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AOS Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna

B&R ang. Bike and Ride — system parkingéw dla rowerdéw, umozliwiajacy bezpieczne
pozostawienie roweru i kontynuacje podrdzy przy uzyciu publicznego transportu
zbiorowego

B+R Prace badawczo-rozwojowe

B2B Transakcje pomiedzy dwoma lub wiecej podmiotami gospodarczymi (ang. Business-to-
business)

B2C Relacje wystepujace pomiedzy przedsiebiorstwami i klientami indywidualnymi (ang.
Business-to-consumer)

B2E Model, w ktérym przedsiebiorstwa wykorzystujg elektroniczne srodki przekazu do
komunikacji z pracownikami (ang. Business-to-employee)

BAEL Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci

BDL Bank Danych Lokalnych

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BKA Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

CEF Skrét od ang. Connecting Europe Facility — oznaczajacy Instrument ,t3czgc Europe”

CIs Centrum Integracji Spotecznej

COIE Centrum Obstugi Inwestora | Eksportera

cp Cel Polityki

(& Cel szczeg6towy

CSOs Podmioty spoteczenstwa obywatelskiego (civil 5ntelig organisations)

CSR Skrét od ang. Country-specific Recommendations
Zalecenie Rady z dnia 9 lipca 2019 r. w sprawie krajowego programu reform Polski na
2019 r. oraz zawierajgce opinie Rady na temat przedstawionego przez Polske programu
konwergencji na 2019 r.

Cus Centrum Ustug Spotecznych

czp Centrum Zdrowia Psychicznego

DPF Departament Programowania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DWF Departament Wdrazania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DFK Departament Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

DI Deinstytucjonalizacja

DNSH Zasada ,,Do No Significant Harm” — ,nie czyr powaznych szkéd” w odniesieniu do
wyznaczonych celéw srodowiskowych

DOA Departament Organizacyjno-Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego

EBO Europejski Budzet Obywatelski

EFMR Europejski Fundusz Morski i Rybacki

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFRROW Europejski Fundusz Rolny Rozwoju Obszaréw Wiejskich

EFS+ Europejski Fundusz Spoteczny Plus

EFSI Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

EGD European Green Deal, Europejski Zielony tad

EIS Europejska Inicjatywa Spoteczna

EMBO Europejski Mtodziezowy Budzet Obywatelski

ERP Planowanie zasobdw przedsiebiorstwa (ang. Enterprise Resource Planning)
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EZD

System teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego, umozliwiajgcy wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych

FAMI Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

FE Fundusze Europejskie

FENG Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027 — projekt

FEO 2021-2027 Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

FEO Program

FERC Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 — projekt

FS Fundusz Spéjnosci

GDJ Gospodarstwa domowe zamieszkujgce domy jednorodzinne

GIOS Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

GOz Gospodarka o obiegu zamknietym

GPR Gminne Programy Rewitalizacji

GR Grupy robocze / grupa robocza

GUS Gtéwny Urzad Statystyczny

1A Instytucja Audytowa

IAS Izba Administracji Skarbowej

IF Instrumenty finansowe

1T Inny Instrument Terytorialny

IK Instytucja Koordynujgca

IMS Skrét od ang. Irregularity Management System, oznaczajacy system zarzgdzania
nieprawidtowosciami

10B Instytucje otoczenia biznesu

IP FEO 2021-2027

Instytucja Posredniczagca w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027

ITS

System Inteligentnego Transportu (ang. 6nteligent transportation system)

IWIP

Instrukcja Wykonawcza IP Funduszami Europejskimi dla Opolskiego 2021-2027

1Z FEO 2021-2027

Instytucja Zarzadzajaca programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027

1Z RCK Referat Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow Europejskich Departament Finanséw
JE Jednostka Ewaluacyjna

JST Jednostki Samorzadu Terytorialnego

KE Komisja Europejska

KIS Klub Integracji Spotecznej

KJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM FEO 2021-2027
KM

Komitet Monitorujacy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027

KOP Komisja oceny projektéw

KP Kontrakt Programowy jest mechanizmem uzgodnierh pomiedzy rzagdem,
reprezentowanym przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
a samorzagdem wojewddztwa stanowigcym zobowigzanie stron do realizacji zadan
w ramach programu stuzgcego realizacji Umowy Partnerstwa.

KPA Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

KPO Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci

KPOSK Krajowy program oczyszczania $ciekow komunalnych

KPP Karta Praw Podstawowych
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KPPUiWS Krajowy Program Przeciwdziatania Ubdstwu i Wykluczeniu Spotecznemu 2020. Nowy
wymiar aktywnej integracji
KPR Krajowy Program Reform na rzecz realizacji strategii Europa 2020
KPRES Krajowy Program Rozwoju Ekonomii Spotecznej do 2030 roku
KS Komitet Sterujacy ds. koordynacji interwencji EFSI w sektorze zdrowia
KSRR2030 Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2030
LsiwD Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw wykorzystywanych do realizacji programu
Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
MC Ministerstwo Cyfryzacji
MfiPR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
MkiDN Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
MniSW Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
MOF Miejskie obszary funkcjonalne
MOS Mtodziezowe osrodki socjoterapii
MOW Mtodziezowe osrodki wychowawcze
MriRW Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
MRPiPS Ministerstwo Rodziny, Praeyi Polityki Spotecznej
MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
MSP Mikro, mate i srednie przedsiebiorstwa
Mz Ministerstwo Zdrowia
NFz Narodowy Fundusz Zdrowia
NSA Naczelny Sagd Administracyjny
NUTS Klasyfikacja Jednostek Terytorialnych do Celéw Statystycznych
OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
oP Os priorytetowa
osl Obszary Strategicznej Interwencji
Miasta srednie tracace funkcje spoteczno— gospodarcze oraz obszary zagrozone trwatg
marginalizacja.
Osi krajowe w wojewddztwie opolskim to:
0l krajowe - Mi’flsta Srednie tracace fur?kcje spofec?no-gospodarcz§ — 8 miast: Brzeg,. Kedzierzyn-
Kozle, Kluczbork, Krapkowice, Namystdw, Nysa, Prudnik, Strzelce Opolskie,
— Obszary zagrozone trwatg marginalizacja — 15 gmin: Baboréw, Branice, Cisek,
Domaszowice, Gorzéw Slagski, Kamiennik, Muréw, Otmuchéw, Paczkdw, Pakostawice,
Pawtowiczki, Radtow, Swierczéw, Wilkdw, Wotczyn.
osP Ochotnicza Straz Pozarna
0SZiK Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
ouw Opolski Urzad Wojewddzki
OWES Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej
owp Osrodek wychowania przedszkolnego
OZE Odnawialne Zrédfa energii
P&R Parkuj i Jedz (ang. Park&Ride, P&R) — parking zlokalizowany w poblizu peryferyjnych
przystankéw przeznaczony dla oséb korzystajacych z publicznego transportu
zbiorowego
PARP Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
PE Parlament Europejski
DOP Dziat Oceny Projektéow
PGO WO Plan Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Opolskiego
PKB Produkt Krajowy Brutto
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PM10 mieszanina zawieszonych w powietrzu czgsteczek o $rednicy nie wiekszej niz 10
mikrometrow

PM2,5 aerozole atmosferyczne (pyt zawieszony) o srednicy nie wiekszej niz 2,5 mikrometra

POz Podstawowa Opieka Zdrowotna

PPP Partnerstwo Publiczno-Prywatne

PS Polityka Spdjnosci na lata 2021-2027

PSZOK Punkt Selektywnego Zbierania Odpaddw Komunalnych

PT Pomoc Techniczna

PTFE Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027

RFE Rzecznik Funduszy Europejskich

DIP Dziat Informacji i Promocji

RIS Regionalne Inteligentne Specjalizacje

DKO Dziat Kontroli

DRP Dziat Rozliczen Projektéw

DIF Dziat Instrumentow Finansowych

ROPS Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Opolu

Rozporzadzenie EFRR

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1058 z dnia 24 czerwca
2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spdjnosci

Rozporzadzenie EFS+

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgce
rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013

Rozporzadzenie ogdlne
Rozporzadzenia w
sprawie wspolnych

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego,

przepisow (RWP) Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji i Akwakultury, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcie Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej

DFK Dziat Finansowo Ksiegowy

DKS Dziat Kadr i Szkolen

DPW Dziat Projektéw Wtasnych

RSIW02030 Regionalna Strategia Innowacji do roku 2030 (ang. Regional Innovation Strategy)

RSI Regionalna Strategia Innowacji Wojewddztwa Opolskiego do roku 2030

DOA Dziat Organizacyjno Administracyjny

SFC Skrét od ang. Structural Funds common database — oznaczajgcy wspdlny system
informatyczny dla funduszy strukturalnych

SOR Strategia na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju

SOSW Specjalne osrodki szkolno-wychowawcze

SPE Specjalne potrzeby edukacyjne

SRKL 2030 Strategia Rozwoju Kapitatu Ludzkiego 2030

SRPZ 2020 Strategia Rozwoju Polski Zachodniej 2020

SRT Strategia Rozwoju Transportu do 2020 roku (z perspektywa do 2030 roku)

STEAM Ksztatcenie w pieciu dyscyplinach (science — nauka, technology — technologia,
engineering — inzynieria, arts — sztuka, mathematics — matematyka).

Strategia Opolskie 2030 | Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego. Opolskie 2030

SUE RMB Strategia UE dla Regionu Morza Battyckiego

suw Stacja Uzdatniania Wody

SWo Samorzad Wojewddztwa Opolskiego
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SWOT Skroét pochodzi od pierwszych liter angielskich stéw: strenghts (mocne strony),
weaknesses (stabe strony), opportunities (szanse), threats (zagrozenia). Jest to metoda
pozwalajgca przeanalizowac atuty i stabosci wobec szans i zagrozen stwarzanych przez
otoczenie.

SZOP, zakres EFRR Szczegbtowy Opis Priorytetow programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027, zakres: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

SZOP, zakres EFS+ Szczegdtowy Opis Priorytetdw programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027, zakres: Europejski Fundusz Spoteczny Plus

TEN-T Transeuropejska Sie¢ Transportowa

TFUE Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej

TIK Technologie informacyjno-komunikacyjne

UE Unia Europejska

UuMwo Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

up Umowa Partnerstwa dla realizacji Polityki Spdjnosci 2021-2027 w Polsce

us Urzad Statystyczny

ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadar finansowanych ze
srodkdw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Wb Wartos¢ bazowa

WER Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Departamentu
Wdrazania Funduszy Europejskich

WES Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu Wdrazania
Funduszy Europejskich

WSA Wojewddzki Sad Administracyjny

WTZ Warsztaty Terapii Zajeciowej

wup Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

ZAZ Zaktad Aktywnosci Zawodowe;j

ZH Zasady horyzontalne

21T Zintegrowana Inwestycja Terytorialna

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki jest jednostkg organizacyjng Samorzgdu Wojewddztwa Opolskiego podlegtg

Zarzadowi Wojewddztwa Opolskiego, tym samym jej dziatalnos$¢ podlega m.in. regulacjom wewnetrznym

przyjmowanym przez Zarzagd WO. Na podstawie uregulowan zawartych w regulaminie wewnetrznym UMWO

przygotowanym przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego obowigzki Instytucji Zarzgdzajgcej FEO 2021-2027 petni

komorka organizacyjna w ramach UMWO. Obecnie funkcje te petnig Departament Programowania Funduszy

Europejskich, Departament Wdrazania Funduszy Europejskich oraz Departament Finansow — Referat Certyfikacji i

Ksiegowania Wydatkéw Europejskich. OCRG petni role Instytucji Posredniczacej Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 [FEO 2021-2027]. Wtgczenie OCRG do systemu realizacji FEO 2021-2027, zakres zadan
i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP regulowane sg na podstawie

Porozumienia zawartego pomiedzy podmiotami?.

! porozumienie 1Z z IP (OCRG): Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji priorytetu 1 Fundusze Europejskie
na rzecz wzrostu innowacyjnosci i konkurencyjnosci opolskiego oraz priorytetu 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i
ochrony Srodowiska naturalnego w wojewddztwie opolskim
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Na mocy art. 71 ust. 3 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajaca powierzyta IP (OCRG) zarzadzanie czescig
FEO 2021-2027 zgodnie z dziataniami okreslonymi w Szczegétowym Opisie Priorytetéw 2021-2027 [SZOP FEO 2021-
2027] w nastepujgcym zakresie:

1) wramach priorytetu 1 Fundusze Europejskie na rzecz wzrostu innowacyjnosci i konkurencyjnosci
opolskiego:

a) Dziatanie 1.1 Infrastruktura B+R przedsiebiorstw

b) Dziatanie 1.2 Opolskie innowacyjne

c) Dziatanie 1.3 Infrastruktura B+R organizacji badawczych
d) Dziatanie 1.4 Cyfryzacja i e-ustugi publiczne

e) Dziatanie 1.5 Wsparcie dla nowopowstatych MSP

f) Dziatanie 1.6 Internacjonalizacja i promocja gospodarcza MSP
g) Dziatanie 1.7 Opolskie konkurencyjne

h) Dziatanie 1.8 Wsparcie instytucji otoczenia biznesu

i) Dziatanie 1.9 Wdrozenie B+R przez MSP

j) Dziatanie 1.10 Programy rozwojowe dla MSP

k) Dziatanie 1.11 Instrumenty finansowe w gospodarce

2) W ramach priorytetu 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i ochrony srodowiska naturalnego w
wojewddztwie opolskim:

a) Dziatanie 2.7 Instrumenty finansowe w obszarze srodowiska

OCRG jest jednostkg i organizacyjng SWO podlegtag ZWO, tym samym jej dziatalnos¢ podlega m.in.
regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wiaczenie OCRG do systemu realizacji FEO 2021-2027,
zakres zadan i odpowiedzialnos$ci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP regulowane s3 na
podstawie porozumien zawartych pomiedzy podmiotami?. Do gtéwnych zadan IP naleze¢ bedg m.in.:

— przeprowadzanie naboréw wnioskow o dofinansowanie;

— podpisywanie umow o dofinansowanie projektéw;

— prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizacjg operacji, w tym ich rozliczanie i kontrola;

— ocena i sprawozdawanie do IZ FEO 2021-2027 nt. efektéw wdrazania wybranych obszaréw Programu, w tym
wprowadzanie w porozumieniu z IZ FEO 2021-2027 dziatan naprawczych, usprawnien wptywajgcych na
skuteczng i efektywng realizacje Programu;

— udziat w pracach KM IZ FEO 2021-2027 oraz dziataniach podejmowanych w ramach procesu ewaluacji
Programu;

— wykonywanie obowigzkéw informacyjno-promocyjnych (komunikacja i widocznos¢), w tym we wspotpracy z 1Z
FEO 2021-2027 podejmowanie wspodlnych dziatan w tym zakresie

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP na dalszym etapie bedg uszczegoétawiane za
posrednictwem uméw/porozumien pomiedzy 1Z-IP.

W Instrukcji Wykonawczej dla Instytucji Posredniczgcej opisano najwazniejsze procesy nalezgce do jej gtdwnych
zadan, tj.:
—  przeprowadzanie naboréw wnioskdéw o dofinansowanie;
— podpisywanie uméw o dofinansowanie projektow;
— prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizacjg operacji, w tym ich rozliczanie
i kontrola;

2 Porozumienie 1Z z IP (OCRG): w opracowaniu
Porozumienie IZ z IP (WUP): w opracowaniu
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— ocenaisprawozdawanie do IZ FEO 2021-2027 nt. efektéw wdrazania wybranych obszaréw Programu, w
tym wprowadzanie w porozumieniu z I1Z FEO 2021-2027 dziatarh naprawczych, usprawnien wptywajacych
na skuteczng i efektywna realizacje Programu;

— promowanie i informowanie we wspotpracy z IZ FEO 2021-2027 o dziataniach podejmowanych w ramach
Programu i osigganych efektach.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej w ramach FEO 2021-2027 wskazuje sposob postepowania przy
realizacji proceséw i podproceséw FEO 2021-2027 poprzez okreslenie komdrek odpowiedzialnych, termindw,
procedur, zasad podlegtosci.

Kazdy proces w Instrukcji Wykonawczej przedstawia:

1) Tabela ujmujaca wszystkie podprocesy
2) Karty dla kazdego podprocesu uwzgledniajace: ogdlny opis podprocesu/dziatan, zestaw
dokumentéw/opracowan bedacych skutkiem realizacji podprocesu oraz wykorzystywane dokumenty
szczegbtowe w celu realizacji podprocesu (regulaminy, wzory dokumentéw/list sprawdzajacych);
3) Instrukcja szczegétowa dla podprocesu, okreslajaca:
- podejmowane dziatania — ogblny schemat okreslajgcy gtéwne czynnosci niezbedne
do realizacji procesu
- zakres dziatan podejmowanych przez poszczegdlne Dziaty IP — zastosowanie wystepujgcych
skrotéw nazw, stanowisk, okreslenie podlegtosci stuzbowej, schematu zastepstw na wypadek
nieobecnosci w pracy osob kierujacych jednostkg
- terminy - wyznaczajace graniczne daty w najwazniejszych miejscach procedury wynikajgcych z
dokumentdéw nadrzednych.

I.  DOKUMENTY UZUPELNIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACJI INSTRUKCJI WYKONAWCZE)J
IP FEO 2021-2027

= OSZIK - opracowywany zgodnie z zatacznikiem XVI Rozporzadzenia wykonawczego. Dokument ten okresla
miedzy innymi strukture organizacyjna Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczgcych, funkcje
petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektéw, kontroli projektéw, warunkow
umozliwiajgcych rozpoczecie procesu certyfikacji, postepowania z wnioskami o ptatnosc.

= LSiWD - dokument stanowi uzupetnienie Instrukcji wykonawczej IZ FEO 2021-2027 i IP, zawiera niezbedne
do realizacji poszczegdlnych proceséw listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw i sktada sie z nastepujgcych
tomow tj.:

Zakres i zasady zmiany dokumentu

Tom nr 1A Zakres: Wybor projektéw oraz Umowy/porozumienia/decyzje EFRR

Tom nr 1B Zakres: Wybdr projektéw oraz zawieranie uméw/porozumieri/podejmowanie decyzji EFS+

Tom nr 1C zakres: Zawieranie umow/Porozumieri/Podejmowanie decyzji EFRR oraz EFS+

Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3A Zakres: weryfikacja wnioskow o ptatnosé EFRR

Tom nr 3B Zakres: wdrazania projektow EFS+

Tom nr 4 Zakres: kontrola projektéw i nieprawidtowosci

Tom nr 5 Zakres: zarzadzanie finansowe

Tom nr 6 Zakres: ksiegowanie wydatkéw

Tom nr 7 Zakres: zarzagdzanie zmianami

Tom nr 8 Zakres: odzyskiwanie kwot

Tom nr 9 Zakres: Koordynacja i nadzér nad systemem wdrazania Instrumentdw Finansowych

WO NV HEWNPR

= e e
WNPRPOo

»  Strategia komunikacji Programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

Informowanie o Programie stanowi element krajowego systemu komunikacji marki FE, ktory podkresla cele i
znaczenie UE. Dziatania komunikacyjne wigzg cele Programu z gtéwnymi celami PS, ktére sg zgodne z celami
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UE. W komunikacji akcentowane sg strategie UE, w ktdre wpisujg sie projekty. Korzysci rozwojowe sg
podkreslane nie tylko na poziomie regionalnym, ale takze w kontekscie celéw rozwojowych UE. Komunikacja
uwzglednia zasady dostepnosci, rownosci szans i niedyskryminacji, postepujacej cyfryzacji i zielonego tadu.
Narzedziami systemu komunikacji sg wspdlna strategia komunikacji polityki spojnosci okreslajgca reguty i
schematy prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych. Strategia komunikacji programu Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 doprecyzowuje wizje komunikacji i gtdwne zatozenia przedstawione w
Programie, w rozdziale 7. Strategia komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
obejmuje okres do 2029 roku. SK FEO obowigzuje wszystkie instytucje, ktére odpowiadajg za wykorzystanie
srodkéw unijnych w ramach Programu

»  Plan ewaluacji FEO 2021-2027 — szczeg6towe zasady funkcjonowania systemu ewaluacji przyjete w Programie
wynikajg z UP oraz Rozporzadzenia ogdlnego (art. 44). Skuteczna i efektywna realizacja celéw FEO 2021-
2027, uzalezniona jest m.in. od wielostronnego i opartego na partnerstwie procesu ewaluacji, pozwalajgcego
w szczegoblnosci na rzetelng ocene skutecznosci, efektywnosci i wptywu Programu na sytuacje spoteczno-
gospodarczg wojewddztwa. Koordynacja i realizacja procesu ewaluacji Programu oraz budowanie potencjatu
ewaluacyjnego w ramach IZ FEO 2021-2027 realizowane bedzie przez Jednostke Ewaluacyjng w ramach
struktury UMWO. Proces ewaluacji Programu realizowany bedzie w oparciu o Plan ewaluacji FEO 2021-2027,
ktory bedzie przygotowany na caty okres programowania.

Il. LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - LSI2021

IZ FEO 2021-2027 stworzyta kompatybilny z SL2021 wtasny Lokalny System Informatyczny (LSI2021) majacy na celu
wsparcie biezgcego procesu zarzadzania i monitorowania FEO 2021-2027 w zakresie przyjmowania i oceny
whioskéw o dofinansowanie. Stuzy on w szczegdlnosci do wspierania proceséw zwigzanych z:
- przygotowaniem przez wnioskodawcow wnioskéw o dofinansowanie (elementem systemu bedzie
elektroniczny formularz wniosku);
- obstuga cyklu zycia wniosku o dofinansowanie (od momentu ztozenia wniosku, poprzez jego oceny, az do
listy projektéw zatwierdzonych do dofinansowania);
- monitorowaniem naboréw wnioskéw o dofinansowanie.

Systemem zostaty objete instytucje uczestniczace we wdrazaniu Programu - Instytucja Zarzadzajaca oraz Instytucje
Posredniczace. Lokalny System Informatyczny uwzglednia specyficzne uwarunkowania wdrazania dwdch funduszy -
EFRR oraz EFS+.

ll.  CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY - CST2021

Zgodnie z UP, minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego zapewnia budowe i funkcjonowanie centralnego systemu
teleinformatycznego , ktérego celem jest wsparcie realizacji programoéw. CST2021 jest systemem centralnym,
ktorego wykorzystanie pozwala na wykonywanie:

o funkcji Instytucji Zarzadzajacych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu ogdélnym, w szczegdlnosci, w zakresie
rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej danych dotyczacych kazdej operacji,
niezbednych do monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytow, zgodnie z
zatgcznikiem XVII do rozporzadzenia ogdlnego;

o obowiagzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu odpowiedniej jakosci, doktadnosci i
wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikow;

o obowiagzku Panstwa Cztonkowskiego polegajacego na zapewnieniu, aby wszelka wymiana informacji
miedzy beneficjentami a instytucjami programu odbywata sie za pomocg systemow elektronicznej
wymiany danych, zgodnie z zatacznikiem XIV do rozporzgdzenia ogdlnego.
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Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego stuzy w szczegdlnosci do wspierania procesow
zwigzanych z:

- obstuga projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu;

- ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programoéw;

- obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

Instytucje oraz beneficjenci korzystajg z funkcjonalnosci udostepnionych za posrednictwem SL2021

w zakresie obstugi projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu. Dostep do danych gromadzonych w aplikacji gtdwnej centralnego systemu
teleinformatycznego maja:

- wszystkie instytucje uczestniczace w realizacji programéw regionalnych, tj. miedzy innymi instytucja
zarzadzajaca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajace, instytucja audytowa, w zakresie niezbednym
dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

- beneficjenci, w zakresie danych dotyczgcych realizowanych przez nich projektéw.

SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportow, m.in.:

- informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;

- prognoz wydatkow;

- informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;

- informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

Wymiana informacji pomiedzy KE a I1Z FEO 2021-2027 odbywa sie poprzez system SFC2021.

IV. WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika odpowiedniego dziatu oraz

Z-cy Dyrektora, ktdry akceptuje dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Dyrektora OCRG.

W przypadku wnioskow o ptatnos¢ zatwierdzenie dokonywane jest przez Z-ce Dyrektora. Forma potwierdzenia
przeprowadzenia weryfikacji /akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu

na dokumencie.

Obieg korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowaznien do podpisywania
korespondencji, ktore posiadajg Dyrektor OCRG i Z-cy Dyrektora OCRG. Sporzgdzanie dokumentéw przez
pracownikow i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym odbywa sie na zasadach okreslonych

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j

dla organéw samorzadu wojewddztwa.

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH W NINIEJSZE)
INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IP FEO 2021-2027

Procedury zawarte w Instrukcji wykonawczej obowigzujg pracownikéw IP FEO 2021-2027realizujgcych poszczegdlne
procesy przedmiotowego dokumentu.
Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig dokumentu
zgodnie z zapisami procesu 9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-20270raz zobowigzujg sie do
przestrzegania procedur.
Instytucja Posredniczgca FEO 2021-2027 dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia od procedur zawartych w niniejszej
Instrukcji pod nastepujgcymi warunkami:

- odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjgtkowych,

- odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,
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- pracownik, ktory dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sie, iz rezygnacja
z okreslonego w Instrukcji sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnos¢ wykonywanych czynnosci oraz
nie naruszy przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego.

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

Procedura udokumentowania przypadkow planowanego odstgpienia od procedur

1) Pracownik komérki, ktdry stwierdzi, ze zaistniato ryzyko odstapienia od procedury, informuje o tym fakcie
kierownika komérki.

2) Pracownik sporzadza notatke stuzbowa (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora OCRG/Dyrektora
OCRG, w zaleznosci od podlegtosci, w przypadku DFK notatka podpisywana jest przez Gtdwnego
Ksiegowego) do Dyrektora OCRG. Notatka powinna zawieraé szczegétowy opis sytuacji, w ktérej
planowane jest odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od
procedur jest konieczne oraz proponowany sposob postepowania. Wzor notatki znajduje sie w
dokumencie LSiWD

3) Dyrektor OCRG zatwierdza planowane odstgpienia od procedur. W przypadku nie wyrazenia zgody
przez Dyrektora OCRG, pracownik powinien postepowac zgodnie z procedurami.

4) Pracownik, ktdry sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéw sprawy, w ktérej nastgpito
odstagpienie oraz przekazuje kopie zatwierdzonej notatki do Dziatu Kontroli celem dokonania wpisu do
Rejestru odstepstw od procedur prowadzonego przez Dziat Kontroli. W przypadku DFK zgtoszenie
rejestrowane jest przez pracownika DKO.

5) Pracownik przygotowuje wniosek o odstgpienie od procedur do akceptacji Dyrektora OCRG.

6) Whniosek o odstgpienie od procedur przedstawia pisemnie Dyrektor OCRG do akceptacji Dyrektora
Departamentu Programowania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

7) Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Departamentu Programowania Funduszy Europejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego wniosek kierowany jest pod obrady Zarzgdu Wojewddztwa
Opolskiego celem uzyskania zgody na odstgpienie od procedur.

8) Niedopuszczalne jest odstgpienie od procedur bez uzyskania zgody ZWO.

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

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

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzgdza notatke stuzbowg
(podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora OCRG/Dyrektora OCRG, w zaleznosci od podlegtosci,
w przypadku DFK notatka podpisywana jest przez Gtéwnego Ksiegowego) do Dyrektora OCRG. Dyrektor
OCRG decyduje kazdorazowo, czy istnieje koniecznosé informowania ZWO o odstepstwie od procedur.
Notatka powinna zawierac szczegotowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych
procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzér notatki znajduje sie w
dokumencie LSiWD

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

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo podobnych sytuacjach
moze to stanowic¢ podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej Instrukcji. Analize potrzeb w tym
zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik/Z-ca Dyrektora OCRG/Dyrektor OCRG (w zaleznosci od podlegtosci)
nadzorujacy proces, w ramach ktérego nastgpito odstgpienie.
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W Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki funkcjonuje Zarzadzenie nr 62/2022 Dyrektora Opolskiego Centrum
Rozwoju Gospodarki z dnia 16.12.2022r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Opolskim
Centrum Rozwoju Gospodarki. System zarzadzania ryzykiem w OCRG opiera sie na sformutowanych mierzalnych
celach i zadaniach oraz na Polityce zarzqdzania ryzykiem stanowigcej Zatgcznik nr 10 do przedmiotowego
Zarzadzenia. Niniejszy dokument okresla zasady zarzadzania ryzykiem majgce przyczynic sie do poprawy wszystkich
obszaréw zarzadzania w OCRG, zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celdw i realizacji zadan przez OCRG
oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkdw zdarzen do akceptowalnego poziomu.

Realizacji celéw polityki zarzgdzania ryzykiem stuza:
1) podnoszenie Swiadomosci pracownikdw OCRG nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki zarzadzania
ryzykiem,
2) staty monitoring ryzyk zwigzanych z realizacjg celow OCRG,
3) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego,

4) odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich pracownikow OCRG w proces
identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu tadu organizacyjnego, przez co nalezy rozumie¢, podejmowanie przez
kierownictwo OCRG stosownych dziatan, jak i monitorowanie wszystkich proceséw w OCRG, nakierowanych na
realizacje jej celéw i zadan.

Zasady zarzadzania ryzykiem w OCRG okreslaja:
1) zakres odpowiedzialnosci os6b zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,
2) sposdb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,
3) sposdb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,
4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosc,
5) sposdb oceny procesu zarzadzania ryzykiem.
Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujgcych kolejno
po sobie czynnosci:
1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzgdzanej komaorce organizacyjnej,
2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzgdzanej komarki organizacyjnej,
3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu okreslenia prawdopodobienstwa jego
wystgpienia oraz wptywu jakie bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka,
4) okresleniu wystepujacych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk,
5) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizmoéw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka.
6) okresleniu poziomu akceptowalnosci ryzyka

Identyfikacja ryzyka nastepuje réwnoczesnie z okreslaniem celdw i zadan do realizacji w Opolskim Centrum
Rozwoju Gospodarki, w tym wynikajgcych z petnienia funkcji IP w ramach FEO 2021-2027.

Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony jest rejestr ryzyk. Wtasciciel ryzyka zobowigzany

jest do raportowania monitorowania ryzyk, co p6t roku w terminach do 30 czerwca i do 31 grudnia danego roku
oraz w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania w danych komdrkach organizacyjnych. Do 15 stycznia
roku nastepnego wtasciciele ryzyka sporzgdzajg raport dotyczacy zaistniatych ryzyk w roku poprzednim.

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI FEO 2021-2027

Istothym elementem w realizacji FEO 2021-2027 jest okreslenie zadan wrazliwych wystepujacych podczas realizacji
poszczegdlnych proceséow Programu. Przyjeto, iz zadania wrazliwe wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, to zadania podczas ktérych pracownik je wykonujgcy, moze by¢ narazony na popetnienie nieprawidtowosci,
ma mozliwos$¢ naduzyc i oszustw. Pracownicy wykonujgcy zadania wrazliwe poddani sg szczegdlnemu nadzorowi.
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Kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i akceptowane przez jego

bezposredniego przetozonego i ostatecznie zatwierdzane przez osobe nad nim zwierzchnig. W celu zapewnienia

weryfikacji pracy jednego pracownika w procesach/podprocesach, w ktérych wykonywane

sg zadania uznane za szczegdlnie wrazliwe dodatkowo wprowadzono adekwatne srodki zapobiegawcze, np.:

— zasade ,dwdch par oczu”, ktéra dotyczy¢ bedzie procesédw zwigzanych z wyborem projektow

do dofinansowania, weryfikacji wnioskow o ptatnosc¢ i prowadzenia kontroli u beneficjentéw

oraz certyfikacjg wydatkow;

— zasade wykluczania z kontrolowania realizacji projektu przez osoby, ktdre braty udziat w wyborze projektu, lub

ktore weryfikujg wnioski o ptatnos¢ projektu w zakresie finansowym i merytorycznym;

— zasade wykluczenia z procesu certyfikowania wydatkow do KE oséb, ktore realizujg zadania zwigzane

z weryfikacjg wnioskéw o dofinansowanie projektdw oraz wyborem projektow do dofinansowania, procesem

zawierania i rozwigzywania umow o dofinansowanie, weryfikacjg wydatkéw poniesionych

w ramach realizowanych projektéw i wykazanych we wnioskach o ptatnos¢ ztozonych przez beneficjentéw, w

tym réwniez instytucje systemu wdrazania danego programu w ramach realizowanych projektéw wtasnych i

pomocy technicznej, przeprowadzaniem kontroli, o ktérych mowa w art. 22 ustawy wdrozeniowej, wydawaniem

decyzji o umorzeniu w catosci lub czesci lub o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty naleznosci wynikajgcych

z obowigzku zwrotu srodkow, decyzji o zaptacie odsetek lub decyzji o zwrocie sSrodkéw, o ktérych mowa

odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy

o finansach publicznych;

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajacy powyzsze warunki, dotyczace certyfikowania

wydatkow;

— obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikéw wykonujgcych poszczegdlne

czynnosci/zadania w ramach systemu FEO 2021-2027 3;

— zobowigzanie pracownikéw do ochrony danych i informacji zawartych w ztozonych przez beneficjentéw

dokumentacjach projektowych oraz ich wtasciwego przechowywania, a w szczegdlnosci do nie wynoszenia

dokumentdéw poza siedzibe instytucji;

— stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach FEO 2021-2027, w

ktorych jednym z mechanizmdw zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady ,,dwdch par oczu”;

— szkolenia i dziatania majace na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢ finansowych

oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce (w tym opis rol i

obowigzkdéw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in. upowszechnianie standardéw etyki

obowigzujacych w instytucjach czy samoksztatcenie.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1. Zadania wrazliwe wystepujgce podczas realizacji podproceséw FEO 2021-2027 .

Nr
podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komérka
organizacyjna

Stanowisko wrazliwe

1.1

Postepowanie
konkurencyjne
wyboru projektow
w ramach EFRR

Obstuga procesu
wyboru projektéw

DOP

Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg pracownicy
posiadajacy w zakresach
obowigzkéw czynnosci zwigzane
z obstugg procesu wyboru
projektow

3 Zawierajace co najmniej o$wiadczenie o braku przestanek do wyfgczenia wynikajacych z art. 24 § 1i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentéw oraz informacje
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte s3 w odpowiednich procedurach dotyczacych

poszczegdlnych realizowanych proceséw.
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oraz zestawien
kwartalnych
nieprawidtowosci
niepodlegajacych

nieprawidtowosci

Nr . .1 Komorka Stanowisko wrazliwe
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . .
podprocesu organizacyjna
DOW Stanowisko na ktérym
Procedura L .
zatrudnieni sg pracownicy
odwotawcza dla S
. posiadajacy w zakresach
projektow . L
. obowigzkdéw czynnosci
ztozonych w Ponowna ocena .
1.2 . zwigzane z obstugg procedury
ramach whniosku . C
. odwotawczej dla projektow
postepowania .
. ztozonych w ramach
konkurencyjnego . .
L postepowania konkurencyjnego
wyboru projektéow —
wyboru projektow
DOP Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg pracownicy
Postepowanie posiadajacy w zakresach
13 niekonkurencyjne obowigzkéw czynnosci
' wyboru projektéow zwigzane z obstuga
w ramach EFRR postepowania
niekonkurencyjnego wyboru
projektow
DRP, DIF Stanowisko na ktérym
Weryfikacja Proces weryfikacji zatr.udnl-enl >3 pracownicy
Ly L posiadajacy w zakresach
2.2 wnioskéw o whioskow . L
L ‘2 obowigzkéw czynnosci
ptatnos¢ o ptatnosc .
zwigzane z obstuga procedury
weryfikacji wnioskow o ptatnosé
DKO Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg pracownicy
Kontrola realizacji b dzani posiadajacy w zakresach
projektéow — k;ﬁ?:;ﬁiv:; ;?g'lsecu obowigzkéw czynnosci
kontrola realizacji lizacii pro I:t / zwigzane z obstugg procedury
projektéw na rea 'ZaC_J' proje ) u kontroli realizacji projektéw —
3.2 miejscu/kontrola tg:::z:: trwatosci/ kontrola realizacji projektéw na
trwatosci/kontrola dok iwi miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy ° urr?ent.aql wgyt trwatosci/kontrola systemowa
ta monitoringowa y monitoringowej na miejscu/kontrola
dokumentacji/wizyta
monitoringowa
DRP Stanowisko na ktérym
Przygotowanie zatrudnieni sg pracownicy
Przygotowanie Poswiadczenia i posiadajacy w zakresach
Poswiadczenia i deklaracji obowigzkéw czynnosci
4.1 deklaracji wydatkow oraz zwigzane z obstugg procedury
wydatkow od IP do | wniosku o ptatnosé opracowania i ztozenia do 1Z
VA okresowgq od IP do Poswiadczenia i deklaracji
1z wydatkow oraz wniosku
o ptatnosc¢ okresowq od IP do IZ
. DKO Stanowisko na ktérym
Sporzadzanie . .
. zatrudnieni sg pracownicy
raportéw dot. o
. . - posiadajacy w zakresach
nieprawidtowosci i T
. obowigzkdéw czynnosci zwigzane
podlegajacych Proces klasyfikacji ze sporzadzaniem zgtoszen
6.1 zgtoszeniu do KE y ) porza &

dotyczacych nieprawidtowosci
podlegajacych
niezwtocznemu/kwartalnemu
zgtoszeniu do KE, stwierdzonych
w zwigzku z realizacjg FEO 2021-
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Nr
podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komorka
organizacyjna

Stanowisko wrazliwe

raportowaniu do
KE

2027oraz informowanie 1Z nt.
nieprawidtowosci, ktore nie
kwalifikujg sie do przekazania KE

7.1

Odzyskiwanie kwot
na drodze
postepowania
administracyjnego

Sporzadzenie
projektu decyzji
administracyjnej
oraz ustalenie
aktualnej wysokosci

DOW

Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg pracownicy
posiadajacy w zakresach
obowigzkdéw czynnosci zwigzane
z obstugg procedury
odzyskiwania kwot na drodze

naleznosci postepowania

administracyjnego

Ewidencje zidentyfikowanych stanowisk wrazliwych w ramach poszczegdlnych komarek organizacyjnych OCRG
prowadzg ich kierownicy.

Nadzér nad stanowiskami wrazliwymi jest mechanizmem systemu kontroli wewnetrznej IP i obejmuje:
a) jasne komunikowanie pracownikom zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci (na pismie);
b) udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazéwek dotyczgcych wykonywanej pracy, potgczone z
mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnosci pracownikow;
c) systematyczny przeglad wynikdw pracy w koniecznym zakresie;
akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw w przypadkach okreslonych odpowiednimi

RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

RFE to funkcjonujacy w ramach struktury organizacyjnej UMWO podmiot powotany przez IZ FEO 2021-2027 na mocy
art. 14a ustawy o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2021-2027 (ustawy wdrozeniowej).

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

- obstuga zgtoszen dotyczgcych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji FEO 2021-2027 przez
wtasciwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjasnien),
- dokonywanie okresowych przeglagdéow procedur w ramach FEO 2021-20270bowigzujagcych we wtasciwej
instytucji,
- formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji,
- prowadzenie sprawozdawczosci (sporzadzanie rocznego raportu ze swojej dziatalnosci i przedtozenie go 1Z
FEO 2021-2027, ktéra obowigzkowo zamieszcza go na stronie internetowej).
W wyniku wspdtpracy 1Z FEO 2021-2027z RFE powstaé mogg propozycje zmian dokumentdw systemu realizacji FEO
2021-2027. Propozycje te bedg opracowywane przez wtasciwe merytorycznie komaorki organizacyjne OCRG zgodnie
ze stanowiskiem IZ FEO 2021-2027akceptujgcym propozycje usprawnien inicjowanych przez RFE. Procedura zmian
dokumentéw prowadzona bedzie zgodnie z rozdziatem 9 Zarzgdzanie zmianami.
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1. Wybor projektow

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow w ramach EFRR
1.2 Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach postepowania
Wybor ) konkurencyjnego
1 N
projektow 13 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / Instrumenty
) finansowe)
14 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci
) i poufnosci

1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR

Krotki opis podprocesu

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

przygotowanie i przyjecie przez ZWO Regulaminu wyboru projektow, ogtoszenia o naborze, nabdr wnioskéw o
dofinansowanie projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027, ocena formalna dostepowa, ocena
formalna, merytoryczna wraz z zatwierdzeniem wynikéw ocen na kazdym etapie, rozstrzygniecie.

W celu organizacji naboru IP FEO 2021-2027 opracowuje regulamin wyboru projektéw, ktérego sposéb

i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o naborze. Regulamin wyboru projektédw okresla w szczegdlnosci
elementy wymienione w art. 51 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy wdrozeniowej. Nabdr wnioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach postepowania konkurencyjnego poprzedza ogtoszenie o naborze, ktére zamieszczane jest na
portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej FEO 2021-2027.

Postepowanie konkurencyjne obejmuje:

1. Przeprowadzenie naboru wnioskdéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegélnych dziatan FEO 2021-
2027, w terminie Scisle okreslonym w ogtoszeniu o naborze, na ktéry sktada sie rozpoczecie naboru, przyjmowanie
whnioskdéw oraz zakonczenie naboru. Po zakoriczeniu naboru wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027
zaangazowani w ocene, ich przetozeni, eksperci, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady poufnosci
i bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym, osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesie zobowigzane sg do
podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Czynnosci w tym zakresie dokonywane sg zgodnie z
Instrukcjq dla przedmiotowego podprocesu. Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o poufnosci i
bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 1.4.

2. Ocena projektu na ktorg sktadajg sie nastepujgce etapy: Etap | — ocena formalna dostepowa, ktdrej dokonujg
cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektéw i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw),
w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list sprawdzajgcych do oceny formalnej dostepowej w systemie
TAK/NIE/NIE DOTYCZY. Na tym etapie oceny nie ma mozliwosci poprawy wniosku o dofinansowanie projektu, gdyz
kryteria formalne weryfikowane na etapie oceny formalnej dostepowej nie podlegaja korekcie. Kryteria
formalne sprawdzane na etapie oceny formalnej dostepowej zostang wskazane w regulaminie wyboru projektow.
Zatwierdzenia wynikow oceny formalnej dostepowej dokonuje Z-ca Dyrektora OCRG poprzez podpisanie listy
ocenionych projektow ztozonych w ramach danego dziatania. Projekt spetniajgcy wszystkie kryteria formalne na
etapie oceny formalnej dostepowej zostaje przekazany do kolejnego etapu oceny tj. do oceny formalnej. W
sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriéw formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a
whioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony. Wnioskodawcy, ktérego projekt zostat negatywnie
oceniony na etapie oceny formalnej dostepowej, przystuguje prawo wniesienia protestu od wynikéw oceny.

19




Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Etap Il - ocena formalna, ktérej dokonuja cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektéw i
Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektdw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list sprawdzajgcych do
oceny formalnej w systemie 0/1 . Zatwierdzenia wynikéw oceny formalnej dokonuje, upowazniony Z-ca Dyrektora
OCRG poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw ztozonych w ramach danego dziatania. W trakcie oceny
spetnienia kryteridw wyboru projektéw, na wezwanie IP FEO 2021-2027, wnioskodawca moze ztozy¢ wyjasnienia,
uzupetnié lub poprawic¢ projekt w czesci dotyczgcej spetniania kryteriow wyboru projektéw, jezeli zostato to
przewidziane w Regulaminie wyboru projektéw. Jezeli wnioskodawca uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem,
ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli wnioskodawca nie ztozy w wymaganym
terminie wyjasnien lub korekty wniosku, ocenie podlega projekt na wersji wniosku, ktéry zostat skierowany do
uzupetnienia lub poprawy. Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu zostanie ztozony
przez wnioskodawce w wymaganym terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany, wowczas istnieje mozliwosc
uzupetnienia/poprawy w zakresie podpisu elektronicznego. IP FEO 2021-2027 w trakcie uzupetniania lub
poprawiania projektu zapewnia rowne traktowanie wnioskodawcéw. Projekt spetniajgcy wszystkie kryteria
formalne zostaje przekazany do Il etapu oceny, tj. do oceny merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia
bezwzglednych kryteriow formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie
powiadomiony. Wnioskodawcy, ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony na etapie oceny formalnej,
przystuguje prawo wniesienia protestu od wynikéw oceny.

Etap Il - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkéw KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru
projektow i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list
sprawdzajacych do oceny projektu pod katem spetnienia kryteriéw merytorycznych dla danego dziatania.
Zatwierdzenia wynikow oceny merytorycznej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora OCRG poprzez podpisanie
listy ocenionych projektéw ocenionych na etapie oceny merytorycznej. Na etapie oceny merytorycznej dopuszcza
sie mozliwo$¢ dwukrotnego poprawiania wniosku. Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie
projektu zostanie ztozony przez wnioskodawce w wymaganym terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany,
woweczas istnieje mozliwos¢ uzupetnienia/poprawy w zakresie podpisu elektronicznego. Projekt, ktéry otrzymat co
najmniej wymagang minimalng liczbe punktow oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne zostaje skierowany do
rozstrzygniecia. Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz wymagang minimalng liczbe punktéw i/lub nie
spetnit wszystkich kryteriow bezwzglednych, na skutek czego nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania lub
otrzymat co najmniej minimalng wymagang liczbe punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne, jednak
kwota przeznaczona na dofinansowanie w postepowaniu konkurencyjnym nie wystarcza na wybranie go do
dofinansowania, to uznaje sie, ze projekt otrzymat ocene negatywng, a wnioskodawca zostaje o tym fakcie
powiadomiony. W takim przypadku wnioskodawcy, ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje
prawo wniesienia protestu.

Po zakoniczeniu oceny merytorycznej wszystkie ocenione projekty zostaja wpisane na liste ocenionych projektéw.
Projekty uszeregowane sg malejagco wedtug liczby uzyskanych punktéw procentowych, ktére bezposrednio
wynikaja z liczby punktéw uzyskanych przez Wnioskodawcdw na etapie oceny.

Uwaga: przed zakoriczeniem kazdego etapu na biezgco wprowadzane sg dane do systemu informatycznego LSI
FEO 2021-2027.

3. Rozstrzygniecie postepowania nastepuje na podstawie opracowanej przez IP FEO 2021-2027 listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektéw oraz dostepne;j
alokacji, poprzez przyjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego uchwaty o rozstrzygnieciu postepowania, a w
konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach poszczegélnych dziatan FEO 2021-2027. Lista
projektdw stanowigca zatgcznik do uchwaty zawiera wszystkie projekty podlegajace ocenie w podziale na
poszczegolne jej etapy. W przypadku, gdy dwa lub wiecej projektéw skierowanych do rozstrzygniecia
postepowania spetnia wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektéw oraz uzyska takg samg liczbe punktow,
ale ze wzgledu na dostepng alokacje nie wszystkie z nich mogg zosta¢ wybrane do dofinansowania, o mozliwosci
dofinansowania projektu decyduje liczba punktéw uzyskana w ramach kryteridow rozstrzygajgcych.

Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektéw, ktére otrzymaty ocene negatywng zostaje
zamieszczona na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej FEO 2021-2027. Ponadto, stosowna
informacja zostanie wystana do wnioskodawcéw. W takim przypadku, wnioskodawcy, ktérego projekt zostat
negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu. Dofinansowanie wybranych projektéw po
zakoriczeniu postepowania jest uwarunkowane dostepnoscig kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow
w ramach dziatania albo kategorii regionu, jezeli w ramach dziatania kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektow jest podzielona na kategorie regionow.

Przestanky do dofinansowania projektu, ktéry nie otrzymat dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia
postepowania moze byc¢:
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Dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:

odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat wybrany do
dofinansowania, odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez IP FEO 2021-2027 z wnioskodawcg, ktérego
projekt zostat wybrany do dofinansowania, powstaniem oszczednosci w ramach danego postepowania
konkurencyjnego.

Zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosci poprzedzaé:

wczesniejsza realokacja Srodkéw w ramach dziatarn w FEO 2021-2027, powstanie oszczednosci w ramach dziatania,
wynikajacych np. z rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu. Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru
projektow do dofinansowania wynikajaca z ww. przestanek przekazywana jest za posrednictwem IZ do DOP OCRG
w celu podjecia stosownych dziatan. Kopia elektroniczna dokumentacji projektow wybranych przez ZWO do
dofinansowania, zostaje przekazana przez pracownikéw DOP do DRP w celu podpisania umowy o dofinansowanie/
podjecia decyzji o dofinansowaniu. Natomiast cata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy
sprawdzajace, korespondencja z wnioskodawcami) jest gromadzona i archiwizowana w DOP/ EZD

Jezeli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo
podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, IP poweZmie wiedze o okolicznosciach mogacych mieé negatywny
wptyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do oceny.

Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania konkurencyjnego, odpowiednie dane bedg importowane do
systemu LSI FEO 2021-2027, natomiast do CST 2021 wprowadzane bedg jedynie wnioski

o dofinansowanie projektu poprawne pod wzgledem formalnym, ktdrych aktualizacja dokonywana bedzie po
rozstrzygnieciu naboru.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin wyboru projektow.

2) Regulamin Pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027

3) Ogtoszenie o naborze.

4) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej dostepowe;j.

5) Listy sprawdzajace do oceny formalnej.

6) Listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej.

7) Lista projektow po ocenie formalnej, merytoryczne;j

8) Protokdt czastkowy z oceny formalnej/ czgstkowy z oceny merytorycznej/protokét koricowy z prac Komisji Oceny
Projektow.

9) Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektow.

10) Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027.

11) Uchwata ZWO w sprawie rozstrzygniecia postepowania konkurencyjnego w ramach FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1058.

2) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia mapy pomocy regionalnej na lata 2022-
2027.

5)  Woytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027.

6) Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.

7)  Wytyczne dotyczace warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

8) Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

9) FEO 2021-2027.

10) SZOP FEO 2021-2027.

11) 0SZiK.

12) Harmonogram naboréw wnioskow o dofinansowanie.

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

14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw.

15) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez Komisje
Europejska 30 czerwca 2022 r. z pdzn. zm.
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1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow w ramach EFRR

Lp. dziatanie

Osoba wykonujaca

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
1. | por/Kierownik

DOP/Z-ca Dyrektora

Przestanie do RM DPF pocztg
elektroniczng formatki naboru wraz
z informacjg o zmianach, jakie maja
by¢ dokonane w stownikach
systemowych LSI FEO 2021-2027 w
zakresie danych dotyczacych
naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu w ramach
dziatania. Przestanie do wiadomosci
RZF DPF zaakceptowanej i
zatwierdzonej formatki.

Na co najmniej 3 dni
robocze przed
planowanym terminem
ukazania sie ogtoszenia o
naborze projektow w
ramach dziatania

RM DPF
RZF DPF

2. Pracownik DOP

Opracowanie Regulaminu wyboru
projektdw oraz redakcja tresci
ogtoszenia o naborze wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
majgcego sie ukazac na stronie
internetowej FEO 2021-2027i
Portalu Funduszy, zgodnie z
harmonogramem naboréw
whnioskéw o dofinansowanie
projektédw zgodnie z dostepna
alokacjg w ramach danego
dziatania. Przestanie drogg
elektroniczng do RZF DPF projektu
Regulaminu wyboru projektow,
ogtoszenia oraz uchwaty, celem
konsultacji. Po weryfikacji
referatéw IZ FEO 2021-2027,
przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujgcej Regulamin wyboru
projektow oraz ogtoszenie o
naborze. Przekazanie projektu
uchwaty do Radcy prawnego OCRG
celem weryfikacji jej tresci pod
wzgledem formalno-prawnym.

IZ FEO 2021-
2027

3. Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja
Regulaminu wyboru projektow,
tresci ogtoszenia oraz uchwaty.

4. Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie Regulaminu wyboru
projektow, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty.

5. Pracownik DOP

Przekazanie ostatecznej wersji
(skonsultowanej przez referaty | Z
FEO 2021-2027) Regulaminu
wyboru projektéw, ogtoszenia o
naborze wnioskéw oraz uchwaty do
IZ FEO 2021-2027 celem
przedstawienia do akceptacji ZWO.

Na najblizsze posiedzenie
ZWO0

IZ FEO 2021-
2027

6. Pracownik DOP

Przyjecie przekazanego przez IZ FEO
2021-2027 zaakceptowanego przez
ZWO Regulaminu wyboru

IZ FEO 2021-
2027
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektéw wraz z trescig ogtoszenia
o naborze wnioskdéw.

Pracownik DOP

Przekazanie Regulaminu wyboru
projektéw do DIP celem
zamieszczenia Regulaminu na
Portalu Funduszy Europejskich oraz
na stronie internetowej FEO 2021-
2027.

DIP

Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie Regulaminu wyboru
projektow i tresci ogtoszenia na
Portalu Funduszy Europejskich oraz
na stronie internetowej FEO 2021-
2027.

W takim terminie, aby

nabor:

a) trwat co najmniej 10
dni; b) skonczyt sie nie
wczesniej niz po 40 dniach
od dnia upublicznienia
ogtoszenia o naborze.

DIP

Pracownik DOP

Rejestracja wnioskdw o
dofinansowanie projektu w LSI FEO
2021-2027

10.

Pracownik DOP

Wygenerowanie z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy ztozonych wnioskéw oraz
przygotowanie pisma o zakoriczeniu
etapu naboru. Przygotowanie
informacji dotyczacej listy
whnioskéw o dofinansowanie
projektéw ztozonych w ramach
postepowania (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy) w celu
zamieszczenia informacji na Portalu
Funduszy Europejskich i na stronie
internetowej FEO 2021-2027.

11.

Kierownik DOP

Weryfikacja listy i pisma oraz
informacji.

12.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie listy i
pisma oraz informacji.

13.

Pracownik DOP/DIP

Zamieszczenie informacji na Portalu
Funduszy Europejskich i na stronie
internetowej FEO 2021-2027.

DIP

14.

Pracownik DOP

Przekazanie do RM informacji o
zakonczeniu etapu naboru i przestanie
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskdw po ww. etapie.

RM DPF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Pracownik DOP

Przygotowanie, oraz przekazanie
Dyrektorowi OCRG oraz Z-cy
Dyrektora OCRG wzorow
oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci wraz z listg zawierajgca
informacje o liderach i partnerach
ztozonych projektow.

Dyrektor OCRG
Z-ca Dyrektora
OCRG

16.

Pracownik DOP

Przestanie do IZ listy zawierajaca
informacje o liderach i partnerach
ztozonych projektow celem ztozenia
przez Cztonkéw ZWO oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci.

IZ FEO 2021-
2027

17.

Pracownik
DOP/Radca prawny
OCRG/Kierownik
DOP/Z-ca Dyrektora

Przygotowanie przez pracownika DOP
Zarzadzenia w sprawie powofania
Komisji Oceny Projektéw oraz
poinformowanie obserwatordow (jesli
dotyczy) o tresci Zarzadzenia.
Weryfikacja tresci zarzadzenia pod
wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego OCRG. Weryfikacja
tresci Zarzadzenia przez Kierownika
DOP oraz akceptacja Zarzadzenia
przez Z-ce Dyrektora.

Przekazanie do DOA ww. Zarzgdzenia.

DOA

18.

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przeprowadzenie dziatan w zakresie
weryfikacji oswiadczen opisanych w
podprocesie 1.4 pn. Realizacja
zadan w zakresie weryfikacji
oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci.

DKS

19.

Pracownik DOP /
Cztonek KOP

Zwrdcenie sie do DOS z proéba o
informacje w zakresie nie zalegania
podmiotéw bioragcych udziat w
naborze, z optatami za korzystanie
ze srodowiska.

Nie pdzniej niz przed
podpisaniem umowy o
dofinansowaniu projektu

DOS

20.

Pracownik DOP /
Cztonek KOP

Przeprowadzenie oceny formalnej
dostepowej zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM FEO
2021-2027, w oparciu o listy
sprawdzajgce w LSI FEO 2021-2027.
Ztozenie w systemie i podpisanie/
uwierzytelnienie list sprawdzajacyc

Ocena formalna
dostepowa rozpoczyna
sie nastepnego dnia po
zakonczeniu naboru
whnioskow i trwa tgcznie
z etapem oceny
formalnej do 100
kalendarzowych.. W
uzasadnionych
przypadkach (np. w
razie duzej liczby
whioskow ztozonych w
naborze, wystgpienia
sity wyzszej), decyzjg
ZWO na wniosek Z-cy
Dyrektora OCRG termin
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

moze ulec wydtuzeniu
(informacja na stronie
internetowej FEO 2021-
2027 oraz na portalu
funduszy europejskich)

21.

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego oraz listy projektow
po ocenie formalnej dostepowe;j.
Lista projektéw zawiera projekty
ocenione pozytywnie/ negatywnie.
Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektow.

22.

Kierownik
DOP/Przewodniczac
y KOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektow po ocenie formalne;j
dostepowej oraz pism
powiadamiajgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektow.

23.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikéw oceny
formalnej dostepowej poprzez
podpisanie listy projektéw po
ocenie formalnej dostepowe;j.
Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcéw
o negatywnej ocenie projektow.

24.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

Woystanie pism powiadamiajgcych o
negatywnej ocenie zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego

Na biezgco

25.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

Przekazanie RM informacji o
zakonczeniu oceny formalnej
dostepowej; i wygenerowanej z
systemu informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw po ww.
etapie oceny.

RM DPF

26.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowa FEO 2021-2027 i portal
funduszy europejskich dot. listy
projektow zakwalifikowanych do
oceny formalnej (lista zawiera¢
bedzie przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

27.

Kierownik
DOP/Przewodniczgc
y KOP

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

28.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 i portal
funduszy europejskich dot. listy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
projektéw zakwalifikowanych do
oceny formalnej.
Zamieszczenie informacji na stronie -
29. Pracownik DOP internetowej FEO 2021-2027 i
portalu funduszy europejskich.
Do 50 dni
kalendarzowych od dnia
zakonczenia oceny
formalnej dostepowej
Przeprowadzenie oceny formalnej whioskéw o
wszystkich projektéw ztozonych w dofinansowanie projektow
ramach danego naboru, zgodnie z ztozonych w ramach
Cztonek KOP kryteriami zatwierdzonymi przez naboru do dziatania. W
30. | Pracownik DOP KM FEO 2021-2027, w oparciu o razie duzej ilosci
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021- | wnioskow, decyzjg ZWO
2027. Ztozenie w systemie i na wniosek Dyrektora
podpisanie list sprawdzajgcych. OCRG termin moze ulec
wydtuzeniu (informacja na
stronie internetowej FEO
2021-2027oraz na Portalu
Funduszy Europejskich)
Zwrdcenie sie pismem do IZ FEO
2021-2027 z prosba o wyjasnienie
ewentualnych watpliwosci
31 Pracownik DOP interprfatacyjnych,.co dq tresci , i I1Z FEO 2021-
Szczegbtowego opisu priorytetow 2027
FEO 2021-2027, ktére pojawity sie
w trakcie oceny projektu i
zatgczonej dokumentacji
32. Kierownik DOP Weryfikacja tresci pisma. - -
33. Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
. Przekazanie pisma do IZ FEO 2021- I1Z FEO 2021-
34. Pracownik DOP 2027, - 2027-

35. Pracownik DOP

Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteriow formalnych / do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych.

36. Kierownik DOP

Weryfikacja pisma.

37. Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma

38. Pracownik DOP

Zatwierdzenie oceny w LSI FEO
2021-2027. Wysytka on-line pliku
whniosku o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.

Na biezgco
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Osoba wykonujaca

dziatanie Dziatanie

Lp.

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajacego do
uzupetnienia/korekty i/lub ztozenia
wyjasnien pocztg elektroniczna.

Rejestracja korekt wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym LSI FEO
2021-2027.

39. Pracownik DOP

Na biezgco

Ponowna ocena formalna
projektow z uwzglednieniem
uzupetnienia/ poprawienia projektu
w zakresie kryteriéw formalnych,
40 Cztonek KOP DOP i/Iub zfoionych wyjas’nier'\ w

' zakresie kryteriow formalnych w
oparciu o listy sprawdzajgce w LSI
FEO 2021-2027

Zatwierdzenie oceny w LSI FEO
2021-2027 oraz CST 2021.

Zgodnie z terminem w
punkcie 28

Na biezgco (w przypadku
CST 2021 dane s3
wprowadzane nie pozniej
niz w ciggu 2 dni
roboczych od wystapienia
zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)

Wygenerowanie z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy projektow po ocenie formalnej
oraz przygotowanie pisma o
zakonczeniu oceny formalnej.

Lista projektéw zawiera projekty
ocenione pozytywnie/ negatywnie/
wycofane. Przygotowanie
informacji dotyczacej listy
ocenionych projektow (lista
zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy) w celu
zamieszczenia informacji na Portalu
Funduszy Europejskich i na stronie
internetowej FEO 2021-2027.
Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

Cztonek KOP
41. DOP/Pracownik
DOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektédw po ocenie formalne;j
wraz z pismem, informacji oraz
pism powiadamiajgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

42. Kierownik DOP

Zatwierdzenie wynikow oceny
formalnej poprzez podpisanie listy
projektdw po ocenie formalne;j

43, Z-ca Dyrektora wraz z pismem. Zatwierdzenie
informacji. Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektow.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

44,

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego oceny formalnej

45.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z oceny formalnej

46.

Pracownik DOP

Woystanie pism powiadamiajgcych o
negatywnej ocenie zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego .

47.

Pracownik DOP

Przekazanie do RM pisma o
zakonczeniu oceny formalnej wraz z
wygenerowang z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
lista wnioskdéw po ww. etapie
oceny.

RM DPF

48.

Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-2027, oraz
Portalu Funduszy Europejskich.

DIP

49.

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Poinformowanie wybranych
cztonkéw Komisji Oceny Projektow
o planowanym terminie
przeprowadzenia oceny
merytorycznej. Poinformowanie 1Z
FEO 2021-2027 o terminie
rozpoczecia oceny merytorycznej oraz
sktadzie KOP.

IZ FEO 2021-
2027

50.

Pracownik DOP

Przygotowanie umdw dla
ekspertow oceniajacych projekty na
etapie oceny merytorycznej.

51.

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przeprowadzenie dziatan w zakresie
weryfikacji oswiadczen opisanych w
podprocesie 1.4 pn. Realizacja
zadan w zakresie weryfikacji
oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci, w odniesieniu do osdb
biorgcych udziat w ocenie
merytorycznej.

DKS

52.

Cztonkowie KOP®

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi przez
KM FEO 2021-2027, w oparciu o
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021-
2027.

Ztozenie w systemie i podpisanie
list sprawdzajgcych.

Do 100° dni
kalendarzowych od daty
zakonczenia oceny
formalnej wszystkich
projektéw ztozonych w
ramach naboru do
dziatania (dotyczy
ewentualnych dwdch
etapow oceny). W
uzasadnionych
przypadkach (np. w razie

5 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktérego zatgcznikiem jest lista
projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

duzej liczby wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych
w naborze, wystgpienia
sity wyzszej), decyzjg ZWO
na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze ulec
wydtuzeniu (informacja na
stronie internetowej FEO
2021-2027 oraz na Portalu
Funduszy Europejskich).

53.

Pracownik DOP

Przygotowanie pisma wzywajacego
whioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteriéw merytorycznych i/lub
ztozenia wyjasnienia w zakresie
kryteriéw merytorycznych.
Dopuszcza sie maksymalnie
dwukrotne wezwanie
whioskodawcy.

54,

Kierownik DOP

Weryfikacja pisma

55.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma.

56.

Pracownik DOP /
Cztonek KOP DOP

Zatwierdzenie oceny w systemie

informatycznym LSI FEO 2021-2027.

Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Woystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajgcego do uzupetnienia/
korekty i/lub ztozenia wyjasnien
pocztg elektroniczna.

Na biezgco

57.

Pracownik DOP

Rejestracja korekt wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym LSI FEO
2021-2027.

Na biezgco

58.

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkéw komisji
oceny projektéw o terminie
dokonania ponownej oceny.

59.

Cztonkowie KOP
DOP

Ponowna ocena merytoryczna
projektow z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu
w zakresie kryteriéw
merytorycznych, i/lub ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
merytorycznych w oparciu o listy

sprawdzajgce w LSI FEO 2021-2027.

Dopuszcza sie mozliwosé
powtdrzenia procesu poprawy
whniosku - nalezy przejs¢ do punktu
nr 54 Instrukcji. Ztozenie w
systemie i podpisanie list
sprawdzajacych.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

60.

Pracownik DOP

Wygenerowanie z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy projektow po ocenie
merytorycznej oraz przygotowanie
pisma o zakonczeniu oceny
merytorycznej. Lista projektéw
zawiera projekty ocenione
pozytywnie/ negatywnie/
wycofane. Przygotowanie
informacji dotyczacej listy
ocenionych projektow (lista
zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy) w celu
zamieszczenia informacji na Portalu
Funduszy Europejskich i na stronie
internetowej FEO 2021-2027.
Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektow.

61.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektdw po ocenie merytorycznej
wraz z pismem, informacji oraz
pism powiadamiajgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

62.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikow oceny
merytorycznej poprzez podpisanie
listy projektéw po ocenie
merytorycznej wraz z pismem.
Zatwierdzenie informacji.
Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcéw
o negatywnej ocenie projektow.

63.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego z oceny merytorycznej

64.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z oceny merytorycznej

65.

Pracownik DOP

Wystanie pism powiadamiajacych o
negatywnej ocenie zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

66.

Pracownik DOP

Przekazanie do RM pisma o
zakonczeniu oceny merytorycznej
wraz z wygenerowanag z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listg wnioskdw po ww. etapie
oceny.

RM DPF

67.

Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-2027 oraz
Portalu Funduszy Europejskich.

DIP
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

68.

Pracownik DOP

Sporzadzenie listy ocenionych
projektéw zwanej listg rankingowa
projektow, zawierajgcej projekty
pozytywnie ocenione, tj. te, ktore
zostaty skierowane do
rozstrzygniecia oraz projekty, ktore
otrzymaty ocene negatywna.

69.

Pracownik DOP

Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do 1Z FEO 2021-2027 o
aktualny stan alokacji. Dopuszcza sie
odstgpienie od kierowania zapytania
w przypadku gdy suma
dofinansowania wnioskéw
przekazanych do rozstrzygniecia nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie wyboru projektéw.

IZ FEO 2021-2027

70.

Pracownik DOP

Uzyskanie z IZ FEO 2021-2027
informacji o mozliwosci zwiekszenia
alokacji w celu wybrania wszystkich
projektdw spetniajacych kryteria”.

71.

Pracownik DOP

Przygotowanie maila do RM DPF w
sprawie aktualizacji stownikow
systemowych LSI FEO 2021-2027 w
zakresie danych dotyczacych
aktualnego stanu dostepnej alokacji
w ramach naboru do dziatania.

RM DPF

72.

Pracownik DOP

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
W sprawie przyjecia projektéw do
dofinansowania. Przekazanie
projektu uchwaty do Radcy
prawnego OCRG celem weryfikacji
jej tresci pod wzgledem formalno-
prawnym.

73.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci
projektu uchwaty ZWO.

74.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

75.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie projektu uchwaty ZWO.

76.

Pracownik DOP

Przekazanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie przyjecia projektéw do
dofinansowania celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

77.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja projektu
uchwaty ZWO w sprawie przyjecia
projektow do dofinansowania celem
skierowania na posiedzenie ZWO.

Na najblizsze posiedzenie
ZWO

7 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach postepowania alokacja jest niewystarczajgca na wybdr wszystkich
projektow albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie projektu uchwaty
78 ZWOw sprawie przyjecia listy i
) Z-ca Dyrektora projektéw do dofinansowania celem
skierowania na posiedzenie ZWO.
Przygotowanie pism informujacych
whnioskodawcow o wyborze projektow
do dofinansowania zgodnie z przyjeta
/3. Pracownik DOP uchwatg ZWO. Przygotowanie pism i i
informujacych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.
80. Kierownik DOP Weryfikacja i akceptacja pism. - -
81. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pism. - -
Woystanie pism informujgcych
82. Pracownik DOP whnioskodawcéw o wyborze projektéw -

do dofinansowania.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

83.

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji
przekazujacej na Portal Funduszy
Europejskich oraz na strone
internetowg FEO 2021-2027 liste
ocenionych projektow, tj.
projektow wybranych do
dofinansowania oraz projektow,
ktore otrzymaty ocene negatywna.
Lista powinna zawieraé co najmniej
tytut projektu, nazwe
whioskodawcy, kwote
whioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przygotowanie
informacji przekazujgcej na Portal
Funduszy Europejskich oraz na
strone internetowg FEO 2021-2027
informacje o sktadzie Komisji Oceny
Projektow. Informacja ta zawierac
bedzie liste cztonkéw KOP
bioracych udziat w ocenie
whnioskéw o dofinansowanie z
wyrdznieniem petnionych funkgji tj.
przewodniczgcego i sekretarza oraz
pracownika IP FEO 2021-2027 albo
eksperta. Przygotowanie informacji
dla Referatu Monitorowania IZ FEO
2021-2027 w formie mailowej na
adres mailowy informacji o:

- projektach wybranych do
dofinansowania oraz projektach,
ktore otrzymaty ocene negatywna

- przygotowanie kopii uchwaty
ZWO dotyczacej listy projektow
wybranych do dofinansowania oraz
projektéw, ktére otrzymaty ocene
negatywna, jak réwniez zmian ww.
uchwaty.

84.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja informacji.

85.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji.

86.

Pracownik DOP

Przekazanie do IZ FEO 2021-2027
informacji o:

- projektach wybranych do
dofinansowania oraz projektach,
ktore otrzymaty ocene negatywna.
- przygotowanie kopii uchwaty
ZWO dotyczacej listy projektow
wybranych do dofinansowania, oraz
projektow, ktére otrzymaty ocene
negatywng, jak rowniez zmian ww.
uchwaty.

Nie pdzniej niz w terminie
7 dni roboczych od dnia
rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego

IZ FEO 2021-2027
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

87. | Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-2027oraz
Portalu Funduszy Europejskich.

DIP

38. Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Udostepnienie w systemie EZD do
DRP oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci osdb zaangazowanych w
proces oceny oraz przekazanie (jesli
dotyczy) informacji w zakresie
wynikéw przeprowadzonej
weryfikacji ww. oswiadczen oraz
proby wnioskow na ktérej zostata
ona przeprowadzona.

DRP

89. Pracownik DOP

Przygotowanie notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia
postepowania konkurencyjnego
Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DOP.

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

90. Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja notatki.
Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DOP.

91. Pracownik DOP

Przekazanie notatki, kopii
dokumentaciji elektronicznej wniosku
o dofinansowanie oraz list
sprawdzajacych do DRP celem
dalszego procedowania.

DRP

92.

Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o
dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu

93. Pracownik DOP

Skierowanie wniosku o
dofinansowanie do ponownej oceny w
stosownym zakresie. (Wznowienie
postepowania - w przypadku oceny
formalnej dostepowej nalezy przejsé
do pkt 32 instrukgji, w przypadku
oceny formalnej nalezy przejs¢ do pkt
42 instrukcji, oceny merytorycznej do
pkt 64 instrukgcji)

Przekazanie do ponownej
oceny wniosku o
dofinasowanie przed
zawarciem umowy o
dofinansowanie projektu
albo podjeciem decyzji o
dofinansowaniu - w
przypadku pojawienia sie
okolicznosci mogacych
mie¢ negatywny wptyw na
wynik oceny. W przypadku
negatywnej oceny
projektu — odmowa
podpisania umowy i
aktualizacja listy
rankingowej.

94. Pracownik DOP

Przygotowanie informacji do
whioskodawcy o ponownym
skierowaniu projektu do oceny

95. Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja informacji
0 ponownym skierowaniu projektu
do oceny, przekazanie do

zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

96.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji o
ponownym skierowaniu projektu
do oceny.

Postepowanie DOP w przypadku zfozenia przez wnioskodawce protestu

97.

Pracownik DOP

Przekazanie kopii kompletnej
dokumentaciji elektronicznej wniosku
o dofinansowanie projektu do DOW.

98.

Pracownik DOW

W przypadku weryfikacji wynikow
dokonanej przez IP oceny projektu
(autokontrola) w zakresie kryteriow i
zarzutéw:

- skierowanie projektu do kolejnego
etapu oceny

- wybranie projektu do
dofinansowania i aktualizacja listy
rankingowej

14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania protestu
(ewentualne
automatyczne wydtuzenie
terminu zwigzane z
uwzglednieniem czasu
niezbednego do
dokonania uzupetnien
wskazanych w pismie

99.

Cztonkowie KOP
w przypadku
ponownej oceny
formalnej/
merytorycznej
whniosku

Ponowna ocena formalna lub
merytoryczna projektu lub
umieszczenie projektu na liscie
ocenionych projektéw w przypadku
pozytywnego rozpatrzenia protestu —
zgodnie z rozstrzygnieciem I1Z i/lub
uznaniem stusznosci orzeczenia WSA
przez I1Z FEO 2021-2027 /oddaleniem
albo pozostawieniem bez rozpatrzenia
skargi kasacyjnej ztozonej przez IZ FEO
2021-2027 do NSA, badz po
ponownym pozytywnym dla
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong
skargg kasacyjng do NSA.

100.

Postepowanie DOP w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w
naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania

tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego
naduzyc finansowych.

101.

Pracownik DOP

Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujacych na:

1. wystgpienie nieprawidtowosci -
przejscie do procesu 6.1

2. potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego - przejscie
do procesu 6.3

3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego - przejscie do
procesu 6.4

1.2 Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach konkurencyjnej procedury wyboru projektow

1.2.1

Karta dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach procedury
konkurencyjnej

Krétki opis podprocesu
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Procedura odwotawcza obejmuje dwa etapy: | etap - przedsgdowy oraz Il etap - postepowania przed sgdami
administracyjnymi, tj. Wojewoddzkim Sgdem Administracyjnym w Opolu i Naczelnym Sgdem Administracyjnym.
Whioskodawca, ktérego projekt zostat oceniony negatywnie na ktérymkolwiek z etapéw oceny, ma prawo w terminie
14 dni od dnia otrzymania informacji o jego niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu oceny lub niewybraniu do
dofinansowania (w tym z uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach danego
naboru), ztozy¢ pisemny protest. Jednakze wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach
danego naboru nie moze stanowi¢ wytgcznej przestanki wniesienia protestu. W przypadku wniesienia projektu
niespetniajgcego wymogdéw formalnych, wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej,
wzywa Whnioskodawce do jego uzupetnienia w terminie 7 dni, liczagc od dnia jego otrzymania, pod rygorem
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. O pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, jezeli wystgpity przestanki
okreslone w art. 70 ust. 1 lub art. 77 ust. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej, a takze jezeli Wnioskodawca nie uzupetni
brakéw z art. 64 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej, wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej, za posrednictwem ktdrej wniesiono protest albo wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 66 ustawy
wdrozeniowej, informuje Wnioskodawce, pouczajgc go o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego na
zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej. Protest pozostawia sie bez rozpatrzenia bez mozliwosci
whiesienia skargi do sadu administracyjnego w przypadku jego wycofania przez Wnioskodawce.

Instytucjg wtasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Zarzadzajaca (1Z). W procedurze odwotawczej biorg udziat

osoby, ktdére na zadnym z etapow nie byty zaangazowane w dokonywanie czynnosci zwigzanych z projektem objetym

protestem lub jego ocene.

W przypadku, gdy wiasciwg instytucjg wybierajgcg projekty do dofinansowania w sposéb konkurencyjny jest Instytucja

Posredniczaca (IP), protest jest sktadany za jej posrednictwem. Woweczas instytucja ta w terminie 14 dni od dnia

otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu w zakresach o ktérych mowa w art. 64

ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdrozeniowe; i:

a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje zakwalifikowaniem projektu do kolejnego etapu oceny
albo wybraniem projektu do dofinansowania i aktualizacjg informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej, informujgc o tym Whnioskodawce albo

b) kieruje protest wraz z otrzymang od Wnioskodawcy dokumentacjg do 1Z, zatgczajgc do niego stanowisko
dotyczace braku podstaw do zmiany wyniku oceny oraz informuje o tym Wnioskodawce na pismie.

Na rozpatrzenie protestu IZ przystuguje 21 dni kalendarzowych liczac od daty jego otrzymania. W uzasadnionych

przypadkach, w szczegdlnosci, gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertéw,

termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, jednak nie moze przekroczy¢ tagcznie 45 dni od dnia jego
otrzymania. IZ informuje Wnioskodawce o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja ta zawiera tresc¢
rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu protestu wraz z uzasadnieniem. W przypadku
nieuwzglednienia protestu — pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego na zasadach

okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej. Uwzglednienie protestu, w sytuacji, gdy 1Z jest jednoczesnie instytucja, o

ktérej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, polega na zakwalifikowaniu projektu do kolejnego etapu oceny

albo wybraniu projektu do dofinansowania i aktualizacji informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach FEO 2021-2027. Poprawa btedéw wynikajgca z btednej
oceny projektu dotyczy wytgcznie kryteriow stanowigcych przedmiot rozstrzygniecia protestu. W przypadku
pozytywnego rozpatrzenia protestu przekazanego przez IP, IZ moze zakwalifikowaé projekt do kolejnego etapu oceny

albo wybraé projekt do dofinansowania i w takiej sytuacji aktualizuje informacje, o ktérych mowa w art. 57 ust. 1

ustawy wdroZeniowej lub przekazuje projekt do IP w celu przeprowadzenia ponownej oceny projektu jezeli doszto do

naruszen obowigzujacych procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny zgodnie

z procedurg wyboru projektéw w ramach FEO 2021-2027 oraz pisemnie informuje Wnioskodawce o tym fakcie.

Ponowna ocena projektu polega na powtérnej weryfikacji projektu w zakresach, o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 pkt 4 i

5 ustawy wdrozeniowej. W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu lub

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

dofinansowanie projektéw w ramach dziatania, Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym
zakresie, a w przypadku o ktéorym mowa w art. 64 ust. 3 ustawy wdrozeniowej w terminie 14 dni od dnia uptywu
terminu na uzupetnienie protestu lub poprawienie w nim oczywistych omytek, ma mozliwos¢ wniesienia skargi wraz

z kompletng dokumentacjg w sprawie, bezposrednio do Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego w Opolu.

Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Uwzglednienie skargi skutkuje

ponownym rozpatrzeniem sprawy przez IZ/IP, natomiast jej nieuwzglednienie oddaleniem skargi lub umorzeniem

postepowania. Od wyroku Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Opolu zaréwno Whnioskodawca, 1Z, a takze IP,
moga wniesc¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia
rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia
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jej wniesienia. Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umow o dofinansowanie z Wnioskodawcami, ktorych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania. Procedura odwotawcza ma réwniez zastosowanie w sytuacji, w ktérej po
wyborze projektu, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie/ podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu dany
projekt zostanie skierowany do ponownej oceny, z uwagi na powziecie przez wiasciwg instytucje informacji

o okolicznosciach mogacych mie¢ negatywny wptyw na wynik jego oceny.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestdw.

2) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Posredniczacg w zakresie autokontroli.
3) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Zarzadzajaca.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadar finansowanych ze srodkow europejskich w perspektywie

finansowej 2021-2027
2) OSZiK.

3)  Whnioski o dofinansowanie projektow.

4)  LSiWD (w tym m.in. formularze list sprawdzajgcych oraz wzory pism: lista sprawdzajgca do weryfikacji protestu, rejestr
protestow, oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci w procedurze odwotawczej, wzér wezwania Wnioskodawcy do
uzupetnienia protestu, wzor pisma informujacego Wnioskodawce o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, wzoér
pozytywnego rozpatrzenia protestu, wzor negatywnego rozpatrzenia protestu, wzor pisma informujacego Wnioskodawce

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

1.2.1.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury

konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem protestu w procesie autokontroli

Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

L Sekretariat OCRG

Przyjecie protestu.

2. Pracownik DOW

Przygotowanie / koordynowanie /
podpisanie oSwiadczenia

o poufnosci i bezstronnosci przez
wszystkie osoby zaangazowane

w proces (w tym oséb
decyzyjnych) zgodnie

z Zaleceniami Instytucji
Zarzadzajacej w zakresie
postepowania z podejrzeniami
naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom
konfliktu interesdw wystepujacych
w zadaniach realizowanych w
ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 .
Przekazanie podpisanych
o$wiadczen o bezstronnosci

i poufnosci do DKS celem
weryfikacji. W przypadku
negatywnej weryfikacji
wyznaczenie innego pracownika

i ponowna weryfikacja braku
konfliktu intereséw.

Rejestracja protestu w rejestrze
protestéw. Weryfikacja czy nie
nastgpito wyczerpanie kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektow w ramach danego

14 dni
kalendarzowych

od dnia otrzymania
protestu
(ewentualne
automatyczne
wydtuzenie terminu
zwigzane

z uwzglednieniem
czasu niezbednego
do dokonania
uzupetnien
wskazanych w
pismie — zgodnie z
punktem z pkt. 5a, 6
W)

DKS
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

dziatania oraz czy wnioskodawca
whnoszgcy protest nie stanowi
podmiotu wykluczonego

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania.

3. Pracownik DOW

Przygotowanie korespondentki
do DOP z prosbg o wypozyczenie
kompletnej dokumentacji wniosku.

4. Pracownik DOP

Przekazanie kompletnej
dokumentacji wniosku
o dofinansowanie do DOW.

>. Pracownicy DOW

Weryfikacja protestu w zakresie
spetnienia przez protest
wymogow formalnych, w tym
terminowosci jego ztozenia.
Wypetnienie listy sprawdzajacej
do weryfikacji protestu w zakresie
wymogow formalnych:

a) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogéw
formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji wtasciwej do
rozpatrzenia protestu, oznaczenia
wnioskodawcy, numeru wniosku
o dofinansowanie, braku podpisu
whnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego
reprezentowania wraz

z zatgczeniem kopii
petnomocnictwa (zgodnie z art. 64
ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy
wdrozeniowej) nalezy wykonaé
czynnosci opisane w punktach 6-9
instrukgcji,

b) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogéw
formalnych dotyczacych: terminu
ztozenia protestu, wskazania
kryteriow wyboru projektow,

z ktérych oceng wnioskodawca sie
nie zgadza, czy tez wskazania
zarzutow o charakterze
proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny wraz

z uzasadnieniem, a takze

w przypadku nie uzupetnienia
protestu przez wnioskodawce

w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania w tym
zakresie oraz w przypadku braku
kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektéw

w ramach dziatania i w przypadku
podmiotu wykluczonego
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania badz tez ztozenia
protestu przez podmiot, ktorego
whniosek nie otrzymat negatywnej
oceny w ramach naboru nalezy
wykonac czynnosci opisane

w punktach 10-13 instrukcji.

c) w przypadku spetnienia przez
protest wymogoéw formalnych
nalezy przejs¢ do punktu 14
instrukgcji.

6. Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy wzywajgcego do
uzupetnienia protestu w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania wezwania pod
rygorem pozostawienia protestu
bez rozpatrzenia. W przypadku
stwierdzenia oczywistej omytki we
whniesionym protescie dokonane
jej poprawy z urzedu i
przygotowanie pisma do
Whioskodawcy, informujgcego o
tym fakcie.

7. Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja pisma do
whnioskodawcy.

8. Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy.

9. Pracownik DOW

Woystanie pisma do wnioskodawcy.

10. | pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy z informacjg o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.

11. | Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

12. 1 7-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

13. | pracownik DOW

Wystanie pisma do wnioskodawcy.

icy D
14, Pracownicy DOW

"”zasada dwoch par oczu”

Weryfikacja wynikéw dokonanej
oceny projektu w zakresie
kryteriow wyboru projektéw

z ktérych oceng wnioskodawca sie
nie zgadza i zarzutéw o
charakterze proceduralnym

w zakresie przeprowadzonej
oceny, jezeli zdaniem
whioskodawcy naruszenia takie
miaty miejsce. W przypadku
watpliwosci mozliwosé
skorzystania z opinii Ekspertow,
na zasadach okreslonych w

Z-ca Dyrektora
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

rozdziale 17 ustawy
wdroZeniowej. Podjecie czynnosci
w LSI12021 dotyczacych procedury
odwotawczej, w zakresie objetym
protestem. Wypetnienie listy
sprawdzajgcej do weryfikacji
protestu w zakresie
merytorycznego rozstrzygniecia
protestu. Weryfikacja wynikow
dokonanej przez IP oceny projektu
w zakresie kryteridow i zarzutow,
moze zakonczyc¢ sie:

a) dokonaniem zmiany podjetego
rozstrzygniecia, co skutkuje
zakwalifikowaniem projektu

do kolejnego etapu oceny

albo wybraniem projektu do
dofinansowania i aktualizacja
informacji, o ktérej mowa w art.
57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej,
albo

b) skierowaniem protestu wraz

z otrzymang od wnioskodawcy
dokumentacja do 1Z, w przypadku
braku podstaw zmiany wyniku
oceny, oraz poinformowaniem
whnioskodawcy o przekazaniu
protestu.

15. | Kierownik DOW

Weryfikacja wynikéw dokonanej
przez IP oceny projektu.

16. | Z-ca Dyrektora

Podjecie decyzji o dokonaniu
zmiany podjetego rozstrzygniecia,
co skutkuje zakwalifikowaniem
projektu do kolejnego etapu
oceny albo wybraniem projektu
do dofinansowania i aktualizacjg
informacji, o ktérej mowa w art.
57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej
albo skierowaniu protestu wraz

z otrzymang od wnioskodawcy
dokumentacja do 1Z, w przypadku
braku podstaw zmiany wyniku
oceny, oraz poinformowaniem
whioskodawcy o przekazaniu
protestu.

17. | Pracownik DOW

Przygotowanie pisma
informujgcego Wnioskodawce o
zmianie podjetego rozstrzygnieci
lub o podtrzymaniu decyzji IP

0 negatywnej ocenie protestu

i przekazaniu protestu do IZ FEO
2021-2027. Aktualizacja rejestru
protestéw. W przypadku zmiany
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

podjetego rozstrzygniecia nalezy
przej$¢ do punktu 28 instrukgji.

18. | Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

19. | Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

20. | pracownik DOW

Przygotowanie pisma do I1Z FEO
2021-2027 informujacego o braku
podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia. Przekazanie
pisma, kopii protestu wraz z kopig
rozstrzygniecia oraz kopig
kompletnej dokumentacji
projektowej do IZ FEO 2021-2027.
Aktualizacja rejestru protestow.

21. | pracownik DOW

Przyjecie pisma z IZ FEO 2021-
2027 w sprawie udzielenia
dodatkowych informacji badz
wyjasnien niezbednych

do rozstrzygniecia protestu

22. | pracownik DOW

Przygotowanie pisma
udzielajgcego dodatkowych
informacji badz wyjasnien
niezbednych do rozstrzygniecia
protestu.

23. | Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja pisma.

24. | 7-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

25. | pracownik DOW

Przekazanie pisma do IZ FEO 2021-
2027

26. | pracownik DOW

Przyjecie pisma z IZ FEO 2021-
2027 z informacja o pozytywnym
badz negatywnym rozpatrzeniu
protestu. W przypadku
pozytywnego rozpatrzenia
protestu projekt zostaje
przekazany do kolejnego etapu
oceny lub zostaje umieszczony na
liscie projektéw wybranych do
dofinansowania / liscie projektow,
ktore uzyskaty wymagang liczbe
punktdéw z wyrdznieniem
projektow wybranych do
dofinansowania lub w przypadku
stwierdzenia, ze doszto do
naruszen obowigzujacych
procedur i konieczny do
wyjasnienia zakres sprawy ma
istotny wptyw na wynik oceny
zostaje przekazany do ponownej
oceny w ramach tego etapu,
ktorego dotyczyt protest. Nalezy
przejs¢ do punku 28 instrukcji
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

27.

Pracownik DOW

Przyjecie pisma z 1Z FEO 2021-
2027 informujacego o
zakonczeniu procedury
odwotawczej w zwigzku z
zakonczeniem postepowania
sgdowego zaréwno przed WSA jak
i NSA.

28.

Pracownik DOW

Przekazanie korespondentka
rozstrzygniecia protestu wraz z
dokumentacjg projektu do Dziatu
Przyjmowania i Oceny Wnioskow.
Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy informujgcego o
rozstrzygnieciu. Nalezy przejs¢ do
punktu 32 instrukcji.

29.

Sekretariat OCRG

Przyjecie pisemnego oswiadczenia
o wycofaniu protestu

30.

Pracownik DOW

Rejestracja oswiadczenia
w rejestrze protestéw.

31.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy informujgcego o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia. W przypadku
skierowania przez IP FEO 2021-
2027 protestu do IZ FEO 2021-
2027, przygotowanie pisma

o przekazaniu przedmiotowego
os$wiadczenia.

32.

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja pisma.

33.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

34.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do wnioskodawcy
albo przekazanie pisma do IZ FEO
2021-2027

1.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury
konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewodzkim Sgdem Administracyjnym w Opolu -
skarga kasacyjna do Naczelnego Sadu Administracyjnego

Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie | Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze

protestéw pisma Wojewddzkiego

Sadu Administracyjnego w Opolu

przekazujacego:

— odpis skargi wnioskodawcy,

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

— zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

Jezeli zajdzie taka koniecznosg,

to przygotowanie / koordynacja /
podpisanie oswiadczenia o
poufnosci i bezstronnosci

w procedurze odwotawczej

przez wszystkie osoby biorgce
udziat w procesie, ktére nie
sporzadzaty oswiadczenia na
wczeséniejszym etapie. Sporzadzeni
korespondentki do radcy
prawnego przekazujacego sprawe
w celu prowadzenia czynnosci
przed sgdem administracyjnym,
m.in. przygotowanie odpowiedzi
na skarge.

Kierownik DOW

Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie korespondentki.

Pracownik DKS

Weryfikacja oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci.

Niezwtocznie

DKS

Pracownik DKS

Przekazanie informacji do
Kierownika DOW i Z-cy Dyrektora o
wynikach weryfikacji o$wiadczen

o bezstronnosci i poufnosci. W
przypadku negatywnej weryfikacji
wyznaczenie innego pracownika i
ponowna weryfikacja braku
konfliktu intereséw

Niezwtocznie

DKS,
Kierownik
DOW, Z-ca
Dyrektora

Pracownik DOW

Przekazanie korespondentki do
radcy prawnego. Wspotpraca z
radcg prawnym w sprawie.

Radca
Prawny

Radca Prawny

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

W terminie
wyznaczonym
przez WSA, nie
pozniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik DOW

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania odpowiedz
na skarge wraz z kopig odpowiedzi.

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw orzeczenia
Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga. Przekazanie orzeczenia
radcy prawnemu.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Radca
Prawny

10.

Pracownik DOW w
porozumieniu z Radca
prawnym

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia /
pozostawienia skargi
bez rozpatrzenia / umorzenia
postepowania przez WSA
istnieje mozliwos¢ ztozenia

Radca
Prawny
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

skargi kasacyjnej do NSA przez
whnioskodawce.

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

— w przypadku uznania
stusznosci orzeczenia WSA -
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 12 —18
instrukcji,

— w przypadku uznania,
ze orzeczenie WSA jest
niestuszne nalezy przejs¢ do
punktu 19 instrukcji.

Niezwtocznie

11.

Pracownik DOW

Aktualizacja rejestru protestow.

1 dzien roboczy

12.

Pracownik DOW

Przygotowanie informacji

do Kierownika DOW o przekazaniu
projektu do ponownego
rozpatrzenia —w zwigzku z
uznaniem stusznosci orzeczenia
WSA.

13.

Kierownik DOW

Weryfikacja informacji.

Niezwtocznie

14,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji i podjecie
decyzji o przekazaniu projektu do
ponownego rozpatrzenia —w
zwigzku z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

Niezwtocznie

15.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy z informacjg o
przekazaniu projektu do
ponownego rozpatrzenia —w
zwigzku z przychyleniem sie IP do
orzeczenia WSA.

16.

Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

17.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

18.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do wnioskodawcy.
Aktualizacja rejestru protestow.

19.

Pracownik DOW

Przygotowanie informacji

do Kierownika DOW o uznaniu
orzeczenia WSA za niestuszne oraz
o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do NSA.

20.

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja
informaciji.

Niezwtocznie

21.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji i podjecie
decyzji o koniecznosci ztozenia
skargi kasacyjnej do NSA w

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

zwigzku z uznaniem, iz orzeczenie
WSA jest niestuszne.

22.

Pracownik DFK

Przygotowanie dyspozycji
dokonania przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi
kasacyjnej. Po uzyskaniu
potwierdzenia dokonania przelewu
srodkdéw przekazanie
potwierdzenia przelewu radcy
prawnemu celem zatgczenia do
skargi kasacyjnej.

1 dzien roboczy

Gtéwna
ksiegowa
Radca
Prawny

23.

Radca prawny

Sporzadzenie i wystanie skargi
kasacyjnej do NSA.

Nie pdzniej niz 14
dni od dnia
otrzymania
orzeczenia WSA

24,

Pracownik DOW

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania skargi
kasacyjnej wraz ze sporzgdzong
kopig skargi. Aktualizacja rejestru
protestéw.

1 dzien roboczy

1.2.1.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury

konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Naczelnym Sgdem Administracyjnym

Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw pisma z Naczelnego Sadu
Administracyjnego przekazujgcego:

- odpis skargi kasacyjnej wnioskodawcy,
- wezwanie o dokumentacje oraz -
zawiadomienie o terminie rozprawy.

Pracownik DOW

Jezeli zajdzie taka koniecznos¢,

to przygotowanie / koordynacja /
podpisanie oswiadczenia o poufnosci i
bezstronnosci w procedurze
odwotawczej przez wszystkie osoby
biorgce udziat w procesie, ktére nie
sporzadzaty oswiadczenia na
wczesniejszym etapie. Sporzadzenie
korespondentki do radcy prawnego w
celu prowadzenia czynnosci przed NSA,
m.in. sporzadzenia odpowiedzi na skarge
kasacyjng. Wspétpraca z Radcg prawnym
w sprawie.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Kierownik DOW

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie
korespondentki.

Pracownik DKS

Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci
i poufnosci.

Niezwtocznie

DKS

Pracownik DKS

Przekazanie informacji do Kierownika
DOW i Z-cy Dyrektora o wynikach

Niezwtocznie

DKS,
Kierownik
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci

i poufnosci. W przypadku negatywnej
weryfikacji wyznaczenie innego
pracownika i ponowna weryfikacja braku
konfliktu intereséw

DOW, Z-ca
Dyrektora

Pracownik DOW

Przekazanie korespondentki do radcy
prawnego w celu prowadzenia czynnosci
przed NSA, m.in. sporzadzenia
odpowiedzi na skarge kasacyjna.
Wspétpraca z radcg prawnym w sprawie.

Radca Prawny

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

W terminie
wyznaczonym przez
NSA, nie pdzniej niz
termin wyznaczone
rozprawy

Pracownik DOW

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania odpowiedzi na
skarge wraz z kopig odpowiedzi.

Pracownik DOW

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

Niezwtocznie

Radca
Prawny

10.

Pracownik DOW

Weryfikacja tresci orzeczenia.

W przypadku orzeczenia NSA — wyroku

wydanego w sprawie, lub tez orzeczenia

WSA wydanego po ponownym

rozpoznaniu sprawy w wyniku ztozonej

skargi kasacyjnej przez wnioskodawce
badz IP nalezy postapi¢ zgodnie

z wydanym orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie, badz
orzeczenia WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
whioskodawcy, pozostawiajgcego
bez rozpatrzenia skarge ztozong
przez wnioskodawce/IP, badz
uwzgledniajacego skarge IP
procedura odwotawcza jest
zakonczona

b) w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie, badz
orzeczenia WSA uwzgledniajgcego
skarge wnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajacego skargi IP nalezy
przeprowadzi¢ ponowng ocene
zgodnie z trescig orzeczenia.

1 dzien roboczy

11.

Pracownik DOW

Aktualizacja rejestru protestéw.
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1.3 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / Instrumenty finansowe).

1.3.1 Karta dla podprocesu Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / Instrumenty finansowe).

Krétki opis podprocesu

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

jednoznaczne okreslenie wnioskodawcow realizujgcych projekty zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,
przygotowanie i przyjecie przez ZWO regulaminu wyboru projektéw udostepnienie regulaminu wyboru projektéw
poprzez wezwanie wnioskodawcow do ztozenia projektéw, nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektéw w ramach
danego dziatania FEO 2021-2027, ocena formalna, merytoryczna wraz z zatwierdzeniem wynikéw ocen na
poszczegdlnych etapach oceny rozstrzygniecie. W celu organizacji naboru IP FEO 2021-2027 opracowuje regulamin
wyboru projektéw. Regulamin wyboru projektow okresla w szczegdlnosci elementy wymienione w art. 51 ust. 1
ustawy wdrozeniowej. W sposéb niekonkurencyjny projekty moga by¢ wybierane jedynie, gdy spetnione sg dwie
przestanki wskazane w art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej. Zgodnie z pierwszg przestanka potencjalny wnioskodawca
musi by¢ jednoznacznie okreslony przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu tzn. cel lub charakter projektu
sprawiajg, ze dany podmiot jest jedynym wtasciwym do jego zrealizowania. Druga z przestanek przesadza, ze
wybierac¢ projekt w sposdb niekonkurencyjny mozna jedynie wtedy, gdy spetnia on co najmniej jeden z ponizszych
warunkow:

polega na realizacji zadan publicznych wynikajgcych z odrebnych, wiasciwych przepiséw;

ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objetego realizacjg ZIT,
IIT lub terytorialnego planu sprawiedliwej transformacji, o ktérym mowa w art. 11 rozporzadzenia FST; bedzie
realizowany w formie instrumentu finansowego; jest projektem pomocy technicznej. Tryb niekonkurencyjny jest
jedynym trybem wyboru projektdw w ramach pomocy technicznej. Zasady dotyczace procesu naboru, oceny i wyboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu z pomocy technicznej okresla Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej
programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027. Nabor projektéw wybieranych w sposéb
niekonkurencyjny odbywa sie na podstawie Harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 oraz Regulaminu wyboru projektow. Udostepnienie
Regulaminu wyboru projektow nastepuje najpdzniej w dniu rozpoczecia naboru.

Postepowanie niekonkurencyjne obejmuje:

1. Przeprowadzenie naboru wnioskdéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatan FEO 2021-2027,
w terminie $cisle okreslonym w Regulaminie wyboru projektow, na ktéry skfada sie rozpoczecie naboru,
przyjmowanie wnioskdw oraz zakorczenie naboru.

Po zakoniczeniu naboru wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027 zaangazowani w oceng, ich przetozeni,
eksperci, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach
FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady poufnosci i bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te
przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesie zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci.
Czynnosci w tym zakresie dokonywane sg zgodnie z Instrukcja dla przedmiotowego podprocesu. Czynnosci zwigzane z
weryfikacjg ww. o$wiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 1.4.

2. Ocene projektu, na ktorg sktadajg sie nastepujace etapy:

Etap | - ocena formalna ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektéw i
Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list sprawdzajgcych do
oceny formalnej w systemie 0/1. Zatwierdzenia wynikéw oceny formalnej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora
poprzez podpisanie listy ocenionych projektow ztozonych w ramach danego dziatania. W trakcie oceny spetnienia
kryteriow wyboru projektéw, na wezwanie IP FEO 2021-2027, wnioskodawca moze uzupetnic lub poprawié projekt w
czesci dotyczacej spetniania kryteridw wyboru projektow jezeli zostato to przewidziane w regulaminie wyboru
projektéw. Jezeli wnioskodawca uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie
ztozonej korekty wniosku. Jezeli wnioskodawca nie ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega
projekt na podstawie wersji wniosku, ktora zostata przekazana do uzupetnienia lub poprawy. Projekt spetniajgcy
wszystkie kryteria formalne zostaje przekazany do Ill etapu oceny tj. do oceny merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt
nie spetnia bezwzglednych kryteridow formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym
fakcie powiadomiony. Uwaga: przed zakonczeniem kazdego etapu na biezgco wprowadzane sg dane do systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027.

Etap Il - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkdw KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektow
oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list sprawdzajacyc
do oceny projektu pod katem spetnienia kryteriow merytorycznych dla danego dziatania. Zatwierdzenia wynikow
oceny merytorycznej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora poprzez podpisanie listy projektéw ocenionych na etapie
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oceny merytorycznej. W trakcie oceny spetnienia kryteridw wyboru projektéw, na wezwanie IP FEO 2021-2027,
whnioskodawca moze maksymalnie dwa razy uzupetnic lub poprawié projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriow
wyboru projektow jezeli zostato to przewidziane w regulaminie wyboru projektow. Jezeli wnioskodawca uzupetni
whniosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli
wnioskodawca nie ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega projekt na podstawie wersji
whniosku, ktéra zostata przekazana do uzupetnienia lub poprawy. Projekt spetniajgcy wszystkie kryteria merytoryczne
zostaje przekazany do rozstrzygnigecia. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriéw merytorycznych,
zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony. Uwaga: przed
zakonczeniem kazdego etapu na biezgco wprowadzane sg dane do systemu informatycznego LSI FEO 2021-2027.

Na kazdym etapie oceny cztonkowie KOP mogg zada¢ dodatkowych wyjasnien (a w uzasadnionych przypadkach takze
dokumentdéw niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca powinien ztozy¢ droga
elektroniczng w terminie wskazanym przez IP FEO 2021-2027 w wezwaniu.

3. Rozstrzygniecie postepowania nastepuje poprzez przyjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego uchwaty o
rozstrzygnieciu postepowania, a w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach poszczegdlnych
dziatan FEO 2021-2027. Lista projektow stanowigca zatacznik do uchwaty zawiera wszystkie projekty podlegajace
ocenie.

IP FEO 2021-2027 po kazdym etapie oceny oraz po rozstrzygnieciu naboru zamieszcza na swojej stronie internetowej
oraz na portalu Funduszy Europejskich i na stronie IZ FEO 2021-2027 informacje o wyniku postepowania.

Z wnioskodawcami projektdw, ktdre pozytywnie przeszty ocene, IP FEO 2021-2027 podpisuje umowe o
dofinansowanie. W przypadku projektéw, ktérych wnioskodawca jest jednoczesnie podmiotem biorgcym udziat we
wdrazaniu FEO 2021-2027 (lub jest jego jednostka podlegta) oraz projektéw pomocy technicznej, ztozonych przez IP
FEO 2021-2027, IZ FEO 2021-2027 podejmuje decyzje o dofinansowaniu. Kopia dokumentacji elektronicznej
projektow wybranych przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikéw do DRP w celu
podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Natomiast cata dokumentacja
zZwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja z wnioskodawcg) jest gromadzona i
archiwizowana w DOP/EZD. Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania niekonkurencyjnego, tj. od momentu
ztozenia przez wnioskodawce petnej dokumentacji projektowej, odpowiednie dane bedg importowane do systemu
LSI FEO 2021-2027, natomiast do CST2021 wprowadzane bedg jedynie projekty poprawne pod wzgledem formalnym,
ktérych aktualizacja dokonywana bedzie po rozstrzygniecie naboru.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin wyboru projektow.

2) Regulamin Pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027

3) Ogtoszenie o naborze.

4) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej.

5) Listy sprawdzajgce do oceny merytoryczne;j

6)

7) Lista projektéw po ocenie formalnej, merytorycznej

8) Protokot czgstkowy z oceny formalnej/ czgstkowy z oceny merytorycznej/protokét koricowy z prac Komisji
Oceny Projektéw.

9) Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektow.

10) Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027

11) Uchwata ZWO w sprawie rozstrzygniecia postepowania niekonkurencyjnego w ramach FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1058.

2) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia mapy pomocy regionalnej na
lata 2022-2027.

5) Wytyczne dotyczace wyboru projektow na lata 2021-2027.

6) Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertow w programach na lata 2021-2027.

7) Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027.

8) Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

9) FEO 2021-2027.

10) SZOP FEO 2021-2027.

11) OSZiK.

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

14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw.

15) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez
Komisje Europejskg 30 czerwca 2022 r. z pozn. zm.

1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / Instrumenty
finansowe).

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
DOP/Kierownik
DOP/Z-ca Dyrektora

Przestanie do RM DPF poczta
elektroniczng zaakceptowanej i
zatwierdzonej formatki naboru wraz z
informacjg o zmianach, jakie majg by¢
dokonane w stownikach systemowych LSI
FEO 2021-2027 w zakresie danych
dotyczacych naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu w ramach
dziatania.

Na co najmniej 3 dni
robocze przed wystaniem
pisma wzywajgcego
whnioskodawce do ztozenia
whniosku o
dofinansowanie projektu

RM DPF

Pracownik DOP

Opracowanie Regulaminu wyboru
projektédw, ktéry ma zosta¢ udostepniony
potencjalnemu wnioskodawcy.
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujgcej Regulamin wyboru
projektow. Przestanie drogg elektroniczng
do RZF DPF projektu Regulaminu wyboru
projektow oraz uchwaty, celem konsultacji
przez referaty DP. Po weryfikacji przez
referaty IZ FEO 2021-2027, przygotowanie
projektu uchwaty przyjmujacej Regulamin
wyboru projektéw. Przekazanie projektu
uchwaty do Radcy prawnego OCRG celem
weryfikacji jej tresci pod wzgledem
formalno-prawnym.

Zgodnie z ramowym
harmonogramem
naboréw wnioskow o
dofinansowanie
projektow, po uzyskaniu
pisemnej informacji z 1Z
FEO 2021-2027

o dostepnej alokacji w
ramach danego
dziatania.

IZ FEO 2021-
2027

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
wyboru projektéw, uchwaty.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie Regulaminu wyboru
projektow, oraz uchwaty.

Pracownik DOP

Przekazanie ostatecznej wersji
(skonsultowanej przez referaty IZ FEO
2021-2027) Regulaminu wyboru
projektéw, oraz uchwaty do IZ FEO 2021-
2027 celem przedstawienia do akceptacji
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

IZ FEO 2021-
2027

Pracownik DOP

Przyjecie przekazanej przez IZ FEO 2021-
2027 dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postepowania
niekonkurencyjnego w ramach danego
dziatania.

IZ FEO 2021-
2027

Pracownik DOP

Przygotowanie i wystanie drogg
elektroniczng pisma wzywajacego
whnioskodawce do ztozenia w ramach
postepowania niekonkurencyjnego
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

wniosku o dofinansowanie projektu
zgodnie z terminem wskazanym w
wezwaniu. Regulamin wyboru projektow
stanowi zatgcznik do pisma lub
udostepniany jest wnioskodawcy w inny
sposoéb, np. poprzez opublikowanie na
stronie internetowej Portalu Funduszy
Europejskich lub na stronie internetowej
FEO 2021-2027.

8. | Kierownik DOP Weryfikacja pisma. - -

9. | Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -

Rejestracja wnioskéw o dofinansowanie
10| Pracownik DOP projektu w systemie informatycznym LSI - -
FEO 2021-2027.

W przypadku niedostarczenia przez
whnioskodawce wymaganej dokumentacji,
11) Pracownik DOP ponowne pisemne wezwanie -
whnioskodawcy do ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu.?

W przypadku ponownego niedostarczenia
przez wnioskodawce wymaganej
dokumentacji sporzadzenie informacji
celem przekazania do I1Z FEO 2021-2027
oraz na posiedzenie ZWO celem podjecia
decyzji.’

Na najblizsze

posiedzenie ZWO IZFEO 2021-

12| Pracownik DOP 2027

Wygenerowanie z systemu informatycznego
LSI FEO 2021-2027 listy ztozonych wnioskéw
oraz przygotowanie pisma o zakorczeniu
etapu naboru. Przygotowanie informacji
dotyczacej listy wnioskdéw o
dofinansowanie projektéw ztozonych w
13] Pracownik DOP ramach postepowania (lista zawieraé - -
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy) w celu zamieszczenia
informacji na Portalu Funduszy
Europejskich i na stronie internetowej FEO
2021-2027.

14, Kierownik DOP Weryfikacja listy i pisma oraz informacji. - -

Ak — - o listv 1 bi
15| Z-ca Dyrektora ce!:)taqa i Z?tWIerdzenle isty i pisma ) )
oraz informacji.

Zamieszczenie informacji na Portalu
16| Pracownik DOP/DIP Funduszy Europejskich i na stronie - DIP
internetowej FEO 2021-2027.

Przekazanie do RM DPF informacji o
17| Pracownik DOP zakonczeniu etapu naboru i przestanie -
wygenerowanej z systemu informatycznego

RM DPF

8 Powrét i realizacja procedury od punktu 10.
% Po ponownym (drugim i ostatecznym) wezwaniu w przypadku niedostarczenia przez wnioskodawce wymaganej
dokumentacji.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
LSI FEO 2021-2027 listy wnioskdw po ww.
etapie.
Przygotowanie, oraz przekazanie
Dyrektorowi OCRG oraz Z-cy Dyrektora
O\(/:RG wzorow oswiadczen Z e Dyrektor OCRG
18] Pracownik DOP J L . - Z-ca Dyrektora
bezstronnosci i poufnosci wraz z lista
L ) . . OCRG
zawierajacg informacje o liderach i
partnerach ztozonych projektéw.
Przestanie do IZ FEO 2021-2027
. listy zaW|eraJa1c.a |nformaclje olllderach i 7 EEO 2021-
19/ Pracownik DOP partnerach ztozonych projektéw celem - 2027
zfozenia przez Cztonkéw ZWO oswiadczen
o bezstronnosci i poufnosci..
Przygotowanie przez pracownika DOP
Zarzadzenia w sprawie powotania Komisji
Oceny Projektow oraz poinformowanie
Pracownik DOP/Radca | obserwatoréw (jesli dotyczy) o tresci
50 Prawny Zarzadzenia. Weryfikacja tresci zarzadzenia i
| OCRG/Kierownik pod wzgledem formalno-prawnym przez
DOP/Z-ca Dyrektora radce prawnego OCRG. Weryfikacja tresci
Zarzadzenia przez Kierownika DOP oraz
akceptacja Zarzadzenia przez Z-ce Dyrektora.
Przekazanie do DOA ww. Zarzadzenia.
Przeprowadzenie dziatan opisanych w
91 Pracownik DOP / podprocesie 1.4 pn. Realizacja zadan w i DKS
1 Sekretarz KOP zakresie weryfikacji oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci.
Zwrdcenie sie do DOS z prosba o Nie pozniej niz przed
Pracownik DOP / informacje w zakresie nie zalegania podpisaniem umowy o .
22] e . ) ) DOS
Cztonek KOP podmiotéw biorgcych udziat w naborze, z | dofinansowaniu
optatami za korzystanie ze Srodowiska. projektu
Cztonek KOP Przeprowadzenie oceny formalnej zgodnie | Do 100 dni
pracownik DOP?° z kryteriami zatwierdzonymi przez KM FEO | kalendarzowych?!! od
2021-2027, w oparciu o listy sprawdzajgce | dnia zakorczenia
w LSI FEO 2021-2027. Ztozenie w systemie | naboru wnioskéw o
i podpisanie list sprawdzajgcych. dofinansowanie
projektéw ztozonych
23 do dziatania. i
1 W uzasadnionych
przypadkach (np.
wystapienia sity
wyzszej), decyzjg ZWO
na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze
ulec wydtuzeniu

10 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktdrego zatacznikiem jest lista
projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

24,

Pracownik DOP

Zwrdcenie sie pismem do I1Z z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych watpliwosci
interpretacyjnych, co do tresci
Szczegotowego opisu priorytetow FEO
2021-2027, ktore pojawity sie przy ocenie
projektu i zatgczonej dokumentacji.

25,

Kierownik DOP/ Z-ca
Dyrektora

Weryfikacja pisma.

26,

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma.

27,

Pracownik DOP

Przekazanie pisma do IZ FEO 2021-2027.

I1Z FEO 2021-2027-

28,

Pracownik DOP

Przygotowanie pisma’? wzywajacego
whnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteriéw formalnych i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych

29,

Kierownik DOP

Weryfikacja pisma.

30,

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma

31,

Pracownik DOP

Zatwierdzenie oceny w LSI FEO 2021-
2027. Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu przeznaczonego
do korekty. Wystanie do wnioskodawcy
pisma wzywajgcego do uzupetnienia/
korekty i/lub ztozenia wyjasnien drogg
elektroniczna.

Na biezgco

32,

Pracownik DOP

Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu w systemie
informatycznym LSI FEO 2021-2027.

Na biezgco

33,

Cztonek KOP

Ponowna ocena formalna projektow z
uwzglednieniem uzupetnienia/
poprawienia projektu w zakresie
kryteriéw formalnych, i/lub ztozonych
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych w oparciu o listy sprawdzajgce
w LSI FEO 2021-2027. Ztozenie w systemie
i podpisanie list sprawdzajgcych.

Zgodnie z terminem w
punkcie 29.

Na biezgco (w
przypadku CST 2021
dane sg wprowadzane
nie pdzniej niz w ciggu
2 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia
warunkujacego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)

34

Cztonek KOP

1 /Pracownik DOP

Wygenerowanie z systemu informatycznego
LSI FEO 2021-2027 listy projektow po ocenie
formalnej oraz przygotowanie pisma o
zakonczeniu oceny formalne;j. Lista
projektow zawiera projekty ocenione
pozytywnie/ negatywnie/wycofane
Przygotowanie informacji dotyczacej listy
ocenionych projektéw (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie

12 W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 00$, do wnioskodawcy kierowane jest odrebne pismo
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu, tytut projektu oraz nazwe
wnioskodawcy) w celu zamieszczenia
informacji na Portalu Funduszy
Europejskich i na stronie internetowej FEO
2021-2027. Sporzadzenie pism
informujgcych wnioskodawcow o
negatywnej ocenie projektow.

35,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja listy projektow
po ocenie formalnej wraz z pismem,
informacji oraz pism powiadamiajacych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow.

36,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikow oceny formalne;j
poprzez podpisanie listy projektéw po
ocenie formalnej wraz z pismem
Zatwierdzenie informacji. Zatwierdzenie
pism powiadamiajacych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektéw.

37,

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czgstkowego
oceny formalnej

38,

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie protokotu czgstkowego
oceny formalnej

39,

Pracownik DOP

Woystanie pism powiadamiajgcych o
negatywnej ocenie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

40,

Pracownik DOP

Przekazanie do RM DPF informacji o
zakonczeniu oceny formalnej wraz z
wygenerowang z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027 listg
whnioskdw po ww. etapie oceny.

RM DPF

41,

Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-20270raz Portalu
Funduszy Europejskich.

DIP

42,

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Poinformowanie wybranych cztonkéw
Komisji Oceny Projektéw o planowanym
terminie przeprowadzenia oceny
merytorycznej. Poinformowanie IZ FEO
2021-2027 (na adres elektroniczny) o
terminie rozpoczecia oceny merytorycznej
oraz sktadzie KOP.

IZ FEO 2021-
2027

43]

Pracownik DOP

Przygotowanie uméw dla ekspertéw
oceniajgcych projekty na etapie oceny
merytorycznej

44,

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przeprowadzenie dziatan w zakresie
weryfikacji oSwiadczen opisanych w
podprocesie 1.4 pn. Realizacja zadan w
zakresie weryfikacji oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci.

DKS
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 100 dni
kalendarzowych od
daty zakonczenia
oceny formalnej
Przeprowadzenie oceny merytorycznej, wszystkich projektow
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez | ztozonych w ramach
. 13 KM FEO 2021-2027, w oparciu o listy naboru do dziatania. W
451 Catonkowie KOP sprawdzajace w LSI FEO 2021-2027. uzasadnionych i
Ztozenie w systemie i podpisanie list przypadkach (np.
sprawdzajgcych. wystgpienia sity
wyzszej), decyzjg ZWO
na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze
ulec wydtuzeniu
Przygotowanie pisma wzywajgcego
wnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
46/ Pracownik DOP kryjceri.éw meryFor,ycanCh i/.|Ub do L. - -
ztozenia wyjasnien w zakresie kryteriow
merytorycznych. Dopuszcza sie
maksymalnie dwukrotne wezwanie
whnioskodawcy.
47| Kierownik DOP Weryfikacja pisma. - -
48| Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
Zatwierdzenie oceny w systemie
informatycznym LSI FEO 2021-2027.
Wysytka on-line pliku wniosku o
49| Pracownik DOP/ dofinansowanie projektu przeznaczonego Na biezaco }
Cztonek KOP do korekty. Wystanie do wnioskodawcy
pisma wzywajgcego do uzupetnienia/
korekty i/lub ztozenia wyjasnien drogg
elektroniczna.
Rejestracja korekt wnioskéw o
50| Pracownik DOP dofinansowanie projektu w systemie Na biezgco -
informatycznym LSI FEO 2021-2027.
. Poinformowanie cztonkéw komisji oceny
51 Pracownik projektow o terminie dokonania - -
| DOP/Sekretarz KOP .
ponownej oceny.
Ponowna ocena merytoryczna projektow z
uwzglednieniem uzupetnienia/
poprawienia projektu w zakresie
kryteriow merytorycznych w oparciu o
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021-2027 . .
. . s . Zgodnie z terminem w
52, Cztonek KOP i/lub ztozonych wyjasnier w zakresie . -
-, . punkcie 47
kryteridw merytorycznych. Dopuszcza sie
mozliwos¢ powtdrzenia procesu poprawy
whniosku - nalezy przej$¢ do punktu nr 47
Instrukcji. Ztozenie w systemie i
podpisanie list sprawdzajacych

13 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktdrego zatacznikiem jest lista
projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

53,

Pracownik DOP

Wygenerowanie z systemu informatycznego
LSI FEO 2021-2027 listy projektédw po ocenie
merytorycznej oraz przygotowanie pisma o
zakonczeniu oceny merytorycznej. Lista
projektow zawiera projekty ocenione
pozytywnie/ negatywnie/wycofane.
Przygotowanie informacji dotyczacej listy
ocenionych projektéw (lista zawieraé
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy) w celu zamieszczenia
informacji na Portalu Funduszy
Europejskich i na stronie internetowej FEO
2021-2027. Sporzadzenie pism
informujacych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

54,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja listy projektéw
po ocenie merytorycznej wraz z pismem,
informacji oraz pism powiadamiajacych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow

55,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikow oceny
merytorycznej poprzez podpisanie listy
projektdw po ocenie merytorycznej wraz z
pismem. Zatwierdzenie informacji.
Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow

56,

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czgstkowego z
oceny merytorycznej

57,

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie protokotu czgstkowego z
oceny merytorycznej

58,

Pracownik DOP

Woystanie pism powiadamiajgcych o
negatywnej ocenie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

59,

Pracownik DOP

Przekazanie do IZ FEO 2021-2027
informacji o zakonczeniu oceny
merytorycznej wraz z wygenerowang z
systemu informatycznego LSI FEO 2021-
2027 listg wnioskéw po ww. etapie oceny.

IZ FEO 2021-
2027

60,

Pracownik DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-20270raz Portalu
Funduszy Europejskich

DIP

61,

Pracownik DOP

Sporzadzenie listy ocenionych projektow
zwanej listg rankingowg projektéw,
zawierajacej projekty pozytywnie
ocenione, tj. te, ktore zostaty skierowane
do rozstrzygniecia oraz projekty, ktore
otrzymaty ocene negatywna.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

62,

Pracownik DOP

Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do IZ FEO 2021-2027 o
aktualny stan alokacji. Dopuszcza sie
odstgpienie od kierowania zapytania w
przypadku gdy suma dofinansowania
whnioskéw przekazanych do rozstrzygniecia
nie przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie wyboru projektow.

IZ FEO 2021-2027

63,

Pracownik DOP

Uzyskanie z IZ FEO 2021-2027 informacji o
mozliwosci zwiekszenia alokacji w celu
wybrania wszystkich projektow spetniajacych
kryteria 14,

64,

Pracownik DOP

Przygotowanie maila do RM DPF w
sprawie aktualizacji stownikow
systemowych LSI FEO 2021-2027 w
zakresie danych dotyczacych aktualnego
stanu dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania.

RM DPF

65,

Pracownik DOP

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO w
sprawie przyjecia projektéw do
dofinansowania. Przekazanie projektu
uchwaty do Radcy prawnego OCRG celem
weryfikacji jej tresci pod wzgledem
formalno-prawnym.

66,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci projektu
uchwaty ZWO.

67,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
ZWO.

68,

Pracownik DOP

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie przyjecia projektow do
dofinansowania celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

69,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja projektuuchwaty
ZWO w sprawie przyjecia projektéw do
dofinansowania celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

70,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie projektu uchwaty ZWO
w sprawie przyjecia listy projektéw do
dofinansowania celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

71,

Pracownik DOP

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcow o wyborze projektéw do
dofinansowania zgodnie z przyjetg uchwata
ZWO. Przygotowanie pism informujacych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow.

72,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja pism.

73,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pism.

1 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach postepowania alokacja jest niewystarczajgca na wybdr wszystkich
projektow albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

74,

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji przekazujacej
na Portal Funduszy Europejskich oraz na
strone internetowg FEO 2021-2027 liste
ocenionych projektow, tj. projektow
wybranych do dofinansowania oraz
projektow, ktére otrzymaty ocene
negatywna. Lista powinna zawierac co
najmniej tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote wnioskowanego
dofinansowania, koszt catkowity projektu
oraz wynik oceny). Ponadto
przygotowanie informacji przekazujgcej na
Portal Funduszy Europejskich oraz na
strone internetowg FEO 2021-2027
informacje o skfadzie Komisji Oceny
Projektow. Informacja ta zawiera¢ bedzie
liste cztonkdéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie z
wyrdznieniem petnionych funkg;ji tj.
przewodniczacego i sekretarza oraz
pracownika IP FEO 2021-2027 albo
eksperta. Przygotowanie informacji dla
Referatu Monitorowania IZ FEO 2021-
2027 w formie mailowej na adres mailowy
informacji o:

- projektach wybranych do
dofinansowania oraz projektach, ktére
otrzymaty ocene negatywna

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektéw wybranych do
dofinansowania oraz projektéw, ktore
otrzymaty ocene negatywng, jak rGwniez
zmian ww. uchwaty.

75,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja informacji.

76,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji.

77,

Pracownik DOP

Przekazanie do IZ FEO 2021-2027
informacji o:

- projektach wybranych do
dofinansowania oraz projektach, ktére
otrzymaty ocene negatywna.

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektéw wybranych do
dofinansowania, oraz projektéw, ktére
otrzymaty ocene negatywna, jak rowniez
zmian ww. uchwaty.

78,

Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-2027 oraz Portalu
Funduszy Europejskich.

Nie pdzniej niz w
terminie 7 dni
roboczych od dnia
rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego

IZ FEO 2021-
2027

DIP
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Lp Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Udostepnienie w systemie EZD do DRP
oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci
0s6b zaangazowanych w proces oceny
Pracownik DOP / oraz przekazanie (jesli dotyczy) informacji
79, . .y . - DKS
Sekretarz KOP w zakresie wynikow przeprowadzonej
weryfikacji ww. oSwiadczen oraz préby
wnioskéw na ktérej zostata ona
przeprowadzona.
Przygotowanie notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o dofinansowanie
30! Pracownik DOP projektu na t'etar?ie zakohczeni.a i DRP
postepowania niekonkurencyjnego
Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DOP.
Weryfikacja i akceptacja notatki.
81, Kierownik DOP Nie dotyczy w przypadku realizacji - -
podprocesu kontraktacji przez DOP.
Przekazanie notatki, kopii dokumentacji
82/ Pracownik DOP elektronicznej wniosku o dofinansowanie - DRP
oraz list sprawdzajgcych do DRP
33 Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o
1 dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu
Przekazanie do
ponownej oceny
whniosku o
dofinasowanie przed
zawarciem umowy o
dofinansowanie
Skierowanie wniosku o dofinansowanie do prOJ'ekt.u albo "
. ) podjeciem decyzji o
ponowngj gceny w stosownym zakresie. dofinansowaniu - w
84, Pracownik DOP (Wznowienie pc?step(?wanla'-’\l/v przypadku przypadku pojawienia -
oceny formalnej nalezy przejs¢ do pkt 35 . . .
. . sie okolicznosci
instrukcji, oraz w przypadku oceny mogacych miec
merytorycznej do pkt 57 instrukcji) negatywny wplyw na
wynik oceny. W
przypadku negatywnej
oceny projektu —
odmowa podpisania
umowy i aktualizacja
listy rankingowe;j.
Przygotowanie informacji do -
85| Pracownik DOP wnioskodawcy o ponownym skierowaniu -
projektu do oceny
Weryfikacja i akceptacja informacji o -
36! Pracownik DOP ponownym skierc?waniu pro.jektu df) i
oceny, przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie informacji o ponownym -
87, skierowaniu projektu do oceny B
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
88 Postepowanie DOP w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego naduzycia

finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzyc¢ finansowych.

Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujacych na:

1. wystapienie nieprawidtowosci -
89| Pracownik DOP przejscie do procesu 6.1 - -
2. potencjalne wystgpienie naduzycia
finansowego - przejscie do procesu 6.3
3. wystgpienie sygnatu ostrzegawczego -
przejscie do procesu 6.4

1.4 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i poufnosci

1.4.1  Karta dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci

Krétki opis podprocesu

Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027 zaangazowani w oceng, ich przetozeni, eksperci, Cztonkowie ZWO oraz
inne osoby biorgce udziat w procesie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do
zachowania zasady bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww.
procesie zobowigzane sg do podpisania oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Podproces dotyczy czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem weryfikacji ww. o$wiadczen. Dla zachowania transparentnosci, weryfikacja bedzie
prowadzona przez Dziat Kadr i Szkolenn OCRG. Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

— przeprowadzenie losowania wnioskow o dofinansowanie projektéw, w odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen;

— przeprowadzenie weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci.

1. Weryfikacja ztozonych oswiadczen dokonywana bedzie w kazdym przeprowadzanym przez OCRG naborze
(konkurencyjnym i niekonkurencyjnym) w odniesieniu do préby wnioskdw, wytonionych zgodnie z ponizszg
metodologia:

e dobdr losowy prosty wnioskow o dofinansowanie odbywa sie niezwtocznie po zakoriczeniu naboru wnioskéw o
dofinansowanie,

o weryfikacji podlega 5% wnioskéw (jednak nie mniej niz 1 i nie wiecej niz 5) sposréd ogdlnej liczby wnioskow
ztozonych w danym naborze. Przedmiotowe rozwigzanie przewiduje minimalng i maksymalng liczbe wnioskéw
do weryfikacji w danym naborze (nie mniej niz 1 oraz nie wiecej niz 5) na wypadek skrajnych odchylen od
standardowe;j liczby sktadanych wnioskdw (np. jesli w jednym naborze wptynie 200 wnioskéw obowigzkowej
analizie bedzie podlegac 5 zamiast 10 wnioskdw),

e w przypadku gdy wylosowany do prdby zostanie wniosek o dofinansowanie projektu,

w ktorym wystepuje wiecej niz 5 partnerdw, weryfikacja przeprowadzana jest jedynie w odniesieniu do relacji
osoby sktadajgcej oswiadczenie z Wnioskodawcg i piecioma partnerami. Wybor pieciu partneréw do préby
odbywa sie w drodze losowania (dobdr losowy prosty).

e 0sobg odpowiedzialng za dokonanie losowania wnioskéw, w ramach ktérych przeprowadzana bedzie
weryfikacja oSwiadczen jest pracownika na Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci

2. Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen przeprowadzana jest niezwtocznie po ztozeniu oswiadczen, a przed
przystgpieniem danej osoby do wykonywania zadan w procesie wyboru projektéw do dofinansowania (bez wzgledu
czy osoba ta jest zaangazowana w proces od poczatku jego trwania czy wigczana jest do tego procesu na jego
pdzniejszych etapach).

3. Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen wzgledem wylosowanego do préby wniosku o dofinansowanie jest
przeprowadzana jednokrotnie, nawet w przypadku gdy osoba je sktadajaca bierze udziat w nastepnym lub
kolejnych etapach procesu (np. osoba dokonujaca oceny formalnej bierze udziat w ocenie merytorycznej projektu).

4. W przypadku gdy wylosowany do préby wniosek o dofinansowanie projektu zostanie negatywnie oceniony i nie
dopuszczony do kolejnego etapu oceny lub rozstrzygniecia postepowania, dokonuje sie powtérnego losowania
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whniosku o dofinansowanie projektu do préby sposréd pozostatych biorgcych udziat w postepowaniu (nie dotyczy
whnioskéw o dofinansowanie projektu wczesniej wylosowanych do préby). W takim przypadku weryfikowana jest
prawdziwos¢ oswiadczen tylko tych oséb, ktéorych oswiadczenia nie zostaty jeszcze zweryfikowane.

5. W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajacej oswiadczenie w
odniesieniu do wniosku, ktéry zostat wylosowany do préby, pracownik IP FEO 2021-2027 lub ekspert zewnetrzny
zostanie tymczasowo odsuniety od dalszego udziatu w procesie wyboru projektow do dofinansowania. Dalszg
$ciezke postepowania w takim przypadku okreéla dokument pn. POLITYKA POUFNOSCI ORAZ PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW WYSTEPUJACEGO W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ OPOLSKIE
CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka do pracownika na Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci ws. losowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktorych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

2) Notatka do DOP z informacja o wynikach losowania wnioskdw o dofinansowanie projektow, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

3) Notatka do DKS przekazujaca liste sprawdzajgcg (wypetniong w sekcji A) oraz Zarzadzenie o powotaniu KOP i podpisane
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci oséb uczestniczgcych w procesie naboru i oceny (pracownicy 1Z FEO 2021-2027
zaangazowani w ocene ich przetozeni, eksperci zewnetrzni, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w ramach FEO 2021-2027).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

2) Rozporzadzenie finansowe nr 2024/2509.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4)  Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczace unikania konfliktow intereséw i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie
rozporzadzenia finansowego (2021/C 121/01).

5) Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027.

6) Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.

7) Polityka poufnosci oraz przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujgcego w ramach zadan realizowanych przez
opolskie centrum rozwoju gospodarki.

8) Regulamin wyboru ekspertéw w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

9) Regulamin wyboru pracownikéw 1Z/IP do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach FEO 2021-2027.

10) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajacej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.

1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci i

poufnosci
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane

dziatanie Y R
Przygotowanie w systemie EZD notatki
do pracownika na Stanowisku ds.

Pracownik DOP/ | Przedsigbiorczosci z prosha o po zakonczeniu Stanowisko ds.

1. | Sekretarz KOP dokonanie losowania wnioskow o naboru Przedsiebiorczosci

dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.

. . Weryfikacja i akceptacja notatki,
Kierownik DOP - -

2. przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora
Zatwierdzenie notatki do pracownika na
Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci z
3 Z-ca Dyrektora prosba o dokonanie losowania - -

whioskéw o dofinansowanie projektéw,
w odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przekazanie notatki do pracownika na
Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci z
prosba o dokonanie losowania
whnioskéw o dofinansowanie projektéw,
w odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.

Stanowisko ds.
Przedsiebiorczosci

Pracownik na
Stanowisku ds.
Przedsiebiorczosci

Dokonanie losowania wnioskéw o
dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen oraz
przygotowanie w systemie EZD i
przestanie do DOP notatki z informacjg o
wylosowanych wnioskach o
dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.

DOP

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przygotowanie w systemie EZD notatki
do DKS przekazujacej liste sprawdzajacg
(wypetniong w sekcji A) oraz
Zarzadzenie o powotaniu KOP i
podpisane oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci oséb uczestniczagcych w
procesie wyboru tj. pracownikéw IP FEO
2021-2027 zaangazowanych w ocene,
ich przetozonych, ekspertéow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych oséb biorgcych udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w
ramach FEO 2021-2027, wraz z
informacjg o prdbie wnioskdw dla
ktorej przeprowadzana bedzie
weryfikacja.

Kazdorazowo,
niezwtocznie po
podpisaniu
oswiadczen

DKS

Kierownik DOP

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

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie notatki do DKS
przekazujgcej liste sprawdzajgca
(wypetniong w sekcji A) oraz
Zarzadzenie o powotaniu KOP i
podpisane oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci oséb uczestniczagcych w
procesie wyboru tj. pracownikéw IZ FEO
2021-2027 zaangazowanych w ocene,
ich przetozonych, ekspertow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych oséb biorgcych udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w
ramach FEO 2021-2027, wraz z
informacja o prébie wnioskdéw, dla
ktorej przeprowadzana bedzie
weryfikacja.
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(CHLT . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania owiazane
dziatanie 4 powia
Przekazanie w systemie EZD notatki do
DKS przekazujacej liste sprawdzajacg
(wypetniong w sekcji A) oraz
Zarzadzenie o powotaniu KOP i
podpisane oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci oséb uczestniczagcych w
. procesie wyboru tj. pracownikéw IZ FEO
Pracownik DOP / 2021-2027 zaangazowanych w oceneg, - DKS
9. Sekretarz KOP . . )
ich przetozonych, ekspertow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych oséb bioracych udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w
ramach FEO 2021-2027, wraz z
informacjg o prébie wnioskéw, dla
ktorej przeprowadzana bedzie
weryfikacja.
10 Pracownik DKS Weryfikacja oswiadczen - R
) o bezstronnosci i poufnosci.
W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji
. zostanie stwierdzone powigzanie osoby
11. Pracownik DKS sktadajacej oswiadczenie w odniesieniu ) Dyrektor OCRG
do wniosku — przekazanie informacji do
Dyrektora OCRG.
2. Wdrazanie projektow
Nr Nazwa Nr Nazwa
Procesu procesu podprocesu Podprocesu
21 Podpisanie umowy/podjecie decyzji o
’ dofinansowanie projektu
2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé
Podpisanie aneksu do umowy/podjecie decyzji o
2 Wadrazanie projektow 23 dofinansowaniu projektu
24 Rozwigzanie umowy/uchylenie decyzji o
) dofinansowaniu projektu
25 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji
’ osSwiadczen o bezstronnosci i poufnosci

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

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci jaki jest niezbedny do wykonania przy podpisywaniu z beneficjentem umowy od
momentu podjecia decyzji o dofinansowanie projektu ze srodkéw FEO 2021-2027. Podproces moze by¢ realizowany
zarowno przez Dziat Oceny Projektéw, jak i Dziat Rozliczen Projektéw. Kazdorazowo Decyzje w tym zakresie
podejmuje Dyrektor Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027,
ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie podpisywania uméw/ podejmowania decyzji o
dofinansowaniu w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady bezstronnosci i poufnosci. W
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zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane sg do podpisania
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o poufnosci i
bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5. Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi
przystuguje prawo otrzymania dofinansowania. Celem sprawdzenia powyzszego IP przedktada do Ministerstwa
Finanséw wniosek o udostepnienie informacji czy podmiot ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu figuruje

w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. Powyzszy zapis nie dotyczy projektéw wtasnych. Nastepnie na
przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji
o dofinansowaniu projektu. W przypadku wystgpienia watpliwosci/niespdjnosci dokumentacji Dziat Oceny
Projektow / Dziat Rozliczen Projektéw moze wystgpi¢ do Dziatu Kontroli z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty
monitoringowej inwestycji majgcej podlegac dofinansowaniu.

Ponadto, w celu zapobiegania wystapienia ryzyka podwdjnego finansowania sprawdzane jest w aplikacji SKANER
czy dla wnioskodawcy projektu (identyfikacja za pomocg wskazanego we wniosku o dofinansowanie numeru NIP),
zostata podpisana umowa o dofinansowanie projektu w ramach programdéw regionalnych i krajowych, w takim
samym zakresie merytorycznym, jak projekt wybrany do dofinansowania. Polega to w pierwszej kolejnosci na
wyszukaniu w aplikacji Wnioskodawcy ubiegajgcego sie o dofinansowanie, nastepnie rozwinieciu zaktadki o nazwie
,dofinansowania z UE”, ktdra zawiera wykaz projektow z programéw RPO WO 2007-2013, RPO WO 2014-2020 i
FEO 2021-2027 oraz z innych programow regionalnych i krajowych w tych okresach programowania, o
dofinansowanie ktdrych ubiegat/ubiega sie Wnioskodawca.

Nastepnie generowany jest zbiorczy raport z zaktadki ,dofinansowania z UE”, w ktérym znajdujg sie zaréwno
projekty w trakcie oceny jak i te, dla ktérych podpisano umowe o dofinansowanie.

W przypadku zidentyfikowania ryzyka wykluczenia z mozliwosci otrzymania dofinansowania lub wystgpienia
podwadjnego finansowania (po przeprowadzeniu postepowanie wyjasniajgcego z Wnioskodawcg) zastosowany
zostanie przepis art. 61 ust. 8 Ustawy wdrozeniowej.

Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy/podjecie decyzji o dofinansowanie projektu z wnioskodawcg. Umowa
o dofinansowanie jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment ogtoszenia konkursu, ktéra okresla zasady
realizacji i rozliczania projektu. Umowa o dofinansowanie projektu / decyzja o dofinansowaniu sporzgdzana jest

na wzorze przyjetym uchwatg przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego. Przed podpisaniem umowy/ podjeciem
decyzji o dofinansowaniu projektu weryfikowana jest dostepna alokacja srodkédw w celu potwierdzenia mozliwosci
kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Umowa/ decyzja o dofinansowaniu jest akceptowana przez
Gtéwnego Ksiegowego OCRG — akceptacja oznacza, ze w planie finansowym i budzecie sSrodkéw europejskich
zaplanowane zostaty srodki na realizacje ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/ decyzji. Jesli po
wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo podjeciem
decyzji o dofinansowaniu projektu DRP poweZmie wiedze o okolicznosciach mogacych mieé negatywny wptyw na
wynik oceny projektu , kieruje ponownie projekt do oceny do DOP do ponownej oceny w stosownym zakresie — art.
61 ust. 8 Ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowe;j
2021-2027.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

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

2)  Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy o dofinansowanie projektu z powodu
wykluczenia z prawa otrzymania dofinansowania.

3)  Wazér Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci

4)  Korespondentka do DOP z informacjg, iz wnioskodawca znajduje sie w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych.

5)  Korespondentka do DOP z prosbg o dokonanie poprawek/aktualizacji we wniosku o dofinansowanie projektu.

6) Korespondentka do DKO z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej inwestycji majacej podlegaé
dofinansowaniu.

7)  Pismo do wnioskodawcy z informacja o braku mozliwosci zawarcia umowy /podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu
badz podpisaniu umowy/podjeciu decyzji w pdzniejszym terminie z powodu braku srodkéw.

8)  Pismo do wnioskodawcy z pros$ba o ztozenie zatgcznikdw do umowy / decyzji o dofinansowaniu projektu.

9)  Pismo do wnioskodawcy z prosba o dokonanie korekty zatgcznikéw do umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu.

10) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o niepodpisaniu umowy o dofinansowanie z powodu zmiany statusu przedsiebiorcy.

11) Korespondentka do DOP z prosba o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku o dofinansowanie.

12) Pismo do wnioskodawcy z prosbg o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku o dofinansowanie.

13) Pismo przekazujgce umowe/decyzje o dofinansowaniu do beneficjenta do podpisu.

14) Pismo przekazujgce do beneficjenta podpisang umowe/decyzje o dofinansowaniu.
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15) Umowa /decyzja o dofinansowaniu projektu.

16) Korespondentka do DRP przekazujgca umowe/decyzje o dofinansowaniu wraz z dokumentacjg projektowa.
17) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

18) Analiza ryzyka

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa — Dz.U. z 28.04.2022r. (art.61 ust.8)
2) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
3)  Wzdr umowy /decyzji o dofinansowaniu projektu.
4)  Wnhniosek o dofinansowanie projektu.
5) Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:
a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ zawarcia umowy o dofinansowanie/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu w ramach FE02021-2027 (czesc |)
b) Lista sprawdzajgca mozliwosé zawarcia Umowy/Porozumienia/podjecia Decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
FEO 2021-2027 (czes¢ 1)
c) Wzér pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu,
d) Wzér pisma do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikdw do umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,
e) Wazér pisma do beneficjenta przekazujgcego umowe do podpisania,
f) Wz6r pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,

2.1.1. a Karta dla podprocesu Podpisanie umowy o finansowaniu projektu (Instrumenty Finansowe)

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci jaki jest niezbedny do wykonania przy podpisywaniu z beneficjentem umowy od
momentu podjecia decyzji o finansowaniu projektu ze Srodkéw FEO 2021-2027. Podproces okresla niezbedne
czynnosci podejmowane celem podpisania umowy o finansowaniu. Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy o
finansowaniu projektu z wnioskodawca. Umowa o finansowaniu projektu sporzgdzana jest na wzorze przyjetym
uchwatg przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP, ich przetozeni, eksperci oraz
inne osoby biorace udziat w procesie podpisania umowy zobowigzani sg do zachowania zasady bezstronnosci i
poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed przystgpieniem do przedmiotowego procesu zobowigzane sg do
podpisania oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Czynnosci zwigzane z weryfikacjag ww. oswiadczen opisane
zostaty w podprocesie 2.5. Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo
otrzymania dofinansowania. Celem sprawdzenia powyzszego IP przedktada do Ministerstwa Finanséw wniosek o
udostepnienie informacji czy podmiot ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu figuruje w Rejestrze Podmiotéw
Wykluczonych. Powyzszy zapis nie dotyczy BGK wybieranego w postepowaniu niekonkurencyjnym. Przed
podpisaniem umowy o finansowaniu projektu weryfikowana jest dostepna alokacja srodkéw w celu potwierdzenia
mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Umowa o finansowaniu jest akceptowana przez
Gtéwnego Ksiegowego OCRG — akceptacja oznacza, ze w planie finansowym i budzecie sSrodkéw europejskich
zaplanowane zostaty srodki na realizacje ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy. Jesli po wybraniu
projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o finansowaniu projektu IP powezmie wiedze o
okolicznosciach moggcych mie¢ negatywny wptyw na wynik oceny projektu, kieruje ponownie projekt do oceny w
stosownym zakresie — art. 61 ust. 8 Ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu-

1) Pismo do wnioskodawcy z informacja o braku mozliwosci zawarcia umowy badZz podpisaniu umowy
w pdZniejszym terminie z powodu braku srodkéw

2)  Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci

3)  Pismo do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikéw do umowy

4)  Pismo do wnioskodawcy z prosbg o dokonanie korekty zatgcznikéw do umowy

5)  Pismo przekazujgce umowe do beneficjenta do podpisu

6)  Pismo przekazujace do beneficjenta podpisang umowe

7)  Umowa o finansowaniu projektu

8)  Korespondentka do DFK przekazujgca umowe

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkdw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
2) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
3)  Wzdr umowy o finansowaniu projektu.
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4)  Wnhniosek o dofinansowanie projektu.
5) Korespondentka do DFK przekazujgca umowe.
6) Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:
a) Lista sprawdzajgca mozliwos¢ podpisania umowy o finansowaniu
b) Wzdr pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy badz podpisaniu umowy w pdzniejszym
terminie z powodu braku srodkow,
c) Wazér pisma do wnioskodawcy z prosba o ztozenie zatagcznikdéw do umowy,
d) Wz6r pisma do beneficjenta przekazujacego umowe do podpisania,
e) Wozdr pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowe.

Rozliczen Projektow

2.1.2 a Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez Dziat
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ‘
dziatanie wykonania powigzane
Po wybraniu projektu do
dofinansowania, a przed zawarciem
Pracownik DRP / umowy o dofinansowanie projektu
Kierownik DRP/ Z-ca DRP powezmie wiedze o
1. Kierownika/ Gtéwny okolicznosciach mogacych mieé 3 dni DOP
Specjalista Z-ca Dyrektora/ negatywny wptyw na wynik oceny
Dyrektor OCRG projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym
zakresie
Po przekazaniu do DRP zatwierdzonej
przez ZWO listy rankingowej
projektow wybranych do
Pracownik DRP / dofinansowania, ztozenie wniosku do 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca MF o udostepnienie informacji czy roboczych (w
) Kierownika/ Gtéwny podmiot ubiegajacy sie o tym nie ME
' Specjalista dofinansowanie nie figuruje w wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. dnidla
OCRG Jezeli wnioskodawcy przystuguje pracownika)
prawo otrzymania dofinansowania -
przejs¢ do punktu 4, jesli nie - przejsc
do punktu 3.
P ik DRP . . .
'racown'l / Wystosowanie do wnioskodawcy 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca . . .
. . . pisma i korespondentki do DOP z roboczych (w
Kierownika/ Gtéwny . . . .
- informacja o braku mozliwosci tym nie
3. Specjalista . ) . L DOP
zawarcia umowy o dofinansowanie wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor . . ;
. projektu z powodu wykluczenia z dnidla
OCRG (dotyczy pisma do . ) . .
. prawa otrzymania dofinansowania. pracownika)
whnioskodawcy)
Weryfikacja wniosku
o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych niezbednych
4 Pracownik DRP do zawarcia umowy. Jedli dane sg 5 dni _
’ prawidtowe, nie wymagaja roboczych
aktualizacji i nie budza zadnych
watpliwosci -przejs¢ do punktu 7,
jesli nie - przejs¢ do punktu 5 .
Pracownik DRP / Wystosowanie korespondentki do 5 dni
5 Kierownik DRP/ Z-ca DOP z prosbg o dokonanie roboczych (w DOP
’ Kierownika/ Gtéwny poprawek/aktualizacji danych we tym nie DKO
Specjalista whiosku o dofinansowanie wiecej niz 3
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu/DKO z proshg o
przeprowadzenie kontroli/ wizyty
monitoringowej inwestycji majgcej
podlegac¢ dofinansowaniu .

dnidla
pracownika)

6. Pracownik DRP

Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o
dofinansowanie pod katem ich
prawidtowosci niezbednych do
zawarcia umowy o dofinansowanie
/Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/
wizyty monitoringowej.

3 dni
robocze

7. Pracownik DRP

Weryfikacja w aplikacji SKANER czy
dla Wnioskodawcy projektu -
identyfikacja za pomoca wskazanego
we whniosku o dofinansowanie
numeru NIP, zostata podpisana
umowa o dofinansowanie projektu w
ramach programéw regionalnych i
krajowych , w takim samym zakresie
merytorycznym, jak projekt wybrany
do dofinansowania. Odbywa sie to za
pomoca wygenerowanego raportu,
ktéry zawiera wykaz projektow z
programéw RPO WO 2007-2013, RPO
WO 2014-2020i FEO 2021-2027 oraz
z innych programow regionalnych i
krajowych w tych okresach
programowania, o dofinansowanie
ktdrych ubiegat/ubiega sie
Whioskodawca.

5 dni
roboczych

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca

8. Kierownika/ Gtéwny
Specjalista / Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Po dokonaniu weryfikacji w aplikacji
SKANER, i stwierdzeniu, iz nie
wystepuje podwadjne finansowanie
zbiorczy raport z zaktadki
,dofinansowania z UE” zapisywany
jest w systemie EZD. Nastepnie
nalezy przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca

9, Kierownika/ Gtéwny
Specjalista / Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Po dokonaniu weryfikacji w aplikacji
SKANER i stwierdzeniu ryzyka
wystgpienia podwadjnego
finansowania, raport z zaktadki
,dofinansowania z UE” zapisywany
jest w systemie EZD. Nastepnie
przygotowanie pisma do
Whioskodawcy nt. koniecznosci
potwierdzenia/wyjasnienia, wynikéw
raportu wskazujgcych na uzyskanie
dofinansowania lub nadmiernego
dofinansowania w ramach innych
programdéw pomocowych w zakresie
tozsamym z zakresem rzeczowym
projektu, , ze wskazaniem rygoru

5 dni
roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

10.

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista / Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

W przypadku, gdy Wnioskodawca
potwierdzi sytuacje podwdjnego
finansowania projektu, zostanie
przygotowane pismo dot. wycofania
whniosku o dofinansowanie z dalszego
etapu podpisywania
umowy/porozumienia/podjecia
decyzji. Wowczas zgodnie z art. 61.
ust. 8 Ustawy wdrozeniowej, IP
ponownie kieruje projekt do oceny w
stosownym zakresie, o czym
informuje Wnioskodawce.

15 dni
roboczych

DOP

11.

Pracownik DRP

W przypadku, gdy wnioskodawca nie
jest wykluczony z prawa do
otrzymania dofinansowania oraz
dokumenty sg prawidtowe/nie budza
zadnych watpliwosci nastepuje
weryfikacja czy wysokos¢ alokacji w
ramach programu umozliwia
podpisanie umowy o dofinansowaniu
projektu. Jesli nie ma wystarczajgce;j
ilosci srodkow - przejs¢ do punktu 12,
jesli srodki alokacji sg w
wystarczajgcej wysokosci - przejsé¢ do
punktu 13.

2 dni
robocze

12.

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista / Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z informacjg o podpisaniu
umowy o dofinansowaniu w
pdzniejszym terminie lub o
niepodpisaniu umowy

z powodu braku srodkow.

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dnidla
pracownika)

13.

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista / Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z prosba o zatgczniki do
umowy o dofinansowaniu projektu.

7 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dnidla
pracownika)

14.

Pracownik DRP

Weryfikacja przedtozonych przez
wnioskodawce zatgcznikéw do
umowy o dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajaca
mozliwos¢ zawarcia Umowy o
dofinansowanie projektu w ramach
FEO 2021-2027 Jesli status
whnioskodawcy uniemozliwia
podpisanie umowy — przejsé do
punktu 15, jesli status wnioskodawcy
wptywa na poziom intensywnosci
pomocy — przej$¢ do punktu 16, jesli
status umozliwia podpisanie umowy,
ale dokumenty wymagaja korekty —

5 dni
roboczych
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Z-ca Dyrektora /Dyrektor
OCRG

dokumentu przez Z-ce Dyrektora
OCRG). Istnieje mozliwos$¢
odstgpienia od przygotowania pisma
przekazujacego umowe
beneficjentowi do podpisania w
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niz5 dnidla
pracownikow)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ‘
dziatanie wykonania powigzane
przej$¢ do punktu 19, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe — przejs¢ do
punktu 21.
Pracownik DRP Wystosowanie pisma do 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca whnioskodawcy z informacjg o roboczych (w
15 Kierownika/ Gtéwny niepodpisaniu umowy o tym nie i
) Specjalista dofinansowanie projektu wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor z powodu zmiany statusu dnidla
OCRG przedsiebiorcy. pracownika)
. 5 dni
P.racown_lk DRP Wystosowanie korespondentki do roboczych (w
Kierownik DRP/ Z-ca DOP z prosbg o skorygowanie tym nie
16. Kierownika/ Gtéwny ) L . L DOP
Specjalista |nte.nsywnosu.pomocy we wniosku o W|§ceJ niz 3
dofinansowanie. dnidla
pracownika)
Pracownik DRP Po dokonaniu korekty intensywnosci 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca pomocy we wniosku o roboczych (w
17 Kierownika/ Gtéwny dofinansowanie wystosowanie do tym nie i
’ Specjalista wnioskodawcy pisma z prosba o wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor dokonanie korekty zatacznikéw do dnidla
OCRG umowy o dofinansowanie projektu. pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
whnioskodawce korekty zatgcznikow
do umowy o dofinansowanie .
. . . - . 3 dni
18. Pracownik DRP projektu. Jesli zatgczniki wymagaja roboczych
korekty — przejdz do punktu 19, jesli
zatgczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 21.
Pracownik DRP 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie pisma do roboczych (w
19 Kierownika/ Gtéwny whnioskodawcy z prosba o dokonanie tym nie i
) Specjalista korekty zatgcznikéw do umowy o wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor dofinansowaniu projektu. dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
whnioskodawce korekty zatgcznikow
Pracownik DRP do l.Jmowyolt.:Iofinans.oY\/aniu . 5 dni
20. projektu. Jesli zatgczniki wymagaja roboczych -
korekty przejdz do punktu 19, jesli
zatgczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 21.
Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy o dofinansowaniu projektu.
Pracownik DRP Przekazanie umowy o
Kierownik DRP/ Z-ca dofinansowanie do beneficjenta do 15 dni
Kierownika/ Gtéwny podpisu (po uprzedniej akceptacji roboczych (w ZRP
21. Specjalista ZRP, DFK oraz parafowaniu tym nie wiecej DFK
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z dnia 15 lipca 2025r.

Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

okresleniu, ktére wnioski o pfatnos¢
podlegajg weryfikacji kompleksowe;j
lub czesciowe;j.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ‘
dziatanie wykonania powigzane
przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca Sporzadzenie do Beneficjenta pisma
Kierownika/ Gtéwny przekazujacego
22. - . . . DRP
Specjalista podpisang umowe o dofinasowaniu
Z-ca Dyrektora /Dyrektor projektu.
OCRG
Po otrzymaniu od beneficjenta
podpisanej umowy pracownik DRP
dokonuje weryfikacji czy umowa
zostata podpisana na egzemplarzu
Pracownik DRP przekazanym do beneficjenta oraz 5 dni
23. Z-ca Dyrektora/Dyrektor prawidtowosci podpisania przez roboc -
OCRG beneficjenta umowy o ze
dofinansowanie projektu. Po
pozytywnej weryfikacji nastepuje
przekazanie dokumentu do podpisu
przez Dyrektora OCRG.
Po podpisaniu umowy przez Z-ce
Dyrektora OCRG przekazanie
Pracownik DRP dokumentu do beneficjenta wraz z
Kierownik DRP/ Z-ca zaswiadczeniem o pomocy de
24, Kiero.w!'lika/ Gtéwny minimis (j.eéli. dotyczy) or.az 5 dni robocze DFK
Specjalista udostepnienie w systemie EZD
Z-ca Dyrektora/Dyrektor umowy do DFK. Wprowadzenie
OCRG danych dotyczgcych umowy o
dofinansowaniu do systemu LSI2021
/ CST2021
Po wprowadzeniu umowy do LSI /
Pracownik DRP CST2021 sporzadzenie (zgodnie z
75, Kierownik DRP/ Z-ca zapisami RPK) Analizy ryzyka stuzacej Niezwlocznie

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym

terminem wykonania dziatania dla DRP jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.1.2 b Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez Dziat Oceny

Projektow
Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termm. Jedr.mostkl
wykonania powigzane
Po przygotowaniu projektu Uchwaty
ZWO w sprawie przyjecia projektow
do dofinansowania, ztozenie wniosku 5 dni
Pracownik DOP do MF o udostepnienie informacji czy | roboczych (w
1. Kierownik DOP podmioty ubiegajace sie o tym nie wiecej MF

Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

dofinansowanie nie figurujg w
Rejestrze Podmiotow Wykluczonych
Jezeli wnioskodawcy przystuguje
prawo otrzymania dofinansowania -

niz3 dnidla
pracownika)
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Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przejs¢ do punktu 3, jesli nie - przejsé
do punktu 2.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z informacjg o braku
mozliwosci zawarcia umowy o
dofinansowanie projektu z powodu
wykluczenia z prawa otrzymania
dofinansowania.

5 dni
roboczych (w
tym nie wiecej
niz3 dnidla
pracownika)

Pracownik DOP

Weryfikacja wniosku

o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych niezbednych
do zawarcia umowy o
dofinansowaniu projektu. Jedli dane
sg prawidtowe, nie wymagaja
aktualizacji i nie budzg zadnych
watpliwosci -przejs¢ do punktu 6, jesli
nie - przejs¢ do punktu 4.

5 dni
roboczych

Pracownik DOP
Kierownik DOP

Wystosowanie korespondentki do
DKO z prosbg o przeprowadzenie
kontroli/wizyty monitoringowe;j
inwestycji majacej podlegac
dofinansowaniu.

5 dni
roboczych (w
tym nie wiecej
niz3 dnidla
pracownika)

DKO

Pracownik DOP

Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/
wizyty monitoringowej.

Pracownik DOP

W przypadku, gdy wnioskodawca nie
jest wykluczony z prawa do
otrzymania dofinansowania oraz
dokumenty sg prawidtowe/nie budzg
zadnych watpliwosci nastepuje
weryfikacja w DRP czy wysokos¢
alokacji w ramach programu
umozliwia podpisanie umowy o
dofinansowaniu projektu. Jesli nie ma
wystarczajgcej ilosci srodkow -
przejs¢ do punktu 11, jesli Srodki
alokacji sg w wystarczajacej
wysokosci - przejs¢ do punktu 12.

3 dni robocze

DRP

Pracownik DOP

Weryfikacja w aplikacji SKANER
czy dla Wnioskodawcy projektu -
identyfikacja za pomoca
wskazanego we wniosku o
dofinansowanie numeru NIP,
zostata podpisana umowa o
dofinansowanie projektu w
ramach programodw regionalnych i
krajowych , w takim samym
zakresie merytorycznym, jak
projekt wybrany do
dofinansowania. Odbywa sie to za
pomoca wygenerowanego
raportu, ktéry zawiera wykaz

5dni
roboczych
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Termin Jednostki

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie . .
wykonania powigzane

projektéw z programéw RPO WO
2007-2013, RPO WO 2014-2020 i
FEO 2021-2027 oraz z innych
programow regionalnych i
krajowych w tych okresach
programowania, o
dofinansowanie ktérych
ubiegat/ubiega sie
Whnioskodawca.

Po dokonaniu weryfikacji w
aplikacji SKANER, i stwierdzeniu,
iz nie wystepuje podwdjne
finansowanie zbiorczy raport z
zaktadki ,, dofinansowania z UE”
zapisywany jest w systemie EZD.
Nastepnie nalezy przejs¢ do pkt
11.

Pracownik DOP
8. Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora

niezwtocznie

Po dokonaniu weryfikacji w
aplikacji SKANER i stwierdzeniu
ryzyka wystgpienia podwdjnego
finansowania, raport z zaktadki
,dofinansowania z UE”
zapisywany jest w systemie EZD.
Nastepnie przygotowanie pisma
do Wnioskodawcy nt.

Pracownik DOP koniecznosci

9. Kierownik DOP potwierdzenia/wyjasnienia,

Z-ca Dyrektora wynikow raportu wskazujgcych na
uzyskanie dofinansowania lub
nadmiernego dofinansowania w
ramach innych programdéw
pomocowych w zakresie
tozsamym z zakresem rzeczowym
projektu, , ze wskazaniem rygoru
odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

5 dni
roboczych

W przypadku, gdy Wnioskodawca
potwierdzi sytuacje podwdjnego
finansowania projektu, zostanie
przygotowane pismo dot.
wycofania wniosku o

Pracownik DOP dofinansowanie z dalszego etapu
10 Kierownik DOP podpisywania

Z-ca Dyrektora umowy/porozumienia/podjecia
decyzji. Wéwczas zgodnie z art.
61. ust. 8 Ustawy wdrozeniowej,
IP ponownie kieruje projekt do
oceny w stosownym zakresie, o
czym informuje Wnioskodawce.

15 dni
roboczych
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Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

projektu. Jesli zatgczniki wymagaja

Termi ki
Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie ermm' Jedr'wst I
wykonania powigzane
Wystosowanie do wnioskodawcy 5 dni
Pracownik DOP pisma 2 |nforr-’nac1q © po<l:ip|san|u roboczych (w
. . umowy o dofinansowaniu w S
11. Kierownik DOP 3nieiszvm terminie lub o tym nie wiecej -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG p- ) -y . niz3 dnidla
niepodpisaniu umowy racownika)
z powodu braku srodkéw. P
Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z prosba o zataczniki do .
umowy o dofinansowaniu projektu 7 dni
Pracownik DOP YWy 0 gatinan , p' J ’ roboczych (w
. . Istnieje mozliwos¢ potaczenia z O
12. Kierownik DOP ismem informuiacym tym nie wigcej
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG P . , Jacy niz3 dnidla
whioskodawcow o wyborze racownika)
projektow do dofinansowania P
zgodnie z przyjetg Uchwatg ZWO.
Weryfikacja przedtozonych przez
whnioskodawce zatgcznikéw do
umowy o dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajaca
mozliwos¢ zawarcia Umowy o
dofinansowanie projektu w ramach
FEO 2021-2027. Jesli status
whnioskodawcy uniemozliwia
Pracownik DOP podpisanie umowy — przejs¢ do 5 dni
13. . . -
punktu 14, jesli status wnioskodawcy roboczych
wptywa na poziom intensywnosci
pomocy — przejs¢ do punktu 15, jesli
status umozliwia podpisanie umowy,
ale dokumenty wymagajg korekty —
przej$é do punktu 18, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zataczniki sg prawidtowe — przejsé do
punktu 20.
Wystosowanie pisma do .
whioskodawcy z informacjg o > dni
Pracownik DOP niebodbisaniu UMOWY o roboczych (w
14. Kierownik DOP dof?naniowanie ro'gktu tym nie wiecej -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG . proj niz3 dnidla
z powodu zmiany statusu .
. pracownika)
przedsiebiorcy.
. L 5 dni
Pracownik DOP Wystosowanie pisma do
. . . , roboczych (w
Kierownik DOP whioskodawcy z prosba o O
15. . - tym nie wiecej -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG skorygowanie intensywnosci pomocy nis 3 dni dla
we wniosku o dofinansowanie. .
pracownika)
Po dokonaniu korekty intensywnosci 5 dni
Pracownik DOP pomocy we wr'1losku © . roboczych (w
. . dofinansowanie wystosowanie do O
16. Kierownik DOP whioskodawey pisma z procba o tym nie wiecej -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG . yPp P . ,a niz3 dnidla
dokonanie korekty zatacznikéow do .
) . . pracownika)
umowy o dofinansowanie projektu.
Weryfikacja przedtozonej przez
17, Pracownik DOP whnioskodawce k.orekty zafa.cznlkow 3 dni
do umowy o dofinansowanie roboczych
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Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

korekty — przejdz do punktu 14, jesli
zatgczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 20.

18.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Wystosowanie pisma do
whioskodawcy z prosba o dokonanie
korekty zatgcznikdéw do umowy o
dofinansowaniu projektu.

5 dni
roboczych (w
tym nie wiecej
niz3 dnidla
pracownika)

19.

Pracownik DOP

Weryfikacja przedtozonej przez
whioskodawce korekty zatacznikow
do umowy o dofinansowaniu
projektu.

5 dni
roboczych

20.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy o dofinansowaniu projektu.
Przekazanie umowy o
dofinansowanie do beneficjenta do
podpisu (po uprzedniej akceptacji
przez pracownika DRP
odpowiedzialnego za monitorowanie
alokacji (zapis na liscie sprawdzajacej
do umowy) ZRP, DFK oraz
parafowaniu dokumentu przez
Dyrektora OCRG). Istnieje mozliwos¢
odstgpienia od przygotowania pisma
przekazujgcego umowe
beneficjentowi do podpisania w
przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.

21.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora
/Dyrektor OCRG

Sporzadzenie do Beneficjenta pisma
przekazujgcego podpisang umowe o
dofinasowaniu projektu.

15 dni
roboczych (w
tym nie wiecej
niz5 dnidla
pracownikéw)

DR
DFK
DRP

DRP

22.

Pracownik DOP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Po otrzymaniu od beneficjenta
podpisanej umowy pracownik DOP
dokonuje weryfikacji czy umowa
zostata podpisana na egzemplarzu
przekazanym do beneficjenta oraz
prawidtowosci podpisania przez
beneficjenta umowy o
dofinansowanie projektu. Po
pozytywnej weryfikacji nastepuje
przekazanie dokumentu do podpisu
przez Z-ce Dyrektora OCRG.

5 dnirobocze

23.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Po podpisaniu umowy przez

Z-ce Dyrektora OCRG przekazanie
dokumentu do:

- beneficjenta wraz z zaswiadczeniem
o pomocy de minimis (jesli dotyczy) —
oryginat,

- do DRP — przekazanie dokumentacji
wraz z zawartg umowa przez EZD,

5 dni robocze

DFK
DRP
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termm' Jedr'wstkl
wykonania powigzane
- do DFK - udostepnienie w systemie
EZD zawartej umowy o
dofinansowanie.
Wprowadzenie danych dotyczacych .
. . . 5 dni
24, Pracownik DRP umowy o dofinansowaniu do -
systemulSI2021/CST2021. roboczych
Po wprowadzeniu umowy do LSI /
Pracownik DRP CST.2021. sporzqdzgnie (zgodnie z .
25. Kierownik DRP/ Z-ca zaplslamllRPK)lAnalle ryz.yka sza(,:?] Niezwtocznie
Kierownika/ Gtéwny Specjalista okreslen'lu, ktorg Wn.!OSkI © pfatnosc.
podlegajg weryfikacji kompleksowej
lub czesciowej.
W ramach okreslonego ,,Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym
terminem wykonania dziatania dla DOP jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.
2.1.2 c Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o finansowaniu projektu realizowanego przez Dziat
Instrumentéw Finansowych
i Os.oba Yvykonujqca Dziatanie Termin . Jedn.ostki
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DIF Po wybraniu pr'ojektu do dofin.ansowania.,
. . a przed zawarciem umowy o finansowaniu
Kierownik DIF/Z-ca . L
. . . projektu DIF poweZmie wiedze o
Kierownika /Gtéwny . L. o, .
1. Specjalista okolicznosciach mogacych. miec 3 dni DOP
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor neg.atywny.wpi.yw na. wynik oceny
OCRG projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym zakresie.
Weryfikacja wniosku
o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych niezbednych do
) Pracownik DIF zawarcia umowy o finansowaniu projektu. 5 dni _
) Jesli dane sg prawidtowe, nie wymagajg roboczych
aktualizacji i nie budzg zadnych
watpliwosci -przejs¢ do punktu 5, jesli nie -
przejs¢ do punktu 3.
5 dni
Pracownik DIF Wystosowanie korespondentki do DOP z roboczych (w
3. Kierownik DIF/Z-ca prosba o dokonanie poprawek/aktualizacji tym nie
. . ) . ) . L DOP
Kierownika/Gtowny danych we wniosku o dofinansowanie wiecej niz 3
Specjalista projektu. dnidla
pracownika)
Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
4, Pracownik DIF danych we wniosku o dofinansowanie pod 3 dni robocze | -
katem ich prawidtowosci niezbednych do
zawarcia umowy o finansowaniu.
W przypadku gdy dokumenty sg
prawidtowe/nie budzg zadnych
watpliwosci nastepuje weryfikacja czy
5. Pracownik DIF wysokos¢ alokacji w ramach programu 3 dnirobocze | -

umozliwia podpisanie umowy. Jesli nie ma
wystarczajacej ilosci srodkow - przejs¢ do
punktu 6, jesli Srodki alokacji sg w
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wystarczajgcej wysokosci— przejsé do
punktu 7.
Pracownik DIF 5 dni
Kierownik DIF/Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z roboczych (w
6 Kierownika/Gtéwny informacjg o podpisaniu umowy w tym nie _
' Specjalista pdzniejszym terminie lub o niepodpisaniu wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor umowy z powodu braku srodkow. dnidla
OCRG pracownika)
Pracownik DIF 5 dni
K!erown!k DIF/,Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z roboc'zych (w
7. Knerqulka/G’rowny prosba o zataczniki do umowy o ty'm n!e .
Specjalista finansowaniu projektu wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor ) dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonych przez
wnioskodawce zatgcznikéw do umowy o
finansowaniu projektu w oparciu o liste
3 Pracownik DIF sprawdzajgcg mozliwosé zawarcia Umowy 5 dni i
) w ramach FEO 2021-2027. Jesli dokumenty | roboczych
wymagajq korekty — przejs¢ do punktu 9,
jesli zatagczniki s prawidtowe — przejsc do
punktu 11.
Pracownik DIF 5 dni
K!erown!k DIF/'Z-ca Wystosowanie pisma do wnioskodawcy z roboc'zych (w
Kierownika/Gtéwny , . o tym nie
9. . prosba o dokonanie korekty zatgcznikéw S -
Specjalista do umowy o finansowaniu projektu wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor ) dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
wnioskodawce korekty zatacznikéw do
Pracownik DIF umowy o finansowaniu projektu. Jesli 5 dni
10 . . - -
zataczniki wymagajg korekty przejdz do roboczych
punktu 9, jesli zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 11.
Sporzadzenie dla beneficjenta umowy o
finansowaniu projektu. Przekazanie
Pracownik DIF umowy o finansowaniu do beneficjenta do
Kierownik DIF/Z-ca podpisu (po uprzedniej akceptacji
Kierownika/Gtéwny prawnej, DFK oraz parafowaniu ZRP
11 Specjalista dokumentu przez Dyrektora OCRG). DFK
Z-ca Dyrektora Istnieje mozliwos¢ odstgpienia od 10 dni

Dyrektor OCRG

przygotowania pisma przekazujacego
umowe beneficjentowi do podpisania w
przypadku podpisania ww. dokumentu w
siedzibie IP.

Pracownik DIF
12 Dyrektor OCRG

Po otrzymaniu od beneficjenta podpisanej
umowy weryfikacja czy umowa zostata
podpisana na egzemplarzu przekazanym
do beneficjenta oraz weryfikacja
prawidtowosci podpisania przez
beneficjenta umowy o finansowaniu

roboczych (w
tym nie wiecej
niz5 dnidla
pracownikow)
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

13

Specjalista
Z-ca Dyrektora/Dyrektor
OCRG

beneficjenta. Udostepnienie w systemie
EZD umowy do DFK. Wprowadzenie
danych dotyczgcych umowy o
finansowaniu do systemu
LS12021/CST2021.

3 dni robocze

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
projektu. Po pozytywnej weryfikacji
przekazanie dokumentu do podpisu przez

Dyrektora OCRG.
Po podpisaniu umowy przez Dyrektora
Pracownik DIF OCRG, sporzadzenie pismo przekazujgcego
Kierownik DIF/Z-ca podpisang umowe do beneficjenta oraz
. . , przekazanie podpisanych dokumentéw do
Kierownika/Gtéwny DFK

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym

terminem wykonania dziatania dla DIF jest faczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.1.2 d Instrukcja dla podprocesu podjecia decyzji o dofinansowanie projektu realizowanego przez Dziat Rozliczen

Projektow
i Osoba \.Nyko.nujqca Dziatanie Termin. Jedr)ostki
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DRP Po wybraniu projektu do dofinansowania,
Kierownik DRP/ Z-ca a przed podjeciem decyzji o
Kierownika/ Glown dofinansowaniu projektu DRP poweZmie
1. Specjalista ¥ wiedze o okolicznosciach mogacych mieé 3 dni DOP
negatywny wptyw na wynik oceny
(Z)é;gyrektora/ Dyrektor projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym zakresie
Weryfikacja wniosku o dofinansowanie
pod katem prawidtowosci danych
Pracownik DRP nlez'bednych d.o pod!eaa dec,y.ZJI N 5 dni
2. dofinansowaniu projektu. Jesli dane sg roboczvch -
prawidtowe, nie wymagajg aktualizacji i ¥
nie budzg zadnych watpliwosci -przejs¢ do
punktu 4, jesli nie - przejs¢ do punktu 3.
Pracownik DRP Wystosowanie korespondentki do DOP z 5 dni
3. | Kierownik DRP/ Z-ca prosba o dokonanie poprawek/aktualizacji roboczych (w
Kierownika/ Gtown danych we wniosku o dofinansowanie tym nie DOP
Specialista Y projektu/DKO z prosbg o przeprowadzenie | wiecej niz 3 DKO
ped kontroli/ wizyty monitoringowej inwestycji dnidla
majgce]j podlegac dofinansowaniu . pracownika)
Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
4 danych we wniosku o dofinansowanie pod 3 dni
" | Pracownik DRP katem ich prawidtowosci niezbednych do -
. " . . robocze
podjecia decyzji o dofinansowaniu/
Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/ wizyty
monitoringowe;j.
W przypadku, gdy dokumenty sg
prawidtowe/nie budzg zadnych
5. | Pracownik DRP watpliwosci nastepuje weryfikacja czy 3 dni robocze

wysokos¢ alokacji w ramach programu
umozliwia podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektu. Jesli nie ma
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
wystarczajacej ilosci srodkéw - przejsé do
punktu 6, jesli Srodki alokacji sg w
wystarczajgcej wysokosci - przejs¢ do
punktu 7.
Pracownik DRP . . . 5 dni
. . Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z
Kierownik DRP/ Z-ca . . . . roboczych (w
. . . informacja o podjeciu decyzji o .
Kierownika/ Gtéwny . . e . tym nie
6. . dofinansowaniu w péZniejszym terminie L -
specjalista lub o niepodjeciu decyzji z powodu braku wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor s’rodko’wp Ie yaizp dni dla
OCRG ' pracownika)
Pracownik DRP 7 dni
K!erown!k DRP/, Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z roboc'zych (w
Kierownika/ Gtéwny , . " tym nie
7. . prosba o zataczniki do decyzji o L,
Specjalista dofinansowaniu projektu wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor proJ ' dni dla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonych przez
wnioskodawce zatgcznikéw do decyzji o
Pracownik DRP doflnansqwanlu [:,>r.01ektu w c'>parC|u o '|IStQ 5 dni
8. sprawdzajgca. Jesli zataczniki wymagajg roboczvch -
korekty przejdz do punktu 9, jesli ¥
zatgczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 11.
Pracownik DRP 5 dni
Ki ik DRP/ Z- h
!erown! / ca Wystosowanie pisma do wnioskodawcy z roboc.zyc (w
Kierownika/ Gtéwny , . . tym nie
9. . prosba o dokonanie korekty zatgcznikdw S -
Specjalista do decyzji o dofinansowaniu projektu wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor ¥2 prol ) dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
whnioskodawce korekty zatgcznikéw do
Pracownik DRP decyzji o dofinansowaniu projektu. Jesli 5 dni
10, L . - -
zatgczniki wymagajg korekty przejdz do roboczych
punktu 9, jesli zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 11.
Pracownik DRP Sporzqdzeme (?Ila bepeflqenta decyzjio 15 dni
. . dofinansowaniu projektu wraz z Uchwatg
Kierownik DRP/ Z-ca L . . . roboczych (w
. . . przyjmujgcg projekt do dofinansowania. .
Kierownika/ Gtéwny . . .. tym nie
. Przekazanie dokumentacji do akceptacji L ZRP
11, Specjalista 7RP wiecej niz 5
Z-ca Dyrektora/Dyrektor Po akceptacji ZRP dokumenty nalezy dnidla i
OCRG , . L. pracownikow
przekazaé do konsultacji odpowiedniego )
dziatu merytorycznego I1Z.
W przypadku uwag I1Z dokumenty nalezy .
: . 15 dni
Pracownik DRP skorygowac. Skorygowane dokumenty
. . . , . .. roboczych (w
Kierownik DRP/ Z-ca nalezy przekaza¢ do ponownej akceptacji tvm nie
12 Kierownika/ Gtéwny ZRP oraz do akceptacji DFK (tylko decyzjq) i VZi ceinis 5 ZRP
| Specjalista Z-cy Dyrektora OCRG. W przypadku braku dn?dlg DFK
Z-ca Dyrektora /Dyrektor uwag dokumenty nalezy przekazaé do racownikow
OCRG akceptacji DFK (tylko decyzja) oraz Z-cy ;)
Dyrektora OCRG.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wyk . .
ykonania powigzane
. Przekazanie decyzji o dofinansowaniu
13. Pracownik DRP wraz z Uchwata do IZ celem przedtozenia 3 dni robocze
na posiedzenie ZWO
Pracownik DRP Po otrzymaniu podjetej decyzji o 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca dofinansowaniu przez ZWO sporzadzenie roboczych (w
14| Kierownika/ Gtéwny do Beneficjenta pisma przekazujgcego tym nie wiece;j
Specjalista Z-ca Dyrektora podjeta decyzje o dofinansowaniu niz3 dnidla
/Dyrektor OCRG projektu. pracownikéw)
Kierownik DRP/ Z-ca minimis (jesli dotyczy) oraz udos}c/epnienie
Ki ika/ Gt6 DFK
15. |er()_W-r1| a/ Gtowny w systemie EZD umowy/decyzji do DFK. 5 dni robocze
Specjalista .
Wprowadzenie danych dotyczacych
Z-ca Dyrektora/Dyrektor . ) .
OCRG decyzji o dofinansowaniu do systemu
LSI2021/CST2021

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym
terminem wykonania dziatania dla DRP jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

2.2.1 a Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnosé (projekty wybrane w procedurze konkurencyjnej i
niekonkurencyjnej)

Krétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne
osoby biorgce udziat w procesie zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do
zachowania zasady bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww.
procesach zobowigzane sg do podpisania oSwiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato
ztozone wczesniej). Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w
podprocesie 2.5. Celem weryfikacji wniosku o ptatnosc jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci
wydatkédw w ramach projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu oraz zgodnie z celami programu. Wniosek o pftatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkdéw sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta.
Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest pozytywnie zweryfikowany (oceniony) wniosek
beneficjenta o ptatnosc.
Whiosek o ptatno$¢ moze dotyczy¢:
— whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,
— whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej,
— kwoty refundacji czesci wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez
beneficjenta,
— whnioskowania o przekazanie ptatnosci koricowej,
— rozliczenia ptatnosci zaliczkowej (udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktory
otrzymat srodki w formie zaliczki),
— wykazania postepu realizacji projektu we wniosku sprawozdawczym, bez wnioskowania o rozliczenie
wydatkow,
— lub potaczenia ww. wnioskdéw.
W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczgcego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki IP weryfikuje
réwniez czes¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkow/realizacje postepu rzeczowego projektu.
Szczegotowe zasady i metodyka doboru préby do weryfikacji, zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli IP.
W celu zachowania zasady dwdch par oczu, dobér préby dokumentéw do szczegétowej weryfikacji dokonywany jest
przez | pare oczu i weryfikowany przez Il pare oczu.

Opis doboru préby wydatkéw do szczeqotowej weryfikacji wniosku o ptatnosc.
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IP dokonuje wyboru préby wydatkéw do szczegétowej weryfikacji (sposréd dokumentéw zawartych w zestawieniu
wydatkdéw) zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli IP OCRG i wzywa Beneficjenta do przedtozenia za
posrednictwem CST2021 skandw dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkow. W zaleznosci od rodzaju
dokumentu podlegajgcego weryfikacji moga to by¢ m.in.:

e faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty,

e dokumenty potwierdzajgce odbiodr urzadzen, sprzetu lub wykonanie prac,

e w przypadku zakupu urzadzeri/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane — kopie protokotéw odbioru
urzadzen/sprzetu lub przyjecia materiatéw, z podaniem miejsca ich sktadowania,

e  wymaganym dokumentem potwierdzajgcym realizacje Projektu (zwigzanego z przebudowsg lub rozbudowg
obiektu) mogg by¢ takze dokumenty ksiegowe potwierdzajgce zwiekszenie wartosci srodka trwatego po
zakoniczeniu inwestycji,

e dokumenty potwierdzajgce prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkow w projekcie,

e inne niezbedne dokumenty potwierdzajgce i uzasadniajgce prawidtowa realizacje Projektu w tym potwierdzajace,
ze wydatki zostaty poniesione w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw,

e inne dokumenty niezbedne do potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkdw.

W ramach wniosku o ptatnos¢ szczegdtowej weryfikacji podlega:

5%, 30% dokumentdéw ksiegowych przedstawionych do rozliczenia dotyczacych wydatkdw kwalifikowalnych,

w odniesieniu do projektéw wspétfinansowanych z EFRR. W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnosé
rozliczajgcy tylko otrzymang transze zaliczki, a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc przez IP. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego)
whniosku beneficjenta o ptatno$¢ moze zosta¢ dokonana ptatnosc lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja wniosku o
zaliczke nastepuje w terminie do 15 dni roboczych od dnia ztozenia do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o
pfatnosé. Natomiast weryfikacja wniosku rozliczajgcego przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje
poniesionych przez beneficjenta wydatkéw nastepuje w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia przez
beneficjenta do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnosé wraz z wymaganymi przez IP zatgcznikami. Dane
dotyczace kolejnych etapow weryfikacji wniosku s3 wprowadzane niezwtocznie do CST2021.

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatno$¢ do momentu zakonczenia weryfikacji
whniosku przez IP. IP po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez sporzgdzania listy
sprawdzajgcej. W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnos¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego
whniosku o pfatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnosé jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia poprzedniego
whniosku o pfatnos¢. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ rozpocznie sie od dnia nastepnego po
dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosé.

Dofinansowanie bedzie przekazywane w terminie nie dtuzszym niz 80 dni liczagc od dnia przedtozenia wniosku o
ptatnosé, uwzgledniajgc zapisy umowy o dofinansowanie w zakresie przerwania lub zawieszenia biegu terminu
weryfikacji wniosku o ptatnoscé.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego sa
przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK. Zlecenia ptatnosci oraz
dyspozycje przelewu sporzadzane s3 przez pracownika DRP oraz przekazywane do DFK celem realizacji. W przypadku
projektow wiasnych, w ktérych beneficjentem jest Wojewddztwo Opolskie, IP jest zobowigzana do pisemnego
poinformowania IZ o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ oraz koniecznosci przekazania dofinansowania na rachunek
bankowy Beneficjenta (tj. Wojewddztwa Opolskiego) otwarty dla projektow wspaotfinansowanych z EFRR, poprzez
wskazanie kwot zatwierdzonych do wypfaty.

Whiosek dotyczgcy postepu rzeczowo — finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce monitorowanie
postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczaca postepu rzeczowo — finansowego
odbywa sie w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia prawidtowego i poprawnego wniosku o pfatnosé wraz z
wymaganymi przez IP zatgcznikami i konczy sie zatwierdzeniem wniosku. W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowa
przed zatwierdzeniem wniosku pracownik DRP sporzgdza informacje wewnetrzng do DKO o o pozytywnie
zweryfikowanym wniosku beneficjenta o ptatnosé koricowg, nastepnie otrzymywana jest zwrotna informacja o
przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu, polegajgcej na sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji
oraz zgodnosci z procedurami i przepisami. Po otrzymaniu informacji z DKO dotyczacej przeprowadzenia kontroli na
zakonczenie realizacji projektu, pracownik DRP sporzgdza dodatkowg liste sprawdzajacy, tj. liste sprawdzajaca dla
oceny wniosku o ptatno$¢ koncowa (Czesc 11). Pismo do beneficjenta sporzgdza pierwszy pracownik po dokonaniu
dwoch weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade dwdch par oczu”. W celu zachowania
zasady dwodch par oczu, w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ wypetniana jest lista sprawdzajgca
przez | pare oczu nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzgdzong liste i w razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz
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uzupetnien w zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista sprawdzajqgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w
ramach FEO 2021-2027 lub Lista sprawdzajgca dla oceny koricowego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2021.
Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IP moze sie zwrdécic¢ do beneficjenta z zadaniem
udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ pracownik DRP dokonuje autoryzacji wydatkéw w ramach
weryfikowanego wniosku o ptatnos¢ oraz w przypadku gdy przedmiotowa nieprawidtowosé wystgpita rédwniez w
poprzednich zatwierdzonych wnioskach o ptatnosé, wypetnia Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci i przekazuje go
do DKO zgodnie z podprocesem 6.1.2.1. Beneficjent informowany jest w pismie dotyczagcym wezwania do zwrotu
srodkow o mozliwosci wyrazenia zgody na potrgcenie wydatkdow w biezgcym wniosku.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka z doboru préby dokumentéw do kontroli czesciowej wniosku o ptatnosc.

2) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnos¢.

3) Pismo do Beneficjenta, informujgce o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢.

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

5) Pismo do IZ o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ oraz koniecznosci przekazania dofinansowania na rachunek bankowy
Beneficjenta (tj. Wojewddztwa Opolskiego) otwarty dla projektéw wspédtfinansowanych z EFRR - dot. projektow
wybranych w sposéb niekonkurencyjny.

6) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

7) Pismo do Beneficjenta w sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnosc.

8) Pismo do Beneficjenta w sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o ptatnosc.

9) Notatka potwierdzajgca kompletno$é¢ dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu — dotyczy tylko
koricowego wniosku o ptatnosc¢.

10) Pismo do Beneficjenta w sprawie braku srodkéw.

11) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkow.

12) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wz6r wniosku beneficjenta o ptatnosc.
2) (CST2021 Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.
3) Roczny Plan Kontroli regionalnego programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021 — 2027.
4)  LSiWD:
a) Wazdr list sprawdzajgcych dla oceny wniosku o ptatnos¢,
b) Wzér pisma do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé,
c) Wazdr pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkdw na konto beneficjenta,
d) Formularz weryfikacji nieprawidtowosci,
e) Pismo dot. wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnosc.
5) Notatka potwierdzajgca kompletnosé dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu — dotyczy tylko
koricowego wniosku o ptatnosé¢
6) Informacja o kontroli.
7) Informacja pokontrolna.
8) Umowa o dofinasowanie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.

2.2.1b Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ w ramach Instrumentow Finansowych

Krétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnos¢, ztozonego przez Beneficjenta, pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Przed przystgpieniem do czynnosci weryfikacyjnych wszyscy pracownicy biorgcy udziat w
procesie podpisujg Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci. Weryfikacja przedmiotowych oswiadczen nastepuje
zgodnie z procesem 2.5. Celem weryfikacji wniosku o ptatnosé jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie umowg o finansowaniu projektu
realizowanego przez BGK oraz zgodnie z celami programu. W trakcie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ monitorowane i
kontrolowane jest m.in. wypetnianie przez beneficjenta obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych oraz
prawidtowosc ich realizacji, wymienionych w umowie o finansowaniu projektu. W przypadku niewywigzywania sie ze
wskazanych obowigzkdw, IP informuje beneficjenta o koniecznosci podjecia dziatan zaradczych, a w przypadku braku
ich wykonania, IP pomniejsza maksymalng kwote dofinansowania w ramach projektu. Wktad z Programu wniesiony
zostaje przez IP do Funduszu Powierniczego w ramach ptatnosci okresowych dokonywanych na podstawie wnioskéw o
ptatnos¢ sktadanych przez BGK, przy czym:
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a) pierwszy wniosek o ptatnosé zaliczkowg ztozony zostaje w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
o finansowaniu projektu i moze stanowi¢ do 30% tgcznej kwoty wktadow z programu przeznaczonych na
instrumenty finansowe na mocy wtasciwej umowy o finansowaniu, zgodnie z art. 92 ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia
Ogodlnego,
b) kolejne wnioski o ptatnos¢ refundacyjne obejmujg wydatki kwalifikowane przedstawione do rozliczenia
w oparciu o ptatnosci na rzecz ostatecznych odbiorcéw oraz optaty za zarzadzanie, zgodnie z art. 68 ust. 1 lit. a) i
d) Rozporzadzenia Ogdlnego,
¢) kwota ujeta w pierwszym wniosku o ptatnosé zaliczkowa zostaje rozliczona nie pdzniej niz
w koncowym wniosku o ptatnosé¢, zgodnie z art. 92 ust. 3 Rozporzadzenia Ogdlnego.
Przekazanie Wktadu z Programu do Funduszu Powierniczego nastepuje niezwtocznie, lecz nie pdzniej, niz w terminie 80
dni roboczych od dnia ztozenia przez BGK wniosku o ptatnos¢, z uwzglednieniem zapisow art. 74 ust. 1 lit. b)
Rozporzadzenia Ogdlnego.
Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest pozytywnie zweryfikowany (oceniony) wniosek
beneficjenta o ptatnos¢.
Whniosek o ptatnos¢ moze dotyczyé:
— whnioskowania o Wkfad z Programu w formie wniosku zaliczkowego
— wnioskowania o Wktad z Programu w formie wniosku refundacyjnego
— rozliczenia otrzymanego Wktadu z Programu w formie wniosku rozliczajgcego zaliczke
— wniosku sprawozdawczego dotyczacego postepu rzeczowo — finansowego
lub potaczenia ww. wnioskéw.
Weryfikacja wniosku o zaliczke nastepuje w terminie do 15 dni roboczych od dnia nastepnego po dniu ztozenia do IP
prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnos¢, a w przypadku wniosku sprawozdawczego dotyczgcego postepu
rzeczowo-finansowego w terminie do 30 dni roboczych od dnia nastepnego po dniu ztozenia do IP prawidtowego
i poprawnego wniosku o ptatnos¢. Natomiast weryfikacja wniosku rozliczajgcego przekazang transze zaliczki oraz
whniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkéw nastepuje w terminie do 35 dni roboczych od dnia
zfozenia przez beneficjenta do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o pfatnosé wraz z wymaganymi przez IP
zatacznikami. Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakonczenia
weryfikacji wniosku przez IP. IP po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez sporzgdzania listy
sprawdzajgcej. W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnos¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego
whniosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnosé jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia poprzedniego
whniosku o ptatnos¢. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnosc rozpocznie sie od dnia nastepnego po
dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnos$é. W przypadku wniosku refundacyjnego/o zaliczke/rozliczajgcego
zaliczke weryfikacja wniosku o ptatnos¢ odbywa sie w oparciu o zasade ,,dwdch par oczu”, a w przypadku wniosku o
ptatnos¢ sprawozdawczego weryfikacje przeprowadza jeden pracownik. W celu zachowania zasady ,,dwéch par oczu”,
podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé wypetniana jest lista sprawdzajgca przez | pare oczu, nastepnie Il para oczu
weryfikuje sporzadzona liste i w razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnien, w zaleznosci od rodzaju
whniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnosc¢ (Instrumenty Finansowe) - Czes¢ I/ Lista sprawdzajgca
dla oceny kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcq (Instrumenty
Finansowe). Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IP moze sie zwrdécic¢ do Beneficjenta z
zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. Pismo do Beneficjenta
sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade
dwdch par oczu”. W ramach procesu weryfikacji wniosku o ptatnosé dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania uzupetnien
/ korekt/ wyjasnien za pomocga korespondencji przesytanej drogg mailowg. W procesie weryfikacji wniosku o ptatno$é
przyjmuje sie sporzadzenie Listy sprawdzajgcej dla oceny wniosku o ptatnos¢ — Czes¢ | po kazdym zakonczonym
procesie weryfikacyjnym. W odniesieniu do weryfikowanych Umoéw Inwestycyjnych przyjmuje sie sporzadzenie jednej
Listy sprawdzajgcej dla oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcq
(Instrumenty Finansowe) z ostatecznym wynikiem weryfikacji. Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢ z zachowaniem zasady
»dwoch par oczu” nastepuje akceptacja wyniku tej weryfikacji przez przetozonego lub inng upowazniong osobe.
Nastepnie wynik tej weryfikacji zatwierdzany jest przez Zastepce Dyrektora lub inng upowazniong osobe.
Srodki europejskie (w czesci dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego)
sg przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK. Zlecenia ptatnosci oraz
dyspozycje przelewu sporzadzane sg przez pracownika DIF oraz przekazywane do DFK celem realizacji.
W przypadku wniosku o ptatnosé koncows, przed zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé pracownik DIF sporzadza
informacje do DKO z prosbg o przeprowadzenie weryfikacji dokumentacji i oczekuje na otrzymanie zwrotnej informacji
o przeprowadzeniu kontroli na zakoriczenie realizacji projektu, polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji
oraz zgodnosci z procedurami i przepisami. Po otrzymaniu informacji z DKO dotyczacej przeprowadzenia kontroli na
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zakonczenie realizacji projektu, pracownik DIF sporzadza drugg czesé listy sprawdzajacej, tj. Liste sprawdzajqcq dla
oceny wniosku o ptatnosc - Czesc Il. W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci wydatkow we wniosku o ptatnosc
(pozyczek/optat za zarzadzanie) Beneficjent zostaje zobowigzany do zwrotu srodkéw/zastgpienia pozycji
niekwalifikowalnych operacjami prawidtowymi / wytgczenia wydatku niekwalifikowalnego z wniosku o ptatnos¢
zgodnie z art. 103 ust. 5 Rozporzadzenia Ogdlnego. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji
refundacyjnego wniosku o ptatnosé pracownik DIF dokonuje autoryzacji wydatkdw w ramach weryfikowanego wniosku
o ptatnos¢. W przypadku sporzadzenia Formularza zgtoszenia nieprawidtowosci pracownik DIF przekazuje dokument do
DKO zgodnie z podprocesem 6.1.2.1.

