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3. Objasnienia skrotow

AM IK NSRO - administrator merytoryczny w Instytukjoordynupcej Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia,

AM IZ — administrator merytoryczny w Instytucji Zadzapcej,

BAU — Biuro Audytu UMWO,

BKT — Biuro Kontroli i Nadzoru Wigcicielskiego UMWO,

BP — budet pastwa,

BSI — Biuro Rozwoju Spotecastwa Informacyjnego i Informatyki UMWO,
DOA — Departament Organizacyjno-Administracyjnydad¢ UMWO,
DF — Departament Finansow UMWO,

DPO — Departament Koordynacji Programow OperacyjiyMwo,
DRP — Departament Polityki Regionalnej i Przestnsgty MWO,
EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

IP — Instytucja P@ednicaca,

IA — Instytucja Audytowa,

IW (IP2) — Instytucja Wdrzgjaca (Instytucja Paedniczca Il stopnia),
IZ — Instytucja Zarzdzapca,

PO KL — Program Operacyjriapitat Ludzkj

KSI- Krajowy System Informatyczny (SIMIK 2007-2013)

KOP — Komisja Oceny Projektow,

OCRG - Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

PD — Plan Dziatania,

PKM — Podkomitet Monitorugy,

RE — Referat Ewaluacji w DRP,

REFS — Referat Europejskiego Funduszu SpotecznegB @,

RFUE — Referat Funduszy Unii Europejskiej w DF,

RIP — Referat Informacji i Promocji Funduszy Stuwkinych w DPO,
RK — Referat Kontroli w BKT,

RKFS — Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych W@,

ROEFS — Regionalny {odek Europejskiego Funduszu Spotecznego,
RPD — Roczny Plan Dziatania,

RPK — Roczny Plan Kontroli,

RPT — Referat Pomocy Technicznej w DPO,

RZFS — Referat Zaggzania Funduszami Strukturalnymi,

RAIZP — Referat Administracyjny i Zamoéwid?ublicznych w DOA,
SZ — Sekcja Zarglzania PO KL w REFS,

SRP - Sekcja RozlicaeProjektow w REFS,

SKF — Sekcja Koordynacji Finansowej w REFS,

SPT — Sekcja Pomocy Technicznej w RPT,

SWW - Sekcja Wyboru Wnioskéw w REFS,

SK — Sekcja Kontroli w RKFS,

UMWO - Urzd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,

RP — Referat Prawny w DOA,

ZWO - Zarad Wojewddztwa Opolskiego.



4. Terminologia

Audyt — og6t dziaté, poprzez ktére uzyskujeeshiezalena ocere funkcjonowania instytucji
— ich legalnéci, gospodarngei, celowdci, rzetelndci. Audyt jest zazwyczaj przeprowadzany
przez odgbna komoérke, podporadkowara bezpdrednio kierownikowi instytucji (audyt
wewrtrzny) lub przez firm zewrgtrzmg (audyt zewntrzny).

Beneficient — jednostka sktadaga wniosek do instytucji przyjmagg wnioski
o dofinansowanie projektu.

Dziatanie — grupa projektéw realizggych ten sam cel w ramach priorytetu programu
operacyjnego. Dziatanie stanowi etagneolni medzy priorytetem a projektem.

Ekspert — osoba, o ktérej mowa w art. 31 ustawyasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz.U. z 2006. Nr 227, poz.1658 Zpzm.).

Europejski Fundusz Spoteczny- jeden z Funduszy Strukturalnych, ktéry powotaogtat
w celu wspierania wspoélnotowej polityki spoteczndjinansuje on dziatania fistw
cztonkowskich w zakresie przeciwdziatania bezrob@cozwoju zasobow ludzkich.

Ewaluacja — to systematyczna i obiektywna ocena programu dalityki, ich zatoen,
procesu realizacji i rezultatdbw pod wedém stosowrkei, skutecznéci, trwatcsci,
efektywndci, a take wyteczndci podgtych w ich ramach dziala Powinna dostarcza
rzetelnych i przydatnych informacji o obiekcie baidawspieraic w ten sposoéb proces
decyzyjny oraz wspiergg wspotdziatanie wszystkich partneréw zaamyeanych

w realizacg projektu. Jest ona prowadzona przed rozecem programu — ocena wpha
(tzw. ex-ante), w trakcie programu - ocenazia (tzw. on-going) i po zakozeniu — ocena
koncowa (tzw. ex-post).

Ramy procesu ewaluacji PO KL wyznacPéan Oceny Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007-2013CelemPlanu jest okrdlenie instytucji zaangawanych w proces ewaluacji
PO KL, zakres ich odpowiedziakw i zadania, a tym samym wyznaczenie systemu asjalu
PO KL. Proces ewaluacji reguduponadto Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia na lata
2007-2013. Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji @ogiw operacyjnych na lata 2007-
2013” Ministerstwa Rozwoju Regionalnego z dnia 30 maj@720. oraz okresowe plany
dziataa ewaluacyjnych, stanowte dokumenty implementacyjne przygotowywane przez
Instytucje Pérednicace w zakresie ewaluacji komponentu regionalnegoKRODziatania
zwigzane z procesem ewaluacji finansowane/samach Pomoc Technicznej PO KL.

Instytucja Posredniczaca PO KL — organ administracji publicznej lub inna jednastk
sektora finansow publicznych, ktorej zostata pornoera, w drodze porozumienia zawartego
z Instytuch Zarzdzapca, cz$¢é zada zwiazanych z realizagj programu operacyjnego.

W wojewodztwie opolskim Samagd Wojewddztwa Opolskiego.



Instytucja Wdrazajaca (IP2) PO KL — podmiot publiczny odpowiedzialny za realizacj
cze$ci priorytetbw programu operacyjnego na podstawieropumienia z Instytugj
Pdsrednicaca. W wojewddztwie opolskim Wojewodzki Ugd Pracy.

Instytucja Zarz adzajaca PO KL — witasciwy minister, minister wisciwy do spraw rozwoju
regionalnego lub, w przypadku regionalnego programperacyjnego, zasd wojewodztwa,
odpowiedzialni za przygotowanie i realizaprogramu operacyjnego.

Komisja Oceny Projektow — komisja powotywana do oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie realizacji projektu. Ocena Komssanowt bedzie podstaw do utazenia
listy rankingowej projektéw, ktora przedktadanat j@s zatwierdzenia wigiwemu organowi
lub jego upowanionemu przedstawicielowi. W sktad Komisji wchagmracownicy Instytucji
Organizugcej Konkurs (IOK) lub innych jednostek organizaggh powazanych z 10K,
asesorzy, przedstawiciele ministra $ciavego ze wzgldu na zakres tematyczny konkursu,
przedstawiciele jednostki organizacyjnej vdiavego terytorialnie samogdu wojewddztwa
i/lub przedstawiciele terenowej administracjadewej w wojewddztwie oraz obserwatorzy.
W pracach mogréwniez uczestnicz§ niezaleni eksperci.

Konkurs otwarty — nabor i ocena wnioskbw prowadzone $v sposob aigly,
do wyczerpania ok&onego limitu srodkéw lub do zamkrcia konkursu uzasadnionego
odpowiedna decyzj instytucji ogtaszajcej konkurs.

Konkurs zamkniety — konkurs organizowany cyklicznie z oki@enym jednym lub kilkoma
nastpujacymi po sobie terminami naboréw.

Koszty kwalifikowalne — s to koszty niezbkdne dla realizacji projektu, ktore zostaty
uwzgkdnione w budecie projektu, spetniajwymogi efektywnego zaszlzania finansami
projektu, g poparte stosownymi dokumentami oraz zgodne z @wasp Unii Europejskiej

i krajowymi.

Kontrole na miejscu — obejmug kontrole planowe (przeprowadzane w oparciu 0 Reczn
Plany Kontroli) i w razie konieczgoi, kontrole ad hoc (dofae) — kontrole niegje
w Rocznym Planie Kontroli.

Kontrola projektéw — obejmuje weryfikagj dostarczania wspotfinansowanych produktow
i ustug oraz sprawdzenie, czy informacje do#igez postipu realizacji projektu oraz
poniesione wydatki przedstawiane przez Beneficjargavnioskach o ptatdé sa wydatkami
kwalifikowalnymi. Kontrola projektow obejmuje kowle dokumentacji oraz kontrel
na miejscu. Kontrola jest przeprowadzana przezytnsje Pdredniczce i/ lub Instytucje
Wdrazajace (IP2), a take Instytucg Zarzmdzapca — w przypadku kontroli projektow
systemowych realizowanych przez Instytuepsredniczca.



Kontrola systemowa — obejmuje kontrgl dokumentacji oraz kontrole na miejscu.
Przeprowadzana przez InstyttcjZarzadzapca dotyczy weryfikacji realizacji zada
w Instytucjach Pé&redniczcych, a przeprowadzana przez Instytucjér@inicace dotyczy
weryfikacji realizacji zadaw Instytucjach Wdrzajacych (IP2).

Kwalifikowalno §¢ wydatkow — spetnienie przez wydatki poniesione w ramachyamu
operacyjnego kryteriow: spOjdti z postanowieniami przgliego programu operacyjnego,
okreslone szczegoOtowo przez Instytacfarzdzapca zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 6 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. 8&0Nr 227,
poz.1658 z pbzm.) i dodatkowych, przewidzianych dla danegoddta finansowania,
w przypadku programow finansowanychzédet zagranicznych.

Monitorowanie — proces systematycznego zbierania i analizowaisieygodnych informacji
finansowych i statystycznych dotyexch wdraania projektéw, ktdrego celem jest
zapewnienie zgodsoi realizacji projektow i programu z wcaee)] zatwierdzonymi
zalazeniami realizacji. Mee ono dotycz§ zaradzaniasrodkami pochodzymi z Funduszy
Strukturalnych lub pogpow w realizacji programow i projektow.

Nieprawidtowosci — zgodnie z art. 2Rozporzdzenia Komisji (WE) Nr 1083/2006,
za nieprawidtowé& w wykorzystaniu funduszy wspoélnotowych najeuwazaé jakiekolwiek
naruszenie przepisow prawa wspolnotowego wyndeajz dziatania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego, ktére powoduje lub mogispgwodowa szkod w budecie
ogolnym Unii  Europejskiej w drodze finansowania uzasadnionego wydatku
Z budzetu ogolnego.

Ocena formalna —sklada s; z dwoch etapow podczas ktorych rpsie sprawdzenie,
czy wniosek spetnia ogolne kryteria formalne orgdcia dos¢pu.

Ocena merytoryczna— przeprowadzana jest w oparciu o ogolne krytemerytoryczne
oraz kryteria strategiczne.

Plan Dziatan - jest to dokument o charakterze planistycznaapgnym,
przygotowywanym dla kalego Priorytetu. Obejmuje okres jednego rokuzetmlvego i ma
na celu przedstawienie zaes Instytucji P@redniczcej co do preferowanych form wsparcia
(typow projektéw), podziatérodkow finansowych na wybrane typy projektéw orasan

i terminéw wyboru projektow.

Ptatnosé¢ zaliczkowa — ma miejsce wowczas, gdy Beneficjent otrzymujéindmsowanie
»Z gory" (maksymalny prog zaliczki okte umowa o dofinansowanie projektu). Zaliczka
przekazywana jest przez W&awa instytucg w celu umaliwienia rzeczowej realizaciji
projektu.



Podkomitet Monitoruj acy PO KL — powotywany przez Komitet Monitoragy PO KL
w drodze Uchwaly, ktéra okék jego sktad, zadania, tryb funkcjonowania orazazdy
powotywania poszczegoélnych przedstawicieli. Do gigeh zada Podkomitetu
Monitorujacego naley zatwierdzanie Planoéw Dziata a take opiniowanie sprawozda
rocznych, okresowych i kmowych Instytucji Péredniczcej.

Pomoc techniczna— zapewnia wsparcie procesoéw zazania i wdraania programu
operacyjnego, jak rownieefektywnego wykorzystania zasobow UE i krajowyzhpdnie
z prawem i politylg Wspolnoty.

Priorytet — jest to grupa dziaka ktorych realizacja shy osiagnieciu celu szczegétowego
okreslonego w programie operacyjnym.

Program operacyjny — dokument przedimny przez pastwo cztonkowskie i przyty przez
Komisje, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem ywebdw, ktdre may
by¢ oshgnicte z pomog funduszu.

Projekt (zadanie) — przedsjwziccie realizowane w ramach dziatania na podstawievamo
o dofinansowanie, zawieranej ¢gdzy Beneficjentem a InstytucjPdredniczca albo 1P2
(Instytucp Wdrazajaca).

Projekty systemowe— polegajce na dofinansowaniu realizacji przez poszczegohgany
administracji publicznej i inne jednostki organigge sektora finanséw publicznych, zada
publicznych okrédonych w odebnych przepisach dotyszych tych organéw i jednostek
lub w wytycznych, o ktorych mowa w art. 35 ust.3tamgy z dnia 6 grudnia 2006r.
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju( Dz.U. @&2WNr 227, poz.1658 z pczm.).

Protest — pisemne wygpienie podmiotu wnioskagego o dofinansowanie projektu
w ramach programu operacyjnego o ponowne sprawelzegodnéci ztozonego wniosku
z kryteriami, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pktuStawy z dnia 6 grudnia 2006r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz.U0@& Nr 227, poz.1658 z Hh&m.).

Sprawozdawczdé¢ — ciagly proces zdawania relacji do organu 28%ego z pogpowania
wdrazania Priorytetbw. SprawozdawdéZoodbywa si na poziomie Programu/Priorytetu/
Dziatania, § to: wnioski o ptatné& z czs$cia sprawozdawcg z realizacji projektéw
sktadanych przez Beneficjentow, sprawozdania okvesoroczne i kacowe, a take
informacje miesiczne skladane przez I1P2 (InstytucjWdrazajace) do Instytucji
Pdsredniczcej, a nasgpnie do Instytucji Zargzapce).

Weryfikacja dokumentow —  polega na ustaleniu rzetednb danych, celowsi,
gospodarnéri i legalndgci zada wyrazonych w dokumentach, a tak na stwierdzeniu,
ze dokumenty zostaly wystawione przez sglwe jednostki oraze zostaly przygotowane
zgodnie z obowizujacymi procedurami. Kade dziatanie podjfe przez pracownika mézego



szczebla jest kontrolowane i akceptowane przez dsezgniego przeloonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osphad nim zwierzchiai

Wdrazanie — realizacja projektu/programu. Etap widmia nasfpuje po etapie
programowania.

Wkiad wiasny — okr&lony w umowie o dofinansowanie projektu albo degyzpesé
naktadow ponoszonych przez Beneficjenta na jedeege, nie podlegajca zwrotowi.

Whniosek o dofinansowanie projektu — dokument &dacy zahcznikiem do umowy
przedktadany przez Wnioskodagvcdo instytucji przyjmujcej wniosek w celu uzyskania
srodkéw finansowych na realizagprojektu w ramach programu operacyjnego.

Poaswiadczenie i deklaracja wydatkow — zawiera zestawienie wydatkow publicznych
poniesionych ~ w ramach  Dzialania/Priorytetu/Program(w rozbiciu na zrédia
wspoffinansowania) pwiadczonych przez Instytucj Wdrazajaca (IP2)/Instytucg
Pdsrednicaca (IP)/Instytucg Zarzadzapca (1Z), a nastpnie weryfikowane i zatwierdzane
przez Instytugj Certyfikujaca(IC) i przekazywane do Komisji Europejskie;.

Whiosek o ptatnagé — jest dokumentem za pompoktérego rozlicza si wydatki w ramach

projektu poniesione w danym okresie rozliczeniowydest to: wniosek Beneficjenta
o ptatn@g¢ weryfikowany i zatwierdzany przez IP2 (InstytcWdrazajaca), wniosek

o ptatné¢ w ramach projektow wiasnych IP2 (Instytucji Wihace]) weryfikowany

i zatwierdzany przez Instytucj Pasredniczaca, a take wniosek o platrig Instytucii

Pasrednicace] weryfikowany i zatwierdzany przez Instyti@arzdzapca.

Zadania wrazliwe - istotnym elementem w realizacji PO KL jest cltemie zada
wrazliwych wystkpujacych podczas realizacji proceséw Programu. Erayjiz zadania
wrazliwe wykonywane na poszczegoélnych stanowiskachyprae zadania podczas ktérych
wykonywania pracownik, me by narazony na popetnienie nieprawidiowm,
ma maliwos¢ naduwy¢ i oszustw. Pracownicy wykomnigy zadania wrdiwe poddani
sa szczegOlnemu nadzorowi. Zgodnie z defwicgnajdupca sie w terminologii
pn. Weryfikacja dokumentdéw, kde dziatanie podje przez pracownika mézego szczebla,
jest kontrolowane i akceptowane przez jego b&mumiego przelonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osplnad nim zwierzchai W celu zapewnienia weryfikacji pracy
jednego pracownika w poszczegodlnych instrukcjachktérych wykonywane s zadania
uznane za szczegOlnie wlisve dodatkowo wprowadzona zostata zasada dwochopan
tj. dwdoch pracownikdw przeprowadza samy weryfikack — ocenia niezalmie lub praca
jednego pracownika jest weryfikowana przez drugikdoprzez przetoonego. Pracownicy
wypetniap odpowiednie listy sprawdzgje. Wzory list znajdaj sie w zahczniku nr 20.4
do Instrukcji Wykonawczych IP pihisty sprawdzajce. Wykaz zada wrazliwych prezentuje
Tabela nr 1.

10



Tabela nr 1. Zadania wiiave wystkpujace podczas realizacji Instrukcji Wykonawczych IP

PO KL 2007-2013.

ity

. N . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
— Obstuga procesu naboru
83 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzanja Proces weryfikacji wnioskow
' wnioskow konkursowych, negocjaciji. o dofinansowanie
- Ponowna ocena wnioskéw
Instrukcja podpisywania umow _ : . .
84 o dofinansowanie projektu (konkurs). Proces podpisywania umow
— Obstuga procesu naboru
Instrukcja V\{yboru projektdw systemowych | _ proces weryfikacji wnioskow
85 Beneficjentow oraz IW (IP2), podpisywanie o dofinansowanie
umoéw o dofinansowanie projektu/wydania o
decyzji/luchwat. - Ponowna ocena wnioskéw
- Proces podpisywania uméw/uchwat
Instrukcja przygotowania i zatwierdzania — Proces weryfikacji wnioskow
8.6 projektow systemowych realizowanych przez 0 dofinansowanie
IP. — Proces podpisywania umow/uchwat
] o ) ) - Proces przygotowania wniosku o
8.7 Inst_rukclzja przygotowania i zatwierdzania dofinansowanie
projektéw indywidualnych. _ )
- Proces podpisywania umowy/uchwa
8.8 Instrukcja dotyczca postpowania - Proces dotyezy procedury
' odwotawczego - protest. odwotawcze]
Instrukcja dotyczca posgpowania i
8.9 odwotawczego (odwotanie wnoszone do IP E(;cxﬁzzvgggme procedury
w sytuacji ogtoszenia konkursu prze IW (IP2). )
Instrukcja dotyczca posgpowania i
8.10 odwotawczego - skarga administracyjna (etap Eg%;gyvgzg?ty@e procedury
sadowy).
- Proces weryfikacji wniosku
] ) 0 sporadzenie aneksu
8.11 Instqucla aneks_owan_la umowy do umowy/uchwaty
o dofinansowanie projektu. ]
- Proces sporglzania aneksu
do umowy/uchwaty
8.11 Inst_rukcla zerwania umowy o dofinansowanie Proces zwizany z zerwaniem umow
projektu.
Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku
0 pfatn@¢ Beneficjenta, wniosku o ptatfid i G
11.1 w ramach PT PO KL IW (IP2) oraz wniosku Erogfr‘? dvzeégw;?%'evr\:gsfkow
o rozliczenie wydatkéw ROEFS w tymedzi P )
dotyczcej pos¢pu realizacji projektu.
112 Instrukcja dotycaca weryfikacji wniosku - Proces weryfikacji wnioskéw

o platng¢ IW (IP2), w tym czsci dotyczcej
postpu realizacji projektu (projekty

o ptatng¢ IW (IP2)
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Nr

Nazwa instrukcji

Zadanie wrazliwe

Il

Il

Cji

<

instrukciji
systemowe).
Instrukcja dotyczca sporzdzenia - Proces wervfikacii wnioskéw
11.3 i zatwierdzania wniosku o ptateolP (projekty cerytad
o ptatng¢ IP
systemowe).
Instrukcja dotycaca weryfikacji Péwiadczenia| - Proc}es weryﬂkacu dequracll
11.4 . i, . . : i poswiadczenia wydatkow w ramach
i deklaracji wydatkéw w ramach Dziatania. . .
Dziatania
Instrukcja dotyczca sporzdzenia - Proces weryfikacji deklaracji
115 Paiwiadczenia i deklaracji wydatkow w ramach i poswiadczenia wydatkow w ramack
Priorytetu. Priorytetu
Instrukcja dotyczca dokonywania ptatsoi
11.6 zaliczkowych, pérednich, kacowych na rzecz| - Proces dokonywania ptatéw
Beneficjenta /IW (IP2).
121 Instrukcja weryfikacji raportow, zestawie - Proces Klasyfikacji nieprawidtowoi
' otrzymanych od IW (IP2). J P
- Proces klasyfikacji nieprawidtowoi
12.2 Instrukcja sporzdzania przez IP raportow, - Proces spotzenia zawiadomienia
zestaw@. do organdwécigania o podejrzeniu
popetnienia przegpstwa
- Proces odzyskiwania
Instrukcja odzyskiwanigrodkow nieprawidtowdci
13.1 podlegagcych zwrotowi, w tym odzyskiwanie | - proces skompletowania dokumenta
' wydatkow niekwalifikowalnych oraz niezlzdnej do przeprowadzenia
nieprawidtowdci finansowych. postpowania i wydania decyz;i
administracyjnej przez 1Z
13.2 Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych | - Proces odzyskiwania korekt
' podlegagcych zwrotowi. finansowych podlegagych zwrotowi
Inst_rukqa prowadzenia Rejestru apie na - Proces prowadzenia Rejestru
13.3 projekcie w ramach powierzonych do obciazen na proiekcie
wdrazania osi priorytetowych PO KL @ proj
Instrukcja prowadze'nla’R'ejes_tru pqdmlotow - Proces prowadzenia Rejestru
13.4 wykluczonych z maliwosci ubiegania si o
: : podmiotéw wykluczonych
o dofinansowanie.
14.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania - Proces weryfikacji Rocznych Planoy
' Rocznych Planéw Kontroli IW (1P2). Kontroli IW (1P2)
Instrukcja sporadzania Rocznego Planu - Proces sporglzania Rocznych
14.2 . , ;
Kontroli IP. Planow Kontroli IP
Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia | - Proces przeprowadzania kontroli,
143 kontroli, opracowania informacji pokontrolnej| sporadzania informacji pokontrolnej
' oraz sporadzania i monitorowania zalete oraz monitorowania zalese
pokontrolnych. pokontrolnych
Instrukcja wdraania zalece pokontrolnych - Proces wdrzania zalece
14.4 pokontrolnych wydanych przez

wydanych przez InstytugjAudytowa lub inne
organy kontrolne oraz pagljia dziata

instytucje zewstrzne
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. N . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
prewencyjnych i korekcyjnych w przypadku
stwierdzenia luk w systemie wchamia.
145 Instrukcja przekazywania do 1Z wynikéw - Proces przekazywania wynikow
' kontroli zewrgtrznych. kontroli zewrgtrznych.
14.6 Instrukcja udziatu w przeprowadzaniu kontroli- Proces udziatu w przeprowadzaniu
' krzyzowych (w tym PT PO KL). kontroli krzyzowych

Zamowienie publiczne— odptatna umowa zawarta gdey zamawiajcym a wykonaws,
ktérej przedmiotemssustugi, dostawy lub roboty budowlane

5. Krotki opis PO KL

Program OperacyjnyKapitat Ludzki (PO KL) jest jednym z programoOw operacyjnych

stuzacych realizacji Narodowych Strategicznych Ram Oslei@ia 2007-2013 i obejmuje

calas¢ interwencji Europejskiego Funduszu Spotecznegmisde.

Celem gtbwnym Programu jest:

Wzrost poziomu zatrudnienia i spafnbspoteczne;j

ktory realizowany jest poprzez cele strategiczne:

— Podniesienie poziomu aktywfm zawodowej oraz zdolgoi do zatrudnienia 0sO6b
bezrobotnych i biernych zawodowo,

— Zmniejszenie obszaréw wykluczenia spotecznego,

— Poprawa zdolngi adaptacyjnych pracownikow i przeelsiorstw do zmian zachodeych
w gospodarce,

— Upowszechnienie edukacji spotefigegva na kadym etapie Kksztalcenia przy
rébwnoczesnym zwiekszeniu jadad ustug edukacyjnych i ich silniejszym peaniu
z potrzebami gospodarki opartej na wiedzy,

— Zwigkszenie potencjatu administracji publicznej w zalee opracowywania polityk
i $wiadczenia ustug wysokiej jaka oraz wzmocnienie mechanizmow partnerskich,

— Wozrost spojnéci terytorialne;.

Program skiada si z 10 Priorytetow, realizowanych rownolegle na poze

centralnym i regionalnym.
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Centralnie realizowana $riorytety I-V:

— Priorytet | - Zatrudnienie i integracja spoteczna;

— Priorytet 1l - Rozw0j zasobdéw ludzkich i potencjahdaptacyjnego przedbiorstw
oraz poprawa stanu zdrowia 0sob pracygh;

— Priorytet Il - Wysoka jaké&¢ systemu éwiaty;

— Priorytet IV - Szkolnictwo wisze i nauka,

— Priorytet V - Dobre rzdzenie;

Regionalnie realizowane friorytety VI-IX:

— Priorytet VI - Rynek pracy otwarty dla wszystkich;
— Priorytet VII - Promocja integracji spotecznej;
— Priorytet VIl - Regionalne kadry gospodarki;

— Priorytet IX - Rozwoj wyksztalcenia i kompetencjiregionach

Ponadto realizowany jest Priorytet X Pomoc techmagczktorego celem jest zapewnienie
wiasciwego zarzdzania, wdraania oraz promocji Europejskiego Funduszu Spotegzne

Niniejszy dokument zostat opracowany na podstawigtyeznych IZ pn. Zasady
przygotowania instrukcji do proceséw Instytucji sRaniczicych PO KLi jednoczénie
stanowi sciezki audytu Instytucji Péredniczce).

W ramach dokumentu:

= Qopisano poszczegodlne czyrson

= wskazano dokumenty, na podstawie ktérych wykonywase czynndci

i dokumenty stanowce produkt danej czynia,

= okreslono terminy realizacji danych czyni,

= okreslono zalenosci pomiedzy uczestnikami procesow,

= wskazano osoby wykomge poszczegoélne czyném,

= okreSlono wzory dokumentow ktérymi postugiwasic bedzie IP w trakcie

realizacji zada.
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6. Organizacja IP

W wojewddztwie opolskim rel Instytucji P@rednicacej dla Priorytetow VI-IX Programu
OperacyjnegoKapitat Ludzki petni Samorad Wojewddztwa Opolskiego poprzez Wz
Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego. IP ponadtprzge sk wdrazaniem Dziatania 8.2
Transfer wiedzyw ramach Priorytetu VIlIRegionalne Kadry GospodarkiWdrazanie

pozostatych dziata komponentu regionalnego PO KL zostalo powierzohé (IP2)

tj. Wojewddzkiemu Urgdowi Pracy w Opolu. Struktura organizacyjna [P atsst
przedstawiona na pargzym schemacie.
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6.1. Schemat organizacyjny

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA PO KL

ZARZ AD WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO / SKARBNIK WOJEWODZTWA OPO

LSKIEGO

URZAD MARSZAtKOWSKI WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO

Departament Koordynacji Programoéw
Operacyjnych

Departament Finansow

Referat Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi
(stanowisko ds. obstugi PKM PO KL)

Departament
Organizacyjno-
Administracyjny i Kadr

Biuro Kontroli Biuro

i Nadzoru Audytu

Wiascicielskiego (stanowisko
ds.audytu)

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego

— Sekcja Zarzdzania PO KL (stanowisko
ds. programowania i zadzania Priorytetami,
weryfikacji projektow systemowych, stanowisko
ds. monitorowania Priorytetéw, informacji
o nieprawidlowéciach)

— Sekcja Wyboru Wnioskéw (stanowisko ds.
naboru, oceny i obstugi wnioskéw)

— Sekcja Rozlicze Projektéw (stanowisko
ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot)

— Sekcja Koordynacji Finansowej (stanowisko
ds. finanséw i prognoz, stanowisko ds.
poswiadczania wydatkow)

Referat Funduszy Unii
Europejskiej (stanowisko ds.
dokonywania ptatnii,
stanowisko ds. kegowania
ptatndici)

Referat Administracyjny

i Zamowien Publicznych
(stanowisko ds. zamowfe
publicznych)

(stanowisko

Referat Kontroli

ds.kontroli i nadzoru
wiascicielskiego)

Biuro Rozwoju

Referat Prawny

Departament Polityki
Regionalnej

Spoteczdéstwa
Informacyjnego i
Informatyki (stanowisko ds.
systeméw informatycznych)

(Radca Prawny)

i Przestrzennej

Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych
- Sekcja Kontroli PO KL (stanowisko ds. kontroli
projektéw i odzyskiwania kwot)

Referat Pomocy Technicznej
- Sekcja Pomocy Technicznej (stanowisko ds.
pomaocy technicznej)

Referat Informacji i Promocji Funduszy
Strukturalnych (stanowisko ds. informaciji
i promocji)

Referat Kadr
i Szkolen
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Referat Ewaluaciji
(stanowisko ds. ewaluaciji)




6.1.1 Schemat organizacyjny Departamentu Koordynacji Progaméw Operacyjnych UMWO

DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH

DYREKTOR

Z-ca Dyrektora

Z-ca Dyrektora

Referat Zarzadzania
Funduszami

Strukturalnymi (stanowisko
ds. obstugPKM PO KL)

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego

— Sekcja Zargdzania PO KL (stanowisko
ds. programowania i zaydzania Priorytetami,
weryfikacji projektéw systemowych, stanowiskd
ds. monitorowania Priorytetow, informacji
o nieprawidtowdciach)

- Sekcja Wyboru Wnioskéw (stanowisko
ds. naboru, oceny i obstugi wnioskéw)

- Sekcja Rozliczé Projektow (stanowisko
ds. rozliczania projektow i odzyskiwania kwot)

— Sekcja Koordynaciji Finansowej (stanowisko
ds. finanséw i prognoz, stanowisko ds.
poswiadczania wydatkéw)

Referat Informaciji

i Promocji Funduszy
Strukturalnych (stanowisko
ds. informacji i promociji)

Referat Pomocy

Technicznej

- Sekcja Pomocz
Technicznej (stanowisko
ds. pomocy technicznej)
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Referat Kontroli
Funduszy
Strukturalnych

- Sekcja Kontroli
PO KL (stanowisko
ds. kontroli projektéw
i odzyskiwania kwot)




6.2. Rola IP

Instytucja Pérednicaca wykonuje =zadania zwiane z wdrzaniem komponentu
regionalnego PO KL na podstawie porozumienia zagark Instytugj Zarzdzapca.
Do gtéwnych zada IP nalea:

— zarzdzanie Priorytetami VI — IX w ramach PO KL,

— przygotowanie Instrukcji Wykonawczych dla Instytucji fedniczccej, propozycji
kryteriow szczegotowych wyboru projektéw w ramacioBtetow,

— opracowanie zasad dotyexch opracowania Instrukcji Wykonawczych dla Instyjit
Wdrazajacej IW (IP2) i zatwierdzenia tych instrukciji,

— przygotowanie wkiadu d®pisu systemu zardzania i kontroli Instytucji P@edniczcej,

— dokonywanie, w oparciu 0 oklilene kryteria wyboru, projektéw, ktore cdn
dofinansowane w ramach komponentu regionalnego,

— podejmowanie decyzji o wspoffinansowaniu wybranydo realizacji projektow
oraz podpisywanie uméw z Beneficjentami,

— rozpatrywanie protestéw zgtaszanych przez Benefioje,

— rozliczanie uméw z Beneficjentami w tym weryfikagyaioskdw o ptatné otrzymanych
od Beneficjentow zgodnie z przgymi Instrukcjami Wykonawczymi i dokonywanie
ptatnaci w ramach Priorytetu,

— monitorowanie pogpow realizacji umow o dofinansowanie projektéw,

— odzyskiwanie kwot nienakaie wyptaconych Beneficjentom,

— przygotowanieRocznych Planéw Kontroli IPprzesytanie ich do 1Z w celu weryfikaciji,

— weryfikacja oraz zatwierdzanidRocznych Planéw Kontrolilnstytucji Wdraajacej
W (IP2),

— przygotowanie i realizacja projektéw systemowych tPaz ocena, zatwierdzanie
I nadzorowanie projektow systemowychzdaych przez InstytugejWdrazajaca IW (IP2),

— weryfikacja wnioskéw o platiié projektow systemowych Instytucji Wdigacej
W (IP2),

- weryfikacja sprawozda otrzymanych od Instytucji Wdzajacej IW (IP2) z realizacji
Dziatania, przygotowanie okresowych, rocznych ndémwvych sprawozdaz realizaciji
Priorytetow i przekazanie ich do Instytucji Zagzapcej PO KL,

— prowadzenie kontroli realizacji projektow i przeamnie wynikéw tej kontroli do 1Z,

— prowadzenie kontroli systemowych w IW (IP2) wihpcej poszczegolne Dziatania,
w celu zapewnienia prawidtowoi prowadzenia systemu i przekazywanie wynikow tej
kontroli do 1Z,

— monitorowanie pogpow w realizacji komponentu regionalnego, w tymygaowywanie
rocznej i wieloletniej prognozy wydatkbw w ramachioPytetu i przekazanie ich
do Instytucji Zaradzapcej PO KL,
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prowadzenie pogpowar 0 udzielenie zamdéwie publicznych, monitorowanie
udzielonych przez IP zamowige

prowadzenie ewaluacji Priorytetdw zgodnie z Instjakni Wykonawczymi okrdonymi
przez 1Z PO KL,

prowadzenie dziata informacyjnych, komunikacyjnych i promocyjnych wamach
PO KL,

osiaganie celow komponentu regionalnego &loeych w Szczegdtowym Opisie
Priorytetow Programu w formie wsk@ikow rezultatu i produktu,

monitorowanie stopnia realizacji wskakow oraz odchyl® od realizacji wybranych
wskaznikow,

przygotowanie Paviadcze i deklaracji wydatkow w ramach Priorytetu i przekaanie
ich do 1Z,

obstuga funkcjonowania systemow informatycznych,zygotowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem systemow informatyczhyc

przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwane] z realizagj projektow przez
3 lata od daty zamkegia programu lub egciowego zamkrcia programu.

7. Procesy dotycgce zaradzania systemem

7.1. Instrukcja podpisywania porozumienia IZ — IP

Osoba

: . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja projektu Porozumienig
otrzymanego od 1Z, podakem
prawidtowaci zawartych danych
i przygotowanie projektu Uchwaty
Stanowisko ds. sx\r/(?zgrrﬁi)gm;p‘cej projekt Niezwiocznie
Programowania _ ' o po otrzymaniu
1. |izarmdzania |J€li TAK parafowanie projektu projektu DOA
Porozumienia oraz projektu Porozumienia
SZ-REFS Uchwaty ZWO i przekazanie do z1Z
Kierownika REFS.
J&li NIE przygotowanie pisma
z uwagami do 1Z i przekazanie
pisma do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu Porozumienidg,
Kierownik projektu Uchwaty ZWO lub pisma
2. Referatu z uwagami do I1Z. Niezwtocznie
REFS Jeili TAK parafowanie projektu

Porozumienia, projektu Uchwaty
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ZWO lub pisma z uwagami do 1Z
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma z uwagami do IZ.

J&li TAK podpisanie projektu
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Radcy
Prawnego lub podpisanie pisma
z uwagami do 1Z i przekazanie SZ-
REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwtocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu Porozumienia
oraz projektu Uchwaty ZWO
pod wzgtdem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO, ktorej zajcznikiem
jest projekt Porozumienia

i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Porozumienia
i projektu Uchwaty ZWO
pod wzgtdem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Porozumienia, parafowan
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie

do Wicemarszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

eNiezw’rocznie

Wicemarszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu Porozumienia
oraz projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia oraz projektu

Uchwaty ZWO i przekazanie do SZ
REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

,_Niezw’focznie

1 instrukciji.
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Stanowisko ds.
Programowania

Wystanie pisma zawiergego
uwagi do projektu Porozumienia
do IZ.

Niezwlocznie

| Zarzdzania Po otrzymaniu z 1Z korekty
SZ-REFS Porozumienia przé$ do punktu 1
instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie 2 egzemplarzy projektu I\KﬂanCEI?Ea
Programowania| Porozumienia na posiedzenie ZWQ arszaia
8. |izarzmdzania |Wraz z projektem Uchwaly ZWO | Niezwlocznie Cztonkowie
przyjmujacym projekt Porozumienia ZWO
SZ-REFS w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej projekt Porozumienia.
Zarzad Jeili TAK podpisanie Uchwaty
9. Wojewoddztwa | ZWO oraz Porozumienia Niezwlocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | przygotowanie pisma przewodniedo
10 Programowanial nrzekazujcego podpisane Niezwtocznie po
+ | 1 Zarzadzania | porozumienie do 1Z i przekazanie | podpisaniu
SZ-REFS do Kierownika REFS.
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. :
11. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
REFS . .
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ . o
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
12. | pyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO J&li NIE przej¢ do
punktu 10 instrukciji.
Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanego
Stanowisko ds. | Porozumienia do 1Z. V4
13 Programowania przekazanie kopii Porozumienia Niezwlocznie Skarbnik
+ | 1 Zarzadzania | skarbnikowi Wojewédztwa oraz Wojewoddztwa
SZ-REFS do DF. DE

Zarchiwizowanie Porozumienia,

Uchwaty ZWO oraz pism.
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7.2. Instrukcja aneksowania porozumienia 1Z — IP

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia otrzymanego od IZ,
pod katem prawidtowdci

I zasadnéci zmian do Porozumienig
(aneksu)

lub

Propozycja wprowadzenia zmian
z inicjatywy IP, sporgdzenie
projektu aneksu.

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO przyjmupcej projekt aneksu
do Porozumienia.

J&li TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Kierownika REFS.

J&li NIE przygotowanie pisma
z uwagami do 1Z i przekazanie
do Kierownika REFS.

Niezwiocznie

po otrzymaniu
aneksu

do Porozumienia
z 1Z lub jezeli
istnieje potrzeba
wprowadzenia
zmian

DOA

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma z uwagami do IZ.

J&li TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia, projektu
Uchwaty ZWO lub pisma

z uwagami do IZ i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
aneksu do Porozumienia, projektu
Uchwaty ZWO lub pisma

z uwagami do 1Z.

Jeili TAK podpisanie projektu
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Radcy Prawnego
lub podpisanie pisma z uwagami d
IZ i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwtocznie

=]
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1 instrukciji

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO, ktorej zajcznikiem

jest projekt aneksu do Porozumienia

i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwtocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia i Uchwaty ZWO pod
wzgledem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu aneksu do Porozumienia,
parafowanie projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie

do Wicemarszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do SZ-REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie 2 egzemplarzy projek
aneksu do Porozumienia na
posiedzenie ZWO wraz z projekter
Uchwaty ZWO przyjmujcym
projekt aneksu do Porozumienia
w celu podpisania

lub

Wystanie pisma zawiergego
uwagi do aneksu Porozumienia
do 1Z.

Po otrzymaniu z 1Z korekty projekt
Porozumienia prz&¢ do punktu 1
instrukciji.

>

—

tu

Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
1Z
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Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej projekt aneksu do
Porozumienia.

Zarzad i N
8. Wojewddztwa Jali TAK podpisanie Uchwaty .| Niezwtocznie DOA
Opolskiego ZWO oraz a}neksu do Porozumienia
i przekazanie do SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | przygotowanie pisma przewodniedo
9 Programowanial przekazujcego podpisany aneks | Niezwlocznie
: | Zarzadzania | do Porozumienia do 1Z i przekazanipo podpisaniu
SZ-REFS do Kierownika REFS.
Weryfikacja pisma.
Kierownik J&li TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. :
10. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
REFS _ _
J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ . o
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
11. | pyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Je&ili NIE przejs¢ do punktu
9 instrukcji.
Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanego aneksu
do IZ
lub
2 egzemplarzy aneksu
sporadzonego przez IP celem
podpisania przez IZ.
Stanowisko ds W przypadku zgtoszenia uwag przez 1z
Programowanié :jz (nie Eodpisaniekaneksu) przej Skarbnik
) : 0 punktu 1 instrukcji i i
12. |i zarzdzania | P / Niezwtocznie Wojewodztwa
SZ-REFS ub DE

Przekazanie kopii aneksu
Porozumienia Skarbnikowi
Wojewoddztwa oraz do DF

lub

Po otrzymaniu 1 podpisanego prze
|Z egzemplarza, przekazanie kopii
aneksu Skarbnikowi Wojewodztwa

oraz do DF.
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Zarchiwizowanie aneksu do

Porozumienia, Uchwaty oraz pism,

7.3. Instrukcja podpisywania porozumienia IP — IW (P2)/lumowy ramowej IP -

ROEFS
OSOb.a : , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. k wykonania powigzane
dziatanie
Opracowanie projektu
Porozumienia z IW (IP2)
IZF\)/{/Z(%/ gotowanie p_rolektlij(tUchwai_/ Niezwtocznie
P PrzyJmupce] proje po podpisaniu
orozumienia. porozumienia
Stanowisko ds. lub pomidzy IZ a IP
Programowania | Przygotowanie wzoru umowy W przypadku
1. |izarzmdzania | ramowej z ROEFS umowy ramowej | DOA
i przygotowanie projektu Uchwatyz ROEFS —
SZ-REFS LN . : .
ZWO przyjmupcej wzOor umowy | niezwitocznie po
ramowej. wyborze oferty na
Przekazanie projektu ;F)Qr(c))vella;cslzenle
Porozumienia/wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu
Porozumienia/ wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO.
Kierownik Jeli TAK.par:}‘owanie projektu
> | Referatu Porozumienia/wzoru umowy Niezwlocznie
ramowej oraz projektu Uchwaty
REFS ZWO i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja projektu
Porozumienia/wzoru umowy
Dyrektor/ ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO.
Zastpca . .
3. | Dyrektora Jeili TAK podpisanie projektu | Niezwtocznie
DPO Porozumienia/wzoru umowy

ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Radcy

Prawnego.
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Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu
Porozumienia/wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO pod wzgédem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO, ktorej
zalkcznikiem jest projekt
Porozumienia/wzor umowy
ramowej i przekazanie

do Skarbnika Wojewddztwa

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwalty, ktorej zajcznikiem jest
wzor aneksu do umowy ramowej
i przekazanie do SZ-REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.

Niezwlocznie

DOA

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przestanie dragelektroniczia
wzoru umowy ramowej do 1Z
w celu akceptacii.

W przypadku zgtoszenia przez 14

uwag do tréci wzoru umowy
ramowej, sporzdzenie korekty
i przeg¢ do punktu 1 instrukciji.

W przypadku akceptacji przez 1Z
WZOru umowy ramowe;j
przekazanie wraz z projektem
Uchwaty ZWO do Skarbnika
Wojewddztwa.

y

Niezwtocznie

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu
Porozumienia/ wzoru umowy
ramowej i Uchwaty ZWO pod
wzgledem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Porozumienia/wzoru
umowy ramowej, parafowanie
Uchwaty ZWO i przekazanie do
Wicemarszatka Wojewodztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Wicemarszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu
Porozumienia/wzoru umowy

ramowej oraz projektu Uchwaly.

Niezwlocznie
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J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia/wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do SZ-REFS

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.

Przekazanie 2 egzemplarzy

Stanowisko ds. | projektu Porozumienia/wzoru :\(/Iancel?lila
Programowania | umowy ramowej na posiedzenie arszatka
8. |iZarzdzania ZWO wraz z projektem Uchwaty | Niezwtocznie Czionkowie
S7-REES ZWO przyjmupcym projekt ZWO
Porozumienia/wzér umowy
: o DOA
ramowej w celu podpisania.
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej projekt
Porozumienia/wzor umowy
ramowej.
Zarzad 1 -
9. | Wojewddztwa Jesli TAK.poqap;lsame .| Niezwtocznie DOA
Opolskiego Porozumienia/umowy ramowej
oraz Uchwaty ZWO i przekazanie
do SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Przygotowanie pisma
_ przewodniego przekazigego
Stanowisko ds. | porozumienie do podpisu do IW
Programowania | (1p2)/umowe ramowy do ROEFS | Niezwlocznie
10. |i Zarzadzania Wrazl Z Uchwat ZWO o po pOdpisaniU
SZ-REFS przyjmujaca Porozumienie/umog
ramow i przekazanie do
Kierownika REFS.
Weryfikacja pisma
. . J&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
11. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ . o
Zastpca qull TAK pqdplsanle pisma . .
12. | pyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Je&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
. Odestanie wraz z pismem _ _
13. | Stanowisko ds. Niezwiocznie 1z

2 egzemplarzy Porozumienia
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Programowania

i Zarzadzania
SZ-REFS

do IW (IP2)/umowy ramowej do
ROEFS wraz z UchwatZWO
przyjmujca Porozumienie/umogv
ramows.

W przypadku nie podpisania
Porozumienia przez IW
(IP2)/umowy ramowej przez
ROEFS przég do punktu

1 instrukciji.

Po otrzymaniu 1 podpisanego
egzemplarza przez IW
(IP2)/ROEFS przekazanie kopii
Porozumienia/umowy ramowej
Skarbnikowi Wojewddztwa, DF
oraz do IZ.

Zarchiwizowanie
Porozumienia/umowy ramowej
Uchwaty oraz pism.

IW (IP2)
ROEFS

Skarbnik
Wojewodztwal

DF

7.4. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IW (P2)/umowy ramowej IP -

ROEFS
Osoba : .
Lp. | wykonujaca Dziatanie W;I?(;?:;%ia ;gx&gztﬁ;
dziatanie
Weryfikacja projektu aneksu
do Porozumienia otrzymanego
od IW (IP2), pod ktem
prawidtowaci i zasadnéci zmian
do Porozumienia (aneksu)/wzoru
aneksu do umowy ramowej ROERS
i przygotowanie projektu Uchwaty | Niezwiocznie
ZWO po otrzymaniu
lub aneksu
Stanowisko ds. do Porozumienia W (IP2)
Programowania Propozycja wprowadzenia zmian | z IW (IP2)/ wzoru
1. |jzarmdzania |Z inicjatywy IP, sporgdzenie aneksu do umowy| ROEFS
projektu aneksu do Porozumienia/ umowy ramowej DOA
SZ-REFS

wzoru aneksu do umowy ramowej
ROEFS i przygotowanie projektu
Uchwaty ZWO

J&ili TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia/wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwatly ZWO

I przekazanie do Kierownika REF$.

J&ili NIE przygotowanie pisma

ROEFS lub jeeli
istnieje potrzeba
wprowadzenia
zmian
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z uwagami do IW (IP2)/ROEFS

I przekazanie do Kierownika REF$

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej, Uchwaty ZWO
lub pisma z uwagami do IW
(IP2)/ROEFS.

J&ili TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia/wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma
Zz uwagami do IW (IP2)/ROEFS

I przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
aneksu do Porozumienia/ wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma
z uwagami do IW (IP2)/ROEFS.

J&ili TAK podpisanie projektu
aneksu do Porozumienia/ wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do Radcy Prawnegg
lub podpisanie pisma z uwagami @
IW (IP2)/ROEFS i przekazanie do
SZ-REFS.

J&li NIE przejé do punktu
1 instrukciji.

Niezwiocznie

0

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
prawnym.

J&ili TAK parafowanie projektu
Uchwaly, ktorej zaicznikiem jest
projekt aneksu do Porozumienia
i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa

lub

J&ili TAK parafowanie projektu
Uchwaly, ktorej zalcznikiem jest

projekt aneksu do Porozumienia

Niezwlocznie

DOA
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wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegacji zafla
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach
programu/wzér aneksu do umowy
ramowej i przekazanie do SZ-
REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.

Programowania (Priorytetéw) w ramach ) .
programu/wzoru aneksu do umowyNi€zZwiocznie

i Zarzadzania
SZ-REFS

Przestanie dragelektroniczi
projektu aneksu do Porozumienia
wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegacji zafla
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach

ramowej do 1Z w celu akceptaciji.
W przypadku zgtoszenia przez 1Z
uwag do tréci projektu aneksu do
Porozumienia wprowadzgjego
zmiany w zakresie delegacji zada
wynikajacych z wdraania Dziata

ramowej, sporgdzenie korekty
I przeg¢ do punktu 1 instrukcji.

W przypadku akceptacji przez 1Z
projektu aneksu do Porozumienia
wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegacji zafla
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach
programu/wzoru aneksu do umow
ramowej przekazanie wraz

z projektem Uchwaty ZWO do
Skarbnika Wojewddztwa.

programu/wzoru aneksu do umowy

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej i projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
finansowym.

J&ili TAK kontrasygnowanie
projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej, parafowanie
projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do Wicemarszatka

Niezwiocznie

Wojewddztwa.
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J&li NIE przejé do punktu
1 instrukciji.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/ wzoru aneksu do
umowy ramowej oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia/ wzoru
aneksu umowy ramowej oraz
projektu Uchwaty ZWO

| przekazanie do SZ-REFS.

J&ili NIE przejé
do punktul instrukciji.

Niezwitocznie

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie 2 egzemplarzy projek

aneksu do Porozumienia/wzoru
aneksu do umowy ramowej na
posiedzenie ZWO wraz z projekte
Uchwaty ZWO przyjmujcym

aneks do Porozumienia/wzor anek

do umowy ramowej w celu
podpisania

lub

Wystanie pisma zawiergego
uwagi do aneksu Porozumienia
do IW (IP2)/ wzoru aneksu umowy
ramowej do ROEFS.

Po otrzymaniu korekty od IW
(IP2)/ROEFS przéf do punktu
1 instrukciji.

—+

u

i

Su

Niezwiocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
IW (IP2)
ROEFS

Zarzd
Wojewoddztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujacej projekt aneksu do
Porozumienia/wzor aneksu do
umowy ramowe).

Jeili TAK podpisanie aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej oraz Uchwaty ZWO

I przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

Niezwiocznie

DOA

10.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przygotowanie pisma przewodnie
przekazujcego podpisany aneks
do Porozumienia/aneks do umowy
ramowej wraz z UchwatZWO do
IW (IP2)/ROEFS i przekazanie

Jo

Niezwiocznie
po podpisaniu

do Kierownika REFS.
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11.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK parafowanie pisma

| przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

J&li NIE przejé¢ do punktu 10
instrukciji.

Niezwlocznie

12.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.
J&ili TAK podpisanie pisma
I przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przejé do punktu 10
instrukciji.

Niezwlocznie

13.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Odestanie wraz z pismem Uchwat
ZWO przyjmupcej aneks

do Porozumienia/aneks do umowy
ramowej oraz 1 egzemplarza
podpisanego aneksu do
Porozumienia do IW (IP2)/aneksu
do umowy ramowej do ROEFS

lub 2 egzemplarzy aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowe]j sporzdzonego przez IP
celem podpisania przez IW
(IP2)/ROEFS.

W przypadku zgtoszenia uwag
tprzez IW (IP2)/ROEFS (nie
podpisanie aneksu/aneksu do
umowy ramowej przé¢ do punktu
1 instrukgciji.

Po otrzymaniu 1 podpisanego
egzemplarza aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej przez IW (IP2)/ROEFS
przekazanie kopii aneksu

do Porozumienia/aneksu do umow
ramowej Skarbnikowi
Wojewoddztwa, DF oraz do IZ.

Zarchiwizowanie aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej, Uchwaty ZWO oraz pisn

<

Niezwiocznie

VA
IW (IP2)
ROEFS

Skarbnik
Wojewddztwal

DF
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7.5. Instrukcja sporzadzania i aktualizacji opisu systemu zargdzania i kontroli

kontroli
wewretrznej lub
jesli istnieje
potrzeba

aktualizaciji.

Osoba . .
: . : Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Analiza wytycznych 1Z w zakresie| Niezwtocznie
opracowania lub wprowadzania | po otrzymaniu
zmian do Opisu Systemu wytycznych 1Z
Zarzadzania i Kontroli dla IP/IW
(IP2)
lub lub
Analiza rekomendacji i zalefie y;éi,vr\ggﬁfS e PO
pokontrolnych wydanych przez 1A sprawozdania
lub |nrtle organy kontroli 7 przeprowadzonej
Zewntrzne kontroli IW (IP 2),
Stanowisko ds. zewrgtrznej DOA, DF,
1 Programowania lub lub EEUREEE
' | Zarzadzania Analiza rekomendacji i zalefie Niezwtocznie po RK: RKFs:
SZ-REFS wydanych w wyniku otrzymaniu RPT, RZFS,
przeprowadzenia kontroli sprawozdania RIP, BSI
wewretrznych (wykrycie stabgi Z przeprowadzone;j
systemowych) kontroli
wewrgtrznej
lub lub
Analiza funkcjonowania IP. Nlezwioczn_le
w momencie
zaistnienia
konieczndci
aktualizacji
Niezwtocznie po
otrzymaniu
aktualnych
wytycznych 1Z,
Stanowisko ds.| pozyskanie danych niegnych | fexomendaci IA
Programowania do opracowania projektu Opisu :?b |nn|ych organow
2. | i zarzdzania Systemu Zargizania i Kontroli dla zg\r/]vtrotrlzne' ub
SZ-REFS IP/IW (IP2). e Zne)
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Stanowisko ds.
Programowania
| Zarzadzania

SZ-REFS

Opracowanie projektu Opisu

 Systemu Zarzdzania i Kontroli dla
IP/IW (IP2) i przekazanie do
Kierownika REFS.

Niezwitocznie po
otrzymaniu
aktualnych
wytycznych 1Z,
rekomendacji 1A
lub innych organow
kontroli
zewretrznej lub
kontroli
wewrgtrznej lub
jesli istnieje
potrzeba
aktualizaciji.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z wytycznymi IZ

lub

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami IA lub innych
organow kontroli zewgtrznej

lub

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami wydanymi

w wyniku kontroli wewrtrznej

lub

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania
i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie

z wewretrznymi potrzebami IP/IP2.

J&li TAK parafowanie projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2)

i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.

Niezwiocznie

Dyrektor/
Zastpca

Weryfikacja i akceptacja zapisow
projektu Opisu Systemu
Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW

Dyrektora

(IP2) zgodnie z wytycznymi 1Z

Niezwiocznie
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DPO

lub

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami IA lub innych
organow kontroli zewgtrznej

lub

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami wydanymi

w wyniku kontroli wewrtrznej

lub

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zasdzania
i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie

z wewrgtrznymi potrzebami IP/IP2.

J&li TAK podpisanie projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2)

i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.

Stanowisko ds.
Programowania
| Zarzadzania

SZ-REFS

Przestanie dragelektroniczia

projektu Opisu Systemu

Zarzdzania i Kontroli dla IP/IW
l(IP2) do IZ do akceptacii.

W przypadku zgtoszenia przez IZ
uwag do tréci projektu Opisu
Systemu Zargzania i Kontroli dla
IP/IW (IP2), sporzdzenie korekty
i przeg¢ do punktu 2 instrukciji.

Najp&niej

w ostatni dzié
wystania
dokumentu
do akceptacji

wskazany przez 1Z

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie projektu Uchwaty
, ZWO akceptujcej Opis Systemu

Niezwiocznie

i Zarzadzania | Zarzadzania i Kontroli dla IP/IW | po uzyskaniu
(IP2) i przekazanie do Kierownika| akceptacji IZ
SZ-REFS REFS.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
_ . J&li TAK parafowanie projektu
Kierownik Uchwaly i przekazanie
Referatu do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu 7

instrukciji.
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Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty.

Dyrektor/ _ o _
Zastpca J&li TAK podpisanie projektu
9. | Dyrektora Uchwaty i przekazanie do Radcy | Niezwtocznie
Prawnego.
DPO . .
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty.
Radca Prawny | J8li TAK parafowanie projektu . .
10. Uchwaly i przekazanie Niezwiocznie DOA
RP do Wicemarszatka Wojewodztwa.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
J&li TAK akceptacja projektu
11 Wicemarszatek Uchwaly i przekazanie Niezwlocznie
" | Wojewddztwa | do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Przekazanie projektu Uchwaty « ari
: na posiedzenie ZWO przyjmugej ancelaria
ﬁtanowsko ds.; Opisu Systemu Zasdzania Marszatka
rogramowania . ‘ _ _ .
12. | i zarmdzania || Kontroli dla IP/IW (IP2) wraz Niezwtocznie Cztonkowie
z Opisem Systemu Zadzania ZWO
SZ-REFS i Kontroli dla IP/IW (IP2) w celu
podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty przyjmujcej
Opis Systemu Zasrlzania
Zarad i Kontroli dla IP/IW (IP2).
13. | Wojewodztwa | Jesli TAK podpisanie Uchwaty Niezwlocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
. Przygotowanie pism przewodnich
ﬁtaHOWIskO ds.| do IZ i IW (IP2) przekazuicych
rFrogramowania ychwak przyjmupca Opis . .
14. 1i zarzdzania Systemu Zargizania i Kontroli dla Niezwlocznie
SZ-REFS IP/IW (IP2) i przekazanie do
Kierownika REFS.
Kierownik Weryfikacja pism.
15. | Referatu Jesli TAK parafowanie pism Niezwitocznie
REFS i przekazanie
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do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja pism.

