowych, przekazywana jest do IC wytgcznie przy
wykorzystaniu SL2014.

IZ po przekazaniu Deklaracji wydatkow do IC za posrednictwem SL2014, niezwtocznie informuje o tym
fakcie IC, sktadajac jednoczesnie:

1) Poswiadczenie oraz Whniosek o ptatnos¢ od IZ do IC sporzagdzone w oparciu o wzoér 6.2.1 zawarty
w dokumencie LSiWD,

2) informacje okreslone w dodatku 1 i 2 do zatagcznika nr VI do Rozporzadzenia wykonawczego,
3) wykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

Ponadto, 1Z przekazuje do IC informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach nie
podlegajgcych raportowaniu do KE, ktdre nie zostaty zarejestrowane w systemie SL2014 (wraz
z uzasadnieniem jesli dotyczy).

Kwoty ujete w ww. dokumentach wyrazone sg w polskich ztotych (PLN).

W przypadku, gdy z powoddw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie Deklaracji
wydatkdow od IZ do IC za posrednictwem SL2014, 1Z stosuje procedure opisang w Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnos$é do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014-2020.

IZ regularnie sktada Whioski do IC w terminie 30 dni po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy Whniosek od
IZ do IC. W uzgodnieniu z IC mozliwa jest zmiana okresu, ktérego dotyczy Whiosek, przy uwzglednieniu

39 7Zgodnie z przyjetym systemem obiegu dokumentéw Deklaracja wydatkdw od IZ do IC przekazywana jest do
IC (2IC) w wersji elektronicznej za posrednictwem SL2014. Natomiast Poswiadczenie i wniosek
o ptatnosc od IZ do IC przekazywane jest w wersji elektronicznej do ZIC za posrednictwem EZD.

40 Uzyte sformutowanie Wniosek do IZ do IC obejmuje zaréwno Deklaracje wydatkéw od IZ do IC przekazywana
do ZIC poprzez SL2014 oraz Poswiadczenie i wniosek o ptatnos¢ od IZ do IC przekazane do ZIC za
posrednictwem EZD.
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obowigzku IC, przedktadania Whniosku do KE nie rzadziej niz raz na kwartat.

Whniosek sktadany w ramach nastepnego Whniosku od 1Z do IC powinien obejmowaé caty okres od
nastepnego dnia po dacie koficowej poprzedniego Whiosku od I1Z do IC.

W celu zapewnienia ztozenia Ostatecznego wniosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE do dnia 31 lipca po
uptywie poprzedniego roku obrachunkowego (zgodnie z art. 135 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013), 1Z
ma obowigzek ztozy¢ do IC Ostateczny Whniosek od 1Z do IC do dnia 15 lipca po zakoriczeniu poprzedniego
roku obrachunkowego. IC kazdorazowo, do dnia 1 lipca po zakoriczeniu roku obrachunkowego informuje
IZ o koniecznosci ztozenia Ostatecznego Whniosku od 1Z do IC w terminie 15 lipca po zakonczeniu roku
obrachunkowego.

W przypadku, gdy w danym okresie IZ nie poswiadczyta w ramach programu zadnych wydatkow
poniesionych przez beneficjentéw oraz nie odzyskata lub nie wycofata zadnych kwot dotyczacych
wydatkéw, przekazuje w terminie 30 dni od dnia zakonczenia okresu do IC, Oswiadczenie o braku
poswiadczenia wydatkow przez I1Z, zgodnie ze wzorem 6.2.2 zawartym w dokumencie LSiWD.

Wyznaczeni pracownicy ZIC po wptynieciu Whiosku od IZ do IC (otrzymanie informacji od IZ o przekazaniu
do IC za posrednictwem SL2014 Deklaracji wydatkow od IZ do IC oraz otrzymanie PoSwiadczenia i wniosku
o ptatnosc od IZ do IC), dokonujg weryfikacji otrzymanych dokumentdw, a takze sporzgdzonych wydrukéw
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC z SL2014 oraz przygotowuja na jego podstawie Whniosek
o ptatnos¢ okresowq oraz Poswiadczenie od IC do KE (Wniosek od IC do KE), zgodnie z zatacznikiem VI do
Rozporzadzenia wykonawczego.

W przypadku, gdy w trakcie przygotowania Whiosku od IC do KE na podstawie Whniosku od 1Z do IC, do
IC wptynie kolejny Whniosek o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC, Wniosek od IC do KE moze by¢ przygotowany
w oparciu o wszystkie otrzymane Whioski o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC.

Procedura weryfikacji Wniosku od 1Z do IC

Po otrzymaniu informacji o przekazaniu Deklaracji wydatkéw od IZ do IC za posrednictwem SL2014 oraz
Poswiadczenia i wniosku o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC, wyznaczony pracownik ZIC, loguje sie do
SL2014, a nastepnie wybiera modut Deklaracje wydatkdw — przychodzgce w celu uzupetnienia , daty
wptywu” Whniosku od 1Z do IC i dokonania wydruku Deklaracji wydatkow od IZ do IC. Nastepnie
ewidencjonuje Whiosek od IZ do IC w Rejestrze Poswiadczen i Deklaracji wydatkéw 1Z oraz Whioskow
o ptatnos¢ od IC do KE, prowadzonym zgodnie ze wzorem 6.2.4 zawartym w dokumencie LSiWD
i dokonuje weryfikacji wydruku Deklaracji wydatkéw od IZ do IC z SL2014 oraz ztozonych dokumentow.

W celu weryfikacji Wniosku od 1Z do IC, wyznaczony pracownik ZIC generuje odpowiednie raporty z SRHD.
Raporty, wykorzystane w procesie weryfikacji Wniosku od IZ do IC, zawierajg dane dotyczgce wnioskéw
beneficjentéw o ptatnos¢, ktore byly podstawg do sporzadzenia Whiosku od IZ do IC. Zawarte dane
finansowe w raporcie weryfikowane sg w szczegdlnosci pod katem zgodnosci z danymi zawartymi
w Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC w SL2014. Wyznaczony pracownik analizuje rowniez na podstawie
otrzymanych dokumentéw oraz wygenerowanego raportu czy uwzgledniono: wyptacone i rozliczone
zaliczki dla beneficjentéw w ramach pomocy panstwa, kwoty wktadéw z programu wptaconych do
instrumentow finansowych oraz kwoty zaptacone jak wydatki kwalifikowalne oraz czy kwoty wykazane we
Whiosku od 1Z do IC zostaty pomniejszone o kwoty odzyskane lub wycofane lub ewentualnie korekty
systemowe. W procesie weryfikacji Deklaracji uwzglednia sie analize zarejestrowanych wnioskéw
o ptatno$¢ ujetych w Deklaracji oraz weryfikacje jakosci przeprowadzonych weryfikacji przez 1Z/IP.

Podczas weryfikacji Whniosku od 1Z do IC, pod katem uwzglednienia wynikéw wszystkich audytéw
i kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje, zawierajgce informacje o stwierdzeniu
nieprawidtowosci systemowych lub nieprawidtowosci o skutkach finansowych, jak réwniez informacje
o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu, otrzymanych od 1Z i/lub IA/zarejestrowanych
w SL2014/IMS/IMS Signals a takze uwzglednienia informacji z raportéw wdrazania oraz informacji o
nieprawidtowosciach nie podlegajgcych raportowaniu do KE, niezarejestrowanych w SL2014, réwnolegle
wspotuczestniczy w weryfikacji Wniosku od IZ do IC wyznaczony drugi pracownik ZIC. Pracownik ten w
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oparciu o wyniki analizy przeprowadzonej na podstawie procesu 5.4 weryfikuje rowniez, czy we Whniosku
od IZ do IC zatgczono wszystkie potrgcenia zarejestrowane w ROP w okresie objetym Whnioskiem a takze
czy zatgczone kwoty wycofane i odzyskane sg prawidtowe i kompletne.

Weryfikacja Wniosku od IZ do IC dokonywana jest z zachowaniem zasady ,, dwdch par oczu” co oznacza, ze
przeprowadzana jest przez odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugy osobe tj.
innego pracownika merytorycznego lub koordynatora ZIC.

Weryfikacja Whniosku od IZ do IC przebiega w oparciu o Liste sprawdzajgcqg zgodnie ze wzorem 6.1.1
zawartym w dokumencie LSiWD.

Wyznaczony pracownik ZIC, po zatwierdzeniu Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO,
przystepuje do sporzgdzania Whiosku od IC do KE. Szczegbty procesu sporzgdzania Whiosku od IC do KE
przedstawia pkt. 5.2 IW.

Procedura bieigcej analizy wnioskow o ptatnosc¢ zarejestrowanych na potrzeby certyfikacji w SL2014
oraz procedura weryfikacji jakosci przeprowadzonych przez 1Z/IP weryfikacji administracyjnych (,zza
biurka”) wnioskéw o ptatnosc¢ zatqgczonych do Deklaracji od IZ do IC

W procesie poswiadczenia uwzgledniana jest analiza zarejestrowanych wnioskéw o ptatnos¢ na potrzeby
certyfikacji dokonywana przez pracownikéw ZIC na biezgco, po zarejestrowaniu wniosku o ptatnosc
w SL2014 a takze weryfikacja jakosci przeprowadzanych weryfikacji przez 1Z/IP, dokonywana przez
pracownikéw ZIC na prébie wnioskdéw o ptatnosc zatgczonych do Deklaracji od 1Z do IC.

W celu wyboru préby wnioskéw o ptatnosé na potrzeby weryfikacji jakosci przeprowadzonych weryfikacji
przez I1Z/IP wyznaczony pracownik ZIC generuje raport z Oracle w rozszerzeniu Excel zawierajgcy wszystkie
whioski o ptatnosé zatgczone do Deklaracji od 1Z do IC.

Z listy wnioskdw o pfatnos¢ zatagczonych do Deklaracji od 1Z do IC wytgcza sie ,,wnioski zerowe”, korekty
oraz wnioski z zakresu Instrumentéw Finansowych. Pozostate wnioski o pftatno$é stanowigce populacje
podlegajg sortowaniu rosngco a nastepnie zostaje im przypisana liczba porzadkowa.

Weryfikacji jakosci podlega 5% (liczby) wnioskow o ptatnosc lecz nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10.

Wybodr préby losowej odbywa sie w programie Excel poprzez powigzanie wygenerowanych liczb losowych
z przyporzgdkowanym numerem porzgdkowym dla wniosku o ptatnosé.

Ponadto, oprécz wylosowanych wnioskow o ptatnos¢, weryfikacji jakosci przeprowadzonych weryfikacji
przez IP/I1Z podlegajg obligatoryjnie wnioski o ptatno$¢ z zakresu Instrumentéw Finansowych ujete
w Deklaracji wydatkow od IZ do IC.

Weryfikacja jakosci przeprowadzonych weryfikacji wnioskéw przez 1Z/IP nie dotyczgcych Instrumentéw
Finansowych opiera sie na przegladzie list sprawdzajgcych oraz dokumentéw towarzyszacych
przekazanych przez Beneficjenta w tym w szczegdlnosci dokumentéw bedgcych podstawg sporzadzenia
Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki.

Weryfikacja jakosci przeprowadzonych weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ przez IP dotyczacych
Instrumentéw Finansowych opiera sie na przegladzie list sprawdzajgcych oraz dokumentéw
towarzyszgcych przekazanych przez Beneficjenta w tym szczegdlnosci bedacych podstawg sporzadzenia
Zestawienia Srodkow zaangazowanych i wyptaconych w ramach umow z ostatecznymi odbiorcami oraz
Kosztow zarzqdzania. Weryfikacji podlegajg dokumenty wybrane przez IP na potrzeby weryfikacji
administracyjnej (,zza biurka”) w oparciu o ponizej opisang prébe. W przypadku wyboru do weryfikacji
administracyjnej (,zza biurka”) przez IP proby nie przekraczajgcej 10 pozyczek, weryfikacja jakosci
przebiega w oparciu o pozyczke o najwyzszej wartosci. W przypadku wyboru do weryfikacji
administracyjnej (,,zza biurka”) przez IP préby przekraczajgcej 10 pozyczek, weryfikacja jakosci przebiega
w oparciu o dwie pozyczki o najwyzszej wartosci. Weryfikacji jakosci podlegajg wszystkie dokumenty
wybrane przez IP do préoby w zakresie dot. kosztéw zarzadzania.
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Dokumenty potwierdzajgce przeprowadzong weryfikacje wniosku o pfatnos¢ przez 1Z/IP (listy
sprawdzajgce) oraz dokumenty przekazane przez Beneficjenta w tym w szczegdlnosci dokumenty bedace
podstawg sporzadzenia Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki dla wylosowanych
whnioskéw o pfatnosé oraz bedacych podstawa sporzadzenia Zestawienia srodkéw zaangazowanych
i wyptaconych w ramach umdw z ostatecznymi odbiorcami oraz Kosztow zarzqdzania dla wnioskéw
o pfatnosé z zakresu instrumentéw finansowych pobierane sg przez IC na potrzeby weryfikacji jakosci
zSL2014.

W przypadku watpliwosci co do informacji zawartych w SL2014 w tym w szczegdlnosci dotyczgcych
prawidtowosci poniesionego danego wydatku lub braku dokumentoéw, IC drogg elektroniczng (mail) moze
zwrécic sie z prosbg do 1Z/1P o przekazanie wyjasnien i/lub dodatkowych/brakujgcych dokumentdw.

W procedurze weryfikacji jakosci przeprowadzonych weryfikacji przez 1Z/IP wykorzystuje sie blok 7 listy
sprawdzajacej 6.1.1 zgodnie ze wzorem zawartym w dokumencie LSiWD.

W przypadku wykrycia btedéw we Whniosku od IZ do IC/lub w przypadku podjecia decyzji przez IC
o koniecznosci wytgczenia wniosku o ptatnosc

W przypadku, gdy weryfikacja Wniosku od I1Z do IC wykaze btedy lub w przypadku podjecia decyzji przez IC
o koniecznosci wytgczenia z Wniosku od IZ do IC, wniosku o ptatnos¢ z uwagi np. na watpliwe wydatki, na
Liscie sprawdzajgcej dokonuje sie odpowiednich zapisdw w tym zakresie.

Po zatwierdzeniu Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO, wyznaczony pracownik ZIC
niezwtocznie informuje komédrke odpowiedzialng za sporzadzenie Whniosku w 1Z za pomocy
korespondentki o:

1) btedach w Poswiadczeniu i wniosku o ptatnos¢ od IZ do IC oraz koniecznosci ztozenia korekty,

2) btedach w Deklaracji wydatkéw od IZ do IC w SL2014 oraz koniecznosci ztozenia korekty przez 1Z lub
o dokonaniu korekty Deklaracji wydatkow od IZ do IC przez IC (zmiana statusu Deklaracji wydatkow
w SL2014 na ,,Wycofana” lub ,Korygowana”),

3) podjetej decyzji przez IC o skorygowaniu Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC w SL2014 poprzez wytgczenie
whiosku o ptatnos¢ (zmiana statusu Deklaracji wydatkow w SL2014 na ,Korygowana”).

Korespondentka sporzadzana jest rowniez, gdy weryfikacja Whniosku od 1Z do IC w oparciu o Liste
sprawdzajgcqg wykaze, ze istnieje konieczno$¢ uzyskania dodatkowych wyjasnierr/dokumentéow do danego
Whiosku.

W trakcie weryfikacji Whiosku od 1Z do IC dopuszcza sie dokonywanie przez pracownika/koordynatora ZIC
weryfikujgcego Whiosek wyjasnien bezposrednio z osobg odpowiedzialng za dana sprawe (np. osobg
sporzgdzajgcg Whiosek/zatwierdzajgcg wniosek o ptatnosé/rejestrujgcg ROP) w 1Z/IP za pomocg poczty
elektronicznej, co zostaje odnotowane w Liscie sprawdzajgcej. Wowczas nie jest wymagane wystanie
korespondentki.

IZ w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania informacji, przekazuje IC poprawione Poswiadczenie
i wniosek o ptatnos¢ od 1Z do IC/Deklaracje wydatkéw lub dodatkowe wyjasnienia/dokumenty.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodg IC, mozliwe jest wydtuzenie tego terminu.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajaca do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé¢ okresowq od 12
do IC.

2) Korespondentka do komorki odpowiedzialnej za sporzadzenie Whniosku od IZ do IC o: btedach
w Poswiadczeniu i wniosku o ptatnos¢ od 1Z do IC oraz koniecznosci ztozenia korekty/btedach w
Deklaracji wydatkéw w SL2014 oraz koniecznosci ztozenia korekty przez 1Z lub
o dokonaniu korekty Deklaracji wydatkéw przez IC /podjetej decyzji przez IC o skorygowaniu
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Deklaracji wydatkow w SL2014 poprzez wyfaczenie whiosku
o ptatno$é /przekazanie dodatkowych wyjasniern/dokumentéw do danego Whiosku.

3) Wiadomos$¢ mailowa do odpowiednich komdrek w 1Z/IP o przekazanie wyjasnien a takze
przekazanie/udostepnienie dokumentdow zrédtowych.

4) Rejestr Poswiadczen i Deklaracji wydatkdw IZ oraz Wnioskéw o ptatnosé od IC do KE.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie wykonawcze.

3) Rozporzadzenie finansowe.

4) Ustawa wdrozeniowa.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

7) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata
2014-2020.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) LSIWD:

a) Wozér Poswiadczenia i wniosku o ptatno$c od I1Z do IC,

b) Wzér Listy sprawdzajgcej do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé od I1Z do
IC,

c) Wzébr Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkéw przez 1Z,

d) Wzér Rejestru Poswiadczen i Deklaracji wydatkow IZ oraz Wnioskdw o ptatnos¢ od IC do KE.

e) Wzdr Karty wzoréw podpisow.

10) Dodatkowe wyjasnienia/dokumenty otrzymane od I1Z/IP.

11) Wnioski beneficjentéw o ptatno$é zarejestrowane w SL2014.

12) Rejestr obcigzen na projekcie prowadzony w SL2014.

13) Zgtoszenia rejestrowane w IMS.

14) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

15) Kontrole rejestrowane w SL2014.

16) Informacje o wynikach wszystkich audytéw i kontroli.

17) Wykaz projektow objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

18) Informacje o nieprawidtowo$ciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE niezarejestrowanych
w SL2014.

19) Informacja od IZ o zgtoszeniach rejestrowanych w IMS Signals.

20) Raporty z SRHD.

21) Raporty z wdrazania programu.

22) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.
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5.1.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja Poswiadczania i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc okresowq od I1Z do IC

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
30 dni po
Otrzymanie Whniosku od IZ do IC (wptyw zakonczelnlu
. " . okresu, ktérego
informacji o przekazaniu do IC za dotves
posrednictwem SL2014 Deklaracji . vezy
. . Whniosek od I1Z
wydatkdw od IZ do IC oraz otrzymanie .
L. L L do IC (wniosek o
Poswiadczenia i wniosku o ptatnos¢ od tathodd
IZ do IC wraz z dodatkami oraz wykazem P
i . okresowg).
Zastepca Dyrektora | projektow objetych kontrolg).
1. IZ (RZF,RK)
DPO .
. . Do 15 lipca
Whptyw informacji o
X (ostateczny
wykrytych/podejrzewanych .
. . L . . whniosek od 1Z
nieprawidtowosciach niepodlegajacych
. . . do IC).
raportowaniu do KE, ktdre nie zostaty
zarejestrowane w systemie SL2014 .
(wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy) Inny uzgodniony
' pomiedzy IZa IC
termin.
5 Zastepca Dyrektora | Dekretacja dokumentdow na
" | DPO Koordynatora ZIC.
Wyznaczenie 2 pracownikéw ZIC Niezwtocznie -
3. Koordynator ZIC odpowiedzialnych za weryfikacje
dokumentow.
Uzupetnienie , daty wptywu” Wniosku
od IZ do IC i dokonanie wydruku
Deklaracji wydatkdw od 1Z do IC.
Weryfikacja Whniosku od I1Z do IC
- wypetnienie Listy sprawdzajgce;.
W przypadku pozytywnej weryfikacji
Whniosku od IZ do IC sporzadzenie Listy
sprawdzajgcej - przejscie do pkt. 13.
W przypadku gdy we Wniosku od IZ do 15 dni
4 | Pracownicy zic/ IC wykryto btedy lub w przypadku roboczych .
" | Koordynator ZIC podjecia decyzji przez IC o wytgczeniuz | Zasada ,dwdch
Whiosku od 1Z do IC, wniosku o ptatno$é par oczu”.

lub w przypadku koniecznosci
przekazania wyjasnienn/dokumentéw —
sporzadzenie korespondentki do I1Z z
informacja o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc od IZ do IC oraz koniecznosci
ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkdw przez IC
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

(zmiana statusu Deklaracji wydatkéw w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnosé (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow w SL2014 na ,,Korygowana”).
- koniecznosci przekazania
wyjasniern/dokumentow —

- przejscie do pkt.5.

Pracownik ZIC/
Koordynator ZIC

Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej z
odpowiednimi adnotacjami.

Koordynator ZIC

Weryfikacja Whiosku od I1Z do IC oraz
akceptacja Listy sprawdzajgcej
z odpowiednimi adnotacjami.

3 dni robocze

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej
z odpowiednimi adnotacjami.

Pracownik ZIC

Sporzadzenie korespondentki do
komoérki odpowiedzialnej za
sporzadzenie Whniosku do ICw IZ o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC oraz koniecznosci
ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkdw przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkéw w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnos$¢ (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnienn/dokumentow.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja korespondentki
do komarki odpowiedzialnej za
sporzgdzenie Whniosku do IC w IZ o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC oraz koniecznosci
ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkdw przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana” lub

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnosé (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnien/dokumentow.

10.

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie korespondentki do
komoérki odpowiedzialnej za
sporzadzenie Whniosku do ICw IZ o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc od IZ do IC oraz koniecznosci
ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez IZ lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnos¢ (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnien/dokumentow.

11.

Pracownik ZIC

Przekazanie korespondentki do komorki
odpowiedzialnej za sporzadzenie
Whniosku do ICw 1Z o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnos¢ od IZ do IC oraz koniecznosci
ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkow w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnos¢ (zmiana statusu Deklaracji
wydatkoéw w na ,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnien/dokumentow.

(RZF/RW/RK
/ RPTO (Sekcja
Odwotan))/IP

12.

Zastepca Dyrektora
DPO

Otrzymanie
wyjasnien/dokumentow/korekty

1Z (RZF/RW/RK/
RPTO (Sekcja
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Poswiadczenia i wniosku o ptatnos¢ od Odwotan))/IP
1Z do IC / Deklaracji wydatkéw w
SL2014- przejscie do pkt. 4.

Weryfikacja Whniosku od I1Z do IC oraz

o L. 3 dni robocze
akceptacja Listy sprawdzajgcej.

13. | Koordynator ZIC

Zastepca Dyrektora | Zatwierdzenie Whiosku od 1Z do IC

14.
4 DPO i Listy sprawdzajgcej.

Zmiana statusu Deklaracji wydatkdw od
1Z do IC na ,Zatwierdzona” oraz
uzupetnienie , daty zatwierdzenia”

w SL2014.

Niezwtocznie
15. | Pracownik ZIC

Po zaakceptowaniu Whniosku od IZ do IC,
przejscie do procedury
przygotowywania Whniosku o ptatnosc
od IC do KE.

16. | Pracownicy ZIC 2 dni robocze -

5.2 Przygotowanie Whiosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE

5.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Wniosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE

Krétki opis podprocesu

IC, w szczegdlnosci na podstawie informacji otrzymanych od IZ oraz jej Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowq oraz witasnych analiz poswiadcza KE, ze spetnione zostaty
obowigzki przewidziane w art. 126 lit. a, d, e, f, g i lit. h Rozporzgdzenia nr 1303/2013.

IC na podstawie zatwierdzonego Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosc¢ okresowqg
od IZ do IC, przygotowuje Whiosek o ptatnosc¢ oraz Poswiadczenie od IC do KE (Whniosek od IC do KE),
zgodnie z zatgcznikiem VI do Rozporzadzenia wykonawczego. Whnioski od IC do KE przekazywane sg do
Komisji wytgcznie w formie elektronicznej za pomocg systemu SFC2014.

W przypadku, gdy Zastepca Dyrektora DPO, stwierdzit, ze Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz
Whniosek o ptatnosc¢ okresowq od IZ do IC jest poprawne, wskazany pracownik ZIC sporzgdza Whiosek od IC
do KE.

Pracownik dokonuje zmiany statusu Deklaracji wydatkow od IZ do IC w SL2014 w ramach modutu
Deklaracje wydatkéw — przychodzgce na ,Zatwierdzona”, przy czym date zatwierdzenia stanowi data
podpisania Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO, a nastepnie tworzy w SL2014 nowy
Whniosek od IC do KE w ramach modutu Whioski o ptatnos¢ do KE, ktéry umozliwi przeliczenie wydatkéw
z PLN na EUR. Wniosek o ptatnos¢ do KE w SL2014 sporzadzany jest przez IC w oparciu o Instrukcje
uzytkownika SL2014.

Kwoty poniesionych i poswiadczonych przez 1Z wydatkéw z PLN na EUR, obliczane sg wg miesiecznego
obrachunkowego kursu wymiany waluty, o ktérym mowa w art. 133 ust. 1 Rozporzgdzenia nr 1303/2013,
tj. po kursie KE, obowigzujgcym w miesigcu, w ktérym wydatki zostaty zaksiegowane przez IC.

Zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programdéw operacyjnych
na lata 2014-2020 za moment ksiegowania przyjmuje sie moment przekazania Deklaracji wydatkdw od IZ
do IC za pomocg SL2014.

W przypadku, gdy Whniosek do KE obejmuje kwoty wyptaconych zaliczek udzielonych beneficjentom
pomocy publicznej, podlegajgce certyfikacji a takze wktady z programu wptacone do instrumentéw
finansowych, przeliczanie z PLN na EUR dokonywane jest po tym samym kursie co kwoty wydatkow.
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Natomiast dla kwot odzyskanych i wycofanych, dotyczgcych wydatkéw wczesniej poswiadczonych KE
a takze kwot rozliczonych zaliczek i kwot zaptaconych jako wydatki kwalifikowalne z wktadéw wptaconych
do instrumentéw finansowych stosuje sie kurs EUR, po ktérym te wydatki/zaliczki/wktady byty
deklarowane.

Miesieczne kursy ksiegowe sg publikowane na stronie internetowej KE:
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro.

W celu wyliczenia kwoty wnioskowanej oraz monitorowania poziomu wykorzystania alokacji dla kazdej osi
priorytetowej, pracownik ZIC postuguje sie przygotowanym do tego celu plikiem Exel.

Jednoczesnie, pracownik wprowadza dane dotyczace Whiosku od IC do KE do SFC2014 zgodnie
z instrukcjg dla modutu Payment Application zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.
Wprowadzony Whiosek o ptatnos¢ w SFC2014 podlega weryfikacji, pod kagtem zgodnosci danych z danymi
zawartymi we Whiosku o ptatnosc przygotowanym w SL2014 oraz raportami z SRHD.

Wyznaczony pracownik ZIC zatwierdza w SFC2014 wprowadzone dane (weryfikacja poprawnosci
wprowadzonych danych) oraz sporzgdza wydruk Whniosku.

Wydruk Whniosku od IC do KE z SL2014 i SFC2014 oraz wydruk z pliku Exel zawierajgcy wyliczenia: kwoty
whnioskowanej, wykorzystania alokacji oraz kwot na potrzeby wypetnienia dodatku 1 i 2 przedkfadane sg
do weryfikacji i akceptacji Koordynatorowi ZIC a nastepnie przekazywane sg do zatwierdzenia przez
Zastepce Dyrektora DPO.

Po podpisaniu ww. wydrukéw przez Zastepce Dyrektora DPO lub inng upowazniong osobe przez ZWO,
Whniosek od IC do KE jest przestany do KE w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2014.

Niezwtocznie po przestaniu Wniosku od IC do KE za posrednictwem SFC2014 wyznaczony pracownik ZIC:
- sporzadza wydruk z SFC2014 Potwierdzenia odbioru dokumentu,

- zmienia status Whniosku od IC do KE w SL2014 na Przekazany oraz uzupetnia pole "Data przekazania do
KE",

- odnotowuje informacje o przestaniu Whniosku od IC do KE w prowadzonym Rejestrze PosSwiadczen
i Deklaracji wydatkow IZ oraz Whnioskow o ptatnos¢ od IC do KE, zgodnie ze wzorem 6.2.4 zawartym
w dokumencie LSiWD.

Ponadto, wyznaczony pracownik ZIC, niezwtocznie po przestaniu do KE Whniosku o ptatnosc¢ przekazuje
drogg elektroniczng do MF, kopie potwierdzenia przekazania wspomnianych dokumentéw do KE,
wygenerowang z systemu SFC2014.

IC regularnie sktada Whioski o ptatnosc¢ okresowq do KE, nie rzadziej niz raz na kwartat. Wnioski obejmujg
kwoty zaksiegowane w roku obrachunkowym (wnioski na potrzeby certyfikacji zarejestrowane w SL2014
w okresie od 1 lipca roku N do 30 czerwca roku N+1). IC moze jednak, jezeli uzna to za konieczne, ujgé
wydatki zaksiegowane w danym roku obrachunkowym we Whioskach o ptatnos¢ do KE, sktadanych
w kolejnych latach obrachunkowych.

Zgodnie z art. 2 pkt. 29 Rozporzadzenia nr 1303/2013 rok obrachunkowy oznacza okres od dnia
1 lipca do dnia 30 czerwca, z wyjgtkiem pierwszego roku obrachunkowego, w odniesieniu do ktérego
oznacza on okres od rozpoczecia kwalifikowalnos$ci wydatkéw do dnia 30 czerwca 2015 r. Ostatnim rokiem
obrachunkowym jest okres od dnia 1 lipca 2023r. do dnia 30 czerwca 2024 r.

Zgodnie z art. 135 ust. 2 Rozporzgdzenia nr 1303/2013, IC przedktada KE Ostateczny wniosek o ptatnosc
okresowq do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego oraz zawsze przed pierwszym
Whioskiem o ptatnosc okresowq dla nastepnego roku obrachunkowego.

IC po otrzymaniu pisma od Instytucji odpowiedzialnej za otrzymanie ptatnosci z KE o wptywie $rodkow
z tytutu ptatnosci okresowych z KE, niezwtocznie rejestruje informacje o kwocie i dacie refundacji z KE
w SL2014 oraz zmienia status Whniosku o pfatnosc¢ do KE w SL2014 na , Zatwierdzony”. Podczas rejestracji
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kwot w EUR z podziatem na osie priorytetowe wykorzystywany jest dokument zatgczony
w SFC2014 po zatwierdzeniu Whiosku przez KE pn. Sprawozdanie z wyliczen KE.

W przypadku, gdy KE zwréci sie do IC o dodatkowe wyjasnienia do Whiosku lub zwrdci sie o korekte
Whniosku, wyznaczony pracownik ZIC niezwtocznie analizuje sprawe i w zaleznosci od wyniku analizy, moze
zwrdci¢ sie do 1Z z prosba o przekazanie wyjasnien.

W przypadku, gdy jest to konieczne wyznaczony pracownik ZIC loguje sie do SL2014 i zmienia status
Whniosku od IC do KE w SL2014 na ,Wycofany” oraz uzupetnia ,date wycofania”. Korekta Whniosku
o ptatnosc do KE w SL2014 i SFC2014 sporzgdzana jest zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014 i instrukcjg
dla modutu Payment application zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wydruk Wniosku od IC do KE z SL2014 oraz SFC2014.

2) Wydruk z pliku Exel zawierajgcy wyliczenia: kwoty wnioskowanej, wykorzystania alokacji oraz kwot na
potrzeby wypetnienia dodatku 1 i 2.

3) Wydruk Potwierdzenia odbioru Wniosku od IC do KE z SFC2014.

4) Wiadomos¢ elektroniczna do MF zawierajgca wygenerowang z systemu SFC2014, kopie potwierdzenia
przekazania do KE Wniosku o ptatnosc.

5) Rejestr Poswiadczeri i Deklaracji wydatkdw 1Z oraz Wnioskéw o ptatnosé od IC do KE.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie wykonawcze.

3) Rozporzadzenie finansowe.

4) Ustawa wdrozeniowa.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

7) Instrukcja uzytkownika SL2014.

8) Instrukcja dla modutu Payment application zamieszczona na stronie internetowej SFC Support portal.

9) Sprawozdanie z wyliczen KE.

10) Plik Excel do wyliczen: kwoty wnioskowanej, monitorowania poziomu wykorzystania alokacji oraz
kwot na potrzeby wypetnienia dodatku 1i 2.

11) LSiwD:

- Wzér Rejestru Poswiadczen i Deklaracji wydatkow IZ oraz Wnioskdw o ptatnosc od IC do KE.
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5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie Wniosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownicy ZIC

Przygotowanie Whniosku od IC do KE
w SL2014 i SFC2014.

Dokonanie zatwierdzenia (walidacji)
przez innego pracownika ZIC.

Sporzadzenie i akceptacja wydruku
Whiosku od IC do KE z SL2014 i SFC2014
oraz wydruku z pliku Excel
zawierajgcego wyliczenia: kwoty
whnioskowanej, wykorzystania alokacji
oraz kwot na potrzeby wypetnienia
dodatku 1 2.

2 dni robocze
po
zatwierdzeniu
Whniosku od I1Z
do IC

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja wydruku
Whniosku od IC do KE z SL2014 i SFC2014
oraz wydruku z pliku Excel
zawierajgcego wyliczenia: kwoty
whnioskowanej, wykorzystania alokacji
oraz kwot na potrzeby wypetnienia
dodatku 12

Zastepca Dyrektora
DPO/ Upowazniona
osoba przez ZWO

Zatwierdzenie wydruku Whniosku od IC
do KE z SL2014 i SFC2014 oraz wydruku
z pliku Excel zawierajgcego wyliczenia:
kwoty wnioskowanej, wykorzystania
alokacji oraz kwot na potrzeby
wypetnienia dodatku 1i 2.

Przestanie Wniosku od IC do KE
w formie elektronicznej za pomoca
SFC2014.

Pracownik ZIC

Zmiana statusu Whniosku w SL2014 na
Przekazany oraz uzupetnienie ,daty
przekazania” a takze wypetnienie
Rejestru.

Niezwtocznie

KE

Pracownik ZIC

Przestanie drogg elektroniczng kopii
Potwierdzenia przekazania Wniosku od
IC do KE, wygenerowang z systemu
SFC2014 do MF.

Niezwtocznie

MF

Pracownik ZIC

Rejestracja informacji o kwocie i dacie
refundacji z KE w SL2014 oraz zmiana
statusu Whniosku na ,Zatwierdzony”.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
pisma od MF

MF

Pracownik ZIC

W przypadku, gdy KE zwréci sie do IC
o dodatkowe wyjasnienia do Whniosku
i/lub o korekte Whniosku - analiza
sprawy.

analizy,
prosbg o

W  zaleznosci od wyniku
zwrocenie sie do 1Z z
przekazanie wyjasnien.

Niezwtocznie

KE/IZ
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W przypadku, gdy jest to konieczne —
zmiana statusu Whiosku od IC do KE
w SL2014 na ,,Wycofany” oraz
uzupetnienie ,, daty wycofania”.
Zmiana statusu Whniosku na
»Anulowany” w Rejestrze.

9. Pracownik ZIC Niezwtocznie -

Przekazanie wyjasnien do KE i/lub
sporzadzenie korekty Whniosku

o ptatnosc¢ do KE w SL2014 i SFC2014 -
przejscie do pkt.1.

10. Pracownik ZIC Niezwtocznie KE

5.3 Sporzadzanie zestawienia wydatkow

5.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzania Zestawienia wydatkow

Krétki opis podprocesu

Zgodnie z art. 126 pkt. b) i ¢) Rozporzadzenia nr 1303/2013, IC odpowiada za sporzgdzenie Zestawienia
wydatkow, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) Rozporzadzenia finansowego, a takze za poswiadczanie
kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci Zestawienia wydatkow oraz poswiadczanie, ze wydatki ujete
w tym Zestawieniu sy zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku
z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego i zgodnymi z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Za kazdy rok od 2016 r. do 2025 r. wigcznie do dnia 15 lutego kolejnego roku budzetowego,
IC przedktada Komisji Zestawienie wydatkow, ktére obejmuje rok obrachunkowy (okres od 1 lipca roku
N do 30 czerwca roku N+1) i zawiera na poziomie kazdego priorytetu, funduszu i kategorii regionu:

a) catkowitg kwote kwalifikowalnych wydatkow zaksiegowanych przez IC, ktére zostaty ujete we
whnioskach o ptatnos¢ przedtozonych Komisji zgodnie z art. 131 i art. 135 ust. 2 Rozporzgdzenia
nr 1303/2013 do dnia 31 lipca nastepujgcego po zakonczeniu roku obrachunkowego, catkowita
kwote odpowiadajacych wydatkéw publicznych poniesionych w trakcie wdrazania operacji, oraz
catkowitg kwote odpowiednich ptatnosci na rzecz beneficjentéw dokonanych na mocy art. 132
ust. 1 Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 1),

b) kwoty wycofane i odzyskane w roku obrachunkowym (dodatek 2), kwoty, ktére majg byé
odzyskane na koniec roku obrachunkowego (dodatek 3), kwoty odzyskane na podstawie art. 71
Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 4), oraz niesciggalne naleznosci (dodatek 5),

c¢) kwoty wktadéw programu wyptaconych instrumentom finansowym na mocy art. 41 ust.
1 Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 6) oraz zaliczek w ramach pomocy panstwa
wyptaconych na mocy art. 131 ust. 4 Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 7),

d) dla kazdej osi priorytetowej — wyszczegdlnienie rdznic pomiedzy wydatkami zadeklarowanymi
zgodnie z lit. a), a wydatkami zadeklarowanymi w odniesieniu do tego samego roku
obrachunkowego we wnioskach o ptatnos¢, wraz z wyjasnieniem wszelkich réznic (dodatek 8).

IC uwzglednia w Zestawieniu wydatkow (projekt i ostateczna wersja) wszystkie posiadane wyniki kontroli
i audytu przeprowadzone przez uprawnione instytucje w ramach RPO WO 2014-2020.

IC w oparciu o zapisy art. 137 ust. 2 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 wyklucza z Zestawienia wydatkéw
wydatki wczesniej ujete we Whnioskach o ptatnos¢ okresowq za dany rok obrachunkowy z uwagi na
trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci. Wytaczenn dokonuje sie w przypadku istnienia
potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.
Catos¢ lub czes$é takich wydatkéw uznanych za zgodne z prawem i prawidtowe moze zosta¢ ujeta we
Whniosku o ptatnos¢ okresowq dotyczgca kolejnych lat obrachunkowych.
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IC przygotowuje Zestawienie wydatkdw, zgodnie z zatacznikiem VII do Rozporzadzenia wykonawczego.
Szczegdty przygotowania poszczegdlnych elementéw Zestawienia wydatkéow zawierajg wytyczne KE:
Wytyczne dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow, Wytyczne dla parnstw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot,
ktére majqg zostac¢ odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci, Wytyczne dla paristw cztonkowskich
dotyczqgce sporzqdzania deklaracji zarzgdczej i rocznego podsumowania.

Zrédtem informacji umozliwiajgcym poprawne przygotowanie dokumentéw okreslonych w zataczniku
nr VIl do Rozporzadzenia wykonawczego sg dane wprowadzone do SL2014.

Zestawienie wydatkow sporzadzane jest przez IC w odpowiednich modutach SL2014 oraz SFC2014.

Zestawieniu wydatkow towarzyszy Deklaracja zarzgdcza oraz Roczne podsumowanie korcowych
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli przygotowane przez 1Z a takze Sprawozdanie z kontroli
i opinia audytowa przygotowana przez IA.

Zestawienie wydatkow oraz dokumenty przygotowane przez IZ i IA, przekazywane sg do Komisji wytgcznie
w formie elektronicznej za pomocg systemu SFC2014.

W celu prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow przez IC sporzadzana jest lista sprawdzajaca
zgodnie ze wzorem 6.1.7 zawartym w dokumencie LSiWD.

1) Procedura przygotowania projektu Zestawienia wydatkow do IA

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 1) Ustawy wdrozeniowej, IC sporzadza w terminie do 31 pazdziernika roku,
w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, ktérego dotyczy Zestawienie wydatkéw, projekt Zestawienia
wydatkow, ktéry przekazuje do IA.

Po przekazaniu do KE Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg, wyznaczony pracownik ZIC
przygotowuje projekt Zestawienia wydatkéow w SL2014. Projekt Zestawienia wydatkéw przygotowywany
jest w module Zestawienie wydatkéow SL2014, do ktérego dostep w trybie podgladu posiada IZ.
Zestawienie wydatkow w SL2014 sporzgdzane jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

Zestawienie wydatkow w SL2014 nie zawiera petnego odzwierciedlenia Zestawienia wydatkdw, ktore
nalezy przesta¢ do KE za posrednictwem systemu SFC2014. Zakres danych zawartych w module Roczne
zestawienie wydatkéw w SL2014, odpowiada przyblizonemu zakresowi danych z dodatku 1 (kwoty
wprowadzone do systemu ksiegowego instytucji certyfikujgcej — art. 137 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia
nr 1303/2013) i 8 (wyszczegdlnienie réznic pomiedzy wydatkami — art. 137 ust. 1 lit. d) Rozporzadzenia
nr 1303/2013) zatgcznika VIl Rozporzadzenia wykonawczego.

Utworzony projekt Zestawienia wydatkéw w SL2014 podlega weryfikacji pod katem zgodnosci danych
z danymi dotyczacymi wydatkow certyfikowanych do KE w roku obrachunkowym, znajdujgcymi sie
w Ostatecznym wniosku o ptatnos¢ okresowg w SL2014.

Wyznaczony pracownik ZIC na podstawie projektu Zestawienia wydatkéw sporzadzonego w SL2014,
Ostatecznego wniosku o ptatnosc¢ okresowq oraz wygenerowanych raportdow z SRHD, sporzgdza réwniez
projekt Zestawienia wydatkéow w SFC2014 w module Zestawienie wydatkow, do ktorego dostep w trybie
podgladu posiada IZ. Projekt Zestawienia wydatkow w SFC2014 sporzadzany jest w oparciu o instrukcje
dla modutu Accounts zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Sporzadzone projekty Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 podlegajg nastepnie wstepnej
weryfikacji spéjnosci i kompletnosci danych w nich zawartych.

a) Zasady uwzglednienia nieprawidtowych wydatkow

IC uwzglednienia w projekcie Zestawienia wydatkdéw, wszystkie nieprawidtowe wydatki wykryte podczas
roku obrachunkowego oraz do czasu przekazania projektu Zestawienia wydatkéw do IA (pkt.
1.3 Wytycznych KE dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzgdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow).
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Nieprawidtowe wydatki wykryte przed ztozeniem Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE,
wptywajgce na rozliczenie roku obrachunkowego (kwoty wycofane/odzyskane zarejestrowane do czasu
sporzadzenia Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg), uwzgledniane sg przez IC jezeli jest to jeszcze
mozliwe w ramach Whniosku o ptatnos¢ okresowq/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg do KE
i wykazywane w dodatku 2 oraz 4 (jesli dotyczy)** projektu Zestawienia wydatkdw.

