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AOS Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna

B&R ang. Bike and Ride — system parkingdw dla roweréw, umozliwiajgcy 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 ktédrym przedsigbiorstwa 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

CS Cel szczegbtowy

CSOs Podmioty spoteczenistwa obywatelskiego (civil ntelig 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 czyi 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 Obszarow 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)

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

FAMI Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

FE Fundusze Europejskie




FENG

Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027 — projekt

FEO 2021-2027
FEO Program

Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

FERC Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 — projekt

FS Fundusz Spdjnosci

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 Gtowny Urzad Statystyczny

1A Instytucja Audytowa

1AS Izba Administracji Skarbowej

IF Instrumenty finansowe

1T Inny Instrument Terytorialny

IK Instytucja Koordynujaca

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. nteligent transportation system)

IW IP

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 Wydatkéw Europejskich Departament Finansow
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 uzgodnier pomiedzy rzagdem,
reprezentowanym przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
a samorzadem 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 sciekow komunalnych

KPP Karta Praw Podstawowych

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 sprawdzajace 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
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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
[\ V4 Ministerstwo Zdrowia
NFZ Narodowy Fundusz Zdrowia
NSA Naczelny Sad 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:
05! krajowe — Miasta Srednie tracace funkcje spoteczno-gospodarcze — 8 miast: Brzeg, Kedzierzyn-
Kozle, Kluczbork, Krapkowice, Namystow, Nysa, Prudnik, Strzelce Opolskie,
— Obszary zagrozone trwatg marginalizacjg — 15 gmin: Babordéw, Branice, Cisek,
Domaszowice, Gorzow S'Iaski, Kamiennik, Muréw, Otmuchoéw, Paczkéw, Pakostawice,
Pawtowiczki, Radtéw, Swierczéw, Wilkdw, Wotczyn.
OSP Ochotnicza Straz Pozarna
OSZiK Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
oUW Opolski Urzad Wojewddzki
OWES Osrodek Wsparcia Ekonomii Spoteczne;j
OowP Osrodek wychowania przedszkolnego
OZE Odnawialne zrédta 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 Projektow
PGO WO Plan Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Opolskiego
PKB Produkt Krajowy Brutto
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 Projektow
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 uchylajace
rozporzgdzenia (UE) nr 1296/2013

Rozporzadzenie ogdlne
Rozporzadzenia w
sprawie wspodinych

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

przepisow (RWP) 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 Akwakultury, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcie Finansowego na rzecz Zarzgdzania 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

SUwW Stacja Uzdatniania Wody

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SWOT Skrét 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 Szczego6towy Opis Priorytetéw programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027, zakres: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

SZOP, zakres EFS+ Szczego6towy Opis Priorytetéw 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

uMwo 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 zadarn finansowanych ze
Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Wb Warto$¢ bazowa

WER Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Departamentu
Wdrazania Funduszy Europejskich

WES Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu Wdrazania
Funduszy Europejskich

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WTZ Warsztaty Terapii Zajeciowej




wupP 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
Zarzagdowi 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 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego obowigzki Instytucji Zarzadzajacej FEO 2021-2027 petni
komérka organizacyjna w ramach UMWO. Obecnie funkcje te petnig Departament Programowania Funduszy
Europejskich, Departament Wdrazania Funduszy Europejskich oraz Departament Finanséw — Referat Certyfikacji i
Ksiegowania Wydatkéw Europejskich. OCRG petni role Instytucji Posredniczgcej 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 podmiotamil. Na mocy art. 71 ust. 3 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja
Zarzadzajaca powierzyta IP (OCRG) zarzadzanie czescig FEO 2021-2027 zgodnie z dziataniami okreslonymi w
Szczegbétowym Opisie Priorytetdw 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 Prace B+R i infrastruktura w MSP

b) Dziatanie 1.2 Opolskie innowacyjne?Dziatanie 1.3 Infrastruktura B+R organizacji badawczych

c) Dziatanie 1.4 Cyfryzacja i e-ustugi publiczne
d) Dziatanie 1.5 Wsparcie dla nowopowstatych MSP

e) Dziatanie 1.6 Promocja MSP, w tym wsparcie internacjonalizacji oraz promocji eksportu3Dziatanie 1.7
Opolskie konkurencyjne*Dziatanie 1.8 Wsparcie instytucji otoczenia biznesu

f) Dziatanie 1.9 Wdrozenie B+R przez MSP
g) 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

3) W ramach priorytetu 13 Fundusze Europejskie na rzecz odbudowy i odpornosci opolskiego po powodzi
(RESTORE):

a) Dziatanie 13.3 Infrastruktura spoteczno-publiczna (odbudowa po powodzi).

1 Porozumienie I1Z 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

2 Dotyczy postepowania niekonkurencyjnego w ramach dziatania 1.2 Opolskie Innowacyjne realizowanego

w ramach naboru nr FEOP.01.02-1P.01-001/23.

3 Dotyczy postepowania niekonkurencyjnego w ramach dziatania 1.6 Promocja MSP, w tym wsparcie

internacjonalizacji oraz promocji eksportu realizowanego w ramach naboru nr FEOP.01.06-1P.01-001/23.

4 Dotyczy postepowania niekonkurencyjnego w ramach dziatania 1.7 Opolskie konkurencyjne realizowanego

w ramach naboru nr FEOP.01.07-IP.01-001/23 oraz postepowan konkurencyjnych w ramach dziatania 1.7 Opolskie

konkurencyjne.



4)

W ramach priorytetu 14 Fundusze Europejskie na rzecz zdolnosci obronnych opolskiego

a) Dziatanie 14.1 Rozwdj technologii dual-use

5) W ramach priorytetu 17 Fundusze Europejskie na rzecz edukacji w budowaniu odpornosci opolskiego

a) Dziatanie 17.2 Edukacja w budowaniu odpornosci ucznidw i pracownikéw systemu oswiaty

b) Dziatanie 17.3 Edukacja w budowaniu odpornosci mieszkarncow regionu.

OCRG jest jednostkg i organizacyjng SWO podlegta ZWO, tym samym jej dziatalnos¢ podlega m.in.

regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wiaczenie OCRG do systemu realizacji FEO 2021-2027,
zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy I1Z FEO 2021-2027 a IP regulowane sg na
podstawie porozumien zawartych pomiedzy podmiotami®. Do gtéwnych zadan IP nalezeé beda
m.in.:przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie;

podpisywanie uméw o dofinansowanie projektow;

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 efektywna realizacje Programu;

udziat w pracach KM I1Z FEO 2021-2027 oraz dziataniach podejmowanych w ramach procesu ewaluacji
Programu;

wykonywanie obowigzkéw informacyjno-promocyjnych (komunikacja i widocznosc), w tym we wspotpracy z 1IZ
FEO 2021-2027 podejmowanie wspdlnych dziatar w tym zakresie

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

W Instrukcji Wykonawczej dla Instytucji Posredniczgcej opisano najwazniejsze procesy nalezgce do jej gtdwnych

zadan, tj.:

przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie;

podpisywanie umow o dofinansowanie projektow;

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 1Z FEO 2021-2027 dziatan naprawczych, usprawnien wptywajacych
na skuteczng i efektywng realizacje Programu;

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

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej w ramach FEO 2021-2027 wskazuje sposéb postepowania przy
realizacji proceséw i podproceséw FEO 2021-2027 poprzez okreslenie komdrek odpowiedzialnych, terminéw,

procedur, zasad podlegtosci.

Kazdy proces w Instrukcji Wykonawczej przedstawia:

1) Tabela ujmujgca wszystkie podprocesy
2) Karty dla kazdego podprocesu uwzgledniajgce: ogdlny opis podprocesu/dziatan, zestaw
dokumentéw/opracowan bedacych skutkiem realizacji podprocesu oraz wykorzystywane dokumenty
szczegdtowe w celu realizacji podprocesu (regulaminy, wzory dokumentéw/list sprawdzajgcych);
3) Instrukcja szczegétowa dla podprocesu, okreslajaca:
- podejmowane dziatania — ogdlny schemat okreslajgcy gtdwne czynnosci niezbedne
do realizacji procesu

5 Porozumienie IZ z IP (OCRG): w opracowaniu Porozumienie IZ z IP (WUP): w opracowaniu



- zakres dziatan podejmowanych przez poszczegdlne Dziaty IP — zastosowanie wystepujgcych
skrétow nazw, stanowisk, okreslenie podlegtosci stuzbowej, schematu zastepstw na wypadek
nieobecnosci w pracy osob kierujacych jednostka

- terminy - wyznaczajgce graniczne daty w najwazniejszych miejscach procedury wynikajacych z
dokumentéw nadrzednych.

DOKUMENTY UZUPEENIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACJI INSTRUKCJI WYKONAWCZE)
IP FEO 2021-2027

= OSZIK - opracowywany zgodnie z zatgcznikiem XVI Rozporzadzenia wykonawczego. Dokument ten okresla
miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczgcych, funkcje
petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektdéw, kontroli projektow, 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 nastepujacych
tomow tj.:

Zakres i zasady zmiany dokumentu

Tom nr 1A Zakres: Wybor projektéw EFRR

Tom nr 1B Zakres: Wybor projektow EFS+

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

Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3A Zakres: weryfikacja wnioskéw 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: zarzadzanie zmianami

Tom nr 8 Zakres: odzyskiwanie kwot

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

WO NV EWNPR

= e
WwNPRPOo

Strategia komunikacji Programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

Informowanie o Programie stanowi element krajowego systemu komunikacji marki FE, ktéry podkresla cele i
znaczenie UE. Dziatania komunikacyjne wigzg cele Programu z gtéwnymi celami PS, ktdre sg zgodne z celami
UE. W komunikacji akcentowane sg strategie UE, w ktore 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 spéjnosci 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
$rodkéw 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 szczegolnosci 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 I1Z 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.
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Il. LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - LSI2021

1Z FEO 2021-2027 stworzyta kompatybilny z SL2021 wtasny Lokalny System Informatyczny (LSI12021) majgcy na celu
wsparcie biezgcego procesu zarzadzania i monitorowania FEO 2021-2027 w zakresie przyjmowania i oceny
wnioskéw o dofinansowanie. Stuzy on w szczegdlnosci do wspierania proceséw zwigzanych z:
- przygotowaniem przez wnioskodawcéw wnioskdw o dofinansowanie (elementem systemu bedzie
elektroniczny formularz wniosku);
- obstugg cyklu zycia wniosku o dofinansowanie (od momentu ztozenia wniosku, poprzez jego oceny, az do
listy projektéw zatwierdzonych do dofinansowania);
- monitorowaniem naboréw wnioskéw o dofinansowanie.
Systemem zostaty objete instytucje uczestniczace we wdrazaniu Programu - Instytucja Zarzadzajgca oraz Instytucje
Posredniczace. Lokalny System Informatyczny uwzglednia specyficzne uwarunkowania wdrazania dwéch 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 obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu odpowiedniej jakosci, doktadnosci i
wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikow;

o obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu, aby wszelka wymiana informacji
miedzy beneficjentami a instytucjami programu odbywata sie za pomoca systemow elektronicznej
wymiany danych, zgodnie z zatgcznikiem XIV do rozporzadzenia ogdlnego.

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego stuzy w szczegdlnosci do wspierania procesow
zwigzanych z:

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

- ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programoéw;

- obstuga 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 wdrazajgce, instytucja audytowa, w zakresie niezbednym
dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

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

SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:

- informacji o poziomie wydatkowania srodkow UE;

- prognoz wydatkow;

- informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;

- informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

Wymiana informacji pomiedzy KE a IZ 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 wnioskéw o ptatnos¢ zatwierdzenie dokonywane jest przez Z-ce Dyrektora. Forma potwierdzenia
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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
korespondenciji, 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 Ministréow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw samorzadu wojewddztwa.

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH W NINIEJSZE)
INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ 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 potwierdzaja fakt zapoznania sig z trescig dokumentu
zgodnie z zapisami procesu 9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-20270raz zobowigzuja sie do
przestrzegania procedur.

Instytucja Posredniczgca FEO 2021-2027 dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia od procedur zawartych w niniejszej
Instrukcji pod nastepujacymi warunkami:

- odstepstwa dotycza sytuacji sporadycznych oraz wyjgtkowych,

- odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,

- pracownik, ktéry dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sig, iz rezygnacja
z okreslonego w Instrukcji sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnos¢ wykonywanych czynnosci oraz
nie naruszy przepisdOw prawa powszechnie obowigzujacego.

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

Procedura udokumentowania przypadkéw planowanego odstgpienia od procedur

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

2) Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (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 zawiera¢ szczegétowy opis sytuacji, w ktérej
planowane jest odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od
procedur jest konieczne oraz proponowany sposob postepowania. Wzdr 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, ktory 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:
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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 stuzbowa
(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 koniecznos¢ informowania ZWO o odstepstwie od procedur.
Notatka powinna zawiera¢ szczegotowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od obowigzujacych
procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzér notatki znajduje sie w
dokumencie LSiWD

3) Pracownik, ktory sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopia dokumentéw 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.

W Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki funkcjonuje Zarzgdzenie 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 zarzgdzania ryzykiem w OCRG opiera sie na sformutowanych mierzalnych
celach i zadaniach oraz na Polityce zarzgdzania ryzykiem stanowigcej Zatgcznik nr 10 do przedmiotowego
Zarzadzenia. Niniejszy dokument okresla zasady zarzgdzania ryzykiem majgce przyczynic sie do poprawy wszystkich
obszaréw zarzadzania w OCRG, zwigkszenia prawdopodobiernstwa osiggniecia celdw i realizacji zadan przez OCRG
oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu.

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

4) odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich pracownikéw 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 oséb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,
2) sposdb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,
3) sposdb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,
4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosé,
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 zarzadzanej komédrce organizacyjnej,
2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzadzanej komorki organizacyjnej,
3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu okreslenia prawdopodobieristwa jego
wystgpienia oraz wptywu jakie bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka,
4) okresleniu wystepujgcych mechanizmoéw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk,
5) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka.
6) okresleniu poziomu akceptowalnosci ryzyka
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Identyfikacja ryzyka nastepuje réwnoczesnie z okreslaniem celéw i zadan do realizacji w Opolskim Centrum
Rozwoju Gospodarki, w tym wynikajacych 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 pét roku w terminach do 30 czerwca i do 31 grudnia danego roku
oraz w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania w danych komadrkach organizacyjnych. Do 15 stycznia
roku nastepnego wtasciciele ryzyka sporzadzajg raport dotyczgcy zaistniatych ryzyk w roku poprzednim.

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI FEO 2021-2027

Istotnym elementem w realizacji FEO 2021-2027 jest okreslenie zadan wrazliwych wystepujacych podczas realizacji
poszczegdlnych proceséw Programu. Przyjeto, iz zadania wrazliwe wykonywane na poszczegélnych stanowiskach
pracy, to zadania podczas ktérych pracownik je wykonujacy, moze by¢ narazony na popetnienie nieprawidtowosci,
ma mozliwos$¢ naduzyc i oszustw. Pracownicy wykonujgcy zadania wrazliwe poddani sg szczegélnemu nadzorowi.
Kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i akceptowane przez jego
bezposredniego przetozonego i ostatecznie zatwierdzane przez osobe nad nim zwierzchnig. W celu zapewnienia
weryfikacji pracy jednego pracownika w procesach/podprocesach, w ktérych wykonywane

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

— zasade ,dwéch par oczu”, ktéra dotyczy¢ bedzie procesdw zwigzanych z wyborem projektow
do dofinansowania, weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ 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 ptatnosé projektu w zakresie finansowym i merytorycznym;

— zasade wykluczenia z procesu certyfikowania wydatkéw 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 wydatkow poniesionych
w ramach realizowanych projektéw i wykazanych we wnioskach o ptatnos¢ ztozonych przez beneficjentéw, w
tym rowniez 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 srodkéw, decyzji o zaptacie odsetek lub decyzji o zwrocie srodkdéw, o ktérych mowa
odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy
o finansach publicznych;

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajgcy powyzsze warunki, dotyczace certyfikowania
wydatkow;

— obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikéw wykonujacych poszczegdlne
czynnosci/zadania w ramach systemu FEO 2021-2027 ;zobowigzanie pracownikéw do ochrony danych i
informacji zawartych w ztozonych przez beneficjentow dokumentacjach projektowych oraz ich wtasciwego
przechowywania, a w szczegdlnosci do nie wynoszenia dokumentdéw poza siedzibe instytucji;

— stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych procesdw w ramach FEO 2021-2027, w
ktorych jednym z mechanizmdw zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady ,,dwdch par oczu”;

— szkolenia i dziatania majgce na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢ finansowych
oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce (w tym opis rol i
obowigzkéw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in. upowszechnianie standardow 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 .

6 Zawierajace co najmniej oswiadczenie o braku przestanek do wytaczenia wynikajacych z art. 24 § 1§ 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentéw oraz informacje
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte s3 w odpowiednich procedurach dotyczacych
poszczegdlnych realizowanych proceséw.
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Nr
podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrailiwe

Komorka
organizacyjna

Stanowisko wrazliwe

Postepowanie
konkurencyjne

Obstuga procesu

DOP

Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg pracownicy
posiadajacy w zakresach

1.1 wyboru projektow S L T
w ramach EFRR i wyboru projektéw obowigzkéw czynnosci zwigzane
EFS+ z obstugg procesu wyboru
projektow
Procedura DOW Stanowisko na ktérym
odwotawcza dla zatrudnieni sg pracownicy
roiektow posiadajacy w zakresach
P J obowigzkéw czynnosci
ztozonych w Ponowna ocena .
1.2 ramach whiosku zwigzane z obstuga procedury
ostepowania odwotaweczej dla projektow
postep . ztozonych w ramach
konkurencyjnego . .
wyboru broiektéw postepowania konkurencyjnego
¥ pro) wyboru projektéw
Postepowanie DOP Stanowisko na ktérym
niekc?:kurenc ine zatrudnieni sg pracownicy
wyboru projzjktéw posiadajacy w zakresach
13 W ramach obowigzkéw czynnosci
- EFRR/EFS+/ zwigzane z obstuga
Instrumenty postepowania
finansowe niekonkurencyjnego wyboru
projektow
DRP, DIF Stanowisko na ktérym
Weryfikacja Proces weryfikacji zatr.udnl.enl >3 pracownicy
2.2 whnioskéw o whnioskéw posiadajacy w zakresach
' latnodé o platnodé obowigzkow czynnosci
P P zwigzane z obstugg procedury
weryfikacji wnioskow o ptatnos¢
DKO Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg pracownicy
Kontrola realizacji p dzani posiadajacy w zakresach
projektéw — k(r)ZnetFr)cr)cl)ian rfw?:'l:cu obowigzkéw czynnosci
kontrola realizacji lizacii oroi I:t / zwigzane z obstuga procedury
32 projektéw na Lea 'ZaT_J' pr01+e ) lf/ kontroli realizacji projektow —
: miejscu/kontrola kg:::gl: trwatosci kontrola realizacji projektow na
trwatosci/kontrola | | taji/wizyt miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy cr)ngrr:f;riiq;xl:y trwatosci/kontrola systemowa
ta monitoringowa | ¥ gowel na miejscu/kontrola
dokumentacji/wizyta
monitoringowa
DRP Stanowisko na ktérym
Przygotowanie zatrudnieni sg pracownicy
Przygotowanie Poswiadczenia i posiadajacy w zakresach
Poswiadczenia i deklaracji obowigzkdéw czynnosci
4.1 deklaracji wydatkow oraz zwigzane z obstugg procedury
wydatkéw od IP do | wniosku o ptatnos¢ opracowania i ztozenia do 1Z
Iz okresowgq od IP do Poswiadczenia i deklaracji
V4 wydatkow oraz wniosku
o ptatnosc¢ okresowq od IP do I1Z
Sporzadzanie DKO Stanowisko na ktérym
6.1 raportow dot. Proces klasyfikacji zatrudnieni sg pracownicy

nieprawidtowosci
podlegajacych

nieprawidtowosci

posiadajacy w zakresach
obowigzkéw czynnosci zwigzane
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Nr . - Komérka Stanowisko wrazliwe
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . .
podprocesu organizacyjna

zgtoszeniu do KE ze sporzadzaniem zgtoszen

oraz zestawien dotyczacych nieprawidtowosci

kwartalnych podlegajacych

nieprawidtowosci niezwtocznemu/kwartalnemu

niepodlegajacych zgtoszeniu do KE, stwierdzonych

raportowaniu do w zwigzku z realizacjg FEO 2021-

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

DOW Stanowisko na ktérym
Sporzadzenie zatrudnieni sg pracownicy
Odzyskiwanie kwot | projektu decyzji posiadajacy w zakresach
71 na drodze administracyjnej obowigzkow czynnosci zwigzane
) postepowania oraz ustalenie z obstugg procedury
administracyjnego aktualnej wysokosci odzyskiwania kwot na drodze
naleznosci postepowania

administracyjnego

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

Nadzoér nad stanowiskami wrazliwymi jest mechanizmem systemu kontroli wewnetrznej IP i obejmuje:
jasne komunikowanie pracownikom zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci (na pismie);
udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazéowek dotyczgcych wykonywanej pracy, potgczone z

a)
b)

c)

akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw w przypadkach okreslonych odpowiednimi

mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnosci pracownikow;

systematyczny przeglad wynikow pracy w koniecznym zakresie;

RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

RFE to funkcjonujgcy w ramach struktury organizacyjnej UMWO podmiot powotany przez IZ FEO 2021-2027 na mocy
art. 14a ustawy o zasadach realizacji programéw 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 dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji FEO 2021-2027 przez
wtasciwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjasnien),
dokonywanie okresowych przegladéw procedur w ramach FEO 2021-2027obowigzujgcych 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 beda opracowywane przez wtasciwe merytorycznie komérki 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 projektéw w ramach EFRR i EFS+

Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach postepowania

Wyboér 1.2 konkurencyjnego
1 . p
projektow 13 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / EFS+ /
) Instrumenty finansowe)
14 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci

i poufnosci

1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow w ramach EFRR i EFS+

1.1.1 Karta dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR i EFS+

Krétki opis podprocesu

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

Przygotowanie przez IP FEO 2021-2027 i przyjecie przez ZWO Regulaminu wyboru projektéw, 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 projektow, ktérego sposob

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 wnioskdw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatart FEO 2021-
2027, w terminie Scisle okreslonym w ogtoszeniu o naborze, na ktéry sktada sie rozpoczecie naboru, przyjmowanie
whnioskéw oraz zakornczenie 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 projektow 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 zwigzane z weryfikacjag ww. oswiadczen o
poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 1.4.

2. Ocena projektu na ktdrg sktadajg sie nastepujace etapy:

Etap | — ocena formalna dostepowa, ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru
projektow i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list
sprawdzajacych do oceny formalnej dostepowej w systemie TAK/NIE. 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 wynikdw oceny formalnej dostepowej dokonuje Z-ca
Dyrektora OCRG poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw ztozonych w ramach danego dziatania. Projekt
spetniajgcy wszystkie kryteria formalne na etapie oceny formalnej dostepowej zostaje przekazany do kolejnego
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etapu oceny tj. do oceny formalnej. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriéw formalnych,
zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony. Wnioskodawcy, ktérego
projekt zostat negatywnie oceniony na etapie oceny formalnej dostepowej, przystuguje prawo wniesienia protestu
od wynikéw oceny.

Etap Il - ocena formalna, ktorej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektow i
Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektdw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list sprawdzajgcych do
oceny formalnej w systemie TAK/NIE/DO KOREKTY/NIE DOTYCZY . Zatwierdzenia wynikdw oceny formalnej
dokonuje, upowazniony Z-ca Dyrektora OCRG poprzez podpisanie listy ocenionych projektow ztozonych w ramach
danego dziatania. W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektédw, na wezwanie IP FEO 2021-2027,
whioskodawca moze ztozy¢ wyjasnienia, uzupetnic lub poprawié projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriow
wyboru projektéw, jezeli zostato to przewidziane w Regulaminie wyboru projektéw. Jezeli wnioskodawca uzupetni
whiosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli
whnioskodawca nie ztozy w wymaganym terminie wyjasnien lub korekty wniosku, ocenie podlega projekt na wersji
whiosku, ktory 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, wéwczas istnieje mozliwo$¢ 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 merytoryczne;.
W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriéw formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a
whnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony. Wnioskodawcy, ktdrego projekt zostat negatywnie
oceniony na etapie oceny formalnej, przystuguje prawo wniesienia protestu od wynikow oceny.

Etap Ill - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkdw KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru
projektéw i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list
sprawdzajacych do oceny projektu pod katem spetnienia kryteridw merytorycznych (i stanowisk przedstawianych
przez ekspertéw 0O0S -jeéli dotyczy) dla danego dziatania w systemie:

- EFRR: TAK/NIE/DO KOREKTY/NIE DOTYCZY.

-EFS+: TAK/NIE/DO NEGOCJACJI/NIE DOTYCZY.

Zatwierdzenia wynikow oceny merytorycznej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora OCRG poprzez podpisanie
listy ocenionych projektéw ocenionych na etapie oceny merytorycznej.

W przypadku projektu ocenianego w ramach EFRR na etapie oceny merytorycznej dopuszcza sie mozliwosé
dwukrotnego poprawiania wniosku. Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu zostanie
ztozony przez wnioskodawce w wymaganym terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany, wéwczas 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.

W przypadku projektu ocenianego w ramach EFS+ - projekt, ktéry otrzymat co najmniej wymagang minimalng
liczbe punktdw, ale niektdre kryteria bezwzgledne zostaty ocenione z zastrzezeniami, zostanie skierowany do IV
etapu oceny tj. negocjacji. Natomiast projekt, ktéry otrzymat co najmniej wymagang minimalng liczbe punktéw
oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne zostanie 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 najmnie;j
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
whnioskodawcy, ktérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu.

W przypadku projektu ocenianego w ramach EFS+ wyrdzniamy rowniez Etap IV - negocjacje (nieobligatoryjny),
zostanie przeprowadzony przez wyznaczonych przez Przewodniczgcego KOP cztonkéw KOP. Negocjacje stanowig
proces uzyskiwania informacji i wyjasnien od wnioskodawcéw, korygowania projektu w oparciu o uwagi
oceniajacych dotyczgce spetnienia merytorycznych kryteriow wyboru projektow i/lub uwagi przewodniczacego
KOP. Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu zostanie ztozony przez wnioskodawce w
wymaganym terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany, wéwczas istnieje mozliwos¢ uzupetnienia/poprawy
w zakresie podpisu elektronicznego. Etap zakonczony jest weryfikacjg spetnienia zerojedynkowego kryterium
negocjacyjnego w systemie TAK/NIE w zakresie spetnienia warunkéw postawionych przez oceniajgcych i/lub
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przewodniczgcego KOP i/lub wynikajgcych z ustalen podjetych w toku negocjacji. Jesli wynik oceny jest pozytywny,
woéwczas kryterium zostanie uznane za spetnione. W przeciwnym wypadku ocena bedzie negatywna i projekt nie
otrzyma dofinansowania. Zatwierdzenia wynikéw negocjacji dokonuje Z-ca Dyrektora poprzez podpisanie listy
projektdw ocenionych na etapie negocjacji.

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

Uwaga: przed zakonczeniem 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 poszczegdlnych dziatarn FEO 2021-2027. Lista
projektédw stanowigca zatgcznik do uchwaty zawiera wszystkie projekty podlegajgce ocenie w podziale na
poszczegdlne jej etapy.

W przypadku, gdy dwa lub wiecej projektéw skierowanych do rozstrzygniecia postepowania spetnia wszystkie
bezwzgledne kryteria wyboru projektéw oraz uzyska taka samg liczbe punktéw, ale ze wzgledu na dostepng
alokacje nie wszystkie z nich mogg zosta¢ wybrane do dofinansowania, o mozliwosci dofinansowania projektu
decyduje liczba punktow uzyskana w ramach kryteriéw 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 wnioskodawcdéw. W takim przypadku, wnioskodawcy, ktérego projekt zostat
negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu. Dofinansowanie wybranych projektéw po
zakoriczeniu postepowania jest uwarunkowane dostepnosciag kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéow
w ramach dziatania albo kategorii regionu, jezeli w ramach dziatania kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektow jest podzielona na kategorie regionow.

Przestanka do dofinansowania projektu, ktéry nie otrzymat dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia
postepowania moze by¢:

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 nabér, co moze w szczegdlnosci poprzedzaé:

wczesniejsza realokacja $Srodkéw w ramach dziatan w FEO 2021-2027, powstanie oszczednosci w ramach dziatania,
wynikajgcych np. z rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu.

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca 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 sprawdzajgce, 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 moggcych mie¢ 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 bedga jedynie wnioski

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

Z racji obowigzujacego w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) proces wyboru projektow bedzie obstugiwany w analogiczny sposéb.
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Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin wyboru projektéw.

Ogtoszenie o naborze.

Formatka naboru do dziatania FEO 2021-2027.
Listy sprawdzajgce do oceny formalnej dostepowej.

)
)
)
)
) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej.
)
)
)
)

U WN

Listy sprawdzajgce do oceny merytoryczne;j.
Listy sprawdzajgce w zakresie kryterium negocjacyjnego.
Stanowiska ekspertéw OOS na etapie oceny merytoryczne;j.

00

=}

Lista projektéw po ocenie formalnej dostepowej, ocenie formalnej,merytorycznej oraz negocjacjach.

10) Protokdt czastkowy z oceny formalnej dostepowej/ formalnej/ merytorycznej/ czastkowy z negocjacji/
protokot koricowy z prac Komisji Oceny Projektow.

11) Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskow o dofinansowanie projektow.

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

13) Uchwaty ZWO niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z procedurami.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

Rozporzadzenie nr 2021/1058.

Rozporzadzenie nr 2021/1057.

Rozporzadzenie nr 2021/1060.

Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027.

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

Wytyczne dotyczgce warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027.

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

FEO 2021-2027.

SZOP FEO 2021-2027.

OSZiK.

Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie.

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

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

Regulamin Pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027.
Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez
Komisje Europejska 30 czerwca 2022 r. z pdzn. zm.

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR i EFS+

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . A
dziatanie wykonania powiazane
Przestanie do RM DPF pocztg
elektroniczng formatki naboru
wraz z informacjg o zmianach,
jakie majg by¢ dokonane w Na co najmniej 3 dni
Pracownik stownikach systemowych LSI FEO robocze przed
1. DOP/Kierownik 2021-2027 w zakresie dfalnyclh planowanym terminem RM DPF
DOP/Z-ca dotyczacych naboru wnioskéw o ukazania sie ogtoszenia o RZF DPF
Dyrektora dofinansowanie projektu w naborze projektéw w
ramach dziatania. Przestanie do ramach dziatania

wiadomosci RZF DPF
zaakceptowanej i zatwierdzonej
formatki.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOP

Opracowanie Regulaminu wyboru
projektow oraz redakcja tresci
ogtoszenia o naborze wnioskéw o
dofinansowanie projektow
majgcego sie ukazaé na stronie
internetowej FEO 2021-2027 i
Portalu Funduszy, zgodnie z
harmonogramem naboréw
whnioskéw o dofinansowanie
projektow zgodnie z dostepna
alokacjg w ramach danego
dziafania.

Woystanie zapytania do RZF o
dostepng alokacje.

W ramach opracowania
Regulaminu, prosba o przekazanie
zatacznikéw do Regulaminu
wyboru projektéw:

e  DRP—Wzdr umowy/decyzji o
dofinansowaniu,

e RMIZFEO 2021-2027 — Lista
wskaznikow,

e RZPIZFEO 2021-2027 —
Kryteria wyboru projektéw dla
dziatania, (obowigzujgce dla
przedmiotowego
Regulaminu).

W terminie wskazanym
przez IZ FEO 2021-2027

IZ FEO 2021-2027
DRP

Pracownik DOP

Przestanie drogg elektroniczng do
RZF DPF projektu Regulaminu
wyboru projektéw, ogtoszenia oraz
uchwaty, celem konsultacji. Po
weryfikacji referatow IZ FEO 2021-
2027, przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej Regulamin
wyboru projektéw oraz ogtoszenie
o naborze. Przekazanie projektu
uchwaty do Radcy prawnego OCRG
celem weryfikacji jej tresci pod
wzgledem formalno-prawnym.

IZ FEO 2021-2027

Kierownik DOP

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

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie Regulaminu wyboru
projektow, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty.

Pracownik DOP

Przekazanie ostatecznej wersji
(skonsultowanej przez referaty 1Z
FEO 2021-2027) Regulaminu
wyboru projektéw, ogtoszenia o
naborze wnioskdw oraz uchwaty
do IZ FEO 2021-2027 celem

Na najblizsze posiedzenie

ZWO

IZ FEO 2021-2027
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przedstawienia do akceptacji ZWO.

Pracownik DOP

Przyjecie przekazanego przez IZ
FEO 2021-2027 zaakceptowanego
przez ZWO Regulaminu wyboru
projektow wraz z trescig
ogtoszenia o naborze wnioskdéw.

IZ FEO 2021-2027

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
projektéw i tresci ogtoszenia na
Portalu Funduszy Europejskich
oraz na stronie internetowej FEO
2021-2027.

W takim terminie, aby
nabér:

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

DIP

10.

Pracownik DOP

Rejestracja wnioskow o
dofinansowanie projektu w LSI
FEO 2021-2027. Nadanie nu,eru
spraw.

11.

Pracownik DOP

Wygenerowanie z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy ztozonych wnioskow oraz
przygotowanie pisma o zakonczeniu
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
whioskodawcy) w celu
zamieszczenia informacji na
Portalu Funduszy Europejskich i na
stronie internetowej FEO 2021-
2027.

12.

Kierownik DOP

Weryfikacja listy i pisma oraz
informacji.

13.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie listy i
pisma oraz informacji.

14,

Pracownik
DOP/DIP

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

DIP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

15.

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

16.

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

17.

Pracownik DOP

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

IZ FEO 2021-2027

18.

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

Przygotowanie przez pracownika
DOP Zarzadzenia w sprawie
powotania Komisji Oceny Projektow
oraz poinformowanie obserwatoréw
(jesli dotyczy) o tresci Zarzadzenia.
Weryfikacja tresci zarzgdzenia 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.
Zarzadzenia.

DOA

19.

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

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
sprawdzajgcych.

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

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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/Przewodnicza
cy KOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektdw po ocenie formalne;j
dostepowej oraz akceptacja
protokotu czgstkowego.

Weryfikacja i akceptacja pism
powiadamiajgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

23.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikéw oceny
formalnej dostepowej poprzez
podpisanie listy projektéw po
ocenie formalnej dostepowej.
Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whnioskodawcow

0 negatywnej ocenie projektow.

24,

Cztonek KOP
Pracownik DOP

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

Na biezgco

25.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

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

RM DPF

26.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

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

27.

Kierownik
DOP/Przewodniczg
cy KOP

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
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1o, Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektora.
Zatwierdzenie informacji na strone -
internetowg FEO 2021-2027 i
28. Z-ca Dyrektora portal funduszy europejskich dot. -
listy projektéw zakwalifikowanych
do oceny formalne;j.
Zamieszczenie informacji na -
29 ) stronie internetowej FEO 2021- )
’ Pracownik DOP 2027 i portalu funduszy
europejskich.
Woystanie prosby do RM o wstepny -
monitoring wskaznikow wnioskow
ztozonych w ramach naboru wraz
ze wzorem oswiadczenia o
30. Pracownik DOP bezstronnoéci i poufnosci dla RM DPF
pracownikéw dokonujacych ww.
monitoringu (dotyczy projektow
EFRR)
Ocena formalna trwa
facznie z weczesniejszym
etapem oceny formalnej
dostepowej do 100 dni
. .| kalendarzowych. W
Przeprowadzenie oceny formalnej .
wszystkich projektéw ztozonych w uzasadnionych .
ramach danego naboru, zgodnie z prz'yp')a.clkach (n'p. w’raZ|e
Cztonek KOP kryteriami zatwierdzonymi przez dUZ'EJ liczby wnioskow
31| pracownik DOP KM FEO 2021-2027, w oparciu o Zozonych w naborze, i
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021- \(;vgcstjplir\}\l/aos:\; \\l/\\l/\r/\Zi:)Zs?&'
2027. Ztozenie w systemie i DyerJt?)ra OCRG termin
podpisanie list sprawdzajacych. mose ulec wydtuzeniu
(informacja na stronie
internetowej FEO 2021-
20270raz na Portalu
Funduszy Europejskich)
Zwrdcenie sie pismem do I1Z FEO
2021-2027 z prosbg o wyjasnienie
ewentualnych watpliwosci
32. | Pracownik DOP interpretacyjnych, co do tresci - IZ FEO 2021-2027
Szczegdtowego opisu priorytetow
FEO 2021-2027, ktére pojawity sie
w trakcie oceny projektu i
zataczonej dokumentac;ji
33. Kierownik DOP Weryfikacja tresci pisma. - -
34. Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
35. | Pracownik DOP Przekazanie pisma do IZ FEO 2021- - IZ FEO 2021-2027-
2027.
Przygotowanie pisma
36. Pracownik DOP wzywajacego wnioskodawce do - -

uzupetnienia /poprawienia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu w zakresie kryteriéw
formalnych / do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych.