Dyrektor/ _ L
Zastpca J&li TAK podpisanie pism
16. Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwiocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.
Odestanie wraz z pismem Uchwaly
przyjmujcej Opis Systemu
_ Zarzadzania i Kontroli dla IP/IW
Stanowisko ds. (IP2) do 1Z
17 Programowania oraz odestanie wraz z pismem Niezwlocznie 12
© | 1 Zarmdzania | Uchwaty przyjmujcej Opis IW (IP2)
SZ-REES Systemu Zargdzania i Kontroli dla
IP/IP2 wraz z Opisem Systemu
Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW
(IP2) do IW (IP2).
Stanowisko ds. o ) _
Programowania Zarchiwizowanie Opisu Systemu
18. | Zarzadzania Zarzadzania i Kontroli dla IP/IW | Niezwtocznie
(IP2), Uchwaty oraz pism.
SZ-REFS
7.6. Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji IP
Osoba Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane

37




Stanowisko ds.
Programowanisa
i Zarzadzania

SZ-REFS

Analiza wytycznych 1Z
Zwigzanych z realizagj
Programu pod &em
wprowadzenia zmian

do Instrukcji Wykonawczych

I zgodndci z przepisami
krajowymi i unijnymi (zmiana
zalkcznikéw kedacych integrala
czgscia Instrukcji
Wykonawczych IP nie powoda;
konieczndci natychmiastowej
zmiany Instrukcji
Wykonawczych IP)

lub

Analiza rekomendacji i zalefie
pokontrolnych wydanych przez
IA lub inne organy kontroli
zewretrznej

lub

Analiza rekomendaciji i zalefie
wydanych w wyniku
przeprowadzenia kontroli
wewrgtrznych (wykrycie
stabaci systemowych)

L

lub

Analiza funkcjonowania
zatwierdzonych procedur.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
aktualnych
wytycznych 1Z

lub

Niezwiocznie

po otrzymaniu
sprawozdania

Z przeprowadzonej
kontroli zewretrznej

lub

Niezwiocznie

po otrzymaniu
sprawozdania

Z przeprowadzonej
kontroli wewretrznej

lub

Niezwtocznie
w momencie
zaistnienia
konieczndci
aktualizacji

BAU, BKT,
DOA, DF, RE,
RFUE, RK,
RKFS, RPT,
RZFS, RIP,
BSI,

Stanowisko ds.
Programowanisa

Pozyskanie danych nieginych
do opracowania projektu
, Instrukcji Wykonawczych IP

Niezwiocznie

po otrzymaniu
aktualnych
wytycznych 1Z,
rekomendacji 1A lub

i Zarzadzania [ przygof[_owanie projektu innych_organ()w _
Instrukcji Wykonawczych IP kontroli zewrgtrznej
SZ-REFS oraz przekazanie do Kierownikalub kontroli
SZ-REFS. zewrgtrznej lub jéli
istnieje potrzeba
aktualizacji
Weryfikacja zapisOw projektu
_ . Instrukcji Wykonawczych IP
Kierownik zgodnie z wytycznymi I1Z
Referatu b Niezwlocznie
REFS

Weryfikacja zapisOw projektu

Instrukcji Wykonawczych IP
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zgodnie z rekomendacjami 1A
lub innych organéw kontroli
zewretrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami
wydanymi w wyniku
przeprowadzenia kontroli
wewretrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z wewgtrznymi
potrzebami IP.

J&ili TAK parafowanie projektu
Instrukcji Wykonawczych IP

I przekazanie

do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejé do punktu
2 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
zapisow projektu Instrukcji
Wykonawczych IP zgodnie
Z wytycznymi IZ

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami IA
lub innych organow kontroli
zewretrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami
wydanymi w wyniku
przeprowadzenia kontroli
wewrgtrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z wewetrznymi
potrzebami IP.

Niezwiocznie
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J&ili TAK podpisanie projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
| przekazanie do SZ-REFS

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Stanowisko ds.

Programowania do akceptacji do IZ.

Przestanie dragelektroniczia
projektu Instrukcji
Wykonawczych IP

Niezwlocznie
lub

najp&niej

w ostatni dzié

| Zarzdzania |y przypadku zgtoszenia przez| yyystania dokumentu
sporzdzenie korekty i przé¢ | \yskazany przez 1Z
do punktu 2 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przygotowanie projektu
Programowania Uchwaly ZWO akceptuagej Niezwitocznie
6. |izarzdzania | Instrukcje Wykonawcze IP po uzyskaniu
I przekazanie akceptacji 1Z
SZ-REFS do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
_ _ Jeili TAK parafowanie projektu
Kierownik Uchwaly i przekazanie
7. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Niezwtocznie
REEFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przejé do punktu
6 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
projektu Uchwaty.
Dyrektor/ » T )
Zastpca J&ili TAK podpisanie projektu
8. | Dyrektora Uchwaty i przekazanie do RadgyNiezwtocznie
Prawnego.
DPO _ _
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukcji.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwalty.
J&ili TAK parafowanie projektu
Radca Prawny| ychwaty i przekazanie . .
9. : Niezwiocznie DOA
RP do Wicemarszatka
Wojewddztwa.
J&ili NIE przejs¢ do punktu
6 instrukcji.
. Weryfikacja projektu Uchwaty.
Wicemarszatek . .
10. Niezwiocznie

Wojewddztwa

J&ili TAK parafowanie projektu

Uchwaly i przekazanie

40




do SZ-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukcji.

_ Przekazanie projektu Uchwaty Kancelaria
Iitanomsko ds.| na posiedzenie ZWO Marszatka
Frogramowania przyimujcej Instrukcje : . .
11. | i zarzadzania Wykonawcze IP wraz Niezwitocznie Cztonkowie
o . ZWO
SZ-REES z Instrukcjami Wykonawczymi
IP w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaly przyjmujcej
Instrukcje Wykonawcze IP.
Zarzad Jeili TAK podpisanie Uchwaty
12. | Wojewodztwa | oraz Instrukcji Wykonawczych | Niezwitocznie DOA
Opolskiego IP i przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukcji.
Przygotowanie pisma
przewodniego do IZ
Stanowisko ds.| Przekazujcego Uchwat
Programowania PrZYJMupca Instrukcje
13. | j zaramdzania | Wykonawcze IP oraz Niezwitocznie
przekazujcego podpisane
SZ-REFS Instrukcje Wykonawcze IP
I przekazanie do Kierownika
REFS.
Weryfikacja pisma.
. . Je&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
14. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Niezwtocznie
REFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przejé¢ do punktu 13
iInstrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ ) .
Zastpca J&ili TAK podpisanie pisma
15. | Dyrektora | przekazanie do SZ-REFS. Niezwitocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu 13
instrukciji.
Stanowisko ds.| Odestanie wraz z pismem
16. | j Zarzadzania Wykonawczej IP oraz Uchwaty| Niezwiocznie Iz
przyjmujacej Instrukcje
SZ-REFS

Wykonawcze IP do 1Z.
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Stanowisko ds.
Programowania

Przekazanie (za potwierdzeniem

odbioru) aktualnych Instrukciji
Wykonawczych IP osobom

17. | i Zarzmdzania | uczestnicacym Niezwitocznie
w poszczegOlnych procesach
SZ-REFS wraz z zobowjzaniem
do ich stosowania.
Stanowisko ds. o _ -
Programowania Zarchiwizowanie Instrukcji
18. | j Zarzmdzania | WYykonawczych IP, Uchwaly, | Niezwiocznie
potwierdzé odbioru oraz pisma,
SZ-REFS
_ _ Biezaca weryfikacja stosowania
Kierownik aktualnych Instrukcj
19. | Referatu Wykonawczych IP przez osoby Niezwtocznie
REEFS uczestnicgce w poszczegolnych
procesach.
7.7. Instrukcja weryfikacji, zatwierdzania, aktualizacji Instrukcji IW (IP2)
OSOb.a : : Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja Instrukcji
Wykonawczych otrzymanych
od IW (IP2) pod ktem zgodnéci
z wytycznymi I1Z, 1P,
rekomendacjami IA lub innych
organow kontroli zewgtrznej
lub kontroli wewrtrznej IW
(IP2) zgodnie z ligt sprawdzajca
do weryfikacji Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)
Stanowisko ds.| (zat. 20.4.17). Niezwtocznie
1. rg;?;ﬂgmzmd Jesli TAK przekazanie listy PO otrzymaniu IW (IP2)
sprawdzajcej (bez uwag) wraz | dokumentu od IW
SZ-REFS Z Instrukcip Wykonawca IW (IP2)
(IP2) do Kierownika REFS.
J&li NIE przygotowanie pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)
i przekazanie wraz z list
sprawdzajca (z uwagami) oraz
Z Instrukcja WykonawegIW
(IP2) do Kierownika REFS.
2 Kierownik Weryfikacja listy sprawdz_qj:ej Niezwlocznie
Referatu (bez uwag lub z uwagami)

42




REFS

z zapisami Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2) i/lub
pisma przekazaggego list
sprawdzajca (z uwagami) do IW
(IP2).

J&li TAK parafowanie listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i/lub pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)

i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i/lub pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2).

J&li TAK podpisanie listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i/lub pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)

I przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO akceptujcej Instrukcje
Wykonawcze IW (IP2)

I przekazanie do Kierownika
REFS

lub

Niezwlocznie

i Zarzadzania | Wystanie pisma przekazigego W (1P2)
i list¢ sprawdzajca (z uwagami) dag
SZ-REFS Instrukcji Wykonawczych do IW
(IP2).
Po otrzymaniu korekty Instrukcji
Wykonawczych od IW (IP2)
przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik Lo . : :
Referatu Weryfikacja projektu Uchwaty. Niezwiocznie
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REFS

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaly i przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja projektt
Uchwaty.

Dyrektor/ . o .
Zastpca Jeli TAK podpisanie projektu
6. | Dyrektora Uchwaly i przekazanie do Radcy Niezwitocznie
Prawnego.
DPO . .
J&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukciji.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty.
Radca Prawny | J&li TAK akceptacja projektu
7. Uchwaly i przekazanie Niezwlocznie DOA
RP do Wicemarszatka Wojewoddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukciji.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
J&li TAK parafowanie projektu
3 Wicemarszatek Uchwalty i przekazanie Niezwlocznie
' Wojewddztwa | do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukciji.
- Kancelaria
Stanowisko ds. Przekaz_anl_e Uchwa{y Marszatka
Programowania akceptujcej Instrukcje
9. |jzarmdzania | Wykonawcze IW (IP2) wraz Niezwtocznie Cztonkowie
z Instrukcjami Wykonawczymi ZWO
SZ-REFS IW (IP2) na posiedzenie ZWO. DOA
Podgcie Uchwaly przyjmujcej
Instrukcje Wykonawcze IW (IP2).
Jeili TAK podpisanie Uchwaty
zarzd oraz Instrukcji Wykonawczych
10. | Wojewoddztwa uxc) K yKor y Niezwiocznie DOA
Opolskiego IW (IP2) i przekazanie do SZ-
REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przygotowanie pisma
11. | Programowania przewodniego do IW (IP2) Niezwtocznie

I Zarzadzania

przekazujcego podpisane
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Instrukcje Wykonawcze IW (IP2

SZ-REFS o
oraz Uchwat przyjmupca
Instrukcje Wykonawcze IW (IP2
i przekazanie do Kierownika
REFS.
Weryfikacja pisma.
. . Jeli TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
12. | Referatu do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przejg¢ do punktu 11
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ _ o
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
13. Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Jé&li NIE przejg¢ do punktu 11
instrukciji.
Odestanie wraz z pismem
podpisanej Instrukcji
Stanowisko ds. Wykonawczej IW (.IPZ). .
P .| oraz Uchwaly przyjmuicej
rogramowania . . .
14. | zarmdzania | nstrukcie Wykonawcze IW (IP2) Niezwiocznie IW (IP2)
do IW (IP2).
SZ-REFS Zarchiwizowanie Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2),
Uchwaty oraz pism.
8. Procesy ogtaszania konkurséw, naboru, oceny itederdzania
projektow oraz podpisywania umow o dofinansowanie jektu
8.1. Instrukcja sporzadzania oraz przyjmowania Planu dziatania
OSOb.a : : Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds.
1 Programowania Analiza zalec# 1Z i harmonogramu
© | i Zarzadzania prac w zakresie spadzenia PD.
SZ-REFS
_ Pozyskanie danych niegiinych znglgégﬁn aniu
Stanowisko ds.| do opracowania PD, wyliczenie
) Programowania kwoty dostpnej alokacji wg DRP
| Zarzdzania | obowiazujacego algorytmu W (IP2)
SZ-REFS oraz przygotowanie projektu PD (zat.
20.3.15a; 20.3.15b; 20.3.15¢;
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20.3.15d) i/lub pisma przewodniega
(w przypadku konieczrigi
przediazenia wersji papierowej PD
do 1Z) i przekazanie do Kierownika
REFS.

Weryfikacja pisma przewodniego
(w przypadku konieczrigi
przediazenia wersji papierowej PD
do 1Z) i/lub zapisow projektu PD

Kierownik zgodnie z zaleceniami IZ.
Referatu Je&li TAK parafowanie pisma Niezwtocznie
REFS przewodniego i/lub projektu PD

i przekazanie do Dyrektora/Zapty

Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja

poprawndci sporadzenia projektu

PD i/lub pisma przewodniego

(w przypadku konieczriai
Dyrektor/ przeditaenia wersji papierowej PD
Zastpca do 12). N
Dyrektora Jeli TAK zatwierdzenie i podpisanie iezwiocznie
DPO projektu PD i/lub pisma

przewodniego i przekazanie
do SZ-REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Stanowisko ds.
Programowanig

Przekazanie z pismem przewodnim
(w przypadku konieczriai
przedi@enia wersji papierowej PD
do 1Z) PD w wersji papierowej lub
wersji elektronicznej (pocat
elektroniczm lub/i na néniku
danych) do 1Z celem uzyskania

W terminie
wynikajacym

i Zarzadzania | Opinii. z harmonogramu
SZ-REFS J&li 1Z wydata pozytywn opinie, prac ust_alanym
. . corocznie przez IZ

przygotowanie projektu Uchwaty

ZWO przyjmupcej projekt PD

i przekazanie do Kierownika REFS|

J&li 1Z zgtosita uwagi przej¢

do punktu 2 instrukciji.
Kierownik Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO.
Referafu Jeili TAK parafowanie projektu Niezwiocznie
REFS Uchwaty ZWO i przekazanie
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do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu

5 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO.

Dyrektor/ . . .
Zastpca Jeli TAK podpisanie projektu
7. Dyrektora Uchwaty ZWO i przekazanie do Niezwiocznie
Radcy Prawnego.
DPO , ,
J&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.
Radca Prawny | J&li TAK parafowanie projektu
8. Uchwaty ZWO i przekazanie Niezwtocznie DOA
RP do Wicemarszatka Wojewddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.
Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO.
J&li TAK parafowanie projektu
9 Wicemarszatek| Uchwaty ZWO i przekazanie do SZ; Niezwlocznie
" | Wojewodztwa | REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.
) Kancelaria
?tanowsko dS_- Przekazanie projektu Uchwaty ZWQ Marszatka
Frogramowania akceptugcej projekt PD wraz : . .
10- i zarzmdzania z projektem PD na posiedzenie Z\Nd\hezw}oczme (Zic\t%nkome
SZ-REFS w celu podpisania.
DOA
Podgcie Uchwaly ZWO akceptagej
projekt PD.
Zarzad - -
11. | Wojewoddztwa ?]ES“ T?K pqdp(;sanle Uchwaly ZWQ Niezwlocznie DOA
Opolskiego I przekazanie do SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie projektu PD wraz W terminie
Programowania Z pozytywr, opinia IZ na jego temat | wynikajacym
12. | j zarzmdzania | 9raz Uchwat ZWO akceptujca z harmonogramu
projekt PD posiedzé PKM
SZ-REFS

PO KL

do wiasciwego PKM PO KL.
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Stanowisko ds.

Zorganizowanie posiedzenia PKM
PO KL i przekazanie PD wraz

z pozytywry opinia 1Z i Uchwah

W terminie
wynikajacym

obstugi PKM , z harmonogramu
13. | po KE ZWO pod jego obrady. praz nad PD
RZES W przypadku zgtoszenia przez PKIVIUSta|an¢90
PO KL uwag do PD prz&j do corocznie przez
punktu 2 instrukcji. PKM
Stanowisko ds.| Przygotowanie pisma przewodniego
Programowania do 1Z przekazujcego PD wraz
14. | Zarzadzania | Z POzZytywn rekomendaagj PKM PO | Niezwtocznie
KL i przekazanie do Kierownika
SZ-REFS REFS.
Weryfikacja pisma przewodniego.
Kierownik Je&li Tak parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty . .
15. Dyrektora DPO. Niezwtocznie
REFS _ _
J&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ przewodniego.
Zastpca Jeili Tak podpisanie pisma . .
16. | Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwlocznie
bPO J&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Stanowisko ds. Odes’ragle_ wraz z pismem
Programowania przewo n|m_PD wraz z pozytywn
17. | i zarmdzania rekomendagj (Uchwata PKM) PKM | Niezwiocznie 1z
PO KL do IZ celem uzyskania
SZ-REFS zatwierdzenia PD.
Stanowisko ds. W terminie 10 dni
Programowania W przypadku rekomendacji od dnia podjcia
18. | i zarzdzania warunkowej akceptacji PD, stosownej uchwaty| 12
poprawienie PD i przekazanie do 14.przez Komitet
SZ-REFS Monitorujacy.
_ W przypadku wprowadzenia zmian
?taHOW'Sko ds.| do PD przez 1Z, PKM PO KL lub
Frogramowania Komitet Monitorujcy przygotowanie . ,
19 | zarzdzania projektu Uchwaty ZWO Niezwiocznie
SZ-REFS przyjmujcej zmienione PD

i przekazanie do Kierownika REFS|
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Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO.

Kierownik Jeli TAK parafowanie projektu
Referatu Uchwaty ZWO i przekazanie do : :
20. REFS Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO. Niezwlocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu
19 instrukciji,.
Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO.
Dyrektor/ . . .
Zastpca Jeli TAK podpisanie projektu
21. | pyrektora Uchwaty ZWO i przekazanie do Niezwtocznie
Radcy Prawnego.
DPO . .
Jesli NIE przej¢ do punktu
19 instrukciji,.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.
Radca Prawny | J&li TAK parafowanie projektu
22. Uchwaty ZWO i przekazanie Niezwlocznie DOA
RP do Wicemarszatka Wojewddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
19 instrukciji.
Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO.
J&li TAK parafowanie projektu
23 Wicemarszatek| Uchwaty ZWO i przekazanie do SZ; Niezwlocznie
" | Wojewodztwa | REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
19 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przekazanie projektu Uchwaty ZWQ Iifﬂancel?lila
24. | i zarzadzania | Wraz ze zmodyfikowanymi PD Niezwtocznie Cztonkowie
na posiedzenie ZWO w celu ZWO
SZ-REFS podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty ZWO akceptagej
zmodyfikowane PD.
Zar;qd J&li TAK podpisanie Uchwaty ZWQ . .
25. | Wojewodztwa | . . Niezwtocznie DOA
) i przekazanie do SZ-REFS.
Opolskiego

Jé&li NIE przej¢ do punktu

19 instrukciji.
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26.

Stanowisko ds.
Programowanig
i Zarzadzania

SZ-REFS

W terminie 14 dni od daty
zatwierdzenia PD przez 1Z
zamieszczenie na wspolnej stronie
internetowej IP/IP2 informacji
zawartych w PD zgodnieZasadami
dokonywania wyboru projektéw

w ramach PO KL.

Przygotowanie oraz przekazanie
informacji oraz jednolitego tekstu P
do IW (IP2)

Zarchiwizowanie PD wraz

Z pozytywra opinia IZ na jego temat,
Uchwah (Uchwatami) ZWO
akceptugca PD, Uchwad PKM oraz
pism.

Niezwtocznie
D

IW (IP2)

Procedura zmiany Planu dziatania

27.

Stanowisko ds.
Programowanig
I Zarzadzania

SZ-REFS

3

PD nie podlega indywidualnym
modyfikacjomw okresie jego
obowigzywania i realizacji.
Jednoczénie ze wzgidu na
planistyczny charakter PD
dopuszczalneasodstpstwa

w procesie realizacji PD w stosunky
do wersji rekomendowanej przez
Podkomitet Monitorujcy lub
Komitet Monitorupcy

i zatwierdzonej przez Instytucj
Zarzadzapca.

Zakres powyszych odsgpstw jest
analizowany przez 1Z we wspotprag
z IP w ramach corocznego przaah
stopnia realizacji PD.

Przygotowanie pisma do 1Z
z propozycy modyfikacji treéci PD
i przekazanie do Kierownika REFS|

J&ili istnieje
potrzeba
modyfikacji PD

y

28.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja pisma.

J&li TAK parafowanie pisma

i przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

Niezwlocznie

29.

Dyrektor/

Zastpca

Niezwiocznie

Weryfikacja i akceptacja pisma.
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Dyrektora
DPO

J&li TAK podpisanie pisma
i przekazanie do SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

30.

Stanowisko ds.
Programowanig
I Zarzadzania

SZ-REFS

l Przekazanie pisma z propozycj
modyfikacji PD do IZ.

Niezwlocznie

31.

Stanowisko ds.
Programowanig
I Zarzadzania

SZ-REFS

W przypadku powiadomienia przez
IZ 0 koniecznéci wprowadzenia
zmian do tréci PD, modyfikacja PD
zgodnie ze wskazaniem IZ.

Po uzyskaniu akceptaciji

, W odniesieniu do propozycji
modyfikacji PD, przygotowanie
propozycji PD uwzgldniajapcego
zaakceptowane przez IZ modyfikac

oraz przygotowanie projektu
Uchwaty ZWO przyjmujcej
zmodyfikowany projekt PD

i przekazanie do Kierownika REFS|

W terminie
wskazanym
przez IZ

| Do 7 dni
&oboczych

akceptacji 1Z

od daty otrzymanig

32.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja projektu PD oraz
projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu PD
oraz projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.

Niezwlocznie

33.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu P
oraz projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK podpisanie projektu
Uchwaty ZWO oraz projektu PD
i przekazanie projektu Uchwaty
ZWO do Radcy Prawnego oraz
projektu PD do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.

D

Niezwtocznie

34.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.
J&li TAK parafowanie projektu

Uchwaty ZWO i przekazanie
do Wicemarszatka Wojewodztwa.

Niezwtocznie

DOA
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Je&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.

Wicemarszatek

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie do SZ

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO.

35 | \Wojewédztwa | REFS. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przekazanie projekt Uchwaty ZWO IT/IZ?SEL?I?;\
Programowania @Kceptuacej zmodyfikowany projekt
36. | i zarzdzania | PD na posiedzenie ZWO w celu Niezwtocznie Cztonkowie
podpisania wraz ze ZWO
SZ-REFS zmodyfikowanym projektem PD. DOA
Podgcie Uchwaly akceptyge]
zmodyfikowany projekt PD.
zarzd J&li TAK podpisanie Uchwaty ZWO
37. | Wojewodztwa | : . Niezwlocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.
W przypadku gdy modyfikacja PD
dotyczy szczegotowych kryteriow
Stanowisko ds. dokonywanja vyyboru projekt'éw
Programowania (modyfikacja ley w wytacznej
38. | | Zarmdzania | ompetencji Komitetu . Niezwlocznie
Monitorujacego) przekazanie
SZ-REFS zmodyfikowanego PD wraz z opini
IZ oraz Uchwad ZWO do PKM PO
KL.
Stanowisko ds.| Zorganizowanie posiedzenia
obstugi PKM Podkomitetu Monitorujcego PO KL
39. | PO KL i przekazanie zmodyfikowanego PD Niezwtocznie
wraz z pozytywa opinia 1Z
RZFS i Uchwah ZWO pod jego obrady.
Przygotowanie pisma przewodniego
Stanowisko ds.| Przekazuicego zmodyfikowany PD
Programowania (Wraz z pozytywa rekomendae) . .
40. | j zarzadzania | (Uchwata PKM) Podkomitetu Niezwtocznie
Monitorujacego PO KL) do IZ celem
SZ-REFS uzyskania zatwierdzenia PD i
przekazanie do Kierownika REFS.
Kierownik Weryfikacja pisma przewodniego.
41. | Referatu Je&li TAK parafowanie pisma Niezwtocznie
REES i przekazanie do Dyrektora/Zapty

Dyrektora DPO.
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Je&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja pisma

Dyrektor/ przewodniego.
Zastpca Jeli TAK podpisanie pisma : .
42. | Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Przekazanie w wersji papierowej
i elektronicznej pisma przewodniegp
wraz z jednolitym tekstem PD do 1Z.
Przygotowanie oraz przekazanie
Stanowisko ds.| informacji oraz jednolitego tekstu PD
43. |i Zarzdzania | W terminie 14 dni od daty wyznaczonym W (IP2
. . . przez IZ (IP2)
SZ-REFS zatwierdzenia zmodyfllkowanegq PD
przez 1Z zamieszczenie na wspolne;
stronie internetowej IP/IP2
informacji zawartych w PD zgodnie
z Zasadami dokonywania wyboru
projektéw w ramach PO KL.
Stanowisko ds.
Programowania zarchiwizowanie zmodyfikowanegg , . | :
4. | j zarzdzania PD, Uchwaty oraz pism. Niezwiocznie
SZ-REFS
8.2. Instrukcja ogtaszania konkurséw
Osoba .
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dzialanie powlazane
Przygotowanie dokumentacji
konkursowej w tym zweryfikowanie
kwoty dostpnej alokacji w stosunku
do Planow Dziatania.
. Sporadzenie tréci ogtoszenia )
ﬁ;%r;?ysolé%gs prasowego oraz téei ogtoszenia Na 10 dni
i obstudi Y| na stror internetowa UMWO, roboczych przed
1. wniosk%w wspdlry strore IP/IP2 oraz na tablic | terminem DOA
ogltoszé w siedzibie UMWO ogtoszenia
SWW-REFS | (zat.20.3.1a, b), zgodnie konkursu

z Planem Dziatania na dany rok
I przeg¢ do punktu 7 instrukcji.

Przekazanie informacji do RIP celen

zarezerwowania powierzchni
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ogtoszeniowej w prasie.

Przygotowanie projektu Informaciji
na ZWO akceptucej dokumentagj
konkursow.

Przekazanie dokumentacji

konkursowej oraz Informacji na ZWQ

do Kierownika REFS.

Weryfikacja tréci dokumentacji
konkursowej poddtem zgodnéci

z Planem Dziatania na dany rok ora
Informacji na ZWO.

N

Kierownik . o .
Referatu J&li TAK parafowanie i przekazanie| \...io0.nio
dokumentaciji oraz Informacji na
REFS ZWO do Dyrektora/Zasgpcy
Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
dokumentaciji konkursowej poditem
zgodndci z Planem Dziatania na dany
rok oraz Informacji na ZWO.
Dyrektor/ _ ) o o
Zastpca Jeli TAK zatwierdzenie i podpisanie, .
Dyrektora dokumentacji i przekazanie do SWWNiezwtocznie
DPO REFS oraz parafowanie Informacji na

ZWO i przekazanie do
Wicemarszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przejé do punktu

1 instrukgciji.

Wicemarszatek

Weryfikacja i akceptacja Informacji
na ZWO.

J&ili TAK parafowanie Informacji na

Niezwlocznie

Wojewddztwa | ZWO i przekazanie do SWW-REFS
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds Kancelaria
naboru, oceny | Przekazanie Informacji na posiedzenie Marszatki
i obstugi ZWO wraz z dokumentag] Niezwiocznie Cztonkowie
wnioskow konkursovg w celu akceptaciji. ZWO
SWW-REFS DOA
Zapoznanie z dokumentac;j
Zarzd konkursow oraz Informacj na ZWO.| .
Wojewoddztwa _ _ Niezwtocznie DOA
Opolskiego Jeli TAK zaakceptowanie

dokumentacji konkursowej
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| przekazanie do SWW-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Przekazanie ogtosaelo RIP celem
zamieszczenia w prasie i na stronie
internetowej] UMWO.

Przekazanie ogtoszenia do IW (IP2)
celem zamieszczenia na wspolnej
stronie internetowej IP/IP2 wraz

z dokumentagj konkursowy oraz
przekazanie ogtoszenia prasowego
poczt elektroniczia do wiadomeci

IZ.

W przypadku podgia przez IOK
decyzji o zawieszeniu konkursu
zgodnie z warunkami oks®nymi

w dokumentacji konkursowej,
podanie informacji 0 zawieszeniu
konkursu IOK do publicznej
wiadomdaci we wszystkich formach
komunikacji, w jakich zostato
opublikowane ogtoszenie

0 rozpoczciu konkursu

IOK moze podjé¢ decyzg

0 ponownym rozpocziu konkursu.
Informacg o rozpoczciu naboru
wnioskow w ramach zawieszonego
konkursku IOK podaje do publicznej
wiadomdaci we wszystkich formach
komunikacji, w jakich zostato
opublikowane ogtoszenie

0 rozpoczciu konkursu

Przygotowanie oraz przekazanie do
IW (IP2) informacji na wspolpstrore
internetove IW/IP2 o trwaniu
konkursu i o0 aktualnym poziomie
alokaciji.

Przygotowanie oraz przekazanie do
IW (IP2) informacji o planowane;j
dacie zamknicia konkursu wraz

z uzasadnieniem.

Zamieszczenie w dokumentacji
konkursowej informaciji

Niezwlocznie
po akceptacji
dokumentacji
konkursowej
przez ZWO

O planowanej dacie
zawieszenia
konkursu wraz

Z uzasadnieniem
IOK podaje do
publicznej
wiadomaci co
najmniej 5 dni
przed planowan
dat zawieszenia
konkursu

Na co najmniej 5
dniu przed dat
ponownego
rozpoczcia naboru
wnioskow

Raz w miesicu
w trakcie trwania
konkursu otwartego

Na 5 dni przed dat
zamkngcia
konkursu otwartegqg

o harmonogramie prac Komisji Ocer

1y

IW (IP2)

55




Projektow

Stanowisko ds

Zlecenie druku ogtoszenia w prasie

8 Informacji regionalnej oraz zamieszczenie
* | 1 Promocji ogtoszenia na stronie internetowe;j
RIP UMWO.
Zamieszczenie ogtoszenia na tablicy N3 2 dni robocze
_ ogtoszé UMWO. przed terminem
St%nowsko ds; vy przypadku wprowadzenia zmian g@gtoszenia
_nabo*ru,_oceny dokumentacji konkursowej w trakcie| konkursu
9. |l0ObS Llj(g,' trwania konkursu (obowkek
wnioskow publicznego informowania
SWW-REFS | Wnioskodawcow o zmianach
w dokumentacji konkursowe)) ,
przegé do punktu 1 instrukciji.
. Przygotowanie szczegotowego . .
ﬁ;%r(')?uwilé%gs harmonogramu przeprowadzania | Ni€zwtocznie od
i obstuci Y| kolejnych etapéw oceny i wyboru | dnia zamknicia
10. wniosk%w wnioskow do dofinansowania konkyrsu lub _
w odniesieniu do danego konkursu | Zakaiczenia danej
SWW-REFS | i przekazanie do Kierownika REFS. | "undy konkursowej
Weryfikacja tréci szczegétowego
harmonogramu przeprowadzania
kolejnych etapow oceny i wyboru
Kierownik wnioskow do dofinansowania.
11. | Referatu Je&li TAK parafowanie i przekazanie| Niezwtocznie
REES harmonogramu do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejgé do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja tfei
szczegOtowego harmonogramu
przeprowadzania kolejnych etapéw
Dyrektor/ oceny i wyboru wnioskow do
Zastpca dofinansowania. . .
12. Dyrektora . o _ Niezwlocznie
Jeili TAK podpisanie i przekazanie
DPO harmonogramu do SWW-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
10 instrukciji.
Zamieszczenie na stronie internetowgyiezwitocznie lecz
Stanowisko ds IOK szczecgi]o’fO\_/veEjoI harmr(])nogra}mu nie p"’ff"‘?i niz '
naboru, oceny przeprowadzania Kolejnych etapow | v terminie 10 dni
i obstu ’i oceny i wyboru wnioskow od zakdiczenia
13. WniOSk%W 0 dOﬁnansowanie. naboru Wnioskéw
lub zakaczenia
SWW-REFS

rundy konkursu
otwartego
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W przypadku aktualizacji

harmonogramu podanie zmienionego

harmonogramu do publicznej
wiadomaci na stronie internetowej
IOK wraz z uzasadnieniem zmian.

Niezwlocznie

Stanowisko ds
naboru, oceny

Zarchiwizowanie dokumentacji
konkursowej, ogtosze
zamieszczonych w prasie lokalnej
i na stronie internetowej UMWO orag

14. | i obstugi wspolnej stronie internetowej IP/IP2| Niezwlocznie
wnioskow oraz szczego6towego harmonogramu
SWW-REES przeprowadzania kolejnych etapow
oceny i wyboru wnioskow do
dofinansowania..
8.3. Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzaniawnioskéw konkursowych,
negocjaciji
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostkl
dziatanie powiazane
Przyjcie wniosku wraz
z dokumentami ok&tajacymi sytuacg
Stanowisko ds. | finansows od Wnioskodawcy (nie
naboru, oceny | dotyczy jednostek sektora finansow
i obstugi publicznych), (w przypadku projektow
wnioskow dotyczcych wspotpracy
SWW-REES ponadnarodowe] — dodatkowo list
intencyjny) — wnioski ztéone
osobicie.
Przyjcie wniosku wraz
1. z dokumentami ok&ajacymi sytuact | Niezwlocznie
finansow (nie dotyczy jednostek
sektora finanséw publicznych),
) (w przypadku projektoéw dotyazych
Pracownik wspétpracy ponadnarodowej —
Kancelari dodatkowo list intencyjny), ktory
Ogolnej wptynat poczt do UMWO.
Zarejestrowanie wnioskow
w dzienniku kancelaryjnym
i przekazanie poprzez Sekretariat DRPO
do REFS.
Stanowisko ds. | Nadanie wnioskowi numeru
2. | naboru, oceny | kancelaryjnego i zarejestrowanie Niezwiocznie

i obstugi

wniosku w ewidencji sktadanych

57




whnioskow
SWW-REFS

wnioskow (zat. 20.3.2b) oraz

w lokalnym systemie informatycznym

(LSI), prowadzonym na potrzeby
procesu naboru wnioskow.

Wydanie Beneficjentowi, ktéry
osobicie ztazyt wniosek,
potwierdzenia rejestracji wniosku
wydrukowanego z LSI

W przypadku awarii LS| nadanie
wnioskowi numeru kancelaryjnego,
wydanie Beneficjentowi, ktory
osobkci ztozyt wniosek, ecznego
potwierdzenia przycia wniosku (zat.
20.3.2a)

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Analiza listy wnioskéw
zarejestrowanych w kancelarii ogoln
w okresie trwania konkursu (wnioski
ztozone poczf) z wnioskami
znajdupcymi sk w SWW-REFS,
celem zapewnieniaz wszystkie
wnioski o dofinansowanie zostan
poddane ocenie formalnej.

Nastpnego dnia
po ostatnim dniu
Pkrwania konkursu
(konkurs
zamkngty)

Raz w tygodniu

w czasie trwania
konkursu (konkurs
otwarty)

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Dokonanie weryfikacji formalnej
wnioskow, zgodnie z kartoceny
formalnej wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach
PO KL (zat. 20.4.1) oraz sprawdzeni
czy Wnioskodawca nie figuruje

Do 14 dni
roboczych od daty
zamkngcia
konkursu

ew przypadku
konkursow

w rejestrze podmiotow wykluczonych zamkngtych badz

z mazliwosci ubiegania si

o dofinansowanie z&odkow UE na
podstawie art. 211 ufp (pegowa
zgodnie z instrukaj13.4)..

Przekazanie karty oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego PO KL w celu
zatwierdzenia do Kierownika REFS.

Stanowisko ds.

Sporadzenie zestawienia wnioskow,

14 dni roboczych
od daty ztaenia
wniosku

(w przypadku
konkursu
otwartego) —

w uzasadnionych
przypadkach mma
przedhiy¢ termin
do 21 dni
roboczych.

W przypadku
ponownej oceny
(uwaga z pkt.12)

5 dni od daty
otrzymania
uzupetnionego i/lub

naboru, oceny
i obstugi

ktore przesziy pozytywnie ocen

formalm oraz wnioskéw odrzuconych
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whnioskow
SWW-REFS

po weryfikacji formalnej i porownanie
z lista wnioskow ztaonych.
Przekazanie zestawienia wnioskow,

wraz z kartami oceny formalnej do
akceptacji Kierownika REFS.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja i akceptacja zestawienig
wnioskow, ktore przeszly pozytywnie
ocerg formalm oraz wnioskow
odrzuconych wraz z kartami oceny
formalnej, w tym pod #em
prawidtowaci numeracji w LSI.

J&li TAK parafowanie i przekazanie
zestawienia wnioskéw do Dyrektoraj
Zastpcy Dyrektora DPO oraz kart
oceny formalnej do SWW-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Ostateczna weryfikacja i akceptacja
wynikéw oceny formalnej, w tym pod
katem prawidtowdci numeracji
w LSI.

Jeili TAK podpisanie zestawienia
wnioskow, ktore przeszly pozytywnie
ocerg formalm oraz wnioskow

odrzuconych i przekazanie do SWW+

REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.

skorygowanego
whniosku

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Rejestracja wnioskéw spetnaajych
wszystkie ogolne kryteria formalne
oraz wszystkie kryteria dagiu

w KSI i nadanie kademu

identyfikacyjnego.

. R | zatwierdzenidarty
Z wnioskow niepowtarzalnego numeru

Do 5 dni roboczych
od dnia przekazania
wniosku do oceny
merytorycznej (tj.

oceny formalnej
przez przetdonego)

1S4

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Przygotowanie pism informagych
Whioskodawcdw o wynikach oceny
formalnej (zat. 20.3.3) i przekazanie
pism do Kierownika REFS.

W przypadku pozytywnego wyniku
oceny formalnej, pismo powinno
zawierd& informacg o przekazaniu
whniosku do oceny merytorycznej
oraz zarejestrowaniu go w KSI

I nadania mu niepowtarzalnego

numeru identyfikacyjnego.

3 dni robocze

od terminu
rozpatrzenia
wniosku

(tj. ztozenia przez
przetazonego
podpisu na karcie
oceny formalnej)
- w przypadku
pozytywnego
wyniku oceny,
odrzucenia wniosku
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W przypadku odrzucenia wniosku
na etapie oceny formalnej, pismo
powinno zawier&informacg

0 przyczynie odrzucenia, a tak

o0 mazliwosci ztozenia protestu.

W przypadku zamieszczenia

w dokumentacji konkursowej zapisu
0 mazliwosci uzupetnienia

i/lub skorygowania wniosku

i/lub sktadanych wraz z nim
zakcznikéw, przygotowanie

pisma wzywajcego do uzupetnienia
i/lub skorygowania wniosku i/lub
zahkcznikéw (jezeli nie spowoduje to
zmiany sumy kontrolnej wniosku)

z podaniem zakresu, formy oraz
terminu uzupetnienia i/lub korekty.

lub wezwania

do uzupetnienia
i/lub skorygowania
whniosku i/lub
zahcznikow

Weryfikacja pism.
Kierownik Je&li TAK parafowanie pism
Referatu i przekazanie do Dyrektora/ Zapty . .
10. Dyrektora DPO. Niezwlocznie
REFS _ _
J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ . o
Zastpca Je&sli TAK podpisanie pism
11. Dyrektora i przekazanie do SWW-REFS. Niezwiocznie
DPO Jeli NIE przeg¢ do punktu
9 instrukcji.
Przekazanie Wnioskodawcom pism | 5 dni roboczych
informujacych o wynikach oceny od terminu
formalnej oraz jéi wniosek zostat roz_patrzenla
odrzucony o mgiwosci ztozenia vvmosku _
protestu i odebrania jednego (tj. ztozenia przez
egzemplarza wniosku przeiq‘:onego _
Stanowisko ds. | | p podpisu na karqle
naboru, oceny oceny formalnej) —
12. | i obstugi w przypadku
wnioskéw odrzucenia wniosky
lub
SWW-REFS

pism wzywajcych do uzupetnienia
i/lub skorygowania wniosku i/lub
zahkcznikéw (jezeli nie spowoduje to
zmiany sumy kontrolnej wniosku).

wezwania do
uzupetnienia i/lub
skorygowania
wniosku i/lub
zahcznikéw

5 dni roboczych
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Po otrzymaniu korekty wniosku
przeg¢ do punktu 4 instrukciji.

od przekazania
wniosku do oceny
merytoryczne;j
—w przypadku
przekazania
wniosku do oceny
merytoryczne;j

Stanowisko ds.

naboru, oceny

Zmiana w LSI statusu wnioskow

13 |1 ObS*ugj odrzuconych na etapie oceny Niezwtocznie
wnioskow formalne;.
SWW-REFS
Zorganizowanie posiedzenia Komisji Na 5 dni roboczych
Oceny Projektow. przed planowanym
Przekazanie wnioskow wraz z list tern_nnem .
wnioskow, ktére przeszly pozytywnie posiedzenia KOP.
ocerg formalm na posiedzenie KOP. | W przypadku
konkursow
otwartych nie
KOP powotuje Marszatek pézniej niz 30 dni
Wojewodztwa Opolskiego. od daty wptywu
Przewodnicacym KOP jest osoba pierwszego wnioski
upowaniona przez Marszatka o dofinansowanie,
Wojewoddztwa Opolskiego a kolejne
posiedzenia KOP
zwotywane g nie
. p&zniej niz 30 dni
Stanowisko ds. od daty wptywu do
.naboru,'oceny IOK pierwszego
14, | i ops}uql wniosku ktory
wnioskow zostat przekazany
SWW-REFS do oceny

merytorycznej po
terminie zwotania
poprzedniego

posiedzenia KOP.

W przypadku
konkursow
zamkngtych KOP
obraduje wyidcznie
w ramach 1
posiedzenia,
ktérego data
rozpoczcia okrela
IOK

w dokumentacji
konkursowej.
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15.

KOP

Dokonanie oceny merytoryczne;j
wnioskow, zgodnie z kartoceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach PO KL
(zat.20.4.3) przez dwie osoby wybratr
w drodze losowania przez
Przewodniczcego KOP.

W przypadku stwierdzeniaz wniosek
nie spetnia ogolnych kryteriéw
formalnych kdz kryteribw dosgpu,
wniosek, jako niepodlegaje ocenie
merytorycznej, trafia ponownie do
oceny formalnej.

Na etapie oceny merytorycznej
wniosek o dofinansowanie nie podle
uzupetnieniu.

Przewodniczcy KOP, Sekretarz KOP
lub inna osoba upowaiona przez
przewodniczacego KOP dokonuje
weryfikacji kart oceny merytorycznej
pod wzgtdem formalnym, oblicza
sredni arytmetycza punktéw, oblicza
réznice w liczbie punktow
przyznanych przez dwéch
oceniajcych oraz oblicza kicowa
ocere wniosku.

5 dni roboczych od
daty podpisania
Karty oceny
merytorycznej.

ne

W przypadku
konkursu
zamkngtego 40 dni
od daty
zarejestrowania
wniosku w KSI

w przypadku
dokonania na
posiedzeniu KOP
oceny
merytorycznej do
@00 wnioskow.

Przy kadym
kolejnym wzrdcie
liczby wnioskow

0 100, termin
dokonania oceny
merytorycznej mge
zosta wydtuzony

0 20 dni.

W przypadku
konkursu otwartego
czas trwania oceny
merytorycznej
wnioskow

w ramach jednego
posiedzenia KOP
uzalezniony jest od
liczby wnioskow
ocenianych na
danym posiedzeniu
KOP:

1. przy liczbie
wnioskow 1-100 nie
dtuzej niz 20 dni,

2. przy liczbie
wnioskow 101-200
nie diwzej niz 40
dni,

3. przy liczbie
wnioskow 201-300

nie diwej niz 60

62




dni.

Przy kadym
kolejnym wzrdcie
liczby wnioskow
ocenianych na
danym posiedzeniu
KOP o0 100, termin
dokonania oceny
merytorycznej na
danym posiedzeniu
KOP mae zosta
wydtuzony

o kolejne 20 dni

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Przygotowanie protokotu

16. | 1 obstugi z posiedzenia KOP Niezwtocznie
wnioskow
SWW-REFS
Przewodnicacy | Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu . . :
17. KOP z posiedzenia KOP Niezwiocznie
Przygotowanie listy rankingowej
wszystkich wnioskéw przekazanych
do oceny merytorycznej.
Stanowisko ds. | zweryfikowanie list z zestawieniem
.naboru,'oceny wnioskow dopuszczonych do oceny
18. | ! Ot?S*UQ' merytorycznej i przéf do punktu 19 | Niezwtocznie
whnioskow instrukcii.
SWW-REFS Przygotowanie projektu Zagdzenia
Marszatka w sprawie akceptacji listy
rankingowej wnioskow i przé§ do
punktu 20 instrukciji.
Weryfikacja listy rankingowej
wszystkich wnioskow przekazanych
do oceny merytorycznej.
Zweryfikowanie list z zestawieniem
wnioskow dopuszczonych do oceny
. merytorycznej.
19 Przewodniczcy ) ) o
| KOP W przypqgiku kpnleczmcl podgcia
negocjacji przeég do punktu 27
instrukcji. Po zakaczeniu negocjaciji
dofaczenie protokotu z negocjacii
do protokotu z posiedzenia KOP.
Podpisanie protokotu i przekazanie do
SWW-REFS.
20. | Kierownik Zweryfikowanie listy rankingowe;j Nie#Zocznie
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Referatu
REFS

wszystkich wnioskow przekazanych
do oceny merytorycznej

z zestawieniem wnioskow
dopuszczonych do oceny
merytorycznej.

Weryfikacja projektu Zargzenia
Marszatka w sprawie akceptacji listy
rankingowej wnioskow.

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingows wnioskéw do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 18
instrukciji.

21.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Zweryfikowanie listy rankingowe]
wszystkich wnioskow przekazanych
do oceny merytorycznej

z zestawieniem wnioskow
dopuszczonych do oceny
merytorycznej.

Weryfikacja i akceptacja projektu
Zarzadzenia Marszatka w sprawie
akceptacji listy rankingowe;j
wnioskow.

Jeili TAK podpisanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingows wnioskéw do
Radcy Prawnego.

Jé&li NIE przej¢ do punktu 18
instrukciji.

Niezwtocznie

22.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu Zargdzenia
Marszatka pod wzgtlem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z lista rankingowa wnioskow dg
Dyrektora Generalnego UMWO.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 18
instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

23.

Dyrektor
Generalny
UMWO

DG

Weryfikacja projektu Zargzenia
Marszatka.

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingows wnioskow do

Wicemarszatka Wojewodztwa.

Niezwtocznie

64




Jé&li NIE przejg¢ do punktu 18
instrukciji.

24,

Wicemarszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu Zargzenia
Marszatka.

J&li TAK parafowanie projektu

Zarzadzenia Marszatka i przekazanie

wraz z list rankingows wnioskow do
Marszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 18
instrukciji.

Niezwtocznie

25.

Marszatek
Wojewoddztwa

Podpisanie Zarglzenia Marszatka
w sprawie akceptacji listy rankingow
wnioskow.

Jeili Tak podpisanie Zarglzenia
Marszatka i przég do punktu 33
instrukciji.

J&li NIE przej¢ do punktu 18
instrukciji.

W przypadku zaistnienia nowych,
nieznanych na etapie oceny
okolicznasci, Marszatek
Wojewddztwa mee poda¢ decyzg
0 nieprzyznaniu dofinansowania
danemu Wnioskodawcy.

IR

3 dni od daty
przediaenia listy
rankingowej do
zatwierdzenia

DOA

26.

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Przekazanie ogtoszenia

0 zatwierdzonej ficie rankingowej
wnioskow do IW (IP2) celem
zamieszczenia na wspolnej stronie
internetowej IP/IP2.

Zamieszczenie informacji
o zatwierdzonej ficie rankingowej

whnioskéw w siedzibie oraz na stronig

internetowej UMWO.

Niezwlocznie

D

IW (IP2)

27.

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

W przypadku podcia przez KOP
decyzji o koniecznei wprowadzenia
zmian w zakresie merytorycznym ora
budzecie projektu wystosowanie do
Whnioskodawcy pisma (za
potwierdzeniem odbioru)
informujacego o konieczriai
wprowadzenia zmian oraz rHavosci
podjcia negocjacji (podanie terminu
przeprowadzenia negocjacji).

W przypadku, gdy Wnioskodawca,

Az

5 dni roboczych
od daty zakaczenia
prac KOP

ktorego projekt zostat
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zakwalifikowany do otrzymania
dofinansowania, zrezygnuje

z realizacji projektu, wéwczas
dofinansowanie mae zosta
przyznane projektowi z dalszego
miejsca listy rankingowej, peli
wysokas¢ wnioskowanej kwoty jest
nie wigksza nk 125 % kwoty

dostpnej jeszcze do zakontraktowani

w ramach konkursu. W razie
konieczndci nastpi skorygowanie
wartasci i/lub zakresu wniosku,

a nastpnie podejmowanes
negocjacje z Wnioskodawc

28.

Dyrektor
DPO

Przeprowadzenie negocjacji
pisemnych lub ustnych.

Negocjacje mogby¢ przeprowadzone
na wniosek IOK lub na wniosek
Whnioskodawcy.

W przypadku negocjacji
zakaczonych pozytywnie, wezwanie
Whioskodawcy do zizenia korekty
wniosku. Zweryfikowanie ztzonego
wniosku z protokotem z negocjaciji
i lista sprawdzajca zmiany we
wniosku projektowym po
przeprowadzonych negocjacjach,
zgodnie z list sprawdzajca (zat.
20.4.4d)

W przypadku przeprowadzenia
spotkania negocjacyjnego,
skutkupcego brakiem wypracowaneg
kompromisu lub niewystarczgga
argumentacja po stronie
Whnioskodawcy, 10K mge
zadecydowa o nie podpisaniu

z Wnioskodawca umowy

o dofinansowaniu.

W przypadku, gdy Wnioskodawca
w wyniku przeprowadzonych
negocjacji rezygnuje z podpisania
umowy o dofinansowanie lub
rezygnuje z podgia negocjaciji,
pisemnie informuje o tym fakcie IOK
nie przystuguje mu prawo do zienia
protestu.

W przypadku negocjacji

zakaczonych negatywnie, odrzucen

Podgcie negocjacji
w uzgodnionym
terminie,

nie p&niej niz 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania przez
Whnioskodawe
pisma.

o

Zakoiczenie
negocjacji w cigu
20 dni roboczych
~od rozpoczcia
Inegocjacii.

e
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whniosku.

Stanowisko ds.

naboru, oceny

Sporadzenie protokotu

29. | ot_)s’fuqi z przeprowadzonych negocjacji Niezwtocznie
whnioskow i przekazanie do Kierownika REFS.
SWW-REFS
Weryfikacja protokotu z negocjacji.
Kierownik Jes’lit TkAtf %ar?jfowzla(rtliea/i;g;kazanie
30. Dyrektora DPO. Niezwtocznie
REFS _ _
Jé&li NIE przejg¢ do punktu 27
instrukciji.
Podpisanie protokotu
Dyrektor/ z przeprowadzonych negocjacji.
31 Zastpca J&li TAK podpisanie protokotu Niezwlocznie
- | Dyrektora i przekazanie do SWW-REFS.
DPO Jeli NIE przej¢ do punktu 27
instrukciji.
Stanowisko ds.
_naboru,_oceny Dotaczenie protokotu z negocjacii
32. | OPS*UQ,' do protokotu z posiedzenia KOP oraz Niezwtocznie
wnioskow do dokumentacji projektu.
SWW-REFS
Do 40 dni
roboczych
od zarejestrowania
Poinformowanie Wnioskodawcow | wniosku w KSI
o wynikach oceny merytorycznej (w przypadku
(zat.20.3.44a, 20.3.4b) i wezwanie do| konkursow
ztozenia zadcznikdw do wniosku zamkngtych)
rojektowego (w przypadku .
Stanowisko ds. grzi/znaniagdoginapnsg\?vania). W uzasadnionych
naboru, oceny przypadkach termin
33, | i obstugi W przypadku odrzucenia wniosku, | moze ulec
wnioskow poinformowanie Wnioskodawcow | wydtuzeniu,
SWW-REFS o0 mazliwosci ztozenia protestu od 10 dni roboczych o

wynikéw oceny wniosku, a tak od
sposobu dokonania oceny wraz ze
wskazaniem terminu i trybu, w jakim
nalezy ztozy¢ protest..

daty zakdéczenia
prac KOP,

w uzasadnionych
przypadkach 15 dni
roboczych, od daty
zakaczenia prac
KOP (w przypadku

konkurséw
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otwartych)

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Zarchiwizowanie wnioskoéw,

zalkcznikdw do wnioskow, kart oceny
formalnej i merytorycznej, zastawie

wnioskow, pism, protokotow, listy

34. | i obstugi rankingowej wnioskow, Zaeglzenia | Niezwlocznie
wnioskow Marszatka
SWW-REFS Nadanie wnioskom o dofinansowanie
wiasciwego statusu:
zatwierdzony/odrzucony w KSI.
8.4. Instrukcja podpisywania uméw o dofinansowani@rojektu (konkurs)
Osoba :
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dziatanie powiazane
Weryfikacja dosfpnej w konkursie Niezwlocznie
kwoty oraz projektu
z zatwierdzon lista rankingova
wnioskow.
Na wezwanie IOK w okrigonym L
terminie Wnioskodawca sktada | W terminie nie
wszystkie wymagane dokumenty ¢drotszym ni 5 dni
umowy o dofinansowanie. od otrzymania
o informacji w tej
Weryf!kgqa otrzymanych od sprawie
Beneficjenta wszystkich
wymaganych poprawnie
sporzdzonych zaicznikow (W tym | 5 dni od wplywu do
sprawdzenie czy Wnioskodawca nigoK
) podlega wykluczeniu z ubieganig si
Stanowisko ds. | 5 dofinansowanie — pagiowa:
naboru, oceny | zqodnie z instrukej13.4) oraz
1. | iobshugi sprawdzenieacznej kwoty pomocy
wnioskow de minims uzyskanej przez podmiot
SWW-REFS gospodarczy w okresie oraz

wysokasci przewidzianej przepisam

prawa.

Przygotowanie 2 egzemplarzy
umowy o dofinansowanie projektu
zgodnie ze wzorem umowy (zat.
20.3.17) oraz na podstawie
przyjetego do dofinansowania

whniosku. Nadanie umowie numeru

zgodnie z obowazujacym
jednolitym identyfikatorem
dokumentow w KSI.

Przygotowanie pisma
przewodniego przekazigego
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umowe oraz nakazupgego
whniesienie przez Wnioskodawc

w terminie okrélonym w umowie
ale nie diidszym ni 15 dni
roboczych i w odpowiedniej formie
zabezpieczenia naigego
wykonania zobowizan (okreslonej
w umowie oraz w dokumentacji
konkursowe)).

Przekazanie umowy oraz pisma
do Kierownika REFS.

Weryfikacja zapisOw umowy w tym
sprawdzenie, czy projekt znajduje
si¢ na liscie rankingowej wnioskow
oraz pisma przewodniego.

Kierownik Jeli TAK parafowanie
Referatu i przekazanie umowy i pisma Niezwtocznie
REES przewodniego

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora

DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja zapisow

umowy w tym sprawdzenie,

czy projekt znajduje sina liscie
Dyrektor/ rankingowej wnioskév_v
Zastpca oraz pisma przewodniego. | |
Dyrektora Jeli TAK podpisanie i przekazanie Niezwlocznie
DPO umowy do Skarbnika Wojewodztwa

oraz pisma do SWW-REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Weryfikacja zapisOw umowy

pod wzgkdem finansowym.
Skarbnik Jeili TAK kontrasygnow_anie _ _

o umowy oraz przekazanie do SWW-Niezwtocznie

Wojewoddztwa

REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Wystanie do Wnioskodawcy pisma
przewodniego z 2 egzemplarzami
umowy opatrzonymi parafami

na kadej stronie w celu opatrzenia
parafami na kadej stronie

i podpisania przez upowaiona/e
osolg/y (za potwierdzeniem

1 5 dni od daty
wptywu do IOK
wszystkich
wymaganych,
poprawnie
sporadzonych
zahcznikow
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odbioru).

Podpisanie umowy jest rowrie
mozliwe w siedzibie UMWO.

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Po otrzymaniu podpisanych przez

6. | iobstugi Whnioskodawe umow, przekazanie| \ .. .io.nio
wnioskow umow do Wicemarszatka
Wojewddztwa w celu podpisania.
SWW-REFS
Podpisanie umowy.
J&li TAK podpisanie umowy
4 Wicemarszatek | i przekazanie do Marszatka
" | Wojewoddztwa | Wojewodztwa w celu podpisania.
J&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukcji
Podpisanie umowy. Niezwtocznie lecz
Marszatek QEéIi TAK pqdpisanie umowy nie p&niej nlz 3 dni
8. o i przekazanie do SWW-REFS. od otrzymania
Wojewodztwa
Jeili NIE przejgé do punktu umowy od
6 instrukcji Beneficjenta
Po podpisaniu umow przez
Wicemarszatka i Marszatka
Wojewoddztwa odestanie
do Beneficjenta 1 egzemplarza
umowy wraz z pismem przewodnim
i wezwanie do zizenia przez
Stanowisko ds. | Wnioskodawe w terminie
naboru, oceny | okreslonym w umowie ale nie
9. |Iiobstugi dtuzszym ni 15 dni roboczych i w | Njezwtocznie DF
wnioskow odpowiedniej formie,
SWW-REES zabezpieczenia naigtego
wykonania zobowizan (okreslonej
w umowie oraz w dokumentacji
konkursowej). (za potwierdzenien
odbioru).
Przekazanie kopii umowy do DF
i przeg¢ do punktu 14 instrukciji.
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od Beneficjentow
naboru, oceny | Zabezpieczenia naigtego
10. | i obstugi wykonania zobovazah, wykonanie |\ oo
wnioskow zbiorczego zestawienia tych
zabezpieczei przekazanie
SWW-REFS

do Kierownika REFS
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Weryfikacja zestawienia
zabezpieczenalezytego wykonanial
zobowhzan

Kierownik Jeli TAK parafowanie
11. | Referatu zestawienia i przekazanie Niezwtocznie
REEFS do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
zestawienia zabezpieaze
gyrzktor/ nalezytego wykonania zobowza.
astpca
12. DyreEtora J&li TAK podpisanie i przekazanie| Niezwtocznie
do SWW-REFS.
DPO _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie zestawienia
naboru, oceny | Zabezpiecagnalezytego wykonania
13. | i obstugi zobowhzan oraz przekazanych | e yiocznie RFUE-DF
whnioskow przez Beneficjentow zabezpieéze
do RFUE-DF, celem zi@nia
SWW-REFS w depozycie.
Stanowisko ds.
ksiggowania Weryfikacja i zaksigowanie . .
14. ptatngci umowy. Niezwiocznie
RFUE-DF
Kierownik o . ) ] )
15. Weryfikacja ksggowania. Niezwlocznie
RFUE-DF
i Zatwierdzenie dokonanego
16 | owny ksiggowania. Niezwlocznie
siegowy
Stanowisko ds.
_naboru,_oceny Wprowadzenie danych z podpisanej
17. |! OPS*UQ,' umowy o dofinansowanie realizacji Niezwtocznie
wnioskow projektu do KSI.
SWW-REFS
Przygotowanie i zamieszczenie
Stanowisko ds. | zbiorczej informacji o zawartych
naboru, oceny | umowach o dofinansowanie (w tym . L
18. | i obstugi umowach o dofinansowanie Nie rzadziej ni raz
wnioskow projektu z Beneficjentami, ktorych | Na MIESAC
SWW-REES wnioski przeszty pozytywnie

procedu¢ odwotawca) na strog
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internetovg UMWO, oraz
w siedzibie UMWO.