Nieprawidtowe wydatki odnoszace sie do wydatkédw certyfikowanych w rozliczanym roku
obrachunkowym, nie ujete w Ostatecznym whniosku o ptatnos¢ okresowq do KE lub wykryte po ztozeniu
Ostatecznego wniosku o ptatnosc¢ okresowq do KE ale przed przekazaniem projektu Zestawienia wydatkow
do IA (kwoty wycofane dotyczgce rozliczanego roku obrachunkowego, zarejestrowane do czasu
sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkow), zostajg skorygowane przez wyznaczonego pracownika ZIC
w ramach przygotowanego projektu Zestawienie wydatkéw w SL2014 i SFC2014 (w ramach dodatku
1 i 8-wyjasnienie rdznic).

W przypadku odliczenia z projektu Zestawienia wydatkéow (dodatek 1 i 8) kwot zwigzanych
z instrumentami finansowymi/zaliczkami, kwoty zostajg skorygowane odpowiednio w dodatku 6 i/lub
7 (pkt. 4 i 5 Wytycznych KE dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania
zestawien wydatkow).

Kwoty do odzyskania dotyczace nieprawidtowych wydatkdow ujetych w poprzednich latach
obrachunkowych w Zestawieniu wydatkéw, nie odzyskane do korica roku obrachunkowego, zostaja
uwzglednione przez wyznaczonego pracownika ZIC w dodatku 3 projektu Zestawienia wydatkéw
sporzgdzonego w SFC2014 (pkt. 6 Wytycznych KE dla paristw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych,
kwot odzyskanych, kwot, ktére majqg zostac¢ odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci).

Naleznosci uznane za niesciggalne na koniec roku obrachunkowego uwzgledniane s3 w dodatku
5 projektu Zestawienia wydatkow sporzadzonego w SFC2014 (pkt. 7 Wytycznych KE dla paristw
cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktére majq zostac¢ odzyskane, oraz
niesciggalnych naleznosci).

b) Zasady wytgczania wydatkow wqtpliwych

IC na podstawie posiadanych informacji prowadzi monitoring wykonania Rocznego planu kontroli na dany
rok obrachunkowy oraz wykonania zaplanowanych audytéw operacji przez IA.

W przypadku, gdy ocena zgodnosci z prawem lub prawidtowosci nie zostata zakoriczona oraz istnienia
potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy, IC
wytacza z projektu Zestawienia wydatkow watpliwe wydatki.

Wytaczenie dokonywane jest w SL2014 w ramach bloku Whnioski o ptatnos¢ wytgczone z rocznego
zestawienia wydatkow lub bloku Kwoty wycofane a takze w SFC2014 w ramach dodatku 1 i 8 (wyjasnienie
réznic).

Aktualizacja projektu Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 w zakresie lit. a i b dokonywana jest
kazdorazowo w przypadku zaistnienia zdarzenia powodujgcego konieczno$¢ wprowadzenia zmian.

¢) Dokumenty otrzymane od I1Z

IZ w terminie do 20 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy przekazuje do IC:

1) liste watpliwych wydatkéw, ktore nalezy wytgczy¢é z projektu Zestawienia wydatkow
przekazywanego przez IC do IA,

2) informacje przygotowang w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatek 1i 8),

4l Nie dotyczy kwot wycofanych/odzyskanych z podstawa decyzji o zwrocie inng niz nieprawidtowosé,
potrgconych we Whniosku o ptatnos¢ okresowg/Ostatecznym wniosku o ptatnosc okresowg.
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3) wykaz projektow, ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje,
4) projekt Rocznego podsumowania koricowych sprawozdari z audytu i kontroli,

5) informacje o wykrytych/podejrzanych nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE,
ktdre nie zostaty zarejestrowane w systemie SL2014 (wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy).

W sytuacji, gdy 1Z nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcej poprawne przygotowanie ww.
dokumentéw, np. wyniku audytu przeprowadzonego przez IA, w porozumieniu z IC termin zostaje
zmieniony.

W przypadku uwag/watpliwosci do przekazanych informacji/dokumentéw przez 1Z, wyznaczony
pracownik/koordynator ZIC zwraca sie z prosbg o przekazanie wyjasnien/korekty dokumentow
(korespondentka lub wiadomos$¢ mailowa).

IC na podstawie posiadanych informacji oraz dokonanych wtasnych analiz moze wytgczyc
z projektu Zestawienia wydatkow przekazywanego do IA, watpliwy wydatek nie wskazany przez 1Z, o czym
informuje I1Z (korespondentka lub wiadomosé mailowa).

Przed przekazaniem projektu Zestawienia wydatkéw do 1A, wyznaczony pracownik/koordynator ZIC
dokonuje weryfikacji spéjnosci danych zawartych w projektach Zestawienia wydatkéw sporzgdzonych
w SL2014 i SFC2014 oraz kompletnosci danych w nich zawartych. Weryfikacja dokonywana jest m.in. przy
uzyciu raportdow z SRHD. Wypetniana jest | czes¢ listy sprawdzajgcej. Po zatwierdzeniu | czesci listy
sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO wyznaczony pracownik ZIC przekazuje informacje do
IZ (wiadomos$¢ mailowa) o sporzadzeniu projektu Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 — informacja
przekazywana na potrzeby sporzadzenia projektu Deklaracji zarzqdczej przez 1Z.

Po otrzymaniu projektu Deklaracji zarzqdczej od 1Z wyznaczony pracownik ZIC, przygotowuje wydruk
Zestawienia wydatkdw z SL2014 i SFC2014 oraz cata dokumentacje do weryfikacji przez Koordynatora ZIC,
a nastepnie do zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora DPO. Wypetniana jest Il czes¢ listy sprawdzajacej.

Projekt Zestawienia wydatkéw wraz projektem Deklaracji zarzqgdczej oraz projektem Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli, przekazywany jest nastepnie do IA celem
uzyskania opinii audytowej.

IA w oparciu o zapisy art. 29 pkt. 5 Rozporzadzenia delegowanego Komisji nr 480/2014, weryfikuje czy
wszystkie elementy wymagane w art. 137 Rozporzadzenia nr 1303/2013 sg poprawnie ujete
w Zestawieniu wydatkéw i czy odpowiadajg zapisom ksiegowym przechowywanym przez wszystkie
wtasciwe instytucje lub podmioty i beneficjentow.

2) Procedura przygotowania ostatecznego Zestawienia wydatkoéw do IA i KE

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 2) Ustawy wdrozeniowej, IC sporzadza w terminie do 31 stycznia roku
nastepujacego po roku obrachunkowym, ostateczne Zestawienie wydatkdw, ktére przekazuje do IA.

Procedura sporzadzenia ostatecznego Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 przebiega w podobny
sposob i opiera sie na podobnych zasadach jak w przypadku sporzadzenia projektu Zestawienia
wydatkow.

IC w ostatecznym Zestawieniu wydatkéow przekazywanym KE uwzglednia informacje zawarte
w Sprawozdaniu z kontroli i opinii audytowej sporzgdzonej przez IA (pkt. 1.3 Wytycznych KE dla paristw
cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawiern wydatkdw) - Sprawozdanie
wstepne IA — przejscie do procedury 5.8.

a) Aktualizacja danych w zakresie nieprawidtowych wydatkow

Do czasu przekazania ostatecznego Zestawienia wydatkdw do 1A, wyznaczony pracownik ZIC koryguje
Zestawienie wydatkéw sporzgdzone w SL2014 i SFC2014 (dodatek 1 i 8 — wyjasnienie rdznic) o wszystkie
nieprawidtowe wydatki odnoszace sie do wydatkéw certyfikowanych w rozliczanym roku
obrachunkowym, wykryte po ztozeniu do KE Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg (pkt. 3.1.1
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Wytycznych KE dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow). Korekcie podlegajg nowe, nieprawidtowe wydatki, wykryte po ztozeniu projektu Zestawiania
wydatkéw do IA (kwoty wycofane dotyczace rozliczanego roku obrachunkowego, zarejestrowane po
przekazaniu projektu Zestawienia wydatkdéw do 1A).

W przypadku koniecznosci odliczenia z ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow (dodatek 1 i 8) nowych
kwot zwigzanych z instrumentami finansowymi/zaliczkami, aktualizacji podlega dodatek 6 i/lub 7 (pkt.
415 Wytycznych KE dla paristw cztonkowskich w zakresie sporzqgdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow).

b) Aktualizacja danych w zakresie wydatkow waqtpliwych

Wyznaczony pracownik ZIC aktualizuje Zestawienie wydatkéow pod katem wytgczenia wydatkow
watpliwych.

W przypadku, gdy ocena legalnosci i prawidtowosci wydatkdw wytgczonych z projektu Zestawienia
wydatkow przekazanego do |A zostata zakonczona przed przekazaniem ostatecznego Zestawienia
wydatkow, IC dokonuje stosownych korekt zgodnie z zapisami pkt. 8.2 Wytycznych KE dla panstw
cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktére majq zostac¢ odzyskane, oraz
niesciggalnych naleznosci. Wydatki uznane za legalne i prawidtowe zostajg wtgczone z powrotem do
ostatecznego Zestawienia wydatkow, natomiast wydatki uznane za nieprawidtowe zostajg odliczone od
Zestawienie wydatkow.

Zmiany dokonywane sg w SL2014 w ramach bloku Whnioski o ptatnos¢ wytgczone
z rocznego zestawienia wydatkdw lub bloku Kwoty wycofane a takie w SFC2014 w ramach dodatku
1i 8 (wyjasnienie rdznic).

W oparciu o zapisy art. 137 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013 wydatki uznane za zgodne z prawem

i prawidtowe po przekazaniu Zestawienia wydatkow do KE, mogg zosta¢ ujete we Whiosku o ptatnosc
okresowq do KE, dotyczacym kolejnych lat obrachunkowych.

Aktualizacja ostatecznego Zestawienia wydatkdw w SL2014 i SFC2014 w zakresie lit . a i b dokonywana
jest kazdorazowo w przypadku zaistnienia zdarzenia powodujgcego koniecznos¢ wprowadzenia zmian.

c¢) Aktualizacja danych zawartych w dokumentach przekazywanych przez I1Z

IZ w terminie do 20 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym przekazuje ostateczng
informacje zawierajgcg zaktualizowane dane jakie przekazuje do IC w terminie do 20 pazdziernika roku,
w ktérym konczy sie rok obrachunkowy oraz ostateczng wersje Rocznego podsumowania korncowych
sprawozdan z audytu i kontroli.

W sytuacji, gdy 1Z nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcej poprawne przygotowanie ww.
dokumentéw, np. wyniku audytu przeprowadzonego przez IA, w porozumieniu z IC termin zostaje
zmieniony.

W przypadku uwag/watpliwoséci do przekazanych informacji/dokumentéw przez 1Z, wyznaczony
pracownik/koordynator ZIC zwraca sie z prosbhg o przekazanie wyjasnien/korekty dokumentéow
(korespondentka lub wiadomos$¢ mailowa).

IC na podstawie posiadanych informacji oraz dokonanych wtasnych analiz moze wytgczyc
z ostatecznego Zestawienia wydatkow przekazywanego do IA, watpliwy wydatek nie wskazany przez 1Z,
o czym informuje IZ (korespondentka lub wiadomosé mailowa).

Przed przekazaniem ostatecznego Zestawienia wydatkéw do IA, wyznaczony pracownik/koordynator ZIC
dokonuje ponownej weryfikacji spdjnosci danych zawartych w ostatecznym Zestawieniu wydatkow
sporzgdzonym w SL2014 i SFC2014 oraz kompletnosci danych w nich zawartych. Weryfikacja dokonywana
jest przy uzyciu m.in. raportdw z SRHD. Wypetniana jest | czes¢ listy sprawdzajacej. Po zatwierdzeniu
| czesci listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO wyznaczony pracownik ZIC przekazuje
informacje do I1Z (wiadomos$¢ mailowa) o sporzadzeniu ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw w SL2014
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i SFC2014 - informacja przekazywana na potrzeby sporzadzenia ostatecznej wersji Deklaracji zarzgdczej
przez IZ.

Po otrzymaniu ostatecznej Deklaracji zarzqdczej od 1Z, wyznaczony pracownik ZIC, przekazuje wydruk
Zestawienie wydatkow z SL2014 i SFC2014 oraz catg dokumentacje do weryfikacji przez Koordynatora ZIC,
a nastepnie do zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora DPO. Wypetniana jest Il czes¢ listy sprawdzajacej.

Zestawienie wydatkéw sporzadzone przez IC, Deklaracja zarzqdcza oraz Roczne podsumowanie
koricowych sprawozdari z audytu i kontroli sporzgdzone przez |Z, przekazywane jest nastepnie
w nieprzekraczalnym terminie 31 stycznia roku nastepujgcego po roku obrachunkowym do IA.

Po wprowadzeniu do systemu SFC2014 przez IA Sprawozdania z kontroli i opinii audytowej oraz Deklaracji
zarzqgdczej oraz Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli przez |Z, wyznaczony
pracownik ZIC sporzgdza wydruk z systemu SFC2014 w celu weryfikacji kompletnosci i spéjnosé¢ danych
zawartych w systemie.

Nastepnie, wydruk Zestawienie wydatkow z SL2014 i SFC2014 oraz cata dokumentacja przedstawiany jest
do weryfikacji przez Koordynatora ZIC i zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora DPO.

Komplet dokumentéw umieszczonych w SFC2014 zostaje nastepnie przestany przez IC do KE w formie
elektronicznej za posrednictwem SFC2014.

IC, w szczegdlnosci na podstawie otrzymanych informacji o ktérych mowa powyzej oraz zatwierdzonych
Whnioskéw od 1Z do IC, sporzadzonych raportéw z SRHD a takie dokonanych wtasnych analiz oraz
weryfikacji jakosci przeprowadzonych weryfikacji przez 1Z/IP*, pos$wiadcza KE, kompletno$é, rzetelnosé
i prawdziwos¢ Zestawienia wydatkdw, oraz ze wydatki ujete w Zestawieniu s zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie
z kryteriami majacymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnymi z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Niezwtocznie po przestaniu Zestawienia wydatkédw do KE za posrednictwem SFC2014 wyznaczony
pracownik ZIC sporzgdza wydruk z SFC2014 Potwierdzenia odbioru dokumentu.

Ponadto, wyznaczony pracownik ZIC, niezwtocznie po przestaniu do KE Zestawienia wydatkow przekazuje
drogg elektroniczng do MF, kopie potwierdzenia przekazania wspomnianych dokumentéw do KE,
wygenerowang z systemu SFC2014.

Niezwtocznie po otrzymaniu informacji o zatwierdzeniu Zestawienia wydatkow przez KE, wyznaczony
pracownik zmienia status Zestawienia wydatkéw w SL2014 na ,Zatwierdzony” oraz uzupetnienia ,date
zatwierdzenia przez KE” .

W przypadku, gdy jest konieczne utworzenie nowej wersji Zestawienia wydatkéw w SL2014, wyznaczony
pracownik ZIC loguje sie do SL2014 i zmienia status Zestawienia wydatkéw na ,,Wycofane” oraz uzupetnia
,date wycofania”. Nowa wersja Zestawienia wydatkéw w SL2014 sporzgdzana jest zgodnie z Instrukcjg
uzytkownika SL2014.

W przypadku koniecznosci, nowa wersja Zestawienia wydatkéw w SFC2014 sporzgdzana jest zgodnie
z Instrukcja dla modutu Accounts zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca wykorzystywana podczas sporzgdzenia Rocznego zestawienia wydatkéw dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

2) Korespondentka/wiadomo$é¢ mailowa do IZ.

3) Wydruk z pliku Excel do monitorowania wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok
obrachunkowy oraz wykonania zaplanowanych audytow operacji przez IA.

42 Analiza wnioskéw o ptatnos$é na potrzeby certyfikacji zarejestrowanych w SL2014 oraz weryfikacja jakosci
przeprowadzonych weryfikacji przez 1Z/IP dokonywana jest w ramach procedury 5.1.
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4) Projekt Zestawienia wydatkéw przekazany do IA w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktérym koriczy
sie rok obrachunkowy.

5) Ostateczne Zestawienie wydatkéw przekazane do IA w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po
roku obrachunkowym.

6) Wydruk Ostatecznego Zestawienia wydatkdw z SL2014 i SFC2014.

7) Wydruk Potwierdzenia odbioru Zestawienie wydatkéw przez KE z systemu SFC2014.

8) Wydruk Decyzji Komisji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie wykonawcze.

3) Rozporzadzenie finansowe.

4) Rozporzadzenie delegowane Komisji nr 480/2014.

5) Ustawa wdrozeniowa.

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

7) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Finanséw w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) Instrukcja dla modutu Accounts zamieszczona na stronie internetowej SFC Support portal.

10) Dokumenty otrzymane od 1Z zgodnie z procedurg/dodatkowe wyjasnienia.

11) Roczny plan kontroli na danych rok obrachunkowy.

12) Plan kontroli wewnetrznych UMWO w zakresie dot. kontroli Biura Kontroli i Audytu (dot. wydatkéw
PT 12).

13) Informacje o wynikach wszystkich audytéw i kontroli.

14) Kontrole rejestrowane w SL2014.

15) Rejestr obcigzen na projekcie prowadzony w SL2014.

16) Zgtoszenia rejestrowane w IMS.

17) Informacja od IZ o zgtoszeniach rejestrowanych w IMS Signals.

18) Informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE, niezarejestrowanych
w SL2014.

19) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

20) Wykaz projektéw, ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje.

21) Baza danych o naduzyciach finansowych i sygnatach ostrzegawczych naduzy¢ finansowych.

22) Plik Excel do monitorowania wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok obrachunkowy oraz
wykonania zaplanowanych audytéw operacji przez IA.

23) Deklaracja zarzqdcza 1Z.

24) Roczne podsumowanie koricowych sprawozdar z audytu i kontroli sporzgdzane przez IZ.

25) Roczne sprawozdanie z kontroli oraz opinia audytowa sporzadzona przez IA.

26) Wytyczne dla paristw cztonkowskich w zakresie sporzadzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow.

27) Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczace kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktére maja
zostac¢ odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci.

28) Wytyczne dla panistw cztonkowskich dotyczgce sporzadzania deklaracji zarzadczej i rocznego
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podsumowania.

29) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,

polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.
30) LSiWD:

31) Wzdr Listy sprawdzajgcej wykorzystywanej podczas sporzqdzenia Rocznego zestawienia wydatkéw dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

5.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzania Zestawienia wydatkow do KE

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Koordynator ZIC

Wyznaczenie 2 pracownikdéw
odpowiedzialnych za
sporzadzenie Zestawienia
wydatkow.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Utworzenie projektu
Zestawienia wydatkow

w SL2014 w module Roczne
zestawienie wydatkow.

Weryfikacja zgodnosci danych
zawartych w utworzonym
projekcie Zestawieniu
wydatkéw w SL2014

pod katem zgodnosci danymi
z danymi dotyczgcymi
wydatkéw certyfikowanych
do KE roku obrachunkowym,
znajdujacymi sie w
Ostatecznym whniosku o
ptatnosc okresowq w SL2014.

Wygenerowanie raportow
z SRHD.

Utworzenie projektu
Zestawienia wydatkow
w SFC2014 w module
Zestawienie wydatkow.

Weryfikacja spéjnosci
pomiedzy danymi zawartymi
w utworzonym projekcie
Zestawienia wydatkow

w SL2014 i SFC2014.

Po przekazaniu
Ostatecznego wniosku

o ptatnosc¢ od IC do KE (tj.

po 31 lipca roku w
ktorym konczy sie rok
obrachunkowy).

Zasada ,,dwéch par
oczu”.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Biezgce analizowanie
wynikéw wszystkich kontroli
i audytéw oraz
zarejestrowanych kwot

Do 31 pazdziernika roku,

w ktérym konczy sie rok

obrachunkowy (proces
ciggty).
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

wycofanych — przejscie do
procesu 5.4/5.5/5.6/5.7/5.9.

Uwzglednienie w projekcie
Zestawienia wydatkow
sporzgdzonym w SL2014

i SFC2014 (dodatek 1i 8)
nieprawidtowych wydatkéw
nie ujetych w Ostatecznym
wniosku o ptatnosc
okresowg/wykrytych po
ztozeniu Ostatecznego
wniosku o ptatnosc okresowq
do KE a dotyczacych
rozliczanego roku
obrachunkowego.

W przypadku koniecznosci
skorygowanie dodatku 6 i/lub
7.

Wytaczenie z projektu
Zestawienia wydatkow
sporzadzonego w SL2014 i
SFC2014 (dodatek 1 8),
watpliwych wydatkow.

Aktualizacja projektu
Zestawienia wydatkow

w SL2014 i SFC2014

w przypadku zaistnienia
zdarzenia powodujacego
konieczno$¢ wprowadzenia
zmian.

Wstepna weryfikacja
spodjnosci pomiedzy danymi
zawartymi w utworzonym
projekcie Zestawienia
wydatkow

w SL2014 i SFC2014 (po
dokonaniu zmian).

Zasada ,,dwéch par
oczu”.

Zastepca Dyrektora
DPO

Wptyw od IZ:

a) listy watpliwych wydatkow,
ktdre nalezy wytgczyé

z projektu Zestawienia
wydatkow przekazywanego
przez IC do IA,

Do 20 pazdziernika roku,
w ktérym konczy sie rok
obrachunkowy lub inny
termin uzgodniony z IC.

IZ (RZF/RK
/RPTO (Sekcja
Odwotan))
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

b) informacji przygotowanej
W oparciu o wzory zawarte
w zafgczniku VII
Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatek 1 i
8),

c) wykaz projektéw, ktére sg
objete kontrolg przez
uprawnione instytucje,

d) projekt Rocznego
podsumowania koricowych
sprawozdan z audytu i
kontroli.

e) informacji o
wykrytych/podejrzanych
nieprawidtowosciach
niepodlegajacych
raportowaniu do KE, ktore nie
zostaty zarejestrowane

w systemie SL2014 (wraz z
uzasadnieniem jesli dotyczy).

Dekretacja dokumentéw na
Koordynatora ZIC —
niezwtocznie.

Koordynator ZIC

Przekazanie dokumentow
wyznaczonym pracownikom
ZIC.

Niezwtocznie

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Analiza otrzymanych
informacji i dokumentéw od
1Z.

W przypadku
uwag/watpliwosci do
przekazanych
informacji/dokumentéw —
zwrocenie sie z prosbg do 1Z
o wyjasnienia/korekte.
Przekazanie korespondentki
lub wiadomosci mailowej
zweryfikowane;j i
zaakceptowanej przez
Koordynatora ZIC i
zatwierdzonej przez Zastepce
Dyrektora DPO.

W terminie do 31
pazdziernika roku,
w ktérym konczy sie rok
obrachunkowy.

Zasada ,,dwéch par
oczu”.

IZ (RZF/RK
/RPTO (Sekcja
Odwotan))
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku podjecia decyzji
przez IC o wytgczeniu

z Zestawienia wydatkow,
watpliwych wydatkow nie
wskazanych przez IZ -
przekazanie informacji do I1Z.
Przekazanie korespondentki
lub wiadomosci mailowej
zweryfikowanej

i zaakceptowanej przez
Koordynatora ZIC

i zatwierdzonej przez
Zastepce Dyrektora DPO.

Aktualizacja projektu
Zestawienia wydatkow

w SL2014 i SFC2014

(w przypadku koniecznosci)
oraz weryfikacja spdjnosci
danych zawartych w
projektach Zestawienia
wydatkow sporzgdzonych
w SL2014 i SFC2014 oraz
kompletnosci danych w nich
zawartych. Wygenerowanie
raportdw z SRHD.

Wypetnienie | czesci listy
sprawdzajacej.

Przekazanie informacji do I1Z
o sporzadzeniu projektu
Zestawienia wydatkdw

w SL2014 i SFC2014 —
informacja przekazywana na
potrzeby sporzadzenia
projektu Deklaracji zarzqdczej
przez IZ (wiadomos¢
mailowa).

Zastepca Dyrektora
DPO

Otrzymanie projektu
Deklaracji zarzgdczej.

Dekretacja projektu Deklaracji
zarzgdczej na Koordynatora
ZIC.

Koordynator ZIC

Przekazanie projektu
Deklaracji zarzgdczej
wyznaczonym pracownikom
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

ZIC.

Pracownicy ZIC

Przygotowanie i akceptacja
wydruku projektu Zestawienia
wydatkow

zSL2014 i SFC2014 oraz catej
dokumentacji do weryfikacji i
akceptacji przez Koordynatora
ZIC a nastepnie do
zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO.

Wypetnienie Il czesci listy
sprawdzajacej.

10.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja
projektu Zestawienia
wydatkow.

11.

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie projektu
Zestawienia wydatkow.

12.

Pracownik ZIC

Przekazanie projektu
Zestawienia wydatkow do IA
celem wydania opinii
audytowe;.

1Z/1A

13.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Biezgce analizowanie
wynikéw wszystkich kontroli
i audytow oraz
zarejestrowanych kwot
wycofanych — przejscie do
procesu
5.4/5.5/5.6/5.7/5.8/5.9.

Uwzglednienie w ostatecznym
Zestawieniu wydatkow
informacji zawartych w
Sprawozdaniu

z kontroli i opinii audytowej
sporzadzonej przez IA
(Sprawozdanie wstepne) —
przejscie do procedury 5.8.

Aktualizacja ostatecznego
Zestawienia wydatkow

w SL2014 i SFC2014 (dodatek
1i8) w zakresie:

a) skorygowania

Proces ciggty
od 01 listopada do 31
stycznia roku
nastepujacego po roku
obrachunkowym,
ktdrego Zestawienie
wydatkow dotyczy.

Zasada dwéch , par
oczu”.
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

nieprawidtowych wydatkéw
wykrytych po ztozeniu
Ostatecznego wniosku o
ptatnosc¢ okresowq do KE
dotyczacych rozliczanego roku
obrachunkowego (nowe,
nieprawidtowe wydatki
wykryte po ztozeniu projektu
Zestawienia wydatkow do I1A),

b) dodatku 6 i/lub 7 (w
przypadku koniecznosci)

c) wytgczenia z ostatecznego
Zestawienia wydatkow,
watpliwych wydatkow (nowe
watpliwe wydatki).

d) wtaczenia do ostatecznego
Zestawieniu wydatkow,
wytaczonych wydatkow

z projektu Zestawienia
wydatkow,

w przypadku, gdy ocena
legalnosci i prawidtowosci
wydatkéw zostata zakonczona
a wydatki uznane zostaty za
prawidtowe.

Aktualizacja Zestawienia
wydatkow w SL2014 i
SFC2014 w przypadku
zaistnienia zdarzenia
powodujgcego koniecznosé
wprowadzenia zmian.

Weryfikacja spéjnosci
pomiedzy danymi zawartymi
w utworzonym Zestawienia
wydatkow

w SL2014 i SFC2014 (po
dokonaniu zmian).

14.

Zastepca Dyrektora
DPO

Wptyw od I1Z:

a) listy watpliwych wydatkéw,
ktore nalezy wytaczy¢

z ostatecznego Zestawienia
wydatkow przekazywanego
przez IC do IA,

b) informacji przygotowanej

Do 20 stycznia roku
nastepujacego w roku
obrachunkowym lub inny
termin uzgodniony z IC

1Z
(RZF/RK/RPTO
(Sekcja
Odwotan))

258




Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

W oparciu o wzory zawarte
w zafgczniku VI
Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatek 1 i
8),

c) wykaz projektow, ktére sg
objete kontrolg przez
uprawnione instytucje,

d) ostatecznej wersji
Rocznego podsumowania
koricowych sprawozdan z
audytu i kontroli.

e) informacji o
wykrytych/podejrzanych
nieprawidtowosciach
niepodlegajacych
raportowaniu do KE, ktore nie
zostaty zarejestrowane

w systemie SL2014 (wraz z
uzasadnieniem jesli dotyczy).

Dekretacja dokumentéw na
Koordynatora ZIC —
niezwtocznie.

15.

Koordynator ZIC

Przekazanie dokumentéw
wyznaczonym pracownikom
ZIC.

Niezwtocznie

16.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Analiza otrzymanych
informacji i dokumentéw od
IZ.

W przypadku
uwag/watpliwosci do
przekazanych
informacji/dokumentéw —
zwrocenie sie z prosbg do 1Z
o wyjasnienia/korekte.
Przekazanie korespondentki
lub wiadomosci mailowej
zweryfikowane;j i
zaakceptowanej przez
Koordynatora ZIC i
zatwierdzonej przez Zastepce
Dyrektora DPO.

W przypadku podjecia decyzji

W terminie do 31
stycznia roku
nastepujacego po roku
obrachunkowym.

Zasada dwdéch , par
oczu”.
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

przez IC o wytgczeniu

z Zestawienia wydatkow,
watpliwego wydatku nie
wskazanego przez IZ -
przekazanie informacji do IZ.
Przekazanie korespondentki
lub wiadomosci mailowej
zweryfikowanej

i zaakceptowanej przez
Koordynatora ZIC

i zatwierdzonej przez
Zastepce Dyrektora DPO.

Aktualizacja projektu
Zestawienia wydatkow

w SL2014 i SFC2014

(w przypadku koniecznosci)
oraz ponowna weryfikacja
spdjnosci danych zawartych w
projektach Zestawienia
wydatkow sporzgdzonych

w SL2014 i SFC2014 oraz
kompletnosci danych w nich
zawartych. Wygenerowanie
raportdw z SRHD.

Wypetnienie | czesci listy
sprawdzajacej.

Przekazanie informacji do I1Z
0 sporzgdzeniu ostatecznego
Zestawienia wydatkdw

w SL2014 i SFC2014 -
informacja przekazywana na
potrzeby sporzadzenia
ostatecznej Deklaracji
zarzqdczej przez IZ
(wiadomosé mailowa).

17.

Zastepca Dyrektora
DPO

Otrzymanie ostatecznej
Deklaracji zarzgdczej.

Dekretacja ostatecznej
Deklaracji zarzqgdczej na
Koordynatora ZIC.

18.

Koordynator ZIC

Przekazanie ostatecznej
Deklaracji zarzgdczej
wyznaczonym pracownikom
ZIC.

19.

Pracownicy ZIC

Przygotowanie i akceptacja
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

wydruku ostatecznego
Zestawienia wydatkow
zSL2014 i SFC2014 oraz catej
dokumentacji do weryfikacji
przez Koordynatora ZIC a
nastepnie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora
DPO.

Wypetnienie Il czesci listy
sprawdzajacej.

20.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja
ostatecznego Zestawienia
wydatkow.

21.

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie ostatecznego
Zestawienia wydatkow.

22.

Pracownik ZIC

Przekazanie ostatecznego
Zestawienia wydatkow do |A.

23.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Weryfikacja kompletnosci i
spojnosci danych
wprowadzonych przez 1Z i 1A
do SFC2014.

Przygotowanie i akceptacja
wydruku Zestawienia
wydatkow

z SL2014 i SFC2014 do
ponownej weryfikacji i
akceptacji przez Koordynatora
ZIC a nastepnie do
zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO.

24.

Koordynator ZIC

Ponowna weryfikacja
i akceptacja Zestawienia
wydatkow.

25.

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie Zestawienia
wydatkow.

26.

Pracownicy ZIC

Przestanie Zestawienia
wydatkow wraz Deklaracjg
zarzgdczqg, Rocznym
podsumowaniem koricowych
sprawozdan z audytu i
kontroli, Sprawozdaniem z

W terminie do 15 lutego
roku nastepujacego po
roku obrachunkowym

Zasada dwdéch , par
oczu”.

1Z/IA

KE
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

kontroli i opinig audytowgq do
KE przy wykorzystaniu
systemu SFC2014.

Zmiana statusu Zestawienia
wydatkow w SL2014 na
»,Przekazane” oraz
uzupetnienie , daty
przekazania do KE”.

27.

Pracownik ZIC

Przestanie drogg
elektroniczng do MF, kopi
Potwierdzenia przekazania
Zestawienia wydatkdw do KE,
wygenerowana z systemu
SFC2014.

Niezwtocznie

MF

28.

Pracownik ZIC
Koordynator ZIC
Zastepca Dyrektora
DPO

Sporzadzenie,

Weryfikacja i akceptacja,
Zatwierdzenie nowej wersji
Zestawienia Wydatkow —w
przypadku koniecznosci.

Niezwtocznie

IA/KE

29.

Pracownik ZIC

Zmiana statusu Zestawienia
wydatkow w SL2014 na
,Zatwierdzone” oraz
uzupetnienie ,daty
zatwierdzenia przez KE”.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
Zestawienia wydatkow
przez KE

KE

262




5.4 Prowadzenie w formie elektronicznej dokumentacji ksiegowej, w tym kwot
podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych w odniesieniu do
kazdego projektu

5.4.1 Karta dla podprocesu Prowadzenie w formie elektronicznej dokumentacji ksiegowej,
w tym kwot podlegajgcych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych w odniesieniu do
kazdego projektu

Krotki opis podprocesu

Przepis art. 126 lit. g) i h) Rozporzadzenia nr 1303/2013 nakfada na IC obowigzek:

- utrzymywania w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczgcych wydatkéw zadeklarowanych KE
oraz odpowiadajgcego im wktadu publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentow,

- prowadzenia ewidencji kwot podlegajgcych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci wktadu na rzecz operacji.

Utrzymywanie w formie elektronicznej zapiséw ksiegowych dotyczgcych zadeklarowanych wydatkéw do
KE, realizowane jest poprzez gromadzenie odpowiednich danych przez pracownikéw ZIC w SL2014.
Ponadto, po kazdorazowym przekazaniu do KE Whiosku o ptatnos¢, wyznaczony pracownik ZIC odnotowuje
zadeklarowane wydatki w prowadzonym Rejestrze, zgodnie z procesem 5.2 IW.

Zbiorczy rejestr kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci
lub czesci wktadu dla projektu z wyodrebnieniem wktadu publicznego i dofinansowania dla programu
operacyjnego prowadzony jest w ramach SL2014 w module Rejestr obcigzen na projekcie. Dane do SL2014
wprowadzane sg przez pracownikdw instytucji, ktére odpowiadaja za ptatnosci przekazywane do
beneficjentow tj. IZi IP.

Kwalifikacja kwot na kwoty wycofane lub do odzyskania/odzyskane

Kwoty wycofane rejestrowane sg dla wszystkich potracen zwigzanych z wydatkami dla ktérych ostateczne
Zestawienie wydatkow nie zostato jeszcze poswiadczone KE.

Kwoty do odzyskania/odzyskane lub kwoty wycofane rejestrowane sg dla wszystkich potracen zwigzanych
z wydatkami juz poswiadczonymi KE w Zestawieniach wydatkow.

Zasady potracen kwot z Wniosku o ptatnosc¢ do KE lub Zestawienia wydatkow

Kwoty odzyskane i wycofane wraz z odsetkami karnymi sg zwracane do budzetu ogdlnego UE przed
zamknieciem programu operacyjnego, zgodnie z nizej opisanymi zasadami:

a) kwoty odzyskane i wycofane zarejestrowane dla wydatkow juz poswiadczonych KE w Zestawieniach
wydatkow oraz kwoty wycofane zarejestrowane dla wydatkdéw dla ktdrych ostateczne Zestawienie
wydatkow nie zostato jeszcze poswiadczone KE, potracane sg z kolejnego Whniosku o ptatnosc
okresowq/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowq jezeli jest to jeszcze mozliwe,

b) Kwoty wycofane zarejestrowane dla wydatkéw dla ktérych ostateczne Zestawienie wydatkéw nie
zostato jeszcze poswiadczone KE, nie ujete w Ostatecznym wniosku o ptatnosc¢ okresowg, potrgcane
sg bezposrednio z Zestawienia wydatkow.

,Potrgcenia z Deklaracji wydatkéw sporzadzanego w SL2014 dokonuje IZ i IP, natomiast potracenia
z Zestawienia wydatkow sporzgdzanego w SL2014 i SFC2014 dokonuje bezposrednio IC.

Procedura weryfikacji danych zawartych Rejestrze obcigzen na projekcie

Wyznaczony pracownik ZIC do 15 dnia kazdego miesigca generuje raport z SRHD w celu uzyskania
informacji o kwotach odzyskanych i wycofanych zarejestrowanych w SL2014 w poprzednim miesigcu i nie
ujetych jeszcze w zadnym Whniosku od 1Z do IC.
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Na podstawie danych zawartych w ww. raporcie weryfikowana jest poprawnos¢ i kompletnos¢ danych
zawartych w Rejestrze obcigzern na projekcie w SL2014. Poprawnos¢ danych zawartych
W wWw. Rejestrze weryfikowana jest na podstawie Instrukcji uzytkownika SL2014. \Weryfikacja nastepuje przy
uzyciu Listy sprawdzajgcej zgodnie ze wzorem 6.1.2 zawartym w dokumencie LSiWD.

Weryfikacja dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu” co oznacza, ze przeprowadzana jest
przez odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugg osobe tj. innego pracownika
merytorycznego lub koordynatora ZIC.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji stwierdzone zostang nieprawidtowosci lub informacje
wygenerowane raportem okazg sie niewystarczajgce do przeprowadzenia weryfikacji, wyznaczony
pracownik przygotowuje korespondentke do odpowiedniej komodrki w 1Z, odpowiedzialnej za
wprowadzanie danych do Rejestru obcigzeri na projekcie/pismo do IP z prosbg o usuniecie
btedéw/uzupetnienie Rejestru obcigzeri na projekcie w SL2014 o brakujgce informacje, przed
zatwierdzeniem Whniosku od 1Z do IC, do ktdrego ma by¢ zatgczona dana kwota odzyskana/wycofana lub
przed sporzadzeniem projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw do ktérego ma by¢ zatgczona
kwota wycofana.

Pracownik/koordynator ZIC moze réwniez zwrdéci¢ sie do IZ/IP o udzielenie wyjasniefl oraz usuniecie
btedéw/uzupetnienie Rejestru obcigzenn na projekcie, drogg elektroniczng. Wdwczas nie jest wymagana
przestanie korespondentki do odpowiedniej komaorki w 1Z/pisma do IP.

Analiza danych zawartych w Rejestrze obcigzen na projekcie podczas weryfikacji Wniosku od 1Z do IC

Poprawnos¢ zarejestrowanych kwot wycofanych/odzyskanych w Rejestrze obcigzeri na projekcie badana
jest réowniez w trakcie weryfikacji Wniosku od 1Z do IC, poprzez poréwnanie danych miedzy raportem
wygenerowanym w terminie do 15 dnia kazdego miesigca, a raportem wygenerowanym przy weryfikacji
Whniosku od 1Z do IC. W przypadku stwierdzenia réznic miedzy raportami, weryfikacji podlegajg jedynie
kwoty odzyskane/wycofane, nie wystepujgce w poprzednim raporcie a majgce wptyw na weryfikowany
Whiosek od IZ do IC, badZz zmodyfikowane. Wynik weryfikacji zostaje odnotowany w liscie sprawdzajacej nr
6.1.1 wykorzystywanej na potrzeby wersyfikacji Wniosku od 1Z do IC (bez koniecznosci sporzadzania listy
sprawdzajacej nr 6.1.2).

Analiza danych zawartych w Rejestrze obcigzenn na projekcie podczas sporzgdzania Zestawienia
wydatkow

W ramach comiesiecznej procedury, analizie podlegajg rowniez kwoty wycofane, ktére zostang potrgcone
bezposrednio przez IC z projektu/ostatecznej wersji Zestawienie wydatkow. W przypadku wystepowania
w raporcie sporzadzanym do 15 dnia kazdego miesigca kwot wycofanych koniecznych do potracenia
z projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw, wyznaczony pracownik ZIC dokonuje odpowiednich
zapisow w liscie sprawdzajacej.

Podczas sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow, wyznaczony pracownik ZIC
poréwnuje dane miedzy raportem wygenerowanym w terminie do 15 pazdziernika roku N/stycznia roku
N+1, a raportem wygenerowanym podczas sporzgdzania projektu/ostatecznej Zestawienia wydatkow.
W przypadku stwierdzenia réznic miedzy raportami, weryfikacji podlegajg jedynie kwoty wycofane, nie
wystepujgce w poprzednim raporcie a dotyczace wydatkow certyfikowanych do KE w roku obrachunkowym
za ktéry sporzadzane jest Zestawienie wydatkéow. Wynik weryfikacji zostaje odnotowany w liscie
sprawdzajgcej nr 6.1.7 wykorzystywanej podczas sporzgdzenia Zestawienia wydatkow (bez koniecznosci
sporzadzania listy sprawdzajgcej nr 6.1.2).

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Raport zawierajgcy dane odnosnie kwot odzyskanych oraz wycofanych po anulowaniu, wygenerowany
z SRHD,

2) Lista sprawdzajgca do weryfikacji informacji o kwotach poddanych procedurze odzyskiwania.
3) Lista sprawdzajaca do weryfikacji Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé

264




4)

5)

okresowq od I1Z do IC.

Lista sprawdzajgcej wykorzystywanej podczas sporzadzenia Rocznego zestawienia wydatkow dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Korespondentka do odpowiedniej komérki w 1Z, odpowiedzialnej za wprowadzanie danych do Rejestru
obcigzen na projekcie/pismo do IP (lub mail) o dokonanie stosownych poprawek lub uzupetnien
w SL2014.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

LSiWD:

a) Wzdr Listy sprawdzajgcej do weryfikacji informacji o kwotach poddanych procedurze odzyskiwania.

b) Wzér Listy sprawdzajgca do weryfikacji PosSwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC.

¢) Wzbr Listy sprawdzajgcej wykorzystywanej podczas sporzqdzenia Rocznego zestawienia wydatkéw
dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania

prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata

2014-2020.

Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata

2014-2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania

nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych

polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Instrukcja uzytkownika SL2014.
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5.4.2 Instrukcja dla podprocesu Prowadzenie w formie elektronicznej dokumentacji ksiegowej,
w tym kwot podlegajgcych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych w odniesieniu do

kazdego projektu
Lp. Osoba \.Nyko.n -l Dziatanie Termin wykonania Jedr.\ostkl
dziatanie powigzane
Do 15 dnia kazdego
miesigca.
Podczas weryfikacji
Whniosku od IZ do IC.
1. Pracownik ZIC Wygenerowanie raportu z SRHD. -
Podczas
sporzadzania
projektu/ostateczne;j
wersji Zestawienia
wydatkow.
N dstawi . t
@ po_ Stawie Ww rapqr ! . 12 dni roboczych.
weryfikowane sg karty informacyjne
kwot odzyskanych oraz wycofanych
po anulowaniu w Rejestrze obcigzen .
L W czasie
na projekcie. e
umozliwiajgcym
zatwierdzenie
W przypadku gdy w kartach )
informacyjnych wykryto btedy — weryfikowanego
Pracownicy ZIC/ L ) Whiosku od IZ do
2. zwrdcenie sie do IZ/IP z prosbg o .
Koordynator ZIC . IC/sporzadzenie
dokonanie stosownych poprawek . .
g s projektu/ostateczne;j -
lub uzupetnien — przejs¢ do pkt. 3 .. .
lub sporzadzenia maila wersji Zestawienia
’ wydatkow.
W przypanu gdy.w kartach , Zasada ,dwéch par
informacyjnych nie wykryto btedow oczu”
— wypetnienie Listy sprawdzajgcej
bez zastrzezen - przejscie do pkt. 10.
Weryfikacja raportu i akceptacja
3. Koordynator ZIC Listy sprawdzajgcej z odpowiednimi 3 dni robocze
adnotacjami.
Zastepca Dyrektora . N L
4. DPO Zatwierdzenie Listy sprawdzajgce;.
Sporzadzenie korespondentki do
odpowiedniej komorki w 1Z,
5. Pracownik ZIC odpowiedzialnej za wprowadzanie
danych do Rejestru obcigzen na
jekcie/pi IP.
proje .Cle/_pls.ma do - Niezwtocznie -
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki do odpowiedniej
6. Koordynator ZIC komorki w 1Z, odpowiedzialnej za
wprowadzanie danych do Rejestru
obcigzen na projekcie/pisma do IP.
7 Zastepca Dyrektora | Zatwierdzenie korespondentki do

DPO

odpowiedniej komadrki w 1Z,
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Lp.