Szczegotowe zasady i metodyka doboru proby do weryfikacji zamieszczane s3 w Rocznym Planie Kontroli IP.

Opis doboru proby wydatkow dotyczgcych instrumentdéw finansowych.

Dobér préby pozyczek do weryfikacji odbywa sie na podstawie zatgczonego do wniosku o ptatnos¢ wykazu ptatnosci na
rzecz Ostatecznych Odbiorcow oraz zestawienia opfat za zarzadzanie, tj. wydatkdw poniesionych w rozumieniu art. 68
ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego, przy czym wydatki podlegajg podziatowi na dwie grupy:

- Grupe |, obejmujgca ptatnosci na rzecz Ostatecznych Odbiorcow w formie pozyczek (Instrument Finansowy)/
pozyczek z czesciowym umorzeniem kapitatu (Instrument mieszany),

- Grupe ll, obejmujacg ptatnosci z tytutu optat za zarzadzanie.

W ramach Grupy |, doboru préby dokonuje sie zaréwno na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez Dziat
Instrumentow Finansowych IP OCRG (DIF), jak i na etapie kontroli na miejscu realizowanej w ramach planu kontroli
przez Dziat Kontroli (DKO), tj. kontroli Projektu na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta (BGK).
Dobor préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest z zachowaniem zasady ,,dwoch par oczu” -
Arkusz oceny ryzyka oraz notatka stuzbowa -Dobdr préby podczas weryfikacji Umow Inwestycyjnych oraz optat za
zarzqdzanie ujetych we wnioskach o ptatnosc¢ sporzadzana jest przez | pare oczu i weryfikowana przez Il pare oczu,
nastepnie akceptowana przez przetozonego lub inng upowazniong osobe oraz zatwierdzana przez Zastepce Dyrektora
lub inng upowazniong osobe.

Dobdr préby dokumentéw do kontroli odbywa sie poprzez ustalenie liczby pozyczek dla kazdego dziatania/typu
projektu, w ramach ktérego wdrazane sg Instrumenty Finansowe. Liczba pozyczek podlegajacych kontroli okreslana jest
na podstawie niestatystycznej metody doboru préby wg ponizszych zatozen:

Liczebno$¢ populacji Minimalna liczebnos¢ proby
1-9 Wszystkie elementy
10-50 10
51-500 20
501-1000 25
1001-2000 30
2001-wiecej 40

W przypadku, gdy na wczesniejszym etapie wdrazania IF, dana pozyczka zostata catoSciowo zweryfikowana (tj. kontrola
obejmowata kwalifikowalno$¢ udzielenia oraz rozliczenia wsparcia) przez Dziat Instrumentéw Finansowych/ Dziat
Kontroli, jak réwniez przez inne uprawnione podmioty (w szczegdlnosci KE, IA, 1Z), pozyczka ta zostaje wytgczona z
populacji stanowigcej podstawe do wytypowania préby. Prowadzgc kontrole pozyczki nalezy kierowac sie zasada
unikania dublowania czynnosci weryfikacyjnych, ktére zostaty juz przeprowadzone w tym samym zakresie na innym
etapie weryfikacji pozyczki. Po ustaleniu liczebnosci préby, wyboru pozyczek do weryfikacji administracyjnej / kontroli
na miejscu dokonuje sie w oparciu o analize ryzyka®. Liczebnoé¢ préby ustalona zostaje odrebnie dla kazdego typu
projektu w ramach wdrazanego dziatania. Oceny ryzyka dokonuje sie w oparciu o czynniki ryzyka poprzez obliczenie
iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczgcej prawdopodobieristwa wystgpienia matego/$redniego/duzego
ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie pozyczek wg wskaznika procentowego. Pozyczki
kwalifikujg sie do weryfikacji administracyjnej / kontroli na miejscu zgodnie z zasadg: ,,im wiekszy wskaznik procentowy
oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane z realizacjg danej pozyczki”. Nastepnie sporzgdza sie proponowany uktad
pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktore uzyskaty najwyzszy wskaznik procentowy) do potencjalnie
najmniej ryzykownych (z najmniejszym wskaznikiem procentowym). Przy jednakowej liczbie punktow o kolejnosci
pozyczki decyduje ogdlna wartos¢ pozyczki — pozyczki o wiekszej wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.
Dodatkowo stosowana przez IP OCRG metodyka wyboru proby pozyczek do weryfikacji administracyjnej / kontroli na
miejscu uzupetniona zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o wybdr losowy jednej pozyczki na kazdym etapie ustalania
proby do weryfikacji. Nastepnie pracownik Dziatu Instrumentéw Finansowych IP lub Dziatu Kontroli IP dokonuje

15 Weryfikacje zarzadcze oparte na ryzyku — Art. 74 ust. 2 Rozporzadzenia Ogolnego.
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wyboru proby losowej za pomoca arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS ( = los() * n) z zakresu od 1 do n, gdzie n
oznacza numer porzgdkowy ostatniego z elementéw zestawienia. Wygenerowana losowo liczba naturalna
przyporzgdkowywana jest numerowi porzgdkowemu pozyczki w zestawieniu. Wylosowane pozyczki zostajg wigczone
do grup pozyczek wybranych do weryfikacji administracyjnej/ kontroli na miejscu po przeprowadzonej wczesniej
analizie ryzyka. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje kolejnego losowego doboru pozyczki w liczbie
odpowiadajacej liczbie pozyczek, w ramach ktorych stwierdzono nieprawidtowosé, w odniesieniu do Umowy
Operacyjnej zawartej z Partnerem Finansujgcym, u ktérego wystgpita nieprawidtowosé.
W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega jedna optata dotyczaca wynagrodzenia instytucji,
z ktéra IP zawarta umowe o finansowaniu oraz co najmniej jedna optata dotyczacg wynagrodzenia kazdego Partnera
Finansujgcego wystepujgcego w wykazie optat za zarzgdzanie. Wyboru losowego proby dokonuje sie za pomocg
arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje dodatkowego
doboru préby na warunkach okreslonych powyzej. Proba dokumentéw do weryfikacji w odniesieniu do optat za
zarzadzanie ustalana jest na podstawie zatgczonego do wniosku o ptatnosé zestawienia optat za zarzadzanie.
W celu potwierdzenia poprawnosci naliczonych/pobranych przez MFP/PF optat za zarzagdzanie, pomocniczg funkcje
petni aplikacja SZFEIK — System Zarzgdzania Funduszami Europejskimi i Krajowymi. Dokumentem potwierdzajgcym
przeprowadzenie procesu weryfikacyjnego zgodnosci dokumentéw Beneficjenta/ danych wprowadzanych do systemu
CST2021 z informacjami ujawnionymi w SZFEIK jest wydruk zrzutu/eksportu danych z systemu SZFEIK wykorzystanych
do weryfikacji. Pracownik Dziatu Instrumentéw Finansowych IP / Dziatu Kontroli IP dokonuje wyboru préby wydatkéw
do szczegdtowej weryfikacji zgodnie z metodyka opisang powyzej i zawiadamia Beneficjenta o koniecznosci
przedtozenia skanow/kopii dokumentow potwierdzajacych kwalifikowalnos$é wydatkow, tj.:

=  wodniesieniu do Grupy | wydatkow:
— dokumenty kwalifikujgce do udziatu w projekcie (w przypadku, gdy w dokumentacji pozyczkowej wystepuje
oswiadczenie ztozone przez Ostatecznego Odbiorce nalezy zweryfikowac jego wiarygodnosé w oparciu o
dokumenty/bazy danych wskazane na etapie wyboru PF (np. w Metryce Instrumentu Finansowego),
— dokumenty potwierdzajgce udzielenie wsparcia w postaci pozyczki / pozyczki z umorzeniem (m. in. Umowy
Inwestycyjne/aneksy do Umow Inwestycyjnych wraz z zatgcznikami),
— zabezpieczenie realizacji umowy,
— potwierdzenie przekazania przez Partnera Finansujacego srodkow na rzecz Ostatecznego Odbiorcy,
— dokumenty potwierdzajgce rozliczenie pozyczki / pozyczki z umorzeniem (dopuszcza sie przedtozenie kserokopii
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem), tj. faktury/inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaptaty, ewidencje srodkéw trwatych/ewidencje wyposazenia/ewidencje wartosci niematerialnych
i prawnych, dokumentacje zdjeciowg, zawierajacg m. in. zdjecia zakupionego sprzetu,
— dokumenty dotyczace poprawnosci udzielenia pomocy publicznej/ pomocy de minimis,
— dokumentacje z przeprowadzonej kontroli Umowy Inwestycyjnej (jesli dotyczy).
W odniesieniu do Uméw Inwestycyjnych co najmniej czesciowo rozliczonych, zastrzega sie mozliwos¢é wezwania
Beneficjenta do przedtozenia innych, nie wymienionych powyzej dokumentéw.

= w odniesieniu do Grupy Il wydatkow:
— wyciggi bankowe; zastrzega sie mozliwos¢ wezwania Beneficjenta do przedtozenia innych dokumentéw; w ramach
przedmiotowej Grupy badana jest poprawnos¢ naliczenia/ pobrania optat za zarzadzanie.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)  Notatka stuzbowa - -Dobér préby podczas weryfikacji Umow Inwestycyjnych oraz optat za zarzgdzanie ujetych we
whnioskach o ptatnosé¢
2)  Arkusz oceny ryzyka
3)  Lista sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnosé (Instrumenty Finansowe)
4)  Lista sprawdzajgca dla oceny kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorca
(Instrumenty Finansowe)
5)  Informacja do Beneficjenta dot. wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnos¢
6)  Pismo do Beneficjenta w sprawie poprawek i uzupetnient do wniosku o ptatnosé
7)  Pismo do Beneficjenta dot. wynikdéw weryfikacji wniosku o ptatnos¢
8)  Pismo w sprawie dyspozycji przelewu $Srodkéw na konto Beneficjenta
9)  Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkéw
10) Pismo do beneficjenta o braku srodkéw
11)  Notatka potwierdzajgca kompletno$¢ dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu — dotyczy koricowego
whniosku o ptatnos¢
12) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
13) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)  Wzér wniosku beneficjenta o ptatnosc
2) CST2021 Aplikacja gtdowna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji
3) Roczny Plan Kontroli regionalnego programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021 — 2027
4) LSiWD:

a)

b)  Wzor listy sprawdzajacej dla oceny wniosku o ptatnos¢ (Instrumenty Finansowe)

c) Wzdr listy sprawdzajacej dla oceny kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Umowy Inwestycyjnej

z Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty Finansowe)

d) Wazdr pisma do Beneficjenta informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé

e) Wazdr pisma dotyczacego dyspozycji przelewu srodkdw EFRR na podstawie wniosku Beneficjenta o ptatnosc,

f)  Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,

g) Notatka potwierdzajgca kompletnos¢ dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu — dotyczy

koncowego wniosku o ptatnosé
5) Informacja pokontrolna
6) Umowa o Finansowaniu Projektu realizowanego przez BGK w ramach FEO 2021-2027
7) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Partnerem Finansujgcy
8) Umowa Inwestycyjna zawarta pomiedzy Partnerem Finansujgcym i Ostatecznym Odbiorca
2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnosc (projekty wybrane w procedurze
konkurencyjnej)
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania* powigzane
dziatanie
Podpisanie Oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci, jedli pracownik nie zrobit tego na
1. Pracownik DRP wczesniejszym etapie (dotyczy wszystkich Niezwtocznie

pracownikdéw biorgcych udziat w procesie
zatwierdzania wniosku o ptatnosc).

Pracownicy DRP
(zasada ,,dwdch

Dokonanie doboru préby dokumentéw do

-1
par OCZU. szczegdtowej weryfikacji sporzadzenie notatki
pracownik . .
. stuzbowe;j.
dokonuje - .
o W przypadku gdy Beneficjent we wniosku o
doboru préby i L. . .
ptatnosé rozlicza do 2 faktur lub innych
sporzadza . . - L
2. dokumentdéw o rownowaznej wartosci
notatke; 2 . .
. dowodowej, wniosku sprawozdawczego, o
pracownik . . 4 L
wervfikuie zaliczke, wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego
y’ ) wydatki w oparciu o metody uproszczone, tj.
sposob doboru . .
. kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe, stawki
proby oraz ryczattowe, przejs¢ do pkt 6
sporzgdzong y » Prze) pKLE.
notatke)
Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowe;j
3. Gtéwny zawierajgcej opis doboru proby, przekazanie
Specjalista do Kierownika Dziatu Rozliczen Projektow.
4 Kierownik DRP Zat'W|erdzen|e rlmotatkl stuzbowej zawierajacej
opis doboru proéby.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
5. Pracownik DRP wiadomosci w CST2021 z prosbg o

przekazanie wymaganych zatgcznikéw.

5 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whniosku o
ptatnosé
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP

Weryfikacja czy wniosek o ptatnosc za
poprzedni okres rozliczeniowy (jesli dotyczy)
zostat zatwierdzony. Jedli TAK przejs¢ do pkt.
7. Jedli nie zostat zatwierdzony, nalezy
poinformowac¢ Beneficjenta pismem, za
posrednictwem CST2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Niezwtocznie

Pracownik DRP

Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o ptatnosé w oparciu o
liste sprawdzajgca dla oceny wniosku o
ptatnos¢ posrednia lub koricowg (zasada
»dwadch par oczu” — dotyczy procedury
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. | para oczu
sporzadza liste sprawdzajaca, nastepnie Il
para oczu weryfikuje sporzadzona liste i w
razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz
uzupetnien).

Refundacja/
Sprawozdawczy/
Rozliczenie
zaliczki/

30 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whniosku o
ptatnosé/
zatacznikéw do
whniosku o
pfatnosé

Zaliczka

15 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whniosku o
pfatnosé

Pracownik DRP

1) W przypadku gdy kwota ujeta we wniosku
o pfatnosc jest nienalezna lub dokumenty
potwierdzajgce czy wydatki deklarowane
przez Beneficjenta zostaty zaptacone, oraz czy
spetniajg one obowigzujgce przepisy prawa,
wymagania Programu, oraz warunki wsparcia
operacji nie zostaty przedtozone — przejs¢ do
pkt. 9.

2) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji:
wszczeto dochodzenie w zwigzku z
ewentualnymi nieprawidtowosciami
majgcymi wptyw na dane wydatki - przejs¢ do
pkt. 9.

3) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji z
powodu wystgpienia bteddw systemowych
lub technicznych systemu
teleinformatycznego CST2021 nie jest
mozliwe przeprowadzenie formalnej
weryfikacji wniosku o ptatnosé — przejs¢ do
pkt. 9.

4) W przypadku kiedy akceptacja formularza
zmian/ sporzadzenie Aneksu do Umowy o
dofinansowanie ma wptyw na mozliwos¢
zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢, przejsé do
pkt. 9.

niezwtocznie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

5) W przypadku stwierdzenia braku
mozliwosci prowadzenia weryfikacji wniosku
o ptatnosc¢ ze wzgledéw proceduralnych
przej$¢ do pkt. 9., po ustgpieniu ww.
okolicznosci kontynuowaé czynnosci
wynikajace z pkt. 7.

6) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji nie
stwierdzono btedu wymagajgcego poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosc¢ lub w
przypadku stwierdzenia btedow, ktére
zostang skorygowane przez IP przejs¢ do pkt.
20.

7) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ stwierdzono
nieprawidtowosci przejs¢ do pkt. 15.

Pracownik DRP

1) Sporzadzenie pisma w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o pfatnosé — jedli
dotyczy;

2) Sporzadzenie pisma do Beneficjenta dot.
przerwania biegu terminu weryfikacji wniosku
o ptatnosc — jesli dotyczy;

3) Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w
sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ podpisania Aneksu do
Umowy o dofinansowanie, ktéry ma wptyw
na mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku o
ptatnosé — jesli dotyczy.

10.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnos¢ wraz z
listami sprawdzajgcymi / dot. przerwania
biegu terminu weryfikacji wniosku o ptatnos¢
/ w sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku
do momentu zaakceptowania formularza
zmian/ podpisania Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktory ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.
Przekazanie do Kierownika Dziatu Rozliczen
Projektow

11.

Kierownik DRP

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnos¢ wraz z listami sprawdzajgcymi / dot.
przerwania biegu terminu weryfikacji wniosku
o ptatnos$¢ / w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza zmian/
podpisania Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.

5 dni robocze (w
tym nie wiecej niz
2 dnidla
pracownikéw)

12.

Pracownik DRP

1) Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem

1 dzien roboczy
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

podpisanym elektronicznie o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.

2) Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021.
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem
podpisanym elektronicznie w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosé.

3) Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem w
sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza zmian/
podpisania Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktory ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.

Po otrzymaniu od beneficjenta poprawek i
uzupetnien do wniosku na wezwanie IP do

Refundacja/
Sprawozdawczy /
Rozliczenie
zaliczki

30 dni roboczych
od dnia

13. | Pracownik DRP uzupetnienia (zasada ,,dwéch par oczu”) . -
weryfikacja formalna, merytoryczna, otrzymania
finansowa wniosku o ptatnosé. .poprawell< .
i uzupetnien do
whiosku
Zaliczka
15 dni roboczych
W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono btedy / okolicznosci
14. | Pracownik DRP unierr?oili'\{viajace'p’)rowadzenie dalszej Niezwloczne i
weryfikacji — przejs¢ do pkt. 8., w przypadku
nie stwierdzenia takich btedéw przejs¢ do pkt.
20.
1. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci wymagajgce
czynnosci kontrolnych przejs¢ do pkt. 16.
2. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji Refundacja/
stwierdzono nieprawidtowos$¢ niewymagajacy Ptatnosc
czynnosci kontrolnych i wystepujgcg w koricowa/Rozlicze
poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o nie zaliczki/
ptatnosé przejs¢ do podprocesu 6.1.2.1 oraz Zaliczka
przygotowaé wezwanie do zwrotu $rodkow/
15 | pracownik DRp | WYrazenie zgody na potracenie kolejnej 2 dni robocze ]

ptatnosci. Po zwrocie $rodkéw/ wyrazeniu
zgody na potracenie kolejnej ptatnosci przez
Beneficjenta przejs¢ do pkt. 20.

3. W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢, informacji
wskazujgcych na potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego/ sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego,
nalezy postepowac zgodnie z zapisami
ujetymi w podprocesie 6.4
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

16.

Pracownik DRP

Sporzadzenie informacji do DKO o
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢

17.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja informacji do DKO o
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢

18.

Kierownik DRP

Zatwierdzenie informacji do DKO o
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢

19.

Pracownik DRP

Przekazanie informacji o nieprawidtowosciach
we whniosku o ptatnos¢ do DKO oraz
wstrzymanie procedury weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ do momentu zakoriczenia kontroli.
Po zakonczeniu kontroli wrdci¢ do pkt. 7.

Refundacja/
Ptatnosc
korcowa/
Rozliczenie
zaliczki/
Zaliczka

3 dni robocze

DKO

20.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego
whniosku o ptatnos¢ (listy sprawdzajacej) W
przypadku pozytywnego wniosku o ptatnosé
posrednig przejs¢ do pkt 21. W przypadku
pozytywnego wniosku o ptatnos¢ korncowg
przejsc¢ do pkt. 23.

21.

Kierownik DRP

Zatwierdzenie pozytywnego wniosku
o ptatnosc (listy sprawdzajacej)

22.

Pracownik DRP

Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021,
oraz przestanie poprzez CST2021 wiadomosci
do Beneficjenta z informacjg w
przedmiotowym zakresie. Nastepnie przejs¢
do pkt. 27. W przypadku korekty btedow
formalnych mozliwych do poprawy przez IP
utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢ w
CST2021 oraz wystanie do Beneficjenta
informacji w zakresie poprawek poprzez
wiadomos¢ w systemie CST2021. W
przypadku autoryzacji wydatkow
kwalifikowalnych utworzenie korekty wniosku
o ptatnos¢ w CST2021 (poinformowanie
Beneficjenta o mozliwosci wniesienia
zastrzezen nastepuje w pismie, o ktérym
mowa w pkt. 31.

3 dni robocze

niezwtocznie

23.

Pracownik DRP

Przekazanie zapytania o umieszczeniu
projektu w planie kontroli na formatce do
DKO (Informacja wewnetrzna o pozytywnie
zweryfikowanym wniosku beneficjenta o
ptatnos¢ koncowq — przed sporzgdzeniem
dyspozycji przelewu)

1 dzien roboczy

DKO

24,

Pracownik DRP

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z DKO:

- w przypadku umieszczenia w planie kontroli

(kontrola na miejscu) kontynuowac proces w

pkt. 25.;

- w przypadku nieumieszczenia projektu

w planie kontroli (kontrola na miejscu) przejs¢
do pkt. 26.

1 dzien roboczy

DKO

25.

Pracownik DRP
/Pracownik
Dziatu Kontroli

Wstrzymanie procedury zatwierdzenia
whniosku o ptatno$¢ do momentu otrzymania
zwrotnej informacji z DKO o przeprowadzeniu
kontroli na miejscu. W przypadku braku

1 dzien roboczy

DKO/DRP
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

nieprawidtowosci przejs¢ do pkt. 26. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
kontynuacja procesu DKO.

26.

Pracownik DRP

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z DKO
dotyczacej przeprowadzenia kontroli na
zakonczenie realizacji projektu (informacja
pokontrolna i/ lub notatka z przeprowadzone
kontroli kompletnosci dokumentacji), | para
oczu sporzadza liste sprawdzajgcg dla oceny
wniosku o ptatno$é koricowa (Czesé Il),
nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzgdzong
liste i w razie koniecznos$ci dokonuje
poprawek oraz uzupetnien listy sprawdzajacej
dla oceny wniosku o ptatnos¢ koricowa,
nastepnie wroci¢ do pkt. 21.

1 dzien roboczy

DKO

27.

Pracownik DRP

1) Sprawdzenie czy wnioskowana kwota EFRR
nie przekracza limitu srodkow z
upowaznienia:

— jezeli przekracza - sporzadzenie pisma do
beneficjenta o braku srodkéw lub
sporzadzenie pisma w sprawie czesciowej
dyspozycji przelewu srodkéw na wskazane w
umowie o dofinansowanie konto
beneficjenta.

- jezeli nie przekracza sporzadzenie pisma w
sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane w umowie o dofinansowanie konto
beneficjenta (zasada ,, dwéch par oczu — 1
pracownik sporzgdza dyspozycje
przelewu/pismo o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢; 2 pracownik weryfikuje sporzgdzong
dyspozycje przelewu).

2) Sporzadzenie informacji do beneficjenta o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ - (dotyczy
whniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego otrzymane
transze zaliczki oraz wniosku

o ptatnosc dotyczacego czesci
sprawozdawczej).

28.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku $rodkow /
weryfikacja i akceptacja pisma w sprawie
dyspozycji przelewu srodkéw na wskazane w
umowie/decyzji o dofinansowaniu konto
beneficjenta/ Weryfikacja i akceptacja
informacji do beneficjenta o zatwierdzeniu
whniosku o ptatnos¢ (dotyczy-wniosku o
ptatnosé rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatno$¢ dotyczgcego
czesci sprawozdawczej)

Refundacja
/Ptatnosé
koricowa/Rozlicze
nie zaliczki/
Zaliczka

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

29.

Kierownik DRP

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku srodkéw / Zatwierdzenie pisma
w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane w umowie konto beneficjenta.
Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - (dotyczy-wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego otrzymane transze zaliczki oraz
whniosku o ptatnos$¢ dotyczacego czesci
sprawozdawczej)

30.

Pracownik DRP

Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem
podpisanym elektronicznie w sprawie braku
$rodkow/ Przekazanie do DFK pisma w
sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane w umowie/decyzji o
dofinansowanie konto beneficjenta/
informacji o zatwierdzeniu wniosku

o ptatnosc - (dotyczy wniosku

o ptatnosc rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatno$¢ dotyczgcego
czesci sprawozdawczej)

31.

Pracownik DRP

Sporzadzenie pisma do beneficjenta o
przelaniu srodkéw na podstawie informacji z
DFK o przekazaniu srodkéw na rachunek
bankowy beneficjenta wraz z informacjg o
dokonanej autoryzacji wydatkow oraz o
mozliwosci wniesienia zastrzezen— jesli dotyczy

2 dni robocze

DFK

32.

Z-ca Kierownika /
Gtéowny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta
w sprawie przelania srodkdw wraz z informacja
o dokonanej autoryzacji wydatkéw oraz o
mozliwosci wniesienia zastrzezen — jesli
dotyczy

33.

Kierownik DRP

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie przelania srodkéw wraz z informacjg o
dokonanej autoryzacji wydatkow oraz o
mozliwosci wniesienia zastrzezen — jesli
dotyczy

3 dni robocze

34.

Pracownik DRP

Woystanie do Beneficjenta wiadomosci w
CST2021 wraz z pismem podpisanym
elektronicznie o przelaniu Srodkéw do
beneficjenta wraz z informacjg o dokonanej
autoryzacji wydatkéw oraz o mozliwosci
whniesienia zastrzezen — jesli dotyczy

niezwtocznie

35.

Pracownik DRP

Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst
zastrzezenia do dokonanej autoryzacji
wydatkow. Jesli zastrzezenia sg zasadne,
przejs¢ do punktu 30, jesli nie przejs¢ do
punktu 36.

Pracownik DRP
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Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania* owiazane
dziatanie y powia
36. | Pracownik DRP Sporzadzenie pisemnego ostatecznego Pracownik DRP
stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.
37. |Z-caKierownika / | Akceptacja pisma dot. zgtoszonych zastrzezernn | Z-ca Kierownika /
Gtéwny wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania | Gtdwny Specjalista
Specjalista ustalen.
38. | Kierownik DRP/ |Zatwierdzenie pisma dot. zgtoszonych Kierownik DRP / Z-
Z-ca dyrektora zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy ca dyrektora
skorygowania ustalen.
39. | Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta Pracownik DRP

wiadomosci w SL2021 z pismem dot.
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem

odmowy skorygowania ustalen.

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym

terminem wykonania dziatania dla DRP jest tgczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.2.2 a Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢ (projekty wybrane w procedurze

niekonkurencyjnej)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP

Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci, jesli pracownik nie zrobit tego na
wczesniejszym etapie (dotyczy wszystkich
pracownikéw biorgcych udziat w procesie
zatwierdzania wniosku o ptatnosc).

Niezwtocznie

Pracownicy DRP
(zasada ,,dwéch

Dokonanie doboru préby dokumentéw do

paroczu—1 . . e s . .
. szczegdtowej weryfikacji i sporzadzenie notatki
pracownik . .
. stuzbowe;.
dokonuje - .
. W przypadku gdy Beneficjent we wniosku o
doboru préby i . . .
ptatnosé rozlicza do 2 faktur lub innych
sporzadza , , . .
dokumentéw o réwnowaznej wartosci
notatke; 2 . .
. dowodowej, wniosku sprawozdawczego, o .
pracownik . : AR 5 dni roboczych
- zaliczke, wniosku o ptatnosc rozliczajgcego . .
weryfikuje ) . . liczonych od dnia
, wydatki w oparciu o metody uproszczone, tj.
sposdb doboru . . nastepnego po
, kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe, stawki -
préby oraz g dniu wptywu
ryczattowe, przejsé do pkt 6. .
sporzadzong whniosku o
notatke) ptatnos¢
Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowe;j
Gtéwny zawierajacej opis doboru proéby, przekazanie do
Specjalista Kierownika Dziatu Rozliczen Projektow.

Kierownik DRP

Zatwierdzenie notatki stuzbowej zawierajacej
opis doboru proéby.

Pracownik DRP

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w CST2021 z prosbg o przekazanie
wymaganych zatgcznikéw.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP

Weryfikacja czy wniosek o ptatnosc za poprzedni
okres rozliczeniowy (jesli dotyczy) zostat
zatwierdzony. Jedli TAK przejsé do pkt. 7.

Jedli nie zostat zatwierdzony, nalezy
poinformowac¢ Beneficjenta pismem, za
posrednictwem CST2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Niezwtocznie

Pracownik DRP

Weryfikacja formalna, merytoryczna, finansowa
whniosku o ptatno$¢ w oparciu o liste
sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnos¢
posrednig lub koricowg (zasada ,,dwdch par oczu”
— dotyczy procedury weryfikacji wniosku o
ptatnoscé. | para oczu sporzadza liste
sprawdzajgcg, nastepnie Il para oczu weryfikuje
sporzadzong liste i w razie koniecznosci dokonuje
poprawek oraz uzupetnien).

Refundacja /
Sprawozdawczy /
Rozliczenie
zaliczki /

30 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whniosku o
ptatnosé/
zatacznikéw do
whniosku o
pfatnosé
Zaliczka

15 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whniosku o
pfatnosé

Pracownik DRP

1) W przypadku gdy kwota ujeta we wniosku o
ptatnos¢ jest nienalezna lub dokumenty
potwierdzajgce czy wydatki deklarowane przez
Beneficjenta zostaty zaptacone, oraz czy spetniajg
one obowigzujgce przepisy prawa, wymagania
Programu, oraz warunki wsparcia operacji nie
zostaty przedtozone — przejs¢ do pkt. 9.

2) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji:
wszczeto dochodzenie w zwigzku z ewentualnymi
nieprawidtowosciami majgcymi wptyw na dane
wydatki - przejs¢ do pkt. 9.

3) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji z
powodu wystgpienia btedéw systemowych lub
technicznych systemu teleinformatycznego
CST2021 nie jest mozliwe przeprowadzenie
formalnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ —
przejs¢ do pkt. 9.

4) W przypadku kiedy akceptacja formularza
zmian/ zmiana Decyzji o dofinansowaniu ma
wptyw na mozliwos$¢ zatwierdzenia wniosku o
ptatnosé, przejs¢ do pkt. 9.

5) W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci
prowadzenia weryfikacji wniosku o ptatnosc ze
wzgleddw proceduralnych przejs¢ do pkt. 9., po
ustgpieniu ww. okolicznosci kontynuowac
czynnosci wynikajgce z pkt. 7.

niezwtocznie
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

6) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji nie
stwierdzono btedu wymagajgcego poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosc¢ lub w
przypadku stwierdzenia bteddw, ktére zostang
skorygowane przez IP przejs¢ do pkt. 20.

7) W przypadku gdy w trakcie weryfikacji wniosku
o ptatnosc¢ stwierdzono nieprawidtowosci przejsc
do pkt. 15.

Pracownik DRP

1) Sporzgdzenie pisma w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosc — jesli dotyczy;
2) Sporzadzenie pisma do Beneficjenta dot.
przerwania biegu terminu weryfikacji wniosku o
pfatnosé — jedli dotyczy;

3) Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do
momentu zaakceptowania formularza zmian/
przyjecia przez ZWO zmiany Decyzji o
dofinansowaniu, ktéra ma wptyw na mozliwosé
zatwierdzenia wniosku o pfatnosé — jedli dotyczy.

10.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie poprawek i uzupetnien do
whniosku o ptatnos$¢ wraz z listami sprawdzajgcym
i/ dot. przerwania biegu terminu weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ / w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza zmian/ przyjecia
przez ZWO zmiany Decyzji o dofinansowaniu,
ktéra ma wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku. Przekazanie do Kierownika Dziatu
Rozliczen Projektow

11.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o ptatnos¢
wraz z listami sprawdzajgcymi/w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza zmian/ przyjecia
przez ZWO zmiany Decyzji o dofinansowaniu,
ktéra ma wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku.

5 dni robocze (w
tym nie wiecej niz
2 dnidla
pracownikow)

12.

Pracownik DRP

1) Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021.
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem
podpisanym elektronicznie o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnos¢.

2) Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021.
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem
podpisanym elektronicznie w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosc.

3) Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem
podpisanym elektronicznie w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do momentu

1 dzien roboczy
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wk e .
dziatanie ykonania powigzane
zaakceptowania formularza zmian/ przyjecia
przez ZWO zmiany Decyzji o dofinansowaniu,
ktéra ma wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku.
Refundacja/
Sprawozdawczy/R
ozliczenie zaliczki
Po otrzymaniu od beneficjenta poprawek i 30 dni roboczych
uzupetnien do wniosku na wezwanie IP do od dnia
13. Pracownik DRP uzupetnienia (zasada ,,dwdéch par oczu”) otrzymania -
weryfikacja formalna, merytoryczna, finansowa poprawek
wniosku o ptatnos¢. i uzupetnien do
whiosku
Zaliczka
15 dni roboczych
W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono btedy / okolicznosci
14. Pracownik DRP uniemozliwiajgce prowadzenie dalszej weryfikacji | Niezwtoczne -
— przej$¢ do pkt. 9., w przypadku nie stwierdzenia
takich bteddw przejs¢ do pkt. 20.
1. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci wymagajgce
czynnosci kontrolnych przejs¢ do pkt. 16.
2. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji Refundacja/
stwierdzono nieprawidtowos$¢ niewymagajaca Ptatnos¢
czynnosci kontrolnych i wystepujaca w koricowa/Rozlicze
poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o nie zaliczki/
ptatnos¢ przejé¢ do podprocesu 6.1.2.1 oraz Zaliczka
przygotowaé wezwanie do zwrotu $rodkow/
15. Pracownik DRP wyrazenie zgody na potracenie kolejnej ptatnosci. | 2 dnirobocze -
Po zwrocie $rodkow/ wyrazeniu zgody na
potracenie kolejnej ptatnosci przez Beneficjenta
przejs¢ do pkt. 20.
3. W przypadku uzyskania, w trakcie weryfikacji
whniosku o pfatnos¢, informacji wskazujgcych na
potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego/
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego,
nalezy postepowac zgodnie z zapisami ujetymi w
podprocesie 6.4
16. Pracownik DRP S.porzad.zenie ir’n‘.ormacji do !DKO o - Refund{a’cja/
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ Ptatnosc
Z-c,a Kierownika/ Weryfikacja i akceptacja informacji do DKO o konc‘owa/.
17. Gtéwny ) ) L . > Rozliczenie
L nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ L.
Specjalista zaliczki/ -
Zaliczka
18, Kierownik DRP/ Zatwierdzenie informacji do DKO o
Z-ca Dyrektora nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ 3 dni robocze
Przekazanie informacji o nieprawidtowosciach we
19. Pracownik DRP whniosku o ptatnos¢ do DKO oraz wstrzymanie DKO

procedury weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

momentu zakonczenia kontroli. Po zakonczeniu
kontroli wréci¢ do pkt. 7.

20.

Z-ca Kierownika/
Gtéowny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego wniosku o
ptatnosc (listy sprawdzajgcej). W przypadku
pozytywnego wniosku o ptatnos¢ posrednia
przejs¢ do pkt 21. W przypadku pozytywnego
whniosku o pfatnos$¢ koricowa przejsé do pkt. 23.

21.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pozytywnego wniosku o ptatnos¢
(listy sprawdzajacej)

3 dni robocze

22.

Pracownik DRP

Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021, oraz
przestanie poprzez CST2021 wiadomosci do
Beneficjenta z informacjg w przedmiotowym
zakresie. Nastepnie przejs¢ do pkt. 27. W
przypadku korekty btedéw formalnych mozliwych
do poprawy przez IP utworzenie korekty wniosku
o ptatnos¢ w CST2021 oraz wystanie do
Beneficjenta informacji w zakresie poprawek
poprzez wiadomosé w systemie CST2021. W
przypadku autoryzacji wydatkow
kwalifikowalnych utworzenie korekty wniosku o
ptatnosé w CST2021 (poinformowanie
Beneficjenta o mozliwosci wniesienia zastrzezen
w pismie, o ktérym mowa w pkt.27).).

niezwtocznie

23.

Pracownik DRP

Przekazanie zapytania o umieszczeniu projektu w
planie kontroli na formatce do DKO (Informacja
wewnetrzna o pozytywnie zweryfikowanym
whniosku beneficjenta o ptatnosé koricowg —
przed sporzadzeniem pisma do IZ z informacjg o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ oraz
koniecznosci przekazania dofinansowania na
rachunek bankowy Beneficjenta.).

1 dzien roboczy

DKO

24,

Pracownik DRP

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z DKO:

- w przypadku umieszczenia w planie kontroli
(kontrola na miejscu), kontynuowac proces w
pkt. 25,

- przypadku nieumieszczenia projektu w planie
kontroli (kontrola na miejscu) przejs¢ do pkt. 26.

1 dzien roboczy

DKO

25.

Pracownik
DRP/Pracownik
DKO

Wstrzymanie procedury zatwierdzenia wniosku o
ptatnos¢ do momentu otrzymania zwrotnej
informacji z DKO o przeprowadzeniu na miejscu.
W przypadku braku nieprawidtowosci przejs¢ do
pkt. 21. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci kontynuacja procesu DKO.

1 dzien roboczy

DKO/DRP

26.

Pracownik DRP

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z DKO
dotyczacej przeprowadzenia kontroli na
zakonczenie realizacji projektu (informacja
pokontrolna i/ lub notatka z przeprowadzonej
kontroli kompletnosci dokumentacji), | para oczu
sporzadza liste sprawdzajaca dla oceny wniosku o
ptatnos¢ koncowa (Czesé Il), nastepnie Il para
oczu weryfikuje sporzadzona liste i w razie
koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnien

1 dzien roboczy

DKO
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

listy sprawdzajacej dla oceny wniosku o ptatnosc
koricowg, nastepnie wréci¢ do pkt. 21.

27.

Pracownik DRP

Sporzadzenie pisma do IZ z informacjg o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ oraz
koniecznosci przekazania dofinansowania na
rachunek bankowy Beneficjenta.
Sporzadzenie informacji do beneficjenta o
zatwierdzeniu wniosku o ptatno$é wraz z
informacjg o dokonanej autoryzacji wydatkéw
oraz o mozliwosci wniesienia zastrzezen — jesli
dotyczy.

28.

Z-ca Kierownika/
Gtowny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do 1Z z informacjg
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc oraz
koniecznosci przekazania dofinansowania na
rachunek bankowy Beneficjenta. Weryfikacja i
akceptacja informacji do beneficjenta o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ wraz z
informacjg o dokonanej autoryzacji wydatkéw
oraz o mozliwosci wniesienia zastrzezen — jesli
dotyczy.

29.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do IZ z informacjg o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ oraz
koniecznosci przekazania dofinansowania na
rachunek bankowy Beneficjenta
Zatwierdzenie informacji do beneficjenta o
zatwierdzeniu wniosku

o ptatnos¢ wraz z informacjg o dokonane;j
autoryzacji wydatkéw oraz o mozliwosci
whniesienia zastrzezen — jesli dotyczy.

Refundacja
/Ptatnosé
koricowa/Rozlicze
nie zaliczki/
Zaliczka

3 dni robocze

30.

Pracownik DRP

Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta pisma o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ wraz z
informacjg o dokonanej autoryzacji wydatkéw
oraz o mozliwosci wniesienia zastrzezen— jesli
dotyczy. Przekazanie do IZ podpisanego
elektronicznie pisma z informacjg o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ oraz
koniecznosci przekazania dofinansowania na
rachunek bankowy Beneficjenta.

niezwtocznie

31.

Pracownik DRP

W przypadku otrzymania z I1Z informacji, iz
wnioskowana przez Beneficjenta kwota EFRR
przekracza limit Srodkéw z upowaznienia
sporzadzenie do Beneficjenta pisma w sprawie
braku srodkow.

32.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma w sprawie braku
Srodkow.

33.

Kierownik Dziatu
Rozliczen
Projektow /
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma w sprawie braku srodkéw.

96

3 dni robocze




Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania* owiazane
dziatanie y powia
34, Pracownik DRP Przeka,zanie ldo Beneficjenta pisma w sprawie niezwlocznie
braku srodkow.
Pracownik DRP Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst 14 dni od
zastrzezenia do dokonanej autoryzacji wydatkow. | przekazania
35 Jedli zastrzezenia sg zasadne, przejs¢ do pkt. 30, informacji o
) jesli nie przej$¢ do dokonaniu
pkt. 36. autoryzacji
wydatkow
Pracownik DRP Sporzadzenie pisemnego ostatecznego
36. stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen.
Z-ca Kierownika | Akceptacja pisma dot. zgtoszonych zastrzezen
37. / Gtéwny wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania 14 dni od
Specjalista ustalen. ; )
Kierownik DRP / | Zatwierdzenie pisma dot. zgtoszonych zastrzezen 28 os:.enjna preez
38. Z-ca dyrektora wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania Bene |c.Jer?ta
. zastrzezen
ustalen.
Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
39 wiadomosci w SL2021 z pismem dot. zgtoszonych
) zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.
W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujacym
terminem wykonania dziatania dla DRP jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.
2.2.2b Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc (Instrumenty Finansowe)
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania* owiazane
dziatanie y powia
Weryfikacja czy wniosek o ptatnosc za poprzedni
okres rozliczeniowy (jesli dotyczy) zostat
1 Pracownik DIF zatw.ierdz.ony. Jedli ni’e zosta.i %atwierdzony, Niezwlocznie i
nalezy poinformowac Beneficjenta za
posrednictwem CST2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.
W przypadku wniosku refundacyjnego/
rozliczajgcego zaliczke dokonanie doboru préby
dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji i
sporzadzenie notatki stuzbowej (zasada ,,dwdch
par oczu — 1 pracownik dokonuje doboru préby i
2. Pracownicy DIF sporzadza notatke; 2 pracownik weryfikuje -
sposéb doboru préby oraz sporzadzong notatke). | 15 dniroboczych
Podpisanie o$wiadczenia o poufnosci i liczonych od dnia
bezstronnosci. W przypadku wniosku nastgpnego po
sprawozdawczego i wniosku o zaliczke, przejé¢ do | dniu wptywu
pkt 6. whiosku o
Kierownik DIF/Z- ptatnos¢
3 ca Kierownika/ Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowe;j i
) Gtéwny zawierajgcej opis doboru prdoby.
Specjalista
4 7 — ca Dyrektora Zatwierdzenie notatki stuzbowej zawierajacej

opis doboru proby.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 15 lipca 2025r.

Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania* owiazane
dziatanie y powia
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci wCST2021 z prosbg o przekazanie
5. Pracownik DIF wymaganych dokumentdéw. Po otrzymaniu -
zatacznikdw od Beneficjenta nalezy przejs¢ do
pkt. 6.
Refundacja /
Weryfikacja formalna, merytoryczna, finansowa Rozliczenie
whniosku o ptatnos¢ oraz préoby wybranych zaliczki
pozyczek do szczegotowej weryfikacji, zgodnie z 35 dni roboczych
zapisami Rocznego Planu Kontroli IP. liczonych od dnia
Sporzadzenie Listy sprawdzajqcej dla oceny nastepnego po
wniosku o ptatnos¢ (Instrumenty Finansowe) — dniu wptywu
Czesc I/ Listy sprawdzajgcej dla oceny whniosku
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy o ptatnos¢/
Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcq zatgcznikéw do
(Instrumenty Finansowe) zgodnie z zasadg whiosku o
,dwadch par oczu” — dotyczy procedury ptatnos¢
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ — | para oczu Sprawozdawczy
sporzadza liste sprawdzajaca, nastepnie Il para 30 dni roboczych
6. Pracownik DIF oczu weryfikuje sporzadzona liste i w razie liczonych od dnia -
koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetniel | nastepnego po
(w przypadku wniosku o ptatnos¢ dniu wptywu
sprawozdawczego Lista sprawdzajgca whiosku
sporzadzana i weryfikowana jest przez jedng pare | o ptatnosé/
oczu). Na zakonczenie realizacji projektu przed zatgcznikéw do
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé¢ koricowa whniosku o
wstrzymanie procedury weryfikacji koncowego ptatnosé
whniosku o ptatnos$¢ i przekazanie do DKO catosci Zaliczka
dokumentacji projektowej w celu potwierdzenia 15 dni roboczych
poprawnosci proceduralnej. liczonych od dnia
W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o nastepnego po
ptatnos¢ przejs¢ do pkt. 13, w przypadku dalszych | dniu wptywu
poprawek i uzupetnien przejsé¢ do pkt. 7. whiosku
o ptatnos¢
W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci
wydatkéw we wniosku o ptatnos¢ (pozyczek/
optat za zarzgdzanie) wezwanie Beneficjenta do
zastgpienia pozycji niekwalifikowalnych
operacjami prawidtowymi / wytgczenia wydatku
niekwalifikowalnego z wniosku o ptatnosé /
zwrotu Srodkéw przej.sc do pkt. 8 o Refundacja/
W przypadku uzyskania, w trakcie weryfikacji . .
7. Pracownik DIF whniosku o pfatnos¢, informacji wskazujgcych na Ro.zl/cz'en/e
potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego/ zal/sz//
S Zaliczka
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego,
nalezy pos.tepowac.zgodr.ne.z zap[saml ujetymi w 3 dni robocze
dokumencie Zapobieganie i sposob postepowania
w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢
finansowych, w tym konfliktu interesow w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
8. Pracownik DIF Sporzqd.ze'nie pisn?a W sprawie p'olprawek i . i
uzupetnien do wniosku o ptatnosé. 7 dni roboczych
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania* owiazane
dziatanie y powia
Klergwmk I.)”:/Z_ Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta w
ca Kierownika/ . . . .
9. Gléwn sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o
Specjazsta ptatnos¢ oraz Listy sprawdzajgce;.
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w sprawie
10. Z—ca Dyrektora | poprawek i uzupetnien do wniosku o pftatnosé
oraz Listy sprawdzajacej.
Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021 -
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
11. Pracownik DIF wiadomosci w CST2021 wraz ze skanem pisma w
sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o
pfatnosé-
We.ryfikacja formzlallna, merytoryc.zna, finansowa Refundacja/
whniosku o pfatnos$¢ po otrzymaniu od . .
- . . . Rozliczenie
beneficjenta poprawek i uzupetnien do wniosku aliczki
na wezwanie IP do uzupetnienia (zasada ,, dwdch .
” . 35 dni roboczych
par oczu” / w przypadku wniosku od dnia
sprawozdawczego ,jedna para oczu”). W .
. - . otrzymania
przypadku koniecznosci dalszych poprawek i
L s poprawek
uzupetnien przejs¢ do pkt.8. W przypadku . .
. G L i uzupetnien do
pozytywne]j weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ / po .
. . . . . whniosku
12. Pracownik DIF otrzymaniu notatki z przeprowadzonej kontroli -
" . . . Sprawozdawczy
dokumentacji na zakonczenie projektu z DKO z .
. L 30 dni roboczych
wynikiem pozytywnym sporzadzenie Listy od dnia
sprawdzajqcej dla oceny wniosku o ptatnosc¢ .
. iy . otrzymania
(Instrumenty Finansowe) — Czes¢ I/ Listy oprawek
sprawdzajqcej dla oceny wniosku o ptatnosc - p P .
‘s . . i uzupetnien do
Czesé ll/ List sprawdzajgcych dla oceny .
e ‘. [ whiosku
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy Zaliczka
Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg .
. 15 dni roboczych
(Instrumenty Finansowe).
Kierownik DIF/zZ-
ca Kierownika/ o - .
13. Gtéwny Weryfikacja i akceptacja List sprawdzajacych.
Specjalista
. - . 7 dni h
14. Z—ca Dyrektora Zatwierdzenie List sprawdzajgcych. dni roboczyc
Rejestracja wyniku weryfikacji
15. Pracownik DIF w CST2021, system generuje informacje do
beneficjenta w przedmiotowym zakresie.
Sporzadzenie pisma w sprawie dyspozycji
przelewu srodkéw na wskazane w umowie o
finansowaniu konto beneficjenta (zasada ,,dwdch
par oczu — 1 pracownik sporzadza dyspozycje
przelewu, 2 pracownik weryfikuje sporzagdzona
16. Pracownicy DIF dyspozycjg przelewu). Sprawdzenie czy 3 dni robocze DFK

whnioskowana kwota EFRR nie przekracza limitu
srodkow z upowaznienia- jezeli tak sporzadzenie
pisma do beneficjenta o braku srodkow.
Sporzadzenie pisma z informacjg do beneficjenta
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ - (dotyczy
whniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcego otrzymang
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

zaliczke oraz wniosku o ptatnos¢ dotyczgcego
czesci sprawozdawczej).

17.

Kierownik DIF
/Z-ca
Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma

w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto
beneficjenta wskazane w umowie o
finansowaniu.-Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkow.
Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢
(dotyczy-wniosku o ptatnosc¢ rozliczajacego
otrzymang zaliczke oraz wniosku o ptatnosc
dotyczacego czesci sprawozdawcze;j).

18.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma w sprawie dyspozycji
przelewu srodkow na konto beneficjenta
wskazane w umowie o finansowaniu.
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta

w sprawie braku Srodkéw. Zatwierdzenie pisma z
informacja do beneficjenta o zatwierdzeniu
wniosku o ptatnos¢ (dotyczy-wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego otrzymang zaliczke oraz wniosku o
ptatnos¢ dotyczacego czesci sprawozdawczej).

19.

Pracownik DIF

Sporzadzenie pisma do beneficjenta

o przelaniu srodkéw na podstawie informacji z
DFK o przekazaniu srodkéw na rachunek bankowy
beneficjenta.

2 dni robocze

20.

Kierownik DIF/z-
ca Kierownika/
Gtowny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta w
sprawie przelania srodkow.

21.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta
w sprawie przelania srodkow.

3 dni robocze

22.

Pracownik DIF

Woystanie do beneficjenta w CST2021 pisma o
przelaniu srodkéw do beneficjenta.

Woystanie do beneficjenta w CST2021 pisma o
braku srodkow.

Wystanie do beneficjenta w CST2021 pisma o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc (dotyczy
whniosku o ptatnosc¢ rozliczajgcego otrzymang
zaliczke oraz wniosku o ptatnosé dotyczgcego
czesci sprawozdawczej).

niezwtocznie

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym

terminem wykonania dziatania dla DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie. W ramach

Instrumentéw Finansowych jako ,,Termin wykonania” podprocesu przyjmuje sie 80 dni roboczych od dnia

ztozenia przez BGK wniosku o ptatnosé, z uwzglednieniem zapiséw art. 74 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia Ogélnego.
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2.3 Podpisanie aneksu do umowy /zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu
2.3.1 Karta dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy /zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu

Krotki opis podprocesu

Podproces wykorzystywany jest do zawarcia aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu z beneficjentem
w przypadku konieczno$ci zawarcia aneksu/zmiany decyzji. Podproces polega na stwierdzeniu czy istnieje koniecznos¢
zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na podpisaniu aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, w
przypadku watpliwosci w zakresie oceny zasadnosci wprowadzania zmian, o ktore wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy
Dyrektora OCRG moze zosta¢ powotany Zespot opiniujgcy zmiany w realizacji projektow wspdtfinansowanych w ramach
FEO 2021-2027 po podpisaniu umowy o dofinansowanie procedujgcy zgodnie z wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora
OCRG. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
podpisywania anekséw / zmiany decyzji o dofinansowaniu w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sa do zachowania zasady
bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane sg
do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato ztozone wczesniej). Czynnosci
zwigzane z weryfikacjg ww. o$wiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5. Decyzja o zawarciu
aneksu do umowy/zmianie decyzji o dofinansowaniu projektu zwiekszajgcego wartos¢ dofinansowania podejmowana jest
indywidualnie przez IP/Zarzad Wojewddztwa Opolskiego. Skutkiem podprocesu jest podpisanie aneksu do umowy/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Dokumenty i opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z informacja, iz aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu nie zostanie
podpisany/podjeta.

2) Pismo do beneficjenta z prosba o zatgczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu.

3) Pismo do beneficjenta z prosbg o dokonanie korekty w zatgcznikach do aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu
projektu.

4) Pismo do beneficjenta przekazujace aneks do podpisu.

5) Pismo do beneficjenta przekazujgce podpisany aneks do umowy/zmieniong decyzje o dofinansowaniu projektu.

6) Aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowanie projektu.

7) Korekta zaswiadczenia o pomocy de minimis.

8) Dokument potwierdzajacy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriéw wyboru projektu w sposob, ktéry skutkowatby
negatywng oceng projektu — jedli jest konieczny.

9) Projekt aneksu przekazany do I1Z w celu konsultacji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2)  Dokumenty przekazane przez beneficjenta wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji projektu.
3)  Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4)  LSiWD:
a) Lista sprawdzajgca prawidtowosé sporzadzenia aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach FEO 2021-2027 (cze$¢ 1),
b) Lista sprawdzajaca prawidtowosé sporzadzenia aneksu do Umowy/Porozumienia/zmiany Decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach FEO 2021-2027 (czes¢ Il)
C) Wzdr pisma do beneficjenta z informacja, iz aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu nie zostanie
podpisany/podijeta,
d) Wzér pisma do beneficjenta z proéba o zataczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu,
e) Wzdr pisma do beneficjenta przekazujacego aneks do podpisu,
f)  Wzér pisma do beneficjenta przekazujacego podpisany aneks do umowy/zmieniona decyzje o dofinansowaniu projektu,

g) Kryteria wyboru projektéw.

2.3.2 a Instrukcja dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowaniu projektu

Lp. Osoba \.Nyko.nunca Dziatanie Termin wykonania jed'.‘OStkl
dziatanie powigzane
Po stwierdzeniu nowych okolicznosci w 20 dni roboczych
trakcie realizacji projektu przez pracownika (termin ulega
1 Pracownik DRP / DIF DRP / DIF Iub' po ojcrzymanuf Formularza wydiuzemu o czas DOP/DKO/ZRP

wprowadzania zmian w projektach od niezbedny na /Ekspert/I1Z
beneficjenta /prosby o podpisanie aneksu powotanie Zespofu
pracownik dokonuje analizy zasadnosci opiniujgcego zmiany
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konuj ki
Lp. Osoba ‘.Ny o.nu1aca Dziatanie Termin wykonania Jedr'wst I
dziatanie powigzane
wprowadzenia zmian w projekcie / zawarcia w realizacji
aneksu. W przypadku watpliwosci w zakresie | projektow
oceny zasadnosci wprowadzenia zmian o wspoitfinansowanych
ktore wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy w ramach FEO 2021-
Dyrektora OCRG moze zosta¢ powotany 2027 po podpisaniu
Zespot opiniujgcy zmiany w realizacji w umowy o
realizacji projektow wspdtfinansowanych w dofinansowanie/czas
ramach FEO 2021-2027 po podpisaniu umowy | oczekiwania na
o dofinansowaniu /przyjeciu decyzji o opinie ZRP OCRG/
dofinansowaniu procedujacy zgodnie z opinie Instytucji
wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora zewnetrznej) / czas
OCRG. Decyzja o niezawieraniu aneksu — niezbedny na
przejs¢ do punktu 2, w przypadku uzgodnienia i
koniecznosci sporzadzenia aneksu (w sytuacji | negocjacje z BGK)
gdy projekt nadal spetnia kryteria wyboru) —
przejs¢ do punktu 3
Pracownik DRP / DIF
Ki ik DRP/ DIF . - . .. .
|erovyn| . / / Wystosowanie do beneficjenta pisma, iz 5 dniroboczych (w
Z-ca Kierownika/ ) ) . Lo -
2. , . aneks do umowy o dofinansowaniu projektu tym nie wiecej niz 3
Giéwny Specjalista nie zostanie podpisan dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ podpisany P
Dyrektor OCRG
P ik DRP / DIF . - .
'racown'l / Wystosowanie do beneficjenta pisma z
Kierownik DRP/ DIF / . . . L . .
. . informacja o koniecznosci zawarcia aneksu do | 5 dni roboczych (w
Z-ca Kierownika/ ) . . Lo -
3. . . umowy o dofinansowaniu projektu wraz z tym nie wiecej niz 3
Gtowny Specjalista i . . . .
prosba o przekazanie dokumentéw dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ niezbednych do zawarcia aneksu
Dyrektor OCRG any :
Weryfikacja przekazanych przez beneficjenta
zatgcznikéw do aneksu do umowy o
. dofinansowaniu. W przypadku gdy .
4, Pracownik DRP / DIF . 5 dniroboczych -
dokumenty wymagaja poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7 .
Pracownik DRP /DIF
Kierownik DR.P /DIF/ Wys’tosowanie do.beneficjenta pisma z 5 dni roboczych (w _
Z-ca Kierownika / prosbg o dokonanie korekty w zatgcznikach L
5. . - . . tym nie wiecej niz 3
Gtéwny Specjalista do aneksu do umowy o dofinansowanie . .
. dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ projektu.
Dyrektor OCRG
Weryfikacja przekazanej przez beneficjenta
korekty zatgcznikéw do aneksu do umowy o
fi iu. W k
6. Pracownik DRP / DIF dofinansowaniu przypadku gdy 5 dni roboczych -

dokumenty wymagajg poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7.
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konuj ki
Lp. Osoba ‘.Ny o.nu1aca Dziatanie Termin wykonania Jedr'wst I
dziatanie powigzane
Sporzadzenie aneksu do umowy o
dofinansowaniu projektu. Przekazanie aneksu
do beneficjenta do podpisu (po uprzedniej
akceptacji przez ZRP, DFK, oraz parafowaniu
paounionp (o1 | domerl e yeon 00t
Kierownik DRP / DIF / dokumentacjg towarzyszaca (jesli do»’: czy) do ZRP
Z-ca Kierownika/ Ja.! .y acal . .y y DFK
7. B o IZ celem zatwierdzenia po uprzedniej
Gtéwny Specjalista .. . .
akceptacji prawnej, DFK, oraz parafowaniu
Z-ca Dyrektora
Dvrektor OCRG dokumentu przez Dyrektora OCRG (dotyczy 10 dni roboczych (w
4 instrumentow Finansowych) Istnieje tym nie wiecej niz 5
mozliwos¢ odstapienia od przygotowania dni dla pracownikéw)
pisma przekazujgcego aneks beneficjentowi
do podpisania w przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.
Pracownik DRP / DIF
Kierownik DRP / DIF / Sporzadzenie do Beneficjenta pisma
. . . DRP
8 Z-ca Kierownika/ przekazujgcego aneks do umowy o
) Gtéwny Specjalista dofinasowanie projektu / aneks do umowy o
Z-ca Dyrektora/ finansowaniu projektu do podpisania.
Dyrektor OCRG
Po otrzymaniu od beneficjenta podpisanego
aneksu pracownik DRP / DIF dokonuje
weryfikacji czy aneks zostat podpisany na
procounions o | ST sy o et
9. Z-ca Dyrektora / p . podp P 3 dniroboczych -
beneficjenta aneksu do umowy o
Dyrektor OCRG . . . .
dofinansowanie / umowy o finansowaniu
projektu. Po pozytywnej weryfikacji nastepuje
przekazanie dokumentu do podpisu przez Z-
ce Dyrektora OCRG.
P ik DRP / DIF
.racown.| / Po podpisaniu aneksu przez Z-ce Dyrektora
Kierownik DRP/DIF / .
. . OCRG przekazanie dokumentu do
Z-ca Kierownika/ o L .
10. | Gtéwnv Specialista beneficjenta oraz udostepnienie w systemie 3 dni robocze DFK
’ 7-ca ¥ >ped EZD do DFK. Wprowadzenie danych
dotyczacych aneksu do systemu
Dyrektora/Dyrektor
OCRG LSI12021/CST2021
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca .
. . , . , . L zgodnie z
Kierownika/ Gtéwny W przypadku koniecznosci - wystawienie .
11. . L . L dokumentami -
Specjalista korekty zaswiadczenia o pomocy de minimis. ) .
krajowymi
Z-ca Dyrektora
Dyrektor OCRG

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym

terminem wykonania dziatania dla DRP / DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.3.2 b Instrukcja dla podprocesu zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu
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dokumenty wymagajg poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7.

konuj ki
Lp. Osoba ‘.Ny o.nu1aca Dziatanie Termin wykonania Jedr'wst I
dziatanie powigzane
Po stwierdzeniu nowych okolicznosci w
trakcie realizacji projektu przez pracownik
lub po otrzyr’r.1an|u'FormuIar.za 20 dni roboczych
wprowadzania zmian w projektach od .
. , . .. (termin ulega
beneficjenta /prosby o zmiane decyzji .
. . . L . wydtuzeniu o czas
pracownik dokonuje analizy zasadnosci .
. ; . . niezbedny na
wprowadzenia zmian w projekcie zmiany .
. L . powotanie Zespotu
decyzji. W przypadku watpliwosci w zakresie L .
L . . opiniujgcego zmiany
oceny zasadnosci wprowadzenia zmian o A
. . . - . w realizacji
ktére wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy roiektow
. Dyrektora OCRG moze zosta¢ powotany proj e DOP/DKO/ZRP
1. Pracownik DRP o . o wspoifinansowanych
Zespot opiniujgcy zmiany w realizacji w /Ekspert/I1Z
o s E w ramach FEO 2021-
realizacji projektow wspdtfinansowanych w 2027 po podieciu
ramach FEO 2021-2027 po podpisaniu decyzz op /e
umowy/przyjeau qecyZﬂ o dofinansowaniu dofinansowanie/czas
procedujgcy zgodnie z wewnetrznym ; .
. . oczekiwania na
Zarzadzeniem Dyrektora OCRG. Decyzja o ..
. . . opinie ZRP OCRG/
braku zgody na zmiane decyzji — przejs¢ do . "
. . opinie Instytucji
punktu 2, w przypadku koniecznosci .
. . . . zewnetrznej)
sporzadzenia zmiany decyzji (w sytuacji gdy
projekt nadal spetnia kryteria wyboru)
przejs¢ do punktu 3
Pracownik DRP/
Ki ik DRP . - . .. .
|erovyn| . , Wystosowanie do beneficjenta pisma, iz 5 dni roboczych (w
Z-ca Kierownika/ Gtéwny . . . . . Lo -
2. Specialista zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu tym nie wiecej niz 3
Zf)ca JDyrektora/ Dyrektor nie zostanie podjeta dni dla pracownika)
OCRG
P ik DRP . - .
.racown.l / Wystosowanie do beneficjenta pisma z
Kierownik DRP/ . . . P " .
7-ca Kierownika/ informacjg o koniecznosci zmiany decyzji o 5 dniroboczych (w _
3. . - dofinansowaniu projektu wraz z prosba o tym nie wiecej niz 3
Gtéwny Specjalista . L . .
przekazanie dokumentdéw niezbednych do dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ smiany decyzii
Dyrektor OCRG y aecyzl.
Weryfikacja przekazanych przez beneficjenta
zatgcznikdw do zmiany decyzji o
4, Pracownik DRP dofinansowaniu. W przypadku gdy s 5 dni roboczych -
dokumenty wymagajg poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7
Pracownik DRP/
Kierownik DRP / Wystosowanie do beneficjenta pisma z .
. . B} , . . 5 dniroboczych (w -
Z-ca Kierownika / Gtéwny | prosbg o dokonanie korekty w zatgcznikach L
5. . . " ] . tym nie wiecej niz 3
Specjalista do zmiany decyzji o dofinansowanie dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ projektu. P
Dyrektor OCRG
Weryfikacja przekazanej przez beneficjenta
korekty zatgcznikéw do zmiany decyzji o
. dofinansowaniu. W przypadku gdy .
6. Pracownik DRP 5 dni roboczych -
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konuj ki
Lp. Osoba ‘.Ny o.nu1aca Dziatanie Termin wykonania Jedr'wst I
dziatanie powigzane
Pracownik DRP / Sporz.qdzeme dIa.\ Bene?ﬂqenta zmiany decyzji
. . o dofinansowaniu projektu wraz z Uchwatg
Kierownik DRP / Z-ca L . ) .
Kierownika/ Gtéwny przyjmujacg projekt do dofinansowania.
7. Specialista Przekazanie dokumentacji do akceptacji ZRP. | 10 dni roboczych (w | ZRP
Z-pca JDyrektora Po akceptacji ZRP dokumenty nalezy tym nie wiecej niz 5
Dyrektor OCRG pr-zekazac do konsultacji odpowiedniego dnidla N
dziatu merytorycznego IZ. pracownikow)
W przypadku uwag 1Z dokumenty nalezy
Pracownik DRP / skorygowac. Skorygowane dokumenty
Kierownik DRP / Z-ca nalezy przekaza¢ do ponownej akceptacji
3 Kierownika/ Gtéwny ZRP oraz do akceptacji DFK (tylko decyzja) i ZRP
) Specjalista Z-cy Dyrektora OCRG. W przypadku braku DFK
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | uwag dokumenty nalezy przekazac do
OCRG akceptacji DFK (tylko decyzja)oraz Z-cy
Dyrektora
Przekazanie zmiany decyzji o dofinansowania _
9. Pracownik DRP wraz z Uchwata do IZ celem przedtozenia na 3 dni roboczych
posiedzenie ZWO.
P ik DRP
.racown.| / . . " 5 dni roboczych (w
Kierownik DRP / Z-ca Po otrzymaniu podjetej zmiany decyzji o L
. . . . . . tym nie wiecej niz 3
10 Kierownika/ Gtéwny dofinansowaniu przez ZWO sporzadzenie do dni dla
" | Specjalista Beneficjenta pisma przekazujgcego podjeta racownikéw)
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | zmiane decyzji o dofinansowaniu projektu. P
OCRG
Pracownik DRP /
Kierownik DRP/ Z-ca Przekazanie dokumentu do beneficjenta oraz
11, Klero.w!'nka/ Gtéwny udostqpnlenlg w systemie EZD do DFK. . 3 dni robocze DFK
Specjalista Wprowadzenie danych dotyczacych zmiany
Z-ca Dyrektora/Dyrektor | decyzji do systemu LSI2021 / CST2021
OCRG
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca .
. . , . , . L zgodnie z
Kierownika/ Gtéwny W przypadku koniecznosci - wystawienie .
12. . L . L dokumentami -
Specjalista korekty zaswiadczenia o pomocy de minimis. . .
krajowymi
Z-ca Dyrektora
Dyrektor OCRG

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym

terminem wykonania dziatania dla DRP / DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.4 Rozwigzanie umowy/uchylenie decyzji o dofinansowanie projektu

2.4.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy /uchylenie decyzji o dofinansowaniu projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/uchylenia decyzji o dofinansowanie projektu, w przypadku
wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie umowy/uchylenie decyzji.
Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
rozwigzywaniu uméw/ uchylenia decyzji o dofinansowaniu w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania
zasady bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach
zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato ztozone wczesniej).
Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5.
Podproces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka / okoliczno$¢ rozwigzania umowy/uchylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/decyzji oraz na rozwigzaniu umowy/uchyleniu decyzji o dofinansowaniu
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projektu. Skutkiem podprocesu bedzie podpisanie porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o dofinansowanie badz
rozwigzanie umowy/uchylenie decyzji i (jesli beneficjent otrzymat w ramach umowy $rodki) zwrot Srodkow.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondentka do Dziatu Kontroli z informacjg o wystgpieniu okolicznosci do rozwigzania umowy/cofniecia decyzji z prosba o
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe;j.

