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WSTEP

Zgodnie z ustawo finansach publicznych audyt wegtrzny to dziatania, przez ktére
kierownik jednostki uzyskuje obiektywni niezalena ocerg funkcjonowania jednostki
w zakresie gospodarki finansowej pod wezigim legalnéci, gospodarnéci, celowdci,
rzetelndci, a take przejrzystéci i jawnasci. Standardy audytu definugo jako niezalene,
obiektywne dziatania o charakterze zapewguign i doradczym, zaprojektowane w celu
przysporzenia dodatkowej waéto i usprawnienia dziatalr$ai instytucji. Zakres i rola audytu
wewrgtrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu pajeinego ryzyka w dziataniu
instytucji, na zbadaniu i ocenie adekwditrio oraz systeméw kontroli wewtrznej
stworzonych w celu kontrolowania tego ryzyka. Ogéincelem przeprowadzania audytu jest
dostarczenie kierownikowi jednostki racjonalnegpesanienia,ze mechanizmy zasdzania
i kontroli wewrgtrznej funkcjonug prawidtowo.

Sciezka audytu jest uproszczgriorma zapisu procedur obowdujacych w wybranej
komdrce organizacyjnej w ramach pojedynczego prodgaty proces jest to upakowany
logicznie cag czynndci, dziata, decyzji i uzgodnig, ktorych efektem jest powstanie pewnej
wartasci dodanej w postaci dgjej st okresli¢ zmiany wsrodowisku zewstrznym. Zmiar
te okresla sk efektem pracy jednej lub kilku komorek organizaggh.

Dokument zostat opracowany na podstawie wytycznytihisterstwa Gospodarki
i Pracy dotyczcych opracowywaniéciezek audytu.

Do opracowania podcznikasciezek audytu, korzystano ta& z informacji zawartych

w nastpujacych dokumentach:

— Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionain@PORR),

— Uzupetnienie Zintegrowanego Programu OperacyjnegozwRju Regionalnego
(UZPORR),

— Wewrxtrzny Podegcznik Procedur Instytucji Wdfajacej ZPORR,

— 812 pkt.2 Umow finansowania dziatania 2\8/rownywanie szans edukacyjnych poprzez
programy stypendialne2.6 Regionalne Strategie Innowacyjne i transfer wiedzy.

W przypadku nieobecrioi Dyrektora Departamentu Koordynacji Programow @pgjnych
UMWO wszelkie obowizki na nim cizace wynikapce z zapisOw poecznika Sciezki
Audytuprzejmuje Zasfpca Dyrektora Departamentu Koordynacji Programover@pyjnych
UMWO.
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Tabela 1Wykaz zastosowanych terminow (skrétow)

SKROT WYJASNIENIE

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
Bk Biuro Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego UMWO
DF Departament Finanséw UMWO

d/DPO Dyrektor Departamentu Koordynacji Programdéw Operacyjnych

DOR Departament Organizacyjno-Prawny i Kadr UMWO

DPO Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

IP Instytucja Posredniczaca (Opolski Urzad Wojewddzki)

IwW Instytucja Wdrazajaca

1z Instytucja Zarzadzajgca (wtasciwe Ministerstwo ds. rozwoju regionalnego)

k/REFS Kierownik Referatu Europejskiego Funduszu Spotecznego

KOP Komisja Oceny Projektow

MR Marszatek odpowiedzialny za rozwdj regionalny

MW Marszatek Wojewoddztwa Opolskiego

ouw Opolski Urzad Wojewddzki

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

p/RIP Pracownik Referatu Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych
p/RKS Przewodniczacy Regionalnego Komitetu Sterujacego

p/REFS Pracownik Referatu Europejskiego Funduszu Spotecznego

p/SRP Pracownik Sekcji Rozliczania Projektéw

p/SKF Pracownik Sekcji Koordynacji Finansowej

p/SWW Pracownik Sekcji Wyboru Wnioskow
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p/RKFS Pracownik Referatu Kontroli Funduszy Strukturalnych

PEFS Podsystem monitoringu Europejskiego Funduszu Spotecznego

RIP Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych

RKS Regionalny Komitet Sterujacy

RPD Ramowy Plan Realizacji Dziatania

RPPI Referat Przyjmowania Projektéw Inwestycyjnych w Departamencie
Koordynacji Programéw Operacyjnych

REFS Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego w Departamencie Koordynacji
Programoéw Operacyjnych

s/DPO Sekretariat Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

SIMIK System Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci

RKFS Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych

SKF Sekcja Koordynacji Finansowej w Referacie Europejskiego Funduszu
Spotecznego

SRP Sekcja Rozliczania Projektéw w Referacie Europejskiego Funduszu
Spotecznego

SWwW Sekcja Wyboru Wnioskéw w Referacie Europejskiego Funduszu Spotecznego

SWo Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

UMWO Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

UZPORR Uzupetnienie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego

wo Wojewddztwo Opolskie

z/DPO Z-ca Dyrektora Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych
ZPORR gintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego na lata 2004 —
ZRP Zgg§é+ Radcow Prawnych

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
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Schemat 1Struktura podlegkxci komoérki odpowiedzialnej za realizacada IW przez UMWO

Marszatek Wojewoddztwa Opolskiego

Wicemarszatek Wojewodztwa Opolskiego

Dyrektor ) REFRAT KONTROLI

Departamentu Koordynacji Programéw FUNDUSZY
Operacvinvch STRUKTURALNYCH

peracyiny (4 osob)

Z-ca Dyrektora

REFERAT EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
Kierownik Referatu

Sekcja Sekcja Sekcja Sekcja
Zarzadzania Wyboru Rozliczania Koordynacji
PO KL Whnioskow Projektow Finansowej

(0 0s6b) (2 osoby) (4 osoby) (5 osdb)
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Opracowanie Ramowego Planu Realizacji Dziatania w MWO
Schemat 20pracowanie Ramowego Planu Realizacji Dziatania

Opracowanie RPD - SWW

|

A

Ramowy Plan Realizadpziatania

zatwierdzenie Konieczndé
RPD przez dokonania zmian
k/REFS, z/DPO, 1 4 dnl
oraz d/DP(
Brak uwag l Y
~— — najblizsze
Uchwata ZWO Zarzd Wojewédztwa Opolskiego — pragie RPD na dany rok posiedzenid
0 przykciu RPD
— 4
v
- Przekazanie przez REFS kopii Uchwaly ZWO przyjoej 3 dni od dnia
Projekt ~ Umowy RPD oraz kopii RPD do IP. zaakceptowania
Finansowania Dziatan przez ZWO RPD v
v
Uchwala ZWO OIPr.zy*goyowanle przez IP projektu umowy fmansowa?bﬁ—A
Ziataniz
@

|

czy umowa zostata
zaakceptowana przez
d/DPO,  Skarbnika
Woj. oraz ZWO

l TAK

Podpisanie Umowy finansowania dziatania pgimy SWO
i Wojewodh Opolskim.