Osoba \'Nyko.n =R Dziatanie Termin wykonania Jedr.\ostkl
dziatanie powigzane

odpowiedzialnej za wprowadzanie
danych do Rejestru obcigzen na
projekcie/pisma do IP.

Przekazanie korespondentki do
odpowiedniej komarki w 1Z,
Pracownik ZIC odpowiedzialnej za wprowadzanie

. . IZ
danych do Rejestru obcigzer na (RW/RK/RPTO

projekcie/pis.mz?u do IP. _ (Sekcja

Po otrzymanlu. informacji od I.Z/I!D Odwotari))/IP
o skorygowaniu oraz uzupetnieniu
danych w Rejestrze obcigzer na
projekcie w SL2014 — przejsé do pkt
2.

Pracownik ZIC/
Koordynator ZIC

10.

Weryfikacja raportu i akceptacja

. .. 3 dni robocze -
Listy sprawdzajgcej.

Koordynator ZIC

11.

Zastepca Dyrektora

DPO Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej. Niezwtocznie -

5.5 Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli i audytéw przeprowadzonych w ramach
systemu zarzadzania i kontroli

5.5.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikow kontroli i audytow

przeprowadzonych w ramach systemu zarzqdzania i kontroli

Krotki opis podprocesu

IC w procesie poswiadczania Whnioskéow o ptatnos¢ oraz sporzadzenia Zestawienia wydatkéw do KE
uwzglednia wyniki kontroli i audytéw otrzymanych od IZ. W tym celu IC otrzymuje od IZ:

a) wyniki kontroli systemowych przeprowadzonych przez IZ. W ramach tego zadania IC otrzymuje do
wiadomosci:

zatwierdzony roczny plan kontroli, w terminie do 30 czerwca roku, w ktérym rozpoczyna sie rok
obrachunkowy ujmowany w planie. Zmiany rocznego planu kontroli przekazywane s3 przez 17,
w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zatwierdzonej zmiany planu przez MR oraz 5 dni
roboczych od dokonania aktualizacji RPK niewymagajacej zatwierdzenia przez MR.

po zakonczeniu przez 1Z kontroli systemowej, 1Z przekazuje do IC ostateczng wersje informacji
pokontrolnej oraz zalecenn pokontrolnych w terminie 5 dni roboczych od dnia wydania zalecen
pokontrolnych, a w przypadku braku wydania zalecern pokontrolnych, od dnia otrzymania przez
IZ podpisanej informacji pokontrolnej lub informacji zawierajgcej uzasadnienie odmowy jej
podpisania,

wyprzedzajgcg informacje o ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin jej
zakonczenia w przypadku stwierdzenia przez IZ razgcego zaniedbania zasad systemu zarzadzania
i kontroli albo razgcego naruszenia warunkéw certyfikacji w terminie 3 dnia roboczych od dnia
wykrycia. Na podstawie powyzszych informacji IC moze zazgda¢ dodatkowych wyjasnien od IZ.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy planem kontroli a posiadanymi wynikami kontroli lub
w przypadku braku wynikéw ze wszystkich zaplanowanych kontroli systemowych, wyznaczony pracownik
ZIC zwraca sie do odpowiedniej komorki w I1Z o przekazanie brakujgcych wynikéow kontroli i/lub
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o dodatkowe wyjasnienia.

b) wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych w 1Z przez NIK, jak réwniez inne uprawnione do tego
stuzby lub podmioty kontrolne i audytowe (w tym wyniki audytéw zrealizowanych przez jednostke
audytu wewnetrznego, gdy dotycza wdrazania programu operacyjnego a takze kontrole ministra ds.
rozwoju regionalnego/wojewody, przeprowadzajgcego kontrole stuzgce potwierdzeniu spetnienia
kryteridéw desygnacji), w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez 1Z,

c) wyniki kontroli i audytéw projektéw przeprowadzonych przez NIK, jak réwniez inne uprawnione do
tego stuzby lub podmioty kontrolne i audytowe zawierajgce ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci
zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego, w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania
przezlZ,

Dodatkowo IC dokonuje analizy otrzymanych od IA (za posrednictwem 1Z) wynikéw audytow operacji oraz
systemow zarzadzania i kontroli o ktérych mowa w art. 127 ust. 1 Rozporzadzenia nr 1303/2013.

Po wptynieciu do ZIC dokumentu zawierajgcego wyniki kontroli/audytéw, dokument ten jest weryfikowany
W oparciu o Liste sprawdzajgcq zgodnie ze wzorem 6.1.3 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu” co oznacza, ze przeprowadzana jest przez
odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugg osobe tj. innego pracownika
merytorycznego lub koordynatora ZIC.

IC moze zwrdcic sie z prosba do I1Z o przekazanie w wyznaczonym terminie przez IC : dodatkowych informacji
lub wyjasnied w tym w szczegdlnosci informacji o stanie wdrozenia wydanych zalecen, przekazanie
szczegdtowej dokumentacji pokontrolnej lub przekazanie informacji na temat sposobu wdrozenia zalecen
w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli projektu/systemu zarzadzania i kontroli.

W przypadku, gdy dokument zawiera informacje o nieprawidtowosciach systemowych lub finansowych,
dane dotyczgce analizowanego dokumentu wprowadzane sg do Rejestru nieprawidtowosci/korekt
finansowych zgodnie ze wzorem 6.2.5 zawartym w dokumencie LSiWD.

W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien lub dodatkowych informacji odnoszacych sie do wyniku
kontroli/audytu za niewystarczajgce, korespondencja prowadzona jest, az do ostatecznego wyjasnienia
sprawy.

Dopuszcza sie mozliwosé pozyskiwania wyjasnien drogg elektroniczng za pomocg poczty elektronicznej, bez

koniecznosci wysytania korespondentki.

W przypadku stwierdzenia przestanek do wstrzymania procesu certyfikacji wydatkéw do KE, podejmowana
jest decyzja dotyczgca wszczecia procedury wstrzymania certyfikacji — przejscie do podprocesu 5.10
Wstrzymanie oraz wznowienie procesu certyfikacji wydatkow do KE.

Wyniki kontroli/audytéw uwzgledniane sg w trakcie weryfikacji Wniosku o ptatnos¢ okresowq od I1Z do IC
oraz podczas przygotowywania Zestawienia wydatkow do KE.

Analiza wynikéw audytéw/kontroli otrzymanych podczas weryfikacji Wniosku od 1Z do IC

Podczas weryfikacji Wniosku od IZ do IC wyznaczony pracownik ZIC weryfikuje czy w otrzymanych wynikach
audytu/kontroli stwierdzono nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym majgce wptyw na weryfikowany
Whiosek od IZ do IC.

Whioski o ptatnos$¢ dla ktorych stwierdzono nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym zostajg wytgczone
z Whniosku od 1Z do IC co zostaje odnotowane w liscie sprawdzajacej nr 6.1.1 wykorzystywanej na potrzeby
weryfikacji Wniosku od 1Z do IC.

Analiza wynikéw audytéw/kontroli na potrzeby sporzadzania Zestawienia wydatkéw

W ramach procedury prowadzony jest monitoring wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok
obrachunkowy oraz wykonania zaplanowanych audytow operacji przez IA.
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Nieprawidtowe wydatki zostajg skorygowane we Whniosku o ptatnos¢ okresowg/Ostatecznym wniosku
o0 ptatnos¢ okresowq jezeli jest to jeszcze mozliwe lub skorygowane bezposrednio w projekcie/ostatecznej
wersji Zestawieniu wydatkow.

W przypadku, gdy ocena zgodnosci z prawem lub prawidtowosci nie zostata zakoriczona oraz istnienia
potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy,
IC wytacza z projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw wydatki watpliwe, co zostaje odnotowane
w liscie sprawdzajacej nr 6.1.7 wykorzystywanej podczas sporzgdzenia projektu/ostatecznej Zestawienia
wydatkow.

Procedura w przypadku, gdy wyniki audytéw/kontroli dotyczq IC

W IC mogg by¢ przeprowadzane audyty/kontrole przez uprawnione do tego instytucje, m.in. IA, NIK, KE, ETO
a takze ministra witasciwego do spraw rozwoju regionalnego/wojewode. W szczegdlnosci IC podlega
audytowi prawidtowego funkcjonowania systemu zarzgdzania i kontroli oraz kontroli w zakresie spetniania
kryteriéw desygnacji.

Po otrzymaniu wynikéw audytu/kontroli od instytucji przeprowadzajgcej audyt/kontrole (za posrednictwem
IZ), dokument analizowany jest przez wyznaczonego pracownika ZIC w oparciu o Liste sprawdzajgcq zgodnie
ze wzorem 6.1.3 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu” co oznacza, ze przeprowadzana jest przez
odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugg osobe tj. innego pracownika
merytorycznego lub koordynatora ZIC.

Uwagi IC, do ustalen i zalecen zaakceptowane przez Zastepce Dyrektora DPO nadzorujgcego ZIC,
przekazywane sg instytucji przeprowadzajacej audyt/kontrole (za posrednictwem 1Z) z zachowaniem
terminu wyznaczonego przez ww. instytucje.

Wdrozenie wydanych rekomendacji przez IC odbywa sie w zaleznosci od ich zakresu. W przypadku
stwierdzenia bteddow/defektéw w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli
w IC, IC przygotowuje dziatania naprawcze. Dziatania naprawcze mogg polega¢ w szczegdlnosci na
dokonaniu niezbednych zmiany procedur IC.

Do wprowadzenia niezbednych zmian do IW/LSiWD, IC stosuje sie procedure opisang w podprocesie
10.2/10.4.

Informacja o wdrozeniu rekomendacji, dziatan naprawczych przekazywana jest instytucji przeprowadzajacej
audyt/kontrole za posrednictwem IZ.

Dalsze procedowanie w zaleznos$ci od odpowiedzi uprawnionej instytucji przeprowadzajgcej audyt/kontrole.
Procedura w przypadku, gdy wynik audytu/kontroli wskazuje na niespetnienie kryteriow desygnacji

W przypadku, gdy wyniki audytu/kontroli wskazujg na zaprzestanie spetnienia kryteriow desygnacji
uruchamiana jest procedura opisana w Wytycznych MIR w zakresie procesu desygnacji.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca do analizy wynikéw kontroli i audytéw.

2) Korespondentka do odpowiedniej komérki w 1Z (lub mail) z prosbg o przedtozenie do IC dodatkowych
informacji lub wyjasnien, badz stanie wdrozenia wydanych zalecen.

3) Korespondentka do 1Z (lub mail) z uwagami IC do ustalen i zalecer w zakresie dot. IC.

4) Rejestr nieprawidtowosci /korekt finansowych.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie finansowe.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkoéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskie w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata
2014-2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Wyniki kontroli i audytéw otrzymane od I1Z/IA.

Wyniki kontroli systemowych przeprowadzone przez IZ w IP.

10) Wyniki kontroli Biura Kontroli i Audytu UMWO (dot. PT 1Z).
11) LSiWD:

a) Wzor Listy sprawdzajgcej do analizy wynikéw kontroli i audytow,
b) Wzér Rejestru nieprawidtowosci/korekt finansowych.
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5.5.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli i audytow
przeprowadzonych w ramach systemu zarzqdzania i kontroli

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Zastepca Dyrektora
DPO

Otrzymanie wynikéw kontroli
i audytow.

5 dni roboczych od
dnia otrzymania
wynikéw kontroli
i audytéw przez 1Z /
5 dni roboczych od
dnia wydania
zalecen
pokontrolnych
w przypadku
kontroli
systemowej
przeprowadzanej
w IP przez 1Z /3 dni
w przypadku
wyprzedzajacej
informacje
o ustaleniach
kontroli, bez
oczekiwania na
ostateczny termin
jej zakonczenia
w przypadku
stwierdzenia przez
IZ razgcego
zaniedbania zasad
systemu
zarzgdzania
i kontroli albo
razgcego
naruszenia
warunkéw
certyfikacji

1Z (RK)

Zastepca Dyrektora
DPO

Dekretacja dokumentu na
Koordynatora ZIC.

Koordynator ZIC

Wyznaczenie pracownika ZIC
odpowiedzialnego za analize
otrzymanego dokumentu.

Niezwtocznie

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Weryfikacja wynikéw kontroli
i audytow. Wypetnienie Listy
sprawdzajgcej.

W przypadku, gdy dokument
zawiera informacje o
nieprawidtowosciach
systemowych lub finansowych:

- wprowadzenie danych do
Rejestru nieprawidtowosci/korekt

10 dni roboczych.

Zasada ,,dwdch par
oczu”
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

finansowych,

- wytgczenie wniosku o ptatnosc z
weryfikowanego Wniosku od 1Z
do IC w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci ze skutkiem
finansowym — przejscie do
procedury 5.1 (jesli dotyczy),

- wytgczenie nieprawidtowych
wydatkdw z projektu/ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkow —
przejscie do procedury 5.3 (jesli
dotyczy).

Monitoring wykonania Rocznego
planu kontroli na dany rok
obrachunkowy oraz audytéw oraz
wykonania zaplanowanych
audytéw operacji przez 1A —
wytgczenie z projektu/ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkow,
watpliwych wydatkdéw — przejscie
do procedury 5.3 (jesli dotyczy).

Okresdlenie, czy wymagane sg
dodatkowe wyjasnienia/
informacje z IZ.

Jezeli TAK — sporzadzenie
korespondentki do odpowiedniej
komérki w IZ — przejscie do pkt.
5-10 lub maila.

W przypadku stwierdzenia
przestanek do wstrzymania
procesu certyfikacji wydatkow do
KE przez ZIC — wypetnienie Listy
sprawdzajgcej oraz przejscie do
podprocesu 5.10 Wstrzymanie
oraz wznowienie procesu
certyfikacji wydatkow do KE.

Jezeli NIE - przejécie do pkt. 13-
14.

Koordynator ZIC

Weryfikacja wynikéw audytéw i
kontroli i akceptacja Listy
sprawdzajgcej wraz z
odpowiednimi adnotacjami.

5 dni roboczych.

Zastepca Dyrektora

Zatwierdzenie Listy

Niezwtoczne
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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
DPO sprawdzajgcej.
7 Pracownik ZIC Sporzac.izen.ie. kores’po.ndentki do
odpowiedniej komadrki w 1Z.
Weryfikacja i akceptacja
8. Koordynator ZIC korespondentki do odpowiedniej
komorki w IZ.
9 Zastepca Dyrektora | Zatwierdzenie korespondentki do
' DPO odpowiedniej komérki w IZ.
10. | Pracownik ZIC Przekazanie korespondentki do 1Z (RK)
odpowiedniej komorki w 1Z.
. W terminie
11 ZDaI;séepca Dyrektora i(?1':c;zryrrr']naacr;i|/ewc;(;aléZn(ijeor,:ja’ckowych wyznaczonym 1Z (RK)
’ przez ZIC
Analiza otrzymanych z I1Z
dodatkowych informacji lub
wyjasnien. Okreslenie, czy
otrzymane wyjasnienia sg
wystarczajgce. 6 dni
. roboczych.
12. Pracownicy ZIC/ Jesli TAK sporzadzenie Listy Zasada ,,dwdch par
Koordynator ZIC S o ”
sprawdzajqgcej - przejscie do pkt. oczu”.
13-14.
Jesli NIE przejscie do pkt. 5-10.
Prowadzenie korespondencji do
Czasu wyjasnienia sprawy.
Weryfikacja wynikow audytéw i
13. Koordynator ZIC kontroli i akceptacja Listy 5 dni roboczych
sprawdzajqgcej.
14, Zastepca Dyrektora Zatwierdz.enie. Listy Niezwloczne
DPO sprawdzajqgcej.
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5.5.3 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli i audytéw
przeprowadzonych w ramach systemu zarzqdzania i kontroli (w zakresie dot. IC)

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Zastepca Dyrektora
DPO

Otrzymanie wynikéw kontroli
i audytéw od uprawnionej
instytucji (za posrednictwem 12).

Zastepca Dyrektora
DPO

Dekretacja dokumentu na
Koordynatora ZIC.

Koordynator ZIC

Wyznaczenie pracownika ZIC
odpowiedzialnego za analize
otrzymanego dokumentu.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Analiza wynikéw kontroli
i audytow. Wypetnienie Listy
sprawdzajqgcej.

W przypadku uwag do ustalen

i zalecen — sporzadzenie
odpowiedzi do instytucji
przeprowadzajacej
audyt/kontrole (przygotowanie
korespondentki lub wiadomos¢
mailowej do IZ/RK — przejscie do
pkt. 5.

W przypadku, gdy wyniki
audytu/kontroli wskazujg na
zaprzestanie spetnienia kryteriow
desygnacji przez IC — przejscie do
procedury opisanej w Wytycznych
MIR w zakresie procesu
desygnacji — przejscie do
podprocesu 5.10.

Koordynator ZIC

Weryfikacja wynikéw audytow
i kontroli i akceptacja Listy
sprawdzajqgcej.

Weryfikacja i akceptacja
odpowiedzi do instytucji
przeprowadzajacej
audyt/kontrole (korespondentka
lub wiadomos¢ mailowa do
1Z/RK).

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej
oraz odpowiedzi do instytucji
przeprowadzajgcej
audyt/kontrole (korespondentka
lub wiadomos¢ mailowa do
1Z/RK).

Pracownik ZIC

Przekazanie
korespondentki/przestanie

W czasie
pozwalajgcym na
dotrzymanie
terminu na ztozenie
wyjasnien
wyznaczonego
przez jednostke
kontrolujacy/
audytujaca.

1Z (RK)

1Z (RK)
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Osoba wykonujaca Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane

wiadomosci mailowej do I1Z (RK).

Wdrozenie rekomendacji, dziatan
naprawczych w zaleznosci od
zakresu (np. wprowadzenie
koniecznych zmian do IW/LSiWD
— przejscie do podprocesu
10.2/10.4).

W terminie
wyznaczonym
przez jednostke IZ (RZP)
audytujgca/kontrol

ujaca.

8. Pracownicy ZIC

Przekazanie informacji o
wdrozeniu rekomendacji/dziatan
naprawczych do instytucji
przeprowadzajacej
audyt/kontrole — sporzadzenie
korespondentki lub wiadomosci
mailowe]j do 1Z(RK) — przejscie do
pkt.10. Po wdrozeniu

9. Pracownik ZIC

Weryfikacja i akceptacja rekomendacji/dziat
10. Koordynator ZIC korespondentki lub wiadomosci an naprawczych.
mailowej do 1Z (RK).

Zatwierdzenie korespondentki
lub wiadomosci mailowej do 1Z
(RK).

Zastepca Dyrektora

1L DPO

Przekazanie
12. Pracownik ZIC korespondentki/przestanie 1Z (RK)
wiadomosci mailowej do 1Z (RK)

5.6 Pozyskiwanie i analizowanie wynikoéw kontroli projektéw zawartych w SL2014

5.6.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikow kontroli projektow zawartych
w SL2014

Krétki opis podprocesu

IC w procesie poswiadczania Whnioskdw o ptfatnos¢ oraz sporzadzenia Zestawienia wydatkéw do KE
uwzglednia wyniki kontroli projektéw w tym na zakorczenie realizacji projektu przeprowadzonych przez IZ
i IP, rejestrowanych w SL2014 w module Kontrole.

Wyznaczony pracownik ZIC pozyskuje z SL2014 wyniki kontroli projektéow przeprowadzonych przez I1Z oraz
IP. Informacje na temat przeprowadzanych kontroli projektéow weryfikowane sg w trybie miesiecznym.
Pierwszego dnia kazdego miesigca pracownik ZIC generuje raport z SRHD zawierajacy wyniki kontroli
projektdw wprowadzonych w SL2014 w poprzednim miesigcu i dokonuje analizy w oparciu o Liste
sprawdzajgcq zgodnie ze wzorem 6.1.4 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu” co oznacza, ze weryfikacja
przeprowadzana jest przez odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugy osobe t;j.
innego pracownika merytorycznego lub koordynatora ZIC.

W ramach comiesiecznej procedury prowadzony jest monitoring wykonania Rocznego planu kontroli na
dany rok obrachunkowy.

W przypadku, gdy wyniki kontroli projektéw wskazuja na wystgpienie skutkéw finansowych,
wprowadzane sg dane do Rejestru nieprawidtowosci/korekt finansowych zgodnie ze wzorem 6.2.5
zawartym w dokumencie LSiWD.
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IC moze zwrdci¢ sie z prosbg do I1Z/IP o przekazanie w wyznaczonym terminie przez IC: dodatkowych
informacji lub wyjasnied w tym szczegdlnosci informacji dotyczacych wynikéw kontroli projektéow
zawartych w SL2014 np. szczegétowej dokumentacji pokontrolnej, informacji na temat sposobu wdrozenia
zalecen w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli projektu.

W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien lub dodatkowych informacji odnoszacych sie do kontroli za
niewystarczajgce, korespondencja prowadzona jest, az do ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Dopuszcza sie mozliwos¢ pozyskiwania wyjasniel drogg elektroniczng za pomocg poczty elektronicznej,
bez koniecznosci wysytania korespondentki/pisma.

Wyniki kontroli projektéw rejestrowane w SL2014 uwzgledniane sg w trakcie weryfikacji Wniosku
o ptatnosc¢ okresowq od IZ do IC oraz podczas przygotowywania Zestawienia wydatkow do KE.

Analiza wynikéw kontroli projektow zarejestrowanych w SL2014 podczas weryfikacji Whniosku od I1Z do IC

Podczas weryfikacji Wniosku od 1Z do IC wyznaczony pracownik ZIC za pomocg wygenerowanego raportu
z SRHD, weryfikuje czy w zarejestrowanych wynikach kontroli od okresu objetym poprzednig analizg do
czasu zatwierdzenia Whiosku od I1Z do IC stwierdzono nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym majace
wptyw na weryfikowany Whniosek od I1Z do IC.

Whioski o ptatnosc dla ktérych stwierdzono nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym zostajg wytgczone
z Whniosku od 1Z do IC, co zostaje odnotowane w liscie sprawdzajgcej nr 6.1.1 wykorzystywanej na potrzeby
weryfikacji Wniosku od 1Z do IC.

Analiza wynikéw kontroli projektow zarejestrowanych w SL2014 na potrzeby sporzadzania Zestawienia
wydatkow

W ramach procedury prowadzony jest monitoring wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok
obrachunkowy przez 1Z i IP. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy planem kontroli
a posiadanymi wynikami kontroli lub w przypadku braku wynikéw ze wszystkich zaplanowanych kontroli
projektéw na dany rok obrachunkowy, wyznaczony pracownik ZIC zwraca sie do odpowiedniej komorki
w IZ/IP o zarejestrowanie w SL2014 brakujgcych wynikéw kontroli i/lub wyjasnienia.

Podczas sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw wyznaczony pracownik ZIC za
pomoca wygenerowanego raportu z SRHD:

a) weryfikuje czy w zarejestrowanych wynikach kontroli w terminie od 1 pazdziernika/stycznia roku N+1 do
czasu sporzadzenia projektu/ostatecznej Zestawienia wydatkéw stwierdzono nieprawidtowosci ze
skutkiem finansowym majgce wptyw na sporzadzane Zestawienie wydatkdw,

b) weryfikuje czy wszystkie wyniki zaplanowanych kontroli w Rocznym planie kontroli na dany rok
obrachunkowy zostaty zarejestrowane w SL2014.

Nieprawidtowe wydatki zostajg skorygowane we Whniosku o ptatnos¢ okresowq/Ostatecznym wniosku
o ptatnos¢ okresowq jezeli jest to jeszcze mozliwe lub skorygowane bezposrednio w projekcie/ostatecznej
wersji Zestawieniu wydatkow.

W przypadku, gdy ocena zgodnosci z prawem lub prawidtowosci nie zostata zakoriczona oraz istnienia
potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy,
IC wytacza z projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw wydatki watpliwe, co zostaje odnotowane
w liscie sprawdzajgcej nr 6.1.7 wykorzystywanej podczas sporzadzenia projektu/ostatecznej wers;ji
Zestawienia wydatkow.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca do analizy wynikow kontroli projektow zawartych w SL2014
2) Korespondentka do odpowiedniej komorki w 1Z/pismo do IP (lub mail) z prosbg o przedtozenie do IC
dodatkowych informacji lub wyjasnien.
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3) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie finansowe.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o pfatno$¢ do Komisji Europejskie w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

6) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata
2014-2020.

7) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw operacyjnych
polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) Roczny Plan Kontroli na dany rok obrachunkowy.

10) Kontrole rejestrowane w SL2014.

11) Raporty z SRHD.

12) LSiWD:

a) Wzér Listy sprawdzajgcej do analizy wynikdéw kontroli projektow zawartych w SL2014,
) Wzér Rejestru nieprawidtowosci/korekt finansowych.Raport z

5.6.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli projektow
zawartych w SL2014

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownika ZIC N1 dnia kazdego
1 Koordynator ZIC odpowi?dziélnego za analize wynikéw miesigca (z'a
kontroli projektéw przeprowadzonych poprzedni
przez IZ i IP pozyskanych z SL2014. miesiac).
Podczas
weryfikacji
Whniosku od 1Z
Wygenerowanie raportu z SRHD dolC.
2. Pracownik ZIC zawierajgcego wyniki kontroli
projektéw wprowadzonych w SL2014. Podczas .
sporzadzania
projektu/ostate
cznej wersji
Zestawienia
wydatkow.
Weryfikacja raportu. 12 dni
; Pracownicy ZIC/ Wypetnienie Listy sprawdzajqcej. roboczych. _
Koordynator ZIC W przypadku stwierdzenia ustalen
o skutkach finansowych: Zasada ,dwdch
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- wprowadzenie danych do Rejestru
nieprawidfowosci/korekt finansowych,

wyfaczenie wniosku o ptatnosé z
weryfikowanego Whniosku od I1Z do IC
w przypadku stwierdzenie
nieprawidtowosci ze skutkiem
finansowym — przejscie do procedury
5.1 (jesli dotyczy).

- wytgczenie nieprawidtowych
wydatkow z projektu/ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkow —
przejscie do procedury 5.3 (jesli
dotyczy).

Monitoring wykonania Rocznego
planu kontroli na dany rok
obrachunkowy — wytgczenie z
projektu/ostatecznej wersji
Zestawienia wydatkow, wydatkow
watpliwych — przejscie do procedury
5.3 (jesli dotyczy).

Okreslenie, czy wymagane s3
dodatkowe wyjasnienia/ informacije
z1Z/IP.

Jezeli TAK — sporzgdzenie
korespondentki do odpowiedniej
komorki w 1Z/pisma do IP - przejscie
do pkt. 4-10 lub maila.

Jezeli NIE - przejscie do pkt. 12-13.

par oczu”.

Koordynator ZIC

Weryfikacja raportu i akceptacja Listy
sprawdzajgcej wraz z odpowiednimi
adnotacjami.

3 dni robocze.

Zastepca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajgce;.

Pracownik ZIC

Sporzadzenie korespondentki do
odpowiedniej komorki w 1Z/pisma do
IP.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki do odpowiedniej
komorki w 1Z/pisma do IP.

Zastepca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie korespondentki do
odpowiedniej komérki w 1Z/pisma do
IP.

Niezwtocznie
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Przekazanie korespondentki do

9. Pracownik ZIC odpowiedniej komérki w 1Z/pisma do IZ (RK)/IP
IP.

. W terminie
S o o e I T
' przez ZIC

Analiza otrzymanych z 1Z/IP
dodatkowych informacji lub
wyjasnien. Okreslenie, czy otrzymane 6 dni
wyjasnienia sg wystarczajgce. roboczych.

1 Pracownicy ZIC/ Zasada ,, dwoch

: Koordynator ZIC | Jeéli TAK - przejécie do pkt. 12-13. par oczu”.

Jesli NIE przejscie do pkt. 3-9. )
Prowadzenie korespondencji do czasu
wyjasnienia sprawy.

12. Koordynator ZIC Weryfikac'ja ra'portu akeeptacja Listy 3 dni robocze
sprawdzajgcej.

13. ZD?;'szgia DPO Zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej. Niezwtoczne

5.7 Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli krzyzowych dotyczgcych RPO WO 2014-
2020

5.7.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikow kontroli krzyZzowych dotyczqcych
RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

IC w procesie poswiadczania Whnioskdw o pfatnos¢ oraz sporzadzenia Zestawienia wydatkéw do KE
uwzglednia wyniki kontroli krzyzowych dotyczgcych RPO WO 2014-2020.

Wyznaczony pracownik ZIC pozyskuje z SL2014 Iub otrzymuje wyniki kontroli krzyzowych
przeprowadzonych przez uprawnione instytucje, ktore dotyczg RPO WO 2014-2020. Dane w zakresie
kontroli krzyzowych, ktérych wyniki sg zawarte w SL2014 weryfikowane sg po wprowadzeniu danych do
SL2014 przez 1Z lub IK UP w trybie miesiecznym (réwnolegle z procedurg 5.6) w oparciu o Liste
sprawdzajgcqg zgodnie ze wzorem 6.1.5 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,, dwdch par oczu” co oznacza, ze przeprowadzana jest
przez odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugg osobe tj. innego pracownika
merytorycznego lub koordynatora ZIC.

W przypadku, gdy IC uzna to za zasadne, moze zwrécic¢ sie do IZ lub IK UP o przekazanie szczegdtowej
dokumentacji pokontrolnej, lub przekazanie informacji na temat sposobu wdrozenia zalecen w odniesieniu
do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli krzyzowej.

W przypadku, gdy wyniki kontroli krzyzowych zawierajg informacje o stwierdzeniu wystapienia
podwdjnego finansowania wydatkdw, wprowadzane sg dane do Rejestru nieprawidfowosci/korekt
finansowych zgodnie ze wzorem 6.2.5 zawartym w dokumencie LSiWD.

W przypadku uznania otrzymanych wyjasniern/dokumentéw informacji odnoszacych sie do kontroli za
niewystarczajace, korespondencja prowadzona jest az do ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Dopuszcza sie mozliwos¢ pozyskiwania wyjasnien drogg elektroniczng za pomocg poczty elektronicznej,
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bez koniecznos$ci wysytania korespondentki/pisma.

Analiza wynikéw kontroli krzyzowych zarejestrowanych w SL2014 podczas weryfikacji Wniosku od IZ do IC
oraz na potrzeby sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw przebiega
w analogiczny sposdb jak w przypadku procedury 5.6.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikdw kontroli krzyzowych.

2) Korespondentka do odpowiedniej komaorki w 1Z/pismo do IK UP (lub mail) z prosbg o przedtozenie do IC
dodatkowych informacji/wyjasnieri/dokumentéw.

3) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie finansowe.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskie w ramach programow operacyjnych na lata 2014-
2020.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

6) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata
2014-2020.

7) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw operacyjnych
polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) LSiWD:

a) Wzér Listy sprawdzajgcej do weryfikacji wynikow kontroli krzyZzowych,
b) Wzér Rejestru nieprawidtowosci/korekt finansowych.
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5.7.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikow kontroli krzyZzowych
dotyczqgcych RPO WO 2014-2020

OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po
wprowadzeniu
danych do
SL2014 przez IZ
lub IK UP
(weryfikacja w
trybie
miesiecznym
rownolegle z
procedurg
5.6)/otrzymaniu
Wyznaczenie pracownika ZIC L\?;)yrr:\llf/z\il‘:)r?:j
1. Koordynator ZIC odpowiedzialnego za analize wynikéw . .. -
. . instytucji.
kontroli krzyzowych
Podczas
weryfikacji
Whniosku od 1Z
do IC.
Podczas
sporzadzania
projektu/ostate
cznej wersji
Zestawienia
wydatkow.
Weryfikacja otrzymanych wynikow
kontroli krzyzowych/pozyskanych z
SRHD.
Wypetnienie Listy sprawdzajgcej.
W przypadku stwierdzenia ustalen
o skutkach finansowych: 12 dni
- wprowadzenie danych do Rejestru roboczych.
nieprawidfowosci/korekt finansowych,
2. Pracownicy ZIC/ - wytgczenie wniosku o ptatnosc z -

Koordynator ZIC

weryfikowanego Whniosku od IZ do IC
w przypadku stwierdzenia
podwdjnego finansowania — przejscie
do procedury 5.1 (jesli dotyczy),

- wytaczenie nieprawidtowych
wydatkdw z projektu/ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkoéw —
przejscie do procedury 5.3 (jesli
dotyczy).

Zasada ,,dwoch
par oczu”.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Okreslenie, czy wymagane s3
dodatkowe wyjasnienia/ informacje
z 1Z/IK UP.

Jezeli TAK — sporzadzenie
korespondentki do odpowiedniej
komorki w 1Z/pisma do IK UP —
przejscie do pkt. 3-8 lub maila.

Jezeli NIE - przejscie do pkt. 11-12.

Koordynator ZIC

Weryfikacja wynikéw kontroli i
akceptacja Listy sprawdzajqcej wraz z
odpowiednimi adnotacjami.

3 dni robocze

Zastepca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajqce;.

Pracownik ZIC

Sporzadzenie korespondentki do
odpowiedniej komorki w 1Z/pisma do
IK UP.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki do odpowiedniej
komérki w 1Z/pisma do IK UP.

Zastepca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie korespondentki do
odpowiedniej komarki w 1Z/pisma do
IK UP.

Pracownik ZIC

Przekazanie korespondentki do
odpowiedniej komorki w 1Z/pisma do
IK UP.

Niezwtocznie

1Z (RK)/IK UP

Zastepca
Dyrektora DPO

Otrzymanie z 1Z/IK UP dodatkowych
informacji/wyjasnienn/dokumentow.

W terminie
wyznaczonym
przez ZIC

1Z (RK)/IK UP

10.

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

Analiza otrzymanych z 1Z/IK UP
dodatkowych informacji lub
wyjasnien. Okreslenie, czy otrzymane
wyjasnienia sg wystarczajace.

Jesli TAK - przejscie do pkt. 11-12.
Jesli NIE przejscie do pkt. 2-8.

Prowadzenie korespondencji do czasu
wyjasnienia sprawy.

6 dni
roboczych.
Zasada ,,dwoch
par oczu”.

11.

Koordynator ZIC

Weryfikacja wynikow kontroli i
akceptacja Listy sprawdzajqgcej.

3 dni robocze

12.

Zastepca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajqce;j.

Niezwtoczne

1Z (RK)/IK UP
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5.8 Pozyskiwanie i analizowanie Rocznych sprawozdan z kontroli i opinii I1A

5.8.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie rocznych sprawozdan z kontroli i opinii IA

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z art. 126 pkt. f) Rozporzadzenia nr 1303/2013, IC odpowiada za uwzglednianie, podczas
sporzadzania i sktadania Wnioskdw o ptatnos¢ do KE, wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzonych przez
IA lub na jej odpowiedzialnosé.

Ponadto, zgodnie z pkt. pkt. 1.3 Wytycznych KE dla paristw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy
i zatwierdzania zestawieri wydatkow, IC w ostatecznym Zestawieniu wydatkdw przekazywanym KE,
IC uwzglednia informacje zawarte w Sprawozdaniu z kontroli i opinii audytowej sporzadzonej przez IA.

IC otrzymuje od IA ( w formie ustalonej przez IA) Sprawozdanie z kontroli, przedstawiajgce gtéwne wyniki
audytéw w tym ustalenia dotyczace defektow stwierdzonych w systemach zarzgdzania i kontroli, oraz
proponowane i wdrozone dziatania naprawcze a takze opinie audytowg.

Opinia audytowa zgodnie z art. 59 ust. 5 akapit drugi Rozporzadzenia finansowego zawiera informacje czy
rachunki przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji, czy wydatki, w odniesieniu do ktérych zwrécono
sie do Komisji o zwrot kosztéw, sg legalne i prawidtowe oraz czy wprowadzone systemy kontroli funkcjonujg
prawidtowo.

Do celéw opinii audytowej, aby stwierdzi¢, czy Zestawienie wydatkéw oddaje prawdziwy i uczciwy obraz
sytuacji, instytucja audytowa weryfikuje, czy wszystkie elementy wymagane w art. 137 Rozporzadzenia
nr 1303/2013 sg poprawnie ujete w Zestawieniu wydatkdw i czy odpowiadajg potwierdzajgcym zapisom
ksiegowym przechowywanym przez wszystkie wtasciwe instytucje lub podmioty i beneficjentéw.

Roczne sprawozdanie z kontroli |A wraz z opinig audytowgq podlega analizie przez wyznaczonego pracownika
ZIC przy wykorzystaniu Listy sprawdzajgcej zgodnie ze wzorem 6.1.7 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu” co oznacza, ze przeprowadzana jest przez
odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugg osobe tj. innego pracownika
merytorycznego lub koordynatora ZIC.

Uwagi IC, do ustalen i zalecen zaakceptowane przez Zastepce Dyrektora DPO nadzorujgcego ZIC,
przekazywane sg instytucji audytowej (za posrednictwem IZ) z zachowaniem wyznaczonego terminu.

W przypadku, gdy opinia zawiera zastrzezenia stwierdzone w odniesieniu do systemu zarzadzania i kontroli
w IC (w szczegdlnosci zastrzezenia do prawidtowosci sporzadzenia Zestawienia wydatkow), podejmowane sg
kroki zwigzane z przygotowaniem i wdrazaniem dziatan naprawczych. W zaleznosci od zakresu, dziatania
naprawcze mogg polegaé np. na dokonaniu niezbednych zmian w IW i/lub LSiWD — proces 10.2/10.4.

Ponadto, podczas analizy, IC moze zwrdcic sie z prosbg do 1Z/IP o przekazanie w wyznaczonym terminie
przez IC, dodatkowych informacji lub wyjasnien, badz informacji o stanie wdrozenia rekomendacji przez
1Z/1P.

W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien lub dodatkowych informacji odnoszacych sie do Sprawozdania
z kontroli lub opinii audytowej za niewystarczajace, korespondencja prowadzona jest, az do ostatecznego
wyjasnienia sprawy.

Dopuszcza sie mozliwos¢ pozyskiwania wyjasnien drogg elektroniczng za pomocg poczty elektronicznej, bez
koniecznos$ci wysytania korespondentki/pisma.

W sytuacji, gdy Sprawozdanie z kontroli oraz opinia audytowa zawiera ustalenia (indywidualne)
o skutkach finansowych dane dotyczgce analizowanego dokumentu wprowadzane s3 do Rejestru
nieprawidfowosci/korekt finansowych zgodnie ze wzorem 6.2.5 zawartym w dokumencie LSiWD oraz
odpowiednio uwzgledniane podczas przygotowywania ostatecznej wersji Zestawienia wydatkdw oraz
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z Whiosku o ptatnosc okresowgq (jesli dotyczy).Sprawozdanie z kontroli

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)

3)

Lista sprawdzajgca do analizy Rocznego sprawozdania z kontroli oraz opinii IA.

Korespondentka do odpowiedniej komdrki w 1Z/pismo do IP (lub mail) z prosbag o przedtozenie do IC
dodatkowych informacji lub wyjasnien, badz stanie wdrozOenia wydanych zalecen.

Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzadzenie finansowe.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskie w ramach programow operacyjnych na lata 2014-
2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Sprawozdanie z kontroli oraz opinia audytowa IA.

LSiWD:

a) Wzér Listy sprawdzajqgcej do analizy Rocznego sprawozdania audytowego oraz opinii IA,

b) Wzér Rejestru nieprawidtowosci /korekt finansowych.

5.8.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie rocznych sprawozdan z kontroli

i opinii IA
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie K R
. . Po
1 Zastepca Otrzymanie z IA Sprawozdania z przeprowadzeniu A

Dyrektora DPO

kontroli oraz opinii audytowe;.

audytu przez IA

5 Zastepca Dekretacja dokumentu na
’ Dyrektora DPO Koordynatora ZIC.
Wyznaczenie pracownika ZIC Niezwtocznie -
3. Koordynator ZIC odpowiedzialnego za analize
otrzymanego dokumentu.
Weryfikacja Sprawozdania z kontroli
oraz opinii audytowej. Wypetnienie
Listy sprawdzajqce. i 12 dni roboczych.
W przypadku uwag IC do ustalen
. i zalecen — sporzadzenie odpowiedzi
4, Pracownicy ZIC/ do instytucji audytowej — przekazanie )

Koordynator ZIC

IZ/RK korespondentki lub wiadomosci
mailowej zweryfikowanej

i zaakceptowanej przez Koordynatora
ZIC i zatwierdzonej przez Zastepce
Dyrektora (w czasie pozwalajgcym na

Zasada ,,dwodch
par oczu”.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dotrzymanie terminu wyznaczonego
przez IA).

W przypadku, gdy opinia zawiera
zastrzezenia stwierdzone

w odniesieniu do systemu zarzadzania
i kontroli w IC ( w tym szczegdlnosci
zastrzezenia do prawidtowosci
sporzadzenia Zestawienia wydatkow)
— przygotowanie i wdrozenia dziatan
naprawczych. W przypadku dziatan
naprawczych zwigzanych z
koniecznoscig dokonania niezbednych
zmian w IW/LSiWD - przejscie do
procesu 10.2/10.4.

Okresdlenie, czy wymagane sg
dodatkowe wyjasnienia/ informacije z
1Z/1P.

Jezeli TAK — sporzadzenie
korespondentki do odpowiedniej
komérki w 1Z/pisma do IP z prosbg o
pozyskanie

dodatkowych wyjasnier/informacji wg
punktéw 5 — 10 lub maila.

Jezeli NIE - przejscie do pkt. 13-14.

W przypadku, gdy Sprawozdanie z
kontroli oraz opinia audytowa
zawierajg ustalenia o skutkach
finansowych wprowadzenie danych do
Rejestru nieprawidtowosci/korekt
finansowych oraz odpowiednie
uwzgledniane podczas
przygotowywania ostatecznej wers;ji
Zestawienia wydatkow oraz

z Whniosku o ptatnosc¢ okresowq (jesli
dotyczy).

Koordynator ZIC

Weryfikacja Sprawozdania z kontroli
oraz opinii audytowej i akceptacja
Listy sprawdzajgcej wraz z
odpowiednimi adnotacjami.

5 dni roboczych

Zastepca
Dyrektora DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajqce;.