Stanowisko ds.

naboru, oceny

Przygotowanie i przekazanie do IV
(IP2) zbiorczej informacji

0 zawartych umowach

o dofinansowanie (w tym umowac

)

19. | i obstugi o dofinansowanie projektu | Nie rzadziej ni raz
wnioskow z Bene*flqent;;ltml, ktérych VZQJIOSKI na miesac
przeszty pozytywnie procedur
SWW-REFS odwotawca) celem zamieszczenia
na wspolnej stronie internetowej
IP/IP2.
Do 8 dni roboczych
_ o od daty podpisania
Stanowisko ds. | Przygotowanie ostatecznej listy | 7 Beneficjentem
naboru, oceny | Zawartych umow o dofinansowanie gstatniej umowy
20. | i obstugi oraz projektu Zargizenia | (wramach danego
wnioskow I“_ﬂ?rS(zaikazgvssré;aW'e akceptaci | konkursu
isty (zat. 20.3.6) i przekazanie zamknitego
SWW-REFS do Kierownika REFS. lub rundy konkursu
otwartego)
Weryfikacja ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
oraz projektu Zargzenia
Marszatka.
Kierownik Jesli TAK parafowanie ostatecznej
21. | Referatu listy oraz projektu Zarmzenia Niezwtocznie
REFS Marszatka i przekazanie
do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja ostatecznej
listy zawartych umow
o dofinansowanie oraz projektu
Dyrektor/ Zarzmdzenia Marszatka.
22 Zasgpca J&li TAK podpisanie ostatecznej Niezwlocznie
* | Dyrektora listy oraz projektu Zarmizenia
DPO Marszatka i przekazanie do Radcy
Prawnego.
J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.
Radca P Weryfikacja ostatecznej listy
adca Prawn 4 i ie
23 Y | zawartych uméw o dofinansowanie Niezwlocznie DOA

RP

oraz projektu Zargzenia
Marszatka pod wzgtlem prawnym.
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J&li TAK parafowanie projektu
Zarzdzenia Marszatka

i przekazanie do Dyrektora
Generalnego UMWO.

Jé&li NIE przepg¢ do punktu 20
instrukciji.

24,

Dyrektor
Generalny
UMWO

DG

Weryfikacja ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
oraz projektu Zargdzenia
Marszatka.

Jeili TAK parafowanie ostatecznej
listy oraz projektu Zarmzenia
Marszatka i przekazanie

do Wicemarszatka Wojewodztwa.

Je&li NIE przejg¢ do punktu 20
instrukciji.

1%

Niezwlocznie

25.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
oraz projektu Zarglzenia
Marszatka.

J&li TAK parafowanie ostatecznej
listy oraz projektu Zaezenia
Marszatka i przekazanie

do Marszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.

14

g

Niezwlocznie

26.

Marszatek
Wojewoddztwa

Podpisanie ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
oraz Zarzdzenia Marszatka

Jeili TAK podpisanie ostatecznej
listy oraz Zaradzenia Marszatka
i przekazanie do SWW-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.

1%

Niezwtocznie

27.

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
whioskéw

SWW-REFS

Przekazanie ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
(w tym umowach o dofinansowanis
projektu z Beneficjentami, ktorych
whnioski przeszty pozytywnie
procedu¢ odwotawca) do IW (IP2)
celem zamieszczenia na wspolnej
stronie internetowej IP/IP2.

Zamieszczenie ostatecznej listy

» D010 dni roboczych
-0d daty podpisania
Z Beneficjentem
ostatniej umowy
(w ramach danego
konkursu
zamkngtego
lub rundy konkursu
otwartego)

zawartych umow o dofinansowanie

14

L
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(w tym umowach o dofinansowanis
projektu z Beneficjentami, ktdrych
wnioski przeszty pozytywnie
procedu¢ odwotawca) na tablicy
ogtoszé w siedzibie UMWO.

1%

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Zarchiwizowanie umow, pism,

I Zarzadzania
SZ-REFS

Nadanie wnioskowi numeru
kancelaryjnego i wydanie
Whnioskodawcy, ktéry osofxie
ztozyt wniosek, potwierdzenia

28. | I obstugi zestawi@, informacji, list, Niezwtocznie
whnioskow Zarzdzeh Marszatka.
SWW-REFS
8.5. Instrukcja wyboru projektéw systemowych Benefijentéw oraz IW (IP2),
podpisywanie umow o dofinansowanie projektu/ wydari decyzji /Uchwat
OSOb.a , . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Przyjcie wniosku wraz
z dokumentami ok&ajacymi
sytuacg finansowg
Stanowisko ds. od Wnioskodawcy
Programowania i | (w przypadku projektow
Zarzdzania dotyczcych wspotpracy
S7-REES ponadnarodowej — dodatkowo
list intencyjny) - wniosek
ztozony osobicie.
1. Przykcie wniosku wraz
z dokumentami ok&ajacymi Niezwiocznie
sytuacg finansova
(w przypadku projektow
) dotyczicych wspotpracy
Pracownik | honadnarodowej — dodatkowo
Kancelarii OgoInej | jist intencyjny), ktéry wptysat
UMWO poczt do UMWO.
Zarejestrowanie dokumentéw
w dzienniku kancelaryjnym
| przekazanie poprzez
Sekretariat DPO do REFS.
Zarejestrowanie wniosku
w lokalnym systemie
informatycznym (LSI),
Stanowisko ds. | Prowadzonym na potrzeby
2. Programowania procesu naboru wnioskow. Niezwtocznie
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przyjecia wniosku.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Analiza listy wnioskéw
zarejestrowanych w kancelarii
0golnej w okresie sktadania
wnioskow z wnioskami
znajdupcymi sk w SZ-REFS,
celem zapewnieniaz wszystkie
whnioski o dofinansowanie
zostan poddane ocenie
formalnej.

Na biezaco

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja wniosku
pod wzgkédem jego zgodniai
z Planem Dziatania.

Weryfikacja wniosku zgodnie

z Karta oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego PO KL
(zat. 20.4.2) oraz sprawdzenie,
czy wnioskodawca nie figuruje
w rejestrze podmiotow
wykluczonych z méliwosci
ubiegania s o dofinansowanie
zesrodkow UE na podstawie af
211 ufp (postpowa zgodnie
Z instrukcp 13.4).

J&ili TAK parafowanie

I przekazanie karty oceny
formalnej do Kierownika REFS
oraz przekazanie wniosku do
oceny merytorycznej, a tai
rejestracja wniosku
spetniajcego wszystkie ogolne
kryteria formalne i wszystkie
kryteria dostpu w KSI (nadanie
niepowtarzalnego numeru
identyfikacyjnego).

J&li NIE przygotowanie pisma
do Wnioskodawcy

0 koniecznéci uzupetnienia/
poprawienia projektu (zat.
20.3.3d) i przeg do punktu 6
instrukciji.

t.

W ciagu 14 dni
roboczych

od ztazenia
wniosku

o dofinansowanie

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przygotowanie pisma
informujacego Wnioskodawcéow
o wynikach oceny formalnej
(zat. 20.3.3c) i przekazanie

pisma do Kierownika REFS.

Niezwtocznie
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W przypadku pozytywnego
wyniku oceny formalnej, pismo
powinno zawier&informacg

0 przekazaniu wniosku do ocer
merytorycznej

oraz zarejestrowaniu go w KSI
I nadania mu niepowtarzalnegag
numeru identyfikacyjnego.

%

Kierownik Referatu

Weryfikacja karty oceny
formalnej oraz pisma do
Beneficjenta.

Jeili TAK parafowanie pisma dg
Whnioskodawcy i przekazanie
do Dyrektora/ Zagpcy

D

6. REFS Dyrektora DPO oraz Niezwiocznie
parafowanie karty oceny
formalnej i przekazanie do SZ-
REFS.
J&li NIE przejé do punktu
4 i/lub 5 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
do Wnioskodawcy.
Dyrektor/ 1 L
Jeli TAK podpisanie pisma . .
7. | Zastpca Dyrektoral ; przekazanie do SZ-REFS, | Niezwtocznie
DPO J&ili NIE przejsé¢ do punktu
4 i/lub 5 instrukciji.
Przekazanie Wnioskodawcy
pisma informujcego
0 poz nym wyniku ocen
fOIPma}/:I)Qj{V ymwy y Niezwtocznie po
Stanowisko ds. ub dokonaniu
Programowania u rejestracl
8. |iZzarzdzania pisma wzywajcego wniosku w KS,
S7-REES do uzupetnienia i/lub jednake nie
skorygowania wniosku pozniejniz.
i/lub zakcznikow. W ciagu 5 dni.
Po otrzymaniu korekty wniosku
przegé do punktu 4 instrukciji.
Stanowisko ds. W przypadku oceny wniosku
Programowania | Ztozonego przez IP2 przekazanie
9 | Zarzadzania wniosku o dofinansowanie do | Niezwtocznie
oceny przez eksperta celem
SZ-REFS zaskgnigcia jego opinii.
Stanowisko ds. Zapoznanie giz opinia eksperta| _
10. | Programowania Niezwiocznie

i Zarzadzania

W przypadku nieuwzgtnienia
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SZ-REFS

opinii eksperta (lub eZci opinii
eksperta) sposzizenie
pisemnego uzasadnienia
stanowiska przez oseb

oceniajca.

11.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja wniosku zgodnie
z Karta oceny merytorycznej
wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego PO KL
(zat. 20.4.4a) lub Kagtoceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego PO KL
sktadanego w trybie
systemowym (zat. 20.4.4b) lub
Karta oceny merytoryczne;j
wniosku o dofinansowanie
projektu innowacyjnego
upowszechniagego skladanego
w trybie systemowym w ramach
PO KL (zat. 20.4.4c)

Niespetnienie ktéregokolwiek
z kryteribw oceny oznacza
koniecznd¢ poprawienia lub
uzupetnienia wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego w wyznaczonym
terminie.

J&ili TAK przekazanie Karty
oceny merytorycznej wniosku
o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL lub Karty
oceny merytorycznej wniosku
o dofinansowanie projektu
innowacyjnego PO KL
sktadanego w trybie
systemowym lub Karty oceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego
upowszechniagego skladanego
w trybie systemowym w ramach
PO KL w celu zatwierdzenia
do Kierownika REFS

oraz

przygotowanie pisma
informujacego Wnioskodawg
o wynikach oceny

W ciagu 21 dni
roboczych od dnig
zarejestrowania
wniosku w KSI
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merytorycznej (zat. 20.3.4c)
I wezwanie do zigenia
zalkcznikdéw do wniosku
projektowego (w przypadku
przyznania dofinansowania).

J&ili NIE przygotowanie pisma
do Wnioskodawcy

o koniecznéci uzupetnienia lub
poprawienia wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego (zat. 20.3.4d) lub
W razie zaistnienia takiej
ewentualnéci, mazliwosci
podgcia negocjacji (podanie
terminu przeprowadzenia
negocjaciji).

Kierownik Referatu

Weryfikacja i zatwierdzenie
karty oceny merytorycznej

I pisma.

J&ili TAK parafowanie karty
oceny merytorycznej i pisma

12. ) . Niezwlocznie
REFS | przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.
J&li NIE przejé do punktu
11 instrukgciji.
Weryfikacja i akceptacja karty
oceny merytorycznej i pisma.
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie karty
13. | Zastpca Dyrektora| oceny merytorycznej oraz pismaNiezwitocznie
DPO | przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
11 instrukcji
Przekazanie Wnioskodawcy
pisma informujcego
o wynikach oceny
merytorycznej i konieczrigi
ztozenia zadcznikow
Stanowisko ds. “ a
Programowania lub _— _ )
14. 1 Zarzadzania pisma o koniecznici Niezwtocznie W (IP2)
SZ-REFS uzupetnienia wniosku

lub
o mazliwosci podgcia
negocjacji (podanie terminu

przeprowadzenia negocjacji).

78




Nadanie wnioskowi

o dofinansowanie projektu
systemowego, ktory przeszedt
pozytywnie oceg merytoryczm
wiasciwego statusu w KSI:
zatwierdzony.

Przygotowanie projektu
umowy/Uchwaty ZWO
0 przygciu wniosku

Niezwtocznie
po otrzymaniu
od Wnioskodawcy

do dofinansowania w ksztaicie | zakcznikoéw
przyjetym po ocenie do wniosku
merytorycznej (w tym projektowego
sprawdzenie czy Wnioskodawga
nie podlega wykluczeniu
z ubiegania si
o dofinansowanie — pagiowa
Stanowisko ds. zgodnie z instrukgj13.4)
Programowania I przeg¢ do punktu 17 instrukcji lub
15. | Zarzadzania
SZ-REFS W przypadku wniesienia korekiygloe f)\'?fzoycrfmglneiu
przeg¢ do punktu 11 instrukciji. korekty wniosku
lub
W przypadku przeprowadzenia po otrzymaniu
_negocjagji przeég do punktu 16 | 4 Whioskodawcy
instrukciji. informaciji
0 podgciu
negocjaciji
Podgcie
negocjaciji
Przeprowadzenie negocjacji. | W Wyzhaczonym
L terminie (nie
W przypadku negocjacji pézniej niz
zakaczonych pozytywnie w ciagu 5 dni
wezwanie Wnioskodawcy roboczych
Dyrektor/ do ztazenia korekty wniosku | o¢ otrzymania
16. | Zastpca Dyrektora| j przejé do punktu 15 instrukcji przez
DPO W przypadku negocjacii Whnioskodawe
zakaiczonych negatywnie, pisma,
odrzucenia wniosku — nadanie | ;akmczenie
w KSI statusu: wniosek w ciagu 20 dni
odrzucony. roboczych
od rozpoczcia
negocjaciji)
17. | Kierownik Referaty Weryfikacja projektu Niezwimie
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REFS

umowy/Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie projektu
umowy/Uchwaty ZWO

I przekazanie

do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejé¢ do punktu 15
instrukciji.

18.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja

projektu umowy/Uchwaty ZWO|

J&ili TAK podpisanie projektu
umowy/Uchwaty ZWO

I przekazanie Uchwaty ZWO dg
Radcy Prawnego, umowy do
Skarbnika Wojewddztwa

J&li NIE przejé¢ do punktu 15
instrukciji.

) Niezwtocznie

19.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja tréci Uchwaty
ZWO pod wzgtdem formalno-
prawnym.

Jeili TAK akceptacija projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie dg
Skarbnika Wojewodztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 15
instrukciji.

) Niezwlocznie

DOA

20.

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja tréci
umowy/Uchwaty ZWO

pod wzgkdem prawidtoweci
danych finansowych.

J&ili TAK kontrasygnata
projektu umowy/Uchwaty ZWO
I przekazanie Uchwaty ZWO dg
Wicemarszatka Wojewodztwa,
umowy do SZ-REFS (punkt 24
instrukciji).

J&li NIE przejé do punktu 15
instrukciji.

) Niezwlocznie

21.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przej¢
do punktu 22 instrukcji.

J&li NIE przejé¢ do punktu 15

Niezwtocznie

instrukciji.
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22.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu Uchwaty
ZWO na posiedzenie ZWO.

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA

23.

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO

0 przygciu wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego

do realizacji.

J&ili TAK podjecie Uchwaty

0 przygciu wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego do realizacji

I przekazanie Uchwaty do SZ-
REFS.

J&li NIE przejé do punktu 15
instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

24,

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Wystanie do Wnioskodawcy
pisma przewodniego

Z 2 egzemplarzami umowy
opatrzonymi parafami na kdej
stronie w celu opatrzenia
parafami na kadej stronie

| podpisania przez
upowaniona/e osolk/y

(za potwierdzeniem odbioru).

Wystanie do Wnioskodawcy
pisma przewodniego wraz

z Uchwah ZWO przyjmupca
projekt systemowy do realizacj
I wezwanie do wniesienia przez
Beneficjenta (nie dotyczy
Beneficjentow zaliczanych do
sektora finanséw publicznych),
w terminie okrélonym

w Uchwale ZWO, ale nie
dtuzszym ni# 15 dni roboczych
I w odpowiedniej formie,
zabezpieczenia naigego
wykonania zobowizan.

Przekazanie kopii Uchwaty
ZWO do DF i przej¢ do punktu
31 instrukcji.

| Niezwtocznie

IW (IP2)
DF

25.

Stanowisko ds.
Programowania

Po otrzymaniu podpisanych

przez Wnioskodawcumow,

Niezwtocznie
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I Zarzadzania
SZ-REFS

przekazanie umow
do Wicemarszatka
Wojewddztwa w celu
podpisania.

26.

Wicemarszatek
Wojewoddztwa

Podpisanie umowy.

Jeili TAK podpisanie umowy i
przekazanie do Marszatka
Wojewoddztwa w celu
podpisania.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
15 instrukciji.

Niezwlocznie

27.

Marszatek
Wojewoddztwa

Podpisanie umowy.

J&ili TAK podpisanie umowy

I przekazanie do SWW-REFS.
J&li NIE przejé do punktu

15 instrukgciji.

nie p&niej niz
3 dni od
otrzymania
umowy od
Beneficjenta

Niezwlocznie lecz

28.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Po podpisaniu umowy przez
Wicemarszatka i Marszatka
WojewoOdztwa odestanie

do Beneficjenta 1 egzemplarza
umowy wraz z pismem
przewodnim wzywajcym

do wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy
(nie dotyczy Beneficjentow
zaliczanych do sektora finansé
publicznych) w terminie
okreslonym w umowie, ale nie
dtuzszym ni 15 dni roboczych

I w odpowiedniej formie.

(za potwierdzeniem odbioru).

Przekazanie kopii umowy do D
I przeg¢ do punktu 31 instrukcji

Niezwtocznie
W

IW (IP2)
DF

29.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Wprowadzenie danych

Z podpisanej umowy/Uchwaty
o dofinansowanie realizacji
projektu do KSI Nadanie
umowie/Uchwale ZWO numeru
zgodnie z obowizujacym
jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

Niezwtocznie

30.

Stanowisko ds.
Programowania i
Zarzmdzania

SZ-REFS

Zamieszczenie informacji
na wspaolnej stronie internetows
IP/IP2 oraz informacji

zamieszczanej w siedzibie

). . . . r
“INie rzadziej ni
raz na miesic

UMWO o zawarte]
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umowie/podgtej Uchwale.

Stanowisko ds.

ksiggowania Weryfikacja i zaksjgowanie . .
31. | ptatndci umowy. Niezwtocznie
RFUE-DF
Kierownik U . _ _
32 WeryﬂkaCJa kSngwanla. N|ezw+oczn|e
RFUE-DF
33. | Glowny ksigowy | Zatwierdzenie ksigowania. Niezwiocznie
Po otrzymaniu od Beneficjenta
zabezpieczenia nalgego
. wykonania zobowizan (nie
Iitin(r)a\{vrfgv(\)/;nsié dotyczy Beneficjentow
34.. |; Za? dzania zaliczanych do sektora finansoWjiezwiocznie
2 publicznych), przekazanie wraz
SZ-REFS z pismem przewodnim do
RFUE-DF celem zizenia
w depozycie.
Stanowisko ds. Zarchiwizowanie wniosku, karty
Programowania | 0ceny formainej
35. | zarmdzania | merytorycznej, pism, Niezwtocznie
umowy/Uchwaty ZWO
SZ-REFS | informacji.
8.6 Instrukcja przygotowania i zatwierdzenia projekow systemowych
realizowanych przez IP
OSOb.a , . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K , :
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie projektu wniosku
o dofinansowanie projektu
Stanowisko ds. | we wspotpracy ze SZ-REFS
Projektow przygotowujcym PD na dany rok,
Systemowych | Zgodnie z instrukejwypetniania Departament
W departamencie WniOSkU dla prOjektéW merytoryczny
1. | merytorycznym | Systemowych oraz innymi Niezwlocznie UMWO
UMWO rekomendacjami IZ o ile zostaly przygotowuy
realizupcym wydane. lcgzpmjekt/
projekt Przekazanie zatwierdzonego przez
systemowy ZWO wniosku projektowego
poprzez Sekretariat DPO do SZ-
REFS.
Stanowisko ds. | przekazanie wniosku
5 Programowania | ¢ dofinansowanie wraz z pismem Niezwlocznie P2
* | i Zarzadzania przewodnim do IP2 celem
SZ-REES zatwierdzenia (w przypadku Dziata
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wdrazanych przez 1P2).
W przypadku zgtoszenia uwag prz

IP2 do przestanego wniosku, pr&ej

do punktu 1 instrukcji (w celu
poprawy wniosku). Po otrzymaniu
informacji z IP2 o zatwierdzeniu
whniosku, przej¢ do pkt 16
instrukciji.

Przyjcie wniosku (w przypadku
projektéw dotyczcych wspotpracy
ponadnarodowej — dodatkowo list
intencyjny), dot. Dziala
wdrazanych przez IP i prz&j do
punktu 2 instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Zarejestrowanie wniosku

w lokalnym systemie
informatycznym (LSI),
prowadzonym na potrzeby proces
naboru wnioskow.

Nadanie wnioskowi numeru
kancelaryjnego i wydanie
Whioskodawcy, ktory osoktie
ztozyt wniosek, potwierdzenia
przyjecia wniosku.

J

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Programowania

Analiza listy wnioskéw
zarejestrowanych w kancelarii
0goInej w okresie sktadania
wnioskow z wnioskami

| Zarzadzania znajdupcymi sk w SZ-REFS, Na biezaco
SZ-REFS celem zapewnieniaz wszystkie

wnioski o dofinansowanie zostan

poddane ocenie formalne;.

Weryfikacja wniosku

pod wzgkdem jego zgodriai

z Planem Dziafania.

Weryfikacja wniosku zgodnie

z Karta oceny formalnej wniosku
Stanowisko ds. | © dofinansowanie projektu W ciagu 14 dni
Programowania | Systemowego PO KL (zat. 20.4.2) | roboczych
i Zarzadzania | Jesli TAK parafowanie od .Z*Cie”'a
SZ-REFS i przekazanie karty oceny formalngj” " 05!

do Kierownika REFS oraz
przekazanie wniosku do oceny
merytorycznej, a tate rejestracja
wniosku spetniajcego wszystkie
0golne kryteria formalne i wszystkKi

o dofinansowanie

kryteria dostpu w KSI (nadanie
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niepowtarzalnego numeru
identyfikacyjnego).

J&li NIE przygotowanie pisma do
Whioskodawcy o konieczioi

uzupetnienia/ poprawienia projektu

(zat. 20.3.3d) i przé¢ do punktu
7 instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie pisma informagego
Whioskodawcow

o wynikach oceny formalnej (zat.
20.3.3c) i przekazanie pisma do
Kierownika REFS.

W przypadku pozytywnego wyniku

Niezwtocznie

| Zarzdzania oceny formalnej, pismo powinno
SZ-REFS zawier& informacg o przekazaniu
wniosku do oceny merytorycznej
oraz zarejestrowaniu go w KSI
i nadania mu niepowtarzalnego
numeru identyfikacyjnego.
Weryfikacja karty oceny formalnej
oraz pisma do Beneficjenta.
Jeili TAK parafowanie pisma do
Kierownik Whnioskodawcy i przekazanie
Referatu do Dyrektora/ Zagpcy Dyrektora | ..\t conie
DPO oraz parafowanie karty oceny
REFS formalnej i przekazanie do SZ-
REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
5 i/lub 6 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
Dyrektor/ Whioskodawcy.
Zastpca Jeili TAK podpisanie pisma _ _
Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Je&li NIE przej¢ do punktu

5 i/lub 6 instrukcji.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie Wnioskodawcy pisme
informujacego o pozytywnym
wyniku oceny formalnej

lub

pisma wzywajcego do uzupetnieni
i/lub skorygowania wniosku
i/lub zabcznikow.

Po otrzymaniu korekty wniosku
przeg¢ do punktu 5 instrukcji.

Niezwtocznie po
dokonaniu
rejestraciji
awniosku w KSI,
jednake nie
pozniej niz

w ciagu 5 dni..
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10.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie wniosku

o dofinansowanie do oceny przez
eksperta celem zagjni¢cia jego
opinii.

Niezwtocznie

11.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Zapoznanie giz opini eksperta

W przypadku nieuwzgtinienia
opinii eksperta (lub eci opinii
eksperta) sposzizenie pisemnego
uzasadnienia stanowiska przez
osol oceniajca.

Niezwtocznie

12.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja wniosku zgodnie

z Karta oceny merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektt
systemowego PO KL

(zat. 20.4.4a) lub Kagtoceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego PO KL skiadanegqg
w trybie systemowym (zat. 20.4.44
lub Karta oceny merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektt
innowacyjnego upowszechmagpgo
skladanego w trybie systemowym
w ramach PO KL (zat. 20.4.4c)

Niespetnienie ktéregokolwiek
z kryteridbw oceny oznacza
konieczndéc¢ poprawienia lub
uzupetnienia wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego w wyznaczonym
terminie.

J&li TAK przekazanie Karty oceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL lub Karty
oceny merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego PO KL skladanegqg
w trybie systemowym lub Karty
oceny merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego upowszechnapgo
skladanego w trybie systemowym
w ramach PO KL w celu
zatwierdzenia do Kierownika REF!

N—r

U)

oraz

W ciagu 21 dni
roboczych od dnig
zarejestrowania
wniosku w KSI
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przygotowanie pisma informagego
Whnioskodawe o wynikach oceny
merytorycznej (zat. 20.3.4c)

i wezwanie do zipenia zadcznikdw
do wniosku projektowego

(w przypadku przyznania
dofinansowania).

J&li NIE przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy o konieczgoi
uzupetnienia lub poprawienia
wniosku o dofinansowanie projektt
systemowego (zat. 20.3.4d) lub,
w razie zaistnienia takiej
ewentualnéci, mazliwosci podgcia
negocjacji (podanie terminu
przeprowadzenia negocjacji).

Weryfikacja i zatwierdzenie karty
oceny merytorycznej i pisma.

Kierownik Jeli TAK parafowanie karty oceny
Referatu merytorycznej i pisma i przekazanie, . :
13. do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora “Niezwiocznie
REFS DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
12 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja karty
oceny merytorycznej i pisma.
Dyrektor/ _ o
Zastpca Jeli TAK podpisanie karty oceny
14. Dyrektora merytorycznej oraz pisma Niezwiocznie
i przekazanie do SZ-REFS.
DPO _ _
J&li NIE przej¢ do punktu
12 instrukciji
Przekazanie Wnioskodawcy pisma
informujacego o wynikach oceny
merytorycznej i konieczrigi
ztozenia zadcznikow
lub
Stanowisko ds. | . : L -
Programowania pisma o konieczngi uzupetnienia
15. | i zarzadzania wniosku Niezwtocznie
SZ-REFS lub

0 mazliwosci podgcia negocjacii
(podanie terminu przeprowadzenig
negocjaciji).

Nadanie wnioskowi

o dofinansowanie projektu
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systemowego, ktory przeszedt
pozytywnie ocea merytoryczia
wiasciwego statusu w KSI:
zatwierdzony.

Stanowisko ds.

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO o przygciu do realizacji
projektu systemowego i przéj

do punktu 18 instrukcji.

Niezwtocznie

po otrzymaniu

od Wnioskodawcy
zahcznikow

do wniosku
projektowego/
i/lub po
otrzymaniu od IP2
wszystkich
wymaganych
dokumentow (dot.
Dziataa

16. | Programowania wdrazanych przez
I Zarzadzania IP2)
SZ-REFS lub
W przypadku wniesienia korekty | niezwtocznie
przepgé do punktu 12 instrukcji. po otrzymaniu
korekty wniosku
lub
, po otrzymaniu
negooiac prodi do punkuu 17| 04 Wiioskodavic
insgt]rulic'ij przec dop informacji
Il 0 podgciu
negocjacji
Podgcie
negocjaciji
_ o W wyznaczonym
Przeprowadzenie negocjacji. terminie (nie
W przypadku negocjacii pdzniej niz
zakaiczonych pozytywnie W ciagu 5 dni
Dyrektor/ wezwanie Wnioskodawcy roboczych
17 Zastpca do ziazenia korekty wniosku od otrzymania
- | Dyrektora i przeg¢ do punktu 16 instrukcji. | Prz€z
DPO . Whnioskodawe
W przypadku negocjacji pisma
zakaczonych negatywnie, ) o
odrzucenia wniosku — nadanie zakaiczenie
w KSI statusu: wniosek odrzucony, W Ciagu 20 dni
roboczych
od rozpoczcia
negocjaciji)
Kierownik Weryfikacja projektu Uchwaty . .
18. Referatu ZWO. Niezwtocznie
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REFS

Jeli TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 16
instrukciji.

19.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK podpisanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
Uchwaty ZWO do Radcy Prawneg

J&li NIE przej¢ do punktu 16
instrukciji.

Niezwlocznie

o

20.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja tréci Uchwaty ZWO
pod wzgtdem prawnym.

J&li TAK akceptacja projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie do
Skarbnika Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 16
instrukciji.

Niezwtocznie

DOA

21.

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja tréci Uchwaty ZWO
pod wzgkdem prawidtoweci
danych finansowych.

J&li TAK kontrasygnata projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
Uchwaty ZWO do Wicemarszaitka
Wojewodztwa..

J&li NIE przejg¢ do punktu 16
instrukciji.

Niezwtocznie

22.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przej¢ do punktu
23 instrukcji.

J&li NIE przej¢ do punktu 16
instrukciji.

Niezwtocznie

23.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu Uchwaty
ZWO na posiedzenie ZWO.

Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA

24,

Zarad

Podgcie Uchwaty ZWO o przyiciu

Niezwtocznie

DOA
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Wojewddztwa
Opolskiego

wniosku o dofinansowanie projektt
systemowego do realizaciji.

Je&ili TAK podjecie Uchwaty ZWO
0 przygciu wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego do realizacji

i przekazanie Uchwaty ZWO do S
REFS.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 16
instrukciji.

TN

25

Stanowisko ds.
Programowania

Wystanie do Wnioskodawcy/IP2
pisma przewodniego wraz

z Uchwah ZWO przyjmupca
projekt systemowy do realizacji

Niezwlocznie

) : IP2/DF
| Zarzadzania I przegé¢ do punktu 26 instrukcji.
SZ-REFS Przekazanie kopii Uchwaty ZWO
do DF.
Wprowadzenie danych
Stanowisko ds. | Z podpisanej Uchwaty ZWO
26. | j zarzadzania | do KSI. Nadanie Uchwale ZWO | Niezwlocznie
numeru zgodnie z obowAujacym
SZ-REFS jednolitym identyfikatorem
dokumentow.
Stanowisko ds. | Zamieszczenie informacji
Programowania | N& wspolnej_ stronie internetowej Nie rzadziej ni
27. Zarzdzania IP/IP2 oraz informaciji faz W miesicu
zamieszczanej w siedzibie UMWO =
SZ-REFS 0 podgtej Uchwale.
Stanowisko ds.
ksiggowania Weryfikacja i zaksigowanie : :
28. platndci Uchwaly. Niezwtocznie
RFUE-DF
Kierownik o _ ) ) )
29. Weryfikacja ksggowania. Niezwiocznie
RFUE-DF
30. Eipwny Zatwierdzenie kgigowania. Niezwiocznie
siggowy
W przypadku ewentualnych zmian
Stanowisko ds. | prolektﬁ ch systen;lowyc_h l E
Programowania za}\(vartyc W ramac tZW?'eZ !
3L | i zarzdzania tréjstronne;j (prole_kt za_tW|erdzany Niezwlocznie
przez 1Z), wszelkie zmiany natg
SZ-REFS konsultowd z I1Z.

Zarchiwizowanie wniosku, karty
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oceny formalnej i merytorycznej,

pism, Uchwaty ZWO i ogtosze

8.7 Instrukcja przygotowania i zatwierdzenia projekéw indywidualnych

OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
) : wykonania powigzane
dziatanie
Zebranie informacji na temat
. realizacji projektu indywidualnego, .
Stanowisko ds. | "\ o viikowaniu przestanie do | W terminie
1 Programowania | kazdorazowo 7z
* | i Zarzadzania o _ ustalonym przez
S7-REFS Po pozytywnym zaopiniowaniu Dyrektora DPO
przez IZ, przei do punktu 2
instrukciji.
Przygotowanie wniosku lub grupy
wnioskow
o dofinansowanie projektu/ow
indywidualnego/ych
) we wspotpracy ze SZ-REFS
Stanowisko | hrzygotowujcym PD na dany rok Departament
w departamenci¢ (w przypadku jego uwzgtinienia merytoryczny
merytorycznym | \y pp), zgodnie z instruke;j UMWO
UMI\_NQ wypetniania wniosku w obszarze przygotowuj,
2. rea_lzlgp(cym problemowym dla projektow Niezwiocznie cy projekt lub
projekt indywidualnych zaakceptowanym Beneficjent
indywidualny przez IZ na dany rok oraz innymi projektu
lub uimiennie | rekomendacjami 1Z o ile zostaty indywidualne
wskazanego wydane. o
Beneficjenta , ) g
Przekazanie zatwierdzonego przez
ZWO wniosku projektowego
poprzez Sekretariat DPO do SZ-
REFS i przej¢ do punktu
3 instrukcji.
Stanowisko ds. | przygotowanie pisma W terminie
3 Programowania | przekazujcego wniosek kazdorazowo
© | i Zarzadzania o dofinansowanie projektu do 1Z | ustalonym przez
SZ-REES i przekazanie do Kierownika REFS.Dyrektora DPO
Weryfikacja pisma.
. . J&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
4. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.
5. | Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma. Nieaeznie
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Zastpca
Dyrektora

DPO

J&li TAK podpisanie pisma
i przekazanie do SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie pisma wraz
z wnioskiem o dofinansowanie
projektu do I1Z.

W przypadku zgtoszenia przez IZ
uwag do przestanej dokumentaciji
przeg¢ do punktu 2 instrukciji

(w celu poprawy wniosku).

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Projekt, ktory pozytywnie przeszec
ocerg formalm i merytorycza
umieszczany jest na indykatywnej
liscie projektow indywidualnych
oczekugcych na dofinansowanie.

Po wydaniu decyzji przez 1Z

o dofinansowaniu projektu
indywidualnego, Z przygotowuje
projekt umowy.

Po otrzymaniu z 1Z projektu umow
zawieranej pomidzy 1Z a IP,
przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO przyjmupcej projekt umowy
zawieranej pomidzy I1Z a IP

i przekazanie do Kierownika REFS.

It

y

Po otrzymaniu
projektu umowy
o dofinansowanie
projektu z 1Z

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaly i przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja tfei
projektu Uchwaty.

J&li TAK podpisanie projektu
Uchwaly i przekazanie do Radcy
Prawnego.

Je&li NIE przej¢ do punktu

7 instrukciji.

Niezwlocznie

10.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty pod wzgidem formalno-

prawnym.

Niezwtocznie

DOA
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J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaly i przekazanie do Skarbni
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.

Ka

Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty pod wzgidem

prawidtowaci danych finansowych,

Skarbnik Jesli TAK kontrasygnata projektu . .
11. o , : Niezwiocznie
Wojewddztwa | Uchwaly i przekazanie
do Wicemarszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty.
Wicemarszatek Jesli TAK.parafowam('e projektu . .
12. Woiewodztwa Uchwaly i przekazanie Niezwlocznie
) do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
) Kancelaria
Stanowisko ds. | przekazanie Uchwaty Marszatka
Programowania | na posiedzenie ZWO wraz : . .
13. | | zaradzania . : .| Niezwtocznie Cztonkowie
z projektem umowy zawieranej
: ZWO
SZ-REFS pomidzy IZ a IP.
DOA
Podgcie Uchwaty przyjmujcej
projekt umowy.
Zarzd J&li TAK podpisanie Uchwalty oraz
14. | Wojewodztwa | umowy zawieranej poradzy 1Z Niezwlocznie DOA
Opolskiego a IP i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
?tanowisko ds. | pPrzygotowanie pisma przewodniego
Frogramowania | przekazujcego podpisapumowg , :
15. | Zarzadzania | ¢ dofinansowanie projektu do 1z | N'€ZWlocznie
SZ-REFS i przekazanie do Kierownika REFS.
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
16. | Referatu i przekazanie
REES do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora

DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
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15 instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja pisma.

Dyrektor/ ) o
Zastpca Jeli TAK podpisanie pisma
17. Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS.
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Odestanie do 1Z wraz z pismem
Stanowisko ds. | Przewodnim 1 egzemplarza
Programowania | Podpisanej umowy _ _
18. | | Zarzmdzania | 0 dofinansowanie projektu. Niezwtocznie
SZ-REFS Przekazanie kopii umowy do DF.
Stanowisko ds.
ksiggowania Weryfikacja i zaksigowanie . .
19. ptatngci umowy. Niezwiocznie
RFUE-DF
Kierownik o . _ , .
20. Weryfikacja ksggowania. Niezwiocznie
RFUE-DF
21. G}_owny Zatwierdzenie kggowania. Niezwiocznie
ksiegowy
Stanowisko ds. o . .
Programowania | Zarchiwizowanie wniosku
22. | Zarzadzania o dofinansowanie, umowy, UchwapNiezwiocznie
oraz pism.
SZ-REFS
8.8. Instrukcja dotyczaca posgpowania odwotawczego - protest
OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . )
dziatanie wykonania powigzane
Przyjcie protestu, ktéry wptya
. poczt do UMWO. Niezwiocznie
Pracownik . . po Wp*ynhciu
Kancelarii Zarejestrowanie protestu protestu
OgoInej w dzienniku kancelaryjnym od Wnioskodawcy
i przekazanie poprzez Sekretariat do IP
1 DPO do REFS.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Whioskodawcy w dzienniku
kancelaryjnym DPO — protest
ztozony osobicie.

Rozpatrzeniu podlegaprotesty,

Przyjcie i zarejestrowanie protes y

ktore wptyrety w terminie

Protest podlega
ozpatrzeniu
w terminie 30 dni

kalendarzowych oc

dnia jego
otrzymania
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14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania przez Wnioskodawc
informacji nt. maliwosci ztozenia
protestu.

Protesty ztaone po tym terminie
lub do innej instytucji nie podlegg]
rozpatrzeniu.

Whioskodawcy przystuguje prawg
wycofania protestu.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Rozpatrzenie protestu ( w razie
konieczndci zasegnigcie opinie
RP). Sporzdzenie informacji —
uwag do protestu zhonego przez
Whnioskodawe.

Przygotowanie pisma do
Whioskodawcy dotycicego
rozstrzygngcia protestu:

a) informacji o pozytywnym
rozpatrzeniu protestu wraz
Z uzasadnieniem oraz pouczenier
ze w wyniku danego etapy oceny
projektu, ponownie
przeprowadzonej w efekcie
uwzgkdnienia projektu nie
przystuguje dodatkowgaden
srodek odwotawczy,

b) informacji o negatywnym
rozpatrzeniu protestu wraz

z uzasadnieniem ze wskazaniem
z jakich powoddw protest nie jest
zasadny i w zwizku z tym nie
moze by uwzgkdniony oraz
pouczeniemze Wnioskodawcy
przystuguje prawo do zienia

odwotania ze wskazaniem do jakigj

instytucji, terminem i sposobem
jego wniesienia.

Obowigzkiem oséb rozpatragych
srodek odwotawczy jest
podpisywanie deklaracji
bezstronnéci.

Przekazanie informacji — uwag

0 protécie i pisma do Kierownika
REFS.

Niezwiocznie

Kierownik
Referatu

Sporzdzenie opinii na temat

Niezwiocznie

protestu, uwzgidniajacej uwagi
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sporadzone przez SZ-REFS.

REFS
J&li TAK parafowanie
i przekazanie opinii oraz pisma do
Dyrektora DPO.
J&li NIE przeg¢ do punktu 2
instrukciji.
Analiza i weryfikacja opinii
I pisma.
Dyrektor i isani inii
y .JS.“ TAK podpisanie opinii Niezwlocznie
DPO i pisma

Jé&li NIE przej¢ do punktu
2 lub 3 instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Niezwiocznie

Wystanie pisma do Wnioskodawcy(nie p&niej niz

z decyzy IP w sprawie protestu z3
zwrotnym potwierdzeniem odbior
(20.3.7 a).

w terminie do 30

idni od daty
wplywy protestu
do IP).

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia protestu dotygzego
oceny formalnej, przeprowadzeni

ponownej oceny formalnej wniosku

zgodnie z instrukgjnr 8.3
(przeprowadzenie powtornej ocer
formalnej przez ing osolg niz ta,
ktora pierwotnie oceniata wniosek
w terminie 14 dni roboczych od
daty wydania pozytywnego
rozstrzygngcia protestu).

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia protestu dotyczego
oceny merytorycznej przekazanie
wniosku do ponownej oceny
merytorycznej zgodnie z instrulicj
8.3 (przeprowadzenie powtornej
oceny merytorycznej przez
cztonkow KOP wylosowanych
przez Przewodniezego/Zasipce
Przewodniczcego KOP - przez
inne osoby ni te, ktére pierwotnie
oceniaty wniosek w terminie 21 d
roboczych od daty wydania

pozytywnego rozstrzygetia
protestu).

Ocena jest dokumentowana
sporadzeniem odpowiedniej

D

XN terminie do 14
dni (w przypadku
protestu
dotyczicego oceny
formalnej) lub w
terminie do 21 dni
(w przypadku
protestu
dotyczcego oceny
merytorycznej) od
daty wptywu do
IOK pozytywnego
rozpatrzenia
odwotania lub
skargi do gdu
administracyjnego.

—
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karty/kart ocen.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przestanie informaciji (w formie
zbiorczej informacji miegcznej)
do 1Z informupcego

0 pozostawieniu protestu

bez rozpatrzenia lub pozytywnegq
rozpatrzeniu protestu lub

negatywnym rozpatrzeniu protesty.

Sporadzenie informaciji dla
danego konkursu dotyazej
wszystkich wnioskow, ktére
przeszty ponowspocere na skutek
procedury odwotawczej niezalge
od uzyskanego wyniku. Informac;j
taka musi zawiekadane wniosku
wraz ze wskazaniem: czy wniose
zostat przywrécony do oceny na
skutek protestu, odwotania lub
skargi do sdu administracyjnego,
liczby uzyskanych punktow,
przyznania bdz nie przyznania
dofinansowania.

Informacja powinna bytworzona
na biezaco i podawana do
publicznej wiadoméci poprzez
umieszczenie na stronie

|y

a, .. )
Niezwitocznie

K

internetowej IOK. Ostateczna
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wersja informacji powinna zosta
zatwierdzona przez oseb
odpowiedziala w IOK.

Stanowisko ds.
Programowania

Zarchiwizowanie protestu,

8. |izarzdzania informacji, opinii oraz pism. Niezwlocznie
SZ-REFS
8.9. Instrukcja dotyczaca posgpowania odwotawczego (odwotanie wnoszone do IP
w sytuacji ogtoszenia konkursu przez IW (IP2))
Lp Osoba wykonupgca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
Przyjcie odwotania, ktore
Pracownik wptyneto poczt do UMWO.
Kancelarii Ogolnej | Zarejestrowanie odwotania
w dzienniku kancelaryjnym
i przekazanie poprzez Sekretar{diezwtocznie
DPO do REFS. po wplyniciu
o . . odwotania
Przygcie i zarejestrowanie od
odwotania Wnioskodawcy Whioskodawcy
w dzienniku kancelaryjnym DPOdO P
— odwotanie ztaone osobicie.
1. R : , Odwotanie
ozpatrzeniu podlegaj
odwotania, ktére wptyet podiega
Stanowisko ds. ] e Wpiyely rozpatrzeniu
Programowania w te”T"”'e 7 dni k_alendarzowychw terminie 30
i Zarzdzania od (_jnla otrzym.anla przez dni
Whioskodawe informaciji nt. kalendarzowych
SZ-REFS mozliwosci ztozenia odwotania. od dnia jego
Odwotania ztaone po tym otrzymania
terminie lub do innej instytucji
nie podlegaj rozpatrzeniu.
Whnioskodawcy przystuguje
prawo wycofania odwotania.
Rozpatrzenie odwotania
(w razie koniecznzi
zastgniccie opinii RP).
Stanowisko ds. Wy;tqpienie do IW (IP2) .
. 0 niezwioczne przekazanie
Programowania . : . _ _
2. | i Zarzdzania posiadanej kompletnej Niezwlocznie IOK
dokumentacji w sprawie.
SZ-REFS

Sporadzenie informacji — uwag
do odwotania ztbonego przez
Whnioskodawe. Przygotowanie

pism do Wnioskodawcy i IOK
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dotyczcych rozstrzygnicia
odwotania:

a) informacji o pozytywnym
rozpatrzeniu odwotania wraz

z uzasadnieniem ze wskazanie
na czym polegato niewdaiwie
przeprowadzenie danego etapu
oceny wniosku o dofinansowan
orazze wniosek

o dofinansowanie projektu,
bedacy przedmiotem
postpowania odwotawczego
zostaje skierowany do ponowng
oceny na tym etapie, ktérego
wyniki byty przedmiotem
postpowania odwotawczego.
Informacja zawiera tale
pouczenieze od wynikow etapu
oceny projektu, ponownie
przeprowadzonej w efekcie
uwzgkdnienia projektu nie
przystuguje dodatkowgaden
srodek odwotawczy.

b) informaciji o negatywnym
rozpatrzeniu protestu wraz

z uzasadnieniem ze wskazanie
z jakich powodow protest nie je
zasadny i w zwizku z tym nie
moze by uwzgkdniony oraz
pouczeniemze Wnioskodawcy
przystuguje skarga do
wojewddzkiego sdu
administracyjnego zimna

w terminie przewidzianym

w ustawie.

Obowigzkiem os6b
rozpatrugcychsrodek
odwotawczy jest podpisanie
deklaracji bezstronraoi.

Przekazanie do Kierownika
REFS.

i

e

)

M

Kierownik Referatu
REFS

Sporzdzenie opinii na temat
odwotania, uwzgidniajcej
uwagi sporzdzone przez SZ-
REFS.

J&ili TAK parafowanie
I przekazanie pism wraz

Niezwiocznie

Z oping do Dyrektora/Zagpcy

99




Dyrektora DPO.

Jali NIE przej¢ do punktu 2
instrukciji.

Dyrektor/Zasgpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja pism
oraz opinii.

J&li TAK podpisanie opinii

i pism.

J&li NIE przejé do punktu

2 lub 3 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Wystanie pism do
Whnioskodawcy oraz IOK
z decyzy IP w sprawie
odwotania (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
(20.3.7b).

Sporadzenie informaciji dla
danego konkursu dotygzej
wszystkich wnioskow, ktore
przeszty ponowsocer na
skutek procedury odwotawczej
niezalenie od uzyskanego
wyniku. Informacja ma zawieéa
dane wniosku wraz ze
wskazaniem: czy wniosek zost3
przywrocony do oceny na skute
protestu, odwotania lub skargi d
sadu administracyjnego, liczby
uzyskanych punktow, przyznan
badZ nie przyznania
dofinansowania.

Informacja powinna by
tworzona na biegco i podawana
do publicznej wiadomiei
poprzez umieszczenie na stron
internetowej IOK. Ostateczna
wersja informacji powinna zosis
zatwierdzona przez oseb
odpowiedziala w IOK.

Niezwtocznie
(w terminie do
l,{30 dni od daty
kwp%ywu
odwotania do
).

a

IW (IP2)

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przestanie informacji (w formie
zbiorczej informacji miescznej)
do 1Z informupcej

0 pozostawieniu odwotania
bez rozpatrzenia lub
pozytywnego rozpatrzeniu

Niezwiocznie

odwotania lub negatywnym
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| rozpatrzeniu odwotania.

8.10. Instrukcja dotyczaca posgpowania odwotawczego — skarga administracyjna

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

(etap ;adowy)
L Osoba wykonupgca , : Termin Jednostki
P dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Przyjcie informaciji
0 wniesieniu skargi przez
Whnioskodawe do sidu
administracyjnego, ktéra
wptyneta poczi do UMWO.
Pracownik Zarejestrowanie informacji
Kancelarii Ogolnej 0 wniesieniu skargi przez
Whioskodawe do sidu _ _
administracyjny w dzienniku | Niezwtocznie
1. kancelaryjnym i przekazanie
poprzez Sekretariat DPO do
REFS.
Przygcie i zarejestrowanie
Stanowisko ds. informacji o wniesieniu skargi
Programowania przez Wnioskodawcdo sidu
i Zarzadzania administracyjnego .
w dzienniku kancelaryjnym
SZ-REFS DPO - informacja ztoona
osobicie.
Przygotowanie pisma do 1Z Niezwtocznie po
_ z informacj o wniesieniu przez| wptynigciu
Stanowisko ds. Whnioskodawe skargi lub skargi| informacji
5 Programowania kasacyjnej doalu 0 wniesieniu
© | i Zarzadzania administracyjnego z powodu | skargi przez
SZ-REFS nieuwzgkdnienia odwotania IP | Wnioskodawe
i przekazanie do Kierownika | do sadu
REFS. administracyjneqq
Weryfikacja pisma.
. . Je&li TAK parafowanie
Kierownik Referatu | pisma i przekazanie do : .
3. Niezwtocznie
REEFS Dyrektora.
J&li NIE przeg¢ do punktu 2
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor i isanie pi
4. D)F/)O J&li TAK podpisanie pisma. Niezwlocznie
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Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie pisma do 1Z

Niezwiocznie

Pracownik Kancelarii
Ogodlnej

Przyjcie informaciji

0 uwzgkdnieniu skargi ztéone;j
przez Wnioskodawcdo sdu
administracyjnego, ktéra
wptyneta poczi do UMWO.

Zarejestrowanie informacji

0 uwzgkdnieniu skargi ztéone;j
przez Wnioskodawcdo sdu
administracyjny w dzienniku
kancelaryjnym i przekazanie
poprzez Sekretariat DPO do
REFS.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przyjcie i zarejestrowanie
informacji o uwzgédnieniu
skargi zt@onej przez
Whnioskodawe do sdu
administracyjnego

w dzienniku kancelaryjnym
DPO - informacja ztoona
osobicie.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia skargi przezcs
administracyjny dotyccej
oceny formalnej,
przeprowadzenie ponowne;j
oceny formalnej wniosku
zgodnie z instrukgjnr 8.3
(ponowna ocena formalna
w terminie 14 dni roboczych od
daty wptywu do IP informacji
0 uwzgkdnieniu skargi przez
sad administracyjny).

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia skargi przezcs
administracyjny dotyccej
oceny merytorycznej
przekazanie wniosku do
ponownej oceny merytorycznej
zgodnie z instrukgj 8.3
(ponowna ocena merytoryczna
w terminie 21 dni roboczych od
daty wptywu do IP informacji

0 uwzgkdnieniu skargi przez

W terminie do 14
dni (w przypadku
skargi do sdu
administracyjnegq
dotyczcej oceny
formalnej) lub

w terminie do 21
dni (w przypadku
skargi do sdu
administracyjnegq
dotyczcej oceny
merytorycznej) od
daty wptywu do
IP informacji

0 uwzgkdnieniu
skargi przez gl
administracyjny.
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sad administracyjny).

Ocena jest dokumentowana
sporzdzeniem odpowiedniej
karty/kart ocen.

Stanowisko ds.
Programowania

Zarchiwizowanie informaciji

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania
(projekty
systemowe)

SZ-REFS

lub

Przygotowanie zmian do Uchwaty
ZWO o przygciu wniosku
o dofinansowanie do realizacji.

lub

Przygotowanie Uchwaty ZWO

w sprawie akceptacji projektu

aneksu do umowy.

(w przypadku ewentualnych zmian

w projektach systemowych IP:

— zawartych w ramach tzwciezki
trojstronnej gdy projekt
systemowy byt zatwierdzany
przez IZ PO KL,

— zatwierdzanych przez IP2.

po zaistnieniu
przestanek
stwierdzonych
przez IP

lub

niezwtocznie
po zaistnieniu
przestanek
stwierdzonych
przez IZ lub IP2
I otrzymaniu
aneksu

8. | Zarzadzania oraz pisma. Niezwiocznie
SZ-REFS
8.11. Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowaniprojektu
OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie A
Weryfikacja wniosku Beneficjenta
0 przygotowanie aneksu
z zatwierdzon lista rankingova
wnioskow przygta Zarzadzeniem
Marszatka Wojewddztwa.
Przygotowanie aneksu
do umowy o dofinansowanie
projektu, zgodnie z wnioskiem Do 10 dni
_ Beneficjenta o wprowadzenie zmidnrohoczych
Stanowisko ds. | do umowy lub zgodnie od wplywu pisma
naboru, oceny | ze stwierdzonymi przez IP od Beneficjenta
i obstugi przestankami (np. zmiana do DPO
wnioskow wytycznych I1Z, zmiana wzoru
(projekty umowy), weryfikacja aneksu
konkursowe) | pod latem zgodnéci z Programem,
SWW-REFS | zasad n+2 lub n+3 i maliwym lub
1. terminem do aneksowania umowy
lub niezwlocznie
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J&li NIE przygotowanie pisma

do Beneficjenta o braku przestane
do sporzdzenia aneksu

do umowy/zmiany Uchwaty ZWO

i przekazanie do Kierownika REFS.

N

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja aneksu do umowy,
w tym pod ktem zgodnéci

z Programem, zasaa+2 lub n+3
i mozliwym terminem do
aneksowania umowy, zmiany
Uchwaty ZWO lub pisma do
Beneficjenta.

Jeili TAK parafowanie aneksu do
umowy, zmiany Uchwaty ZWO lub
pisma do Beneficjenta i przekazan
do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

e

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja aneksu d¢
umowy, w tym pod gtem zgodnéci
z Programem, zasaa+2 lub n+3

i mozliwym terminem

do aneksowania umowy/zmiany
Uchwaty ZWO.

Jeili TAK podpisanie aneksu
do umowy/zmiany Uchwaty ZWO
i przekazanie do Radcy Prawnego

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Weryfikacja pisma do Beneficjenta
o braku przestanek do spadzenia
aneksu.

J&li TAK podpisanie pisma

i przeg¢ do punktu 10 instrukciji.
J&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Niezwlocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja aneksu do
umowy/zmiany Uchwaty ZWO pod
wzgledem prawnym.

J&li TAK parafowanie aneksu do
umowy/zmiany Uchwaty ZWO

i przekazanie do Skarbnika
Wojewoddztwa (w przypadku, gdy

Niezwtocznie

nasgpita zmiana wart€ci projektu)

DOA
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lub

do Wicemarszatka Wojewodztwa
(w przypadku, gdy nie nagtita
zmiana wartéci projektu).

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukgciji.

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja i akceptacja aneksu d¢
umowy/zmiany Uchwaty ZWO.

J&li TAK kontrasygnata aneksu dg
umowy/zmiany Uchwaty ZWO

I przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa.

Je&ili NIE przejcie do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do
umowy/zmiany Uchwaty ZWO.

J&li TAK podpisanie aneksu
do umowy i przekazanie
do Marszatka Wojewodztwa

lub

parafowanie zmiany Uchwaty ZW(C
i przekazanie do SWW-REFS
(projekt konkursowy)

lub do SZ -REFS (projekt
systemowy).

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

) Niezwtocznie

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do umowy.

J&li TAK podpisanie aneksu

do umowy i przekazanie do SWW-
REFS (projekt konkursowy)

lub do SZ-REFS (projekt
systemowy).

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow
(projekty
konkursowe)

SWW-REFS
lub

Przekazanie zmiany Uchwaty ZW(
przyjmujcej wniosek
o dofinansowanie do realizacji
na posiedzenie ZWO.