Pismo do IP z

NIE uwagami do
e projektu umowy

Umowa Finansowani

Dziatania
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Tabela 2Proces przygotowania oraz zatwierdzenia RamowegiouHRealizacji Dziatania

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny Zrodtowy
1. Opracowanie RPD p/SWW RPD ZPORR, -
UZPORR
2. k/REFS Zatwierdzenie RPD 4 dni robocze
z/DPO
d/DPO
3. Przygotowanie p/SWW 2 dni robocze
projektu  uchwaty
ZWO akceptujacej
RPD
4. k/REFS Zaakceptowanie Uchwata 3 dni robocze
z/DPO projektu Uchwaty przyjmujaca RPD
d/DPO
ZRP
MR
5. ZWO Przyjecie uchwaty najblizsze
akceptujacej RPD posiedzenie
ZWO
6. Przekazanie  kopii | REFS 3 dni robocze
Uchwaty wraz z od dnia
kopig zaakceptowani
zaakceptowanego a przez ZWO
RPD do IP (OUW) RPD
7. Przygotowanie ouw projekt Umowy
projektu Umowy
finansowania
dziatania
8. d/DPO Zaakceptowanie 5 dni
Skarbnik projektu Umowy roboczych
Wojewddztwa
9. Przekazanie REFS 3 dni robocze
projektu Umowy
pod obrady ZWO,
przygotowanie
Uchwaly
10. ZWO Przyjecie Uchwaty | Uchwata najblizsze
akceptujacej posiedzenie
projekt Umowy ZWO
11. | W przypadku nie | REFS 3 dni robocze
zaakceptowania
Umowy przez ZWO
- przekazanie
projektu Umowy do
IP z uwagami ZWO
12. SWW/IP W przypadku

zaakceptowania -
podpisanie Umowy
finansowania
dziatania pomiedzy
Wojewodq
Opolskim

i Samorzadem
Wojewodztwa
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Schemat 3Proces oceny formalnej wniosku w UMWO

f

- schemat ogtoszenia
- formularz wniosk

Ogloszenie o konkursie na projekty
ramach danego dziatania zamieszczane prgez

<

- formularz SIMIK
potwierdzagcy przygcie v
whniosku Przyjecie wniosku w REFS i nadanie numeru
\_/_\ ewidencyjnego
Wew. baza UMWO
\ 4
A 4
Przekazanie catej dokumentacji do SWW
A 4
i » Weryfikacja formalna wniosku w SWW.
Wymogi rejestracyjne:
Karta weryfikacji formalnej 1.wniosek dostarczony w dwdch formach: papierovej
projektu— Czs¢ A i elektronicznej;
2. obie wersje & zgodne — rozstrzygegie przy pomocy 10 dn
systemu SIMIK
3. wypetlnione zostaly wszystkie wymagane pgla
formularz:
A 4
- ) Weryfikacja  zgodnéci  z  kryteriami
Karta weryfikacji ~formainej Uzupetnienia ZPORR, w tym sprawdzenie
projektu —-Czes¢ B czy do wniosku dakzono wszystkie
wymagane zatzniki - dokonywana przeZ
p/SWW przy pomocy SIMIK
A 4
- ) Weryfikacja zgodnéci projektu z celami
Karta weryfikacji formalnej horyzontalnymi  okréonymi  dla  ESF
projektu — Czs¢ C dokonywana przez p/ISWW - wypetnienie
czesci C Karty weryfikacji oraz uzasadnieni¢
odpowiedzi
zwrécenie si do
Beneficjenta z prda o Czy wniosek Y
dokonanie poprawek weg< NIE — spetnia —p TAK
wniosku (po pierwszej wymogi 10 dn
ocenie formalnej) v formalne v
odrzucenie wniosku Z Przyjecie wniosku do oceny
Pismo powiadamiage przyczyn formalnych merytorycznej
Beneficjenta o konieczioi
dokonania zmian . . - . ) -
Pismo powiadamiage Pismo powiadamiage
Beneficjenta o] odrzuceni Beneficjenta o przygciu do
whiosku oceny merytorycznej
@ SIMIK
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Tabela 3Proces oceny formalnej wniosku

Lp.

Czynnosc¢

Wykonawca

Kontrola

Dokument wynikowy

wtorny

Zrodtowy

Termin/czas
realizacji

ogtoszenie konkursu
w ramach danego dziatania

p/SWW

Ogtoszenie o
konkursie

zgodnie z RPD

przyjecie wniosku /
nadanie kolejnego nr
ewidencyjnego

REFS

ztozony
whiosek

odebranie wnioskéw i
rozdzielenie na
poszczegdinych p/REFS w
celu weryfikacji formalnej

k/REFS

karta weryfikacji
formalnej

niezwtocznie

weryfikacja formalna
whniosku zgodnie z kartq
weryfikacji formalnej

p/SWW

ztozony wniosek|

sprawdzenie wymogéw
rejestracyjnych — cze$¢ A
karty weryfikacji formalnej

p/SWW

ztozony
whiosek

sprawdzenie zgodnosci z
kryteriami UZPORR i czy
dofaczone zostaty
wszystkie wymagane
zataczniki — cze$¢ B karty
weryfikacji formalnej

p/SWW

ztozony
whiosek

sprawdzenie zgodnosci
projektu z celami
horyzontalnymi
okreslonymi dla EFS —
czes¢ C karty weryfikacji
formalnej

p/SWW

j.w

ztozony
whiosek

k/REFS

zatwierdzenie
wynikow oceny
formalnej dla
poszczegdinych
whnioskow

10 dni roboczych
od daty
okreslajacej termin
skfadania
whnioskow

wprowadzanie wynikow
oceny formalnej do SIMIK

p/SWW

niezwtocznie

10.

poinformowanie

Beneficjenta o wynikach

oceny formalnej:

- 0 odrzuceniu wniosku

- 0 przyjeciu wniosku
do oceny
merytorycznej po
pozytywnej ocenie
formalnej

- 0 koniecznosci
dokonania zmian we
whniosku przez
Beneficjenta

REFS
(pismo podpisane
przez d/DPO)

pismo do
Beneficjenta:
- odrzucenie
- przyjecie

- poprawki

- 10 dni roboczych
- 10 dni roboczych

- 2 dni robocze

11.

ponowna ocena formalna
whniosku — w przypadku
stwierdzenia uchybien w
projekcie

p/SWW, k/REFS

karta weryfikacji
formalnej

- 2 dni robocze od
otrzymania
poprawionej przez
Beneficjenta
dokumentacji
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Schemat 4Proces oceny merytorycznej wniosku w UMWO

Zorganizowanie posiedie  KOP
i powiadomienie czionkéw KOP g
terminach posiedae SWW

A 4

Ocena zawart@i wnioskéw przez dwdéch
losowo wybranych cztonkéw KOP

Karta Oceny Merytorycznej

\ 4

Wystawienie punktaciji przez
oceniajicych na Karcie Oceny|
Merytorycznej

\ 4

5dn

do SIMIK

Wprowadzenie przez p/SWW punkta&r’i

Czy réznica
pomiedzy

dwoma ocenami

TAK

SIMIK

Skierowanie wniosku do|

A 4

Wynosi  wkcej
niz 30 %

Utworzenie listy rankingowej przy|

trzeciego losowo
wybranego cztonka KOP

\ 4
Wystawienie ostateczne,
oceny

A 4

Wprowadzenie punktaciji
do systemu SIMIK

pomocy systemu SIMIK przez«
Protokolanta KOP (p/SWW)

lista rankingowa

v 3dn
Przekazanie listy rankingowe|
podpisanej przez PrzewodmiCEgo
KOP do d/DPO
\ 4
Zapoznanie siz lista rankingov
przez d/DPO
v
Zaakceptowanie listy rankingowe [||:| 3dn
Zarzdzenie Marszatka przez MW
Wojewddztwa Opolskiego
—  przygotowane  przeZ v

PSWW P/SWW przygotowuje pismo

nr konta bankowego

informude Beneficjenta o pozytywnymn
rozpatrzeniu wniosku przez KOP, zakwalifikowaniu fifansowania i préa o

A 4

Wydanie dyspozycji
finansowych

Dyspozycja ustna

dla k/REFS o przygotowaniu umaw
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Tabela 4Procesy oceny merytorycznej wniosku