2) Korespondentka z informacjg do Dziatu Kontroli, iz nie nastagpi rozwigzanie umowy/uchylenie decyzji o dofinansowaniu.

3) Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy o dofinansowanie / umowy o finansowaniu.

4) Pismo do beneficjenta rozwigzujgce umowe o dofinansowanie / umowe o finansowaniu oraz informujace o koniecznosci zwrotu
otrzymanego dotychczas dofinansowania.

5) Pismo do beneficjenta rozwigzujgce umowe/z uchyleniem decyzji o dofinansowaniu.

6) Korespondentka do Dziatu Oceny Projektdw /Dziatu Kontroli /Dziatu Finansowo-Ksiegowego przekazujace informacje o rozwigzaniu
Juchyleniu decyzji o dofinansowaniu.

7) Korespondentka do DOW z informujaca o niedokonaniu przez beneficjenta zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania wraz z
prosbg o dalsze procedowanie zgodnie z Podprocesem 7.1

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Dokumentacja projektu.

Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/ cofniecie decyzji o dofinansowaniu.
Korespondentka z Dziatu Kontroli z wynikami kontroli/wizyty monitoringowej
Wz4r porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o dofinasowanie

Wz6r korespondentki do Dziatu Kontroli o wystgpieniu okolicznosci do rozwigzania umowy/cofniecia decyzji z prosbg o
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej

LSiWD:

a) Wzér pisma do Beneficjenta w spr. rozwigzania Umowy/Porozumienia/ uchylenia Decyzji
b) Wzér pisma do Beneficjenta w spr. rozwigzania Umowy/Porozumienia / uchylenia Decyzji wraz z wezwaniem do zwrotu

Srodkéw

c) Wzér korespondentki informujgcej o rozwigzaniu Umowy/Porozumienia/uchyleniu Decyzji o dofinansowaniu projektu

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu / umowy o

finansowaniu projektu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
15 dni roboczych
Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na (w tym nie wiecej niz
podstawie ktérych istnieje podejrzenie 10 dni dla pracownika).
Pracownik DRP / koniecznosci rozwigzania umowy/uchylenia Termin ulega
DIF decyzji /konsultacje z Radcg Prawnym w wydtuzeniu o czas
Kierownik DRP / przypadku watpliwosci/, podjecie decyzji czy niezbedny na 7RP
1. | DIF/ Z-—ca konieczne jest przeprowadzenie kontroli/ wizyty powotanie eksperta /DKO
Kierownika / monitoringowej. Sporzadzenie/ /czas oczekiwania na
Gtéwny Specjalista weryfikacja/akceptacja korespondentki do Dziatu | opinie prawna/opinie
Kontroli z informacja o zajsciu ww. okolicznosci, instytucji zewnetrznej /
wraz z prosbg o przeprowadzenie kontroli na ustalenia z BGK
miejscu/wizyty monitoringowe;j. (dotyczy Instrumentow
Finansowych)
Pracownik DRP /
DIF; Kierownik DRP
5 /'DIF/ Z-.ca Zapo'zna'nie sie z wynikami kontroli/wizyty 8 dni roboczych DKO
Kierownika / monitoringowej DKO
Gtéwny Specjalista
Z-ca Dyrektora
Pracownik DRP / W przypadku, gdy nie byto konieczne 8 dni roboczych w
3 DIF przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe] | przypadku gdy i
" | Kierownik DRP / albo po zapoznaniu sie z wynikami rozwigzanie umowy nie
DIF/ Z-ca kontroli/wizyty monitoringowej, podjecie decyzji | jest konieczne
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownika /
Gtéwny Specjalista
Z-ca Dyrektora
(dotyczy
porozumienia i
pisma do
Beneficjenta)

czy konieczne jest rozwigzanie umowy/uchylenie
decyzji o dofinansowaniu. W przypadku gdy
rozwigzanie umowy /uchylenie decyzji o
dofinansowaniu po przeprowadzonej
kontroli/wizycie monitoringowej nie jest
konieczne sporzadzenie/ weryfikacja/ akceptacja
i przekazanie korespondentki z informacjg do
Dziatu Kontroli, iz umowa nie zostanie
rozwigzana/ decyzja nie zostanie uchylona. W
przypadku, gdy rozwigzanie umowy jest
konieczne:

a) W przypadku gdy beneficjent wystgpit z prosbg
o rozwigzanie umowy o dofinansowanie i nie
wystepuje konieczno$é zwrotu dofinansowania
przygotowanie/ weryfikacja/akceptacja
Porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie

b) W przypadku, kiedy zwrot dofinansowania nie
jest konieczny
sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja pisma
rozwigzujgcego umowe/z uchyleniem decyzji o
dofinansowaniu

c) W przypadku gdy zwrot dofinansowania jest
konieczny sporzadzenie/ weryfikacja/ akceptacja
pisma rozwigzujgcego umowe/ uchylajgcego
decyzje o dofinansowaniu wraz z informacjg o
koniecznosci zwrotu srodkéw

d) W przypadku gdy beneficjent wystgpit z prosba
0 rozwigzanie umowy o finansowaniu wezwanie
Beneficjenta do zwrotu sSrodkdéw (po akceptacji
prawnej) i po dokonanym zwrocie srodkéw
przygotowanie/ weryfikacja/ akceptacja
Porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
finansowaniu (dotyczy Instrumentow
Finansowych).

(w tym nie wiecej niz 5
dni dla pracownika)/
15 dni roboczych w
przypadku
koniecznosci
rozwigzania umowy
(w tym nie wiecej niz
10 dni dla pracownika)

Termin ulega
wydtuzeniu o czas
niezbedny na
weryfikacje /
uzgodnienia /
negocjacje z BGK

Pracownik DRP /
DIF

Przekazanie Porozumienia w sprawie rozwigzania
umowy/ rozwigzania umowy/ uchyleniu decyzji o
dofinansowaniu/ informacji o rozwigzaniu
umowy/ uchyleniu decyzji o dofinansowaniu
wraz z informacjg o koniecznosci dokonania
zwrotu wczesniej przekazanego dofinansowania
do radcy prawnego do akceptacji. Przekazanie
Porozumienia w sprawie rozwigzania umowy do
akceptacji prawnej (dotyczy Instrumentow
Finansowych).

5 dni roboczych

ZRP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie:

a) Porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie

b) pisma do beneficjenta

rozwigzujacego umowe/z uchyleniem decyzji o
dofinansowaniu

c) pisma do beneficjenta

rozwigzujacego umowe/z uchyleniem decyzji o
dofinansowaniu wraz z informacjg o koniecznosci
zwrotu srodkéw

d) Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy o
finansowaniu

2 dni robocze

Pracownik DRP /
DIF

Wprowadzenie danych dotyczacych rozwigzania
umowy do systemu LSI2021/CST2021.

3 dni robocze od
powziecia

Informacji ze umowa
zostata rozwigzana/
decyzja zostata
cofnieta /ze
rozwigzanie stato sie
skuteczne

Pracownik DRP /
DIF

Kierownik DRP / DIF
/ Z-ca Kierownika /
Gtéwny Specjalista

W przypadku zawarcia Porozumienia

W sprawie rozwigzania umowy o dofinansowanie
/ umowy o finansowaniu sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki przekazujacej
kserokopie dokumentu do DOP, DKO oraz DFK.
W przypadku rozwigzania umowy o
dofinansowanie/uchylenia decyzji o
dofinansowaniu po powzieciu informacji, ze
umowa zostata rozwigzana/decyzja o
dofinansowaniu zostata uchylona, sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki/ z informacjg o
rozwigzaniu umowy/uchyleniu decyzji o
dofinansowaniu do DOP, DKO oraz DFK.

W przypadku rozwigzania umowy/ uchylenia
decyzji o dofinansowaniu w ktérym Beneficjent
zostat poinformowany o koniecznosci zwrotu
wczesniej przekazanego dofinansowania, po
powzieciu informacji, ze umowa/ decyzja o
dofinansowaniu zostata rozwigzana/ uchylona,
sporzadzenie i zatwierdzenie korespondentki z
informacja o rozwigzaniu umowy/ uchyleniu
decyzji o dofinansowaniu do DOP, DKO oraz DFK.

8 dni roboczych( w tym
nie wiecej niz 4 dni dla
pracownika)*

DOP/DKO/
DFK

Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika /
Gtéwny Specjalista

W przypadku rozwigzania umowy/uchylenia
decyzji o dofinansowaniu, w sytuacjach
niedokonania zwrotu srodkdéw sporzgdzenie i
zatwierdzenie korespondentki do DOW celem
przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z
procesem odzyskiwania kwot.

2 dni robocze

DOW

*Z zastrzezeniem, iz informacje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie projektu do Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy

przekazac¢ w celu zaksiegowania zaangazowania i wykazania go w kwartalnym sprawozdaniu z wykonania wydatkéw
budzetowych, do 5-tego dnia nastepnego miesigca po zakoriczeniu kwartatu.
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W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym
terminem wykonania dziatania dla DRP / DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.5 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci
2.5.1  Karta dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci

Krétki opis podprocesu

Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
podpisywania uméw/ podejmowania decyzji o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o ptatno$¢ w ramach FEO 2021-
2027 zobowigzani sg do zachowania zasady bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed
rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci.
Podproces dotyczy czynnosci zwigzanych z prowadzeniem weryfikacji ww. oswiadczen. Dla zachowania transparentnosci,
weryfikacja bedzie prowadzona przez Dziat Kadr i Szkolen.

Czynnosci sktadajace sie na podproces w ramach DRP:

—  Przeprowadzenie losowania wnioskéw o dofinansowanie, w odniesieniu do ktérych prowadzona bedzie
weryfikacja oswiadczen stanowi kontynuacje losowania dokonanego na etapie postepowania opisanego w
procesie 1.4

—  przeprowadzenie weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci.

W przypadku gdy projekt wybrany do weryfikacji oSwiadczen nie zostanie wybrany do dofinansowania nalezy uzupetnic
,dobor préby” celem zachowania 5 % wnioskdw. Oznacza to, ze:

o weryfikacji podlega 5% wnioskdw (jednak nie mniej niz 1 i nie wiecej niz 5) sposrdd ogdlnej liczby wnioskow
ztozonych w danym naborze. Przedmiotowe rozwigzanie przewiduje minimalng i maksymalng liczbe wnioskéw do
weryfikacji w danym naborze (nie mniej niz 1 oraz nie wiecej niz 5) na wypadek skrajnych odchylen od
standardowe;j liczby sktadanych wnioskéw (np. jesli w jednym naborze wptynie 200 wnioskéw obowigzkowej
analizie bedzie podlegac 5 zamiast 10 wnioskdw),

e w przypadku gdy wylosowany do préby zostanie wniosek o dofinansowanie projektu,

w ktorym wystepuje wiecej niz 5 partneréw, weryfikacja przeprowadzana jest jedynie w odniesieniu do relacji
osoby sktadajacej oswiadczenie z Wnioskodawcg i piecioma partnerami. Wybor pieciu partneréw do préby
odbywa sie w drodze losowania (dobér losowy prosty)

e 0sobg odpowiedzialng za dokonanie losowania wnioskéw, w ramach ktérych prowadzana bedzie weryfikacja
oswiadczen jest pracownik na Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci..

1. Weryfikacja prawdziwosci o$wiadczen przeprowadzana jest niezwtocznie po ztozeniu oswiadczen, a przed
przystgpieniem danej osoby do wykonywania zadarn w procesie podpisywania uméw/decyzji o dofinansowaniu (bez
wzgledu czy osoba ta jest zaangazowana w proces od poczatku jego trwania czy wigczana jest do tego procesu na jego
pdZniejszych etapach).

2. W przypadku gdy wylosowany do préby wniosek o dofinansowanie projektu nie zostanie wybrany do dofinansowania,
dokonuje sie powtdrnego losowania wniosku o dofinansowanie projektu do ,,préby” sposréd pozostatych biorgcych
udziat w postepowaniu - nie dotyczy wnioskéw o dofinansowanie projektu wczesniej wylosowanych do préby (zgodnie
z procesem 1.4).

3. W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajgcej oswiadczenie w odniesieniu
do wniosku, ktéry zostat wylosowany do préby, pracownik IP lub ekspert zewnetrzny zostanie tymczasowo odsuniety
od dalszego udziatu w procesie wyboru projektéw do dofinansowania. Dalszg sciezke postepowania w takim przypadku
okresla dokument pn. POLITYKA POUFNOSCI ORAZ PRZECIWDZIAtANIA PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW
WYSTEPUJACEGO W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ OPOLSKIE CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI.

109



Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

W ramach DIF dobdr oswiadczen podlegajgcych szczegdtowej weryfikacji nastepuje w odniesieniu do Beneficjenta,
Partneréw Finansujgcych oraz Ostatecznych Odbiorcéw w ramach podpisywanej umowy/aneksu/przedktadanych
wnioskow o ptatnosé — refundacyjnych/rozliczajgcych zaliczke. Przebieg procesu odbywa sie w nastepujgcy sposob:

e dobdr Umodw Inwestycyjnych (a tym samym oswiadczen) dokonany zostaje w oparciu o populacje ptatnosci na
rzecz Ostatecznych Odbiorcow przedstawionych do rozliczenia zgodnie z art. 68 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia
Ogdlnego, tj. w ramach kazdego wniosku o ptatnos¢ - refundacyjnego/rozliczajgcego zaliczke,

o weryfikacji podlegajg oswiadczenia przedtozone w odniesieniu do 100% Umdw Inwestycyjnych wybranych do
proby dokumentow podlegajacych szczegdotowej weryfikacji administracyjnej zza biurka zgodnie z zatozeniami pkt
2.2.1 b, wykazanych przez beneficjenta w ramach danego wniosku o ptatnos$¢ — refundacyjnego/rozliczajgcego
zaliczke,

. weryfikacja prawdziwosci oswiadczen nastepuje przed podpisaniem umowy/aneksu do umowy/zatwierdzeniem
whniosku o ptatnos$¢ — refundacyjnego/rozliczajgcego zaliczke,
w sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajgcej oswiadczenie w odniesieniu do
Beneficjenta, Partnera Finansujgcego, Ostatecznego Odbiorcy pracownik IP zostanie tymczasowo odsuniety od dalszego
udziatu w procesie podpisania umowy/aneksu/weryfikacji wniosku o ptatno$¢/Umowy Inwestycyjnej. Dalszg $ciezke
postepowania w takim przypadku okresla dokument pn. Polityka poufnosci oraz przeciwdziatania przypadkom konfliktu
interesow wystepujgcego w ramach zadan realizowanych przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki.

Dokumenty/opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka do pracownika na stanowisku ds. Przedsiebiorczosci w sprawie losowania wnioskéw o dofinansowanie projektow, w
odniesieniu do ktorych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

2) Notatka do DKS z prosbg o przeprowadzenie weryfikacji oSwiadczen.

3) Notatka do DKS ws. Umdw Inwestycyjnych w ramach ktérych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen

4) Podpisane o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci 0séb uczestniczacych w procesie podpisywania umowy/ podejmowania decyzji
o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o ptatno$¢ (pracownicy IP FEO 2021-2027 ich przetozeni, eksperci zewnetrzni oraz inne
osoby biorgce udziat w procesie podpisywania umowy/ podejmowania decyzji o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o ptatno$é
w ramach FEO 2021-2027).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

2) Rozporzadzenie finansowe nr 2024/2509.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4)  Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczace unikania konfliktow intereséw i zarzgdzania takimi konfliktami na podstawie
rozporzadzenia finansowego (2021/C 121/01).

5) POLITYKA POUFNOSCI ORAZ PRZECIWDZIAtANIA PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW WYSTEPUJACEGO W RAMACH ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ OPOLSKIE CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI.

6) Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027.

7) Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.

8) Regulamin wyboru ekspertéw w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i

poufnosci
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie informacji o wylosowanych do préby Po zakoriczeniu
1. bop whnioskach o dofinansowanie projektéw w odniesieniu postepowania DRP
do ktérych prowadzona byta weryfikacja oswiadczen.
W przypadku gdy na etapie oceny projekt wybrany do
weryfikacji oswiadczen nie otrzyma dofinansowania Po otrzymaniu
nalezy uzupetnic¢ ,dobdr préby” celem zachowania 5 %. informacji z
) Pracownik DRP | Przygotowanie w systemie EZD notatki do Pracownika DPO o
’ na Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci z prosba o rozstrzygnieciu
dokonanie losowania wniosku/éw o dofinansowanie postepowania
projektéw, w odniesieniu do ktérego/ych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania owiazane
dziatanie 4 powia
Kierownik DRP
/Z-ca . Weryfikacja i akceptacja notatki, przekazanie do - -
3. Kierownika . )
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DRP
Zatwierdzenie notatki z prosbg o dokonanie losowania
4 Z-ca Dyrektora | wniosku/éw o dofinansowanie projektéw wybranych do - -
' dofinansowania w odniesieniu do ktérego/ych
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.
Przekazanie notatki do pracownika na Stanowisku ds. Stanowisko ds.
5 Pracownik DRP | Przedsiebiorczosci z prosbg o dokonanie losowania - Przedsiebiorczo
) whniosku/6w o dofinansowanie projektéw, w odniesieniu ci
do ktérych bedzie prowadzona weryfikacja oswiadczen.
Dokonanie losowania wniosku/6w o dofinansowanie
Stanowisko ds. | projektéw, w odniesieniu do ktérego/ych prowadzona
6 Przedsiebiorcz | bedzie weryfikacja oswiadczen. Przestanie do DRP - DRP
' oéci notatki z informacjg o wylosowanym/ych wniosku/éw o
dofinansowanie projektéw, w odniesieniu do
ktérego/ych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen
Po otrzymaniu informacji o wylosowaniu wniosku o
dofinansowanie projektu do préby w ktérej bedzie
prowadzona weryfikacja oswiadczen podpisane .
- . e L Kazdorazowo,
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci oraz . ;
7 Pracownik DRP | pozyskanie oswiadczen od innych osdb biorgcych udziat n'eZW{O,sz? po DKS
' w procesie podpisywania umowy/ podejmowania pf)d.plsanlu,
decyzji o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o oswiadczen
ptatnos¢é w ramach FEO 2021-2027 oraz przygotowanie
Notatki do DKS z prosbg o przeprowadzenie weryfikacji
oswiadczen.
Kierownik DRP
/?-ca . Weryfikacja i akceptacja notatki, przekazanie do - -
8. Kierownika g )
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora.
DRP
9 Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie Notatki z prosba o przeprowadzenie - -
) weryfikacji oSwiadczen.
10, | Pracownik DRP | o o kazanie w systemie EZD Notatki do DKS. ) DKS
11. Pracownik DKS Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci. ) )
. Przekazanie informacji do Kierownika DRP i Z-cy
12. Pracownik DKS Dyrektora o wynikach weryfikacji oswiadczen o ) DRP
bezstronnosci i poufnosci.
253 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i

poufnosci (Instrumenty Finansowe)
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Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania owiazane
dziatanie 4 powia
Przekazanie do DKS Notatki stuzbowej - Dobor
proby podczas weryfikacji Umow Po dokonaniu doboru
Inwestycyjnych oraz opfat za zarzqdzanie préby Umoéw
1 Pracownik DIF ujetych we wnioskach o ptatnosc. Przekazanie Inwestycyjnych do DKS
' do DKS oswiadczer o bezstronnosci i poufnosci | szczegétowej
podpisanych w odniesieniu do Beneficjenta, weryfikacji
Partneréw Finansujgcych oraz Ostatecznych
Odbiorcow.
5 Pracownik DKS Weryfikacja oswiadczen o bezstronnosci - -
) i poufnosci.
. Przekazanie informacji do Kierownika DIF i Z-cy
3. Pracownik DKS Dyrektora o wynikach weryfikacji oSwiadczen o . DIF
bezstronnosci i poufnosci.

3. Kontrola projektow

Nazwa Nr Nazwa

Nr procesu
procesu podprocesu podprocesu

Kontrola realizacji projektdw — opracowanie

3.1 - .
rocznego/aktualizacji planu kontroli

Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na
3.2 miejscu / kontrola dokumentacji na zakoniczenie realizacji

. , rojektu / wizyta monitoringowa
3. Kontrola projektow proj / wizy g

Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IP oraz wynikéw audytow / kontroli
33 przeprowadzanych u beneficjentéw oraz sporzadzania
projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytow i kontroli FEO 2021-2027

3.1 Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu kontroli/

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/aktualizacji planu kontroli

Krétki opis podprocesu

OCRG jako Instytucja Posredniczaca FEO 2021-2027 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli: realizacji projektow
na miejscu, trwatosci projektdw oraz wizyt monitoringowych. Terminy kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych,
przedmiot i zakres kontroli uyjmowane sg w sporzgdzanym co roku planie kontroli. Roczny plan kontroli podlega
zatwierdzeniu przez IZ FEO 2021-2027. Wz6r Rocznego Planu Kontroli FEO 2021-2027 oraz Rocznego Planu Kontroli IP
FEO 2021-2027 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4. Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji lub w siedzibie
beneficjenta sg prowadzone na prébie projektéw, opierajg sie na analizie ryzyka i sy proporcjonalne do ryzyk
stwierdzonych ex ante i na pi$mie, zgodnie z art. 74 ust. 2 rozporzadzenia nr 2021/1060. Szczegétowe zasady i metodyka
doboru préby do kontroli (w tym kontroli prowadzonych w ramach instrumentéw finansowych) realizowanych przez IP,
zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli IP.

Opis doboru proby projektow do kontroli na miejscu realizacji projektu.

Kontrole projektéw planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektow realizowanych, tj. projektéw, w ramach
ktorych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote wyzszg niz 0,00 PLN, i dotyczy w szczegdlnosci
tych wydatkdw, ktore zostang ujete w rocznym zestawieniu wydatkéw, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 lit. a
rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest rowniez, w uzasadnionych przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do
projektéw w ramach ktérych zatwierdzono wniosek o ptatnosé na kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o
ptatnos$é zaliczkows i/lub w projekcie zostato juz przeprowadzone postepowanie w zakresie udzielenia zaméwienia
publicznego, ktére moze podlegac kontroli. Kontrole planowane sg do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnosc
koncowa. Metodyka uwzglednia rowniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajgce z art. 25 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej. Analiza ryzyka dotyczgca wyboru projektow uwzglednia fakt, iz projekty oceniane jako ryzykowne
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pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym musza by¢ weryfikowane i/lub kontrolowane w kazdym przypadku tak, aby

mozna byto przystapi¢ do dziatan korygujgcych albo dokona¢ zwrotdw udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu.

Projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty:

1) o znacznej wartosci, ktora przekracza o 30 % Srednig wartos¢ projektu w ramach danego dziatania

) realizowane przez podmioty nie majace doswiadczenia w wykorzystywaniu srodkéw z funduszy unijnych,

) realizowane przy wspétudziale duzej liczby partnerow,

) realizowane przez beneficjentdw, ktdrzy realizuja réwnolegle projekty w ramach programéw finansowanych w
ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarédw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,

5) ktdre nie zostaty poddane kontroli, badz realizowane przez beneficjentéw u ktérych w wyniku przeprowadzenia

kontroli stwierdzono nieprawidtowosci,

6) o wysokim procencie zaawansowanie projektu,

7) o dtugim okresie realizacji (powyzej dwdch lat).

Kontrole projektéw mogg byé przeprowadzane zardwno w trakcie, jak i na zakonczenie realizacji projektéw. Preferowane

jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole dotycza projektéw/wydatkow, ktére bedg ujete w

Rocznym Zestawieniu Wydatkéw dotyczacym danego roku obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan

korygujgcych albo dokonac¢ zwrotéw udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona

prawidtowos¢ wydatkow ujetych w Rocznym Zestawieniu Wydatkow za dany rok obrachunkowy. Oceny ryzyka

na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu o czynniki ryzyka poprzez obliczenie

iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej prawdopodobieristwa wystgpienia matego/sredniego/duzego

ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie projektow wg liczby zdobytych punktéw. Projekty

kwalifikujq sie do kontroli zgodnie z zasada: ,,im wieksza liczba uzyskanych punktéw, tym wieksze ryzyko zwigzane

z realizacjg danego projektu”, i na tej podstawie sporzgdza sie proponowany uktad kontroli od najbardziej ryzykownych

(tj. takich, ktére uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczba

punktéw). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci projektu decyduje wartosé dofinansowania ze sSrodkéw EFRR —

projekty o wiekszej wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.

Projekty dzielone sg na 3 grupy, w nastepujacy sposob :

W

. 25-30 pkt.,
Il. 20-24,5 pkt.,
. 10-19,5 pkt.

W przypadku projektow uznanych za najbardziej ryzykowne (I grupa ryzyka) kontrole na miejscu
ich realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta obligatoryjnie przeprowadza sie na wszystkich projektach (100 %).
Dla projektéw uznanych za $rednio ryzykowne (Il grupa ryzyka) przeprowadza sie kontrole na miejscu ich realizacji i/lub
w siedzibie beneficjenta na co najmniej 5 % projektéw. Dla projektéw uznanych za najmniej ryzykowne (Ill grupa ryzyka)
IP moze podjaé decyzje o nieprzeprowadzaniu kontroli na miejscu, w szczegélnosci majac na uwadze zatozenia dotyczace
okreslenia zasobow ludzkich instytucji przeprowadzajgcych kontrole (liczba osdb, ktére bedg wykonywac kontrole na
miejscu w ramach FEO 2021-2027 — sktad osobowy pracownikéw komérki przeprowadzajgcej kontrole) oraz zasoby
czasowe (ile dni roboczych bedg mogli spedzi¢ na kontrolach uwzgledniajgc inne obowigzki, szkolenia, urlopy).
Niezaleznie od wynikéw analizy ryzyka decyzjg Dyrektora jednostki IP w kazdym czasie moze przeprowadzi¢ kontrole
na miejscu jakiegokolwiek projektu realizowanego w ramach FEO. W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu
wyboru projektéw do kontroli w przypadku koniecznosci wiekszego zréznicowania projektow, tj. wyeliminowania
koniecznos¢ kontroli kilku projektdw o tej samej liczbie punktdw i pozwolg kontrolowac projekty najbardziej ryzykowne,
jezeli w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektow otrzymajg taka sama liczbe punktéw , do kontroli wybierany jest
projekt, ktéry:

= w pierwszej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Ustalenia kontroli planowych /

zewnetrznych przeprowadzonych na projektach realizowanych przez Beneficjenta w ramach FEO 2021-2027,

=  w nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktow w czynniku ryzyka: Wielkos$¢ srodkéw finansowych.
Jednoczesnie, wybierajgc projekt do kontroli na podstawie ww. ustalen, nalezy uwzglednic stopien zaawansowania
realizacji projektu, a nastepnie date zakonczenia realizacji projektu. Dodatkowo stosowana przez IP metodyka wyboru
préby projektéw do kontroli na miejscu realizacji uzupetniana jest o projekty wybrane w oparciu o probe losowa.
Populacje stanowig wszystkie projekty podlegajgce ocenie z wytgczeniem projektow, ktére zostaty juz wytonione do
kontroli w ramach przeprowadzonej analizy ryzyka. Nastepnie pracownik sporzadzajacy RPK generuje (w Excelu za
pomocgy funkcji: =los()*n) liczbe losowg z danego zakresu (od 1 do n, gdzie n — numer porzadkowy ostatniego z
elementdéw). Wygenerowana losowo liczba naturalna jest wigzana z numerem przyporzgdkowanym danemu projektowi
w zestawieniu. Wylosowane projekty zostajg wtgczone do grup projektéw wybranych do kontroli po przeprowadzonej
wczesniej analizie ryzyka. Liczba projektéw wybranych do kontroli w sposéb losowy powinna stanowic 5% liczby
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projektéw wybranych do kontroli w wyniku danej analizy ryzyka (min. 1 projekt). Celem wiekszego zréznicowania grupy,
IP moze wytgczy¢ z grupy projektow wybranych do kontroli (na podstawie przeprowadzonej analizy) projekty
skontrolowane przez IP w poprzednich latach obrachunkowych, pod warunkiem, ze:
- w wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci;
- projekt nie znajduje sie w | grupie najbardziej ryzykownych projektow.
Projekty wytaczone zastgpione zostajg kolejnymi projektami z préby projektéw (ktére nie byty poddane kontroli na
miejscu realizacji). Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielkos¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw projektéw. Podczas tworzenia RPK bedg brane pod uwage projekty, w ktdrych
istnieje podejrzenie wystepowania naduzycia finansowego, zgodnie z informacjami przekazywanymi (za posrednictwem IZ)
przez IK UP na podstawie podpisanego Porozumienia o wspotpracy pomiedzy Ministrem Rozwoju i Finansow a Prokuratorem
Krajowym. Ponadto IP przeprowadzajgc kontrole projektow na miejscu na prébie, uwzglednia fakt realizowania przez
Beneficjentow projektow réwnolegle w ramach FEO 2021-2027 oraz programow finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, jako jeden z czynnikdw ryzyka przy konstruowaniu
metodyki doboru préby projektéow do kontroli na miejscu w RPK. W zwigzku z powyzszym |Z przekazywaé bedzie do IP
wykaz Beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach programow finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardow Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury. Na tej podstawie IP identyfikowac bedzie beneficjentéw realizujacych
projekty w ramach wdrazanych przez siebie Dziatan oraz uwzglednia¢ powyzsze w analizie ryzyka. Poza ustalonym
planem dokonuje sie réwniez kontroli doraznych oraz doraznych wizyt monitoringowych.
Opis doboru préby do kontroli administracyjnej zza biurka/kontroli na miejscu w ramach Instrumentéw Finansowych
Dobor préby pozyczek do weryfikacji odbywa sie na podstawie zatgczonego do wniosku o ptatnosé wykazu pfatnosci na
rzecz Ostatecznych Odbiorcow oraz zestawienia opfat za zarzadzanie, tj. wydatkow poniesionych w rozumieniu art. 68
ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego, przy czym wydatki podlegajg podziatowi na dwie grupy:
= Grupe |, obejmujgca ptatnosci na rzecz Ostatecznych Odbiorcow w formie pozyczek (Instrument Finansowy) /
pozyczek z czeSciowym umorzeniem kapitatu (Instrument mieszany),
= Grupe I, obejmujaca ptatnosci z tytutu optat za zarzadzanie.
W ramach Grupy |, doboru préby dokonuje sie zaréwno na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez Dziat
Instrumentéw Finansowych IP OCRG (DIF), jak i na etapie kontroli na miejscu realizowanej w ramach planu kontroli przez
Dziat Kontroli IP OCRG (DKO), tj. kontroli Projektu na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta(BGK).
Dobdr préby dokumentéw do kontroli odbywa sie poprzez ustalenie ilosci pozyczek dla kazdego dziatania/typu projektu
w ramach ktérego wdrazane sg instrumenty finansowe. Liczba pozyczek podlegajgcych kontroli okreslana jest na
podstawie niestatystycznej metody doboru préby
wg ponizszych zatozen:

Liczebnos$¢ populacji Minimalna liczebnos¢ proby
1-9 Wszystkie elementy

10-50 10

51-500 20

501-1000 25

1001-2000 30

2001-wiecej 40

W przypadku gdy, na wczesniejszym etapie wdrazania IF, dana pozyczka zostata catoSciowo zweryfikowana (tj. kontrola
obejmowata kwalifikowalno$¢ udzielenia oraz rozliczenia wsparcia)

przez Dziat Instrumentdow Finansowych/ Dziat Kontroli IP, jak réwniez przez inne uprawnione podmioty (w szczegdlnosci
KE, IA, 1Z), pozyczka ta zostaje wytgczona z populacji stanowigcej podstawe do wytypowania préby. Prowadzac kontrole
pozyczki nalezy kierowac sie zasadg unikania dublowania czynnosci weryfikacyjnych, ktére zostaty juz przeprowadzone w
tym samym zakresie na innym etapie weryfikacji pozyczki. Po ustaleniu liczebnosci préby, wyboru pozyczek do
weryfikacji administracyjnej / kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu o analize ryzyka'® Liczebno$é préby ustalona
zostaje odrebnie dla kazdego celu szczegétowego/typu projektu w ramach wdrazanego dziatania. Oceny ryzyka dokonuje
sie w oparciu o czynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest
uszeregowanie pozyczek wg wskaznika procentowego. Pozyczki kwalifikujg sie weryfikacji administracyjnej / kontroli na
miejscu zgodnie z zasadg: ,,im wiekszy wskaznik procentowy oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane z realizacjg
danej pozyczki”. Nastepnie sporzadza sie proponowany uktad pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktore
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uzyskaty najwyzszy wskaznik procentowy) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszym wskaznikiem
procentowym). Przy jednakowej liczbie punktow o kolejnosci pozyczki decyduje ogdlna wartos¢ pozyczki — pozyczki o
wiekszej wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu. Dodatkowo stosowana przez IP OCRG metodyka wyboru préby
pozyczek do weryfikacji administracyjnej / kontroli na miejscu uzupetniona zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o
wybdr losowy jednej pozyczki na kazdym etapie ustalania proby do weryfikacji. Nastepnie pracownik Dziatu
Instrumentéw Finansowych IP lub Dziatu Kontroli IP dokonuje wyboru préby losowej za pomocg arkusza Excel z
wykorzystaniem funkcji LOS ( = los() * n) z zakresu od 1 do n, gdzie n oznacza numer porzadkowy ostatniego z elementéw
zestawienia. Wygenerowana losowo liczba naturalna przyporzagdkowywana jest numerowi porzgdkowemu pozyczki w
zestawieniu. Wylosowane pozyczki zostajg wtgczone do grup pozyczek wybranych do weryfikacji administracyjnej /
kontroli na miejscu po przeprowadzonej wczesniej analizie ryzyka. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje
kolejnego losowego doboru pozyczki w ilosci odpowiadajgcej liczbie pozyczek w ramach ktérych stwierdzono
nieprawidtowosé, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z Partnerem Finansujgcym, u ktérego wystapita
nieprawidtowosé.

W ramach Grupy I, weryfikacji podlega co najmniej jedna optata dotyczgca wynagrodzenia instytucji, z ktérg IP zawarta
umowe o finansowaniu oraz co najmniej jedna optata dotyczaca wynagrodzenia kazdego Partnera Finansujgcego
wystepujgcego w wykazie optat za zarzadzanie. Wyboru losowego préby dokonuje sie za pomocg arkusza Excel z
wykorzystaniem funkcji LOS. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w badanej prébie, IP dokonuje dodatkowego
doboru préby na warunkach okreslonych powyzej. Proba dokumentéw do weryfikacji w odniesieniu do optat za
zarzadzanie ustalana jest na podstawie zatgczonego do wniosku o ptatnos¢ zestawienia optat za zarzadzanie. W celu
potwierdzenia poprawnosci naliczonych/pobranych przez MFP/PF optfat za zarzgdzanie, pomocniczg funkcje petni
aplikacja SZFEIK — System Zarzgdzania Funduszami Europejskimi i Krajowymi. Dokumentem potwierdzajgcym
przeprowadzenie procesu weryfikacyjnego zgodnosci dokumentéw Beneficjenta/ danych wprowadzanych do systemu
SL2021 z informacjami ujawnionymi w SZFEIK jest wydruk zrzutu/eksportu danych z systemu SZFEIK wykorzystanych do
weryfikacji. Pracownik Dziatu Instrumentéw Finansowych IP / Dziatu Kontroli IP dokonuje wyboru préby wydatkéw do
szczegbdtowej weryfikacji zgodnie z metodyka opisang powyzej i zawiadamia Beneficjenta o koniecznosci przedtozenia
skandw/kopii dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé wydatkow, tj.:

= w odniesieniu do Grupy | wydatkdéw:

— dokumenty kwalifikujace do udziatu w projekcie (w przypadku, gdy w dokumentacji pozyczkowej wystepuje
oswiadczenie ztozone przez Ostatecznego Odbiorce nalezy zweryfikowac jego wiarygodnosé w oparciu o
dokumenty/bazy danych wskazane na etapie wyboru PF (np. w Metryce Instrumentu Finansowego),

— dokumenty potwierdzajgce udzielenie wsparcia w postaci pozyczki / pozyczki z umorzeniem (m. in. Umowy
Inwestycyjne/aneksy do Umoéw Inwestycyjnych wraz zatgcznikami),

— zabezpieczenie realizacji umowy,

— potwierdzenie przekazania przez Partnera Finansujgcego srodkdéw na rzecz Ostatecznego Odbiorcy,

— dokumenty potwierdzajgce rozliczenie pozyczki / pozyczki z umorzeniem (dopuszcza
sie przedtozenie kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem), tj. faktury/inne dokumenty o rownowaznej
wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty, ewidencje srodkéw trwatych/ewidencje wyposazenia/ewidencje
wartosci niematerialnych i prawnych, dokumentacje zdjeciowg, zawierajgcg m. in. zdjecia zakupionego sprzetu,

— dokumenty dotyczgce poprawnosci udzielenia pomocy publicznej/pomocy de minimis,

— dokumentacje z przeprowadzonej kontroli Umowy Inwestycyjnej (jesli dotyczy).

W odniesieniu do Uméw Inwestycyjnych co najmniej czesciowo rozliczonych, zastrzega sie mozliwosé wezwania
Beneficjenta do przedtozenia innych, nie wymienionych powyzej dokumentéw.

=  w odniesieniu do Grupy Il wydatkow:

wyciggi bankowe; zastrzega sie mozliwos¢ wezwania Beneficjenta do przedtozenia innych dokumentéw; w ramach
przedmiotowej Grupy badana jest poprawnos¢ naliczenia/pobrania optat za zarzgdzanie.

Opis doboru proby do kontroli trwatosci projektu.

W roku obrachunkowym, ktérego dotyczy niniejszy Plan, do beneficjentdw, ktdrych projekty zostaty zrealizowane i znajdujg sie w
pierwszej pofowie 5-letniego (3 letniego) okresu trwatosci, IP wysyta¢ bedzie Ankiety dotyczqce zapewnienia trwatosci projektow,
bedace podstawa do ustalenia proby projektéw do kontroli trwatosci.

Do kontroli trwatosci wytypowane zostang:

— 100% populacji projektéw sposréd poddanych kontroli przez IP w wyniku ktdrej zostaty stwierdzone nieprawidtowosci,

— 100% populacji projektéw realizowanych przez beneficjentéw, ktérzy w ankiecie udzielili odpowiedzi wskazujacych na nie
wywigzywanie sie przez nich ze zobowigzan wynikajgcych z postanowiert umownych w zakresie trwatosci,

— 100% populacji projektéw w przypadkach, w ktérych beneficjenci nie odestali ankiety dotyczacej zapewnienia trwatosci
projektéw,
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— 5% populacji projektow, ktore nie zostaty skontrolowane na miejscu. Préba projektéw w ramach ww. populacji wybierana
jest w sposdb losowy. Populacje stanowig wszystkie projekty nieskontrolowane na miejscu, realizowane przez
beneficjentow, ktérzy odpowiedzieli
na ankiete dotyczacg zapewnienia trwatosci, sugerujgc prawidtowe wywigzanie
sie ze zobowigzan umownych. Pracownik sporzgdzajgcy RPK generuje (w Excelu
za pomocg funkcji: =los()*n) liczbe losowg z danego zakresu (od 1 do n, gdzie n — numer porzgdkowy ostatniego z
elementéw). Wygenerowana losowo liczba naturalna jest wigzana z numerem przyporzagdkowanym danemu
projektowi w zestawieniu. Wylosowane projekty zostajg witaczone do Tabeli z uktadem chronologicznym i
tematycznym dotyczgca kontroli trwatosci.

— 5% populacji projektéw ktére poddane byty kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nie wykryto nieprawidtowosci,
realizowanych przez beneficjentéw, ktdrzy odpowiedzieli na ankiete dotyczacg zapewnienia trwatosci, sugerujac prawidtowe
wywigzywanie sie ze zobowigzan umownych. Préba projektow w ramach ww. populacji wybierana jest w sposéb losowy.
Pracownik sporzgdzajgcy RPK generuje (w Excelu za pomoca funkcji: =los()*n) liczbe losowa z danego zakresu (od 1
do n, gdzie n — numer porzgdkowy ostatniego z elementéw). Wygenerowana losowo liczba naturalna jest wigzana z
numerem przyporzagdkowanym danemu projektowi w zestawieniu. Wylosowane projekty zostajg wtgczone do
Tabeli z uktadem chronologicznym i tematycznym dotyczgca kontroli trwatosci.

Instytucja Posredniczgca dokonuje kwartalnej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli na dany rok obrachunkowy w
terminach: do 10 pazdziernika, do 10 stycznia oraz do 10 kwietnia w danym roku obrachunkowym. Ponadto Instytucja
Posredniczaca do dnia do 10 lipca dokonuje dodatkowej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli wg. stanu na dzien 30.06.
(wtacznie) danego roku obrachunkowego wytgcznie w zakresie listy projektéw, obejmujgcej tzw. , wydatki pdzne” , tj.
ujete we wnioskach o ptatnos¢ zatwierdzonych w okresie od 1 kwietnia do 30 czerwca. Kontrole projektéw obejmujace
»wydatki pdzne”, w sytuacji braku mozliwosci ich zakonczenia w trakcie roku obrachunkowego, powinny zostac
zakonczone w terminie umozliwiajgcym uwzglednienie ich wynikdw w trakcie sporzadzania ostatecznej wersji rocznego
zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia ogdlnego. W przypadku, gdy aktualizacja
Rocznego Planu Kontroli dotyczy wyfacznie zmiany listy projektéw podlegajgcych kontroli, IP przekazuje do 1Z celem
akceptacji wycigg z Planu w czesci dotyczacej warunkéw kontroli projektu wraz z adnotacja, iz pozostate elementy Planu
nie ulegty zmianie. IP przedktada IZ coroczne sprawozdania z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP w terminie do 30
wrzesnia za zakonczony rok obrachunkowy. W przypadku braku zrealizowania RPK (w terminie do 30 wrzesnia roku
obrachunkowego n+1), IP sg zobowigzane do przekazania IZ zaktualizowanych Sprawozdan, uzupetnionych o informacje
o wykonaniu zalegtych kontroli, w terminie do dnia 31 grudnia roku obrachunkowego n+1.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny plan kontroli FEO 2021-2027/ Aktualizacja RPK FEO 2021 - 2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie ogdine.
2) Ustawa wdrozeniowa.
3) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez ministra wiasciwego
do spraw rozwoju regionalnego.
4) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych,
w tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie
dla Opolskiego 2021-2027.
5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan realizowanych przez 1Z FEO 2021-
2027
6) LSiWD, Tom 4:
—  Roczny Plan Kontroli FEO 2021-2027,
—  Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IP FEO 2021-2027;
—  Ankieta dotyczaca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFRR;
— Sprawozdanie z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP.

3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu
kontroli

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp.
P dziatanie wykonania powiazane

Wyznaczenie pracownika
1 Kierownik DKO odpowiedzialnego za sporzadzenie Do korica marca
rocznego planu kontroli
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ‘
dziatanie wykonania powigzane
Pozyskanie wynikdw analizy ankiet z
dziatu merytorycznego DOA wg stanu na: | Do 3 pazdziernika
- 30 wrzesdnia; Do 3 stycznia
2 | Pracownicy DKO - 31 grudnia; Do 3 kwietnia DOA
- 31 marca; Do 3 lipca
- 30 czerwca.
Dotyczy aktualizacji RPK
3 | Pracownicy DKO Anallza, Illsty za-tvsflerdzony.ch wnlloskow o DRP
ptatnosé¢/ wynikdw z analizy ankiet
Wyznaczony przez Sporzadzenie projektu Rocznego Planu
4 | Kierownika DKO pracownik | Kontroli zgodnie z metodologig doboru -
DKO préby projektéw do kontroli.
Kierownik DKO/ Z-ca Weryfikacja i akceptacja sporzagdzonego
5 . . . .
Kierownika DKO projektu Rocznego Planu Kontroli. L
- - - - - Do 20 kwietnia
6 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie projektu Rocznego Planu
DKO Kontroli.
. Przekazanie w formie elektronicznej
7 P k DK 1Z
racown 0 projektu Rocznego Planu Kontroli do 1Z.
Analiza informacji uzyskanej z IZ pod
katem ewentualnych uwag do
przekazanego projektu Rocznego Planu
Kontroli.
Wyznaczony przez 1. W przypadku braku uwag i akcgptaCJl .
. . . projektu Rocznego Planu Kontroli przez IZ | termin wskazany
8 | Kierownika DKO pracownik . . . -
DKO (zgodnie z korespondencja elektroniczng) | przez1Z
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku wystgpienia uwag, analiza
uwag IZ oraz korekta projektu Rocznego
Planu Kontroli (korespondencja
elektroniczna).
Analiza wykonania Rocznego Planu .
. .y . . W miesiagcu:
Kontroli, wynikéw ankiet oraz zmian na sieroniu
Wyznaczony przez liscie realizowanych projektéw pod katem Iistop adzie
9 Kierownika DKO pracownik | zmian, ktére miaty miejsce. Jezeli lut :\ DRP
DKO nastgpity zmiany — przejscie do punktu ¥
14. Jezeli nie wystgpity zmiany — brak danego roku
- Jezell nie Wystaptty y obrachunkowego.
aktualizacji
Wyznaczony przez . -
10 | Kierownika DKO pracownik izﬂiiﬁzeme aktualizacji Rocznego Planu
DKO '
Kierownik DKO/ Z-ca Weryflk'aqa aktua|.IZE?CJI Rocznegp Planu
11| . . Kontroli. Akceptacja i przekazanie Do 10
Kierownika DKO . .
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG. pazdziernika, 10
12 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie aktualizacji Rocznego Planu | stycznia, 10
DKO Kontroli. kwietnia w
Wyznaczony przez Przekazanie w formie elektronicznej danym rox
13 | Kierownika DKO pracownik - ) obrachunkowym.
DKO aktualizacji Rocznego Planu Kontroli do I1Z. 1Z
Analiza informacji uzyskanej z 1Z pod
Wyznaczony przez .
. . . katem ewentualnych uwag do termin wskazany
14 | Kierownika DKO pracownik . o -
DKO przekazanej aktualizacji Rocznego Planu przez I1Z
Kontroli.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

1. W przypadku braku uwag i akceptacji
projektu Rocznego Planu Kontroli przez I1Z
(zgodnie z korespondencjg elektroniczng)
zakonczy¢ podproces.

2. W przypadku wystgpienia uwag, analiza
uwag IZ oraz korekta projektu Rocznego
Planu Kontroli (korespondencja
elektroniczna).

15

Wyznaczony przez
Kierownika DKO pracownik
DKO

Analiza wykonania Rocznego Planu
Kontroli, oraz zmian na liscie
realizowanych projektow pod katem
zmian, ktdre miaty miejsce. Jezeli
nastgpity zmiany — przejscie do punktu
16. Jezeli nie wystgpity zmiany — brak
aktualizacji

Wg stanu na
dzien 30 czerwca
danego roku
obrachunkowego.

DRP/ DIF

16

Wyznaczony przez
Kierownika DKO pracownik
DKO

Sporzadzenie aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli - wylacznie w zakresie listy
projektow obejmujacej tzw. ,,wydatki
poéine.

17

Kierownik DKO/ Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli. Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG.

18

Dyrektor OCRG/ Kierownik
DKO

Zatwierdzenie aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli.

19

Wyznaczony przez
Kierownika DKO pracownik
DKO

Przekazanie w formie elektronicznej
aktualizacji Rocznego Planu Kontroli do I1Z.

Do 10 lipca

20

Wyznaczony przez
Kierownika DKO pracownik
DKO

Analiza informacji uzyskanej z 1Z pod
katem ewentualnych uwag do
przekazanej aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli.

1. W przypadku braku uwag i akceptacji
projektu Rocznego Planu Kontroli przez I1Z
(zgodnie z korespondencja elektroniczng)
zakonczy¢ podproces.

2. W przypadku wystapienia uwag, analiza
uwag IZ oraz korekta projektu Rocznego
Planu Kontroli (korespondencja
elektroniczna).

termin wskazany
przez IZ

21

Wyznaczony przez
Kierownika DKO pracownik
DKO

Sporzadzenie/korekta Sprawozdania z
wykonania Rocznego Planu Kontroli —w
tym pozyskanie informacji z DOA w
zakresie dotyczacym przeprowadzonych
audytow/kontroli zewnetrznych w IP wraz
z danymi dotyczacymi audytéw/ kontroli
zewnetrznych przeprowadzonych w IP w
latach ubiegtych (dotyczy rekomendacji/
zalecen ktére nie zostaty wykazane jako
wdrozone w Sprawozdaniu za poprzedni
rok obrachunkowy)

Do 20 wrzesnia —
a pozyskanie
danych z DOA do
15 wrzesnia

DOA

22

Kierownik DKO/ Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja Sprawozdania/korekty
sprawozdania, akceptacja i przekazanie
do zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG.

termin wskazany
przez IZ
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
23 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie Sprawozdania/korekty
DKO sprawozdania z wykonania RPK
Wyznaczony przez . .
Przek 1Z korekt
24 | Kierownika DKO pracownik ree azanle.do Spraqudanla/ orekty Do 30 wrzesnia 1Z
sprawozdania z wykonania RPK.
DKO
. - . Po zakoriczeniu
Sporzadzenie uzupetnienia Sprawozdania
Wyznaczony przez . . danego roku
. . . z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP w
25 | Kierownika DKO pracownik . obrachunkowego
przypadku, gdy RPK nie zostat L
DKO . . —w terminie do
zrealizowany do 30 wrzesnia .
31 grudnia
Wervfikaci Inieni dani
Kierownik DKO/ Z-ca e a.qa' uzupe nle'nla Spraw92 anla., 4 dni robocze po
26 Kierownika DKO akceptacja i przekazanie do zatwierdzenia otrzvmaniu
przez Dyrektora OCRG. ¥
27 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie uzupetnienia do
DKO Sprawozdania z wykonania RPK
Wyznaczony przez . -
28 | Kierownika DKO pracownik Przekazanie 'do 1z uzupeh?lenla do Do 31 grudnia 1z
DKO Sprawozdania z wykonania RPK

3.2 Kontrola realizacji projektow - kontrola realizacji projektow na miejscu / kontrola trwatosci / kontrola
dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu/ wizyta monitoringowa

Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na miejscu /kontrola trwatosci
/ kontrola dokumentacji na zakoniczenie realizacji projektu/wizyta monitoringowa.

Krétki opis podprocesu:

Kontrola projektu na miejscu jest formg weryfikacji wydatkow potwierdzajacg,

ze wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane

oraz ze wydatki zadeklarowane przez beneficjentéw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione
oraz sg zgodne z zasadami unijnymi i krajowymi.

W ramach FEO 2021-2027 IP przeprowadza kontrole:

a) kontrole projektéw w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,

b)  wizyty monitoringowe,

c) kontrole trwatosci,

d) kontrole sprawdzajace,

e) kontrole dorazne,

f)  kontrole instrumentéw finansowych,

g) kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami programoéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,

Ad. a) Kontrole projektow w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IP w ramach kontroli zewnetrznych tj.
kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych — nie ujetych w rocznym planie kontroli.
Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta sktada sie z nastepujacych podstawowych etapdow:

— zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie, powotanie zespotu
kontrolujgcego i podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci przez jego cztonkdw, sporzadzenie
upowaznien do kontroli);

—  przekazania zawiadomienia o kontroli;

—  przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

— sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi
lub rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi;

— rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym sporzadzeniem i
przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 27 ustawy wdrozeniowej;

— informowania o nieprawidtowosciach;
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— rejestracji wyniku kontroli w CST 2021;
— monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.
Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

— sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z umowa o dofinansowanie / decyzja
o dofinansowaniu i obowigzujacymi przepisami prawa,

— sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z zasadami polityk unijnymi, w tym: polityka dotyczaca
partnerstwa i wielopoziomowego zarzadzania, propagowania rdwnosci mezczyzn i kobiet oraz niedyskryminacji,
zapewniania dostepu dla oséb z niepetnosprawnosciami, zrbwnowazonego rozwoju, zamowien publicznych,
pomocy panstwa i przepiséw srodowiskowych,

— sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego lub
potwierdzajacej zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentdw, ktorzy nie sg zobowigzani do
stosowania ustawy Pzp przy udzielaniu zamodwienia,

— sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

— ocena kwalifikowalnosci wydatkéw, sprawdzenie, czy wspétfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone, a
wydatki faktycznie poniesione,

— sprawdzenie poprawnosci ksiegowania wydatkéw poniesionych w ramach realizowanego projektu, sposobu ich
dokumentowania i prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej

— sprawdzenie zgodnosci wnioskow o ptatnosc Beneficjenta z oryginatami dokumentéw potwierdzajgcymi
poniesione wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczacej projektu,

— sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez Beneficjenta,

—  kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu (w zakresie projektéw wspoétfinansowanych z EFS+),

— sprawdzenie terminowosci, tj. realizacji projektu w sposdb zgodny z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

— sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

— monitoring zaktadanych do osiggniecia przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie wskaznikow,

— sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

—  sprawdzenie prawidtowosci archiwizacji / przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu i zapewnienia
Sciezki audytu,

— prawidtowo$¢ realizacji projektéw partnerskich, w tym réowniez sposéb wyboru partnerdéw projektu?’.

Wykaz najwazniejszych elementdw, ktére powinny podlegac standardowej weryfikacji w projektach rozliczanych na
podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do kontroli na miejscu
zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw do Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych, mozliwe jest wystgpienie do wtasciwego miejscowo komendanta
Policji z wnioskiem o pomoc, jezeli jest to niezbedne do przeprowadzenia kontroli, zgodnie z art. 25 ust. 14 Ustawy z dnia
28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkdw europejskich w perspektywie finansowe;j
2021-2027.Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg forma kontroli u beneficjenta. Celem wizyt monitoringowych moze

by¢ m.in. wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji
projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowaé m. in.:

— sprawdzenie postepu rzeczowego w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone, ustugi
wykonane i roboty zrealizowane,

— realizacje obowigzkéw w zakresie informacji i promocji,

— sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikow w zadaniach merytorycznych objetych projektem.

W ramach FEO 2021-2027 przeprowadzane sg wizyty monitoringowe projektow, majg one

na celu weryfikacje rzeczywistej realizacji projektu na miejscu w trakcie jego trwania oraz faktycznego postepu
zatozonych w projekcie dziatan zgodnie z przedstawionym harmonogramem realizacji projektu. Wizyty monitoringowe
majg charakter inspekcyjny - stuzg upewnieniu sie, ze projekt realizowany jest zgodnie ze sktadanymi przez beneficjenta
whnioskami o ptatnos$¢, wyniki przedstawione przez beneficjenta w sprawozdaniach sg autentyczne a wskazniki
monitorowane. Podczas przeprowadzania wizyt znaczenie bedzie miat aspekt czasowy, tzn. wizyta nie powinna mie¢

17 W przypadku projektdw realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktéry
powinien zapewnié¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujgca moze
rowniez zadecydowac o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktérym uczestniczy
duza liczba partneréw, jednostka kontrolujgca moze podjgc decyzje o ich skontrolowaniu na prébie;
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miejsca na zbyt wczesnym etapie realizacji projektu. Wizyty monitoringowe moga mieé charakter planowy, jak i dorazny.
Wykaz najwazniejszych elementdw, ktére powinny podlegac standardowej weryfikacji w trakcie wizyty monitoringowej
zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej zawartej w dokumencie Listy sprawdzajqce i
wzory dokumentéw do Instrukcji Wykonawczych IZ / IP. Procedura przeprowadzenia wizyty monitoringowej jest
analogiczna z procedurg przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu, z zastrzezeniem, iz co do zasady, do
beneficjenta nie jest wysytane zawiadomienie o wizycie.

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur w ramach FEO 2021-2027 oraz w miare zaawansowania realizacji
Programu przeprowadzane sg kontrole trwatosci projektéw przez okres 5 lat od daty dokonania ptatnosci salda
koncowego na rzecz beneficjenta lub korncowego rozliczenia wydatkdw w projekcie. Okres ten moze by¢ skrécony do
trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy w projekcie beneficjenta, ktory jest MSP. Kontroli trwatosci
podlega, co do zasady, projekt obejmujgcy inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem
przypadku operacji, o ktédrych mowa w art. 65 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, wspotfinansowanych z EFS. Przebieg
czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku kontroli na miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajace maja na celu weryfikacje wykonania zalecen pokontrolnych/ rekomendacji, bedacych
wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych wykrytych w trakcie kontroli projektow. IP dokonuje analizy
informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke kontrolowang zalecen pokontrolnych. W
zalezno$ci od ilosci i charakteru wydanych zalecer/rekomendacji:

— moze zostac przeprowadzona kontrola sprawdzajgca na miejscu realizacji projektu/
w siedzibie jednostki kontrolowanej,

— beneficjent/jednostka kontrolowana mogg zostaé zobowigzani do dostarczenia do siedziby Instytucji
Posredniczacej dodatkowej dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie zaleceri/rekomendacji.

Ad. e) Kontrole dorazne.

Zaréwno w przypadku kontroli systemowych, jaki i weryfikacji wydatkéw przewiduje sie mozliwos¢ przeprowadzania
kontroli doraznych. Kontrole dorazne to kontrole ktérych potrzeba przeprowadzenia wynika z przestanek dajacych
podstawy do podejrzenia popetnienia powaznych nieprawidtowosci przez beneficjenta.

Ad. f) Kontrole instrumentdéw finansowych.

IP odpowiedzialna jest za prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji umow
o finansowanie projektu zawartych z BGK (w tym weryfikacja prawidtowosci realizacji umoéw operacyjnych zawartych z
podmiotami wdrazajgcymi fundusz szczegétowy oraz weryfikacja administracyjna zza biurka uméw inwestycyjnych
wybranych do kontroli zgodnie z metodyka zawartg w Rocznym Planie Kontroli).
Kontrole uméw o finansowanie projektéw realizowanych przez BGK ujmowane sg w Rocznych Planach Kontroli IP i
przeprowadzane przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego, w przypadku zatwierdzenia przez IP na rzecz
Beneficjenta - Bank Gospodarstwa Krajowego jakichkolwiek ptatnosci.
W trakcie ww. kontroli, weryfikacji podlega m.in.:

—  prawidtowos¢ oceny i wyboru podmiotéw wdrazajgcych fundusz szczegdtowy,

—  prawidtowos¢ przekazywania srodkdw do podmiotéw wdrazajgcych fundusz szczegdtowy,

—  prawidtowos¢ weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkéw przez podmiot wdrazajgcy instrument finansowy,

—  prawidtowos¢ ponownego wykorzystania srodkow zwrdconych,

— monitorowanie podmiotéw wdrazajgcych instrument finansowy w zakresie obowigzkéw dotyczacych udzielenia

wsparcia ostatecznym odbiorcom,

—  prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

— prawidtowos$é prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych,

—  prawidtowos$¢ archiwizacji i zachowania Sciezki audytu,
IP OCRG zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli kazdej z zawartych umoéw o finansowanie, co najmniej raz w
roku, biorgc pod uwage obowigzek zapewnienia prawidtowosci wydatkédw ujmowanych w rocznym zestawieniu
wydatkow, o ktéorym mowa w art. 98 rozporzgdzenia ogdlnego. Wykaz najwazniejszych elementdw, ktore powinny
podlega¢ weryfikacji w trakcie prowadzonej kontroli instrumentéw finansowych zostat przedstawiony m.in. w Lista
sprawdzajgca do kontroli projektu realizowanego w oparciu o umowe o finansowaniu w ramach FEO 2021-2027 (zakres
ogdlny), Lista sprawdzajgca dla oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym
Odbiorca (Instrumenty Finansowe) ,zawartych w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do Instrukcji
Wykonawczych 1Z/ IP.