37.

Kierownik DOP

Weryfikacja pisma.

38.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma

39.

Pracownik DOP

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

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

Na biezgco

40.

Pracownik DOP

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

Na biezgco

41.

Cztonek KOP DOP

Ponowna ocena formalna
projektédw 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
Zatwierdzenie oceny w LSI FEO
2021-2027 oraz CST 2021.

Zgodnie z terminem w
punkcie 31

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

42.

Cztonek KOP
Sekretarz KOP

Pracownik DOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego z oceny formalnej
oraz listy projektdw po ocenie
formalnej. Lista projektéw zawiera
projekty ocenione
pozytywnie/negatywnie.
Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

43.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektdw po ocenie formalne;j
oraz zatwierdzenie protokotu
czastkowego z oceny formalnej.

44,

45.

Kierownik DOP/

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja i akceptacja pism
powiadamiajacych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

46.

Z-ca Dyrektora DOP

Zatwierdzenie wynikow oceny
formalnej poprzez podpisanie listy
projektow po ocenie formalne;.
Zatwierdzenie pism
powiadamiajacych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

47.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

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

Na biezgco

48.

Pracownik DOP

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

49.

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 i portal
funduszy europejskich dot. listy
projektéw zakwalifikowanych do
oceny merytorycznej (lista zawierac
bedzie przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).

RM DPF

50.

Kierownik DOP

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

51.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 i
portal funduszy europejskich dot.
listy projektéw zakwalifikowanych
do oceny merytoryczne;j.

52.

53.

54.

Pracownik
DIP/DOP

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

DIP

55.

Pracownik DOP

Woystanie prosby do RM o
ponowny monitoring wskaznikow
whioskéw ztozonych w ramach
naboru wraz ze wzorem
oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci dla pracownikéw
dokonujgcych ww. monitoringu
(dotyczy projektéw EFRR)

RM DPF

56.

Przewodniczacy
KOP

Wyznaczenie ekspertéow do oceny
merytorycznej i oceny finansowej
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

57.

Sekretarz KOP

Aktualizacja Zarzadzenia
Dyrektora OCRG w sprawie
powotania Komisji Oceny
Projektow w przypadku
wyznaczenia przez
Przewodniczacego KOP ekspertow
spoza Zarzadzenia.

58.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci
zmiany zarzadzenia.

Akceptacja i zatwierdzenie tresci
zmiany zarzadzenia.

59.

Radca prawny

Akceptacja tresci zmienionego
zarzadzenia pod katem formalno-
prawnym.

60.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja zmiany zarzadzenia.

61.

Dyrektor OCRG

Podpisanie Zarzadzenia

przed rozpoczeciem
oceny merytorycznej

62.

Pracownik DOP

Przygotowanie umdw dla
ekspertow oceniajacych projekty
na etapie oceny merytorycznej.

63.

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 skfadzie KOP.

IZ FEO 2021-2027

64.

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 oséb bioracych
udziat w ocenie merytoryczne;j.

DKS

65.

Cztonkowie KOP?

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi przez
KM FEO 2021-2027, w oparciu o
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021-
2027 (z uwzglednieniem
stanowiska eksperta 00S - jesli
dotyczy). .

Ztozenie w systemie i podpisanie
list sprawdzajacych.

Do 1002 dni
kalendarzowych od daty
zakonczenia oceny
formalnej wszystkich
projektow ztozonych w
ramach naboru do
dziatania (dotyczy
ewentualnych dwdch
etapow oceny). W
uzasadnionych
przypadkach (np. w razie
duzej liczby wnioskow o

7 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktérego zatgcznikiem jest lista
projektow ocenianych na danym etapie oceny.

8

28




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
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).
Wyznaczenie, na wniosek eksperta
Cztonkowie Wyznaczonego (.jo
66. KOP/Przewodniczg przeprowadze.nla oceny - -
cy KOP merytoryc.zne.J, ekspertja do
przedstawienia stanowiska w
zakresie 00S. (jesli dotyczy)
Przygotowanie umowy zlecenia dla
67. Pracownik DOP eksperta przedstawiajgcego - DOA,DFK
Stanowisko 00S (jeli dotycz)
Poinformowanie eksperta 00S o
68. Sekretarz KOP planowanym jcerminie e - -
przedstawienia stanowiska jesli
dotyczy)
Do 100 dni
kalendarzowych od daty
zakonczenia oceny
formalnej wszystkich
projektéw ztozonych w
ramach naboru do
dziatania (dotyczy
Przedstawienie stanowiska w ewentualnych dwdch
zakresie spetnienia przez projekt etapow oceny). W
kryteriow merytorycznych uzasadnionych
69. Ekspert 00% (,:Iotycza.cych.w,p.’fywu projektu nfa prz.ypaf:lkach (n.p. w razie i
Srodowisko jesli dotyczy) zgodnie z | duzej liczby wnioskéw o
kryteriami zatwierdzonymi przez dofinansowanie
KM FEO 2021-2027 ztozonych w naborze,
Ztozenie stanowiska eksperta 00S. | wystapienia sity wyzszej),
decyzja ZWO na wniosek
Dyrektora OCRG termin
moze ulec wydtuzeniu
(informacja na stronie
internetowej FEO 2021-
2027 oraz na Portalu
Funduszy Europejskich).
Poinformowanie cztonkdw komisji
oceny projektéw o wptynieciu
/0. Sekretarz KOP stanowiska eksperta 00S (jesli i i
dotyczy)
W przypadku projektu ocenianego w ramach EFRR
Przygotowanie pisma
71. Pracownik DOP wzywajgcego whnioskodawce do - -

uzupetnienia /poprawienia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu w zakresie kryteriéw
merytorycznych i/lub ztozenia
wyjasnienia w zakresie kryteridow
merytorycznych.

Dopuszcza sie maksymalnie
dwukrotne wezwanie
whioskodawcy.

72.

Kierownik DOP

Weryfikacja pisma

73.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma.

74.

Pracownik DOP /
Cztonek KOP DOP

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

Woystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajgcego do uzupetnienia/
korekty i/lub ztozenia wyjasnien
pocztg elektroniczna.

Na biezgco

75.

Pracownik DOP

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

Na biezgco

76.

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkdw komisji
oceny projektéw o terminie
dokonania ponownej oceny (oraz
przedstawienia ponownego
stanowiska eksperta 00S — jesli
dotyczy) .

77.

Pracownik DOP

Woystanie prosby do RM o
ponowny monitoring wskaznikow
whioskéw ztozonych w ramach
naboru

RM DPF

78.

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
(oraz stanowiska eksperta 0OS —
jesli dotyczy). Dopuszcza sie
mozliwos$¢ powtdrzenia procesu
poprawy wniosku.

Ztozenie w systemie i podpisanie
list sprawdzajacych.

Zakonczenie oceny merytorycznej — wspolne dla EFRR

i EFS+

79.

Pracownik DOP

Przygotowanie listy projektow po
ocenie merytorycznej oraz
przygotowanie pisma o zakoriczeniu
oceny merytoryczne;.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

80.

Cztonek KOP
Sekretarz KOP

Pracownik DOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego z oceny
merytorycznej oraz listy projektow
po ocenie merytorycznej. Lista
projektow zawiera projekty, ktore
pozytywnie przeszly ocene
merytoryczng tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia i/lub projekty,
ktore zostaty skierowane do etapu
negocjacji (jesli dotyczy) i/lub
projekty ocenione negatywnie/
wycofane.

Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

81.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektéw po ocenie
merytorycznej oraz zatwierdzenie
protokotu czgstkowego z oceny
merytoryczne;.

82.

Kierownik DOP/

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja i akceptacja pism
powiadamiajgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

83.

Z-ca Dyrektora DOP

Zatwierdzenie wynikow oceny
merytorycznej poprzez podpisanie
listy projektéw po ocenie
merytoryczne;.

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whioskodawcow o negatywnej
ocenie projektéw.

84.

Cztonek KOP
Pracownik DOP

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

85.

Pracownik DOP

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

RM DPF

86.

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 i portal
funduszy europejskich dot. listy
projektéw po ocenie merytorycznej
(lista zawierac bedzie przynajmniej
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

87.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
DPF.
Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 i
88. Z-ca Dyrektora | Portal funduszy europejskich dot. - -
listy projektéw po ocenie
merytorycznej.
Zamieszczenie informacji na
89, Pracownik stronie internetowej FEO 2021- ) DIP
DIP/DOP 2027 oraz Portalu Funduszy
Europejskich.
W przypadku projektu ocenianego w ramach EFS+
Przygotowanie pisma
informujacego o skierowaniu
projektu do negocjacji wraz ze
wskazaniem warunkéw
negocjacyjnych wynikajgcych z
90. Pracownik DOP uwag oceniajacych wskazanych w
listach sprawdzajgcych w zakresie
oceny merytorycznej oraz uwag
wskazanych przez
Przewodniczgcego KOP (jesli
dotyczy).
Weryfikacja i akceptacja pisma
91. Kierownik DOP informujacego o skierowaniu
projektu do negocjacji.
Zatwi —
Z-ca Dyrektora . atmern?zenle plsma .
92. informujacego o skierowaniu
OCRG . .
projektu do negocjaciji.
Do 50 dni
kalendarzowych od daty
zakonczenia oceny
merytorycznej. W
uzasadnionych
Przeprowadzenie negocjacji prz'y[:')a.dkach (n'p. W razie
. . . . duzej liczby wnioskéw o
Przewodniczacy zgodnie z uwagami oceniajacych ) .
. - . dofinansowanie
93. KOP oraz dotyczacymi spetniania kryteriéw .
. e . ztozonych w naborze,
cztonkowie KOP wyboru projektéw i/lub uwagami L L
Przewodniczgcego KOP wystapienia sity wyzszej),
' uchwatg ZWO termin
moze ulec wydtuzeniu
(informacja na stronie
internetowej FEO 2021-
2027 oraz na portalu
funduszy europejskich).
Przygotowanie pism wzywajgcych
whioskodawcow do korekty
zgodnie z warunkami
94. Pracownik DOP postawionymi przez oceniajgcych

i/lub Przewodniczgcego KOP i/lub
wynikajgcymi z ustalen podjetych
w toku negocjacji (zatgcznikiem do
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

pisma jest protokot z negocjacji
projektu).

95.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja pism.

96.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pism.

97.

Pracownik DOP

Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty
zgodnie z warunkami
postawionymi przez oceniajgcych
i/lub Przewodniczgcego KOP i/lub
wynikajgcymi z ustalen podjetych
w toku negocjacji.

Na biezgco

98.

Pracownik DOP

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

Na biezgco

99.

Cztonkowie KOP

Weryfikacja dokumentacji pod
katem spetnienia przez projekty
zerojedynkowego kryterium
negocjacyjnego w zakresie
spetnienia warunkéw
postawionych przez oceniajgcych
i/lub przewodniczgcego KOP i/lub
wynikajgcych z ustalen podjetych
w toku negocjacji. Ztozenie w
systemie list sprawdzajgcych.
Uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

100.

Sekretarz KOP
/Pracownik DOP

Sporzadzenie protokotu
czastkowego oraz listy projektow
po etapie negocjacji. Lista
projektow stanowi zatgcznik do
protokotfu czgstkowego.

101.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja listy
projektow po etapie negocjacji.

102.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotfu
czastkowego po etapie negocjac;ji.

103.

Z-ca Dyrektora DOP

Zatwierdzenie listy projektow po
etapie negocjacji.

Wybér projektéw do dofinansowania — wspélne dla EFRR i EFS+

104.

Pracownik DOP

Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do 1Z FEO 2021-2027 o
aktualny stan alokacji.

W przypadku niewystarczajacej
alokacji oraz mozliwosci jej
zwiekszenia, przygotowanie
aktualizacji stownikdw systemowych
LSI FEO 2021-2027 w zakresie danych
dotyczacych aktualnego stanu
dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania i przekazanie po
akceptacji do RM.

1Z FEO 2021-2027
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dokonanie zmian we wnioskach w
zakresie wnioskowanego
dofinansowania (jesli dotyczy)
zgodnie z Regulaminem KOP.

Dopuszcza sie odstgpienie od
kierowania zapytania w przypadku
gdy suma dofinansowania wnioskow
przekazanych do rozstrzygniecia nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie wyboru projektéw.

105.

Pracownik DOP

Przygotowanie protokotu
koricowego z prac KOP (nie
dotyczy EFRR)

Przygotowanie listy ocenionych
projektéw w danym naborze,
uszeregowanych wedtug kolejnosci
malejgcej na podstawie
uzyskanego procentowego wyniku
oceny (tzw. lista rankingowa)..

106.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu
koricowego z prac KOP (jesli
dotyczy).

107.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektow.

108.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie listy ocenionych
projektow.

1009.

Pracownik DOP

Przygotowanie projektu uchwaty
ZWO

W sprawie rozstrzygniecia
postepowania. Przekazanie
projektu uchwaty do Radcy
prawnego OCRG celem weryfikacji
jej tresci pod wzgledem formalno-
prawnym.

110.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

111.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci
projektu uchwaty ZWO.

112.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie projektu uchwaty
ZWO.

113.

Pracownik DOP

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

Na najblizsze posiedzenie
ZWO

114.

Pracownik DOP

Przygotowanie pism informujacych
whnioskodawcow o wyborze
projektow do dofinansowania
zgodnie z przyjetg uchwatg ZWO.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

115.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja pism.

116.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pism.

117.

Pracownik DOP

Woystanie pism informujgcych
whnioskodawcéw o wyborze
projektow do dofinansowania
zgodnie z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego.

118.

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 zawierac
co najmniej tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, 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 skfadzie Komisji
Oceny Projektow. Informacja ta
zawierac bedzie liste cztonkow
KOP biorgcych udziat w ocenie
whnioskéw o dofinansowanie z
wyréznieniem petnionych funkcji
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,
ktore otrzymaty ocene negatywna
- przygotowanie kopii uchwaty
ZWO dotyczacej listy projektow
wybranych do dofinansowania
oraz projektow, ktoére otrzymaty
ocene negatywng, jak rowniez
zmian ww. uchwaty.

119.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja
informacji.

120.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji.

Nie pdzniej niz w terminie

7 dni roboczych od dnia
rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

121.

Pracownik DOP

Przekazanie do 1Z FEO 2021-2027
informacji o:

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

122.

Pracownik
DIP/DOP

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

IZ FEO 2021-2027

DIP

123.

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 wynikow
przeprowadzonej weryfikacji ww.
oswiadczen oraz préby wnioskéw
na ktorej zostata ona
przeprowadzona.

DRP

124.

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

125.

Kierownik DOP

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

126.

Pracownik DOP

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

DRP

127.

Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o
dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie do ponownej
oceny wniosku o
dofinansowanie przed
zawarciem umowy o
dofinansowanie projektu
Skierowanie wniosku o aIb(? podjeciem decyzji o
. . dofinansowaniu - w
dofinansowanie do ponownej oceny L
128. ; w stosownym zakresie.Wznowienie przypadku pojawienia sig -
Pracownik DOP vn . okoliczno$ci mogacych
postepowania na odpowiednim L,
etapie oceny projektu- miec negatywny wpfyw
na wynik oceny. W
przypadku negatywnej
oceny projektu —odmowa
podpisania umowy i
aktualizacja listy
rankingowe;j.
Przygotowanie informacji do - -
129. | pracownik DOP wnioskodawcy o ponownym
skierowaniu projektu do oceny
Weryfikacja i akceptacja informacji - -
o ponownym skierowaniu projektu
130. | kierownik DOP do oceny, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie.informa.cji o] ' - -
131. ponownym skierowaniu projektu
do oceny.
Postepowanie DOP w przypadku zfozenia przez wnioskodawce protestu
Przekazanie kopii kompletnej
132. Pracownik DOP dokumentacji elektronicznej wniosku - -
o dofinansowanie projektu do DOW.
W przypadku weryfikacji wynikéw 14 dni kalendarzowych od
dokonanej przez IP oceny projektu dnia otrzymania protestu
(autokontrola) w zakresie kryteridowi | (ewentualne
zarzutow: automatyczne wydtuzenie
133. - skierowanie projektu do kolejnego | terminu zwigzane z -

Pracownik DOW

etapu oceny

- wybranie projektu do
dofinansowania i aktualizacja listy
rankingowej

uwzglednieniem czasu
niezbednego do

dokonania uzupetnien
wskazanych w pismie
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp. Dziatanie

dziatanie wykonania powigzane
Ponowna ocena formalna lub
merytoryczna projektu lub
umieszczenie projektu na liscie
ocenionych projektéw w przypadku
pozytywnego rozpatrzenia protestu —
Cztonkowie KOP zgodnie z rozstrzygnieciem I1Z i/lub
w przypadku uznaniem stusznosci orzeczenia WSA
134 ponownej oceny przez IZ FEO 2021-2027 /oddaleniem i i
' formalnej/ albo pozostawieniem bez
merytorycznej rozpatrzenia skargi kasacyjnej
whiosku ztozonej przez IZ FEO 2021-2027 do
NSA, badz po ponownym
pozytywnym dla wnioskodawcy
rozpatrzeniu sprawy przez WSA w
zwigzku ze ztozong skargg kasacyjng
do NSA.
135. Postepowanie DOP w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego

naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych.

Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujacych na:

1. wystgpienie nieprawidtowosci -
przejscie do procesu 6.1

136. Pracownik DOP 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

Procedura odwotawcza obejmuje dwa etapy: | etap - przedsagdowy oraz Il etap - postepowania przed sgdami
administracyjnymi, tj. Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w Opolu i Naczelnym Sgdem Administracyjnym.
Whioskodawca, ktérego projekt zostat oceniony negatywnie na ktérymkolwiek z etapédw 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 wymogow 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. W przypadku stwierdzenia oczywistej omytki we wniesionym protescie
wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1, moze poprawic jg z urzedu, informujgc o tym wnioskodawce. 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 brakow 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 ktérej
whniesiono 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 wniesienia skargi do sgdu administracyjnego w
przypadku jego wycofania przez Wnioskodawce.
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Instytucjg wtasciwag 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 wtasciwg instytucjg wybierajaca 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 dokumentacja do 1Z, zataczajac 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 szczegélnosci, 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 polegajacego 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 IZ 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 powtdrnej 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 ktérym 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 Sgdu 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 wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia
rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia
jej wniesienia. Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umow o dofinansowanie z Wnioskodawcami, ktérych
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 wtasciwg instytucje informacji

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestéw.
2) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Posredniczgcg 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 Srodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027

2) OSZiK.

3)  Wnhnioski o dofinansowanie projektow.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

Sekretariat OCRG

Przyjecie protestu.

Pracownik DOW

Przygotowanie / koordynowanie /
podpisanie oSwiadczenia

o poufnosci i bezstronnosci przez
wszystkie osoby zaangazowane
w proces (w tym oséb
decyzyjnych) zgodnie z Polityka
przeciwdziatania przypadkom
konfliktu intereséw
wystepujgcego w ramach zadan
realizowanych przez Opolskie
Centrum Rozwoju Gospodarki w
Opolu. Przekazanie podpisanych
oswiadczen 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
protestow. Weryfikacja czy nie
nastgpito wyczerpanie kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w ramach danego
dziatania oraz czy wnioskodawca
wnoszacy protest nie stanowi
podmiotu wykluczonego

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania.

Pracownik DOW

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

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 sprawdzajgcej
do weryfikacji protestu w zakresie
wymogow formalnych:

a) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogoéw
formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji wtasciwej do
rozpatrzenia protestu, oznaczenia
whnioskodawcy, numeru wniosku

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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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

o dofinansowanie, braku podpisu
whioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego
reprezentowania wraz

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

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

z ktérych oceng wnioskodawca sie
nie zgadza, czy tez wskazania
zarzutéw 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 projektow

w ramach dziatania i w przypadku
podmiotu wykluczonego

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania badz tez ztozenia
protestu przez podmiot, ktorego
whniosek nie otrzymat negatywne;j
oceny w ramach naboru nalezy
wykonaé czynnosci opisane

w punktach 10-13 instrukcji.

c) w przypadku spetnienia przez
protest wymogdw formalnych
nalezy przejs¢ do punktu 14
instrukcji.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whioskodawcy 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
whiesionym protescie dokonane
jej poprawy z urzedu i
przygotowanie pisma do
Whioskodawcy, informujgcego o
tym fakcie.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja pisma do
whioskodawcy.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do
whioskodawcy.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do wnioskodawcy.

10.

Pracownik DOW

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

11.

Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

12.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

13.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do wnioskodawcy.

14.

Pracownicy DOW

"”zasada dwoch par oczu”

Weryfikacja wynikéw dokonanej
oceny projektu w zakresie
kryteridw wyboru projektow

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 Ekspertéw,
na zasadach okreslonych w
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. W sytuacji, w ktorej

po dokonaniu weryfikacji projektu
w zakresie objetym protestem
nastgpi zmiana oceny danego
kryterium wypetnienie Listy
sprawdzajgcej wniosek

o przyznanie dofinansowania.
Weryfikacja wynikdw dokonanej
przez IP oceny projektu w zakresie
kryteridw i zarzutéw, moze
zakonczyc sie:

a) dokonaniem zmiany podjetego
rozstrzygniecia, co skutkuje
zakwalifikowaniem projektu

do kolejnego etapu oceny

albo wybraniem projektu do
dofinansowania i aktualizacjg

Z-ca Dyrektora
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

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
whioskodawcy o przekazaniu
protestu.

15.

Kierownik DOW

Weryfikacja wynikow 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
podjetego rozstrzygniecia nalezy
przejs¢ do punktu 28 instrukcji.

18.

Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

19.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

20.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do IZ FEO
2021-2027 informujgcego 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 protestéw.

21.

Pracownik DOW

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

do rozstrzygniecia protestu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki powigzane

22.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma
udzielajacego dodatkowych
informacji bgdz wyjasnien
niezbednych do rozstrzygniecia
protestu.

23.

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja pisma.

24.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

25.

Pracownik DOW

Przekazanie pisma do IZ FEO 2021-
2027

26.

Pracownik DOW

Przyjecie pisma z 1Z FEO 2021-
2027 z informacjg 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 wymagana liczbe
punktow z wyrdznieniem
projektéw 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

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
dokumentacja 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 o$wiadczenia
o wycofaniu protestu

30.

Pracownik DOW

Rejestracja oSwiadczenia
w rejestrze protestéw.
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Lp. Osoba \.Nyko.numca Dziatanie Termln. Jednostki powigzane
dziatanie wykonania

Przygotowanie pisma do
whioskodawcy informujacego o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia. W przypadku

31. | pracownik DOW skierowania przez IP FEO 2021-
2027 protestu do I1Z FEO 2021-
2027, przygotowanie pisma
o przekazaniu przedmiotowego
oswiadczenia.

32. | kierownik DOW Weryfikacja i akceptacja pisma.

33. | z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma.
Woystanie pisma do wnioskodawcy

34. | pracownik DOW albo przekazanie pisma do I1Z 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
powiazane

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze

Sadu Administracyjnego w Opolu

przekazujacego:

— odpis skargi wnioskodawcy,

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

— zawiadomienie o terminie
rozprawy.

protestéw pisma Wojewddzkiego

Pracownik DOW

Jezeli zajdzie taka koniecznosg,

podpisanie oSwiadczenia o
poufnosci i bezstronnosci

w procedurze odwotawczej
przez wszystkie osoby biorgce
udziat w procesie, ktére nie
sporzadzaty oSwiadczenia na

korespondentki do radcy

w celu prowadzenia czynnosci
przed sgdem administracyjnym,
m.in. przygotowanie odpowiedzi
na skarge.

to przygotowanie / koordynacja /

wczesniejszym etapie. Sporzadzeni

prawnego przekazujgcego sprawe

Kierownik DOW

Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie korespondentki.

Niezwtocznie

Pracownik DKS

Weryfikacja oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci.

Niezwtocznie

DKS
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powiazane

Pracownik DKS

Przekazanie informacji do
Kierownika DOW i Z-cy Dyrektora
o wynikach weryfikacji oswiadczen
0 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
radca 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
pdzniej 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
skargg. Przekazanie orzeczenia
radcy prawnemu.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Radca
Prawny

10.

Pracownik DOW w
porozumieniu z Radcg
prawnym

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia /
pozostawienia skargi
bez rozpatrzenia / umorzenia
postepowania przez WSA
istnieje mozliwos¢ ztozenia
skargi kasacyjnej do NSA przez
whioskodawce.

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

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

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

Niezwtocznie

Radca
Prawny

11.

Pracownik DOW

Aktualizacja rejestru protestow.

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powiazane

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

Wystanie 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
informacji.

Niezwtocznie

21.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji i podjecie
decyzji o koniecznosci ztozenia
skargi kasacyjnej do NSA w
zwigzku z uznaniem, iz orzeczenie
WSA jest niestuszne.

Niezwtocznie

22.

Pracownik DFK

Przygotowanie dyspozycji
dokonania przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi
kasacyjnej. Po uzyskaniu
potwierdzenia dokonania
przelewu srodkéw przekazanie
potwierdzenia przelewu radcy
prawnemu celem zataczenia 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
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Termin Jednostki
Lp. konuj iatani Dziatani
p Osoba wykonujaca dziatanie ziatanie RTGITEGE P
Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania skargi
24, kasacyjnej wraz ze sporzgdzong -

Pracownik DOW

kopig skargi. Aktualizacja rejestru
protestow.

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
powigzane

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 o$wiadczen o bezstronnosci
i poufnosci.

Niezwtocznie

DKS

Pracownik DKS

Przekazanie informacji do Kierownika
DOW i Z-cy Dyrektora o wynikach
weryfikacji oswiadczen 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 w celu prowadzenia czynnosci
przed NSA, m.in. sporzadzenia
odpowiedzi na skarge kasacyjna.
Wspotpraca 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

Radca
Prawny
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

skarge wraz z kopig odpowiedzi.

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze protestéw
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

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 postgpi¢ zgodnie

z wydanym orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie, badz
orzeczenia WSA nie
uwzgledniajacego skargi
whnioskodawcy, 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 protestow.

1.3 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / EFS+ / Instrumenty finansowe).

1.3.1 Karta dla podprocesu Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektow (EFRR / EFS+ / Instrumenty

finansowe).

Krétki opis podprocesu

Czynnosci sktadajace sie na podproces:
jednoznaczne okreslenie wnioskodawcow realizujgcych projekty zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,
przygotowanie przez IP FEO 2021-2027 i przyjecie przez ZWO regulaminu wyboru projektéw, udostepnienie
regulaminu wyboru projektéw poprzez wezwanie wnioskodawcéw do ztozenia projektdw; nabdr wnioskdéw 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 projektow. Regulamin wyboru projektow
okresla w szczegdlnosci elementy wymienione w art. 51 ust. 1 ustawy wdrozeniowej. W sposéb niekonkurencyjny
projekty mogg by¢ wybierane jedynie, gdy spetnione sg dwie przestanki wskazane w art. 44 ust. 2 ustawy
wdrozeniowe;j.
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Zgodnie z pierwszg przestanka potencjalny wnioskodawca musi by¢ jednoznacznie okreslony przed ztozeniem
wniosku o dofinansowanie projektu tzn. cel lub charakter projektu sprawiaja, 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 ktdrym mowa w art. 11 rozporzadzenia FST; bedzie
realizowany w formie instrumentu finansowego; jest projektem pomocy technicznej.

Nabér projektéw wybieranych w sposdb niekonkurencyjny odbywa sie na podstawie Harmonogramu naboréw
whnioskdéw o dofinansowanie w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 oraz
Regulaminu wyboru projektow. Udostepnienie wnioskodawcy Regulaminu wyboru projektéw 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 o dofinansowanie projektéw oraz zakonczenie naboru.

Po zakonczeniu 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 Instrukcjg wykonawcza dla przedmiotowego podprocesu.
Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen 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 projektow i
Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list sprawdzajacych do
oceny formalnej w systemie TAK/NIE/DO KOREKTY/NIE DOTYCZY. Zatwierdzenia wynikdw oceny formalnej dokonuje
upowazniony Z-ca Dyrektora poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw ztozonych w ramach danego dziatania. W
trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéw, na wezwanie IP FEO 2021-2027, wnioskodawca moze
uzupetnic lub poprawié¢ 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 korekty wniosku, ocenie podlega projekt na podstawie wersji wniosku, ktéra zostata przekazana do
uzupetnienia lub poprawy. Projekt spetniajgcy wszystkie kryteria formalne zostaje przekazany do Il etapu oceny tj. do
oceny merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteridw formalnych, zostaje negatywnie
oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony.

Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu zostanie ztozony przez wnioskodawce w
wymaganym terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany, wowczas istnieje mozliwos$¢ uzupetnienia/poprawy w
zakresie podpisu elektronicznego.

Etap Il - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkdw KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektéw
oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list
sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem spetnienia kryteridw merytorycznych (i stanowisk przedstawianych
przez ekspertéw 00S -jesli dotyczy) dla danego dziatania TAK/NIE/DO KOREKTY/NIE DOTYCZY . Zatwierdzenia
wynikéw oceny merytorycznej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora poprzez podpisanie listy projektéw ocenionych
na etapie oceny merytorycznej. W trakcie oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw, na wezwanie IP FEO 2021-
2027, wnioskodawca moze maksymalnie dwa razy uzupetnic¢ lub poprawic¢ projekt w czesci dotyczgcej spetniania
kryteriow wyboru projektéw jezeli zostato to przewidziane w regulaminie wyboru projektow. Jezeli wnioskodawca
uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli
whnioskodawca nie ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega projekt na podstawie wersji
whniosku, ktora zostata przekazana do uzupetnienia lub poprawy. Projekt spetniajgcy wszystkie wymagane kryteria
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merytoryczne zostaje przekazany do rozstrzygniecia. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriéw
merytorycznych, zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony.

Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu zostanie ztozony przez wnioskodawce

w wymaganym terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany, wowczas istnieje mozliwos$¢ uzupetnienia/poprawy
w zakresie podpisu elektronicznego.

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 ZWO uchwaty o rozstrzygnieciu postepowania, a
w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatarh FEO 2021-2027. Lista
projektow stanowigca zatgcznik do uchwaty zawiera wszystkie projekty podlegajgce ocenie w ramach postepowania
(na wszystkich etapach oceny).

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

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

Z wnioskodawcami projektow, ktore pozytywnie przeszty ocene, IP FEO 2021-2027 podpisuje umowe/decyzje o
dofinansowanie projektu. W przypadku projektéw, ktorych wnioskodawca jest jednoczesnie podmiotem biorgcym
udziat we wdrazaniu FEO 2021-2027 (lub jest jego jednostka podlegty) oraz projektéw pomocy technicznej, ztozonych
przez IP FEO 2021-2027, IZ FEO 2021-2027 podejmuje decyzje o dofinansowaniu. Kopia dokumentacji elektronicznej
projektéw wybranych przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikdw do DRP w celu
podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Natomiast cata dokumentacja
Zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja z wnioskodawcg) jest gromadzona i
archiwizowana w DOP/EZD.

Po zakoniczeniu 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) Formatka naboru

4) Ogtoszenie o naborze.

5) Lista ztozonych projektéw po zakoriczeniu naboru

Listy sprawdzajgce do oceny formalne;j.

6) Listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej.

7) Stanowiska ekspertéw OOS na etapie oceny merytorycznej.

8) Lista projektéw po ocenie formalnej, merytorycznej

9) Protokot czastkowy z oceny formalnej/ czastkowy z oceny merytorycznej/protokét koricowy z prac Komisji Oceny
Projektéw.

10) Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektow.

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

12) Uchwaty ZWO niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z procedurami.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1058.

2) Rozporzadzenie nr 2021/1057..

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
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5)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

15)

lata 2022-2027.
Wytyczne dotyczace wyboru projektéow na lata 2021-2027.
Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertow w programach na lata 2021-2027.
Wytyczne dotyczgce warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-
2027.
Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.
FEO 2021-2027.
SZOP FEO 2021-2027.
OSZiK.
Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie.
LSiWD) wraz ze wzorami pism
14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.
15) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027.
Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez
Komisje Europejskg 30 czerwca 2022 r. z pdzn. zm.

16) Formularz dotyczacy ubiegania sie o dofinansowanie projektéw w postepowaniu niekonkurencyjnym w ramach

programu regionalnego FEO 2021-2027

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

Lp.

Osoba wykonujaca . . Termin
i . Dziatanie .
dziatanie wykonania

Jednostki
powiazane

Przekazanie do danego podmiotu prosby o
ztozenie Formularza dotyczqcego
ubiegania sie o dofinansowanie projektu w
Pracownik DOP postepowaniu niekonkurencyjnym w -
ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027°
zgodnie

z harmonogramem naboréw wnioskow.

Po otrzymaniu Formularza przygotowanie
Pracownik DOP projektu uchwaty w sprawie podjecia -
decyzji o mozliwosci wyboru projektu
w postepowaniu niekonkurencyjnym.

Radca prawny Akceptacja projektu uchwaty pod katem -
formalno-prawnym.

9 Procedura podjecia decyzji o mozliwosci wyboru projektu w ramach postepowania niekonkurencyjnego

nie dotyczy projektéw Pomocy Technicznej EFS+/EFRR. W zwigzku z powyzszym dla postepowan w

zakresie Pomocy Technicznej EFS+/EFRR nie ma zastosowania pkt 1-6.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik DOP, Z-ca Weryfikacja i akceptacja projektu uchwaty. - -
Dyrektora
Pracownik DOP Przekazanie projektu uchwaty ZWO Na najblizsze IZ FEO 2021-
posiedzenie ZWO 2027

Opracowanie Regulaminu wyboru

projektow, ktéry ma zosta¢ udostepniony

potencjalnemu wnioskodawcy.

Woystanie zapytania do RZF o dostepng

alokacje.

W ramach opracowania Regulaminu,

prosba o przekazanie zatgcznikow do .

. L Zgodnie z ramowym
Regulaminu wyboru projektow: h
e DRP—Wzdbr umowy/decyzji o armo,nograrnem,
dofinansowaniu naboréw wnioskéw o
’ dofi i
e RMIZFEO 2021-2027 - Lista ernansowanie .
wskaznikéw projektéw, po uzyskaniu
Pracownik DOP e RZPIZFEO 2021-2027 — Kryteria pisemnej informacji z 1Z IZ FEO 2021-
FEO 2021-2027 2027

wyboru projektéw dla dziatania,
(obowigzujace dla przedmiotowego
Regulaminu).

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
projektédw. Przekazanie projektu uchwaty
do Radcy prawnego OCRG celem
weryfikacji jej tresci pod wzgledem
formalno-prawnym.

o dostepnej alokacji w
ramach danego
dziatania, w terminie
wskazanym przez IZ FEO
2021-2027

Radca Prawny OCRG

Akceptacja projektu uchwaty pod katem
formalno-prawnym.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
wyboru projektédw, uchwaty.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie Regulaminu wyboru
projektow, oraz uchwaty.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

10,

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

11,

Pracownik DOP

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

IZ FEO 2021-
2027

12|

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji dotyczgcej
aktualizacji stownikow systemowych w
zakresie danych dotyczacych naboru
whnioskdéw o dofinansowanie projektu w
ramach dziatania (formatki naboru).

13|

Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja formatki
naborowe;.

14,

Pracownik DOP

Przestanie do RM DPF pocztg
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
wysfaniem pisma
wzywajacego
whnioskodawce do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu

RM DPF

15|

Pracownik DOP

Przygotowanie i wystanie drogg
elektroniczng pisma wzywajacego
wnioskodawce do ztozenia w ramach
postepowania niekonkurencyjnego
whniosku o dofinansowanie projektu
zgodnie z terminem wskazanym w
wezwaniu. Regulamin wyboru projektéw
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.