Lp. Czynnosc¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny zrodiowy

1. organizowanie posiedzenia | p/SWW whniosek zgodnie z RPD nie
KOP, powiadomienie dalej niz 16 dni
cztonkdw, udostepnienie roboczych od terminu
niezbednych materiatow zakonczenia naboru

2. powiadomienie cztonkéw p/SWW pisma na 5 dni roboczych
KOP o terminie posiedzenia powiadamiajace przed planowanym
— korespondencja 0 posiedzeniu terminem posiedzen
z potwierdzeniem odbioru KOP

2. ocena wnioskéw pod katem | KOP karta oceny UZPORR w zaleznosci od liczby
merytorycznym merytorycznej EFS poradnik whioskéw (nie dtuzej

dla niz
beneficjentow | 5 dni roboczych)

3. Powiadomienie p/SWW pismo 60 dni od ostatecznej
Beneficjenta o odrzuceniu 0 odrzuceniu daty skfadania
whiosku przez KOP (w whnioskow
przypadku uzyskania mniej
niz 60 % punktéw ogdinej
punktacji lub mniej niz
40% punktow w
poszczegolnych kryteriach
oceny merytorycznej)

4. przygotowanie listy p/SWW — lista rankingowa 3 dni robocze od daty
rankingowej, Protokolant KOP posiedzenia KOP

5. zaakceptowanie

listy rankingowej
przez
Przewodniczacego
KOP

6. przedtozenie listy p/SWW-
rankingowej do d/DPO Protokolant

8. zaakceptowanie Zarzadzenie 3 dni robocze

listy rankingowej Marszatka
(Zarzadzenie Wojewddztwa
Marszatka

Wojewddztwa)

9. przygotowanie pisma p/SWW pismo 60 dni od ostatecznej
informujacego Beneficjenta 0 pozytywnym daty sktadania
0 pozytywnym rozpatrzeniu rozpatrzeniu whnioskow
whiosku przez KOP, whniosku
zakwalifikowaniu do
finansowania i prosba o nr
konta bankowego

10. | wydanie dyspozycji k/REFS | d/DPO Umowa niezwtocznie
0 przygotowaniu umowy
finansowej

11. | wprowadzenie wynikow p/SWW niezwtocznie

oceny projektow do SIMIK

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Schemat 5Wybor projektéw wiasnych IW

Przygotowanie projekty
przez jednostk UMWO

Y
»

A 4

Przekazanie wniosku prze
d/DPO do REFS

N

A 4

Ocena formalna wnioskl
w REFS

Czy  wniosek NIE

A 4

spetnia wymogi
formalne

TAK

Ocena merytoryczna przeg
KOP

Czy wniosek
NIE

zostat pozytywnie
oceniony?

Przekazanie wniosku do 7
w celu akceptacji

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
14

2 dni

10 dn

Na najblizszym
posiedzeniu
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Tabela 5Wybor projektow wiasnych IW

Lp.

Czynnosé

Wykonawca

Kontrola

Dokument wynikowy

wtorny

zrodiowy

Termin/czas
realizaciji

Przyjecie projektu
wiasnego SWO i
przekazanie do d/DPO

s/DPO

projekt
wiasny

przekazanie wniosku do

REFS

d/DPO

2 dni robocze

ocena formalna wniosk
(zgodnie z procedurami
i dokumentami

wskazanymi w rozdziale

2.2.) / pisemne
powiadomienie ZWO

i jednostki
przygotowugcej projekt
0 wyniku oceny
formalnej

c

REFS

karta
weryfikaciji
formalnej

10 dni
roboczych

ocena wniosku pod
katem merytorycznym
(KOP) / pisemne
powiadomienie ZWO

i jednostki
przygotowugcej projekt
0 wyniku oceny
merytorycznej

REFS

karta oceny
merytorycznej

na najblzszym
posiedzeniu

Przekazanie
1 egzemplarza wniosku
listem poleconym do 1Z
w celu uzyskania jego
ostatecznej akceptacji

p/SWW

pismo
przekazujce

5 dni
roboczych

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Schemat 6Proces przygotowania i podpisania Umowy finansoaanojektu.

przygotowanie umowy — p/SWW
sprawdzenie umowy pod wzgl. zgodob z zapisami [€------------- A
whniosku projektowego - k/REFS, z/DPO

Projekt umowy

8dn
nieprawidtowdci
' /uwagi/zmiany
d/DPO
akceptacja  zapisow = > NIE |
umowy i
i Y
3dn
akceptacja umowy przez NIE
Skarbnika Wojewodztwa ~__— i |]|:|
j Y
N : o I ] wyjasnienie 3 dni
- i - przekazanie trzech egzemplarzy umowy o ! watpliwosci z ni
Pismo przekazafe do Beneficjenta - : P Wal p
- podpisane przez d/DPO Beneficjenta (list polecony)SWW | REFS — tel.
i badz droga i
1 pisemn
Beneficjent - podpisanie NIE ! 7 dn
Umowy oraz odestanie do > >

IW

3 egz. umowy

podpisanie umowy ze strony IW 7 dni
przez upowanionych przez ZWO |]|:|
upowanienie ZWO do cztonkéw ZWO

podpisania umowy

A 4

Pioma bodbisane brze Przekazanie po 1 egzemplarzu umowy wraz z wnioskjers ‘
d/DPOp P P i zakcznikami do IP oraz Beneficjenta przez REFS 5dn

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Tabela 6Proces zawarcia Umowy finansowania projektu z Bejegftem — tabela terminow.

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny zrodiowy
1. Przygotowanie p/SWW umowa o whniosek 8 dni od otrzymania
Umowy z dofinansowanie projektowy przez Beneficjenta
Beneficjentem projektu i karta oceny informacji o
w oparciu o wyniki merytorycznej przyznaniu
oceny merytorycznej dofinansowania
KOP oraz zapisy realizacji projektu
whniosku projektowego
2. k/REFS Sprawdzenie j.w.
z/DPO d/DPO zapiséw Umowy
pod katem
zgodnosci
Z wnioskiem
projektowym,
zatwierdzenie
projektu Umowy
3. Przekazanie Umowy d/DPO jw. 2 dni
do Skarbnika (lub z/DPO)
Wojewddztwa celem
akceptaciji
4. Skarbnik WO akceptacja zapiséw 3dni
Umowy
5. przestanie do REFS 3 egz. umowy 3 dni (16 dni od
Beneficjenta 3 otrzymania przez
egzemplarzy umowy Beneficjenta
do podpisania informacji o
przyznaniu
dofinansowania
realizacji projektu)
6. Podpisanie 3 egz. Beneficjent pismo z 7 dni
Umowy i odestanie do podpisanymi
DPO — ewentualne umowami
wyjasnienie
watpliwosci z
pracownikami REFS
7. Podpisanie Umowy upowaznieni Umowa o 7 dni roboczych
o dofinansowanie przez ZWO dofinansowanie
projektu ze strony IW | czlonkowie ZWO projektu
8. Przekazanie 1 REFS pismo+ umowa 5 dni roboczych od
egzemplarza Umowy dnia podpisania
do Beneficjenta listem Umowy przez
poleconym upowaznionych
cztonkéw ZWO
9. wprowadzenie p/SWW Niezwtocznie
zapisow Umowy do
SIMIK
10. | przekazanie 1 egz. REFS umowa do IP 5 dni roboczych od

umowy do Instytucji
Posredniczacej

dnia podpisania przez
upowaznionych
cztonkéw ZWO

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Schemat 7Proces dokonywania zmian w umowie

dyspozycja
k/REF<

projekt aneksu

aneks - tréé

aneks - trée

Beneficjent -wystpienie do DPO z wnioskiem o dokonanie zmian |w

umowie

A 4

A

d/DPO - przekazanie wniosku do k/REFS

2dn

k/IREFS -zaopiniowanie
wniosku, przekazanie do
realizacji SWW REFS

2dn

NIE

p/SWW — przygotowanie aneksu /3 egz./

5dn

l

k/IREFS, z/DPO, d/DPO —
akceptacja trei aneksu

podpisanie aneksu przez
upowanionych cztonkéw ZWO

l TAK

Przekazanie 3 egz. do Beneficjenta przez REFS

\ 4

koniecznd¢
dokonania
zZmian

A W aneksie

3dn

»