Pracownik ZIC

Sporzadzenie korespondentki do
odpowiedniej komérki w 1Z/pisma do

Niezwtocznie
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
IP.
Weryfikacja i akceptacja
8. Koordynator ZIC korespondentki do odpowiedniej
komérki w 1Z/pisma do IP.
Zastepca Zatwierdzenie korespondentki do
9 Dyrektora DPO :)Pdpowmdnlej komaorki w 1Z/pisma do
Przekazanie korespondentki do
10. Pracownik ZIC odpowiedniej komérki w 1Z/pisma do 1Z/1P
IP.
Zastepca Otrzymanie od 1Z /IP dodatkowych W terminie
11. Dyrektora DPO informacji/wyjasnien wyznaczonym /1P
¥ J/WY) ) przez ZIC
Analiza otrzymanych z1Z /IP
dodatkowych informacji lub
wyjasnien. Okreslenie, czy otrzymane 6 dni
wyjasnienia sg wystarczajgce. nl
roboczych.
i Zasada ,dwadch
12. Pracownicy ZIC/ Jesli TAK - przejscie do pkt. 13-14. asada V\{'OC
Koordynator ZIC par oczu”.
Jesli NIE przejscie do pkt. 4-10. i
Prowadzenie korespondencji do czasu
wyjasnienia sprawy.
Weryfikacja Sprawozdania z kontroli
13. Koordynator ZIC oraz opinii audytowej i akceptacja 5 dni roboczych
Listy sprawdzajqcej.
Zastepca . L L . .
14. Dyrektora DPO Zatwierdzenie Listy sprawdzajqgce;j. Niezwtocznie

5.9 Pozyskiwanie i analizowanie informacji o nieprawidtowosciach

5.9.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie informacji o nieprawidtowosciach

Krotki opis podprocesu

Proces informowania o nieprawidtowosciach, ktére zostaty wykryte w trakcie wdrazania funduszy
strukturalnych w Polsce opisany zostat w Wytycznych MIR w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidfowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020 oraz w dokumencie opracowanym przez Petnomocnika Rzgdu do spraw
Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn.
Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania
funduszy UE .

Informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach pozyskiwane sg na biezgco z systemu SL2014 i IMS.
IZ niezwtocznie informuje IC o zamieszczeniu w systemie IMS zgtoszenia nieprawidtowosci podlegajgcej
raportowaniu do KE z ktérego na zasadzie obserwatora korzysta IC.

Ponadto, rdwnolegle z terminem przekazywania Deklaracji wydatkdw IZ oraz Rocznego podsumowaniem
koncowych sprawozdari z audytu kontroli, 1Z przekazuje informacje o wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach nie podlegajacych raportowania do KE, ktdre nie zostaty zarejestrowane w systemie
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SL2014 (wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy).

Informacje o nieprawidtowosciach umieszczane sg w Rejestrze nieprawidtowosci/korekt finansowych
zgodnie ze wzorem 6.2.5 zawartym w dokumencie LSiWD oraz uwzgledniane sg podczas sporzadzania

Whnioskdw o ptatnosc do KE oraz Rocznego Zestawienia Wydatkdw.

W przypadku stwierdzenia przez IC nieprawidtowosci w trakcie petnienia jej zadan, IC przekazuje
niezwtocznie odpowiednig informacje do IZ.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

Rozporzgdzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania

funduszy UE.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i

Rozwoju w zakresie sposobu korygowania

i odzyskiwania

nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw operacyjnych

polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata

2014-2020.

Instrukcja uzytkownika IMS.
Instrukcja uzytkownika SL2014.

LSiwD:

a) Wzor Rejestru nieprawidtowosci /korekt finansowych.

5.9.2.1 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie informacji o nieprawidtowosciach

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1) Otrzymanie informacje o 1) Réwnolegle z
wykrytych/podejrzewanych terminem przekazania
nieprawidtowosciach niepodlegajace Deklaracji wydatkow/
raportowaniu do KE, ktore nie zostaty Rocznego
zarejestrowane w systemie SL2014 podsumowania
Zastepca informacji. koricowych
Dyrektora sprawozdan z audytu i
1. ) 1Z (RK)
DPO/Koordynator kontroli
ZIC 2) Otrzymanie od 1Z (projekt/ostateczna
informacji o wprowadzeniu zgtoszenia | wersja).
do IMS.
2) Niezwtocznie.
Przekazanie informacji do
wyznaczonego pracownika ZIC.
Biezgca analiza nieprawidtowosci W czasie
Pracownicy pozyskanych z SL2014,“IMS oraz . umo?I|W|anFym
otrzymanych informacji IZ w zakresie zatwierdzenie
2. ZIC/Koordynator | . 0 . 1Z/IP
71C ich wptywu na proces certyfikacji. weryfikowanego
Whiosku od 1Z do IC/
W przypadku uwag/watpliwosci — sporzadzenie
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Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
korespondencja mailowa z 1Z/IP. projektu/ostateczne;j
wersji Zestawienia
wydatkow.

5.10 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu certyfikacji wydatkow do KE

5.10.1 Karta dla podprocesu Wstrzymanie oraz wznowienie procesu certyfikacji do KE

Krotki opis podprocesu

Wstrzymanie procesu certyfikacji do KE moze nastgpi¢ m.in. w przypadku:

a) powziecia w wyniku dziatan wtasnych jak tez dziatan kontrolnych 1Z oraz innych podmiotéw
uprawnionych informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci,

b) powziecia informacji o zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji przez ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego.

Gtéwnym zrédtem informacji bedacym podstawg do wszczecia procedury wstrzymania certyfikacji
wydatkéw do KE jest dokonana przez IC analiza otrzymanych wynikéw audytéw i kontroli przeprowadzonych
przez uprawnione instytucje.

Wstrzymanie procesu certyfikacji wydatkow do KE w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci

IC w celu zapobiezenia certyfikowania wydatkédw poniesionych z naruszeniem prawa moze wstrzymad
proces certyfikacji wydatkéw do KE w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania lub grupy projektéw
do czasu usuniecia przez dang instytucje okolicznosci bedacych podstawg wstrzymania procesu certyfikacji.

W przypadku stwierdzenia przestanek do wstrzymania procesu certyfikacji wydatkéw do KE przez ZIC,
wyznaczony pracownik ZIC sporzgdza korespondentke do 1Z z prosbg o udzielenie wyjasnien wyznaczajgc
termin na ich przekazanie.

Zastepca Dyrektora DPO nadzorujacy ZIC podejmuje decyzje, czy przekazane wyjasnienia sg wystarczajace.
W przypadku, gdy Zastepca Dyrektora DPO nadzorujgcy ZIC uzna wyjasnienia za niewystarczajace, sktada
ZWO, wniosek o wstrzymanie certyfikacji wydatkéw do KE.

ZWO po zapoznaniu sie ze sprawg, podejmuje niezalezng decyzje o wstrzymaniu procesu certyfikacji
wydatkéw do KE, w zakresie osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektow.

Informacja o wstrzymaniu procesu certyfikacji wraz z informacja o koniecznosci podjecia dziatan
naprawczych w wyznaczonym terminie przekazywana jest do I1Z.

W przypadku, gdy ZWO dokonuje wstrzymania certyfikacji wydatkéw, wyznaczony pracownik ZIC przekazuje
IKPC oraz Instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE, w terminie 5 dni roboczych od podjecia
decyzji, pisemng informacje o zakresie wstrzymania.

W przypadku stwierdzenia, iz przyczyny bedgce podstawg wstrzymania procesu certyfikacji wydatkéw do KE
ustaty, ZWO wznawia proces certyfikacji wydatkéw do KE.

W przypadku przywrdcenia certyfikacji, wyznaczony pracownik ZIC niezwtocznie przekazuje stosowna
informacje 1Z oraz IKPC.

Wstrzymanie procesu certyfikacji w zwigzku z zawieszeniem albo wycofaniem desygnacji

Wstrzymanie certyfikacji moze nastgpi¢ rowniez w przypadku zawieszenia albo wycofania desygnacji przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego wykonujgcego zadania panstwa cztonkowskiego na
podstawie zapisow Ustawy wdroZeniowej oraz Wytycznych MIR w zakresie procesu desygnacji.

W przypadku zawieszenia desygnacji podmiot, ktéremu zawieszono desygnacje postepuje zgodnie
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z procedurg opisang w Wytycznych MIR w zakresie procesu desygnacji tj. m.in. przygotowuje i przedstawia
ministrowi wtasciwemu do spraw rozwoju regionalnego wykonujagcemu zadania panistwa cztonkowskiego
plan dziatah naprawczych w terminie wskazanym przez tego ministra. Minister wtasciwy do spraw rozwoju
regionalnego wykonujacy zadania panstwa cztonkowskiego, po zasiegnieciu opinii komitetu do spraw
desygnacji, wskazuje dziatania, jakich podmiot, ktéremu zawieszono desygnacje, nie moze wykonywac.

W przypadku zrealizowania planu dziatan naprawczych w terminie w nim okreslonym minister wtasciwy do
spraw rozwoju regionalnego wykonujgcy zadania panstwa cztonkowskiego przekazuje podmiotowi, ktéremu
zawieszono desygnacje, pisemng informacje o cofnieciu zawieszenia.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

Korespondentka do IZ o przekazanie wyjasnien.
Whiosek o wstrzymanie certyfikacji wydatkow do KE przedktadany na posiedzeniu ZWO.
Uchwata ZWO o wstrzymaniu/wznowieniu certyfikacji wydatkéw do KE.
Korespondentka do IZ o wstrzymaniu/wznowieniu certyfikacji wydatkéw do KE.

Pismo do IKPC w MR z informacjg o wstrzymaniu/wznowieniu certyfikacji wydatkéw do KE.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)

Rozporzgdzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne MIR w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosé do

KE.

Wytyczne MIR w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020.

5.10.2 Instrukcja dla podprocesu Wstrzymanie oraz wznowienie procesu certyfikacji wydatkéw do
KE (w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci)

Lp. Osoba \.Nyko.nunca Dziatanie Termin wykonania Jedr-uostkl
dziatanie powigzane
Stwierdzenie przestanek do
1. Pracownik ZIC wstrzymania procesu certyfikacji - -
wydatkow.
Sporzadzenie korespondentki do 1Z
2. Pracownik ZIC z prosbg o przekazanie wyjasnien
we wskazanym terminie przez IC.
3. Koordynator ZIC Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie i
korespondentki do I1Z.
Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie korespondentki do
4, .
nadzorujacy ZIC IZ.
5. Pracownik ZIC Przekazanie korespondentki do IZ. 1z
Analiza otrzymanych z IZ
wyjasnien. Okreslenie, czy
otrzymane wyjasnienia sg
Zastepca Dyrektora wystarczajace. .
6. 5 dni roboczych 1z

nadzorujacy ZIC

Jesli przekazane wyjasnienia sg
niewystarczajgce — przejscie do
pkt. 7.
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik ZIC

Sporzadzenie wniosku

o wstrzymanie certyfikacji
wydatkéw do KE na posiedzenie
ZWO.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja wniosku.

Zastepca Dyrektora
nadzorujacy ZIC

Zatwierdzenie wniosku.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO.

10.

ZWO

Podjecie decyzji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkéw do Komisji
Europejskiej danej osi
priorytetowej, dziatania,
poddziatania, grupy projektéw lub
projektu lub o jej nie wstrzymaniu.

W przypadku podjecia decyzji przez
ZWO o wstrzymaniu certyfikacji
wydatkéw przejscie do pkt.11.

Na posiedzeniu
ZWO.

11.

Pracownik ZIC

Sporzadzenie korespondentki do 1Z
z informacjg o wstrzymaniu
procesu certyfikacji oraz
koniecznoscig podjecia dziatan
naprawczych przez IZ

W wyznaczonym terminie.

Sporzadzenie pisma do IKPC.

12.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki do I1Z i pisma do
IKPC.

13.

Zastepca Dyrektora
nadzorujacy ZIC

Zatwierdzenie korespondentki do 1Z
i pisma do IKPC.

14.

Pracownik ZIC

Przekazanie korespondentki do 1Z
i pisma do IKPC.

W przypadku
korespondentki do
IZ - niezwtocznie.

W przypadku pisma
do IKPC -5 dni
roboczych.

IZiIKPC

15.

Zastepca Dyrektora
nadzorujacy ZIC

Wptyw korespondentki z 1Z
o podjetych dziataniach
naprawczych.

W terminie
ustalonym przez IC.

16.

Pracownik ZIC

Sporzgdzenie wniosku

o wznowienie/dalsze wstrzymanie
procesu certyfikacji wydatkéw do
KE.

17.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja wniosku.

18.

Zastepca Dyrektora
nadzorujacy ZIC

Zatwierdzenie wniosku.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO.
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

19.

ZWO

Podjecie decyzji o odblokowaniu
certyfikacji lub dalszym jej
wstrzymaniu - sporzgdzenie
korespondentki do IZ.

W przypadku dalszego wstrzymania
certyfikacji - sporzadzeniu
korespondentki do 1Z zgodnie z pkt.
20 a).

W przypadku odblokowania
certyfikacji wydatkéw —
sporzadzenie korespondentki do 1Z
zgodnie z pkt. 20 b) . Sporzadzenie
pisma do IKPC.

20.

Pracownik ZIC

a) Sporzadzenie korespondentki do
IZ o dalszym wstrzymaniu
certyfikacji i koniecznosci dalszych
dziatan naprawczych - przejscie do
pkt. 11.

b) Sporzadzenie korespondentki do
IZ i pisma do IKPC o odblokowaniu
certyfikacji.

21.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki do 1Z oraz pisma do
IKPC.

22.

Zastepca Dyrektora
nadzorujacy ZIC

Zatwierdzenie korespondentki do 1Z
oraz pisma do IKPC.

23.

Pracownik ZIC

Przekazanie korespondentki do 1Z
oraz pisma do IKPC .

W przypadku
korespondentki do
IZ - niezwtocznie.

W przypadku pisma
do IKPC w MR -5 dni
roboczych.

1Z/IKPC
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5.11 Analizowanie informacji/sprawozdan z realizacji RPO WO 2014-2020

5.11.1 Karta dla podprocesu Analizowanie informacji/sprawozdan z realizacji RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Zasady dotyczace sprawozdawczosci okreslajg Wytyczne MIR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-
2020. IC uzyskuje od IZ do wiadomosci informacje kwartalng oraz sprawozdanie roczne i koricowe z realizacji
RPO WO 2014-2020 w terminach okreslonych w podrozdziale 6.1 Sporzgdzanie informacji kwartalnych
z realizacji RPO WO 2014-2020 i 6.2 Sporzgdzanie sprawozdar rocznych i koricowego z realizacji RPO WO
2014-2020 IW.

W przypadku braku wptywu informacji/sprawozdania do ZIC, wyznaczony pracownik ZIC w terminie 3 dni
roboczych wystosowuje monitujgcg informacje mailowg do I1Z.

W przypadku zaistnienia watpliwosci odnosnie tresci informacji/sprawozdania, wyznaczony pracownik ZIC
kontaktuje sie w przedmiotowej sprawie z IZ (odpowiedni referat) za posrednictwem korespondentki lub
wiadomosci mailowej.

Informacje zawarte w ww. dokumentach wykorzystywane sg przez ZIC w procesie certyfikacji wydatkow do
KE.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa.
2) Korespondentka/wiadomos$¢ mailowa do 1Z.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.
2) Wytyczne MIR w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosc do KE.
3) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

5.11.2 Instrukcja dla podprocesu Analizowanie informacji/sprawozdan z realizacji RPO WO 2014
2020

Lp. s \.Nyko.n ujaca Dziatanie Termin wykonania Jedr.rostku
dziatanie powigzane
Otrzymanie _ ) )
Zastepca Dyrektora informacji/sprawozdania od IZ. Zgodnie z terminami
1 nadzoruiac ) okreslonymi 1Z
’ Jacy Przekazanie w podrozdziale 6.1 | (RM,RPTO,RP)
ZIC/Koordynator ZIC informacji/sprawozdania 6.2 IW.
wyznaczonemu pracownikowi ZIC.
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Lp. Osoba \'Nyko'n AR Dziatanie Termin wykonania Jedr.mstkl
dziatanie powigzane

Analiza tresci
informacji/sprawozdania
w zakresie wptywu na realizacje
procesu certyfikacji — sporzadzenie
notatki stuzbowej.
Okreslenie, czy wymagane s3 7 dni roboczych.

2. Pracownicy ZIC dodatkowe Zasada dwdch par 'Z (RM, RPTO,
informacje/wyjasnienia od 1Z. " o, RP,RK, RZF)
Jezeli TAK — sporzadzenie
korespondentki do 1Z (przejscie do
pkt. 3-5) lub maila.
Jezeli NIE — sporzadzenie notatki
stuzbowej.
Weryfikacja i akceptacja notatki

3. Koordynator ZIC stuzbowej lub korespondentki do -
IZ. Niezwtocznie

4 Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie i akceptacja notatki i

’ nadzorujacy ZIC stuzbowej lub korespondentki.
5. Pracownik ZIC Przekazanie korespondentki. 1 dzien roboczy iz
Zastepca Dyrektora Otrzymanie z IZ W terminie
. . G - (RM,RPTO,RP,
6. nadzorujacy informacji/wyjasnien — przejscie wyznaczonym przez RK, RZF)
ZIC/Koordynator ZIC do pkt.2. ZIC. ’

5.12 Przekazanie prognoz wnioskow o ptatnos¢ przez IC do KE

5.12.1 Karta dla podprocesu Przekazanie prognoz wnioskow o pfatnos¢ przez IC do KE.

Kroétki opis podprocesu

Zgodnie z art. 112 ust. 3 Rozporzadzenia nr 1303/2013, do dnia 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku nalezy
przekaza¢c do KE za pomocg systemu SFC2014, prognozy wnioskdw o ptatnos¢ za biezacy
i kolejny rok budzetowy.

Wyznaczony pracownik ZIC przekazuje KE za pomocg systemu SFC2014 prognozy wnioskdw o pfatnosé za
biezacy i kolejny rok budzetowy w oparciu o prognozy sporzadzone przez 1Z, zgodnie ze wzorem tabeli
nr 3 zawartym w zatgczniku nr Il do Rozporzadzenia wykonawczego po wczesniejszym zatwierdzeniu ich
wysokosci przez IK PC.

IZ po przekazaniu do IK PC propozycji prognoz dotyczacych kwoty wydatkdw kwalifikowalnych i wktadu Unii
jakie planuje przedstawié¢ do KE w biezgcym i kolejnym roku budzetowym, przekazuje niezwtocznie kopie
prognoz do wiadomosci ZIC.

IK PC weryfikuje, a nastepnie zatwierdza otrzymane prognozy oraz dokonuje przeliczenia kwot z PLN na EUR
wedtug miesiecznego kursu ksiegowania KE z odpowiednio stycznia i lipca danego roku. W terminie do 20
stycznia i 20 lipca, IK PC informuje 1Z/IC o zatwierdzonej kwocie prognoz.

Wyznaczony pracownik ZIC wprowadza dane dotyczgce prognoz wydatkéw w odpowiednim module
w systemie informatycznym SFC2014 zgodnie z instrukcjg dla modutu Financial data zamieszczong na stronie
internetowej SFC Support portal.

Wprowadzone dane do SFC2014 podlegajg zatwierdzeniu (walidacji) w systemie przez drugiego
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pracownika/koordynatora ZIC zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)

2)

Wydruk Prognozy dotyczgcej prawdopodobnych wnioskéw o ptatnos¢ za biezgcy rok budzetowy
i kolejny rok budzetowy jakie planuje sie ztozy¢ do KE z SFC2014.
Wydruk Potwierdzenia przekazania prognoz do KE z SFC2014.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzadzenie wykonawcze.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014-
2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Pismo od I1Z do IK PC (do wiadomosci IC) z propozycjg prognoz.

Pismo od IK PC do 1Z/IC o zatwierdzeniu wysokosci prognoz.

Instrukcja dla modutu Financial data zamieszczona na stronie internetowej SFC Support portal.

5.12.2 Instrukcja dla podprocesu Przekazanie prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ przez IC do KE

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie z IK PC zatwierdzone Do 20 stycznia i
1. Zastepca Dyrektora DPO prognozy wnioskéw do KE 20 lipca MR
sporzadzone przez IZ kazdego roku
) Zastepca Dvrektora DPO Dekretacja dokumentu na
’ &pca by Koordynatora ZIC.
Wyznaczenie pracownika ZIC do
3 Koordynator ZIC wprowadzenia prognoz do SFC2014.
Wprowadzenie prognoz do SFC2014.
Niezwtocznie
4 Pracownicy ZIC/ Zatwierdzenie danych (walidacja) oraz
’ Koordynator ZIC dokonanie wydruku z systemu.
Zasada ,,dwéch par oczu”.
Weryfikacja i akceptacja wydruku z -
5. Koordynator ZIC SEC2014.
6. Zastepca Dyrektora DPO Zatwierdzenie wydruku z SFC2014.
Przekazanie zatwierdzonych prognoz Do 31 styczniai
7. Pracownik ZIC whioskow o ptatnosc do KE za pomocg | 31 lipca danego
systemu SFC2014. roku
Po otrzymaniu potwierdzenia z KE
dostarczenia prognozy wnioskéw
8. Pracownik ZIC o ptatnosc¢ za posrednictwem systemu Niezwtocznie

SFC2014, sporzadzenie wydruku ww.
potwierdzenia.
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6. SPRAWOZDAWCZOSC, MONITORING | EWALUACJA

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych

A
6 z realizacji RPO WO 2014-2020
Sporzadzanie sprawozdan rocznych
6.2 i koncowego z realizacji RPO WO 2014-
2020
Sprawozdawczoéc Procedury wspierajgce prace KM RPO
6 monitoring i 6.3 WO 2014-2020

ewaluacja

Opracowanie, zatwierdzanie
6.4 i aktualizacja Planu ewaluacji
RPO WO 2014-2020

Realizacja zewnetrznego
6.5 badania ewaluacyjnego w ramach
RPO WO 2014-2020

6.1 Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020
6.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 — zadanie to polega na regularnym
raportowaniu postepu wdrazania projektdw w odniesieniu do planu realizacji. Informacja zawiera m.in.
dane nt. postepu finansowego i rzeczowego z wdrazania programu i jego priorytetdw; probleméw
wystepujagcych we wdrazaniu i podejmowanych $rodkach zaradczych, dziatan usprawniajacych;
przeprowadzonych kontroli; zmian w dokumentach programowych i wdrozeniowych.

Podstawga do sporzadzania informacji kwartalnych sg dane gromadzone w SL2014, zgodnie ze stanem
na ostatni dzief okresu sprawozdawczego, w oparciu o narzedzie do raportowania z SL2014 tj. SRHD.
Dodatkowo dane mogg réwniez pochodzi¢ z systemu LSI (SYZYF RPO WO 2014-2020). 1Z przedktada
sprawozdania do wiadomosci IK UP jedynie w formie elektronicznej na adres mailowy wskazany przez
IK UP.

Terminy wskazane w podprocesie dotyczg dni kalendarzowych, o ile nie wskazano inaczej.

Sprawozdania dotyczgce pomocy technicznej RPO WO 2014-2020 opracowywane sg i przekazywane
zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji dotyczqcej realizacji projektow pomocy technicznej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje kwartalne.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy
ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie
metod wsparcia w odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celéw posrednich i koncowych na
potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich
funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.

UP.

Ustawa wdrozeniowa.

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 .

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 31 marca 2017 r.

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na
lata 2014-2020 z dnia 9 lipca 2018 .

6.1.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzania informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie informacji
kwartcalnej od IP. W . |1. Informacje kwartalne po |, Il'i
formie elektronicznej Il kwartale — do 5 dnia
.Wraz ze §kanem pisma miesigca po uptywie okresu
informujacego o sprawozdawczego
1. Pracownik RM przestaniu informacji i : ; IP
stronv zawieraiacei 2. Informacja kwartalna po IV
od |ys osob Jace) kwartale — do 7 dnia miesigca
E rapwnione'ydo po uptywie okresu
P . J sprawozdawczego.
zatwierdzenia
informacji..
Pracownicy RM we | Weryfikacja informacji Wiaciwe
) wspotpracy z kwartalnej przekazanej W ciggu 3 dni od daty komorki
’ odpowiednimi przez IP i przekazanie przekazania przez IP. DPO
pracownikami uwag do RM.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

komérek DPO

2a.

W przypadku uwag —
przygotowanie przez
RM listy sprawdzajgcej
i przekazanie w formie
elektronicznej do IP,
po uzyskaniu
akceptacji przez
Kierownika RM/Z-ce
Dyrektora DPO. Termin
na przekazanie korekty
w formie
elektronicznej wraz ze
skanem pisma
informujacego o
przestaniu korekty i
strony zawierajacej
podpis osoby
uprawnionej do
zatwierdzenia
informacji - 2 dni.
Nastepnie przejs¢ do
punktu 3 instrukc;ji.

2b.

W przypadku braku
uwag — przekazanie
przez RM informacji w
formie elektronicznej o
braku uwag do IP i
przejscie do punktu 4
instrukcji.

Pracownicy RM we
wspotpracy z
odpowiednimi
pracownikami
komoérek DPO

Weryfikacja korekty
informacji kwartalnej.
W przypadku uwag
powrdt do punktu 2a
instrukcji, przy czym
terminy moga ulec
skréceniu.

Niezwtocznie

Witasciwe
komorki
DPO

Pracownik RM

Sporzadzenie projektu
catosciowego
informacji kwartalnej z
wdrazania RPO WO
2014-2020z
uwzglednieniem Tabeli
2 i 4 dot. postepu
realizacji wskaznikow
wraz z analizg w
odniesieniu do planu
realizacji.

. Informacja kwartalna po i lll

kwartale — do 20 dni po
uptywie okresu
sprawozdawczego.

. Informacja kwartalna po Il'i IV

kwartale — do 25 dni po
uptywie okresu
sprawozdawczego.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
. . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Weryfikacja i
Kierownik RM, Z-ca | zatwierdzenie projektu
5. Dyrektora informacji kwartalnej z
DPO/Dyrektor DPO | wdrazania RPO WO
2014-2020.

6a. Przekazanie
informacji kwartalnej
w formie
elektronicznej do
wiadomosci IK UP oraz
pisma informujacego o
wystaniu informacji na
wskazany adres
mailowy wraz ze

6. Pracownik RM strong zawierajacay
podpis osoby
uprawnionej do
zatwierdzenia
informacji.

6b. Przekazanie
informacji kwartalnej
w formie
elektronicznej do
wiadomosci IC.

Lp.

6.2 Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO WO 2014-2020

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji RPO WO
2014-2020

Krétki opis podprocesu

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO WO 2014-2020 — zadanie to polega na
regularnym raportowaniu postepu wdrazania projektéw w odniesieniu do planu realizacji programu w
poprzednim roku budzetowym.

Sprawozdania zawierajg kluczowe informacje nt. wdrazania programu i jego priorytetéw w szczegdlnosci
danych finansowych, wspdlnych wskaznikow i wskaznikow specyficznych oraz wartosci docelowych ujetych
ilosciowo. Przedstawiajg réwniez synteze wynikow wszystkich ewaluacji programu, a takze inne kwestie,
ktore wptywajg na wykonanie programu oraz podjete dziatania.

W rocznym sprawozdaniu, ktére ma zostaé przedtozone w 2017 r. dodatkowo przedstawia sie m.in.
informacje o postepach poczynionych na drodze do osiggniecia celdw programu, a takze dziatania stuzace
wypetnianiu warunkéw wstepnych niespetnionych w momencie przyjmowania programu.

Sprawozdanie, ktére ma zostac przedtozone w 2019 r. oraz sprawozdanie koricowe zawierajg dodatkowo
informacje i oceny dotyczagce postepdw na drodze do osiggniecia celéw programu jego wktadu
w realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego, zrdwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wiaczeniu
spotecznemu.

Sprawozdania roczne i koncowe sg sporzgdzane na podstawie danych z SL2014 zgodnie ze stanem na
ostatni dzien okresu sprawozdawczego, w oparciu o narzedzie do raportowania z SL2014 tj. SRHD.
Dodatkowo dane mogg réowniez pochodzi¢ z systemu LSI (SYZYF RPO WO 2014-2020).
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IZ przedktada sprawozdania do wiadomosci IK UP, co nie ogranicza prawa do ich opiniowania lub
formutowania dodatkowych zapytan przez IK UP.

Sprawozdania zatwierdzone przez ZWO oraz KM sg przekazywane do KE za pomocg systemu SFC2014.

Terminy wskazane w podprocesie dotyczg dni kalendarzowych, o ile nie wskazano inaczej.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)

Sprawozdanie roczne,
Sprawozdanie koricowe.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia w odniesieniu do zmian
klimatu, okreslania celdow posrednich i koncowych na potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji
kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.
Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdw, formatu dokumentu stuzgcego przekazywaniu
informacji na temat duzych projektéw, wzoréw wspdlnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania
w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu,
opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania analizy kosztéw
i korzysci, a takze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013
w odniesieniu do wzoru oraz na podstawie instrukcji przekazywanej corocznie przez IK UP.

UP.

Ustawa wdrozeniowa.

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 .

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 31 marca 2017 r.

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020 z dnia 9 lipca 2018 r.
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6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji RPO

WO 2014-2020
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Sprawozdanie
roczne* - do 45 dni po
uptywie okresu
sprawozdawczego.
2. Sprawozdanie
roczne sktadane w roku
Otrzymanie sprawozdania 201712019 — do 65 dni
rocznego/koricowego od IP w po uptywie okresu
1. Pracownik RM formie elektronicznej wraz ze sprawozdawczego. IP
skanem pisma informujacego o 3. Sprawozdanie
przestaniu sprawozdania. koncowe — termin
zostanie ustalony po
okresleniu przez KE
terminu na
przedtozenie
sprawozdania
koncowego.
Weryfikacja sprawozdania
rocznego/koricowego
przekazanego przez IP i
przekazanie uwag do RM.
2a.
W przypadku uwag —
przygotowanie przez RM listy
sprawdzajgcej w formie
elektronicznej i przekazanie do IP,
po uzyskaniu akceptacji przez
Pracownicy RM Kierownika RM/
we wspo’fpr.acy z | Z-ce l?yrektora DPO/.I W ciagu 15 dni od daty W’faSC,IWfE
2. odpowiednimi Termin na przekazanie korekty w . komorki
. . . . . przekazania przez IP.
pracownikami formie elektronicznej wraz ze DPO
komérek DPO skanem pisma informujacego o
przestaniu korekty - 7 dni.
Nastepnie przejs¢ do punktu 3
instrukcji.
2b.
W przypadku braku uwag —
przekazanie przez RM informacji w
formie elektronicznej do IP, o
braku uwag wraz z listg
sprawdzajacg i przejscie do punktu
4 instrukcji.
Pracownicy RM Weryfikacja korekty sprawozdania
we wspofpr.acy z | rocznego/ koncowego.,W W ciagu 8 dni od daty W’rascllw.e
3. odpowiednimi przypadku uwag powrdt do . komorki
pracownikami punktu 2a instrukcji, przy czym przekazania przez IP. DPO

komaorek DPO

terminy mogag ulec skrdceniu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie projektu 1. Sprawozdanie
catosciowego sprawozdania roczne - do 110 dni po
rocznego/ koficowego z wdrazania | uptywie okresu
4 Pracownik RM RPO WO ?01.4—2020 z . sprawozdawcze.go.
uwzglednieniem wtasciwych tabel | 2. Sprawozdanie
dot. postepu realizacji wskaznikdw | roczne sktadane w roku
wraz z analizg w odniesieniu do 201712019 —do 140
planu realizacji. dni po uptywie okresu
Kierownik RM, Z- | Weryfikacja i zatwierdzenie sprawozdawczego. -
. ca Dyrektora projektu sprawozdania rocznego/ | 3. Sprawozdanie
' DPO/Dyrektor koricowego z wdrazania RPO WO | koricowe —termin
DPO 2014-2020. zostanie ustalony po
okresleniu przez KE
Przestanie w formie elektronicznej | tarminu na
6. Pracownik RM sprawozdam? przedtozenie
rocznego/koncowego do sprawozdania
wiadomosci IK UP oraz IC. koricowego.
7 W0 Prz,yjecie sprawozdania rocznego/ Niezwlocznie i
koncowego w drodze uchwaty.
Weryfikacja i zatwierdzenie 1. Do 31.05 kazdego
3 KM RPO WO sprawozdania roku (sprawozdanie i
' 2014-2020 rocznego/koricowego z wdrazania | roczne).
RPO WO 2014-2020. 2. Do 30.06
1. Przestanie w formie sprawozdanie roczne
elektronicznej uchwaty KM RPO | sktadane w roku 2017 i
WO 2014-2020 wraz z 2019.
zatwierdzonym sprawozdaniem | 3. Sprawozdanie
rocznym/koricowym do koncowe — termin
wiadomosci IK UP. zostanie ustalony po
9. Pracownik RM 2. Przestanie w formie okresleniu przez KE -
elektronicznej uchwaty KM RPO | terminu na
WO 2014-2020 wraz z przedtozenie
zatwierdzonym sprawozdaniem | sprawozdania
rocznym/koncowym do koncowego.
Jednostki Ewaluacyjnej, IC, IP.
. Przestanie zatwierdzonego przez
Pracownik RM |\ 1 2p0 W0 2014-2020
10. posmda;acy sprawozdania -
uprawmesnFlgzdooM rocznego/koricowego do KE za
systemu pomocg systemu SFC2014.
15 dni roboczych od
11. KE Przekazanie informacji o otrzymania rocznego i
dopuszczalnosci sprawozdania. sprawozdania z
wdrazania.
W ciggu dwdch
12, KE Przekazanie uwag do miesiecy od dnia i

sprawozdania.

otrzymania rocznego
sprawozdania.
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

W ciggu pieciu
miesiecy od dnia
otrzymania
sprawozdania
koncowego.

* Termin przekazania sprawozdania przez IP nie dotyczy sprawozdania sktadanego w roku 2016.
Termin zostanie okreslony po przekazaniu Instrukcji do przedmiotowego sprawozdania przez IK UP.

6.3 Procedury wspierajce prace KM RPO WO 2014-2020
6.3.1 Karta dla podprocesu Procedury wspierajgce prace KM RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

KM RPO WO 2014-2020 powotywany jest w terminie trzech miesiecy od daty powiadomienia panistwa
cztonkowskiego o decyzji KE dotyczacej przyjecia Programu. W ramach RPO WO 2014-2020, Komitet
Monitorujgcy powotuje Instytucja Zarzadzajagca RPO WO 2014-2020 w drodze uchwaty. W sktad KM RPO
WO 2014-2020 powinny wchodzi¢ zrdwnowazone liczbowo reprezentacje strony rzagdowej, samorzgdowej
i partneréw spoza administracji. Co najmniej jedng trzecig cztonkédw powinni stanowi¢ przedstawiciele
organizacji pracownikdéw i organizacji pracodawcéw, izb gospodarczych oraz organizacji pozarzgdowych i
srodowiska naukowego. Zadaniem KM RPO WO 2014-2020 jest systematyczny przeglagd wdrazania RPO
WO 2014-2020 i postepdw poczynionych na drodze osiggania jego celdw, w tym w szczegdlnosci w
odniesieniu do celéw posrednich i koicowych wskazanych w ramach wykonania. Ponadto zadaniem KM
RPO WO 2014-2020 jest promowanie zasady partnerstwa, realizacja dziatarn majacych na celu zachowanie
rownouprawnienia ptci, réwnych szans iniedyskryminacji, jak réwniez rozpatrywanie izatwierdzanie
metodyki i kryteriow wyboru projektéw, rocznych i konicowych sprawozdan z wdrazania Programu, planu
ewaluacji dla Programu oraz wszelkich propozycji I1Z dotyczgcych zmian Programu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Protokét z posiedzenia KM RPO WO 2014-2020

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) UP.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020.
5) Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020.
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6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Procedury wspierajgce KM RPO WO 2014-2020

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik RM Uzgodnienie z Przewodniczgcym KM
1. /Sekretariat KM RPO | RPO WO 2014-2020 terminu
WO 2014-2020 posiedzenia KM RPO WO 2014-2020.
Pozyskanie projektu dokumentow
przeznaczonych do rozpatrzenia na
najblizszym posiedzeniu KM RPO WO
Pracownik RM / 2014-2020. DRP,
2. \S/S(I;r;)alrzlla_; glzv(l) RPO Przygotowanie pism informujgcych Niezwiocznie Wf?SC.'We
o terminie posiedzenia KM RPO WO komérki DPO
2014-2020.
Przekazanie pism do Kierownika RM.
Kierownik RM/ Dokonanie Yveryfikacji poprawnosci
Zastepca Dyrektora sporzadzenia pism.
DPO/ Dyrektor DPO/ | Podpisanie pism oraz przekazanie do
3 Przewodniczacy KM | Sekretariatu KM RPO WO 2014- Niezwlocznie i
RPO WO 2014-2020 | 2020.
Jesli pismo nie zostato sporzadzone
poprawnie przejs¢ do punktu
2 instrukcji.
Nie pdzniej niz 15
dni roboczych
przed terminem
posiedzenia KM
RPO WO 2014-
2020
) Wystanie pism zapraszajgcych na W uzasadnionych
Pracownik RM / posiedzenie KM RPO WO 2014-2020 | Przypadkach
4. Sekretariat KM RPO droga elektroniczna. mozna przestac -
WO 2014-2020 zaproszenia
bez koniecznosci
zachowania
powyzszego
terminu, jednak
nie moze on by¢
krétszy niz 10 dni
roboczych
Projekty
dokumentdéw nie
Pracownik RM / Woystanie p.rojektu d.okumt?ntéw do pdzniej niz 10 dni
5 Sekretariat KM RPO rozpatrlzenla na posiedzeniu do robo.czych przed i
WO 2014-2020 cztonkéw KM RPO WO 2014-2020 terrplnem‘
drogg elektroniczna. posiedzenia KM
RPO WO 2014-
2020
6. Pracownik RM / Obstuga posiedzenia W dniu -
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Sekretariat KM RPO | i protokotowanie obrad. posiedzenia KM
WO 2014-2020 RPO WO 2014-
2020
Opracowanie protokotu ) )
Pracownik RM / z posiedzenia KM RPO WO 2014- Niezwiocznie
7. | Sekretariat KM RPO | 2020. E:Ap:;g?/\z/g”'” -
WO 2014-2020 Przekazanie protokotu 2014-2020
do Kierownika RM.
Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia protokotu
z posiedzenia KM RPO WO 2014-
Kierownik RM/ 2020.
3 Zastepca Dyrektora | parafowanie protokotu i przekazanie Niezwlocznie )
: DPO do Sekretariatu KM RPO WO 2014-
2020.
Jesli protokét nie jest sporzadzony
poprawnie przejs¢ do punktu
7 instrukcji.
Woystanie protokotu
do cztonkéw KM RPO WO 2014-2020
z proéba o wniesienie uwag N‘ieZ\AI/’floc'zr.ﬂe“Iecz
Pracownik RM / w terminie 10 dni roboczych od daty | N'€ Pozni€jniz
9. | Sekretariat KM RPO | jego rozestania. w terminie do .
WO 2014-2020 W przypadku braku uwag przejsé¢ do icli 3:;;oboczych
punktu 11 instrukcji. . .
posiedzenia
W przypadku wniesienia uwag
przejs¢ do punktu 10 instrukcji.
Uzgodnienie wers;ji protokotu oraz
uzyskanie akceptacji Kierownika Niezwtocznie lecz
Pracownik RM / RM/Zastepcy Dyrektora DPO, a .
10. Sekretariat KM RPO nastepnie przekazanie do cztonkow nie poz.mfej niz -
WO 2014-2020 KM RPO WO 2014-2020 z prosba w terminie do
L - . 14 dni roboczych
0 whniesienie uwag w terminie 7 dni
roboczych.
. Podpisanie protokotu przyjetego
11. E;Zg"xgg'gﬁc_‘é ggg przez cztonkow KM RPO WO 2014- | Niezwiocznie -
2020
Archiwizacja protokotu, pism oraz Niezwlocznie
Pracownik RM / innych dokumentéw dot. 00 posiedzeniu
12. Sekretariat KM RPO posiedzenia oraz podanie protokotu i KM RPO WO -
WO 2014-2020 uchwat przyjetych przez KM do
. e L 2014-2020
publicznej wiadomosci.
Pracownik RM / Przekazanie informacji o uwagach i Wiaéciwe
13. Sekretariat KM RPO zastrzezeniach do wdrazania RPO Niezwtocznie L.
komérki DPO

WO 2014-2020

WO 2014-2020 zgtoszonych przez
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

cztonkdw/zastepcow cztonkdw
Komitetu.

6.4 Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020

6.4.1 Karta dla podprocesu: Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu ewaluacji
RPO WO 2014-2020

Kroétki opis podprocesu

Celem Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020 (inaczej planu) jest wskazanie gtéwnych kierunkow dziatan
ewaluacyjnych - w zakresie badan ewaluacyjnych i rozwoju potencjatu ewaluacyjnego - planowanych do
realizacji w okresie 2014-2023 oraz okreslenie sposobu organizacji tego procesu w wojewddztwie
opolskim.

Za opracowanie Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020 oraz jego ewentualnych zmian odpowiedzialna
jest Jednostka Ewaluacji w RBiE w DRP. Dokument ten przygotowywany jest we wspotpracy z
instytucjami funkcjonujgcymi w ramach procesu ewaluacji RPO WO 2014-2020, a nastepnie opiniowany
przez KIE w MR i zatwierdzany przez ZWO oraz KM RPO WO 2014-2020. Zgodnie z terminami
okreslonymi m.in. w Wytycznych w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020 powinien on
zostac zatwierdzony nie pdzniej niz rok po przyjeciu RPO WO 2014-2020 przez KE.

Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 oraz jego zaktualizowane wersje upubliczniane bedg na gtownej
stronie internetowej ewaluacji KIE i przekazywane do KE (przez system SFC) oraz przesytane do
pozostatych adresatéw dokumentu, wsrdd ktérych wymieni¢ mozna przede wszystkim: 1Z i IP RPO WO
2014-2020, KM RPO WO 2014-2020, cztonkédw GSEiM.

Plan podlega co najmniej raz do roku przeglgdowi i ewentualnym zmianom we wszystkich jego
obszarach. Zmiany wprowadzane beda w wyniku biezgcego monitoringu realizacji planu oraz na
podstawie informacji przekazywanych ze strony interesariuszy procesu ewaluacji RPO WO 2014-2020.
W przypadku niewielkich lub technicznych zmian planu nie jest wymagane przeprowadzanie jego
aktualizacji.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Plan ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020
oraz jego aktualizacje

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

- Rozporzadzenie nr 1303/2013;

- Guidance Document on Monitoring and Evaluation. European Regional Development Fund and
Cohesion Fund oraz Monitoring and Evaluation of European Cohesion Policy. European Social Fund;

- Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa, Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju;

- Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020;

- Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020, (Warszawa, 30pazdziernika
2018r.).
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6.4.2 Instrukcja dla podprocesu: Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu ewaluacji

RPO WO 2014-2020

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownicy JE

Opracowanie projektu /

zaktualizowanej wersji

Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020,

uwzgledniajgcego:

- celizakres procesu ewaluacji na
poziomie regionalnym,

- opis systemu instytucjonalnego
i organizacyjnego procesu
ewaluacji,

- sposoby realizacji ewaluacji oraz
niezbedne do tego zasoby,

- planowane do realizacji badania
ewaluacyjne,

- dziatania informacyjne
i szkoleniowe na rzecz
wzmocnienia potencjatu
ewaluacyjnego,

- sposoby upowszechniania
wiedzy o wynikach ewaluacji,

- opis systemu monitorowania
realizacji planu.