16,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja pisma.

17|

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

18,

Pracownik DOP

Przekazanie drogg elektroniczng pisma
wzywajgcego wnioskodawce do ztozenia
whniosku wraz z regulaminem wyboru
projektow.

19,

Pracownik DOP

Rejestracja wnioskéw o dofinansowanie
projektu w systemie informatycznym LSI

FEO 2021-2027.i nadanie numeru sprawy.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

20|

Pracownik DOP

Wygenerowanie z systemu informatycznego
LSI FEO 2021-2027 listy ztozonych wnioskéw
oraz przygotowanie pisma o zakoriczeniu
etapu naboru. Przygotowanie informacji
dotyczacej listy wnioskéw o
dofinansowanie projektéw ztozonych w
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.

21,

Kierownik DOP

Weryfikacja listy i pisma oraz informacji.

22|

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie listy i pisma
oraz informacji.

23!

Pracownik DOP/DIP

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

DIP

24,

Pracownik DOP

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

RM DPF

25,

Pracownik DOP

Przygotowanie, oraz przekazanie
Dyrektorowi OCRG oraz Z-cy Dyrektora
OCRG wzordéw os$wiadczen o
bezstronnosci i poufnosci wraz z listg
zawierajacg informacje o liderach i
partnerach ztozonych projektéw.

Dyrektor OCRG
Z-ca Dyrektora
OCRG

26.

Pracownik DOP

Przestanie do IZ FEO 2021-2027

listy zawierajacej informacje o liderach i
partnerach ztozonych projektéw celem
zfozenia przez Cztonkéw ZWO oswiadczen
o bezstronnosci i poufnosci..

IZ FEO 2021-
2027

27,

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

Przygotowanie przez pracownika DOP
Zarzgdzenia w sprawie powotania Komisji
Oceny Projektow oraz poinformowanie
obserwatorow (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. Zarzadzenia.

28,

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

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

DKS

29,

Pracownik DOP

Woystanie prosby do RM o wstepny
monitoring wskaznikow wnioskow
ztozonych w ramach naboru (dotyczy
projektow EFRR).

RM DPF
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
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 zakonczenia
w LSI FEO 2021-2027. Ztozenie w systemie | naboru wnioskéw o
i podpisanie list sprawdzajgcych. dofinansowanie
projektédw ztozonych
do dziatania.W
30| i -
uzasadnionych
przypadkach (np.
wystgpienia sity
wyzszej), decyzjag ZWO
na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze
ulec wydtuzeniu
Zwrdcenie sie pismem do 1Z z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych watpliwosci
31! Pracownik DOP interprfetacyjnych,'co dq tresci , i
Szczegotowego opisu priorytetow FEO -
2021-2027, ktére pojawity sie przy ocenie
projektu i zataczonej dokumentac;ji.
32, gl\frflxgr': DOP/ Z-ca Weryfikacja pisma. - i
33] Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
34/] Pracownik DOP Przekazanie pisma do I1Z FEO 2021-2027. - 1z F§00227(_)21_
Przygotowanie pisma’? wzywajacego
whnioskodawce do uzupetnienia
35 Pracownik DOP /poprz.a\,/vienia projektu. w zakresie. . i i
kryteriow formalnych i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych
36, Kierownik DOP Weryfikacja pisma. -
37| Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma - -
Zatwierdzenie oceny w LSI FEO 2021-
2027. Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu przeznaczonego
38/ Pracownik DOP do korekty. Wystanie do wnioskodawcy Na biezgco -
pisma wzywajgcego do uzupetnienia/
korekty i/lub ztozenia wyjasnien drogg
elektroniczna.
Rejestracja korekt wnioskéw o
39, Pracownik DOP dofinansowanie projektu w systemie Na biezgco
informatycznym LSI FEO 2021-2027. i
Ponowna ocena formalna projektow z
40! Catonek KOP uwzglednieniem uzupetnienia/

poprawienia projektu w zakresie
kryteriéw formalnych, i/lub ztozonych

10 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktérego zatgcznikiem jest
lista projektéw ocenianych na danym etapie oceny.

11

12 W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 00S, do wnioskodawcy kierowane jest odrebne pismo
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych w oparciu o listy sprawdzajgce
w LSI FEO 2021-2027. Ztozenie w systemie
i podpisanie list sprawdzajgcych.

41,

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czastkowego po
etapie oceny formalnej oraz listy
projektéw po ocenie formalnej. Lista
projektow stanowi zatgcznik do protokotu
i zawiera projekty ocenione pozytywnie/
negatywnie.

42|

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie (podpisanie) protokotu
czastkowego. Weryfikacja i akceptacja
listy projektéw po ocenie formalnej.

43,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikow oceny formalnej
poprzez podpisanie listy projektéw po
ocenie formalnej.

44,

Pracownik DOP

Sporzadzenie pism informujacych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow.

45,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja pism
powiadamiajacych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

46,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pism powiadamiajacych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow.

47|

Pracownik DOP

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

Na biezgco

48,

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

49,

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 dot. listy
projektow zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut projektu
oraz nazwe wnioskodawcy).

50|

Kierownik DOP

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

51

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 dot. listy
projektow zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej.

52

Pracownik DIP/DOP

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej FEO 2021-2027.

DIP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

53,

Pracownik DOP

Woystanie prosby do RM o ponowny
monitoring wskaznikow wnioskow
ztozonych w ramach naboru (dotyczy
projektéw EFRR).

RM DPF

54,

Przewodniczacy KOP

Wyznaczenie ekspertéw do oceny
merytorycznej i oceny finansowej

55,

Sekretarz KOP

Aktualizacja Zarzadzenia Dyrektora OCRG
w sprawie powotania Komisji Oceny
Projektow w przypadku wyznaczenia
przez Przewodniczgcego KOP ekspertow
spoza Zarzadzenia.

56,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci zmiany
zarzadzenia.

57,

Radca prawny

Akceptacja tresci zmienionego zarzadzenia
pod katem formalno-prawnym.

58,

Z-ca Dyrektora

Akceptacja zmiany zarzadzenia.

59,

Dyrektor OCRG

Podpisanie zarzadzenia

przed rozpoczeciem
oceny merytorycznej

60.

Pracownik DOP

Przygotowanie umdw dla ekspertéw
oceniajacych projekty na etapie oceny
merytorycznej

61,

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Poinformowanie wybranych cztonkow
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

62,

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

63!

Cztonkowie KOP?*3

Przeprowadzenie oceny merytorycznej,
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez
KM FEO 2021-2027, w oparciu o listy
sprawdzajgce w LSI FEO 2021-2027 z
uwzglednieniem stanowiska eksperta 00S
— jesli dotyczy). . Ztozenie w systemie i
podpisanie list sprawdzajacych.

Do 100 dni
kalendarzowych od
daty zakoriczenia
oceny formalnej
wszystkich projektéw
ztozonych w ramach
naboru do dziatania. W
uzasadnionych
przypadkach (np.
wystgpienia sity
wyzszej), decyzjg ZWO
na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze

13 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktérego zatgcznikiem jest
lista projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ulec wydtuzeniu

64,

Cztonkowie
KOP/Przewodniczacy
KOP

Wyznaczenie, na wniosek eksperta
wyznaczonego do przeprowadzenia oceny
merytorycznej, eksperta do
przedstawienia stanowiska w zakresie
00S

65,

Pracownik DOP

Przygotowanie umowy zlecenia dla
eksperta przedstawiajgcego Stanowisko
00S

DOP, DFK

66,

Sekretarz KOP

Poinformowanie eksperta 00S o
planowanym terminie przedstawienia
stanowiska

67.

Ekspert 00S

Przedstawienie stanowiska w zakresie
spetnienia przez projekt kryteriow
merytorycznych dotyczacych wptywu
projektu na srodowisko zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi przez KM FEO
2021-2027.

Ztozenie stanowiska eksperta 0OS.

68,

Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkéw komisji oceny
projektow o wptynieciu stanowiska
eksperta 00S.

69,

Pracownik DOP

Przygotowanie pisma wzywajacego
wnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteriéw merytorycznych i/lub do
zfozenia wyjasnien w zakresie kryteridow
merytorycznych. Dopuszcza sie
maksymalnie dwukrotne wezwanie
whioskodawcy.

70,

Kierownik DOP

Weryfikacja pisma.

71

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma.

72,

Pracownik DOP/
Cztonek KOP

Zatwierdzenie oceny w systemie
informatycznym 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

73,

Pracownik DOP

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

Na biezgco

74,

Pracownik
DOP/Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkdw komisji oceny
projektow o terminie dokonania
ponownej oceny (oraz przedstawienia
ponownego stanowiska eksperta 00S —
jesli dotyczy).

75|

Pracownik DOP

Woystanie prosby do RM o ponowny
monitoring wskaznikéw wnioskow
ztozonych w ramach naboru (dotyczy

RM DPF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektow EFRR).

76,

Cztonek KOP

Ponowna ocena merytoryczna projektow z
uwzglednieniem uzupetnienia/
poprawienia projektu w zakresie
kryteriow merytorycznych w oparciu o
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021-2027
i/lub ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteridw merytorycznych (oraz
stanowiska eksperta 0O0S — jesli dotyczy). .
Dopuszcza sie mozliwosé ponownego
powtdrzenia procesu poprawy whiosku
Ztozenie w systemie i podpisanie list
sprawdzajacych.

Zgodnie z terminem w
punkcie 53

77|

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czgstkowego z
oceny merytorycznej do ktérego
zatacznikiem jest lista ocenionych
projektow.

78|

Przewodniczgcy KOP

Zatwierdzenie protokotu czgstkowego z
oceny merytoryczne;j.

79|

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przygotowanie listy ocenionych projektéw
zawierajgcej projekty, ktore pozytywnie
przeszty ocene merytoryczng tj. zostaty
skierowane do rozstrzygniecia i/lub projekty
negatywnie ocenione.

80,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja listy projektéw
po ocenie merytorycznej (ktore
pozytywnie przeszty ocene merytoryczng
tj. zostaty skierowane do rozstrzygniecia
postepowania niekonkurencyjnego/
/projektéw negatywnie ocenionych).

81,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikow oceny
merytorycznej poprzez podpisanie listy
projektow po ocenie merytoryczne;j.

82,

Pracownik DOP

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

IZ FEO 2021-
2027

83,

Pracowni DOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg FEO 2021-2027 oraz Portal
Funduszy Europejskich dot. projektéw,
ktére pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna tj. zostaty skierowane do
rozstrzygniecia (lista zawiera¢ bedzie nr
whniosku o dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).

84,

Kierownik DOP

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

85,

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowa.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

86.

Pracownik DOP

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

DIP

87.

Pracownik DOP

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

88,

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
whnioskéw przekazanych do rozstrzygniecia
nie przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie wyboru projektow.

IZ FEO 2021-2027

89,

Pracownik DOP

Uzyskanie z IZ FEO 2021-2027 informacji o
mozliwosci zwiekszenia alokacji w celu
wybrania wszystkich projektdw spetniajacych
kryteria 4,

90,

Pracownik DOP

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

RM DPF

91.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czgstkowego/koncowego z prac KOP do
ktérego zatgcznikiem jest lista ocenionych
projektow

92.

Przewodniczgcy KOP

Zatwierdzenie protokotu
czgstkowego/koricowego KOP. Akceptacja
listy ocenionych projektow.

93,

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie listy ocenionych projektow.

94,

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.

95|

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod kagtem
formalno-prawnym.

96.

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja tresci projektu
uchwaty ZWO.

97.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

98,

Pracownik DOP

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcow o wyborze projektéw do

14 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach postepowania alokacja jest niewystarczajgca na wybor wszystkich
projektow albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dofinansowania i/lub projektow negatywnie
ocenionych.

W przypadku projektéw partnerskich
(dotyczy projektéw EFS+) pismo moze
zawiera¢ dodatkowo prosbe o przekazanie
aneksu do umowy o
partnerstwie/porozumienia
uwzgledniajgcego zmiany wynikajace z
przeprowadzonych negocjacji (jesli dotyczy).

99,

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja pism.

10(

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pism.

101

Pracownik DOP

Przygotowanie informacji przekazujacej na
Portal Funduszy Europejskich oraz na
strone internetowg FEO 2021-2027 liste
ocenionych projektéw, 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 internetowa
FEO 2021-2027 informacje o sktadzie
Komisji Oceny Projektéw. Informacja ta
zawierac bedzie liste cztonkdéw KOP
bioracych udziat w ocenie wnioskéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz pracownika IP FEO 2021-
2027 albo eksperta.

Przygotowanie informac;ji 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 projektow wybranych do
dofinansowania oraz projektéw, ktore
otrzymaty ocene negatywna, jak réwniez
zmian ww. uchwaty.

10]

Kierownik DOP

Weryfikacja i akceptacja informacji.

10

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji.

104

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

DIP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

10}

Pracownik DOP

Przekazanie do 1Z FEO 2021-2027
informacji o:

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

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

IZ FEO 2021-
2027

10¢

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Udostepnienie w systemie EZD do DRP
oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci
0s6b zaangazowanych w proces oceny
oraz przekazanie (jesli dotyczy) informacji
w zakresie wynikow przeprowadzonej
weryfikacji ww. oSwiadczen oraz préby
whnioskéw na ktdrej zostata ona
przeprowadzona.

DKS

10]

Pracownik DOP

Przygotowanie notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o dofinansowanie
projektu na etapie zakorczenia
postepowania niekonkurencyjnego

Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DOP.

DRP

10

Kierownik DOP

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

104

Pracownik DOP

Przekazanie notatki, kopii dokumentacji
elektronicznej wniosku o dofinansowanie
oraz list sprawdzajacych do DRP

DRP

11¢

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

11]

Pracownik DOP

Skierowanie wniosku o dofinansowanie do
ponownej oceny w stosownym zakresie -
wznowienie postepowania na odpowiednim
etaie oceny-

Przekazanie do
ponownej oceny
whiosku o
dofinasowanie przed
zawarciem umowy o
dofinansowanie
projektu albo
podjeciem decyzji o
dofinansowaniu - w
przypadku pojawienia
sie okolicznosci
mogacych mieé
negatywny wptyw na
wynik oceny. W
przypadku negatywne;j
oceny projektu —
odmowa podpisania
umowy i aktualizacja
listy rankingowej.
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp.
P dziatanie wykonania powigzane

Przygotowanie informacji do -
11] Pracownik DOP whnioskodawcy o ponownym skierowaniu -
projektu do oceny

Weryfikacja i akceptacja informacji o -
111 Pracownik DOP ponownym sklerqwanlu prqjektu dp i
oceny, przekazanie do zatwierdzenia przez

Z-ce Dyrektora.

Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie informacji o ponownym -

11 skierowaniu projektu do oceny

Postepowanie DOP w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego naduzycia

114 ., , . ey
finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzyc finansowych.

Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujacych na:

1. wystgpienie nieprawidtowosci -
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

11

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

Krotki 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 Szkolers OCRG. Czynnosci sktadajace 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 oswiadczern 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
standardowej liczby sktadanych wnioskéw (np. jesli w jednym naborze wptynie 200 wnioskéw obowigzkowej
analizie bedzie podlegaé 5 zamiast 10 wnioskdéw),

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 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
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czy osoba ta jest zaangazowana w proces od poczatku jego trwania czy wiaczana jest do tego procesu na jego
pdiniejszych etapach).

Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen wzgledem wylosowanego do préoby 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).
W przypadku gdy wylosowany do préoby wniosek o dofinansowanie projektu zostanie negatywnie oceniony i nie
dopuszczony do kolejnego etapu oceny lub rozstrzygniecia postepowania, dokonuje sie powtérnego losowania
whniosku o dofinansowanie projektu do préoby sposrdd pozostatych biorgcych udziat w postepowaniu (nie dotyczy
whnioskéw o dofinansowanie projektu wczesniej wylosowanych do préby). W takim przypadku weryfikowana jest
prawdziwosc oswiadczen tylko tych oséb, ktérych oswiadczenia nie zostaty jeszcze zweryfikowane.

W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajgcej oswiadczenie w
odniesieniu do wniosku, ktéry zostat wylosowany do préby, osoba ta zostanie tymczasowo odsunieta od dalszego
udziatu w procesie wyboru projektow 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.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

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

2) Notatka do DOP z informacjg o wynikach losowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw, 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 uczestniczagcych w procesie naboru i oceny

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Rozporzadzenie nr 2021/1060.

Rozporzadzenie finansowe nr 2024/2509.

Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne dotyczace wyboru projektéw na lata 2021-2027.

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

Polityka poufnosci oraz przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacego w ramach zadan realizowanych przez
opolskie centrum rozwoju gospodarki.

Regulamin wyboru ekspertéw w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.
Regulamin wyboru pracownikéw 1Z/IP do oceny merytorycznej projektdéw 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 wykonania owiazane
dziatanie y powia
Przygotowanie w systemie EZD notatki
do pracownika na Stanowisku ds.
. Przedsiebiorczosci z prosbg o , . .
Pracownik DOP / Q. . P . 3 , po zakonczeniu Stanowisko ds.
1. dokonanie losowania wnioskéw o o L
Sekretarz KOP ) . N naboru Przedsiebiorczosci
dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.
Weryfikacja i akceptacja notatki,
2. Kierownik DOP przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce - -
Dyrektora
Zatwierdzenie notatki do pracownika na
Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci z
3. Z-ca Dyrektora prqsba f) dokonaimle Iosow:?mla s s - -
whioskéw o dofinansowanie projektéw,
w odniesieniu do ktérych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

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

DOP

Pracownik DOP /
Sekretarz KOP

Przygotowanie w systemie EZD notatki
do DKS przekazujacej liste sprawdzajaca
(wypetniong w sekcji A) oraz
Zarzadzenie o powotaniu KOP i
podpisane oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci oséb uczestniczagcych w
procesie wyboru tj. pracownikow IP FEO
2021-2027 zaangazowanych w oceneg,
ich przetozonych, ekspertéw
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
ktérej przeprowadzana bedzie
weryfikacja.

Kazdorazowo,
niezwtocznie po
podpisaniu
osSwiadczen

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 oceng,
ich przetozonych, ekspertéw
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych oséb biorgcych udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w
ramach FEO 2021-2027, wraz z
informacjg o prébie wnioskéw, dla
ktorej przeprowadzana bedzie
weryfikacja.
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Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie iteerTe TR
dziatanie
Przekazanie w systemie EZD notatki do
DKS przekazujacej liste sprawdzajaca
(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
9 Pracownik DOP / 2021-2027 zaangazowanych w ocene, i DKS
' Sekretarz KOP ich przetozonych, ekspertéw
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych oséb biorgcych udziat w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania w
ramach FEO 2021-2027, wraz z
informacjg o prébie wnioskéw, dla
ktérej przeprowadzana bedzie
weryfikacja.
10. | PracownikDks | Wervfikada oSwiadczen - -
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
) o$wiadczen 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 EFRR

Krotki 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 s3 do zachowania zasady bezstronnosci i poufnosci. W
zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane s do podpisania
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Oswiadczenia mogg by¢ podpisywane za pomocg podpisu
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elektronicznego albo poprzez zaakceptowanie dokumentu w systemie EZD. Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww.
oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5.

Ponadto zwraca sie uwage, ze w przypadku gdy na etapie oceny projektu Cztonek ZWO nie mogt podpisac
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci wzgledem catego naboru, natomiast na etapie zawierania umow moze
podpisac takie oswiadczenie odnoszqce sie do poszczegdlnych projektéw (z wytgczeniem podmiotéw, w stosunku do
ktorych nie mogt go wczesniej ztozyc¢) wéwczas sktada stosowne oswiadczenie.

Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania. Celem
sprawdzenia powyzszego pracownik IP weryfikuje na stronie Ministerstwa Finanséw czy podmiot ubiegajacy sie o
dofinansowanie projektu figuruje w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. Powyzszy zapis nie dotyczy projektow
wtasnych. Nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania umowy

o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu.

W przypadku wystapienia watpliwosci/niespdjnosci dokumentacji Dziat Oceny Projektow / Dziat Rozliczen
Projektéw moze wystgpi¢ do Dziatu Kontroli z proshg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej inwestycji
majgcej podlegac dofinansowaniu.

Ponadto, w celu zapobiegania wystgpienia 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 programdw 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 projektédw 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 ktorych podpisano umowe o dofinansowanie.

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

IP dokonuje weryfikacji przedtozonej przez Wnioskodawce dokumentacji w terminie 60 dni od dnia otrzymania
kompletu dokumentow, pod warunkiem, ze w trakcie weryfikacji dokumenty nie bedg wymagac poprawy. IP w
terminie 30 dni od dnia zakonczenia powyzszej weryfikacji zawiera umowe/porozumienie/podejmuje decyzje o
dofinansowaniu projektu z Beneficjentem. Obowigzek ten dotyczy postepowania, w ramach ktdrego projekty
wybierane bedg w sposéb konkurencyjny.

Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy/podjecie decyzji o dofinansowanie projektu z wnioskodawca. 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 srodkéw 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 srodkéw europejskich
zaplanowane zostaty $rodki 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 mie¢ 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. W przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3 oraz ust. 4 ww. Ustawy umowa o
finansowaniu nie zostaje zawarta.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja Ministerstwa Finanséw czy podmiot nie jest wykluczony z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.
2)  Pismo do wnioskodawcy z informacja o braku mozliwosci zawarcia umowy o dofinansowanie projektu z powodu
wykluczenia z prawa otrzymania dofinansowania.

68




3)  Wzdr Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci

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

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

6) Korespondentka do DKO z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej inwestycji majgcej 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.

8)  Pismo do wnioskodawcy z prosbga o ztozenie zatgcznikdw do umowy / decyzji o dofinansowaniu projektu.

9)  Pismo do wnioskodawcy z prosbg 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.

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)  Wniosek o dofinansowanie projektu.
5) Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:
a) Lista sprawdzajgca mozliwos¢ zawarcia umowy o dofinansowanie/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu w ramach FE02021-2027 (cze$¢ 1)
b) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ zawarcia Umowy/Porozumienia/podjecia Decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
FEO 2021-2027 (czeéé 1)
c) Wozdr pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu,
d) Wzér pisma do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikéw do umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,
e) Wazér pisma do beneficjenta przekazujgcego umowe do podpisania,
f)  Wzdr pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,

2.1.1a Karta dla podprocesu podjecie decyzji o dofinansowanie projektu EFS +

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
zaréwno przez Dziat Oceny Projektdw, 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
zwigzku z powyiszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane sg do podpisania
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Oswiadczenia moga by¢ podpisywane za pomocg podpisu
elektronicznego albo poprzez zaakceptowanie dokumentu w systemie EZD. Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww.
oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5.

Ponadto zwraca sie uwage, ze w przypadku, gdy na etapie oceny projektu Cztonek ZWO nie mdgt podpisac
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci wzgledem catego naboru, natomiast na etapie zawierania umow moze
podpisac takie oswiadczenie odnoszqgce sie do poszczegdlnych projektow (z wytqgczeniem podmiotow, w stosunku do
ktorych nie mogt go wczesniej ztozyc¢) wowczas sktada stosowne oswiadczenie.

Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania. Celem
sprawdzenia powyzszego pracownik IP weryfikuje na stronie Ministerstwa Finanséw 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 podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu.
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W przypadku wystgpienia watpliwosci/niespdjnosci dokumentacji Dziat Oceny Projektéw / Dziat Rozliczen
Projektéw moze wystgpi¢ do Dziatu Kontroli z proshg 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 programow 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 projektédw z programdéw RPO WO 2007-2013, RPO WO 2014-2020 i
FEO 2021-2027 oraz z innych programéw 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 ktdrym znajdujg sie zaréwno
projekty w trakcie oceny jak i te, dla ktorych podpisano umowe o dofinansowanie.

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

IP dokonuje weryfikacji przedtozonej przez Wnioskodawce dokumentacji w terminie 60 dni od dnia otrzymania
kompletu dokumentow, pod warunkiem, ze w trakcie weryfikacji dokumenty nie bedg wymagac poprawy. IP w
terminie 30 dni od dnia zakornczenia powyzszej weryfikacji podejmuje decyzje o dofinansowaniu projektu z
Beneficjentem. Obowigzek ten dotyczy postepowania, w ramach ktérego projekty wybierane bedg w sposdb
konkurencyjny.

Skutkiem podprocesu jest podjecie decyzji o dofinansowanie projektu z wnioskodawcg. Umowa o dofinansowanie
jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment ogtoszenia konkursu, ktora okresla zasady realizacji i rozliczania
projektu. Decyzja o dofinansowaniu sporzadzana jest na wzorze przyjetym uchwata przez Zarzagd Wojewddztwa
Opolskiego. Przed podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu weryfikowana jest dostepna alokacja srodkéw w
celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Decyzja o dofinansowaniu
jest akceptowana przez Gtéwnego Ksiegowego OCRG — akceptacja oznacza, ze w planie finansowym i budzecie
srodkow europejskich zaplanowane zostaty srodki na realizacje ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z
decyzji. Jesli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu DRP
poweZmie wiedze o okolicznosciach moggcych mie¢ 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 srodkdéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027. W przypadku wystgpienia
przestanek, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3 oraz ust. 4 ww. Ustawy Decyzja o finansowaniu nie zostaje podjeta.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

19) Informacja Ministerstwa Finanséw czy podmiot nie jest wykluczony z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.

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

21) Wz6r Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci
22) Korespondentka do DOP z informacjg, iz wnioskodawca znajduje sie w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych.
23) Korespondentka do DOP z prosba o dokonanie poprawek/aktualizacji we wniosku o dofinansowanie projektu.

24) Korespondentka do DKO z pros$bga o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej inwestycji majacej podlegac
dofinansowaniu.

25) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwos$ci zawarcia umowy /podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu
badzZ podpisaniu umowy/podjeciu decyzji w pdzniejszym terminie.

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

28) Pismo do wnioskodawcy z informacja o niepodpisaniu umowy o dofinansowanie z powodu zmiany statusu przedsiebiorcy.

70




29) Korespondentka do DOP z prosbg o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku o dofinansowanie.
30) Pismo do wnioskodawcy z prosbg o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku o dofinansowanie.
31) Pismo przekazujgce umowe/decyzje o dofinansowaniu do beneficjenta do podpisu.

32) Pismo przekazujace do beneficjenta podpisang umowe/decyzje o dofinansowaniu.

33) Umowa /decyzja o dofinansowaniu projektu.

34) Korespondentka do DRP przekazujgca umowe/decyzje o dofinansowaniu wraz z dokumentacja projektowa.
35) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

36) Analiza ryzyka

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

6) Ustawa wdrozeniowa — Dz.U. z 28.04.2022r. (art.61 ust.8)

7) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.

8) Wzdr umowy /decyzji o dofinansowaniu projektu.

9) Wnhniosek o dofinansowanie projektu.

10) Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:

g) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ zawarcia umowy o dofinansowanie/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu w ramach FE02021-2027 (cze$¢ 1)

h) Lista sprawdzajgca mozliwosé zawarcia Umowy/Porozumienia/podjecia Decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
FEO 2021-2027 (czesé 1)

i) Wzdr pisma do wnioskodawcy z informacja o braku mozliwosci zawarcia umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu,

j)  Wzdr pisma do wnioskodawcy z prosba o ztozenie zatacznikéw do umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,
k) Wzdr pisma do beneficjenta przekazujgcego umowe do podpisania,

1) Wzér pisma do beneficjenta przekazujacego podpisang umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,

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

Krotki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci jaki jest niezbedny do wykonania przy podpisywaniu z beneficjentem umowy od
momentu podjecia decyzji o finansowaniu projektu ze Srodkdéw FEO 2021-2027. Podproces okresla niezbedne
czynnosci podejmowane celem podpisania umowy o finansowaniu. Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy o
finansowaniu projektu z wnioskodawcg. Umowa o finansowaniu projektu sporzgdzana jest na wzorze przyjetym
uchwatg przez Zarzad 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
ztozenia oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Oswiadczenia mogg by¢ podpisywane za pomocg podpisu
elektronicznego albo poprzez zaakceptowanie dokumentu w systemie EZD. CzynnoSci zwigzane z weryfikacjg ww.
oswiadczen opisane zostaty w podprocesie 2.5. Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi
przystuguje prawo otrzymania dofinansowania. Celem sprawdzenia powyzszego IP weryfikuje na stronie
Ministerstwa Finanséw 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 srodkéw europejskich
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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
okoliczno$ciach mogacych 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. W przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 61 ust. 3 oraz
ust. 4 ww. Ustawy umowa o finansowaniu nie zostaje zawarta.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu-

1)

Pismo do wnioskodawcy z informacja o braku mozliwosci zawarcia umowy badz podpisaniu umowy
w pdZniejszym terminie

Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci

Pismo do wnioskodawcy z prosba o ztozenie zatgcznikdw do umowy

Pismo do wnioskodawcy z prosbg o dokonanie korekty zatgcznikdw do umowy

Pismo przekazujace umowe do beneficjenta do podpisu

Pismo przekazujace do beneficjenta podpisang umowe

Umowa o finansowaniu projektu

Korespondentka do DFK przekazujgca umowe

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027
Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
Wzér umowy o finansowaniu projektu.
Whiosek o dofinansowanie projektu.
Korespondentka do DFK przekazujaca umowe.
Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:
a) Lista sprawdzajgca mozliwos¢ podpisania umowy o finansowaniu
b) Wzér pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy badz podpisaniu umowy w pdzniejszym
terminie,
c) Wazér pisma do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikdéw do umowy,
d) Wz6r pisma do beneficjenta przekazujacego umowe do podpisania,
e) Wozdr pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowe.

2.1.2 a Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez Dziat
Rozliczen Projektow

Lp.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
. . Dziatanie . A
dziatanie wykonania powiazane

Po wybraniu projektu do
dofinansowania, a przed zawarciem
umowy o dofinansowanie projektu
DRP powezmie wiedze o
okolicznosciach mogacych mieé
negatywny wptyw na wynik oceny
projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym

Pracownik DRP / zakresie.

Kierownik DRP/ Z-ca

Kierownika/ Gtéwny W przypadku wystgpienia przestanek, | 3 dni DOP
Specjalista Z-ca Dyrektora/ o ktérych mowa w art. 61 ust. 3, ust.

Dyrektor OCRG 4 Ustawy o zasadach realizacji zadan

finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027 umowa o
finansowaniu nie zostaje zawarta.
Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z informacjg o braku
mozliwosci zawarcia umowy.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po przekazaniu do DRP zatwierdzonej
przez ZWO listy rankingowe;j
projektow wybranych do
Pracownik DRP / dofinansowania, weryfikacja przez 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca pracownika na stronie Ministerstwa roboczych (w
) Kierownika/ Gtéwny Finanséw czy podmiot ubiegajacy sie tym nie ME
) Specjalista o 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, jedli nie - przejs¢
do punktu 3.
P ik DRP
.racownll / Wystosowanie do wnioskodawcy 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca . . .
. . . pisma i korespondentki do DOP z roboczych (w
Kierownika/ Gtéwny . . e .
. 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. Jesli dane sg 5 dni _
’ prawidtowe, nie wymagaja roboczych
aktualizacji i nie budzg zadnych
watpliwosci -przejs¢ do punktu 7,
jesli nie - przejsé do punktu 5 .
Wystosowanie korespondentki do
Pracownik DRP / DOP z prosba o dpkoTanle 5 dni
5. . . poprawek/aktualizacji danych we roboczych (w
Kierownik DRP/ Z-ca . ) . .
. . . whniosku o dofinansowanie tym nie DOP
Kierownika/ Gtowny . , L
Specialista projektu/DKO z proshg o wiecej niz 3 DKO
ped przeprowadzenie kontroli/ wizyty dnidla
monitoringowej inwestycji majgcej pracownika)
podlega¢ dofinansowaniu.
Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o
6. Pracownik DRP dofln.ansowajnile .pod katem ich 3 dni _
prawidfowosci niezbednych do robocze
zawarcia umowy o dofinansowanie
/Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/
wizyty monitoringowe;j.
Weryfikacja w aplikacji SKANER czy
dla Wnioskodawcy projektu -
identyfikacja za pomoca wskazanego
we whniosku o dofinansowanie
numeru NIP, zostata podpisana .
. ) . . 5 dni
7. Pracownik DRP umowa o dofinansowanie projektu w
roboczych

ramach programéw regionalnych i
krajowych , w takim samym zakresie
merytorycznym, jak projekt wybrany
do dofinansowania. Odbywa sie to za
pomoca wygenerowanego raportu,
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

Pracownik DRP

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

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.

Niezwtocznie

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
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
programéw pomocowych w zakresie
tozsamym z zakresem rzeczowym
projektu, , ze wskazaniem rygoru
odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

5dni
roboczych

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 budzg
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,

2 dni
robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
jesli srodki alokacji sg w
wystarczajgcej wysokosci - przejs¢ do
punktu 13.
. . . 5 dni
Pracownik DRP Wystosowanie do wnioskodawcy
. . . . . L roboczych (w
Kierownik DRP/ Z-ca pisma z informacjg o podpisaniu .
. . , ) . tym nie
12. Kierownika/ Gtéwny umowy o dofinansowaniu w L -
s (o s . wiecej niz 3
Specjalista / Z-ca Dyrektora/ | pdzniejszym terminie dni dla
Dyrektor OCRG z powodu braku srodkdéw. .
pracownika)
Pracownik DRP Zoggéz ch (w
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy .y
. . , . . e tym nie
13. Kierownika/ Gtowny pisma z prosba o zataczniki do L
o . . . wiecej niz 3
Specjalista / Z-ca Dyrektora/ | umowy o dofinansowaniu projektu. ;
dnidla
Dyrektor OCRG .
pracownika)
Weryfikacja przedtozonych przez
whnioskodawce zatgcznikow do
umowy o dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajaca
mozliwos¢ zawarcia Umowy o
dofinansowanie projektu w ramach
FEO 2021-2027 Jesli status
wnioskodawcy uniemozliwia
14 Pracownik DRP podpisanie umowy — przejs¢ do 5 dni i
) punktu 15, jesli status wnioskodawcy roboczych
wptywa na poziom intensywnosci
pomocy — przejs¢ do punktu 16, jesli
status umozliwia podpisanie umowy,
ale dokumenty wymagaja korekty —
przej$¢ do punktu 19, jedli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe — przejs¢ do
punktu 21.
Wystosowanie pisma do
whnioskodawcy z informacjg o
Pracownik DRP niepodpisaniu umowy o 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca dofinansowanie projektu roboczych (w
Kierownika/ Gtéwny z powodu zmiany statusu tym nie
15. L L L. DOP
Specjalista przedsiebiorcy. wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor Wystosowanie korespondentki do dnidla
OCRG DOP z informacjg o niepodpisaniu pracownika)
umowy o dofinansowanie z powodu
zmiany statusu przedsiebiorcy.
5 dni
P ik DRP
.racownll Wystosowanie korespondentki do roboczych (w
Kierownik DRP/ 2-ca DOP z prosbga o skorygowanie tym nie
16. Kierownika/ Gtowny . P ,a. Ve . y. N DOP
. intensywnos$ci pomocy we wniosku o wiecej niz 3
Specjalista . . :
dofinansowanie. dnidla
pracownika)
Pracownik DRP Po dokonaniu korekty intensywnosci 5 dni
17 Kierownik DRP/ Z-ca pomocy we wniosku o roboczych (w i

Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

dofinansowanie wystosowanie do
whnioskodawcy pisma z prosba o

tym nie
wiecej niz 3
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor dokonanie korekty zatgcznikow do dnidla
OCRG umowy o dofinansowanie projektu. pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
wnioskodawce korekty zatgcznikéw
do umowy o dofinansowanie .
. . s L . 3 dni
18. Pracownik DRP projektu. Jesli zatgczniki wymagaja roboczych
korekty — przejdz do punktu 19, jedli
zataczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 21.
Pracownik DRP 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie pisma do roboczych (w
19 Kierownika/ Gtéwny whnioskodawcy z prosbg 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.Jmowyol(.:lofinans.oyvaniu ' 5 dni
20. projektu. Jesli zatgczniki wymagajg -
korekty przejdz do punktu 19, jesli roboczych
zatgczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 21.
Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy o dofinansowaniu projektu.
Przekazanie umowy o
Pracownik DRP dofinansowanie do beneficjenta do
Kierownik DRP/ Z-ca podpisu (po uprzedniej akceptacji
Kierownika/ Gtéwny ZRP, DFK oraz parafowaniu ZRP
21. Specjalista dokumentu przez Z-ce Dyrektora DFK
Z-ca Dyrektora /Dyrektor OCRG). Istnieje mozliwos¢ 15 dni
OCRG odstgpienia od przygotowania pisma | roboczych (w
przekazujacego umowe tym nie wiecej
beneficjentowi do podpisania w niz5 dnidla
przypadku podpisania ww. pracownikow)
dokumentu w siedzibie IP.
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca Sporzadzenie do Beneficjenta pisma
Kierownika/ Gtéwny przekazujacego
22. L . . . 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 przek'azanyn:l <.:|0 beqefiq:enta oraz 5 dni
23. Z-ca Dyrektora/Dyrektor prawu.:H'owosu podpisania przez roboc -
beneficjenta umowy o
OCRG ze

dofinansowanie projektu. Po
pozytywnej weryfikacji nastepuje
przekazanie dokumentu do podpisu
przez Z-ce Dyrektora / Dyrektora
OCRG.
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Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

okresleniu, ktére wnioski o pfatnos¢
podlegajg weryfikacji kompleksowej
lub czesciowej.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po podpisaniu umowy przez Z-ce
Dyrektora / Dyrektora OCRG
Pracownik DRP przekazanie dokumentu do
Kierownik DRP/ Z-ca beneficjenta wraz z zaswiadczeniem
24, Kiero.w.nika/ Gtowny 0 pomocy de n.wini.mis (jesli dqtyczy) 5 dni robocze DFK
Specjalista oraz udostepnienie w systemie EZD
Z-ca Dyrektora/Dyrektor umowy do DFK. Wprowadzenie
OCRG danych dotyczgcych umowy o
dofinansowaniu do systemu LS12021
/ 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

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOP
Kierownik DOP

Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Po przygotowaniu projektu Uchwaty
ZWO w sprawie przyjecia projektow
do dofinansowania, weryfikacja przez
pracownika na stronie Ministerstwa
Finanséw czy podmioty ubiegajgce
sie o dofinansowanie nie figurujg w
Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych
Jezeli wnioskodawcy przystuguje
prawo otrzymania dofinansowania -
przejs¢ do punktu 3, jesli nie - przejsé
do punktu 2.