D

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
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Stanowisko ds.
Programowania

I Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Akceptacja zmiany Uchwaty ZWO
przyjmujcej wniosek
o dofinansowanie do realizacji.
Zarzad Je&li TAK przekazanie Uchwaty
9. Wojewddztwa | ZWO do SWW-REFS (projekt Niezwtocznie
Opolskiego konkursowy) lub do SZ-REFS
(projekt systemowy).
J&li NIE przejcie do punktu
1 instrukciji.
Wystanie do Beneficjenta
wraz z pismem przewodnim
2 egzemplarzy podpisanego aneksu
Stanowisko ds. | do umowy (opatrzonego parafami
naboru, oceny | na k&dej stronie) w celu opatrzenia
i obstugi parafami na kadej stronie
wnioskow I podpisania przez upowaiona/e
(projekty osole/y (za potwierdzeniem
konkursowe) odbioru)
SWW-REFS lub _ _ |Z
10 lub Woystanie do Beneficjenta lub 1Z Iuleezw’rocznle P2
Stanowisko ds. P2 wraz z pismem przgwodnlm
Programowania| przyjcta przez ZWO zmiaa
. : Uchwalty przyjmugca wniosek
i Zarzadzania . . oo
(projekty 0 dofln_an_sowan!e do reallzacfjl
systemowe) i zarchiwizowanie dokumentéw
SZ-REFS lub
Wystanie pisma o braku przestanek
do podpisania aneksu
i zarchiwizowanie dokumentu.
Stanowisko ds.
naboru, oceny
: Ot.)sj'tlj(g,' Po otrzymaniu od Beneficjenta
WnIQSk?W 1 egzemplarza aneksu do umowy
11. (kproij(e y o dofinansowanie zarchiwizowani€ Niezwtocznie
onkursowe) aneksu do umowy.
SWW-REFS
lub

Stanowisko ds.
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Programowania
i Zarzadzania
(projekty
systemowe)

SZ-REFS

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Odnotowanie w rejestrze wnioskéov
0 wprowadzenie zmian sposobu
zatatwienia sprawy.

i obstugi
whnioskow Przekazanie kopii aneksu
(projekty do umowy/zmiany Uchwaty do DF
konkursowe) I postpowa zgodnie z instrukagj
nr 8.4 pkt 14-16 (umowy
12 SWW-REFS | 4 dofinansowanie projektu Niezwlocznie DE
" | lub konkursowego) lub z instrukgj
Stanowisko ds. | " 8.5 pkt 31-33 (umowy
Programowania o dofinansowanie projektu
i Zarzdzania | SYStemowego).
projekty prowadzenie do anyc
(projek w dzenie do KSI d h
systemowe) Z podpisanego przez Beneficjenta
) aneksu do umowy lub zmiany
SZREFS do Uchwaty ZWO.
8.12. Instrukcja zerwania umowy o dofinansowanie pjektu
Osoba . .
Lp. wykonujaca Dziatanie TIS rmin Jednostkl
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow
(projekty
konkursowe) | Przygotowanie dla ZWO
(w uzgodnieniu z RaddPrawnym)
1 SWW-REFS propozycji informacji o powodach RP
' lub zerwania umowy o dofinansowanie
. projektu i przekazanie
Iitig(r)a\{vrﬁgv(\)/;nsié do Kierownika REFS.
I Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Kierownik Weryfikacja informaciji.
2. Referatu Jeili TAK parafowanie i przekazanigNiezwtocznie
REFS informacji do Dyrektora/Zagpcy
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Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja informaciji.

J&li TAK podpisanie informaciji
i przekazane do Wicemarszatka
Wojewoddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja informacji.

J&li TAK parafowanie informacji
i przekazanie do SWW-REFS
(projekt konkursowy) lub do Sz-
REFS (projekt systemowy).

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
naboru, oceny

i obstugi
wnioskow
(projekty
konkursowe) Kancelaria
Marszatka
SWW-REFS Przekazanie informacji - . tonkowi
lub na posiedzenie ZWO Niezwtocznie Cztonkowie
_ ' ZWO
Stanowisko ds_. DOA
Programowanig
i Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Zapoznanie giz informacj
0 powodach zerwania umowy
o dofinansowanie projektu.
Jeili TAK zgoda na rozwgzanie
Zarzd umowy i przekazanie do wykonania
Wojewoddztwa Dyrektorowi/Zasgpcy Dyrektora Niezwlocznie DOA
) DPO.
Opolskiego
Jeili NIE decyzja o kontynuowaniu
realizacji projektu i przekazanie
do wykonania
Dyrektorowi/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
Stanowisko ds.| Po otrzymaniu pisemnej informacjNiezwtocznie DOA
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naboru, oceny
i obstugi
wnioskow
(projekty
konkursowe)

SWW-REFS
lub

Stanowisko ds.
Programowanig

0 zgodzie ZWO na rozwkanie
umowy, przygotowanie
oswiadczenia woli ZWO
dotyczcego rozwazania umowy
o dofinansowanie projektu

i przekazanie do Kierownika REFS.

i Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Weryfikacja gwiadczenia woli
ZWO.
Kierownik Jeili TAK parafowanie i przekazanig
8. | Referatu oswiadczenia woli ZWO do Niezwlocznie
REFS Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
oswiadczenia woli ZWO.
Dyrektor/ . . . .
Zastpca Jeli TAK podpisanie éwiadczenia
9. Dyrektora woli ZWO i przekazanie do Radcy | Niezwtocznie
Prawnego.
DPO _ :
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja dwiadczenia woli
ZWO pod wzgédem prawnym.
J&li TAK parafowanie
Radca Prawny | oswiadczenia woli ZWO : .
10. . ; : Niezwiocznie DOA
RP i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa.
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja dwiadczenia woli
ZWO.
J&li TAK parafowanie
Wicemarszatek| oswiadczenia woli ZWO : .
11. Niezwiocznie

Wojewddztwa

I przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu

7 instrukciji.
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Akceptacja i podpisanie
oswiadczenia woli ZWO.

J&li TAK podpisanie pisma —
oswiadczenia woli i przekazanie

12. \I\//Ivir'zsvagzttwa do SWW-REFS (projekt Niezwiocznie
) konkursowy) lub SZ-REFS (projek
systemowy).
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Stanowisko ds.| Wystanie do Beneficjenta pisma —
naboru, oceny | oswiadczenia woli dot. rozwizania
i obstugi umowy o dofinansowanie projektu.,
wnlqst;)w Przekazanie do IZ informacji
(kprolj(e y 0 rozwhzanej umowie, w tym
onkursowe) o kwotach wycofanych z deklaracji.
13 SWW-REFS Zarchiwizowanie informaciji Niezwlocznie 17
" | lub i oswiadczenia woli ZWO.

Stanowisko ds.
Programowanig
i Zarzadzania
(projekty
systemowe)

SZ-REFS

Wprowadzenie do KSI danych
dotyczacych zerwanej umowy
o dofinansowanie.

Przekazanie do DF informacji
0 zerwanej umowie

o dofinansowanie.

9. Procesy dotycgce sprawozdawcz£ci i monitorowania

9.1. Instrukcja weryfikacji okresowych, rocznych i koncowych sprawozda IW

(IP2)
Lp Osoba wykonupca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
Dokonanie weryfikacji tréeci Niezwiocznie
sprawozdania otrzymanego | po otrzymaniu
od IW (IP2) w wersji sprawozda
_ elektronicznej i papierowej, | z Dziata
Stanowisko ds. zgodnie z lisi sprawdzajca | otrzymanych
monitorowania dla sprawozda (zat.20.4.7). | od IW (IP2)
Priorytetow, _ o
1 informagji Jeili TAK sporzadzenie listy IP2 sklada
"o sprawdzajcej (bez uwag) Sprawozdania

nieprawidtowdgciach

SZ- REFS

I przekazanie do Kierownika
REFS..

J&li NIE sporadzenie listy
sprawdzajcej (z uwagami)

I przekazanie do Kierownika
REFS.

okresowe za

| p6irocze do 30 dn
kalendarzowych
od zakaczenia
okresu
sprawozdawczego,
roczne do 30 dni
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kalendarzowych

od zakaczenia
okresu
sprawozdawczego,
a sprawozdania
koncowe

w terminie do 90
dni kalendarzowych
od zakdczenia
realizacji Dziatania/
Priorytetu/
Programu

N

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
Z uwagami).

J&ili TAK parafowanie listy
sprawdzajcej i przekazanie d¢
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

y Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
Z uwagami).

J&ili TAK podpisanie listy
sprawdzajcej i przekazanie d¢
SZ-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu

1 instrukgciji.

) Niezwlocznie

Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetow,
informacji

0
nieprawidtowdgciach

SZ- REFS

Wystanie do IW (IP2) drag
elektroniczm informacji

o akceptacji przez IP
sprawozdania

lub

wystanie do IW (IP2) drag
elektroniczma listy
sprawdzajcej (z uwagami)
wraz z okréleniem terminu
dokonania korekty i po
otrzymaniu korekty od IW
(IP2) prze§¢ do punktu

1 instrukgciji ..

Zarchiwizowanie
sprawozdania/korekty

Niezwiocznie
po podpisaniu listy
sprawdzajcej

sprawozdania, list

IW (IP2)
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sprawdzajcych do
sprawozda oraz informacji
przekazywanych drag
elektroniczna do IW (IP2)

9.2. Instrukcja sporzadzania i przesytania okresowych, rocznych i kicowych

sprawozdai IP do 1Z

REFS

sprawozdania

Osoba wykonupca , : Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . :
dzialanie wykonania powigzane
Wygenerowanie zbiorczych
danych monitoringowych
na podstawie sprawozila
z Dziatax otrzymanych SWW
Stanowisko ds. od W (IPZ.).W WErs| : Niezwtocznie SRP
: . papierowej i elektroniczne;j :
monitorowania . . ., 1 po otrzymaniu RKFS
: . oraz informacji ze Stanowiska . : .
Priorytetow, ) | i zweryfikowaniu
. " ds. naboru, oceny i obstugi RIP
1. | informaciji - Sprawozda
wnioskoéw dotyczcych ol
o] iatania wdra z Dziataa RPT
nieprawidtowdgciach Dzlajania w faanego przez otrzymanych
IP. Pozyskanie z DRP, SWW| _ ‘" (P2) W (1P2)
SZ-REFS SRP, RKFS, RIP, RPT DF
informacji niezlgdnych do
sporadzenia sprawozdania DRP
oraz danych z DF
o dokonanych ptatrigiach.
Sporadzenie sprawozdania
zgodnie ze wzorem formularza
Stanowisko ds sprawozdania (zat. 20.3.19)
monitorowania' i zweryfikowanie czsci
Priorytetow finansowej z danymi
informaci ' wynikajacymi z kskg . .
2. o J rachunkowych Niezwtocznie
nieprawidlowdciach oraz przygotowanie pisma
przewodniego przekazigego
SZ-REFS sprawozdanie do IZ.
Przekazanie sprawozdania onaz
pisma do Kierownika REFS.
Kierownik Referatu | Dokonanie weryfikacji
3. poprawndci sporadzenia Niezwlocznie
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I zweryfikowanie czsci
finansowej z danymi
wynikajacymi z ksig
rachunkowych oraz pisma.

J&ili TAK parafowanie
sprawozdania i pisma oraz
przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sprawozdania

i zweryfikowanie czsci
finansowej z danymi
wynikajacymi z kskg
rachunkowych oraz pisma.
J&ili TAK podpisanie
sprawozdania oraz pisma
I przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetow,
informacji

0
nieprawidtowdgciach

SZ-REFS

Przestanie sprawozdania wra
z pismem przewodnim do 1Z
oraz do wiadomgi DRP.

Sprawozdania
okresowe za

| pétrocze do 45 dn
kalendarzowych od
zakaczenia okresu
sprawozdawczego

Sprawozdania
roczne do 45 dni
zkalendarzowych
od zakaczenia
okresu
sprawozdawczego

Sprawozdania

koncowe do 140
dni kalendarzowycl
od zakaczenia
realizacji Dziatania/

I

DRP

Priorytetu/
Programu
Stanowisko ds. W przypadku zgtoszenia przegz
monitorowania IZ uwag do sprawozdania, W terminie
Priorytetow, dokonanie korekty okreslonym
informacji sprawozdania przez 1Z
o] I przeg¢ do punktu
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nieprawidtowdciach

SZ-REFS

2 instrukciji.

Stanowisko ds.

monitorowania

Niezwlocznie

Priorytetow, o . po uzyskaniu
informaciji Przediaenie sprawozdania | akceptacji I1Z lub
7. o dO W|adoméC| PKM. w terminie
nieprawidtowdciach wynikajacym
z harmonogramu
SZ-REFS prac PKM
Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetow, Zarchiwi .
informacii archiwizowanie _ _
8. J sprawozdania oraz pisma. | Niezwtocznie
0
nieprawidtowdgciach
SZ-REFS
9.3. Instrukcja weryfikacji informacji miesi ¢cznych z realizacji PO KL
OSOb.a , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie konania owiazane
dziatanie Y powia
Niezwiocznie
Dokonanie weryfikaciji treci po otrzymaniu
. L : .| informacji
_ informacji mies¢cznej otrzymanej mieskcznei
Stanowisko ds. | od 1w (IP2) zgodnie z ligt Ny %IPZ)J
monitorowania. | sprawdzajca do informacji
_P;lorytetc_)_w, mieskcznej (zat. 20.4.8). IW (IP2) skiada
informacji i i
L |, ) Jeli TAK sporzadzenie listy 'rg';gggg‘zcri IW (IP2)
nieprawidiows | SPrawdzajcej (bez uwag) w terminie do
ciach i przekazanie do Kierownika REFS ‘5 dnia miesi
nia miesica
SZ-REFS J&li NIE sporzdzenie listy nastpujacego
sprawdzajcej (z uwagami) po miesacu,
i przekazanie do Kierownika REFS| ktérego dotyczy
informacja
Weryfikacja listy sprawdzagej (bez
uwag lub z uwagami) do informacji
. ] mieskczne.
Kierownik i ¢ o |
2 Referatu J&li TAK parafowanie listy Niezwlocznie
REFS sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
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1 instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej do (bez uwag lub
z uwagami) do informacji

Dyrektor/ mieskczne;.
Zastpca Jeli TAK podpisanie listy
3. | Dyrektora sprawdzajcej (bez uwag lub Niezwitocznie
z uwagami) do informacji
DPO mieskcznej i przekazanie do SZ-
REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Przekazanie do IW (IP2) dreg
elektroniczm informacji
0 zaakceptowaniu informacji
mieskcznej
lub
Stan.OW'SkO O!S' Wystanie do IW (IP2) drag
monitorowania . : .
Pri 6 elektroniczam listy sprawdzajce;j
in;g)rrr)r/lt:c(')iw’ (z uwagami) do informacji
4. o ) mieskcznej wraz z okrdeniem Niezwlocznie IW (IP2)
. idlowd terminu dokonania korekty i po
n!eplflaW| ow otrzymaniu korekty z IW (IP2)
clac przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
SZ-REFS Zarchiwizowanie informaciji
mieskcznej/korekty informacji
mieskcznej, list sprawdzagych do
informacji mies¢gcznej oraz
informacji przekazywanych drag
elektroniczia do IW (IP2).
9.4. Instrukcja sporzadzania 1 przesylania do [Z informacji miesicznych
z realizacji PO KL sporzadzonych przez IP
OSOb.a , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K , .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. | Wygenerowanie zbiorczych danych
monitorowania monito.ringowych na podstgwie Na 2 dni robocze
Priorytetow, zweryfikowanych informacji przed terminem
informacji mieskcznych otrzymanych wystania
Lo, od IW (IP2). informaciji IW (IP2)
informaciji nieztednych okreslonym

ciach
SZ-REFS

do sporadzenia informacji

w wytycznych 1Z

mieskczne.
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Stanowisko ds.

monitorowania
Priorytetow,
informacji

0
nieprawidtowad
ciach

Sporadzenie informacji miestznej
zgodnie ze wzorem informacji
mieskcznej (zat. 20.3.29) oraz pism
przewodniego przekazigego
informacg mieskczm do I1Z.

Przekazanie informacji miegiznej
oraz pisma do Kierownika REFS.

a

SZ-REFS
Dokonanie weryfikacji poprawroi
sporadzenia informacji miegtznej
oraz pisma.
Kierownik Je&li TAK, parafowanie informaciji
Referatu mieskcznej i pisma oraz przekazanjeNiezwtocznie
REFS do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja informacji
mieskcznej oraz pisma.
Dyrektor/ . o .
Zastpca Jgsh TAK ppdplsar!le mfprmacp - .
Dyrektora mieskcznej oraz pisma i przekazanjeNiezwtocznie
do SZ-REFS.
DPO . .
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Stanowisko ds. .
monitorowania Do 10 dnia
Priorytetow, - o miesaca
informacji Woystanie informacji miegczne;j nastpujacego
0 wraz z pismem przewodnim w wersjpo miesacu,
nieprawidiowg | Papierowej i elektronicznej do IZ. | ktorego dotyczy
ciach informacja
mieskczna
SZ-REFS
Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetow, '
inforr)rlltacji z\cvgrz3épgdku zgio§zep|q przez (VA W terminie
g do informacji miegtznej, g
e N okreslonym
o _ dokonanie jej korekty i prz&j 7
nieprawidtows prz€z

ciach
SZ-REFS

do punktu 2 instrukciji.

Stanowisko ds.

monitorowania
Priorytetow,
informacji

Przedtaenie informacji miesicznej
do wiadoméci PKM (dotyczy
ostatniej sporglzonej informaciji
mieskcznej wg stanu na d#ie

Niezwlocznie
po uzyskaniu
akceptacji IZ lub

w ktorym odbywa i posiedzenie

w terminie
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0
nieprawidtowad
ciach

SZ-REFS

PKM).

wynikajacym

z harmonogramu

prac PKM

Stanowisko ds.
monitorowania

Priorytetow, o L ..
: . Zarchiwizowanie informacji
informacji L . . . _ _
8 |o mieskcznej/korekty informacji Niezwtocznie
nieprawidtowd mieskcznej oraz pisma.
ciach
SZ-REFS
9.5. Instrukcja obstugi prac Podkomitetu Monitorujacego
OSOb.a : : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . :
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. o _
obstugi PKM Uzgodnienie z Przewodnigzym
1. PO KL PKM oraz z 1Z PO KL terminu
posiedzenia PKM.
RZFS
Pozyskanie projektu dokumentow
przeznaczonych do rozpatrzenia na
Stanowisko ds najblizszym posiedzeniu PKM.
obstugi PKM Przygotowanie pism informagych | ) DRP
2. PO KL o terminie posiedzenia PKM Niezwiocznie
REFS
RZFS (zat.20.3.8).
Przekazanie pism do Kierownika
RZFS.
Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporadzenia pism.
Kierownik Jeli TAK, parafowanie pism oraz
3. Referatu przekazanie do Dyrektora/Zapty | Niezwtocznie
RZES Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.
Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporadzenia pism.
Dyrektor/ _ -
Zastpca Jéli TAK, parafowanie pism oraz
4. Dyrektora przekazanie do Wicemarszatka | Niezwtocznie
DPO Wojewodztwa.

J&ili NIE przejgé do punktu

2 instrukciji.
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Wicemarszatek

Dokonanie weryfikacji
poprawndci sporadzenia pism.

J&ili TAK, parafowanie pism oraz
przekazanie do Przewodnicego

Niezwiocznie

Wojewodztwa PKM.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.
Dokonanie weryfikacji
poprawndci sporadzenia pism
Przewodnicac Jeili TAK podpisanie pism
6. PKM LY przekazanie do Stanowiska ds. | Niezwiocznie
obstugi PKM PO KL.
J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.
Projekty
dokumentow nie
pazniej niz 10 dni
Wystanie pism zapraszajych na p;zs?g dt;émglgle
Stanowisko ds. | posiedzenie PKM dragpocztow P _
7. gbosjflzﬁ' PKM Wystanie projektu dokumentow d )VYZUZZZiin? nych
rozpatrzenia na posiedzeniu do Fnozr?a (zeska
RZFS cztonkow PKM drog materiaﬁ)
elektroniczma. y -
bez konieczngxi
zachowania
powyzszego
terminu
Stanowisko ds.
8 obstugi PKM Obstuga posiedzenia W dniu
' PO KL i protokotowanie obrad. posiedzenia PKM
RZFS
Stanowisko ds. | Opracowanie protokotu ) )
obstugi PKM z posiedzenia PKM. Niezwtocznie
9. PO KL _ po posiedzeniu
Przekazanie protokotu PKM
RZFS do Kierownika RZFS..
Dokonanie weryfikacji
poprawndci sporadzenia
_ ) protokotu z posiedzenia PKM.
Kierownik . .
10. Referatu Jesli TAK parafo_wanle protokotu Niezwlocznie
RZES oraz przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przej¢ do punktu
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9 instrukciji.

Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporadzenia

Dyrektor/ protokotu z posiedzenia PKM.
11 Zastpca Jeili TAK parafowanie protokotu Niezwlocznie
+ | Dyrektora i przekazanie do Stanowiska ds.
DPO obstugi PKM PO KL.
J&li NIE przejé do punktu
9 instrukciji.
Wystanie protokotu
g?/vc;lzl*eosr:[e(r?lvt\a/ Evlsg/glgzwptrgr)%inie 7d 1i|NieZW*°CZ“ie
Stanowisko ds. | yalendarzowych od daty jego ecz ntle paniej g
12. PO KL ) 14 dni
W przypadku braku uwag préj | kalendarzowych
RZFS do punktu 13 instrukcji. od dnia
W przypadku wniesienia uwag posiedzenia
przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
Podpisanie protokotu
13, Przewodnicacy | i przekazanlg na kolejp(_e obrady Niezwlocznie
PKM PKM w celu jego przyjcia przez
gtosowanie cztonkéw PKM.
Stanowisko ds. o . ) )
obstugi PKM PO| Zarchiwizowanie protokotu,, Niezwtocznie
14. dokumentdéw na posiedzenie oraz po posiedzeniu

KL
RZFS

pism.

PKM

10. Zapewnienie bezpiec#sstwa systemow informatycznych

10.1. Instrukcja nadawania i zmiany uprawnia uzytkownika KSI

Lp.

Jesli TAK parafowanie Wniosku

OSOb.a , : Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
Stanowisko ds.
systemow Wypetnienie ,Wniosku
L | Informatycznych | o nadanie/zmiapuprawnigido | | 4 .o
* | (Administrator | KS| (Simik 07-13)" i przekazanie
merytoryczny) | do Kierownika REFS.
SZ-REFS
Kierownik Weryfikacja i parafowanie
2. | Referatu Whiosku. Niezwlocznie
REFS
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| przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu

1 instrukcji

Weryfikacja i akceptacja Wniosku.

Dyrektor/
Zastpca Jeli TAK podpisanie Wniosku . .
3. Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu
1 instrukcji
Stanowisko ds.
systemoéw
informatycznych | Skanowanie podpisanego -
4. (Administrator Whiosku. 1 dziew
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemoéw
5 informatycznych | zarchiwizowanie podpisanego Niezwloczhi
. (Administrator Whiosku. lezwtocznie
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow _ ) _ _
informatycznych Przestanie wersji elektronicznej
6. (Administrator Whniosku poczt elektroniczia do | Niezwtocznie
merytoryczny) 1Z.
SZ-REFS
10.2. Instrukcja wygasnigcia uprawnien uzytkownika KSI
Lp.
Osoba . .
wykonujaca Dziatanie TIS rmin Jed_nostkl
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. o
systemow Wypetnienie Wnlosku
informatycznych | © zablokowanie konta
1. (Administrator | Uzytkownika w KSI (Simik 07 - | 1 dziei
merytoryczny) | 13)" i przekazanie do Kierownika
REFS.
SZ-REFS
Weryfikacja Wniosku.
Kierownik Jeli TAK parafowanie Wniosku
Referatu | przekazanie : ,
2 REFS do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora Niezwtocznie

DPO.
Jeili NIE przejsé¢ do punktu
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1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja Wniosku.
Dyrektor/ . o .
Zastpca Jeli TAK podpisanie Wniosku
3. Dyrektora | przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Jali NIE przeg¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.
systemoéw
informatycznych | skanowanie podpisanego .
4. (Administrator Whiosku. 1 dziew
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemoéw
5 informatycznych | zarchiwizowanie podpisanego Niezwloczni
. (Administrator Whiosku. lezwtocznie
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow _ ) _ _
informatycznych Przestanie wersji elektronicznej
6. (Administrator Whiosku poczt elektroniczn Niezwtocznie
merytoryczny) | 40 AM IK NSRO oraz do AMZ.
SZ-REFS

10.3. Instrukcja tworzenia kopii bezpieczéstwa wersji elektronicznej uprawnien

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. _ - _ _ _
systemow Wykonanie kopii bezpiecastwa | Niezwtocznie

informatycznych wersji elektronicznej uprawnie | po wystaniu do IZ
1. (Administrator z dysku lokalnego na zewtnzny | formularza

merytoryczny) nosnik — 2 kopie. zgiasza_ice_go
uprawnienia
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow Przekazanie jednej kopii
2 informatycznych | pezpieczastwa bezpéredniemu Niezwloczni
. (Administrator przetazonemu lezwtocznie
merytoryczny)
SZ-REFS

10.4. Instrukcja przygotowania nazadanie KE danych zgodnie z zajcznikiem IlI
do rozporzadzenia KE nr 1828/2006
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Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Wptyw i rejestracja pisma
Pracownik dotyczcego przygotowania
1 Kar]celqrii [ przgkazywania danygh Niezwlocznie 7
Ogodlnej w dzienniku kancelaryjnym
| przekazanie poprzez Sekretariat
UMWO DPO do REFS.
Pozyskanie niezloinych danych
z KSI oraz sporgzenie
Stanow[sko ds. | zestawienia dogpnych danych Niezwlocznie,
§ystemow wygenerowanych z KSI. nie p&niej
informatycznych N : ) -
2. (Administrator Sporadzgnle pisma prgevyodnlegmlz w terminie
przekazujcego zestawienie wskazanym
merytoryczny) hd h < miie
S7-REES dostpnych danyc W pis
wygenerowanych z KSI.
Przekazanie do Kierownika REFS.
Weryfikacja zestawienia
dostpnych danych oraz pisma.
J&ili TAK parafowanie
Kierownik zestawienia dogpnych danych
3. Referatu oraz pisma i przekazanie Niezwlocznie
REFS do Dyrektora/Zaspcy Dyrektora
DPO.
J&ili NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
zestawienia dogpnych danych
oraz pisma.
gyrektor/ Jeili TAK podpisanie zestawienia
astpca . . .
4. Dvrek dostpnych danych oraz pisma | Niezwlocznie
yrektora . ) -
DPO | przekazanie do Administratora
merytorycznego SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.
Stanowisko ds. | Wystanie pisma przewodniego
systemow z zestawieniem dagtinych
. informatycznych | danych wygenerowanych z KSI. Niezwl .
' (Administratar Zarchiwizowanie zestawienia canocznIe
merytoryczny) dostpnych danych oraz pism.
SZ-REFS
10.5. Instrukcja weryfikowania danych wprowadzonych przez IW (IP2) do
LSI/KSI
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki

122




wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI na
podstawie zestawewnioskow
ztozonych, wnioskow po ocenie
Stanowisko ds. | formalnej, wnioskOw po ocenie
Programowania | merytorycznej, wnloskow niezwlocznie W (IP2)
| Zarzadzania Z procedury odwotawczej oraz
zestawi@ podpisanych umow
SZ-REFS otrzymanych z IW (IP2)
dotyczcych zaréwno procedury
konkursowej jak i wnioskow
systemowych.
Jezeli wprowadzone przez IW
(IP2) dane do LSI/KSlsszgodne
Z otrzymanymi zestawieniami —
_ ztozenie podpisu na zestawieniu
Stanowisko ds. | \y celu potwierdzenia
_Programovv_anla Zweryﬂkowanie danyCh niezwlocznie
| Zarzadzania znajdupcych si w LSI/KSI
SZ-REFS z danymi przekazanymi
w dokumentach.
J&li NIE przejgé do punktu 3
instrukcji
Jezeli wprowadzone przez IW
(IP2) dane do LSI/KSlas
Stanowisko ds. | hiezgodne z otrzymanymi
Programowania | ZeStawieniami — zwroceniegsio | .
i Zarzdzania | W (IP2) drog elektronicz (e- | Niezwiocznie IW (IP2)
mail) celem wyj&nienia
SZ-REFS

niezgodnéci i naniesienia
stosownych poprawek w LSI/KSI
lub na zestawieniach.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Ponowna weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI
dokonywana na podstawie
zestawi@ wymienionych

w punkcie 1 instrukciji.

Jezeli poprawione przez IP2 daneg
w LSI/KSI lub na zestawieniach s
prawidtowe — ztaenie podpisu ng
zestawieniu w celu potwierdzeni
zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI

z danymi znajducymi sk na
listach.

1 niezwtocznie

a

J&li NIE przejé¢ do punktu 3
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instrukgciji.

Stanowisko ds.
Programowania

Zarchiwizowanie dokumentéw
potwierdzagcych weryfikacg

niezwiocznie

| Zarzdzania | o veh w LSIKS,
SZ-REFS
10.6. Instrukcja weryfikowania danych wprowadzonychprzez IP do LSI/KSI.
Lp.
OSOb.a . : Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie K . :
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja danych dotyczacych wyboru projektow
Weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI na _
. podstawie zestawienia wnioskow Stanowisko
Stanowisko ds. : L . ds. naboru
.| ztozonych, wnioskow po ocenie : d
1 Programowania | 1 inej, wnioskéw po ocenie | niezwlocznie oceny
' | Zarzadzania J, WNIOSKOW pQ i obstuai
merytorycznej, wnioskow | obstugl
SZ-REFS z procedury odwotawczej oraz wnioskow
zestawienia podpisanych uméw SWW-REFS
otrzymanych SWW-REFS
Jezeli wprowadzone prze8WW-—
REFSdane do LSI/KSIgzgodne
Stanowisko ds. | 2 oFrzy'manym. zestawieniem —
.| ztlozenie podpisu na zestawieniu
Programowania : . : .
2. . . w celu potwierdzenia niezwtocznie
i Zarzadzania . .
zweryfikowanie danych
SZ-REFS znajdupcych s¢ w LSI/KSI
z danymi przekazanymi
w dokumentach.
Jezeli wprowadzone prze3WW —
REFSdane do LSI/KSls$ .
i niezgodne z otrzymanymi Stanowisko
Stanowisko ds. S L ds. naboru,
Programowania | Z&€Stawieniami — zwrocenieesilo | _ oceny
3. |iZarmdzania | SWW -REF8rog elektronicza | hiezwiocznie ' obstugi
(e-mail) celem wyijénienia Whnioskow
SZ-REFS niezgodnéci i naniesienia SWW-REES
stosownych poprawek w LSI/KSI
lub na zestawieniach.
Ponowna weryfikacja danych
. wprowadzonych do LSI/KSI
Stanowisko ds. | gokonywana na podstawie
4. |P [0gramowania | zestawié wymienionych niezwiocznie
| Zarzadzania w punkcie 1 instrukcji.
SZ-REFS

Jezeli poprawione prze3WW —
REFSdane w LSI/KSI lub na
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zestawieniachasprawidtowe —
ztozenie podpisu na zestawieniu
w celu potwierdzenia
zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI

z danymi znajdujcymi sk na
listach.

J&ili NIE przejé¢ do punktu 3
instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Zarchiwizowanie dokumentéw
potwierdzagcych weryfikacg
danych w LSI/KSI.

niezwiocznie

Weryfikacja danych dotyczacych wnioskow o ptatnéé, Paswiadczai i deklaracji

wydatkoéw IP

Przekazanie dS8KF-REFS1)

do ostatniego

Stanowisko ds. , o . Stanowisko
- . zbiorczego zestawienia roboczego dnia

rozliczania f h do LSI/KSI Kazd - ds.

projektow wp_rovxi:a, zony+c ¢ @? azaego miesiea | pyywiadeze

I odzyskiwania WNIOSKOW o pratnex. wydatkow

kwot

SRP-REFS (SSF REFS

) _ _ Stanowisko

Przekazanie dS8KF-REFS?2) niezwtocznie po | 4s.

_ zestawienia wprowadzonych do | sporadzeniu Pawiadcze
Stanowisko ds. | | 5|/KS| Pawiadczé: i deklaracii wydatkow
Paswiadcze 2

! wydatkow.
wydatkow SKF-REFS
SKF-REFS1) (2)

- Weryfikacja danych
Stanowisko ds.
paadczs | YBIOAZONh do KOV e
wydatkow wprowadzonych do LSI/KSI
SKF-REF{1) wnioskow o ptatnéé otrzymanym

Stanowisko ds.
Finansow
i Prognoz

SKF-REFS?2)

od SRP-REFS

Weryfikacja danych
wprowadzonych do KSI/LSI

Z zestawieniem wprowadzonych
do LSI/KSI Pdwiadczeé i

* deklaracji wydatkow
otrzymanym od5KF-REFS1).

niezwtocznie

Stanowisko ds.
Poswiadcze
wydatkow

SKF-REFS1)

J&li wprowadzone prze3RP-
REFSdane do LSI/KSlgzgodne
Z otrzymanym zestawieniem -
ztozenie podpisu na zbiorczym
zestawieniu w celu potwierdzenig
zweryfikowania danych

A

znajdupcych s¢ w LSI/KSI

niezwtocznie
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Stanowisko ds.

Finanséw
I Prognoz

SKF-REFS?2)

z danymi przekazanymi
w dokumentach.

J&li wprowadzone prze3KF-
REFS(1) dane do LSI/KSlas
zgodne z otrzymanym
zestawieniem - zleenie podpisu
na zbiorczym zestawieniu w celu
potwierdzenia zweryfikowania
danych znajdugcych sg¢

w LSI/KSI z danymi
przekazanymi w dokumentach.

Stanowisko ds.

Pdswiadcze
wydatkéw

SKF-REFS1)

Stanowisko ds.

Finanséw
I Prognoz

SKF-REFS?2)

Jezeli wprowadzone prze8RP —
REFSdane do LSI/KSls
niezgodne z otrzymanym
zestawieniem — zwrocenieesio
SRP —REFd8rog elektroniczi
(e-mail) celem wyijgnienia
niezgodnéci i naniesienia
stosownych poprawek w LSI/KSI
lub na zbiorczym zestawieniu.

Jezeli wprowadzone prze8KF —
REFS(1) dane do LSI/KSIs
niezgodne z otrzymanym
zestawieniem — zwrocenieesio
SKF —REF{1) drog
elektroniczm (e-mail) celem
wyjasnienia niezgodrgei

I naniesienia stosownych
poprawek w LSI/KSI lub na
zbiorczym zestawieniu.

niezwiocznie

Stanowisko
ds.
rozliczania
projektow i
odzyskiwani
a kwot
SRP-REFS

Stanowisko
ds.
Pawiadczeé
wydatkow

SKF-REFS
1)

Stanowisko ds.

Pdswiadcze
wydatkéw

SKF-REFS1)

Stanowisko ds.

Finanséw
i Prognoz

SKF-REFS?2)

Ponowna weryfikacja danych
wprowadzonych do KSI/LSI ze
zbiorczym zestawieniem
wprowadzonych do LSI/KSI
wnioskow o ptatnét otrzymanym
od SRP-REFS

Ponowna weryfikacja danych
wprowadzonych do KSI/LSI

Z zestawieniem wprowadzonych
do LSI/KSI P@wiadczeé

i deklaracji wydatkow
otrzymanym o5KF-REFS1).

niezwtocznie

Stanowisko ds.

Pdswiadcze
wydatkow

J&ili poprawione przeSRP-REFS
dane do LSI/KSIszgodne

Z otrzymanym zestawieniem -
ztozenie podpisu na zbiorczym

Niezwtocznie
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SKF-REFS1)

Finanséw
i Prognoz

SKF-REFS?2)

Stanowisko ds.

zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI

z danymi przekazanymi

w dokumentach. 3& NIE przej¢
do punku 4 instrukciji.

J&ili poprawione prze SKF-REFS
(1) dane do LSI/KSIsgzgodne

Z otrzymanym zestawieniem -
ztozenie podpisu na zbiorczym

zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI

z danymi przekazanymi

w dokumentach. 3& NIE przejé
do punku 4 instrukciji.

zestawieniu w celu potwierdzenig

zestawieniu w celu potwierdzenig

A

Pdswiadcze
wydatkow

SKF-REFS1),

Finanséw
i Prognoz

SKF-REFS?2)

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

Zarchiwizowanie dokumentow
potwierdzagcych weryfikacg
danych w LSI/KSI.

niezwtocznie

11. Procesy dotycgce zaradzania finansowego

11.1. Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku o ptatnosé Beneficjenta, wniosku
o ptatnosé w ramach PT PO KL IW (IP2) oraz wniosku o rozliczenie wydatkow
ROEFS w tym czs$ci dotyczacej posgpu realizacji projektu

Ogdlnej UMWO

wydatkéw ROEFS) dokonuje
Kancelaria Ogélna UMWO.

od Beneficjenta

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Oznaczenia daty wptywu naspiie
przekazugcym wniosek o ptatrig _ _
Pracownik (w przypadku IW (IP2) wniosek | Niezwtocznie W (IP2
Kancelarii o ptatng¢ PT PO KL, w przypadku| PO Otrzymaniu (IP2),
ROEFS wniosek o rozliczenie wniosku ROEFS

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

Nadanie sygnatury zgodnie
z jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
wniosku
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I odzyskiwania
kwot (opiekun
projektu)

SRP-REFS

Rejestracja wniosku Beneficjenta
o ptatn@g¢ w lokalnym systemie
informatycznym.

Weryfikacja wniosku Beneficjenta
o ptatn@¢/wniosku o ptatnéc

w ramach PT PO KL IW
(IP2)/wniosku o rozliczenie
wydatkéw ROEFS pod wzgllem
merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym (zgodnie z ligt
kontrolm — zat. 20.4.5)/

w przypadku wniosku o rozliczenie

wydatkow ROEFS — pod wzglem
formalno-rachunkowym (zat.
20.4.16) oraz pod wzgdllem
postpu rzeczowego (zat. 20.4.164
pozyskanie i weryfikacja danych
z RKFS i systemu informatyczneg
(z lista projektow, ktore otrzymaty
dofinansowanie).

Weryfikacja wykazanych wydatkov
z kosztami ujtymi we wniosku

o dofinansowanie projektu PO KL
(w przypadku PT PO KL IW (IP2)
z kosztami ujtymi w RPD PT PO
KL, w przypadku ROEFS

z kosztami ujtymi w ofercie na
prowadzenie ROEFS) oraz termin
ztozenia wniosku

z harmonogramem zawartym

w poprzednim zaakceptowanym
wniosku o ptatnéc (w przypadku
PT PO KL IW (IP2)

z harmonogramem zawartym

w RPD PT PO KL, przypadku
ROEFS zgodnie z harmonograme
stanowacym zahcznik do umowy
ramowej).

od Beneficjenta

<

—

m

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot (opiekun
projektu)

SRP-REFS

Sporadzenie pisma wraz z zat.
20.3.9d/ dla ROEFS zat. 20.3.9¢,
informujacego Beneficjenta, IW
(IP2), ROEFS o zaakceptowaniu
whniosku (zat.20.3.9a, w przypadky
ROEFS - zat. 20.3.9b)/spadzenie
pisma do RPT (korespondentka)
0 zaakceptowaniu wniosku

o rozliczenie wydatkow ROEFS

i przekazanie wraz z wypetnian
lista kontrolm do Kierownika

Niezwtocznie
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Referatu REFS.

W przypadku stwierdzenia uchyhie
we wniosku Beneficjenta

o ptatn@é/wniosku o ptatnéc

w ramach PT PO KL IW(IP2)/
wniosku o rozliczenie wydatkéw
ROEFS, spordzenie pisma
zawierajcego uwagi

ze wskazaniem terminu Zienia
korekty wniosku i przekazanie
do Kierownika REFS.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci przegcé
do instrukcji 12.2.

W przypadku stwierdzenia
przestanek do rozwzania umowy
o dofinansowanie projektu przéj
do instrukcji 8.9.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatr&ei na rzecz
Beneficjenta, ROEFS oraz opis
czynndci zwiazanych

z dokonywaniem ptatriai przez
RFUE — DF zawiera instrukcja 11.

h

1

(o))

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej, pisma do Beneficjenta,

Kierownik IW (IP2), ROEFS i zlecenia
Referatu dokonania ptatnéei na rzecz Niezwtocznie
REFS Beneficjenta/ROFES oraz
przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 i/lub 3 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
dokonanych czynrigi
sprawdzajcych.
Dyrektor/ Jeli TAK zatwierdzenie
Zastpca | podpisanie listy kontrolnej,
Dyrektora pisma do Beneficjenta, IW (IP2), | Niezwtocznie
DPO ROEFS oraz zlecenia dokonania

ptatnaici na rzecz Beneficjenta,
ROEFS i przekazanie do SRP-
REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
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2 i/lub instrukcji.

Stanowisko ds.

Wystanie do Beneficjenta, IW (IP2
ROEFS pisma informagego

o wyniku weryfikacji wniosku wraz
z zat. 20.3.9d (dla ROEFS
zal.20.3.9¢).

Przekazanie do RPT
(korespondentka) informacji

0 pozytywnie zweryfikowanym
wniosku o rozliczenie wydatkéw

rozliczania : .
6. | iodzyskiwania kwalifikowalnych wraz dni roboczych od | IW (IP2),
" | kwot (opiekun z kserokopi wplosku), w celu daty otrzymania ROEES
X ujecia wydatkow ROEFS we iosk
projektu) _ wniosku.
wniosku o ptatnéc IP.
SRP-REFS Przekazanie zlecenia dokonania
ptatnaici do Skarbnika
Wojewddztwa (w przypadku
projektéw konkursowych oraz
ROEFS).
Zarchiwizowanie wniosku, listy
kontrolnej, pisma wraz z zat.
i zlecenia dokonania ptatéa.
Stanowisko ds.
r?él.ﬁft%r\:\',a Wprowadzenie do KSl oraz LSI
proj . . danych z zatwierdzonego wniosku| _
7. | 1odzyskiwania Beneficjenta o ptatri¢ Niezwiocznie
kwot (opiekun o
projektu)
SRP-REFS
Stanowisko ds.
rozliczania Niezwiocznie
8 _prolektoyv _ Po otrzymaniu korekty wniosku po otrzymaniu
* | iodzyskiwania | przejé do punktu 2 instrukcii. korekty wniosku
kwot od Beneficjenta
SRP-REFS
11.2. Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku o ptatnosé IW (IP2), w tym czesci
dotyczacej posgpu realizacji projektu (projekty systemowe)
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEanStk'
. : powigzane
dziatanie
Pracownik Oznaczenia daty wptywu naspiie | Niezwitocznie
1. | Kancelarii przekazugcym wniosek o ptatné | po otrzymaniu

Ogoblnej UMWO

dokonuje Kancelaria Ogolna

wniosku od IW
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UMWO.

(IP2)

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Nadanie sygnatury zgodnie
Z jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

Rejestracja wniosku Beneficjenta
o ptatné¢ w LSI.

Weryfikacja wniosku Beneficjenta
o ptatng¢ IW (IP2) pod wzgtdem
merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym (zgodnie z ligt
kontrolm — zat. 20.4.5), pozyskanie
i weryfikacja danych z RKFS

I systemu informatycznego (z last
projektéw, ktore otrzymaty
dofinansowanie).

Weryfikacja wykazanych kosztow
z kosztami ujtymi we wniosku
aplikacyjnym oraz terminu zéenia
whniosku z harmonogramem
zawartym we wniosku
aplikacyjnym.

Niezwtocznie

» PO otrzymaniu
whiosku od IW
(IP2)

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Sporadzenie pisma informagego
IW (IP2) (zat. 20.3.93a)

0 zaakceptowaniu dokumentu

i przekazanie wraz z wypetnian
lista kontrolm do Kierownika
Referatu REFS.

W przypadku stwierdzenia uchyhie
w dokumencie, spogglzenie pisma
zawierajcego uwagi

ze wskazaniem terminu Zienia
korekty wniosku.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdaci przeg¢
do instrukcji 12.2.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatnici na rzecz IW
(IP2) oraz opis czynriai
zwigzanych z dokonaniem ptatéw
przez RFUE — DF zawiera
Instrukcja 11.6.

N

Niezwtocznie

1

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej, pisma do IW (IP2)

Niezwtocznie

i zlecenia dokonania ptatéci
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oraz przekazanie do Dyrektora/
Zastpcy Dyrektora DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu

2 i/lub 3 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja
dokonanych czynrigi
sprawdzajcych.

Dyrektor/ Jeli TAK zatwierdzenie
5 Zasgpca i podpisanie listy kontrolnej, pisma Niezwlocznie
- | Dyrektora do IW (IP2) oraz zlecenia
DPO dokonania ptatrei
i przekazanie do SRP-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
2 i/lub 3 instrukcji.
: Wystanie pisma do IW (IP2),
Star.'lOWIS.kO ds. informujacego o wyniku weryfikaciji .
rc;él.ﬁft%r\}:’a wniosku o platnéc. Przekazanie | W terminie do 20
6. :Ooofz ckiwania | Zl€cenia dokonania platée do dni roboczych od | IW (IP2),
y Skarbnika Wojewddztwa. daty otrzymania | DF
kwot o _ _ whniosku
SRP-REES Zarchiwizowanie wniosku
o ptatnag¢, listy kontrolnej i pisma.
Stanowisko ds.
rozliczania ) )
projektow Wprowadzenie do KSI i LSI danych
7.1 odzyskiwania | Z zatwierdzonego wniosku Niezwiocznie
kwot 0 pfatnac¢.
SRP-REFS
Stanowisko ds.
rozliczania . : Niezwtocznie
projektow Po otrzymaniu korekty wniosku 00 otrzymaniu
8. | i odzyskiwania g p’fatn(ic przeg¢ do punktu korekty wniosku
kwot instrukcji. od IW (IP2)
SRP-REFS
11.3. Instrukcja dotyczmca sporzdzenia i zatwierdzania wniosku o ptatnéé¢ IP
(projekty systemowe)
Osoba :
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dziatanie powiazane
Sporzgdzanie i zatwierdzanie wniosku o ptatstolP w ramach projektéw systemowych
realizowanych w Dziataniach wdéanych przez IP.
Stanowisko ds. | Przygotowanie wniosku o ptatfio Podmioty
1. | Projektow (zgodnie ze wzorem stanagym | Jeden raz na kwartalzaangaow
Systemowych | zakcznik nr 5 do zaicznika nr ane
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w 20.3.17 niniejszej instrukcji) po w
Departamencie | zebraniu informacji od podmiotéw realizacg
merytorycznym | zaangaowanych w realizagj projektu
UuMwWO projektu systemowego oraz systemowe
realizupcym przygotowanie pisma go
projekt przekazujcego wniosek o ptatsé
systemowy do IP (DPO) i przekazanie

do Dyrektora Departamentu

merytorycznego/Marszatka WO.

Weryfikacja i zatwierdzenie

wniosku o ptatné oraz pisma.

J&li TAK podpisanie wniosku
Dyrektor i pisma do IP (DPO) oraz Niezwiocznie
Departamentu , ; :
merytorycznego przgkaz,anle do Skarbn{ka_ po otrzymaniu
Marszalek WO Wojewodztwa w celu zigenia wniosku

kontrasygnaty.

Jesli NIE przeg¢ do punku

1 instrukciji.

Weryfikacja wniosku o ptatrio

i przekazanie do Departamentu

merytorycznego realizagego
Skarbnik projekt systemowy. \ + .
Wojewddztwa | Jezeli TAK kontrasygnata wniosku \ezwiocznie

0 ptatnaé.

Jezeli NIE przeg¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
Projektow
Systemowych
w
Departamencie
merytorycznym
UMwO
realizupcym
projekt
systemowy

Przekazanie wniosku o ptatito
wraz z pismem przewodnim
do IP (DPO).

Zarchiwizowanie kopii wniosku
o ptatn@é¢ wraz z pismem
przewodnim.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Nadanie sygnatury zgodnie
z jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

Rejestracja wniosku Beneficjenta
o ptatn@d¢ w lokalnym systemie
informatycznym.

Weryfikacja dokumentu zgodnie
z lista kontrolm (zat. 20.4.5)
I przegé¢ do punktu 6 instrukcji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu wniosku
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Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Sporadzenie pisma informagego
0 zaakceptowaniu wniosku

o ptatna¢ (zat. 20.3.9a) wraz

z wypetniory lista kontrolm

I przekazanie do Kierownika
Referatu REFS.

W przypadku stwierdzenia uchyhie

we wniosku, sporgzenie pisma
zawierajcego uwagi

ze wskazaniem terminu Zienia
korekty wniosku i przekazanie do
Kierownika REFS.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdaci przeg¢
do instrukcji 12.2.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatnizi na rzecz IP
oraz opis czynniei zwiazanych
z dokonywaniem ptatriai przez
RFUE — DF zawiera instrukcja 11.

Niezwlocznie

1

Q)

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej oraz pisma i przekazani
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&ili NIE przejs¢ do punktu 5 i/lub 6
instrukciji.

e . .
Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
dokonanych czynrigi
sprawdzajcych.

Jesli TAK zatwierdzenie

I podpisanie listy kontrolnej

oraz pisma i przekazanie do SRP-
REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 5 i/lub 6
instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Wystanie do Departamentu
merytorycznego UMWO
realizupcego projekt systemowy,
pisma informujcego o wyniku
weryfikacji wniosku.

Zarchiwizowanie wniosku, listy
kontrolnej i pisma.

c

dnia wptynkcia
wniosku

Wprowadzenie danych z wniosk
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dni roboczych od




o ptatné¢ do KSI/LSI. Nadanie
sygnatury zgodnie z jednolitym
identyfikatorem dokumentdéw.

10.

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Po otrzymaniu korekty wniosku
przegé¢ do punktu 5 instrukcji.

Niezwtocznie po

otrzymaniu korekty

whniosku IP

Sporzdzenie i zatwierdzenie wniosku o ptati@ddP w ramach projektow systemowych

realizowanych w Dziataniach wdéanych przez IW (IP2)

Stanowisko ds.

Przygotowanie wniosku o pfatfio
(zgodnie ze wzorem stanaeym
zalkcznik nr 5 do zafcznika nr

Projektow 20.3.17 niniejszej instrukcji) po Podmioty
Systemowych - . ey Zaangaow
W zebraniu informacji od podmiotéw ane
Departamencie zaangaowanych w realizagj W
1. mel? ytorycznym projektu systemowego oraz Jeden raz na kwarta*realizac'
UMWOy y przygotowanie pisma ro'ektuﬁ
realizuhcym przekazujcego wniosek o ptatrsé 2 themowe
ro'ektﬂ y do IW (IP2) i przekazanie Bé
2 sjtemow do Dyrektora Departamentu g
y y merytorycznego/Marszatka
Wojewodztwa.
Weryfikacja i zatwierdzenie
wniosku o ptatné oraz pisma.
J&li TAK podpisanie wniosku
Bgreakrtt(;rmentu i pisma do IW (IP2) oraz Niezwiocznie
2. merr)ytor cZnedo przekazanie do Skarbnika po otrzymaniu
Marszaﬁék Wg Wojewddztwa w celu zieenia wniosku
kontrasygnaty.
J&li NIE przejé¢ do punku
1 instrukciji.
Weryfikacja wniosku o ptatrio
i przekazanie do Departamentu
merytorycznego realizagego
Skarbnik projekt systemowy. _ _
3. Wojewddztwa | Jezeli TAK kontrasygnata wniosku Niezwiocznie
0 ptatngg.
Jezeli NIE przeg¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie wniosku o ptatito
Projektow wraz z pismem przewodnim : :
4. Systemowych | o IW (IP2). Niezwtocznie
w

Zarchiwizowanie kopii wniosku

135



Departamencie
merytorycznym
UuMWwWO
realizupcym
projekt
systemowy

o ptatn@é¢ wraz z pismem
przewodnim.

Stanowisko ds.

W przypadku wniesienia uwag

Projektow przez IW (IP2) do wniosku
Systemowych . .
o ptatna¢ z projektu systemowego, ,,. .
W . . Niezwtocznie
.| przygotowanie korekty wniosku o
Departamencie - w terminie
5. z uwzgkdnieniem uwag
merytorycznym oraz przygotowanie pisma wskazanym
UMWO Przyg PISM: przez IW (IP2)
o przekazujcego korekt wniosku
realizupcym e
. o ptatna¢ i przegé¢ do punktu
projekt : .
2 instrukcji
systemowy
Na podstawie pisma IW(IP2)
informujacego IP (DPO)
0 zatwierdzeniu wniosku o ptatéio
z projektu systemowego (zgodnie
Z Instrukcp wykonawca IW(IP2)
przygotowanie dyspozycji wyptaty
srodkéw w wysokéci zgodnej
z kwota wnioskowan przez
Beneficjenta we wniosku o platéto
Stanowisko ds. | IW(IP2) w pimie informupcym Niezwtocznie, pod
Finansow i IP (DPO) o wysokéci kwoty warunkiem
6. Prognoz wnioskowanej przez Beneficjenta | posiadanigrodkow
do wyptaty, wskazuje jaka ¢& na odpowiednim
SKF - REFS kwoty dotyczy wydatkéw biescych | koncie.
a jaka magtkowych.
Wyptatasrodkéw odbywa si
zgodnie z Instrukgj11.6. czs¢
dotyczca przekazywania przez IP
srodkow z rachunku dotaciji
rozwojowej na rachunki bankowe
wyodrebnione na realiza¢j
Dziatah/Poddziata wdrazanych
przez IW(IP2).
11.4. Instrukcja dotyczca weryfikacji Poswiadczenia i deklaracji wydatkow
w ramach Dziatania
Osoba :
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dziatanie powiazane
_ W zaleznoéci od sposobu Niezwiocznie
1. | Pracownik

dostarczenia przez IW (IP2)

po otrzymaniu
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Sekretariatu/

Pracownik
Kancelarii
Ogdlnej UMWO

Paswiadczenia i deklaraciji

wydatkow, oznaczenia daty wptyw|
dokonuje Sekretariat DPO (IW/IP2

osobicie dostarcza Deklaragj
lub Kancelaria Ogélna UMWO
(dostarczenie Deklaracji drag

pocztowy).

IP2 przedktada Rwiadczenie

i deklaracg wydatkow do IP co
najmniej raz na miest w terminie
10 dni roboczych od zakozenia
okresu rozliczeniowego (data
wptywu do IP)

deklaracji
uod IW (IP2)

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkéw 1

SRP-REFS

Weryfikacja dokumentu, zgodnie
z lista kontrolmg (zat. 20.4.6) oraz
z danymi znajdujcymi sk w KSI
(w tym z rejestrem obgien na
projekcie) i przej¢ do punktu 3
instrukciji.

Niezwtocznie

po otrzymaniu
deklaracji od IW
(IP2)

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkéw 2

SRP-REFS

Weryfikacja dokumentu, zgodnie
z lista kontrolm (zat. 20.4.6) oraz
z danymi znajducymi sk w KSI
(w tym z rejestrem obgien na
projekcie.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkéw 1

SRP-REFS

Sporadzenie pisma informagego
IW (IP2) o zaakceptowaniu
Pdswiadczenia i deklaracji (zat.
20.3.9 ¢) i przekazanie wraz z #ist
sprawdzajca do Kierownika
Referatu REFS.

W przypadku stwierdzenia uchyhie

w Pdwiadczeniu i deklaraciji,
sporadzenie pisma zawiergjego
uwagi ze wskazaniem terminu
ztozenia korekty Péwiadczenia i
deklaracji i przekazanie do
Kierownika REFS

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdaci przeg¢
do instrukcji 12.2.

N

Niezwtocznie

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej i pisma do IW (IP2)
oraz przekazanie do Dyrektora/
Zastpcy Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwlocznie
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2 i/lub 4 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja
dokonanych czynrigi
sprawdzajcych.

Dyrektor/ . . .
Zastpca Jeli TAK zatwierdzenie
6. | Dyrektora i podpisanie listy kontrolnej Niezwtocznie
oraz pisma do IW (IP2)
DPO i przekazanie do SRP-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 i/lub 4 instrukciji.
Wystanie do IW (IP 2) pisma
informujacego o wyniku weryfikacji
Paswiadczenia i deklaracii. W terminie 15 dni
i erminie ni
Stffmpmsko dS. | Zarchiwizowanie dokumentu, listy | ropoczveh od dat
poswiadczania || o0 o , yer Yy
7. wydatkéw 1 kontrolnej oraz pisma otrzymania
i wprowadzenie danych do systemupwiadczenia
SRP-REFS informatycznego KSI (zmiana i deklaracji
statusu oraz podanie daty
zatwierdzenia/wycofania
Paswiadczenia i deklaraciji).
Stanowisko ds. )
poswiadczania | PO otrzymaniu korekty
8. wydatkow 1 Paswiadczenia i deklaracji prz&j Niezwiocznie
do punktu 2 instrukciji.
SRP-REFS
11.5. Instrukcja dotyczca sporadzenia Pdwiadczenia i deklaracji wydatkéw
w ramach Priorytetu
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania ‘JEanStk'
dziatanie powigzane
Sporadzenie wersji elektronicznej
Paswiadczenia i deklaraciji
wydatkéw w KSI SIMIK 07-13,
na podstawie zatwierdzonych
w danym okresie rozliczeniowym Co najmniej raz na
Stanpwisko 9'5- vaggczél i deklsraqtl wydatkﬁw dwa miesice
pCB’W|adC2an|a A ( ) oraz zaa Cep Owanyc w terminie 11 dn| W (IPZ)
1. wydatkow i sprawdzonych w KSI (w tym b h od
z rejestrem obaien na projekcie): | '0°0C£YCh O SRP
SRP-REFS zakaiczenia okresu

— zatwierdzonych przez
wyodrebniorg komorke IP
w danym okresie rozliczeniowyn
wnioskow IP o ptatn&
z projektéw systemowych IP,

=)

— zatwierdzonych przez IP

rozliczeniowego.
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w danym okresie rozliczeniowyn
wnioskow IW(IP2) o ptatn&
w ramach pomocy technicznej
IW(IP2),

— zatwierdzonych przez
wyodrebniors komorke IP
w danym okresie rozliczeniowyn
wnioskow IP o ptatn&
w ramach pomocy technicznej.

Nastpnie na bazie wprowadzonego

do KSI Pdwiadczenia i deklaracji
wydatkéw sporzdzenie wersiji
papierowej Péwiadczenia

i deklaracji wydatkéw IP (zat.
20.3.16) oraz datzenie karty
informacyjnej deklaracji wydatkow
stanowicej wydruk z KSI.
Przygotowanie pisma
przekazujcego Péwiadczenie
deklaracg do 1Z (zat. 20.3.10)

i przekazanie do Kierownika REFS.

=

=

Weryfikacja Péwiadczenia

i deklaracji oraz pisma
przewodniego przekazigego
Paswiadczenie i deklaragjdo IZ.