Ad. g) Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami programoéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu

Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego

Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury. Ponad ww. kontrole IP przeprowadza obligatoryjnie kontrole na

zakonczenie realizacji projektu polegajgcg na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzajgcej kontrole

kompletnosci zgodnosci z przepisami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia
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wtasciwej sciezki audytu. W przypadku pojawienia sig jakichkolwiek okolicznosci Instytucja Posredniczgca podejmie
dziatania zgodnie z zapisami Rozdziatu 5.3 Wytycznych dotyczqgcych kontroli realizacji programow polityki spéjnosci
na lata 2021 — 2027. Realizacja procesow zarzgdzania kontrolami projektéw, prowadzenia kontroli projektow,
dokumentowania kontroli oraz rejestrowania kontroli projektow przeprowadzonych przez instytucje spoza systemu
zarzadzania i kontroli FEO 2021-2027 wspomagana jest przez aplikacje e-Kontrole.

W ramach aplikacji e-Kontrole:

- prowadzone sg czynnosci kontrolne — dzigki liscie sprawdzajacej i szczegétowym pytaniom kontrolnym ujetym w
liscie sprawdzajacej,

- dokumentowane sg czynnosci kontrolne i proces kontroli poprzez uzupetnianie listy sprawdzajgcej, sporzadzanie
informacji pokontrolnej (wersji pierwszej i ostatecznej) lub notatki pokontrolnej, zatgczanie zastrzezen podmiotu
kontrolowanego, zatgczanie plikéw do listy sprawdzajacej i dokumentu pokontrolnego, monitorowanie zalecen
pokontrolnych,

- rejestrowane i dokumentowane sg kontrole zewnetrzne prowadzone przez zewnetrzne instytucje kontrolne, takie
jak np. Komisja Europejska, Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych, Instytucja Audytowa oraz
podglad szczeg6tdw zarejestrowanych kontroli (DOA).

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja pokontrolna z kontroli projektu wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi — sporzgdzana w ramach aplikacji e-
Kontrole.

2) Lista sprawdzajaca do kontroli projektu na miejscu w ramach EFRR (zakres ogdlny) — sporzgdzona w ramach aplikacji e-Kontrole.

3) Lista sprawdzajgca do kontroli projektu realizowanego w oparciu o umowe o finansowaniu w ramach FEO 2021-2027 (zakres
ogdlny) — sporzadzana w ramach aplikacji e-Kontrole.

4) Lista sprawdzajaca dla oceny kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty
Finansowe) - sporzgdzana poza aplikacjg e-Kontrole

5) Lista sprawdzajaca szczegdtowa do kontroli zaméwienia realizowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Opolskiego 2021-2027 na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych - sporzadzana poza aplikacja e-Kontrole.

6) Lista sprawdzajgca szczegotowa do kontroli zamowienia realizowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Opolskiego 2021-2027 — ZASADA KONKURENCYJNOSCI - sporzadzana poza aplikacja e-Kontrole.

7) Lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej EFRR (sporzadzana w ramach aplikacji e-Kontrole).

8) Lista sprawdzajgca dotyczaca wykonania zalecen pokontrolnych(sporzadzana poza aplikacja e-Kontrole).

9) Notatka pokontrolna (dot. kontroli dokumentacji na zakorczenie realizacji projektu) — sporzgdzona w ramach aplikacji e-Kontrole.

10) Lista sprawdzajaca sprawdzajac do kontroli dokumentacji IP - sporzgdzona w ramach aplikacji e-Kontrole.

11) Rejestr nieprawidtowosci IP FEO 2021-2027.

Skany list sprawdzajgcych sporzadzane poza aplikacjg e-Kontrole, beda zatgczane w aplikacji e-Kontrole, w celu zachowania petnej

Sciezki audytu.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wiasciwego do
spraw rozwoju regionalnego.

4) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystapienia korupcji i naduzyé finansowych, w tym konfliktu intereséw w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan realizowanych przez IP FEO 2021-2027).

6) Listy Sprawdzajgce i Wzory Dokumentéw, Tom 4.

7) Umowa o Finansowanie Projektu realizowanego przez BGK w ramach FEO 2021-2027.

8) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Partnerem Finansujgcym.

9) Instrukcja uzytkownika CST2021. Aplikacja e-Kontrole.

3.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na miejscu /kontrola
trwatosci/ kontrola dokumentacji na zakoniczenie realizacji projektu/wizyta monitoringowa.

3.2.1.1 Instrukcja Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli planowej/doraznej/trwatosci/ wizyty
monitoringowej na miejscu realizacji projektu oraz opracowywanie informacji pokontrolnej.

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie Wykonania powigzane
1 Kierownik DKO Otrzymanie dok'umentaq'l z QRP/DIF celem z czesto'tl!wosua Inne dziaty

przeprowadzenia kontroli/ wizyty zapewniajaca OCRG
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Oswiadczen o

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
monitoringowej /analiza rocznego planu kontroli. | mozliwos¢
Jezeli TAK przeprowadzenie kontroli projektu na wykonania
miejscu/ kontroli trwatosci projektu wg. rocznego planu
procedury opisanej w pkt. 3-28. Jezeli NIE kontroli
przejscie do 3.2.1.2 Kontrola dokumentacji na
zakonczenie realizacji projektu.
Analiza informacji uzyskanych z innych zrédet (np.
informacje uzyskane z innych dziatéw OCRG, dane
pozyskane z Bazy podmiotéw zgtoszonych do
organodw $cigania (dostepnej w Lokalnym
Systemie informatycznym FEO 2021-2027),
informacje i wyniki kontroli (w tym systemowej)
1Z, wyniki kontroli zewnetrznych - 1A, NIK, wyniki
kontroli u innych Beneficjentéw wskazujace na
podejrzenie wystapienia okreslonego rodzaju
i idt Sci dl j jektd DOA/DOP
2 Pracownicy DKO nlep.ra\./wd. owosci dla f:ianej gru.py projektow, 3 dni robocze OA/DOP/
doniesienia prasowe, informacje uzyskane z DRP/DIF
Prokuratury/Policji) / analiza korespondentki
wewnetrznej z DOA/DOP/DRP/DIF w zakresie
zasadnosci przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej u potencjalnego
Beneficjenta. Jezeli TAK przejscie do punktu 3.
Jezeli NIE korespondentka wewnetrzna z DKO do
DOA/DOP/ DRP/DIF o braku zasadno$ci
przeprowadzenia kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej.
Podpisanie o$wiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci. Wyznaczenie sktadu zespotu Przed
Kierownik DKO/ kontrolujgcego (co najmniej dwdch pracownikéow | planowanym
3 Zastepca w celu zachowania zasady ,, dwdch par oczu”) rozpoczeciem _
Kierownika DKO biorgc pod uwage koniecznos¢ zapobiezenia czynnosci
ryzyku zwigzania z konfliktem intereséw oséb kontrolnych
zaangazowanych w kontrole.
Pracownicy DKO . i . Przed
. Podpisanie przez pracownikéw tworzacych zespét | planowanym
wyznaczeniu jako . - . L .
4 . kontrolujacy oswiadczenia o bezstronnosci i rozpoczeciem -
cztonkowie zespotu L e
kontrolujacego poufnosci. czynnosci
kontrolnych
Przekazanie podpisanych oswiadczen o Przed
. . bezstronnosci i poufnosci do DKS w celu
Kierownik DKO/ - . S~ planowanym
weryfikacji. W przypadku negatywnej weryfikacji, .
5 Zastepca L. rozpoczeciem DKS
. . wyznaczenie innego sktadu zespotu L
Kierownika DKO . . . czynnosci
kontrolujgcego i ponowne przestanie nowych
L ) I kontrolnych
oswiadczen do weryfikacji.
Przed
planowanym
rozpoczeciem
. . czynnosci
K k DKO
lerown / Rejestracja kontroli w aplikacji e-Kontrole. kontrolnych, po
6 Zastepca otrzymaniu i
. ika D
Kierownika DKO informacji z DKS o
pozytywnej
weryfikacji
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
bezstronnosci i
poufnosci
dotyczacych
danej kontroli
Sporzadzenie zawiadomienia o kontroli,
programu kontroli, upowaznienia do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
Przekazanie do weryfikacji przez Kierownika DKO.
Zawiadomienie mozna poming¢ w przypadku
Pracownik DKO przeprowadzania kontroli doraznej realizacji
wyznaczony jako projektu oraz wizyty monitoringowej. W
kierownik zespotu przypadku przeprowadzania kontroli doraznej
7 kontrolujgcego/ pracownik DKO moze przekazaé¢ do DRP/DIF Prred
wyznaczony notatke wewnetrzng z prosba o wskazanie
cztonek zespotu obszaréw na ktdre Zespdt Kontrolujgcy powinien planowanym
. s , rozpoczeciem
kontrolujgcego zwrdcié szczegblng uwage. W przypadku L
przeprowadzania kontroli doraznej/wizyty czynnosc
monitoringowej na wniosek DRP/DIF pracownik kontrolnych
DKO moze zwrdcic sie w notatce z prosbg o
wskazanie obszaréw na ktére Zespot Kontrolujgcy
szczegolnie powinien zwrdci¢ uwage.
Kierownik DKO/Z-ca Weryfil.<a(.:ja -zawiadomie.ni:?\, programlf,
8 Kierownika DKO upowaznienia. Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG.
9 géfgji:erownik Zatwier.dz.en-ie zawiadomienia programu i :
DKO upowaznienia.
Pracownik DKO Minimum 3 dni
wyznaczony jako robocze przed
kierownik zespotu . . Lo lanowanym
10 kontrolujqcegi/ Przekazanie zawiadomienia fozpoczec\i/em 3
Beneficjentowi. L
wyznaczony czynnosci
cztonek zespotu kontrolnych
kontrolujgcego
Przeprowadzenie na miejscu realizacji projektu
kontroli planowej/doraznej/ trwatosci/ wizyty
monitoringowej wg programu kontroli w oparciu
o liste sprawdzajaca, zgodnie z zasadg ,dwdch par
oczu” wraz z wstepnym wypetnieniem listy
sprawdzajgcej podczas kontroli. W trakcie Zgodnie
kontroli zespdt kontrolujgcy moze (zgodnie z art. z przestanym
25 ust. 11 ustawy wdrozeniowej) prowadzi¢ zawiadomieniem,
Pracownicy DKO ogledzihy oraz przyjac u.stm? wyja'énienia od oséb programem
11 (zespot zaangazlo.wanych w rea!lzaCJq prOJe'ktu. z \{vw. kon.troll, 3
. czynnosci sporzadzany jest protokét podpisywany | posiadanym
kontrolujacy) . s
przez cztonkéw zespotu oraz pozostate osoby upowaznieniem
uczestniczgce w tych czynnosciach. Prowadzgcy do kontroli oraz
kontrole powinni by¢ wyczuleni na wszelkie lista
symptomy wystgpienia ewentualnych naduzy¢ sprawdzajaca.
finansowych. W celu uzyskania wystarczajacej
pewnosci, cztonkowie zespotu kontrolujgcego
powinni utrzymywac sceptyczng postawe
zawodowg w czasie catej kontroli. Jezeli w trakcie
planowania kontroli badz w trakcie
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kontrolujacy)

wyjasnien od beneficjenta/pisemna informacja
do beneficjenta o wstrzymaniu sporzadzenia
Informacji Pokontrolnej. W przypadku
koniecznosci wydtuzenia terminu na sporzgdzenie
informacji pokontrolnej poinformowanie o tej
koniecznosci beneficjenta. Jednoczesnie
informowanie Beneficjenta (nie rzadziej niz raz na
kwartat) o dodatkowych czynnosciach
podejmowanych przez zespot kontrolujgcy do
czasu sporzadzenia informacji pokontrolne;j.

in. na zasiegnieciu
przez Zespot
Kontrolujacy
opinii prawnej lub
dodatkowych
wyjasnien od
Beneficjenta
termin zostaje
wydtuzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tychze
wyjasnien.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
merytorycznych badan, kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatow ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych).
Pracownik DKO
V\{yznacz'onyjako W przypadku koniecznosci przedtuzenia czynnosci
kierownik zespotu . . -
. kontrolnych - ustne poinformowanie Beneficjenta
12 kontrolujgcego/ . . o
o przedtuzeniu kontroli oraz aktualizacja
wyznaczony L . .
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Kierownik DKO/Z-ca Weryflkaq.a upowazr-uenla. Akceptaqa i Przed
13 . . przekazanie do zatwierdzenia przez Dyrektora planowanym
Kierownika DKO . .
OCRG. zakonczeniem
Dyrektor czynnosci
14 OCRG/Kierownik Zatwierdzenia upowaznienia. kontrolnych
DKO
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu . " L
15 kontrolujacego)/ Przekazanie kserokopii upowaznienia o
przedtuzeniu kontroli beneficjentowi.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
15 dni roboczych
od zakoriczenia
k li
Sporzadzenie informacji pokontrolnej, pisma r:izicsrgul r::/
przekazujfalceg.o informacje oraz Ii.sty - prz;pad.ku kiedy
sprawdzajgcej. W przypadku stwierdzenia w .
. . . . sporzadzenie
trakcie kontroli btedéw/ uchybien/ . .
. . L. . .. informacji
nieprawidfowosci ujecie w informacji .
. , pokontrolnej
pokontrolnej ewentualnych zalecen
" wymaga
pokontrolnych lub rekomendacji. .
. L . uzyskania
W przypadku kiedy sporzadzenie informacji
. A dodatkowych
. pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien, e
Pracownicy DKO np. pozyskanie opinii prawnej, opinii eksperta lub wyljasnien
16 (zespot p- pozy pinii p ), op P polegajgcych m -
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

17

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja tresci informacji pokontrolnej, pisma
przekazujacego informacje oraz listy
sprawdzajgcej. Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG.

18

Radca prawny

Weryfikacje pod wzgledem formalno-prawnym w
przypadku wykrycia nieprawidtowosci ze
skutkiem finansowym.

19

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zapoznanie sie z trescig informacji pokontrolnej,
listy sprawdzajgcej oraz pisma przekazujgcego
Informacje Pokontrolng. Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej i pisma przewodniego
przekazujgcego informacje pokontrolng oraz w
przypadku wystgpienia zalecen pokontrolnych —
zatwierdzenie ich.

20

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie pisma wraz z informacjg pokontrolng
Beneficjentowi.

Nie pdzniej niz 21
dni roboczych od
zakonczenia
kontroli na
miejscu. (W
przypadku kiedy
sporzadzenie
informacji
pokontrolnej
wymaga
uzyskania
dodatkowych
wyjasnien
polegajacych m
in. na zasiegnieciu
przez Zespot
Kontrolujacy
opinii prawnej lub
dodatkowych
wyjasnien od
Beneficjenta,
termin 21 dni
roboczych zostaje
wydtuzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tych
wyjasnien, lub w
Ciggu 21 dni
roboczych od
daty wptywu
dokumentéw do
jednostki
kontrolujacej,

w przypadku gdy
dokumenty
niezbedne do
sporzadzenia
informacji
pokontrolnej
zostaty
dostarczone przez
jednostke
kontrolowang po
zakonczeniu
kontroli na
miejscu).

21

Pracownik DKO
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Monitorowanie, czy Beneficjent dokonat zwrotu
informacji pokontrolnej w przypadku braku
zwrotu monit do Beneficjenta. W przypadku
dokonania zwrotu zalegtosci wynikajgcej z
Zalecen Pokontrolnych przed wptywem Informacji
Pokontrolnej - przejscie do procesu 7
Odzyskiwanie kwot, podproces 7.1.3.

14 dni od daty
otrzymania
zwrotnego
potwierdzenia
odbioru
dokumentu.
Termin 14 dni na
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
whniesienie
zastrzezen moze
zostaé
przedtuzony na
czas oznaczony
we wniosku
Beneficjenta.
Po otrzymaniu:
1) podpisanej informacji pokontrolne;j -
wprowadzenie danych dotyczgcych kontroli do
CST2021 — a nastepnie nalezy przej$¢ do pkt.
31 a w przypadku zidentyfikowania
nieprawidtowosci — do pkt. 32 - 35.
2) odmowy podpisania informacji oraz przestania
uwag Beneficjenta do ustalen zawartych w
informacji - nalezy przejs¢ do punktu 23.
3) W przypadku zwrotu przez poczte .
" . . 3 dni robocze po
korespondenciji zawierajgcej Informacje .
. B . otrzymaniu od
Pokontrolng z adnotacjg ,Zwrot — nie podjeto -
., . - " Beneficjenta
. w terminie” weryfikacja prawidtowosci .
Pracownik DKO . . " podpisanego
. wypetnienia wszystkich adnotacji na zwrotnym
wyznaczony jako - - ] . - egzemplarza
. . potwierdzeniu odbioru, w tym informacji o . -
kierownik zespotu _— - . - . informacji lub
. pozostawieniu awiza z informacija o dacie i
22 kontrolujgcego/ . . - odmowy -
miejscu przechowywania przesytki oraz L
wyznaczony . - . . podpisania wraz z
mozliwosci jej odbioru w terminie 14 dni w .
cztonek zespotu = — - uwagami lub
. kontekscie spetnienia doreczenia zastepczego . L
kontrolujgcego - - - niepodjecia
lub domniemania skutecznego doreczenia ..
- - - - korespondencji w
dwukrotnie awizowanej przesytki; terminie
4) wprowadzenie danych dotyczacych kontroli do
CST2021 — w przypadku zwrotu ostatecznej
informacji pokontrolnej lub doreczenia
zastepczego;
5) W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli
nieprawidtowosci o charakterze finansowym —
utworzenie Rejestru obcigzen na projekcie.
6) W przypadku braku dokonania zwrotu
zalegtosci wynikajgcej z Zalecen pokontrolnych
— przejécie do procesu 7 Odzyskiwanie kwot,
podproces 7.1.2
Weryfikacja uwag Beneficjenta do informacji 10 dni. W
. okontrolnej. Jezeli TAK — stwierdzenie i
Pracownik DKO P L. J . iy przypadku Ifledy
. zasadnosci uwag - skorygowanie informacji sporzadzenie
wyznaczony jako . - . . .
. . pokontrolnej wg. pkt. 24-28. Jezeli NIE - nie informacji
kierownik zespotu . - . .
. uwzglednianie uwag Beneficjenta -sporzadzenie pokontrolnej
23 kontrolujgcego/ ) . -
Wyzhaczon pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych wymaga
¥ y zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy uzyskania
cztonek zespotu . , L
kontrolujacego skorygowania ustalen oraz wskazaniem iz dodatkowych
przekazana pierwotnie informacja stanowi wersje | wyjasnien
ostateczng. polegajacych m
Sporzadzenie ostatecznej informacji pokontrolnej | in. na zasiegnieciu
Pracownicy DKO w dwadch egzemplarzach i odpowiednio przez Zespot
24 (zespot pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych Kontrolujacy
kontrolujacy) zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy opinii prawnej
skorygowania ustalen oraz wskazaniem iz termin zostaje
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wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

- weryfikacja prawidtowosci wypetnienia
wszystkich adnotacji na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru, w tym informacji o pozostawieniu awiza
z informacjg o dacie i miejscu przechowywania
przesytki oraz mozliwosci jej odbioru w terminie
14 dni w kontekscie spetnienia doreczenia

informacji lub
odmowy
podpisania

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
przekazana pierwotnie informacja stanowi wersje | wydtuzony o czas
ostateczng. Informacje pokontrolng podpisujg niezbedny na
cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego. pozyskanie tych
wyjasnien.
Weryfikacja tresci ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz pisma przekazujacego
25 Kierownik DKO/Z-ca | ostateczng informacje, pisma z wyjasnieniami lub
Kierownika DKO pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych
zastrzezen. Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.
Weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym w | 4 dni
26 Radca prawny przypadku wykrytych nieprawidtowosci za
skutkiem finansowym.
Dyrektor okontrelne] ores  preypadk wystapiana
27 | OCRG/Kierownik | Porontromnel przypadiu wystapie
DKO zalecen pokontrolnych — zatwierdzenie ich.
Zatwierdzenie pisma przekazujacego.
Nie pdzniej niz 14
dni po
otrzymaniu uwag
od Beneficjenta.
Pracownik DKO w p'rzypad/kL'J
. koniecznosci
wyznaczony jako L
. . zasiegniecia przez
kierownik zespotu L . . -
. Przekazanie pisma wraz z ostateczng informacjg Zespot
28 kontrolujgcego/ - ) .
Beneficjentowi. Kontrolujacy
wyznaczony
dodatkowych
cztonek zespotu s -
kontrolujacego wyjasnien, opinii
termin zostaje
wydtuzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tychze
wyjasnien.
p -
racownik DI.<O 7 dni od dnia
wyznaczony jako otrzvmania
kierownik zespotu Monitorowanie, czy Beneficjent dokonat zwrotu zwrgtne o
29 kontrolujgcego/ ostatecznej informacji pokontrolnej. W przypadku . & .
. .. potwierdzenia
wyznaczony braku zwrotu monit do Beneficjenta. .
odbioru
cztonek zespotu
. dokumentu
kontrolujgcego
1) Po otrzymaniu podpisanej ostateczne;j
informacji pokontrolnej lub odmowy jej
podpisania wprowadzenie danych dotyczacych
Pracownik DKO kontroli do CST2021. W przypadku zwrotu przez 3 dni robocze po
wyznaczony jako poczte korespondencji zawierajacej Informacje otrzymaniu od
kierownik zespotu Pokontrolng z adnotacja ,,Zwrot — nie podjeto w Beneficjenta
30 kontrolujgcego/ terminie”: egzemplarza
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wyznaczony

informacji pokontrolne;j.

pokontrolne;j.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
zastepczego lub domniemania skutecznego
doreczenia dwukrotnie awizowanej przesytki. W
przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli
nieprawidtowosci o charakterze finansowym -
utworzenie Rejestru obcigzen na projekcie, a w
przypadku dokonania zwrotu zalegtosci
wynikajacej z Zalecen Pokontrolnych- przejscie do
procesu 7 Odzyskiwanie kwot, podproces 7.1.3.
Pracownik DKO Przekazanie.ostatecznej informacji po.kontrolne.j
. do DRP/DIF i w przypadku stwierdzenia w trakcie
wyznaczony jako . . .
. . kontroli nieprawidtowosci o charakterze
kierownik zespotu ) . - .
31 kontrolujacego)/ finansowym przekazanie informacji pokontrolne;j 5 dni robocze DRP/DIF/
do DFK/DOA. Dotaczenie ostatecznej informacji DFK/DOA
wyznaczony . N
pokontrolnej do dokumentacji projektu
cztonek zespotu . . . L
) i zakonczenie czynnosci zwigzanych z kontrolg na
kontrolujgcego .
miejscu.
W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci
sporzadzenie formularza weryfikacji
nieprawidtowosci. Przekazanie do weryfikacji i
akceptacji Kierownika DKO oraz zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG. Przekazanie kserokopii
formularza do pracownika DKO zajmujacego sie
raportowaniem o nieprawidtowosciach celem
uzupetnienia danych nt. stwierdzonej
nieprawidtowosci w Rejestrze nieprawidtowosci IP
FEO 2021-2027. Informacja pokontrolna/
Pracownik DKO ostateczna Inform:?\qa Pokontr.olné bedzie
wyznaczony iako dokumentem petnigcym funkcje pierwszego
.y . vl ustalenia administracyjnego (PACA).W przypadku
kierownik zespotu zidentyfikowania wystgpienia podejrzenia
32 kontrolujgcego/ ~y - ystap P J 10 dni roboczych
naduzycia finansowego (w tym stwierdzono
wyznaczony L , .
wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych naduzyé
cztonek zespotu . . L -
. finansowych) — podjecie odpowiednich czynnosci,
kontrolujgcego . . . .
zgodnie z zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych). W przypadku stwierdzenia w
trakcie czynnosci kontrolnych podejrzenia
wystgpienia naruszenia Ustawy o
odpowiedzialnosci dyscypliny finanséw
publicznych pracownik sporzadza zawiadomienie
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z art. 93 Ustawg o odpowiedzialnosci
dyscypliny finanséw publicznych.
Kerounkoro/ | Gtmedine mvdories o s
33 Z-ca kierownika/ 91 UZ’?awy o od owiSdziaInozci d gsc lin - | 3dnirobocze
Dyrektor OCRG . . Y . P yseypiny
finanséw publicznych.
Pracownik DKO o - . W terminie
. Monitoring czy Beneficjent poinformowat o
wyznaczony jako . . . . , wskazanym w
. . sposobie wykonania lub nie wykonania zalecen .
34 kierownik zespotu . ostatecznej
. pokontrolnych zawartych w ostatecznej . "
kontrolujgcego/ informacji
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cztonek zespotu
kontrolujgcego

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Analiza informacji Beneficjent dot. sposobu
wykonania lub nie wykonania zalecen
pokontrolnych. Mozliwa weryfikacja ,,zza biurka”
lub w formie kontroli doraznej lub wizyty
monitoringowej na miejscu realizacji projektu.
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej wykonanie lub
nie wykonanie przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych zawartych w ostatecznej
Pracownik DKO informacji pokontrolnej. W razie koniecznosci
wyznaczony jako podjecie z Beneficjentem korespondencji
kierownik zespotu wyjasniajgcej. Jezeli zostata zidentyfikowana DRP/DIF/
35 kontrolujgcego/ koniecznos¢ dokonania przez Beneficjenta zwrotu DEK
wyznaczony srodkow — przejscie do procesu 7 Odzyskiwanie
cztonek zespotu kwot — nie dotyczy kontroli doraznych
. P yezy . y 5 dni roboczych
kontrolujgcego przeprowadzonych przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie. W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia naduzycia finansowego
(w tym stwierdzono wystgpienie sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4 Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych
Srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych).
36 Kierownik DKO/Z-ca | Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej z
Kierownika DKO wykonanie zalecen pokontrolnych.
Dyrektor
37 OCRG/Kierownik Zatwierdzenie listy sprawdzajgce;.
DKO
Pracownik DKO
wyznaczony jako Przekazanie do DRP/DIF informacji o wykonaniu
kierownik zespotu przez Beneficjenta zalecen i usunieciu
. . . , . . . DRP/DIF/
38 kontrolujgcego/ nieprawidtowosci o charakterze finansowym. 2 dnirobocze DOA
wyznaczony Aktualizacja zapisOw w rejestrze obcigzen na
cztonek zespotu projekcie przez pracownika DKO/DIF/DRP/ DOA.
kontrolujgcego
Pracownik D|.<O Przekazanie do DOA ostatecznych wynikéw
wyznaczony jako . . . . .
. . kontroli celem umieszczenia w Biuletynie
kierownik zespotu Informacji Publicznej na stronie podmiotowej w
39 kontrolujacego/ terminie 30 dni od dnia zakonczenia kontroli 15 dni DOA
wyznaczony . o
zgodnie z art.602 ustawy prawo zamodwien
cztonek zespotu Ublicznveh
kontrolujgcego P yen.
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . L y Na zadanie
. Przekazanie Instytucji Zarzadzajacej wynikéw z .
40 kontrolujgcego/ . . Instytucji
przeprowadzonej kontroli. L
wyznaczony Zarzadzajacej

3.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola dokumentacji na zakoriczenie realizacji projektu.
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2. Pracownik DKO

Okreslenie, czy wymagane sg dodatkowe
wyjasnienia/ uzupetnienia dla zachowania
wymaganej sciezki audytu. Jezeli TAK pozyskanie
wymaganych uzupetnien/ wyjasnien. Jezeli NIE
sporzgdzenie notatki z przeprowadzonej kontroli
dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . a
dziatanie wykonania powigzane
1 Pracownik DKO Przyjecie dokumentacji projektowej z DRP/DIF i DOP/DRP/DIF
DOP.
Kontrola dokumentacji, zgodnie z zasada ,dwdch 6 dni
par oczu”- sporzadzenie listy sprawdzajace;j. roboczych

DKO/DRP/DIF

Kierownik DKO/Z-ca
3. Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonej listy
sprawdzajacej i notatki z przeprowadzonej
weryfikacji dokumentacji. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG.

Dyrektor
OCRG/Kierownik DKO

Zatwierdzenie dokumentow.

2 dni robocze

5. Pracownik DKO

Wprowadzenie danych do CST2021 Przekazanie
notatki o zakorczeniu czynnosci kontrolnych do
DRP. W przypadku kontroli na miejscu realizacji
projektu przekazanie notatki z kontroli
dokumentacji nastepuje po przeprowadzeniu
kontroli na miejscu.

3 dni robocze

po
zatwierdzeniu

DRP/DIF

3.3 Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentéow w ramach FEO 2021-2027.

3.3.1. Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz

wynikéw audytow/kontroli przeprowadzanych u beneficjentow w ramach FEO 2021-2027.

Krétki opis podprocesu:

Podproces polega na analizie wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP przez Instytucje Audytowg, NIK, 1Z,
inne stuzby kontrolne, KE oraz inne upowaznione Instytucje (zwane dalej Instytucjami Zewnetrznymi). Analiza ma na
celu usprawnienie systemu zarzadzania i kontroli wdrazanych dziatarh FEO 2021-2027 i pomdc w poprawnym
funkcjonowaniu Dziatu Oceny Projektow - DOP, Dziatu Rozliczen Projektow - DRP, Dziatu Instrumentéw Finansowych —
DIF, Dziatu Kontroli DKO, Dziatu Projektow Wtasnych - DPW, Dziatu Finansowo-Ksiegowego — DFK, oraz Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego — DOA. Instytucja PoSredniczgca (DOP — w zakresie oceny i wyboru projektow oraz
kontraktacji, DRP — w zakresie realizacji projektéw oraz administracyjnej kontroli wnioskdéw o ptatnosé¢, DIF — w zakresie
projektow realizowanych w obszarze instrumentéw finansowych, DKO — w zakresie kontroli projektéw oraz
raportowania nieprawidtowosci, DPW - w zakresie Pomocy Technicznej, DFK — w zakresie ksiegowosci zwigzanej z
realizowanymi projektami w ramach FEO 2021-2027, Dziat Odwotan i Windykacji (DOW) — w zakresie odwotan i

odzyskiwania srodkéw, DOA - w zakresie zamoéwien publicznych) dokonuje réwniez analizy wynikéw kontroli i audytéw
przeprowadzanych przez Instytucje Zewnetrzne u Beneficjentéw FEO 2021-2027 w celu ustalenia, czy nie wystepuja

nieprawidtowosci w realizacji projektdw. Analiza wynikdw nastepuje na podstawie dokumentéw formutowanych przez
Instytucje Zewnetrzne po audytach/kontrolach przeprowadzanych w IP oraz u Beneficjentéw. IP zobowigzana jest do
informowania IZ drogg elektroniczng o rozpoczeciu kontroli lub audytu przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne
i audytowe najpdzniej w dniu rozpoczecia kontroli/audytu oraz do przekazywania do 1Z (kazdorazowo na zgdanie)
wynikéw przeprowadzanych w IP kontroli/audytéow (z wyjgtkiem wynikéw audytow Instytucji Audytowej). IP
zobowigzana jest do niezwtocznego przekazywania do 1Z wynikdéw kontroli odnoszgcych sie do kontroli Instytucji
Zewnetrznych przeprowadzanych u Beneficjentow IP, w trakcie ktérych stwierdzone zostaty nieprawidtowosci
/naduzycia finansowe w realizacji projektéw wraz z towarzyszgcg im dokumentacjg. W przypadku wykrycia
nieprawidtowosci /naduzycia finansowego w realizacji projektow przez I1Z, IA, NIK iinne stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje nastgpi przeprowadzenie czynnosci kontrolnych przez Dziat Kontroli IP np. kontroli planowej, z
uwzglednieniem zakresu dotyczgcego wykrytych nieprawidtowosci /naduzycia finansowe w realizacji projektéw (w
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przypadku kontroli ujetych w planie kontroli) / kontroli doraznej u Beneficjenta, z uwzglednieniem zakresu dotyczacego
wykrytych nieprawidtowosci /naduzycia finansowe w realizacji projektow.
Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczacych projektéw realizowanych w ramach Dziatan wdrazanych
przez IP, bedg zamieszczane w aplikacji e-Kontrole.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu :

2)

1) Wyjasnienia dotyczgce wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych u
Beneficjentdw przez Instytucje Zewnetrzne.

Informacja dotyczaca wykonania zalecen pokontrolnych.
3) Woykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Rozporzadzenie nr 2021/1060.
Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane przez ministra wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego.
Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw
w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.
Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan realizowanych przez IZ FEO
2021-2027 (w przygotowaniu),

LSiwD

a) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikow audytéw/kontroli przeprowadzonych w IZ FEO 2021-2027 oraz w IP

b) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikéw audytéw/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych u beneficjentéw.
c) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych.
d) Wykaz projektéow objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje

3.3.1.1 Instrukcja Pozyskiwanie i analiza wynikow audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP.

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania powiazane
dziatanie
Woyznaczenie pracownika, ktéry w zakresie swoich
obowigzkow bedzie posiadat odpowiedzialnosé za
Dyrektor analize wynikéw kontroli/audytow
OCRG / Z-ca przeprowadzanych przez IZ, IA, NIK iinne stuzby
Dyrektora / kontrolne oraz KE i inne upowaznione instytucje Dziaty OCRG
Kierownik (DOP — w zakresie oceny i wyboru projektéw oraz (DOP/DRP/D
1 DOP/DRP/DIF/ kontraktacji, DRP/DIF — w zakresie realizacji IF/DKO/DP
' DKO/DPW projektéw oraz administracyjnej kontroli wnioskéw o | Raz w roku W/DFK/
/DFK/DOW/D | ptatnosc, DKO — w zakresie kontroli projektéw oraz /DOA/
OA raportowania nieprawidtowosci, DPW — w zakresie DOW)
Pomocy Technicznej, DFK — w zakresie ksiegowosci
zwigzanej z projektami FEO, DOW — w zakresie
odwotan i odzyskiwania Srodkéw, DOA — w zakresie
zamowien publicznych).
Otrzymanie informacji o przeprowadzonej kontroli Po przeprowadzeniu
Dyrektor oraz wynikéw kontroli /audytu przeprowadzone-go kontroli/ audytu — w
) OCRG przez Instytucje Zarzgdzajaca, Instytucje Audytows, terminie DKO
) NIK i inne stuzby kontrolne oraz KE i inne wynikajacym ze
upowaznione instytucje. Przekazanie do stosownych
wyznaczonego pracownika. przepisow.
2 dni robocze po Dziaty OCRG
Przekazanie otrzymanych wynikéw kontroli/ audytu otrzyme'mlu wyn'lkow (DOP/DRP/D
. . L kontroli (w czasie IF/DKO/DP
3. Pracownik do analizy do dziatéw merytorycznych (DOP, pozwalajacym na W/ DFK/
DKO DRP,DIF, DPW, DFK, DOW, DOA) oraz informacyjnie . .
do Instytucji Zarzadzajace; dotrzymanie terminu | /DOA/
na ztozenie DOW) oraz
ewentualnych 1Z
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Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie R e
dziatanie
wyjasnien
wyznaczonego przez
jednostke
kontrolujaca)
5 dni roboczych po
otrzymaniu —
przekazanie do 1Z
Analiza otrzymanych wynikéw kontroli/ audytu. W
przypadku wykrycia nieprawidtowosci okreslenie
Dziatow FEO, ktérych zakresu dziatalnosci dotycza
wyniki kontroli /audytu. (informacja wewnetrzna). W
razie potrzeby kontakt z dziatami OCRG wtasciwymi
Pracownik me'ry’to'rylcznie w celu uzyskz'an’ia informacji/ '
4. wyjasnien dotyczgcych wynikéw audytu/ kontroli. W
DKO . . . .
przypadku wykrycia nieprawidtowosci u Beneficjenta
-przekazanie wynikéw kontroli/audytu do Dziatu
Kontroli w celu analizy p/k koniecznosci
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (kontroli
planowej/ doraznej) - przejscie do pkt. 3.3.1.2
Instrukcji
1. Wypetnienie Listy sprawdzajgcej do weryfikacji
wynikéw audytéw /kontroli na podstawie dokonanej | \y czasie
analizy oraz InfOFI"T'IaCJI pozyskanyc.h z I?uafow pozwalajacym na .
merytorycznych /jednostek organizacyjnych IP. dotrzymanie terminu Dziaty OCRG
2. Okreslenie, czy istnieje koniecznos¢ na ztozenie wyjasnien (DOP/DRP/D
sformutowania pisemnych wyjasnien. Jezeli TAK Wyznaczonego przez IF/DKO/DP
przejscie do punktu 6. Jezeli NIE przejscie do punktu jednostke W/DFK/
Pracownik 10. . ] ) . kontrolujgcg/audyto /DOA/
5. DKO 3.W przypadku zidentyfikowania na podstawie wi. DOW)
dokonanej analizy wystgpienia nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia finansowego (w tym
stwierdzenia wystgpienia sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien dotyczgcych
6 Pracownik wynikéw przeprowadzonej kontroli/audytu, na
) DKO podstawie informacji/wktadéw pozyskanych z
Dziatéw merytorycznych.
Kierownik/ Z-
7 ca Dyrektora/ | Zatwierdzenie listy sprawdzajacej do weryfikacji
’ Dyrektor wynikow audytéw/kontroli oraz pisma.
OCRG
W czasie
pozwalajagcym na Dziaty OCRG
dotrzymanie terminu | (DOP/DRP/D
3 Pracownik Przekazanie pisma z wyjasnieniami do jednostki na ztozenie wyjasnien | IF/DKO/DP
' DKO kontrolujace;j. wyznaczonego przez | W/DFK/
jednostke /DOA/
kontrolujgcg/audyto | DOW)
wa.
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Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie R e
dziatanie
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej zawierajacej
informacje, iz nie stwierdzono koniecznosci
Pracownik sktadania przez IP dodatkowych wyjas$nien W ;c(erminie
9. DKO zwigzanych z przeprowadzong kontrola. wskazanym -
Sporzadzenie pisma przekazujgcego do jednostki w zaleceniach
kontrolujgcej egzemplarz podpisanej informacii pokontrolnych
pokontrolnej/ protokotu pokontrolnego.
Kierownik/z- Zatwierdzenie listy sprawdzajacej do weryfikacji
ca Dyrektora/ o . o .
10. Dyrektor wynikow auc?ytu/kontroll. Podpisanie informacji
OCRG pokontrolnej/protokotu pokontrolnego.
Przekazanie pisma wraz z podpisang Informacja
Pokontrolna/protokotem pokontrolnym do jednostki
Pracownik kontrolujchj. w przy'padlfu, gdy.wyniki kontroli
11. dotycza projektu/projektéw realizowanych w
DKO L .
ramach Dziatan wdrazanych przez IP —
wprowadzenie danych do CST2021 — aplikacji e-
kontrole.
W przypadku otrzymania drugiej wersji Informacji
12 Pracownik Pokontrolnej/protokotu pokontrolnego
' DKO przeprowadzenie ponownej analizy zgodnie z
niniejszg instrukcja.
Wyznaczony Analiza czy sformutowano zalecenia pokontrolne/
13. pracownik rekomendacje do wdrozenia. Jezeli TAK przejs¢ do
DKo punktu 14 Po dokonanej
Okreslenie Dziatdw merytorycznych OCRG, ktoérych analizie czy Dziaty OCRG
zakresu dziatalnosci dotyczy wdrazania zalecen/ sformutowano (DOP/DRP/D
rekomendacji. Przekazanie informacji Jalecenia IF/DKO/DP
14 Pracownik (korespondencja wewnetrzna) dotyczacej pokontrolne W/DFK/

’ DKO koniecznosci wdrozenia zalecer/ rekomendacji do /DOA/
dziatéw wtasciwych merytorycznie za wdrozenie DOW)
sformutowanych zalecen Koordynacja sporzgdzenia
informacji o wykonaniu zalecer/ rekomendaciji.

Wypetnienie Listy sprawdzajqgcej wykonanie zalecen
pokontrolnych na podstawie informacji o wdrozeniu W czasie
zalecen pokontrolnych pozyskanych z Dziatéw pozwalajgcym na
merytorycznych OCRG . Sporzgdzenie pisemnych dotrzymanie Dziaty OCRG
wyjasnien dotyczacych wykonania zalecen ewentualnych (DOP/DRP/D
1s. Pracownik pokontrolnych. W przypadku zidentyfikowania terminéw na IF/DKO/DP
DKO koniecznosci dokonania w wyniku realizacji zalecen, przekazanie W/DFK/
aktualizacji Instrukcji Wykonawczej — przekazanie informacji dotyczacej | /DOA/
informacji do Dziatéw OCRG wtasciwych wykonania DOW)
merytorycznie za wprowadzenie zmian w IW IP, sformutowanych
zgodnie z Podprocesem 9.1 Aktualizacja Instrukcji zalecen/
Wykonawczej IP rekomendacji
Kierownik/z- Weryfikacja i zatwierdzenie tresci pisma jednostce
16 ca Dyrektora/ | informujgcego o wdrozeniu zalecer pokontrolnych kontrolujgcej)
) Dyrektor oraz listy sprawdzajgcej wykonanie zalecen
OCRG pokontrolnych.
Przekazanie zaakceptowanego pisma 1 dzien roboczy po
Pracownik z informacjg o wdrozeniu zalecen pokontrolnych do zatwierdzeniu. W
17. . .. o . . -
DKO instytucji kontrolujacej/ audytowej. Wprowadzenie terminie
danych do CST2021 - aplikacji e-kontrole. wyznaczonym przez
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Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie R e
dziatanie
instytucje
kontrolujgca/audyto
wa
1 dzieni roboczy po
Pracownik Przekazar'ﬂe wyjas'!wierﬁ/ uwag/informacji dotyczgcych :?E:’;ﬁ;j:;:gglsma
18. DKO wykonania zalecen pokontrolnych do OCRG/. W terminie
IZ FEO 2021-2027.
wyznaczonym przez
IZ FEO 2021-2027.
Pracownik Sporzadzenie (w zakresie kontroli zewnetrznych)
19 DKO Wykazu projektéw objetych kontrolg/
' postepowaniem administracyjnym przez uprawnione L
instytucje. Wierminie
Kierownik wskazanym przez DRP
20. DKO Zatwierdzenie sporzgdzonego Wykazu. DRP
Pracownik .
21. Przekazanie Wykazu do DRP.
DKO
3.3.1.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych u Beneficjentéw.
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie o O ErE
dziatanie
Po przeprowadzeniu
kontroli/ audytu u
Otrzymanie wynikéw kontroli/audytu Beneficjenta —w
1 Pracownik DKO | Przeprowadzonego terminie Beneficjent
u Beneficjenta. wynikajgcym ze
stosownych
przepisow.
Analiza otrzymanych wynikéw kontroli/audytu
przeprowadzonego u Beneficjenta. W razie potrzeby
kontakt z Dziatami OCRG merytorycznie
odpowiedzialnymi za analize wynikéw kontroli (DOP
— w zakresie oceny i wyboru projektéw oraz
kontraktaciji, DRP/DIF — w zakresie realizacji
projektéw oraz administracyjnej kontroli wnioskéw o
ptatnosé, DKO — w zakresie kontroli, DPW —w
zakresie Pomocy Technicznej, DFK — w zakresie
ksiegowosci zwigzanej z realizowanym projektem, 3 dni robocze po Dziaty OCRG
DOW — w zakresie odwotan i odzyskiwania $rodkéw, ) o (DOP/DRP/D
. - A - otrzymaniu wynikow
2. Pracownik DKO DOA — w zakresie zamdwien publicznych). kontroli/audytu IF/DKO/DP
Wypetnienie Listy sprawdzajqgcej do weryfikacji W/DFK/
wynikéw audytéw /kontroli na podstawie analizy /DOA/DOW)
oraz informacji/wktadoéw pozyskanych z Dziatéw
merytorycznych OCRG. W razie potrzeby — kontakt z
Beneficjentem, sporzgdzenie pisma wg punktéw 8-
11. W przypadku zidentyfikowania na podstawie
dokonanej analizy wystgpienia nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia finansowego (w tym
stwierdzenia wystgpienia sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami podprocesu 6.4
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pokontrolnych do pracownika odpowiedzialnego za
koordynacje wykonania sformutowanych zalecen 1Z
sporzadzenie pisma informujgcego jednostke
kontrolujaca.

Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie T e
dziatanie
Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
Niezwtoczne przekazanie do 1Z wynikéw kontroli
3 Pracownik DKO odnoszacych sie do kontroli. I_nsty’Eucji Zewnetrz.nych 17
przeprowadzonych u Beneficjentéw IP w trakcie
ktorych stwierdzono nieprawidtowosci.
Kierownik/Z-ca
4, Dyrektora/Dyrek | Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajace;j.
tor OCRG
W przypadku stwierdzenia, ze otrzymane wyniki
zawierajq ustalenia o stwierdzonych
nieprawidtowosciach w realizowanym przez
Beneficjenta projekcie — okreslenie dziatéw OCRG
wtasciwych merytorycznie za wdrozenie
ewentualnych zalecer/ rekomendacji Dziaty OCRG
sformutowanych przez instytucje kontrolujgca Niezwtocznie po (DOP/DRP/D
5. Pracownik DKO (informacja wewnetrzna do: DOP — w zakresie oceny | zatwierdzeniu listy IF/DPW/DFK
i wyboru projektu oraz kontraktacji, DRP/DIF — w sprawdzajacej / DOA/
zakresie realizacji projektéw oraz wnioskéw o DOW)
ptatnosé, DKO — w zakresie kontroli, DPW —w
zakresie PT, DFK — w zakresie ksiegowosci zwigzanej
z projektem, DOW — w zakresie odwotan i
odzyskiwania srodkéw, DOA — w zakresie zamdwien
publicznych).
6. Pracownik DKO \é\gﬁazssfgx braku nieprawidtowosci — archiwizacja
’ 10 dni roboczych od
Wyznaczony otrzymania wynikéw
7 pracownik DOP/ | Sporzadzenie pisma do Beneficjenta z prosbg kontroli/audytu.
’ DRP/DOW/DIF/ | o dodatkowe wyjasnienia.
DKO/DPW/DFK
8. EE:;;’;IIBES/P/ Weryfikacja tresci pisma. Przekazanie do akceptacji
DPW/DFK/DOW przez Z-ce Dyrektora/ Dyrektora OCRG. 5 dni robocze
9. E-;:]eEtyc:fr)tgF:Z/ Zatwierdzenie tresci pisma.
Wyznaczony
10. B?FS/C);{:/IEE(())/P[{ Przekazanie pisma do beneficjenta. Eclaezz;’\‘,ci/(v)icezrr::ll:eniu
PW/DFK/ DOW
Otrzymanie od beneficjenta pisma z wyjasnieniami.
Analiza wyjasnien. Okreslenie, czy otrzymane
wyjasnienia sg wystarczajg ce, czy tez konieczne jest
przeprowadzenie dodatkowych czynnosci
Kierownik kontrolnych/kontroli doraznej na miejscu. W terminie
1 DOP/DRP/DIF Sporzadzenie i przekazanie do Kierownika DKO Wyznaczonym przez
" | DKO/DPW/DFK/ | formularza dot. nieprawidtowosci. Przekazanie osobe koordynujaca
DOW informacji wewnetrznej o wdrozeniu zalecen '
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Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie T e
dziatanie

Analiza przekazanych informaciji/wktadu

o wdrozeniu zalecen pozyskanych z Dziatéw

merytorycznych OCRG (DOP — w zakresie oceny i

wyboru projektéw oraz kontraktacji, DRP/DIF — w

zakresie realizacji projektéw oraz wnioskéw o

ptatnosé, DKO — w zakresie kontroli, DPW —w

zakresie PT, DFK — w zakresie ksiegowosci zwigzanej

z projektem, DOW — w zakresie odwotan i

odzy.sklwanla srodkéw, DOA - w zak.re5|e za.mOW|en Dzialy OCRG

publicznych). W przypadku zidentyfikowania na (DOP/DRP/D
12 ) podstawie dokonanej analizy wystgpienia 2 dni robocze po IF/DPW/DFK

* | Pracownik DKO | pieprawidtowosci, podejrzenia naduzycia otrzymaniu /
finansowego (w tym stwierdzono wystgpienie DOA/DOW)

sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie naduzy¢
finansowych (wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych). W przypadku, gdy wyniki kontroli
dotyczg projektu/projektow realizowanych w
ramach Dziatan wdrazanych przez IP —
wprowadzenie danych do CST2021.

Przedstawienie otrzymanych wynikéw
15. Pracownik DKO | kontroli/audytu Kierownikowi/Z-cy 2 dni robocze
Dyrektora/Dyrektorowi OCRG.

Podjecie decyzji o: przeprowadzeniu kontroli
doraznej w miejscu realizacji projektu lub

16. Dyrektor OCRG rozpoczeciu czynnosci zmierzajgcych do odzyskania 3 dni robocze bKo
srodkow.
W przypadku podjecia decyzji o: W najblizszym

17. Kierownik DKO - przeprowadzeniu kontroli doraznej — przejscie do

L o mozliwym terminie
podprocesu 3.2 Kontrola realizacji projektow. ¥

Na zadanie Instytucji

Przekazanie informacji o wynikach kontroli/ Zarzqdz:fuacej
18. Wyznaczony audytu/kontroli doraznej wraz z ewentualnymi (w terminie
pracownik DKO wyjasnieniami do wiadomosci 1Z. bl dblakaid
Instytucje
Zarzadzajaca).
4. ZARZADZANIE FINANSOWE
Nazwa Nr Nazwa
Nr procesu
procesu podprocesu podprocesu
a1 Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z
) wraz z zatgcznikami.
4. Zarzadzanie finansowe Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej i/lub
4.2 informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkéw od IZ RCK do KE
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4.1.Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow od IP do IZ wraz z zatagcznikami.

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z wraz
z zatacznikami

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na przygotowaniu i przekazaniu do 1Z Deklaracji wydatkéw od IP do IZ oraz ztozeniu pisma wraz z
zatacznikami. Deklaracja wydatkéw od IP do IZ przygotowana jest na podstawie:

- wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé sktadanych bezposrednio do IP zweryfikowanych, zatwierdzonych

i zarejestrowanych w CST2021,

- innych danych znajdujacych sie w CST2021 np. korekt do wnioskdw do certyfikacji, kwot wycofanych, zaliczek
certyfikowanych.

Deklaracja wydatkow od IP do IZ obejmuje réwniez informacje o ewentualnie natozonych korektach systemowych w
danym okresie. W trakcie sporzadzania Deklaracji wydatkow od IP do 1Z uwzgledniane sg rowniez:

- wykaz projektow, ktdre objete sg kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje; wykaz taki
zawiera wszystkie kontrole, ktére sie rozpoczety do momentu zakonczenia czynnosci kontrolnych oraz ewentualne skutki
tychze kontroli (odzyskiwanie srodkéw, wydawanie decyzji administracyjnych),

- wyniki kontroli oraz audytow otrzymane z DKO, DOW zawierajgce informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach
systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych, informacje o wykrytych naduzyciach finansowych badz
ich podejrzeniu,

- informacje nt. wnioskow do certyfikacji zarejestrowanych w CST2021 oraz innych danych znajdujgcych sie w CST2021,
ktdrych nie nalezy zatgczaé do Deklaracji wydatkéw (w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w
projektach, w trakcie kontroli administracyjnej, m.in. w zwigzku z zawiadomieniem innych instytucji uprawnionych do
kontrolowania projektédw). Przedmiotowe dane sg w posiadaniu DRP, a takze pozyskiwane sg z dziatéw: DKO, DIF, DOW,
DOP. Deklaracja wydatkow sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika CST2021. IP sporzadza i przekazuje
Deklaracje wydatkéw za posrednictwem CST2021. Po przekazaniu Deklaracji wydatkow w CST2021, IP niezwtocznie,
pismem powiadamia o tym fakcie I1Z. Pismo powinno zawierac informacje o wnioskach do certyfikacji nie ujetych
dotychczas w Deklaracjach wydatkow oraz informacje o wnioskach do certyfikacji zatwierdzonych w poprzednich
okresach, a ujetych w biezgcej Deklaracji wydatkdw wraz z uzasadnieniem mozliwosci certyfikacji.

Wraz z pismem IP przekazuje:

- Zatacznik nr 1 Wykaz projektow objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje
(pozyskiwanymi z DKO, DOW),

-Zatacznik nr 2 Informacje dotyczgce wktadow z programow wyptaconych na rzecz instrumentéw finansowych, zgodnie z
art. 92 i ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

-Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o ptatnos¢
(zbiorczo od poczatku programu). Deklaracja wydatkow od IP do IZ wraz z pismem oraz zatgcznikami sktadana jest w
terminie do 15 dni kalendarzowych, po zakorczeniu okresu, ktérego dotyczy. Okres, za ktory sktadana jest Deklaracja
wydatkdw od IP do IZ oraz termin jej przekazania uzgadniany jest miedzy I1Z a IP. W sytuacji wykrycia btedéw przez IZ w
Deklaracji wydatkdw od IP do IZ i/lub zatgcznikach i zwrdcenia sie przez IZ o korekte dokumentéw, podproces przebiega
analogicznie jak proces dotyczacy sporzadzania ich pierwotnej wersji. Korekta Deklaracji wydatkéw od IP do I1Z i/lub
zatgcznikéw sktadana/przekazywana jest do 1Z w terminie wskazanym przez IZ w pismie/wiadomosci elektronicznej w/s
poprawek i uzupetnien. IZ podczas weryfikacji Deklaracji wydatkow od IP do IZ oraz zatgcznikdw dopuszcza mozliwosé
wyjasniania kwestii zwigzanych z Deklaracjq wydatkéw/zatgcznikami za posrednictwem pisma/poczty elektronicznej. 1Z
moze rowniez samodzielnie korygowac Deklaracje wydatkéw IP w CST2021 i/lub zatgczniki, o czym informuje IP za
posrednictwem pisma/poczty elektronicznej. Przez korygowanie Deklaracji wydatkéw w CST2021 przez IZ nalezy
rozumie¢ dodawanie badz usuwanie wnioskéw do certyfikacji, wyptaconych zaliczek podlegajgcych certyfikacji, korekt do
whnioskdw, kwot wycofanych. W przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada Deklaracji wydatkéw Informuje o tym
pismem IZ.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo od IP do IZ zawierajgce informacje nt. przekazania/braku Deklaracji wydatkéw w CST2021., wykaz projektédw nie ujetych w
Deklaracji wydatkéw, wykaz projektéw ujetych w Deklaracji wydatkéw z poprzednich okreséw obrachunkowych.

2) Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.

3)  Zatacznik nr 2 Informacje dotyczace wktaddéw z programow wyptaconych na rzecz instrumentéw finansowych, zgodnie z art. 92 i
ujetych we wnioskach o ptatnos¢.

4)  Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o ptatnos¢ (zbiorczo od
poczatku programu).

5) Deklaracja wydatkéw od IP sporzadzona w CST2021.

6) Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkéw oraz zatgcznikdw.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD FEO 2021-2027:
—  Zatacznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
—  Zafacznik nr 2 Informacje dotyczace wktaddw z programoéw wyptaconych na rzecz instrumentéw finansowych, zgodnie z

art. 92 i ujetych we wnioskach o ptatnos¢.
—  Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o ptatnos¢ (zbiorczo
od poczatku programu).

2) Deklaracja wydatkow IP w CST2021.

3) Informacje z CST2021.

4) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od 1Z o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub przekazujgce informacje o
samodzielnym skorygowaniu przez IZ Deklaracji wydatkéw od IP do IZ w CST2021.

5) Informacje otrzymane z DKO, DIF, DOW, DOP w celu prawidtowego sporzadzenia Deklaracji wydatkéw od IP do I1Z pisma oraz
zatgcznikow.

6) Raporty z SR2021.

7) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060.

8) Ustawa wdrozeniowa.

9) Wytyczne dotyczgce warunkdw ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosc¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programdw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

10) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

11) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

12) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 w sprawie EFRR i FS.

13) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu interesow w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

14) Instrukcja uzytkownika CST2021.

15) Dane zarejestrowane w e-Kontrole.

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow od IP do I1Z wraz

z zatgcznikami
Osoba . . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
- . powigzane
dziatanie
Sporzadzenie Deklaracji wydatkow od IP w CST2021
na podstawie wnioskdéw beneficjentéw o ptatnosc Niezwtocznie po
sktadanych do IP (zatwierdzonych i dokonaniu
zarejestrowanych w CST2021), raportu z SR2021 wszystkich czynnosci
oraz innych danych znajdujacych sie w CST2021, koniecznych do
a takze przy uwzglednieniu wynikow kontroli i prawidtowego
audytéw otrzymanych z DKO, DOW tj. opracowania
zatwierdzonym zestawieniem pn. Wykaz projektéw | Deklaracji wydatkow
. . . . DKO, DIF,
IP objetych kontrolg/ postepowaniem od IP do IZ, jednakze DOP. DOW

Pracownicy Dziatu

administracyjnym przez uprawnione instytucje,
informacji nt. naduzy¢ finansowych, a takze

nie pdézniej niz do 15
dnia kalendarzowego

Rozliczen

wydatkow od IP do IZ wraz z zatgcznikami. W

Niezwtocznie

1. Rozliczen informacji nt. dokumentéw, ktdrych nie nalezy po zakonczeniu
Projektow zatgczac do Deklaracji bedacych w posiadaniu dziatu | okresu, ktérego

DRP, a takze informacji pozyskanych z dziatéw: DKO, | dotyczy Deklaracja
DOP, DOW, DIF. Deklaracja wydatkdw o statusie wydatkow
»W przygotowaniu” wraz z zatacznikami, a takze
pismem przewodnim do 1Z przekazywana jest W przypadku korekty
Kierownikowi Dziatu Rozliczen Projektéw / Z-ca w terminie
Kierownika /Gtéwnemu Specjaliscie celem wskazanym przez IZ
zweryfikowania i akceptacji, Z-ca Dyrektora celem w pismie/widomosci
zatwierdzenia. (Zasada ,, dwdch par oczu”) elektronicznej w/s
W przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada poprawek
Deklaracji wydatkow Informuje o tym pismem IZ. i uzupetnien

) Kierownik Dziatu Weryfikacja oraz akceptacja pisma i Deklaracji :
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Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedn.ostkl
] . powigzane
dziatanie
Projektow / Z-ca przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada
Kierownika Deklaracji wydatkow Informuje o tym pismem 1Z. W
/Gtéwny przypadku akceptacji przejs¢ do punktu 3, jesli NIE
Specjalista, to przejsc¢ do punktu 1 instrukcji. Przekazanie
Gtowny Ksiegowy | dokumentu do Z-cy Dyrektora.
Zatwierdzenie pisma i Deklaracji wydatkéw od IP do
1Z wraz z zatgcznikami. Po zatwierdzeniu wydruku
Deklaracji zmieniany jest status Deklaracji
3. Z-ca Dyrektora wydatkow w CST2021 na , przekazana”. W
przypadku braku Deklaracji sporzadzenie pisma do
IZ.
Niezwtocznie,
jednakze nie pdiniej
niz do 15 dnia
kalendarzowego po
zakonczeniu okresu,
Przekazanie do I1Z Deklaracji wydatkow wraz z ktcrego (j,lotyczy
. . . . . . Deklaracja
Pracownik Dziatu pismem i zatgcznikami. )
4, Rozliczen W przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada wydatkow. 1z
Projektow Deklaracji wydatkow Informuje o tym pismem IZ. w przypa.dku korekty
w terminie
wskazanym przez IZ
w pismie/ widomosci
elektronicznej w/s
poprawek
i uzupetnien
Otrzymanie pisma/wiadomosci elektronicznej od 1Z
Kierownik Dziatu o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub
Rozliczen przekazujacego informacje o samodzielnym
Projektéw / Z-ca skorygowaniu przez 1Z Deklaracji wydatkow od IP . .
> Kierownika w CST2021 lub zatacznikdw. W przypadku Niezwlocznie 1z
/Gtéwny koniecznosci sporzadzenia korekty dokumentow
Specjalista Dziatu przekazanie do pracownika Dziatu Rozliczen
Projektow i przejsc¢ do punktu 1 instrukcji.

4.2 Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od 1Z RCK do KE.

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I1Z Deklaracji zarzgdczej i/lub informacji niezbednych do
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkow IZ RCK do KE.

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na sporzadzeniu i przekazaniu do 1Z Deklaracji zarzgdczej i/lub informacji niezbednych do
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkdéw od IZ RCK do KE. Dokumenty sg sporzgdzane na podstawie danych
bedacych w posiadaniu DRP oraz informacji pozyskanych z DKO, DIF, DOW, DOP, w tym na podstawie wynikow kontroli i
audytéw. Lista wagtpliwych wydatkow obejmuje rok obrachunkowy. IP przedktada do 1Z informacje niezbedne do
prawidtowego sporzgdzenia projektu Zestawienia wydatkdw od I1Z RCK do KE w terminie do 10 listopada roku, w ktorym
konczy sie rok obrachunkowy, natomiast Deklaracje zarzadczg oraz informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia
ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow od IZ RCK do KE w terminie do 10 stycznia kolejnego roku po zakoriczeniu roku
obrachunkowego. Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od I1Z RCK do KE
przekazywane przez IP do IZ sktadajg sie z informacji na temat watpliwych wydatkéw, ktére nalezy wytaczyé z
Zestawienia wydatkow od IZ RCK do KE (w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci badz trwajgcy ocene
ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci, rdwniez nieprawidtowosci wykrytych w trakcie weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢
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oraz wykryte naduzycia finansowe badz ich podejrzenie). Informacje dotyczace tego procesu IP przesyta do 1Z
sporzgdzone na Zatgczniku nr 4 Lista wagtpliwych wydatkow, ktére nalezy wytgczyc z Rocznego zestawienie wydatkéw od
1Z RCK do KE za rok obrachunkowy .../... OCRG i Zatgczniku nr 1 Wykaz projektow objetych kontrolg/postepowaniem
administracyjnym przez uprawnione instytucje. W sytuacji wykrycia bteddéw przez IZ lub koniecznosci przekazania
wyjasnien podproces przebiega analogicznie jak podproces dotyczacy sporzadzenia pierwotnej wersji dokumentéw. W
podprocesie wykorzystywane sg rowniez wszelkie informacje/wyniki kontroli otrzymane i analizowane w trakcie
sporzadzania Deklaracji wydatkow od IP do 1Z, réwniez te otrzymane po zakorczeniu roku obrachunkowego.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od I1Z RCK do KE, w tym:

a) Zatacznik nr 1 Wykaz projektdw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.

b)  Zatacznik nr 4 Lista watpliwych wydatkdw, ktdre nalezy wytgczy¢ z Rocznego zestawienie wydatkow od 1Z RCK do KE za
rok obrachunkowy .../... OCRG (LWW).

Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkéw oraz zatgcznikow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

a) Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
b) Zatacznik nr 4 Lista watpliwych wydatkoéw, ktére nalezy wytgczy¢ z Rocznego zestawienie wydatkéw od 1Z RCK do KE za rok

Informacje otrzymane z innych komorek IP w celu prawidtowego sporzadzenia Deklaracji zarzagdczej oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od I1Z RCK do KE.

Wytyczne dotyczace warunkow ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnosc do Komisji Europejskiej w ramach programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczace warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.
Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programoéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2024/2509.

ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

1)

2) Deklaracja zarzadcza.