W przypadku wystapienia przestanek,
o ktérych mowa w art. 61 ust. 3, ust.
4 Ustawy o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027 umowa o
finansowaniu nie zostaje zawarta.
Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z informacjg o braku
mozliwosci zawarcia umowy.

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

MF

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
niz 3 dnidla
pracownika)
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Pracownik DOP

Weryfikacja wniosku

o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych niezbednych
do zawarcia umowy o
dofinansowaniu projektu. Jedli dane
sg prawidiowe, nie wymagaja
aktualizacji i nie budzg zadnych
watpliwosci -przejs¢ do punktu 6, jesli
nie - przej$¢ 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
niz 3 dnidla
pracownika)

DKO

Pracownik DOP

Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/
wizyty monitoringowe;j.

Pracownik DOP

W przypadku, gdy wnioskodawca nie
jest wykluczony z prawa do
otrzymania dofinansowania oraz
dokumenty sg prawidtowe/nie budza
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 wystarczajgcej
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 programow regionalnych i
krajowych , w takim samym
zakresie merytorycznym, jak
projekt wybrany do
dofinansowania. Odbywa sie to za
pomoca wygenerowanego
raportu, ktéry zawiera wykaz
projektéw 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

5dni
roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

Whnioskodawca.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora

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.

niezwtocznie

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora

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.
koniecznosci
potwierdzenia/wyjasnienia,
wynikéw raportu wskazujgcych na
uzyskanie dofinansowania lub
nadmiernego dofinansowania w
ramach innych programéw
pomocowych w zakresie
tozsamym z zakresem rzeczowym
projektu, , ze wskazaniem rygoru
odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

5 dni
roboczych

10

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora

W przypadku, gdy Wnioskodawca
potwierdzi sytuacje podwdjnego
finansowania projektu, zostanie
przygotowane pismo dot.
wycofania wniosku o
dofinansowanie z dalszego etapu
podpisywania
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

11.

Pracownik DOP
Kierownik DOP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z informacjg o podpisaniu
umowy o dofinansowaniu w
pozniejszym terminie z powodu
braku srodkdéw.

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

12.

Pracownik DOP

Wystosowanie do wnioskodawcy

7 dni
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Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termln. Jedr.rostkl
wykonania powigzane
Kierownik DOP pisma z prosba o zatgczniki do roboczych (w
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG | umowy o dofinansowaniu projektu. tym nie wiecej
Istnieje mozliwos$¢ potaczenia z niz 3 dnidla
pismem informujacym pracownika)
whioskodawcow o wyborze
projektéw do dofinansowania
zgodnie z przyjeta Uchwatg ZWO.
Weryfikacja przedtozonych przez
whioskodawce zatgcznikéw do
umowy o dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajaca
mozliwos¢ zawarcia Umowy o
dofinansowanie projektu w ramach
FEO 2021-2027. Jesli status
whioskodawcy uniemozliwia
13 Pracownik DOP podpisanie umowy — przej$¢ do 5 dni i
) punktu 14, jesli status wnioskodawcy roboczych
wptywa na poziom intensywnosci
pomocy — przejs¢ do punktu 15, jesli
status umozliwia podpisanie umowy,
ale dokumenty wymagajg korekty —
przejs¢ do punktu 18, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe — przejs¢ do
punktu 20.
Wystosowanie pisma do .
whnioskodawcy z informacjg o > dni
Pracownik DOP niebod isaniuyumow o & roboczych (w
14. Kierownik DOP dof,iananpsowanie ro'(Zktu tym nie wiecej -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG i€ proj niz3 dnidla
z powodu zmiany statusu .
. pracownika)
przedsiebiorcy.
. L 5 dni
Pracownik DOP Wystosowanie pisma do
. . . B roboczych (w
15 Kierownik DOP whioskodawcy z prosba o tvm nie wiecei )
' Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG skorygowanie intensywnosci pomocy nzi 3 dni d?a )
we wniosku o dofinansowanie. .
pracownika)
Po dokonaniu korekty intensywnosci 5 dni
Pracownik DOP pomocy we wr.1|osku © . roboczych (w
. . dofinansowanie wystosowanie do R
16. Kierownik DOP whioskodawey bisma z orodba o tym nie wiecej -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG . yp P . ,61 niz3 dnidla
dokonanie korekty zatgcznikéw do .
) . . pracownika)
umowy o dofinansowanie projektu.
Weryfikacja przedtozonej przez
whnioskodawce korekty zatacznikow
do umowy o dofinansowanie .
. . . L . 3 dni
17. Pracownik DOP projektu. Jesli zatagczniki wymagaja roboczvch
korekty — przejdz do punktu 14, jesli ¥
zatgczniki sg prawidtowe — przejdz do
punktu 20.
. 5 dni
Pracownik DOP vvy:isgs?lfc?(:\;?/\rl]cle Slslr:noas'bdoo dokonanie roboczych (w
18. Kierownik DOP yzp 3 tym nie wiecej -

Z-ca Dyrektora/Dyrektor OCRG

korekty zatgcznikdéw do umowy o
dofinansowaniu projektu.

niz 3 dnidla
pracownika)
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

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). 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,

- wprowadzenie danych dotyczacych
umowy o dofinansowanie do
systemu LSI2021/CST2021

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

- do DFK - udostepnienie w systemie
EZD zawartej umowy o
dofinansowanie.

5 dni robocze

DFK
DRP

25.

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

Sporzadzenie (zgodnie z zapisami
RPK) Analizy ryzyka stuzacej
okresleniu, ktére wnioski o ptatnos¢
podlegaja weryfikacji kompleksowej
lub czesciowej.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor

OCRG

Po wybraniu projektu do dofinansowania,
a przed zawarciem umowy o finansowaniu
projektu DIF powezmie wiedze o
okolicznosciach moggcych mieé
negatywny wptyw na wynik oceny
projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym zakresie.

W przypadku wystapienia przestanek,

o ktérych mowa w art. 61 ust. 3, ust. 4
Ustawy o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027
umowa o finansowaniu nie zostaje
zawarta. Wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z informacja o braku mozliwosci
zawarcia umowy.

3 dni

DOP

Pracownik DIF

Weryfikacja wniosku

o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych niezbednych do
zawarcia umowy o finansowaniu projektu.
Jedli dane sg prawidtowe, nie wymagaja
aktualizacji i nie budzg zadnych
watpliwosci -przejs¢ do punktu 5, jedli nie -
przejs¢ do punktu 3.

5 dni
roboczych

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

Wystosowanie korespondentki do DOP z
prosba o dokonanie poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o dofinansowanie
projektu.

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

DOP

Pracownik DIF

Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o dofinansowanie pod
katem ich prawidtowosci niezbednych do
zawarcia umowy o finansowaniu.

3 dni robocze

Pracownik DIF

W przypadku gdy dokumenty sg
prawidtowe/nie budzg zadnych
watpliwosci nastepuje weryfikacja czy
wysokos¢ alokacji w ramach programu
umozliwia podpisanie umowy. Jesli nie ma
wystarczajgcej ilosci srodkow - przejs¢ do
punktu 6, jesli Srodki alokacji sg w
wystarczajgcej wysokosci— przejsé do
punktu 7.

3 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. R . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DIF 5 dni
Kierownik DIF/Z-ca W przypadku braku srodkéw roboczych (w
6 Kierownika/Gtéwny wystosowanie do wnioskodawcy pisma z tym nie _
' Specjalista informacja o podpisaniu umowy w wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor pdZniejszym terminie. dnidla
OCRG pracownika)
Pracownik DIF 5 dni
K!erown!k DIF/,Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z roboc.zych (w
Kierownika/Gtéwny , . tym nie
. . prosba o zataczniki do umowy o L
Specjalista finansowaniu projektu. wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonych przez
wnioskodawce zatgcznikéw do umowy o
finansowaniu projektu w oparciu o liste
Pracownik DIF sprawdzajgcg mozliwos¢ zawarcia Umowy 5 dni
w ramach FEO 2021-2027. Jesli dokumenty | roboczych i
wymagajq korekty — przejs¢ do punktu 9,
jesli zataczniki sg prawidtowe — przejs¢ do
punktu 11.
Pracownik DIF 5 dni
K!erown!k DIF/'Z-ca Wystosowanie pisma do wnioskodawcy z roboc.zych (w
Kierownika/Gtéwny , . S tym nie
. . prosba o dokonanie korekty zatgcznikow L -
Specjalista do umowy o finansowaniu projektu wigeej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor ' dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
whnioskodawce korekty zatgcznikéw do
Pracownik DIF umowy o finansowaniu projektu. Jesli 5 dni
zatgczniki wymagajg korekty przejdz do roboczych i
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
.| Specjalista dokumentu przez Dyrektora OCRG). DFK
Z-ca Dyrektora Istnieje mozliwos¢ odstgpienia od
Dyrektor OCRG przygotowania pisma przekazujgcego 10 dni

umowe beneficjentowi do podpisania w
przypadku podpisania ww. dokumentu w
siedzibie IP.

Pracownik DIF
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
projektu. Po pozytywnej weryfikacji
przekazanie dokumentu do podpisu przez
Dyrektora OCRG.

roboczych (w
tym nie wiecej
niz5 dnidla
pracownikow)
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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
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 tgczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG

Po wybraniu projektu do dofinansowania,
a przed podjeciem decyzji o
dofinansowaniu projektu DRP poweZmie
wiedze o okolicznosciach mogacych mieé
negatywny wptyw na wynik oceny
projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym zakresie

3 dni

DOP

Pracownik DRP

Weryfikacja wniosku o dofinansowanie
pod katem prawidtowosci danych
niezbednych do podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu. Jesli dane sg
prawidtowe, nie wymagajg aktualizacji i
nie budzg zadnych watpliwosci -przejs¢ do
punktu 4, jesli nie - przejs¢ do punktu 3 .

5 dni
roboczych

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

Wystosowanie korespondentki do DOP z
prosba o dokonanie poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o dofinansowanie
projektu/DKO z prosba o przeprowadzenie
kontroli/ wizyty monitoringowej inwestycji
majgce]j podlegac dofinansowaniu .

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

DOP
DKO

Pracownik DRP

Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o dofinansowanie pod
katem ich prawidtowosci niezbednych do
podjecia decyzji o dofinansowaniu/
Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/ wizyty
monitoringowe;j.

3 dni
robocze

Pracownik DRP

W przypadku, gdy dokumenty sg
prawidtowe/nie budzg zadnych
watpliwosci nastepuje weryfikacja czy
wysokos$¢ alokacji w ramach programu
umozliwia podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektu. Jesli nie ma
wystarczajacej ilosci srodkow - przejsc do
punktu 6, jesli Srodki alokacji sg w
wystarczajgcej wysokosci - przejs¢ do
punktu 7.

3 dni robocze
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DRP 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z roboczych (w
6 Kierownika/ Gtéwny informacjg o podjeciu decyzji o tym nie _
" | Specjalista dofinansowaniu w pdzniejszym terminie z wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor powodu braku srodkow. dnidla
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 ’ dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonych przez
wnioskodawce zatgcznikéw do decyzji o
Pracownik DRP doflnansqwanlu y?r.OJektu w (?parC|u o 'Ilste 5 dni
8. sprawdzajgca. Jesli zataczniki wymagajg roboczvch -
korekty przejdz do punktu 9, jesli 4
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 , . S tym nie
9. . prosba o dokonanie korekty zatgcznikéw L -
Specjalista do decyzji o dofinansowaniu projektu wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor ¥2 prol ) dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
wnioskodawce korekty zatacznikéw 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 Spqrzqdzenle (?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 dni dla s
OCRG , . L pracownikow
przekazaé do konsultacji odpowiedniego )
dziatu merytorycznego IZ.
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 decyzj3) i \/Zi ceiniz 5 ZRP
| Specjalista Z-cy Dyrektora OCRG. W przypadku braku dn?dli\ DFK
Z-ca Dyrektora /Dyrektor uwag dokumenty nalezy przekazaé do y
.. . pracownikéw
OCRG akceptacji DFK (tylko decyzja) oraz Z-cy )
Dyrektora OCRG.
. Przekazanie decyzji o dofinansowaniu
D
13, Pracownik DRP wraz z Uchwatg do IZ celem przedtozenia 3 dni robocze
na posiedzenie ZWO
Pracownik DRP Po otrzymaniu podjetej decyzji o 5 dni
14 Kierownik DRP/ Z-ca dofinansowaniu przez ZWO sporzgdzenie roboczych (w

Kierownika/ Gtéwny
Specjalista Z-ca Dyrektora

do Beneficjenta pisma przekazujgcego
podjetg decyzje o dofinansowaniu

tym nie wiecej
niz 3 dni dla
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
/Dyrektor OCRG projektu. pracownikow)
Kierownik DRP/ Z-ca . P y .
Kierownika/ Gtéwny minimis (jesli dotyczy) oraz udostepnienie DEK
15. w systemie EZD umowy/decyzji do DFK. 5 dni robocze

Specjalista
Z-ca Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Wprowadzenie danych dotyczacych
decyzji o dofinansowaniu do systemu
LS12021/CST2021

2.1.2 e Instrukcja dla podprocesu podjecia decyzji o dofinansowanie projektu realizowanego przez Dziat Rozliczen
Projektow EFS+

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

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

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG

Po wybraniu projektu do dofinansowania,
a przed podjeciem decyzji o
dofinansowaniu projektu DRP poweZmie
wiedze o okolicznosciach moggacych mieé
negatywny wptyw na wynik oceny
projektu, kieruje projekt do DOP do
ponownej oceny w stosownym zakresie

3 dni

DOP

Pracownik DRP

Weryfikacja wniosku o dofinansowanie
pod katem prawidtowosci danych
niezbednych do podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu. Jesli dane sg
prawidtowe, nie wymagajg aktualizacji i
nie budzg zadnych watpliwosci -przejs¢ do
punktu 4, jesli nie - przejs¢ do punktu 3.

5dni
roboczych

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

Wystosowanie korespondentki do DOP z
prosba o dokonanie poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o dofinansowanie
projektu/DKO z prosbg o przeprowadzenie
kontroli/ wizyty monitoringowej inwestycji
majacej podlegad dofinansowaniu.

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

DOP
DKO

Pracownik DRP

Weryfikacja przekazanych przez DOP
niezbednych poprawek/aktualizacji
danych we wniosku o dofinansowanie pod
katem ich prawidtowosci niezbednych do
podjecia decyzji o dofinansowaniu/
Zapoznanie sie z wynikiem kontroli/ wizyty
monitoringowe;j.

3 dni robocze

Pracownik DRP

W przypadku, gdy dokumenty sg
prawidtowe/nie budzg zadnych
watpliwosci nastepuje weryfikacja czy
wysokos¢ alokacji w ramach programu
umozliwia podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektu. Jesli nie ma
wystarczajacej ilosci srodkow - przejs¢ do
punktu 6, jesli Srodki alokacji sg w
wystarczajgcej wysokosci - przejsé¢ do
punktu 7.

3 dni robocze
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DRP 5dni
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie do wnioskodawcy pisma z roboczych (w
6 Kierownika/ Gtéwny informacjg o podjeciu decyzji o tym nie _
" | Specjalista dofinansowaniu w pdzniejszym terminie z wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor powodu braku srodkow. dnidla
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 ’ dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonych przez
wnioskodawce zatgcznikéw do decyzji o
Pracownik DRP doflnansqwanlu y?r.OJektu w (?parC|u o 'Ilste 5 dni
8. sprawdzajgca. Jesli zataczniki wymagajg roboczvch -
korekty przejdz do punktu 9, jesli 4
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 , . S tym nie
9. . prosba o dokonanie korekty zatgcznikéw L -
Specjalista do decyzji o dofinansowaniu projektu wigcej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor ¥2 prol ) dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonej przez
wnioskodawce korekty zatacznikéw do
Pracownik DRP decyzji o dofinansowaniu projektu. Jesli 5 dni
10. . . - -
zatgczniki wymagajg korekty przejdz do roboczych
punktu 9, jesli zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 11.
Pracownik DRP Spqrzqdzenle (?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 dni dla s
OCRG , . L pracownikow
przekazaé do konsultacji odpowiedniego )
dziatu merytorycznego IZ.
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 decyzjg) i \/Zi ceiniz 5 ZRP
| Specjalista Z-cy Dyrektora OCRG. W przypadku braku dn?dli\ DFK
Z-ca Dyrektora /Dyrektor uwag dokumenty nalezy przekazac do y
.. . pracownikéw
OCRG akceptacji DFK (tylko decyzja) oraz Z-cy )
Dyrektora OCRG.
. Przekazanie decyzji o dofinansowaniu
D
13, Pracownik DRP wraz z Uchwatg do IZ celem przedfozenia 3 dni robocze
na posiedzenie ZWO
Pracownik DRP Po otrzymaniu podjetej decyzji o 5 dni
14 Kierownik DRP/ Z-ca dofinansowaniu przez ZWO sporzgdzenie roboczych (w

| Kierownika/ Gtéwny

Specjalista Z-ca Dyrektora

do Beneficjenta pisma przekazujgcego
podjetg decyzje o dofinansowaniu

tym nie wiecej
niz 3 dni dla
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
/Dyrektor OCRG projektu. pracownikow)
Kierownik DRP/ Z-ca . P y .
Kierownika/ Gtéwny minimis (jesli dotyczy) oraz udostepnienie DEK
15. Specialista w systemie EZD umowy/decyzji do DFK. 5 dni robocze
ped) Wprowadzenie danych dotyczacych
Z-ca Dyrektora/Dyrektor . . .
OCRG decyzji o dofinansowaniu do systemu
LSI12021/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 ptatnosc (projekty wybrane w procedurze konkurencyjnej i
niekonkurencyjnej)

Krétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Wnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami Beneficjent sktada za posrednictwem
CST2021. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w
procesie zatwierdzania wniosku o ptatno$¢ w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady
bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach
zobowigzane sg do podpisania oSwiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato ztozone
wczesniej). Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oSwiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w
podprocesie 2.5. Celem weryfikacji wniosku o ptatnosc jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci
wydatkéow w ramach projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu oraz zgodnie z celami programu. Wniosek o pfatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta.
Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest pozytywnie zweryfikowany (oceniony) wniosek
beneficjenta o ptatnosc.
Whiosek o ptatno$¢ 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. wnioskow.
W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczgcego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki IP weryfikuje
réwniez cze$¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkow/realizacje postepu rzeczowego projektu.
Szczegodtowe zasady i metodyka doboru préby do weryfikacji, zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli IP.
W celu zachowania zasady dwdch par oczu, dobér préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest
przez | pare oczu i weryfikowany przez Il pare oczu.
Opis doboru proby wydatkow do szczegétowej weryfikacji wniosku o ptatnosé.
IP dokonuje wyboru préby wydatkow do szczegdtowej weryfikacji (sposrdd dokumentéw zawartych w zestawieniu
wydatkow) zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli IP OCRG i wzywa Beneficjenta do przedtozenia za
posrednictwem CST2021 skandw dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikowalnos$é wydatkow. W zaleznosci od rodzaju
dokumentu podlegajgcego weryfikacji mogg to byé m.in.:
e faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty,
e dokumenty potwierdzajgce odbidr urzadzen, sprzetu lub wykonanie prac,
e w przypadku zakupu urzgdzen/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane — kopie protokotéw odbioru
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urzadzeri/sprzetu lub przyjecia materiatéw, z podaniem miejsca ich sktadowania,

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

e dokumenty potwierdzajgce prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkdw w projekcie,

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

e inne dokumenty niezbedne do potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw.

Jednoczesnie Pracownik DRP wzywa Beneficjenta do przedtozenia za posrednictwem CST2021 skanéw dokumentéw
potwierdzajgcych zapfate za wszystkie wydatki przedstawione do rozliczenia w ramach wniosku o ptatnos¢ (wyciagi
bankowe, raporty kasowe, zestawienia ptatnosci gotéwkowych) .

Komplet dokumentéw przedtozonych przez Beneficjenta znajduje sie w CST2021.

W ramach wniosku o ptatnos¢ szczegdtowej weryfikacji podlega:

5%, 30% dokumentow ksiegowych przedstawionych do rozliczenia dotyczgcych wydatkow kwalifikowalnych, w odniesieniu
do projektéw wspdtfinansowanych z EFRR. W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ rozliczajacy tylko
otrzymang transze zaliczki, a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku
o ptatnos¢ przez IP. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnos¢
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 ptatnosc¢. Natomiast weryfikacja
whniosku rozliczajgcego przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta
wydatkow 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 etapdéw
weryfikacji wniosku sg wprowadzane niezwtocznie do CST2021.

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatno$¢ do momentu zakoriczenia weryfikacji
whniosku przez IP. IP po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnosc¢ do Beneficjenta bez sporzadzania 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 ptatnosé.

Dofinansowanie bedzie przekazywane w terminie nie dtuzszym niz 80 dni liczac od dnia przedfozenia wniosku o
ptatnosé, uwzgledniajac zapisy umowy o dofinansowanie w zakresie przerwania lub zawieszenia biegu terminu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.

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

Whiosek dotyczgcy postepu rzeczowo — finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce monitorowanie
postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczgca 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 sporzadza informacje wewnetrzng do DKO o pozytywnie
zweryfikowanym wniosku beneficjenta o ptatnos¢ korncowa, 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 dotyczgcej przeprowadzenia kontroli na
zakonczenie realizacji projektu, pracownik DRP sporzadza dodatkowg liste sprawdzajacy, tj. liste sprawdzajaca dla
oceny wniosku o ptatno$¢ koncowa (Czesc 11). Pismo do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu
dwoch weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade dwdch par oczu”. W celu zachowania
zasady dwodch par oczu, w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ wypetniana jest lista sprawdzajgca
przez | pare oczu nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzgdzong liste i w razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz
uzupetnien w zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w
ramach FEO 2021-2027 lub Lista sprawdzajgca dla oceny koricowego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2021.
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Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnosé IP moze sie zwrdécic¢ do beneficjenta z zadaniem
udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatno$é pracownik DRP dokonuje autoryzacji wydatkéw w ramach
weryfikowanego wniosku o ptatnosé oraz w przypadku gdy przedmiotowa nieprawidtowos$¢ wystgpita rowniez 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 wydatkdw w biezgcym wniosku.

Jezeli dany wniosek o ptatnos¢ zostanie wybrany do audytu IA, IP pisemnie poprosi Beneficjenta o przekazanie za
posrednictwem CST2021 dokumentdw niezbednych do audytu IA, o ktére IA poprosi IP, a ktdre nie s w posiadaniu
IP (gdyz wykraczajg poza zakres weryfikacji na etapie wnioskdw o ptatnosc), a takze Beneficjent zostanie
poinformowany, iz w przypadku sytuacji, w ktdrej audytorzy IA poprosza bezposrednio Beneficjenta o niezbedne do
przeprowadzenia audytu dokumenty, Beneficjent ma obowigzek umieszczenia tych dokumentéw w CST2021.

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 ptatnosc.

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

4)  Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw 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 wspétfinansowanych 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 srodkow.

11) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkow.

12) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér 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 sprawdzajacych dla oceny wniosku o ptatnosé,
b) Wzér pisma do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé¢,
c)  Wzdr pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkdw na konto beneficjenta,
d) Wazér pisma dotyczacego przekazania dokumentdw w zwigzku z prowadzonym audytem IA,
e) Formularz weryfikacji nieprawidtowosci,
f)  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. Whnioski o ptatnos$¢ wraz zatgcznikami Beneficjent sktada za posrednictwem CST2021.
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 ptatnosc jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie umowa o finansowaniu projektu realizowanego przez BGK
oraz zgodnie z celami programu. W trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ monitorowane i kontrolowane jest m.in.
wypetnianie przez beneficjenta obowigzkdéw informacyjnych i promocyjnych oraz prawidtowos¢ ich realizacji,
wymienionych w umowie o finansowaniu projektu. W przypadku niewywigzywania sie ze wskazanych obowigzkéw, IP
informuje beneficjenta o koniecznosci podjecia dziatan zaradczych, a w przypadku braku ich wykonania, IP pomniejsza
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maksymalng kwote dofinansowania w ramach projektu. Wktad z Programu wniesiony zostaje przez IP do Funduszu
Powierniczego w ramach ptatnosci okresowych dokonywanych na podstawie wnioskédw o ptatnosc¢ sktadanych przez
BGK, przy czym:
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 wktaddéw 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 ptatnosc refundacyjne obejmujg wydatki kwalifikowane przedstawione do rozliczenia
w oparciu o ptatnosci na rzecz ostatecznych odbiorcéw oraz optaty za zarzgdzanie, zgodnie z art. 68 ust. 1 lit. a) i
d) Rozporzadzenia Ogdlnego,
c) kwota ujeta w pierwszym wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa zostaje rozliczona nie pdzniej niz
w koncowym wniosku o ptatnos¢, 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¢.
Whiosek o ptatnos¢ moze dotyczy¢:
— 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
— whniosku sprawozdawczego dotyczgcego 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
ztozenia przez beneficjenta do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnos$¢ wraz z wymaganymi przez IP
zatgcznikami. 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 pfatnos¢, 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 ptatno$é. W przypadku wniosku refundacyjnego/o zaliczke/rozliczajgcego
zaliczke weryfikacja wniosku o ptatnos¢ odbywa sie w oparciu o zasade ,,dwdch par oczu”, a w przypadku wniosku o
ptatnos¢ sprawozdawczego weryfikacje przeprowadza jeden pracownik. W celu zachowania zasady ,,dwdch par oczu”,
podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé wypetniana jest lista sprawdzajaca przez | pare oczu, nastepnie Il para oczu
weryfikuje sporzadzona liste i w razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnien, w zaleznosci od rodzaju
wniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnosé (Instrumenty Finansowe) - Czes¢ I/ Lista sprawdzajgca
dla oceny kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcq (Instrumenty
Finansowe). Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnosc IP moze sie zwrdci¢ do Beneficjenta z
zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. Pismo do Beneficjenta
sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu weryfikacji wniosku o ptatnosc przez pracownikdéw w oparciu o ,zasade
dwodch par oczu”. W ramach procesu weryfikacji wniosku o ptatnosé dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania uzupetnien
/ korekt/ wyjasnien za pomocga korespondencji przesytanej drogg mailowg. W procesie weryfikacji wniosku o ptatno$é
przyjmuje sie sporzadzenie Listy sprawdzajgcej dla oceny wniosku o ptatnos¢ — Czes¢ | po kazdym zakoriczonym
procesie weryfikacyjnym. W odniesieniu do weryfikowanych Umdéw Inwestycyjnych przyjmuje sie sporzgdzenie jednej
Listy sprawdzajgcej dla oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcq
(Instrumenty Finansowe) z ostatecznym wynikiem weryfikacji. Po weryfikacji wniosku o ptatno$¢ z zachowaniem zasady
»dwach 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 $rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego)
sg przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK. Zlecenia ptatnosci oraz
dyspozycje przelewu sporzadzane sg przez pracownika DIF oraz przekazywane do DFK celem realizacji.
W przypadku wniosku o ptatnosé koncows, przed zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ pracownik DIF sporzadza
informacje do DKO z prosbg o przeprowadzenie weryfikacji dokumentacji i oczekuje na otrzymanie zwrotnej informacji
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o przeprowadzeniu kontroli na zakoriczenie realizacji projektu, polegajgcej na sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji
oraz zgodnosci z procedurami i przepisami. Po otrzymaniu informacji z DKO dotyczacej przeprowadzenia kontroli na
zakonczenie realizacji projektu, pracownik DIF sporzgdza drugg czes$¢ listy sprawdzajacej, tj. Liste sprawdzajqcq dla
oceny wniosku o ptatnosc - Czes¢ Il. W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnos$ci wydatkéw we wniosku o ptatnosé
(pozyczek/optat za zarzadzanie) Beneficjent zostaje zobowigzany do zwrotu srodkdw/zastapienia pozycji
niekwalifikowalnych operacjami prawidtowymi / wytgczenia wydatku niekwalifikowalnego z wniosku o ptatnosé
zgodnie z art. 103 ust. 5 Rozporzadzenia Ogdlnego. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji
refundacyjnego wniosku o ptatnos¢ 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 sg w Rocznym Planie Kontroli IP.

Opis doboru proby wydatkow dotyczgcych instrumentéow 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. wydatkow poniesionych w rozumieniu art. 68
ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego, przy czym wydatki podlegajg podziatowi na dwie grupy:

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

Dobdr préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu” -
Arkusz oceny ryzyka oraz notatka stuzbowa - Dobdr proby podczas weryfikacji Umdw Inwestycyjnych oraz opfat 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 (populacji) pozyczek odrebnie dla kazdego
dziatania, w ramach ktdrego wdrazane sg Instrumenty Finansowe. Liczba pozyczek podlegajgcych kontroli okreslana
jest na podstawie niestatystycznej metody doboru préby wg ponizszych zatozen:

Liczebno$¢ populacji Minimalna liczebnos¢ préby
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 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®®.
Oceny ryzyka 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 pozyczek wg wskaznika procentowego. Pozyczki kwalifikujg sie do weryfikacji administracyjnej /
kontroli na miejscu zgodnie z zasad3: ,,im wiekszy wskaznik procentowy oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane z

15 Weryfikacje zarzadcze oparte na ryzyku — Art. 74 ust. 2 Rozporzadzenia Ogolnego.
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realizacjg danej pozyczki”. Nastepnie sporzgdza sie proponowany uktad pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj.
takich, ktére uzyskaty najwyzszy wskaznik procentowy) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszym
wskaznikiem procentowym). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci pozyczki decyduje ogdlna wartos¢ pozyczki —
pozyczki o wigkszej wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.

W celu zagwarantowania wyboru do préby pozyczki z kazdego typu projektu (rozumianego dla potrzeb wyboru préby
jako produkt finansowy okreslony w Metryce IF), przedstawionego do rozliczenia w ramach danego wniosku

o ptatnos¢, wymagane jest okreslenie liczebnosci poszczegdlnych typédw wsparé w ramach wyznaczonej préby.
Powyisze realizowane jest w oparciu o nastepujgce zatozenia:

a) wyliczenie procentowego udziatu Uméw Inwestycyjnych zawartych w poszczegdlnych typach projektéw
w populacji pozyczek stanowigcej podstawe wytypowania préby;

b) okresdlenie liczby Uméw Inwestycyjnych zawartych w poszczegdlnych typach projektéw, w oparciu o ww.
udziat procentowy, w ramach wyznaczonej liczebnosci proby;

c) wybor Umdw Inwestycyjnych zawartych w poszczegdlnych typach projektéw sposrod uktadu pozyczek,
wytypowanych w oparciu o analize ryzyka, w liczbie okreslonej zgodnie z lit. b), z uwzglednieniem wartosci
wskaznika procentowego.

Dodatkowo stosowana przez IP OCRG metodyka wyboru préby pozyczek do weryfikacji administracyjnej / kontroli na
miejscu uzupetniona zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o wybér losowy jednej pozyczki na kazdym etapie ustalania
proby do weryfikacji. Pracownik Dziatu Instrumentdéw 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 witgczone do grup pozyczek
wybranych do weryfikacji administracyjnej/ kontroli na miejscu po przeprowadzonej wczesniej analizie ryzyka.

W przypadku, gdy w ramach doboru préby pozyczek dokonanego w oparciu o analize ryzyka nie zostanie uwzgledniony
kazdy z Partneréw Finansujacych ww. doboru losowego pozyczki dokonuje sie sposréd Umoéw Inwestycyjnych
udzielonych przez tego/tych Partnera/éw Finansujgcego/ych.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje kolejnego losowego doboru pozyczki w liczbie odpowiadajacej
liczbie pozyczek, w ramach ktérych stwierdzono nieprawidtowosé, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z
Partnerem Finansujgcym, u ktérego wystapita nieprawidtowosc.

W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega jedna optata dotyczaca wynagrodzenia instytucji,

z ktérg IP zawarta umowe o finansowaniu oraz co najmniej jedna optata dotyczacg wynagrodzenia kazdego Partnera
Finansujgcego wystepujgcego w wykazie optat za zarzgdzanie. Wyboru losowego préby dokonuje sie za pomocg
arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w badanej probie IP dokonuje
dodatkowego doboru préby na warunkach okreslonych powyzej, w odniesieniu do podmiotu, u ktérego wystgpita
nieprawidtowos¢. Préba dokumentéw do weryfikacji w odniesieniu do optat za zarzadzanie ustalana jest na podstawie
zatgczonego do wniosku o ptatnosé zestawienia opfat za zarzadzanie.

Poprawnos¢ naliczonych/pobranych przez MFP/PF optat za zarzadzanie weryfikowana bedzie w oparciu o
dokumenty/dane wprowadzone przez Beneficjenta do systemu CST2021., Funkcje pomocniczg w przedmiotowym
zakresie petni aplikacja SZFEIK — System Zarzadzania Funduszami Europejskimi i Krajowymi. Dokumentem
potwierdzajgcym przeprowadzenie procesu weryfikacyjnego zgodnosci danych jest wydruk zrzutu/eksportu danych z
ww. systemu SZFEIK, wykorzystanych do weryfikacji.

Pracownik Dziatu Instrumentéw Finansowych IP / Dziatu Kontroli IP dokonuje wyboru préby wydatkéw do szczegétowe;j
weryfikacji zgodnie z metodyka opisang powyzej i zawiadamia Beneficjenta o koniecznosci przedtozenia skanéw/kopii
dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikowalnos$é wydatkéw, tj.:

=  w odniesieniu 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 Uméw Inwestycyjnych wraz z zatgcznikami),
— zabezpieczenie realizacji umowy,
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— potwierdzenie przekazania przez Partnera Finansujgcego srodkow na rzecz Ostatecznego Odbiorcy,
— dokumenty potwierdzajace 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 $rodkéw trwatych/ewidencje wyposazenia/ewidencje wartosci niematerialnych
i prawnych, dokumentacje zdjeciowa, 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¢ wezwania
Beneficjenta do przedtozenia innych, nie wymienionych powyzej dokumentoéw.