Kierownik Jeli TAK parafowanie
Referatu Pawiadczenia i deklaracji Niezwtocznie
REEFS oraz pisma do IZ i przekazanie
do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
Jesli NIE przej¢ do
punktul instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Pdswiadczenia i deklaracji
orazi pisma przekazagego
Paswiadczenie i deklaragjdo 1Z.
Dyrektor/ » o
Zastpca Jeli TAK podplganle ) . .
Dyrektora Pawiadczenia i deklaracji Niezwtocznie
oraz pisma do IZ i przekazanie
DPO do Skarbnika Wojewoddztwa w cely
ztozenia kontrasygnaty.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
. Weryfikacja Péwiadczenia
Skarbnik i deklaraciji. Niezwlocznie
Wojewodztwa

J&li TAK kontrasygnata
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Paswiadczenia i deklaraciji

i przekazanie do SRP-REFS.
Jé&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Stanowisko ds.
poswiadczania
S. wydatkow

SRP-REFS

Wystanie Péwiadczenia i deklaracj
wraz z pismem przewodnim do IZ.

Zarchiwizowanie kopii deklaraciji
oraz kopii pisma przewodniego
i wprowadzenie danych do KSI
(zmiana statusu Baviadczenia i
deklaracji).

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
poswiadczania
6. wydatkow

W przypadku wniesienia przez 1Z
uwag do Péwiadczenia i deklaraciji
wydatkow IP, przygotowanie
korekty P@wiadczenia i deklaraciji
z uwzgkdnieniem uwag

oraz przygotowanie pisma

Niezwtocznie

SRP-REFS przekazujcego korekt
Paswiadczenia i deklaraciji
i przeg¢ do punktu 2 instrukciji.
11.6. Instrukcja dotyczmca dokonania ptatnasci zaliczkowych, pdrednich,

koncowych na rzecz Beneficjenta/ IW (IP2)

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Lp.

Dzialanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Dokonywanie ptatnéci przez IP na rzecz Beneficjenta/Beneficjenta gygbwego/ROEFS na
podstawie Umowy o dofinansowanie projektu/Uchwahanwniosku o ptatnéé/wniosku o
rozliczenie wydatkéw ROEFS, w tym na rzecz IW (IR2)rojekt systemowylW (IP2)

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow
Lo odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Sprawdzenie czy Beneficjent zid
prawidtowe zabezpieczenie
realizacji projektu (zgodnie

z umowg 0 dofinansowanie)

oraz weryfikacja wysokii

i terminu wyptaty zaliczki z umosv
o dofinansowanie
projektu/uchwat/wnioskiem

0 ptatnaé.

| transza-
Niezwlocznie

po podpisaniu
przez Beneficjenta
umowy

o dofinansowanie
projektu/Uchwaty.
Kolejne transze —
niezwitocznie

IW (IP2)
ROEFS

OCRG
SWW
SZ
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Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

Sporadzenie zlecenia do Skarbnika

Wojewddztwa ( zat.20.3.11a lub
20.3.11b) dokonania ptatém na
rzecz Beneficjenta zawiergego
m.in. numer umowy i datjej
zawarcia oraz pwviadczenie

o0 ztazeniu zabezpieczenia umowy

po zatwierdzeniu
wniosku o ptatnéc.
Beneficjent
zobowhzany jest do
rozliczenia dotacji
rozwojowe;j
(ztozenia wniosku
koncowego)

w terminie 30 dni

SRP - REFS I przekazanie do Kierownika REFS_kaIendarzowyc_h od
daty zakaczenia
okresu realizaciji
projektu.

Weryfikacja zlecenia zgodnie

Z umowy

o]
dofinansowanie/uchwaghvnioskiem

Kierownik 0 platngg.

Referafu Jeili TAK parafowanie zlecenia | Niezwlocznie

REFS oraz przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja zlecenia.

Dyrektor/ _ o )

Zastpca qull TAK po_dplsanle Zlecenia . .

Dyrektora i przekazanie do SRP-REFS. Niezwtocznie

DPO J&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Przekazanie zlecenia do Skarbnik
Wojewddztwa.

W razie zidentyfikowania przez
Beneficjenta kidu we wniosku

i ztozenia korekty wniosku
wstrzymanie zlecenia i przgj

do instrukcji 11.1.
Zarchiwizowanie kopii zlecenia.

Niezwtocznie

Skarbnik
Wojewddztwa

Zatwierdzenie zlecenia

i jednoczesne przekazanie

do Departamentu Finansow celem
dokonania ptatniei na rzecz
Beneficjenta po uprzednim
zweryfikowaniu zlecenia

pod wzgtdem formalnym,
rachunkowym, zgodriai

Z budzetem Wojewodztwa,
systemem finansowo-kgowym
i umowa o dofinansowanie

Niezwtocznie
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projektu/uchwad.

Stanowisko ds.
dokonywania

Weryfikacja zlecenia pod wzglem
formalnym, rachunkowym
i zgodndci z planem.

J&li TAK dokonanie ptatnéci

Niezwtocznie, pod
warunkiem
posiadanigrodkéw
na odpowiednim
koncie, nie péniej

ptatndci na rzecz Beneficjenta niz W terminie
RFUE - DF (wprowadzenie do systemu). do 10 dni roboczych
J&li NIE przejs¢ do punktu od dnia .
2 instrukcji. zatwierdzenia
wniosku
Kierownik
8. | Referatu Weryfikacja wprowadzonego Niezwlocznie
REUE-DE zlecenia do systemu bankowego
Osoby
upowanione do _ _
9. | dysponowania Akceptacja ptatn€ri na rzecz 1 dzien
rachunkiem Beneficjenta w systemie bankowym.
bankowym
10. Gi(?wny Realizacja — elektroniczny transfen Njiezwiocznie
Ksiggowy ptatndici do oddziatu.
Stanowisko ds. P o _
ksiggowania : , : 0 orzymaniu
11. | iggt]ncéci Zakskgowanie pfatnéci wyciagu
P w systemie ksigowym. bankowego
RFUE - DF
Kierownik Kontrola i akceptacja dekretacj _ _
12. RFUE - DE i zakskgowania w systemie Niezwtocznie
ksiggowym.
] Zatwierdzenie dokonanego
13, | Gtowny ksiegowania, kontrola Niezwlocznie
Ksiggowy prawidtowaci w poszczegolnych
etapach proceséw.
Stanowisko ds. | PrZ€kazanie informacji o dokonaneRraz w miesicu,
ksiegowania " | ptatngici do DPO. zbiorczo
14. | ptatnaici Zarchiwizowanie zlecenia i wygju
REUE - DF bankowego.
Stanowisko ds.
rozliczania L .
projektow Aktualizacja informacji dotycgcych
; : ; whniosku o ptatné w Krajowym
15 |! odzyskiwania Niezwiocznie

kwot

SRP - REFS

Systemie Informatycznym
(uzupetnienie ,Daty wyptaty
srodkow”)”.

Dokonywanie ptatnéci przez IP na rzecz IW (IP2) na podstawie harmonaaqu
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(w tym Pomoc Techniczna IW(IP2))

Stanowisko ds.

Weryfikacja harmonogramu

Niezwlocznie

finanséw dotyczcego zapotrzebowania IW | po otrzymaniu
15 | prognoz (IP2) nasrodki na realizag harmonogramu W (IP2)
Dziatah/Poddziata wdrazanych zapotrzebowania
SKF - REFS przez IW (IP2). nasrodki
. Sporadzenie zlecenia (do
fS.tanov'wsko ds. Skarbnika Wojewddztwa — zat. Niezwlocznie
16. rinansow 20.3.11c) dokonania ptatc na o zweryfikowaniu
| prognoz rzecz IW (IP2) w zwgzku ﬁarmono famu
SKF - REFS z zaakceptowaniem harmonogramu 9
i przekazanie do Kierownika REFS.
Weryfikacja zlecenia
z harmonogramem zapotrzebowania
nasrodki.
Elefrowtnlk Jeli TAK parafowanie zlecenia _ _
17. ereratu oraz przekazanie N|eZW+OC2n|e
REFS do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.
Jé&li NIE przejg¢ do punktu 16
instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja zlecenia.
Zastpca Je&li TAK podpisanie zlecenia . .
18. | pyrektora DPO | i przekazanie do SKF-REFS. Niezwtocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu 16
instrukciji.
Stanowlsko ds. Przekazanie zlecenia do Skarbnika
finansow o _ _
19. | i prognoz Wojewodztwa. Niezwtocznie
SKE - REES Zarchiwizowanie kopii zlecenia.
Zatwierdzenie zlecenia
i jednoczesne przekazanie
do Departamentu Finansow celem
Skarbnik dokonania ptatrézi na rzecz _ _
20. WOjeWédtha W (|P2) po uprzednim N|eZW+OC2n|e
zweryfikowaniu zlecenia pod
wzgledem formalnym,
rachunkowym i zgodrigi
Z budzetem Wojewodztwa.
ieykaci Zecenis b0 BN Niezvocarie, pod
Stanowisko ds. i 7 odnéci ,z lanem y warunkiem
dokonywania 9 P ' posiadanigrodkow
21. ptatncci Je&li TAK realizacja ptatneci na odpowiednim
REUE - DE narzecz IW (IP2). koncie, nie péniej

J&li NIE przej¢ do punktu 16

niz w terminie
wskazanym

instrukciji.
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w harmonogramie.

29 Kierownik Weryfikacja wprowadzonego Niezwlocznie
RFUE - DF zlecenia do systemu bankowego.
Osoby
upowanione . .
23. | do dysponowani Akceptacja ptatn€ci na rzecz 1 dzier
a rachunkiem IW (IP2) w systemie bankowym.
bankowym
g | GlOWNy Realizacja — elektroniczny transfer Niezwiocznie
ksiggowy ptatndici do oddziatu banku.
Stanowisko ds. | zakskgowanie ptatnéci _
) ksiegowania w systemie ksigowym. Po otrzymaniu
S | platndici o . | wyciagu
Zarchiwizowanie zlecenia i wyu | hankowego
RFUE - DF bankowego
Kierownik Kontrola i akceptacja dekretaciji . .
26. RFUE - DF i zakskgowania w systemie Niezwtocznie
ksiggowym.
Weryfikacja i akceptacja
sprawozda otrzymanych 4 dri rob
Pracownic z jednostek , uzgodnienie ni robocze, _
27. _ Y przekazanyckrodkow w tym: _ | Jednostka
RFUE i RS z wykonaniem wydatkéw 2 dni - 1 pracownik, budzetowa
i wprowadzenie sprawozda 2 dni - 2 pracownik
do systemu kggowego.
4 dni robocze,
Pracownicy _ oo |wiym .
28. Wykonanie sprawozdaaw organie. | 2 dni - 1 pracownik,
RFUE 2 dni - 2 pracownik
(raz na kwartat)
] Zatwierdzenie dokonanych
g | Glowny ksiggowah i kontrola prawidtowéci | Nijezwiocznie
Ksiggowy w poszczegoblnych etapach
procesow.
Pracownicy Przekazanie informacji o wykonanju _
30. REUE wydatkow jednostki bugktowej Niezwiocznie DPO

do DPO.

Dokonywanie przez IP przekgjowai pomigdzy rachunkiem bankowym wskazanym w Umow

dotacji rozwojowej a rachunkami bankowymi wye@thnionymi na realizac
Dziatann/Poddziatai wdrazanych przez IP (w tym PT PO KL IP oraz ROEFS)

31.

Stanowisko ds.
finansow
i prognoz

SKF - REFS

Po otrzymaniu informacji z DF

0 przekazaniu przez IZ transz
dotacji rozwojowej przygotowanie
zlecenia (do Skarbnika
Wojewddztwa — zat. 20.3.11d)
dokonania przeksgowania

Niezwlocznie, po
otrzymaniu
informacji z DF

0 przekazaniu przez

MRR transzy
dotacji rozwojowe.

DF
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srodkow z rachunku dotaciji
rozwojowej na rachunki bankowe
wyodrebnione na realizag]
Dziatah/Poddziata wdrazanych
przez IP oraz na rachunek bankow
wyodrebniony na PT ROEFS.

Przekazanie zlecenia do Kierownil
REFS.

y

Ka

Weryfikacja zlecenia z informag;j
uzyskana z DF o przekazaniu prze
|Z transzy dotacji rozwojowe)j.

Kierownik J&li TAK parafowanie zlecenia
32. Referatu oraz przekazanie Niezwlocznie
REFS do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja zlecenia.
Dyrektor/ . o )
Zastpca _JS'“ TAK po_dplsanle Zlecenia _ _
33. Dyrektora i przekazanie do SKF-REFS. Niezwiocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.
Stanowlsko ds. Przekazanie zlecenia do Skarbnika
finansow o _ _
34. | i prognoz Wojewodztwa. Niezwlocznie
SKE - REES Zarchiwizowanie kopii zlecenia.
Zatwierdzenie zlecenia
i jednoczesne przekazanie
do DF celem dokonania
przeks¢gowaniasrodkow
z rachunku dotacji rozwojowej
na rachunki wyodibnione
35 Skarbnik na realizagj Dziatan/Poddziata Ni .
. o . lezwtocznie
Wojewodztwa | realizowanych przez IP lub na
rachunek bankowy wyodbniony
na PT ROEFS, po uprzednim
zweryfikowaniu zlecenia pod
wzgledem formalnym,
rachunkowym, zgodriai
z budzetem Wojewodztwa.
Stanowisko ds. | Weryfikacja zlecenia pod wzglem
dokonywania | formalnym, rachunkowym
36. | pratncici i zgodndci z planem. Niezwtocznie
RFUE - DF Je&li TAK dokonanie

przeksg¢gowania
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na wskazane w zleceniu rachunki
bankowe (wprowadzenie
do systemu).

J&li NIE przej¢ do punktu
31 instrukcji.

Kierownik o
37 | Referatu Weryfl[(aCJa wprowadzonego Niezwlocznie
RFUE-DF zlecenia do systemu bankowego.
Osob Akceptacja przekggowania
y owénione do srodkéw na rachunki wyogbnione
38 dps onowania | realizagj Dziataa/Poddziata 1 dzieh
' ra)llcr?unkiem wdrazanych przez IP lub na
bankowvm rachunek wyodibniony na PT
y ROEFS.
Gtowny Realizacja — elektroniczny transfer . .
39. Ksiegowy ptatncci do oddziatu banku. Niezwtocznie
Stanowisko ds. . .
ksiggowania Zakskgowanie operacji O otrzymaniu
40. | i platnasci . . wyclagu
I pratnaCl w systemie kgigowym.
REUE - DF bankowego
Kierownik Kontrola i akceptacja dekretacii
41. i zakskgowania w systemie Niezwiocznie
RFUE - DF ksiggowym.
Zatwierdzenie dokonanego
Gtowny ksiggowania, kontrola . .
42. Ksiggowy prawidtowaci w poszczegolnych Niezwiocznie
etapach procesow.
Stanowisko ds. | przekazanie informacji o dokonanefRaz w miesicu,
43 !(S;qgowa_nla ptatncici do DPO. zbiorczo
| | ptatnasci . .
RFI):UE oF Zarchiwizowanie zlecenia i wygju | Niezwtocznie

bankowego.

Beneficjentéw systemowych, w odniesieniu do DzidRoddziata: wdraganych przez IW(IP2)

Przekazywanie przez Iffodkoéw z rachunku dotacji rozwojowej na rachunki beowe

44,

Stanowisko ds.
finansow
I prognoz

SRP - REFS

| transza:

Przygotowanie zlecenia (do
Skarbnika Wojewddztwa — zat.
20.3.11e) dokonania ptatém

na rzecz Beneficjenta systemoweg
na podstawie harmonogramu
ptatncci stanowacego zatcznik

do Uchwaty ZWO przyjmuijcej do
realizacji projekt systemowy.

| transza-

W terminie
zgodnym

z harmonogramem

j@tatncci pod
warunkiem

posiadanigrodkow

na odpowiednim
koncie/ kolejne
transze-

Kolejne transze:

niezwtocznie po

IW(IP2)
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Na podstawie pisma IW(IP2)
informujacego IP o zatwierdzeniu
whniosku o ptatné&t z projektu
systemowego (zgodnie z Instrukcj
wykonawca IW(IP2),
przygotowanie zlecenia

(do Skarbnika Wojewddztwa — zat
20.3.11e) dokonania ptatém

na rzecz Beneficjenta systemoweg
wyptaty srodkdw w wysokéci
zgodnej z kwat wnioskowan przez
Beneficjenta we wniosku o ptatéto

Przekazanie zlecenia do Kierownil
REFS.

otrzymaniu pisma
od IW(IP2), pod
warunkiem
posiadanigrodkow
na odpowiednim
koncie.

Beneficjent
zobowhzany jest do
1Qzliczenia dotacji
rozwojowe;j
(ztozenia wniosku
koncowego)

x&v terminie 30 dni
kalendarzowych od
daty zakaczenia
okresu realizaciji
projektu.

Weryfikacja zlecenia
z harmonogramem /pismem.

Kierownik J&li TAK parafowanie zlecenia
45. | Referatu graé przketka;/azniep Svrelt Niezwlocznie
o Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 44
instrukciji.
Dvrektor/ Weryfikacja i akceptacja zlecenia.
rektor.
ngtzpca J&li TAK podpisanie zlecenia
46. | pyrektora i przekazanie do SKF-REFS. Niezwtocznie
DPO J&li NIE przejs¢ do punktu 44
instrukciji.
]?rt]z?g\g\';ko ds. Przekazanie zlecenia do Skarbnika
47. | § prognoz Wojewodztwa. Niezwtocznie
SKF - REFS Zarchiwizowanie kopii zlecenia.
Zatwierdzenie zlecenia
i jednoczesne przekazanie
. do DF celem dokonania ptatstd na
4g. | Skarbnik rzecz Beneficjenta systemowego pi\iezwiocznie
Wojewbdztwa uprzednim zweryfikowaniu zlecenia
pod wzgkdem formalnym,
rachunkowym i zgodriwi
z budzetem Wojewodztwa.
Stanowisko ds. Weryfikacja dokumentu pod Niezwitocznie, pod
49. | dokonywania wzgledem form_alnym,’ : warunkiem
platngci rachunkowym i zgodnigi z planem. posjadanigrodkéw

J&li TAK realizacja ptatnéci

na odpowiednim
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RFUE - DF na rzecz Beneficjenta systemowegdoncie
J&li NIE przej¢ do punktu
44 instrukcji.
50. Kierownik Weryfikacja wprowadzonego Niezwlocznie
RFUE - DF zlecenia do systemu bankowego.
Osoby
upowanione do | Akceptacja ptatnéti na rzecz -
51. | dysponowania | Beneficjenta systemowego 1 dzien
rachunkiem w systemie bankowym.
bankowym
5o | Glowny Realizacja — elektroniczny transfer Niezwlocznie
ksiggowy ptatnaici do oddziatu banku.
Stanowisko ds. .
ksiegowania Zakskgowanie ptatnéci Po otrzymaniu
53. ptatnaci w systemie ksigowym. WycClagu
bankowego
RFUE - DF
£4 Kierownik Kontrola i akceptacja dekretacji Niezwt .
: i i i i iezwtocznie
REUE - DE i zgksqgowanla w systemie
ksiggowym.
] Zatwierdzenie dokonanych
55 | Glowny ksiggowai i kontrola prawidtowsci | Njezwiocznie
Ksiggowy w poszczegodlnych etapach
procesow.
Etgnowiskp ds. | Przekazanie informacji o dokonanej
siggowania Ci
56. pia%ga’;ci ptatnaici do DPO. Niezwlocznie DPO
Zarchiwizowanie zlecenia i wyggu
RFUE - DF

bankowego.

12. Procesy dotycgce nieprawidiowdci

12.1. Instrukcja weryfikacji raportéw, zestawien otrzymywanych od IW (IP2)

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie , :
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds.
Monitorowania IW (IP2)
Priorytetow, Otrzymanie raportu kwartalneg aprz‘?kazule .
informacji - w ciagu 10 dni
1. lub zestawienia W (IP2)
0 nieprawidtowdci od IW (IP2) kalendarzowych
nieprawidtowdciach " | od zakaczenia
kwartatu
SZ-REFS
2 Stan_0W|sko d_s. Dokonanle_we_ryﬂkaCJl raportu Niezwlocznie W (IP2)
Monitorowania lub zestawienia otrzymanego
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Priorytetow,
informacji

0
nieprawidtowdciach

SZ-REFS

z IW (IP2) w oparciu o listy
sprawdzajce (zadcznik 20.4.11,
20.4.12, 20.4.13) oraz
sprawdzenie z danymi w KSI.

W przypadku przekazania prze
IP2 raportu lub zestawienia,
postpowa zgodnie z Instrukej
12.2.

Jeili TAK sporzadzenie listy
sprawdzajcej (bez uwag) do
raportu lub zestawienia

I przekazanie do Kierownika
REFS.

J&ili NIE sporzdzenie listy
sprawdzajcej (z uwagami) do
raportu lub zestawienia i
przekazanie do Kierownika
REFS.

N

Kierownik Referatu

REFS

Weryfikacja listy sprawdzagej
(bez uwag lub z uwagami) do
raportu lub zestawienia..

J&ili TAK parafowanie listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
Z uwagami) oraz przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&ili NIE przejé do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
z uwagami) do raportu lub
zestawienia..

J&ili TAK podpisanie listy
sprawdzajcej i przekazanie do
SZ-REFS.

J&ili NIE przejs¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
Monitorowania
Priorytetow,
informacji

0

Wystanie do (IW) IP2 drag
elektronicznm listy sprawdzajcej
z uwagami do raportu lub
zestawienia wraz z okileniem
terminu dokonania korekty (5

Niezwlocznie

IW (IP2)
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nieprawidtowdciach

SZ-REFS

dni kalendarzowych od daty
otrzymania informacji dot.
sporadzenia korekty).

Zarchiwizowanie list
sprawdzajcych.raportow lub
zestawi@/ korekt raportéw lub
zestawi@..

Wystanie
. Po otrzymaniu korekty raportu | zestawienia lub
fﬂtan.OW'Sko d_s. i/lub zestawienia z IW (IP2) — | raportu
onitorowania ., : N
: . przeg¢ do pkt 2 instrukciji. kwartalnego,
Priorytetow, .
informacji tacznie
6. o IP przekazuje zestawienie lub | z zestawieniem | IW (IP2)
nieprawidtowdciach raport do. IZ_PO KL wraz lub rappr_tem IP .
Z zestawieniem lub raportem IR.w terminie 25 dni
S7-REES kalendarzowych
po zakdczeniu
kazdego kwartatu
12.2. Instrukcja sporzdzania przez IP raportéw, zestawié
Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie , .
dziatanie wykonania powigzane
Zwrdlcenie s z praéba -
do referatéw DPO o przekazan ql\é?rr}i?] Sr?]l przed
informacji .
o nieprawidtowdciach (e-mail). ;’Xﬁ?i@;gﬁﬁgﬁ:
Monitorowanie pozyskiwania | okreslonym
z innych referatéw DPO w Zasadach
informacji raportowania
o nieprawidtowdciach. o]
Stanowisko ds. Weryfikacja otrzymanych nlehp][gmd’fowoc;] RKFS,
Monitorowania z komérek UMWO informacji | 2 manhsowyc SWW,
Priorytetow, o nieprawidtoweéciach \Igvr:)arpaarﬁu SRP,
1. | informaciji (informacje pochodge 0 gr i BKT
0 z referatow DPO, wyniki er. ta*C{J deglg UMWO,
nieprawidtowdciach | kontroli przeprowadzonych 28‘8'76‘2 0 1u3 ZK
S7.REFS przez BKT UMWO, wyniki - BAU
audytéw przeprowadzonych Niezwtocznie po UMWO
przez BAU UMWO, wyniki wskepnym
kontroli/audytéw zeweirznych | ustaleniu

przeprowadzonych przez inne
uprawnione organy)
zidentyfikowanych w trakcie
weryfikacji dokumentacji
dostpnej w IP, przeprowadzan

kontroli w miejscu realizaciji

administracyjnym

lub ssdowym albo

zawiadomieniu

0 WSZCzCiu
goostpowania lub

wykryciu
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projektu, przeprowadzania
kontroli systemowych w IW
(IP2).

Wykorzystanie dokumentow
do sporzdzenia raportu IP
o nieprawidtowdciach lub
zestawienia nieprawidtowoi.

nieprawidtowdgci
—w przypadku
raportu bieacego

Stanowisko ds.
Monitorowania
Priorytetow,
informacji

0
nieprawidtowdgciach

SZ-REFS

Sporadzenie raportu

o nieprawidtowgciach
podlegagcych raportowaniu do
KE (zat. 20.3.21) lub
zestawienia

0 nieprawidtowdciach
niepodlegajcych raportowaniu
do KE (zat. 20.3.22) na
podstawie zweryfikowanych
danych z RKFS, SWW i SRP
oraz danych otrzymanych z
innych komérek UMWO (BKT,
BAU) oraz danych

z kontroli/audytéw
zewretrznych, pisma
przewodniego przekazigego
raport o nieprawidtowiziach
lub zestawienia

o nieprawidtowdciach oraz
pisma przewodniego

lub pisma informujcego o braku
nieprawidtowgci.

Dotaczenie do sposzizonego
raportu lub zestawienia IP
zweryfikowanego raportu lub
zestawienia IW (IP2).

W wypadku wysipienia
uzasadnionego podejrzenia
0 popetnieniu przegpstwa
nalezy rowniez wykona
czynndci opisane w punktach
6-9 niniejszej instrukciji.

Przekazanie pisma
informujacego o braku
nieprawidtowdci lub pisma
przewodniego wraz z raportem
o nieprawidtowdciach lub
zestawieniem

o nieprawidtowdciach do
Kierownika REFS.

Na 5 dni przed
terminem
wystania
informacji,
okreslonym

w Zasadach
raportowania

o]
nieprawidtowdaci
ach finansowych
w ramach
Programu
Operacyjnego
Kapitat Ludzki
2007-2013

Niezwiocznie —
w przypadku
raportu bieacego
(zat. 20.3.20).

RKFS,
SWW,
SRP,

BKT
UMWO,

BAU
UMwoO

Kierownik Referatu

Weryfikacja spadzonego

Niezwiocznie
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REFS

raportu o nieprawidtowaeiach
lub zestawienia

o nieprawidtowdgciach i/lub
pisma.

J&ili TAK parafowanie raporty
lub zestawienia i/lub pisma ora;
przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

™~

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja raport
o nieprawidtowdciach lub
zestawienia

o nieprawidtowdciach i/lub
pisma.

Jesli TAK podpisanie raportu lul
zestawienia i/lub pisma
| przekazanie do SZ-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

S

) Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Monitorowania
Priorytetow,
informacji

0
nieprawidtowdgciach

SZ-REFS

Wystanie pisma przewodniego
Z raportem

o nieprawidtowdciach lub
zestawienia

o nieprawidtowdciach lub
pisma informujcego o braku
nieprawidtowdci do 1Z

i zarchiwizowanie raportu

o nieprawidtowdciach lub
zestawienia

o nieprawidtowdciach IP oraz
IW (IP2) oraz pisma.

W przypadku zgtoszenia uwag
przez IZ, przeprowadzenie
dziatax wyjasniajacych,
sporadzenie korekty
dokumentow i przéfie

do punktu 2 instrukciji.

Raporty bieace
przesytane do 1Z
w terminie do 20
dni od daty
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o lub saIdowego
albo
zawiadomienia
0 WSZCzCiu
postpowania lub
wykryciu
nieprawidtowdgci

Raporty
kwartalne,
informacje

0 braku
nieprawidtowdci
oraz kwartalne
zestawienia
nieprawidtowdgci
niepodlegajcych
raportowaniu
przesytane do 1Z

w terminie 25 dni
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kalendarzowych
po zakadczeniu
kwartatu
kalendarzowego

Stanowisko ds.
Monitorowania

Sporadzenie (przy wspotpracy
z Radg Prawnym)

Niezwiocznie

Priorytetow, zawiadomienia do organow Bgaiza)gsrﬁ?lleu o |rp
6. | informacji scigania o podejrzeniu adnioneg
o podejrzenia UMWO
o . _ popetnienia przegpstwa opetnienia
nieprawidtowdciach | i przekazanie do Kierownika | P2P
S7.REFS REES. przestpstwa
Weryfikacja sporadzonego
zawiadomienia.
_ _ Je&li TAK parafowanie
- Kierownik Referatu | zawiadomienia oraz przekazan Siezwlocznie RP
" | REFS do Dyrektora/Zagpcy UMWO
Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejgé do punktu
6 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
zawiadomienia.
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie P
8. | Zastpca Dyrektora | zawiadomienia i przekazanie | Niezwitocznie UMWO
DPO do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukciji.
Stanowisko ds.
Monitorowania
Priorytetow, Wystani iadomieni
informacii ystanie zawiadomienia : ,
9. 0 ) do organowécigania. Niezwlocznie
nieprawidtowdgciach
SZ-REFS
Wprowadzenie informaciji nt.
nieprawidtowdaci wykrytych
. przez IP oraz IW(IP2)
fﬂtan.OW'Sko d_s. do rejestru nieprawidtovégi
onitorowania . :
Pri . podlegagcych raportowaniu
riorytetéw, . . _ _
informacii oraz niepodlegagych Niezwlocznie
10. o raportowaniu do KE

nieprawidtowdciach
SZ-REFS

prowadzonego przez IP SZ -
REFS.

IW (IP2) prowadzi rejestr
zgtoszonych nieprawidtowai
I monitoruje ich usurkie.
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Zarchiwizowanie
zawiadomienia.

13. Procesy dotycgce odzyskiwania kwot

13.1.

Instrukcja odzyskiwania srodkow podlegajacych zwrotowi,

w

tym

odzyskiwanie wydatkow niekwalifikowalnych oraz niepawidtowosci finansowych.

Lp

Osoba wykonupgca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Odzyskiwanie

od Beneficjenta nieprawidtiowo wyptaepkwoty z winy

P

Stanowisko

ds. rozliczania
projektéw

I odzyskiwania kwot

SRP-REFS

Po otrzymaniu z RFUE — DE
zbiorczych informacji o dokonanyc
ptatnaciach (informacja zbiorcza
raz w miesicu) weryfikacja
dokonanych ptatriwi na rzecz
Beneficjentéw z kwat wskazan

w Umowie/Uchwale/wniosku o
ptatnas¢ oraz z kwoi widniejaca w
lokalnym systemie informatycznym
i KSI.

W przypadku stwierdzenia,

iz ptatna¢ zostata dokonana

na rzecz Beneficjenta w kwocie
wyzszej, sporzdzenie pisma
wzywajcego Beneficjenta

do zwrotu nalenosci na wskazany
rachunek bankowy w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia
dorgczenia wezwania do zaptaty

i przekazanie do Kierownika REFS.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
zbiorczych
informacji o
dokonanych
ptatnaciach

RFUE-DF

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja sporzdzonego pisma.

J&li TAK parafowanie pisma
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporazdzonego pisma.

J&li TAK podpisanie pisma

i przekazanie do SRP-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwlocznie

154




1 instrukciji.

Stanowisko

ds. rozliczania
projektéw

I odzyskiwania kwot

Wystanie pisma do Beneficjenta
i do wiadomdci na stanowisko
ds. Monitorowania Priorytetow,
informacji o nieprawidtowéciach,
(za potwierdzeniem odbioru).

Wprowadzenie danych dotygz/ch
kwoty do odzyskania do rejestru
obcigzen na projekcie oraz do LSI.

Niezwtocznie

SRP-REFS

Zarchiwizowanie kopii pisma
Stanowisko Monitorowanie zwrotu.
ds. rozliczania . ) )
projektow J&li TAK nalezy wykona

I odzyskiwania kwot

czynndgci opisane w punktach 6-9
instrukciji.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwlocznie

SRP-REFS 10 instrukcji.
Stanowisko Pozyskanie informacji o dokonanid
ds. rozliczania przez Beneficjenta zwrotirodkow. Niezw’rocznig
projektow Weryfikacja prawidtowsci zwrotu. ﬁ]ofoti'ﬁ;zaycrjr;anlu
I odzyskiwania kwot .

y Sporadzenie pisma do DF o dokonaniu

dotyczcego rozksigowania zwrotu

SRP-REFS srodkow i przekazanie srodkow.

do Kierownika REFS.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja sporzdzonego pisma.

J&li TAK parafowanie pisma
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporazdzonego pisma.

J&li TAK podpisanie pisma

i przekazanie do SRP-REFS.
Jé&li NIE przej¢ do punktu

6 instrukciji.

Niezwtocznie

Stanowisko

ds. rozliczania
projektow

I odzyskiwania kwot

Przekazanie pisma do DF.

Wprowadzenie danych dotygzych
odzyskanej kwoty do rejestru
obciazen na projekcie oraz do LSI.

Zarchiwizowanie kopii pisma.

Niezwiocznie
po akceptacji

DF
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SRP-REFS

W przypadku nie zwrécenia
srodkbw w wyznaczonym terminie,
skompletowanie dokumentacji
niezlednej do przeprowadzenia

Stanowisko postpowania i wydania decyzji
ds. rozliczania administracyjnej przez 1Z PO KL
projektow oraz ustalenia aktualnej wysacio
10. | i odzyskiwania kwot| naleznosci i przekazanie Niezwlocznie
1 na stanowisko ds. rozliczania
projektéw i odzyskiwania kwot 2
SRP-REFS SRP-REFS.
Przygotowanie pisma przewodniego
przekazujcego dokumentagjdo 1Z
PO KL i przekazanie do Kierownika
REFS.
Stanowisko
ds. rozliczania Weryfikacja obliczé potrzebnych
PFOJEKtOYV . do ustalenia aktualnej wysai@
11. | i odzyskiwania kwot| naleznosci (w celu zachowania Niezwlocznie
2 zasady ,dwoch par oczu”)
i przekazanie do Kierownika REFS.
SRP-REFS
Weryfikacja sporzdzonego pisma
oraz kompletnéci dokumentacji.
Kierownik Referaty | I8li TAK parafowanie pisma
12. i przekazanie do Dyrektora/Zapty | Niezwitocznie
REFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
12 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego pisma.
Dyrektor/ Jp'|' ?AK g 'p o
13. ngp Y i przekazanie do SRP-REFS. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
12 instrukciji.
Przekazanie dokumentacji wraz
Stanowisko z pismem przewodnim do 1Z PO KL
ds. rozliczania (listem poleconym za zwrotnym
projektow potwierdzeniem odbioru).
14. | i odzyskiwania kwot Niezwtocznie

SRP-REFS

Przekazanie informacji dotygzych
kwoty do odzyskania na stanowisk
ds. Monitorowania

Priorytetow, informacji

o nieprawidtowdciach SZ-REFS.

0

156




Stanowisko
ds. rozliczania
projektow

Pozyskanie informacji o dokonanid
przez Beneficjenta zwrottrodkow.

Weryfikacja prawidtowéci zwrotu.

Niezwtocznie
po otrzymaniu

i odzyski ia kwot . ' ii
15. | 1 dzysKiwania Kwo Sporadzenie pisma do DF |n1:;)r[<nac1| . DF
dotyczcego rozksigowania 0 do tor,]argt,
SRP-REFS zwréconychsrodk6w i przekazanie | ZWTOTHSTOGKOW
do Kierownika REFS.
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
_ . Jeli TAK parafowanie pisma
6 Kierownik Referatu | j przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwlocznie
"| REES Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukgciji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/ sporadzonego pisma.
17. DP(§p Y i przekazanie do SRP-REFS. Niezwlocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Przekazanie pisma do DF.
St sk Przekazanie informacji
q anovxl{ls o na stanowisko ds. Monitorowania
pfc')'oraokzt (;(xanla Priorytetow, informacji
18 io ofzyskiwania kwot| © nlelpraW|d+9wc§C|ach (za Niezwlocznie | DF
' potwierdzeniem przygia). po akceptacji | SZ-REFS

SRP-REFS

Wprowadzenie danych dotygz/ch
odzyskanej kwoty do rejestru
obcigzen na projekcie oraz do LSI.

Zarchiwizowanie kopii pism.

Odzyskiwanie od Beneficjenttodkdw podlegajcych zwrotowi stwierdzonych w trakcie kontrg

na miejscu realizacji projektu

Stwierdzenie, w wyniku
przeprowadzonej kontroli

itar;ov;/_iiko dit na miejscu lub analizy wynikow REFS,
; 0(;] ro L role EW ¢ kontroli przeprowadzonych przez | Njezwiocznie | Jednostki
1 | 'odeysKiwania kWoll A ub inng jednosti kontrolujca, po uzyskaniju | UpPrawnione
wydatkow niekwalifikowalnych, informacji do
ktére powinny podlegazwrotowi czynnaci
RKFS e
przez Beneficjenta. kontrolnych
Stanowisko ds. - :
AN Sporadzenie pisma wzywagego
2. Kontroli Projektow Beneficjenta do zaptaty naieosci

I odzyskiwania kwot

na wskazany rachunek bankowy
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RKFS

w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia dogczenia wezwania do
zaptaty i przekazanie do Kierownik
RKFS.

W przypadku, gdy stwierdzon
nieprawidtowad¢é, polegagca ha
wykorzystaniu przez Beneficjen
srodkébw  niezgodnie z ic
przeznaczeniem, z naruszenis
procedur hdz pobraniem ich
nienalgnie lub w
WYSO0KGCi, skutkuje to
konieczndcia  dokonania
Beneficjenta zwrotu nat®osci wraz
z odsetkami.

D J o7

nadmiernej

przex

a

0]

a

Kierownik Referatu
RKFS

Weryfikacja sporzdzonego pisma.
J&li TAK parafowanie pisma

i przekazanie do Dyrektora.

Je&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Niezwtocznie

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego pisma.

J&li TAK podpisanie pisma
i przekazanie do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Wystanie pisma do Beneficjenta
(za potwierdzeniem odbioru)

i przekazanie do wiadonsa

na stanowisko ds. rozliczania
projektéw i odzyskiwania kwot
SRP-REFS, oraz, w przypadku, gd
kwota podlegajca zwrotowi
odnosita st do stwierdzonej
nieprawidtowdci, do wiadoméci
stanowiska ds. Monitorowania
Priorytetow, informacji o
nieprawidtowdgciach, ).

Wprowadzenie danych dotygzych
kwoty do odzyskania do rejestru
obciazen na projekcie oraz do LSI.

Zarchiwizowanie kopii pisma.

Niezwtocznie

SZ-REFS

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

Monitorowanie zwrotu.

J&li TAK nalezy wykona
czynndci opisane w punktach 7-10

Niezwtocznie

158




RKFS

instrukciji.

J&li NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Pozyskanie informacji o dokonanid
przez Beneficjenta zwrottrodkow.

Weryfikacja prawidtowéci zwrotu.

Sporadzenie pisma do DF
dotyczcego rozksigowania
srodkéw i przekazanie
do Kierownika RKFS.

Niezwtocznie
po otrzymaniu
informaciji

o dokonaniu
zwrotu
srodkow.

DF

Kierownik Referatu
RKFS

Weryfikacja sporzdzonego pisma.
J&li TAK parafowanie pisma

i przekazanie do Dyrektora/ DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu

7 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporazdzonego pisma.

J&li TAK podpisanie pisma
i przekazanie do RKFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.

Niezwtocznie

10.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Przekazanie pisma do DF, do
wiadomdaci na stanowisko ds.
rozliczania projektéw i
odzyskiwania kwot SRP-REFS ora
do wiadomdci stanowiska

ds. Monitorowania Priorytetow,
informacji o nieprawidtowéciach,

w przypadku, gdy odzyskana kwot
odnosita st do stwierdzonej
nieprawidtowdgci.

Wprowadzenie danych dotygz/ch
odzyskanej kwoty do rejestru
obcigzen na projekcie oraz do LSI.

Zarchiwizowanie kopii pisma.

Niezwiocznie
apo akceptacji

DF,
SZ-REFS

11.

Stanowisko ds.
Kontroli

Projektow

I odzyskiwania kwot

I
RKFS

W przypadku nie zwrdcenia
srodkéw w wyznaczonym terminie,
skompletowanie dokumentacji
niezlednej do przeprowadzenia
postpowania i wydania decyzji
administracyjnej przez 1Z PO KL
oraz ustalenie aktualnej wyscko

Niezwlocznie

naleznosci.
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W przypadku nalenosci do zwrotu
bedacej wynikiem naruszenia
przepisoéw ustawy Prawo zamowie
publicznych, dokonanie wyliczenia
jej wysokaci na podstawie
~Wytycznych do okrgania korekt
finansowych naktadanych

na wydatki ponoszone z funduszy
strukturalnych lub Funduszu
Spéjnaci w przypadku naruszenia
przepiséw prawa zamoéwie
publicznych” (tzw. , Taryfikator”).

Przygotowanie pisma przewodnieg
przekazujcego dokumentagjdo 1Z
PO KL.

0]

Stanowisko ds.

Kontroli Weryfikacja obliczé potrzebnych
Projektow do ustalenia aktualnej wysol@
12. | i odzyskiwania kwot| naleznosci (w celu zachowania Niezwlocznie
1 zasady ,dwoch par oczu”)
i przekazanie do Kierownika RKFS.
RKFS
_ _ Weryfikacja sporzdzonego pisma
Kierownik oraz kompletnéci dokumentaciji.
13 Referatu Jeli TAK parafowanie pisma Niezwlocznie
' i przekazanie do Dyrektora DPO.
RKES J&li NIE przejs¢ do punktu
13 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
oraz kompletnéci dokumentacji.
Dyrektor Jesli TAK podpisanie pisma : :
14. DPO i przekazanie do RKFS. Niezwiocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Przekazanie dokumentacji wraz
Z pismem przewodnim do 1Z PO KL
listem poleconym (ze zwrotnym
Stanowisko ds. potwierdzeniem odbioru).
Kontroli Projektéw | W przypadku, gdy kwota do _ _
15. Niezwiocznie SZ-REFS

I odzyskiwania kwot
RKFS

odzyskania dotyczyta stwierdzonej
nieprawidtowdci, przekazanie
informacji na stanowisko ds.
Monitorowania Priorytetow,
informacji o nieprawidtowséciach

SZ-REFS.
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Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

Monitoring przebiegu pogbowania
— informacji nt wydanej decyzji
otrzymanych od IZ PO KL.

Niezwlocznie

16. W przypadku dokonania przez | o przekazaniu| OF
Beneficjenta zwrotu kwoty natg
RKFS wykona czynndci opisane w pkt
17-20 instrukcji.
Stanowisko ds. 0o - - , ,
Kontroli Projektow Weryfikacja prawidtowéci zwrotu. Nlezw’focznle_
i odzyskiwania kwot| Sporadzenie pisma po otrzymaniu
17. do DF dotycacego rozksigowania | informaciji
zwroconychsrodkéw i przekazanie | © dOkOf]a”'U,
RKFS do Kierownika RKFS. zwrotusrodkow
Kierownik Weryfikacja sporadzonego pisma.
Referatu J&li TAK parafowanie pisma : :
18. i przekazanie do Dyrektora DPO. Nlezw’foczme_
po przekazaniu
J&li NIE przejg¢ do punktu 17
RKFS instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dvrektor Jeli TAK podpisanie pisma , : DF,
19. Y i przeg¢ do punktu 20 instrukciji. Nlezw’foczme.
DPO po przekazaniu | S7-REFS
J&li NIE przej¢ do punktu 17
instrukciji.
Przekazanie pisma do DF,
na stanowisko ds. Monitorowania
Priorytetow, informacji
Stanowisko ds. o nieprawidtowdciach SZ-REFS
KogtroIL_PrOJe_ktlc()w ¢ oraz do wiadomgi na stanowisko . .
op, | ' OUEYSKIWaNIA KWOL 45 rozliczania projektow | Niezwiocznie | DF, SZ-
odzyskiwania kwot SRP-REFS. | PO akceptacji | REFS
RKFS Wprowadzenie danych dotygz/ch
odzyskanej kwoty do rejestru
obcigzen na projekcie oraz do LSI
Zarchiwizowanie kopii pism.
Stanowisko ds. W przypadku braku uregulowania ;Odzmn roboczy
Kontroli Projektéw | Nalénasci wynikaiaeyeh | e qutecznym
i odzyskiwania kwot | 2 postanowig wydanej decyzji uplywie terminu
21. administracyjnej (szczegolnie
) . .__ .. | wskazanego
w przypadku zakéczenia realizacji w decvzii
RKES projektu) - dalsze prowadzenie ey
) - . administracyjne
postpowania administracyjnego. j
2o Stanowisko ds. | sporzdzenie upomnienia 2 dni robocze | SRP-REFS
* | Kontroli Projektow | zawierajicego wezwanie do zaptaty po DF,

161




I odzyskiwania kwot| wraz z kosztami upomnienia bezskutecznym
wyznaczajcego nowy termin uptywie terminu
zwrotusrodkéw z zagrgeniem wskazanego

RKFS skierowania sprawy na dreg w decyzji
postpowania egzekucyjnego administracyjne
w administracji. ]

Przekazanie do wiadorsa SRP-
REFS i DF.
_ . Weryfikacja sporzdzonego

Kierownik upomnienia.

23 Referatu Jeli TAK parafowanie upomnienia| 1 dzie
' i przekazanie do Dyrektora DPO. | roboczy
RKES Jé&li NIE przejg¢ do punktu 22
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
upomnienia.
o4 Dyrektor Jeli TAK podpisanie upomnienia | 1 dzie
"| DPO i przekazanie do RKFS. roboczy
J&li NIE przej¢ do punktu 22
instrukciji.

Stanowisko ds. _ .

Kontroli Projektéw Przekazanie upomnienia do DF,

i odzvskiwania kwot | Beneficienta listem poleconym za - .

25. y zwrotnym potwierdzeniem odbioru rit;jozclzil Skarbnik
oraz do wiadoméi Skarbnika y Wojewodzt

RKFS Wojewddztwa i DF. wa
Sprawdzenie, czy Beneficjent
dokonat zwrotu naleosci zgodnie

Stanowisko ds z terminem okrdonym

Kontroli Projektéw W upomnieniu. Po uptywie

i odzyskiwania kwot | J&li TAK nalezy wykonat terminu

26. czynndci opisane w pkt 17-20 wskazanego DF

RKES instrukcji. W upomnieniu
J&li NIE nalezy przegé do punktu
27 instrukcji.

Stanowisko ds. . , 2 dni robocze

Kontroli Projekt6w Spck)radzenle projektu ty_tuhlj( 00 Referat

i odzyskiwania kwot| WYKONawczego oraz wniosku bezskutecznym| Prawny

27. 0 WSzczcie posgpowania : )

) ¢ . uptywie terminu| DOA
egzekucyjnego i przekazanie do
; : wskazanego UMWO
RKES Kierownika RKFS. Y
W upomnieniu.

o8 Kierownik Weryfikacja sporazdzonego projektd 1 dzier
" | Referatu tytutu wykonawczego oraz wniosku roboczy
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RKFS

0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego.

J&li TAK parafowanie projektu

tytutu wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu 27
instrukciji.

29.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu

tytutu wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego.

J&li TAK podpisanie projektu tytuh
wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.

Je&li NIE przejg¢ do punktu 27
instrukciji.

| 1 dzien
roboczy

30.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

RKFS

Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego do Radcy Prawneg
w celu dokonania weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym.

O1 dzier roboczy

DOA

31.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego pod wzglem
formalno-prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskl
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 27
instrukciji.

j2 dni robocze

DOA

32.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

RKFS

Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego do akceptaciji
Wicemarszatka Wojewodztwa
sprawujcego nadzor merytoryczny

1 dzie
roboczy

nad DPO.
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Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania

Wicemarszatek egzekucyjnego.
Wojewoddztwa 1 L :
33. | sprawujicego nadzot Jali TAK podpisanie pro_Jektu tytul 1 dzier roboczy
wykonawczego oraz wniosku
merytoryczny nad : .
0 WSzczcie posgpowania
DPO : ¢ .
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.
Jé&li NIE przejg¢ do punktu 27
instrukciji.
Stanowisko ds. . . Kancelaria
Kontroli Projektéw Przekazanie projektu tyt_u’ru Marszalka
i odzyskiwania kwot Wykonawpzego oraz Wruosku - _
34. 0 Wszczcie postpowania 1 dzier roboczy | Cztonkowie
egzekucyjnego do zatwierdzenia ZWO
RKFS przez Zarad Wojewodztwa. DOA
Weryfikacja i zatwierdzenie
projektu tytutu wykonawczego oraz
wniosku 0 wszogeie posgpowania
egzekucyjnego.
Zarzd J&li TAK zatwierdzenie projektu
35 W ad tytutu wykonawczego oraz wniosku 1 dziex roboczy
ojewoOdztwa ) .
0 WSzczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.
J&li NIE przejg¢ do punktu 27
instrukciji.
Stanowisko ds. Przestanie tytutu wykonawczego N'ezﬁv*ocfn'?
Kontroli Projektow | oraz wniosku o wszegie ﬁ%%vgze gn?ecj“’ Skarbnik
I odzyskiwania kwot ' i
36. 4 postpowania egzekucyjnego niz7dniod | Wojewédzt
wiasciwemu organowi q .
. . . | doreczenia wa
egzekucyjnemu oraz do wiadokeo Beneficientowi
RKFS Skarbnika Wojewoddztwa. JeT)
upomnienia.
Monitoring przebiegu pogbowania
_ egzekucyjnego w celu uzyskania
Stanowisko ds. informacji o wyniku posfpowania,
Kontroli Projektéw | dokonywania rozksgowania
I odzyskiwania kwot ' '
37 Y! zwrotéw, przekazywanie stanu Raz w miesicu. | SRP-REFS

RKFS

zadtwenia na Stanowisko ds.
Monitorowania Priorytetow,
informacji o nieprawidtowséciach
SZ-REFS oraz przekazywanie

informacji o przebiegu
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postpowania egzekucyjnego na
stanowisko ds. rozliczania projektgw
i odzyskiwania kwot SRP-REFS.
Ponaglania organu egzekucyjnego
w razie zwtoki w jego dziataniu.

13.2. Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych palegajacych zwrotowi

Osoba wykonujgca , , Termin Jednostki
. : Dziatanie :
dziatanie wykonania powigzane

W trakcie realizacji projektu

(wnioski o ptatné¢ posrednh).

W przypadku wykazania przez

Beneficjenta we wniosku o ptatto

korekt finansowych (czyli

wydatkow niekwalifikowalnych

rozliczonych w ramach wcgeiej

przedtazonych wnioskow

o ptatnd¢) odzyskanie korekt

finansowych nagpuje poprzez:

— wezwanie beneficjenta do zwrotlu
srodkow,

— pomniejszenie kolejnej transzy
o kwot korekty.

Przygotowanie pisma informagego
Beneficjenta o wynikach weryfikac|

Stanowisko ds. wniosku o ptatné (szczegdtowy
roz[lczza,nla opis procesu zawiera instrukcja
projektow 11.1) oraz w przypadku

| odzyskiwania kwot| stwierdzenia,z korekta finansowa
jest nieprawidtowecia,
przygotowanie pisma wzywgjego
Beneficjenta do zwrotu odsetek na
wskazany rachunek bankowy

w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia dogczenia wezwania do
zaptaty i przekazanie do Kierownika
REFS.

Po zakaczeniu realizacji projektu
(wnioski o0 ptatné¢ koncows).

W przypadku wykazania przez
Beneficjenta we wniosku o ptatto
korekt finansowych (czyli
wydatkow niekwalifikowalnych
rozliczonych w ramach wcgeiej
przedtazonych wnioskow

o ptatn@d¢) pomniejszenie warfoi
zatwierdzonych wydatkow adzm
kwote korekt finansowych/

Niezwtocznie
SRP-REFS
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nieprawidtowdgci.

Przygotowanie pisma informagego
Beneficjenta o wynikach weryfikac|
wniosku o ptatnéc (szczegotowy
opis procesu zawiera instrukcja
11.1) oraz pisma wzywgego
Beneficjenta do zwrotu nairosci

na wskazany rachunek bankowy
w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia dogczenia wezwania do
zaptaty i przekazanie do Kierownik
REFS (w przypadku stwierdzenia,
korekta finansowa jest
nieprawidtowdcia zwrotowi
podlega kwota korekty finansowej
wraz z odsetkami)

a
i

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja sporzdzonych pism.

J&li TAK parafowanie pism
I przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporzdzonych pism.

J&li TAK podpisanie pisma

i przekazanie do SRP-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania kwot

1
SRP-REFS

Wystanie pism do Beneficjenta ora
przekazanie kopii pism na
Stanowisko ds. Monitorowania
Priorytetow, informacji

o nieprawidtowgciach (za
potwierdzeniem przyggia).

Wprowadzenie danych dotygzych
kwoty do odzyskania do rejestru
obciazen na projekcie oraz do LSI.

Zarchiwizowanie kopii pism.

N

Niezwtocznie
po
zatwierdzeniu
pisma przez
Dyrektora/

Zastpc
Dyrektora DPO

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania kwot

1
SRP-REFS

Monitorowanie zwrotu odsetek.

J&li TAK nalezy wykona
czynndci opisane w punktach 6-10
instrukciji.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwlocznie

11 instrukciji.
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Stanowisko Pozyskanie informacji o dokonanid
ds. rozliczania przez Beneficjenta zwrotu odsetek Niezw’focznie_
projektow Weryfikacja prawidtowéci zwrotu. ﬁ]of()?:;g:;amu
i odzyski ia kwot "
6. | ! odzysKiwania Kwo Sporadzenie pisma do DF 0 dokonaniu DF
dotyczcego rozksigowania zZwrotu
SRP-REFS srodkéw i przekazanie srodkow.
do Kierownika REFS.
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
_ . Jeli TAK parafowanie pisma
- Kierownik Referatu | j przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwlocznie
" | REES Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego pisma.
Dyrektor/ Jp’|' ?AK g -p o
8. ngp Y i przekazanie do SRP-REFS. Niezwlocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukciji.
Stanowisko o
ds. rozliczania Przekazanie pisma do DF.
projektow Wprowadzenie danych dotygych | .o
9. |iodzyskiwania kwot| odzyskanej kwoty do rejestru -~ | DF
2 S po akceptacji
obciazen na projekcie oraz do LSI
SRP-REFS Zarchiwizowanie kopii pisma.
W przypadku nie zwrdcenia
srodkéw w wyznaczonym terminie
skompletowanie dokumentacji
niezlednej do przeprowadzenia
Stanowisko postpowania i wydania decyzji
ds. rozliczania administracyjnej przez IZ PO KL | Niezwiocznie
projektow oraz usta_lgnia aktualn_ej wysakd | po uptywie
10. | i odzyskiwania kwot | naleznosci i przekazam_e _ Wyznaczonego
1 na Stan0W|Sk0 dS I’OZ|IC2anIa terminu ZWrotu
projektow i odzyskiwania kwot 2 | grodkéw
SRP-REFS SRP-REFS.
Przygotowanie pisma przewodniego
przekazujcego dokumentagjdo 1Z
PO KL i przekazanie do Kierownika
REFS.
dStanOV\I’.'Sko . Weryfikacja obliczé potrzebnych
s. fozliczania do ustalenia aktualnej wysoi@ : .
11 | projektow Niezwtocznie

I odzyskiwania kwot

naleznasci (w celu zachowania

zasady ,,dwoOch par oczu”)
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2
SRP-REFS

i przekazanie do Kierownika REFS.

Kierownik Referatu

Weryfikacja sporzdzonego pisma
oraz kompletnéci dokumentacji.

J&li TAK parafowanie pisma

12. I przekazanie do Dyrektora/Zapty | Niezwitocznie
REFS Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
sporazdzonego pisma.
Dyrektor/ Jp’|' ?AK g -p o
13. ngp y i przekazanie do SRP-REFS. Niezwlocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Przekazanie dokumentacji wraz
Stanowisko Z pismem przewodnim do 1Z PO KL
ds. rozliczania (listem poleconym za zwrotnym
projektow potwierdzeniem odbioru).
14. | i odzyskiwania kwot| pr;eyazanie informacji dotyseych | Niezwiocznie
kwoty do odzyskania na stanowisko
SRP-REES ds'. Monlt,oroyvanla )
Priorytetow, informacji
o nieprawidtowéciach SZ-REFS.
Stanowisko Pozyskanie informacji o dokonanid
ds. .rozljczania przez Beneficjenta zwrottrodkow. Niezwlocznie
projektow Weryfikacja prawidtowéci zwrotu. | po otrzymaniu
i Ki ia kwot . i ji
15. | I odzyskiwania kwo Sporadzenie pisma do DF |nfccl)rkmac1| . DF
dotyczcego rozksigowania 0 do toparg::,
SRP-REFS zwréconychsrodkow i przekazanie | ZWTOMHSTOGKOW
do Kierownika REFS.
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
_ . Je&li TAK parafowanie pisma
16 Kierownik Referatu | j przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwlocznie
" | REFS Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/ sporadzonego pisma.
17. | Zastpca Dyrektora | jeli TAK podpisanie pisma Niezwitocznie

DPO

i przekazanie do SRP-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
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15 instrukciji.