3)

1) LSiWD FEO 2021-2027
obrachunkowy .../... OCRG (LWW).
c) Deklaracja zarzadcza IP.

2)

3)  Wyniki kontroli i audytow.

4)

5)

6)

7) Instrukcja uzytkownika CST2021.

8) Ustawa wdrozeniowa.

9)

10)

11)

12)

13) Raporty z SR2021.

14) Dane zarejestrowane w e-Kontrole.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 w sprawie EFRR i FS.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060.

Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw w

4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I1Z Deklaracji zarzqdczej i/lub informacji niezbednych
do prawidtowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkow IZ RCK do KE

(Zasada ,, dwdch par oczu”).

Przekazanie dokumentu Kierownikowi Dziatu
Rozliczen Projektow / Z-ca Kierownika
/Gtéwnemu Specjaliscie, Z-ca Dyrektora

obrachunkowego
(Deklaracja zarzadcza i
informacje niezbedne do
prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia)w terminie

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
- . powigzane
dziatanie
do 10 listopada roku, w
Opracowanie Deklaracji zarzadczej i/lub ktorym konczy sie rok
informacji niezbednych do prawidtowego obrachunkowy
sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw od 1Z (informacje niezbedne do
RCK do KE (na podstawie informacji bedacych | prawidtowego sporzadzenia DKO
Pracownicy w posiadaniu DRP oraz informacji projektu Zestawienia) DIF IDOW
1. Dziatu Rozliczen | pozyskanych z DKO, DIF, DOW, DOP, a takze do 10 stycznia kolejnego DOF; !
Projektow wynikéw kontroli i audytéw. roku po zakorniczeniu roku
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Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
wskazanym przez IZ w
pismie w sprawie poprawek
i uzupetnien (korekta)
Kierownik Dziatu WeryflkaCJa i a.I.<C(.eptaCJa Deklaracji zarzadczej do, 10 Ilsto,pada .roku, w
Rozliczen i/lub informacji niezbednych do ktorym konczy sie rok
Projektow / Z-ca prawidtowego sporzadzenia Zestawienia obrachunkowy
2. Kie:ownika wydatkow od 1Z RCK do KE. W przypadku (informacje niezbedne do -
/Glown akceptacji przejs¢ do punktu 3, jesli NIE to prawidtowego sporzadzenia
S ec'aIiZta przej$é do punktu 1 instrukcji. projektu Zestawienia)
ped ’ Przekazanie dokumentu do Z-ca Dyrektora do 10 stycznia kolejnego
Zatwierdzenie Deklaracji zarzadczej i/lub roku po zakoriczeniu roku
informacji niezbednych do prawidtowego obrachunkowego
3. | Z-ca Dyrektora sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IZ (Deklaracja zarzadcza i
RCK do KE. informacje niezbedne do
rawidtowego sporzadzenia 1Z
. . Przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej i/lub P o g0 5p a .
Pracownik Dziatu | . . . Zestawienia) w terminie
o informacji niezbednych do prawidtowego
Rozliczen . - . wskazanym przez IZ w
4, L, sporzgdzenia Zestawienia wydatkdw od IZ o .
Projektow piSmie w sprawie poprawek
RCK do KE. . L
i uzupetnien (korekta)
Kierownik Dziatu
Rozliczer
PS;.;CthZTN/ Otrzymanie pisma/wiadomosci elektronicznej
J w sprawie dokonania stosownych poprawek i . .
Zastepca . . . Niezwtocznie
5. . . uzupetnien od IZ. Przekazanie do pracownika 1z
Kierownika / . L S
, Dziatu Rozliczen Projektow
Glowny i przejs¢ do punktu 1 instrukcji
Specjalista prze) P -
Dziatu

5. Sprawozdawczos¢ i monitoring

Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Monitoring wskaznikéw postepu rzeczowego w
5. Sprawozdawczos$¢ i monitoring 5.1 ramach FEO 2021-2027

5.1 Monitoring wskaznikow postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027

5.1.1 Karta dla podprocesu Monitoring wskaznikow postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027

Krotki opis procesu

Na podstawie Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027 oraz zgodnie z § 6 ust. 3 Porozumienia miedzy IZ i IP w sprawie przekazania zadan z
zakresu realizacji FEO 2021-2027 Instytucja Posredniczgca jest zobowigzana do szczegdétowego monitorowania realizacji
wskaznikéw postepu rzeczowego okreslonych w Zataczniku nr 2 do Porozumienia, a w przypadku zidentyfikowania ryzyka
ich niezrealizowania, podjecia dziatan naprawczych w uzgodnieniu z Instytucja Zarzadzajgca.

Dokumenty bedgace skutkiem realizacji podprocesu

Informacja w zakresie monitoringu wskaznikow postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027;
Pismo do 1Z z informujacg o zidentyfikowaniu ryzyka niezrealizowania wskaznikéw postepu rzeczowego, proponowanych
dziataniach naprawczych wraz ze wskazaniem przewidywanego terminu osiggniecia wskaznikow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

- Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowe;j
2021-2027,
- Woytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027,
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- Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

Opolskiego 2021-2027

- Szczegdtowy Opis Priorytetdw programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

- Porozumienie zawarte 9 marca 2023 r. pomiedzy Instytucjg Zarzagdzajacg programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 a Instytucjg Posredniczaca (Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki) w sprawie powierzenia zadan
Instytucji Posredniczacej (Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki) w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla

5.1.2 Instrukcja dla podprocesu: Monitoring wskaznikdw postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Opracowanie informacji w zakresie monitoringu 15 dni roboczych
1. Pracownik DRP wskaznikéw postepu rzeczowego w ramach FEO po uptywie danego
2021-2027 na podstawie danych CST2021 kwartatu
5 Z-ca Kierownika / | Akceptacja informacji dot. monitoringu wskaznikéw
’ Kierownik DRP postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027
Akceptacja i zatwierdzenie informac;ji dot. 5 dni roboczych
3. Z-ca Dyrektora monitoringu wskaznikdw postepu rzeczowego w
ramach FEO 2021-2027
W przypadku zidentyfikowania ryzyka
niezrealizowania wskaznikdw postepu rzeczowego,
4, Pracownik DRP sporzadzenie pisma. do I.Z 2 informacja o 10 dni roboczych
proponowanych dziataniach naprawczych wraz ze
wskazaniem przewidywanego terminu osiggniecia
wskaznikow.
Z-ca Kierownika / L
> Kierownik DRP Akceptacja pisma do 1Z 5 dni robocze
6. Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma do 1Z
7. Pracownik DRP Woystanie pisma do 1Z niezwtocznie

6. Nieprawidtowosci

Nazwa Nr Nazwa
Nr procesu
procesu podprocesu podprocesu
Sporzadzanie informacji dot. nieprawidtowosci
6.1 . . .
podlegajacych zgtoszeniu do KE oraz zestawien
nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.
Sporzadzanie informacji o braku nowych
6.2 nieprawidtowosci podlegajgcych i/lub niepodlegajacych
) zgtoszeniu do KE
6 Nieprawidtowosci — —~ —
Sporzadzanie informacji dotyczacych dziatan nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami
6.3 zgtoszonymi do KE.
Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
6.4 naduzy¢ finansowych).

6.1 Sporzadzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE oraz zestawien

nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE.

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajqcych zgtoszeniu do KE oraz

zestawien nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.

Krétki opis podprocesu:
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Instytucja, ktora stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych naruszenie prawa
jest nieprawidtowos$cig w rozumieniu ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy
oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej jest zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z
dokumentem Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej
Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu
funduszy UE (IKON). Instytucja Posredniczgca FEO 2021 - 2027 moze réwniez uznad, iz podejrzenie nieprawidtowosci nie
stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporzadzenia nr 2021/1060 i stanowi jedynie uchybienie. W przypadku
podejrzenia, iz nieprawidtowosé moze dotyczyé takze innych beneficjentéw na etapie realizacji projektu, Dziaty
merytoryczne FEO 2021-2027 informujg sie wzajemnie o takim podejrzeniu. Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia
instytucji odpowiedzialnej za kontrole zarzagdczg w ramach FEO 2021-2027 od zgtoszenia naruszenia prawa wtasciwym
organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach. Pracownik Dziatu Kontroli RPO
odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci, ktory otrzymat informacje o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznej, badz innej komérki organizacyjnej OCRG sprawdza ww. informacje i
wtasciwie je kwalifikuje. IP w ramach FEO 2021-2027 realizuje nastepujace zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:
- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE stwierdzonych
w zwigzku z realizacjg FEO w formie zgtoszen szczegdlnych;
- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych kwartalnemu zgtoszeniu do KE stwierdzonych w
zwigzku z realizacjg FEO, na podstawie Rozporzgdzenia nr 2021/1060 w formie zgtoszen inicjujgcych;
- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE stwierdzonych w zwigzku z
realizacjg FEO, ktdre nie sg zarejestrowane w CST2021 w formie zestawien przekazywanych w trybie miesiecznym;
- gromadzi w BDP informacje o wykrytych nieprawidtowosciach.
Informacje dotyczace zgtoszen nieprawidtowosci przekazywane sg do 1Z FEO 2021-2027za pomocg narzedzia
informatycznego IMS. W przypadku braku mozliwosci przekazania raportu przez IMS (np. na skutek awarii), IP przesyta
informacje na elektronicznym nosniku danych. Instytucje odpowiedzialne za informowanie o nieprawidtowosciach w
ramach FEO 2021-2027 (IZi IP - w zakresie realizowanych przez siebie dziatan) zobowigzane s3 do:
a. weryfikowania otrzymanych informacji o stwierdzonych naruszeniach prawa;
b. prowadzenia dziatan majacych na celu wykrycie naruszen prawa.
W wyniku realizacji ww. obowigzkéw instytucje odpowiedzialne za informowanie o nieprawidtowosciach oceniajg, czy
wykryte naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos¢ w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia ogdlnego. Ww. ocena
stwierdzajgca podejrzenie lub wystapienie nieprawidtowosci stanowi wstepne ustalenie administracyjne lub sgdowe.
IZ FEO 2021-2027 przyjmuje definicje, ze , pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe oznacza pierwsza ocene
pisemng dokonang przez wtasciwy organ administracyjny lub sgdowy, stwierdzajgcg, na podstawie konkretnych faktow,
istnienie nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci pdzniejszej zmiany lub cofniecia tego twierdzenia w
nastepstwie ustalen dokonanych w trakcie postepowania administracyjnego lub sgdowego”.
Za date wstepnego ustalenia nalezy uzna¢ date dokumentu sporzgdzonego w celu potwierdzenia uzyskanej informacji
lub innego dokumentu stwierdzajgcego wystgpienie nieprawidtowosci. W przypadku gdy naruszenie prawa zostato
stwierdzone przez organy Scigania lub inne instytucje niezaangazowane, za date wstepnego ustalenia nalezy uznac date,
w ktorej wiasciwa instytucja otrzymata pisemng informacje o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy
scigania lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje. Funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego lub
sgdowego mogg wiec petni¢ nastepujgce dokumenty:
- wynik kontroli lub inny dokument konczacy kontrole lub audyt,
- decyzja o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,
— decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,
- decyzja o odmowie refundacji wydatkow,
- decyzja o odmowie rozliczenia wydatkéw w ramach wyptaconej zaliczki,
- decyzja o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,
- decyzja o zmniejszeniu dofinansowania,
— decyzja o zwrocie nienaleznie wyptaconego dofinansowania,
- raport koncowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia administracyjnego stwierdzajgcego
nieprawidtowos¢,
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- inny dokument sporzadzony w procesie zarzadzania i kontroli srodkdw UE, stwierdzajacy wystapienie
nieprawidtowosci (informacja pokontrolna),

- postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy scigania,

- orzeczenie sgdu.

Powyiszy katalog ma charakter pomocniczy, jest zbiorem otwartym, co oznacza ze inne dokumenty, niezawarte w tym

zestawieniu, mogg réwniez petnic funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego lub sagdowego. Zgtoszenie

nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia naruszenia prawa wtasciwym

organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach. W IP FEO 2021-2027 odpowiedzialnym za

analize zasadnosci podejrzenia popetnienia przestepstwa, ewentualne sporzgdzenie zawiadomienia organdow scigania

oraz monitorowanie prowadzonych w zwigzku z zawiadomieniem postepowan jest dziat merytoryczny FEO w ramach

ktérego zadan zostata zidentyfikowana nieprawidtowosc. Zawiadomienie sporzadzane jest we wspotpracy z Radg

Prawnym i kazdorazowo podpisywane jest przez Dyrektora Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki.

Dokumenty/ opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Zgtoszenie dotyczace nieprawidtowosci w wykorzystywaniu funduszy strukturalnych

i Funduszu Spéjnosci.
2) Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej.
3) Zawiadomienie organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

a)  Wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,
b)  Wz6r zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej.
c¢)  Wzdr zawiadomienia organdw scigania o popetnieniu przestepstwa.

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze
przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej.

2) Procedura pn.: Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON)

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania
nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2021-2027 (projekt).

4) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programow polityki spojnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego.

5) Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

6) LSiWD; Tom 4

6.1.2 Instrukcje dla podprocesu Sporzgdzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE
oraz zestawien nieprawidfowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

6.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgloszen oraz zestawienia nieprawidfowosci, w

tym zgtoszenia szczegdlnego dla nieprawidtowosci podlegajgcych niezwfocznemu zgfoszeniu do KE z IP do IZ.

(DKO/DRP/DIF/DOP/
DOW), w ramach
dziatan ktérego
wykryto

sprawie wykrytej
nieprawidtowosci

nieprawidtowosci (w zakresie merytorycznym
danego dziatu) zawierajgcego informacje na
temat wykrytej nieprawidtowosci oraz
propozycja klasyfikacji nieprawidtowosci jako

szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii
Europejskiej pn. Realizacja obowigzku
informowania KE o nieprawidfowosciach

Niezwtocznie po
wykryciu
nieprawidtowos
ci/ uzyskaniu

administracyjne
go.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ;
dziatanie Wykonania powigzane
ie f I t i
Pracownik Dziatu Sporzadzenie formularza zgtoszenia Dziaty OCRG

(DOP- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF- w
zakresie WOP

z
nieprawidtowo$¢/ do pf)dlegajch ra.portowan.lu bad |nform§c1| ° /DKO-w zakresie
. niepodlegajacej zgtoszeniu do KE — po wykryciu .
| ktérego wptyneta . - . . . , | kontroli
. . uprzednim dokonaniu pierwszego ustalenia nieprawidtowos
informacja (raport, . . . . . . . /DOW-w
. administracyjnego (PACA) zgodnie z zapisami | ci/ dokonaniu .
podsumowanie . zakresie
, . dokumentu Petnomocnika Rzadu do Spraw wstepnego
ustalen, sprawozdanie, - . L . procedury
. . Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na | ustalenia .
wynik kontroli) w odwotawczej

oraz w zakresie
postepowania
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
stwierdzonych w ramach wykorzystania administracyjneg
funduszy. W razie watpliwosci konsultacja z 0),
Radcg Prawnym OCRG. Analiza czy istnieje Radca Prawny
podejrzenie popetnienia przestepstwa. Jesli OCRG
TAK —nalezy przejs¢ do punktu 7.
Kierownik S .
2| DKO/DRP/DIF/DOP/DO Weryfikacja oraz akceptacja sporzadzonego
formularza .
W 3 dni robocze -
3 Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie formularza zgtoszenia
| Dyrektor OCRG nieprawidtowosci
Dziaty OCRG
. . (DOP- w zakresie
Niezwtocznie po .
zatwierdzeniu wyboru i oceny
formularza /DRP/DIF-w
setoszenia zakresie WOP
n?e rawidtowos /DKO-w zakresie
Pracownik / Kierownik G pr:zez kontroli
4, DKO/DRP/DIF/DOP/DO | Przekazanie formularza do DKO. Dyrektora OCRG /DOW.— w
w AV zakresie
(nie pdZniej niz rocedur
do 5 dni P v .
odwotawczej
roboczych po .
. oraz w zakresie
uptywie ostepowania
kwartatu). P Qp .
administracyjneg
0)
Weryfikacja formalna formularza, ewentualna
konsultacja z Radcg Prawnym OCRG pod
katem wystapienia nieprawidtowosci oraz
ponowna klasyfikacja nieprawidtowosci jako
podlegajacej/ niepodlegajacej zgtoszeniu do
Pracownik DKO KE. W przypadku .stwlerdzenla koniecznosci
. korekty/ uzupetnienia danych zawartych w .
posiadajacy .. . 2 dnirobocze
L formularzu — kontakt z wtasciwym dziatem . Radca Prawny
5. uprawnienia Kreatora/ . po otrzymaniu
. merytorycznym zgtaszajgcym OCRG
Managera w systemie . . Sr e . L formularza
IMS nieprawidtowosé. Jezeli nieprawidtowosé:
- podlega zgtoszeniu niezwtocznemu nalezy
przej$¢ do punktu 6.
- podlega zgtoszeniu kwartalnemu nalezy
przejs¢ do instrukcji 6.1.2.2.
- nie podlega zgtoszeniu do KE nalezy przejs¢
do instrukcji 6.1.2.3.
5 dni roboczych
Sporzadzenie w IMS zgtoszenia szczegdlnego po dokonaniu
6., Kreator/ Manager o nieprawidtowosci podlegajacej zaklasyfikowani | —
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE. nieprawidtowos
Ci
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Dziaty OCRG
(DOP- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF-w
Pracownik 3 dni robocze zakresie WOP
DKO/DRP/DIF/DOP/DO po okresleniu, /DKO-w zakresie
. . . . . . czy nastgpito kontroli
7 " p05|f:\d'aja'cy Sporzqt':lze'nle zawiadomienia o podejrzeniu uzasadnione /DOW=w
upowaznienie do popetnienia przestepstwa. . . .
wgladu w zgtoszenia podejrzenie zakresie
o nieprawidtowosciach © popefnieniu procedury
przestepstwa odwotawczej
oraz w zakresie
postepowania
admin. Radca
prawny
Kierownik Weryfikacja i akceptacja poprawnosci
8.| DKO/DRP/DIF zawiadomienia. Przekazanie do zatwierdzenia
/DOP/DOW przez Dyrektora OCRG. 3 dni robocze
9. Dyrektor OCRG/Z-ca Zatwierdzenie zawiadomienia.
Dyrektora
Dziaty OCRG
(DOP- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF- w
Pracownik DKO zakresie WOP
/I?)EiI;{j/BIZ/DOP/DOW Niezwlocznie po ﬁlzitorz)vl\: zakresie
1( P .Ja. y. Przekazanie zawiadomienia organom s$cigania. | uzyskaniu
upowaznienie do akceptacii /DOW-w
wgladu w zgtoszenia pradi. zakresie
o nieprawidtowosciach procedury
odwotawczej
oraz w zakresie
postepowania
admin.
Weryfikacja i akceptacja poprawnosci
zgtoszenia w IMS. Weryfikacja i akceptacja
Manager/ zgtoszenia w wersji papierowej (wydruk .
4 Kierownik DKO projektu zgtoszenia z systemu IMS) oraz 2 dni robocze
przekazanie zgtoszenia do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
Dyrek RG/Z-
12 Dziktz:aoc G/2-ca Zatwierdzenie wersji papierowej zgtoszenia. 1 dzien roboczy
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji
Przekazanie zgtoszenia szczegdlnego za zgfoszelnla
. szczegblnego, ale
pomoca systemu IMS do Instytucji DR
13 Manager . L . nie pozniej niz 15 -
Zarzadzajacej. Wprowadzenie informacji o dni
raporcie do BDP. kalendarzowych
od daty
wstepnego
ustalenia
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Wk . .
ykonania powigzane
administracyjneg
o lub sadowego
w przypadku
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidtowosc
i jako
podlegajacej
zgtoszeniu
niezwtocznemu
do KE.
Niezwtocznie , po
15 dniach od
.. . . . zakonczenia
14 Kreator/ Manager Biezace momtoroyvame w IMS przekazania kwartatu (do
zgtoszenia na poziom MF-R/KE
momentu
przekazania do
KE)
1) wW przypédku, gdy c.iane za.warte w | 1 dzien po
zgtoszeniu sg prawidtowe i kompletne nalezy .
. , otrzymaniu uwag
zakonczy¢ proces. od 12/
2) W przypadku otrzymania pisma z 1Z z . .
. . . stwierdzeniu
prosba o korekte zgtoszenia (odrzucenie .
. . przez pracownika
zgtoszenia w IMS): dokonanie oceny .
s . OCRG, ze dane
15 Kreator/ Manager mozliwosci sporzadzenia korekty w
. . 0 zawarte w
terminie 5 dni kalendarzowych. Jesli
e . . . | przekazanym
mozliwe jest dokonanie korekty w terminie setoszeniu s
5 dni — przejs¢ do punktu 20 instrukcji. Jesli g . d
. 1 . nieprawidtowe
nie jest mozliwe dokonanie korekty w lub
terminie 5 dni — przej$¢ do punktu 16 .
. . niekompletne.
instrukgcji.
Sporzadzenia pisma do IZ w sprawie
16 Kreator/ Manager przedtuzenia terminu przekazania korekty 1 dzien
zgtoszenia.
Kierownik DKO/Z-ca o .
17 Kierownika DKO Weryfikacja i akceptacja pisma. Y an
18 Dyrektor Zatwierdzenie pisma
OCRG/Kierownik DKO pisma.
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji,
19 Kreator/ Manager Przek.azanie pisma .w sprawie przed’fui.enia . zgodhie z
terminu przekazania korekty zgtoszenia do IZ. | terminem na
przekazanie
wskazanym w
pismie
2d Kreator/ Manager IS'\F;I(;rzadzenie korekty zgtoszenia w systemie 3 dni
Manager/ etousenia v ING. Wenyiac 1 akeeptacs |2
21| Kierownik DKO/ Z-ca g N v a0a 1 P 29
. . korekty zgtoszenia w wersji papierowe;j (
Kierownika DKO . :
wydruk projektu zgtoszenia z systemu IMS)
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Wk . .
ykonania powigzane
oraz przekazanie korekty zgtoszenia do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG
Dyrektor OCRG/ Zatwierdzenie wersji papierowej korekty
22 . . .
Kierownik DKO zgtoszenia.
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji
. . korekty
Przekazanie korekty zgtoszenia do 1Z za sotoszenia. Do 5
23 Manager pomoca systemu IMS. Wpisanie korekty dgni '
t i BDP.
2gloszenia do kalendarzowych
od otrzymania
pisma z uwagami
1Z
Monitorowanie przekazania zgtoszenia na
i MF-R/ KE. W k i Ni t i
24 Kreator/ Manager poziom / przyp.ad u ottzym/anla iezw ocz'nle po
ponownych uwag z IZ nalezy powtdrzy¢ przekazaniu.
czynnosci opisane od pkt.20.

6.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie zgfoszenia inicjujgcego dla nieprawidfowosci podlegajgcych

kwartalnemu zgfoszeniu do KE.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . R
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie w systemie IMS zgtoszenia
1 Kreator/ Manager inicjujacggo 'o nieprawidtowosci '
podlegajacej kwartalnemu zgtoszeniu do
KE.
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja
Manager/ Z?({coeszteanciivzv l’ft)/lsi'e\rlw\?: r\/\(/ﬁvl\(l?;jséii apierowej Do 20 dni
2. Kierownik DKO/Z-ca pracy g . ! pap ) kalendarzowych -
. . (wydruk projektu zgtoszenia z systemu X .
Kierownika DKO . . od zakonczenia
IMS) oraz przekazanie zgtoszenia do kwartat
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG artatu
3 Dyrektor Zatwierdzenie wersji papierowe;j _
) OCRG/Kierownik DKO zgtoszenia.
Przekazanie zgtoszenia do Instytucji
4, Manager Zarzadzajgcej za pomocg systemu IMS. -
Wprowadzenie danych o raporcie do BDP.
Po 20 dniach od
Biezgce monitorowanie w IMS zakoriczenia
. . . kwartatu (do
5. Kreator/ Manager przekazania zgtoszenia na poziom MF-R/
momentu
KE. .
przekazania do
KE)
1 dzien po
1) W przypadku, gdy dane zawarte w .
. . . otrzymaniu
zgtoszeniu sg prawidtowe i kompletne uwag od
nalezy zakonczy¢ proces. & . .
T 1Z/stwierdzeniu
6. Kreator / Manager 2) W przypadku otrzymania pisma z 1Z z przez -
prosba o korekte zgtoszenia ik
drzucenie raportu w systemie IMS): pracownka
(odr . P . y o ) OCRG, ze dane
dokonanie oceny mozliwosci
zawarte w
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
sporzadzenia korekty w terminie 5 dni | przekazanym
kalendarzowych. Jesli mozliwe jest zgtoszeniu s3
dokonanie korekty w terminie 5 dni — nieprawidtowe
przejs¢ do punktu 11 instrukcji. Jesli lub
nie jest mozliwe dokonanie korekty w niekompletne.
terminie 5 dni — przejs¢ do punktu 7
instrukcji.
Sporzadzenia pisma do 1Z
7. Kreator/ Manager w sprawie przedtuzenia terminu 1 dzien -
przekazania korekty zgtoszenia.
Kierownik DKO/Z-ca o .
8. Kierownika DKO Weryfikacja i akceptacja pisma. Y an
9 Dyrektor Zatwierdzenie pisma
" | OCRG/Kierownik DKO pisma.
Niezwtocznie po
uzyskaniu
K .
Przekazanie pisma w sprawie j 23?1::?"
10. Kreator/ Manager przedtuzenia terminu przekazania korekty 8 . -
. terminem na
zgtoszenia do 1Z .
przekazanie
wskazanym w
pismie
3 dni robocze
po otrzymaniu
uwag od 12/
stwierdzeniu
przez
. . pracownika
korek t
11. Kreator/ Manager Sporzquzenle orekty zgloszenia w OCRG, ze dane -
systemie IMS
zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu s3
nieprawidtowe
lub
niekompletne.
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja
korekty zgtoszenia w IMS. Weryfikacja i
Manager/ akceptacja korekty zgtoszenia w wersji
12. Kierownik DKO/Z-ca papierowej (wydruk projektu zgtoszenia z
Kierownika DKO systemu |IMS) oraz przekazanie korekty 2 dni -
zgtoszenia do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
13 Dyrektor Zatwierdzenie wersji papierowej korekty
) OCRG/Kierownik DKO zgtoszenia.
Niezwt i
Przekazanie korekty zgtoszenia do 1ezw o_czme po
Instytucji Zarzadzajacej za pomocg uzyskaniu
14. Manager . akceptacji -
systemu IMS. Wprowadzenie danych o
. . korekty
korekcie zgtoszeni z do BDP. .
zgtoszenia.
Monitorowanie przekazania zgtoszenia na . .
oziom MF-R/ KE. W przypadku Niezwtocznie po
15. Kreator/ Manager P Lo przyp . . przekazaniu (do
otrzymania pisma z IZ z prosbg kolejng o
. . . momentu
korekte zgtoszenia w terminie 5 dni
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kalendarzowych przejs¢ do punktu 11
instrukcji.

przekazania do
KE)

6.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajqcych zgfoszeniu do KE
wraz z informowaniem o dziataniach nastepczych.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Dziaty OCRG (DOP-
w zakresie wyboru i
D dni DRP/DIF-
. . Przekazanie do DKO informacji nt. 05 dni oceny/. / W
Pracownik Dziatu nieprawidtowoéci ktére nie kwalifikuia si kalendarzowy | zakresie WOP /DKO
(DKO/DRP/DIF/DOP/D P . y , ) 13 51& ch po uptywie | -w zakresie kontroli
'~ | do zgtoszenia do KE, ktérych dane nie .
1. OW), w ramach dziatan . kwartatu, /DOW — w zakresie
, zostaly zarejestrowane w CST2021, lub ,
ktorego wykryto . . . ktérego procedury
. . L, informacji, ze w danym kwartale nie .
nieprawidtowos¢ Lo . L . dotyczy odwotawczej
wystapity nieprawidtowosci tego rodzaju _ .
zestawienie oraz w zakresie
postepowania
admin.
Pracownik DKO . .
. Sporzadzenie zestawienia o
posiadajacy ) . , . . .
A nieprawidtowosciach niepodlegajgcych
2. upowaznienie do . . . -
. zgtoszeniu do KE, ktorych dane nie zostaty
wgladu w zgtoszenia .
. . - zarejestrowane w CST2021.
o nieprawidtowosciach
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja Do 10 dni
3 Kierownik DKO/Z-ca zestawienia — akceptacja i przekazanie kalendarzowy _
' Kierownika DKO zestawienia do zatwierdzenia przez ch po uptywie
Dyrektora OCRG. kwartatu,
4 Dyrektor Zatwierdzenie zestawienia ktorego _
' OCRG/Kierownik DKO nieprawidtowosci dotyczy
. Przekazanie zestawienia nieprawidtowosci, | zestawienie.
Pracownik DKO i . .
osiadaiac ktorych dane nie zostaty zarejestrowane w
P .Jq. y. CST2021 do Instytucji Zarzadzajacej w
5. upowaznienie do . . . . : -
. postaci elektronicznej za posrednictwem
wgladu w zgtoszenia . . .
. . , . ePUAP/mailowo. Wprowadzenie informacji
o nieprawidtowosciach .
o zestawieniu do BDP.
1) W przypadku, gdy dane zawarte w 1 dzien po
zestawieniu sg prawidtowe i kompletne | otrzymaniu
nalezy zakonczy¢ proces. uwag od
2) W przypadku otrzymania pisma z 1Z z 1Z/stwierdzeniu
Pracownik DKO prosba o korekte zestawienia: przez
posiadajacy dokonanie oceny mozliwosci pracownika
6. upowaznienie do sporzadzenia korekty w terminie 5 dni OCRG, ze dane -
wgladu w zgtoszenia kalendarzowych. Jesli mozliwe jest zawarte w
o nieprawidtowosciach dokonanie korekty w terminie 5 dni — przekazanym
przej$¢ do punktu 10 instrukcji. Jesli nie | zestawieniu sg
jest mozliwe dokonanie korekty w nieprawidtowe
terminie 5 dni — przej$¢ do punktu 7 lub
instrukcji. niekompletne.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik DKO
posiadajacy Sporzadzenia pisma do I1Z
7. upowaznienie do w sprawie przedtuzenia terminu 1 dzien -
wgladu w zgtoszenia przekazania korekty zestawienia.
o nieprawidtowosciach
Kierownik DKO/Z-ca o L
. Weryfik kcept .
8 Kierownika DKO eryfikacja i akceptacja pisma Y
9 Dyrektor Zatwierdzenie pisma
' OCRG/Kierownik DKO pisma.
Niezwtocznie
kani
Pracownik DKO pouzys z_a.nlu
o . . .. akceptacji,
posiadajacy Przekazanie pisma w sprawie przedtuzenia seodnie 2
10. upowaznienie do terminu przekazania korekty zestawienia & . -
. terminem na
wgladu w zgtoszenia do 1Z .
. . L przekazanie
o nieprawidtowosciach
wskazanym w
pismie
Pracownik DKO
posiadajacy
11. upowaznienie do Sporzadzenie korekty zestawienia. 3 dni -
wgladu w zgtoszenia
o nieprawidtowosciach
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja
12. Kierownik DKO korekty zestawienia- przekazanie do -
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG. 2 dni
13. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie korekty zestawienia. -
Pracownik DKO . - Niezwtocznie
. Przekazanie korekty zestawienia do .
posiadajacy . . . po uzyskaniu
L Instytucji Zarzadzajacej w postaci .
14. upowaznienie do . . o akceptacji -
. elektronicznej. Wpisanie korekty
wgladu w zgtoszenia L korekty
. . , . zestawienia do BDP. .
o nieprawidtowosciach zestawienia.
P ik DK
Zf:;“;’.“ c 0 W przypadku otrzymania pisma z I1Z z
P .Jq. y. prosba o ponowng korekte zestawienia w
15. upowaznienie do L . \
. terminie 5 dni kalendarzowych przejsé do
wgladu w zgtoszenia . .
. . , . punktu 11 instrukcji.
o nieprawidtowosciach
Pracownik Monitoring zmian w zakresie zgtoszonej pziaty OCRG (DOP-w
DKO/DRP//DIF/DOP/DO | "\ rawidfowoéci W oy adkgu g ) zakresie wyboru i
W, wramach dziatan o'zwif Si zmiar; wpzaIeresie z ”fcg>sZone' oceny/ DRP /DIF- w
ktorego wykryto p.J y' ¢ .. Y . & ) zakresie WOP/DKO-
. . . nieprawidtowosci pracownik zgtasza do . .
nieprawidtowos¢/do w zakresie kontroli/
X DKO korespondentkg wewnetrzng . .
16. ktérego wptyneta . . Na biezgco DOW- w zakresie
. . dodatkowe zmiany w zakresie
informacja (raport, . . . - procedury
. . monitorowanej nieprawidtowosci. .
sprawozdanie, wynik . o odwotawczej oraz w
. . Informacje dodatkowe/ monitoringowe .
kontroli) w sprawie . zakresie
. przekazywane sg na biezgco do momentu .
wykrytej . . . . .. postepowania
. . , . catkowitego rozliczenia nieprawidtowosci. S .
nieprawidtowosci administracyjnego)

152



Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

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

Wprowadzenie zgtoszonych zmian do Na biezaco.
zestawienia nieprawidfowosci Wog. stanu na

Pracownik DKO niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE. (na 30 dzien

posiadajacy podstawie informacji uzyskanych z innych | miesigca

17. upowaznienie do dziatéw w ramach dziatan ktorego wykryto | nastepujgcego

wgladu w zgtoszenia nieprawidtowosc) Przekazanie po miesigcu,

o nieprawidfowosciach | zaktualizowanego zestawienia do IZ ktérego
zgodnie z niniejszg instrukcjg — przejsé¢ do dotyczy
pkt. 2 zestawienie.

6.2 Sporzadzanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych i/ lub niepodlegajacych zgtoszeniu
do KE

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzadzanie informacji o braku nowych nieprawidfowosci

podlegajacych i / lub niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE

Krétki opis podprocesu:

W przypadku, gdy do IP FEO 2021-2027 nie wptyneta zadna informacja o wykryciu nieprawidtowosci od instytucji
zewnetrznych oraz nie zostata wykryta zadna nieprawidtowosé, IP przekazuje do IZ FEO 2021-2027 informacje o braku
nowych nieprawidtowosci podlegajgcych i/lub niepodlegajacych zgtoszeniu do KE na podstawie Rozporzadzenia nr
2021/1060. W przypadku braku wykrycia nieprawidtowosci w ramach FEO 2021-2027 w danym kwartale, komérki OCRG
zobowigzane s przekaza¢ do DKO informacije nt. braku nieprawidtowosci. IP FEO 2021 - 2027 realizuje nastepujgce
zadania zwigzane z informowaniem KE o nieprawidtowosciach w zakresie nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do
KE oraz niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE, ktdrych dane nie zostaty zarejestrowane w CST2021 IP przekazuje do 1Z
informacje w formie pisemnej o braku takich nieprawidtowosci. Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji
odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia naruszenia prawa wfasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych
mowa w odrebnych przepisach.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych i niepodlegajgcych raportowaniu
do KE na podstawie Rozporzgdzenia nr 2021/1060.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdélne
przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdéjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej

2) Procedura pn.: Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON)

3) Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania
nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2021-2027 (projekt).

4) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego.

5) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystapienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu interesow w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie informacji o braku nowych nieprawidfowosci podlegajqgcych i/lub
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 3287/2025
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 15 lipca 2025r.

wgladu w zgtoszenia
o nieprawidtowosciach

do Instytucji Zarzadzajgce;j.
Wprowadzenie informacji o
korekcie do BDP.

korekty informaciji.

Lp. Osoba \.Nyko'nu;aca Dziatanie Termm' Jednostki powigzane
dziatanie wykonania
Dziaty OCRG (DOP- w
5 dni roboczych po zakresie wyboru i
uptywie kwartatu: dla oceny
nieprawidtowosci /DRP/DIF- w zakresie
. Przekazanie do DKO informacji o podlegajécych woe .
Pracownik braku nieprawidtowosci zgtoszeniu do KE / dla /DKO-w zakresie
1. DOP/DRP/DIF/ odlegajacych i/lub nieprawidtowosci kontroli
DKO/DOW siepoiltjez;jlacych zgtoszeniu do KE niepodlegajacych /DOW- w zakresie
zgtoszeniu do KE, procedury
ktorych dane nie odwotawczej
zostaly zarejestrowane | oraz w zakresie
w CST2021. postepowania
administracyjnego)
Pracownik DKO _ L . Do 20 dni
. Sporzadzenie informacji pisemnej o
posiadajacy . . L kalendarzowych po
2. upowaznienie do braku ngwych Tueprawdiowosu uptywie kwartatu - dla -
. podlegajacych i lub . . L
wgladu w zgtoszenia o . . . nieprawidtowosci
nieprawidtowosciach niepodlegajacych zgtoszeniu do KE. podlegajacych
Weryfikacja i akceptacja zgtoszeniu do KE;
poprawnosci informacji. Do 10 dni
3. Kierownik DKO Przekazanie informacji do kalendarzowych po -
zatwierdzenia przez Dyrektora uptywie kwartatu,
OCRG. ktérego dotyczy
4, Dyrektor OCRG Zatwierdzenie informacji informacja o braku -
Przekazanie informacji o braku nieprawidtowosci - dla
Pracownik DKO nowych nieprawidfowosci nieprawidtowosci
posiadajacy podlegajacych i lub niepodlegajacych
5. upowaznienie do niepodlegajacych zgtoszeniu do KE | 2gfoszeniu do KE, -
wgladu w zgtoszenia do 1Z. Wprowadzenie informacji do | ktérych dane nie
o nieprawidtowosciach | Bpp. zostaty zarejestrowane
w CST2021.
Pracownik DKO Sporzadzenie korekty informacji
p05|ada.1]a.cy. p!semne'J © bralfu. nowych . . 2 dni robocze po
6. upowaznienie do nieprawidtowosci podlegajgcych i . -
. . . . otrzymaniu uwag od 1Z
wgladu w zgtoszenia lub niepodlegajacych zgtoszeniu do
o nieprawidtowosciach | KE.
Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja korekty informacji o
braku nowych nieprawidtowosci
7. Kierownik DKO podlegajacych i lub 1 dzier roboczy -
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE -
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
Zatwierdzenie korekty informacji o
3 Dyrektor OCRG braku m?wych pieprawidiowos’ci Niezwfocz.nie po _
podlegajacych i lub otrzymaniu.
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.
Przekazanie korekty informacji o
Pracownik DKO braku nowych nieprawidtowosci
posiadajacy podlegajacych i lub Niezwtocznie po
9. upowaznienie do niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE uzyskaniu akceptacji -
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wykonuj Termin
Lp. Osoba . i 0. i Dziatanie € . Jednostki powigzane
dziatanie wykonania
Kreator/ Manager,
eato /. ger/ W przypadku otrzymania pisma z 1Z
Pracownik DKO , . ..
osiadaiac z prosba o korekte informacji w
10. P .Jal. y. terminie 5 dni kalendarzowych
upowaznienie do rs . .
. przejs¢ do punktu 16 instrukcji
wgladu w zgtoszenia
. . , . 6.1.4.1
o nieprawidtowosciach

6.3 Sporzadzanie informacji/ zgtoszer uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych prowadzonych w zwigzku z

nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji/ zgtoszenr uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwiqzku z nieprawidfowosciami zgfoszonymi do KE.

Krétki opis podprocesu:

Instytucja, ktdra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych naruszenie prawa
jest nieprawidtowos$cig w rozumieniu ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia
24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdline przepisy dotyczqgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz
na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej, jest zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z
dokumentem Petnomocnika Rzagdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej
Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidfowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu
funduszy UE (IKON) realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE o nieprawidtowosciach:

— przekazuje do 1Z FEO 2021-2027 za pomocg systemu IMS informacje o dziataniach nastepczych prowadzonych w

zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE przez MF-R, w formie zgtoszen uzupetniajgcych

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole zarzgdczg w ramach FEO 2021-2027 od
zgtoszenia naruszenia prawa wtasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.
Zgtoszenia uzupetniajgce zawierajgce informacje o dziataniach nastepczych w zwigzku z nieprawidtowos$ciami
zgtaszanymi do KE przekazuje sie do czasu zakoriczenia wszystkich postepowan prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscig, ktéra byta przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego, w tym do
zakonczenia wszystkich postepowan prowadzonych w celu odzyskania sSrodkéw i natozenia sankgcji i kar
administracyjnych lub sadowych. Zgtoszenia uzupetniajace dzielg sie na:

- anulujgce, ktdre sporzadzane sg jezeli prowadzone postepowania nie potwierdzity wystepowania
nieprawidtowosci (wfasciwa instytucja zapewnia, ze nie doszto do naruszenia przepiséw wskazanych we
wczesniejszych zgtoszeniach),

- zamykajace, ktore przekazuje sie po zakoriczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych, administracyjnych,
dyscyplinarnych, karnych oraz sgdowych prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig,

- aktualizujgce, ktdre zgtasza sie w nastepujgcych sytuacjach:

- dostepne s3 istotne informacje (dotyczace kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty

nieprawidtowosci, sankcji), ktére nie byty znane w momencie przekazywania poprzedniego zgtoszenia,

- nalezy dokonac¢ korekty informacji istotnej dla KE (dotyczacej kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty
nieprawidtowosci, sankgcji),

- nastagpito wszczecie, zakoniczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowoscig,

- wptynat pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczgcej konkretnej nieprawidtowosci lub grupy
nieprawidtowosci, ktdre uprzednio zostaty zgtoszone do KE.

Jesli w okresie sprawozdawczym zadna z powyzszych przestanek nie wystgpi, zgtoszenia aktualizujgcego nie
przekazuje sie.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Zgtoszenie uzupetniajgce dotyczgce nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej.

nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2021-2027(projekt).
spraw rozwoju regionalnego.

ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.LSiWD; Tom 4
- Wz6r Informacji dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscia zgtoszong do KE

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspélne
przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spojnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa

2) Procedura pn.: Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON)
3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania

4) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wiasciwego do

5) Zapobieganie i sposdb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu interesow w

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie informacji/ zgtoszer uzupetniajgcych dotyczgcych dziatan

nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgfoszonymi do KE.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na koniec kwartatu
| S nor
DKO/DRP/DIF/DOP/DOW, . N y . Y
e nieprawidtowos¢ zostata i oceny
w ramach dziatan ktérego .
wkrvto zgtoszona po raz pierwszy, | /DRP/DIF-w
.y Y . L Wypetnienie korespondentki dla jako podlegajaca zakresie WOP
nieprawidtowos¢/do L . .
X dziatan nastepczych zgtoszeniu kwartalnemu, /DKO-w zakresie
ktorego wptyneta .. ) . . i .
1. . . (w wersji papierowej) — zatacznik | ale nie pdZniej niz kontroli
informacja (raport, . . . . . .
. , do informacji wewnetrzne;j. pierwszego dnia /DOW- w zakresie
podsumowanie ustalen, .
. . Przekazanie do DKO. roboczego nastepnego procedury
sprawozdanie, wynik . .
. . kwartatu. Przekazanie odwotawczej
kontroli) w sprawie . . .
wykrvtei informacji nastepczych do | oraz w zakresie
.y Y J. - DKO nie pézniej niz 5 dni postepowania
nieprawidtowosci , . S .
roboczych od zakonczenia | administracyjnego)
kwartatu.
Po dokonaniu weryfikacji
korespondentki —
sporzadzenie zgtoszenia
tniai
5 Kreator/ Manager. uz.upelnlajqcego dotyczacego i
dziatan nastepczych
prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscia zgtoszona do
KE w systemie IMS.
Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja zgtoszenia w IMS. .
. . . Do 15 dni kalendarzowych
Weryfikacja i akceptacja wersji , .
. . . od zakonczenia kwartatu.
3 Manager/ papierowej zgtoszenia (wydruk )
' Kierownik DKO projektu zgtoszenia z systemu
IMS) oraz przekazanie zgtoszenia
do zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.
A Dyrektor OCRG ZatW|erd'zen|e wersji papierowe;j i
zgtoszenia.
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Lp

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Manager

Przekazanie zgtoszenia
uzupetniajacego dotyczacego
dziatan nastepczych
prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscig zgtoszong do

KE do IZ za pomocg systemu IMS.

Wprowadzenie informacji o
zgtoszeniu do BDP.

Kreator/ Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom MF-R/ KE.

Niezwtocznie, po 15
dniach od zakoriczenia
kwartatu (do momentu
przekazania do KE)

Kreator/ Manager

W razie koniecznosci
sporzadzenie korekty zgtoszenia
uzupetniajacego dotyczacego
dziatan nastepczych w ramach
FEO 2021-2027 w systemie IMS

2 dni robocze po

otrzymaniu uwag od IZ.

Manager/
Kierownik DKO

Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja korekty zgtoszenia
uzupetniajacego dotyczacego
dziatan nastepczych w ramach
FEO 2021-2027 w IMS.
Weryfikacja i akceptacja wersji
papierowej zgtoszenia oraz
przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG

1 dzien roboczy

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie wersji papierowe;j
korekty zgtoszenia dotyczacego
dziatan nastepczych w ramach
FEO 2021-2027.

1 dzien roboczy

10.

Manager

Przekazanie korekty zgtoszenia
dotyczacego dziatan nastepczych
w ramach FEO 2021-2027 do
Instytucji Zarzadzajacej za
pomocg systemu IMS
Wprowadzenie informacji o
korekcie do BDP.

Niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji
korekty zgtoszenia.

11.

Kreator/Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom MF-R/ KE.
W przypadku otrzymania pisma z
IZ FEO 2021-2027 z prosbg o
korekte zgtoszenia w terminie 5
dni kalendarzowych przejs¢ do
punktu 11linstrukcji 6.1.4.2.

Niezwtocznie po
przekazaniu.

6.4 Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania

naduzy¢ finansowych)

6.4.1 Karta dla podprocesu Zwalczanie naduzyc finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych

srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 74 ust. 1 lit. c ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz
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na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej |P FEO 2021-2027 zobowigzana jest do wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych srodkdéw zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka.
Zwigzane jest to z koniecznoscig zapewnienia efektywnego systemu przeciwdziatania korupcji i zapobiegania oszustwom
w projektach wspétfinansowanych z funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk
Assessment and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures. Sygnaty ostrzegawcze naduzy¢ finansowych to pewne
szczegoblne znaki, czyli sygnaty wskazujace na chocby potencjalne wystapienie naduzycia finansowego, co wigze sie z
koniecznoscig natychmiastowej reakcji celem sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci
zawiadomienie organow scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa. Komisja Europejska przedstawita panstwom
cztonkowskim nastepujace informacje w tym zakresie:
COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. — Nota informacyjna dotyczaca wskaznikéw naduzyé
w przypadku EFRR, EFS i FS,
Zbidr anonimowych spraw OLAF — dziatania strukturalne,
Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi intereséw,
Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.
Ww. dokumenty rozpowszechniane bedg wsréd pracownikow instytucji zaangazowanych we wdrazanie FEO 2021-2027,
ktdrzy z racji zajmowanego stanowiska mogg wykry¢ nieuczciwe zachowania. Obszary najbardziej newralgiczne ze
wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to obszary zwigzane z:

—  wyborem wnioskodawcéw,

— wdrazaniem projektéw — weryfikacja wnioskdw o ptatnosé i kontrola na miejscu, odzyskiwanie srodkow,

windykacja,

—  poswiadczaniem wydatkéw i przekazywaniem srodkow,

— zamowieniami publicznymi, zarzagdzanymi bezposrednio przez IP.
Pracownicy Instytucji w systemie realizacji —FEO 2021-2027 powinni posiada¢ wiedze w zakresie identyfikacji, jak i
przeciwdziatania naduzy¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia Instytucje realizujg poprzez szkolenie swoich
pracownikéw w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych, celem zwiekszenia ich sSwiadomosci, promowania
kultury zwalczania naduzy¢ finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzyé, gdy
majq one miejsce (w tym opis rél i obowigzkéw oraz mechanizmy raportowania). IZ opracowata dokument pn.
Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu
interesow w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027. Celem
przedmiotowego dokumentu jest promowanie kultury organizacyjnej utatwiajgcej zapobieganie i wykrywanie naduzy¢
finansowych oraz oszustw, a takze wdrozenie i rozwdj procedur pomocnych w identyfikowaniu naduzy¢ finansowych i
przestepstw o charakterze korupcyjnym oraz zapobieganie konfliktowi intereséw. Wszystkie przypadki naduzy¢
finansowych, korupcji oraz konfliktu intereséw rozpatrywane bedg w oparciu o przepisy prawa krajowego i
europejskiego. Dokument ten stuzy¢ ma tez zapewnieniu odpowiedniego poziomu zarzadzania ryzykiem naduzy¢
finansowych oraz wprowadzeniu jednolitych regut stosowanych przez instytucje systemu wdrazania programu
regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 (FEO 2021-2027). W przypadku powziecia informacji o
wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu wystgpienia sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez
wzgledu na zrédto jego pochodzenia, IP powinna podjgé niezbedne dziatania majace na celu ochrone budzetu krajowego
i unijnego od poniesienia nieprawidtowego wydatku, w tym w szczegdlnosci ustalenie czy wystgpienie zdarzenia
zakwalifikowanego jako sygnat ostrzegawczy naduzycia finansowego moze stanowié podstawe do stwierdzenia
potencjalnej mozliwosci wystgpienia naduzycia finansowego.. IP rejestruje na biezgco wszystkie zdarzenia zwigzane z
wystgpieniem naduzycia finansowego/podejrzeniem wystgpienia naduzycia finansowego. Dane zawarte w Bazie
podmiotow zgtoszonych do organdw scigania (dostepnej w Lokalnym Systemie informatycznym FEO 2021-2027) sg
wykorzystywane m.in. na potrzeby:

- dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach FEO 2021-2027,

- sporzgdzania zestawien przypadkow podejrzen wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatéw ostrzegawczych
naduzyc finansowych, w celu podnoszenia $wiadomosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wrazliwych.

- monitorowania wpisow i przekazywania informacji do innych dziatéw IP FEO 2021-2027.

IP przekazuje do wiadomosci IZ RPO WO aktualizacje Zgtoszenia, po wystgpieniu okolicznosci waznych w sprawie, w
szczegblnosci w przypadku otrzymania przez IP informacji o:

- wszczeciu przez organy $cigania postepowania przygotowawczego,

- odmowie wszczecia postepowania przygotowawczego,

— umorzeniu postepowania przygotowawczego,

- whniosku do Sadu o warunkowe umorzenie,

- whniosku do Sgdu o umorzenie i zastosowanie srodka zabezpieczajacego,
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- skierowaniu sprawy do postepowania mediacyjnego,
- whniesieniu aktu oskarzenia do Sadu
- wyroku lub postanowieniu Sadu.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)  Deklaracja o bezstronnosci i poufnosci.
2)  Zawiadomienie organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa- IZ FEO 2021-2027/IP FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spaojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a
takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej

2) Ustawa z dnia 28.04.2022 r. o zasadach realizacji zadan ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
(Ustawa wdrozeniowa),

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania
nieprawidtowosci w ramach programdw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2021-2027 (projekt),

4)  Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programoéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego,

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan realizowanych przez IZ FEO 2021-
2027 (w przygotowaniu),

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego,

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarnej konwencji o korupcji,
sporzgdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r.,

11) Protokot dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzagdzony w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r.,

12) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych,

13) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and Proportionate Anti-
Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla paristw cztonkowskich i instytucji programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i
proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych),

14) Woytyczne dotyczace unikania konfliktdw interesdw i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie rozporzadzenia
finansowego (2021/C 121/01),

15) Managing Conflict of Interest in the Public Service: OECD Guidelines and Country Experiences, OECD 2003 r.,

16) Identyfikowanie przypadkdw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie zamédwien publicznych w ramach dziatan
strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich
koordynowang przez Dziat D.2

OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

17) Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy udzielaniu zaméwien publicznych”, wydane przez Centralne Biuro
Antykorupcyjne,

18) ,Konflikt interesow w zamowieniach publicznych. Praktyczny poradnik”, wydany przez Urzad Zamdwien Publicznych,

19) ,Wytyczne antykorupcyjne dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwigzan instytucjonalnych oraz zasad
postepowania dla urzednikéw i oséb nalezacych do grupy PTEF”, wydane przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

20) ,Wskazowki antykorupcyjne dla urzednikéw”, wydane przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

21) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and Proportionate Anti-

Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i

proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych),

Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych.

Praktyczny przewodnik dla instytucji zarzadzajacych opracowany przez grupe ekspertéw z panstw

cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw w

ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan realizowanych przez IP FEO 2021-

2027 (w przygotowaniu),

25) LSiWD, Tom 4:

- Wz6r deklaracji o bezstronnosci i poufnosci;
- Wzér zawiadomienia organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — IZ FEO 2021-
2027/IP FEO 2021-2027.

22

—

23

—

24

=
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6.4.2 Instrukcje dla podprocesu Zwalczanie naduzyc finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych

srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie T e
dziatanie
Okreslony w
odpowiednim
Pracownik podprocesie — nie
komorki 6zniej niz przed .
organizacyjnej Srzyste;pien?em do DZIa{Y QCRG
1. FEO 2021-2027 Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci wykonywania wdrazajace FEO
; L 2021-2027
wykonujacy czynnosci (mogacych
zadania prowadzi¢ do sytuacji
wrazliwe znalezienia sie
pracownika w sytuacji
konfliktu intereséw).
Pracownik
komorki Uzyskanie w trakcie wykonywania czynnosci .
. - . . " . W trakcie
5 organizacyjnej stuzbowych informacji wskazujgcych na wykonywania i
(DOP/DRP/DIF/ | potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego .
DKO/DFK/ /sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego. czynnosci stuzbowych
DOW)
Pracownik
komo.rkl - Przekazanie do bezposredniego przetozonego
organizacyjnej . . e - . .
3. (DOP/DRP/DIF/ uzyskar?ej .|nforma'c1| .wsl'<azu1acej na potencjalne Nlezwfo'czr.ne po ) -
DKO/DFK/ wystapienie naduzycia finansowego. uzyskaniu informacji
DOW)
Dokonanie analizy, czy dane zdarzenie moze
stanowi¢ podejrzenie wystgpienia naduzycia
Kierownik finansowego. Uzyskanie pisemnej opinii Radca prawny
4 komorki Dyrektora. Jezeli TAK — przejscie do pkt. 5, a Niezwtocznie po OCRG /

' organizacyjnej nastepnie do punktu 8. W razie koniecznosci uzyskaniu informacji Dvrektor OCRG
IP/bezposredni uzyskanie dodatkowych informacji/ wyjasnien od 4
przetozony podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie kontakt

pisemny.
Pracownik
komérki Sporzadzenie projektu zawiadomienia o
. L . . . . . . Radca prawny
5. organizacyjnej podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego Niezwtocznie po OCRG
(DOP/DRP/DIF/ | do odpowiednich organdw. dokonaniu analizy
DKO/DFK/DOW)
Kierownik
komorki Weryfikacja sporzgdzonego projektu
6. organizacyjnej zawiadomienia i przekazanie do zatwierdzenia -
IP/bezposredni Dyrektora OCRG.
przetozony
7 Dyrektor OCRG Zatvyierdzténie': sporzgdzonego projektu i
zawiadomienia
Pracownik . .
o Niezwtocznie
komorki
3 organizacyjnej Przekazanie zawiadomienia do odpowiedniego i

’ (DOP/DRP/DIF/ | organu
DKO/DFK/

/DOW)
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Osoba . . . Termin Jednostki

Lp. | wykonujaca Dziatanie Wvkonania owiazane
dziatanie v powia

Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub odmowie
Pracownik wszcze;c_la postfa.powanla.“W przy.pa_clku braku, .
. przedmiotowej informacji — podjecie czynnosci
komoérki . . L . . . .
. L zmierzajacych do wniesienia zazalenia na Po uptywie 6 tygodni
organizacyjnej > .

9. (DOP/DRP/DIF/ bezczynnos¢ organu powotanego do od przekazania
DKO/DFK/ prowadzenia Sledztwa do prokuratora zawiadomienia
/DOW) nadrzednego (jezeli wniesiono zawiadomienie do

prokuratora) albo do prokuratora sprawujgcego
nadzér nad organem, do ktdrego wniesiono
zawiadomienie.
Pracownik
Komorki IP FEO
2021-2027, w
ramach dziatan zgtoszenia Wprowadzenie zawiadomienia do . .
. . , Niezwtocznie po
10 ktérego wykryto | Bazy podmiotow zgtoszonych do organow rzekazaniu
" | naduzycie $cigania (dostepnej w Lokalnym Systemie zpawiadomienia
finansowe/sygn | informatycznym FEO 2021-2027)
at ostrzegawczy
naduzycia
finansowego
Pracownik
Komorki IP FEO
2021-2027, w
ramach dziatan Monitoring wpiséw w Bazie podmiotow

14 ktérego wykryto | zgtoszonych do organéw Scigania (dostepnej w Nie rzadziej niz raz na
naduzycie Lokalnym Systemie informatycznym FEO 2021- kwartat
finansowe/sygn | 2027).
at ostrzegawczy
naduzycia
finansowego

7. Odzyskiwanie kwot
Nazwa Nr Nazwa
Nr procesu
Procesu podprocesu podprocesu
Odzyskiwanie kwot 71 Odzysl.qwanl(.a kwot na drodze postepowania
administracyjnego

7.1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego
7.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

Krotki opis podprocesu:

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w przypadku gdy srodki
przeznaczone na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich sg wykorzystane niezgodnie

z przeznaczeniem, naruszeniem procedur obowigzujacych przy ich wykorzystaniu badz pobrane nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych. Instytucja Posredniczgca
FEO 2021-2027, po bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu srodkéw lub niewyrazenia przez beneficjenta
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu, termin od
ktorego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkéw. Decyzji nie wydaje sie, jezeli dokonano zwrotu $rodkéw przed
jej wydaniem. Od decyzji wydanej przez IP beneficjent moze ztozy¢ odwotanie do IZ. W przypadku wydania przez IP
decyzji wzywajgcej beneficjenta do zwrotu sSrodkéw lub pomniejszajgcej kolejng ptatnosc o kwote podlegajaca
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zwrotowi moze on ztozyé odwotanie do Instytucji Zarzadzajacej FEO 2021-2027. Po przeprowadzeniu analizy

whiesionego odwotania pod katem uznania czy zastuguje na uwzglednienie 1Z wydaje nowg decyzje administracyjng,

w ktorej:

- utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje , albo

- uchyla zaskarzong decyzje w catosci albo w czesci (przekazuje do ponownego rozpatrzenia przez organ | instancji) i
w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy badz uchylajgc te decyzje — umarza postepowanie | instancji, albo

- umarza postepowanie odwotfawcze.

Zgodnie z art. 127 a k.p.a., w trakcie biegu terminu na wniesienie odwofania, beneficjent moze zrzec sie prawa do

whiesienia odwotania. Z dniem doreczenia Dyrektorowi OCGR oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia

odwotania przez ostatnia ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna. W przypadku braku

zwrotu przez beneficjenta srodkow okreslonych w decyzji, do egzekucji naleznosci, majg zastosowanie przepisy o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie okresu na wniesienie odwotania i bezskutecznym terminie do

zwrotu, nastepuje wystosowanie do beneficjenta upomnienia zawierajagcego wezwanie do zwrotu naleznosci z

zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jezeli nalezno$¢ nadal nie zostanie

uregulowana, zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktéry jest kierowany do wtasciwego organu egzekucyjnego.

Konieczny jest takze monitoring kwot odzyskanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzadzania naleznosciami.

Po wyczerpaniu srodkéw zaskarzenia beneficjent ma mozliwos$¢ wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu, wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, w terminie 30 dni od dnia doreczenia

skarzgcemu rozstrzygniecia w sprawie, zgodnie art. 53 §1 Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu

przed sgdami administracyjnymi. Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej. W przypadku
whiesienia skargi, IP moze wstrzymac z urzedu lub na wniosek skarzgcego wykonanie decyzji w catosci lub w czesci,
chyba, ze zachodzg przestanki, od ktérych w postepowaniu administracyjnym uzaleznione jest nadanie decyzji
natychmiastowej wykonalnosci albo, gdy ustawa szczegdlna wytgcza wstrzymanie ich wykonania. Wojewddzki Sad

Administracyjny w razie nieuwzglednienia skargi oddala skarge, lub w przypadku uwzglednienia skargi:

- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub

- stwierdza niewaznos$¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub

- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Od wyroku Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego w Opolu zaréwno beneficjent, jak réwniez IP oraz IZ (za

posrednictwem WSA w Opolu) moze wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sgdu Administracyjnego, w terminie 30

dni od dnia doreczenia odpisu orzeczenia z uzasadnieniem. Whniesienie skargi odbywa sie na zasadach okreslonych w

Ustawie Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi. Naczelny Sad Administracyjny moze oddali¢ skarge

kasacyjng lub w przypadku uwzglednienia skargi kasacyjnej uchyla zaskarzone orzeczenie w catosci lub w czesci

i przekazuje sprawe do ponownego rozpoznania sgdowi, ktory wydat orzeczenie. W przypadku stwierdzenia, ze

beneficjent:

— otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych, przerobionych lub
potwierdzajgcych nieprawde,

— nie zwrocit Srodkow w terminie,

— okolicznosci o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, wystapity wskutek popetnienia
przestepstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy
podmioty te nie sg osobami fizycznymi - osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci w
imieniu beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat
potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym, podlega wykluczeniu.

Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja stata sie ostateczna, a konczy sie z uptywem 3 lat od dnia

dokonania zwrotu tych srodkow, tym samym beneficjent zostanie zgtoszony do bazy rejestru podmiotow wykluczonych

z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw UE w Ministerstwie Finansow zgodnie z § 3, pkt. 1,2i3

Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 18 stycznia 2018r. (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 647) w sprawie rejestru podmiotéw

wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem

srodkow europejskich. W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta srodkéw okreslonych w decyzji, do egzekucji
naleznosci, majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie okresu do
whniesienia odwotania i bezskutecznym uptywie terminu do zwrotu nastepuje wystosowanie do Beneficjenta
upomnienia zawierajgcego wezwanie do zwrotu naleznosci z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego. Jezeli naleznos$¢ nadal nie zostanie uregulowana zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktory jest
kierowany do wtasciwego organu egzekucyjnego wraz z wnioskiem o wszczecie egzekucji. Konieczny jest réwniez
monitoring kwot odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzgdzania naleznosciami. Upowaznienie do
tworzenia i edycji rejestru obcigzen na projekcie CST2021 i tym samym dokonywania w nim zmian majg pracownicy

DRP oraz pracownicy DOW. Przepisdw o wykluczeniu nie stosuje sie do podmiotow, ktére na podstawie odrebnych
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przepisOw realizujg zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania w ramach
programu lub znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzagdowych oséb prawnych,
instytutéw badawczych prowadzacych dziatalnosé leczniczg, podmiotéw leczniczych utworzonych przez organy
administracji rzagdowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze
do beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134 b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy spofecznej.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Wezwanie do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.

2) Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

3) Zawiadomienie o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy.

4) Protokdt z wgladu w akta sprawy.

5) Postanowienie o dopuszczeniu bgdz odmowie dopuszczenia dowodu.

6) Decyzja administracyjna.

7) Decyzja administracyjna w sprawie zastosowania ulgi lub odmowy zastosowania ulg w sptacie naleznosci o charakterze

publicznoprawnym.

8) Upomnienie.

9) Tytut wykonawczy.