= w odniesieniu do Grupy Il wydatkéw:
— dokument potwierdzajacy przelew optaty za zarzadzanie; zastrzega sie mozliwo$¢ wezwania Beneficjenta do
przedtozenia innych dokumentéw; w ramach przedmiotowej Grupy badana jest poprawnos¢ naliczenia/ pobrania optat
za zarzadzanie.
Jezeli dany wniosek o ptatnos¢ zostanie wybrany do audytu IA, IP pisemnie poprosi Beneficjenta o przekazanie za
posrednictwem CST2021 dokumentdow niezbednych do audytu IA, o ktére IA poprosi IP, a ktdre nie s3 w posiadaniu IP
(gdyz wykraczajg poza zakres weryfikacji na etapie wnioskdw o ptatnos¢), a takze Beneficjent zostanie poinformowany,
iz w przypadku sytuacji, w ktorej audytorzy |A poproszg bezposrednio Beneficjenta o niezbedne do przeprowadzenia
audytu dokumenty, Beneficjent ma obowigzek umieszczenia tych dokumentéw w CST2021.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa - -Dobér préby podczas weryfikacji Uméw Inwestycyjnych oraz optat za zarzadzanie ujetych we
whnioskach o ptatnos¢
2)  Pismo dotyczace doboru proby dokumentéw do weryfikacji wniosku o ptatnosé

3)  Arkusz oceny ryzyka
4)  Lista sprawdzajaca dla oceny wniosku o ptatnos¢ (Instrumenty Finansowe)
5) Lista sprawdzajaca dla oceny kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorca
(Instrumenty Finansowe)
6) Informacja do Beneficjenta dot. wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnos¢
7)  Pismo do Beneficjenta w sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o ptatnos¢
8)  Pismo do Beneficjenta dot. wynikow weryfikacji wniosku o ptatnos¢
9)  Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto Beneficjenta
10) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkow
11) Pismo do Beneficjenta o braku srodkéw
12)  Notatka potwierdzajaca kompletnos¢ dokumentacji projektu na zakoriczenie realizacji projektu — dotyczy koricowego
whniosku o ptatnosé
13) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
14) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)  Wzér 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)  Wzor notatki stuzbowej - Dobér proby podczas weryfikacji Umdw Inwestycyjnych oraz optat za zarzadzanie
ujetych we wnioskach o ptatnos¢ (dot. IP DIF)
b)  Wzér pisma dotyczacego doboru préby dokumentéw do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (dot. IP DIF)

c) Wzdr listy sprawdzajacej dla oceny wniosku o ptatnosc¢ (Instrumenty Finansowe)

d) Wazdr listy sprawdzajacej dla oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy Inwestycyjnej
z Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty Finansowe)

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

f)  Wzdr pisma dotyczacego dyspozycji przelewu srodkéw EFRR na podstawie wniosku Beneficjenta o ptatnosé,

g) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,

h) Notatka potwierdzajgca kompletnos¢ dokumentacji projektu na zakoriczenie realizacji projektu — dotyczy
koricowego wniosku o ptatnosé

i) Wzdr pisma dotyczacego przekazania dokumentdw w zwigzku z prowadzonym audytem IA

5) Informacja pokontrolna

6) Umowa o Finansowaniu Projektu realizowanego przez BGK w ramach FEO 2021-2027

7) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Partnerem Finansujacy

8) Umowa Inwestycyjna zawarta pomiedzy Partnerem Finansujacym i Ostatecznym Odbiorca

94




2.2.1 c Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ w ramach EFS+

Krotki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Whnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami Beneficjent sktada za posrednictwem
CST2021. 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
zobowiazane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato ztozone
wczesniej). Czynnosci zwigzane z weryfikacja ww. oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w
podprocesie 2.5. Celem weryfikacji wniosku o pfatnosc jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu oraz zgodnie z celami programu. Wniosek o ptatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkow sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta.
Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest pozytywnie zweryfikowany (oceniony) wniosek
beneficjenta o ptatnosé.
Whiosek o ptatnos¢ moze dotyczyé:
— whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,
— whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej,
— kwoty refundacji czesci wydatkdéw kwalifikowalnych poniesionych w miare postepu realizacji projektu
przez beneficjenta,
— whnioskowania o przekazanie ptatnosci korncowej,
— rozliczenia ptatnosci zaliczkowej (udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktory
otrzymat $rodki w formie zaliczki),
— wykazania postepu realizacji projektu we wniosku sprawozdawczym, bez wnioskowania o rozliczenie
wydatkow,
— lub potaczenia ww. wnioskdéw.
W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczgcego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki IP weryfikuje
réwniez czes¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkow/realizacje postepu rzeczowego projektu.
Szczego6towe zasady i metodyka doboru préby do weryfikacji, zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli IP.
W celu zachowania zasady dwdch par oczu, dobér préoby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany
jest przez | pare oczu i weryfikowany przez Il pare oczu.
IP dokonuje wyboru préby wydatkow do szczegdtowej weryfikacji zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli
IP OCRG i wzywa Beneficjenta do przedtozenia za posrednictwem CST2021 skanow dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikowalnos¢ wydatkow.
Komplet dokumentdéw przedtozonych przez Beneficjenta znajduje sie w CST2021.
W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnosé rozliczajgcy tylko otrzymang transze zaliczki, a nie
whnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnosc przez IP. Tylko na
podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatno$¢ moze zosta¢ dokonana
ptatnosé lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja wniosku o zaliczke nastepuje w terminie do 15 dni roboczych od
dnia ztozenia do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnos¢. Natomiast weryfikacja wniosku rozliczajgcego
przekazana transze zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkow 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 zatacznikami. Dane dotyczace kolejnych etapdw weryfikacji wniosku sg
wprowadzane niezwtocznie do CST2021.
Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakonczenia weryfikacji
whiosku 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 wniosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnos¢ jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o ptatnos¢. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnos¢ rozpocznie sie od dnia
nastepnego po dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosc.
Dofinansowanie bedzie przekazywane w terminie nie dtuzszym niz 80 dni liczac od dnia przedtozenia wniosku o
ptatnosé, uwzgledniajgc zapisy umowy o dofinansowanie w zakresie przerwania lub zawieszenia biegu terminu
weryfikacji wniosku o ptatnosc.
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Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego sa
przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK, natomiast
wspétfinansowanie (czes¢ dofinansowania pochodzaca z budzetu panstwa) jest przekazywane na rachunek
bankowy Beneficjenta na podstawie dyspozycji przelewu $rodkéw z rachunku bankowego IP. Zlecenia ptatnosci
oraz dyspozycje przelewu sporzadzane sg przez pracownika DRP oraz przekazywane do DFK celem realizacji.
Whiosek dotyczacy postepu rzeczowo — finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce monitorowanie
postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczgca postepu rzeczowo — finansowego
odbywa sie w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnos¢ wraz
z wymaganymi przez IP zatgcznikami i konczy sie zatwierdzeniem wniosku. W przypadku wniosku o ptatnos¢
koricowg przed zatwierdzeniem wniosku pracownik DRP przekazuje komplet dokumentacji projektowej do DKO w
celu przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu polegajacej 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 dodatkowsq liste
sprawdzajaca, tj. liste sprawdzajgcg dla oceny wniosku o ptatnos¢ korncowg (Czesc Il). Pismo do beneficjenta
sporzgdza pierwszy pracownik po dokonaniu dwdch weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez pracownikéw w oparciu o
,zasade dwach par oczu”. W celu zachowania zasady dwdch par oczu, w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o
ptatnosé wypetniana jest lista sprawdzajaca przez | pare oczu nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzadzona liste i
w razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnied. W zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista
sprawdzajgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027 lub Lista sprawdzajqca dla
oceny koricowego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2021. Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego
whiosku o ptatnos¢ IP moze sie zwréci¢ do beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub
uzupetnienia przekazanych dokumentow. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ pracownik DRP dokonuje autoryzacji wydatkdw w ramach weryfikowanego wniosku o ptatnosc
oraz w przypadku, gdy przedmiotowa nieprawidtowos¢ wystgpita rowniez w poprzednich zatwierdzonych
whnioskach 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 srodkéw o
mozliwosci wyrazenia zgody na potrgcenie wydatkéw w biezgcym wniosku.

Jezeli dany wniosek o ptatnos¢ zostanie wybrany do audytu IA, IP pisemnie poprosi Beneficjenta o przekazanie za
posrednictwem CST2021 dokumentéw niezbednych do audytu IA, o ktére IA poprosi IP, a ktére nie sg w posiadaniu
IP (gdyz wykraczajg poza zakres weryfikacji na etapie wnioskdéw o ptatnos¢), a takze Beneficjent zostanie
poinformowany, iz w przypadku sytuacji, w ktorej audytorzy |A poproszg bezposrednio Beneficjenta o niezbedne
do przeprowadzenia audytu dokumenty, Beneficjent ma obowigzek umieszczenia tych dokumentéw w CST2021.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka z doboru préby dokumentéw do wniosku o ptatnosé.

2) Listy sprawdzajgce dla oceny wniosku o ptatnosé.

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

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

5) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

6) Pismo do Beneficjenta w sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnosé.

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

8) Notatka potwierdzajgca kompletnosé dokumentacji projektu na zakorczenie realizacji projektu — dotyczy
tylko koncowego wniosku o ptatnosc.

9) Pismo do Beneficjenta w sprawie braku srodkow.

10) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkow.

11) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wozér wniosku beneficjenta o ptatnoscé.

2) CST2021 Aplikacja gtdwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.
3) Roczny Plan Kontroli regionalnego programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021 — 2027.
4) LSiwWD:

a) Wzor list sprawdzajacych dla oceny wniosku o ptatnos¢,

b) Wozér pisma do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc,

c) Wazdr pisma w sprawie dyspozycji przelewu sSrodkéw na konto beneficjenta,

d) Wzor pisma dotyczgcego przekazania dokumentéw w zwigzku z prowadzonym audytem IA,
e) Formularz weryfikacji nieprawidtowosci,
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f)

Informacja pokontrolna.

Pismo dot. wstrzymania weryfikacji wniosku o ptatnos¢.
Notatka potwierdzajgca kompletnos¢ dokumentacji projektu na zakornczenie realizacji projektu — dotyczy
tylko koricowego wniosku o pfatnosé
Informacja o kontroli.

Umowa / Decyzja o dofinansowaniu projektu.

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnosc¢ (projekty wybrane w procedurze
konkurencyjnej i niekonkurencyjnej)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powiazane

Podpisanie O$wiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci, jesli pracownik nie zrobit tego na

1. Pracownik DRP wczesniejszym etapie (dotyczy wszystkich Niezwtocznie
pracownikéw biorgcych udziat w procesie
zatwierdzania wniosku o ptatnosc).
Pracownicy DRP
(zasada ,,dwdch . . .
Dokonanie doboru préby dokumentéw do
paroczu -1 . . S . .
. szczegdtowej weryfikacji sporzgdzenie notatki
pracownik . .
. stuzbowej.
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 . - L . .
wervfikuie zaliczke, wniosku o ptatnosc rozliczajgcego 5 dni roboczych
. oZéb dJoboru wydatki w oparciu o metody uproszczone, tj. liczonych od dnia
F:éb oraz kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe, stawki | nastepnego po
proby ryczattowe, przej$¢ do pkt 6. dniu wptywu
sporzgdzong .
whniosku o
notatke) L
ptatnosé
Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowej
3. Gtéwny zawierajgcej opis doboru préby, przekazanie
Specjalista do Kierownika Dziatu Rozliczen Projektow.
4 Kierownik DRP/ | Zatwierdzenie notatki stuzbowej zawierajacej
' Z-ca Dyrektora opis doboru préby.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
5. Pracownik DRP wiadomosci w CST2021 z prosba o
przekazanie wymaganych zatgcznikéw.
Weryfikacja czy wniosek o ptatnosc za
poprzedni okres rozliczeniowy (jesli dotyczy)
zostat zatwierdzony. Jesli TAK przejs¢ do pkt. Niezwlocznie
6. Pracownik DRP 7. Jedli nie zostat zatwierdzony, nalezy
poinformowac Beneficjenta pismem, za
posrednictwem CST2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Refundacja/
finansowa wniosku o ptatnos$é w oparciu o Sprawozdawczy/
liste sprawdzajacg dla oceny wniosku o Rozliczenie
ptatnosé posrednig lub korncowg (zasada zaliczki/
7. Pracownik DRP »dwaoch par oczu” — dotyczy procedury 30 dni roboczych -

weryfikacji wniosku o ptatnos¢. | para oczu
sporzadza liste sprawdzajgca, nastepnie Il
para oczu weryfikuje sporzadzong liste i w
razie koniecznosSci dokonuje poprawek oraz

liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whiosku o
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powiazane

uzupetnien).

ptatnosé/
zatacznikéw do
whniosku o
ptatnos¢
Zaliczka

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

Pracownik DRP

1) W przypadku gdy kwota ujeta we wniosku
o ptatnosc¢ jest nienalezna lub dokumenty
potwierdzajgce czy wydatki deklarowane
przez Beneficjenta zostaty zaptacone, oraz czy
spetniajg one obowigzujace 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 bteddéw 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/ sporzgdzenie Aneksu do Umowy o
dofinansowanie ma wptyw na mozliwos¢
zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢, przejsé do
pkt. 9.

5) W przypadku stwierdzenia braku
mozliwosci prowadzenia weryfikacji wniosku
o pfatnosc ze wzgleddw proceduralnych
przejs¢ do pkt. 9., po ustgpieniu ww.
okolicznosci kontynuowac 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 przejsc do pkt.
20.

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

niezwtocznie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powiazane

Pracownik DRP

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

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

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

10.

Z-ca Kierownika/
Gtowny
Specjalista

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie poprawek i
uzupetnier do wniosku o ptatno$¢ 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
mozliwosc¢ zatwierdzenia wniosku.
Przekazanie do Kierownika Dziatu Rozliczen
Projektow

11.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatno$é wraz z listami sprawdzajgcymi / dot.
przerwania biegu terminu weryfikacji wniosku
o ptatno$é / 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
2dnidla
pracownikéw)

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
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.

1 dzien roboczy
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Osoba

. . . Termin Jednostki
tp- \cllek;)m.uaca Dziatanie Wykonania* powigzane
ziatanie
Refundacja/
Sprawozdawczy /
Rozliczenie
. - . zaliczki
Po otrzy_m?nlu od.beneﬂqenta pop.rawek 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 wniosku o ptatnosé. .poprawelf ;
i uzupetnien do
whiosku
Zaliczka
15 dni roboczych
W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono btedy / okolicznosci
14. | Pracownik DRP unierr?oili.\{viajace .pl)fowadzenie dalszej Niezwtoczne -
weryfikacji — przejs¢ do pkt. 8., w przypadku
nie stwierdzenia takich bteddéw przejsé do pkt.
20.
1. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci wymagajgce
czynnosci kontrolnych przejsé do pkt. 16.
2. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji Refundacja/
stwierdzono nieprawidfowos¢ niewymagajaca | Pfatnos¢
czynnosci kontrolnych i wystepujgca w koricowa/Rozlicze
poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o nie zaliczki/
ptatnosé przejs¢ do podprocesu 6.1.2.1 oraz Zaliczka
przygotowaé wezwanie do zwrotu $rodkéw/
15. | Pracownik DRP wyraie{ni'e zgody na. pc’)tracelnie kolejr?ej ' 2 dni robocze i
ptatnosci. Po zwrocie Srodkéw/ wyrazeniu
zgody na potracenie kolejnej ptatnosci przez
Beneficjenta przejs¢ do pkt. 20.
3. W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢, informacji
wskazujacych na potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego/ sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego,
nalezy postepowac zgodnie z zapisami
ujetymi w podprocesie 6.4
16. | Pracownik DRP S.porzqd.zenie ir)ff)rmacji do PKO © iy Refundacja/
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ L,
Z-ca Kierownika/ . . y P’fa'tnosc
17. | Gtéwny V.Veryflk.aqa i a!«:.eptaqa |nf9rmac1| do DKC,),o kon(?owa/. -
Specjalista nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ Ro.zllcz.enle
Kierownik DRP/ Zatwierdzenie informacji do DKO o Za“.CZkI/
18. . . L . . Zaliczka
Z-ca Dyrektora nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢
Przekazanie informacji o nieprawidtowosciach
we whiosku o ptatnos$é do DKO oraz .
. ; T 3 dni robocze
19. | Pracownik DRP wstrzymanie procedury weryfikacji wniosku o DKO
ptatnos¢ do momentu zakonczenia kontroli.
Po zakoniczeniu kontroli wrdcié do pkt. 7.
Z-c'a Kierownika/ We.ryflkaqa i akce’[:’)ta.qa pozytywn.ego . 3 dni robocze
20. | Gtéwny whniosku o ptatnos¢ (listy sprawdzajgcej) W -
Specjalista przypadku pozytywnego wniosku o ptatnosé
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powiazane

posrednig przejs¢ do pkt 21. W przypadku
pozytywnego wniosku o ptatnosé koricowa
przejs¢ do pkt. 23.

21.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pozytywnego wniosku
o ptatnos¢ (listy sprawdzajgcej)

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 pisSmie, o ktérym
mowa w pkt. 31.

niezwtocznie

23.

Pracownik DRP

Przekazanie zapytania o umieszczeniu
projektu w planie kontroli do DKO.

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) przejsc¢
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
nieprawidtowosci przejsé do pkt. 26. 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 przeprowadzone
kontroli kompletnosci dokumentacji), | para
oczu sporzadza liste sprawdzajgcg dla oceny
whniosku o ptatnos¢ koricowa (Czesé Il),
nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzadzong
liste i w razie koniecznosci dokonuje
poprawek oraz uzupetnien listy sprawdzajacej
dla oceny whniosku o ptatnos¢ koricows,
nastepnie wrdcic¢ do pkt. 21.

1 dzien roboczy

DKO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powiazane

27.

Pracownik DRP

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

— jezeli przekracza - sporzadzenie pisma do
beneficjenta o braku srodkow lub
sporzgdzenie pisma w sprawie czesciowej
dyspozycji przelewu $rodkéw 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 ,,dwdch par oczu -1
pracownik sporzgdza dyspozycje
przelewu/pismo o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosé; 2 pracownik weryfikuje sporzadzonag
dyspozycje przelewu).

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

o pfatnos¢ dotyczacego czesci
sprawozdawczej).

28.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

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

29.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

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)

Refundacja
/Ptatnosé
kohicowa/Rozlicze
nie zaliczki/
Zaliczka

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powiazane

30.

Pracownik DRP

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

o ptatnos¢ (dotyczy wniosku

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

31.

Pracownik DRP

Sporzadzenie pisma do beneficjenta o
przelaniu srodkéw na podstawie informacji z
DFK o przekazaniu $rodkéw 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
/ Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie przelania sSrodkéw
wraz z informacjg o dokonanej autoryzacji
wydatkow oraz o mozliwosci wniesienia
zastrzezen — jedli dotyczy

33.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie przelania srodkéw wraz z informacja
o dokonanej autoryzacji wydatkéw 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 informacja o dokonanej
autoryzacji wydatkéw oraz o mozliwosci
whiesienia zastrzezen — jesli dotyczy

niezwtocznie

35.

Pracownik DRP

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

14 dni od
przekazania
informacji o
dokonaniu
autoryzacji
wydatkow

36.

Pracownik DRP

Sporzadzenie pisemnego ostatecznego
stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.

37.

Z-ca Kierownika
/ Gtéwny
Specjalista,
Kierownik DRP

Akceptacja pisma dot. zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.

38.

/ Z-ca dyrektora

Zatwierdzenie pisma dot. zgtoszonych
zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.

14 dni od
zgtoszenia przez
Beneficjenta
zastrzezen
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Osoba

wiadomosci w CST2021 z pismem w sprawie
przedtozenia dokumentéw w zwigzku z
prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
ptatnoscé.

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania* powigzane
dziatanie
39. | Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 z pismem dot.
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania ustalen.
40. | Pracownik DRP Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w Niezwtocznie
zakresie wymaganych do przedtozenia
dokumentdéw w zwigzku z prowadzong
kontrolg IA na danym wniosku o ptatnosc.
41. | Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja pisma do
Gtowny beneficjenta w sprawie przedtozenia
Specjalista dokumentdéw w zwigzku z prowadzong
kontrolg IA na danym wniosku o ptatnos¢.
42. | Kierownik DRP/ | Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
Z-ca Dyrektora sprawie przedtozenia dokumentéow w zwigzku
z prowadzong kontrolg IA na danym wniosku
o pfatnosc.
43. | Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta

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.

2.2.2 a Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc (projekty wybrane w procedurze
niekonkurencyjnej w ramach naboru nr FEOP.01.02-1P.01-001/23, FEOP.01.06-1P.01-001/23 i FEOP.01.07-IP.01-

001/23)
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wvkonania* owiazane
dziatanie y powly
Podpisanie o$wiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci, jesli pracownik nie zrobit tego na
1. Pracownik DRP wczesniejszym etapie (dotyczy wszystkich Niezwtocznie
pracownikéw biorgcych udziat w procesie
zatwierdzania wniosku o ptatnosé).
Pracownicy DRP
(zasada ,,dwéch . . .
Dokonanie doboru préoby dokumentéw do
paroczu—1 , . e . .
. szczegdtowej weryfikacji i sporzadzenie notatki
pracownik . .
. stuzbowe;.
dokonuje - .
o W przypadku gdy Beneficjent we wniosku o
doboru préby i L. . . .
ptatnosé rozlicza do 2 faktur lub innych 5 dni roboczych
sporzadza , , .. . . . .
2. notatke: 2 dokumentdéw o rownowaznej wartosci liczonych od dnia
racom?élik dowodowej, wniosku sprawozdawczego, o nastepnego po
\F/)ver fikuie zaliczke, wniosku o ptatnosc rozliczajgcego dniu wptywu
y’ J wydatki w oparciu o metody uproszczone, tj. whiosku o
sposob doboru L . s
oroby oraz kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe, stawki ptatnosé
sporzadzona ryczattowe, przejs¢ do pkt 6.
notatke)
Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowej
3. Gtéwny zawierajacej opis doboru proby, przekazanie do
Specjalista Kierownika Dziatu Rozliczen Projektow.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie notatki stuzbowej zawierajacej
opis doboru préby.

Pracownik DRP

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

Pracownik DRP

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

Jedli nie zostat zatwierdzony, nalezy
poinformowa¢ 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 ,,dwéch par oczu’
—dotyczy procedury weryfikacji wniosku o
ptatnoscé. | para oczu sporzadza liste
sprawdzajgca, nastepnie Il para oczu weryfikuje
sporzadzong liste i w razie koniecznosci dokonuje
poprawek oraz uzupetnien).

J

Refundacja /
Sprawozdawczy /
Rozliczenie
zaliczki /

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

15 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whiosku 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 obowigzujace 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 bteddéw 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

niezwtocznie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

prowadzenia weryfikacji wniosku o pfatnosé ze
wzgleddw proceduralnych przejs¢ do pkt. 9., po
ustgpieniu ww. okolicznosci kontynuowac
czynnosci wynikajgce 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 bteddw, ktére zostang
skorygowane przez IP przejs¢ do pkt. 20.

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

Pracownik DRP

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

3) Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta

1 dzien roboczy
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania* powigzane
dziatanie

wiadomosci w CST2021 wraz z pismem

podpisanym elektronicznie w sprawie

wstrzymania weryfikacji wniosku do momentu

zaakceptowania formularza zmian/ przyjecia

przez ZWO zmiany Decyzji o dofinansowaniu,

ktéra ma wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia

whniosku.
Refundacja/
Sprawozdawczy/R

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

ozliczenie zaliczki
30 dni roboczych
od dnia

13. Pracownik DRP uzupetnienia (zasada ,,dwdch par oczu”) otrzymania -
weryfikacja formalna, merytoryczna, finansowa poprawek
whniosku 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 -
— przejs$¢ do pkt. 9., w przypadku nie stwierdzenia
takich btedéw przejs¢ do pkt. 20.
1. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci wymagajgce
czynnosci kontrolnych przejsé do pkt. 16.
2. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji Refundacja/
stwierdzono nieprawidtowos¢ niewymagajacy Ptatnos¢
czynnosci kontrolnych i wystepujgcg w koficowa/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 ptatnosci. | 2 dni robocze -
Po zwrocie $srodkdw/ wyrazeniu zgody na
potracenie kolejnej ptatnosci przez Beneficjenta
przejs¢ do pkt. 20.
3. W przypadku uzyskania, w trakcie weryfikacji
whniosku o ptatnos¢, 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,1fF>rmacji do !DKO o - Refund{a’cja/
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ Ptatnosc
Z-c'a Kierownika/ Weryfikacja i akceptacja informacji do DKO o konrjowa/.
17. Gtéwny . } L ) . Rozliczenie
. nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢ .
Specjalista zaliczki/ -
Zaliczka
18, Kierownik DRP/ | Zatwierdzenie informacji do DKO o

Z-ca Dyrektora

nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

19.

Pracownik DRP

Przekazanie informacji o nieprawidtowosciach we
whniosku o ptatno$¢ do DKO oraz wstrzymanie
procedury weryfikacji wniosku o ptatnosc do
momentu zakoriczenia kontroli. Po zakoriczeniu
kontroli wrécic do pkt. 7.

DKO

20.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego wniosku o
ptatnos¢ (listy sprawdzajgcej). W przypadku
pozytywnego wniosku o ptatnosé 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 ptatno$¢ 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 ktdrym mowa w pkt.27).).

niezwtocznie

23.

Pracownik DRP

Przekazanie zapytania o umieszczeniu projektu w
planie kontroli do DKO.

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 sporzadzong liste i w razie
koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnien
listy sprawdzajgcej dla oceny wniosku o ptatnosc
koricowg, nastepnie wradcic¢ do pkt. 21.

1 dzien roboczy

DKO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

27.

Pracownik DRP

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

28.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do 1Z z informacja
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ 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 — jedli
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 pfatnos¢ wraz z informacjg o dokonanej
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 ptatnosé 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
whnioskowana przez Beneficjenta kwota EFRR
przekracza limit Srodkéw z upowaznienia
sporzadzenie do Beneficjenta pisma w sprawie
braku srodkéw.

32.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma w sprawie braku
srodkéw.

33.

Kierownik Dziatu
Rozliczen
Projektow /
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma w sprawie braku srodkéw.

3 dni robocze

34.

Pracownik DRP

Przekazanie do Beneficjenta pisma w sprawie
braku srodkow.

niezwtocznie

35.

Pracownik DRP

Monitorowanie czy Beneficjent wnidst

zastrzezenia do dokonanej autoryzacji wydatkow.

14 dni od
przekazania
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania* powigzane
dziatanie
Jedli zastrzezenia sg zasadne, przejsé do pkt. 30, informacji o
jesli nie przejsé¢ 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
’ Specjalista, ustalen. 14 dni od
Kierownik DRP zgtoszenia przez
Z-ca dyrektora Zatwierdzenie pisma dot. zgtoszonych zastrzezern | Beneficjenta
38. wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania zastrzezen
ustalen.
Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
39 wiadomosci w SL2021 z pismem dot. zgtoszonych
) zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.
Pracownik DRP Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w zakresie Niezwtocznie
wymaganych do przedtozenia dokumentow w
40. ;
zwigzku z prowadzong kontrolg IA na danym
whniosku o ptatnosc.
Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta w
a1 Gtéwny sprawie przedtozenia dokumentow w zwigzku z
) Specjalista prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
pfatnosé.
Kierownik DRP/ | Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w sprawie
4 Z-ca Dyrektora przedtozenia dokumentéw w zwigzku z
’ prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
ptatnosé.
Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 z pismem w sprawie
43. przedtozenia dokumentow w zwigzku z
prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
ptatnosé.
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.
2.2.2b Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc (Instrumenty Finansowe)
Osob? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
R . Wykonania* powigzane
dziatanie

Pracownik DIF

Weryfikacja czy wniosek o ptatnos¢ za poprzedni
okres rozliczeniowy (jesli dotyczy) zostat
zatwierdzony. Jesli nie zostat zatwierdzony,
nalezy poinformowac Beneficjenta za
posrednictwem CST2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnoscé.

Niezwtocznie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie N T e TR
dziatanie
W przypadku wniosku refundacyjnego/
rozliczajgcego zaliczke dokonanie doboru préby
dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji i
sporzgdzenie notatki stuzbowej (zasada ,,dwdch
. par oczu — 1 pracownik dokonuje doboru préby i
2. Pracownicy DIF sporzgdza notatke; 2 pracownik weryfikuje -
sposéb doboru préby oraz sporzadzona notatke).
Podpisanie oswiadczenia o poufnosci i
bezstronnosci. W p_rzyp.adku wniqsku . 15 dni roboczych
sprawozdawczego i wniosku o zaliczke, przejs¢ do liczonych od dnia
- - pkt 6. nastepnego po
Kierownik DIF/Z- dniu wptywu
3. ca Kierownika/ Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowej whiosku o i
Gtéwny zawierajacej opis doboru proby. ptatnosé
Specjalista
4 7 - ca Dyrektora Za'Fwierdzenie r?otatki stuzbowej zawierajace;j
opis doboru préby.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci wCST2021 z prosbg o przekazanie
5. Pracownik DIF wymaganych dokumentéw. Po otrzymaniu -
zatgcznikdw od Beneficjenta nalezy przejs¢ do
pkt. 6.
Refundacja /
Weryfikacja formalna, merytoryczna, finansowa Rozliczenie
whiosku o ptatnos¢ oraz proby 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 sprawdzajqcej dla oceny whiosku
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy o ptatnos¢/
Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg zatgcznikéw do
(Instrumenty Finansowe) zgodnie z zasadg whniosku o
,dwadch par oczu” — dotyczy procedury ptatnosé
weryfikacji wniosku o pfatno$¢ — I para oczu Sprawozdawczy
Pracownik DIF sporzadza I.ist(.: sprawdzajacg, pastgpnie I.I para 3.0 dni roboczyc.h
6. oczu weryfikuje sporzadzona liste i w razie liczonych od dnia -
koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnienn | nastepnego po
(w przypadku wniosku o ptatnosé dniu wptywu
sprawozdawczego Lista sprawdzajaca whiosku
sporzadzana i weryfikowana jest przez jedng pare | o ptatno$é¢/
oczu). Na zakoriczenie realizacji projektu przed zatgcznikéw do
zatwierdzeniem wniosku o pfatnosé koricowa wniosku o
wstrzymanie procedury weryfikacji korncowego ptatnos¢
whiosku 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
ptatnosé przejs¢ do pkt. 13, w przypadku dalszych | dniu wptywu
poprawek i uzupetnien przejs¢ do pkt. 7. whniosku
o pfatnosc
7 Pracownik DIF W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci

wydatkéw we wniosku o ptatnosé (pozyczek/
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie N T e TR
dziatanie
opfat za zarzadzanie) wezwanie Beneficjenta do Refundacja/
zastgpienia pozycji niekwalifikowalnych Rozliczenie
operacjami prawidtowymi / wytgczenia wydatku | zaliczki/
niekwalifikowalnego z wniosku o ptatnos¢ / Zaliczka
zwrotu Srodkdéw przejsé do pkt. 8.
W przypadku uzyskania, w trakcie weryfikacji 3 dni robocze
whniosku o pfatnos$¢, informacji wskazujgcych na
potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego/
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego,
nalezy postepowac zgodnie z zapisami ujetymi w
dokumencie Zapobieganie i sposéb postepowania
w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢
finansowych, w tym konfliktu interesow w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
3 Pracownik DIF Sporzqd.zef\ie pisma w sprawie plo,prawek i i
uzupetniert do wniosku o pfatnosé.
Kler9wn|k I.DIF/Z_ Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta w
ca Kierownika/ ) : . .
9. Géwny sprawulelpoprav.vek i uzupeinllen d.o whniosku o
Specjalista ptatnosé oraz Listy sprawdzajgce;.
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w sprawie
10. Z —ca Dyrektora | poprawek i uzupetnien do wniosku o ptatnos¢ 7 dni roboczych
oraz Listy sprawdzajacej.
Rejestracja wyniku weryfikacji w CST2021 -
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
11. Pracownik DIF wiadomosci w CST2021 wraz ze skanem pisma w
sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosé-
Weryfikacja formalna, merytoryczna, finansowa
whiosku o ptatnos$¢ po otrzymaniu od Refundacja/
beneficjenta poprawek i uzupetnien do wniosku Rozliczenie
na wezwanie IP do uzupetnienia (zasada ,,dwoch zaliczki
par oczu” / w przypadku wniosku 35 dni roboczych
sprawozdawczego ,jedna para oczu”). W od dnia
przypadku koniecznosci dalszych poprawek i otrzymania
uzupetnien przej$¢ do pkt.8. W przypadku poprawek
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé / po i uzupetnien do
12, Pracownik DIF otrzymaniu rlotatki z plrzepr.owadz.onej kontroli whiosku i
dokumentacji na zakoriczenie projektu z DKO z Sprawozdawczy
wynikiem pozytywnym sporzadzenie Listy 30 dni roboczych
sprawdzajgcej dla oceny wniosku o ptatnos¢ od dnia
(Instrumenty Finansowe) — Czes¢ I/ Listy otrzymania
sprawdzajgcej dla oceny wniosku o ptatnosc - poprawek
Czesé ll/ List sprawdzajgcych dla oceny i uzupetnien do
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy whiosku
Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg Zaliczka
(Instrumenty Finansowe). 15 dni roboczych
Kierownik DIF/Z-
13. ¢ ’Klerowmka/ Weryfikacja i akceptacja List sprawdzajgcych. 7 dni roboczych
Gtéwny
Specjalista
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania*

Jednostki
powigzane

14.

Z—ca Dyrektora

Zatwierdzenie List sprawdzajacych.

15.

Pracownik DIF

Rejestracja wyniku weryfikacji
w CST2021, system generuje informacje do
beneficjenta w przedmiotowym zakresie.

16.

Pracownicy DIF

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 sporzadzong
dyspozycje przelewu). Sprawdzenie czy
whioskowana kwota EFRR nie przekracza limitu
srodkdéw z upowaznienia- jezeli tak sporzadzenie
pisma do beneficjenta o braku srodkow.
Sporzadzenie pisma z informacjg do beneficjenta
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc - (dotyczy
whiosku o ptatnos¢ rozliczajgcego otrzymang
zaliczke oraz wniosku o ptatnos$¢ dotyczacego
czesci sprawozdawczej).

17.

Kierownik DIF
/Z-ca
Kierownika/
Gtowny
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 srodkéow.
Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢
(dotyczy-wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego
otrzymang zaliczke oraz wniosku o pfatnos¢
dotyczacego czesci sprawozdawczej).

18.

Z-ca Dyrektora

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

w sprawie braku sSrodkéw. Zatwierdzenie pisma z
informacjg do beneficjenta o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnos$¢ (dotyczy-wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymang zaliczke oraz wniosku o
ptatnos¢ dotyczacego czesci sprawozdawczej).

3 dni robocze

DFK

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/
Gtéwny
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.

niezwtocznie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie N T e TR
dziatanie
Woystanie do beneficjenta w CST2021 pisma o
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (dotyczy
whniosku o pfatnos$é rozliczajacego otrzymang
zaliczke oraz wniosku o ptatnos¢ dotyczacego
czesci sprawozdawczej).
23. Pracownik DIF Sporzadzenie pisma do beneficjenta w zakresie niezwtocznie -
wymaganych do przedtozenia dokumentow w
zwigzku z prowadzong kontrolg 1A na danym
whiosku o ptatnos¢.
24, Kierownik DIF/ Z- | Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta w
ca Kierownika/ sprawie przedtozenia dokumentéw w zwigzku z
Gtéwny prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
Specjalista ptatnosé.
25. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w sprawie
przedtozenia dokumentow w zwigzku z
prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
pfatnosc.
26. Pracownik DIF Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta

wiadomosci w CST2021 z pismem w sprawie
przedtozenia dokumentéw w zwigzku z
prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
ptatnosé.

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujgcym
terminem wykonania dziatania dla DIF jest tgczna 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 zapisdw art. 74 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia Ogélnego.