Przekazanie pisma do DF.
Przekazanie informacji

dStanOV\I’.'Sko . na stanowisko ds. Monitorowania
f(.)'reokzt é(;ianla Priorytetow, informacji
18 !Oocfzyskiwania kwot | © nleprawld’fowé_c:lach SZ-REFS | Niezwlocznie | DF
. (za potwierdzeniem przygia). po akceptacji | SZ-REFS
Wprowadzenie danych dotygzych
SRP-REFS odzyskanej kwoty do rejestru
obciazen na projekcie oraz do LSI
Zarchiwizowanie kopii pism.
Stanovv_isko _ W przypadku braku uregulowania 10dz|e1 roboczy
ds. rozliczania naleznosci wynikajacych Eezskuteczn m
PrOJektO\_N _ Z postanowig wydanej decyzji uphwie term?/nu
19. | i odzyskiwania kwot| administracyjnej (szczegdlnie Pyw
) i .__ .. | wskazanego
w przypadku zakéczenia realizacji w decvzii
projektu) - dalsze prowadzenie admin>i/stjracyjne
SRP-REFS postpowania administracyjnego. j
Sporadzenie upomnienia
: zawierajcego wezwanie do zaptaty 2 dni robocze
dséa?g:vﬁlsggnia wraz z kosztami upomnienia po
orojekiow wyznaczajcego nowy termin bezskutecznym
20. | 1 odzyskiwania kwot ZV\{rotUSroc_lkow z zagreeniem uptywie terminu| DF
: y skierowania sprawy na dr@g wskazanego
postpowania egzekucyjnego w decyzji
SRP-REFS w administracji. administracyjne
Przekazanie do wiadorfa J
Skarbnika Wojewodztwa.
Weryfikacja sporzdzonego
Kierownik upomnienia.
Referatu Je&sli TAK parafowanie upomnienia
21. i przekazanie do Dyrektora/Zapty | 1 dzier roboczy
Dyrektora DPO.
REFS Jé&li NIE przejg¢ do punktu 20
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/ Zastpca | upomnienia.
Dyrektora - o I
J&li TAK podpisanie upomnienia -
22. i przekazanie do REFS. 1 dziei roboczy
DPO Jé&li NIE przejg¢ do punktu 20

instrukciji.
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Stanowisko
ds. rozliczania
projektow

Przekazanie upomnienia do
Beneficjenta listem poleconym za

23. | i odzyskiwania kwot| zwrotnym potwierdzeniem odbioru| 1 dzier roboczy | DF
oraz do wiadomgei Skarbnika
Wojewddztwa.
SRP-REFS
Sprawdzenie, czy Beneficjent
Stanowisko dokonat zwrotu naleosci zgodnie
ds. rozliczania z terminem okrdonym
projektow W upomnieniu. Po uptywie
24. | i odzyskiwania kwot| Jesli TAK nalezy wykona te”l:"”“ DF
czynndci opisane w pkt 15-18 wskazanego
instrukciji. W upomnieniu
SRP-REFS _ _
J&li NIE nalezy przegé do punktu
25 instrukcji.
Stanowisko ,
ds. rozliczania _ _ 2 dni robocze
projektow Sporadzenie projektu ty_tu’fu po Referat
25 | i odzyskiwania kwot Wykonawpzego oraz Wruosku bezsk_utecznym Prawny
0 wszczcie pos¢powania uptywie terminu DOA
egzekucyjnego. wskazanego
SRP-REFS W upomnieniu.
Weryfikacja sporzdzonego projektu
tytutu wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie pos¢powania
Kierownik egzekucyjnego.
Referatu Jeli TAK parafowanie projektu
26. tytutu wykonawczego oraz wniosku 1 dzier roboczy
0 wszczcie pos¢powania
REFES egzekucyjnego i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO
Jesli NIE przej¢ do punktu 25
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja projektu
tytutu wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego.
Dyrektor /Zastpca | jeili TAK podpisanie projektu tytutu
27. | Dyrektora wykonawczego oraz wniosku 1 dzier roboczy
DPO 0 wszczgcie posgpowania

egzekucyjnego i przekazanie do
REFS.

J&li NIE przejg¢ do punktu 25

instrukciji.
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Stanowisko
ds. rozliczania
projektow

Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania

28. | 1 odzyskiwania kwot egzekucyjnego do Radcy Prawnego1 dzieh roboczy | DOA
w celu dokonania weryfikacji pod
SRP-REFS wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego pod wzglem
formalno-prawnym.
99, Radca Prawny Jeili TAK parafowanie projektu 2 dni robocze | DOA
RP tytutu wykonawczego oraz wnioskul
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
REFS.
Je&li NIE przejg¢ do punktu 25
instrukcji.
Stanowisko Przekazanie projektu tytutu
ds. rozliczania wykonawczego oraz wniosku
projektow 0 Wszczcie postpowania 1 dzi
30. | i odzyskiwania kwot| egzekucyjnego do akceptacii b Zie
Wicemarszatka Wojewodztwa roboczy
SRP-REFS igzjavggygego nadzor merytoryczny
Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
Wicemarszatek egzekucyjnego.
Wojewodztwa - L :
31. | sprawujcego nadzot JESE TAK podpisanie pro_Jekliu tytuty 1 dzier roboczy
merytoryczny nad wykonawczego oraz wniosku
DPO 0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
REFS.
J&li NIE przejg¢ do punktu 25
instrukciji.
Stanowisko _
ds. rozliczania Przekazanie projektu tytutu Kancelaria
projektow wykonawczego oraz wniosku Marszatka
32. | i odzyskiwania kwot| o wszczcie postpowania 1 dziex roboczy | Cztonkowie
egzekucyjnego do zatwierdzenia ZWO
SRP-REFS przez Zarzd Wojewddztwa. DOA
33 Zarzad Weryfikacja i zatwierdzenie 1 dzieh roboczy | DOA

Wojewodztwa

projektu tytutu wykonawczego oraz
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whniosku o0 wszcgie pos¢powania
egzekucyjnego.

Jezeli TAK zatwierdzenie projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskt
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
REFS.

Jezeli NIE przeg¢ do punktu 25
instrukciji.

I

Stanowisko . Niezwtocznie
ds. rozliczania Przesiame tytutu wyko.nawczego 0o akceptadji
projektéw oraz wniosku o wszezie nie wczéniej " | Skarbnik
34. | i odzyskiwania kwot | POStPOWania egzekucyjnego niz7dniod | Wojewddzt
w%asmwerr_lu organowi _ . | doreczenia wa
egzekucyjnemu oraz do wiadokao Beneficjentowi
SRP-REFS Skarbnika Wojewodztwa. upomnienia
Monitoring przebiegu pogbowania
egzekucyjnego w celu uzyskania
Stanowisko informacji 0 wyniku posgpowania,
ds. rozliczania dokonywania rozksgowania
projektow zwrotow, przekazywanie stanu
35. | i odzyskiwania kwot| zadhwenia na Stanowisko ds. Raz w miesicu. | SZ-REFS
Monitorowania Priorytetow,
informacji o nieprawidtowgciach
SRP-REFS SZ-REFS . Ponaglania organu
egzekucyjnego w razie zwioki
w jego dziataniu.
13.3. Instrukcja prowadzenia Rejestru obcizen na projekcie w ramach
powierzonych do wdraania osi priorytetowych POKL
Lp Osob(;lal wykonujca Dziatanic Termln- Jednostki
ziatanie wykonania powigzane
Akceptacja wniosku Beneficjenta
o pfatna¢, w ktérym zawarte
Stanowisko ds. zostaty korekty finansowe
rozliczania odnosace s¢ do wydatkdéw ujtych
projektow w zatwierdzonych wnioskach
i odzyskiwania kwot| Beneficjenta o ptatna.
1. W zaleznoéci od sposobu

SRP-REFS

RKFS

odzyskania korekty finansowej

rejestracja kwot w Rejestrze

obcigzen nastpuje:

— w przypadku odzyskiwania
srodkéw poprzez pomniejszenie
kolejnej transzy dla Beneficjenta
— po dokonaniu ptatrici dla

Niezwlocznie
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Beneficjenta pomniejszone;j

o korekty (rejestracja kwoty jako
kwoty odzyskane

w przypadku odzyskiwania
srodkow poprzez wezwanie
Beneficjenta do zwrotu po
wystaniu pisma do Beneficjenta
do momentu dokonania przez
niego zwrotu (rejestracja kwoty
jako kwoty do odzyskanja

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania kwot

Uzyskanie informacji z DF
o wptywie srodkow od Beneficjenta
na konto IP tytutem zwrotu.

Weryfikacja kwoty zwrotu.
W sytuacji gdy:

— nastpit zwrot catdci naleznosci | Niezwtocznie DF
SRP-REFS —wprowadzenie danych do
Rejestru obaizen jako kwoty
odzyskanej
RKFS — nashpit zwrot czsci naleznosci —
postpowanie zgodnie z punktem
13.2instrukciji.
Stanowisko ds. Stwierdzenie w wyniku
Kontroli Projektéw | przeprowadzonej kontroli na
i odzyskiwania kwot| miejscu nieprawidtowsi Niezwloczni
skutkupcych koniecznécia \ezwtocznie
RKES dokonania przez beneficjenta zwratu
srodkow.
Sformutowanie Zalede
pokontrolnych zawieragych
wezwanie Beneficjenta do zwrotu )
srodkéw zgodnie z procedur Do 14 dni _
opisam w Instrukcji 14.3 Instrukcja | PO Otrzymaniu
przygotowania, przeprowadzenia | Podpisanej
kontroli, opracowania informacji | PrZ¢€Z _
Stanowisko ds. pokontrolnej oraz spogdzania Beneficjenta/jed
Kontroli Projektow | j monitorowania zalede nostk;
i odzyskiwania kwot| pokontrolnych. kontrolowar
_ informacji DF
Po wystaniu Zaleaepokontrolnych pokontrolnej
RKFS - rejestracjz?l kwoty jak&woty do | |ub po
odzyskania otrzymaniu
W przypadku, gdy w trakcie odmowy
przygotowywania Zalede podplsar!!a
pokontrolnych IP otrzyma informacii

informacg o dokonaniu przez
Beneficjenta zwrotérodkow bez

wezwania — odgpienie od
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sformutowania Zaledei rejestracja
kwoty w Rejestrze obgken jako
kwoty odzyskanej).

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

Monitorowanie dokonania zwrotu
przez Beneficjenta.

W sytuaciji gdy:
* nasgpit zwrot cat@ci naleznosci
—wprowadzenie danych do

5. Rejestru obaizen jako kwoty Niezwtocznie | DF
odzyskanej
RKFS = nie nasipit zwrot, lub nastpit
Zwrot czsci naleznosci —
postpowanie zgodnie z punkten
13.2instrukciji.
13.4. Instrukcja prowadzenia rejestru podmiotow wykuczonych z maliwosci
ubiegania s o dofinansowanie
i Termin i
Lp Osoba yvyko_nunca Dziatanie | Jed_nostkl
dziatanie wykonania powigzane
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Kierownik
Referatu

REFS/
Kierownik
Referatu

RKFS

Wyznaczenie pracownikéw
Referatu, ktorzy &da posiada
uprawnienia do wghdu (pracownicy
REFS)/ wghdu i edycji (pracownicy|
RKFS) do bazyrejestr Podmiotow
Wykluczonychub zidentyfikowanie
konieczndci dokonania zmiany, lul
odebrania istnigagych uprawnia.

Przekazanie wniosku

0 nhadanie/zmiagiodebranie.
Rozpoczcie procedury
nadania/zmiany/odebrania
uprawnieé do aplikacjiRejestr
Podmiotéw Wykluczonyao
pracownika REFS/RKFS pehtego
funkcje Wnioskodawcy.

Nadanie/zmiana/odebranie
uprawnieé do aplikacjiRejestr
Podmiotow Wykluczonyaha
miejsce za poednictwemSystemu
Kontroli Uprawnie: (SKU)
bedacego elementem portalu
Przyjazna InformatykéPl)
dziatapcego w Urzdzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Opolskiego.

SKU pozwala na wprowadzanie
uprawnieé doaplikacji Rejestr
Podmiotéw Wykluczonyak sposéb
elektroniczny, zagpujac tradycyjny
obieg dokumentéw.

Niezwtocznie

Pracownik petricy
funkcije
Whioskodawcy

REFS/RKFS

Rozpoczcie procedury
nadania/zmiany/odebrania
uprawnie.

Nadanie, zmiana i odebranie
uprawniéx za pomog SKU, zgodnie
z zapisamPolityki Bezpieczestwa
Informacjiw Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Opolskiego ustanowionej
Zarzgdzeniem nr 109/2008
Marszatka Wojewodztwa Opolskie
z dnia 02.10.2008r. w sprawie
polityki bezpieczestwa oraz
stosowania przepiséw o ochronie
danych osobowych w Widzie

Niezwlocznie

Jo

Wiasciciel
Zasobu
(Dyrektor
DPO
UMwO)/
Zastpca
Wiasciciela
Zasobu

Administrat
or
Bezpieczas
twa
Informacji

BSI UMWO
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Marszatkowskim Wojewodztwa
Opolskiego

Dyrektor
Pionu
Informatyki

BSI UMWO

Administrat
or Systemu
Informatycz
nego

BSI UMWO

Stanowisko ds.
naboru, oceny

i obstugi wnioskow

Sprawdzenie przez pracownika,
posiadajcego uprawnienia do

wgladu do Rejestru, na etapie ocemnygamkngtych

formalnej zt@onego wniosku
(przeprowadzanej wg procedury

opisanej w Instrukcji 8.3 8.5), czyod daty ztaenia

wnioskodawca nie podlega
wykluczeniu z ubieganiasi
o dofinansowanie (ha podstawie g

r. o finansach publicznych).
Wygenerowanie z Rejestru

rkonkursu
211 ustawy z dnia 30 czerwca 20050twartego) —

Do 14 dni
roboczych od
daty zamknjcia
konkursu

w przypadku
konkursow

badz 14 dni
roboczych

whniosku

(w przypadku

w uzasadnionyg
h przypadkach

SWW-REFS informacji o wynikach sprawdzenig mozna
i dofaczenie do dokumentacji przedhiyé
Zwiazanej z ocenwniosku. termin do 21
W wypadku odnalezienia danych | dni roboczych.
wnioskodawcy wWRejestrzeco W ciagu 14 dni
skutkuje odrzuceniem wniosku roboczych
dalsze pospowanie zgodne od zlaenia
z procedus opisara w Instrukcji 8.3 whniosku
i 8.5. o
dofinansowanie
w przypadku
projektow
systemowych
_ Sprawdzenie przez pracownika,
Stanowisko ds. Przed

naboru, oceny

i obstugi wnioskow

posiadajcego uprawnienia do
wgladu do Rejestru, na etapie prze
podpisaniem umowy

gPodpisaniem

uMowy 0
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SWW-REFS

o dofinansowanie (przeprowadzan
wg procedury opisanej w Instrukcji
8.418.5), czy Wnioskodawca nie

podlega wykluczeniu z ubiegani& S

o dofinansowanie (na podstawie a
211 ustawy z dnia 30 czerwca 200
r. o finansach publicznych).

Wygenerowanie z Rejestru

informacji o wynikach sprawdzenia

i dotaczenie do dokumentacji
wniosku. W wypadku odnalezienial
danych wnioskodawcy \Rejestrze,
co skutkuje brakiem natiwosci
podpisania umowy dalsze
postpowanie zgodne z procedur
opisan w instrukcji 8.4 8.5.

eflofinansowanie

—_ "

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

RKFS

Otrzymanie prawomocnej decyzji
administracyjnej, o ktérej mowa
w art. 211 ust 4 Ustawy o finansac
publicznych, w ktérej
poinformowano Beneficjenta

0 wylaczeniu go z madiwosci
ubiegania s o dofinansowanie ze
srodkow UE ze wzgidu na i
beneficjent wykorzystat dotagj
niezgodnie z przeznaczeniem, co
spowodowato niezrealizowanie
petnego zakresu rzeczowego
projektu.

WypetnienieZgtoszenia/Aktualizacj
zgtoszenia do rejestru podmiotow
wykluczonych z rdlwosci
ubiegania st o dofinansowanie ze
srodkéw UE(zakcznik nr 20.3.31)

Przekazanie do Kierownika RKFS.

Niezwtocznie
po
huprawomochien
iu sie decyzji
administracyjne
j decyzg,
o ktérej mowa
wart. 211 ust 4
Ustawy
o finansach
publicznych,
w ktorej
poinformowano
i Beneficjenta
0 wylaczeniu go
z mazliwosci
ubiegania s
o dofinansowan
ie zesrodkow
UE

REFS

Kierownik Referatu
RKFS

WeryfikacjaZgtoszenia

J&li TAK parafowanieZgtoszenia
i przekazanie do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu

5 instrukcji.

Niezwlocznie

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacjdgtoszenia
J&li TAK podpisanieZgtoszenia

i przekazanie do RKFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu

5 instrukcji.

Niezwlocznie
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Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Wprowadzenie danych podmiotu d
Rejestru

W przypadku braku odzyskania
srodkéw od beneficjenta

w momencie wypetnienia
zgtoszenia, punkt 4 w ¢gci B
Zgtoszeniapozostawiany jest
niewypetniony.

Przekazanie informacji

o0 wprowadzeniu danych podmiotu
doRejestrudo REFS
(korespondencja wewtrzna).

ArchiwizacjaZgtoszenia

Niezwtocznie

REFS

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

RKFS

Uzyskanie informacji o odzyskaniu
calcici srodkéw od Beneficjenta

WypeltnienieZgtoszenia/Aktualizacj
zgtoszenia do rejestru podmiotow
wykluczonych z rélwosci
ubiegania st 0 dofinansowanie ze
srodkow UE(zakcznik nr 30.3.31),
aktualizupcego dane zawarte

w Rejestrze

Przekazanie do Kierownika RKFS.

Niezwiocznie
po akceptacji

DF
REFS

10.

Kierownik Referatu
RKFS

WeryfikacjaZgtoszenia

J&li TAK parafowanieZgtoszenia
i przekazanie do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu

9 instrukcji.

Niezwlocznie

11.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacjdgtoszenia
J&li TAK Zgtoszenia przekazanie
do RKFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu

9 instrukcji.

Niezwtocznie

12.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Aktualizacja danych podmiotu
w Rejestrze

Przekazanie informacji

o aktualizacji danych podmiotu
w Rejestrzelo REFS
(korespondencja wewtrzna).

ArchiwizacjaZgtoszenia

Niezwtocznie

REFS
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14. Procesy dotycgce kontroli

14.1. Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania rocznych planéw kontroli IW (IP2)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dzialanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

i odzyskiwania
kwot

RKFS

Weryfikacja Rocznego Planu
Kontroli IW (IP2) wraz

z metodologi doboru wnioskéw
do kontroli opracowanprzez IW
(IP2) na podstawie analizy ryzyka.

Pozyskanie bigcych informacji

z REFS na temat umow zawartych
przez IW(IP2) w celu weryfikacji
prawidtowaci obliczen przez
IW(IP2) w zakresie zaplanowania
do kontroli 30% projektow
realizowanych w ramach
poszczegolnych Dziakaw danym
roku.

Wypelnienie listy sprawdzaej do
Rocznego Planu Kontroli IW(IP2)
(zakcznik nr 20.4.18) i przekazanig
do Kierownika RKFS.

J&li TAK przygotowanie pisma
akceptugcego Roczny Plan Kontro
i przekazanie wraz z list
sprawdzajca do Kierownika RKFS.

J&li NIE przygotowanie pisma
zawierajcego uwagi do Rocznego
Planu Kontroli i przekazanie wraz
Z lista sprawdzajca do Kierownika
RKFS.

nY
"

Niezwlocznie po
otrzymaniu nie
pézniej niz do 31

pazdziernika roku

poprzedzajcego
rok, ktérego
dotyczy Plan

IW (IP2)
REFS

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja Rocznego Planu
Kontroli wraz z lisy sprawdzajca
oraz odpowiednio pismem
akceptugcym, mdz zawieragcym
uwagi.

J&li TAK parafowanie pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
i przekazanie do Dyrektora DPO.
Jé&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja listy

sprawdzajcej oraz pisma

Niezwlocznie
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akceptugcego/zawierajcego uwagi.
J&li TAK podpisanie pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
i przekazanie do RKFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukgciji.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow
I odzyskiwania

Przekazanie do IW (IP2) pisma
akceptugcego Roczny Plan Kontro
lub pisma zwierajcego uwagi

do Rocznego Planu Kontroli

4. | ot i zarchiwizowanie dokumentow. | Njezwlocznie IW (IP2)
W przypadku otrzymania od IW
(IP2) korekty Rocznego Planu
RKFS Kontroli przeg¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow Przekazanie do REFS kopii
i odzyskiwania | zaakceptowanego Rocznego PlanliNiezwiocznie po
5 | kwot Kontroli — (korespondencja akceptacji RPK | REFS
wewrgtrzna).
RKFS
14.2. Instrukcja sporzdzania rocznego planu kontroli IP
Osoba :
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.
Kontroli
Projektéw Pozyskanie danych nt. projektéw | Minimum na 5 dni
1 i odzyskiwania | bedacych w realizacji, dla ktorych | przed terminem REES

kwot

RKFS

konieczne bdzie przeprowadzenie
kontroli realizacji na miejscu.

wystania Planu
do 1Z
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Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

Sporadzenie Rocznego Planu
Kontroli zgodnie z metodologi
doboru wnioskow do kontroli
opracowan przez IP na podstawie
analizy ryzyka oraz uwzgfinienie
kontroli systemowych w IW (IP2)

i przekazanie do Kierownika RKF$

IP poza Rocznym Planem Kontroli
moze prowadzi kontrole dorane

D.

RKFS (ad hoc) np. w przypadku
pozyskania informacji
0 nieprawidtowej realizacji projekty.
Weryfikacja Planu.
Kierownik Jeli TAK parafowanie
Referatu i przekazanie Planu do Dyrektora | ..\ 10 o000
DPO.
RKFS . :
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja Planu.
Dyrektor Jeli TAK podpisanie Planu
DPO i przekazanie do RKFS. Niezwiocznie

J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Wystanie Planu do 1Z celem
uzyskania akceptacji (w formie
pisemnej i elektronicznej).

J&li TAK przejscie do punktu
6 instrukcji.

J&li NIE po uwzgkdnieniu uwag 1Z
przegcie do punktu 3 instrukciji.

Do czasu zatwierdzenia Planu prz
1Z, kontrole mog by¢ prowadzone
W oparciu o niezatwierdzony proje
Planu.

(L)

Kt

Do 15 listopada
roku
poprzedzajcego
rok, ktérego
gotyczy RPK

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

i odzyskiwania
kwot

RKFS

Przekazanie zaakceptowanego PI
do REFS i zarchiwizowanie.

A

hiezwiocznie po
akceptacji przez 1Z

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

Opracowanie Sprawozdania
rocznego z realizacji Rocznego
Planu Kontroli wraz z pismem

Do 20 stycznia roku
nastpujacego po
roku, ktérego
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I odzyskiwania
kwot

przewodnim.

dotyczyt RPK

RKFS
Weryfikacja Sprawozdania i pisma
przewodniego.
Kierownik Jeli TAK parafowanie
8. | Referatu i przekazanie Sprawozdania i pismaiezwtocznie
RKES przewodniego do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Sprawozdania i pisma
przewodniego.
Dyrektor Je&sli TAK podpisanie Sprawozdania,,. .
0. o . Niezwiocznie
DPO I pisma przewodniego
i przekazanie do RKFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Stanowisko ds.
Kontroli Wystanie Sprawozdania i pisma
Projektéw przewodniego do IZ celem Do 20 stycznia roky
i odzyskiwania | uzyskania akceptacji (w formie nastpujacego po
10| kwot pisemnej i elektronicznej). roku, ktérego
Zarchiwizowanie sprawozdania | dotyczyt RPK
RKES I pisma przewodniego.
14.3. Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia kotroli, opracowania
informacji pokontrolnej oraz sporzadzania i monitorowania zalecé pokontrolnych
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania | powigzan
dziatanie e
Wyznaczenie sktadu zespotu Na 7 dni przed
kontrolujacego (co najmniej dwdch| terminem kontroli,
pracownikow w celu zachowania | wskazanym
Kierownik zasady ,,dwoch par oczu”) bigr w zawiadomieniu
. . BKT
1. | Referatu pod uwag konieczné¢ - -
A . Niezwtocznie
zapobigeniaryzyku zwhzanemu REFS
RKFS . . , y w wypadku
z konfliktem intereséw os6b istnieni
aowanych w kontraj zaistnienia
Zzaang ' konieczndci

W przypadku kontroli systemowe]

- przeprowadzenia
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kontakt z Biurem Kontroli

i Nadzoru Wiacicielskiego UMWO
w celu uzyskania informacji, czy
pracownik Biura bdzie brat udziat
w kontroli.

kontroli doranej

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

i odzyskiwania
kwot

— cztonek
zespotu
kontrolujacego

RKFS

Przygotowanie upowaienia
(zat.20.3.23) i zawiadomienia
o kontroli (zat. 20.3.12) zgodnie
z Rocznym Planem Kontroli
(nie dotyczy kontroli doranych,
ktore nie § zawarte w Rocznym
Planie Kontroli) oraz programu
Kontroli i przekazanie

do Kierownika RKFS.
Podpisanie przez wszystkich
cztonkow zespotu kontrolagego
oswiadcze o bezstronngi (zat.
20.3.30).

Na 7 dni przed
terminem kontroli,
wskazanym

w zawiadomieniu

Weryfikacja przekazanego
zawiadomienia, upowaienia
i programu kontroli.

Kierownik » )
Referatu J&li TAK parafowanie Niezwlocznie
dokumentowi przekazanie do
RKFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
przekazanego zawiadomienia,
upowanienia i programu kontroli.
Dyrektor _ L N :
DPO Jeili TAK podpisanie i przekazanie| Niezwitocznie

dokumentow do RKFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

— cztonek
zespotu
kontrolujacego

RKFS

Wystanie zawiadomienia o kontrol
do Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej.

Przekazanie upowaienia
do kontroli do zatwierdzenia
w BKT.

Zalkaczenie planu kontroli do akt
kontroli.

Co najmniej 5 dni
przed terminem
kontroli,
wskazanym

w zawiadomieniu
lub max 1 dzié
przez terminem
kontroli

w przypadku
kontroli doranej

Kontrola dorana
maoze by
przeprowadzona
bez zapowiedzi
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Zatwierdzenie upowanienia
i wpisanie do rejestru upoviaien
UMWO.

Dyrektor _ _
BKT Przekazanie do podpisu Niezwtocznie
Wicemarszatka Wojewddztwa

prowadacego nadzér merytoryczny
nad DPO.
Wicemarszatek | Zatwierdzenie upowaienia.
\é\:gfl‘j;vdosczjwa quIi TAK po_dpisanie upowaznienia
! i przekazanie do RKFS. Niezwlocznie
nadzor
merytoryczny | J&li NIE przej¢ do punktu
nad DPO 2 instrukcji.

Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

Zapoznanie giz dokumentagj
Zwiazam z zakresem kontroli
bedaca w posiadaniu IP.

Korespondencja wewirzna z
REFS dotyczca wskazania, na
podstawie prowadzonego przez
REFS bigacego monitoringu
wdrazania projektow/Dziala,
kwestii, na ktére zespo6t
kontrolujacy powinien ewentualnie
zwrocit szczegobla uwag: podczas
przeprowadzania czynic
kontrolnych na miejscu.

W przypadku konieczrsgi
przeprowadzenia kontroli donae]
w ramach kontroli krzyowej —
pozyskanie z REFS zestawienia
dokumentow finansowo-
ksiggowych, ktorych sprawdzenie
jest wymagane.

Niezwlocznie

REFS

Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow

i odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego.

RKFS

Przeprowadzenie kontroli

na miejscu projektu/systemowej/
realizacji RPD PT/kontroli dofme;j
w ramach kontroli krzyowej

w zakresie wskazanym

w upowanieniu do kontroli,
zgodnie z list sprawdzajca do
kontroli na miejscu projektu/
systemowej/kontroli RPD PT (zat.
20.4.9; 20.4.10, 20.4.15),

z zachowaniem zasady ,,dwoéch pa
oczu”.

W przypadku kontroli doranej
przeprowadzanej w ramach kontrg

W terminie
wskazanym

w zawiadomieniu
I upowanieniu

=
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krzyzowej — kontrola na miejscu ni
maoze przekroczy 3 dni roboczych,
a swoim zakresem obejmuje co dg
zasady weryfikagj
oryginatow dokumentow finansow
ksiggowych przedtgonych do
rozliczenia wraz z wnioskiem

o ptatna@¢, co do ktorych zachodzi
podejrzenie podwdjnego
sfinansowania.

(1)

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow
I odzyskiwania

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej (zat. 20.3.13),
podpisanie informacji przez
wszystkich cztonkéw zespotu
kontrolujacego oraz przygotowanie
pisma przekazaggego informagj

Niezwtocznie
po zaka@czeniu

kwot pokontrolm, (20.3.14) i przekazanig €Zynndci
10. _ do Kierownika RKES kontrolnych na REFS
— cztonkowie ' miejscu
zespotu W przypadku kontroli dorane] w jednostce
kontrolujacego | przeprowadzanej w ramach ko”tm"kontrolowanej
krzyzowej — niezwtoczne
RKFS . . .
przekazanie kopii dokumentow
finansowo — ksigowych do REFS
wraz z ustaleniami pokontrolnymi.
Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow
i odzyskiwania W dzenie d )
kwot vwprowadzenie do systemu Niezwiocznie
11. informatycznego informacji
— cztonek na temat kontroli.
zespotu
kontrolujacego
RKFS
Weryfikacja listy sprawdzagej,
informacji pokontrolnej i pisma
_ ) przekazujcego informagj.
Kierownik " ¢ .
12. | Referatu J&sll TAK parafowanie Niezwiocznie
i przekazanie dokumentow
RKFS do Dyrektora DPO.
Jé&li NIE przej¢ do punktu 10
instrukciji.
Zapoznanie giz informacj
Dyrektor _pokontroln_ac oraz Weryﬂkaqg _ | |
13. I akceptacija listy sprawdzgiej Niezwtocznie
DPO i pisma przekazuagego informagj.

J&li TAK podpisanie pisma
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przekazujcego informagj
pokontrolra, zatwierdzenie listy
sprawdzajcej i przekazanie pisma,
informacji pokontrolnej oraz listy
sprawdzajcej do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 10
instrukciji.

Stanowisko ds.

i Przekazanie do Beneficjenta/ Do 21 dni od
g(r)(;!trlgtl' jednostki kontrolowanej informacji| ostatniego dnia
Crojektow: pokontrolnej podpisanej przez czynnaci
| odzyskiwania zespot kontrolujcy wraz z pismem | kontrolnych na
kwot przewodnim podpisanym przez miejscu
— czionek Dyrektora DPO. w jednostce
zespo’fu_ Zalaczenie listy sprawdzagej do kontrolowane

14. kontrolupcego akt kontroli.
RKFS
Beneficjent/jednostka kontrolowan
w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
informacji pokontrolnej jest
zobowgzana do jej podpisania
lub ma maliwos¢ wniesienia uwag
do informacji pokontrolnej.
i:)anr}[:)(;/;/ilsko ds. Po otrzymaniu: Niezw’focznie_
Projektow 1) podpisanej informacji po dotrzqunlu
i odzyskiwania pokontrolnej w sytuaciji, gdy téé réo nplﬁqnﬁjt;/rzsi N
kwot ww. dokumentu wskazuje keke 'Cjel Jednos
. na konieczn& sporadzenia Kg kontrolowam
15. | _ czionkowie zaleca@ pokontrolnych natey informacji .
zespo’fu' przeg¢ do punktu 19 instrukciji. pokontrolnej
kontrolujacego lub uwag
RKES 2) uwag Beneficjenta/jednostki do informacji
kontrolowanej do informacji pokontrolne;
pokontrolnej nalgy przepé
do punktu 16 instrukcji.
Weryfikacja uwag
Stanowisko ds. | Beneficjenta/jednostki
Kontroli kontrolowanej do informacji
Projektow pokontrolnej. W razie: Niezwlocznie
L\‘I)V%ink'Wama 1) stwierdzenia zasadéo uwag | no otrzymaniu uwag
16. skorygowanie informaciji od

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

pokontrolnej, podpisanie informag
przez cztonkéw Zespotu
Kontrolujacego oraz przygotowani
pisma przekazaggego informagj
pokontrolry i przeg¢ do punktu

jiBeneficjenta/jednos

ki kontrolowanej
e

17 instrukgciji.

—
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2) nie uwzgédnienia uwag
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej, ponowne
przygotowanie podpisanej przez
wszystkich cztonkow Zespotu
Kontrolujacego informaciji
pokontrolnej i przygotowanie
pisma zawieracego
uzasadnienie i prz&j do punktu
17 instrukciji.

Weryfikacja przekazanego pisma
i informacji pokontrolne;.

Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
17. | Referatu i informacji pokontrolne oraz Niezwtocznie
RKES przekazanie do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 16
instrukciji.
Zapoznanie giz informacj
pokontrolry oraz weryfikacja
I akceptacja pisma przekazoggo
informacg lub pisma zawieragego
uzasadnienie nie uwzginienia
Dyrektor zastrzeen zgtoszonych przez
18. DPO jednostk kontrolowan. Niezwtocznie
J&li TAK podpisanie pisma
i przekazanie pisma oraz informacji
pokontrolnej do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu 16
instrukciji.
Przekazanie do Beneficjenta/
Stanowisko ds jednostki ko_ntroloyvanej_informacji
Kontroli : pokor,\trolnej poqlplsanej przez
Projekiow Zespot Kontro_lulcy _
i odzvski . wraz z odpowiednim pismem
:(\(/)voiys wania podpisanym przez Dyrektora DPO| pg 14 dni od dnia
19. Beneficjent/jednostka kontrolowan Otrzymania
— czionek w ciagu 7 dni od dnia otrzymania | Zastrzeen
zespo’fu' informacji pokontrolnej jest
kontrolupcego zobowhzana do jej podpisania
RKFS lub przygotowania w formie
pisemnej uzasadnienia odmowy
podpisania informacji pokontrolnej
Stanowisko ds. | Wykorzystanie otrzymane; Niezwlocznie REES —
Kontroli od Beneficjenta/jednostki po otrzymaniu w tym
20. | projektow kontrolowanej podpisanej podpisanej przez | Stanowisk
i odzyskiwania | informacji pokontrolnej Beneficjenta/jednost g gs.
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kwot

— czlonek
zespotu
kontrolujacego

RKFS

lub informacji pokontrolnej,

co do ktorej nagpita ze strony
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej odmowa

jej podpisania, do spagdzenia
zalecé (w sytuacji, gdy tr&
informacji pokontrolnej wskazuje
na konieczng ich sporadzenia)
oraz zarchiwizowanie dokumentov

Przekazanie do wiadorém REFS
kopii informacji pokontrolne;j
(korespondencja wewtrzna).

W przypadku zidentyfikowania
wystapienia nieprawidtowsci —
przekazanie informacji o wykrytej
nieprawidtowdci do SZ-REFS

i postpowanie zgodnie z instrukgj
12.2 Instrukcja sposzizania przez
IP raportow, zestawie

Jezeli zostata zidentyfikowana
konieczndé¢ dokonania przez
Beneficjenta zwrotdrodkdw
przegcie do procesu 1Brocesy
dotyczce odzyskiwania kwetl13.1.
Instrukcja odzyskiwanigrodkow
podlegajcych zwrotowi, w tym
odzyskiwanie wydatkow
niekwalifikowalnych oraz
nieprawidtowdci finansowych-
Odzyskiwanie od Beneficjenta
srodkow podlegajcych zwrotowi
stwierdzonych w trakcie kontroli na
miejscu realizacji projektu.

ke kontrolowarn
informacji
pokontrolnej

lub po otrzymaniu
odmowy podpisania
informacji

1S4

|

Monitoro
wania
Prioryteto
W,
informacji
0
nieprawich
owasciach

SZ-REFS

21.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

i odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

Sporadzenie i podpisanie zalece
pokontrolnych, oraz przygotowanie
pisma przekazggego zalecenia

i przekazanie do Kierownika RKFS

W przypadku, gdy w trakcie
przygotowywania Zaleace
pokontrolnych IP otrzyma
informacg wskazujca na usunjcie
uchybier stwierdzonych podczas
kontroli — sporzdzenie notatki
stuzbowej i odsjpienie od
sformutowania Zalede
pokontrolnych oraz spogdzenie

Niezwiocznie
* po otrzymaniu
podpisanej przez
-Beneficjenta/jednos
ke kontrolowarn
informacji
pokontrolnej
lub po otrzymaniu
odmowy podpisania
informacji lub te
po otrzymaniu
informaciji
0 usungciu

—t

|

uchybie
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pisma do Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej pisma o zakozeniu
czynnaci zwigzanych z kontral.

22.

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja zalecgi pisma, lub
notatki stizbowej i pisma.

J&li TAK parafowanie zaleae
i pisma lub notatki sttbowej

i pisma i przekazanie do Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu 21
instrukciji.

Niezwtocznie
|

23.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja zalete

i pisma lub notatki sttbowej

i pisma.

J&li TAK akceptacja i przekazanie

zalecé do Dyrektora BKT oraz
pisma do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 21
instrukciji.

W przypadku notatki sftbowej
I pisma jali TAK akceptacja i
przekazanie do RKFS.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 21
instrukciji.

Niezwtocznie

24,

Dyrektor
BKT

Weryfikacja zalece.

Jeili TAK akceptacja zaleae
i przekazanie do Radcy Prawnego,

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 21
instrukciji.

. Niezwlocznie

25.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja zalecé pod wzgtdem
prawnym.

J&li TAK parafowanie zaleae

I przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa w przypadku, gdy
zalecenia pokontrolne powodu;
okreslone skutki finansowe.

W przypadku braku skutkow
finansowych przekazanie zal@éce
do Wicemarszatka Wojewddztwa
prowadacego nadzér merytoryczn
nad DPO.

Niezwtocznie

J&li NIE przej¢ do punktu 21
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instrukciji.

Weryfikacja zalece w przypadku,
gdy powoduj one okrélone skutki
finansowe.

26 Skarbnik J&li TAK parafowanie zaleae Niezwlocznie
" | Wojewodztwa | i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewoddztwa.
Jé&li NIE przejg¢ do punktu 21
instrukciji.
Wicemarszalek | Weryfikacja zaleck.
V¥8£ ;VdOdCtha Je&li TAK podpisanie zaleae
27. | Prowadacy i przekazanie do RKFS. Niezwtocznie
nadzor
merytoryczny Je&ili NIE przejsé¢ do punktu 21
nad DPO instrukciji.
Stanowisko ds.
Kontroli Uzupetnienie w KSI oraz LSI
Projektow danych dotycgcych kontroli
i odzyskiwania | zalecé pokontrolnych oraz . .
28. | kwot ewentualnych wykrytych Niezwtocznie
nieprawidtowdci.
RKFS
Wystanie do Beneficjenta/jednostki pg 14 dni
koriltrolov:/anerj; zalede od terminu
. pO ontro nyC wraz z p|Smem otrzymania
Stanovv_lsko ds. przewodnim podpisanym przez doi i
Kontroli ; podpisane)
s Dyrektora DPO lub pisma informacii
Projektow . : J
i odzvskiwania 0 zakaczeniu czynngi pokontrolnej
29. kwoty zwiazanych z kontral lub po otrzymaniu | REFS
Przekazanie kopii spagdzonych pdmowy.podplsan|61
zalecé pokontrolnych/ / pisma informacii lub te:
RKFS 0 zakaczeniu czynngi otrzymaniu
zwiazanych z kontral do informacji
wiadomdci REFS (korespondencja © USUNECiu
wewretrzna). uchybiey
St isko d Analiza informacji
K ar:ov;/_ls 00S. | od Beneficjenta/jednostki
Pon_ rl? ! kontrolowanej o sposobie
rroje to_vv . wykonania zaleaepokontrolnych
I odzyskiwania : . ,
30. poprzez. Niezwtocznie

kwot

RKFS

» weryfikacg dokumentow
otrzymanych
od Beneficjenta/jednostki

kontrolowanej w siedzibie IP
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i/lub

» kontrok na miejscu (kontrola
sprawdzajca).

Ewentualne podfie korespondenc]
wyjasniajacej zmierzajcej

do zastosowaniaesi
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej do wszystkich
zalecé pokontrolnych.

31.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

i odzyskiwania
kwot

RKFS

Przekazanie informacji jednostkon
powiazanym o skutkach wykonaniz
zalecé pokontrolnych, mogrych
mie¢ wptyw na dalsz realizacg
projektu.

W przypadku ustaleniaz i

Beneficjent/jednostka kontrolowan
wykorzystat dotag niezgodnie

Z przeznaczeniem, co spowodowato

niezrealizowanie petnego zakresu
rzeczowego projektu - stwierdzeni
zaistnienia przestanek
wykluczapcych dany podmiot

z mazliwosci uzyskania
dofinansowania z&odkow UE.
Przekazanie przedmiotowe]
informacji (korespondencja
wewrgtrzna) do Kierownika REFS.

Archiwizacja dokumentow.

a

Niezwlocznie

D

REFS

32.

Kierownik
REFS

Zlecenie przeanalizowania
otrzymanej informacji i w razie
potrzeby rozwizania umowy
sporadzenie opinii i przejg

do instrukcji 8.9.

W przypadku otrzymania informac
0 zaistnieniu przestanek
wykluczapcych podmiot

z mazliwosci uzyskania
dofinansowania z&odkéw UE —
przekazanie informacji do 1Z PO
KL.

INiezwtocznie

33.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

W przypadku kontroli systemowe]
sporadzenie pisma przekazigego
do wiadomdci IZ kopie ostatecznej
wersji informacji pokontrolnej wraz
z zatwierdzonymi zaleceniami
pokontrolnymi.

Niezwtocznie po

" podpisaniu zalece
pokontrolnych, lub
w przypadku braku

konieczndci
formutowania
zalecé — po
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otrzymaniu

RKFS . :
podpisanej przez
jednostk
kontrolowara,
informacji
pokontrolnej
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie
34, | Referatu [[))I;I’(T)lal przekazanie do Dyrektora | \ ..\ 1o oo
RKFS - .
Jesli NIE przeg¢ do punktu 33
instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor Jeli TAK akceptacja i przekazanie
35. DPO pisma do RKFS. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu 33
instrukciji.
W ciagu 5 dni
roboczych od dnia
podpisania zalece
Stanowisko ds. pokontrolnych, lub
Kontroli w przypadku braku
Projektéw Wystanie do 1Z kopii informacji konieczndci
i odzyskiwania pokontrolnej i zaleae formutowania
36. | kwot pokontrolnych wraz z pismem zalecé — w chgu 5
przewodnim podpisanym przez dni roboczych od
Dyrektora DPO. dnia otrzymania
RKES podpisanej przez
jednostk
kontrolowarn
informacji
pokontrolnej
14.4. Instrukcja wdrazania zalec& pokontrolnych wydanych przez Instytucje
Audytowa lub inne organy kontrolne oraz podgcia dziatan prewencyjnych
I korekcyjnych w przypadku stwierdzenia luk w systenie wdrazania
OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie konania owiazane
dziatanie Wy powia
Wyznaczenie pracownika, ktéry
w zakresie swoich obowzkow bedzie
Kierownik posiadat odpowiedzialdé za analiz
1. | Referatu wynikow kontroli/audytow _ Pocatek roku
RKES przeprowadzanych przez Instyticj
Audytowa, NIK i inne stizby kontrolne
oraz KE i inne upowanione instytucje.
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Osoba

. , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie wyniku kontroli/audytu Po drent
. . przeprowadzonego przez Instytcj przeprowadzeniu
) g'eefrgrggj k Audytowa, NIK i inne shiby kontrolne | kontroli/audytu — | BKT
' oraz KE i inne upownione instytucje. | W términie UMWO
RKFS Przekazanie do wyznaczonego wynikajacym ze
pracownika RKFS. stosownych
przepiséw
2 dni robocze po
Analiza otrzymanych wynikow otrzymaniu,
kontroli/faudytu. Okréenie referatow | v czasie Inne referaty
DPO/innych Jednostgk organ|zacyjnychpozwa|aﬁcym na | DPO — )
Wyznaczony UMWO/IW (IP2), ktérych zakresu dotrzymanie w szczegoln
3 pracownik dziatalngci dotycz wyniki ewentualnych osci REFS/
' kontrqli/audytu. . | terminéw na jednogtki .
RKFS W razie potrzeby — kontakt z innymi | ztozenie organizacyj
referatami DPO — w szczegOkud wyjasnien ne UMWO/
REFS_/innymi je_dnostkami wyznaczonych | IW (IP2)
Ol’ganlzacyjnyml UMWO/IW (IPZ) przez jednosw
kontrolujaca
1 dzien roboczy
po otrzymaniu
Wypetnienie listy sprawdzage] m‘/(;?ri%?:?iy(:h
na podstawie dokonanej analizy (z innych
oraz informacji uzyskanych z innych referatéw DPO —
referatow DPO/innych jednostek w szczegolngsi | Inne referaty
organizacyjnych UMWO/IW (IP2). REFS/innych DPO —
W Okreslenie, czy istnieje koniecz&é jednostek w szczegdln
prgég\?vzzil(zny sformutowania pisemnych wyjaien. organizacyjnych | 0sci REFS/
4. Jezeli TAK przejcie do punktu 5. UMWO ) jednostki
RKFS Jezeli NIE przejcie do punktu 11. W czasie orJanizacy)
pozwalajcym na | N€
dotrzymanie UMWO/IW
ewentualnych | (IP2)
terminéw na
zlozenie
wyjasnien
wyznaczonych
przez jednostk
kontrolujaca
Sporadzenie pisemnych wyjaien _ Inne referaty
Wyznaczony dotyczcych wynikéw przeprowadzonej2 dni robocze po | ppo
5 | pracownik kontroli/audytu, na podstawie informag;jPtrzymaniu w szczegdlin
' uzyskanych z odpowiednich referatow| Wymaganych osci REFS /
RKFS DPO/jednostek organizacyjnych 'nfgrg‘s"’_‘gl" jednostki
w czasi

DPO/IW (IP2) i przekazanie do

organizacyj
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Osoba

. , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . :
dziatanie wykonania powigzane
Kierownika RKFS. pozwalagym na | ne
dotrzymanie UMWO/IW
terminu na (IP2)
zlozenie
wyjasnien
wyznaczonego
przez jednostk
kontrolujaca
Weryfikacja tréci pisma oraz listy
Kierownik sprawdzajce;.
6. | Referatu Jesli TAK parafowanie pisma oraz listy 1 §zjen roboczy
sprawdzajcej i przekazanie do
RKES Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 5 instrukciji.
Zatwierdzenie listy sprawdzgie]
i akceptacja pisma.
Dyrektor - ST .
7 J&ili TAK podplsame pisma oraz listy 1 dzieh roboczy
sprawdzajcej i przekazanie do
DPO .
wyznaczonego pracownika RKFS.
J&li NIE przejs¢ do punktu 5 instrukciji.
Wyznaczony Przekazanie pisma do konsultacji Biuna
8. | pracownik Kontroli i Nadzoru Wi4cicielskiego 1 dzien roboczy
RKFES UMWO.
Konsultacja pisma.
Biuro Kontroli J&ili TAK parafowanie pisma
9 i Nadzoru I przekazanie do
" | Wiascicielskiego | Marszatka/Wicemarszatka
BKT Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu 5 instrukciji.
Marszatek
Wojewddztwa/ | Zatwierdzenie pisma.
Wicemarszatek | jeli TAK podpisanie pisma :
10. Sprawugcy i przekazanie do wyznaczonego 3 dni robocze
nadzor pracownika RKFS.
merytoryczny _ _ . N
nad DPO. J&li NIE przejgé do punktu 5 instrukciji.
Wyznaczpny o o W terminie
11 pracownik Przekazanie pisma z wyjgieniami wyznaczonym
' do jednostki kontroluicej. przez jednostk
RKFS kontrolupaca
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin : Jednostk|
dziatanie wykonania powiazane
Niezwiocznie
po otrzymaniu
Przekazanie listy sprawdzagj W czasie
zawierajcej informacg, iz nie pozwalajcym
stwierdzono konieczriai sktadania na dotrzymanie
Wyznaczony | przez IP dodatkowych wyjaien Wyznaczonego
12, pracownik zwiazanych z przeprowadzehontrok. | terminu przekaza
Sporadzenie pisma przekazgego nia do jednostki
RKFS do jednostki kontroluicej egzemplarz | kontrolujcej
podpisanej informaciji podplsar!faj
pokontrolnej/protokotu pokontrolnego informacii _

i przekazanie do Kierownika RKFS. | pokontrolnej/
protokotu
pokontrolnego

Weryfikacja i akceptacja listy

. ) sprawdzajcej i pisma.
Kierownik _ o _
Referatu J&ili TAK parafowanie pisma oraz listy _
13. sprawdzajcej i przekazanie do 1 dzieh roboczy
RKES Dyrektora DPO.

J&li NIE przejé¢ do punktu 12

instrukciji.

Zatwierdzenie listy sprawdzggej oraz

akceptacja pisma.

Dyrektor Jesli TAK parg_fowanie pisma oraz listy,
14. sprawdzacejll przekazanie do 1 dzieh roboczy
DPO Mar_sza,’rkaNVmemarszaika

Wojewodztwa.

J&li NIE przejé¢ do punktu 12

instrukciji.

Podpisanie informacji

Marszatek pokontrolnej/protokotu pokontrolnego
Wojewodztwa/ | ora; nisma przekazigego.
Wicemarszatek

15. | sprawujcy Jeili TAK podpisanie pisma oraz listy | 3 dni robocze
nadzor sprawdzajcej i przekazanie do
merytoryczny wyznaczonego pracownika RKFS.
nad DPO. Jesli NIE przejs¢ do punktu 12

instrukciji.

Wyznaczony Przekazanie pisma wraz z podpigan | w terminie
16. pracownik informacp, pokontrolr/protokotem wyznaczonym
pokontrolnym do jednostki przez jednostk

RKFS kontrolujacey. kontrolujaca
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin : Jednostk|
dziatanie wykonania powiazane
Wyznaczony Analiza, czy sformutowano zalecenia | Niezwtocznie po
pracownik pokontrolne do wdrzenia. dokonaniu
1r. Jezeli TAK przejs¢ do punktu 18. analizy
RKFES Jeseli . sformutowanych
ezeli NIE przef¢ do punktu 25. zalecé
Okreslenie referatow DPO/innych Irg?eerat
jednostek organizacyjnych UMWO/IW, DPO _y
Wyznaczony (IP2), ktorych zakresu dziatalfc _ _ W szczeadin
: dotyczy wdraanie zalece. Przekazanigl NieZwiocznie  S2CZ€9
pracownik : . : oéci REFS/
18. informacji (korespondencja wewtnzna | PO d.okonan.lu' ednostk
lub pismo do IW (IP2)) dotyezej analizy wynikow | J NOStki
RKFS koniecznéci wdrazenia zalece, kontroli 2(regan|zacyj
Koordynacja sporgzenia informacji UMWO/IW
0 wykonaniu zaleae (IP2)
Sporadzenie listy sprawdzagej
wykonanie zaleaena podstawie
informacji o wdraaniu zalecé _
pokontrolnych uzyskanych 2 dni robocze
z odpowiednich referatéw po otrzymaniu
DPO/jednostek organizacyjnych DPO| Wymaganych
o . informaciji
Sporzadzenie pisemnych wyjaien (z innych
dotycacych wykonania zalege referatéw
pokontrolnych. W przypadku DPO/innych
zidentyfikowania konieczrigi jednostek .
dokonania w wyniku realizacji zalete | organizacyjnych Stanowisko
Wyznaczony aktuallzaq'l Irystrukcp YVykonawczych TUMWO ), ds.
19. | pracownik przekazanie informacji do REFS, W czasie Programow
' zgodnie z Instrukej7.6Instrukcja | pozwalajcym ania i .
RKFS sporz;dzania i aktualizacji Instrukcji IP} na dotrzymanie | Zarzadzania
W przypadku wykrycia wydatkéw wyznaczonego SZ-REFS
niekwalifikowalnych lkdacych terminu przekaza
wynikiem bkdu systemowego IW(IP2)| hia do jednostki
— dokonanie w ficie sprawdzajce; kontrolucej
analizy maliwosci wystipienia bedu | informacji
systemowego w catym Dziataniu oraz dOtyCZlCG_J
oszacowanie wydatkow wykonania
niekwalifikowalnych proporcjonalnie dpsformutowanych
wynikéw dokonanej analizy. zaleca.
Przekazanie listy sprawdaagj oraz
pisma do Kierownika RKFS.
g'sfrgrgtrﬂk Weryfikacja i akceptacja listy
20. sprawdzajcej oraz pisma. 1 dzien roboczy
RKES J&ili TAK parafowanie listy

196




OSOb.a , . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
) k wykonania powigzane
dziatanie
sprawdzajcej oraz pisma i przekazanie
do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 19
instrukcji.
Zatwierdzenie listy sprawdzgge]
oraz akceptacja pisma.
J&ili TAK parafowanie pisma
Dvrektor I przekazanie do
y Marszatka/Wicemarszatka .-
21. o L 1 dzien roboczy
DPO Wolewod;twg oraz podpl_sanle listy
sprawdzajcej i przekazanie do
wyznaczonego pracownika RKFS.
J&li NIE przejé¢ do punktu 19
instrukciji.
Marszatek
Wojewddztwa/ | Zatwierdzenie pisma.
Wicemarszatek | jeili TAK podpisanie pisma
22. | Wojewodztwa | j przekazanie do wyznaczonego 3 dni robocze
Sprawuscy pracownika RKFS.
nadzor .
merytoryczny | J8li NIE przeg¢ do punktu 19
nad DPO instrukciji.
Wyznaczony Przekazanie pisma do wiadofadBiura
23. | pracownik Kontroli i Nadzoru Wtacicielskiego 1 dzieh roboczy
RKFES UMWO.
Wyznaczony o . . W terminie
24. | pracownik Przekaz_anle_ pisma do jednostki wyznaczonym
kontrolujace;. przez jednostk
RKFS kontrolujaca
14.5. Instrukcja przekazywania do 1Z wynikéw kontroli zewnetrznych
OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powigzane
dziatanie
Otrzymanie ostatecznego wyniku
kontroli/audytu przeprowadzonego przezpg
InStthCj; IA\Udy'tOV\BU NIK i inne Sl'l.Zby przeprowadzeniu BKT
Kierownik kontrolne oraz KE i inne upovmione kontroli/audytu —
1. | Referatu instytucje w IP. Przekazanie do w terminie UMWO,
RKES pracownika RKFS. wynikajacym ze | beneficjent
. . stosownych
Otrzymanie ostatecznego wyniku przepisow
kontroli/audytu przeprowadzonego przgz
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Osoba

. , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Instytucg Audytowa, NIK i inne shzby
kontrolne oraz KE i inne upowmione
instytucje u beneficjenta Dziatania PO KL
wdrazanego przez IP.
W ciagu 10 dni
roboczych od
Otrzymanie ostatecznego wyniku otrzymania
kontroli/audytu przeprowadzonego prz€Zpstatecznego
Instytuck Audytowa, NIK'iinne shzby | wyniku kontroli
kontrolne oraz KE i inne upoumione przez P2
instytucje w IP2. Przekazanie do w wypadku
pl‘acownika RKFS. kontroli
Kierownik przeprowadzonej
2. | Referatu Otrzymanie ostatecznego wyniku w IP2 i w chgu 5 P2
RKFS kontroli/audytu przeprowadzonego przezgni roboczych od
|nStthCj?L /A\ley'tOV\BU NIK iinne SI'l.Zby Otrzymania
kontrolne oraz KE i inne upoumione ostatecznego
instytucje u beneficjenta Dziatania PO Kkyyniku kontroli
wdrazanego przez IP2 w wyniku ktorej | przez 1P2
stwierdzono nieprawidtovéoi we w wypadku
wdrazaniu PO KL. kontroli
przeprowadzonej
u beneficjenta
W przypadku otrzymania wyniku
kontroli/audytu przeprowadzonego przgz
Instytucg Audytowa, NIK i inne shzby
kontrolne oraz KE i inne upoumione
instytucje u Beneficjenta Dziatania PO
KL wdrazanego przez IP — analiza, czy
wynik kontroli/audytu wskazuje na
Stanowisko ds stwierdz'one nieprawidtovgoi we
Kontroli " | wdrazaniu PO KL. _ _
Projektow J&ili TAK koniecznag¢ przekazania gtlfzi/vr\:gﬁ?le PO
3. | i odzyskiwania | wyniku kontroli do IZ. ostatecznych
kwot Jeli NIE archiwizacja dokumentu. wynikéw

RKFS

Przygotowanie pisma przekazcggo
ostateczne wyniki kontroli/audytu
przeprowadzonego w IP i/lub wyniki
kontroli/audytu przeprowadzonego
w IP2, wraz z ewentualnymi
wyjasnieniami/informacjami
dotyczcymi wykonania zalece
pokontrolnych i/lub wyniku

kontroli/audytu

kontroli/audytu zewetrznego
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Osoba : ,
. , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
u Beneficjenta Dziatania PO KL
wdrazanego przez IP/IP2 w wyniku ktorej
stwierdzono nieprawidtovéai we
wdrazaniu PO KL do 1Z i pryekayanie
do Kierownika RKFS.
Weryfikacja pisma.
4 Kierownik J&li TAK parafowanie _ _
' Sﬁfgéat“ pisma i przekazanie do Dyrektora DPQNi€Zwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu 3 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
5 | Dyrektor Je&li TAK akceptacja i przekazanie _ _
" | pPO pisma do RKFS. Niezwiocznie
J&li NIE przejé¢ do punktu 3 instrukciji.
W ciagu 10 dni
roboczych od
dnia otrzymania
ostatecznych
wynikow
kontroli/audytu
Wystanie do 1Z ostatecznych wynikéw| Przeprowadzoneg
Wyznaczony | ohirolijaudytu wraz z pismem ow IP/IP2,
6. | pracownik ) ; w ciagu 5 dni
RKES przewodnim podpisanym przez 4
Dyrektora DPO. roboczych od
dnia otrzymania
ostatecznych
wynikow
kontroli/audytu
przeprowadzoned
0 U beneficjenta

14.6. Instrukcja udziatu w przeprowadzaniu kontroli krzyzowych (w tym PT PO

KL)
Osoba _
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
Stanowisko ds. o
rozliczania Otrzymanie pisma od IZ PO KL/
projektow | podmiotu zewgtrznego
odzyskiwania dziatapcego w imieniu 1Z PO KL
1. w sprawie konieczrigi przekazanig 1z

kwot

REFS

przez IP zestawienia dokumentow,
poswiadczagcych poniesienie

wydatkéw niezhdnych do

7 dni

kalendarzowych od
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przeprowadzenia kontroli
krzyzowe.

Przestanie za goednictwem poczty
elektronicznej do 1Z PO KL/
podmiotu zewartrznego
dziatapcego w imieniu 1Z PO KL
zestawienia dokumentow
poswiadczagcych poniesienie
wydatkow przedtaonych do
rozliczenia przez kontrolowanego
Beneficjenta w ramach
poszczegdlnych wnioskow

o ptatn@é¢ w formacie XLS, wraz

z dwiadczeniem o zgodioi
danych z danymi zawartymi w KSI
SIMIK 07-13.

daty otrzymania
informacji

w sprawie
konieczndci
przekazania w/w
zestawienia

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

REFS

Otrzymanie pisma od 1Z PO KL/
podmiotu zewartrznego
dziatapcego w imieniu 1Z PO KL
w sprawie konieczrii przekazania
przez IP péwiadczonych kopii
dokumentow finansowo-
ksiggowych na potrzeby
przeprowadzenia kontroli
krzyzowych.