10) Korespondentka informujgca o zwrocie srodkow przez beneficjenta z DFK do DOW.

11) Formularz wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.

12)Pismo zawiadamiajgce Beneficjenta o potrgceniu kwoty naleznosci z kolejnej transzy dofinansowania.

13) Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez MF
wzér formularza stanowi zat. do Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 647).

14) Lista sprawdzajaca dotyczaca postepowania administracyjnego w pierwszej instancji.

15) Lista sprawdzajaca dotyczaca odwotania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
4) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
5) Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.
6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalenia
i dokumentowania wydatkéw egzekucyjnych.
7) Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci
otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.
8) Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w
upomnieniu.
9) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjnej.
10) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzoréw tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.
11) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie przekazywania tytutu wykonawczego i innych
dokumentéw do organu egzekucyjnego.
12) LSIWD
a)  Wzdr oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania kwot
b)  Wzér wezwania Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci dla IP FEO
2021-2027.
c)  Wzdr zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego.
d)  Wzdr zawiadomienia o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy
e)  Wzdr protokotu z wglgdu w akta sprawy
f) W?z6r postanowienia o dopuszczeniu lub odmowy dopuszczenia dowodu
g)  Wzér formularza wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.
h)  Wz6r decyzji administracyjnej.
i) Wzér decyzji administracyjnej w sprawie zastosowania ulgi lub odmowy zastosowania ulg w sptacie naleznosci o
charakterze publicznoprawnym
j) Wzér upomnienia.
k)  Wz6r formularza zgtoszenia podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru podmiotéw wykluczonych.
) Wzér listy sprawdzajgcej dotyczacej postepowania administracyjnego w pierwszej instancji
m)  Wzor listy sprawdzajgcej dotyczacej odwotania
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| 13) Wytyczne MIiR w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2021-2027.

7.1.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

1) otrzymanie z DKO zalecen pokontrolnych dot.
stwierdzenia, w wyniku przeprowadzonej kontroli na
miejscu, iz beneficjent wykorzystat srodki niezgodnie z
ich przeznaczeniem, wykorzystat z naruszeniem
procedur o ktédrych mowa w art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, pobrat
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, tj. jezeli:

- otrzymat ptatnosc na podstawie przedstawionych
jako autentyczne dokumentéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajacych nieprawde;

- na skutek okolicznosci lezgcych po jego stronie nie
zrealizowat petnego zakresu rzeczowego projektu
w przypadku projektow infrastrukturalnych lub nie
zrealizowat celu projektu;

- nie zwrdcit srodkow w terminie okreslonym w
decyzji;

- okolicznosci, o ktérych mowa na wstepnie
beneficjent, partner, podmiot upowazniony do
dokonywania wydatkéw dopuscit sie popetnienia
przestepstwa, przy czym fakt popetnienia
przestepstwa przez ww. zostat potwierdzony
prawomocnym wyrokiem sadu,

2) otrzymanie z DRP korespondentki z informacjg o
koniecznosci wszczecia postepowania
administracyjnego wraz z pismem z wypowiedze-
niem umowy o dofinansowanie wraz z informacja o
koniecznosci dokonania zwrotu $srodkéw/ pismem z
informacjg o rozwigzaniu umowy o dofinasowanie
bez wypowiedzenia umowy o dofinansowanie wraz z
informacjg o koniecznosci dokonania zwrotu
wczesniej przekazanego dofinansowania,

3) otrzymanie z DRP korespondentki z informacjg o
braku zwrotu srodkédw lub odmowy pomniejszenia
kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta po
wezwaniu przez DRP, otrzymanie z DRP
korespondentki z informacjg o koniecznosci
wszczecia postepowania administracyjnego wraz z
wezwaniem Beneficjenta do zwrotu Srodkéw w
terminie 14 dni od dnia doreczenia pisma lub
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz beneficjelnta wraz z informacja o
wprowadzeniu danych do rejestru obcigzen na
projekcie do CST2021,

4) w kazdym innym przypadku, ktory nie jest opisany
w IW IP lub do ktérego nie da sie zastosowac catosci
zapisow IW IP, IP moze zwrdci¢ sie do IZ o akceptacje
proponowanej Sciezki postepowania.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji/
stwierdzeniu
okolicznosci
skutkujacych
koniecznoscia
dokonania
zwrotu Srodkéw

DRP, DKO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

Przygotowanie / koordynowanie / podpisanie
os$wiadczenia o poufnosci i bezstronnosci przez
wszystkie osoby zaangazowane w proces (w tym oséb
decyzyjnych), zgodnie z Zaleceniami Instytucji
Zarzadzajacej w zakresie postepowania z
podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw
wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027. Przekazanie podpisanych
oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci do DKS celem
weryfikacji. W przypadku negatywnej weryfikacji
wyznaczenie innego pracownika i ponowna
weryfikacja braku konfliktu interesow.

7 dni

DKS

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma zawierajgcego wezwanie do
zwrotu $Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia
pisma lub wyrazenie zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta.

Radca Prawny

Weryfikacja pisma zawierajgcego wezwanie do zwrotu
srodkow

Kierownik/Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Akceptacja sporzadzonego pisma.

Pracownik DOW

Przekazanie Beneficjentowi pisma zawierajgcego
wezwanie listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Przekazanie do wiadomosci
do DRP i DFK

Pracownik DOW /
Pracownik DRP

1. W przypadku wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta przekazanie
korespondentki wewnetrznej do DRP informujgcej o
decyzji Beneficjenta. Wprowadzenie danych do
Rejestru obcigzen na projekcie. Dokonanie potrgcenia
naleznosci z kwoty nastepnej transzy zgodnie z
podprocesem 2.5 oraz Instrukcjg wypetniania wniosku
o ptatnosc , wpisanie zwréconej kwoty do CST2021
zgodnie z instrukcjg uzytkownika CST2021 przez DRP.
2.W przypadku zwrotu srodkéw na rachunek bankowy
Przejs¢ do podprocesu 7.1.3.

Niezwtocznie

DRP/DFK

DFK/DRP

Pracownik DOW

Monitorowanie czy Beneficjent dokonat zwrotu
srodkow w przypadku stwierdzenia braku zwrotu
czesci Srodkow / odmowy zwrotu Srodkéw w catosci
lub w czesci w zwigzku z zaleceniami pokontrolnymi,
sporzadzenie zawiadomienia o wszczeciu
postepowania administracyjnego i przekazanie Radcy
prawnemu.

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem merytoryczno-
prawnym sporzgdzonego zawiadomienia. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Kierownika, Z-ce Dyrektora
oraz Dyrektora OCRG .

10

Kierownik/ Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie zawiadomienia.

DFK
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11

Pracownik DOW

Przekazanie Beneficjentowi listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogg
elektroniczng (zgodnie Rozdz. 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego) zawiadomienia o wszczeciu
postepowania administracyjnego. Przekazanie pisma
do wiadomosci do DFK.

12

Pracownik DOW

Prowadzenie postepowania zgodnie z zapisami
ustawy KPA (np. mediacje; W przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci: powotanie biegtego, wnioski o
przeprowadzenie dowoddw, zawiadomienie o nowym
terminie zatatwienia spraw wraz ze wskazaniem
powodu przedtuzajgcego sie postepowania, wezwanie
do uzupetnienia materiatu dowodowego, itp.).

W przypadku gdy zachodzg okolicznosci prawne
skutkujace zawieszeniem badz wstrzymaniem biegu
terminu przedawnienia, podjecie wszelkich czynnosci
przewidzianych przepisami, aby bieg terminu
przedawnienia skutecznie wstrzymac/zawiesic.

13

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma do Beneficjenta o mozliwosci
zapoznania sie z materiatem dowodowym.

14

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika, Z-ce
Dyrektora, Dyrektora OCRG .

Nie pdzniej niz
w ciggu 2
miesiecy od
dnia wszczecia
postepowania,
ew. zgodnie

Z nowym
terminem
zatatwienia
sprawy.

DFK

15

Kierownik/ Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

16

Pracownik DOW

Przekazanie Beneficjentowi listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub droga
elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego) pisma o mozliwos$ci zapoznania sie
z materiatem dowodowym.

17

Pracownik DOW

Po uptywie terminu wyznaczonego na zapoznanie sie z
materiatem sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej. W przypadku zaistnienia przestanek
opisanych w pkt. 1 decyzja bedzie dotyczyta réwniez
wykluczenia z mozliwosci otrzymania przez
Beneficjenta $rodkéw przeznaczonych na realizacje
programéw finansowych z udziatem srodkow
europejskich przez okres 3 lat od dnia dokonania
zwrotu tych srodkow.

18

Pracownik DOW

Weryfikacja obliczen potrzebnych do ustalenia
aktualnej wysokosci naleznosci (w celu zachowania
zasady ,, dwdch par oczu”)

19

Radca prawny

Weryfikacja i akceptacja projektu decyzji
administracyjnej pod wzgledem merytoryczno-
prawnym.

20

Kierownik/ Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Akceptacja przedtozonego projektu decyzji
administracyjnej. Wydanie decyzji administracyjne;j.

21

Pracownik DOW

Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem poleconym
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub droga

Gtéwny
Ksiegowy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego) oraz do wiadomosci Gtéwnego
Ksiegowego.

22

Pracownik DOW

Aktualizacja kwoty naleznosci w rejestrze obcigzen na
projekcie w CST2021 zgodnie z instrukcjg uzytkownika
CST2021 przez pracownika DOW. Dane do rejestru
obcigzen na projekcie wprowadzone zostang w chwili
gdy decyzja w sprawie odzyskania srodkdw stanie sie
ostateczna. W przypadku, gdy na etapie postepowania
administracyjnego stwierdzono ztozenie przez
beneficjenta fatszywych oswiadczen i/lub
podrobionych/ przerobionych dokumentéw i/lub
poswiadczenie nieprawdy w przedtozonych
dokumentach, dokonanie zgtoszenia do organow
scigania, jezeli takie zgtoszenie nie zostato dokonane
na wczesniejszym etapie, np. kontroli.

Rejestracja ztozonego zawiadomienia do organdéw
$cigania lub aktualizacja danych w Bazie podmiotow
zgtfoszonych do organdw scigania prowadzonej w
ramach LSI 2021-2027.

23

Pracownik DOW

Monitorowanie, czy Beneficjent wniést odwotanie od
wydanej przez IP decyzji. Jezeli TAK nalezy przejs¢ do
punktu 24 instrukcji. Jezeli NIE nalezy po uptywie
terminu do wniesienia odwotania przejsé¢ do punktu 36
instrukcji oraz w przypadku gdy decyzja bedzie
dotyczyta réwniez wykluczenia z mozliwosci
otrzymania przez Beneficjenta Srodkéow
przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, a w
przypadku gdy decyzja stata sie ostateczna —
zgtoszenie do rejestru podmiotow wykluczonych
prowadzonego przez Ministerstwa Finansow
(formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru).

Monitoring - 14
dni roboczych
od daty
otrzymania
decyzji przez
Beneficjenta.
Zgtoszenie do
rejestru
podmiotéw
wykluczonych;
5 dni roboczych
od dnia, w
ktorym decyzja
stata sie
ostateczna

MF

24

Pracownik DOW

Jezeli zajdzie taka konieczno$¢, to przygotowanie /
koordynowanie / podpisanie o$wiadczenia o poufnosci
i bezstronnosci przez wszystkie osoby zaangazowane
w proces (w tym oséb decyzyjnych), ktére

nie sporzadzaty oswiadczenia na wczesniejszym
etapie. Przekazanie podpisanych oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci do DKS celem weryfikacji. W
przypadku negatywnej weryfikacji wyznaczenie innego
pracownika i ponowna weryfikacja braku konfliktu
interesdw. Analiza wniesionego odwotania pod
wzgledem formalnym.

1 dzien roboczy
po otrzymaniu
odwotania

DKS

25

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma przekazujgcego odwotanie wraz z
aktami sprawy organowi odwotawczemu (1Z).

3 dni robocze

26

Radca Prawny OCRG

Weryfikacja pod wzgledem merytoryczno-prawnym.
Przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika, Z-ca
Dyrektora i Dyrektora.

4 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Aktualizacja kwoty naleznosci w rejestrze obcigzen na ,
. o . . . . Gtowny
27 Pracownik DOW projekcie w CST2021 zgodnie z instrukcjg uzytkownika | 2 dni robocze .
Ksiegowy
CST2021
Aktualizacja rejestru podmiotéw wykluczonych MF. l3\l(|)ed[:r>:i)zn|ej niz
78 Pracownik DOW Dane do I‘EJeStI"l:l obcigzen na ;.)ro!ekc'|e wpro'\{vadzone roboczych od
zostang w chwili uprawomocnienia sie decyzji o .
odzyskaniu srodkéw. daty otrz_ymanla MF
odwotania
Kierownik, Z-ca
29 Dyrektora/Dyrektor Zatwierdzenie pisma.
OCRG
Nie pdzniej niz 7
Przestanie pisma przekazujgcego odwotanie wraz z dni roboczych
30 Pracownik DOW éktami sprawy wtasciwemu organow? odwoffa\wczemu od daty . 7z
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem otrzymania
odbioru oraz do wiadomosci Beneficjenta. odwotania od
Beneficjenta
Monitoring postepowania odwotawczego w celu
uzyskania informacji o wyniku postepowania. Jezeli
organ odwotawczy utrzyma decyzje organu | instancji
w mocy nalezy przej$¢ do punktu 36 instrukcji. Jezeli
31 Pracownik DOW zostanie wydana decyzja uchylajgca lub zmieniajgca Raz w miesigcu 1Z
decyzje organu | instancji nalezy postgpi¢ zgodnie z
trescig decyzji organu odwotawczego. Jezeli
beneficjent zaskarzy decyzje organu Il instancji —
informacja z I1Z.
lezeli zajdzie taka koniecznos¢, to przygotowanie /
koordynowanie / podpisanie o$wiadczenia o poufnosci
i bezstronnosci przez wszystkie osoby zaangazowane
w proces (w tym oséb decyzyjnych), ktére
nie sporzadzaty oswiadczenia na wczesniejszym Po uptywie
etapie. Przekazanie podpisanych oswiadczen o terminu
bezstronnosci i poufnosci do DKS celem weryfikacji. W | wskazanego w
przypadku negatywnej weryfikacji wyznaczenie innego | decyzji -
pracownika i ponowna weryfikacja braku konfliktu monitoring
interesow. Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat zwrotu.
zwrotu naleznosci w prawidtowe]j kwocie zgodnie z Zgtoszenie
. ) . . . DOW/DFK
terminem okreslonym w wydanej decyzji zmiany do Ministerst
32 Pracownik DOW administracyjnej. Jezeli TAK nalezy przejs¢ do punktu rejestru wo
33 instrukcji oraz, jesli decyzja okreslata takze podmiotéw Finansow-
wykluczenie prawa otrzymania przez Beneficjenta wykluczonych
srodkow przeznaczonych na realizacje programow 5 dni roboczych
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, a po dniu w
dokonany zwrot dotyczyt catosci naleznosci, ktorym
zaktualizowac dane Beneficjenta w rejestrze beneficjent
podmiotéw wykluczonych prowadzonym przez MF. dokonat zwrotu
Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajacego naleznosci
wpisowi do rejestru przedmiotowy wniosek sktadany
jest w formie uzupetnienia zgtoszenia, ze wskazaniem,
ktore pola formularza zawierajg zmienione dane. Jezeli
NIE nalezy przejs¢ do punktu 36 instrukcji.
33 Pracownik DOW }Neryfikagja prawidtowosci ZV\{fOt}J (po otrzyrnaniu 2 dni roboczg G'féwny
informacji z DFK); sporzgdzenie pisma do Gtownego po otrzymaniu Ksiegowy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Ksiegowego dotyczgcego rozksiegowania zwrdconych informacji o
Srodkow. dokonaniu
zwrotu Srodkow
Kierownik/ Z-ca
34 Dyrektora/Dyrektor Akceptacja sporzgdzonego pisma -
OCRG
Przekazar_ne plsmé do“Gfovx./nlego nggowego. o Niezwlocznie ,
Dokonanie aktualizacji zapisow w rejestrze obcigzen Gtowny
35 Pracownik DOW na projekcie w CST2021 zgodnie z instrukcjg Ksiegowy/
uzytkownika CST2021 przez pracownika DOW. DRP
Przekazanie pisma do wiadomosci DRP.
Jezeli zajdzie taka konieczno$¢, to przygotowanie /
koordynowanie / podpisanie o$wiadczenia o poufnosci
i bezstronnosci przez wszystkie osoby zaangazowane
w proces (w tym oséb decyzyjnych), ktére
nie sporzadzaty oswiadczenia na wczesniejszym
etapie. Przekazanie podpisanych oswiadczen o 5 dni roboczych
36 Pracownik DOW bezstronnosci i poufnc?su do 'DKS"ceIem weryf'lk?cp. W | po . DKS
przypadku negatywnej weryfikacji wyznaczenie innego | uprawomocnien
pracownika i ponowna weryfikacja braku konfliktu iu sie decyzji
interesdw. Sporzgdzenie upomnienia zawierajgcego
wezwanie do zapfaty wraz z kosztami upomnienia
wyznaczajgcego nowy termin zwrotu Srodkéw z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego w administracji.
Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego upomnienia
zawierajgcego wezwanie do zaptaty wraz z kosztami
37 Radca Prawny L’Jpomtﬂenia wyz.nac'zajace.go nowy. termin zwrotu
Srodkdéw z zagrozeniem skierowania sprawy na droge 10 dni :
postepowania egzekucyjnego w administracji.
- - roboczych
Kierownik/Z-ca
38 Dyrektora/ Dyrektor | Zatwierdzenie sporzgdzonego upomnienia.
OCRG
Przekazanie upomnienia do Beneficjenta listem
poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub Gtéwn
39 Pracownik DOW drogg elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem 8 ustawy z 1 dzien roboczy Ksi 01’
dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania admin.) cEoWy
Przekazanie do wiadomosci Gtdwnego Ksiegowego.
Monitoring -
Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat zwrotu on~|tor|ng
L . . , 2 dnirobocze
naleznosci zgodnie z terminem okre$lonym w o wolvwie
upomnieniu. Jezeli TAK nalezy przejs¢ do punktu 41 po wply
. .. T . . zwrotnego
instrukcji. Jezeli NIE nalezy przejs¢ do punktu 43 . .
. . . . : . . potwierdzenia
instrukcji oraz jesli decyzja okreslata takze wykluczenie . ,
. . , , odbioru Gtéwny
z prawa otrzymania przez Beneficjenta srodkéw - .
rzeznaczonych na realizacje programoéw upomnienia do Ksiggowy /
40 Pracownik DOW p Y . J'Q P g . DOW. Ministerst
finansowanych z udziatem $rodkdéw europejskich a .
L . Zgtoszenie wo
dokonany zwrot dotyczyt catosci naleznosci. . . .
o . . zmiany do Finanséw
Aktualizacja danych Beneficjenta w rejestrze .
odmiotéw wykluczonych prowadzonych przez MF rejestru
P podmiotéw

przez pracownika DOW. Formularz zgtoszenia
podmiotow podlegajgcego wpisowi do rejestru-
przedmiotowy wniosek sktadany jest w formie

wykluczonych
5 dni roboczych
po dniuw
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wpisowi do rejestru — przedmiotowy wniosek sktadany
jest w formie uzupetnienia zgtoszenia ze wskazaniem,
ktore pola formularza zawierajg zmienione dane)

zwrotu
naleznosci

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
uzupetnienia zgfoszenia , ze wskazaniem, ktdre pola ktorym
formularza zawierajg zmienione dane) Beneficjent
dokonat zwrotu
naleznosci
Weryfikacja prawidtowosci zwrotu (po otrzymaniu 2 dni roboczg
. .. L , po otrzymaniu DOW/
41 Pracownik DOW |nformac1| 2 DFK); sporzqdzenlg pisma d'o G’rov,vnego informacji o Gtéwny
Ksiegowego dotyczacego rozksiegowania zwrdconych . .
rodkow. dokonarlnu , Ksiegowy
zwrotu Srodkéw
Przekazanie pisma do Gtéwnego Ksiegowego.
Aktualizacja zapisow w rejestrze obcigzen na projekcie Gtéwny
42 Pracownik DOW w CST2021 zgodnie z instrukcjg uzytkownika CST2021 1 dzien roboczy | Ksiegowy/
przez pracownika DOW. Przekazanie pisma do DPR
wiadomosci DRP.
Jezeli zajdzie taka konieczno$¢, to przygotowanie /
koordynowanie / podpisanie o$wiadczenia o poufnosci
i bezstronnosci przez wszystkie osoby zaangazowane 2 dni robocze
w proces (w tym oséb decyzyjnych), ktére po uzyskaniu
43 Pracownik DOW nie sporzadzafy osjwiadczgnia na szgéniejs%ym informacji o DKS
etapie. Przekazanie podpisanych oswiadczen o zwrocie lub
bezstronnosci i poufnosci do DKS celem weryfikacji. W | braku zwrotu z
przypadku negatywnej weryfikacji wyznaczenie innego | DFK.
pracownika i ponowna weryfikacja braku konfliktu
interesdw. Sporzadzenie tytutu wykonawczego (e-TW).
44 Radca prawny OCRG Weryfikacja i akceptacja tytutu wykonawczego pod i
wzgledem merytoryczno-prawnym.
Kierownik/ Z-ca 4 dni robocze
45 Dyrektora/Dyrektor Zatwierdzenie tytutu wykonawczego. -
OCRG
Nie wczesniej
niz 7 dni
6 Pracownik DOW Przes’fani.e tytutu wykonawczego wtasciwemu roboczych od i
organowi egzekucyjnemu. doreczenia
Beneficjentowi
upomnienia
Monitoring przebiegu postepowania egzekucyjnego w | Monitoring raz
47 Pracownik DOW celu uzyskania informacji o wyniku postepowania na kwartat -
egzekucyjnego.
Otrzymanie z DFK informacji o dokonaniu zwrotu
srodkow przez Urzad Skarbowy, dokonywanie
48 Pracownik DOW rozksiegowania zwrotdw, aktualizacja rejestru 2 dnirobocze DFK
obcigzen na projekcie w CST2021 przez pracownika
DOW zgodnie z Instrukcjg uzytkownika CST2021.
Aktualizacja danych w rejestrze podmiotéw .
5 dni robocze
wykluczonych prowadzonych przez MF w przypadku .
dokonania zwrotu catosci naleznosci po dn'lu .
49 Pracownik DOW (Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego rozksiggowania MF

7.1.3. Instrukcja dla podprocesu zwrotu srodkéw przez Beneficjenta w wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢,

ostatecznej informacji pokontrolnej, wypowiedzenia umowy oraz w przypadku zwrotu srodkéw z samodzielne;j

inicjatywy.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wptyw srodkdéw na rachunek bankowy IP. Okreslenie Niezwtocznie po
1. Pracownik DFK czy zwrot $Srodkéw ma zwigzek z czynnosciami Dziatu uzyskaniu _
DRP/DKO/ DOA. informacji
5 Pracownik DFEK ?porza}dzeme korespondentki informujacej o zwrocie 1 dzieri roboczy
srodkow.
3. Glowny Ksiegowy Weryﬁk:’:\qa'oraz akC(.eptlaCJa klorespondentkl 1 dzien roboczy
informujacej o zwrocie srodkow.
DFK
. Przekazanie korespondentki informujacej o zwrocie Niezwtocznie po /
4, P k DFK DRP,DK
racown $rodkéw do DRP/DKO/DOA. zatwierdzeniu DbA o,
Okreslenie czy Srodki zostaty zwrdcone prawidiowo.
. . Jezeli TAK, nalezy zrealizowaé czynnosci w pkt 6-10,
Pracownik Dziatu . . . . L .
5. DRP/DKO/DOA jezeli NIE nalezy zrealizowac czynnosci w pkt 6-10 oraz | 1 dzien roboczy -
przejs¢ do punktu 11 (pkt 11. nie dotyczy zwrotu z
samodzielnej inicjatywy beneficjenta).
Pracownik Dziatu Sporzadzenie pisma do DFK dotyczacego .
6. DRP/DKO/DOA rozksiegowania Srodkow. 3 dni robocze
Ki ik Dziat
DIF(:I:’(/)V;—ncIa zlaty Weryfikacja oraz akceptacja pisma dotyczacego
. . , rozksiegowania Srodkéw, przekazanie do Z-ca
Kierownika/ Gtowny . . . .
o Kierownika/Kierownika. -
Specjalista
7. Pracownik DOA Weryﬂkaq.a pl'sma przez pracov.\{nl'ka DOA oraz
przekazanie pisma do akceptacji Kierownika. .
o . 5 dni roboczych
. . Weryfikacja oraz akceptacja pisma dotyczacego
Kierownik DKO/Z-ca . . . .
. . rozksiegowania srodkow przekazanie do Dyrektora
Kierownika
OCRG.
Z-ca Dyrektora/ . L . .
Z k
8. Dyrektor OCRG (DKO ;(’;\évllzt\"szenle pisma dotyczacego rozksiegowania i
| DOA) )
Pracownik Dziatu Przekazanie pisma dotyczgcego rozksiegowania . DFK, DRP,
. , , 1
9| brp/DKO/DOA érodk6w do DFK. dzied roboczy | b\ 5 oA
Pracownik Dziatu Whpisanie zwrdconej kwoty do rejestru obcigzen na .
10- 1 pre/DKO/DOA projekcie (CST2021). 1 dzien roboczy
Przekazanie sprawy do DOA zgodnie z procesem 7.1
11. Pracownik DRP/DKO | , Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania - -
administracyjnego”.
8. Centralny System Teleinformatyczny
Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
8.1 Administracja systemem,
) w szczegdlnosci administracja uprawnieniami
8 Centralny System 8.2 Eksportowanie danych z systemu LS| 2021-2027 do
Teleinformatyczny ) SL2021
8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla
) beneficjentéw

8.1 Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

8.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

Krotki opis podprocesu
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Administracja aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego (SL2021) polega przede wszystkim na
administrowaniu uprawnieniami uzytkownikow tego systemu. Zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w
zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 czynnosci te nalezg do
zakresu obowigzkéw Administratora Merytorycznego w IP FEO 2021-2027 (AMI), odpowiedzialnego za jakosciowe
wprowadzanie danych do SL2021 w instytucji.

Obowigzki AMI to m. in.:

a) zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikéw w ramach danej instytucji tj.: okreslenie realnego zapotrzebowania w
zakresie dostepu do systemu, wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien, wnioskowanie o wycofanie/czasowe
wycofanie uprawnien, weryfikacja poprawnos¢ konfiguracji uprawnien dla kont Uzytkownikow;

b) przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu teleinformatycznego Uzytkownikdw oraz w zakresie
SL2021 Uzytkownikom dla ktérych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia;

c) koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikéw dla ktérych petni role instytucji
udzielajacej wsparcia do SL2021 (lista 0s6b uprawnionych);

d) biezaca wspdtpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem centralnego systemu teleinformatycznego;

e) biezace wsparcie Uzytkownikéw dla ktérych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia w zakresie korzystania z
SL2021 w zakresie korzystania z centralnego systemu teleinformatycznego;

f)  wsparcie administrowania stownikami horyzontalnymi i programowymi w SL2021 tj. zgtaszanie do AM IZ propozycji
zmian w zakresie danych stownikow, za ktore odpowiada AM IZ oraz zgtaszanie do AM IZ propozycji zmian w
zakresie danych stownikow, za ktore odpowiada AM IK;

g) zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach instytucji tj. przeprowadzanie audytéw jakosci danych
wprowadzanych w ramach danej instytucji oraz przekazywanie do AM IZ wnioskdw o poprawe btednych
danych/zmiane danych za posrednictwem SD2020;

h) nadzér nad raportem w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikdw w danej instytucji oraz tworzenie raportéw na
prosbe Uzytkownikdw w ramach danej instytucji oraz analiza mozliwosci wykorzystania istniejgcych raportéw dla
biezgcych potrzeb Uzytkownikéw danej instytucji.

Za wprowadzanie danych do SL2021 odpowiedzialne sg nastepujgce komaérki w ramach OCRG:

—  Wyznaczony pracownik OCRG (administrator merytoryczny) — w zakresie administrowania systemem, nadawania
uprawnien, audytu jakosciowego danych w SL2021;

— DOP - w zakresie wnioskow o dofinansowanie;

— DRP —w zakresie umow o dofinansowanie, wnioskdw o ptatnosé, rejestrowania kwot odzyskanych
i wycofanych;

— DKO - w zakresie kontroli projektéw;

— DOA — w zakresie kontroli zewnetrznych;

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek o nadanie/zmiane uprawnieri/wycofanie uprawnieri/czasowe wycofanie uprawnien do SL2021.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)  Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacego wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a
takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migraciji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz.
Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r, str. 159 oraz Dz. Urz. UE L 261 z dn. 22 lipca 2021, str. 58.), (rozporzgdzenie ogdlne).

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacego Europejski
Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajacego rozporzadzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021
r.).

3) Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadar finansowanych ze srodkow europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz. 1079) (ustawa wdrozeniowa).

4) Wytyczne dotyczace warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

8.1.2 Instrukcje dla podprocesu Administracja systemem, w szczegolnosci administracja uprawnieniami
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Administrator Wpfyn_leue (.:Io AM | drog.a tlelektronlcz!wa wniosku o Wiadciwe
nadanie/zmiane uprawnien/ wycofanie/czasowe . . Ly
1. merytoryczny w . . . . Niezwtocznie komorki
OCRG wycofanie uprawnien dla uzytkownika do SL2021 ze OCRG
strony wtasciwych komarek OCRG.
Administrator We.ryflkaqa'l a'kce;.)taqa'przez AMI przekaza?nego »
whiosku. Jezeli wniosek jest poprawny nalezy przejs¢ do .
2. merytoryczny w . e L 2 dni robocze -
punktu 5 instrukcji. Jezeli wniosek nie jest poprawny
OCRG . oy . ,
nalezy przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Administrator .Przygotowa-nle korespo?d-ent.kl z U\fvagaml dot. wniosku Wiacciwe
i przekazanie go do witasciwej komérki OCRG droga . L
3. merytoryczny w . . o . 3 dni robocze komorki
elektroniczng po uzyskaniu akceptacji Kierownika
OCRG . OCRG
Administratora merytorycznego w OCRG.
Otrzymanie od wtasciwych komérek OCRG droga
Administrator elektroniczng korekty wniosku i jego ponowna Wtasciwe
4. merytoryczny w weryfikacja. Jesli wniosek jest poprawnie wypetniony — 2 dni robocze komorki
OCRG przejs¢ do punktu 2. W przypadku negatywnej OCRG
weryfikacji wniosku — przejs¢ do punktu — 3.
5. ilsc;rglzc:)erk(t)ocr:G Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku. 2 dni robocze _
Administrator . . N
6 mervtorvezny w Przeprowadzenie szkolenia z zakresu Polityki 5 dni robocze i
' OCRyG yezny Bezpieczenstwa dla nowych uzytkownikéw SL2021.
Administrator Przekazanie drogg elektroniczng zaakceptowanego
7. merytoryczny w whniosku o nadanie/zmiane/wycofanie uprawnien do 2 dnirobocze -
OCRG SL2021 do AM IZ.
Administrator Lo " . R Niezwtocznie
Archiwizacja wersji elektronicznej wniosku na dysku .
8. merytoryczny w lokalnvm po akceptacji -
OCRG ym. whniosku
Wykonanie kopii bezpieczestwa wersji elektronicznej
Administrator upra\anlen z dy.lslfu lokalnego pop~rzez nagrar.wle katalogu, Ostatni dziet
w ktérym archiwizowane sg wersje elektroniczne
9. merytoryczny w S ny . roboczy -
OCRG uprawnien uzytkownikéw, na zewnetrzny nosnik (CD- miesiaca
ROM) w 2 kopiach i przekazanie jednej kopii a
bezpieczerstwa Kierownikowi RM.
Administrator Przestanie wykazu oséb przeszkolonych z procedur . .
10. merytoryczny w . . . . Niezwtocznie MIR
OCRG bezpiecznej pracy w SL2021 na zadanie AM IZ.

8.2 Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego 2021-2027 do SL2021

8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027 do SL2021

Krétki opis podprocesu

Eksportowanie danych z systemu LS| 2021-2027 do SL2021 — zadanie to polega na eksportowaniu do SL2021 danych z
realizacji FEO 2021-2027 za pomocg systemu LS| 2021-2027, poprzez transmisje danych w plikach XML za pomocg ustugi
webserwis. W zwigzku z tg funkcjonalnoscig systemu nie jest konieczne reczne (przez poszczegdlnych uzytkownikéw — AM
1Z, pracownikéw merytorycznych komérek 1Z, IP posiadajacych dostep do systemu) uzupetnianie informacji w SL2021 po
kazdym ogtoszeniu konkursu / etapie weryfikacji wnioskdw o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027. Reczne
wprowadzanie danych do SL2021 — jest to alternatywny sposdb rejestracji danych w SL2021.
W systemie LSI 2021-2027 sg przechowywane i przetwarzane dane dotyczace realizacji FEO 2021-2027 (od momentu
ztozenia wniosku o dofinansowanie az do utworzenia listy rankingowej projektéw dopuszczonych do dofinansowania)
znacznie wybiegajgce poza zakres informacji, jakie funkcjonujg w SL2021.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu
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Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30
czerwca 2021 r, str. 159 oraz Dz. Urz. UE L 261 z dn. 22 lipca 2021, str. 58.), (rozporzadzenie ogdlne).

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego Europejski Fundusz
Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgcego rozporzadzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.).

3) Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadarn finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027 (Dz. U. poz. 1079) (ustawa wdrozeniowa).

4)  Wytyczne dotyczgce warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

5) Zasady uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego na lata 2021-2027 (LSI 2014-2020).

8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027 do SL2021

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powiazane
Pracownik
1 Eoi::;/js::l;\i/e do Wywotanie w systemie LSI 2021-2027 akcji eksportu i
' P ; danych do SL2021 Pracownik na
importowania bies Ksportuie
danych w SL2021. d'enzaff §L52p0°21 (Jni
Pracownik Walidacja danych w SL2021. ?,e. .0 - . ©
. . . - . . . pozZniej niz w ciggu 5
posiadajacy Jezeli walidacja przebiegta pozytywnie nalezy przejsé .
L - o . : dni roboczych od
2. uprawnienie do do punktu 3. Jezeli walidacja przebiegta negatywnie, wystapienia -
importowania to nalezy skorygowaé dane zgodnie z komunikatem ystap .
S . - zdarzenia
danych w SL2021 walidacji i przejs¢ do punktu 1 instrukcji. .
- warunkujacego
Pracownik . L.
osiadajacy koniecznos¢
3 E rawnienie do Zaimportowanie danych wprowadzenia lub i
' up i w SL2021. Weryfikacja danych w SL2021. modyfikacji danych)
importowania
danych w SL2021

8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentéw

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

Krotki opis podprocesu

Beneficjent podpisujac umowe o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027 zobowigzuje sie do rejestracji w aplikacji
gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego SL2021. Pierwszg linig wsparcia technicznego i merytorycznego dla
beneficjentow w ramach tego systemu sg Administratorzy Merytoryczni przy IP. Dziatania wspierajgce AMI bedga oparte o
funkcjonowanie telefonu kontaktowego oraz dedykowanej skrzynki mailowej przeznaczonej wytgcznie do kontaktu z
beneficjentami korzystajgcymi z SL2021. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki mailowej
zostang beneficjentowi przekazane w umowie o dofinansowanie projektu w ramach FEO 2021-2027 oraz na stronie
internetowej programu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)  Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentéw
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania | powigzane
Administrator
1. merytoryczny w Przyjecie przez AMI zgtoszenia od beneficjenta. Niezwtocznie -
OCRG
Administrator
Weryfikacja zgt ia.
2. merytoryczny w eryhikacja zgloszenia Niezwtocznie -
OCRG
. Jesli zgtoszenie zostanie niezwtocznie zrealizowane —
Administrator .
przejs¢ do punktu - 5. W przypadku braku merytorycznych i . .
3. merytoryczny w . e . Niezwtocznie -
OCRG technicznych mozliwosci wsparcia ze strony AMI przejs¢ do
punktu —4.
Administrat
ministrator Rejestracja zgtoszenia w systemie SD2020 i . .
4. merytoryczny w . . . . Niezwtocznie -
poinformowanie o tym beneficjenta.
OCRG
Administrator - . _ -
Po realizacji zgtoszenia przekazanie informacji o jego . .
5. merytoryczny w . . Niezwtocznie -
OCRG zamknieciu do beneficjenta.

9. Zarzadzanie zmianami

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP FEO 2021-2027

9.1

. (OCRG)
Zarzadzanie . - - .
9 smianami Aktualizacja List sprawdzajqcych i wzoréw

9.2 dokumentow wykorzystywanych do realizacji FEO

2021-2027

9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-2027 (OCRG)

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-2027 (OCRG)

Krotki opis podprocesu

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig Instrukcji
Wykonawczej i zobowigzujg sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie. W trakcie realizacji zadan przez IP
FEO 2021-2027, Instrukcja wykonawcza bedzie ulegata zmianom i aktualizacjom wynikajgcym m.in. z: zmiany struktury
OCRG, zmian systemu wdrazania (np. system ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentoéw, ktére ksztattujg podprocesy
FEO 2021-2027. Dziat Organizacyjno-Administracyjny odpowiedzialny za aktualizacje procedur, zbiera wnioski dotyczace
zmian do Instrukc;ji i zbiorczo przekazuje je do I1Z celem akceptacji. Wniosek sporzgdzony jest na odpowiednim
formularzu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana Instrukcja Wykonawcza IP FEO 2021-2027 (OCRG).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

=

) Instrukcja Wykonawcza 1Z FEO 2021-2027 (IW 12),

2) Instrukcja Wykonawcza IP FEO 2021-2027 (IW IP)
3) OSZIK FEO 2021-2027,

4) LSiWD FEO 2021-2027,

5) FEO 2021-2027,

6) Rozporzadzenie ogdlne,

9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP FEO 2021-2027 (OCRG)
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ujednoliconej wersji IW IP .

Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie T e
dziatanie
I. Podmiot zgtaszajacy: IP OCRG
1. Otrzymanie z dziatdw merytorycznych
zatwierdzonych Formularzy zgtaszania zmian do IW IP.
2. Sporzadzenie korespondencji elektronicznej wraz z
uzasadnieniem do I1Z dotyczacego koniecznosci
wprowadzenia zmian do IW IP. W korespondencji
elektronicznej zaznacza sie rowniez, czy zmiana w W Niezwtocznie
IP powoduje konieczno$¢ wprowadzenia zmian w IW od momentu
IZ. W tym przypadku przeprowadzana jest procedura wystgpienia
opisana w podprocesie 10.2 Aktualizacji Instrukcji sytuacji
1. Pracownik DOA wykonawczej IZ FEO 2021-2027, zawarta w IW FEO mogace;j BSZBTPP//I?CI)Z/DDKF?(/
2021-2027). powodowacé
Il. Podmiot zgtaszajgcy: IZ FEO 2021-2027 potrzebe
1. Po otrzymaniu z IZ korespondencji elektronicznej z zmiany
prosbg o wprowadzeniu zmian do IW IP, Instrukgcji
poinformowanie dziatéw merytorycznych o
koniecznosci dostosowania IW IP do IW IZ wraz z
prosba o przekazanie do DOA zatwierdzonych
Formularzy zgtaszania zmian do IW IP
2. Przekazanie do IZ korespondenc;ji elektronicznej
wraz z ujednolicong wersji IW IP.
Pracownik DOA . .. . .
Kierownik/z-ca Przekazanie Iforesp.)ondenql elekt.ronlczpej o. ) 5 dni
2 Dyrektora wprowadzeniu zmian do IW IP /ujednoliconej wersji roboczych I1Z FEO 2021-2027
/Dyrektor OCRG IW IP do I1Z FEO 2021-2027.
W przypadku braku zgody na wprowadzenie zmian do
3. Pracownik DOA IW IP, nalezy przejs¢ do pozycji nr 5. W przypadku -
akceptacji zmian nalezy przejs¢ do pozycji nr 8.
1.Przekazanie do dziatéw merytorycznych informacji
. dotyczacy’ch koniecznosci sI’<orygowan|a zapisow Zgod.me z DOP/DRP/DIF/DKO/
4. Pracownik DOA poszczegolnych podprocesow IW IP. terminem
. .. . . /DIP/DOA/DFK
2.Przygotowanie korespondencji elektronicznej podanym w
wraz z korektg IW IP zgodnie z uwagami I1Z. pismie od IZ
Pracownik DOA
Kierownik/Z-ca Przekazanie korespondencji elektronicznej wraz z
> Dyrektora korekty IW IP do I1Z. 12 FEO 2021-2027
/Dyrektor OCRG
Po otrzymaniu z I1Z akceptacji korespondencji
6. Pracownik DOA eIektroniczngj w sprawie aktualizacji IW IP, ' i
przygotowanie uchwaty ZWO w sprawie zmian do IW 5 dni
IP.
- - - roboczych od
7 Radca prawny Akceptacja uchwaty ZWO w sprawie zmian do IW IP daty i
pod katem formalno- prawnym. .
- - otrzymania
g Elirr;:grl:/z_ca Zatwierdzenie tresci uchwaty ZWO w sprawie zmian .pisemnej“ )
) do IW IP OCRG oraz ujednoliconej wersji IW IP. informacji o
/Dyrektor OCRG akceptagii
Przekazanie zatwierdzonej tresci uchwaty ZWO w przez 1Z
9. Pracownik DOA sprawie zmian do IW IP (4 egzemplarze) oraz zmian w IW 1Z FEO 2021-2027
ujednoliconej wersji IW IP do IZ. IP OCRG.
10. | zwo Przyjecie uchwaty ZWO w sprawie zmian do IW IP oraz W0
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Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie

Otrzymanie z IZ korespondencji elektronicznej wraz z

10. | Pracownik DOA uchwatg ZWO w sprawie zmian do IW IP.

niezwtocznie 1Z FEO 2021-2027

DOP/DRP/DIF/DKO/
/DIP/DOA/DFK

Przekazanie do dziatéw merytorycznych OCRG

12. | Pracownik DOA informacji o zatwierdzeniu zmian do IW IP.

Niezwtocznie

Niezwtocznie
po przyjeciu
instrukgcji

Zebranie od kierownikéw /pracownikow zaangazowa-
nych w realizacje IW IP (elektronicznie w EZD)
potwierdzen zapoznania sie z trescig IW IP i OCRG (DOP/ DRP/
zobowigzania sie do stosowania procedur zawartych w DIF/DKO//DIP DOA/
tym dokumencie. DFK)

Pracownicy Dziatéw
merytorycznych
13. | Pracownik DOA

9.2. Aktualizacja List sprawdzajacych i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych do realizacji FEO 2021-2027
9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzoréow dokumentéw wykorzystywanych do

realizacji FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

Dokument LSiWD jest dokumentem uzupetniajgcym IW 1Z FEO 2021-2027 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzadzania i wdrazania FEO 2021-2027 zaréwno przez IZ, jak i IP. LSiWD
zostat opracowany na poziomie IZ FEO 2021-2027 we wspodtpracy z IP. LSiWD sktadajg sie z tomow, ktére odnosza sie do
poszczegdlnych proceséw zawartych w IW IZ FEO 2021-2027 oraz IW IP. Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadaja
status akceptacji Dyrekcji DPF, DWF oraz DF. Pracownicy zaangazowani w realizacje FEO 2021-2027 pisemnie
potwierdzajq fakt zapoznania sie z trescig LSiWD i zobowigzujg sie do stosowania wzoréw zawartych w tym dokumencie.
W trakcie realizacji zadan przez IZ FEO 2021-2027 oraz IP, LSiWD bedg ulegaty zmianom i aktualizacjom wynikajgcym
m.in. z: planowanych naboréw wnioskow, zmian systemu wdrazania (np. system ptatnosci), zmian nadrzednych
dokumentéw w ramach FEO 2021-2027. W przypadku zaistnienia takich zmian, pracownik OCRG odpowiedzialny za
aktualizacje dokumentu zbiera propozycje zmian do LSiWD i scala dokument celem przekazania do 1Z FEO 2021-2027

Dokumenty /opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IWIZFEO 2021-2027,

2) WP,
2) OFiP,
3)  LSiWD,

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajqgcych i wzoréow dokumentow wykorzystywanych do
realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Podmiot zgtaszajgcy: IP FEQ 2021-2027 (OCRG) Niezwtocznie
Sporzadzenie wniosku wraz z uzasadnieniem do 1Z od momentu
FEO 2021-2027 dotyczacego koniecznosci wystgpienia
. . wprowadzenia zmian do LSiWD. Wniosek sytuacji
Pracownik dziatu . L .
1. Mervtorvezneso sporzgdzany jest na odpowiednim formularzu. mogacej DOA
ytory & Przekazanie podpisanego Formularza do DOA. powodowaé
Podmiot zgtaszajgcy: 1Z FEOQ 2021-2027. Po potrzebe
otrzymaniu od IZ FEO 2021-2027 pisma z prosbg o zmiany
wprowadzenie zmian do LSiWD, do IZ FEO 2021-2027 | Instrukgcji
3 Pracownik DOA Przekazanie wniosku o wprowadzenie zmian do 5 dni IZ FEO 2021-
' LSiWD do I1Z FEO 2021-2027 roboczych 2027
W przypadku braku zgody na wprowadzenie zmian do Zeodnie z
4. Pracownik DOA LSiWD, nalezy przejs¢ do pozycji nr 5. W przypadku 8 . -
. . . terminem
akceptacji zmian nalezy przejs¢ do pozycji nr 8.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
podanym w Dziat
. Przygotowanie korekty wniosku zgodnie z uwagami IZ | pismie od 1Z merytoryczny
5. | Pracownik DOA FEO 2021-2027 wprowadzajac
Yy Zmiany
G"rowny 'Speqallsta/ Weryfikacja i akceptacja korekty wniosku przez .
Kierownik / . . . . . Zgodnie z
6. kierownika. Przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ca . -
Z-ca Dyrektora Dyrektora / Dyrektora OCRG terminem
/Dyrektor OCRG ¥ ¥ ) podanym w
iSmie od I1Z I1Z FEO 2021-
7. Pracownik DOA Przekazanie korekty wniosku do IZ FEO 2021-2027 pismie o 20270 0
Niezwtocznie
Po otrzymaniu od IZ FEO 2021-2027 zatwierdzonych s:t\(/)vti(rezr»é?::”:
8. Pracownik DOA LSiWD, przekazanie do wydziatéw merytorycznych . e .
OCRG informacji o zatwierdzeniu zmian do LSiWD h LSIWD od IZ
) ' FEO 2021-
2027
Zebranie od pracownikéw zaangazowanych w Niezwtocznie .
o . . . . - . Pracownicy
realizacje LSiWD potwierdzen zapoznania sie z trescig | po przyjeciu Dziatéw
9. Pracownik DOA dokumentu i zobowigzania sie do stosowania LSiwD
. merytorycznyc
procedur zawartych w tym dokumencie h OCRG
(elektronicznie w EZD).

10. Archiwizacja dokumentacji.
10.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krétki opis podprocesu

Instrukcja okresla obowigzki Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki wykonujacego zadania Instytucji Posredniczacej we
wdrazaniu FEO 2021-2027 w zakresie przechowywania i udostepniania oraz archiwizacji dokumentéw. Na podstawie art.
140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.,
Instytucja Zarzadzajgca FEO 2021-2027 zobowigzana jest do zapewnienia udostepnienia Komisji i Europejskiemu
Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich dokumentéw dotyczgcych wydatku wspieranego FEO 2021-2027:
— przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow,
w ktorym ujeto wydatek dotyczacy danej operacji, w ramach operacji, dla ktorych catkowite wydatki kwalifikowalne
wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;
— przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw,

w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonej operacji, w przypadku operacji innych niz wskazane w

pkt powyzej.
Ww. okres zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek
Komisji. Podobny obowigzek cigzy na OCRG bedgcym IP dla FEO 2021-2027. W ramach FEO 2021-2027 1Z podjeta decyzje
o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu
zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonej operacji rGwniez do operacji, dla
ktorych catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, 1Z FEO 2021-2027, IP
oraz beneficjenci s3 zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu zgodnie z art. 140
Rozporzgdzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepisdw, ktére mogg przewidywacé dtuzszy termin przeprowadzania
kontroli, dotyczacych trwatosci projektu oraz pomocy publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z
dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 2 24.12.2013, str. 1) i w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej
przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi $wiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012,
str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
Dz. U. z 2017 poz. 1221, z pézn. zm). Wymogi dotyczgce archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym
pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP, w podejmowanych przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego decyzjach o dofinansowanie
projektu. Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:
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— dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie
uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty
istniejgce wytacznie w wersji elektronicznej;

— dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich przedmiotu
przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych dane byty gromadzone lub dla ktérych sg
przetwarzane dale;j.

— jezeli dokumenty istniejg wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych przechowywane
sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajace, ze dokumenty te sg zgodne z
wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celdéw audytu.

W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z2018r., poz. 412). Archiwizacja dokumentéw bedzie odbywac sie zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia nr
10/2012 Dyrektora OCRG z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwalnej

dla Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki Dokumenty bedace wynikiem realizowanych proceséw podlegajg biezacej
archiwizacji na danym stanowisku pracy oséb odpowiedzialnych za realizacje danego podprocesu.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentéw.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne

2) Ustawa wdrozeniowa

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67).

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdrazanego przez Instytucje Zarzqdzajgcqg w
ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Osoba . Jedn'ostk
. . . Termin i
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiaza
dziatanie 4 powia
ne
Pracownicy
1. merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco
OCRG
Wg terminu
. Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie wynikajacego
Pracownicy . . . . z rocznego
. z zasadami okreslonymi w Opolskim Centrum
2. merytoryczni . . . . harmonogramu
Rozwoju Gospodarki, przygotowanie spisu zdawczo .
OCRG . . . przekazywania akt
odbiorczego i przekazanie do DOA. .
do archiwum
zaktadowego
Przekazanie do archiwum zaktadowego akt na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczgca FEO 2021-2027 .
. - Wg terminu
przechowywana jest przez okres 3 lat od zamkniecia o
L - wynikajacego
Programu. W przypadku czesciowego zamkniecia
Wyznaczony . L. z rocznego
. Programu, dokumenty dotyczgce zamknietej czesci
3. pracownik L harmonogramu DOA
Programu przechowuje sie przez okres 3 lat .
DOA . . przekazywania akt
nastepujacych po roku , w ktérym dokonano .
L L do archiwum
czesciowego zamkniecia Programu. W przypadku
X . . zaktadowego
dokumentéw dotyczacych pomocy publicznej
udzielanej przedsiebiorcom obowigzuje okres
przechowywania 10 lat, liczac od dnia jej przyznania.

11. Aktualizacja Porozumien z I1Z

11.1Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumien z 12
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Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 9 ust. 1 Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1079, Instytucja Zarzadzajgca FEO 2021-2027
powierzyta zarzgdzanie czescig FEO 2021-2027 Instytucjom Posredniczagcym. W zwigzku z powyzszym IZ FEO 2021-2027
podpisata z Instytucjami Posredniczgcymi Porozumienia w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji FEO 2021-2027.
Stosowne porozumienia z poszczegdlnymi IP zostato podpisane na okres od dnia podpisania przez strony do zakoriczenia
realizacji i rozliczenia zadan okreslonych w przedmiotowym dokumencie. W trakcie realizacji zadan przez IZ FEO 2021-
2027 oraz IP, Porozumienia z IP moga ulec zmianom i aktualizacjom. Inicjatywa w zakresie aktualizacji moze wyjs¢
zarowno ze strony IZ FEO 2021-2027 jak i IP. Pracownik IZ RZP odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera
propozycje zmian przedstawione przez IP i po akceptacji przez 1Z DPF przekazuje do akceptacji na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego. W przypadku wszczecia procedury aktualizacji informacja w sprawie aktualizacji przekazywana
jest odpowiednio do Referatow DPF | DWF oraz do IP (korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem termindw i
podstawowych zasad aktualizacji.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane Porozumienia z IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

2) IW IP OCRG,
3) LSiWD

11.2 Aktualizacja Porozumien z IZ

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . A
dziatanie wykonania powigzane
. . . 5 dni roboczych od
Pracownik dziatu Sporzqd?en.le i przekazanie do DpA Wnllo.sku wrazz | powziecia DKO/DOP
FEO uzasadnieniem dotyczgcym koniecznosci informacii o
1 ' ' _ wprowadzenia zmian do Porozumienia z IZ. konieczn:)s’ci DRP/DOA
Kierownik dziatu Whiosek sporzadzany jest na odpowiednim o DIP/DIF
FEO . . . aktualizacji
formularzu (zatwierdzonym przez Kierownika) o
Porozumienia z IZ
_ Przekazanie po akceptacji Z-cy
P'racown'lk DOA Dyrektora/Dyrektora, wniosku wraz z
2. Kierownik DOAZ- | ;7asadnieniem do IZ (korespondencja 5 dni roboczych 1z
ca Dyrektora/ elektroniczna).
Dyrektor OCRG

12. Postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/ KPON

NR NAZWA NUMER

NAZWA PODPROCE

PROCESU PROCESU PODPROCESU 0 OCESU
Postepowanie . . i . .
dotyczace Postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu
rozpatrywania niezgodnosci z KPP/KPON projektu realizowanego na podstawie

12 2gloszer o 12.1 umowy o dofinansowanie projektu zawartej z decyzji o

dofinansowanie projektu podjetej przez IP lub dziatan Beneficjenta

podejrzeniu . T )
zwigzanych z realizacjg projektu w ramach FEO 2021-2027

niezgodnosci z
KPP/KPON

12.1 Postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON projektu
realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie projektu zawartej z decyzji o dofinansowanie projektu
podjetej przez IP lub dziatan Beneficjenta zwigzanych z realizacja projektu w ramach FEO 2021-2027

12.1.1 Karta dla podprocesu Postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z
KPP/KPON projektu realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie projektu zawartej z decyzji o
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dofinansowanie projektu podjetej przez IP lub dziatan Beneficjenta zwigzanych z realizacjg projektu w ramach FEO
2021-2027

Krotki opis podprocesu

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

— przyjecie formularza zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON — weryfikacja formalna — zgtoszenie
zostaje zarejestrowane i procedowane gdy jest kompletne pod wzgledem formalnym i kwalifikuje sie
merytorycznie do rozpatrzenia pod kgtem spetnienia zasad réwnosciowych,

— rejestracja zgtoszenia,

— ustalenie dziatu merytorycznego do ktérego trafia zgtoszenie podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON,

— przyjecie informacji przez ZWO ws. trybu postepowania ze zgtoszeniem podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON ,

— analiza przez wtasciwy dziat merytoryczny zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON ,

— przyjecie uchwaty przez ZWO dotyczacej rozstrzygniecia zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON,

— poinformowanie Beneficjenta/Instytucji/IP oraz Koordynatora ds. KPP/zasad réwnosciowych w spr.
rozstrzygniecia zgtoszenia.

Instytucja Posredniczaca zobligowana jest zapisami Wytycznych dotyczqgcych realizacji zasad réwnosciowych w ramach
funduszy unijnych na lata 2021-2027 oraz Samooceny spetnienia warunku Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw
podstawowych w Polsce do przyjecia procedur dotyczacych rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z
KPP/KPON. Zgtoszenia mogga dotyczy¢ wszelkich dziatarn podejmowanych przez instytucje/beneficjenta w zwigzku z
realizacjg projektu. Podejrzenie o niezgodnosci z KPP/KPON projektow (operacji) realizowanych przez IP (dotyczy
projektow Pomocy Technicznej) lub dziatan IP zwigzanych z wdrazaniem FEO 2021-2027 zgtaszane jest bezposrednio do IZ.
W procesie sktadania zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON do odpowiedniego podmiotu istnieje koniecznos¢
wykazania interesu faktycznego (tj. musi istnie¢ podstawa faktyczna dla danej osoby/instytucji do ztozenia takiego
zgtoszenia — np. koniecznos$¢ zrealizowania swojego uprawnienia lub obowigzku). Jednoczesnie, kazdy —w tym réwniez
organizacje pozarzagdowe dziatajgce na rzecz dostepnosci lub réwnego traktowania — bedzie mogt poinformowac dany
podmiot (beneficjenta lub instytucje uczestniczgcg we wdrazaniu funduszy europejskich) o zauwazonych problemach,
nieprawidtowosciach czy btedach zwigzanych ze stosowaniem zapiséw KPP/KPON. Jest to rozwigzanie analogiczne do
przyjetego postepowania skargowego zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegdlnymi potrzebami. Z kolei, obowigzkiem instytucji, do ktdrej wptynie zgtoszenie o podejrzeniu
niezgodnosci z KPP/KPON jest jego analiza oraz weryfikacja. Wnioskodawca zostanie powiadomiony o dalszych
mozliwosciach postepowania w zwigzku z przedmiotem ztozonego zgtoszenia (np. o mozliwosci ztozenia skargi
do Rzecznika Praw Obywatelskich), niezaleznie od wynikow analizy oraz weryfikacji dokonanej przez 1Z/ IP.
Zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci projektu/dziatan z KPP bedg analizowane w terminie 2 miesiecy od ich wptywu do
odpowiednich do ich weryfikacji instytucji. W uzasadnionych przypadkach wtasciwa instytucja moze wydtuzy¢ termin na
jego rozpatrzenie o czym Zgtaszajacy zostanie poinformowany.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr zgtoszen podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON

2) Informacja dla ZWO ws. trybu rozpatrywania zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON

3) Uchwata ZWO ws. rozstrzygniecia zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON

4) Sprawozdanie dot. dziatalnosci IZ w zakresie rozpatrywania zgtoszen podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON na potrzeby
przeprowadzenia corocznej analizy sposobu wdrazania programu w zakresie zgodnosci z zasadami réwnosciowymi.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne

2) Ustawa wdrozeniowa

3)  Wytyczne dotyczace realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027

4) Samoocena spetnienia warunku Skuteczne stosowanie i wdrazanie Karty praw podstawowych w Polsce

5) Karta praw podstawowych (KPP)

6) Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych (KPON)

7) FEO 2021-2027

8) Procedura sktadania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z Kartg praw podstawowych do praktyki wdrazania programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

9) Procedura stuzaca do wtgczania zapiséw Konwencji o prawach oséb niepetnosprawnych (KPON) do praktyki wdrazania
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

10) 0SziK
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12.1.2 Instrukcja dla podprocesu postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z

KPP/KPON projektu realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie projektu zawartej z decyzji o
dofinansowanie projektu podjetej przez IP lub dziatan Beneficjenta zwigzanych z realizacjg projektu w ramach FEO

2021-2027
konuj Termi ki
1, Os.oba \'Ny onujaca Dziatanie ermin ' Jedn'ost i
dziatanie wykonania powigzane
Koordynator ds. Przyjecie formularza zgtoszenia o podejrzeniu
1. | KPP/zasad niezgodnosci z KPP/KPON. Przekazanie formularza do Niezwtocznie
rownosciowych dekretacji przez Zastepce Dyrektora/ Dyrektora
Dekretacja formularza zgtoszenia o podejrzeniu
2. Z-ca Dyrektora/ niezgodnosci z KPP/KPON na Koordynatora ds. KPP/ Niezwtocznie
Dyrektor . L
zasad rownosciowych
Koordynator ds. W.eryfika.cja formalr?a/ ewent.ualnfe uz'upeinienile/'
rejestracja zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci z . .
3. | KPP/zasad . . Niezwtocznie
. L. KPP/KPON lub przekazanie zgtoszenia wedtug
rownosciowych . s "
wtasciwosci do odpowiedniej instytucji
Koordynator ds. Przygotowanie i przekazanie pisma do Zgtaszajagcego w
4.| KPP/zasad ¥e . P . p & Jaces Niezwtocznie
. L. spr. zarejestrowania zgtoszenia
réwnosciowych
Dyrektor/ Zastepca Z-ca | Dekretacja Dyrektora do jakiego Dziatu nalezy
Dyrektora skierowad zgtoszenie tj. propozycji trybu postepowania
5.| Koordynator ds. z ww. zgftoszeniem. W przypadku koniecznosci Niezwtocznie | DKS/ DIP
KPP/zasad pozyskania dodatkowych informacji, skierowanie pisma
rownosciowych w tej sprawie do Zgtaszajgcego/ Beneficjenta
Pracownik Dzialu Przygotowanie propozycji trybu postepowania ze
6. | Radca prawny zgtoszeniem o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/ KPON Niezwiocznie
Koordynator ds. Przygotowanie informacji dla ZWO dotyczgcej
7.| KPP/zasad propozycji trybu postepowania ze Niezwtocznie
réwnosciowych zgtoszeniem o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON.
Kierownik Dziatu . . L. " -
8. | z- ca Dyrektora/ :/Z:Vrv\gzgzcg;eakceptaqa tresci informacji oraz jej Niezwlocznie
Dyrektor OCRG )
Marszatek . . . " . . . .
9. ., Skierowanie tresci informacji na posiedzenie ZWO. Niezwtocznie
Wojewddztwa
Przyjecie informacji dotyczacej zgtoszenia o Komérka
10| ZW Ni t i
0 0 podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON iezwiocznie lrrz1erytoryczna
Koordynator ds. . . . - -
11| KPP/zasad Przekazanie zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci z Niezwlocznie
. L KPP/KPON do wskazanego Dziatu IP celem rozpatrzenia
rownosciowych
Analiza sprawy ( w tym wg. potrzeb konsultacje z Radca
. Prawnym, mozliwos$¢ zaangazowania eksperta, Odpowiedni
Dziat merytoryczny L . e . . .

12 OCRG wystosowanie pisma do Beneficjenta/ Instytucji, ktérej | Niezwtocznie | Dziat
zgtoszenie dotyczy z prosbg o wyjasnienie/ zajecie merytoryczny
stanowiska
Przygotowanie uchwaty dla ZWO w sprawie:

1. stwierdzenia naruszenia lub

13| Pracownik Dziatu /OCRG | 2. stwierdzenia braku naruszenia lub Niezwtocznie
3. skierowania sprawy do Dziatu Kontroli celem
przeprowadzenia kontroli w IP.

Kierownik Dziatu Weryfikacja i akceptacja tresci uchwaty oraz jej
14| Z-ca Dyrektora/ zatwierdzenie. Tres¢ informacji przekazywana jest do Niezwtocznie

Dyrektor OCRG

Koordynatora KPP/ KPON
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wvk . .
ykonania powiazane
15 \sﬁvzﬁ;‘;twa UMWO Skierowanie uchwaty na posiedzenie ZWO. Niezwtocznie
2 m-ce od
Przyjecie uchwaty dotyczacej zgtoszenia o podejrzeniu I’EJ?Strale
niezgodnosci z KPP/KPON ( w przypadku stwierdzenia wniosku,
16| UMWO/ ZWO . . . . . istnieje
naruszenia lub braku stwierdzenia naruszenia nalezy s
rzej$¢ do pkt. 18 mozliwosc
P ’ wydtuzenia
terminu
. . Przeprowadzenie dalszej analizy i przekazanie
Pracownik Dziatu / . . o - . S . .
17 informacji nt. wynikow analizy i podjetych wnioskéw Niezwtocznie
OCRG S )
do odpowiedniego Dziatu
Przygotowanie i przekazanie pisma do Zgtaszajgcego
18| Pracownik Dziatu ws. zajecie stanowiska dot. zgtoszenia o niezgodnosciz | Niezwtocznie
KPP/KPON
Proek S inf = -
19| Pracownik Dziatu reexazania informacjl W sprawie do Niezwtocznie

wiadomosci Koordynatora ds. KPP/KPON
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