2.2.2 c Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o pfatnosé w ramach EFS+

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
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownicy DRP

(zasada ,,dwoch
paroczu—1
pracownik
dokonuje
doboru préby i
sporzadza
notatke; 2
pracownik
weryfikuje
sposob doboru
préby oraz
sporzgdzong
notatke)

Dokonanie doboru préby dokumentéw do
szczegbtowej weryfikacji sporzadzenie notatki
stuzbowej.

Z-ca Kierownika/
Gtowny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowej
zawierajacej opis doboru préby, przekazanie
do Kierownika Dziatu Rozliczen Projektow.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie notatki stuzbowej zawierajacej
opis doboru proéby.

Pracownik DRP

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

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

Pracownik DRP

Weryfikacja czy wniosek o ptatnosc za
poprzedni okres rozliczeniowy (jesli dotyczy)
zostat zatwierdzony. Jesli 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 sprawdzajacg dla oceny wniosku o
ptatnosé posrednig lub koricowa (zasada
»dwdch par oczu” — dotyczy procedury
weryfikacji wniosku o ptatnosé. | 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
whiosku o
ptatnosé/
zatgcznikéw do
whniosku o
ptatnosé

Zaliczka

15 dni roboczych
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

liczonych od dnia
nastepnego po
dniu wptywu
whniosku o
ptatnos¢

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 obowigzujace 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 bteddéw 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/ sporzgdzenie Aneksu do Umowy o
dofinansowanie ma wptyw na mozliwos¢
zatwierdzenia wniosku o ptatnosc, przejsé do
pkt. 9.

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

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

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

niezwtocznie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP

1) Sporzadzenie pisma w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnos$¢ — jesli
dotyczy;

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

3) Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w
sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku o
pfatno$¢ do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ podpisania Aneksu do
Umowy o dofinansowanie, ktéry ma wptyw
na mozliwo$¢ zatwierdzenia wniosku o
ptatnos¢ — 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, ktéry ma wptyw na
mozliwosc¢ zatwierdzenia wniosku.

Przekazanie do Kierownika Dziatu Rozliczen
Projektow

11.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatno$é 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.

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

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 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

1 dzien roboczy
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Osoba

Termin

. . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* e
wiadomosci w CST2021 wraz z pismem w
sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza zmian/
podpisania Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.
Refundacja/
Sprawozdawczy /
Rozliczenie
zaliczki

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

30 dni roboczych
od dnia

13. | Pracownik DRP uzupetnienia (zasada ,,dwéch par oczu”) otrzymania -
weryfikacja formalna, merytoryczna, poprawek
finansowa wniosku o ptatnos¢. i uzupetnien do
whiosku
Zaliczka
15 dni roboczych
W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono btedy / okolicznosci
14. | Pracownik DRP unlerrTozll'\{waJace Btowadzenle 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 przejsé do pkt. 16.
R .
2. W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji efundacja/
stwierdzono nieprawidtowos$¢ niewymagajaca | Pfatnosc
czynnosci kontrolnych i wystepujgcg w koricowa/Rozlicze
poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o nie zaliczki/
ptatnosé pererc do p(?dprocesu 6.11.2.1 olraz Zaliczka
przygotowac wezwanie do zwrotu srodkow/
15. | Pracownik DRP wyraze{nl'e zgody na. pc?trace,nle kolejr?ej . i
ptatnosci. Po zwrocie srodkéw/ wyrazeniu 2 dni robocze
zgody na potracenie kolejnej ptatnosci przez
Beneficjenta przejs¢ do pkt. 20.
3. W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosé, informacji
wskazujgcych na potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego/ sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego,
nalezy postepowac zgodnie z zapisami
ujetymi w podprocesie 6.4
16. | Pracownik DRP Refundacja/ -

Sporzadzenie informacji do DKO o
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢

17.

Z-ca Kierownika/
Gtowny
Specjalista

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

18.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji do DKO o
nieprawidtowosciach we wniosku o ptatnos¢

19.

Pracownik DRP

Przekazanie informacji o nieprawidtowosciach
we whiosku o ptatnos¢ do DKO oraz
wstrzymanie procedury weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ do momentu zakoriczenia kontroli.
Po zakoniczeniu kontroli wréci¢ do pkt. 7.

Ptatnosc
koricowa/

Rozliczenie
zaliczki/

Zaliczka

3 dni robocze

DKO

20.

Z-ca Kierownika/
Gtowny
Specjalista

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

21.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

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 ptatnosé 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 do DKO.

1 dzien roboczy

DKO

24,

Pracownik DRP

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z DKO:

- w przypadku umieszczenia w planie kontroli
(kontrola na miejscu) kontynuowacd proces w
pkt. 25.;

- w przypadku nieumieszczenia projektu
w planie kontroli (kontrola na miejscu) przejs¢

1 dzien roboczy

DKO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

do pkt. 26.

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
nieprawidtowosci przejs¢ do pkt. 26. 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 przeprowadzone
kontroli kompletnosci dokumentacji), | para
oczu sporzgdza liste sprawdzajgcy dla oceny
whniosku o ptatnos¢ koncowaq (Czescé Il),
nastepnie wrocic¢ do pkt. 21.

1 dzien roboczy

DKO

27.

Pracownik DRP

1) Sprawdzenie czy wnioskowana kwota EFS
nie przekracza limitu srodkéw z
upowaznienia:

— jezeli przekracza - sporzadzenie pisma do
beneficjenta o braku srodkow lub
sporzgdzenie 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 ,,dwdch par oczu —1
pracownik sporzgdza dyspozycje
przelewu/pismo o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosé; 2 pracownik weryfikuje sporzadzona
dyspozycje przelewu).

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

o ptatnos¢ dotyczgcego czesci
sprawozdawczej).

28.

Z-ca Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkéw /
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

Refundacja

/Ptatnosé
koricowa/Rozlicze
nie zaliczki/
Zaliczka

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

whniosku o ptatnos¢ (dotyczy wniosku o
pfatnosé rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatno$¢ dotyczacego
czesci sprawozdawczej)

29.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

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 ptatnos¢ (dotyczy wniosku

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

31.

Pracownik DRP

Sporzadzenie pisma do beneficjenta o
przelaniu srodkéw na podstawie informacji z
DFK o przekazaniu $rodkéw 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
/ Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie przelania srodkéw
wraz z informacjg o dokonanej autoryzacji
wydatkow oraz o mozliwosci wniesienia
zastrzezen — jedli dotyczy

33.

Kierownik DRP/
Z-ca Dyrektora

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

3 dni robocze

34.

Pracownik DRP

Woystanie do Beneficjenta wiadomosci w
CST2021 wraz z pismem podpisanym
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

elektronicznie o przelaniu srodkéw do
beneficjenta wraz z informacjg o dokonanej
autoryzacji wydatkdéw oraz o mozliwosci
whniesienia zastrzezen — jesli dotyczy

niezwtocznie

35. | Pracownik DRP Monitorowanie czy Beneficjent wnidst 14 dni od
zastrzezenia do dokonanej autoryzacji przekazania
wydatkow. Jesli zastrzezenia sg zasadne, informacji o
przejs¢ do punktu 30, jesli nie przejs¢ do dokonaniu
punktu 36. autoryzacji
wydatkéw
36. | Pracownik DRP Sporzadzenie pisemnego ostatecznego
stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
ustalen.
14 dni od
37. | Z-ca Kierownika | Akceptacja pisma dot. zgtoszonych zastrzezers | zgtoszenia przez
/ Gtéwny wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania | Beneficjenta
Specjalista, ustalen. zastrzezen
Kierownik DRP
38. | /Z-cadyrektora | Zatwierdzenie pisma dot. zgtoszonych
zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.
39. | Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w CST2021 z pismem dot.
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania ustalen.
40. | Pracownik DRP Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w Niezwtocznie
zakresie wymaganych do przedtozenia
dokumentéw w zwigzku z prowadzong
kontrolg IA na danym wniosku o ptatnosc.
41. | Z-ca Kierownika/ | Weryfikacja i akceptacja pisma do
Gtéwny beneficjenta w sprawie przedtozenia
Specjalista dokumentéw w zwigzku z prowadzong
kontrolg IA na danym wniosku o ptatnos¢.
42. | Kierownik DRP/ | Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
Z-ca Dyrektora sprawie przedtozenia dokumentéw w zwigzku
z prowadzong kontrolg IA na danym wniosku
o pfatnosc.
43. | Pracownik DRP Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta

wiadomosci w CST2021 z pismem w sprawie
przedtozenia dokumentow w zwigzku z
prowadzong kontrolg IA na danym wniosku o
ptatnosé.
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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.

2.3 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$ci zawarcia aneksu/zmiany decyzji. Podproces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢
zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na podpisaniu aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, w
przypadku watpliwosci w zakresie oceny zasadnos$ci wprowadzania zmian, o ktére wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy
Dyrektora OCRG moze zosta¢ powotany Zespdt opiniujgcy zmiany w realizacji projektow wspdtfinansowanych w ramach
FEO 2021-2027 po podpisaniu umowy o dofinansowanie procedujgcy zgodnie z wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora
OCRG. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
podpisywania anekséw / zmiany decyzji o dofinansowaniu w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady
bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane s3
do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato ztozone wczesniej). Czynnosci
zwigzane z weryfikacjg ww. o$wiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5. Decyzja o zawarciu
aneksu do umowy/zmianie decyzji o dofinansowaniu projektu zwiekszajgcego warto$¢ 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 prosbg o zatgczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu.

3) Pismo do beneficjenta z prosba 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 — jesli 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 prawidtowos¢ sporzadzenia aneksu do Umowy/Porozumienia/zmiany Decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach FEO 2021-2027 (czes¢ 1)
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.

2.3.1 a Karta dla podprocesu zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+

Krotki opis podprocesu

Podproces wykorzystywany jest do zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznosci
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zmiany decyzji. Podproces polega na stwierdzeniu czy istnieje koniecznos¢ zmiany decyzji oraz na podpisaniu zmiany
decyzji o dofinansowaniu projektu, w przypadku watpliwosci w zakresie oceny zasadnosci wprowadzania zmian, o ktére
whnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy Dyrektora OCRG moze zostaé powotany Zespdt opiniujgcy zmiany w realizacji
projektdw wspdtfinansowanych w ramach FEO 2021-2027 po podpisaniu umowy o dofinansowanie procedujacy zgodnie z
wewnetrznym Zarzadzeniem Dyrektora OCRG. Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci
oraz inne osoby biorgce udziat w procesie zmiany 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 s 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. Decyzja o zmianie decyzji o dofinansowaniu projektu zwiekszajgcego wartosé dofinansowania podejmowana jest
indywidualnie przez IP/Zarzad Wojewddztwa Opolskiego. Skutkiem podprocesu jest zmiana decyzji o dofinansowaniu
projektu.

Dokumenty i opracowania bedace 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 prosbg o zatgczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu.

3) Pismo do beneficjenta z prosba 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 kryteriow wyboru projektu w sposdb, ktory skutkowatby
negatywna oceng projektu — jesli 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 prawidtowo$é sporzadzenia aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ 1),
b) Lista sprawdzajaca prawidtowosé¢ sporzadzenia aneksu do Umowy/Porozumienia/zmiany Decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ Il)
c) Wzér pisma do beneficjenta z informacja, iz aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu nie zostanie
podpisany/podijeta,
d) Wzér pisma do beneficjenta z prosba o zatgczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu,
e) Wozér pisma do beneficjenta przekazujacego aneks do podpisu,
f) Wz6r pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks do umowy/zmieniong decyzje o dofinansowaniu projektu,
g) Kryteria wyboru projektow.

2.3.2 a Instrukcja dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowaniu projektu
Lp. 2L \.Nyko.n ujaca Dziatanie Termin wykonania Jedr.wstkl

dziatanie powigzane
Po stwierdzeniu nowych okolicznosci w 20 dni roboczych
trakcie realizacji projektu przez pracownika (termin ulega
DRP / DIF lub po otrzymaniu Formularza wydtuzeniu o czas
wprowadzania zmian w projektach od niezbedny na

1 Pracownik DRP / DIF beneficjgnta /pros’Py o p(?dpisanie anle|.<su poyvs:ﬁnie Zespofu DOP/DKO/ZRP

pracownik dokonuje analizy zasadnosci opiniujgcego zmiany /Ekspert/I1Z
wprowadzenia zmian w projekcie / zawarcia w realizacji
aneksu. W przypadku watpliwosci w zakresie projektow
oceny zasadnosci wprowadzenia zmian, o wspotfinansowanych
ktore wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy w ramach FEO 2021-
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Lp. Osoba \.Nka.I"I HRE Dziatanie Termin wykonania ]edl'.IOStkI
dziatanie powigzane
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 opinig 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 dni roboczych (w
Z-ca Kierownika/ ) . . L -
2. , . aneks do umowy o dofinansowaniu projektu tym nie wiecej niz 3
Giowny Specjalista nie zostanie podpisan dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ podplsany P
Dyrektor OCRG
P ik DRP / DIF
'racown'| / Wystosowanie do beneficjenta pisma z
Kierownik DRP/ DIF / . . . L . .
. . informacja o koniecznosci zawarcia aneksu do | 5 dni roboczych (w
Z-ca Kierownika/ ) ) . L -
3. , . umowy o dofinansowaniu projektu wraz z tym nie wiecej niz 3
Gtowny Specjalista , . 3 . .
prosba o przekazanie dokumentéw dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ niezbednych do zawarcia aneksu
Dyrektor OCRG cany '
Weryfikacja przekazanych przez beneficjenta
zatgcznikdw do aneksu do umowy o
. dofinansowaniu. W przypadku gdy .
4, Pracownik DRP / DIF . 5 dni roboczych -
dokumenty wymagaja poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przej$¢ do punktu 7.
Pracownik DRP /DIF
Ki ik DRP / DIF W i ficj i
|erovyn| . / / ys'tosowanle do.bene icjenta pisma z 5 dni roboczych (w _
Z-ca Kierownika / prosbg o dokonanie korekty w zatacznikach 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 ki
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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Lp. Osoba \.Nka.I"I HRE Dziatanie Termin wykonania ]edl'.IOStkI
dziatanie powigzane
Sporzadzenie aneksu do umowy o
rocounionp /o | Sl et o o
Kierownik DRP / DIF / ..J podp poup J. ZRP
. . akceptacji przez ZRP, DFK, oraz parafowaniu
Z-ca Kierownika/ . DFK
7. B - dokumentu przez Dyrektora OCRG). Istnieje
Gtéwny Specjalista s L .
mozliwos¢ odstgpienia od przygotowania
Z-ca Dyrektora . . - .
pisma przekazujgcego aneks beneficjentowi 10 dni roboczych (w
Dyrektor OCRG L L
do podpisania w przypadku podpisania ww. tym nie wiecej niz 5
dokumentu w siedzibie IP. dni dla pracownikéw)
Pracownik DRP / DIF
Kierownik DRP / DIF / Sporzadzenie do Beneficjenta pisma
8 Z-ca Kierownika/ przekazujacego aneks do umowy o DRP
’ Gtowny 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
racounikons (o | LTl sy o bt
9. Z-ca Dyrektora / pra podp P 3 dni roboczych -
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/ g 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 LSI2021/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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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
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 .
. . . opiniujgcego zmiany
oceny zasadnosci wprowadzenia zmian, o o
. . . - . w realizacji
ktére wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy roiektow
. Dyrektora OCRG moze zosta¢ powotany proj e DOP/DKO/ZRP
1. Pracownik DRP o . L wspdtfinansowanych
Zespdt opiniujgcy zmiany w realizacji w /Ekspert/1Z
A o w ramach FEO 2021-
realizacji projektow wspditfinansowanych w 2027 po podieciu
ramach FEO 2021-2027 po podpisaniu dec zF'; op /e
umowy/przyjeciu decyzji o dofinansowaniu y / .
) . dofinansowanie/czas
procedujacy zgodnie z wewnetrznym . .
. . oczekiwania na
Zarzadzeniem Dyrektora OCRG. Decyzja o ..
. . opinie ZRP OCRG/
braku zgody na zmiane decyzji — przejs¢ do L N
. . 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| . B} Wystosowanie do beneficjenta pisma, iz 5 dni roboczych (w
Z-ca Kierownika/ Gtéwny . N ) . . L -
2. Specjalista zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu tym nie wiecej niz 3
. . . Ldl ik
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor nie zostanie podjeta dni dla pracownika)
OCRG
P ik DRP
.racown.| / Wystosowanie do beneficjenta pisma z
Kierownik DRP/ . . . P . .
. . informacja o koniecznosci zmiany decyzji o 5 dniroboczych (w
Z-ca Kierownika/ ) . . , Lo -
3. . o dofinansowaniu projektu wraz z prosba o tym nie wiecej niz 3
Gtéwny Specjalista . L . .
przekazanie dokumentéw niezbednych do dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ miany decvzii
Dyrektor OCRG y aecyzl.
Weryfikacja przekazanych przez beneficjenta
zatgcznikdw do zmiany decyzji o
fi iu. W ki
4, Pracownik DRP dofinansowaniu Przypad u gdy . 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 .
. . . , . . 5 dni roboczych (w -
Z-ca Kierownika / Gtéwny | prosba 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.
Dyrektor OCRG
Weryfikacja przekazanej przez beneficjenta
korekty zatgcznikéw do zmiany decyzji o
. dofinansowaniu. W przypadku gdy .
6. Pracownik DRP 5 dni roboczych -

dokumenty wymagajg poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7.
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Lp. Osoba \.Nyko.ncha Dziatanie Termin wykonania Jedl'.IOStkI
dziatanie powigzane
Pracownik DRP / Sporz.adzenle dlé Beneﬁqenta zmiany decyzji
. . o dofinansowaniu projektu wraz z Uchwata
Kierownik DRP /Z-ca S . . .
. . . przyjmujaca projekt do dofinansowania.
Kierownika/ Gtéwny . - . .
7. Specialista Przekazanie dokumentacji do akceptacji ZRP. | 10 dni roboczych (w | ZRP
ped Po akceptacji ZRP dokumenty nalezy tym nie wiecej niz 5
Z-ca Dyrektora , . Lo .
przekazaé do konsultacji odpowiedniego dnidla
Dyrektor OCRG . S
dziatu merytorycznego IZ. pracownikow)
W przypadku uwag 1Z dokumenty nalezy
Pracownik DRP / skorygowac. Skorygowane dokumenty
Kierownik DRP / Z-ca nalezy przekaza¢ do ponownej akceptacji
8 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 przekaza¢ 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.
Pracownik DRP / 5 dni roboczych (w
Kierownik DRP / Z-ca Po otrzymaniu podjetej zmiany decyzji o L y. ..
. . . . . . 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'wruka/ Gtéwny udostepnlenl? w systemie EZD do DFK. ' 3 dni robocze DFK
Specjalista Wprowadzenie danych dotyczgcych zmiany
Z-ca Dyrektora/Dyrektor | decyzji do systemu LSI2021 / CST2021
OCRG
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca .
. . . . - - zgodnie z
Kierownika/ Gtéwny W przypadku koniecznosci - wystawienie .
12. . o . S 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 obowigzujacym
terminem wykonania dziatania dla DRP / DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.
2.3.2 ¢ Instrukcja dla podprocesu zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu EFS +
konuj ki
Lp. Osoba ‘.Ny o_nulqca Dziatanie Termin wykonania jEd?OSt I
dziatanie powigzane
Po stwierdzeniu nowych okolicznosci w 20 dni roboczych
trakcie realizacji projektu przez pracownik (termin ulega
lub po otrzymaniu Formularza wydtuzeniu o czas
. wprowédzanla zmllan w er)Jektach oEI nlezbedn-y na DOP/DKO/ZRP
1. Pracownik DRP beneficjenta /prosby o zmiane decyzji powotanie Zespofu
. . . L o . /Ekspert/I1Z
pracownik dokonuje analizy zasadnosci opiniujgcego zmiany
wprowadzenia zmian w projekcie zmiany w realizacji
decyzji. W przypadku watpliwosci w zakresie | projektow
oceny zasadnos$ci wprowadzenia zmian, o wspoifinansowanych
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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
ktére wnioskuje Beneficjent na wniosek Z-cy | w ramach FEO 2021-
Dyrektora OCRG moze zosta¢ powotany 2027 po podjeciu
Zespot opiniujgcy zmiany w realizacji w decyzji o
realizacji projektow wspditfinansowanych w dofinansowanie/czas
ramach FEO 2021-2027 po podpisaniu oczekiwania na
umowy/przyjeciu decyzji o dofinansowaniu opinie ZRP OCRG/
procedujgcy zgodnie z wewnetrznym opinie Instytucji
Zarzadzeniem Dyrektora OCRG. Decyzja o zewnetrznej)
braku zgody na zmiane decyzji — przejs¢ do
punktu 2, w przypadku koniecznosci
sporzadzenia zmiany decyzji (w sytuacji, gdy
projekt nadal spetnia kryteria wyboru)
przejs¢ do punktu 3
Pracownik DRP/
Klerovynlk DR.P B} Wystosowanie do beneficjenta pisma, iz 5 dni roboczych (w
Z-ca Kierownika/ Gtéwny . N ) . . L -
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.| / Wystosowanie do beneficjenta pisma z
Kierownik DRP/ . . . PR . .
7-ca Kierownika/ informacjg o koniecznosci zmiany decyzji o 5 dni roboczych (w _
3. . . dofinansowaniu projektu wraz z prosba o tym nie wiecej niz 3
Gtéwny Specjalista . L . .
przekazanie dokumentéw niezbednych do dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ Jmiany decvzii
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 .
. . . . . . 5 dni roboczych (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.
Dyrektor OCRG
Weryfikacja przekazanej przez beneficjenta
korekty zatgcznikéw do zmiany decyzji o
. dofinansowaniu. W przypadku gdy .
6. Pracownik DRP . 5 dni roboczych -
dokumenty wymagajg poprawek — przejs¢ do
punktu 5, gdy dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7.
Pracownik DRP / Sporz'qdzenle dlz? Benejflqenta zmiany decyzji | 10 dn{ rob’oczy'/ch.(w
. . o dofinansowaniu projektu wraz z Uchwatg tym nie wiecej niz 5
Kierownik DRP / Z-ca L . ] . .
Kierownika/ Gtéwny przyjmujgcg projekt do dofinansowania. dni dla
7. - Przekazanie dokumentacji do akceptacji ZRP. | pracownikdw) ZRP
Specjalista . .
Po akceptacji ZRP dokumenty nalezy
Z-ca Dyrektora rzekaza¢ do konsultacji odpowiedniego
Dyrektor OCRG P 1! odp &

dziatu merytorycznego IZ.
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Lp. Osoba \.Nyko.ncha Dziatanie Termin wykonania Jedl'.IOStkI
dziatanie powigzane
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 przekaza¢ 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!racown'lk DRP/ . L " 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 dnidla
" | 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 dotyczgcych zmiany
Z-ca Dyrektora/Dyrektor | decyzji do systemu LSI2021 / CST2021
OCRG
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca .
. . . . - _— zgodnie z
Kierownika/ Gtéwny W przypadku koniecznosci - wystawienie .
12. - L . R 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 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 EFRR

Krotki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/uchylenia decyzji o dofinansowanie projektu, w przypadku
wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie umowy/uchylenie decyz;ji.
Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
rozwigzywaniu umow/ uchylenia decyzji o dofinansowaniu w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani s do zachowania
zasady bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesach
zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oSwiadczenie nie zostato ztozone wczesniej).
Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5.
Podproces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka / okolicznos$¢ rozwigzania umowy/uchylenia decyzji o

dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/decyzji oraz na rozwigzaniu umowy/uchyleniu decyzji o dofinansowaniu
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 srodkéw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondentka do Dziatu Kontroli z informacja o wystapieniu okolicznosci do rozwigzania umowy/cofniecia decyzji z prosbg o
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe;j.

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

3) Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy o dofinansowanie / umowy o finansowaniu.
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4) Pismo do beneficjenta rozwigzujgce umowe o dofinansowanie / umowe o finansowaniu oraz informujgce o koniecznosci zwrotu
otrzymanego dotychczas dofinansowania.

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

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

7) Korespondentka do Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego przekazujace informacje o konieczno$ci uchylenia skutkdw
formalno — prawnych dotychczasowych zabezpieczen.

8) Korespondentka do DOW z informujgca o niedokonaniu przez beneficjenta zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania wraz z
prosbha o dalsze procedowanie zgodnie z Podprocesem 7.1

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

3) Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/ cofniecie decyzji o dofinansowaniu.

4) Korespondentka z Dziatu Kontroli z wynikami kontroli/wizyty monitoringowe;j

5) Wazédr porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o dofinasowanie

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

7)  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) Wzdr korespondentki informujacej o rozwigzaniu Umowy/Porozumienia/uchyleniu Decyzji o dofinansowaniu projektu

2.4.1 a Karta dla podprocesu uchylenie decyzji o dofinansowaniu projektu EFS +

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania uchylenia decyzji o dofinansowanie projektu, w przypadku wystgpienia
okolicznosci, w ktérych konieczne jest uchylenie decyzji.

Wszystkie osoby tj. pracownicy IP FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
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 s do podpisania
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci (jesli oswiadczenie nie zostato ztozone wczesniej). Czynnosci zwigzane z
weryfikacjg ww. o$wiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w podprocesie 2.5. Podproces polega na
stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka / okoliczno$¢ uchylenia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w decyzji oraz
uchyleniu decyzji o dofinansowaniu projektu. Skutkiem podprocesu bedzie podpisanie porozumienia w sprawie uchylenia
decyzji i (jesli beneficjent otrzymat w ramach umowy $rodki) zwrot Srodkéw.

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;.

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

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

4)  Korespondentka do Dziatu Oceny Projektow /Dziatu Kontroli /Dziatu Finansowo-Ksiegowego przekazujgce informacje o
rozwigzaniu /uchyleniu decyzji o dofinansowaniu.

5)  Korespondentka do Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego przekazujgce informacje o koniecznosci uchylenia skutkéw
formalno — prawnych dotychczasowych zabezpieczen.

6) Korespondentka do DOW z informujgcg o niedokonaniu przez beneficjenta zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania
wraz z prosba o dalsze procedowanie zgodnie z Podprocesem 7.1

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)  Dokumentacja projektu.

2)  Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

3)  Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/ cofniecie decyzji o dofinansowaniu.

4)  Korespondentka z Dziatu Kontroli z wynikami kontroli/wizyty monitoringowej

5)  Wzdr porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o dofinasowanie

6)  Wz6r korespondentki do Dziatu Kontroli o wystapieniu okolicznosci do rozwigzania umowy/cofniecia decyzji z prosba o
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe;j
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7)

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

Srodkow

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

Z-ca Dyrektora
(dotyczy
porozumienia i
pisma do
Beneficjenta)

konieczne:

a) W przypadku, gdy beneficjent wystapit z
prosbg o rozwigzanie umowy o dofinansowanie i
nie wystepuje koniecznos¢ 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

¢) W przypadku, gdy zwrot dofinansowania jest

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

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- 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 prawng/opinie
Kontroli z informacja o zajsciu ww. okolicznosci, instytucji zewnetrznej /
wraz z pros$bg o przeprowadzenie kontroli na ustalenia z BGK
miejscu/wizyty monitoringowej. (dotyczy Instrumentow
Finansowych)
Pracownik DRP /
DIF; Kierownik DRP
5 /'DIF/ Z-Fa Zapo'zna'nle sie z wynikami kontroli/wizyty 8 dni roboczych DKO
Kierownika / monitoringowej DKO
Gtéwny Specjalista
Z-ca Dyrektora
W przypadku, gfﬂy nie byff) k9n|eczne o | 8 dni roboczych w
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej rzvoadku. ed
albo po zapoznaniu sie z wynikami rpozzvr; zani'egur»;ow nie
kontroli/wizyty monitoringowej, podjecie decyzji | . a . y
. . . . ; jest konieczne
czy konieczne jest rozwigzanie umowy/uchylenie (w tym nie wiecej niz 5
decyzji o dofinansowaniu. W przypadku gdy . v N .J
. . . N, dni dla pracownika) /
rozwigzanie umowy /uchylenie decyzji o 15 dni roboczveh w
dofinansowaniu po przeprowadzone;j rzvoadku ¥
Pracownik DRP / kontroli/wizycie monitoringowe;j nie jest Eonincznoéci
DIF konieczne sporzadzenie/ weryfikacja/ akceptacja rozwiazania UMow
Kierownik DRP / i przekazanie korespondentki z informacjg do 3 L y
. - ) . (w tym nie wiecej niz
DIF/ Z-ca Dziatu Kontroli, iz umowa nie zostanie 10 dni dla pracownika)
Kierownika / rozwigzana/ decyzja nie zostanie uchylona. W P
3. | Gtéwny Specjalista przypadku, gdy rozwigzanie umowy jest -
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

konieczny sporzadzenie/ weryfikacja/ akceptacja
pisma rozwigzujgcego umowe/ uchylajgcego
decyzje o dofinansowaniu wraz z informacjg o
koniecznosci zwrotu Srodkéw

d) W przypadku, gdy beneficjent wystapit z
prosba o rozwigzanie umowy o finansowaniu
wezwanie Beneficjenta do zwrotu srodkéw (po
akceptacji prawnej) i po dokonanym zwrocie
$rodkow przygotowanie/ weryfikacja/ akceptacja
Porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
finansowaniu (dotyczy Instrumentéw
Finansowych).

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 Instrumentéw
Finansowych).

Przekazanie dokumentacji projektu do DKO w
celu przeprowadzenia kontroli kompletnosci
dokumentacji. Po otrzymaniu informacji zwrotnej
z DKO (notatka z przeprowadzonej kontroli
kompletnosci) przejs¢ do pkt. 5.

5 dni roboczych

ZRP / DKO

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie:

a) Porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie

b) pisma do beneficjenta

rozwigzujgcego umowe/z uchyleniem decyzji o
dofinansowaniu

c) pisma do beneficjenta

rozwigzujacego umowe/z uchyleniem decyzji o
dofinansowaniu wraz z informacja 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
powzigcia

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 sporzgdzenie i
zatwierdzenie korespondentki przekazujgcej
kserokopie dokumentu do DOP, DKO oraz DFK.
W przypadku rozwigzania umowy o

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

DOP/DKO/
DFK/DOA
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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.

W przypadku rozwigzania umowy o
dofinansowania na wniosek beneficjenta lub w
przypadku nieprawidtowej realizacji projektu gdy
Beneficjent zwrdci ewentualnie otrzymane
dofinansowanie wraz z odsetkami lub nastgpi
rozwigzanie umowy, w ramach ktdrej nie zostato
wyptacone dofinansowanie pracownik DRP po
podpisaniu przez beneficjenta lub jego
petnomocnika Porozumienia informuje DOA o
koniecznosci uchylenia skutkéw formalno —
prawnych dotychczasowych zabezpieczen
poprzez zwrot pierwotnego zabezpieczenia
beneficjentowi lub ustanowionemu
petnomocnikowi.

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

W przypadku rozwigzania umowy/uchylenia
decyzji o dofinansowaniu, w sytuacjach
niedokonania zwrotu srodkéw sporzadzenie 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
przekaza¢ w celu zaksiegowania zaangazowania i wykazania go w kwartalnym sprawozdaniu z wykonania wydatkéow
budzetowych, do 5-tego dnia nastepnego miesigca po zakoriczeniu kwartatu.

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

2.4.2 a Instrukcja dla podprocesu uchylenie decyzji o dofinansowaniu projektu EFS+

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powiazane

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

Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie ktdrych istnieje podejrzenie
koniecznosci uchylenia decyzji /konsultacje z
Radcg Prawnym w przypadku watpliwosci/,
podjecie decyzji czy konieczne jest
przeprowadzenie kontroli/ wizyty

15 dni roboczych

(w tym nie wiecej niz
10 dni dla pracownika).
Termin ulega
wydtuzeniu o czas
niezbedny na

ZRP
/DKO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
monitoringowej. Sporzadzenie/ powotanie eksperta
weryfikacja/akceptacja korespondentki do Dziatu | /czas oczekiwania na
Kontroli z informacjg o zajsciu ww. okolicznosci, opinie prawna/opinie
wraz z prosba o przeprowadzenie kontroli na instytucji zewnetrznej)
miejscu/wizyty monitoringowej.
Pracownik DRP /
Kierownik DRP / Z- - . . N
ca Kierownika / Zapo-zna-nle >& Z wynikami kontroli/wizyty 8 dni roboczych DKO
. s monitoringowej DKO
Gtéwny Specjalista
Z-ca Dyrektora
8 dni roboczych w
przypadku, gdy
W przypadku, gdy nie byto konieczne rozwigzanie umowy nie
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej | jest konieczne
albo po zapoznaniu sie z wynikami (w tym nie wiecej niz 5
kontroli/wizyty monitoringowej, podjecie decyzji | dni dla pracownika) /
czy konieczne jest uchylenie decyzji o 15 dni roboczych w
dofinansowaniu. W przypadku gdy uchylenie przypadku
Pracownik DRP / decyzji .O d.ofln.ansowi:\nlu. po prz.ep.royvadzonej konlgczno§C|
. . kontroli/wizycie monitoringowe;j nie jest rozwigzania umowy
Kierownik DRP / Z- ) ) o . L
. . konieczne sporzgdzenie/ weryfikacja/ akceptacja | (w tym nie wiecej niz
ca Kierownika / . ) C : . .
. L i przekazanie korespondentki z informacjg do 10 dni dla pracownika)
Gtéwny Specjalista . o L .
Dziatu Kontroli, iz decyzja nie zostanie uchylona.
Z-ca Dyrektora . . . -
W przypadku, gdy rozwigzanie umowy jest
(dotyczy . )
orozumienia i konieczne:
pisma do a) W przypadku, kiedy zwrot dofinansowania nie
Eenefic'enta) jest konieczny
) sporzgdzenie/weryfikacja/akceptacja pisma z
uchyleniem decyzji o dofinansowaniu
c) W przypadku, gdy zwrot dofinansowania jest
konieczny sporzadzenie/ weryfikacja/ akceptacja | Termin ulega
pisma uchylajgcego decyzje o dofinansowaniu wydtuzeniu o czas
wraz z informacjg o koniecznosci zwrotu srodkow | niezbedny na
weryfikacje /
uzgodnienia /
negocjacje z BGK
Przekazanie Porozumienia w sprawie uchylenia
decyzji o dofinansowaniu/ uchyleniu decyzji o
dofinansowaniu wraz z informacjg o koniecznosci
dokonania zwrotu wczesniej przekazanego
4. dofinansowania do radcy prawnego do
P ik DRP k
racowni akeeptadji 5 dni roboczych ZRP / DKO

Przekazanie dokumentacji projektu do DKO w
celu przeprowadzenia kontroli kompletnosci
dokumentacji. Po otrzymaniu informacji zwrotnej
z DKO (notatka z przeprowadzonej kontroli
kompletnosci) przejs¢ do pkt. 5.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie:

a) pisma do beneficjenta

z uchyleniem decyzji o dofinansowaniu

b) pisma do beneficjenta

z uchyleniem decyzji o dofinansowaniu wraz z
informacja o koniecznosci zwrotu $rodkéw

2 dni robocze

Pracownik DRP

Wprowadzenie danych dotyczacych rozwigzania
umowy do systemu LSI2021/CST2021.

3 dni robocze od
powzigcia

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

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

W przypadku uchylenia decyzji o dofinansowaniu
po powzieciu informacji, ze decyzja o
dofinansowaniu zostata uchylona, sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki/ z informacja o
uchyleniu decyzji o dofinansowaniu do DOP, DKO
oraz DFK.

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

W przypadku uchylenia decyzji o dofinansowania
na wniosek beneficjenta lub w przypadku
nieprawidtowej realizacji projektu gdy
Beneficjent zwrdci ewentualnie otrzymane
dofinansowanie wraz z odsetkami lub nastgpi
uchylenie decyzji, w ramach ktdrej nie zostato
wyptacone dofinansowanie pracownik DRP po
podpisaniu przez beneficjenta lub jego
petnomocnika Porozumienia informuje DOA o
koniecznosci uchylenia skutkéw formalno —
prawnych dotychczasowych zabezpieczen
poprzez zwrot pierwotnego zabezpieczenia
beneficjentowi lub ustanowionemu
petnomocnikowi.**

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

DOP/DKO/
DFK/DOA

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

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

2 dni robocze

DOW
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*Z zastrzezeniem, iz informacje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie projektu do Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
przekaza¢ w celu zaksiegowania zaangazowania i wykazania go w kwartalnym sprawozdaniu z wykonania wydatkow
budzetowych, do 5-tego dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu kwartatu.