Zawiadomienie Beneficjenta

0 koniecznéci przekazania
paswiadczonych kopii dokumentéw
finansowo — ksigowych, co do
ktérych zachodzi podejrzenie
podwojnego finansowania
(dokumenty skanowane w pliku
PDF oraz péwiadczone za
zgodng@¢ z oryginatem w wersji
papierowej) wraz z&wiadczeniem,
iz przekazany dokument zostat
wykazany w danym wniosku/
whnioskach o ptatni.

Informacja w tym zakresie
przekazywana jest do Beneficjente
wszystkimi maliwymi drogami
przekazu, tj. pocattradycyjra,
poczt elektroniczia oraz faxem.

Przekazanie przedmiotowych
dokumentow wraz z§wiadczeniem

1

przez Beneficjenta do IP.

Niezwtocznie
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5 dni roboczych

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

REFS

Zweryfikowanie otrzymanych
dokumentow wraz
z cdwiadczeniem.

W przypadku braku zastrzen —
przestanie dokumentow wraz

z cdwiadczeniem za poednictwem
poczty elektronicznej (w pliku PDH
oraz poczt tradycyjr do 1Z PO

KL/ podmiotu zewrtrznego
dziatapcego w imieniu 1Z PO KL.

W przypadku zastrzen (np.

w sytuacji braku madiwosci
wyegzekwowania kopii
dokumentow finansowo —
ksiggowych wraz ze stosownym
oswiadczeniem lub w sytuacji
wystapienia watpliwosci, co do
zgodndci przedstawionych kopii
dokumentow ze stanem faktyczny
poinformowanie 1Z POKL/
podmiotu zewstrznego
dziatapcego w imieniu 1Z POKL

0 zaistniatej sytuacji oraz
poinformowanie RKFS

0 koniecznéci przeprowadzenia
kontroli doranej projektu/
projektéw (dokonanie weryfikacji
oryginatow dokumentow
finansowo- ksigowych
przedt@zonych do rozliczenia wraz
Z wnioskiem o ptatn&, co do
ktérych zachodzi podejrzenie
podwodjnego finansowania), z
zastrzeeniem, ¥ czynngci
kontrolne co do zasady nie powinn
trwa¢ dtuzej niz 3 dni robocze.

Patrz instrukcjd 4.3

N

ﬂ}liezw’focznie

y

RKFS

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Po zakaczeniu czynngci
kontrolnych przekazanie przez
RKFS do REFS kopii dokumentéw
co do ktérych zachodzi podejrzeni
podwojnego finansowania wraz

z ustaleniami pokontrolnymi

w zakresie kontrolowanej
dokumentacji.

ay
“Niezwtocznie
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i przekazanie do Dyrektora DRP.

Stanowisko ds. . i
rozliczania Po otrzymaniu w{w plokumentow od
projektow RKFS prz_ekazanle ich do 1Z PO
i odzyskiwania KL'/ pqdmlotu z.equtr'znego . .
5. | kwot dziatapcego w imieniu 1Z PO KL za Niezwlocznie 1Z
pasrednictwem poczty
elektronicznej (w pliku PDF) oraz
REFS poczh tradycyjn.
W momencie otrzymania informacji
od 1Z PO KL/ podmiotu
zewrgtrznego dziatajcego
w imieniu 1Z PO KL
0 potwierdzonym przypadku
podwojnego sfinansowania
6. wydatkéw w ramach PO KL
odpowiednie zakwalifikowanie
nieprawidtowdci oraz
postpowanie zgodnie z instrukcj
postpowania z
nieprawidtowdciami (patrz
instrukcjal3.]).
15. Procesy dotycgce ewaluacji
15.1.Instrukcja prowadzenia ewaluacji
OSOb.a , : Termin Jednostki
Lp wykonujaca Dziatanie . .
) k wykonania powigzane
dziatanie
Rozpoczcie prac zwizanych
z realizacy badania ewaluacyjnego Grupa
Stanowisko ds. | (zgodnie z planem dziata Sterupca
1. ewaluaCJ| ewaluacyjnyCh |Ub w Wyniku Niezw}ocznie EwaluaCﬁ
RE ujawnienia znacznych odchyle DPO '
od zata@onych pierwotnie celéw
w systemie monitoringu).
Stanowisko ds. | Przygotowanie badania Grupa
2. | ewaluacji ewaluacyjnego - opracowanie zakiesg., y1oconie | Sterupca
planowanego badania ewaluacyjnego Ewaluaci
RE i przekazanie do Kierownika RE. ct
Weryfikacja dokumentéw dot.
Kierownik badania ewaluacyjnego.
3. |Referatu Jesli TAK parafowanie dokument6w | Niezwtocznie
RE dot. badania ewaluacyjnego
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Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja dokumentd
dot. badania ewaluacyjnego.

J&li TAK podpisanie dokumentow
dot. badania ewaluacyjnego

W

Dyrektor i przekazanie projektu umowy do
Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora DPO, | Niezwitocznie
DRP pozostatych dokumentéw dot. badania
ewaluacyjnego do Skarbnika
Wojewddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja dokumentu dot. badania
ewaluacyjnego - projektu umowy
pod wzgkdem zgodnsci
Dyrektor/ z zatwierdzonym PD PT.
Zasgpca . N : . .
Dyrektora J&li TAK podpisanie projektu Niezwtocznie
DPO umowy i przekazanie do Radcy

Prawnego.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu umowy
na przeprowadzenie badania
ewaluacyjnego pod wzglem
prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
umowy i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwtocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja dokumentéw dot.
badania ewaluacyjnego.

J&li TAK parafowanie dokumentow
dot. badania ewaluacyjnego

i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwlocznie

Wicemarszatek
Wojewodztwa

Weryfikacja dokumentéw
dotyczcych badania ewaluacyjnego

J&li TAK parafowanie dokumentow
dot. badania ewaluacyjnego

"Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO
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I przekazanie na posiedzenie ZWO.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

DOA

Zarzad
Wojewodztwa
Opolskiego

Zapoznanie giz dokumentagjdot.

badania ewaluacyjnego i akceptacja.

J&li TAK akceptacja i przekazanie
do RE.

Je&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Niezwtocznie

DOA

10.

Stanowisko ds.

ewaluacji
RE

Wybdr Wykonawcy.

W przypadku ewaluacji zewtrznych
— opracowanie merytorycznych
kryteriow wyboru wykonawcy.

W przypadku ewaluacji zewtrznych
prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego na podstawie art.
i nast. Ustawy z dnia 29 stycznia 20
r. Prawo zamowig publicznych /tekst

jednolity z 2007 r. Nr 223, poz. 1655

— postpowanie jak w cgsci 17.1
niniejszej instrukciji

W przypadku ewaluacji zewtrznych
prowadzonych na podstawie art. 4
pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 20(
r. Prawo zamowie publicznych /tekst
jednolity z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
— postpowanie zgodnie

z dokumentami wewgtrznymi
UMWO, tj. zaradzenie dot. ustalenig
procedur kontroli oraz
przeprowadzania wghnej oceny
celowdci zachgania zobowjzan
finansowych i dokonywania
wydatkow.

Po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty i podpisani
umowy na realizagjbadania
ewaluacyjnego prz&gie do punktu
11 instrukciji.

39
04

~

D

D4

Niezwlocznie
b/

—_

Stanowisko
ds. zamowie
publicznych,
DPO,
Grupa
Sterupca
Ewaluacy

11.

Stanowisko ds.

ewaluacji
RE

Realizacja badania ewaluacyjnego
zgodnie z podpisarumows.

Niezwtocznie

DPO,
Grupa
Sterupca
Ewaluacy

12.

Stanowisko ds.

ewaluacji
RE

Przekazanie dokumentacji dotycej
raportu z badania ewaluacyjnego
do akceptacji przez ZWO.

Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO
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DOA

13.

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Zapoznanie sii akceptacja
dokumentacji dot. raportu z badania

ewaluacyjnego, w tym rekomendacj).

Jeli TAK akceptacja i przekazanie
do RE.

J&li NIE przej¢ do punktu 12
instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

14.

Stanowisko ds.
ewaluacji

RE

Przygotowanie dokumentacji

w sprawie wykorzystania wynikow
badania ewaluacyjnego, w tym
rekomendacji i przekazanie do
Kierownika RE.

Niezwlocznie

15.

Kierownik
Referatu

RE

Weryfikacja dokumentacji w sprawie
wykorzystania wynikow badania

ewaluacyjnego, w tym rekomendacj).

J&li TAK parafowanie dokumentacji
i przekazanie do Dyrektora DRP.

J&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.

A

Niezwtocznie

16.

Dyrektor
DRP

Weryfikacja dokumentacji w sprawie
wykorzystania wynikow badania

ewaluacyjnego, w tym rekomendacjj.

Jeili TAK podpisanie dokumentacji
i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewbdztwa .

J&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.

A

Niezwtocznie

17.

Wicemarszatek
Wojewodztwa

Weryfikacja dokumentacji w sprawie
wykorzystania wynikow badania

ewaluacyjnego, w tym rekomendacjj.

Jeili TAK podpisanie dokumentacji
i przekazanie do RE.

J&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.

A

Niezwlocznie

18.

Stanowisko ds.
ewaluacji

RE

Przestanie raportu

z przeprowadzonych ewaluacji
oraz informacji w sprawie
wykorzystania wynikow badania
ewaluacyjnego, w tym rekomendacj
do:

-1z,

- DPO,

— DPO, ktory przekazuje je do PKM.

Niezwlocznie

DPO
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Upublicznienie raportu
Z przeprowadzonej ewaluacji.
Archiwizacja raportu.

Stanowisko ds. zgodnie Grupa
19 ewaluagji Monitorowanie posijpow procesu Z terminami Sterupca
' RE wdrazania rekomendacji wdrazania Ewaluacy /
rekomendacji | DPO
Stanowisko ds. | Przygotowanie dokumentac;ji
20. | ewaluacii w sprawie mpnr_[orowanla PaFIOW Niezwlocznie
RE procesu wdrzania rekomendacji
i przekazanie do Kierownika RE.
Weryfikacja dokumentacji w sprawie
monitorowania pogpow procesu
Kierownik wdrazania rekomendacji.
01, | Referatu Je&sli TAK parafowanie dokumentacji| Niezwtocznie
RE I przekazanie do Dyrektora DRP.
J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukcji.
Weryfikacja dokumentacji w sprawie
monitorowania pogpoéw procesu
wdrazania rekomendaciji.
Dyrektor Jeli TAK podpisanie dokumentacji | . .
22. : . . Niezwitocznie
DRP i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa .
J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.
Weryfikacja dokumentacji w sprawie
monitorowania pogpoéw procesu
_ wdrazania rekomendaciji.
23. ch_emz}rsza’fek Jeili TAK podpisanie dokumentacji | Niezwtocznie
Wojewoddztwa . .
i przekazanie do RE.
Jé&li NIE przejg¢ do punktu 20
instrukciji.
Przestanie informacji w sprawie
monitorowania pogpoéw procesu
Stanowisko ds. | wdrazania rekomendacji
24. ewaluacii do: Niezwitocznie DPO
RE - 12,
- DPO,

DPO, ktory przekazuje je do PKM.

206




16. Procesy zwjzane z realizacg zadan w ramach pomocy technicznej

16.1. Instrukcja podpisywania umowy o dofinansowar Rocznych Planow Dziatania
PT PO KL pomiedzy 1Z - IP

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Weryfikacja projektu Umowy (zat.
20.3.26) otrzymanego od IZ , pod
katem prawidtowéci zawartych
danych i przygotowanie projektu
Uchwaty ZWO przyjmujcej projekt
umowy w celu podpisania.

J&li TAK parafowanie projektu
Umowy, projektu Uchwaty ZWO
i przekazanie do Kierownika RPT.

J&li NIE przygotowanie pisma
z uwagami do IZ i przekazanie do
Kierownika RPT.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
projektu Umowy
zZIZ

DOA

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja projektu Umowy,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma.

J&li TAK parafowanie projektu
Umowy, projektu Uchwaty ZWO
lub pisma i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Umowy, projektu Uchwaty ZWO
lub pisma.

J&li TAK podpisanie projektu
Umowy i projektu Uchwaly ZWO
i przekazanie do Radcy Prawnego

lub podpisanie pisma i przekazanie

do SPT-RPT.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

D

Niezwtocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu Umowy oraz
Projektu Uchwaty ZWO pod
wzgledem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Umowy oraz Projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Skarbnika

Wojewddztwa.

Niezwlocznie

DOA
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Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Weryfikacja projektu Umowy oraz
Projektu Uchwaty ZWO pod
wzgledem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie

Skarbnik . . : .
5. Woiewddztwa projektu Umowy oraz projektu Niezwtocznie
) Uchwaty ZWO i przekazanie
do Wicemarszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja projektu Umowy oraz
projektu Uchwaty ZWO.
. J&li TAK parafowanie projektu
Wicemarszatek . : .
6. Woiewodztwa Umowy oraz projektu Uchwaty Niezwtocznie
) ZWO i przekazanie do SPT - RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie projektu Umowy oraz I\KﬂanCEI?Ea
7. | Technicznej posiedzenie ZWO wraz z Uchwat | Niezwtocznie Cztonkowie
SPT - RPT ZWO przyjmupca projekt Umowy ZWO
w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej projekt Umowy.
Zarzad Jeili TAK podpisanie Uchwaty
8. Wojewoddztwa | ZWO oraz Umowy i przekazanie dpoNiezwtocznie DOA
Opolskiego SPT - RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | przygotowanie pisma przewodniedo
9 Pomogy . przekazujcego podpisanUmowe Niezwtocznie po
- | Technicznej | oraz Uchwa¢ ZWO do 1Z podpisaniu
SPT - RPT i przekazanie do Kierownika RPT.
Weryfikacja pisma
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. :
10. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
RPT . .
Jesli NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
11 Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma Niezwiocznie
" | Zaskpca ) ptacja p
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Dyrektora
DPO

J&li TAK podpisanie pisma

i przekazanie do SPT - RPT
Je&li NIE przejg¢ do punktu 9
instrukciji.

Stanowisko ds.

Odestanie wraz z pismem

1 egzemplarza podpisanej Umowy,
oraz Uchwaty ZWO lub pisma

Zz uwagami do IZ.

Iz
Pomocy Po otrzymaniu korekty Umowy od | . .
12. | Technicznej 1Z przeg¢ do punktu 1 instrukgji. | Niezwitocznie DF
SPT - RPT Przekazanie kopii Umowy do DF REFS
oraz do REFS.
Zarchiwizowanie Umowy, uchwaty
oraz pisma.
16.2. Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanieRocznych Planow
Dziatania PT PO KL pomigdzy 1Z — IP
OSOb.a , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja aneksu do Umowy
otrzymanej od 1Z, poddtem
prawidtowaci i zasadnéci zmian
do Umowy (aneksu)
Przygotowanie projektu Uchwaty _ _
ZWO przyjmujcej aneks g(')eg;’;’;?/‘ﬁﬁgr'ﬁu
Stanowisko ds. do Umowy w celu podpisania. Sneksy
Pomocy QEéIi TAK pqrafowapie dokumentéwdo Umowy
1. Technicznej i przekazanie do KierownikaPT Z 1Z lub jeeli DOA
SPT - RPT Jeli NIE przygotowanie pisma istnieje potrzeba
do 1Z z uwagami i przekazanie wprowadzenia
do Kierownika RPT. Zmian
lub
Propozycja wprowadzenia zmian
z inicjatywy IP, sporgdzenie
projektu aneksu do Umowy.
Weryfikacja aneksu do Umowy,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma
Kierownik z uwagami do 1Z.
2. | Referatu Jeili TAK parafowanie aneksu do | Niezwtocznie
RPT Umowy, projektu Uchwaty ZWO

lub pisma i przekazanie do

Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO
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Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja aneksu d¢
Umowy, projektu Uchwaty ZWO
lub pisma z uwagami do IZ.

Jeili TAK podpisanie aneksu do
Umowy oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Radcy
Prawnego lub podpisanie pisma
i przekazanie do SPT-RPT.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwlocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja aneksu do Umowy
i projektu Uchwaty ZWO pod
wzgledem prawnym.

Jeili TAK parafowanie aneksu do
umowy oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Skarbnika
Wojewoddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwtocznie

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja aneksu do Umowy
i projektu Uchwaty ZWO pod
wzgledem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie aneks
do Umowy i projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do
Wicemarszatka Wojewodztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

il
Niezwlocznie

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do Umowy
i projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie dokumentow
i przekazanie do SPT - RPT.

J&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji

. .
Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Przekazanie aneksu do Umowy n;
posiedzenie ZWO wraz z Uchvgat
ZWO przyjmupca aneks do Umowy
w celu podpisania

lub
Wystanie pisma zawiergego

Niezwlocznie

uwagi do aneksu Umowy do IZ.

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
1Z
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Po otrzymaniu korekty od 1Z przgj
do punktu 1 instrukciji.

Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujacej aneks do Umowy.

Zarzd J&li TAK podpisanie Uchwaty
8. Wojewodztwa | ZWO oraz aneksu do Umowy Niezwtocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SPT - RPT.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przygotowanie pisma przewodniego
Pomocy przekazujcego podpisany aneks Niezwlocznie
ZWO i przekazanie do Kierownika
SPT - RPT
RPT.
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. :
10. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
RPT . .
Jesli NIE przej¢ do punktu 9
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ . o
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
11. | pyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwtocznie
DPO Je&li NIE przejg¢ do punktu 9
instrukciji.
Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanego aneksu
do IZ wraz z Uchwat ZWO
lub
2 egzemplarzy aneksu
. sporadzonego przez IP celem
?Largg\é\’fko ds. podpisania przez 1Z. 1Z
12. | Technicznej | W przypadku zgtoszenia uwag przediezwiocznie | DF
SPT - RPT IZ (nie podpisanie aneksu) przej REEFS

do punktu 1 instrukciji.
Po otrzymaniu 1 podpisanego

egzemplarza przez 1Z, przekazanie

kopii aneksu do DF oraz do REFS

Zarchiwizowanie Umowy, Uchwaty
ZWO oraz pism.
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16.3. Instrukcja podpisywania porozumienia IP — IW(IP2) w ramach PT PO KL

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT -RPT

Opracowanie projektu
Porozumienia z IW (IP2)
i przygotowanie projektu Uchwah
ZWO przyjmupcej projekt
porozumienia w celu podpisania.

Przekazanie projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO do Kierownika
RPT.

y

Niezwlocznie

po podpisaniu
porozumienia
pomkdzy I1Z a IP

DOA

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja Projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK podpisanie projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
do Radcy Prawnego.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwlocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
do Skarbnika Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu

Porozumienia oraz projektu

Niezwlocznie
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Uchwaty ZWO pod wzgidem
finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Wicemarszatek

Weryfikacja projektu
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu

6. Woiewédztwa Porozumienia oraz projektu Niezwtocznie
) Uchwaty ZWO i przekazanie
do SPT - RPT.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie projektu I\KﬂanCEI?Ea
Pomocy Porozumienia na posiedzenie arszaika
7. | Technicznej ZWO wraz z Uchwat ZWO Niezwtocznie Cztonkowie
SPT - RPT przyjmujca projekt Porozumienig ZWO
w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujacej projektu
Porozumienia.
Zarzd J&li TAK podpisanie Uchwaty
8. | Wojewddztwa | ZWO oraz aneksu do Niezwtocznie DOA
Opolskiego Porozumienia i przekazanie do
SPT - RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. Przygotovx_/ame plsnlla .
Pomocy przewodr_nego przekazigego N + _
9. | Technicznei Porozumienie do podpisu do IW | NI€ZWioCZnie
) (IP2) wraz z Uchwaj ZWO po podpisaniu
SPT - RPT i przekazanie do Kierownika RPT.
Weryfikacja pisma
. . J&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie do
10. | Referatu Dyrektora/Zastpcy Dyrektora Niezwtocznie
RPT DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu

9 instrukcji.
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Weryfikacja i akceptacja pisma

Dyrektor/ . o
Zastpca Jeli TAK podpisanie pisma _ _
11. | pyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwtocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Odestanie wraz z pismem
przewodnim 2 egzemplarzy
Porozumienia oraz Uchwaly ZWQ
do IW (IP2).
W przypadku nie podpisania
Stanowisko ds. | Porozumienia przez IW (IP2) 12
Pomocy przeg¢ do punktu 1 instrukciji. , , Departament
12. | Technicznej _ _ Niezwtocznie Einansow
Po otrzymaniu 1 podpisanego
SPT - RPT egzemplarza przez IW (IP2) REFS
przekazanie kopii Porozumienia
do DF, REFS oraz do IZ.
Zarchiwizowanie Porozumienia,
Uchwaty ZWO oraz pism.
16.4. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IWIP2) w ramach PT PO KL
OSOb.a : : Termin Jednostki
Lp. wgk_or;ul aca Dziatanie wykonania powigzane
ziatanie
Weryfikacja aneksu
do Porozumienia otrzymanego
od IW (IP2) , pod ktem
prawidtowaci i zasadnéci zmian
do Porozumienia (aneksu)
Przygotowanie projektu Uchwaty | Niezwlocznie
ZWO przyjmupcej aneks po otrzymaniu
Stanowisko ds.| do Porozumienia w celu podpisanjaaneksu
Pomocy lub do Porozumienia
1. | Technicznej Propozycja wprowadzenia zmian | 2 IV\{(IFt’Z) lub DOA
SPT - RPT z inicjatywy IP, sporzdzenie Jezel 'Zmeje
projektu aneksu do Porozumienia. potrzeba
wprowadzenia
Jeili TAK parafowanie zmian
dokumentow i przekazanie
do Kierownika RPT.
J&ili NIE przygotowanie pisma
do IW (IP2) z uwagami
i przekazanie do Kierownika RPT.
Kierownik Weryfikacja aneksu do
2. | Referatu Porozumienia, projektu Uchwaty | Niezwtocznie
RPT ZWO oraz pisma z uwagami do 1Z.
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Jeili TAK parafowanie aneksu do
porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma i przekazanie
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja aneksu d
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma z uwagami do IZ.

J&ili TAK podpisanie pisma

i przekazanie do SPT-RPT lub
parafowanie aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie do
Radcy Prawnego.

J&ili NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

Niezwiocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
prawnym.

J&ili TAK parafowanie aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie

do Skarbnika Wojewddztwa.

J&ili NIE przejé do punktu
1 instrukgciji.

Niezwiocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
finansowym.

J&ili TAK kontrasygnowanie
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

| przekazanie do Wicemarszatka
Wojewodztwa.

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

Niezwiocznie

Wicemarszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO.

Jeili TAK parafowanie aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie

Niezwlocznie
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do SPT - RPT.

J&li NIE przejé
do punktul instrukciji.

Przekazanie aneksu do
Porozumienia na posiedzenie ZW
wraz z Uchwat ZWO przyjmupca

D

aneks do Porozumienia w celu Kancelaria
Stanowisko ds podpisania Marszatka
7 Pomocy lub Niczwl ] Cztonkowie
. i i iezwitocznie
Technicznej Wystanie pisma zawiergego ZWO
SPT - RPT uwagi do aneksu Porozumienia DOA
do IW (IP2). W (IP2)
Po otrzymaniu korekty aneksu do
Porozumienia od IW (IP2) przgj
do punktu 1 instrukciji.
Podgcie Uchwaly ZWO
przyjmujacej aneks do
Porozumienia.
Zarzad . N
8. | Wojewddztwa Jali TAK pl? dpisanie Uchwgiy_ Niezwiocznie DOA
Opolskiego ZWO, aneksu do Porozumienia
| przekazanie do SPT - RPT.
J&ili NIE przejé do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.| Przygotowanie pisma przewodniego
Pomocy przekazujcego podpisany aneks Niezwlocznie
9. | Technicznej | 9o Porozumienia wraz z Uchwat | /=~ oo
ZWO do IW (IP2) i przekazanie o podp
SPT - RPT do Kierownika RPT.
Weryfikacja pisma.
J&ili TAK parafowanie pisma
Kierownik I przekazanie
10. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora | Niezwilocznie
RPT DPO.
J&li NIE przejé do punktu 9
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ . o
Zastpca Jéli TAK podpisanie pisma
11. Dyrektora | przekazanie do SPT - RPT. Niezwiocznie
DPO Jeili NIE przej¢ do punktu 9
instrukciji.
Stanowisko ds.| Odestanie wraz z pismem Uchwaty Iz
12. | Pomocy ZWO przyjmupcej aneks Niezwiocznie IW (IP2)
Technicznej do Porozumienia Departament

216




SPT - RPT oraz 1 egzemplarza podpisanego Finanséw
aneksu do Porozumienia do IW REES
(IP2) lub 2 egzemplarzy aneksu
do Porozumienia spaydzonego
przez IP celem podpisania przez IW
(IP2).

W przypadku zgtoszenia uwag
przez IW (IP2) (nie podpisanie
aneksu) przéf¢ do punktu

1 instrukciji.

Po otrzymaniu 1 podpisanego
egzemplarza dokumentu przez IW
(IP2) przekazanie kopii aneksu
do Porozumienia do DF, REFS oraz
do 1Z.

Zarchiwizowanie Uchwaty, aneksu
do Porozumienia oraz pism.

16.5.Instrukcja podziatu srodkow pomiedzy IW (IP2), ROEFS i ew. Beneficjentow
systemowych oraz opracowania Planow Dziatedla PT

OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie A
Stanowisko ds. | Analiza materiatu 1Z dotyccego
Pomocy zasad korzystania z pomocy
1. Technicznej technicznej w ramach PO KL 2007t

SPT - RPT 2013 w zakresie spaidzenia RPD.

Przygotowanie pisma

do DRP z préba o0 przygotowanie
Planu Dziata Ewaluacyjnych
wraz z szacunkiem kosztow.

Pozyskanie z referatéw DPO
informacji niezlednych

) . Niezwiocznie
do przygotowania poszczegolnych

Stanowisko ds. | CZeici Rocznego Planu Dziatania P[Te orzymanih| y (1p2),
- wytycznych 1Z ROEFS
5 Pomocy Przygotowanie pisma do IW (IP2), DRP. DPO
: Technicznej ROEFS z préba o przygotowanie B ’f- L
Rocznego Planu Dziatania PT dla eneticjenc
SPT - RPT systemowi

IW (IP2), ROEFS.

Przygotowanie pisma

do Beneficjentow systemowych
z prasba 0 przygotowanie Rocznego
Planu Dziatania PT (w przypadku,
gdy IP zaktada wsparcie dla
Beneficjentéw systemowych).
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Przekazanie pism do Kierownika
RPT.

Weryfikacja pism.
Kierownik Je&li TAK parafowanie pism
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty . .
Dyrektora DPO. Niezwlocznie
RPT . .
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ _ T
Zastpca Jeli TAK podpisanie pism
Dyrektora i przekazanie do SPT-RPT. Niezwlocznie
DPO Jeli NIE przeg¢ do punktu

2 instrukcji.

Stanowisko ds.

Pomocy

Technicznej

SPT - RPT

Przestanie pism.

Po pozyskaniu danych, weryfikacja
otrzymanych dokumentéw za
pomoa listy sprawdzajcej (zat.
20.4.14).

Na podstawie Planu Dziata
Ewaluacyjnych otrzymanego z DRF
Rocznego Planu Dziatania PT IW
(IP2) i ROEFS oraz Beneficjentow,
systemowych (w przypadku, gdy IF
zaktada wsparcie dla Beneficjentdv
systemowych) [pozostate i
Planu (Plan Szkoie Plan Kosztéw
Instytucji, Plan Kosztow Wdeania,
Plan Dziata Informacyjno-
Promocyjnych, Plan Kontroli)
przygotowuje DPO], przygotowanis
Projektu Rocznego Planu Dziatanig
PT zgodnie z wytycznymi z IZ (zal.
20.3.25) i przekazanie do
Kierownika RPT

vV

Niezwlocznie

W (IP2),
ROEFS,
DRP, DPO,
Beneficjenci
systemowi

Kierownik
RPT

Weryfikacja zapisow projektu RPD
PT.

J&li TAK parafowanie RPD PT
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja zapisow .
projektu RPD PT.

Niezwiocznie
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DPO

J&li TAK zatwierdzenie i podpisani
projektu RPD PT i przekazanie
projektu RPD PT do SPT — RPT.

J&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.

[}

Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO przyjmupcej projekt RPD PT
wraz z projektem RPD i przekazan
do Kierownika RPT

e

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja projektu Uchwaty ZW(Q
wraz z projektem RPD.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

Niezwiocznie

10.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO wraz z projektem
RPD.

J&li TAK podpisanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie wraz
z projektem RPD PT do Radcy
Prawnego.

Je&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

Niezwiocznie

11.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie wraz
z projektem RPD PT do Skarbnika
Wojewddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

Niezwlocznie

DOA

12.

Skarbnik
Wojewodztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty
ZWO wraz z projektem RPD PT
pod wzgkdem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Uchwaty ZWO oraz
projektu RPD PT i przekazanie do
Wicemarszatka Wojewodztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

Niezwlocznie

13.

Wicemarszalek

dliezwilocznie

Weryfikacja projektu Uchwaty ZW
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Wojewddztwa

wraz z projektem RPD PT.

Jeli TAK akceptacja projektu
Uchwaty ZWO oraz projektu RPD
PT i przekazanie do SPT-RPT.

Je&li NIE przej¢ do punktu 8
instrukciji.

s <Ko d Kancelaria
Ptan0W|s © @51 Przekazanie projektu Uchwaty ZWO Marszatka
omocy . : . . .
14. | Technicznej oraz projektu RPT PT na posiedzenidiezwtocznie Cztonkowie
ZWO w celu podpisania. ZWO
SPT - RPT
DOA
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej RPD PT.
Zarzad J&li TAK podpisanie Uchwaty _ _
15. | Wojewddztwa | ZWO oraz RPD PT i przekazanie doNiezwtocznie DOA
Opolskiego SPT-RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu 8
instrukciji.
Przekazanie pisma przewodniego | PO 15 sierpnia
wraz z podpisanym RPD PT roku _
Stanowisko ds. | W Wersji papierowej i elektroniczne| POPrzedzajcego
Pomocy do 1Z celem weryfikaci. rok _
16. Technicznej kaniu ak i obowazyqula
Po uzyskaniu a ceptacji przez IZ | Rpp |ub w innym
SPT - RPT przeg¢ do punktu 18 instrukcji . terminie
Jali 1Z zglosita uwagi przei okreslonym przez
do punktu 5 instrukcji. 1Z
Weryfikacja poprawngci
sporadzenia RPD PT.
Jesli TAK zatwierdzenie RPD PT Do 15. .
17. IZ PO KL " | pazdziernika
Jeili NIE, zwrot RPD PT w celu kazdego roku
wprowadzenia zmian i przgje
do punktu 1 instrukciji.
Przygotowanie pism przewodnich
_ do IW (IP2), ROEFS oraz
gtanowsko ds. | Beneficjentéw systemowych
omocy (w przypadku, gdy IP zaktada . .
18. Technicznej wsparcie dla Beneficjentow Niezwiocznie
SPT - RPT systemowych) z informag;j
0 zaakceptowaniu RPD PT
i przekazanie do Kierownika RPT.
19 Kierownik Weryfikacja pism. Niezwiocznie
| RPT Jesli TAK parafowanie pism
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I przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 18
instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja pism.

Dyrektor/ _ .
Zastpca Jeli TAK podpisanie pism
20. Dyrektora i przekazanie do SPT-RPT. Niezwiocznie
DPO Jé&li NIE przej¢ do punktu 18
instrukciji.
Przestanie pism do wiadosw
IW (IP2), ROEFS oraz
Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktada
Stanowisko ds wsparcie dla Beneficjentow W (IP2),
Pomocy " | systemowych) z_informa@j ROEFS,
21. Technicznej 0 zaakceptowaniu RPD PT. Niezwlocznie DF,
SPT - RPT Przekazanie RPD PT do wiadofob Beneficjenci
DF celem ujcia planowanych systemowi
wydatkéw w planie bugktu.
Wprowadzenie RPD IW (IP2) do
KSI.
Procedura zmiany RPD PT
W przypadku propozyciji
wprowadzenia zmian do RPD prze
. IP, IW (IP2), ROEFS, Beneficjentd
Stanowisko ds. | systemowych (w przypadku, gdy | Jedli istnieie W (IP2),
Pomocy zaklada wsparcie dla Beneficjento ) ROEFS,
22. | Technicznej systemowych), przygotowanie pisma, otrzeba L
e L modyfikacji RPD | Beneficjenci
SPT - RPT do 1Z z propozyg modyfikacji s :
o : ystemowi
tresci RPD oraz projektu
zmienionego RPD i przekazanie dg
Kierownika RPT.
Weryfikacja pisma oraz projektu
zmienionego RPD.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i projektu zmienionego RPD : ,
23. i przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwlocznie
RPT Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
22 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma
24. | Zastpca i projektu zmienionego RPD. Niezwtocznie
Dyrektora Jeli TAK podpisanie pisma
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DPO

i przekazanie do SPT - RPT.

J&li NIE przej¢ do punktu
22 instrukcji.

25.

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Przekazanie pisma z propozycj
modyfikacji RPD oraz RPD ze
zmianami do IZ.

Niezwiocznie

26.

IZ PO KL

Weryfikacja poprawngti
sporadzenia RPD PT ze zmianami

J&li TAK zatwierdzenie zmian téei
RPD PT.

J&li NIE, RPD PT pozostaje

w wersji bez wprowadzonych zmian.

W przypadku uwag do zmienioneg
RPD, przej¢ do punktu 27
instrukciji.

27.

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

W przypadku powiadomienia przez
IZ 0 koniecznéci wprowadzenia
zmian do tréci RPD, modyfikacja
RPD zgodnie ze wskazaniem IZ.

Po uzyskaniu akceptaciji

w odniesieniu do propozycji
modyfikacji RPD przygotowanie
projektu Uchwaty ZWO
przyjmujcej zmodyfikowany
projekt RPD wraz ze zmienionym
RPD i przekazanie do Kierownika
RPT.

W terminie
wskazanym
przez IZ

28.

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja projektu Uchwaty ZW(Q
oraz zmodyfikowanego RPD.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO oraz
zmodyfikowanego RPD

I przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

Niezwiocznie

29.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO oraz
zmodyfikowanego RPD.

J&li TAK podpisanie projektu
Uchwaty ZWO oraz
zmodyfikowanego RPD

I przekazanie do Radcy Prawnego

Niezwlocznie
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Jé&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

30.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaly ZWO wraz ze
zmodyfikowanym RPD.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie wraz
ze zmodyfikowanym RPD do
Wicemarszatka Wojewodztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

Niezwiocznie

DOA

31.

Skarbnik
Wojewodztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty ZW(Q
oraz zmodyfikowanego RPD.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Uchwaly ZWO oraz
zmodyfikowanego RPD

i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

32.

Wicemarszatek
Wojewodztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty ZW(Q
oraz zmodyfikowanego RPD.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO oraz
zmodyfikowanego RPD

i przekazanie do SPT - RPT.

J&li NIE przej¢ do punktu
27 instrukcji.

Niezwiocznie

33.

Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Przekazanie projektu Uchwaty ZW(
akceptugcej zmodyfikowany projekt
RPD wraz ze zmodyfikowanym
RPD na posiedzenie ZWO w celu
podpisania.

D

Niezwiocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
WO

DOA

34.

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO
akceptugcej zmodyfikowany RPD.

Jeili TAK podpisanie Uchwaty
ZWO oraz zmodyfikowanego RPD
i przekazanie do SPT - RPT.

J&li NIE przekazanie informaciji do
IZ o braku akceptacji ZWO oraz
przeg¢ do punktu 22 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

35.

Stanowisko ds.
Pomocy

Przygotowanie pism przewodnich

IqQ .. )
(Nlezwiocznle

IW (IP2), ROEFS oraz

223




Technicznej

Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktada

SPT - RPT . N
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) z informagj
0 zaakceptowaniu zmienionego RRD
PT i przekazanie do Kierownika
RPT
Weryfikacja pism.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pism
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. .
36. Dyrektora DPO. Niezwlocznie
RPT . .
J&li NIE przej¢ do punktu
35 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ . o
Zastpca J&li TAK podpisanie pism
37. | Dyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwtocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
35 instrukcji.
Przestanie pism do wiadosw IW
(IP2), ROEFS oraz Beneficjentow
Stanowisko ds systemowych (w przypadku, gdy IF
Pomocy " | zaktada wsparcie dla Beneficjentdv
38. | Technicznej systemowych) z informagj Niezwtocznie
0 zaakceptowaniu RPD ze zmianami.
SPT-RPT Wprowadzenie RPD IW(IP2) do
Krajowego Systemu
Informatycznego.
Stanowisko ds.
39 Pomocy Zarchiwizowanie Uchwaly ZWO, | (.o 1o oo
- | Technicznej zmodyfikowanego RPD oraz pism
SPT - RPT

16.6. Instrukcja sporzdzania sprawozda IP z realizacji PT

L Osoba wykonupca , : Termin Jednostki
P dziatanie Dziatanie wykonania owigzane
y powia
Wygenerowanie zbiorczych
danych monitoringowych na| Niezwtocznie
podstawie okresowych, po otrzymaniu IW (IP2),
Stanowisko ds. rocznych lub kacowych i zweryfikowaniu | Beneficjenci
1. | Pomocy Technicznej sprawozda otrzymanych sprawozda systemowi,
SPT - RPT z IW (IP2), Beneficjentbw | otrzymanych REFS, RIP,
systemowych od IW (IP2), DRP
(w przypadku, gdy IP zaktadaROEFS

wsparcie dla Beneficjentow
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systemowych) oraz
pozyskanie informacji

z REFS, RIP, DRP
niezlednych do sporgzenia
sprawozdania.

Stanowisko ds.

Pomocy Techniczne

SPT - RPT

Sporadzenie sprawozdania
okresowego, rocznego
lub koncowego zgodnie ze
wzorem formularza
jsprawozdania (zat. 20.3.27)
oraz pisma przewodniego
przekazujcego okresowe,
roczne lub kacowe
sprawozdanie i przekazanie
do Kierownika RPT.

Niezwiocznie

Kierownik Referatu
RPT

Weryfikacja poprawngti
sporadzenia sprawozdania
I pisma.

J&li TAK parafowanie
sprawozdania oraz pisma

i przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukcji.

Niezwiocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sprawozdania i pisma.

J&li TAK podpisanie
sprawozdania oraz pisma

i przekazanie do SPT-RPT.

J&li NIE przejé¢ do punktu 4
instrukciji.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.

Pomocy Techniczne

SPT - RPT

_Przestanie sprawozdania wri
| z pismem przewodnim do 1Z
w celu akceptacii.

Sprawozdania

okresowe (za I-sz¢

potrocze)

nie p&niej niz

po uptywie 45 dni

kalendarzowych
6d uptywu okresu

sprawozdawczegq

Sprawozdania
roczne nie pniej
niz po uptywie
45 dni
kalendarzowych

od uptywu okresu
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sprawozdawczegq
Sprawozdania
koncowe nie
pézniej niz po
uptywie 140 dni

kalendarzowych
od zakaczenia
Dziatania/
Priorytetu/
Programu.
W przypadku zgtoszenia
przez IZ uwag do
Stanowisko ds. sprawozdania prz&j W terminie
6. | Pomocy Technicznejdo punktu 1 instrukciji. okreslonym
SPT-RP W przypadku uzyskania przez IZ
pozytywnej opinii 1Z przej¢
do punktu 9 instrukcji.
Przekazanie okresowego,
rocznego lub kcowego
sprawozdania
do wiadoméci PKM PO KL
_ RZFS, REFS oraz
Stanowisko ds. | przekazanie pisma RZFS
7. | Pomocy Technicznej o akceptacji sprawozdania | Niezwtocznie '
SPT - RPT okresowego, rocznego, REFS
koncowego przez IZ do
IW(IP2), Beneficjentéw
systemowych (w przypadku,
gdy IP zaktada wsparcie dla
beneficjentéw systemowych).
Stanowisko ds. o ]
8. | Pomocy Technicznej Zarchlyvlzowanle sprawozda Niezwlocznie
oraz pism.
SPT - RPT
16.7. Instrukcja weryfikacji sprawozdan PT IW (IP2), Beneficjentow systemowych
Lp. Osoba yvykqnuhca Dziatanie Termin_ Jed_nostki
dziatanie wykonania powigzane
Wplyw sprawozdania W (IP2),
okresowego/ rocznego/ Benef|c1er!C|
koncowego z realizacji systemowi
Kancelaria Ogélna | POMOCY technicznej w ramagtéktada: W (IP2),
L | UMWO PO KL od IW (IP2), sprawozdania Beneficjenci
Beneficjentdw systemowych| okresowe(za I-sze| systemowi

(w przypadku, gdy IP zaktad
wsparcie dla Beneficjentow

,potrocze) do 30
dni

systemowych)

kalendarzowych
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od zakaczenia
okresu
sprawozdawczegq
sprawozdania
rocznedo 30 dni
kalendarzowych
od zakaczenia
okresu
sprawozdawczegq
a sprawozdania
koncowew
terminie do 90 dni
kalendarzowych
od zakaczenia
realizaciji
Dziatania/
Priorytetu/
Programu.

Dyrektor/ Zastpca
Dyrektora DPO

Dekretacja sprawozdania
okresowego/ rocznego/
koncowego z realizacji

pomocy technicznej w ramach

PO KL od IW (IP2) na
Kierownika Referatu

Niezwlocznie

Kierownik Referatu
RPT

Dekretacja sprawozdania
okresowego/ rocznego/
koncowego z realizacji
pomocy technicznej w ramad
PO KL od IW (IP2) na
Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej

HNiezwtocznie

Stanowisko ds.

Pomocy Techniczne

SPT - RPT

j

Dokonanie weryfikaciji treci
sprawozdania otrzymanego
od IW (IP2), Beneficjentow
systemowych

(w przypadku, gdy IP zakiad
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) w wersji
elektronicznej i papierowej.

J&li TAK, przejs¢ do punktu
6 instrukcji.

J&li NIE, przekazanie drag
elektroniczia uwag do IW
(IP2), Beneficjentéw
systemowych (w przypadku,
gdy IP zaklada wsparcie dla

o

Niezwitocznie po
otrzymaniu
sprawozdania od
W (IP2),
Beneficjentéw
systemowych

Beneficjentéw systemowych
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wraz z okréleniem terminu
dokonania korekty i prz&j
do punktu 3 instrukciji.

Stanowisko ds.
Pomocy technicznej

SPT-RPT

Dokonanie weryfikaciji
korekty sprawozdania
otrzymanego od IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktad
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych).

J&li TAK, przejs¢ do punktu
6 instrukcji.

J&li NIE, przeg¢ do punktu 4
instrukciji.

o

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Pomocy technicznej

SPT-RPT

Uwzglednienie informacji
otrzymanych od IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktad
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych)

w sprawozdaniu
przekazywanym przez IP do
1Z.

W przypadku zgtoszenia
przez IZ uwag do
sprawozdania w zakresie
dotyczcym IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktad
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych), przekazanie
uwag drog elektroniczia do
IW (IP2), Beneficjentow
systemowych i przé¢ do
punktu 5 instrukciji.

W przypadku uzyskania

pozytywnej opinii 1Z, przei
do punktu 7 instrukciji.

o

1%

Stanowisko ds.
Pomocy technicznej

SPT —RPT

Przygotowanie pism
przewodnich do IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktad
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) z informagj

0 zaakceptowaniu przez 1Z
sprawozdania okresowego/

Niezwitocznie po

otrzymaniu od 1Z
apisma

informujacego

0 akceptacji

sprawozdania.
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rocznego/ kdcowego
i przekazanie do Kierownika
RPT.

Kierownik Referatu

Weryfikacja pism.

J&li TAK, parafowanie pism
i przekazanie do

Niezwlocznie

8. |RrpT Dyrektora/Zasipcy
Dyrektora DPO.
J&li NIE, przeg¢ do punktu 7
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
pism.
Dyrektor/ Zastpca _ o ) )
9. | Dyrektora DPO Jeli TAK, parafowanie pism | Niezwtocznie
i przekazanie do SPT — RPT
J&li NIE, przeg¢ do punktu 7
instrukciji.
Przestanie pism do
wiadomgaci do IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych
(w przypadku, gdy IP zaktada
Stanowisko ds. wsparcie dla Beneficjentow
10. Pomocy technicznej systerl?owych) z_mforma@J Niezwlocznie
SPT — RPT 0 zaakceptowaniu
sprawozdania okresowego/
rocznego/ kacowego.
Zarchiwizowanie pism,
sprawozda.
16.8. Instrukcja opracowywania i zatwierdzania wnigku o ptatnas¢ PT IP
OSOb.a , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K , :
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie wniosku
Stanowisko ds. | © ptatn@¢ po zebraniu dokumentow
Pomocy " | od komorek organizacyjnych UMWOQO
1. Technicznej Zaangaowany'Ch we der"e. PT Niezwl'ocznie DF
PO KL oraz pisma przewodniego
SPT - RPT (korespondentki) oraz przekazanie
dokumentow do Kierownika RPT.
2 Kierownik WeryflkaCJa wniosku o ptatrsé oraz Niezwlocznie
Referatu pisma.
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RPT Jeli TAK parafowanie wniosku
o ptatn@¢ oraz pisma i przekazanie
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.
Weryfikacja i akceptacja wniosku
0 ptatn@¢ oraz pisma.
Dyrektor/ . S ,
Zastpca Jeli TAK podpisanie wniosku _
Dyrektora o0 ptatnaé¢ i pisma (korespondentki) | Niezwtocznie
DPO oraz przekazanie do SPT - RPT .

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Przekazanie wniosku o ptatito
wraz z pismem przewodnim
(korespondent do SRP-REFS.

Zarchiwizowanie wniosku o ptatgé
wraz z pismem przewodnim.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Nadanie sygnatury zgodnie
z jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

Weryfikacja wniosku o ptatrio

pod wzgtdem merytorycznym

i formalno-rachunkowym (zgodnie
z lista kontrolm nr 20.4.5).

Weryfikacja wykazanych kosztow

z kosztami ujtymi w RPD PT PO KL
oraz terminu ztgenia wniosku

z harmonogramem zawartym

w PD PT PO KL.

Sporadzenie pisma informagego

0 zaakceptowaniu wniosku
(korespondentka) i przekazanie wra
z wypetniory lista kontrolm

do Kierownika REFS.

W przypadku stwierdzenia uchyhie
we wniosku o ptatni& sporadzenie
pisma (korespondentka)
zawierajcego uwagi

ze wskazaniem terminu Zienia
korekty wniosku i przekazanie

do Kierownika REFS.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatrgei na rachunek

Niezwlocznie
\Z

bankowy wyodgbniony na realizacje
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zada PT PO KL oraz opis czynsoi
zwiazanych z dokonywaniem
ptatnaici przez RFUE-DF zawiera
instrukcja 11.6. (o&¢ dotycaca
Dokonywania przez IP przekgowai
pomiedzy rachunkiem bankowym
wskazanym w Umowie dotacji
rozwojowej, a rachunkami
wyodrebnionymi na realizagj
dziatay/poddziaté wdrazanych przez
IP (w tym PT PO KL IP)).

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

Kierownik Jeli TAK parafowanie listy
6. | Referatu kontrolnej oraz pisma . Niezwitocznie
(korespondentka) i przekazanie do
REFS Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&li NIE powr6t do punktu
5 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja dokonanych
czynnaci sprawdzajcych.
Dyrektor/ Jesli TAK zatwierdzenie i podpisanie
7 Zasgpca listy kontrolnej oraz pisma Niezwlocznie
- | Dyrektora (korespondentka) i przekazanie do
DPO SRP-REFS.
Jesli NIE powr6t do punktu
5 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma infornagego o
rozliczania (korespondentka) o wyniku W terminie 20
projektow weryfikacji wniosku o ptatng do dni roboczych
8. | i odzyskiwania | SPT-RPT. od daty
kwot I . , . otrzymania
Zarchiwizowanie wniosku, listy wniosku
SRP-REFS kontrolnej i pisma.
Stanowisko ds.
rozliczania )
9. | projektow Wprowadzenie do KSI danych
i odzyskiwania | Z zatwierdzonego wniosku o ptatido | Niezwiocznie
kwot
SRP-REFS
Stanowisko ds.
rozliczania Po otrzymaniu korekty wniosku
10. | projektow 0 ptatn@¢ przepé¢ do punktu

i odzyskiwania
kwot

5 instrukcji.
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SRP-REFS

11.

Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej

SPT-RPT

Zarchiwizowanie pisma
przewodniego informagego
o wynikach weryfikaciji.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
pozytywnej
decyzji

17. Procesy dotycgce zamowidé publicznych

17.1. Instrukcja realizacji zaméwiean publicznych

OSOb.a , , : .| Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania owiazane
dziatanie powia
Przygotowanie w oparciu o0 Roczny
Stanowisko ds. | Plan Dziatania PT i/lub bigce
Pomocy potrzeby DPO stosownego WniOSkL\Nyznaczony orzez
Technicznej 0 wyrazenie zgody na rozpoezie Dyrektora DPO
postpowania o udzielenie
SPT - RPT zamOwienia publicznego
1. i przekazanie do Kierownika RPT. REFS
_ Przygotowanie stosownego wniosku
Stanowisko ds. | o wyrazenie zgody na rozpoecie WVZNaczony przez
ewaluacji postpowania o udzielenie D yrektora D)I/?FI;
RE zamowienia publicznego y
i przekazanie do Kierownika DRP.
Weryfikacja wniosku
i ewentualnych zatznikéw.
Jesli TAK akceptacja wniosku
: . I przekazanie do
Kierownik RPT Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.
2 Je&li NIE przejg¢ do punktu Niezwtocznie

1 instrukciji.

Kierownik
RE

Weryfikacja wniosku
i ewentualnych zatznikéw.

J&li TAK akceptacja wniosku
i przekazanie do Dyrektora DRP.

J&li NIE przej¢ do punktu
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1 instrukciji.

Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja
Zastpca poprawndci sporadzenia wniosku
Dyrektora i ewentualnych zakznikéw.
DPO J&li TAK podpisanie wniosku Niezwtocznie
i przekazanie do Skarbnika.
Dyrektor , :
J&li NIE przej¢ do punktu
DRP 1 instrukciji.
Weryfikacja wniosku
i ewentualnych zatznikéw.
: J&li TAK ztozenie kontrasygnaty
Skarbnik . : . .
o oraz przekazanie do Wicemarszatk&liezwiocznie
Wojewoddztwa

Wojewddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja wniosku
i ewentualnych zatznikdw.

Jeili TAK parafowanie wniosku
i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Marszatek
Wojewoddztwa

Zatwierdzenie wniosku
i ewentualnych zakznikéw.

J&li TAK wyrazenie zgody

na wszcgzcie posgpowania

i przekazanie do SPT-RPT lub RE
Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej ,
Przekazanie zaakceptowanego
SPT- RPT whniosku do DOA, celem realizacji | Niezwlocznie DOA
Stanowisko ds. | Zamowienia.
ewaluacji
RE
Stanowisko ds. | Przeprowadzenie przy udziale DPO
zamowia lub DRP (w przypadku ewaluaciji) | Niezwtocznie
publicznych odpowiednich procedur z zakresu | po otrzymaniu DPO
zamowie publicznych zaakceptowanego
DOA dla przedmiotowego wniosku przez Marszatka | DRP
Stanowisko ds. | zgodnie z aktualnymi przepisami | wniosku
ewaluacji Ustawy prawo zamowie
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RE

publicznych z dnia 29 stycznia
2004r. (Dz. U. z 2007r. Nr 223, po
1655 z pan. zm.). Tryb powotania
i zadania komisji przetargowej ora
tryb udzielania zaméwie
publicznych przedstawione zostaty
w ,Regulaminie udzielania
zamowie publicznych w Urzdzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Opolskiego” stanowdicym zahcznik
do Zaradzenia Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego nr 113
z dnia 01 padziernika 2007r.

N

N

(z p&n. zm.)

18. Procesy dotycgce informacji, promocji, szkolen

18.1. Instrukcja realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych

Osoba :
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dziatanie powiazane
Realizacja zadainformacyjno —
promocyjnych zgodnie z prajymi
_ wytycznymi w zakresie informacji
|Stfan0W'5_!<0 ds. | i promocji, Strategi Komunikacji REFS
niormacjl Funduszy Europejskich w Polsce -
L. | Promodji w ramach NSS na lata 2007-2013| N Pi&aco RPT
RIP Planem Komunikacji PO KL oraz P2
Rocznym Planem Dziata
Informacyjno- Promocyjnych dla
PO KL na dany rok.
Stanowisko ds. o o
pomocy Nadzor finansowy nad realizacj _
2. | technicznej zada zwigzanych z informagj Na biezaco
i promoch.
SPT-RPT
Sporadzanie sprawozada
Stanowisko ds. | 2 realiza(_:ji dzia_l’rﬁinformacyjn_o-
Informaciji * | promocyjnych i przekazywanie W terminie
3. | i Promogji sprawozda do 1Z, zgodnie okreslonym
ze Strategi Komunikacji Funduszy| przez |1z
RIP Europejskich w Polsce w ramach

NSS na lata 2007-2013.
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18.2. Instrukcja realizacji polityki szkoleniowej

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powiazane
Stanowisko ds.
Programowania
1 i Zarzadzania Przygotowanie i realizacja planu Na bieaco :?/\I/Papz)
" | SZ-REFS szkolex dla Beneficjentow PO KL. A ’
ROEFS
Stanowisko ds. - -
Szkole Opracowanie rocznego planu szkole Rok poprzedzagy
2. zkola dla pracownikéw i przekazanie do | terminy realizacji
RPT Kierownika RPT. szkoler
Weryfikacja planu szkofedla
pracownikow.
Kierownik J&li TAK akceptacja planu
3. | Referatu I przekazanie do Dyrektora/Zapty | Niezwlocznie
RPT Dyrektora DPO.
J&li NIE przeg¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja planu
Dyrektor/ szkoler dla pracownikow.
4 Zastpca J&li TAK podpisanie planu Niezwlocznie
- | Dyrektora i przekazanie do RIP.
DPO Jeli NIE przejs¢ do punktu
2 instrukcji.
_ _ W uzgodnieniu z danym
KlefOWH'ICy pracownikiem oraz Zagpca
5. | Referatow Dyrektora i Dyrektorem, poegie Niezwiocznie
DPO decyzji o skierowaniu tego
pracownika na szkolenie
Decyzja o skierowaniu pracownika
na szkolenie.
Zastpca . . : .
6. DyreEtora Je&li TAK akceptacja skierowania. | Njezwiocznie
DPO J&li NIE niewyrazenie zgody
Decyzja o skierowaniu pracownika
na szkolenie.
J&li TAK akceptacja skierowania.
2 | Dyrektor J&li NIE niewyrazenie zgody Niezwlocznie
DPO Je&li szkolenie jest nieodptatne przéj

do pkt. 8 instrukgciji.
Jeili szkolenie jest odptatne przéj

do pkt 9 instrukciji.
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Stanowisko ds.

Dokonanie wszelkich formaldoi

Niezwilocznie

8 Szkoler zwiazanych z kierowaniem w zaleznosci
' RPT wskazanych pracownikow od terminu
na szkolenia. szkolenia
Decyzja o skierowaniu pracownika
na szkolenie.
g | Wicemarszatek | jg|j TAK akceptacja skierowania | Niezwlocznie
Wojewodztwa | przekazanie do Skarbnika.
J&li NIE niewyrazenie zgody.
Decyzja o skierowaniu pracownika
_ na szkolenie.
Squbn',k J&li TAK parafowanie skierowania . .
10. | Wojewodztwa | ; ) Niezwlocznie
Opolskiego i prgeka}zanle do Marszatka
Wojewodztwa.
J&li NIE niewyrazenie zgody.
Decyzja o skierowaniu pracownika na
Marszatek szkolenie. . .
11. Wojewddztwa | Jeli TAK podpisanie skierowania. Niezwiocznie
J&li NIE niewyrazenie zgody.
Kierownik _ _ )
Referatu Kadr | Przekazanie pracownikowi Referaty
12. | i szkole&r Kadr i Szkolé DOA listy osob Niezwitocznie
skierowanych na szkolenie.
DOA
Pracownik Dokonanie wszelkich formaligoi Niezwtocznie
13 Referatu Kadr | zwiazanych z kierowaniem w zalenaosci
* | i Szkoleh wskazanych pracownikéw na od terminu
DOA szkolenia. szkolenia

19. Procesy dotycgce archiwizaciji

19.1.Instrukcja archiwizacji dokumentacji

Osoba .
. , , : .| Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. : powigzane
dziatanie
Pracownicy
1. | merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na hieo
DPO
' Przygotowanie dokumentaciji Wg terminu
Pracownicy _ do archiwizacji zgodnie z zasadamiwynikajacego
2. | merytoryczni okreslonymi w Urzdzie Z rocznego
DPO Marszatkowskim Wojew6dztwa | harmonogramu

Opolskiego i przekazanie

przekazywania akt
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J&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.

do Sekretariatu DPO. do archiwum
zaktadowego
Wg terminu
_ _ wynikajacego
_ Przygotowanie spisu zdawczo- Z rocznego
Sekretariat odbiorczego i przekazanie harmonogramu
DPO do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora przekazywania akt
DPO. do archiwum
zaktadowego
Weryfikacja i akceptacja spisu
zdawczo-odbiorczego.
Dyrektor/ _ o )
Zastpca J&li TAK podpisanie spisu . .
Dyrektora zdawczo-odbiorczego i przekazan|eNiezwiocznie
DPO do Sekretariatu DPO.

Sekretariat
DPO

Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie spi
zdawczo - odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyaza PO KL jest
archiwizowana w przeagu 3 lat

od daty zamkricia Programu lub
cze$ciowego zamkregicia Programu.