3dn

5dn

Beneficjent — podpisanie aneksow, przekazanie 2
do DPO

\ 4

DPO - przekazanie 1 egz. aneksu do IP

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Tabela 7Procedura dokonywania zmian w umowie

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument Termin/czas
wynikowy realizacji
wtorny | zrodiowy
1. | przygotowanie Beneficjent wniosek o | -
wniosku o dokonanie dokonanie
Zmian w umowie Zmian
2. | Przyjecie wniosku o s/DPO
dokonanie zmian w
umowie, przekazanie
whniosku do d/DPO
3. | Przekazanie wniosku | d/DPO 2 dni robocze
do k/REFS
4. | wydanie dyspozycji k/REFS 2 dni robocze
p/SWW
5. przygotowanie aneksu | p/SWW aneks 5 dni
uwzgledniajacego do roboczych
wniosek Beneficjenta umowy
6. k/REFS akceptacja j.w. 3 dni robocze
z/DPO tresci aneksu
d/DPO
7. cztonkowie podpisanie j.w. 3 dni robocze
ZWO aneksu (3
egzemplarze)
8. przestanie REFS pismo + 5 dni
podpisanych aneksow aneks roboczych
do Beneficjenta
9. | podpisanie anekséw, | Beneficjent pismo z 5 dni
odesfanie 2 aneksami | roboczych
egzemplarzy do DPO
10. | przekazanie 1 DPO pismo + 3 dni robocze
egzemplarza do IP aneks
do IP

19
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Schemat 8Procedura weryfikowania sprawozda

- umowa IW z Beneficjentem
- wzory sprawozd@a okresowych,
rocznych koncowych

Beneficjent sktada w formie papierowej i elektramej
sprawozdania okresowe, roczne inkowe z realizacji
projektu do s/DPO w terminach zawartych w umowie 4
o dofinansowaniu projektu / w terminie okienym przez
IW w pismie z uwagami nt. sprawozdania.

A 4

Tres¢ sprawozdania

d/DPO dekretuje sprawozdanie na k/REFS 5dn

\ 4

p/SKIF i p/SWW

k/REFS dekretuje sprawozdanie na p/SRP,

!

p/SRP, p/SKF i

p/SWW przygotowuje pismo wraz
uwagami do sprawozdania ord

™~

\Z

Lista sprawdzajca p/SWW NIE » terminem wprowadzenie zmia
weryfikuja czy przez Beneficjenta
sprawozdani A
Pismo do Beneficjenta
— podpisane przez
Bled AnPC
cay
Lista sprawdzajca k/REFS weryfikuje w sprawozdaniu
sprawozdania i 3dn

parafuje wraz z
z/DPO, azatwierdza
d/DPC

sprawozdanie
poprawne

»
»

Pismo do Beneficjenta

A 4

podpisane przez d/DPO

II 5dn
Archiwizacja sprawozdania

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Tabela 8Procedura weryfikowania sprawozda

Lp. | Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny zrodlowy
1 sktada Beneficjent sprawozdanie ZPORR, UZPORR, 7 dni po zakonczeniu
sprawozdania okresowe Rozporzadzenie potrocza
- okresowe okreslajace wzory 25 dni po zakoriczeniu
- roczne sprawozdan roku
- koncowe 25 dni po zakonczeniu
projektu
2. dekretuje d/DPO niezwtocznie
sprawozdanie
na k/REFS
4, dekretuje k/REFS niezwtocznie
sprawozdanie
na p/SRP i
p/SWW
5. p/SRP dokonuje lista kontrolna 5 dni roboczych
p/SWW weryfikacji
p/SKF tresci
sprawozdania
zgodnie z listg
sprawdzajacq
dla formularzy
sprawozdan
6. k/REFS zaakceptowanie 3 dni robocze
z/DPO tresci
d/DPO sprawozdania —
parafowanie
listy kontrolnej
7. informuje p/SWW pismo z 5 dni roboczych od
pisemnie uwagami do wykazania btedéw w
Beneficjenta o sprawozdania sprawozdaniu
uwagach do
sprawozdania
8. odsyta Beneficjent 5 dni roboczych od
poprawione otrzymania
sprawozdanie zawiadomienia
9. informuje p/SWW pismo Po zakonczeniu
pisemnie weryfikacji
Beneficjenta o
pozytywnej
weryfikacji
sprawozdania
10. | wprowadza p/SWW niezwtocznie
dane do

systemu SIMIK

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Schemat 9Procedura przygotowania i przekazania sprawoztiéorczych

- Sprawozdania od Beneficjentow

W?zory sprawozd@azbiorczych

Sprawozdanie zbiorcze

Pismo do IP przekazge
sprawozdanie zbiorcze
podpisane przez d/DPO

P/SWW i p/SRP przygotowuje okresowe, roczneridawe
sprawozdania z realizacji dziatania w terminach gmyeth
w umowie z IP.

Weryfikacja
sprawozdania
przez k/REFS oraz
zaakceptowanie
przez z/DPO

Zaakceptowanie
sprawozdania

zbiorczego przez
d/DPC

Przekazanie sprawozdania W
formie papierowej i
| elektronicznej do IP — SWW

|

IP weryfikuje czy
sprawozdanie jest
poprawnie
wypetnione

l

TAK

IP akceptuje sprawozdanie

NIE

NIE

3dn

2dn

Jezeli IP stwierdzi w
sprawozdaniu braki
odsyta do IW pisemn
informacg w tej
sprawie

Termin
zawarty
W umowie

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Tabela 9Procedura przygotowania i przekazania sprawoztfaorczych

Lp. | Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny zrodlowy
1. przygotowuje p/SWW sprawozdanie sprawozdania w terminach
sprawozdanie p/SRP zbiorcze od Beneficjentow | pozwalajacych na
zbiorcze p/SKF przedfozenie
z wykorzystaniem sprawozdan
wzordw zgodnie z
sprawozdan terminami
zawartymi w
umowie
finansowania
dziatania
2. k/REFS sprawdzenie sprawozdania 2 dni robocze
pod katem technicznym
i merytorycznym -
akceptacja/parafowanie
treSci sprawozdania
3. z/DPO akceptacja/parafowanie 1 dzier roboczy
tresci sprawozdania
4. d/DPO podpisanie sprawozdania sprawozdanie + 2 dni robocze
oraz pisma przewodniego pismo
do IP przewodnie
5. sktada DPO 30 dni po
sprawozdanie zakonczeniu okresu
do IP sprawozdawczego
okresowe 50 dni po
roczne zakonczeniu okresu
koncowe sprawozdawczego
50 dni od
zakonczenia
realizacji dziatania
6. informuje IW, jezeli | IP pismo
sprawozdanie jest z uwagami
niekompletne lub
zawiera btedy
formalne badz
merytoryczne
7. dekretuje pismo d/DPO 1 dzien roboczy
z uwagami IP na
k/REFS
8. dokonuje p/SWW 2 dni robocze
niezbednych p/SRP
poprawek w tresci p/SKF
sprawozdania
zbiorczego
9. k/REFS sprawdzenie sprawozdania 2 dni robocze
pod katem technicznym
i merytorycznym -
akceptacja/parafowanie
treSci sprawozdania
10. z/DPO akceptacja/parafowanie 1 dzier roboczy
tresci sprawozdania
11. d/DPO akceptacja/podpisanie 2 dni robocze
sprawozdania oraz pisma
przewodniego do IP
12, | przekazanie DPO poprawione 2 dni robocze

poprawionego
sprawozdania
zbiorczego do IP

sprawozdanie
zbiorcze + pismo

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Schemat 10Procedura przekazania sprawaz@CRG do IP