Niezwtocznie
po zatwierdzeniu
RPO WO 2014-
2020 przez KE

Kierownik RBiE/
Dyrektor DRP

Weryfikacja i zatwierdzenie projektu
/ zaktualizowanej wersji
Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020

Niezwtocznie

Pracownik JE

Przedstawienie projektu /
zaktualizowanej wersji

Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020
do konsultacji: GSEiM, IZ RPO WO
2014-2020 oraz IP RPO WO
2014-2020.

3a.

W przypadku uwag — ich
rozpatrzenie oraz korekta
dokumentu i przejscie do pkt. 2
instrukcji.

3b.

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 4 instrukcji.

Niezwtocznie

GSEiM

IZRPO WO
2014-2020

IP RPO WO
2014-2020
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zaktualizowanej wersji

Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Nie pdzniej niz na
60 dni przed
przekazaniem do
KM RPO WO
2014-2020
pierwotnej wersji
planu do
Przedstawienie projektu / zatwierdzenia
. zaktualizowanej wersji
4. | Pracownik JE Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020 ! KIE
do zaopiniowania KJE Nie pozniej niz na
14 dni przed
przekazaniem
KM RPO WO
2014-2020
zaktualizowanej
wersji planu do
zatwierdzenia
Nie pdzniej niz 30
dni od
otrzymania
o ) pierwotnej wersji
Weryfikacja projektu / planu ze strony
zaktualizowanej wersji JE/
Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020 L
i przekazanie opinii na jego temat Nie pozf"eJ niz7
dni po
otrzymaniu
propozycji
>. KIE aktualizacji planu JE
5a.
W przypadku opinii wskazujacej na
potrzebe zmiany planu — korekta
dokumentu i przejscie do pkt. 2
instrukcji. Niezwtocznie
5Sb.
W przypadku opinii wskazujacej na
brak potrzeby zmiany planu —
przejscie do pkt. 6 instrukcji.
Zatwierdzenie w drodze uchwaty
6. | zZwWoO przez ZWO projektu / Niezwtocznie JE
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

6a.

W przypadku uwag —ich
rozpatrzenie oraz korekta
dokumentu i przejscie do pkt. 2
instrukcji.

6b.
W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 7 instrukcji.

KM RPO WO
2014-2020

Zatwierdzenie w drodze uchwaty
przez KM RPO WO 2014-2020
projektu / zaktualizowanej wersji
Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020.

Dziatanie realizowane za
posrednictwem IZ RPO WO
2014-2020.

Nie pdzniej niz
rok po wydaniu
przez KE decyzji
zatwierdzajacej
PO/
Niezwtocznie

7a.

W przypadku uwag —ich
rozpatrzenie oraz korekta
dokumentu i przejscie do pkt. 6
instrukcji.

7b.
W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 8 instrukcji.

Niezwtocznie

IZRPO WO
2014-2020

JE

Pracownik JE

Przestanie zatwierdzonego /
zaktualizowanego

Planu ewaluacji RPO WO 2014-2020
do:

- KIJE celem jego upublicznienia na
gtéwnej stronie internetowe;j
ewaluacji (MIR),

- 1ZilP RPO WO 2014-2020 oraz
GSEiM,

- KE przez system SFC

oraz zamieszczenie dokumentu na

stronie internetowej RPO WO 2014-
2020 (podstrona dot. ewaluacji).

Niezwtocznie

KJE
GSEiM

IZRPO WO
2014-2020

[P RPO WO
2014-2020

KE

Pracownik JE

Biezgcy monitoring realizacji Planu
ewaluacji RPO WO 2014-2020.

Nie pdzZniej niz na
rok od przyjecia

KJE
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane
9a. Planu ewaluacji GSEiM
W przypadku aktualizacji dokumentu RPO WO 2014- IZRPO WO
— korekta planu wraz z 2020 2014-2020
przedstawieniem odpowiedniego IP RPO WO
uzasadnienia do proponowanych 2014-2020
zmian i przejscie do pkt. 2 instrukgcji.

9b.

W przypadku braku koniecznosci
aktualizacji dokumentu —
przekazanie stosownej informacji
do KIJE.

6.5 Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w ramach RPO WO 2014-2020

6.5.1 Karta dla podprocesu: Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w ramach
RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 zawiera badania ewaluacyjne przewidziane do realizacji na caty
okres programowania, ktére majg charakter ewaluacji przekrojowych i strategicznych, w tym wynikajg
z wytycznych KE i KJE oraz majg swoje zrédto w logice programu.

Ewaluacje planowane do realizacji w ramach RPO WO 2014-2020 majg charakter ewaluacji
zewnetrznych - przeprowadzanych przez niezaleznych ewaluatorow. Podejscie to zapewni obiektywizm
przedstawianych opinii (przez podmioty niezaangazowane w proces przygotowania i wdrazania RPO
WO 2014-2020 i niezwigzane z UMWO) oraz funkcjonalng niezaleznos¢ procesu ewaluacji.

Dziatania ewaluacyjne w wojewddztwie opolskim koordynuje ZWO, w imieniu ktdrego proces ewaluacji
realizuje JE osadzona w RBIiE w Departamencie Polityki Regionalnej i Przestrzennej UMWO.

Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, okresla wstepnie temat, zakres, metodologie i harmonogram
realizacji poszczegdlnych badan ewaluacyjnych.

Do gtédwnych etapow ewaluacji nalezy:

- organizacja Zespotu Zadaniowego ds. ewaluacji tematycznej,

- doprecyzowanie zakresu i metodologii ewaluacji,

- uruchomienie procedury na realizacje badania ewaluacyjnego i wybdér wykonawcy,
- realizacja ewaluacji,

- analiza i ocena produktow ewaluacji,

- odbidér wynikéw ewaluacji,

- upowszechnianie wynikdw ewaluacji,

- wykorzystanie wynikéw z ewaluacji,

- monitorowanie procesu rekomendacji.

W przypadku ewaluacji zewnetrznych wybdr podmiotéw przeprowadzajgcych ewaluacje odbywac sie
bedzie zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych.

Wsrdd gtédwnych interesariuszy badan ewaluacyjnych wymienic¢ nalezy: KE, KJE, 1Z i IP RPO WO 2014-
2020, KM RPO WO 2014-2020, GSEiM, ZZ oraz adresatéw rekomendacji.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Raport metodologiczny;
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2)
3)

Raport koricowy (w tym wnioski i rekomendacje);

Karta oceny procesu i wynikdw zewnetrznego badania ewaluacyjnego;

4) Tabela rekomendacji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Rozporzadzenie nr 1303/2013;

Guidance Document on Monitoring and Evaluation. European Regional Development Fund and
Cohesion Fund oraz Monitoring and Evaluation of European Cohesion Policy. European Social Fund;

Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa;
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020, Warszawa, 30 pazdziernika
2018 r.);

Ustawa Prawo zamdwien publicznych;

Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego
oraz organizacji, sktadu i trybu pracy komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw tej
komisji;

Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Opolskiego w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz
przeprowadzania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw;

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na
lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

Procedura postepowania w ramach wydatkdow ponoszonych ze srodkéw pomocy technicznej RPO
WO 2014-2020 przez IZ RPO WO 2014-2020, Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
w ramach realizacji projektu dotyczacego funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewddztwie opolskim oraz projektéw pomocy technicznej Wojewddztwa
Opolskiego w ramach Programu INTERRREG V-A Republika Czeska-Polska zgodnie z Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 9 wrze$nia
2019r.

6.5.2 Instrukcja dla podprocesu: Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w ramach
RPO WO 2014-2020
15 Osoba \.Nyko'numca Dziatanie Termm. Jedr.iostkl
dziatanie wykonania powigzane
; Zgodnie z Cztonek ZWO
Pracownik JE — L . o L
1. . Organizacja ZZ i koordynacja jej prac. | harmonogramem wiasciwy
koordynator badania . .
badania merytorycznie
Przestanie projektu szczegétowego
zakresu badania ewaluacyjnego
(zawierajacego m.in.: cele i obszary )
. . . Zgodnie z
Pracownik JE — badawcze / pytania ewaluacyjne
2. . . , . harmonogramem 7
koordynator badania oraz wymagania odnoscie badania
metodologii) do cztonkdéw ZZ celem
zaopiniowania jego zapiséw - po
uzyskaniu akceptacji przez
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Koordynatora JE / Kierownika RBIE /
Dyrektora DRP.
2a.
W przypadku uwag —ich
rozpatrzenie oraz korekta projektu
szczegdtowego zakresu badania
ewaluacyjnego.
2b.
W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 3 instrukcji.
77
Opracowanie kompletu projektu Zgodni POA
. godnie z
3. Ecr)aocrc():l\\l/v:::;flo_adania dokumentdow dot. badania harmonogramem ZIglFZP(Z)O\/ZVC?/
ewaluacyjnego. badania )
IP RPO WO
2014-2020
Koordynator JE / Weryfikacja i zatwierdzenie
4, Kierownik RBIE / kompletu projektu dokumentéw Niezwtocznie -
Dyrektor DRP dot. badania ewaluacyjnego.
JE
IZRPO WO
2014-2020
Akceptacja kompletu projektu DOA
dokumentéw dot. badania
5. Zamawiajgcy ewaluacyjnego oraz wyrazenie zgody Niezwtocznie Radca Prawny
na rozpoczecie procedury na Skarbnik
realizacje badania ewaluacyjnego. Wojewodztwa
Cztonek ZWO
wtasciwy

merytorycznie
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7. NIEPRAWIDLOWOSCI

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
dotyczacych nieprawidtowosci
podlegajacych niezwtocznemu/
kwartalnemu zgtoszeniu do KE,
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO
WO 2014-2020 oraz informowanie IC nt.
nieprawidfowosci, ktdre nie kwalifikujg sie
do zgtoszenia do KE

7.1

7 Nieprawidtowosci Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
uzupetniajgcych dotyczacych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku
z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do
KE

7.2

Zwalczanie  naduzy¢  finansowych
(wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych)

7.3

7.1 Sporzadzanie zgtoszen dotyczacych nieprawidtowosci podlegajacych niezwtocznemu/
kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwiazku z realizacjg RPO WO 2014-2020
oraz informowanie IC nt. nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikuj3 sie do zgtoszenia do KE

7.1.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie zgtoszen dotyczqcych nieprawidfowosci podlegajgcych
niezwfocznemu/kwartalnemu zgfoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO WO
2014-2020 oraz informowanie IC nt. nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujq sie do zgtoszenia do KE

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporzgdzenia ogdlnego panstwo cztonkowskie zobowigzane jest do informowania
KE o stwierdzonych nieprawidtowosciach, jesli wktad z funduszy polityki spdjnosci w ramach danej
nieprawidfowosci przekracza 10 tys. euro.

Nieprawidtowosci stwierdzone w danym kwartale, pomiedzy ktérymi wystepuje wspotzaleznos¢ (np. dotyczace
tego samego podmiotu gospodarczego lub tego samego projektu) nalezy przekazywac¢ do KE w jednym
zgtoszeniu, jezeli tak (tgczny) przypadek podlega zgtoszeniu do KE, tj. gdy wktad UE obliczony dla tacznej kwoty
nieprawidfowosci przekracza prog 10 tys. euro.

Dopuszczalne jest przekazanie jednego zgtoszenia informujgcego o stwierdzeniu nieprawidtowosci oraz

jednoczesnie zamykajgcego dany przypadek (zgtoszenie inicjujgce zamykajace).

Ponadto, nalezy informowacé KE o nieprawidtowosciach, gdy:

— wplynat pisemny wniosek KE o informacje dotyczacy danej nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci,

— nieprawidtowo$s¢ moze mieé¢ nastepstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (niezaleznie
od wysokosci wktadu UE) —tzw. przypadek szczegdlny.

Do KE przekazywane sg rowniez informacje dotyczace dziatarn nastepczych prowadzonych z uprzednio
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zgtoszong nieprawidtowoscia.

W Polsce podmiotem odpowiedzialnym za przekazywanie powyzszych informacji bezposrednio do KE jest
Petnomocnik Rzgdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE. Petnomocnik
Rzadu realizuje swoje zadania przy pomocy komérki organizacyjnej w Ministerstwie Finansow, tj. MF-R.
Obowigzki dotyczace przekazywania informacji o nieprawidfowosciach i prowadzonych postepowaniach do
MF-R cigzg natomiast na IZ RPO WO 2014-2020.

Instytucja, ktéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych
naruszenie prawa jest nieprawidtowos$cig w rozumieniu Rozporzgdzenia nr 1303/2013, jest zobowigzana do jej
zgtoszenia zgodnie z zapisami dokumentu opracowanego przez Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE pn. ,Realizacja obowigzku informowania KE
o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE”. W przypadku podejrzenia,
iz nieprawidtowos¢ moze dotyczy¢ takze innych beneficjentow na etapie realizacji projektu, Komérki DPO
informuja sie wzajemnie o takim podejrzeniu.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia naruszenia prawa
wtasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.

KE nie nalezy informowac¢ o nastepujacych przypadkach: niewykonanie operacji z powodu upadfosci
beneficjenta, nieprawidtowosé zgtoszona wtasciwym instytucjom z wtasnej woli przez beneficjenta przed jej
wykryciem, nieprawidtowos¢ wykryta i skorygowana przez wtasciwg instytucje przed wigczeniem zwigzanych
z nimi wydatkdéw do wniosku o ptatnos$¢ okresowg przedktadanego KE.

IZ RPO WO 2014-2020 informuje IC o nieprawidtowosciach/potencjalnych nieprawidtowosciach
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE, ktére nie sg zarejestrowane w SL2014 w formie zestawien przekazywanych
w trybie miesiecznym.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie nieprawidtowosci.
2) Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE.
3) Zawiadomienie organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegotowymi
dotyczacymi zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 2 10.11.2015).

3) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okreslajgce czestotliwosé

~

iformat zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 2 10.11.2015).

4) Dokument pn. Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych

~

w ramach wykorzystania funduszy UE opracowany przez Petnomocnika Rzgdu ds. Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE.

5) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020.

6) Woytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
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Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

7)Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata

przeciwdziatania

2014 —-2020.
8) LSiWD, Tom 4:
— Lista sprawdzajgca zgtoszenie nieprawidtowosci,

— Lista sprawdzajgca zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE,

przypadkom  konfliktu

— Wz6r formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,

— Lista sprawdzajgca zgtoszenie nieprawidtowosci,

intereséw  wystepujacych  w

— Woz6r zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

zadaniach

7.1.2 Instrukcje dla podprocesu Sporzqdzanie zgtoszen dotyczqcych nieprawidtowosci
podlegajgcych niezwfocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku
zrealizacig RPO WO 2014-2020 oraz informowanie IC nt. nieprawidfowosci,
ktore nie kwalifikujq sie do zgfoszenia do KE

7.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgftoszern dotyczqcych nieprawidtowosci

podlegajgcych niezwfocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku
zrealizacjg RPO WO 2014-2020 oraz gromadzenie informacji nt. nieprawidtowosci,
ktore nie kwalifikujq sie do przekazania KE, w tym zgtoszenie niezwfoczne
15 Osoba \fvyko.nujaca Dziatanie Termin. Jedr)ostki
dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
daty powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci
w przypadku
wystgpienia
przestanek do
Pracownik Komorki zakwalifikowania
DPO, w ramach dziatant | g5r75dzenie formularza hieprawidfom‘/os’,c.i Komérki DPO,
k'Férego Wykryt?l zgtoszenia nieprawidtowosci jako p{odleggjqcej Departament
1 nle,praW|d’f0W°5C/d° zawierajacego informacje na 28 os'zlenlu witasciwy do
© | ktérego wptyneta temat wykrytej >zczegoinemu spraw kontroli/
informacja (raport, nieprawidtowosci. audytu

sprawozdanie)
w sprawie wykrytej
nieprawidtowosci

2) na biezgco,
jednak nie
pozniej niz do 20
dnia miesigca
nastepujgcego po
zakonczeniu
kwartatu, w
ktérym dokonano
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
nieprawidtowosci
podlegajgcych
zgtoszeniu
kwartalnemu
| Kerouni e | e
" | Komérki DPO porzadzoneg '
Z-ca Dyrektora .
3 DPO/Dyrektor DPO w Zatwierdzenie sporzadzonego 3 dni robocze
’ zaleznosci od formularza.
podlegtosci referatu
Kierownik wtasciwej . .
4. Komérki DPO Przekazanie formularza do RK.
Weryfikacja formularza za
pomoca listy sprawdzajgcej. W
przypadku stwierdzenia Niezwtocznie,
koniecznosci jednak nie
korekty/uzupetnienia danych pozniej niz w
zawartych w formularzu — ciagu 5 dni
kontakt z wtasciwg komérka kalendarzowych
DPO. od otrzymania
Jezeli nieprawidtowos¢: formularza
5. | Pracownik RK zgtoszenia Radca prawny
- podlega zgtoszeniu
szczegdlnemu - nalezy przejsc
do punktu 6 niniejszej instrukcji. do 25 dni
- podlega zgtoszeniu kalendarzowych
kwartalnemu — nalezy przej$¢ od daty
do instrukgcji 7.1.2.3. powzigcia
. . informacji o
- nie podlega zgtoszeniu do KE . .
. o~ T . podejrzeniu
nalezy przejs¢ do instrukcji . . , .
nieprawidtowosci
7.1.2.5.
w przypadku
6 Pracownik RK Sporzadzenie w IMS projektu wystapienia )
’ (kreator/manager) zgtoszenia szczegdlnego. przestanek do
- zakwalifikowania
Pkracowmk RK . fikacia i ak ) nieprawidtowosci
7 ( .reator/r‘r;an'ager) inny Werykl aCJe; ia cgptaCJa jako podlegajacej _
nli sporz.q zajacy projektu zgtoszenia w IMS. zgtoszeniu
zgloszenie E o FIC T . szczegblnemu
Pracownik RK -m.al © . n o.rmUJacy ©
8. (kreator/manager) umieszczeniu projektu -
& zgtoszenia w IMS.
Pracownik RK Po zatmerc!zemu Przez Dyrekcje | Nie Pozmej n|z‘w
DPO, (zatwierdzenie na ciggu 30 dni .
(kreator/manager) . . . Informacja do
. . papierowej wersji wydruku kalendarzowych .
9. Kierownik, Z-ca rojektu z IMS), przekazanie od dat zainteresowanych
Dyrektora/Dyrektor proj . /P any komérek DPO
DPO zgtoszenia za pomoca systemu powziecia
IMS do MF-R, ktéra dokonuje informacji o
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
weryfikacji zgtoszenia. podejrzeniu
nieprawidtowosci
w przypadku
wystapienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidtowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegdlnemu
Niezwtocznie po
Biezgce monitorowanie w IMS przekazaniu do
. . MF-R (do
przekazania zgtoszenia na -
. momentu
poziom KE. .
. przekazania do
Pracownik RK
10. (kreator/manager) KE)
g Przekazanie Informacji
(korespondencja Do 5 dni od
elektroniczna)do przekazania do -
zainteresowanych komérek MF-R
DPO.
W przypadku, gdy dane zawarte
w zgtoszeniu sg prawidtowe i
kompletne nalezy zakonczy¢
proces.
W przypadku, gdy informacje
zawarte w zgtoszeniu wymagajg
poprawy.- sporzadzenie korekty Zgodnie z
. zgtoszenia w IMS oraz analiza, . .
Pracownik RK . terminami
11. czy sporzadzenie korekty . -
(kreator/manager) o . wskazanymi w
zgtoszenia jest mozliwe w kt. 12 i nast
terminie 5 dni kalendarzowych. pict. '
Jesli mozliwe jest dokonanie
korekty w terminie 5 dni —
przejs¢ do pkt. 16 instrukcji.
Jesli nie jest mozliwe dokonanie
korekty w terminie 5 dni —
przejs¢ do pkt. 12 instrukcji.
Sporzadzenie pisma do MF-R
12 Pracownik RK (informacja do wiadomosci ZIC)
" | (kreator/manager) w sprawie przedtuzenia terminu Niezwtocznie -
przekazania korekty. termin na
. . o L przekazanie i
13. | Kierownik RK Weryfikacja i akceptacja pisma. korekty wskazany
- w pismie
14. Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie pisma. P

Dyrektor DPO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie do MF-R (informacja
do wiadomosci ZIC) pismaw
sprawie przedfuzenia terminu
Pracownik RK przekazania korekty —
15. . - -
(kreator/manager) wydtuzenie termindéw
wynikajgce ze stopnia
komplikacji danej
nieprawidtowosci.
Sporzadzenie korekty w IMS (gdy
16. Pracownik RK zaistnieje taka koniecznosc¢ - we W przypadku
(kreator/manager) wspotpracy z wtasciwg komérka braku realizacji
DPQ). procedury
17 Pracownik RK Weryfikacja i akceptacja korekty | okreglonej w pkt )
(kreator/manager) w IMS. 12-15 - do 5 dni
18. | Kierownik RK Weryflliaqa |. akcep'FaCJa korekty kalendarzowch
W wersji papierowej. od otrzymania
19 Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie korekty w wers;ji uwag MF-R
" | DPO/Dyrektor DPO papierowej.
Pracownik RK Przekazanie korekty do MF-R za
20. -
(kreator/manager) pomocg IMS
Pracownik RK Monitorowanie przekazania Do m|e5|qc§ od
21 (kreator/manager) korekty na poziom KE przestania i
& ynap ) raportu do MF-R
Otrzymanie informacji o braku
22. | Pracownik RK nlepraW|.d’fowosu podlegajacych IP, komérki DPO
zgtoszeniu do KE za dany -
W terminie do 20
kwartat dni po uptywie
Przekazanie informacji o braku PO Uply
nieprawidtowosci podlegajacych kwartatu
23. | Pracownik RK prawi pociegalacy 7IC, RZF
zgtoszeniu do KE za dany kwartat
(drogg elektroniczng).

7.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja i przekazywanie zgfoszenia szczegodlnego do KE,

sporzqdzonego przez IP do MF-R

Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK
(kreator/manager)

Otrzymanie zgtoszenia
szczegblnego od IP w systemie
IMS.

Niezwtocznie po
wykryciu
nieprawidtowosci —
najpodzniej do 15
dni
kalendarzowych od
daty powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidfowosci
w przypadku
wystgpienia
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidfowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegblnemu.
Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
zgtoszenia za pomoca listy po otrzymaniu
sprawdzajacej. raportu, do 25 dni
Ponowna klasyfikacja kalendarzowych od
nieprawidtowosci jako daty powziecia
podlegajgcej zgtoszeniu informacji o
szczegblnemu. podejrzeniu
Pracownik RK Jezeli nieprawid’fO\{vos'c': nieprawidtowosci -
2. - podlega zgtoszeniu w przypadku
(kreator/manager) , . s L
szczegblnemu — nalezy przejsc wystgpienia
do punktu 3 niniejszej instrukcji. przestanek do
- podlega zgtoszeniu zakwalifikowania
kwartalnemu — nalezy przejsc¢ nieprawidtowosci
do instrukcji 7.1.2.3. jako podlegajacej
Jezeli nieprawidtowosé nie zgtoszeniu
podlega zgtoszeniu do KE nalezy szczegblnemu.
przejs$¢ do instrukcji 7.1.2.5.
Jesli zgtoszenie:
Pracownik RK — wymaga korekty - przejs¢ do )
3. (kreator/manager) punktu 4 instrukcji,
—nie wymaga korekty — przejs¢
do punktu 6 instrukgji.
4. Pracownik RK Odrzucenie zgtoszenia w -
(kreator/manager) systemie IMS wraz z uwagami.
Po otrzymaniu korekty
zgtoszenia od IP (2 dni robocze
na sporzadzenie korekty),
5 | Pracownik RK przeprowadzenie ponownej P
(kreator/manager) weryfikacji poprawnosci
zgtoszenia za pomoca listy
sprawdzajgcej a nastepnie
przejscie do punktu 3.
Pracownik RK E-mail do ZIC informujgcy o
6. (kreator/manager) umieszczeniu projektu }
zgtoszenia w IMS.
Pracownik RK Po korekc.ie proje.ktL! przez IP Nie,z,\/vfro.czntl.ie, dnig
(kreator/manager)Kiero oraz zatw‘lerd.zemu listy ‘ pdzniej niz 30 dni
7. sprawdzajgcej przez Dyrekcje kalendarzowych od

whnik, Z-ca Dyrektora/

Dyrektor DPO

DPO przekazanie zgtoszenia do
MPF-R. Przekazanie informacji do

daty powziecia
informacji o
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
IP o akceptacji raportu przez IZ i podejrzeniu
przestaniu do MF-R. nieprawidfowosci
w przypadku
wystapienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidfowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegbdlnemu.
W przypadku, gdy dane zawarte w
zgtoszeniu sg prawidfowe i
kompletne nalezy zakorczy¢
proces (biezgce monitorowanie
w IMS przekazania zgtoszenia na
poziom KE).
W przypadku, gdy informacje
Pracownik RK zawarte w zg’fos?en‘m wymagajg  |Zgodnie z termlnaml
8. poprawy IP analizuje, czy wskazanymi w pkt. -
(kreator/manager) . . .
sporzgdzenie korekty zgtoszenia 9i nast.
jest mozliwe w terminie 5 dni
kalendarzowych. Jesli mozliwe jest
dokonanie korekty w terminie 5
dni — przejs¢ do pkt. 12 instrukcji.
Jesli nie jest mozliwe dokonanie
korekty w terminie 5 dni — przejsc
do pkt. 9 instrukgiji.
Sporzadzenie pisma w
g, | Pracownii RK Cowadomodd Icw sprawte | Niezwocani
" | (kreator/manager) . W Sp . N'eZV_V ocznie -
przedtuzenia terminu przekazania | termin na
korekty. przekazanie ]
10. | Kierownik referatu DPO | Weryfikacja i akceptacja pisma. | korekty wskazany
Z-ca Dyrektora DPO/ . . w pismie
11. Dyrektor DPO Zatwierdzenie pisma.
Otrzymanle korekty z IP oraz Niezwtocznie — do 5
analiza, czy wprowadzono dni
12, Pracownik RK uwagi MF.-R..W przypadku kalendarzowych od i
(kreator/manager) uwzglednienia uwag - L
. otrzymania pisma z
przekazanie korekty za pomoca .
uwagami MF-R
IMS.
. . . . Do miesigca od
Pracownik RK Monitorowanie przekazania .
13. przestania -

(kreator/manager)

zgtoszenia na poziom KE.

zgtoszenia do MF-R
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7.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszenia inicjujgcego z IZRPO do

MF-R
1 Osoba \fvyko.nujqca Dziatanie Termm. Jedr.\ostkl
dziatanie wykonania powigzane
1 Pracownik RK Sporzadzenie projektu zgtoszenia Na biezaco, nie i
reator/manager inicjujgcego w . pozZniej niz do
. (k / ) S IMS g d
Pracownik RK 25 dni
kreator/manager) inn . . kalendarzowyc
) Eﬁi pracownik ger) inny Weryfikacja i akceptacja h po i
wprowadzajacy projektu zgtoszenia w IMS. sakoriczeniu
zgtoszenie kwartatu, w
ktorym
nieprawidtowo
E-mail do ZIC informuj ¢ byta
Pracownik RK -mal ° I_C n o.rmUJacy ° przedmiotem
3 (kreator/manager) ur'?leszcz.enlu projektu ustalenia
zgtoszenia w IMS . administracyjn
ego lub
sgdowego
Na biezaco.
W terminie
p erdzeni Dvrekei wyznaczonym
Pracownik RK o} zatW|er. zeniu przez yrekcje przez ME-R,
DPO (zatwierdzenie na . .
(kreator/manager) . . . jednak nie
. . papierowej wersji wydruku To s .
4. | Kierownik, Z-ca : . pozniej niz do:
projektu z IMS), - przekazanie B
Dyrektora/Dyrektor . 9 lutego,
zgtoszenia do MF-R za pomoca .
DPO —9 maja,
systemu IMS. i .
—9 sierpnia,
—9 listopada.
Biezgce monitorowanie w IMS
. przekazania zgtoszenia na Informacja do
5. Z(rf:;\gl:}l:;sga er) poziom KE. Przekazanie Niezwtocznie zainteresowanych
& informacji do zainteresowanych komarek DPO
komorek DPO.
W przypadku, gdy dane zawarte w
zgtoszeniu sg prawidtowe i
kompletne nalezy zakonczy¢
proces.
W przypadku, gdy informacje
zawarte w zgtoszeniu wymagajg
poprawy - analiza, czy Zgodnie z
6 Pracownik RK sporzadzenie korekty jest mozliwe terminami i
" | (kreator/manager) w terminie wskazanym przez MF-R | wskazanymiw
5 dni kalendarzowych. Jesli pkt. 7 i nast.

mozliwe jest dokonanie korekty w
terminie 5 dni— przejs¢ do pkt. 11
instrukgcji.

Jesli nie jest mozliwe dokonanie
korekty w terminie 5 dni— przejs¢
do pkt. 7 instrukgji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie pisma do MF-R
7 Pracownik RK oraz do wiadomosci ZIC w
’ (kreator/manager) sprawie przedfuzenia terminu
przekazania korekty. ;
8. Ki ik referatu DPO | Weryfikacja i akceptacja pisma.
ierowni kre eratu eryfikacja i akceptacja pisma Weg terminu na
9. Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie pisma. przekazanie
Dyrektor DPO korekty
Przekazanie do MF-R oraz do wskazanego
wiadomosci ZIC pisma w sprawie w piémie.
przedtuzenia terminu
Pracownik RK przekazania korekty —
10. .. - -
(kreator/manager) wydtuzenie termindéw
wynikajgce ze stopnia
skomplikowania danej
nieprawidtowosci.
Sporzadzenie korekty w IMS (gdy
11 Pracownik RK zaistlnieje taka kor\i.ecznoéé “We | W przypadku
(kreator/manager) wspotpracy z whasciwa komorka | praky realizacji
DPO). procedury
Pracownik RK Weryfikacja i akceptacja korekty. okreslonej w
1 (kreator/manager) pkt 7-10-do 5
' dni -
Kierownik referatu DPO | Weryfikacja i akceptacja korekty kalendarzowych
i i od otrzymania
Z-ca Dyrektora DPO/ ZatW|ferdzen|fe korekty‘ . : y
13. Dvrektor DPO (zatwierdzenie na papierowej pisma z
Y wersji wydruku korekty z IMS),. uwagami MF-R
Pracownik RK Przekazanie korekty do MF-R za
14.
(kreator/manager) pomocg IMS.
Do miesigca od
Pracownik RK Monitorowanie przekazania przestania
15. . . . -
(kreator/manager) zgtoszenia na poziom KE. zgtoszenia do
MEF-R
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7.1.2.4 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja i przekazywanie zgftoszenia inicjujgcego
sporzqdzonego przez IP do MF-R
Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie od IP zgtoszenia Najpdiniej 25 dni
inicjujgcego za pomoca
systemu IMS, zawierajgcego kale,ndarz'owych po
. . zakonczeniu kwartatu,
Pracownik RK informacje na temat w ktérym
1. nieprawidtowosci i dziatan . . . IP
(kreator/manager) . . nieprawidfowos¢ byta
podjetych od momentu jej . .
wykrycia oraz pisma przed'm.lotem' ustalenia
informujgcego o zatwierdzeniu administracyjnego lub
projektu w IP. sadowego
Weryfikacja poprawnosci
zgtoszenia za pomoca listy
sprawdzajycej.
Ocena pod wzgledem
prawidtowosci sporzagdzenia
zgtoszenia otrzymanego z IP.
Jesli zgtoszenie zostato
sporzadzone prawidtowo —
przejs¢ do punktu 6 instrukcji.
Jesli raport nie jest prawidtowy
— przejs¢ do punktu 3 instrukgji. _
5 | Pracownik RK Jezeli nieprawidtowos¢:
" | (kreator/manager)
- podlega zgtoszeniu Niezwtocznie, w
szczeg6lnemu — nalezy przejs¢ terminie do 30 dni
do punktu 3 instrukcji 7.1.2.2. kalendarzowych po
- podlega zgoszeniu zakor'mczeniEJ kwartatu,
kwartalnemu — nalezy przejs¢ . W .ktoryml )
do punktu 3 niniejszej nleprawldfowosc by’ra.m
instrukcji. przedmiotem ustalenia
administracyjnego lub
Jezeli nieprawidtowos¢ nie sadowego
podlega zgtoszeniu do KE
nalezy przejs¢ do punktu 3
instrukcji 7.1.2.5.
3. Pracownik RK Odrzucenie zgtoszenia w -
(kreator/manager) systemie IMS wraz z uwagami.
Po otrzymaniu korekty
a. Pracownik RK zgtoszenia z IP, )
(kreator/manager) przeprowadzenie ponownej
oceny zgtoszenia (punkt 2).
Pracownik RK E-mail do ZIC informujgcy o
>. (kreator/manager) umieszczeniu projektu -
zgtoszenia w IMS.
Pracownik RK Po zatwierdzeniu listy Na biezgco.
6. | (kreator/manager) sprawdzajgcej przez Dyrekcje W terminie -

Kierownik, Z-ca

DPO - przekazanie zgtoszenia

wyznaczonym przez
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektora /Dyrektor do MF-R. MF-R jednak nie
DPO pdZniej niz do:
— 9 lutego,
— 9 maja,
— 9sierpnia,
— 9 listopada.
. . . Niezwtocznie po
Biezace monitorowanie . -
. . . przekazaniu do MF-R
Pracownik RK przekazania zgtoszenia na
/- (kreator/manager) oziom KE (do momentu
g P ) przekazania do KE)
W przypadku, gdy dane
zawarte w zgtoszeniu sg
prawidtowe i kompletne -
nalezy zakonczy¢ proces
monitorowania zgtoszenia.
W przypadku, gdy informacje
zawarte w zgtoszeniu
wymagajg poprawy IP
Pracownik RK anallzwe.: czy spc.)r.zadzenle Zgodl:mle z te.rmlnaml .
8. korekty jest mozliwe w okreslonymi w pkt 9 i
(kreator/manager) L .
terminie 5 dni nast.
kalendarzowych. Jesli
mozliwe jest dokonanie
korekty w terminie 5 dni —
przej$¢ do pkt 13 instrukcji. -
Jesli nie jest mozliwe
dokonanie korekty w
terminie 5 dni — przejs¢ do
pkt 9 instrukcji.
Sporzadzenie pisma w
Pracownik RK porozumlgnlu z IP’d.o MF-R
9. oraz do wiadomosci ZIC w
(kreator/manager) . .. . . .
sprawie przedfuzenia Niezwtocznie - termin
terminu przekazania korekty. | na przekazanie korekty
. . wskazany w pismie
10. | Kierownik referatu DPO Weryf|kac1a | akeeptacja
pisma.
11. Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie pisma.

Dyrektor DPO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie za pomoca
poczty elektronicznej
do MF-R oraz do wiadomosci
ZIC i IP pisma w sprawie
Pracownik RK przedtuzenia terminu
12. . -
(kreator/manager) przekazania korekty —
wydtuzenie terminéw
wynikajgce ze stopnia
skomplikowania danej
nieprawidfowosci.
Otrzymanie korekty od IP oraz Niezwtocznie po
analiza, czy wprowadzono otrzymaniu korekty —
Pracownik RK uwagi MF-R. W przypadku do 5 dni
13. . -
(kreator/manager) uwzglednienia uwag - kalendarzowych od
przekazanie korekty za pomocg | otrzymania uwag MF-
IMS. R
Pracownik RK Monitorowanie przekazania Do m|?5|aca od .
14. przestania zgtoszenia -

(kreator/manager)

zgtoszenia na poziom KE.

do MF-R
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7.1.2.5 Instrukcja dla podprocesu Procedura postepowania z nieprawidfowosciami, ktére nie

kwalifikujq sie do zgtaszania do KE wraz z dziataniami nastepczymi

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie od IP zestawienia
. it ‘ci, ktére ni .
nlepra.W|. oyvosa ore nl.e IPWUP i 1P
kwalifikujg sie do zgtoszenia do KE, .
. . OCRG do 10 dni
1 ktdrych dane nie zostaty kalendarzowvch IP
’ zarejestrowane w SL2014, lub .y
. . .. po uptywie
informacji, ze w danym miesigcu o
nie wystgpity nieprawidtowosci rmiesiaca
. ktérego dotyczy
tego rodzaju zestawienie
Otrzymanie od komdrek DPO ’
. . . . L. IPZIT—-do
informaciji nt. nieprawidfowosci, .
o e 10 dni
ktdre nie kwalifikujg sie do
; , ) kalendarzowych
5 zgtoszenia d‘o KE, ktérych dane nie 00 Uphywie Komérki DPO
zostaty zarejestrowane w SL2014,
. . danego
lub informacji, ze w danym
miesigcu nie wystgpity kwartatu.
Pracownik RK . d . y 'ap .
nieprawidtowosci tego rodzaju
Ocena formalna i merytoryczna
pod wzgledem prawidtowosci
zakwalifikowania nieprawidtowosci
—wypetnienie listy sprawdzajacej.
Jedli zestawienie moze zostaé
zaakceptowane przez IZ
3 — przejs¢ do punktu 13 instrukgji. .
' Jesli zestawienie wymaga
dodatkowych wyjasnier/korekty —
przejs¢ do punktu 4 instrukgji.
W przypadku braku
nieprawidtowosci — przekazanie do Do 15 dni
RZF informacji w tym zakresie kalendarzowych
(droga elektroniczng). po uptywie
4. | Pracownik RK Przygotowanie pisma z uwagami miesiaca/kwarta
do IP. tu (dot. IP ZIT)
ktérego dotyczy
_ . Weryfikacja i akceptacja listy zestawienie
IZ.
g, | ZcaDyrektora DPO/ Zatwierdzenie listy sprawdzajacej i
Dyrektor DPO pisma z uwagami.
Przekazanie za pomocg poczty
7. elektronicznej pisma z uwagami do -
IP.
8. Pracownik RK Otrzymanie korekty zestawienia z
IP.
9. Przeprowadzenie ponownej oceny .

korekty zestawienia (punkty 2 —8).
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Sporzadzenie zestawienia o
10. | Pracownik RK nieprawidtowosciach ujmujgcego
nieprawidtowosci IZ i IP.

Weryfikacja i akceptacja

11. | Kierownik referatu DPO L
zestawienia.

Z-ca Dyrektora

12. DPO/Dyrektor DPO

Zatwierdzenie zestawienia.

Przekazanie za pomocg poczty RZE

13. i
3. | Pracownik RK elektronicznej zestawienia do RZF.

Przekazanie za pomocg poczty Wg stanu na
elektronicznej zestawienia do ZIC. 30 dzien
W przypadku braku miesigca
14. | Pracownik RK nieprawidtowosci — przekazanie do | nastepujacego
ZIC informacji w tym zakresie po miesigcu,
(drogg elektroniczng). ktérego dotyczy
zestawienie

7.2 Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen uzupetniajgcych dotyczacych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE do MF-R

7.2.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie zgfoszen uzupetniajqcych dotyczgcych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE do MF-R

Krétki opis podprocesu

IZ RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do informowania KE o dziataniach nastepczych prowadzonych

w zwigzku z nieprawidtowosciag uprzednio zgtoszong do KE. Informacje przekazywane sg w formie zgtoszenia

uzupetniajgcego w systemie IMS.

Zgtoszenia uzupetniajace dziela sie na:

— anulujace,

— zamykajace,

— aktualizujace.

Zasady przekazywania zgtoszen uzupetniajgcych w systemie IMS sg analogiczne, jak w przypadku zgtoszen

inicjujacych.

Jezeli prowadzone postepowania nie potwierdzity wystepowania nieprawidtowosci (wtasciwa instytucja

zapewnia, ze nie doszto do naruszenia przepiséw wskazanych we wczesniejszych zgtoszeniach),

nalezy sporzadzi¢ zgtoszenie anulujgce, w ktérym nalezy zamiesci¢ uzasadnienie anulowania danego

przypadku nieprawidtowosci w systemie IMS.

Zgtoszenie zamykajagce przekazuje sie po zakorczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych

(takze uregulowania naleznosci w wyniku wezwania do zwrotu), administracyjnych, dyscyplinarnych,

karnych oraz sagdowych prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig.

KE dopuszcza mozliwos¢ przekazywania zgtoszen uzupetniajgcych wysytanych w celu aktualizacji sprawy.

Nastepujace sytuacje zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym mogg stanowi¢ podstawe

do decyzji IZ RPO WO 2014-2020 o sporzadzeniu zgtoszenia aktualizujgcego:

— dostepne sg istotne informacje (dotyczgce kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci,
sankgcji), ktére nie byty znane w momencie przekazywania poprzedniego zgtoszenia,
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— nalezy dokona¢ korekty informacji istotnej dla KE (dotyczgcej kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty
nieprawidtowosci, sankcji),

— nastgpito wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowoscig,

— wptynat pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczacej konkretnej nieprawidtowosci lub
grupy nieprawidtowosci, ktére uprzednio zostaty zgtoszone do KE.

Jesdli w okresie sprawozdawczym zadna z powyzszych przestanek nie wystgpi, zgtoszenia aktualizujgcego

nie przekazuje sie.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie uzupetniajace.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr1303/2013.

2) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegdtowymi
dotyczacymi zgtaszania nieprawidfowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 2 10.11.2015).

3) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okreslajgce czestotliwosé
i format zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 2 10.11.2015).

4) Dokument Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania  funduszy UE opracowany przez Petnomocnika Rzadu ds. Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE.

5) Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020.

6) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 .

7) Zalecenia Instytucji Zarzqdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujgcych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

8) LSiWD, Tom 4:

— Lista sprawdzajgca zgtoszenie nieprawidtowosci,
— Informacja dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscig
zgtoszong do KE.
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7.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszen kwartalnych dotyczqcych
dziatan nastepczych prowadzonych w zwiqzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE do

MF-R

7.2.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszen kwartalnych dotyczqcych
dziatan nastepczych prowadzonych w zwiqzku z nieprawidfowosciami zgtoszonymi do KE

z IZRPO do MF-R
1o Osoba \fvyko.nUcha Dziatanie Termln. Jedr.mostkl
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie informacji
dot. dziatan nastepczych
prowadzonych w
Pracownik wtasciwej Z\.NIQZku.Z , . ..
1. L nieprawidtowoscia Na biezaco. -
Komorki DPO
zgtoszong do KE
(na aktualnym wzorze
formularza dostepnym
w LSiwWD).
Sporzadzenie zgtoszenia
uzupetniajgcego w IMS
dotyczacego dziatan
nastepczych
Pracownik RK prc?wadzonych W
2. (kreator/manager) 2wiazku z i
& nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE. E-mail
do ZIC z informacjg o
zamieszczeniu projektu Na biezaco.
zgtoszenia w IMS. W terminie
Pracownik RK Po wervfikacia | wyznaczonym przez
(kreator/manager)inny niz Akce t:c'a wJIMS MF-R, jednak nie
3 wprowadzajacy zgtoszenie. ptad ) pdzniej niz do:
’ Weryfikacja i akceptacja — 9 lutego,
Kierownik referatu DPO zgtoszenia w wersji — 9 maja,
papierowe;. — 9sierpnia, -
Zatwierdzenie — 9listopada.
Z-ca Dyrektora DPO/ paplerowej wers]
4. zgtoszenia
Dyrektor DPO .
wydrukowanej z systemu
IMS.
Pracownik RK Przekazanie zgtoszenia
5. do MF-R poprzez system -
(kreator/manager)
IMS.
Monitoring przekazania
Pracownik RK zgtoszenia na‘p02|om KE. Do m|e5|ac§ od Il.’lformaqa do
6. MF-R dokonuje oceny przestania zainteresowanych

(kreator/manager)

zgtoszenia. W przypadku
stwierdzenia, ze dane

zgtoszenia do MF-R

komadrek DPO
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Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zawarte w przekazanym
raporcie sg
nieprawidtowe lub
niekompletne przejs¢
analogicznie do punktu 6
instrukcji 7.1.2.3.