Wg terminu
swynikajacego

Z rocznego
harmonogramu
przekazywania akt
do archiwum

zaktadowego

DOA

20. Zalczniki

20.1 Regulamin organizacyjny
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20.2 Opisy stanowisk

w realizacje PO KL

1. Charakterystyka stanowiska

20.2.1 Stanowisko ds. programowania i zagzizania Priorytetami,

pracy poszczegOlnych pracowidw zaangaowanych

2kcja

1.1 Nazwa stanowiska | ds. programowania i zarzdzania Priorytetami,
weryfikacji projektow systemowych
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
13 Jednostka/komorka| Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Sé
' organizacyjna Zarzadzania POKL
Typ stanowiska
(kierownicze, - . : L
Specjalistyczne: samodzielny referent, specjalista
1.4 kluczowe, : . :
g podinspektor, starszy specjalista, inspektor
specjalistyczne,
pomocnicze)
Miejsce w
1.5 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny

organizacyjnej

ch

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obovazkdw

Zakres obowizkow pracowniczych:

przygotowanie strategii wdtania
Priorytetow realizowanych przez instytecj
zgodnie z przepisami prawa krajowego

I unijnego

opracowanie kryteribw wyboru projektéw
bioracych udziat w pogpowaniu
konkursowym

opracowanie poradnikéw i wytycznych
dla Beneficjentéw

sporadzenie instrukcji na podstawie
wytycznych 1Z oraz weryfikacja instrukcji
wykonawczych otrzymanych od IW (IP2)
weryfikacja Porozumienia IZ —IP

oraz aneksow do Porozumienia otrzymanyj
od 1Z

sporadzanie Rocznego Planu Dziatania
weryfikacja wnioskow o dofinansowanie
projektow systemowych

biezacy monitoring i aktualizacje
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dokumentow przeznaczonych
dla Beneficjentow

= przeprowadzenie weryfikacji ztonych
wnioskow systemowych

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

« zarazdzanie realizagjposzczegolnych
Priorytetow/Dziatéa zgodnie z najlepszymi
praktykami w tym zakresie

« rzetelne przygotowanie dokumentow
dotyczicych wdraania poszczegdélnych
Priorytetow/Dziata
rzetelndc¢ procesu weryfikacji ztoonych
wnioskow systemowych
zgodnad¢ dokumentow z zasadami
wynikajacymi z prawa polskiego i UE
w zakresie obszarow afhych interwencj

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje IP przed wnioskodawcami
aplikujacymi osrodki oraz podlegtymi jej
instytucjami IW (IP2).

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:
= znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy
= Znajomdci przepisOw prawa, w tym prawa
zamoOwié publicznych
* znajomdaci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy
= zarzdzania zespotem projektowym
= pomocy publicznej
= zarzdzania projektem
= znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
= przygotowania projektu, w tym pisania
wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach EFS
= znajomdci problematyki rynku pracy, ktérej
dotyczy interwencja danego programu
= znajomdci zasad funkcjonowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego
Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:
= audytu projektéw/programow
= monitorowania projektéw/programow
= ewaluacji projektéw/programow
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= kontroli projektow/programéw

= znajomdci zasad funkcjonowania
administracji publicznej

= znajomdci jezyka obcego (j.angielski)

= znajomdci metod wykorzystania nagdzi
informatycznych w pracy

L Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie
3.2 b/ umiegtnosci, » odpowiedzialnéci
predyspozycije » zdolndici planowania i samodzielnej pracy
= gotowdci uczenia s i aktualizacji
posiadanej wiedzy
= umiegtnosci analizowania problemow
= wilasnej inicjatyw, kreatywrizi, myslenia
tworczego
= zdolndci podejmowania decyzji
» latwaosci pisemnego wyrania s¢
= stabilndgci emocjonalnej
= odporndci na stres
= sity przekonywania
= zdolncci analitycznych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
* podzielndci uwagi
= fatwosci wystawiania s
= umiejtnosci sprawnego organizowania
pracy swojej i zespotu
= asertywneci

W stosunku do pracownika wymagane jest

3.3 ¢/ wyksztatcenie . _ )
wyksztatcenie minsrednie

3.3 ¢/ sta pracy - min. 3 leta w przypadku 0séb z
wyksztatceniengrednim

« nie jest wymagany w przypadku oséb z
wyksztatceniem wiszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i insgekteymagane jest wyksztatcenie xgge i min. 3-letni
staz pracy.

4. Wymagania specjalistyczne

N

) preferowane osoby z wyksztatceniem
4.1 Potwierdzone wyzszym, ktore ukaczyly studia spoteczne
(certyfikaty, badz ekonomiczne lub prawnicze
dyplqmy, , - dodatkowym atutem magy¢ studia MBA,
z&wiadczenia) MPA lub kierunkowe studia podyplomowe
kwalifikacje w tego zakresu
zakresie: - preferowane diwiadczenie pracy
w administracji publicznej na podobnym
stanowisku
preferowane daviadczenie w pracy
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zwiagzanej z funduszami UE
pomocne mge by doswiadczenie pracy
na stanowisku kierowniczym

20.2.2 Stanowisko ds. finanséw i prognoz

1. Charakterystyka stanowiska ds. finanséw i progno

1.1 Nazwa stanowiska| ds. finanséw i prognoz
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
1.3 Jednostka/komorka Referat EFS/Sekcja Koordynacji Finansowej

organizacyjna

Specjalistyczne: samodzielny referent, specjalista

1.4 Typ stanowiska podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
1.5 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkow pracowniczych:
2.1 « biezace monitorowanie wydatkéw w ramach
priorytetéw/dziata
przeprowadzanie analiz i prognoz wydatkow
zabezpieczanie odpowiednigtodkow
Zakres obowgzkow przeznaczonych na wds@nie w danym
priorytecie/dziataniu

odpowiednie utgenie harmonogramoéw
wydatkowaniarodkow
przechowywanie dokumentacji zyzanej
z wiw dziataniami

Pracownik odpowiada za:

2.2 Zakres _ - rzetelne dziatania monitorge
odpowiedzialnéci wydatkowaniesrodkow

skrupulatne i doktadne poddanie analizie
sytuacji obecnej

rzetelne oszacowanie przysztego
zapotrzebowania naodki

jakaos¢ przechowywanej dokumentacji

2.3 Reprezentacja Nie zidentyfikowano reprezentacji zegirene,.
zewrgtrzna
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3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:
« Znhajomdci przepisOw prawa,

w szczegolngci z zakresu funkcjonowania
samoradu terytorialnego oraz finansow
publicznych
audytu projektéw / programow
znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
znajomdci zasad funkcjonowania
administracji publicznej
znajomdci zasad funkcjonowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego
znajomd¢ zasad finansowania interwencji
z Europejskiego Funduszu Spotecznego
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy

Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:
» monitorowania projektow/programow
ewaluacji projektéw/programow
kontroli projektow/programoéw
znajomdci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy
znajomdci jezyka obcego

3.2

b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie|
« odpowiedzialnéci
zdolnaci planowania i samodzielnej pracy
umiejtnaosci analizowania problemow
zdolnaci podejmowania decyzji
dobrej pamici i kojarzenia faktow
stabiln@ci emocjonalnej
odporndci na stres
zdolnaci analitycznych
wrazliwosci na stabe sygnaty
(spostrzegawczoi)
znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
Natgzenie cech w stopniu bardzo dobrym

w zakresie:
wiasnej inicjatywy w pracy zawodowe]
podzielndci uwagi
umiegtnosci sprawnego organizowania pracy
swojej i zespotu

3.3

¢/ wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane
jest wyksztatcenie mirgrednie
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3.4

d/ sta pracy

o minimum 3 lata w przypadku oséb
z wyksztalceniendrednim

0 nie jest wymagany w przypadku os6b

z wyksztalceniem wiszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektwymagane jest wyksztalcenie agge i min.

3-letni sta pracy.

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
za&wiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

- preferowane daviadczenie w pracy
(na podobnym stanowisku) zwanej

z funduszami UE zdobyte w administracji

publicznej

= preferowane osoby z wyksztatceniem

wyzszym, ktére ukaczytly studia
ekonomiczne

= dodatkowym atutem magdoy¢ kierunkowe

studia podyplomowe z tego zakresu

20.2.3 Stanowisko ds. naboru, oceny i obstugi wnioskow

1. Charakterystyka stanowiska ds. naboru, oceny ilistugi wnioskow

kcja

1.1 Nazwa stanowiska| ds. naboru, oceny i obstugi wnioskéw

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
13 Jednostka’/komérka Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Se

' organizacyjna Wyboru Wnioskow
14 Typ stanowiska SpeICJallstyczne: samod2|el_ny referent, specjalista
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
1.5 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkoéw

Zakres obowizkéw pracowniczych:
= przeprowadzanie wszelkich dziata
Zwigzanych z organizagjkonkurséw

tj. ogtoszenie, przeprowadzenie naboru,
organizacja oceny projektéw, zalazenie

dziataa konkursowych (publikacja list
rankingowych)

= przeprowadzenie weryfikacji formalnej

ztozonych do konkursu wnioskow
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okreslenie zakresu (ewentualnych)
uzupetnié formalnych

kontakt z wnioskodawcami

nadzér nad prawidtowym przebiegiem oce
projektow

tworzenie szczegotowych harmonogramow
prac KOP

organizacyjne zapewnienie odpowiednich
zasobow kadrowych w zakresie prac KOP
staty kontakt z cztonkami KOP
gromadzenie dokumentacji zyganej z ocen
formalma i merytoryczna ztozonych
wnioskow

gromadzenie danych zbiorczych dotycych
poszczegoblnych konkurséw

negocjacje z projektodawcami
przygotowywanie umow na dofinansowani
projektéw i przekazywanie ich do podpisu
Dyrektorowi IP

prowadzenie bigcej korespondencji

z Beneficjentem

uczestnictwo w kontrolach (w tym kontrola
na miejscu) podlegtych projektéw
gromadzenie danych dladego projektu

w ramach Dziatania/Priorytetu nieginych
dla weryfikacji, audytéw i ewaluacji
aneksowanie umow

przechowywanie wszelkiej dokumentacji
zwiazanej z realizagjprojektow

zbieranie, weryfikacja i zatwierdzanie
sprawozda okresowych, rocznych

i koncowych z realizacji projektow
sporzdzanie sprawozdania z realizacji
dziatania na podstawie danych
zgromadzonych od Beneficjentéw
zbieranie, wpisywanie danych do systemu
informatycznego dla kalego projektu
niezlednych do monitoringu poghow

w realizacji projektéw (gromadzenie
dokumentacji PEFS

11%

©
>

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

zgodnd¢ bioracych udziat w konkursie
wnioskow z odpowiednimi wytycznymi
I przepisami prawa wspolnotowego

I krajowego

rzetelnd¢ procesu weryfikacji formalnej
ztozonych wnioskow

sprawny przebieg pracy KOP

sprawny przeptyw informacji miedzy

wnioskodawcami a InstytucPasredniczca
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= rzeteln@dc¢ i jakos¢ zarchiwizowanej
dokumentacji konkursowej

= zgodnd¢ projektow przez caty okres
ich realizacji z odpowiednimi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi

» rzetelnd¢ procesu sprawozdawcao
I okresowych platn&

» rzetelndc¢ i jakos¢ przechowywanej
dokumentacji projektowe;j

» biezaca aktualizac danych dotyczcych
realizowanych projektéw

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje InstytugjPasredniczca przed
wnioskodawcami aplikacymi o srodki w ramach
podlegtych instytucji Priorytetow.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:
* znajomdci przepisow prawa,
w szczegOlnéci zwiazanych
z funkcjonowaniem samagdu
terytorialnego oraz prawa zamowie
publicznych
» znajomdci metod zargdzania zespotem
oraz organizacji pracy (z uwzglnieniem
charakteru pracy administracji publiczne))
= wdrazania programow finansowanych
z funduszy strukturalnych
= znajomdci zasad przygotowania projektu,
w tym pisania wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach EFS
= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:
= kontroli projektow
= zasad funkcjonowania EFS
= znajomdci problematyki rynku pracy, ktorej
dotyczy interwencja danego programu
= znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy
= zarzdzania projektem oraz zespotem
projektowym
= znajomdci jezyka obcego

3.2

b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie

= odpowiedzialnéci
= zdolnaci planowania i samodzielnej pracy

~

= gotowaci uczenia i
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Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:

umiegtnosci komunikowania si

i nawiazywania kontaktow

umiejgtnaosci analizowania problemow

zdolnaci podejmowania decyzji

dobrej pamici i kojarzenia faktow

kreatywndci, myslenia twérczego

tatwosci pisemnego wyrania s¢

umiejgtnosci sprawnego organizowania
pracy swojej i zespotu

odporndci na stres

zdolndgci analitycznych

wrazliwosci na stabe sygnaty
(spostrzegawcZzai)

umiejgtnosci pracy w grupie
podzielngci uwagi

tatwaosci wystawiania si
stabilngci emocjonalnej
asertywnéci

sity przekonywania

W stosunku do pracownika wymagane jest

3.3 ¢/ wyksztatcenie ) _ _
wyksztatcenie minsrednie
o minimum 3 lata w przypadku oséb
3.4 d/ sta pracy z wyksztatceniensrednim
0 nie jest wymagany w przypadku os6b

z wyksztatlceniem wxszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspaktoymagane jest wyksztatcenie xgge i min.
3-letni sta pracy.

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

preferowane daviadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE w administracj
publicznej najlepiej na podobnym stanowis
preferowane wyksztatcenie wgze (licencjat,
inzynier, magister) kierunki spoteczne
oraz prawne lub ekonomiczne
dodatkowym atutem magdoy¢ studia
podyplomowe kierunkowe

20.2.4 Stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwani&kwot

1. Charakterystyka stanowiska ds. rozliczania projktow i odzyskiwania kwot

ku

11

Nazwa stanowiska

ds. rozliczania projektow i odzyskiwania kwot
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2kcja

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
13 Jednostka/komoérkal Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Se
' organizacyjna Rozliczania Projektéw
14 Typ stanowiska SpeICJallstyczne: samod2|el_ny referent, specjalista
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
1.5 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny

organizacyjnej

ch

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkow pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow » weryfikacja formalno- rachunkowa
wnioskow Beneficjenta o ptatgd
= przygotowanie polededokonania zaptaty
dla DFK
= realizacja projektow systemowych IP
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres _ - rzetelnd¢ weryfikacji wnioskow
odpowiedzialnéci od Beneficjentow
« rzetelnd¢ i jakas¢ przygotowywanej
dokumentacji do DFK
2.3 Reprezentacja Reprezentuje IP przed wnioskodawcami
zewrgtrzna aplikujacymi osrodki

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:
= znajomdci europejskich i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy
* Znajomdci przepisOw prawa, w tym
w szczegolngci z zakresu funkcjonowania
samoradu terytorialnego oraz prawa
zamoOwié publicznych
* znajomdaci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy
= zarzdzania zespotem projektowym
= pomocy publicznej
= zarzdzania projektem
= znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
= przygotowania projektu, w tym pisania
wniosku o dofinansowanie projektu
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w ramach EFS
= znajomdci problematyki rynku pracy, ktérej
dotyczy interwencja danego programu
= znajomdci zasad funkcjonowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego
= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
= znajomdci jezyka obcego (j. angielski)
Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:
= audytu projektéw/programow
= monitorowania projektéw/programow
= ewaluacji projektéw/programow
= kontroli projektow/programoéw
= znajomdci zasad funkcjonowania
administracji publicznej

3.2

b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie
= odpowiedzialnéci
= zdolndci planowania i samodzielnej pracy
= gotowdci uczenia s i aktualizacji
posiadanej wiedzy
= umiegtnosci analizowania problemow
= wilasnej inicjatyw, kreatywrizi, myslenia
tworczego
= zdolndci podejmowania decyzji
» latwosci pisemnego wyrania s¢
= stabilndgci emocjonalnej
= odporndci na stres
= sity przekonywania
= zdolncci analitycznych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
* podzielndci uwagi
= fatwosci wystawiania s
= umiejtnosci sprawnego organizowania
pracy swojej i zespotu
= asertywneci

3.3

¢/ wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

3.4

d/ sta pracy

o minimum 3 lata w przypadku oséb
z wyksztalceniendrednim

0 nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztalceniem wiyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektoymagane jest wyksztatcenie asge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne
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preferowane osoby z wyksztalceniem

4.1 Potwierdzone wyzszym, ktore ukaczyly studia spoteczne,
(certyfikaty, ekonomiczne lub prawnicze
dyplomy,

dodatkowym atutem magdoy¢ studia MBA,

MPA lub kierunkowe studia podyplomowe

Z tego zakresu

preferowane daviadczenie pracy

pracy w administraciji publicznej na podobnym
stanowisku

« preferowane daviadczenie w pracy
zwiagzanej z funduszami UE
pomocne mge by doswiadczenie pracy
na stanowisku kierowniczym

zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta

20.2.5 Stanowisko ds. péwiadczania wydatkow

1. Charakterystyka stanowiska dsposwiadczania wydatkow

1.1 Nazwa stanowiska| ds. paswiadczania wydatkow

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego

13 Jednostka/komoérka Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Sekcja

organizacyjna Koordynacji Finansowej
14 Typ stanowiska Spe_c;allstyczne: samod2|el_ny_ refe_rent, specjalista
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
15 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

.| Zakres obowizkéw pracowniczych:

2.1 Zakres obowizkow = sporadzanie péwiadczenia i deklaracji
wydatkow IP

» przekazywanie wnioskéw do 1Z

= weryfikacja izatwierdzanie paviadczenia i
deklaracji wydatkow IW (IP2)

Pracownik ds. pawiadczania wydatkow odpowiada
2.2 Zakres za:

odpowiedzialnéci = prawidtowe przygotowywanie gwiadczenia

i deklaracji wydatkow IP

» dbala¢ w przygotowaniu péwiadczeé

» rzetelnd¢ weryfikacji pagwiadcze od IW
(IP2)

249



» rzetelnd¢ i jakos¢ przygotowywanej
dokumentaciji

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Nie zidentyfikowano reprezentacji zegtrenej

3. Profil kompetencyjny

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie|

3.1 a/ wiedza = znajomdci przepiséw prawa w
szczegOlnéci z zakresu funkcjonowania
samorzadu terytorialnego

= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
= znajomdci zasad monitorowania
projektéw/programow
» znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
0 znajomdci jezyka obcego
. Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresief
3.2 b/ umiegtnosci, = umiejetnasci analizowania problemow
predyspozycije = gotowdci uczenia si
= odpowiedzialnéci
= pamkci i kojarzenia faktow
= pisemnego wyrania S¢
* umiegtnosci sprawnego organizowania pra
swojej i zespotu
= zdolndci analitycznych
= wrazliwosci na stabe sygnaty
= sily przekonywania
= odporndci na stres
= stabilngci emocjonalnej
= zdolnagci planowania i samodzielnej pracy
33 o/ wyksztalcenie W stosunku _do pra}cownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
o minimum 3 lata w przypadku oséb
3.4 d/ sta pracy

z wyksztalceniendrednim
0 nie jest wymagany w przypadku osob

z wyksztalceniem wiyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspaktoymagane jest wyksztatcenie xgge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

250



4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

preferowane diwiadczenie na podobnym
stanowisku

preferowane daviadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE

preferowane wyksztatcenie wgze
ekonomiczne

wskazane studia podyplomowe kierunkow

wskazane specjalistyczne kursy i szkolenig

11°}

=

20.2.6 Stanowisko ds. kontroli projektow

1. Charakterystyka stanowiska ds. kontroli projektawy i odzyskiwania kwot

1.1 Nazwa stanowiska| ds. kontroli projektéw i odzyskiwania kwot
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
13 Jednostka/komorka Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych/Sekcja
' organizacyjna Kontroli PO KL.
14 Typ stanowiska SpeICJallstyczne: samod2|el_ny referent, specjalista
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
15 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny|

organizacyjnej

O

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obovazkdéw

Zakres obowizkow pracowniczych:

biezace monitorowanie zmian w przepisach
regulupcych wdraanie projektow

ustalenie zakresu formalnego i merytorycznego

kontroli w oparciu o dokumenty programowe
i odpowiednie wytyczne

przeprowadzanie kontroli zgodnie

ze stworzonymi planami kontroli
pozyskiwanie danych na temat projektu
bedacych w realizacji dla ktorych konieczne
bedzie przeprowadzenie kontroli realizacji
na miejscu

dziatania kontrolne wykonywane w terenie
(w miejscu wdraanie poszczegolnych
inicjatyw)

weryfikacja zrealizowanych produktéw

i rezultatow projektow i przekazywanie
wynikéw kontroli do 1Z

kontrola stosowania przez Beneficjentow
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odrebnych systemow ksgjowania lub
odpowiednich kodow ksgowych

dla wszystkich operacji finansowych
zZwigzanych z projektami

Stanowisko ds. kontroli projektéw i odzyskiwania

2.2 Zakres | kwot odpowiada za:

odpowiedzialnéci = przejrzystéé merytorycza i finansovy
projektéw wspoffinansowanych w ramach
PO KL realizowanych przez Beneficjentéw

= jakos¢ przechowywanej dokumentacii
pokontrolne;

2.3 Reprezentacja Pracownik na stanowisku ds. kontroli projektéw
zewretrzna i odzyskiwania kwot reprezentuje Instyteicj
Pdsrednicaca wobec Beneficjentow, IW (IP2) oraz
1Z.

3. Profil kompetencyjny

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:

. znajomdci europejskich i krajowych polity
dotyczcych rynku pracy oraz znajorm
zasad funkcjonowania Europejskiego
Funduszu Spotecznego

=  Znajomdci przepiséw prawa
w szczegolngci z zakresu funkcjonowania
samoradu terytorialnego oraz prawa
zamoOwié publicznych

= znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych

= przygotowania projektu, w tym pisania
whniosku o dofinansowanie projektu
w ramach EFS

= znajomdci problematyki rynku pracy,
ktorej dotyczy interwencja danego programu

= znajomdci zagadnié kontroli i audytu
projektow

= znajomdci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy

= znajomdci metod wykorzystywania
narzdzi informatycznych w pracy

Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:

=  znajomdci zasad funkcjonowania
administracji publicznej

= znajomdci zasad dotycrych
kwalifikowalnosci kosztow w projektach
wspoétfinansowanych z EFS

=  monitorowania projektow/programow

3.1 a/ wiedza

Ce)
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=  pomocy publicznej

=  zarzdzania projektem

= znajomdci zasad ksigowasci
i rachunkowdci

= znajomdci jezyka obcego

3.2 b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie

odpowiedzialnéci

indywidualnej i grupowej
silnej motywacji do uczeniagi
umiegtnosci komunikowania si
i nawiazywania kontaktow
umiejgtnaosci analizowania problemow
wiasnej inicjatywy w pracy zawodowej
doskonatej pamgci i kojarzenia faktow
podzielndci uwagi
tatwosci wystawiania st w mowie i pgmie
stabilngci emocjonalnej
odporndci na stres
asertywnéci
wrazliwosci na stabe sygnaty
(spostrzegawczoi)
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:

= zdolnaci analitycznych

=  kreatywndci

*  myslenia tworczego

» zdolna¢ podejmowania decyzji

zdolndci planowania, organizowania prag

3.3 ¢/ wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

3.4 d/ sta pracy

0o minimum 3 lata w przypadku os6b
z wyksztalceniendrednim
0 nie jest wymagany w przypadku os6b

z wyksztalceniem wiyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspaktoymagane jest wyksztatcenie xgge i min.

3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

4.1 Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
za&wiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane osoby z wyksztalceniem

wyzszym (licencjat, inynier, magister), ktore

ukonczyty studia ekonomiczneytiz
humanistyczne (prawo i administracja)

= dodatkowym atutem madoy¢ kierunkowe
studia podyplomowe z zakresu finanséw,
rachunkowéci, audytu itd.

= preferowane daviadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE zdobyte
w administracji publicznej

= dodatkowym atutemdalzie dédwiadczenie

253

y



na stanowisku kontrolera, audytora |

20.2.7 Stanowisko ds.
0 nieprawidtowosciach

monitorowania Priorytetow, informacj

1. Charakterystyka stanowiska ds. monitorowania Piorytetow, informacji
0 nieprawidtowosciach

11 Nazwa stanowiska ds..monltqrowanrla_ Priorytetow, informacji
0 nieprawidtowosciach
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego
13 Jednostka/komoérka Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Sekcja
' organizacyjna Zarzadzania PO KL
14 Typ stanowiska Spe_c;allstyczne: samod2|el_ny_ refe_rent, specjalista
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
15 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

o Zakres obowizkdw pracowniczych:
2.1 Zakres obowizkow = weryfikacja sprawozdaz realizacji dziata
otrzymanych od IW (IP 2)
= zatwierdzanie sprawozfla realizacji dziata
otrzymanych od IW (IP 2)
*= przygotowywanie sprawozda realizacji
priorytetéw
= gromadzenie danych w systemie
monitorowania (ankiety miegizne, PEFS)
»= przygotowanie raportow, zestawietabel
monitorupcych
" gromadzenie i opracowywanie
dokumentacji i informacji dotyegzych
nieprawidtowdgci
= odzyskiwanie kwot nienataie wyptaconych
= staly kontakt z zespotami monitorowania
i kontroli
Pracownik na tym stanowisku odpowiada za:
2.2 Zakres _ = prawidtowe przygotowywanie sprawozda
odpowiedzialnéci z realizacji priorytetow
» rzetelnd¢ sprawozda z realizacji dziata
= zgodndg¢ realizacji projektu z zak@niami
priorytetow

254



= rzetelngd¢ i jakos¢ przygotowywanych
sprawozda

= terminowe sporgzanie i przekazywanie
ankiety miesjcznej

= rzetelne przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji

= terminowG¢ w prowadzeniu dziata

= prawidiowaci w procesie odzyskiwania
kwot nienalenie wyptaconych

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje InstytugjPasrednicaca/Instytuci
Wdrazajaca przed wnioskodawcami aplikigymi
po srodki w ramach podlegtych instytucji
Priorytetéw/Dziata.

3. Profil kompetencyjny

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym

3.1 a/ wiedza w zakresie:
= prowadzenia audytéw projektow
» zasad monitorowania projektow
» zasad ewaluacji projektow
=  metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
» przygotowania projektu, w tym pisania
wniosku o dofinansowanie projektu
w ramach EFS
» znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
* znajomdci przepisOw prawa z zakresu
funkcjonowania samoggu terytorialnego
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
» znajomdci jezyka obcego
L Natezenie cech w stopniu doskonatym:
3.2 b/ umiegtnasci, = poziom odpowiedzialrei
predyspozycje = umietnos¢ planowania i samodzielnej prag¢
* umiejtnos¢ analizowania problemow
= pamk¢ i kojarzenie faktow
= stabiln@g¢ emocjonalna
= zdolndci analityczne
»  wrazliwo$¢ na stabe sygnaty
= odporndg¢ na stres
» fatwos¢ pisemnego wyraania s¢
* podzielnd¢ uwagi
33 ¢/ wyksztalcenie W stosunku _do p_racowr)ika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
o minimum 3 lata w przypadku oséb
3.4 d/ sta pracy

z wyksztalceniendrednim
0 nie jest wymagany w przypadku osob
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| z wyksztatceniem wiszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspaktoymagane jest wyksztatcenie xgge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

) = mile widziane wyksztatcenie wgze
4.1 Potwierdzone ekonomiczne,

(certyfikaty, = wskazane kierunkowe studia podyplomowe,
dypl(?my, , = wskazane dodatkowe kursy i szkolenia
;as_W|adczen|a, w zakresie prowadzenia audytow, kontroli,
Swiadectwa pracy) ewaluacji, monitoringu
kwalifikacje i sta = preferowane diwiadczenie na podobnym
pracy stanowisku

» wskazane dwiadczenie w pracy zwzanej

z funduszami UE

20.2.8 Stanowisko ds. dokonywania pfatnci

1. Charakterystyka stanowiska ds. dokonywania ptatosci

1.1 Nazwa stanowiska| ds. dokonywania ptatndgci
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoddztwa Opolskiego
1.3 Jednostka/komorke Referat Funduszy Unii Europejskiej

organizacyjna

Specjalistyczne: samodzielny referent, specjalista

1.4 Typ stanowiska podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
1.5 strukturze Departament Finanséw

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

.| Zakres obowjzkow pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow = weryfikowanie dyspozycji pod wzgllem
formalno — rachunkowym, zgodém
z planem,

» przekazanie zatwierdzonej kwoty
uprawnionej jednostce

Pracownik ds. dokonywania ptatwd odpowiada za:

2.2 Zakres _ = weryfikowanie dyspozycji pod wzglem
odpowiedzialnéci formalno — rachunkowym, zgodfm
z planem,

= terminowe przekazanie zatwierdzonych kwot
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uprawnionym jednostkom,
= rzetelne wprowadzenie dyspozycji do syste
bankowego

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Nie zidentyfikowano reprezentacji zegtrenej

3. Profil kompetencyjny

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie:

3.1 a/ wiedza = znajomdci przepisow prawa z zakresu
funkcjonowania samosgu terytorialnego
= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
= znajomdci zasad monitorowania
projektéw/programow
» znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym w zakresi
= znajomdci jezyka obcego
L Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie:
3.2 b/ umiegtnosci, = umiegtnosci analizowania probleméw
predyspozycije = gotowdici uczenia Si
= odpowiedzialnéci
» pamkci i kojarzenia faktéw
= pisemnego wyrania S¢
= umiegtnosci sprawnego organizowania prac
swojej i zespotu
= zdolngci analitycznych
= wrazliwosci na stabe sygnaty
= sily przekonywania
= odporndci na stres
= stabilngci emocjonalnej
= zdolndci planowania i samodzielnej pracy
33 ¢/ wyksztalcenie W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
o minimum 3 lata w przypadku osob
3.4 d/ sta pracy

z wyksztatceniendrednim
0 nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatlceniem wxszym

mu

@

y

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektwymagane jest wyksztalcenie 28ge i min. 3-letni

staz pracy

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)

= preferowane wyksztatcenie wgze
ekonomiczne

= wskazane studia podyplomowe kierunkowe

= wskazane specjalistyczne kursy i szkolenia

= preferowane diwiadczenie na podobnym
stanowisku
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kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane dkwiadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE

20.2.9 Stanowiska ds. ksiggowania ptatnaci

1. Charakterystyka stanowiska ds. ksigowania ptatnaci

1.1 Nazwa stanowiska| ds. kskgowania ptatnaci

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego

1.3 Jednqstka[komorka Referat Funduszy Unii Europejskiej
organizacyjna

14 Typ stanowiska Spe_CJallstyczne: samod2|el_ny_ refe_rent, specjalista

podinspektor, starszy specjalista, inspektor

Miejsce w

1.5 strukturze Departament Finanséw

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkéw pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow = zakskgowanie wszystkich ptatsoi
w odrebnych dla poszczegolnych programd
ksiggach rachunkowych
Pracownik ds. kggowania ptatnéci odpowiada za:
2.2 Zakres _ = wlasciwa dekretagj i ksiggowanie dowodow
odpowiedzialnéci ksiegowych w systemie ksjjowym,
= rzetelne prowadzenie ewidencji
i archiwizowanie dokumentow,
» przestrzeganie termindéw okienych
w instrukcji
2.3 Reprezentacja Nie zidentyfikowano reprezentacji zegrenej
zewrgtrzna

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie|
* znajomdci przepisOw prawa z zakresu
funkcjonowania samoggu terytorialnego
* znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
» znajomdci zasad monitorowania
projektow/programow
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» znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
= znajomdci jezyka obcego

3.2

b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie|
= umiejgtnosci analizowania problemow
= gotowacCi uczenia si
= odpowiedzialnéci
= pamkci i kojarzenia faktow
= pisemnego wyraania Sg
* umiejtnosci sprawnego organizowania pracy

swojej i zespotu
= zdolndci analitycznych
= wrazliwosci na stabe sygnaty
= sily przekonywania
= odporndci na stres
= stabilngci emocjonalnej
= zdolnagci planowania i samodzielnej pracy

3.3

¢/ wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

3.4

d/ sta pracy

o minimum 3 lata w przypadku osob
z wyksztatceniendrednim

0 nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatlceniem wyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektwymagane jest wyksztalcenie agge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane wyksztalcenie wgze
ekonomiczne

= wskazane studia podyplomowe kierunkow

= wskazane specjalistyczne kursy i szkolenig

= preferowane dwiadczenie na podobnym
stanowisku

= preferowane dkwiadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE

11°}

1=~

20.2.10 Stanowisko ds. ewaluaciji

1. Charakterystyka stanowiska ds. ewaluacji

11

Nazwa stanowiska

ds. ewaluacji

1.2

Instytucja

Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
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Jednostka/komoérka

-

1.3 . ) Referat Ewaluaciji
organizacyjna
14 Typ stanowiska Spe_c;allstyczne: samod2|el_ny_ refe_rent, specjalists
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
15 Miejsce w strukturze Departament Polityki Regionalnej i Przestrzenne|

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkOw

Zakres obowizkow pracowniczych:

ocena oddziatywania pomocy strukturalnej
w odniesieniu do postawionych przed ni
celow

analiza wptywu interwencji na niwelacj
problemow strukturalnych

zbieranie informacji oraz przeprowadzanie
analizy i oceny stanu na obszarze
merytorycznie (i terytorialnie) podlegtym
instytucji

biezacy kontakt z Instytugj Zarzdzapca

PO KL

przechowywanie dokumentacji dotyce;
czynndaci ewaluacyjnych
przeprowadzenie dziatawiazanych

z wyborem podmiotéw zewtrznych,
odpowiedzialnych za przeprowadzenie
ewaluacji

okreslenie celu i przedmiotu badania
zabezpieczenigrodkOw na przeprowadzeni
ewaluacji u uzgodnieniu z RPTIPW
opracowanie dokumentaciji przetargowe;j
w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds.
zamowie publicznych

wspotpraca w przedmiotowym zakresie

z zewrgtrznymi podmiotami
odpowiedzialnymi za ewaluag]

D

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

kompleksowé¢ informacji podlegajcej
analizie i ocenie

rzetelne i wiarygodne przeprowadzenie
analiz i ocen

spojne i funkcjonalne wnioski ewaluacyjne

jakos¢ przechowywanej dokumentacji
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2.3

Reprezentacja
zewretrzna

Reprezentuje InstytugjPasrednicaca przed
odpowiednimi komdrkami Instytucji Zagdzapcej
PO KL, zewrtrznymi podmiotami
odpowiedzialnymi za przeprowadzenie ewaluacji
oraz podlegtymi IP, instytucjami IW (IP)2
zaangaowanymi we wdraanie PO KL.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:

Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:

zasad funkcjonowania Europejskiego
Funduszu Spotecznego

europejskich polityk dotyezych rynku
pracy

krajowych polityk dotyczcych rynku pracy
Znajomaci przepisow prawa w
szczegOlnéci z zakresu funkcjonowania
samoradu terytorialnego oraz prawa
zamoOwié publicznych

monitorowania projektéw/programow
ewaluacji projektéw/programow

zasad wdrzania programow finansowanyc
z funduszy strukturalnych

kontroli projektow/programoéw
problematyki rynku pracy, ktorej dotyczy
interwencja danego programu

zasad funkcjonowania administracji
publicznej

znajomdci metod wykorzystywania
narzdzi informatycznych w pracy

audytu projektéw / programow
znajomdci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy
pomocy publicznej

znajomdaci jezyka obcego

3.2

b/ umiegtnosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie:

umiegtnosci pracy w grupie
odpowiedzialnéci

zdolncci planowania i samodzielnej pracy
gotowdaci uczenia si

umiegtnosci komunikowania si

i nawiazywania kontaktow

dobrej pamici i kojarzenia faktow
kreatywndci i myslenia tworczego

tatwaosci pisemnego wyrania s¢
umiegtnosci sprawnego organizowania
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pracy swojej i zespotu
= zdolndci analitycznych
= znajomdci metod wykorzystywania
narzdzi informatycznych w pracy
= znajomdci jezykdw obcych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
= wilasnej inicjatywy w pracy zawodowej
= zdolncci podejmowania decyzji
= odporndci na stres
= wrazliwosci na stabe sygnaty

3.3

c/ wyksztalcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

3.4

d/ sta pracy

o minimum 3 lata w przypadku osob
z wyksztatceniendrednim

0 nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatlceniem wyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspekiwymagane jest wyksztatcenie agge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty, dyplomy,
zaswiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

preferowane osoby z wyksztalceniem
wyzszym, ktére ukaczyty studia spoteczne
badz ekonomiczne lub prawnicze
dodatkowym atutem magoy¢ kierunkowe
studia podyplomowe z tego zakresu
bardzo istotnym édzie dédwiadczenie pracy
w administracji publicznej najlepiegj

na podobnym stanowisku

mile widziane déwiadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE

20.2.11Stanowisko ds. informaciji i promaocji

1. Charakterystyka stanowiska ds. informacji i pronocji

1.1 Nazwa stanowiska| ds. informacji i promocji
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
13 Jednostka’/komérka Referat Informacji i Promocji Funduszy
' organizacyjna Strukturalnych
14 Typ stanowiska Specjalistyczne: samodzielny referent, specjalista

podinspektor, starszy specjalista, inspektor
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Miejsce w
1.5 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych.
organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkow pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow » przygotowanie i wdrgzenie planu
komunikacji
= prowadzenie dziafainformacyjnych
i promocyjnych
= przygotowywanie Rocznych Planéw
Promociji i Informacji
= sporadzanie sprawozdaz realizacji dziala
informacyjno- promocyjnych
= realizacja pomocy technicznej w zakresie
promociji i informaciji
= weryfikacja planu komunikacji IW (IP2)
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres

= terminowe przygotowanie i wdkenie planu
komunikacji

= prowadzenie rzetelnej polityki informacyjne

= dbala¢ o pozytywny PR

= rzetelne prowadzenie i archiwizowanie

odpowiedzialnéci

—

dokumentacji
2.3 Reprezentacja Stanowisko reprezentuje Instyte¢&arednicaca
zewretrzna PO KL wobec mediow i innych partneréw
zewrgtrznych

3. Profil kompetencyjny

. Posiadana wiedza w stopniu doskonatym w zakresie:
3.1 a/ wiedza = znajomdci przepiséw prawa z zakresu
funkcjonowania samoggu terytorialnego
= Public Relations
= funkcjonowania Europejskiego Funduszu
Spotecznego
= problematyki rynku pracy
= metod wykorzystania nagdzi
informatycznych w pracy
= zasad wdrzania programow finansowanych
z funduszy strukturalnych
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
= zZnajomdci jezyka obcego

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie|
= umiegtnos¢ pracy w grupie
= odpowiedzialnéci

3.2 b/ umiegtnaosci,
predyspozycje
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= umiegtnosci komunikowania i

i nawiazywania kontaktow interpersonalnych

= pamkci i zdolndgci kojarzenia faktow

= kreatywndci i twérczego myienia

= odporndci na stres

= asertywneci

= sSily przekonywania

= wrazliwosci na stabe sygnaty

= znajomdc¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym

3.3

¢/ wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

3.4

d/ sta pracy

0 minimum 3 lata w przypadku os6b
z wyksztalceniendrednim

0 nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztalceniem wiyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspaktoymagane jest wyksztatcenie xgge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta

pracy

= preferowane wisze wyksztatcenie
politologiczne, spoteczne,

= preferowane kierunkowe studia
podyplomowe (PR, dziennikarstwo)

= wskazane dawiadczenie w pracy na
podobnych stanowiskach

20.2.12Stanowisko ds. pomocy technicznej

1. Charakterystyka stanowiska ds. pomocy techniczipe

1.1 Nazwa stanowiska| ds. pomocy technicznej
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
13 Jednostka’/komoérka Referat Pomocy Technicznej/Sekcja Pomocy
' organizacyjna Technicznej
14 Typ stanowiska Spe_CJallstyczne: samod2|el_ny_ refe_rent, specjalista
podinspektor, starszy specjalista, inspektor
Miejsce w
15 strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnyc

organizacyjnej
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2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkow pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow » wdrazanie pomocy technicznej
= zapewnienigrodkow na realizagjpomocy
technicznej
= organizacja szkote
= zapewnienie doradztwa
= opracowywanie i wdranie planéw szkofe
= weryfikacja planow IW (IP2)
= przygotowanie Rocznego Planu Dziatania
dla Priorytetu Pomoc Techniczna
oraz sporzdzanie sprawozaaz jego
realizaciji
= przygotowanie zestawienia wydatkow
inwestycyjnych w bugecie UMWO
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres _ = nadzor nad organizacpzkoleél
odpowiedzialnéci - dbatdi¢ o odpowiedni jakas¢
podejmowanych dziata(szkole, doradztwa)
= rzetelne prowadzenie i archiwizowanie
dokumentacji stanowiska
2.3 Reprezentacja Osoba zatrudniona na tym stanowisku reprezentu
zewretrzna przed dostarczycielami ustug szkoleniowych

i doradczych.

elP

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza w stopniu doskonatym w zakre

= Znajomdci przepisOw prawa w szczegokoo
z zakresu funkcjonowania samadz
terytorialnego oraz prawa zamowie
publicznych

= znajomdci HR

= znajomdaci jezyka obcego,

= znajomdci technologii informacyjnej

= znajomdci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy

= zarzdzania zespotem projektowym

= znajomdci krajowych polityk dotyczcych
rynku pracy

= znajomdci problematyki rynku pracy, ktérej
dotyczy interwencja danego programu

= znajomdci zasad funkcjonowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego

= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi

sie:

informatycznych w pracy
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Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie

3.2 b/ umiegtnasci, = umieftnoici pracy w grupie
predyspozycje - odpowiedzialnéci
= zdolnaci planowania i samodzielnej pracy
= zdolnaci komunikowania sii nawiazywania
kontaktow interpersonalnych
= pamkci i kojarzenia faktow
= kreatywndci
= asertywnaci i sity przekonywania
na najwyszym poziomie
= stabilngci emocjonalnej
33 ¢/ wyksztalcenie W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
o minimum 3 lata w przypadku osob
3.4 d/ sta pracy

z wyksztatceniendrednim
0 nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatlceniem wyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspekioymagane jest wyksztatcenie zgge i min. 3-letni stapracy.

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane wyksztatcenie wgze
kierunkowe (nauki spoteczne)

= mile widziane kierunkowe studia
podyplomowe

= preferowane kursy i szkolenia z zakresu
zarzdzania zasobami ludzkimi

= preferowane daviadczenie zawodowe
na podobnym stanowisku

20.2.13Stanowisko ds. obstugi PKM PO KL

1. Charakterystyka stanowiska ds. obstugi PKM PO KL

1.1 Nazwa stanowiska | ds. obstugi PKM PO KL

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego

1.3 Jednqstka[k omorka Referat Zargdzania Funduszami Strukturalnymi
organizacyjna

14 Typ stanowiska SpeICJallstyczne: samod2|el_ny referent, specjalista

podinspektor, starszy specjalista, inspektor

1.5 Miejsce w Departament Koordynacji Programéw Operacyjny

strukturze
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organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

= organizacja posiedad?odkomitetu
Monitorujacego (PKM PO KL)

= obstuga techniczna posiedzeKM PO KL

= przygotowanie dokumentéw na posiedzeni
PKM PO KL

= sporadzanie projektow uchwat
oraz protokotéw obrad PKM PO KL

= biezaca administracja sekretariatu PKM
PO KL

¢

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

« prawidtowe przygotowanie posiedzBKM
PO KL
rzetelne i terminowe przygotowanie
dokumentow dotyccych obrad PKM
PO KL

« przechowywanie dokumentacji zyzanej
Z posiedzeniami PKM PO KL

« biezace monitorowanie przepisow
dotyczcych funkcjonowania PKM PO KL

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje IP przed Podkomitetem
Monitorujacym PO KL

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:
= znajomdaci przepiséw prawa z zakresu
funkcjonowania samosgu terytorialnego
= znajomdci metod zarzdzania
oraz organizacji pracy
= zgodndci uchwat PKM PO KL z aktami
normatywnymi wyszego rzdu
= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
» znajomdci jezyka obcego

3.2

b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
= umiejtnosci pracy w zespole
= umiefgtnosci komunikowania si
I nawiazywania kontaktow interpersonalnyg
= odpowiedzialnéci

ch

= zdolndci planowania i samodzielnej pracy
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= pamkci i kojarzenia faktow

* podzielngci uwagi

= odporndci na stres

= fatwosci wystawiania s§

* umiegtnosci sprawnego organizowania
pracy

33 ¢/ wyksztalcenie W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
0o minimum 3 lata w przypadku osob
3.4 d/ sta pracy

z wyksztalceniendrednim
0 nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztalceniem wyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektwymagane jest wyksztatcvenie agge i min.
3-letni sta pracy.

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

wymagane wyksztatcenie igze kierunkowe
(zaradzanie, marketing, nauki spoteczne)
dodatkowym atutem madoy¢ studia
podyplomowe z tego zakresu
preferowane daviadczenie zawodowe
0golne

20.2.14 Stanowisko ds. systemow informatycznych

1. Charakterystyka stanowiska ds. systeméw informgtznych

1.1 Nazwa stanowiska| ds. systeméw informatycznych
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
13 Jednostka’/komorka Biuro Rozwoju Spoteczsstwa Informacyjnego
' organizacyjna i Informatyki
14 Typ stanowiska _SpeCJallstyczne: samod2|elny rgferent, specjalista
informatyk, starszy informatyk, inspektor
Miejsce w . , .
15 strukturze Biuro Rozwoju Spoteczsstwa Informacyjnego

organizacyjnej

i Informatyki

2. Cel istnienia stanowiska
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2.1

Zakres obovazkdw

Zakres obowizkow pracowniczych:

= opracowanie funkcjonalnego systemu
informatycznego utatwiagego pra¢ instytuciji

= opiniowanie i wnioskowanie o zakup sgitz
I oprogramowania

= nadzorowanie funkcjonowania sieci
informatycznej

= archiwizowanie i zabezpieczanie poufoio
danych za pomacdostpnych narzdzi
I srodkow

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:
= funkcjonalnd¢ wewretrznych sieci wymiany
informacji
= jakos¢ sprztu i oprogramowania nabywanego
przez instytug
= rzetelnd¢ zabezpieczezwiazanych
z archiwizacy danych

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Nie zidentyfikowano reprezentacji zegirene,.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/ wiedza

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym
w zakresie:
= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
= znajomdci jezykow obcych (j. angielski)
Posiadana wiedza na poziomie bardzo dobrym
w zakresie:
= znajomdci zasad funkcjonowania administrag
publicznej
Posiadana wiedza na poziomie dobrym w zakresi
= znajomdci zasad funkcjonowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego
= znajomdci zasad wdrzania programow
finansowanych z funduszy strukturalnych
= znajomdci unijnych i krajowych polityk
dotyczcych rynku pracy
= Znajomdci przepisow prawa, w szczegoheo
z zakresu funkcjonowania samaadz
terytorialnego oraz prawa zamowie
publicznych

3.2

b/ umiegtnaosci,
predyspozycje

Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie]
= odpowiedzialnéci

zdolnaci planowania i samodzielnej pracy

gotowdci uczenia si

dobrej pamici i kojarzenia faktow

kreatywndci, myslenia tworczego

umiejgtnosci sprawnego organizowania pracy
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swojej i zespotu
= zdolndci analityczne
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym w zakre
= odporndci na stres
= fatwosci pisemnego wyrania s¢
podzielndci uwagi
zdolncsci podejmowania decyzji
wiasnej inicjatywy
umiejtnaosci analizowania problemow

3.3

¢/ wyksztalcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

3.4

d/ sta pracy

o minimum 3 lata w przypadku osob
z wyksztatceniendrednim

o nie jest wymagany w przypadku oséb
z wyksztatlceniem wyszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektoymagane jest wyksztalcenie agge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje w
zakresie:

= preferowane osoby z wyksztatceniemzazym,
ktore ukaczyty kierunki techniczne zwzane
z systemami wymiany informacji

» dodatkowym atutem magy¢ kierunkowe
studia podyplomowe z zakresu wymiany
informacji

= dodatkowym atutemdolzie ddwiadczenie
zawodowe zdobyte w administracji publicznej

na podobnym stanowisku

20.2.15 Stanowisko ds. zamoéwig publicznych

1. Charakterystyka stanowiska ds. zamoéwig publicznych

1.1 Nazwa stanowiska| ds. zamoOwia publicznych

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoddztwa Opolskiego

1.3 Jedno_stka/_komorka Referat Administracyjny i ZaméwiePublicznych
organizacyjna

14 Typ stanowiska Spe_CJallstyczne: samod2|el_ny_ refe_rent, specjalista

podinspektor, starszy specjalista, inspektor

Miejsce w

1.5 strukturze Departament Organizacyjrdministracyjny i Kadr

organizacyjnej
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2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkow pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow = przygotowywanie i prowadzenie pggbwai
zamowie publicznych
= monitorowanie udzielonych przez IP
zamowie (w tym poniej 14 000 euro)
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres _ » rzetelne, zgodne z przepisami
odpowiedzialnéci o zaméwieniach publicznych prowadzenie
postpowan
= staty monitoring udzielonych zamoéwuiie
= rzetelne i terminowe przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji
= wiasciwe archiwizowanie danych
= przygotowywanie sprawozda raportéw
z podejmowanych dziata
2.3 Reprezentacja Osoba zatrudniona ta tym stanowisku reprezentu
zewrgtrzna przed firmami zewgtrznymi uczestniczcymi

w procedurach zaméwiegpublicznych

3. Profil kompetencyjny

Posiadana wiedza na poziomie doskonatym

3.1 a/ wiedza w zakresie:
= Znajomdci przepisOw prawa
w szczegolngci z zakresu funkcjonowania
samoradu terytorialnego oraz prawa
zamoOwié publicznych
= znajomdci metod wykorzystywania nagdzi
informatycznych w pracy
= znajomdci zagadni@ zwiagzanych z pomagc
publiczra
Natezenie cech w stopniu bardzo dobrym
w zakresie:
= zZnajomdci jezyka obcego
L Natezenie cech w stopniu doskonatym w zakresie
3.2 b/ umiegtnasci, » odpowiedzialnéci
predyspozycije » planowania i samodzielnej pracy
= zdolnaci szybkiego uczeniasi
= umiegtnosci komunikowania i
i nawiazywania kontaktow interpersonalnyq
= umiektnosci analizowania problemow
= pamkci i kojarzenie faktow
33 ¢/ wyksztalcenie W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
34 d/ sta pracy 0 minimum 3 lata w przypadku 0sob

z wyksztalceniendrednim
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0 nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztalceniem wiszym

Uwaga: W przypadku starszego specjalisty i inspektwymagane jest wyksztalcenie agge i min.
3-letni sta pracy

4. Wymagania specjalistyczne

) = preferowane wyksztatcenie wgze,
4.1 Potwierdzone = mile widziane kierunkowe studia
(certyfikaty, podyplomowe,
dypl(_)my, _ = kandydat powinien legitymowesie
z&wiadczenia) ukonczonymi kursami i szkoleniami
kwalifikacje w w tematyce zwizanej z zamowieniami
zakresie: publicznymi,
= preferowane daviadczenie na podobnym
stanowisku,
= preferowane daviadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE,
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20.3 Wzory dokumentow, pism

20.3.1a
20.3.1b

20.3.2

20.3.2a
20.3.2b
20.3.3a

20.3.3b
20.3.3c

20.3.3c
20.3.3d
20.3.4a
20.3.4b
20.3.4c
20.3.4d
20.3.5

20.3.6

20.3.7a
20.3.7b
20.3.8

20.3.9a
20.3.9b

20.3.9c
20.3.9d
20.3.9¢e
20.3.10

20.3.11a
20.3.11b
20.3.11c
20.3.11d
20.3.11e
20.3.12
20.3.13
20.3.14
20.3.15a
20.3.15b
20.3.15c
20.3.15d
20.3.16
20.3.17
20.3.18

Wzér ogtoszenia prasowego
Wzér ogtoszenia na takliogtoszé

Wzér wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

Wz6r Potwierdzenia rejestracji wniosku projektowego

Wz6r Rejestru wnioskow zionych w odpowiedzi na konkurs
Wz0r pisma akcepdoggo ziaony wniosek po ocenie formalnej

Wzér pisma odrzucagego ztaony wniosek po ocenie formalnej
Wz6r listy sprawdzacej zmiany we wniosku projektowym wprowadzone w ikyn
negocjacji

Wzér pisma akcepiopgo ziaony wniosek po ocenie formalnej- projekt systemowy

Wzér pisma z psba 0 korekt wniosku po ocenie formalnej- projekt systemowy
Wz6r pisma akcepioggo ztaony wniosek po ocenie merytorycznej

Wz06r pisma odrzuaaggo ziaony wniosek po ocenie merytorycznej

Wz6r pisma akcepiopgo ztaony wniosek po ocenie merytorycznej - projekt systery
Wzér pisma z psba 0 korekt wniosku po ocenie merytorycznej- projekt systemowy
Wzér pisma informagego o przyznaniu innejnivnioskowana kwoty dofinansowania

Wzér Zarmlzenia Marszalka w sprawie akceptaciji listy prajektvybranych do
dofinansowania
Wzér informacji o rozstrzygeiu w przedmiocie protestu

Wzér informacji o rozstrzygiiu w przedmiocie odwotania

Wzér pisma informagego o posiedzeniu PKM

Wz6r pisma informagego o zaakceptowaniu wniosku o ptatho

Wz6r pisma informagego o zaakceptowaniu wniosku o rozliczenie wydatR®OEFS

Wz6r pisma akceptagego Péwiadczenie i deklaragjwydatkéw w ramach Dziatania
Wzor informacji o wynikach weryfikacji wniosku ogihai¢
Wz6r informacji o wynikach weryfikaciji wniosku ozliczenie wydatkow

Wz6r pisma przekazaggo Péwiadczenie i deklaracje wydatkéw do 1Z

W?z6r zlecenia do skarbnika

Wz0r zlecenia do Skarbnika (ROEFS)

Wz0r zlecenia do Skarbnika (harmonogram)
Wzor zlecenia do Skarbnika (przegswanie)
Wz6r zlecenia do Skarbnika (systemowe)
Wz6r zawiadomienia o kontroli

Wz6r informacji pokontrolnegj

Wz0r pisma przekazoggo informagj pokontrolra
Wzér Planu dziatania na 2009r. Priorytet V
Wzér Planu dziatania na 2009r. Priorytiét V
Wz6r Planu dziatania na 2009r. Priorytidtt V
Wz6r Planu dziatania na 2009r. Priorytet |
Wz6r Pawiadczenia i deklaracji wydatkéw IP
Wzér umowy o dofinansowanie projektu

Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegatwego z realizacji Dziatania
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20.3.18a
20.3.19
20.3.19a
20.3.20
20.3.21
20.3.22
20.3.23
20.3.24
20.3.25
20.3.26
20.3.27
20.3.28
20.3.29
20.3.29a
20.3.30
20.3.31

Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegofikeego z realizacji Dziatania - zakniki
Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegobwego z realizacji Priorytetu

Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegofkeego z realizacji Priorytetu - aakniki
Raport biacy o nieprawidtowséciach

Raport kwartalny o nieprawidto$etach

Kwartalne zestawienie nieprawididgianiepodlegajcych raportowaniu do KE
Wz6r upowanienia do przeprowadzenia kontroli

Wz6r upowanienia do przeprowadzenia kontroli (na caty rok)

Wz6r Rocznego Planu Dziatania PT PO KL

Wzér umowy o dofinansowanie Rocznych Plabaatania PT PO KL

Wzér sprawozdania z realizacji dzialaramach PT PO KL

Wz6r wniosku o rozliczenie wydatkow ROEFS

Wz06r Informacji miestznej

Wz6r Informacji miegiznej — zatcznik

W?zor éwiadczenia o bezstrongw

Wzér zgtoszenia do Rejestru Podmiotow Wegzdmych
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20.4 Listy sprawdzajace

20.4.1
20.4.2
20.4.3
20.4.4a
20.4.4b

20.4.4c

20.4.4d

20.4.5
20.4.6

20.4.7
20.4.8
20.4.9
20.4.10
20.4.11

20.4.12

20.4.13

20.4.14

20.4.15
20.4.16
20.4.16a
20.4.17
20.4.18

Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowammojektu konkursowego PO KL
Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowarojektu systemowego PO KL
Karta oceny merytorycznej wniosku o dofirmavesnie projektu konkursowego PO KL
Karta oceny merytorycznej wniosku o dofsmavanie projektu systemowego PO KL

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofgsmwmanie projektu innowacyjnego
testupcego sktadanego w trybie systemowym w ranmoOL

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofsmwmanie projektu innowacyjnego
upowszechniajcego skladanego w trybie systemowym w ramach PO KL

Lista kontrolna dla zmian dokonanych weoski projektowym po przeprowadzonych
negocjacjach

Lista kontrolna przy dokonywaniu weryfikagjioskow Beneficjenta o ptat&®

Lista kontrolna dla Instytucji Bredniczcej przyweryfikacji Péwiadczenia i deklaracji
wydatkéw w ramach Dzialania
Lista sprawdzgga do sprawozdania z realizacji Dziatania

Lista sprawdzgga do informacji miegcznej z realizacji PO KL
Lista sprawdzgia do kontroli systemowej ha miejscu
Lista sprawdzgja do kontroli na miejscu projektu

Lista sprawdzgja do formularza raportu liigcego o nieprawidtowieiach, otrzymanego
od IW(IP2)

Lista sprawdzgja do formularza raportu kwartalnego o nieprawidimsiach

podlegajcych zgloszeniu do Komisji Europejskiej, otrzymamegl IW(IP2)

Lista sprawdzga do formularza kwartalnego zestawienia nieprawdéci
niepodlegajcych raportowaniu do Komisji Europejskiej, otrzyrego od IW(IP2)

Karta weryfikacji formalnej oraz karta ogenerytorycznej Rocznego Planu Dziatania PT
PO KL

Wzér listy sprawdzgjej do kontroli Rocznego Planu Dziatania PT PO KL

Wzér listy sprawdzgjej wniosku o rozliczenie wydatkow (ROEFS)
Wz6r listy kontrolnej wniosku o rozliczenvydatkéw — pogp rzeczowy
Wzor listy sprawdzgjej do Instrukciji Wykonawczych IW (IP2)

Wzor listy sprawdzgjej do rocznego Planu Kontroli IW (IP2)

275



20.5 Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
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