- Sprawozdania od Beneficjentow
- Wzory sprawozdazbiorczych

dzialani:

OCRG przedktada sprawozdania co najmniej na 7 dmianfth
przed uptywem terminéwkreilonych w umowie finansowania

7 dni

|

A

Weryfikacja p/SWZz przygotowuje_ pism
Sprawozdanie sbiorcze i zaakceptowanie NIE | wraz z uwagami d 2 dn
OCRG sprawozdania sprawozdania oraz termine
przez p/SW. wprowadzenia zmian prze
OCRG
A
TAK l
: - Pismo do OCRG
Przekazanie sprawozdania w podpisane
formie papierowej do IP d/nPC
1 dziew
Pismo do IP przekaage
sprawozdanie zbiorcze — podpisane
przez d/DPO
IP weryfikuje czy NIE
sprawozdanie jest -

poprawnie
wypetnione

zaakceptowanie sprawozdania

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departarentdynaciji Programéw Operacyjnych
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Tabela 10Procedura przekazania sprawazg@azez OCRG do IP

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny Zzrodiowy
1. przygotowuje OCRG sprawozdanie najpozniej 7
sprawozdanie i dni roboczych
przekazuje przed uptywem
oryginat wraz z terminu
jedng kopig do
DPO
2. p/SRP weryfikacja 2 dni robocze
k/REFS poprawnosci od otrzymania
zapisow sprawozdania
sprawozdania
3. dokonuje OCRG 2 dni robocze
niezbednych
poprawek w
sprawozdaniu —
w przypadku
stwierdzenia
uchybien przez
p/REFS
4, k/REFS akceptacja 2 dni robocze
sprawozdania
5. przekazanie DPO zatwierdzone 1 dzien
zatwierdzonego sprawozdanie roboczy
sprawozdania
(oryginatu) do IP
6. archiwizacja kopii | p/REFS niezwlocznie

sprawozdania w
REFS
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Schemat 11Procedura prefinansowania

projekt pisma do

Skarbniki WO

pismo do Skarbnika WO

Przygotowanie przez p/SRP, p/SKF pisma
do Skarbnika zlecagego przygotowanic<

wniosku o zacigniecie pazyczki w BGK

A 4
Parafowanie pisma przez k/REFS i z/DPD

v
Podpisanie pisma przez d/DPO

l

Czy Skarbnik WO
zaakceptowat t&g zlecenia’

TAK

1 dzieh

2 dn

10 dn

Realizacja obstugi finansowej przez DF UMWO [”]
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Tabela 11Procedura uruchomienia prefinansowania

Lp.

Czynnos¢

Wykonawca

Kontrola

Dokument wynikowy

wtorny

zrodiowy

Termin/czas
realizacji

Przygotowanie
pisma
zlecajacego
zaciggniecie
pozyczki i
otwarcie konta
w BGK -
zgodnie z
zapisami
umowy
finansowania
dziatania z IP

p/SRP,
p/SKF

pismo do
BGK

Umowa
finansowania
dziatania

k/REFS,
z/DPO

Akceptacja/
parafowanie
pisma
/zlecenia/

1 dzien roboczy

d/DPO

Podpisanie
pisma
/zlecenia/

2 dni robocze

Przekazanie
zZlecenia
zaciggniecia
pozyczki i
otwarcia konta
do DF, ktory
przekazuje
Zlecenie do BGK

Skarbnik WO

Zlecenie
zaciggniecia
pozyczki i
otwarcia
konta

10 dni
roboczych

Obstuga konta.
Biezacy
monitoring
wykorzystania
Srodkow z
przyznanej
pozyczki.

DF
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Schemat 12Procedura obiegu wnioskow ptatniczych i dokonywan@ndaci (1l i kolejne transze) w
ramach dzia& 2.2, 2.6 ZPORR

A 4

Beneficjent sktada do REFS wniosek o
wyptate kolejnej transzy lraz
W mieshcu

formularz wniosku A 4 \ 4
o0 ptatndgé Odbiér wnioskéw w ramach Dziatania przey
k/ REFS 1 dziea

A 4
A 4

Rozdzielenie wnioskéw porazy p/SRP,
p/SKF — weryfikacja formalna 15 dn
i merytoryczna wniosku - pierwszy

sprawdzaicy p/SRP, p/SKF: lista kontrolna

A 4

lista kontrol Weryfikacja formalna i merytoryczna
ISta kontrolna wniosku: drugi sprawdzagy — p/SRP,
p/SKF: lista kontrolna

l 15 dn

TAK

pismo do Beneficjenta
— zadanie uzupetnienia
wniosku

czy weryfikacja
wykazata bidy?

l NIE
Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji formalnej
i merytorycznej: k/REFS, z/DPO i d/DPO
3dn

TAK

lista kontrolna

czy weryfikacja
wykazata bidy?

1 dni

Przygotowanie zbiorczego wniosku o ptaiho
przez p/SRP, p/SKF

zbiorczy wniosek o ptatr§é \ 4

A

do tréci wniosku 1 dni

Parafowanie wniosku zbiorczego
przez k/IREFS, z/DPO podpisanie
przez d/DPC

pismo przekazape Brak zastrzeen

wniosek do IP -

podpisane przez d/DPO Kontrasygnowanie wniosku przez Skarbnika Wojewodztw 2 dni
przekazanie do IP (pismo parafowane przez k/REERQ@ podpisane
przez d/DPOQO)

A 4 v

Przekazanie przez IP na rachunek IWwaadczonych przez IP
srodkéw Funduszu

E
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Tabela 12Procedura obiegu wnioskow pfatniczych i dokonywaméndci w ramach dziata2.2,

2.6 ZPORR
Lp Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny Zrodtowy
I TRANSZA
1. Po otrzymaniu p/SRP Umowa o 7 dni roboczych od
whiosku o pfatno$¢ od | p/SKF dofinansowanie dnia otrzymania
Beneficjenta — projektu whiosku
przygotowanie pism
zlecajacych dokonanie
ptatnosci na konto
Beneficjenta
2. k/ REFS z/DPO, Parafowanie Pismo 3 dni robocze
d/DPO i akceptacja zlecenia o dokonanie
(pisma), przekazanie ptatnosci
zlecenia do Skarbnika I transzy
Wojewoddztwa
3. Skarbnik WO Weryfikacja zlecenia, 2 dni robocze
przekazanie wniosku o
dokonanie pfatnosci I
transzy na konto
Beneficjenta do DF
4, Przekazanie do BGK DF 9 dni roboczych,
wypetnionych i pod warunkiem
podpisanych drukéw dysponowania
przelewéw na konto $rodkami dotacji z
Beneficjenta Budzetu Panstwa
II TRANSZA
1. Beneficjent sklada do | Beneficjent whiosek Umowa o
REFS wniosek o o ptatno$c¢ dofinansowanie
ptatnos¢ posrednig projektu
2. Odbidr wnioskow k/REFS 1 dzien roboczy
w ramach Dziatania
i rozdzielenie
whnioskow pomiedzy
p/SRP, p/SKF
3. Weryfikacja formalna i | p/SRP lista 15 dni
merytoryczna wniosku | p/SKF kontrolna roboczych
parafowanie listy
kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy
4, Weryfikacja formalna i | p/SRP lista 15 dni
merytoryczna wniosku | p/SKF kontrolna roboczych
parafowanie listy
kontrolnej: drugi
sprawdzajacy
5. Rejestracja wniosku w | p/SRP niezwlocznie
systemie SIMIK p/SKF
6. k/REFS akceptacja listy 3 dni robocze
z/DPO kontrolnej
d/DPO
7. Przygotowanie pisma p/SRP pismo 1 dzier roboczy
do Skarbnika WO p/SKF
8. k/REFS Parafowanie 1 dzien roboczy
z/DPO i akceptacja zlecenia
d/DPO (pisma), przekazanie
zlecenia do Skarbnika
Wojewoddztwa
9. Skarbnik WO Weryfikacja zlecenia, 2 dni robocze
przekazanie wniosku o
dokonanie ptatnosci
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kolejnej transzy na
konto Beneficjenta do
DF