7.2.2.2 Instrukcja dla podprocesu

Weryfikacja i przekazywanie do MF-R zgfoszen kwartalnych
dotyczqcych dziatan nastepczych prowadzonych w zwiqgzku z nieprawidfowosciami
zgtoszonymi do KE (sporzgdzonych przez IP)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania# powigzane
Otrzymanie za pomocg IMS Na biezaco, nie
zgtoszenia uzupetniajgcego pdzniej niz do 25
Pracownik RK dotyczacego dziatan dni P
1. nastepczych prowadzonych kalendarzowych
(kreator/manager) ) . .
przez dang IP w zwigzku z po zakonczeniu
nieprawidfowoscig zgtoszong kolejnego
do KE. kwartatu
Ocena pod wzgledem
prawidtowosci wypetnienia
zgtoszenia otrzymanego z IP —
wypetnienie listy
) Pracownik RK sprawdzajacej . Jesli zgtoszenie i
" | (kreator/manager) jest prawidtowe — przejs¢ do
punktu 5 instrukcji.
Jesli zgtoszenie nie jest Na biezaco.
prawidtowy — przejé¢ do W terminie
punktu 3 instrukcji. Wyznaczonym
Pracownik RK od ie zeot i . przez.MFjFli -
> (kreator/manager) rlucﬁnle S p , | Jednak nie pozniej )
systemie IMS wraz z uwagami. niz do:
Otrzymanie za pomoca IMS — 9 lutego,
4 korekty od IP. — 9maja, P
— Osierpnia,
— 9 listopada.
Przeprowadzenie oceny
korekty zgtoszenia —
Pracownik RK wypetnienie listy
(kreator/manager) sprawdzajacej.
5 W przypadku dalszych uwag i

nalezy postepowac zgodnie z
pkt 3 —5. Informacja do ZIC
0 zamieszczeniu korekty
zgtoszenia (droga
elektroniczng).

329




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania* powigzane
Przekazanie do ZIC za pomocg
poczty elektronicznej
6. . . . . ZIC
informacji o zamieszczeniu w
IMS korekty zgtoszenia.
7 Pracownik RK Przekazanie zgtoszenia
" | (kreator/manager) do MF-R.
Do 30 dni od
Pracownik RK Monitoring przekazania przestania
8. . . . IP
(kreator/manager) zgtoszenia na poziom KE. zgtoszenia do
MF-R
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7.3 Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych
srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)

7.3.1 Karta dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art.125 ust.4 lit. ¢ rozporzadzenia nr1303/2013 IZRPO WO zobowigzana jest
do wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych s$rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka. Zwigzane jest to z koniecznoscig zapewnienia efektywnego
systemu przeciwdziatania korupcji izapobiegania oszustwom w projektach wspétfinansowanych
z funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures.

Sygnaty ostrzegawcze naduzy¢ finansowych to pewne szczegdlne znaki, czyli sygnaty wskazujace
na chocby potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego, co wigze sie z koniecznoscig
natychmiastowe] reakcji celem sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci
zawiadomienie organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

KE przedstawita paristwom cztonkowskim nastepujace informacje w tym zakresie:

- COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. - Nota informacyjna dotyczgca wskaznikéw naduzyc
w przypadku EFRR, EFSi FS,

- Zbiér anonimowych spraw OLAF - dziatania strukturalne,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi interesow,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.

Ww. dokumenty rozpowszechniane bedg wsréd pracownikdw instytucji zaangazowanych we wdrazanie
RPO WO 2014-2020, ktdrzy z racji zajmowanego stanowiska mogg wykry¢ nieuczciwe zachowania.

Obszary najbardziej newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to:
— wyborem wnioskodawcéw,

— wadrazaniem projektow — weryfikacja wnioskow o ptatnosc i kontrola na miejscu,

— poswiadczaniem wydatkéw i przekazywaniem Srodkéw,

— zamowieniami publicznymi, zarzagdzanymi bezposrednio przez IZ.

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji RPO WO 2014 - 2020 powinni posiada¢ wiedze w zakresie
identyfikacji, jak i przeciwdziatania naduzy¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia Instytucje
realizujg poprzez szkolenie swoich pracownikbw w kwestiach zaréwno teoretycznych,
jak i praktycznych, celem zwiekszenia ich Swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢
finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkdw oraz mechanizmy raportowania).

Podnoszenie poziomu S$wiadomosci i percepcji korupcji, specyfiki przestepczosci korupcyjnej,
jak réwniez wskazania kierunkéw prowadzonej polityki antykorupcyjnej, pracownikéw instytucji
zaangazowanych we wdrazanie RPO WO 2014-2020 zakresie bedzie miato miejsce poprzez
samoksztatcenie. Pracownicy Instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WO 2014-2020,
zatrudnieni na stanowiskach wrazliwych, zobowigzani s3 do wziecia udziatu w szkoleniach
z przedmiotowego  zakresu  zamieszczonych na  stronie  internetowej  https://szkolenia-
antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro Antykorupcyjne.
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Przedmiotowy obowigzek wynika z Zalecern |Instytucji Zarzqdzajgcej w zakresie postepowania
z podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow
wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020. Kazdy z pracownikdéw instytucji zaangazowanych we
wdrazanie RPO WO 2014-2020, zatrudniony na stanowisku wrazliwym, zobowigzany jest do wziecia
udziatu w przedmiotowym szkoleniu w terminie wskazanym w ww. Zaleceniach oraz ztozy¢
w przedmiotowej sprawie oswiadczenie, przechowywane w siedzibie instytucji, w ktérej jest
on zatrudniony. Fakt odbycia ww. szkolenia przez pracownikéw IP, weryfikowany bedzie przez I1Z
w ramach kontroli systemowe;.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu wystgpienia
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na Zrédto jego pochodzenia, I1Z powinna
podjg¢ niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidtowego wydatku, w tym w szczegdlnosci ustalenie, czy wystgpienie zdarzenia
zakwalifikowanego jako sygnat ostrzegawczy naduzycia finansowego moze stanowié podstawe
do stwierdzenia potencjalnej mozliwosci wystgpienia naduzycia finansowego.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Oswiadczenie o braku konfliktu interesow.
2) Zawiadomienie organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa— 1Z RPO WO 2014-
2020/1P.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013,

2) Ustawa wdrozeniowa,

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych
wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020,

4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane
przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan
realizowanych przez IZ RPO WO,

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1600 z pézn zm.),

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1987
z pbéin.zm.),

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pbéin.zm.),

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 1458 z pdzn. zm.),

10) Uchwata nr 207 Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2017 r. 1 kwietnia 2014 r. w sprawie
Rzgdowego Programu Przeciwdziatania Korupcji na lata —2018-2020 (M. P. 2018, poz. 12),

11) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarne;j
konwencji o korupcji, sporzadzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r. (Dz. U. 2013, poz.
1464),

12) Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzagdzony w Strasburgu dnia
15 maja 2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

13) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986
z pdin. zm.),

14) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wspotpracy organdw
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Krajowej Administracji Skarbowej z niektérymi podmiotami. (Dz. U. poz. 1514),

15) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢
finansowych), zwane dalej ,Wytycznymi KE”,

16) Identyfikowanie przypadkéw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie zamowien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw
opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2
OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

17) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzadzajgcych opracowany przez grupe ekspertdw z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

18) Zalecenia ~w  zakresie  postepowania z  podejrzeniami  naduzy¢  finansowych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020,

19) LSiWD:

Wzd6r zawiadomienia organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — IZ RPO WO
2014-2020/1P.

7.3.2 Instrukcje dla podprocesu Zwalczanie naduzyc¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzyc finansowych)

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
qu?ue udziatu w szkoleplach W przypadku
. _ zamieszczonych na stronie .
Pracownik komérki . . nowoprzyjetych
. - internetowe]j o
organizacyjnej IZ RPO https://szkolenia- pracownikéw - w
1. | wo2014-2020 ps:/ /Ko terminie do 3
. . antykorupcyjne.edu.pl, .
wykonujgcy zadania miesiecy od daty
. przygotowanych przez c
wrazliwe . podpisania
Centralne Biuro UMOWY © brac
Antykorupcyjne. ¥ O prace.
Przed
przystgpieniem
do
wykonywanych
zadan (mogacych
Pracownik komérki Er;gﬁ_c?mc do Biuro Ochrony
) organizacyjnej IZ RPO Podpisanie oswiadczenia o zzalezijenia siew Informacji
' 2014-2020 wykonujacy | braku konfliktu intereséw .. e Niejawnych i
. . sytuacji konfliktu , .
zadania wrazliwe . , Obronnosci
interesow).
Intereséw.
Oswiadczenie jest
wazne przez rok
od momentu jego
zfozenia.
Uzyskanie w trakcie W trakcie
3 Pracownik komorki wykonywania czynnosci wykonywania i
) organizacyjnej DPO stuzbowych informacji czynnosci

wskazujgcych na potencjalne stuzbowych
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wystgpienie naduzycia
finansowego/sygnatu
ostrzegawczego naduzycia
finansowego.
Przekazanie do
bezposredniego przetozonego
4 Pracownik komorki uzyskanej informacji Niezwtocznie po i
) organizacyjnej DPO wskazujgcej na potencjalne uzyskaniu
wystgpienie naduzycia informacji
finansowego.
Dokonanie analizy, czy dane
zdarzenie moze stanowic
podejrzenie wystgpienia
naduzycia finansowego.
Kierownik komorki Jezeli TAK — przejscie do pkt 6, | Niezwtocznie po
5. organizacyjnej a nastepnie do punktu 12. uzyskaniu Radca prawny
DPO/bezposredni W razie koniecznosci informacji
przetozony uzyskanie dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktérego dotyczy
zdarzenie — kontakt pisemny.
Sporzadzenie projektu
Pracownik komorki zaW|ad9m!en|a © Poc?ejrzemu Niezwtocznie po
6. . L wystgpienia naduzycia . Radca prawny
organizacyjnej DPO ) . dokonaniu
finansowego do odpowiednich .
. analizy
organow.
Kierownik komorki Weryfikacja sporzadzonego
organizacyjnej projektu zawiadomienia
7. DPO/bezposredni i przekazanie do zatwierdzenia -
przetozony przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Akceptacja sporzgdzonego
Z-ca Dyrektora DPO/ projektu zayviadom.ienia
8. Dyrektor DPO i przekazanie podplsu -
Marszatka Wojewddztwa ) )
. Niezwtocznie
Opolskiego.
Marszatek
9. Wojewddztwa Podpisanie zawiadomienia. -
Opolskiego
10. Pracownik komérki Przekazanie zawiadomienia do i

organizacyjnej DPO

odpowiedniego organu.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Pracownik komorki
organizacyjnej DPO

Weryfikacja, czy jednostka
zostata poinformowana o
wszczeciu lub odmowie
wszczecia postepowania. W
przypadku braku
przedmiotowe] informacji —
podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia
zazalenia na bezczynnos¢
organu powotanego

do prowadzenia sledztwa do
prokuratora nadrzednego
(jezeli wniesiono
zawiadomienie

do prokuratora) albo do
prokuratora sprawujacego
nadzoér nad organem, do
ktérego wniesiono
zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia
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7.4 Rejestrowanie sygnatow o podejrzeniach popetnienia naduzyé¢ finansowych w
systemie IMS Signals.

7.4.1 Karta dla podprocesu Rejestrowanie sygnatow o podejrzeniach popetnienia naduzyc
finansowych w systemie IMS Signals

Krotki opis podprocesu

IZ rejestruje na biezgco wszystkie zdarzenia zwigzane z wystgpieniem naduzycia finansowego (lub jego

podejrzenia)/wystgpieniem sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego w IMS Signals.

Zakres informacji zawartych w IMS Signals obejmuje m.in.:

- dane podmiotu, ktérego dziatania wskazujg na sygnat ostrzegawczy;

- instytucja, ktdra wykryta/otrzymata informacje o sygnale ostrzegawczym;

- naruszone przepisy UE i krajowe;

- opis sytuacji (modus operandi);

- okres wystgpienia sygnatu ostrzegawczego;

- dane dot. prowadzonych postepowan.

Dane zawarte IMS Signals, bedg wykorzystywanem.in. na potrzeby:

— dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPO WO 2014-2020,

— weryfikacji wydatkow i kontroli na miejscu projektow,

— sporzadzania zestawien przypadkéw podejrzen wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w celu podnoszenia Swiadomosci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wrazliwych.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) wpis w IMS Signals,
2) informacja do komérek DPO nt. dokonania wpisu do IMS Signals,
3) Lista sprawdzajgca formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013,

2) Ustawa wdrozeniowa,

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020,

4) Woytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra do spraw rozwoju regionalnego,

5) Zalecenia Instytucji Zarzagdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujagcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014 - 2020,

6) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan
realizowanych przez IZ RPO WO,

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z pdzn. zm.),

8) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1987 z
pozn. zm.),
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9) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzin.
zm.),

10) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.),

11) Uchwata nr 207 Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018-2020. (M. P. z 2018 r. poz. 12),

12) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarnej
konwencji o korupcji, sporzgdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r. (Dz. U. 2013, poz. 1464),

13) Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzgdzony w Strasburgu dnia 15
maja 2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

14) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z
pdin. zm.),

15) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wspotpracy organéw Krajowej
Administracji Skarbowej z niektorymi podmiotami. (Dz. U. 2017 r. poz. 1514),

16) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzyé finansowych i proporcjonalne srodki zwalczania naduzyé
finansowych), zwane dalej , Wytycznymi KE”,

17) Identyfikowanie przypadkéw konfliktu interesow w postepowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw
opracowany przez grupe ekspertow z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF -
Zapobieganie Naduzyciom,

18) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzadzajgcych opracowany przez grupe ekspertéw z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom.

19) LSiWD, Tom 4:

- Wozdr Formularza zgtoszenia wpisu do IMS Signals,
- Lista sprawdzajgca formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

7.4.2 Instrukcje dla podprocesu Rejestrowanie sygnatow o podejrzeniach popelnienia naduzy¢
finansowych w systemie IMS Signals

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Komorki
DPO, w ramach
dziatan ktérego .
L Sporzadzenie formularza . .
wykryto naduzycie . . Niezwtocznie po
= finansowe/sygnat zgfoszenia wpisu do IMS dokonaniu analiz
ve Signals IMS Signals. y
ostrzegawczy
naduzycia
finansowego
2 Kierownik wiasciwe; ?/gzﬁsjgj:eofiz’oa:’l;:igfzga Niezwtocznie
) Komérki DPO porz g ’
Z-ca Dyrektora
3 DPO./DyIre.ktor DPO w | Zatwierdzenie sporzadzonego Niezwhocznie
zaleznosci od formularza.
podlegtosci referatu
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
4 Kierownik wtasciwej Przekazanie formularza do Niezwlocznie
' Komérki DPO RK.
Wyznaczony . . IP OCRG, IP
5. | pracownik RK Etg/zngvfiﬁgfk?g;g Na biezaco WUP, IP ZIT,
(menedzer) ) komorki DPO
Ocena formalna zgtoszenia . .
Wyznaczony . . Niezwtocznie po
. wpisu do IMS Signals — .
6. pracownik RK wypetnienie listy sprawdzajgcej uzyskaniu
(menedzer) fo»;rr')nularz ¥sp Jace) formularza
7 V\:Zigj:rfﬁ(ngK Wprowadzenie danych do Niezwtocznie po
' P . IMS Signals uzyskaniu informacji
(menedzer)
Wyznaczony Przekazanie informacji nt. Niezwtocznie po
8. pracownik RK dokonanego wpisu do innych | dokonaniu wpisu do
(menedzer) komaorek DPO. IMS Signals
Monitoring wpiséw w IMS
Signals. W przypadku
pojawienia sie wpiséw
9 V\gzzxﬁn&lK dokonanych przez inne nie rzadziej niz raz
) P instytucje niz 1IZ RPO WO na kwartat
(obserwator)

wygenerowanie zestawienia i
przekazanie do innych
komorek DPO oraz IP.
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8. ODZYSKIWANIE KWOT

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Odzyskiwanie 8.1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania
kwot ) administracyjnego

8.1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

8.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w przypadku
gdy srodki przeznaczone na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkdw europejskich sg
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, naruszeniem procedur obowigzujacych przy ich
wykorzystaniu badz pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi wraz
z odsetkami. Instytucja Zarzadzajgca, po bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu Srodkéw lub
niewyrazenia przez beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje okreslajaca
kwote przypadajacg do zwrotu, termin od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkow.
Dodatkowo beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkdw europejskich, jezeli:

- otrzymat pfatnosé na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentdéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajgcych nieprawde, lub

- nie zwrécit srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji, lub

- okolicznosci wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, naruszeniem procedur lub
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci wystgpity wskutek popetnienia przestepstwa
przez beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy
podmioty te nie sg osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu
czynnosci w imieniu beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa zostat potwierdzony
prawomocnym wyrokiem sadu.

Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja stata sie ostateczna, a koriczy sie z uptywem 3 lat
od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw.

Przepisow o wykluczeniu nie stosuje sie do podmiotéw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw
realizujg zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania w ramach
programu lub znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowych oséb
prawnych, instytutdow badawczych prowadzacych dziatalnos¢ lecznicza, podmiotdw leczniczych
utworzonych przez organy administracji rzgdowej oraz podmiotdw leczniczych utworzonych lub
prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze do beneficjentdow, o ktérych mowa w art. 134 b ust.
2 pkt 2 ustawy o pomocy spotecznej.

W przypadku braku zwrotu przez beneficjenta srodkéw okreslonych w decyzji, do egzekucji naleznosci,
majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie okresu do
whniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy i bezskutecznym uptywie terminu do zwrotu
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nastepuje wystosowanie do beneficjenta upomnienia zawierajgcego wezwanie do zwrotu naleznosci
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jezeli naleznos¢ nadal nie
zostanie uregulowana zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktéry jest kierowany do wtasciwego organu
egzekucyjnego wraz z wnioskiem o wszczecie egzekucji. Konieczny jest réwniez monitoring kwot
odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzgdzania naleznosciami. Upowaznienie do
edycji rejestru obcigzen na projekcie w SL2014 i tym samym dokonywania w nim zmian majg pracownicy
RW EFRR/RW EFS.

W przypadku projektu PDz IZRPO WO 2014-2020, finansowanego z PT, zamiast pisma do beneficjenta
bedzie sporzgdzana korespondentka.

W przypadku, gdy z winy pracownika IZ na rachunek bankowy beneficjenta zostanie przekazana kwota
wyzsza niz wynikajgca z zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢ ponizszy proces bedzie miat zastosowanie
dopiero po bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu nadptaconej kwoty, bez odsetek.

W przypadku wydania przez IP decyzji wzywajacej beneficjenta do zwrotu srodkdw lub pomniejszajacej
kolejng ptatnos¢ o kwote podlegajgcg zwrotowi, moze on ztozy¢ odwotanie do Instytucji Zarzgdzajacej
RPO WO 2014-2020. Po przeprowadzeniu analizy wniesionego odwotania pod katem uznania czy
zastuguje na uwzglednienie IZ RPO WO 2014-2020 wydaje nowg decyzje administracyjng, w ktorej:

- utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje, albo

- uchyla zaskarzong decyzje w catosci (przekazujgc sprawe do ponownego rozpatrzenia przez organ
pierwszej instancji, gdy decyzja ta zostata wydana z naruszeniem przepiséw postepowania,
a konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na jej rozstrzygniecie) albo w czesci
i w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy badZ uchylajac te decyzje - umarza postepowanie
pierwszej instancji w catosci albo w czesci, albo

- umarza postepowanie odwotawcze.

Po wyczerpaniu Srodkéw zaskarzenia beneficjent ma mozliwos¢ (za posrednictwem organu, ktory wydat
decyzje / postanowienie) wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Opolu, wraz
z kompletng dokumentacjg w sprawie, w terminie 30 dni od dnia doreczenia skarzgcemu decyzji /
postanowienia w sprawie, zgodnie art. 53 § 1 Ustawy z dn. 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu
przed sadami administracyjnymi. Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjne;j.
W przypadku wniesienia skargi, IZ RPO WO 2014-2020 moze wstrzymacé z urzedu lub na wniosek
skarzgcego wykonanie decyzji w catosci lub w czesci, chyba, ze zachodzg przestanki, od ktdrych
w postepowaniu administracyjnym uzaleznione jest nadanie decyzji natychmiastowej wykonalnosci albo,
gdy ustawa szczegdlna wytgcza wstrzymanie ich wykonania.

WSA w razie nieuwzglednienia skargi oddala skarge, a w przypadku uwzglednienia skargi:
- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub

- stwierdza niewazno$¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub

- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Od wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie w sprawie wydanego przez WSA w Opolu
zarowno beneficjent, jak rowniez 1IZ RPO WO 2014-2020 moze (za posrednictwem WSA w Opolu) wniesc
skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 30 dni od dnia doreczenia odpisu
orzeczenia z uzasadnieniem. Whniesienie skargi odbywa sie na zasadach okreslonych w Ustawie — Prawo
0 postepowaniu przed sgdami administracyjnymi. NSA moze oddali¢ skarge kasacyjng lub w przypadku
uwzglednienia skargi kasacyjnej uchyla zaskarzone orzeczenie w catosci lub w czesci i przekazuje sprawe
do ponownego rozpoznania sgdowi, ktory wydat orzeczenie, a gdyby ten sad nie mogt rozpoznad jej
w innym sktadzie, innemu sgdowi.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu
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1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wezwanie do zwrotu srodkdw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

Zawiadomienie o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy.
Protokdt z wgladu w akta sprawy.

Postanowienie w sprawie uchybienia terminu do wniesienia odwotania / wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Postanowienie o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu.

Decyzja administracyjna wydana w | instancji.

Decyzja administracyjna wydana w Il instancji.

Pismo dotyczgce rozksiegowania zwrdconych srodkdw wraz z zatgcznikiem.

10) Upomnienie.

11) Tytut wykonawczy.

12) Whniosek o wszczecie egzekucji administracyjne;j.

13) Korespondentka informujgca o zwrocie srodkéw przez beneficjenta do RK.

14) Korespondentka informujgca o prawidtowym zwrocie sSrodkow i koniecznosci dokonania zmian

w rejestrze obcigzen na projekcie.

15) Formularz wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.

16) Korespondentka informujgca o projektach, w ktérych stwierdzono naleznosci niesciggalne.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Rozporzadzenie ogdlne
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096 ze zm).

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z2019r.,
poz. 1438 ze zm.).

Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi (t.j. Dz. U.
22018 r., poz. 1302 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalania
i dokumentowania wydatkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 975).

Rozporzadzenie Ministra Finansdow z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania s$rodkéow przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. z 2017 r., poz. 1078 ze zm.).

LSiWD:
a) Wzdér wezwania do zwrotu Srodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci
b) Wozdr zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego

c¢) Wz6r zawiadomienia o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia
sprawy

d) Wz6r protokotu z wgladu w akta sprawy

e) Wzobr postanowienia w sprawie uchybienia terminu do wniesienia odwotania / wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy

f)  Wzdr postanowienia o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu

g) Wzdr decyzji administracyjnej wydanej w | instancji
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9) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na

Wzdr decyzji administracyjnej wydanej w Il instancji

Wz6r pisma dotyczgcego rozksiegowania zwrdconych srodkow

Wz4r upomnienia

Wzdér wniosku o wszczecie egzekucji administracyjnej

W?z6r zatgcznika do pisma w sprawie rozksiegowania zwréconych srodkéw

Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania kwot.

lata 2014-2020.

8.1.2

zmierzajacych do odzyskania kwot na drodze postepowania administracyjnego

Instrukcja przeprowadzania przez pracownikow RPTO (Sekcja Odwotan) czynnosci

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie informacji na etapie wdrazania
projektu, jak i w wyniku przeprowadzonej
kontroli na miejscu, iz beneficjent:

1. wykorzystat s$rodki  niezgodnie
z ich przeznaczeniem, wykorzystat
z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, pobrat
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

oraz/lub

2. w przypadkach, o ktérych mowa

w powyzej, beneficjent zostaje

wykluczony z mozliwosci otrzymania

srodkdéw europejskich, przez okres trzech
lat od dnia dokonania zwrotu tych
srodkéw, jezeli:

a) otrzymat ptatnos¢ na podstawie
przedstawionych jako autentyczne
dokumentdéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajgcych
nieprawde, lub

b) nie zwrdcit Srodkéw w terminie
okreslonym w decyzji, lub

c¢) okolicznosci, o ktérych mowa na
wstepie wystgpity wskutek
popetnienia przestepstwa przez
beneficjenta, partnera, podmiot
upowazniony do dokonywania
wydatkow, a w przypadku gdy
podmioty te nie sg osobami
fizycznymi — osobe uprawniong do
wykonywania w ramach projektu
czynnosci w imieniu beneficjenta,
przy czym fakt popetnienia

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

RW
EFRR/RW
ESF, RK
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przestepstwa przez wyzej
wymienione podmioty zostat
potwierdzony prawomocnym
wyrokiem sadowym.
Przekazanie informacji Pracownikowi
odpowiedzialnemu za koordynacje zadan
RPTO (Sekcja Odwotan).

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan
RPTO (Sekcja
Odwotan)

Wyznaczenie jednego pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie
czynnosci zmierzajgcych do odzyskania
Srodkow i monitorowania przebiegu
zwrotu oraz drugiego do weryfikacji
obliczen. Pracownicy powinni posiadac
upowaznienie do wgladu do rejestru
obcigzen na projekcie.

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

Podpisanie deklaracji poufnosci
i bezstronnosci.

Niezwtocznie

Pracownik RPTO
(Sekcja Odwotan)

W przypadku:

- wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnej ptatnosci na rzecz beneficjenta
— dokonanie potracenia naleznosci z
kwoty nastepnej transzy (RW EFRR/RW
EFS zgodnie z Instrukcjg wypetniania
whiosku o ptatnosc), wpisanie
zwroconej kwoty zgodnie z Instrukcjg
uzytkownika SL2014 przez RW
EFRR/RW EFS,

- zwrotu czesci lub catosci srodkow
w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania — weryfikacja poprawnosci
przekazanej kwoty, sporzgdzenie pisma
do Skarbnika Wojewddztwa
dotyczacego rozksiegowania
zwréconych srodkéw. Przekazanie do
RW EFRR/RW EFS informacji
o koniecznosci wprowadzania zmian
w rejestrze obcigzen na projekcie,

w celu aktualizacji rejestru obcigzen na
projekcie (SL2014) zgodnie z Instrukcjg
uzytkownika SL2014.

W przypadku braku zwrotu czesci lub
catosci Srodkéw lub braku wyrazenia
zgody na pomniejszenie kolejnych
ptatnosci nalezy przejs¢ do punktu 8
instrukcji.

10 dni roboczych

Skarbnik
Wojewddztw
a
RW EFRR/RW
EFS
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Weryfikacja pisma dotyczgcego
odpowiedzialny za | rozksiegowania zwréconych srodkéw do
5. | koordynacje zadann | Skarbnika Wojewddztwa. Przekazanie do
RPTO (Sekcja akceptacji Z-cy Dyrektora DPO /
Odwotan) Dyrektora DPO. Niezwtocznie
6 Z-ca Dyrektora DPO | Akceptacja pisma dotyczacego
" | / Dyrektor DPO rozksiegowania zwrdconych srodkéw.
Pracownik RPTO Przek.azanie pisma d’otyczacelgo ’ N Sk.arbt\ik
7. . , rozksiegowania zwrdconych srodkéw do | 1 dzieri roboczy | Wojewddztw
(Sekcja Odwotan) . .,
Skarbnika Wojewddztwa. a
Sporzadzenie projektu zawiadomienia
O wszczeciu postepowania
3 Pracownik RPTO administracyjnego. Przekazanie projektu
" | (Sekcja Odwotan) zawiadomienia do Radcy Prawnego
w celu dokonania weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym.
9. | Radca Prawny Weryfikacja projektu zawiadomienia pod
wzgledem formalno-prawnym.
Pracownik
odpowiedzialny za | Weryfikacja projektu zawiadomienia.
10. | koordynacje zadan | Przekazanie do akceptacji Z-cy Dyrektora
RPTO (Sekcja DPO / Dyrektora DPO.
Odwotan)
11. 7;3r2£§|:t§;gwo Akceptacja projektu zawiadomienia.
12 Pracownik RPTO Przekazanie projektu zawiadomienia na
"| (Sekcja Odwotan) posiedzenie ZWO. Nie pozniej nizw
Zatwierdzenie projektu zawiadomienia. ciggu 2 miesigcy
13.| ZWO Akceptacja zawiadomienia przez od dnia
Marszatka Wojewddztwa. wszczgcia
Przekazanie zawiadomienia postgpowania,
Beneficjentowi listem poleconym za ew. zgodnie z
14 Pracownik RPTO zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz nowym
"| (Sekcja Odwotan) do wiadomosci Skarbnika Wojewddztwa. terminem
Analiza sprawy w celu sporzadzenia zatatwienia
projektu decyzji administracyjnej. Sprawy.
. Przyjecie ewentualnego pisma
15. Pracownik RPTO Beneficjenta dotyczacego wniosku o

(Sekcja Odwotan)

przeprowadzenie dowodu w sprawie.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Analiza pisma o przeprowadzenie
dowodu w sprawie i przygotowanie
postanowienia o dopuszczeniu /
odmowie dopuszczenia dowodu.
W przypadku dopuszczenia dowodu
. . . - Radca
16. Pracownik RPTO W sprawie przygotowanie jednoczes$nie
(Sekcja Odwotan) zawiadomienia o nowym terminie Prawny DPO
zatatwienia sprawy.
Przekazanie postanowienia, a takze
zawiadomienia do Radcy Prawnego DPO
w celu dokonania weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja postanowienia, a takze
17.| Radca Prawny DPO | zawiadomienia pod wzgledem formalno-
prawnym.
PraCOV\{nIk . Weryfikacja postanowienia, a takze
odpowiedzialny za . L
. , | zawiadomienia.
18. | koordynacje zadan . "
) Przekazanie do akceptacji Z-cy Dyrektora
RPTO (Sekeja DPO / Dyrektora DPO
Odwotan) '
19 Z-ca Dyrektora DPO | Akceptacja postanowienia, a takze
" | / Dyrektor DPO zawiadomienia.
Przekazanie postanowienia, a takze
20 Pracownik RPTO zawiadomienia Beneficjentowi listem
| (Sekcja Odwotan) poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
1| Precounik RTO | owadaniom dowod
"| (Sekcja Odwotan) .
W sprawie.
12, | Precounik RPTO | e arowaczenie
"| (Sekcja Odwotar) o '
mediacji.
Sporzadzenie zawiadomienia o
mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz
Pracownik RPTO (w razig kgniecznos’ci) nowym jcerminie
23. (Sekcja Odwotari) zatatwienia sprawy. Przekazanie
zawiadomienia do Radcy Prawnego DPO
w celu dokonania weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym.
24. | Radca Prawny DPO Weryfikacja zawiadomienia pod
wzgledem formalno-prawnym.
Pracownik
odpowiedzialny za | Weryfikacja zawiadomienia.
25. | koordynacje zadann | Przekazanie do akceptacji Z-cy Dyrektora
RPTO (Sekcja DPO / Dyrektora DPO.
Odwotan)
26. Z-ca Dyrektora DPO Akceptacja zawiadomienia.

/ Dyrektor DPO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik RPTO Przek§z§n|e zaiwlladomlenla
27. . . Beneficjentowi listem poleconym za
(Sekcja Odwotan) . . .
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Pracownik RPTO Spor.zalldzenle. er)Jektu decyzjl. .
28. . ; administracyjnej oraz ustalenie aktualnej
(Sekcja Odwotan) , . o,
wysokosci naleznosci.
Weryfikacja obliczen potrzebnych do
Pracownik RPTO ustalenia aktualnej wysokosci naleznosci
29. . , . .
(Sekcja Odwotan) (w celu zachowania zasady ,,dwdch par
oczu”).
Przekazanie projektu decyzji
30 Pracownik RPTO administracyjnej do Radcy Prawnego DPO Radca Prawny
| (Sekcja Odwotan) w celu dokonania weryfikacji pod DPO
wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja projektu decyzji
31.| Radca Prawny DPO | administracyjnej pod wzgledem
formalno-prawnym.
Pracownik
odpowiedzialny za | Weryfikacja sporzgdzonego projektu
32. | koordynacje zadan | decyzji. Przekazanie do akceptacji Z-cy -
RPTO (Sekcja Dyrektora DPO / Dyrektora DPO.
Odwotan)
Z-ca Dyrektora DPO . . "
33. / Dyrektor DPO Akceptacja projektu decyzji.
. Przekazanie sporzgdzonego projektu
Pracownik RPTO .. . .
34. (Sekcja Odwotar) decyzji administracyjnej do _
) zatwierdzenia przez ZWO.
Zatwierdzenie projektu decyzji
administracyjnej. Wydanie decyzji
35.| ZWO administracyjnej. Akceptacja decyzji _
administracyjnej przez Marszatka
Wojewddztwa.
Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem
poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru oraz do wiadomosci Skarbnika
Wojewddztwa. Przekazanie do RW )
. . Skarbnik
EFRR/RW EFS informacji: L
a) o wydaniu decyzji Wojewodztw
Pracownik RPTO AR a
36. . , b) o sprawdzeniu kwot i ewentualnym
(Sekcja Odwotan) . . ) L RW
dokonaniu zmian w rejestrze obcigzen na EFRR/RW
projekcie (SL 2014). EES
Dane do Kart Obcigzen na projekcie
wprowadzone zostang w chwili
uprawomocnienia sie decyzji o
odzyskaniu srodkow.
Monitorowanie, czy Beneficjent zwrdcit L
. . L . Monitoring:
Pracownik RPTO sie z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie .
37. . B . . . . Ministerstwo
(Sekcja Odwotan) sprawy. Jezeli TAK nalezy przejs¢ do 14 dni od daty . ,
. S . . Finansow
punktu 38 instrukcji. Jezeli NIE nalezy po otrzymania
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
uptywie terminu do wniesienia wniosku decyzji przez
0 ponowne rozpatrzenie sprawy przejsc Beneficjenta.
do punktu 54 instrukcji oraz dokona¢ .
. . o Zgtoszenie do
zgtoszenia do rejestru podmiotéw rejestru
wykluczonych prowadzonego przez MF podmiotow
(Formularz zgtoszenia podmiotu
. .o . wykluczonych:
podlegajgcego wpisowi do rejestru
podmiotéw wykluczonych). 5 dni roboczych
po dniu, w
ktorym decyzja
statg sie
ostateczna
Weryfikacja wniesionego wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
spetnienia wymogu terminowego
whniesienia, tj. 14 dni od dnia doreczenia
38 Pracownik RPTO :;E\C/\yzjlzber;zfllﬂiri]:smg’:mienia wymogu
| (Sekcja Odwotan) P y.p p s ymog -
przez wniosek, nalezy przejs¢ do punktu
41 instrukcji,
b) w przypadku spetnienia wymogu przez
whniosek, nalezy przejs¢ do punktu 39
instrukgji. . 5 dni roboczych
Analiza wniesionego wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Przeprowadzenie
czynnosci analogicznych jak opisane w
pkt. 15 - 27 instrukcji i sporzadzenie
o | Prcouniceto | e el ) e
| (Sekcja Odwotan) ymujace] w mocy a decyzle, -
uchylajacej w catosci albo w czesciiw .
. . . Nie pdzniej niz
tym zakresie orzeczenie co do istoty .
L . 30 dni od daty
sprawy, albo umarzajgcej postepowanie. ; )
Nastepnie przeprowadzenie dziatan ° .rzylr(nama
opisanych w pkt. 30 — 35 instrukcji. wnlosd u', ew.
Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem Zizwmrenz
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem ; rm'r\: -
odbioru oraz do wiadomosci Skarbnika zae’fatv:/ieenia
Wojewddztwa. Przekazanie do RW <praw Skarbnik
EFRR/RW EFS informacji: prawy. Wojewddztw
Pracownik RPTO 3) o wydaniu dgcyzp, : &
40. (Sekcja Odwotar) b) o sprawdzeniu kwot i ewentualnym RW
) dokonaniu zmian w rejestrze EFRR/RW
obcigzen na projekcie (SL 2014). EFS

Dane do Kart Obcigzen na projekcie
wprowadzone zostang w chwili
uprawomocnienia sie decyzji o
odzyskaniu Srodkow.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie projektu postanowienia
Pracownik RPTO o thyblenlu terminu do wn|e5|fan|a
41. . ; whniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, -
(Sekcja Odwotan) . .
ze wzgledu na uchybienie terminu do
jego wniesienia.
Przekazanie projektu postanowienia do
Pracownik RPTO Radcy Prawnego DPO w celu dokonania
42. (Sekcja Odwotan) weryfikacji pod wzgledem formalno- Radca
J ¥ P gle Prawny DPO
prawnym.
43. | Radca Prawny DPO Weryfikacja projektu postanowienia pod
wzgledem formalno-prawnym.
Pracownik — .
s Weryfikacja sporzadzonego projektu
odpowiedzialny za . : " P
) . | postanowienia. Przekazanie do akceptacji | Nie pdzniej niz
44.| koordynacjg zadan Z-cy Dyrektora DPO / Dyrektora DPO i -
RPTO (Sekcja Yoy ¥ ) W <.:|agu
Odwotan) miesigca od
Z-ca Dyrektora DPO dnia wniesienia
45. | / Dyrektor DPO Akceptacja projektu postanowienia. pr.ze'z
beneficjenta
wniosku o Marszatek
Pracownik RPTO Przekazanie projektu postanowienia do ponowne L,
46. . . . . . Wojewddztw
(Sekcja Odwotan) zatwierdzenia przez ZWO. rozpatrzenie 3
- - . — sprawy, ew.
Zatwierdzenie projektu postanowienia. 2g0dnie 2
47. | 2wo Wydanie postcanomema. Akceptacja nowym
postanowienia przez Marszatka .
S terminem
Wojewddztwa. -
Przekazanie postanowienia zatatwienia
Pracownik RPTO - . sprawy.
48. . , Beneficjentowi listem poleconym za -
(Sekcja Odwotan) . . .
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat L
L . . . Monitoring:
zwrotu naleznosci w prawidtowej kwocie
oraz zgodnie z terminem okreslonym Po uptywie
w wydanej decyzji administracyjne;j. terminu
Jezeli TAK nalezy przejsé do punktu 50 wskazanego
instrukcji oraz, jesli dokonany zwrot w decyzji.
dotyczyt caf‘o.su nalezngsu, zaktuallzpw?c Zgloszenie Skarbnik
dane Beneficjenta w rejestrze podmiotéw . .,
) zmiany do Wojewddztw
49 Pracownik RPTO wykluczonych prowadzonych przez MF. rejestru N
| (Sekcja Odwotan) (Formularz zgtoszenia podmiotu L L
odlegajgcego wpisowi do rejestr podmiotow Ministerstwo
P gajqcego wp jestru wykluczonych: Finansow

podmiotéw wykluczonych —
przedmiotowy wniosek sktadany jest
w formie uzupetnienia zgtoszenia, ze
wskazaniem, ktére pola formularza
zawierajg zmienione dane).

Jezeli NIE nalezy przejs¢ do punktu 54
instrukcji.