** Jesli dotyczy

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 ptatnos$¢ w ramach FEO 2021-
2027 zobowigzani sg do zachowania zasady bezstronnosci i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed
rozpoczeciem udziatu w ww. procesach zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci.
Oswiadczenia mogg by¢ podpisywane za pomoca podpisu elektronicznego albo poprzez zaakceptowanie dokumentu w
systemie EZD. 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 ktorych prowadzona bedzie
weryfikacja osSwiadczen 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 uzupetnié¢
,dobor préby” celem zachowania 5 % wnioskdw. Oznacza to, ze:

o weryfikacji podlega 5% wnioskow (jednak nie mniej niz 1 i nie wiecej niz 5) sposrod ogdlnej liczby wnioskéw
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
standardowej liczby sktadanych wnioskéw (np. jesli w jednym naborze wptynie 200 wnioskdw obowigzkowe;j
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 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 (dobdr 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 oswiadczen przeprowadzana jest niezwtocznie po ztozeniu oswiadczen, a przed
przystapieniem danej osoby do wykonywania zadan w procesie podpisywania umoéw/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 wczedniej 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 $ciezke postepowania w takim przypadku
okresla dokument pn. POLITYKA POUFNOSCI ORAZ PRZECIWDZIAtANIA PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW
WYSTEPUJACEGO W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ OPOLSKIE CENTRUM ROZWOJU GOSPODARKI.
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W ramach DIF dobdr oswiadczen podlegajacych szczegétowej weryfikacji nastepuje w odniesieniu do Beneficjenta,
Partnerdw Finansujgcych oraz Ostatecznych Odbiorcow w ramach podpisywanej umowy/aneksu/przedktadanych
wnioskow o ptatnos¢ — refundacyjnych/rozliczajacych zaliczke. Przebieg procesu odbywa sie w nastepujgcy sposéb:

e dobdr Umdw Inwestycyjnych (a tym samym oswiadczen) dokonany zostaje w oparciu o populacje ptatnosci na
rzecz Ostatecznych Odbiorcéw przedstawionych do rozliczenia zgodnie z art. 68 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia
Ogolnego, tj. w ramach kazdego wniosku o ptatnos¢ - refundacyjnego/rozliczajacego zaliczke,

e weryfikacji podlegajg oswiadczenia przedtozone w odniesieniu do 100% Umdw Inwestycyjnych wybranych do
préby dokumentdéw podlegajacych szczegdtowej weryfikacji administracyjnej zza biurka zgodnie z zatozeniami pkt
2.2.1 b, wykazanych przez beneficjenta w ramach danego wniosku o ptatno$¢ — refundacyjnego/rozliczajacego
zaliczke,

. weryfikacja prawdziwos$ci o$wiadczen nastepuje przed podpisaniem umowy/aneksu do umowy/zatwierdzeniem
whniosku o ptatnosé — refundacyjnego/rozliczajacego zaliczke,
w sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajacej oswiadczenie w odniesieniu do
Beneficjenta, Partnera Finansujacego, Ostatecznego Odbiorcy pracownik IP zostanie tymczasowo odsuniety od dalszego
udziatu w procesie podpisania umowy/aneksu/weryfikacji wniosku o ptatnosé¢/Umowy Inwestycyjnej. Dalszg sciezke
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 bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka do pracownika na stanowisku ds. Przedsiebiorczosci w sprawie losowania wnioskéw o dofinansowanie projektow, w
odniesieniu do ktérych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

2) Notatka do DKS z prosba o przeprowadzenie weryfikacji oSwiadczen.

3) Notatka do DKS ws. Umow Inwestycyjnych, w ramach ktérych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen

4) Podpisane o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci oséb uczestniczacych w procesie podpisywania umowy/ podejmowania decyzji
o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ (pracownicy IP FEO 2021-2027 ich przetozeni, eksperci zewnetrzni oraz inne
osoby biorgce udziat w procesie podpisywania umowy/ podejmowania decyzji o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o ptatno$¢
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
e . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Przekazanie informacji o wylosowanych do préby Po zakomczeniu
1. DOP whnioskach o dofinansowanie projektéw w odniesieniu ostepowania DRP
do ktérych prowadzona byta weryfikacja oswiadczen. postep

W przypadku gdy na etapie oceny projekt wybrany do
weryfikacji oSwiadczen nie otrzyma dofinansowania
nalezy uzupetnic ,dobdr préby” celem zachowania 5 %.
Przygotowanie w systemie EZD notatki do Pracownika
na Stanowisku ds. Przedsiebiorczosci z prosbg o
dokonanie losowania wniosku/éw o dofinansowanie
projektdw, w odniesieniu do ktérego/ych prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen

Po otrzymaniu
informacji z
DPO o
rozstrzygnieciu
postepowania

2. Pracownik DRP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powigzane
dziatanie
Kierownik DRP
3 / Z-ca Weryfikacja i akceptacja notatki, przekazanie do i i
' Kierownika zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DRP
Zatwierdzenie notatki z prosbg o dokonanie losowania
A Z-ca Dyrektora wni-osku/c')w o.dofinansovyan-ie proje!<tc’>w wybranych do i i
dofinansowania w odniesieniu do ktérego/ych
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.
Przekazanie notatki do pracownika na Stanowisku ds. .
S . . . . Stanowisko ds.
. Przedsiebiorczosci z prosba o dokonanie losowania o
5. Pracownik DRP . . ' . - L - Przedsiebiorczo
wniosku/6w o dofinansowanie projektéw, w odniesieniu L.
do ktérych bedzie prowadzona weryfikacja oswiadczen. >t
Dokonanie losowania wniosku/éw o dofinansowanie
Stanowisko ds. proje.ktéw, w odr?iesi,en.iu do k,térego/ych prowadzona
6. Przedsiebiorcz bedZ|e.W('eryf|kac1a. oswiadczen. Przestanie dq DRP , i DRP
olci 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 proby w ktdrej bedzie
prowadzona weryfikacja oswiadczen podpisane
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci oraz Kazdorazowo,
7 Pracownik DRP pozyskan.ie os’wi.’?dczeh.od innych oséb t')iorqcyc'h udziat niezwfo'czni'e po DKS
w procesie podpisywania umowy/ podejmowania podpisaniu
decyzji o dofinansowaniu / zatwierdzania wniosku o osSwiadczen
ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027 oraz przygotowanie
Notatki do DKS z prosbg o przeprowadzenie weryfikacji
oswiadczen.
Kierownik DRP
3 / Z-ca Weryfikacja i akceptacja notatki, przekazanie do i i
' Kierownika zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora.
DRP
9. Z-ca Dyrektora Zatwigrdz?nifa I\.lotatkil z prosbg o przeprowadzenie i i
weryfikacji oSwiadczen.
10. | Pracownik DRP | Przekazanie 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 powigzane
dziatanie
Przekazanie do DKS oswiadczen o bezstronnosci
i poufnosci podpisanych w odniesieniu do
Beneficjenta w ramach procesu podpisania Kazdorazowo,
Umowy o finansowaniu/Aneksu do Umowy o niezwtocznie po
finansowaniu. podpisaniu
oswiadczen
. Przekazanie do DKS Notatki stuzbowej - Dobor

1 Pracownik DIF proby podczas weryfikacji Umow Po dokonaniu doboru DKS
Inwestycyjnych oraz opfat za zarzqdzanie préby Umoéw
ujetych we wnioskach o ptatnosc. Przekazanie Inwestycyjnych do
do DKS oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci | szczegdtowej
podpisanych w odniesieniu do Beneficjenta, weryfikacji
Partneréw Finansujacych oraz Ostatecznych
Odbiorcow.

5 Pracownik DKS Y\leryfika,cj.a oswiadczen o bezstronnosci i i
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 projektéow

Nazwa Nr Nazwa

Nr procesu
procesu podprocesu podprocesu

Kontrola realizacji projektow — opracowanie

3.1 S .
rocznego/aktualizacji planu kontroli

Kontrola realizacji projektéw — kontrola realizacji projektéw na
3.2 miejscu / kontrola dokumentacji na zakonczenie realizacji

ok ) o
3, Kontrola projektow projektu / wizyta monitoringowa

Pozyskiwanie i analiza wynikow audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IP oraz wynikéw audytéw / 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 projektéw - 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 ujmowane sq w sporzgdzanym co roku planie kontroli. Roczny plan kontroli podlega
zatwierdzeniu przez IZ FEO 2021-2027. Wz4r Rocznego Planu Kontroli FEO 2021-2027 oraz Rocznego Planu Kontroli IP
FEO 2021-2027 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4. Kontrole projektdw w miejscu ich realizacji lub w siedzibie
beneficjenta sg prowadzone na prébie projektéw, opierajg sie na analizie ryzyka i sg proporcjonalne do ryzyk
stwierdzonych ex ante i na piSmie, zgodnie z art. 74 ust. 2 rozporzadzenia nr 2021/1060. Szczegdtowe 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.

Metodyka podlega przegladowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku, w ramach prac nad opracowaniem
zatozen dla RPK na kolejny rok obrachunkowy i bierze pod uwage takie czynniki jak: wyniki kontroli administracyjnych i na
miejscu, wynikow kontroli instytucji zewnetrznych, takich jak m.in. Instytucja Audytowa, Komisja Europejska czy Europejski
Trybunat Obrachunkowy, a takze ewentualne czynniki zewnetrzne moggce mie¢ horyzontalny wptyw na realizacje
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projektow (np. stwierdzone przypadki naduzy¢ finansowych, czy konfliktow intereséw). Ponadto, przeglagdu i ewentualne;j
aktualizacji metodyki dokonuje sie w sytuacji stwierdzenia przez Instytucje Audytowg wystepowania w populacji btedu
catkowitego (TER) powyzej progu istotnosci.

Opis doboru proby projektéw do kontroli na miejscu realizacji projektu.

Metodyka przyjeta przez IP zapewnia odpowiednig wielkos¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka charakterystyczny dla
réznych projektédw, w celu osiggniecia pewnosci w zakresie zgodnosci z prawem i prawidtowosci transakcji bedacych
podstawg wydatkdw. Uwzglednia ona réwniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentdow zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajace z art. 25 ust. 6 ustawy wdrozeniowej.
IP w ramach FEO 2021-2027 zobowigzana jest do aktualizacji Rocznego Planu Kontroli oraz do przeprowadzania kontroli
wynikajacych z powyzszych aktualizacji, w ilosci procentowej wynikajacej z ponizszej analizy ryzyka w doborze projektéw
do kontroli na miejscu.

Analiza ryzyka dotyczaca wyboru projektéw uwzglednia¢ bedzie fakt, iz projekty oceniane jako ryzykowne pod wzgledem
finansowym lub realizacyjnym musza by¢ weryfikowane i /lub kontrolowane w kazdym przypadku tak, aby mozna byto przystgpic¢
do dziatan korygujacych albo dokona¢ zwrotéw udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu.

IP w celu okreslenia wielkosci proby, w trakcie analizy ryzyka wykorzystuje kryteria wyboru/oceny, ktére pozwola wytypowac do

kontroli projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym, realizacyjnym, kontrolnym —tj. m.in. projekty:

1) oznacznej wartosci, ktéra przekracza o 30 % Srednig wartosé projektu w ramach danego dziatania,

2) realizowane przez podmioty nie majgce doswiadczenia w wykorzystywaniu srodkéw z funduszy unijnych,

3) realizowane przez beneficjentdw, u ktdrych stosuje sie metode rozliczania na podstawie rzeczywistych kosztéw,

4) ktoére w trakcie oceny wniosku o ptatnosé podlegaty weryfikacji czesciowej lub w zakresie minimalnym wyznaczonym przez
CST 2021 (bez koniecznosci wypetniania i zatgczania listy sprawdzajgcej);

5) realizowane przez Beneficjenta u ktérego podczas kontroli stwierdzono powazne nieprawidtowosci w zakresie realizacji
projektu,

6) o wysokim procencie zaawansowanie projektu,

7) o dtugim okresie realizacji (powyzej dwoch lat).

Kontrole projektéw mogg by¢ przeprowadzane zaréwno w trakcie, jak i na zakonczenie realizacji projektéw. Preferowane jest
przeprowadzanie kontroli w trakcie realizacji. Co do zasady, kontrole dotyczg projektow/wydatkow, ktére beda ujete w Rocznym
Zestawieniu Wydatkéw dotyczgcym danego roku obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpic do dziatan korygujacych albo
dokona¢ zwrotéw udzielonego wsparcia, w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona prawidtowosé wydatkéw ujetych w
Rocznym Zestawieniu Wydatkéw za dany rok obrachunkowy. Kontrole projektéw planowane sg zatem w odniesieniu do
projektow realizowanych, tj. projektéw, w ramach ktérych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote
wyzszg hniz 0,00 PLN®, ktdéry zostanie ujety w Rocznym Zestawieniu Wydatkéw dotyczacym danego roku
obrachunkowego'’, o ktérym mowa w art. 98 lit. a) Rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest rowniez, w uzasadnionych
przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do projektéw w ramach ktérych zatwierdzono wniosek o pfatnosé na
kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa. Kontrole planowane s3 do momentu
zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koncowa. Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu
dokonuje sie woparciu oczynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka iwagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie
projektow wg liczby zdobytych punktéw. Projekty kwalifikujg sie do kontroli zgodnie z zasad3: ,,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 najwyzsza liczbe punktéw) do potencjalnie najmniej ryzykownych
(z najmniejsza liczba punktéw).

W przypadku projektéw uznanych za najbardziej ryzykowne, kontrole na miejscu ich realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta
przeprowadza sie, na co najmniej 5% probie analizowanej populaciji.

W sytuacji gdy, w ramach danej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli wystgpi koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli projektu
realizowanego w oparciu o umowe o finansowaniu (coroczna obligatoryjna kontrola umowy o finansowanie w zwigzku z
zatwierdzeniem wniosku o ptfatnos$c), IP majagc na uwadze zatozenia dotyczace okreslenia zasobdw ludzkich instytucji
kontrolujacej (liczbe osodb, ktére bedg wykonywaé kontrole na miejscu) oraz dostepne zasoby czasowe (ilos¢ dni roboczych
niezbednych do przeprowadzenia kontroli, inne obowigzku stuzbowe pracownikdw zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu Kontroli,
szkolenia oraz urlopy pracownicze), za zgodg Instytucji Zarzadzajacej moze podjg¢ decyzje o ograniczeniu ilosci projektow
wytypowanych do kontroli, w ramach sporzgdzanej aktualizacji.

16 za wyjatkiem projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi, ktére moga podlegaé analizie juz w momencie zawarcia umowy o
dofinansowanie.

17 Podejscie takie zapewni potwierdzenie prawidtowosci wydatkéw ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéw za dany rok obrachunkowy.
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W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektéw do kontroli w przypadku koniecznosci wiekszego

zréznicowania projektow, tj. wyeliminowania konieczno$¢ kontroli kilku projektéw o tej samej liczbie punktow i pozwolg

kontrolowac¢ projekty najbardziej ryzykowne, jezeli w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektéw otrzymajg takg sama liczbe

punktéw, do kontroli wybierany jest projekt, ktory:

— 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 punktéow w czynniku ryzyka: Wielkos¢ srodkéw finansowych.

Jednoczesnie, wybierajac projekt do kontroli na podstawie ww. ustalen, nalezy uwzglednic stopiert zaawansowania realizacji

projektu, w szczegdlnosci date zakonczenia realizacji projektu.

Dodatkowo stosowana przez IP metodyka wyboru préby projektdw do kontroli na miejscu realizacji uzupetniana jest o projekty
wybrane w oparciu o prébe losowa. Populacje stanowig wszystkie projekty podlegajace ocenie z wytgczeniem projektow, ktdre
zostaty juz wytonione do kontroli w ramach przeprowadzonej analizy ryzyka. Nastepnie pracownik sporzagdzajacy RPK generuje
(w Excelu za pomocg funkgji: =los()*n) liczbe losowg z danego zakresu (od 1 do n, gdzie n — numer porzgdkowy ostatniego
z elementow). Wygenerowana losowo liczba naturalna jest wigzana z numerem przyporzadkowanym 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 sposdb losowy powinna stanowic¢ 5% liczby projektéw wybranych do
kontroli w wyniku danej analizy ryzyka (min. 1 projekt).

Celem wiekszego zréznicowania grupy, IP moze wytgczy¢ z grupy projektdw wybranych do kontroli (na podstawie
przeprowadzonej analizy) projekty skontrolowane przez IP w poprzednich latach obrachunkowych, pod warunkiem, ze w wyniku
kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci. Projekty wytgczone zastgpione zostajg kolejnymi projektami z préby projektdw (ktére
nie byty poddane kontroli na miejscu realizacji).

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielkos¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka charakterystyczny dla réznych typow
projektéw. Podczas tworzenia/aktualizacji RPK brane s3 pod uwage projekty, w ktérych istnieje podejrzenie wystepowania
naduzycia finansowego, zgodnie z informacjami przekazywanymi (za posrednictwem 1Z) przez IK UP na podstawie podpisanego
Porozumienia o wspodtpracy pomiedzy Ministrem Rozwoju iFinanséw a Prokuratorem Krajowym. Ponadto przy
tworzeniu/aktualizacji RPK brane sg réwniez pod uwage informacje ujete w Bazie podmiotow zgtoszonych do organdw $cigania.
W przypadku pozytywnie rozpatrzonych skarg/potwierdzonych podejrzern oszustw finansowych, projekt danego
Beneficjenta zostaje poddany kontroli w miejscu realizacji operaciji.

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 ptatnosci na

rzecz Ostatecznych Odbiorcow oraz zestawienia optat 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
Instrumentdow 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).
Dobor 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¢ préby
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 kwalifikowalnos¢ udzielenia oraz rozliczenia wsparcia)

przez Dziat Instrumentow Finansowych/ Dziat Kontroli IP, jak rdwniez 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
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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 szczegdtowego/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
prawdopodobieristwa 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
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
wybor losowy jednej pozyczki na kazdym etapie ustalania préby do weryfikacji. Nastepnie pracownik Dziatu
Instrumentow 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 elementow
zestawienia. Wygenerowana losowo liczba naturalna przyporzadkowywana jest numerowi porzagdkowemu 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 ilosci odpowiadajacej liczbie pozyczek w ramach ktérych stwierdzono
nieprawidtowos¢, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z Partnerem Finansujacym, u ktorego wystgpita
nieprawidtowos¢. W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega co najmniej jedna optata dotyczgca wynagrodzenia instytucji, z
ktora IP zawarta umowe o finansowaniu oraz co najmniej jedna optata dotyczgcg wynagrodzenia kazdego Partnera
Finansujgcego wystepujgcego w wykazie optat za zarzagdzanie. Wyboru losowego proby 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 zarzgdzanie ustalana jest na podstawie zatgczonego do wniosku o ptatnosé zestawienia optat za zarzgdzanie. W
celu potwierdzenia poprawnosci naliczonych/pobranych przez MFP/PF optat za zarzagdzanie, pomocnicza funkcje petni
aplikacja SZFEIK — System Zarzgdzania Funduszami Europejskimi i Krajowymi. Dokumentem potwierdzajgcym
przeprowadzenie procesu weryfikacyjnego zgodnosci dokumentdw Beneficjenta/ danych wprowadzanych do systemu
SL2021 z informacjami ujawnionymi w SZFEIK jest wydruk zrzutu/eksportu danych z systemu SZFEIK wykorzystanych do
weryfikacji. Pracownik Dziatu Instrumentdéw Finansowych IP / Dziatu Kontroli IP dokonuje wyboru préby wydatkéw do
szczegdtowej weryfikacji zgodnie z metodykg opisang powyzej i zawiadamia Beneficjenta o koniecznosci przedtozenia
skandw/kopii dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikowalno$é wydatkow, tj.:

=  w odniesieniu 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 zumorzeniem (m. in. Umowy
Inwestycyjne/aneksy do Uméw Inwestycyjnych wraz zatgcznikami),

— zabezpieczenie realizacji umowy,

— potwierdzenie przekazania przez Partnera Finansujgcego Srodkdw na rzecz Ostatecznego Odbiorcy,

— dokumenty potwierdzajgce rozliczenie pozyczki / pozyczki z umorzeniem (dopuszcza
sie przedtozenie kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ 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 zdjeciowa, zawierajgcg m. in. zdjecia zakupionego sprzetu,

— dokumenty dotyczgce poprawnosci udzielenia pomocy publicznej/pomocy de minimis,

— dokumentacje z przeprowadzonej kontroli Umowy Inwestycyjne;j (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 zarzadzanie.

Opis doboru proby do kontroli trwatosci projektu.
Instytucja Posredniczaca, W roku obrachunkowym, ktérego dotyczy niniejszy Plan, minimum raz w trakcie roku
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obrachunkowego, ktérego dotyczy niniejszy Plan, przeprowadza analize ryzyka majgcg na celu wytonienie préby
projektow do kontroli trwatosci. Populacje stanowig projekty, ktore zostaty zrealizowane i znajdujg sie w pierwszej
potowie 5-letniego (3-letniego) okresu trwatosci, zidentyfikowane na podstawie danych zawartych w systemie CST2021.
W celu okreslenia wielkosci préby projektéw do kontroli trwatosci, w ramach analizy ryzyka, wykorzystuje sie kryteria
wyboru/oceny, ktére pozwolg wytypowac do kontroli projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym,
realizacyjnym, kontrolnym. Analiza ryzyka przeprowadzana jest z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:

— wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych w projekcie,

— doswiadczenie beneficjenta,

— ustalenia kontroli (w tym kontroli/audytéw zewnetrznych) przeprowadzonych na projekcie.
Minimalna wielko$¢ préby do kontroli trwatosci to 5% projektédw najbardziej ryzykownych z populacji poddanej analizie
ryzyka. Kazdemu projektowi przypisywane sg punkty za poszczegdlne kryteria ryzyka z uwzglednieniem wag przypisanych
do danego kryterium. Do kontroli trwatosci wybierane sg projekty, ktére uzyskaty najwyzszg taczng liczbe punktéw. W
przypadku uzyskania przez kilka projektéw jednakowe;j liczby punktéw o ich pozycji w zestawieniu decyduje wyzsza
wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych w projekcie.
Dodatkowo wytypowana préba projektéw do kontroli trwatosci uzupetniana jest o projekty wybrane w oparciu o prébe losowa.
Liczba projektow wybranych do kontroli trwatosci w sposéb losowy powinna stanowi¢ 5% liczby projektéw wybranych do
kontroli w wyniku danej analizy ryzyka dot. kontroli trwatosci (min. 1 projekt). Populacje stanowig wszystkie projekty
podlegajace ocenie z wytgczeniem projektow, ktore zostaty juz wytonione do kontroli trwatosci w ramach przeprowadzonej
analizy ryzyka. Pracownik sporzadzajacy RPK generuje w programie Microsoft Excelu (za pomoca funkgji: =los()*n) liczbe losowg
z danego zakresu [od 1 do n, gdzie n — numer porzadkowy ostatniego z elementéw]). Wygenerowana losowo liczba naturalna
zostaje przypisana do numeru porzgdkowego projektu w zestawieniu, a wylosowany projekt zostaje wytypowany do 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 10 lipca dokonuje dodatkowej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli wg. stanu na dzien 30.06.
(wtacznie) danego roku obrachunkowego wytacznie w zakresie listy projektow, obejmujacej tzw. ,,wydatki poézne” , t;.
ujete we wnioskach o ptatnos¢ zatwierdzonych w okresie od 1 kwietnia do 30 czerwca. Kontrole projektéw obejmujace
»wydatki pdézne”, w sytuacji braku mozliwosci ich zakorczenia w trakcie roku obrachunkowego, powinny zosta¢
zakoniczone w terminie umozliwiajgcym uwzglednienie ich wynikow w trakcie sporzgdzania ostatecznej wersji rocznego
zestawienia wydatkdw, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. W przypadku, gdy aktualizacja
Rocznego Planu Kontroli dotyczy wytgcznie zmiany listy projektow podlegajgcych kontroli, IP przekazuje do 1Z celem
akceptacji wycigg z Planu w czesci dotyczgcej warunkdw kontroli projektu wraz z adnotacjg, iz pozostate elementy Planu
nie ulegty zmianie. IP przedktada IZ coroczne sprawozdania z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP w terminie do 30
wrzes$nia za zakoriczony 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 bedace 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 wtasciwego
do spraw rozwoju regionalnego.
4) Zapobieganie i sposdb 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 wystepujgcych w ramach zadan realizowanych przez 1Z FEO 2021-
2027
6) Risk based management verifications Article 74(2) CPR 2021-20271 REFLECTION PAPER, CPRE_23-0005-01,
7) LSiWD, Tom 4:
—  Roczny Plan Kontroli FEO 2021-2027,
—  Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IP FEO 2021-2027;
— Sprawozdanie z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP.
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3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu
kontroli
1, Osoba \.Nka'I'IUcha Dziatanie Termln. Jedr'wstkl
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownika
1. | Kierownik DKO odpowiedzialnego za sporzadzenie Do kornca marca
rocznego planu kontroli
2. | Pracownicy DKO Anallza, |’ISty zatwierdzonych wnioskéw o DRP
ptatnosé
Sporzadzenie projektu Rocznego Planu
Wyznaczony przez Kontroli zgodnie z metodologia doboru
3. | Kierownika DKO pracownik | préby projektéw do kontroli. -
DKO Dokonanie przegladu i ewentualnej
aktualizacji metodyki doboru proéby.
Kierownik DKO/ Z-ca Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego L
4,
Kierownika DKO projektu Rocznego Planu Kontroli. Do 20 kwietnia
5 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie projektu Rocznego Planu
" | DKO Kontroli.
6. | Pracownik DKO PrZ(.ekazanle w formie elektronlcz.nej 1z
projektu Rocznego Planu Kontroli do IZ.
Analiza informacji uzyskanej z 1Z pod
katem ewentualnych uwag do
przekazanego projektu Rocznego Planu
Kontroli.
Wyznaczony przez 1. W przypadku braku uwag i akcgptaql .
. . . projektu Rocznego Planu Kontroli przez IZ | termin wskazany
7. | Kierownika DKO pracownik . . . -
DKO (zgodnie z korespondencja elektroniczng) | przezlZ
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku wystgpienia uwag, analiza
uwag IZ oraz korekta projektu Rocznego
Planu Kontroli (korespondencja
elektroniczna).
Analiza wykonania Rocznego Planu W miesigcu:
Kontroli, zmian na liscie realizowanych - sierpniu
Wyznaczony przez rojektow pod katem zmian, ktére miat - listopadzie
8. Kierownika DKO pracownik P . J. p . d . S y P DRP
DKO miejsce. Jezeli nastgpity zmiany — - lutym
przejscie do punktu 14. Jezeli nie danego roku
wystgpity zmiany — brak aktualizacji obrachunkowego.
Wyznaczony przez . o
ktual R Pl
9. Kierownika DKO pracownik izzzzﬁzeme aktualizacji Rocznego Planu
DKO '
Kierownik DKO/ Z-ca Weryflk.aqa aktual.lzafql Rocznego Planu
10. | . . Kontroli. Akceptacja i przekazanie Do 10
Kierownika DKO . .
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG. pazdziernika, 10
11 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie aktualizacji Rocznego Planu | stycznia, 10
" | DKO Kontroli. kwietnia w
Wyznaczony przez , , N danym roku
12. | Kierownika DKO pracownik Przeka.zanille w formie eIektronlczne! obrachunkowym.
DKO aktualizacji Rocznego Planu Kontroli do IZ. 1z
Analiza informacji uzyskanej z 1Z pod
katem ewentualnych uwag do
Wyznaczony przez rzekazanej aktualizacji Rocznego Planu termin wskazany
13. | Kierownika DKO pracownik P . -
DKO Kontroli. przez 1Z
1. W przypadku braku uwag i akceptacji
projektu Rocznego Planu Kontroli przez I1Z

145




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
(zgodnie z korespondencjg elektroniczng)
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku wystgpienia uwag, analiza
uwag IZ oraz korekta projektu Rocznego
Planu Kontroli (korespondencja
elektroniczna).
Analiza wykonania Rocznego Planu
Kontroli, oraz zmian na liscie
. s Wg stanu na
Wyznaczony przez realizowanych projektéw pod katem dzier 30 czerwca
14. | Kierownika DKO pracownik | zmian, ktére miaty miejsce. Jezeli DRP/ DIF
. . . danego roku
DKO nastgpity zmiany — przejscie do punktu 16.
. . . obrachunkowego.
Jezeli nie wystgpity zmiany — brak
aktualizacji
Sporzadzenie aktualizacji Rocznego Planu
Wyznaczony przez . . e
. . ) Kontroli - wylacznie w zakresie listy
15. | Kierownika DKO pracownik s e .
DKO projektow obejmujacej tzw. ,,wydatki
poine.
Kierownik DKO/ Z-ca Weryflk'aCJa aktual.lza?ql Rocznego Planu
16. Kierownika DKO Kontroli. Akceptacja i przekazanie do Do 10 li
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG. ° pca
Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie aktualizacji Rocznego Planu
17. .
DKO Kontroli.
W
.yznacz.ony przez . Przekazanie w formie elektronicznej
18. | Kierownika DKO pracownik N .
DKO aktualizacji Rocznego Planu Kontroli do 1Z. 1z
Analiza informacji uzyskanej z IZ pod
katem ewentualnych uwag do
przekazanej aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli.
Wyznaczony przez 1. W przypadku braku uwag i akc?ptaCJl .
. . . projektu Rocznego Planu Kontroli przez IZ | termin wskazany
19. | Kierownika DKO pracownik . . . -
DKO (zgodnie z korespondencja elektroniczng) | przezlZ
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku wystapienia uwag, analiza
uwag IZ oraz korekta projektu Rocznego
Planu Kontroli (korespondencja
elektroniczna).
Sporzadzenie/korekta Sprawozdania z
wykonania Rocznego Planu Kontroli —w
tym pozyskanie informacji z DOA w
zakres'|e dotyczac.ym przeprowadzonych Do 20 wrzeénia —
Wyznaczony przez audytow/kontroli zewnetrznych w IP wraz 2 bozvskanie
20. | Kierownika DKO pracownik | z danymi dotyczagcymi audytow/ kontroli pozy DOA
danych z DOA do
DKO zewnetrznych przeprowadzonych w IP w 15 wrzeénia
latach ubiegtych (dotyczy rekomendacji/
zalecen ktére nie zostaty wykazane jako
wdrozone w Sprawozdaniu za poprzedni
rok obrachunkowy)
Weryfikacja S dania/korekt
Kierownik DKO/ Z-ca el aCJa. prawoz ama./ orexty . termin wskazany
21. Kierownika DKO sprawozdania, akceptacja i przekazanie 1707 12
do zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG. P
2 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie Sprawozdania/korekty
" | DKO sprawozdania z wykonania RPK
23. | Wyznaczony przez Przekazanie do 1Z Sprawozdania/korekty Do 30 wrzesnia 1Z
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownika DKO pracownik | sprawozdania z wykonania RPK.
DKO
. - . Po zakoriczeniu
Sporzadzenie uzupetnienia Sprawozdania
Wyznaczony przez . . danego roku
. . . z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP w
24. | Kierownika DKO pracownik . obrachunkowego
przypadku, gdy RPK nie zostat .
DKO . L. —w terminie do
zrealizowany do 30 wrzesnia .
31 grudnia
Kierownik DKO/ Z-ca Weryﬂka.qa' uzupefnle'nla Sprawc')zdama., 4 dni robocze po
25. Kierownika DKO akceptacja i przekazanie do zatwierdzenia otrzvmaniu
przez Dyrektora OCRG. ¥
%6 Dyrektor OCRG/ Kierownik | Zatwierdzenie uzupetnienia do
" | DKO Sprawozdania z wykonania RPK
Wyznaczony przez . -
27. | Kierownika DKO pracownik Przekazanie 'do 1z uzupe’fmema do Do 31 grudnia VA
DKO Sprawozdania z wykonania RPK

3.2 Kontrola realizacji projektow - kontrola realizacji projektow na miejscu / kontrola trwatosci / kontrola
dokumentacji na zakohiczenie realizacji projektu/ wizyta monitoringowa

Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na miejscu /kontrola trwatosci
/ kontrola dokumentacji na zakonficzenie realizacji projektu/wizyta monitoringowa.

Krétki opis podprocesu:

Kontrola projektu na miejscu jest forma weryfikacji wydatkow potwierdzajaca,

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,

Morskiego, Rybackiego i Akwakultury.
h) kontrole dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu oraz w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie.

Ad. a) Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji przeprowadzane s3 przez IP w ramach kontroli zewnetrznych t;.

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 osSwiadczenia o bezstronnosci i poufnosci przez jego cztonkéw, 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;

ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 27 ustawy wdrozeniowej;
- informowania o nieprawidtowosciach;
- rejestracji wyniku kontroli w CST 2021;
- monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.

g) kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami programéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu

kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych — nie ujetych w rocznym planie kontroli.

- rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym sporzadzeniem i przekazaniem
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Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

- sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z umowg o dofinansowanie / decyzjg
o dofinansowaniu i obowigzujgcymi 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 osdb z niepetnosprawnosciami, zrdbwnowazonego rozwoju, zamowien publicznych, pomocy
panstwa i przepisow srodowiskowych,

- sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego lub potwierdzajacej
zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentow, ktdérzy nie sg zobowigzani do stosowania ustawy Pzp przy
udzielaniu zamdwienia,

- sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

- ocena kwalifikowalno$ci 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 wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjenta z oryginatami dokumentow potwierdzajgcymi poniesione
wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczacej projektu,

- sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez Beneficjenta,

- kwalifikowalno$¢ uczestnikéw projektu (w zakresie projektdw wspétfinansowanych 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 $ciezki
audytu,

- prawidtowo$¢ realizacji projektdw partnerskich, w tym réwniez sposdb wyboru partneréw 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 srodkdéw europejskich w perspektywie finansowej 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 obowigzkédw w zakresie informacji i promocji,

- sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikdow 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¢

miejsca na zbyt wczesnym etapie realizacji projektu. Wizyty monitoringowe mogg mie¢ 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 sprawdzajgce i

19 W przypadku projektédw 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 ktorym uczestniczy
duza liczba partneréw, jednostka kontrolujgca moze podja¢ decyzje o ich skontrolowaniu na prébie;
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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 projektow przez okres 5 lat od daty dokonania ptatnosci salda
koricowego na rzecz beneficjenta lub koicowego rozliczenia wydatkédw w projekcie. Okres ten moze by¢ skrécony do
trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy w projekcie beneficjenta, ktéry jest MSP.

Kontroli trwatosci podlega, co do zasady, projekt obejmujgcy inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne,

z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych mowa w art. 65 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, wspédtfinansowanych z
EFS+. Projekty do kontroli trwatosci, wytaniane sg na podstawie analizy ryzyka, zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rocznym Planie Kontroli. 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 zaleceri pokontrolnych/ rekomendacji, bedacych
wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych wykrytych w trakcie kontroli projektéw. IP dokonuje analizy
informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke kontrolowang zalecen pokontrolnych. W
zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zalecer/rekomendacji:
- moze zostaé przeprowadzona kontrola sprawdzajgca na miejscu realizacji projektu/
w siedzibie jednostki kontrolowanej,
- beneficjent/jednostka kontrolowana mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia do siedziby Instytucji Posredniczgce;j
dodatkowej dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie zaleceri/rekomendacji.

Ad. e) Kontrole doraine.

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 umdéw 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 umoéw o finansowanie projektow 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 podmiotdw wdrazajgcych fundusz szczegotowy,

- prawidtowos¢ przekazywania srodkéw do podmiotéw wdrazajgcych fundusz szczegétowy,

- prawidtowos¢ weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkéw przez podmiot wdrazajgcy instrument finansowy,

- prawidtowosé ponownego wykorzystania srodkéw zwréconych,

- monitorowanie podmiotéw wdrazajgcych instrument finansowy w zakresie obowigzkéw dotyczacych udzielenia
wsparcia ostatecznym odbiorcom,

- prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

- prawidtowos¢ prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych,

- prawidtowos¢ archiwizacji i zachowania Sciezki audytu,

IP OCRG zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli kazdej z zawartych uméw o finansowanie, co najmniej raz w

roku, biorgc pod uwage obowigzek zapewnienia prawidtowosci wydatkéw 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

Odbiorcg (Instrumenty Finansowe) ,zawartych w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do Instrukcji

Wykonawczych 1Z/ IP.