10.

Przekazanie do BGK
wypetnionych i

podpisanych drukéw
przelewdéw na konto

DF

do 2 m-cy od dnia
zatozenia przez
Beneficjenta
poprawnego

Beneficjenta whiosku o pfatnos¢
do IW
WNIOSEK O PLATNOSC OD INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ DO INSTYTUCJI POSREDNICZACE]
1. Przygotowanie p/SRP zbiorczy Umowa 4 dni robocze
zbiorczego wniosku o | p/SKF whniosek 0 finansowania
ptatnos¢ ptatnosé dziatania
2. k/REFS Parafowanie 2 dni robocze
z/DPO i akceptacja
d/DPO zbiorczego wniosku o
ptatnos¢
3. Przekazanie p/SRP 1 dzien roboczy
parafowanego p/SKF
whniosku do Skarbnika
4. Skarbnik Wojewddztwa | Kontrasygnowanie 2 dni robocze
whniosku i przekazanie
do s/DPO
5. Przekazanie wniosku DPO Pismo + 2 dni robocze
do IP — pismo zbiorczy
parafowane przez whniosek
k/REFS i z/DPO oraz o refundacje
podpisane przez
d/DPO
6. Przestanie do IP p/SRP 2 dni robocze

zbiorczego wniosku o
refundacje -
systemem SIMIK
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Schemat 13Procedura obiegu wnioskow ptatniczych i dokonywan@ndci (1l i kolejne transze) w
ramach dziatania 2.5 ZPORR

. OCRG sktada do REFS zweryfikowany wniosek Beneficjenta o
Formularz wniosku o A ptatnosé lrazw
ptatngié mieshcu
A 4 \ 4
Odbiér wnioskdw w ramach Dziatania przez k/REFS 1 dziea

l v

Rozdzielenie wnioskéw pomiedzy p/SRP — weryfikacja
formalna i merytoryczna wniosku — pierwszy sprawdzajgcy 15 dni
Lista kontrolna p/SWZ: lista kontrolna

v

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku: drugi 15 dni
sprawdzajgcy — p/SRP : lista kontrolna

Lista kontrolna

\ 4

Pismo z uwagami do TAK

. . A 4
OCRG —zdanie czy weryfikacja wykazata
uzupetnienia btedy?
whiosku &dy:
Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji merytorycznej i 3 dni
formalnej: k/REFS, z/DPO i d/DPO
Dyspozycja przekazania
srodkéw na rzecz TAK \ 4
Beneficjenta do OCRG / czy weryfikacja
plsm,Q,,ilf??Ptlape wykazata btedy? 4 dni
NIE
Przekazanie kolejnej transzy dofinansowania v
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Tabela 13Procedura obiegu wnioskow ptatniczych i dokonywanéndici w ramach dziatania 2.5

ZPORR
Lp. Czynno$¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
n ori realizacji
wtorny zrodtowy
I transza
1. Po otrzymaniu wniosku | P/SRP Umowa o 7 dni
Beneficjenta o ptatnosc dofinansowanie| roboczych od
od OCRG - projektu dnia
przygotowanie pism otrzymania
zlecajacych dokonanie whniosku
ptatnosci srodkow EFS i
budzetu panstwa na
konto Beneficjenta
2. k/ REFS, Parafowanie i Pismo o 3 dni robocze
z/DPO, akceptacja zlecenia | dokonanie
d/DPO (pisma), przekazanie| pfatnosci
Zlecenia do I transzy
Skarbnika
Wojewddztwa
3. Skarbnik Weryfikacja zlecenia, 2 dni robocze
WO przekazanie wniosku
o dokonanie
ptatnosci I transzy
na konto OCRG na
rzecz Beneficjenta
do DF
4. Przekazanie do BGK DF 11 dni
wypetnionych roboczych,
i podpisanych drukow pod
przelewéw na konto warunkiem
Beneficjenta dysponowani
a Srodkami
dotacji
z Budzetu
Panstwa
II / kolejna transza
1. OCRG skfada do REFS OCRG Whiosek o] Umowa o
whiosek Beneficjenta o ptatno$¢ | dofinansowanie
ptatno$¢ posrednig projektu
2. Odbidr wnioskow w k/REFS 1 dzien
ramach Dziatania i roboczy
rozdzielenie wnioskéw
pomiedzy p/SWZ
3. Weryfikacja formalna i p/SRP Lista 15 dni
merytoryczna wniosku kontrolna roboczych
parafowanie listy
kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy
4. Weryfikacja formalna i p /SRP Lista 15 dni
merytoryczna wniosku kontrolna roboczych
parafowanie listy
kontrolnej: drugi
sprawdzajacy
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k/REFS, akceptacja listy 3 dni
z/DPO, kontrolnej robocze
d/DPO
Przygotowanie pisma do| p/SWZ 1 dzien
Skarbnika Wojewddztwa roboczy
k/ REFS, Parafowanie i 1 dzien
z/DPO, akceptacja zlecenia roboczy
d/DPO (pisma), przekazanie
zlecenia do
Skarbnika
Wojewddztwa
Skarbnik Weryfikacja zlecenia, 2 dni robocze
Wojewddzt | przekazanie wniosku
wa o dokonanie
ptatnosci kolejnej
transzy na konto
Beneficjenta do DF
Przekazanie do BGK DF do 2 m-cy od
wypetnionych zaakceptowa
i podpisanych drukéw nia wniosku o
przelewdw na konto ptatnos¢

Beneficjenta
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Schemat 14Procedura obiegu wniosku zbiorczego o pté&traml IW do IP w ramach dziatania 2.5

ZPORR

Formularz wniosku o

ptatna¢

Lista kontrolna

Pismo z uwagami do
OCRG —zadanie
uzupetnienia
whiosku

Pismo przekazage
whniosek do IP / pismo

akceptuace wniosek do
OCRG

A 4

OCRG sktada wniosek zbiorczy o ptatnos¢ od IP do IW

do REFS

v

Odbidér wniosku w ramach dziatania przez k/REFS

v

Przekazanie wniosku do weryfikacji formalnej i
merytorycznej p/SRP; pierwszy sprawdzajacy; lista
kontrolna

v

Weryfikacja formalna i merytoryczna p/SRP; drugi

sprawdzajacy;

lista kontrolna

TAK

Czy weryfikacja wykazata btedy?

Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji merytorycznej i

formalnej: k/REFS

, z2/DPO i d/DPO

A

y

Kontrasygnowanie wniosku przez Skarbnika

Wojewddztwa przekazanie

do IP (pismo parafowane

przez k/REF, z/DPO podpisane przez d/DPO

A

4

Przekazanie przez IP na rac

hunek IW poswiadczonych

przez IP Srodkéw Funduszu

lrazw
miesihcu

1 dziew

2 dni

2 dni

2 dni

5 dni

2 dni
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Tabela 14Procedura obiegu wniosku zbiorczego o pt&traml IW do IP w ramach dziatania
2.5 ZPORR

Lp. Czynno$¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
7 = realizacji
wtorny zrodtowy
1. OCRG skiada do REFS OCRG Whiosek Umowa
zbiorczy wniosek o zbiorczy o finansowania
ptatnos¢ od IW do IP ptatnos¢ od IW | dziatania
do IP
2. Odbidr wnioskow w k/REFS 1 dzien
ramach Dziatania i roboczy

rozdzielenie wnioskow
pomiedzy p/SRP

3. Weryfikacja formalna i p/SRP Lista kontrolna 2 dni
merytoryczna wniosku robocze
parafowanie listy
kontrolnej: pierwszy

sprawdzajacy
4, Weryfikacja formalna i p/SRP Lista kontrolna 2 dni
merytoryczna wniosku roboczych

parafowanie listy
kontrolnej: drugi

sprawdzajacy
5. k/REFS, Parafowanie i 2 dni
z/DPO, akceptacja robocze
d/DPO whniosku o
ptatnosc¢
6. Przekazanie p/SRP 1 dzien
parafowanego wniosku do roboczy
Skarbnika
7. Skarbnik Kontrasygnowani 2 dni
WO e wniosku i robocze
przekazanie do
s/DPO
8. Przekazanie wniosku do IP| DPO Pismo 2 dni
— pismo parafowane przez +zbiorczy robocze
k/REFS i z/DPO oraz whniosek o
podpisane przez d/DPO refundacje
9. Przestanie do OCRG pisma| p/SRP 2 dni
informujacego o robocze

akceptacji i przekazaniu
do IP zbiorczego wniosku
o ptatno$¢ (podpisanego
przez d/DPO)
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Schemat 15Procedura obiegu wnioskow ptatniczych i dokonywgi&ndci w ramach dziatania 3.4

ZPORR
»| OCRG sktada wniosek zbiorczy o ptatnos¢ od IP 1razw
Formularz do IW do REFS mieskcu
wniosku o
pfatnai¢ ¢
Odbidr wniosku w ramach dziatania przez k/REFS 1 dziei
Przekazanie wniosku do weryfikacji formalnej i 15 dni

merytorycznej p/SRP; pierwszy sprawdzajacy;

lista kontrolna
Lista kontrolna ¢

Weryfikacja formalna i merytoryczna p/SRP; 15 dni
drugi sprawdzajacy; lista kontrolna

A 4
TAK Akceptacja listy kontrolnej z weryfikacji 2 dni
merytorycznej i formalnej: k/REFS, z/DPO i
Pismo z uwagami d/DPC

do OCRG -

zadanie
uzupetnienia

Czy weryfikacja wykazata
btedy?

v

Czy btedy dotyczg wszystkic

beneficjentdw ujetych we
iorczym wniosku o ptatnosé
Pismo z uwagami B P NIE
do OCRG —
zadanie
uzupelnienia NIE
Wytaczenie ze zbiorczego Wytgczenie ze zbiorczego 2 dni
whniosku o ptatnos¢ whniosku o ptatnos¢
Beneficjentdw, w czesci co do Beneficjentdéw, w czesci co do
ktorych wniosek byt btedny ktorych wniosek byt poprawny
Sporzadzenie zbiorczego wniosku o
ptatnos¢, na podstawie wniosku
przekazanego przez OCRG, ujmujacego
Beneficjentdw co do ktdrych wniosek
ztozonv przez OCRG bvt pobrawnv
Pismo przekazuage
whniosek do IP / pismo
akceptugce wniosek do v v 3 dni

OCRG

Kontrasygnowanie wniosku przez Skarbnika
Wojewddztwa przekazanie do IP (pismo
parafowane przez k/REF, z/DPO podpisane przez

v

Przekazanie przez IP na rachunek IW
poswiadczonych przez IP srodkéw Funduszu
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Tabela 15Procedura obiegwnioskéw ptatniczych i dokonywania ptagodw ramach dziatania 3.4

ZPORR
Lp. | Czynnos¢ Wykonawca| Kontrola Dokument wynikowy Termin/
7 = czas
wtorny zrodiowy realizacji
10. | OCRG sktada do REFS OCRG Whniosek Umowa
zbiorczy wniosek o zbiorczy o finansowania
ptatnos¢ od IW do IP ptatnos¢ od dziatania
IW do IP
11. | Odbidr wnioskow w k/REFS 1 dzien
ramach Dziafania i roboczy
rozdzielenie wnioskow
pomiedzy p/SWZ
12. | Weryfikacja formalna i p/SRP Lista 15 dni
merytoryczna wniosku kontrolna roboczych
parafowanie listy
kontrolnej: pierwszy
sprawdzajacy
13. | Weryfikacja formalna i p/SRP Lista 15 dni
merytoryczna wniosku kontrolna roboczych
parafowanie listy
kontrolnej: drugi
sprawdzajacy
14. | Sporzadzenie zbiorczego | p/SRP Whiosek 2 dni
wniosku o ptatnos¢ od zbiorczy o robocze
IW do IP na podstawie ptatnos¢ od
ztozonego przez OCRG IWdo IP
whniosku
15. k/REFS, Weryfikacja i 2 dni
z/DPO, parafowanie robocze
d/DPO wniosku o ptatnosc¢
16. | Przekazanie p/SRP 1 dzien
parafowanego wniosku do roboczy
Skarbnika
17. Skarbnik WO | Kontrasygnowanie 2 dni
whniosku i robocze
przekazanie do
s/DPO
18. | Przekazanie wniosku do IP| DPO Pismo + 2 dni
— pismo parafowane przez zbiorczy robocze
k/REFS i z/DPO oraz wniosek o
podpisane przez d/DPO ptatnosc¢
19. | Przestanie do OCRG pisma| p/SRP Pismo 3 dni
informujacego o informujace robocze
akceptacji i przekazaniu
do IP zbiorczego wniosku
o ptatnos$¢ oraz kopie
zbiorczego wniosku o
ptatno$¢ sporzadzonego
na podstawie wniosku
ztozonego przez OCRG
(podpisanego przez
d/DPO)
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Schemat 16Sktadanie wnioskéw o wspoffinansowanie dziataniad-etu pastwa

wystapienie do IP — wniosek
0 uruchomienie  rezerw:

budzetowej

Przygotowanie przez p/SRP, p/SKF pisma wraz z
wnioskiem do IP z priba 0 wszczcie procedury P
uruchomienia rezerwy celowej higtu pastwa - na

4

podstawie RPD

Weryfikacja , parafowanie
whniosku przez k/ REFS,
z/DPO i podpisanie przez
d/DPO

uwagi do tréci wniosku

A 4

brak zastrzeen

uwagi do tréci wniosku

Kontrasygnowanie
wniosku przez Skarbnika
WO i przekazanie do
s/DPC

brak zastrzaen

przekazanie wniosku do OUW

1 raz wroku
budzetowym

Btedy 4 dni
w przygotowanym
wniosku

2 dn
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Tabela 16Sktadanie wnioskéw o wspotfinansowanie dziatantdzetu pastwa