5 dni roboczych
po dniu, w
ktorym
beneficjent
dokonat zwrotu
naleznosci
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
2 dni robocze
Pracownik RPTO Weryfikacja prawidtowosci zwrotu. po otrzymaniu
50 (Sekcja Odwotan) Sporzadzenie pisma do Skarbnika informacji o
’ Wojewddztwa dotyczacego dokonaniu
rozksiegowania zwrdconych srodkdéw. zwrotu
Srodkéw.
Pracownik
odpowiedzialny za | Weryfikacja pisma. Przekazanie do B
51. | koordynacje zadann | akceptacji Z-cy Dyrektora DPO /
RPTO (Sekcja Dyrektora DPO. . )
. Niezwtocznie
Odwotan)
52. féirzzizl:tgggDpo Akceptacja pisma.
Przekazanie pisma do Skarbnika
Wojewddztwa. Przekazanie do RW
EFRR/RW EFS informacji o koniecznosci
53 Pracownik RPTO wprowadzania zmian w rejestrze 5 dni roboczych RW EFRR/RW
| (Sekcja Odwotan) obcigzen na projekcie, w celu wpisania EFS
kwoty naleznosci do rejestru obcigzen na
projekcie (SL2014) zgodnie z Instrukcjg
uzytkownika SL2014.
Sporzadzenie projektu upomnienia
zawierajgcego wezwanie do zapfaty wraz
z kosztami upomnienia wyznaczajacego 2 dni robocze po
nowy termin zwrotu srodkow z bezskutecznym
54 Pracownik RPTO zagrozeniem skierowania sprawy na uptywie terminu
| (Sekcja Odwotan) droge postepowania egzekucyjnego wskazanego
w administracji. Przekazanie projektu w decyzji
upomnienia do Radcy Prawnego DPO administracyjnej
w celu dokonania weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym. DFK
55. | Radca Prawny DPO Weryfikacja projektu upomnienia pod
wzgledem formalno-prawnym.
Pracownik
odpowiedzialny za | Weryfikacja sporzgdzonego projektu
56. | koordynacje zadan | upomnienia. Przekazanie do akceptacji
RPTO (Sekcja Z-cy Dyrektora DPO / Dyrektora DPO. Niezwtocznie
Odwotan)
57. 5-;3r21:§tt§;aoDPO Akceptacja projektu upomnienia.
58. Cﬂvzgﬁzkztwa Zatwierdzenie i akceptacja upomnienia.
Przekazanie upomnienia do Beneficjenta .
. . Skarbnik
59, Pracownik RPTO listem poleconym ze zwrotnym 1 dzier roboczy Wojewddztw
(Sekcja Odwotan) potwierdzeniem odbioru oraz do 3
wiadomosci Skarbnika Wojewddztwa.
Pracownik RPTO Sprawdzenig, czy ‘Beneficj.ent dolfona’r Monitoring: S!<arl)’nik
60. . , zwrotu naleznosci w prawidtowej Wojewddztw
(Sekcja Odwotan) , . ; . .
wysokosci oraz zgodnie z terminem 2 dni robocze a,
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
okreslonym w upomnieniu. Jezeli TAK po uptywie Ministerstwo
wykonaé czynnosci opisane w punktach terminu Finanséw
50 - 53 instrukcji oraz jesli dokonany wskazanego
zwrot dotyczyt catosci naleznosci, W upomnieniu.
zaktualizowac¢ dane Beneficjenta w .
. . Zgtoszenie
rejestrze podmiotéw wykluczonych zmiany do
prowadzonych przez MF. rejestru
(Formularz zgtoszenia podmiotu .
. . . . podmiotéw
podlegajgcego wpisowi do rejestru
e wykluczonych:
podmiotdw wykluczonych —
przedmiotowy wniosek sktadany jest 5 dni robocze
w formie uzupetnienia zgtoszenia, ze po dniu, w
wskazaniem, ktére pola formularza ktorym
zawierajg zmienione dane). Jezeli NIE beneficjent
nalezy przejé¢ do punktu 61 instrukcji. dokonat zwrotu
naleznosci.
2 dni robocze
_ Sporzadzenie projektu tytutu po
61. Pracqwnlk RPTO, wykonawczego oraz wniosku o wszczecie bezskgtecznyrn
(Sekcja Odwotan) postepowania egzekucyjnego. uptywie terminu
wskazanego
W upomnieniu.
Przekazanie projektu tytutu Radca Prawny
Pracownik RPTO wykonawcze.go oraz wnl'osku 0 wszczecie N DPO
62. . , postepowania egzekucyjnego do Radcy 1 dzien roboczy
(Sekcja Odwotan) )
Prawnego DPO w celu dokonania
weryfikacji pod wzgledem formalno-
prawnym.
Weryfikacja projektu tytutu
63. Radca Prawny DPO wykonawcze.go oraz wn|.osku o wszczecie | 1 dzien roboczy
postepowania egzekucyjnego pod
wzgledem formalno-prawnym.
Pracownik Weryfikacja sporzgdzonego projektu
odpowiedzialny za | tytutu wykonawczego oraz wniosku o
64. | koordynacje zadan | wszczecie postepowania egzekucyjnego. 1 dzieri roboczy _
RPTO (Sekcja Przekazanie do akceptacji Z-cy Dyrektora
Odwotan) DPO / Dyrektora DPO.
7-ca Dyrektora DPO Akceptacja projektu tytl.J’fu .
65. wykonawczego oraz wniosku o wszczecie 2 dni robocze
/ Dyrektor DPO . .
postepowania egzekucyjnego.
Pracownik RPTO Przekazanie projektu tytutu o
66. | (Sekcja Odwotan) wykonawczego oraz wniosku o wszczecie na.Jbllzszg B
postepowania egzekucyjnego do posiedzenie
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
zatwierdzenia przez ZWO ZWO
Zarzad Zatwierdzenie projektu tytutu _
Wojewddztwa wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
67 postepowania egzekucyjnego. Akceptacja | na posiedzeniu
' tytutu oraz wniosku o wszczecie 7ZWO
postepowania przez Marszatka
Wojewddztwa.
Pracownik RPTO Przestanie tytutu wykonawczego oraz Niezwlocznie po Skarbnik
(Sekcja Odwotan) whiosku o wszczecie postepowania satwierdzeniu Wojewddztw
egzekucyjnego wtasciwemu organowi nie wczes’niej, a
egzekucyjnemu oraz do wiadomosci .. .
68. Skarbnika Wojewddztwa. nz pg up’ny\{le
7 dni od dnia
doreczenia
Beneficjentowi
upomnienia.
Monitoring przebiegu postepowania
egzekucyjnego w celu uzyskania
informacji o wyniku postepowania,
dokonywanie rozksiegowania zwrotéw, Monitoring:
przekazywanie stanu zadtuzenia do RW
EFRR/ RW EFS w celu aktualizowania Raz w miesigcu.
Pracownik RPTO rejestru obcigzen na projekcie (SL2014) Zgtoszenie
(Sekcja Odwotan) zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014, zmiany do
ponaglanie organu egzekucyjnego w razie rejestru RW
zwtoki w jego dziataniu, a takze podmiotéw EFRR/RW
69. aktualizowanie danych w wykluczonych: EFS
- rejestrze podmiotéw wykluczonych _ Ministerstwo
prowadzonych przez MF w przypadku 5 dni robocze Finansow

dokonania zwrotu catosci naleznosci.
(Formularz zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do rejestru
podmiotow wykluczonych —
przedmiotowy wniosek sktadany jest w
formie uzupetnienia zgtoszenia, ze
wskazaniem, ktére pola formularza
zawierajg zmienione dane).

po dniu po dniu
rozksiegowania
zwrotu
naleznosci.

8.1.2.1 Ponizej szczegotowo

inicjatywy beneficjenta

opisano czynnosci w przypadku zwrotu sSrodkéw z samodzielnej

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ;
dziatanie wykonania powigzane
Stwierdzenie, w wyniku zapoznania
Pracownik RW EFRR/RW | 516 2 Pismem od beneficjenta iflub | Niezwtocznie po
1. EES informacjg z DFK o wptynieciu uzyskaniu -
srodkow, iz beneficjent zwrdcit srodki | jnformac;i

z whasnej inicjatywy.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Okreslenie czy srodki zostaty zwrdcone
Pracownik RW EFRR/RW pra.W|d’fowo (jesli zwrot srodkf)w ma .
2. EES zwigzek z przeprowadzanymi 2 dni robocze RK
czynnos$ciami kontrolnymi konsultacja
z RK).
3 Pracownik RW EFRR/RW | Sporzadzenie plsma do DFI§ , ’ 5 dni robocze
EFS dotyczacego rozksiegowania srodkdéw.
Kierownik RW EFRR/RW Weryfikacja oraz a.kceptaCJf':\ pisma
4. dotyczacego rozksiegowania
EFS , . -
srodkow.
Weryfikacja oraz akceptacja pisma 3 dni robocze
5 Zastepca Dyrektora dotyczacego rozksiegowania
) DPO/Dyrektor DPO $rodkdw, przekazanie do Dyrektora
DPO, zatwierdzenie korespondentki.
Pracownik RW EFRR/RW | Przekazanie pisma dotyczgcego .
. EFS rozksiegowania srodkéw do DFK 1 dzien roboczy DFK
7 Pracownik RW EFRR/RW | Whpisanie zwrdconej kwoty do rejestru 1 dzief robocz i
' EFS obcigzen na projekcie ( SL2014). ¥
8 Pracownik RW EFRR/RW | Przeprowadzenie dziatan opisanych w i i

EFS

Instrukcjach 7.1.4.1/7.1.4.2.

8.1.2.2. Instrukcja dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

— czynnosci zwigzane z wniesieniem odwotania od decyzji administracyjnej wydanej w I instancji

przez IP
15 Osoba \.Nyko.nujqca Dziatanie Termln. Jedl'.lOStkl
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjecie odwotania i wyznaczenie 1 dzien roboczy

odpowiedzialny za
koordynacje zadan RPTO
(Sekcja Odwotan)

pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie procedury
odwotawcze;j.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Podpisanie deklaracji poufnosci

i bezstronnosci.

Weryfikacja odwotania w zakresie
spetnienia wymogu terminowego
whiesienia, tj. 14 dni od dnia
doreczenia decyzji beneficjentowi:
a) w przypadku niespetnienia
wymogu przez odwotanie nalezy
przejs¢ do pkt. 3 instrukcji,

b) w przypadku spetnienia wymogu
przez odwotanie nalezy przejs¢ do
pkt. 4 instrukc;ji.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Przygotowanie projektu
postanowienia (do wiadomosci IP)
o uchybieniu terminu do wniesienia
odwotania, a nastepnie nalezy
przejs¢ do pkt. 14 instrukgcji.

5 dni roboczych
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Odwotan)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
4. Pracownik RPTO (Sekcja Weryfikacja czy wraz z odwotaniem 1 dzienl roboczy
Odwotan) IP przekazata akta sprawy. Jesli TAK,
przejs¢ do punktu 9, jesli NIE,
przygotowanie pisma do IP z prosbg
przekazanie kompletnych akt
sprawy. Wyznaczenie terminu na
przekazanie dokumentacji nie
przekraczajgcego siedmiu dni
kalendarzowych od dnia, w ktérym )
whiesiono odwotanie.
5. Pracownik Weryfikacja i akceptacja pisma.
odpowiedzialny za Przekazanie do zatwierdzenia przez
koordynacje zadan RPTO | Z-ce Dyrektora DPO / Dyrektora Niezwtocznie
(Sekcja Odwotan) DPO.
6. Z-ca Dyrektora DPO / Zatwierdzenie pisma do IP.
Dyrektor DPO
7. Pracownik RPTO (Sekcja Wystanie pisma do IP. P
Odwotan)
8. Pracownik RPTO (Sekcja W przypadku braku przekazania 1 dzien roboczy
Odwotan) dokumentacji przyjecie akt sprawy
z IP. Weryfikacja dokumentacji i
w zakresie objetym odwotaniem.
9. Pracownik RPTO (Sekcja W przypadku koniecznosci uzyskania | 1 dzier roboczy
Odwotan) dodatkowych informacji lub
wyjasnien — sporzadzenie pisma do
IP.
10. Pracownik Weryfikacja i akceptacja pisma. -
odpowiedzialny za Przekazanie do zatwierdzenia przez
koordynacje zadarn RPTO | Z-ce Dyrektora DPO / Dyrektora
(Sekcja Odwotan) DPO. Niezwtocznie
11. Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie pisma do IP.
Dyrektor DPO
12. Pracownik RPTO (Sekcja Woystanie pisma do IP. P
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

13.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Analiza wniesionych przez IP

dodatkowych informacji lub

wyjasnien.

Przeprowadzenie czynnosci

analogicznych jak opisane w pkt. 15

— 27 podprocesu nr 8.1.2 instrukgcji.

Sporzadzenie projektu decyzji

administracyjnej, w ktérej IZ RPO

WO 2014-2020:

a) utrzymuje w mocy zaskarzong
decyzje, albo

b) uchyla zaskarzong decyzje
w catosci albo w czesci i w tym
zakresie orzeka co do istoty
sprawy badz uchylajac te decyzje
- umarza postepowanie pierwszej
instancji, albo

c) umarza postepowanie
odwotawcze.

3 dni robocze

Radca
Prawny
DPO

14.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Przekazanie projektu decyzji
administracyjnej / postanowienia do
Radcy Prawnego DPO w celu
dokonania weryfikacji pod wzgledem
formalno-prawnym.

1 dzien roboczy

Radca
Prawny
DPO

15.

Radca Prawny DPO

Weryfikacja projektu decyzji
administracyjnej / postanowienia
pod wzgledem formalno - prawnym.

1 dzien roboczy

16.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan RPTO
(Sekcja Odwotan)

Weryfikacja sporzgdzonego projektu
decyzji administracyjnej /
postanowienia o uchybieniu terminu
do whniesienia odwotania.
Przekazanie projektu do akceptacji
Z-cy Dyrektora DPO / Dyrektora
DPO.

1 dzien roboczy

17.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Akceptacja projektu decyzji
administracyjnej / postanowienia.

1 dzien roboczy

18.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Przekazanie sporzgdzonego projektu
decyzji / postanowienia do
zatwierdzenia przez ZWO.

1 dzien roboczy

Marszatek
Wojewddzt
wa

19.

ZWO

Zatwierdzenie projektu decyzji /
postanowienia. Wydanie decyzji
administracyjnej / postanowienia.
Akceptacja decyzji / postanowienia
przez Marszatka Wojewddztwa.

1 dzien roboczy

20.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Przekazanie decyzji administracyjnej
/ postanowienia Beneficjentowi
listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Przekazanie do wiadomosci IP

Nie pdzniej niz w
ciggu miesigca od
dnia wniesienia
przez
beneficjenta
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

decyzji administracyjnej /
postanowienia wraz z aktami
sprawy.

odwotania, ew.
zgodnie z nowym
terminem
zatatwienia
sprawy.

8.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego.
Postepowanie przed Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w Opolu - skarga kasacyjna do

Naczelnego Sqdu Administracyjnego.

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjecie skargi i wyznaczenie
odpowiedzialny za pracownika odpowiedzialnego za
koordynacje zadan RPTO | przeprowadzenie procedury i
(Sekcja Odwotan) skargowej.
5 Pracownik RPTO (Sekcja Przekazanie skargi do Radcy Niezwtocznie
Odwotar) Prawnego DPO w celu: o
- przygotowania odpowiedzi na
skarge,
- przekazania sprawy Nie pdzniej niz 30
(prowadzenie czynnosci przed dni od dnia
WSA w Opolu w imieniu 1Z). whiesienia skargi
3. Pracownik Weryfikacja i akceptacja
odpowiedzialny za korespondentki oraz pisma.
koordynacje zadan RPTO | Przekazanie do zatwierdzenia przez
(Sekcja Odwotan) Z-ce Dyrektora DPO/ Dyrektora DPO.
4, Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie korespondentki
Dyrektor DPO i pisma.
5. Pracownik RPTO (Sekcja Przekazanie korespondentki do Radca
Odwotan) Radcy Prawnego DPO oraz pisma do Prawny
IP. DPO, IP
6. Radca Prawny DPO Sporzadzenie i wystanie w ciggu 30
dni od dnia otrzymania skargi do
WSA w Opolu odpowiedzi na skarge
wraz ze skargg i aktami sprawy.
7 Pracown,ik RPTO (Sekcja Przyjecie orzecz.enia WSA w'Opqu 1 dzieri roboczy Radca
Odwotan) wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga. Przekazanie orzeczenia Radcy Prawny
Prawnemu DPO. bPO
8. Pracownik RPTO (Sekcja Weryflkaqa.tresu o.rzeczema: 3 dni robocze od Radca
Odwotan) a) oddalenie skargi przez WSA w dnia otrzymania Prawny
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

w porozumieniu z Radcg
Prawnym DPO

Opolu — nalezy przejs¢ do punktu
9 instrukgji.

b) uwzglednienie skargi przez WSA
w Opolu:

— w przypadku uznania stusznosci
orzeczenia WSA w Opolu — nalezy
przejs¢ do punktéw 10 — 15
instrukcji,

— w przypadku uznania, ze
orzeczenie WSA w Opolu jest
niestuszne - nalezy przejs¢ do
punktow 16 - 23 instrukcji.

postanowienia
WSA w Opolu

DPO

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Po uprawomocnieniu sie orzeczenia

WSA w Opolu przekazanie do:

- RW EFRR/RW EFS (w przypadku
procedury skargowe]j dotyczacej
beneficjenta 1Z), lub

- IP (w przypadku procedury
skargowe] dotyczacej beneficjenta
IP)

informacji o zakonczeniu procedury

skargowej (w zwigzku z oddaleniem

skargi przez WSA w Opolu).

5 dni roboczych

10.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Po uzyskaniu prawomocnego

orzeczenia WSA w Opolu (wyroku

uwzgledniajgcego skarge)

przygotowanie informacji na ZWO

nt:

- whniesionej skargi,

- rozstrzygniecia oraz uzasadnienia
WSA w Opolu,

- powoddw przyjecia argumentacji
WSA w Opolu.

5 dni roboczych

Radca
Prawny
DPO

11.

Radca Prawny DPO

Weryfikacja ww. informacji na ZWO
pod wzgledem formalno - prawnym

12.

Pracownik
odpowiedzialny za
koordynacje zadan RPTO
(Sekcja Odwotan)

Weryfikacja i akceptacja informacji
na ZWO. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO / Dyrektora DPO.

1 dzien roboczy

13.

Z-ca Dyrektora DPO /
Dyrektor DPO

Weryfikacja i zatwierdzenie
informacji na ZWO.

1 dzien roboczy

14.

Pracownik RPTO (Sekcja
Odwotan)

Przekazanie informacji na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

ZWO

15.

ZWO

Podjecie decyzji dot. uznania
stusznosci orzeczenia WSA w Opolu.

Na posiedzeniu
ZWO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
16. Pracownik RPTO (Sekcja Przygotowani.e i przekazanie dp: . Przekazap‘ie
Odwotar) - RPTQ (Sekcja Pom(?cy Technlc.znej) informacji wraz z
— maila z dyspozycjg dokonania formularzem
przelewu kosztéw postepowania, wprowadzenia
- RW EFRR/RW EFS (w przypadku zmian w rejestrze RPTO
procedury skargowe]j dotyczacej obcigzen: (Sekcja
beneficjenta 1Z), 3 dni robocze Pomocy
lub Technicznej
- IP (w przypadku procedury )/RW
skargowe] dotyczacej beneficjenta EFRR/RW
IP) EFS
informacji o decyzji podjetej przez Zgtoszenie zmiany
ZWO - w zwigzku z nie do rejestru
przychyleniem sie IZ do orzeczenia podmiotéw
WSA w Opolu. wykluczonych:
Przekazanie do RW EFRR/RW EFS 5 dni roboczych
informacji o koniecznosci od dnia podjecia
wprowadzenia zmian w rejestrze decyzji przez
obcigzen na projekcie, w celu ZWO.
aktualizacji rejestru obcigzen na
projekcie (SL2014) zgodnie z
Instrukcjg uzytkownika SL2014 oraz
zaktualizowanie danych Beneficjenta
w rejestrze podmiotéw
wykluczonych prowadzonych przez o
MF (Formularz zgtoszenia podmiotu Minister-
podlegajgcego wpisowi do rejestru _ StWOI
podmiotéw wykluczonych — Finansow
przedmiotowy wniosek sktadany jest
w formie uzupetnienia zgtoszenia, ze
wskazaniem, ktére pola formularza
zawierajg zmienione dane).
17. Pracownik Po uzysk:?miu nieprawomocnego
RPTO (Sekcja Odwotar) orzeczemg WSA w Opolu wraz . .
W porozumieniu z Radca z uzasadn.le.nlem (wyroku Niezwtocznie
Prawnym DPO uwzglednlanFego skarge),
przygotowanie informacji na ZWO
o zasadnosci ztozenia skargi Nie pdzniej niz 30
kasacyjnej do NSA. dni od dnia
18. Pracownik Weryfikacja i akcep.tacja informacji otrzymarfia Radca
- na ZWO. Przekazanie do orzeczenia WSA
odpowiedzialny za . . Prawny
koordynacje zadar RPTO zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora wraz z o DPO
(Sekcja Odwotar) DPO/ Dyrektora DPO. uzasadnieniem
19. Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie informacji na ZWO.

Dyrektor DPO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
20. | Pracownik RPTO (Sekcja | 2ekazanie informacji na
. posiedzenie ZWO. -
Odwotan)
1. W0 PO(.jJQC.Ie decyyl o kon.lec.znosa
ztozenia skargi kasacyjnej do NSA
w zwigzku z uznaniem, iz orzeczenie i
WSA w Opolu jest niestuszne lub
o odstgpieniu od sktadania skargi
kasacyjnej.
22. | Pracownik RPTO (Sekcja Erzyg"tor’a?]'e_do R_PTdO (Sekcja RPTO
Odwotan) omocy 'ec nicznej) y§pozyc1| Sekcja
. dokonania przelewu wpisu
w porozumieniu z Radca q q  karei (Pomocy
Prawnym DPO ia ow?gq 04 WNOSZONE) skargl Technicznej
asacyjnej. ) /Radca
Prawny
DPO
23. Pracownik RPTO (Sekcja Uzyskanlfe 2 DFK potv\flerdZ(Ianla DFK/
. dokonania przelewu srodkéw.
Odwotan) ) . ) Radca
Przekazanie potwierdzenia przelewu
Prawny
Radcy Prawnemu DPO celem
. . L DPO
zatgczenia do skargi kasacyjne;.
o Radca Prawny DPO Sporzadzenie i wystanie skargi

kasacyjnej do NSA za posrednictwem
WSA w Opolu. Monitorowanie
sprawy przed NSA we wspdtpracy z
Pracownikiem RPTO (Sekcja
Odwotan).

8.1.2.4 Instrukcja dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego -
czynnosci zwiqzane ze skargq kasacyjng wniesiong do Naczelnego Sqdu Administracyjnego.

NSA.

Przygotowanie i przekazanie
do IP pisma z informacjg nt.
whiesionej skargi (w

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie 2Ealanie wyk i i
ykonania powigzane
1 Pracownik Przyjeue'plsma z W?A w Opolu 1 dzien roboczy
S przekazujgcego odpis skargi
odpowiedzialny za ! nei whioskod
koordynacje zadari asacyjnej wnioskodawcy. i
RPTO (Sekcja
Odwotan)
7 Pracownik RPTO ErzekazameD[:I:(s)ma Rald(':y 3 dni robocze
(Sekcja Odwotan) rawnemu . wee u‘. .
- sporzadzenia odpowiedzi na
k k j
: ri):/ggdzaes:i(;yga;nos’ci rzed Radca
- P y P Prawny DPO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie pEstans wykonania powigzane
przypadku procedury
skargowe] dotyczacej
beneficjenta IP).
3 Radca Prawny DPO Sporzadzenie i przekazanie do W terminie .
WSA w Opolu: ustawowym, nie
- odpowiedzi na skarge, pdzniej niz termin
- wszystkich niezbednych wyznaczonej
dokumentow. rozprawy
4 Pracownik RPTO Przyjecie orzecz?nia NSA ‘ 1 dzien roboczy
(Sekcja Odwotan) wydanego w zwmzku'ze ztozong
skargg badz orzeczenia WSA w
Opolu wydanego w wyniku Radca
przekazania sprawy przez NSA Prawny DPO
do ponownego rozpoznania.
Przekazanie orzeczenia Radcy
Prawnemu DPO.
5 Pracownik RPTO Weryfikacja tresci orzeczenia. 3 dni robocze

(Sekcja Odwotan)
W porozumieniu z
Radcg Prawnym
DPO

1. W przypadku orzeczenia NSA:

a) oddalajacego skarge
kasacyjng ztozong przez
whnioskodawce - przejscie
do punktu 6 instrukcji,

b) oddalajgcego skarge
kasacyjna ztozong przez 1Z -
przejs¢ do punktow 7 —12
instrukcji.

2. W przypadku orzeczenia NSA

lub orzeczenia WSA

w Opolu wydanego po
ponownym rozpoznaniu
sprawy w wyniku ztozonej
skargi kasacyjnej przez
whioskodawce badz IZ nalezy
postgpi¢ zgodnie z wydanym
orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia
NSA, badz orzeczenia WSA
w Opolu nie
uwzgledniajgcego skargi
whnioskodawecy, badz
uwzgledniajgcego skarge I1Z
— przejscie do punktu 6
instrukcji,

b) w przypadku orzeczenia
NSA, badz orzeczenia WSA
w Opolu uwzgledniajacego
skarge wnioskodawcy, badz
nie uwzgledniajgcego skargi

IZ — przejscie do punktow 7
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
- 12 instrukcji.
6. Pracownik RPTO Przygotowanie i przekazanie 5 dni roboczych
(Sekcja Odwotan) do:
- RW EFRR/RW EFS
(w przypadku procedury
skargowe] dotyczacej
beneficjenta 1Z),
lub
- IP (w przypadku procedury
skargowej dotyczacej
beneficjenta IP)
informacjg o zakoriczeniu -
procedury kasacyjnej - w
zwigzku z oddaleniem skargi
kasacyjnej ztozonej przez
whnioskodawce do NSA lub
wydaniem przez NSA wyroku w
sprawie, badz tez wydaniem
orzeczenia przez WSA w Opolu
nie uwzgledniajgcego skargi
whnioskodawecy, badz
uwzgledniajgcego skarge IZ.
7 Pracownik RPTO Przygotowan?e informacji na . 5 dni roboczych
(Sekcja Odwotar) ZWO nt. wyniku postepowania
prowadzonego przed NSA.
3 Pracownik }Neryfikafja i akceptacja .
s informacji na ZWO. Przekazanie
odpowiedzialny za ) . . .
. . do zatwierdzenia przez Z-ce Niezwtocznie
koordynacje zadar Dyrektora DPO/ Dyrektora )
RPTO (Sekcja Dlyao 4
Odwotan) ’
9. 7-ca Dyrektora Weryfikafja i zatwierdzenie
DPO/ Dyrektor DPO informacji na ZWO.
10. | Pracownik RPTO Przgkazanie informacji na Na r.1ajbliis:ze
(Sekcja Odwotan) posiedzenie ZWO. posiedzenie ZWO ZWO
11. | zwo Przyjecie inf(?rmacji nt. wyniku Na posiedzeniu
postepowania prowadzonego ZWO -
przed NSA.
12. | Pracownik RPTO Przygotowanie i przekazanie Przekazanie RPTO (Sekcja

(Sekcja Odwotan)

do:

- RPTO (Sekcja Pomocy
Technicznej) — maila z
dyspozycjg dokonania
przelewu kosztéw
postepowania,

informacji wraz z
formularzem
wprowadzenia
zmian w rejestrze
obcigzen: 3 dni
robocze

Pomocy
Technicznej)
/RW
EERR/RW
EFS/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- RW EFRR/RW EFS

(w przypadku procedury

skargowe] dotyczacej

beneficjenta 1Z),

lub
- IP (w przypadku procedury

skargowej dotyczacej

beneficjenta IP)
informacji o wyniku
postepowania prowadzonego
przed NSA.
W przypadku wydania przez
NSA wyroku uwzgledniajgcego
skarge beneficjenta:
przekazanie do RW EFRR/RW
EFS informacji o koniecznosci
wprowadzenia zmian w
rejestrze obcigzen na projekcie,
w celu aktualizacji rejestru
obcigzen na projekcie (SL2014)
zgodnie z Instrukcja
uzytkownika SL2014 oraz
zaktualizowanie danych
Beneficjenta w rejestrze
podmiotéw wykluczonych
prowadzonych przez MF
(Formularz zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do
rejestru podmiotow
wykluczonych — przedmiotowy
whniosek sktadany jest w formie
uzupetnienia zgtoszenia, ze
wskazaniem, ktére pola
formularza zawierajg zmienione
dane).

Zgtoszenie zmiany
do rejestru
podmiotéw
wykluczonych:

5 dni roboczych od
dnia podjecia
decyzji przez ZWO.

Ministerstwo
Finansow
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9. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Administracja systemem, w szczegdlnosci

9.1 . - L
administracja uprawnieniami
9 Centralny System 9.2 Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO
Teleinformatyczny ) WO 2014-2020 do SL2014
93 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014

dla beneficjentow

9.1 Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

9.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtéwng centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) polega przede
wszystkim na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikow. Zgodnie z Wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej (zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkéw
Administratorow Merytorycznych w IZRPO WO 2014-2020 (AM 1Z), odpowiedzialnych réwniez za
jakosciowe wprowadzanie danych do SL2014 oraz zarzadzanie stownikami horyzontalnymi i programowymi.

Obowigzki AM IZ to m. in.:
a) uczestniczy w pracach zwigzanych z przygotowaniem zatozen dla SL2014;

b) zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw do systemu w ramach programu operacyjnego, a w
szczegdlnosci:  okredla  zapotrzebowanie w  zakresie dostepu do systemu, wnioskuje
o nadanie/zmiane uprawnien, ocenia poprawnos$¢ wnioskow, wnioskuje o wycofanie/czasowe
wycofanie uprawnier, monitoruje aktywnos¢ kont uzytkownikéw, weryfikuje poprawnosé
konfiguracji uprawnien dla uzytkownikdéw;

c) udziela odpowiedzi na pytania uzytkownikdw dotyczgce zagadnien merytorycznych w ramach
danego programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2014;

d) uczestniczy w organizacji szkoled dotyczacych wykorzystania SL2014 dla wyznaczonych przez
wtasciwg instytucje uzytkownikéw do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg
programu operacyjnego;

e) na biezgco wspiera merytorycznie uzytkownikdw wyznaczonych przez beneficjenta do wykonywania
W jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow;
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f)
g)

h)

j)
k)

wspotpracuje z AM IK w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem SL2014;

zarzagdza zmianami, tj. m.in. monitoruje zmiany prawne i proceduralne majace wptyw na dalszy
rozwéj systemu (np. zmiany przepisbw prawa, procedur zarzadzania i kontroli funduszy
strukturalnych, zmiany organizacyjne, przesuniecia w tabelach finansowych programu operacyjnego)
i rozwéj funkcjonalny systemu pod wzgledem administracyjnym (dostosowanie do zmieniajgcych sie
przepisOw i procedur);

opracowuje i uaktualniania procedury zwigzane z administrowaniem systemu;

prowadzi szkolenia z zakresu Polityki Bezpieczeristwa zgodnie z zasadami i w zakresie okreslonym
w Polityce Bezpieczeristwa SL2014, archiwizuje oswiadczenia przeszkolonych przez siebie
uzytkownikdbw oraz przekazuje zestawienie przeszkolonych uzytkownikéw do AM K
odpowiedzialnego za gromadzenie informacji dot. przeszkolonych uzytkownikéw na jego zadanie;

prowadzi audyt jakosci danych wprowadzanych do SL2014;

koordynuje proces zarzadzania uprawnieniami dla uzytkownikédw wyznaczonych przez beneficjenta
do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow.

Za wprowadzanie danych do SL2014 odpowiedzialne sg nastepujgce komaérki w ramach DPO:

RM — w zakresie administrowania systemem, nadawania uprawnien, audytu jakoSciowego danych
w SL2014;

ROP EFRR/EFS — w zakresie wnioskdow o dofinansowanie;

RW — w zakresie uméw o dofinansowanie, wnioskdéw o ptatnosé, rejestrowania kwot odzyskanych
i wycofanych;

RZF — w zakresie deklaracji wydatkow i prognoz wydatkéw;

RK —w zakresie kontroli projektéw.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)

W2z6r whniosku o dofinansowanie EFRR.
Wzdr wniosku o dofinansowanie EFS.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Rozporzadzenie ogdlne

Rozporzadzenie nr 1301/2013

Rozporzgdzenie nr 1304/2013

Ustawa z dnia 29 sierpnia 2014 r. o zasadach realizacji programoéow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014 r. poz. 1146).

Rozporzgdzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgcego
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art.
125 ust. 8 rozporzadzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

Rozporzadzenie wykonawcze

Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.
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Zatgcznik do Uchwaty nr................... /2020

Zarzqgdu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia............ kwietnia 2020 r.
9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdélnosci administracja
uprawnieniami
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie Y powiq
Woptyniecie do AM IZ droga
Pracownik RM — elektr(.)nlczn.a whniosku o .
administrator nadanie/zmiane/wycofanie
1. Mervtorczny w uprawnien dla uzytkownika do Niezwtocznie IP, ZIT
yroryczny SL2014 ze strony IP/Zwigzku
1z . . iy
ZIT. Nastepnie nalezy przejsc
do pkt 3.
Sporzadzenie przez AM IZ, na
Pracownik RM — whniosek komarki 1Z, wniosku o -
L . . . Wiasciwe
administrator nadanie/zmiane/wycofanie . . L
2. L . . Niezwtocznie komorki
merytoryczny w uprawnien dla uzytkownika IZ.
. . Ly, DPO
Iz Nastepnie nalezy przejs¢ do pkt
6.
Weryfikacja i akceptacja przez
AM IZ przekazanego wniosku.
Jezeli wniosek jest poprawn
Pracownik RM — . s Jest pop y
. nalezy przejs¢ do punktu 6
administrator . - .
3. torvcs instrukcji. 2 dni robocze -
Ir;ery ryczny w Jezeli wniosek nie jest
poprawny nalezy przejs¢ do
punktu 4 instrukcji.
Sporzadzenie i przekazanie
PracQ\{\/nlk RM — drogq eIektronlczr?q uwag dot. Wiadciwe
administrator whniosku do IP/Zwigzku ZIT po . L
4. . .. 3 dni robocze komaérki
merytoryczny w uzyskaniu akceptacji DPO IP. ZIT
1Z Kierownika RM, Z-cy Dyrektora T
DPO, Dyrektora DPO.
Otrzymanie od IP/Zwigzku ZIT
drogg elektroniczng korekty
Pracownik RM — wmos‘ku |‘Jego [:)Qnowna . L.
. weryfikacja. Jesli wniosek jest Wiasciwe
administrator . . . C
5. merviorvezny w poprawnie wypetniony — 2 dni robocze komorki
iz ytoryczny przej$¢ do punktu 6. W DPO
przypadku negatywnej
weryfikacji wniosku — przejs¢
do punktu —4.
Kierownik RM/
Zastepca Weryfikacja, akceptacja i .
6. Dyrektora DPO/ zatwierdzenie wniosku. 3 dnirobocze B
Dyrektor DPO
Pracownik RM — Przekazanie drogg
7 administrator elektroniczng Niezwtocznie po i
) merytoryczny w zaakceptowanego wniosku o zatwierdzeniu wniosku
1z nadanie/zmiane/wycofanie




Osob'a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powiq
uprawnien do SL2014 do AM
IK.
Pracownik RM — Przeprowadzenie szkolenia z
8. administrator zakre;u PO'|ItykI 5 dni robocze i
merytoryczny w Bezpieczenstwa dla nowych
1z uzytkownikéw SL2014.
Pracownik RM — Lo "
. Archiwizacja wersji . .
administrator . Lo Niezwtocznie po
9. mervtorvezny w elektronicznej wniosku na akceptacii whiosku -
iz ytoryezny dysku lokalnym. ptad

9.2 Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego SYZYF RPO WO 2014-
2020 do SL2014

9.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014

Krotki opis podprocesu

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 - zadanie to polega na
eksportowaniu do SL2014 danych z realizacji RPO WO 2014-2020 za pomocg systemu SYZYF RPO WO 2014-
2020, poprzez transmisje danych w plikach XML za pomocg ustugi webserwis. W zwigzku
z tg funkcjonalnoscig systemu nie jest konieczne reczne (przez poszczegélnych uzytkownikow — AM 1Z,
pracownikéw merytorycznych komérek I1Z, IP i Zwigzku ZIT, posiadajgcych dostep do systemu) uzupetnianie
informacji w SL2014 po kazdym ogtoszeniu konkursu / etapie weryfikacji wnioskdw o dofinansowanie w
ramach RPO WO 2014-2020. Eksport danych dot. naboréw wnioskéw oraz wnioskéw o dofinansowanie
dziata dla projektéw ztozonych w tzw. trzeciej wersji wniosku, tj. dla konkurséw ogtoszonych od 20 stycznia
2017 r. dla EFS, a od 2 marca 2017 r. dla EFRR w ramach RPO WO 2014-2020.

Reczne wprowadzanie danych do SL2014 — jest to alternatywny sposéb rejestracji danych w SL2014.
W systemie SYZYF RPO WO 2014-2020 s3 przechowywane i przetwarzane dane dotyczace realizacji RPO WO
2014-2020 (od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie az do utworzenia listy rankingowej projektéw
dopuszczonych do dofinansowania) znacznie wybiegajagce poza zakres informacji, jakie funkcjonujg w
SL2014.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

Brak.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzgdzenie ogdlne

2) Rozporzadzenie delegowanego Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgcego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art. 125 ust. 8
rozporzadzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

3) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
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2014-2020.

4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014 r. poz. 1146 z pdin. zm.).

5) Zasady

uzytkowania

Lokalnego Systemu

Informatycznego Systemu

Zarzadzania

Funduszami

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 (LSI SYZYF RPO WO
2014-2020).

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do

SL2014.
Osob'a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powiy
Pracownik
posiadajacy Wywotanie w systemie SYZYF
1. uprawnienie do RPO WO 2014-2020 akgji -
importowania eksportu danych do SL2014.
danych w 5L2014. Pracownik na biezgco
Walidacja danych w SL2014. . a
. S . eksportuje dane do
Jezeli walidacja przebiegta .
. . . . SL2014 (nie pdzniej niz
Pracownik pozytywnie nalezy przejs¢ do . .
o w ciggu 5 dni
posiadajacy punktu 3.
L - . . roboczych od
2. uprawnienie do Jezeli walidacja przebiegta L . -
. . . . wystgpienia zdarzenia
importowania negatywnie, to nalezy warunkuiacego
danych w SL2014 | skorygowac dane zgodnie z . 13 g
. I s koniecznos$¢
komunikatem walidacji i przejs¢ .
. .. wprowadzenia lub
do punktu 1 instrukgcji. modyfikacji danych)
Pracownik y ) y
posiadajacy Zaimportowanie danych
3. uprawnienie do w SL2014. Weryfikacja danych -
importowania w SL2014.
danych w SL2014

9.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

9.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

Krotki opis podprocesu

Beneficjent podpisujgc umowe o dofinansowanie w ramach RPO WO 2014-2020 zobowigzuje sie do
rejestracji w aplikacji gtownej centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014).
Pierwszg linig wsparcia technicznego i merytorycznego dla beneficjentdw w ramach tego systemu sg
Administratorzy Merytoryczni przy 1IZRPO WO 2014-2020. Dziatania wspierajgce AMIZ bedg oparte o
funkcjonowanie telefonu kontaktowego oraz dedykowanej skrzynki mailowej przeznaczonej wytgcznie do
kontaktu z beneficjentami korzystajgcymi z SL2014. Numer telefonu kontaktowego oraz adres
dedykowanej skrzynki mailowej zostang beneficjentowi przekazane w umowie o dofinansowanie projektu
w ramach RPO WO 2014-2020 oraz na stronie internetowej programu.

366




Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Brak.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na

lata 2014-2020.

9.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik RM — - .
1. administrator Przyjgcie przez AM IZ zgtoszenia Niezwtocznie -

od beneficjenta.
merytoryczny w I1Z

Pracownik RM —
2. administrator
merytoryczny w I1Z

Weryfikacja zgtoszenia.

Niezwtocznie

Jesli zgtoszenie zostanie
niezwtocznie zrealizowane —
Pracownik RM — przejs¢ do punktu - 5.

3. administrator W przypadku braku
merytoryczny w 1Z merytorycznych i technicznych
mozliwosci wsparcia ze strony
AMIZ przejs$¢ do punktu — 4.

Niezwtocznie

Pracownik RM — Rejestracja zgtoszenia w systemie

4. administrator SD2014 i poinformowanie o tym Niezwtocznie -
merytoryczny w 1Z beneficjenta.
Pracownik RM — Po realizacji zgtoszenia

5. administrator przekazanie informacji o jego Niezwtocznie _

merytoryczny w IZ | zamknieciu do beneficjenta.
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10. ZARZADZANIE ZMIANAMI

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Opisu Funkcji | Procedur
obowiqzujgcych w Instytucji
Zarzqdzajgcej oraz Instytucji

Certyfikujgcej, Regionalny Program
Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020

10.1

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzqdzajgcej oraz Instytucji
10.2 Certyfikujgcej. Regionalny Program
Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na

lata 2014-2020

Opiniowanie Instrukcji Wykonawczej IP

10.
0.3 oraz ich aktualizacja

Aktualizacja List sprawdzajgcych i

Zarzadzanie wzorow dokumentow wykorzystywanych

10.4 do realizacji Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020

10 . .
zmianami

Aktualizacja Porozumien z IP (OCRG,

105 WUP oraz ZIT)

Realokacja srodkéw pomiedzy
dziataniami/poddziataniami
w ramach Osi priorytetowej RPO WO
2014-2020

10.6

Renegocjacje Regionalnego Programu
10.7 Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020 z KE
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10.1 Aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur obowiqzujgcych w Instytucji Zarzqdzajqcej oraz
Instytucji Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Opolskiego na
lata 2014-2020

10.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Opisu Funkcji | Procedur obowiqzujgcych w Instytucji
Zarzqdzajqgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

Krotki opis podprocesu

W celu umozliwienia przeprowadzenia oceny zgodnosci ustanowionego systemu zarzadzania i kontroli
RPO WO 2014-2020 z kryteriami desygnacji, Instytucja Zarzadzajagca RPO WO 2014-2020 petnigca
jednoczesnie funkcje instytucji certyfikujgcej przygotowuje opis funkcji i procedur, zgodnie ze wzorem
okreslonym przez KE w zataczniku Ill do rozporzgdzenia wykonawczego.

W przypadku, gdy aktualizacja procesu jest niezbedna m.in. ze wzgledu na prawidtowa realizacje Programu,
wynika z rekomendacji i zalecen pokontrolnych, pracownik RZP przekazuje zmiany na najblizsze posiedzenie
ZWO. Jesli zmiany dotyczg kwestii finansowych, sg one konsultowane ze Skarbnikiem Wojewddztwa

Opolskiego.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowany OFIP.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) RPO WO 2014-2020,

2) OFiP,

3) Instrukcja wykonawcza IZRPO WO 2014-2020,
4) Rozporzadzenie ogdlne,

5) Rozporzadzenie Wykonawcze,

6) LSiWD.
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10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur obowiqzujgcych w Instytucji
Zarzqdzajqcej oraz Instytucji Certyfikujgcej, Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Analiza rekomendacji i zalecen Niezwtocznie po
pokontrolnych wydanych przez IA | otrzymaniu
lub inne organy kontroli sprawozdania
zewnetrznej z przeprowadzonej
lub kontroli zewnetrznej
. - . lub
Analiza rekomendacji i zalecen
wydanych w wyniku kontroli
przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
wewnetrznych (wykrycie stabosci lub
systemowych)
niezwtocznie
W momencie
lub zaistnienia
na wniosek Referatu/Zespotu koniecznosci
DPO po wptynieciu do RZP aktualizacji
formtflarza zgtaszania zmian IP. DOA, DSI,
1. Pracownik RZP (zatwierdzonym przez
. . BKA, DFK,
Kierownika/Zastepce Referaty/Zesp6t
Dyrektora/Dyrektora DPO). y/cesp
DPO
lub
na wniosek IP wraz z
. . IKUP
uzasadnieniem wprowadzania
proponowanych zmian IKPC
(propozycja IP przekazywana jest
do Referatu/Zespotu DPO celem
weryfikacji)
lub
z inicjatywy MIR
lub
z inicjatywy RZP.
RZP informuje za pomoca
korespondencji elektronicznej
Referaty/Zespo6t DPO oraz IP o
2. Pracownik RZP planowanym terminie aktualizacji

przedmiotowego dokumentu
wraz z podaniem harmonogramu
prac nad dokumentem.
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Pracownik RZP
Kierownik RZP Aktualizacja OFiP (akceptacja
3. Jast przez Kierownika, Zastepce 6 dni roboczych
astepca Dyrektora/Dyrektora DPO).
Dyrektora/Dyrektor
DPO
Przekazanie projektu OFiP do IK
PC do konsultacji (7 dni
4. Pracownik RZP roboczych), w wersji 2 dni robocze ZIC, RZF, IK PC
elektronicznej.
Pracownik RZP Przekazanie proponowanych
Kierownik RZP zmian do OFiP na' p(?5|edzen|e '
ZWO, celem przyjecia stosownej o
5. | Radca Prawny uchwaty (projekt uchwaty Na ’_‘anl'ZS.ZE DOA
Zastepca zaakceptowany przez Kierownika, | Posiedzenie ZWO
Dyrektora/Dyrektor Radce Prawnego, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).
DPO
Podjecie Uchwaty przyjmujacej
6 . zaktualizowany OFiP. Na posiedzeniu DOA
. W przypadku uwag ZWO przejsc ZWO
do punktu 3 instrukc;ji.
Przekazanie informacji
elektronicznej o przyjeciu przez . .
ZWO dokumejntupdczlje ’ Niezwlocznie po
7. Pracownik RZP Referatéw/Zespotu DPO. przyjeciu przez ZWO Refera;g{)Zespo’r
Potwierdzenie przez
pracownikéw Referatéw/Zespotu
DPO zapoznania sie ze zmianami.
Przekazanie informacji o przyjeciu
przez ZWO dokumentu do
Departamentéw UMWO
zaangazowanych we wdrazanie
Pracownik RZP RPO WO 2014-2020.
) ] Potwierdzenie przez Niezwlocznie o DFK, DRP, DOA,
Kierownik RZP pracownikéw Departamentéw o P DSI, BKA, DZD,
8. Zastgpca UMWO zaangazowanych we przyjeciu przez ZWO DRW, DIG, DEP,
Dyrektora/Dyrektor | \drazanie RPO WO 2014-2020 DOS, DKS
DPO zapoznania sie ze zmianami.
(korespondencja elektroniczna
zaakceptowana przez kierownika,
Zastepce Dyrektora/Dyrektora
DPO).
Pracownik RZP Przekazanie zaktualizowanego
. . OFiP do:
g | ierownikRzp - A, 3 dni robocze IA, MIR, IP, RFE

Zastepca
Dyrektora/Dyrektor

- Ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego,
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

DPO

IK PC, rowniez w wersji
elektronicznej w trybie,
,rejestruj zmiany”

- DCD MIiR (Departament
Certyfikacji i Desygnacji)
rowniez w wersji
elektronicznej w trybie,
,rejestruj zmiany”

IP RPO WO 2014-2020

- RFE

(pisma zaakceptowane przez
kierownika, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

10.2.  Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajgcej oraz Instytucji
Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

10.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajqcej oraz
Instytucji Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 124 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego oraz w oparciu o Wytyczne Komisji Europejskiej
dotyczgce procedury desygnacji w IZRPO WO przeprowadzany jest audyt desygnacyjny, ktéry weryfikuje
m.in. spetnienie kryteriow wynikajgcych z zatacznika XllI do rozporzadzania ogdlnego. Instytucja
Audytowa ocenia czy instytucje spetniajg kryteria dotyczagce wewnetrznego srodowiska kontrolnego,
zarzadzania ryzykiem, dziatan zwigzanych z zarzadzaniem i kontrolg oraz monitorowania, okreslone
W powyzszym zarzadzeniu.