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
realizacji
wtorny zrodiowy
1. Przygotowanie p/SRP pismo + procedura 1 raz w roku
pisma wraz p/SKF whniosek przyznawania | budzetowym
z wnioskiem do $rodkow
Wojewody Z rezerwy
Opolskiego celowej BP
z prosbq
0 wszczecie
procedury
uruchomienia
$rodkéw na
wspoffinansowania
dziatania
z rezerwy celowej
budzetu panstwa
2. k/REFS Weryfikacja 2 dni robocze
z/DPO i parafowanie
whiosku
3. d/DPO Podpisanie 2 dni robocze
whniosku,
przekazanie
whniosku do
Skarbnika WO
4, Skarbnik Kontrasygnowanie 2 dni robocze
Wojewddztwa | wniosku
i przekazanie do
s/DPO
5. Przekazanie DPO whniosek 2 dni robocze
whniosku do IP o uruchomienie
$rodkéw
Z rezerwy
celowej
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lista kontrolna

Schemat 17Kontrola realizacji projektu

Whiosek o ptatn& wplywa do REFS

A 4

Weryfikacja formalna i
ksiegowych), wypetnienie listy kontrolnej — p/SRP, pfSK

merytoryczna wniosku (dokurtdav

»i
h A

A 4

Zatwierdzenie listy kontrolnej — k/REFS, z/DPO D&O

czy wniosek zawiera
btedy formalne lub

Przekazanie wniosku do

\ 4

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji pokontrolnej k/RKFS
i d/DPO — 2 dni (w przypadkach wymagaych zaopiniowania,
informacik nokontrolm 7atwierdza Rk

5 Beneficienta w celu
merytoryczne? uzupetnienia — 3 dni
Kontrola ,na miejscu” — u Beneficjenta (zgodnie angtm kontroli : - co najmniej raz
w przypadku projektéw jednorocznych, - dwa razyrsypadku projektéw kilkuletnich)
v
\_/_\
Sporadzenie informacji pokontrolnej — p/RKFS dokozry informacja pokontrolna
kontroli .na mieiscu” / Kontroluicy— 11 dn ]

Przekazanie 2 egz. do

|

czy kontrola wykazata
uchybienia lub/i
nieprawidtowdci?

A 4

Beneficjenta w celu
podpisania

w0 Koma >

Dotaczenie informacji
pokontrolnej do
dokumentaciji projektu

Sformutowanie projektu zalettepokontrolnych — 6 dni lub/i
wszczcie procedury w razinieprawidtowdci — n/RKFS

A 4

Zatwierdzenie projektu zalete pokontrolnych przez k/IRKFS
d/DPO. Bk. ZRP i Skarbnika WO oraz podpisanie zdleweez MF

A 4

przekazanie 1 egz. do
Beneficient:

\ 4

Dotaczenie informaciji i zaledepokontrolnych do dokumentacji
zwiazanej z kontral projektu

40

30 dni

3dn

10 dn

6 dni

5dni

2 dni
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Tabela 17Przeprowadzenie kontroli realizacji projektu

Lp Czynnosc¢ Wykonawca | Kontrola Dokument wynikowy Termin/czas
7 = realizacji
wtorny zrodiowy
1 Przekazanie wniosku o Beneficjent whniosek Umowa o
ptatnos¢ wraz z dokumentami o ptatno$c¢ dofinansowanie
ksiegowymi potwierdzajacymi projektu
dokonanie wydatkow
2 weryfikacja formalna i p/SRP listy kontrolne 30 dni roboczych
merytoryczna wniosku — p/SKF od wptynigcia
wypetnienie i podpisanie listy whniosku do DPO
kontrolnej, wpisanie danych
do systemu SIMIK
3 k/REFS zatwierdzenie listy kontrolnej listy kontrolne 3 dni robocze
z/DPO
d/DPO
4 p/RKFS/ dokonanie kontroli ,na miejscu” zgodnie
(Kontrolujacy) | — co najmniej raz w przypadku Z rocznym
projektow jednorocznych planem kontroli
(kontrola po zakonczeniu
realizacji projektu)
- dwa razy w przypadku
projektow kilkuletnich (kontrola
w trakcie i po zakonczeniu
realizacji projektu)
5 sporzadzenie informacji p/RKFS informacja 11 dni od
pokontrolnej (Kontrolujacy) pokontrolna dokonania
kontroli ,na
miejscu”
6 k/RKFS weryfikacja i zatwierdzenie 2 dni
d/DPO informacji pokontrolnej
7 Biuro Kontroli i | zaopiniowanie informacji 3dni
Nadzoru pokontrolnej — w przypadku
Wiascicielskie | wystapienia watpliwosci co do
go UMWO zawartosci i stusznosci zapisow
informacji pokontrolnej
8 dokonanie zmian w zapisach p/RKFS 2 dni
informacji pokontrolnej — w
przypadku otrzymania uwag
ze strony przetozonych badz z
Biura Kontroli UMWO
9 k/RKFS zatwierdzenie informacji 2 dni
d/DPO pokontrolnej — w przypadku
realizacji pkt. 8
10 przestanie zatwierdzonej p/RKFS 1 dzien
informacji pokontrolnej do
jednostki kontrolowanej
11 sformutowanie projektu p/RKFS projekt zalecen informacja 6 dni
zalecen pokontrolnych w pokontrolnych pokontrolna
przypadku gdy kontrola
wykazata uchybienia lub/i
nieprawidtowosci
12 k/RKFS zatwierdzenie projektu zalecen 5 dni
d/DPO pokontrolnych
Bk
ZRP
13 MR podpisanie zalecen zalecenia 2 dni
pokontrolnych pokontrolne
14 przestanie zatwierdzonych p/RKFS 1 dzien
zalecen pokontrolnych do
jednostki kontrolowanej
15 dofaczenie informacji p/RKFS 2 dni

pokontrolnej i zalecen
pokontrolnych do
dokumentaciji projektu
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Schemat 18Procedura zasrlzania zmianami w Poglrzniku

d/DPO przekazuje polecenie k/REFS wprowadzeniaanLia

do Podecznika

\ 4

10 dn

Podecznik

Zmieniona tré

podrcznika

Uchwata ZWO o zmianie
tresci podrcznika

Pismo do IP podpisane
przezd/DPO

Wprowadzenie zmian do Pegdznika - p/REFS

Y

Zaakceptowanie
wprowadzonych zmian
przez k/IREFS,z/DPO

i d/DPC

l TAK

4 dni
NIE

Akceptacja zmienionej wersji paghznika IW przez
Wicemarszatka Wojewodztwa Opolskiego

2 dn

A 4

Akceptacja zmienionej wersji paghiznika IW przez
ZWO

A 4

Akceptacja zmienionej wersji Pagznika
przez IP

A 4

Poinformowanie |Z o zmianach
w Podeczniku
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Tabela 18Zarzadzanie zmianami w pogtzniku

Lp. | Czynnos¢ Wykonawca | Kontrola Dokument wynikowy | Termin/czas
realizacji
Wtérny | Zrédiowy
1. Wprowadzenie | p/REFS ZPORR, 10 dni
zmian do UZPORR, roboczych od
podrecznika IW Wewnetrzny | polecenia
podrecznik | k/REFS
procedur IW
2. k/REFS Parafowanie 2 dni robocze
z/DPO wprowadzonych
zmian do
podrecznika IW
3. d/DPO Zatwierdzenie 2 dni robocze
wprowadzonych
zmian
4. MR Akceptacja 2 dni robocze
zmienionej wersji
podrecznika IW
5. ZWO Akceptacja zmieniony 10 dni
zmienionej wersji | podrecznik roboczych

podrecznika IW
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