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig
Instrukcji wykonawczej i zobowigzujg sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie.
W trakcie realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020, Instrukcja wykonawcza bedzie ulegata zmianom i
aktualizacjom wynikajagcym m.in. z: zmiany struktury DPO, zmian systemu wdrazania (np. system
ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentéw, ktére ksztattujg podprocesy RPO WO 2014-2020.
Pracownik RZP odpowiedzialny za aktualizacje procedur, zbiera wnioski dotyczace zmian do Instrukgcji
i zbiorczo przekazuje je na posiedzenie ZWO. W przypadku, gdy aktualizacja procesu jest niezbedna ze
wzgledu na prawidtowq realizacje Programu, pracownik RZP przekazuje zmiany na najblizsze posiedzenie
ZWO. lJesli zmiany dotyczg kwestii finansowych, sg one konsultowane ze Skarbnikiem Wojewddztwa
Opolskiego.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana IW IZRPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW IZRPO WO 2014-2020,
2) OFiP,
3) LSiwWD,
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10.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajqcej oraz
Instytucji Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Opolskiego na lata 2014-

2020
1o Osoba \.Nyko.nujqca Dziatanie Termin. Jedr_lostki
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie i przekazanie
whniosku wraz z uzasadnieniem
do RZP dotyczacego
koniecznosci wprowadzenia
zmian do IW IZRPO WO 2014-
. 2020. Wniosek sporzadzany jest
Pracownik s
na odpowiednim formularzu
Referatu/Zespotu (zatwierdzonym przez 10 dni roboczych
DPO Kierownika/Zastepce od momentu
Kierownik Dyrektora/Dyrektora DPO). _ powziec'i.a Referaty/Zespot
1. Referatu/Zespotu mfo.rmaqllo. DPO
DPO W przypadku, gdy zmiany do koniecznosci DFK
Instrukcji powoduja wprowadzenia
Zastepca koni ¢ ak .. zmian do
Dyrektora/Dyrektor onlecz.nosc a. cepftaql nstrukc
DPO Skarbnika Wojewddztwa J
Opolskiego przekazanie zmian
do Instrukcji Skarbnikowi. Jezeli
zmiany nie wymagajg akceptacji
Skarbnika Wojewddztwa
Opolskiego nalezy przejs¢ do
pkt. 2.
. Przekazanie proponowanych
Pracownik RZP . . e
zmian do Instrukcji na Na najblizsze
Kierownik RZP posiedzenie ZWO, celem posiedzenie
5 Radca Prawny przyjecia uchwaty ZWO (projekt ZWQ z . DOA
uchwaty zaakceptowany przez uwzglednieniem
Zastepca Kierownika, Radce Prawnego, procedury
Dyrektora/Dyrektor | zZastepce Dyrektora/Dyrektora aktualizacji
DPO DPO).
Przyjecie uchwaty akceptujacej
proponowane zmiany.
W przypadku zmiany procesow
dotyczacych spetnienia
3 WO kryteriéw wynikajgcych z Na posiedzeniu DOA
) zatgcznika Xl do ZWO0
rozporzgdzania ogdlnego
przejs¢ do pkt. 4. Jesli zmiany
nie dotyczg kryteriow
desygnacji przejs¢ do pkt. 5.
Pracownik RZP
Przekazanie Instrukcji pismem
Kierownik RZP do wiadomosci IA (pismo
4. zaakceptowane przez 3 dni robocze IA

Zastepca
Dyrektora/Dyrektor
DPO

Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

373




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RZP
Kierownik RZP
Zastepca

Dyrektora/Dyrektor
DPO

Przekazanie zaktualizowanej IW
IZRPO WO 2014-2020 do IK PC
do konsultacji (7 dni
roboczych), w wersji
elektronicznej (korespondencja
elektroniczna zaakceptowana
przez Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

W przypadku, gdy zmiany
dotyczg procesu certyfikacji -
przekazanie zaktualizowanej IW
IZ RPO WO 2014-2020 do IK PC
- w trybie , rejestruj zmiany”
wraz z wyszczegolnionymi
wprowadzonymi zmianami oraz
uzasadnieniem zmian o
charakterze merytorycznym, w
wersji elektronicznej —
uzasadnienie przygotowywane
jest przez IC, ktéra
odpowiedzialna jest za proces
certyfikacji.

Korespondencja elektroniczna
do IK PC zaakceptowana przez
Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO.

3 dni robocze

ZIC, RZF

Pracownik RZP

Przekazanie informacji
elektronicznej do
Referatéw/Zespotu DPO o
zmianie Instrukcji.
Potwierdzenie przez
pracownikéw zapoznania sie ze
zmianami.

Niezwtocznie po

przyjeciu
Instrukcji

Referaty/Zespot
DPO

Pracownik RZP

Kierownik RZP
Zastepca
Dyrektora/Dyrektor
DPO

Przekazanie informacji o
przyjeciu przez ZWO
dokumentu do Departamentéw
UMWO zaangazowanych we
wdrazanie RPO WO 2014-2020.
Potwierdzenie przez
pracownikéw Departamentéw
UMWO zaangazowanych we
wdrazanie RPO WO 2014-2020
zapoznania sie ze zmianami.
(korespondencja elektroniczna
zaakceptowana przez
kierownika, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

Niezwtocznie po
przyjeciu przez
ZWO

DFK, DRP, DOA, DS,
BKA, DZD, DRW,
DIG, DEP, DOS, DKS

Pracownik RZP

Przekazanie zaktualizowanej
Instrukcji do IP oraz RFE (pismo

3 dni robocze

IP,RFE
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Kierownik RZP zaakceptowane przez
Kierownika/Zastepce
Zastepca Dyrektora/Dyrektora DPO).
Dyrektora/ Jesli zmiany do Instrukcji 1Z
Dyrektor DPO powodujg koniecznosé
wprowadzenia modyfikacji do
Instrukcji IP - nalezy przejs¢ do
podprocesu 10.3.2.2 Instrukgcji.

10.3 Opiniowanie Instrukcji Wykonawczej IP oraz ich aktualizacja

10.3.1 Karta dla podprocesu Opiniowanie Instrukcji Wykonawczej IP oraz ich aktualizacja

Krotki opis podprocesu

Na mocy art. 123 ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca powierzyta zarzadzanie czescia
RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczagcym. W system wdrazania zostang wtgczone trzy IP, tj.:

— OCRG;

- WUP,

— Zwigzek ZIT, ktory przybrat forme partnerstwa w postaci Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.

Dokonujac takiej delegacji IZRPO WO 2014-2020 zachowuje jednak catkowita odpowiedzialnosé za catosc
realizacji Programu. IP zobowigzane sg na mocy podpisanego z IZ porozumienia, do przedtozenia do
akceptacji/zaopiniowania Instrukcji wykonawczej IP. Zgodnie z zapisami Zarzgdzenia Dyrektora DPO
poszczegdlne komdrki DPO zobowigzane s3 do opiniowania IW IP w zakresie swoich kompetenc;ji.
Procedura aktualizacji IW IP polega na przekazaniu przez pracownika IP bagdZz DPO wniosku w sprawie
zmian do Instrukcji. Pracownik RZP odpowiedzialny za aktualizacje procedur, zbiera wnioski dotyczace
zmian do Instrukcji.
WUP i OCRG zobowigzane sg do dostarczenia przed planowanym posiedzeniem ZWO ostatecznej wersji
IW IP wraz uchwaty. Zwigzek ZIT przekazuje do zaopiniowania i akceptacji ZWO zatwierdzong przez
Zarzad Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska (w formie stanowiska) wersje IW i po otrzymaniu uchwaty
ZWO wyrazajacej pozytywna opinie i akceptujgcej projekt IW, przyjmuje dokument wewnetrznymi
uregulowaniami Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska (np. uchwatg).

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zatwierdzona przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego IW IP (WUP, OCRG),
2) Uchwata ZWO w sprawie IW IP RPO WO 2014-2020 (Zwigzek ZIT)

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) OFiP,
2) SZOOP, zakres: EFRR,

3) SZOOP, zakres: EFS,

4) IW IZRPO WO 2014-2020,
5) IWIP,
6) LSiWD.
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10.3.2 Instrukcje dla podprocesu Opiniowanie Instrukcji wykonawczej IP oraz jej aktualizacja

10.3.2.1. Opiniowanie Instrukcji wykonawczej IP

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie IW IP do opinii
Referatéw/Zespotu DPO. ot _
. Pracownicy Referatéw/Zespotu Niezwfocznie po
1 Pracownik RZP DPO moga wyjaénia¢ zapisy otrzymaniu Referaty/Zesp6t
projektu IP w ramach kontaktéw Instrukcji IP DPO
roboczych.
Pracownik Opiniowanie IW IP i przekazanie
2. Referatu/Zespotu uwag do RZP 10 dni roboczych
DPO ’
_ Sporzadzenie pisma wraz z
Pracownik RZP podaniem terminu wprowadzenia
Kierownik RZP uwag i listy sprawdzajgcej
3. . Instrukcje IP i przekazanie jej do IP
astepca (pi k
pismo zaakceptowane przez 3 dni robocze IP
Dyrektora/Dyrektor Kierownika, Zastepce
DPO Dyrektora/Dyrektora DPO).
4 Pracownik RZP Przekazan.le p.lsma i listy
sprawdzajgcej do IP.
Ponowna analiza poprawionej IW
IP przez Referaty/Zespo6t DPO
oraz analiza czy mozliwe jest
przyjecie dokumentu/wyrazenie
pozytywnej opinii i akceptacja
projektu dokumentu przez ZWO.
Pracownicy Referatow/Zespotu
Pracownik DPO mogg wyjasniac zapisy Referaty/Zespot
5. Referatu/Zespotu projektu IW IP w ramach 7 dni roboczych DPO
DPO kontaktéw roboczych.
Jesli mozliwe jest przyjecie
dokumentu/wyrazenie pozytywnej
opinii i akceptacja projektu
dokumentu przez ZWO nalezy
przejs¢ do punktu 6. Jesli brak
akceptacji dokumentu nalezy
przejs¢ do punktu 3.
. 1. Przekazanie uchwaty wraz z IW
Pracownik RZP IP (WUP, OCRG) na posiedzenie
. . ZWO celem przyjecia. Na najblizsze
Kierownik RZP IP (WUP, OCRG) przekazuja posiedzenie
6. . DOA
ostateczng wersje IW do 1Z wraz z ZWO
Zastepca .
4 egzemplarzami uchwaty ZWO
Dyrektora/Dyrektor L
DPO przyjmujacej dokument -

zaakceptowang przez IP (projekt
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

uchwaty parafowany przez
Zastepce Dyrektora/Dyrektora
DPO).

2. Przekazanie projektu IW IP (ZIT)
—otrzymanej od IP ZIT- na
posiedzenie ZWO celem wyrazenia
pozytywnej opinii i akceptacji
dokumentu w formie uchwaty — 4
egzemplarze (projekt uchwaty
zaakceptowany przez
Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

ZWO

Przyjecie uchwatg IW [P (WUP,
OCRG)/przyjecie uchwaty
wyrazajgcej pozytywng opinie i
akceptujgcej projekt IW IP
(Zwigzek ZIT).

Na posiedzeniu
ZWO0

DOA

Pracownik RZP
Kierownik RZP

Zastepca
Dyrektora/Dyrektor
DPO

Pismo do IP (WUP, OCRG)
przekazujgce Uchwate ZWO
przyjmujaca Instrukcje / pismo do
IP (Zwigzek ZIT) przekazujgce
uchwate wyrazajgcg pozytywng
opinig ZWO i akceptujacg projekt
Instrukcji (akceptacja przez
Kierownika, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

3 dni robocze

10.3.2.2 Aktualizacja Instrukcji wykonawczych IP

Lp.

dziatanie

Osoba wykonujaca

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik IP
Pracownik

Kierownik

Zastepca

DPO

Referatu/Zespotu DPO

Referatu/Zespotu DPO

Dyrektora/Dyrektor

Podmiot zgtaszajqcy:
P

Przekazanie wniosku wraz z
uzasadnieniem do IZRPO
WO 2014-2020,
dotyczacego koniecznosci
wprowadzenia zmian do IW
IP. Wniosek sporzgdzany
jest na odpowiednim
formularzu

(we wniosku zaznacza sie
rowniez, czy zmiana w
Instrukcji IP powoduje
konieczno$¢ wprowadzenia

IP:

5 dni robocze od
momentu
powziecia

informacji o
koniecznosci
wprowadzenia
zmian do Instrukgcji

IP,
Referaty/Zespot
DPO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zmian w IW IZ. W tym
przypadku przeprowadzana
jest procedura aktualizacji
IW IZ zgodnie z procedurg
opisang w podprocesie 10.2)
Nalezy przejs¢ do punktu 2.

Podmiot zgtaszajgcy: IZRPO
WO 2014-2020

Pracownik Referatu/Zespotu
DPO informuje RZP o
koniecznosci wprowadzenia
zmian do Instrukcji IP.
Pracownik RZP sporzadza
informacje do IP z prosbg o
wprowadzenie uwag IZ i
przekazanie poprawionej
Instrukcji (korespondencja
elektroniczna zatwierdzona
przez Kierownika i Zastepce
Dyrektora/Dyrektora).
Nalezy przejs¢ do pkt. 3b).

[ZRPO WO 2014-
2020:

5 dni roboczych

Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DPO

Dekretacja wniosku IP do
RZP.

2 dni robocze

RZP

Pracownik RZP

a) Przekazanie
korespondencja
elektroniczng wniosku
IP do
Referatéw/Zespotu DPO

b) Przekazanie
korespondencjg
elektroniczng Instrukgcji
do Referatéw/Zespotu
DPO

Pracownicy

Referatéw/Zespotu DPO

moga wyjasniac zapisy

projektu IP w ramach
kontaktéw roboczych.

2 dni robocze

Referaty/Zespot
DPO

Pracownik
Referatu/Zespotu DPO

a) Opiniowanie wniosku IP.
Przekazanie do RZP
formularza weryfikacji
whiosku dot. zmian do
IW IP,

b) Opiniowanie IW IP.
Przekazanie listy
sprawdzajacej IW IP.

10 dni roboczych

Referaty/Zespot
DPO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RZP
Kierownik RZP

Zastepca
Dyrektora/Dyrektor
DPO

a) Korespondencja
elektroniczna do IP
informujaca o
przyjeciu/nie przyjeciu
zmian. W przypadku
akceptacji zmian prosba
o przestanie
ujednoliconej wers;ji IW
IP

b) Korespondencja
elektroniczna wraz z
listg sprawdzajgca IW IP
do IP przekazujaca
uwagi badz ich brak. Po
wptynieciu poprawionej
IW IP do IZ nalezy
przej$¢ do pkt. 4b).

(korespondencja

elektroniczna

zaakceptowana przez

Kierownika, Zastepce

Dyrektora/Dyrektora DPO).

3 dni robocze

Pracownik RZP

Kierownik RZP
Zastepca
Dyrektora/Dyrektor
DPO

1. Przekazanie uchwaty wraz
z IW IP (WUP, OCRG) na
posiedzenie ZWO celem
przyjecia.

IP (WUP, OCRG) przekazuja
ostateczng wersje IW do I1Z
wraz z 4 egzemplarzami
uchwaty ZWO przyjmujacej
dokument- zaakceptowane
przez IP

(projekt uchwaty
parafowany przez Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

2. Przekazanie projektu IW
IP (ZIT) — otrzymanej od IP
ZIT- na posiedzenie ZWO
celem wyrazenia
pozytywnej opinii i
akceptacji dokumentu w
formie uchwaty — 4
egzemplarze (projekt
uchwaty zaakceptowany
przez Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

DOA

ZWO

Przyjecie uchwatg IW IP
(WUP, OCRG)/ przyjecie

Na posiedzeniu
ZWO

DOA
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

uchwaty wyrazajacej
pozytywng opinie i
akceptujgcej projekt IW IP
(Zwigzek ZIT).

Pismo do IP (WUP, OCRG)
przekazujgce uchwate ZWO
Pracownik RZP przyjmujacy Instrukcje /
pismo do IP (Zwigzek ZIT)
Kierownik RZP przekazujgce uchwate

Zastepca Dyrektora/ wyrazajacg pozytywna 5 dni roboczych IP, RFE
Dyrektor DPO opinie ZWO i akceptujaca
projekt Instrukcji (pisma
zaakceptowane przez
Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO)
oraz RFE.

10.4 Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentow wykorzystywanych do
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020

10.4.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentow
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Dokument LSiWD jest dokumentem uzupetniajagcym IW, np. RPO WO 2014-2020 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzadzania i wdrazania RPO WO 2014-2020 zaréwno
przenp. IZ, jak i IP. LSiWD zostat opracowany na poziomie IZRPO WO 2014-2020 we wspotpracy z IP.

LSiWD sktadajg sie z tomdw, ktére odnoszg sie do poszczegdlnych proceséw zawartych w np. IW 1Z RPO
WO 2014-2020 oraz IW IP.

Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadajg status akceptacji Dyrekcji DPO. Ze wzgledu na
konieczno$¢ zachowania rozdzielnosci funkcji pomiedzy IZRPO WO 2014-2020, a IC, Tom dotyczacy
certyfikacji wydatkéw jest akceptowany przez Zastepce Dyrektora DPO odpowiedzialnego na
certyfikacje, natomiast pozostate tomy dokumentu sg akceptowane przez Dyrektora DPO.

Pracownicy zaangazowani w realizacje RPO WO 2014-2020 pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
trescig LSiWD i zobowigzujg sie do stosowania wzoréw zawartych w tym dokumencie. W trakcie
realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, LSiWD bedg ulegaty zmianom i aktualizacjom,
wynika np. m.in. z: planowanych naboréw wnioskéw, zmian systemu wdrazania (np. system ptfatnosci),
zmian nadrzednych dokumentéw w ramach RPO WO 2014-2020. Pracownik RZP odpowiedzialny za
aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian do LSiWD i scala dokument celem przekazania do
akceptacji Dyrekcji DPO. W przypadku wszczecia procedury aktualizacji LSiWD z inicjatywy RZP,
informacja w sprawie aktualizacji przekazywana jest odpowiednio do Referatéw/Zespotu DPO oraz do IP
(korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem terminéw i podstawowych zasad aktualizacji.
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Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW IZRPO WO 2014-2020,
2) IwlP,
3) OFWD,

10.4.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentow

wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie i przekazanie do
RZP wniosku wraz z
. uzasadnieniem dotyczacego
Pracownik koni - dzeni
Referatu/Zespotu onieczno$ci wprowadzenia
bPO zmian do LSiWD. Wniosek 5 dni roboczych
sporzadzany jest na od momentu
Kierownik odpowiednim formularzu powziecia Referaty/Zespot
1. Referatu/Zespotu (zatwierdzonym przez informacji o DPO
DPO Kierownika/Zastepce koniecznosci
Zastepca Dyrektora/Dyrektora DPO). aktualizacji
Dyrektora/Dyrektor LSIWD
D»FI’O /Dy W przypadku wszczecia
procedury aktualizacji LSiWD z
inicjatywy RZP nalezy przejs¢ do
punktu 2.
Przekazanie informacji w
sprawie aktualizacji wraz ze
wskazaniem termindw i
Pracownik RZP podsta?woylvych zas.ad . Niezwtocznie po Referaty/ZespdH
Kierownik RZP aktualizacji odpowiednio do: zaistnieniu ereraty/Zespo
2. —  Referatéw/Zespotu DPO koniecznoéci bPO
Zastepca TS . P
Dyrektora/Dyrektor aktualizacji
y v (korespondencja elektroniczna LSiWD
DPO zatwierdzona przez
Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).
W przypadku otrzymania od IP
propozycji zmian do LSiWD,
3 Pracownik RZP przekazanie korespondencja _ Referaty/Zespot
' elektroniczng propozycji zmian 2 dni robocze DPO
do Referatow/Zespotu DPO
celem weryfikacji/akceptacji.
Pracownik Rozpatrzenie propozycji zmian
4 Referatu/Zespotu do LSiWD zgtoszonych przez IP. Referaty/Zespot
' DPO Referat/Zesp6t DPO moze 5 dni roboczych DPO
Kierownik indywidualnie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Referatu/Zespotu ustalaé/wyjasnia¢ propozycje
DPO zmian w ramach kontaktéw
Zastepca roboczych z pracownikami IP.
gzgzktora/Dyrektor Wprowadzenie stosownych
zmian w udostepnionych w EZD
w trybie ,rejestruj zmiany”
tomach.
Przekazanie do RZP
korespondencji elektronicznej z
informacjg o wprowadzeniu
zmian wraz z odniesieniem do
propozycji zmian otrzymanych
od IP.
Pracownik RZP Przekazanie zaktualizowanego
dokumentu LSiWD do .
Kierownik RzP akceptacji Dyrekcji DPO. Zgodnie z Referaty/Zespot
5. wyznaczonym
Zastepca (dokument zaakceptowany terminem DPO
Dyrektora/Dyrektor | Przez Kierownika, Zastepce
DPO Dyrektora/Dyrektora DPO).
Przekazanie informacji
elektronicznej do Niezwtocznie po
6. Pracownik RZP :E:S;Tiizzi/lz_:is\?vose DPOo zaakcszi)\';\c/JI;v ani Referaty/Zespot
Potwierdzenie przez DPO
pracownikéw zapoznania sie ze
zmianami.
Przekazanie informacji o
zatwierdzeniu przez Dyrekcje
DPO dokumentu do
Departamentow UMWO
zaangazowanych we wdrazanie
Pracownik RZP RPO WO 2014-2020.
Kierownik RZP Potwierdzenie przez Niezwfocznie po | DFK, DRP, DOA, DSI,
7. | Zastepca pracownikéw Departamentéw | zaakceptowaniu BKA, DZD, DRW,
Dyrektora/Dyrektor | UMWO zaangazowanych we LSiWD DIG, DEP, DOS, DKS
DPO wdrazanie RPO WO 2014-2020
zapoznania sie ze zmianami.
(korespondencja elektroniczna
zaakceptowana przez
kierownika, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).
Pracownik RZP
Przekazanie zaktualizowanych
Kierownik RZP LSiWD do IP oraz RFE (pismo
8. | zastepca zaakceptowane przez 3 dni robocze IP, RFE
Dyrektora/ Kierownika/Zastepce

Dyrektor DPO

Dyrektora/Dyrektora DPO).
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10.5 Aktualizacja Porozumien z IP (OCRG, WUP oraz ZIT)
10.5.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumien z IP (OCRG, WUP oraz Zwigzek ZIT)

Krétki opis podprocesu

Na mocy art. 123. Ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020
powierzyta zarzadzanie czescig RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczgcym tj. OCRG, WUP oraz
Zwigzkowi ZIT.

W zwigzku z powyzszym IZRPO WO 2014-2020 podpisata z Instytucjami Posredniczgcymi Porozumienia
w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji RPO WO 2014-2020.

Stosowne porozumienia z poszczegdlnymi IP zostato podpisane na okres od dnia podpisania przez
strony do zakonczenia realizacji i rozliczenia zadan okreslonych w przedmiotowym dokumencie.

W trakcie realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, Porozumienia z IP mogg ulec zmianom
i aktualizacjom. Inicjatywa w zakresie aktualizacji moze wyjs¢ zaréwno ze strony IZRPO WO 2014-2020
jak i IP.

Pracownik RZP odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian i po konsultacji z IP

przekazuje do akceptacji na posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego.

W przypadku wszczecia procedury aktualizacji informacja w sprawie aktualizacji przekazywana jest
odpowiednio do Referatow DPO oraz do IP (korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem
termindw i podstawowych zasad aktualizacji.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

4) Zaktualizowane Porozumienia z IP (WUP, OCRG oraz Zwigzku ZIT).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

5) IW IZRPO WO 2014-2020,
6) LSIWD

10.5.2 Aktualizacja Porozumien z IP (OCRG, WUP oraz Zwigzek ZIT) — inicjatywa 1Z

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie i przekazanie do
RZP wniosku wraz z
uzasadnieniem dotyczgcym
koniecznosci wprowadzenia 5 dni roboczvch
Pracownik Referatu | zmian do Porozumienia z IP. y
od momentu
DPO o
. . powziecia
Kierownik Referatu | Wniosek sporzadzany jest na inf N
1 odpowiednim formularzu Lr;r:)i;r:zancélg:i Referaty DPO
Zastgpca (zatwierdzonym przez Ktualizacii
Dyrektora/Dyrektor | jerownika/Zastepce b axtuatizaclt
DPO Dyrektora/Dyrektora DPO). orozulrl?lenla z
W przypadku wszczecia
procedury aktualizacji
Porozumien z IP z inicjatywy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
RZP nalezy przejsé do punktu 2.
Przekazanie informacji do
Referatéw DPO w sprawie
aktualizacji wraz ze wskazaniem
termindw i podstawowych
zasad aktualizacji (w formie
Pracownik RZP notatki w systemie EZD
Kierownik RZP zgtwierd.zonej przez
2. Kierownika/Zastepce 5 dni roboczych Referaty DPO, IP
Zastepca Dyrektora/Dyrektora DPO).
B;rgktora/Dyrektor Przekazanie informacji do IP
(korespondencja elektroniczna)
o rozpoczeciu aktualizacji
Porozumienia z IP oraz
harmonogramie prac nad
dokumentem.
Pracownik RZP W przypadku otrzymania od IP
Kierownik RZP propozycji zmian,
3. udostepnienie ich do Referatéw 2 dni robocze Referaty DPO, IP
Zastepca DPO celem
Dyrektora/Dyrektor weryfikacji/akceptacji.
DPO
Rozpatrzenie propozycji zmian
zgtoszonych przez IP. Referat
DPO moze indywidualnie
ustali¢/wyjasni¢ propozycje
zmian w ramach kontaktow
Pracownik Referatu | roboczych z pracownikami IP.
DPO Wprowadzenie stosownych
Kierownik Referatu | zmian w udostepnionym
4. Jastepc dok‘umen‘cie w EZD W trybie 5 dni roboczych Referaty DPO, IP
Dyrektora/Dyrektor »rejestruj zmiany”.
DPO Przekazanie do RZP
korespondencji elektronicznej z
informacjg o wprowadzeniu
zmian wraz z odniesieniem do
propozycji zmian otrzymanych
od IP.
Pracownik RZP Zaktualizpwgny projekt ..
Porozumienia z IP (w wersji
Kierownik RZP rejestruj zmiany) przekazywany
> Zastepca jest odpowiednio do OCRG lub 2 dni robocze Referaty DPO, IP
Dyrektora/Dyrektor | WUP lub ZIT celem konsultacji
DPO wprowadzonych zmian.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
W przypadku braku uwag ze
. strony IP (OCRG lub WUP lub
Pracownik RzP Zwigzku ZIT) projektu
Kierownik RZP Porozumienia z IP
6. Zastepca przekazywany jest do akceptacji 2 dni robocze Referaty DPO, IP
Dyrektora/Dyrektor przez ZWO.
DPO W przypadku uwag/zastrzezen
IP nalezy przejs¢ do punktu 3.
Przyjecie uchwatg aneksu oraz ) _
7. | zwo tekstu jednolitego Na posiedzeniu DOA
porozumienia ZWO
Przekazanie informacji o
przyjeciu przez ZWO,
Pracownik RZP Porozumienia z IP do Referatéw
) ) DPO oraz RFE (w formie notatki
g Kierownik RZP w systemie EZD zatwierdzonej _ Referaty DPO, RFE,
' Zastepca przez Kierownika/Zastepce 2 dni robocze IP
Dyrektora/Dyrektor | Dyrektora/Dyrektora DPO) oraz
DPO do IP (pismo zaakceptowane
przez Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).
10.5.3 Aktualizacja Porozumien z IP (OCRG, WUP oraz Zwigzek ZIT) — inicjatywa IP
15 Osoba \.Nyko.nwaca Dziatanie Termln. Jedr.mstkl
dziatanie wykonania powigzane
W przypadku otrzymania od IP
propozycji zmian do
Porozumien z IP (na
Pracownik RZP odpowiednim formularzu)
. ! ; Referaty DPO, IP
! przekazanie korespondencjg 2 dni robocze Y
elektroniczng propozycji zmian
do Referatéw DPO celem
weryfikacji/akceptacji.
Przekazanie do RZP formularza
. weryfikacji wniosku dot.
. : Referaty DPO, IP
2 PraCOWnlk Referatu propozycji zmiany 5 dn| roboczych Yy
Porozumienia z IP.
Przekazanie korespondencjg
elektroniczng informacji do IP o
przyjeciu (tym samym
3 Pracownik RZP przekazaniu do akceptacji na Referaty DPO, IP

najblizsze posiedzenie
ZWO0)/nie przyjeciu zmian do
Porozumienia z IP(wraz z
uzasadnieniem).

2 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przyjecie uchwatg aneksu oraz ) '
4. 7WO tekstu jednolitego Na posiedzeniu DOA
porozumienia ZWO
Przekazanie informacji o
przyjeciu przez ZWO,
Pracownik RZP Porozumienia z IP do Referatéw
) ) DPO oraz RFE (w formie notatki
s Kierownik RZP w systemie EZD zatwierdzonej _ Referaty DPO, RFE,
' Zastepca przez Kierownika/Zastepce 2 dni robocze IP
Dyrektora/Dyrektor | Dyrektora/Dyrektora DPO) oraz
DPO do IP (pismo zaakceptowane
przez Kierownika/Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).

10.6 Realokacja s$rodkéw pomiedzy dziataniami/poddziataniami w ramach Osi
priorytetowej RPO WO 2014-2020

10.6.1 Karta dla podprocesu Realokacja srodkéw pomiedzy dziataniami/poddziataniami w ramach
Osi priorytetowej RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Opisywany podproces dotyczy realokacji srodkow z dziatan o mniejszym zainteresowaniu beneficjentow,
do dziatan, w ktérych zaplanowane srodki w znaczacym stopniu nie sg wystarczajgce w stosunku do
rzeczywistych potrzeb beneficjentow. Celem realokacji jest zmniejszenie ryzyka niewykorzystania srodkéw
finansowych w ramach niektérych dziatan i zwiekszenie ilosci realizowanych projektéw.

Zrédtem koniecznosci przeprowadzenia realokacji pomiedzy dziataniami moga by¢ przede wszystkim:

mate zainteresowanie oferowanym wsparciem,

bardzo duza podaz projektéw w danym dziataniu,

zbyt duza alokacja srodkéw w stosunku do potrzeb wojewddztwa,

kwoty odzyskane/uwolnione.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowany SZOOP, zakres: EFRR,
2) Zaktualizowany SZOOP, zakres: EFS,

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020.

10.6.2 Instrukcje dla podprocesu Realokacja srodkéw pomiedzy dziataniami/poddziataniami
w ramach RPO WO 2014-2020
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie informacji
1. Pracownik RZF w sprawie dokonania realokacji -
srodkéw dla ZWO. e
Na najblizsze
Kierownik RZF Weryfikacja i akceptacja informacji pos;lc\j/genle -
2. Zastepca i przekazanie jej do Zastepcy
Dyrektora/Dyrektor | Dyrektora/Dyrektora DPO.
DPO
3 ZWO0 Przyjecie proponowanej realokac;ji Na posiedzeniu DOA
' pomiedzy dziataniami. ZWO0
Przedstawienie informacji o . .
4. 5;?2?(:23;%““8 realokacji na posiedzeniu KM RPO Na posKlliz/Idzenlu RM
WO 2014-2020.
Przygotowanie i przekazanie na
Pracownik RZP posiedzenie ZWO projektu uchwaty
Kierownik RZP w sprawie aktualizacji SZOOP ( . .
5 zakres: EFRR /EFS) wraz z Niezwtocznie po DOA
Zastepca dokumentem i wykazem zmian posiedzeniu KM
Dyrektora/ (dokumenty zaakceptowane przez
Dyrektor DPO Kierownika, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).
6 ZWO Przyjecie uchwaty dotyczacej Na posiedzeniu DOA
' zmian w dokumencie ZWO0
Przekazanie informacji o
aktualizacji SZOOP (zakres:
EFRR/EFS) wraz z elektroniczng
wersjg dokumentu:
Pracownik RZP - w formie pisma do: IK UP,
- do IP celem publikacji DOA,
Kierownik RZP informacji i dokumentu na Po otrzymaniu Referaty/Zespot
7. Zastepca stronie internetowej kazdej z uchwaty z DOA DPO
Dyrektora/Dyrektor IP, IKUP, IP
DPO - korespondencja
elektroniczng do
Referatéw/Zespotu DPO
(akceptacja przez Kierownika,
Zastepce Dyrektora/Dyrektora
DPO).
Zamieszczenie informacji o Niezwtocznie po
aktualizacji SZOOP (zakres: przyjeciu przez
8. Pracownik RP EFRR/EFS) wraz z dokumentem ZWO i -
na stronie internetowej IZ RPO otrzymaniu

WO 2014-2020.

uchwaty z DOA
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10.7 Renegocjacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na

lata 2014-2020 z KE

10.7.1 Karta dla podprocesu Renegocjacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 z KE

Krotki opis podprocesu

Aktualizacja tresci RPO WO 2014-2020 nastepuje zgodnie z art. 30 Rozporzadzenia ogdlnego. Whnioski
0 zmiane Programu sg odpowiednio uzasadnione, w szczegdlnosci wskazujg oczekiwany wptyw zmian na:

realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego, zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego

wigczeniu spotecznemu,

osiggniecie celdw szczegdtowych okreslonych w Programie.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

Zaktualizowany RPO WO 2014-2020.
Instrukcja negocjacyjna.

Sprawozdania ze spotkan negocjacyjnych z KE.

Notatka stuzbowa z uzgodnien roboczych.

Uchwata ZWO przyjmujgca zmiany w Programie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa,
2) Rozporzadzenie ogdlne
10.7.2 Instrukcje dla podprocesu Renegocjacje Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 z KE
1o Osoba \fvyko.numca Dziatanie Termln_ Jedr-mstkl
dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik RZP Przygotowanie i przekazanie na
) ) posiedzenie ZWO
Kierownik RZP zaktualizowanego
1 | Zastepca prqjektu RPO wraz z wykazem Referaty/Zespst DPO
Dyrektora/Dyrektor | zmian (dokumenty
DPO zaakceptowane przez Kierownika,
Zastepce Dyrektora/Dyrektora
DPO).
Zgodnie z terminem
Przyjecie w drodze informacji wyznaczonym przez -
2. | ZWO projektu RPO wraz z wykazem IK UP
zmian.
Pracownik RZP Sporzadzenie pisma do IK UP -
Kierownik RZP whiosek z sprawie przegladu RPO )
3. (pismo zaakceptowane przez
Zastepca Kierownika, Zastepce
Dyrektora/Dyrektor Dyrektora/Dyrektora DPO).
DPO IK UP
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie Wykonania powigzane
Weryfikacja zmian do RPO i DPO
4. | IKUP przekazanie uwag do IZRPO 2014-

2020.

Pracownik RZP Przygotowanie i przekazanie na

Kierownik RZP posiedzenie ZWO
projektu RPO wraz z wykazem Niezwtocznie po

5. | Zastepca zmian (dokumenty otrzymaniu uwag od | Referaty/Zespét DPO
Dyrektora/Dyrektor zaakceptowane przez Kierownika, IK UP
DPO Zastepce Dyrektora/Dyrektora

DPO).
Przyjecie w drodze informacji Na posiedzeniu

6. | ZWO projektu RPO 2014-2020 wraz z WO DOA

wykazem zmian.

7 Zastepca Dyrektora | Przedstawienie informacji o

" | DPO/Dyrektor DPO | realokacji na posiedzeniu KM. Na posiedzeniu KM RM, RZP

8. ;(I\)/;(I;PO WO 2014- Akceptacja zmian do RPO.

Przygotowanie i przekazanie na
posiedzenie ZWO projektu
Pracownik RZP uchwaty w sprawie zmiany RPO
Kierownik RZP wo 2014-202(.) wrazz . Niezwtocznie po DOA

9. | Zastepca dokumentem i wykazem zmian osiedzeniu KM
Dyrektora/ (dokumenty zaakceptowane P
Dyrektor DPO przez Kierownika, Radce

Prawnego, Zastepce
Dyrektora/Dyrektora DPO).
Przyjecie w drodze uchwaty . .

10.| ZWO projektu RPO wraz z wykazem Na pozsxgzemu DOA

zmian.
Przygotowanie i przestanie pisma
Pracownik RZP do KE (wniosek o zmiane
Kierownik RZP Prf)gramu) wraz z projektem RPO . .

11, (pismo zaakceptowane przez Niezwtocznie po DOA
Zastepca Kierownika/Zastepce posiedzeniu ZWO
Dyrektora/Dyrektor | Dyrektora/Dyrektora DPO).

DPO Przestanie RPO poprzez system
SFC2014.
e
- IK UP

12. . Renegocjacje RPO. KE i koordynatora U

renegocjacji

13.| z7wo Przyjecie L‘lchwa’ry W sprawie Na posiedzeniu DOA

zmian projektu RPO. ZWO
. Przestanie projektu RPO poprzez
14.| Pracownik RZP system SFC2014. - KE
15.| KE Wydanie decyzji KE w sprawie i IZRPO WO 2014-
' zatwierdzenia zmian do RPO. 2020
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

16.

Pracownik RZP

Przekazanie informacji o decyzji
KE w sprawie zatwierdzenia
zmian do RPO:

- w formie pisma do IP celem
publikacji informaciji i
dokumentu na stronie
internetowej kazdej z IP,

- korespondencja
elektroniczng do
Referatéw/Zespotu DPO

(akceptacja przez Kierownika,
Zastepce Dyrektora/Dyrektora
DPO).

17.

Pracownik RZP

Zamieszczenie informacji o
zmianie RPO WO 2014-2020
wraz z dokumentem na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-
2020.

Po decyzji KE

IP,
Referaty/Zespo6t DPO

18.

ZWO

Przyjecie uchwaty przyjmujacej
komunikat dot. publikacji w
wojewddzkim dzienniku
urzedowym zmian do RPO.

Po decyzji KE

DOA
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11. ARCHIWIZACIA

11.1 Archiwizacja dokumentacji

11.1.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020
zobowigzana jest do zapewnienia (bez uszczerbku dla zasad dotyczacych pomocy parstwa)
udostepnienia Komisji i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich dokumentow
dotyczacych wydatku wspieranego RPO WO 2014-2020:

— przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow,
w ktérym ujeto wydatek dotyczacy danej operacji, w ramach operacji dla ktérych catkowite
wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;

— przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow,
w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji, w przypadku operacji innych
niz wskazane w pkt powyzej.

Ww. okres zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie
uzasadniony wniosek KE.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania
dokumentdw przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia
wydatkéw, w ktdrym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji rowniez do operacji,
dla ktorych catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z
powyzszym, IZ RPO WO 2014-2020, IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z
zastrzezeniem przepisow, ktére mogg przewidywaé diuiszy termin przeprowadzania kontroli,
dotyczacych trwatosci projektu oraz pomocy publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji
(UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1) i w
rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej
przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi Swiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE
L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. 22017 r. poz. 1221, z pdzn. zm.).

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZ RPO
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego decyzjach o
dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

— dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub
na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji elektroniczne;j.

— dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczgcych
ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych dane byty
gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

— jezeli dokumenty istniejg wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych
przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetniaé normy bezpieczeristwa zapewniajgce,
ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprzeé¢ do celéow
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audytu.

W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2018, poz. 412).

Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej przekazywana jest do Archiwum zaktadowego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego i przechowywana zgodnie z zasadami okreSlonymi
w Zarzadzenie nr 84/2011 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dnia 2 czerwca 2011 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego™.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Opolskiego celem zapewnienia jednolitego sposobu ewidencjonowania i przechowywania
dokumentdéw oraz ich skutecznej ochrony tworzone sg na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011 Nr 14, poz. 67).

Organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania z gromadzong tam
dokumentacjg okresla instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, tak
zwana ,instrukcja archiwalna” stanowigca zatgcznik nr 6 wspomnianego powyzej rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne

2) Ustawa wdrozeniowa

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67).

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdrazanego
przez Instytucje Zarzqdzajgcg w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020.

11.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Pracownicy
1. merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco
DPO
Przygotowanie dokumentacji Wg terminu
Pracownicy do arlch|W|z:?\q| zgodm(‘a z zasadami wynikajgcego
. okreslonymi w Urzedzie z rocznego
2. merytoryczni . L
Marszatkowskim Wojewddztwa harmonogramu
DPO . . . .
Opolskiego i przekazanie do przekazywania akt
Sekretariatu DPO. do archiwum

43 7Zarzadzenie wydane w zwigzku z art. 6 ust. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j. Dz. U. Nr 123, poz. 698).
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s ETerTE S TERENE
dziatanie
zaktadowego
Wg terminu
Przygotowanie spisu zdawczo- wynikajacego
. . . . Z rocznego
Sekretariat odbiorczego i przekazanie do harmonogramu
DPO Dyrektora/Zastepcy Dyrektora .
DPO. przekazyw.anla akt
do archiwum
zaktadowego
Weryfikacja i akceptacja spisu
zdawczo-odbiorczego.
Dyrektor/ Jesli TAK podpisanie spisu
Zastepca zdawczo-odbiorczego i przgkazanle Niezwlocznie
Dyrektora do wyznaczonego pracownika
DPO DPO.
Jesli NIE przejs¢ do punktu 3
instrukcji.
Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczgca RPO WO
2014-2020 przechowywana jest
przez okres 3 lat od zamkniecia
Programu.
Wg terminu
W przypadku czesciowego wynikajgcego
Wyznaczony zamkniecia Programu, dokumenty z rocznego
pracownik dotyczace zamknietej czesci harmonogramu DOA
DPO Programu przechowuje sie przez przekazywania akt

okres 3 lat nastepujacych po roku,
w ktédrym dokonano czesciowego
zamkniecia Programu.

W przypadku dokumentéw
dotyczgcych pomocy publicznej
udzielanej przedsiebiorcom
obowigzuje okres przechowywania
10 lat, liczac od dnia jej przyznania.

do archiwum
zaktadowego
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