Ad. g) Kontrole krzyzowe horyzontalne realizowane sg w celu wykrywania/eliminowania wystgpienia podwdjnego
finansowania wydatkdow pomiedzy FEO, a innymi programami. Przedmiotowe kontrole prowadzone sg podczas kontroli
projektow na miejscu w kontekscie projektow realizowanych w ramach programoéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury.
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Dla zapewnienia realizacji przedmiotowych kontroli, IP przeprowadzajgc kontrole projektow na miejscu, uwzglednia fakt
realizowania przez beneficjentow projektéw réwnolegle w ramach FEO oraz innych programdéw w oparciu dane ujete w
dostepnych bazach danych/systemach informatycznych oraz o informacje pozyskane z 1Z (majgcej dostep do danych
szczegdtowych na temat wydatkéw rozliczonych/zrefundowany przez beneficientdéw w ramach innych programoéw).
W przypadku pojawienia sie jakichkolwiek okolicznosci Instytucja Posredniczaca podejmie dziatania zgodnie z zapisami
Rozdziatu 5.3 Wytycznych dotyczqcych kontroli realizacji programow polityki spojnosci na lata 2021 — 2027.

Ad. h) Kontrole na zakonczenie realizacji projektu oraz w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie.

IP przeprowadza obligatoryjnie kontrole na zakonczenie realizacji projektu polegajgcy na sprawdzeniu na poziomie
instytucji przeprowadzajgcej kontrole kompletnosci zgodnosci z przepisami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,
niezbednej do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu.

Realizacja procesow zarzadzania kontrolami projektéw, prowadzenia kontroli projektéw, dokumentowania kontroli oraz
rejestrowania kontroli projektow przeprowadzonych przez instytucje spoza systemu zarzgdzania i kontroli FEO 2021-
2027 wspomagana jest przez aplikacje e-Kontrole w systemie CST2021.

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 szczegotdw zarejestrowanych kontroli (DOA).

IP zapewnia, ze w ramach aplikacji zamieszczane bedg wszystkie dokumenty weryfikowane/wytwarzane w trakcie kontroli
na miejscu/wizyty monitoringowej w celu zachowania petnej sciezki audytu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja pokontrolna z kontroli projektu wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi — sporzgdzana w ramach aplikacji e-
Kontrole.

2) Lista sprawdzajgca do kontroli projektu na miejscu w ramach EFRR (zakres ogdlny) — sporzagdzona w ramach aplikacji e-Kontrole.

3) Lista sprawdzajgca do kontroli projektu realizowanego w oparciu o umowe o finansowaniu w ramach FEO 2021-2027 (zakres
0golny) — sporzgdzana w ramach aplikacji e-Kontrole.

4) Lista sprawdzajgca dla oceny kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty
Finansowe) - sporzadzana poza aplikacja e-Kontrole

5) Lista sprawdzajgca szczegdtowa do kontroli zamdwienia realizowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Opolskiego 2021-2027 na podstawie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych - sporzadzana poza aplikacjg e-Kontrole.

6) Lista sprawdzajaca szczegétowa do kontroli zamdwienia 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(sporzgdzana poza aplikacjg e-Kontrole).

9) Notatka pokontrolna (dot. kontroli dokumentacji na zakornczenie realizacji projektu) — sporzgdzona w ramach aplikacji e-Kontrole.

10) Lista sprawdzajgca sprawdzajgc do kontroli dokumentacji IP - sporzadzona w ramach aplikacji e-Kontrole.

11) Rejestr nieprawidtowosci IP FEO 2021-2027.

Skany list sprawdzajgcych sporzadzane poza aplikacja 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) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wtaéciwego do
spraw rozwoju regionalnego.

4) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia 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 zadar realizowanych przez IP FEO 2021-2027).

6) Risk based management verifications Article 74(2) CPR 2021-20271 REFLECTION PAPER, CPRE_23-0005-01.

7) Dokumenty zgodne z aktualng wersjg List Sprawdzajgcych i Wzory Dokumentéw, Tom 4

8) Instrukcja uzytkownika CST2021. Aplikacja e-Kontrole.
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3.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw — kontrola realizacji projektéw na miejscu /kontrola
trwatosci/ kontrola dokumentacji na zakoriczenie 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.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Wykonania powigzane
Otrzymanie dokumentacji z DRP/DIF celem
przeprowadzenia kontroli/ wizyty monitoringowej | Z czestotliwoscig
/analiza rocznego planu kontroli. Jezeli TAK zapewniajaca
1 Kierownik DKO przeprcrwadzenlie' kon.troli projektu na miejsc'u/ . moiliwoélc' Inne dziaty
kontroli trwatosci projektu wg procedury opisanej | wykonania OCRG
w pkt. 3-31. Jezeli NIE przejscie do 3.2.1.2 rocznego planu
Kontrola dokumentacji na zakoriczenie realizacji kontroli
projektu.
Analiza informacji uzyskanych z innych zrédet (np.
informacje uzyskane z innych dziatéw OCRG, dane
pozyskane z Bazy podmiotéw zgtoszonych do
organdw scigania (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 wskazujgce na
podejrzenie wystapienia okreslonego rodzaju
5 Pracownicy DKO niep.ra\'/vid'iowos'ci dla Fianej gru'py projektow, 3 dni robocze DOA/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 zasadnosci
przeprowadzenia kontroli doraznej/wizyty
monitoringowe;j.
Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci. Wyznaczenie sktadu zespotu Przed
Kierownik DKO/ kontrolujgcego (co najmniej dwdch pracownikéw | planowanym
3. Zastepca w celu zachowania zasady ,, dwdch par oczu”) rozpoczeciem _
Kierownika DKO biorgc pod uwage koniecznosé zapobiezenia czynnosci
ryzyku zwigzania z konfliktem intereséw osob kontrolnych
zaangazowanych w kontrole.
Przed
A Dyrektor OCRG Podpisa{ni.e Os$wiadczenia o bezstronnosci i fcl)azzz\évzaerp{:n B
poufnosci. L
czynnosci
kontrolnych
Pracownicy DKO L i . Przed
wyznaczeniu jako Podplsan.|e prziazlpracow.mkow tworzacy'ch .zespof planowanym
5. . kontrolujgcy oswiadczenia o bezstronnosci i rozpoczeciem -
cztonkowie zespotu L e
kontrolujacego poufnosci. czynnosci
kontrolnych
Kerounik DKO/ | bl do XS coa —
6. Zastepca DKS

Kierownika DKO

weryfikacji. W przypadku negatywnej weryfikacji,
wyznaczenie innego sktadu zespotu

rozpoczeciem
czynnosci
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
kontrolujgcego i ponowne przestanie nowych kontrolnych
oswiadczen do weryfikacji.
Przed
planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych, po
Kierownik DKO/ Rejestracj_a k_ontroli w apli.kacji eTK.ontroIe, z .otrzymanju
7 Zastepca uwzglednieniem aktualnej wersji listy informacji z DKS o
Kierownika DKO sprawdzajace;. pozytywnfzj
weryfikacji
Oswiadczen o
bezstronnosci i
poufnosci
dotyczacych
danej kontroli
Sporzadzenie zawiadomienia o kontroli,
programu kontroli (wraz ze wskazaniem aktualnej
wersji listy sprawdzajgcej), upowaznienia do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
Przekazanie do weryfikacji przez Kierownika DKO.
Pracownik DKO ZaW|adom|en|e.mozna pqmlnacf wlprzy;.)adliu
. przeprowadzania kontroli doraznej realizacji
wyznaczony jako . . o .
. . projektu oraz wizyty monitoringowej. W
kierownik zespotu . - L
3 kontrolujacego/ przypadku przeprowadzania kontroli doraznej
) pracownik DKO moze przekaza¢ do DRP/DIF
wyznaczony . .
notatke wewnetrzng z prosbg o wskazanie Przed
cztonek zespotu : ) . . .
. obszaréw na ktére Zespot Kontrolujgcy powinien planowanym
kontrolujgcego s . .
zwrécié szczegdlng uwage. W przypadku rozpoczeciem
przeprowadzania kontroli doraznej/wizyty czynnosci
monitoringowej na wniosek DRP/DIF pracownik kontrolnych
DKO moze zwrdcié sie w notatce z prosba o
wskazanie obszaréw na ktdre Zespdt Kontrolujacy
szczegdblnie powinien zwrdci¢ uwage.
Weryfikacja zawiadomienia, programu kontroli
Kierownik DKO/Z-ca (po uprzedniej .weryflk.:.:\c.p aktualnosa'wsk'azanej
9. . . do zastosowania wers;ji listy sprawdzajacej),
Kierownika DKO L . .
upowaznienia. Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG.
Dyrektor . . . — .
10. OCRG/Kierownik ﬁatovz\lliri:zi::ilae zawiadomienia programu i 3
DKO P '
Przekazanie zawiadomienia Beneficjentowi
Pracownik DKO poprzez skrzynke do e-Doreczen. Minimum 3 dni
wyznaczony jako robocze przed
kierownik zespotu W przypadku gdy Beneficjent nie posiada adresu planowanym
11. kontrolujgcego/ do e-Doreczen, przekazanie zawiadomienia rozpoczeciem -
wyznaczony nastepuje poprzez wysytke droga pocztowg (wraz | czynnosci
cztonek zespotu z wydrukiem uwierzytelnienia podpisu kontrolnych
kontrolujgcego elektronicznego).
Pracownicy DKO Przeprowadzenie na miejscu realizacji projektu Zgodnie
12. (zespot kontroli planowej/doraznej/ trwatosci/ wizyty z przestanym -

kontrolujacy)

monitoringowej wg programu kontroli w oparciu

zawiadomieniem,
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
o liste sprawdzajaca, zgodnie z zasadg ,,dwdch par | programem
oczu” wraz z wstepnym wypetnieniem listy kontroli,
sprawdzajgcej podczas kontroli. W trakcie posiadanym
kontroli zespét kontrolujgcy moze (zgodnie z art. upowaznieniem
25 ust. 11 ustawy wdrozeniowej) prowadzi¢ do kontroli oraz
ogledziny oraz przyja¢ ustne wyjasnienia od osob | listg
zaangazowanych w realizacje projektu. Z ww. sprawdzajaca.
czynnosci sporzgdzany jest protokot podpisywany
przez cztonkdw zespotu oraz pozostate osoby
uczestniczgce w tych czynnosciach. Prowadzacy
kontrole powinni by¢ wyczuleni na wszelkie
symptomy wystgpienia ewentualnych naduzy¢
finansowych. W celu uzyskania wystarczajgcej
pewnosci, cztonkowie zespotu kontrolujgcego
powinni utrzymywacd sceptyczng postawe
zawodowag w czasie catej kontroli. Jezeli w trakcie
planowania kontroli badz w trakcie
merytorycznych badan, kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych).
Pracownik DKO
jak
V\{yznacz.onyja ° W przypadku koniecznosci przedtuzenia czynnosci
kierownik zespotu . . -
. kontrolnych - ustne poinformowanie Beneficjenta
13. kontrolujgcego/ . . .
o przedtuzeniu kontroli oraz aktualizacja
wyznaczony . . .
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Wervfikac Tuzeni nienia.
Kierownik DKO/Z-ca eryfi a.qa. przed uzer.na upowaz.nlenla .
14. . . Akceptacja i przekazanie do zatwierdzenia przez Przed
Kierownika DKO
Dyrektora OCRG. planowanym
Dyrektor zakonczeniem
15. OCRG/Kierownik Zatwierdzenia przedtuzonego upowaznienia. czynnosci
DKO kontrolnych
Przekazanie Beneficjentowi upowaznienia o
Pracownik DKO przedtuzeniu kontroli, poprzez skrzynke do e-
wyznaczony jako Doreczen.
kierownik zespotu
16. kontrolujgcego/ W przypadku gdy Beneficjent nie posiada adresu
wyznaczony do e-Doreczen, przekazanie upowaznienia o
cztonek zespotu przedtuzeniu kontroli nastepuje poprzez wysytke
kontrolujgcego drogg pocztowsq (wraz z wydrukiem
uwierzytelnienia podpisu elektronicznego).
Pracownicy DKO L L 15 dni roboczych
, Sporzadzenie listy sprawdzajace;j. ) .
-Zespot . . S s od zakonczenia
. Zamieszczenie w aplikacji e-Kontrole zatacznikdéw .
17 kontrolujacy (dokumentéow weryfikowanych/sporzadzonych w kontrolina -
' (w przypadkach v y porza y miejscu. W

losowych
powodujacych

trakcie kontroli projektu na miejscu/wizyty
monitoringowej).

przypadku kiedy
sporzadzenie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
dtuzsza informacji
nieobecnos¢ pokontrolnej
cztonka/cztonkéw wymaga
zespotu uzyskania
kontrolujgcego — dodatkowych
jeden cztonek wyjasnien
zespotu polegajacych m
kontrolujgcego) in. na zasiegnieciu
— P pra — 7506t
Kierownik DKO/ Z- Weryflka'\q'a tresc'l i wgrsy listy sprawdzajacej (po przez es'po
18. . . uprzedniej weryfikacji, czy zastosowano aktualng | Kontrolujacy
ca Kierownika DKO L o L . - .
wersje listy sprawdzajgcej) oraz jej akceptacja. opinii prawnej lub
Sporzadzenie informacji pokontrolnej w aplikacji | dodatkowych
e-Kontrole oraz jej podpisanie. wyjasnien od
. . . . Beneficjenta
W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli . .
. s . e termin zostaje
bteddw/uchybien/nieprawidtowosci — ujecie w .
. n . i wydtuzony o czas
informacji pokontrolnej ewentualnych zalecen niezbedny na
pokontrolnych lub rekomendaciji. . .
pozyskanie tychze
W przypadku kiedy sporzadzenie informacji wyjasnien.
Pracownicy DKO - poll<olnt.rollnej, wymaTg_a pozyskfa\nnla: dodat.kow.yc“h
. . wyjasnien od Beneficjenta/opinii prawnej/opinii
Zespot kontrolujacy - .
eksperta, do Beneficjenta przekazywana jest
(w przypadkach . ; . . L . .
losowvch pisemna informacja o koniecznosci wydtuzenia
y . terminu na sporzadzenie informacji pokontrolnej.
powodujacych o .
dtussz W przypadku przedtuzajacego sie okresu
. 3 . dotyczacego pozyskania dodatkowych
19. nieobecnos¢ R S
. wyjasnien/opinii prawnej/opinii eksperta, do
cztonka/cztonkéw - L o
Beneficjenta przekazywana jest informacja (nie
zespotu .
. rzadziej niz raz na kwartat), o dodatkowych
kontrolujgcego — .. . .
. czynnosciach, podejmowanych przez Zespot
jeden cztonek . . "
sespolu kontrolujgcy, do czasu sporzgdzenia informacji
P . pokontrolne;j.
kontrolujgcego)
W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci
wskazujg na mozliwos¢ istnienia naduzy¢
finansowych, nalezy podja¢ odpowiednie
dziatania zgodnie z Instrukcjg Zwalczanie naduzy¢
finansowych (wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyc
finansowych).
Sporzadzenie pisma przekazujacego.
Weryfikacja tresci: informacji pokontrolnej oraz Nie pdzniej niz 21
pisma przekazujgcego informacje pokontrolng . dni roboczych od
Akceptacja pisma przekazujgcego informacje zakohczenia
pokontrolng do Beneficjenta. kontroli na
Kierownik DKO/Z-ca | W przypadku gdy informacja pokontrolna zawiera miejscu. (W_
20. przypadku kiedy -

Kierownika DKO

zalecenia lub rekomendacje, przekazanie do
weryfikacji przez Radce prawnego (w sytuacji gdy
informacja pokontrolna nie zawiera zalecen lub
rekomendacji, pkt 25 niniejszej instrukcji zostaje
pominiety).

Przekazanie do zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.

sporzadzenie
informacji
pokontrolnej
wymaga
uzyskania
dodatkowych
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Lp Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie Wykonania powigzane
Weryfikacja zalecen lub rekomendacji pod wyjasnien
91, Radca prawny wzgledgm 'formalpo-prav,vr?ym w prz.ypadku 'polegajac'ych m '
wykrycia nieprawidtowosci ze skutkiem in. na zasiegnieciu
finansowym. przez Zespot
Kontrolujacy
Zapoznanie sie z trescig informacji pokontrolnej, | ©Pinii prawnej lub
listy sprawdzajacej oraz pisma przekazujacego dodatkowych
Dyrektor informacje pokontrolna. Zatwierdzenie listy wyjasnien od
22. | OCRG/Kierownik o : Beneficjenta -
DKO sprawdzajacej, a w przypadku sformutowanych ) 4
zalecen i rekomendacji informacji pokontrolnej. i | termin 21 dni
L . . . roboczych zostaje
Podpisanie pisma przekazujgcego informacje .
pokontrolng. wydluzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tych
wyjasnien, lub w
ciggu 21 dni
roboczych od
daty wptywu
dokumentow do
iednostki
Pracownik DKO Przekazanie Beneficjentowi pisma wraz kontrolujacej,
wyznaczony jako z informacja pokontrolng poprzez skrzynke doe- | przypadku gdy
kierownik zespotu Doreczeri. W przypadku gdy Beneficjent nie dokumenty
23. | kontrolujacego/ posiada adresu do e-Dorgczen, przekazanie niezbedne do -
wyznaczony informacji pokontrolnej nastepuje poprzez sporzadzenia
cztonek zespotu wysytke drogg pocztowg (wraz z wydrukiem informacji
kontrolujgcego uwierzytelnienia podpisu elektronicznego). pokontrolnej
zostaty
dostarczone przez
jednostke
kontrolowang po
zakonczeniu
kontroli na
miejscu).
14 dni od daty
otrzymania
zwrotnego
Pracownik DKO Monitorowanie, czy Beneficjent dokonat zwrotu pot\{werdzema
wyznaczony, jako informacji pokontrolnej w przypadku braku odbioru
kierownik zespotu zwrotu monit do Beneficienta. W przypadku dokumentu. .
. - . S Termin 14 dni na
24. kontrolujgcego/ dokonania zwrotu zalegtosci wynikajacej z whiesienie -
wyznaczony Zalecen Pokontrolnych, przed wptywem . .
cztonek zespotu Informacji Pokontrolnej - przejscie do procesu 7 zastrz’ezen moze
kontrolujgcego Odzyskiwanie kwot, podproces 7.1.3. zostac .
przedtuzony na
czas oznaczony
we wniosku
Beneficjenta.
Pracownik DKO Po otrzymaniu: 3 dni robocze po
wyznaczony jako 1) podpisanej informacji pokontrolnej - otrzymaniu od
55, kierownik zespotu wprowadzenie danych dotyczgcych kontroli do | Beneficjenta i

kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu

CST2021 — a nastepnie nalezy przej$¢ do pkt.
34 a w przypadku zidentyfikowania
nieprawidtowosci — do pkt. 35 - 38.

podpisanego
egzemplarza
informacji lub
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
kontrolujgcego 2) odmowy podpisania informacji oraz przestania | odmowy
uwag Beneficjenta do ustalen zawartych w podpisania wraz z
informacji - nalezy przejs¢ do punktu 26. uwagami lub
3) W przypadku zwrotu przez poczte niepodjecia
korespondencji zawierajacej Informacije korespondencji w
Pokontrolng z adnotacjg ,,Zwrot — nie podjeto terminie
w terminie” weryfikacja prawidtowosci
wypetnienia wszystkich adnotacji na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru, w tym informacji o
pozostawieniu awiza z informacija o dacie i
miejscu przechowywania przesyiki oraz
mozliwosci jej odbioru w terminie 14 dni w
kontekscie spetnienia doreczenia zastepczego
lub domniemania skutecznego doreczenia
dwukrotnie awizowanej przesvytki;
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 obciazen na projekcie.
6) W przypadku braku dokonania zwrotu
zalegtosci wynikajgcej z Zalecer pokontrolnych
— przejscie do procesu 7 Odzyskiwanie kwot,
podproces 7.1.2
Pracownik DKO Weryfikacja .uwag Beneficjenta do informacji .
wyznaczony jako po'ko'ntrolnej. . . N 10 dni. W '
. . Jezeli TAK — stwierdzenie zasadnosci uwag - przypadku kiedy
kierownik zespotu . . . .
. skorygowanie informacji pokontrolnej wg pkt 27- | sporzadzenie
26. | kontrolujgcego/ . . -
wyznaczony 31'. . . . N informacji .
Jezeli NIE - nie uwzglednianie uwag Beneficjenta - | pokontrolnej
cztonek zespotu . .
. sporzadzenie pisemnego stanowiska wobec wymaga
kontrolujgcego . - .
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem uzyskania
odmowy skorygowania ustalen. dodatkowych
Pracownicy DKO — wyjasnien
Zespot Kontrolujgey polegajacych m
(w przypadkach Sporzadzenie ostatecznej informacji pokontrolnej | in. na zasiegnieciu
losowych w aplikacji e-Kontrole. przez Zespot
powodujacych Dotaczenie w aplikacji e-Kontrole ewentualnych Kontrolujacy
dtuzsza dokumentéw weryfikowanych/wytworzonych na | opinii prawnej
27. nieobecnosc etapie sporzadzania ostatecznej wersji informacji. | termin zostaje
cztonka/cztonkow wydtuzony o czas
zespotu Sporzadzenie pisma przekazujgcego informacje, niezbedny na
kontrolujgcego — zawierajacego pisemne stanowisko wobec pozyskanie tych
jeden cztonek zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem wyjasnien.
zespotu odmowy skorygowania ustalen.
kontrolujgcego)
Weryfikacja tresci ostatecznej informacji
Kierownik DKO/Z-ca pokontroln(.ej oraz pijc,ma pr'zeka.zujaceg(') '
28. ostateczng informacje, zawierajgcego pisemne 4 dni

Kierownika DKO

wyjasnienia lub stanowisko wobec zgtoszonych
zastrzezen.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Przekazanie do zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacji pod
29, Radca prawny wzgledem fo.rmaln(.)-prawrjy.m, w przypadku

wykrytych nieprawidtowosci za skutkiem
finansowym.
Zapoznanie z trescig ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz pisma przekazujacego
wyjasnienie lub stanowisko wobec zgtoszonych
zastrzezen.
W przypadku sformutowanych zalecen i
rekomendacji zatwierdzenie ostatecznej

Dyrektor informacji pokontrolnej.

30. OCRG/Kierownik Podpisanie pisma przekazujgcego ostateczna

DKO informacje pokontrolng zawierajgcego
wyjasnienie lub stanowisko wobec zgtoszonych
zastrzezen.
W przypadku, gdy ostateczna wersja informacji
pokontrolnej zatwierdzana jest przez osobe inng
niz zatwierdzajgca wersje pierwsza, konieczne
jest uprzednie ztozenie Oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci.
Nie pdzniej niz 14
dni po
Przekazanie Beneficjentowi pisma zawierajacego otrzymar!u.J uwag
o . od Beneficjenta.
wyjasnienie lub stanowisko wobec zgtoszonych
. . . . W przypadku
Pracownik DKO zastrzezen wraz z ostateczna informacjg . -
. , koniecznosci
wyznaczony jako pokontrolng poprzez skrzynke do e-Doreczen. L
. . . . . zasiegniecia przez
kierownik zespotu W przypadku gdy Beneficjent nie posiada adresu Zesod!

31. kontrolujgcego/ do e-Doreczen, przekazanie informacji Konzrolu' c
wyznaczony pokontrolnej nastepuje poprzez wysytke droga dOdatkO\J/\? Xh
cztonek zespotu pocztowg (wraz z wydrukiem uwierzytelnienia L. 'y -
kontrolujgcego podpisu elektronicznego) Wyjasnien, opinil

' termin zostaje
wydtuzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tychze
wyjasnien.

Pracownik DI'<O 7 dni od dnia
wyznaczony jako otrzvmania
kierownik zespotu Monitorowanie, czy Beneficjent dokonat zwrotu ¥

. . " . zwrotnego

32. kontrolujgcego/ ostatecznej informacji pokontrolnej. W przypadku . .

. . potwierdzenia
wyznaczony braku zwrotu monit do Beneficjenta. .
odbioru

cztonek zespotu

. dokumentu
kontrolujgcego
Pracownik DKO 1) Po otrzymaniu podpisanej ostatecznej 3 dni robocze po
wyznaczony jako informacji pokontrolnej lub odmowy jej otrzymaniu od
kierownik zespotu podpisania wprowadzenie danych dotyczgcych Beneficjenta

33. kontrolujgcego/ kontroli do CST2021. W przypadku zwrotu przez egzemplarza

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

poczte korespondencji zawierajacej Informacje
Pokontrolng z adnotacjg ,, Zwrot — nie podjeto w
terminie”:

informacji lub
odmowy
podpisania
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

- weryfikacja prawidtowosci wypetnienia
wszystkich adnotacji na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru, w tym informacji o pozostawieniu awiza
z informacja o dacie i miejscu przechowywania
przesytki oraz mozliwosci jej odbioru w terminie
14 dni w kontekscie spetnienia doreczenia
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.

34.

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie ostatecznej informacji pokontrolnej
do DRP/DIF i w przypadku stwierdzenia w trakcie
kontroli nieprawidtowosci o charakterze
finansowym przekazanie informacji pokontrolne;j
do DFK/DOA. Dotaczenie ostatecznej informacji
pokontrolnej do dokumentacji projektu

i zakonczenie czynnosci zwigzanych z kontrolg na
miejscu.

2 dni robocze

DRP/DIF/
DFK/DOA

35.

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

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/
ostateczna Informacja Pokontrolna bedzie
dokumentem petnigcym funkcje pierwszego
ustalenia administracyjnego (PACA).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). 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 Ustawa o odpowiedzialnosci
dyscypliny finanséw publicznych.

10 dni roboczych

36.

Kierownik DKO/
Z-ca kierownika/
Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie zawiadomienia o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z art. 93,
94 Ustawy o odpowiedzialnosci dyscypliny
finanséw publicznych.

3 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik DKO
V\{yznacz.ony Jako Monitoring czy Beneficjent poinformowat o W terminie
kierownik zespotu . . . . , wskazanym w
. sposobie wykonania lub nie wykonania zalecen .
37. | kontrolujgcego/ . ostatecznej
pokontrolnych zawartych w ostatecznej . "
wyznaczony . . . informacji
informacji pokontrolne;. .
cztonek zespotu pokontrolne;j.
kontrolujgcego
Analiza informacji od Beneficjenta 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/
38. kontrolujgcego/ koniecznos¢ dokonania przez Beneficjenta zwrotu DEK
wyznaczony srodkow — przejscie do procesu 7 Odzyskiwanie
cztonek zespot kwot — nie dot kontroli doraznych
. potu wot — nie dotyczy kontroli or.aznyc 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
srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych).
Kierownik DKO/Z-ca | Weryfikacja i akceptacja listy sprawdzajacej z
39. . . . )
Kierownika DKO wykonanie zalecen pokontrolnych.
Dyrektor
40. OCRG/Kierownik Zatwierdzenie listy sprawdzajgce;j.
DKO
Pracownik DKO
wyznaczony jako Przekazanie do DRP/DIF informacji o wykonaniu
kierownik zespotu przez Beneficjenta zalecen i usunieciu
. . . . X . DRP/DIF/
41. kontrolujgcego/ nieprawidtowosci o charakterze finansowym. 2 dni robocze DOA
wyznaczony Aktualizacja zapisow w rejestrze obcigzen na
cztonek zespotu projekcie przez pracownika DKO/DIF/DRP/ DOA.
kontrolujgcego
P ik DK
racown! . © Przekazanie do DOA ostatecznych wynikow
wyznaczony jako . . . . .
. . kontroli celem umieszczenia w Biuletynie
kierownik zespotu Informacji Publicznej na stronie podmiotowej w
2. j . . . . . . 1 i D
4 kontrolujacego/ terminie 30 dni od dnia zakoriczenia kontroli > dni OA
wyznaczony . (e
zgodnie z art.602 ustawy prawo zamoéwien
cztonek zespotu .
. publicznych.
kontrolujgcego
L . Po zakon i
Weryfikacja kompletnosci dokumentacji ©za o.nczenlu
Wyznaczony . . . . . wszystkich
weryfikowanej/ sporzagdzonej w trakcie kontroli , .
43. cztonek zespotu . . . N . czynnosci
. projektu na miejscu/wizyty monitoringowej :
kontrolujgcego . . L zwigzanych z
zamieszczonej w aplikacji e-Kontrole.
przeprowadzang
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projektu przekazanie notatki z kontroli
dokumentacji nastepuje po przeprowadzeniu
kontroli na miejscu.

zatwierdzeniu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
kontrolg projektu
na miejscu/wizyta
monitoringowa.
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . L .y Na zadanie
. Przekazanie Instytucji Zarzgdzajgcej wynikow z ..
44. | kontrolujgcego/ . . Instytucji
przeprowadzonej kontroli. .
wyznaczony Zarzadzajgcej
cztonek zespotu
kontrolujgcego
3.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola dokumentacji na zakorczenie realizacji projektu.
5 Osoba \'Nyko.nujaca Dziatanie Termin. Jedr'lostki
dziatanie wykonania powigzane
1 Pracownik DKO Eré\lgj‘ecie dokumentacji projektowej z DRP/DIF i DOP/DRP/DIF
Kontrola dokumentacji, zgodnie z zasadg ,, dwdch
par oczu”- sporzgdzenie listy sprawdzajacej (po
uprzedniej weryfikacji, czy zastosowano aktualng
wersje listy sprawdzajgcej). Okreslenie, czy 6 dni roboczych
wymagane sg dodatkowe wyjasnienia/
2. Pracownik DKO uzupetnienia dla zachowania wymaganej Sciezki DKO/DRP/DIF
audytu. Jezeli TAK pozyskanie wymaganych
uzupetnien/ wyjasnien.
Podpisanie listy sprawdzajgcej.
Sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli
dokumentacji wraz z podpisem.
Weryfikacja tresci i akceptacja sporzgdzonej listy
sprawdzajacej (po uprzedniej weryfikacji, czy
3 Kierownik DKO/z- zastosowano aktualng wersje listy )
' ca Kierownika DKO | sprawdzajacej) i notatki z przeprowadzonej 2 dni robocze
weryfikacji dokumentacji. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG.
Dyrektor
4, OCRG/Kierownik Zatwierdzenie dokumentéw
DKO
Wprowadzenie danych do CST2021 Przekazanie
notatki o zakoriczeniu czynnosci kontrolnych do
5 bracownik DKO DRP. W przypadku kontroli na miejscu realizacji 3 dni robocze po DRP/DIF

3.3 Pozyskiwanie i analiza wynikow audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentéw w ramach FEO 2021-2027.

3.3.1. Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz
wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw w ramach FEO 2021-2027.

Krotki opis podprocesu:

Podproces polega na analizie wynikow audytow/kontroli przeprowadzanych w IP przez Instytucje Audytowa, NIK, 1Z,
inne stuzby kontrolne, KE oraz inne upowaznione Instytucje (zwane dalej Instytucjami Zewnetrznymi). Analiza ma na
celu usprawnienie systemu zarzadzania i kontroli wdrazanych dziatan FEO 2021-2027 i pomdc w poprawnym
funkcjonowaniu Dziatu Oceny Projektow - DOP, Dziatu Rozliczen Projektow - DRP, Dziatu Instrumentéw Finansowych —
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DIF, Dziatu Kontroli DKO, Dziatu Projektéw Wtasnych - DPW, Dziatu Finansowo-Ksiegowego — DFK, oraz Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego — DOA. Instytucja Posredniczaca (DOP — w zakresie oceny i wyboru projektéw oraz
kontraktacji, DRP —w zakresie realizacji projektéw oraz administracyjnej kontroli wnioskdw o ptatnosé, DIF — w zakresie
projektéw 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 srodkdéw, DOA - w zakresie zamowien publicznych) dokonuje réwniez analizy wynikow kontroli i audytow
przeprowadzanych przez Instytucje Zewnetrzne u Beneficientéw 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 Beneficjentow. 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 wyjatkiem wynikéw audytéw Instytucji Audytowej). IP
zobowigzana jest do niezwtocznego przekazywania do IZ wynikéw kontroli odnoszacych sie do kontroli Instytucji
Zewnetrznych przeprowadzanych u Beneficjentdw IP, w trakcie ktdrych stwierdzone zostaty nieprawidtowosci
/naduzycia finansowe w realizacji projektow wraz z towarzyszgcg im dokumentacjg. W przypadku wykrycia
nieprawidtowosci /naduzycia finansowego w realizacji projektdw przez I1Z, 1A, 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
przypadku kontroli ujetych w planie kontroli) / kontroli doraznej u Beneficjenta, z uwzglednieniem zakresu dotyczgcego
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 :

1) Wyjasnienia dotyczgce wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych u
Beneficjentow przez Instytucje Zewnetrzne.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

3) Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie nr2021/1060.
2) Ustawa wdrozeniowa.
3)  Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez ministra wtasciwego
ds. rozwoju regionalnego.
4) Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzyc finansowych, w tym konfliktu interesow
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 (w przygotowaniu),
6) LSIWD
a) Lista sprawdzajaca do weryfikacji wynikdw audytéw/kontroli przeprowadzonych w 1Z FEO 2021-2027 oraz w IP
b) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikow audytéw/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych u beneficjentéw.
c) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych.
d) Wykaz projektow objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje

3.3.1.1 Instrukcja Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP.

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Wyznaczenie pracownika, ktory w zakresie swoich
Dyrektor obowigzkow bedzie posiadat odpowiedzialnosé za
OCRG / Z-ca analiz aw niké(\i/v konr;roli/aud tcl';)w Dziaty OCRG
Dyrektora / & Wy y (DOP/DRP/D

przeprowadzanych przez 1Z, IA, NIK iinne stuzby

1 Kierownik kontrolne oraz KE i inne upowaznione instytucje IF/DKO/DP
" | DOP/DRP/DIF/ ) P [NSTyRud Raz w roku W/DFK/
DKO/DPW (DOP — w zakresie oceny i wyboru projektéw oraz /DOA/
/DFK/DOW/D kon.trak'tacji, DRP/DI.F - w zal.<re§ie realiz?cji o DOW)
OA projektow oraz administracyjnej kontroli wnioskéw o

ptatnosé, DKO — w zakresie kontroli projektéw oraz
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie W;:::r:;:ia ;::Sv?:zsaﬂr:le
dziatanie
raportowania nieprawidtowosci, DPW — w zakresie
Pomocy Technicznej, DFK — w zakresie ksiegowosci
zwigzanej z projektami FEO, DOW — w zakresie
odwotan i odzyskiwania sSrodkéw, 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 Zarzadzajaca, Instytucje Audytowsa, 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
otrzymaniu wynikow
kontroli (w czasie
pozwalajacym na .
dotrzymanie terminu I(DDZ;?;S;;/%
Przekazanie otrzymanych wynikéw kontroli/ audytu na ztozenie IF/DKO/DP
3 Pracownik do analizy do dziatéw merytorycznych (DOP, ewentualnych W/ DFK/
) DKO DRP,DIF, DPW, DFK, DOW, DOA) oraz informacyjnie wyjasnien /DOA/
do Instytucji Zarzadzajacej wyznaczonego przez DOW) oraz
jednostke 7z
kontrolujgca)
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 uzyskénlia informacji/ .
4. wyjasnien dotyczacych wynikow audytu/ kontroli. W
DKO . . L. .
przypadku wykrycia nieprawidtowosci u Beneficjenta
-przekazanie wynikdw kontroli/audytu do Dziatu
Kontroli w celu analizy p/k koniecznosci
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (kontroli w czaslig
lanowej/ doraznej) - przejscie do pkt. 3.3.1.2 pozwalajgcym na
Ipnstrukcjji/ ) pree] P dotrzymanie terminu | Dziaty OCRG
1. Wypetnienie Listy sprawdzajqcej do weryfikacji na ztozenie wyjasnien l(FDOP/DRP/D
wynikéw audytéw /kontroli na podstawie dokonanej | WYZNaczonego przez /DKO/DP
analizy oraz informacji pozyskanych z Dziatéw jednostke W/DFK/
merytorycznych /jednostek organizacyjnych IP. kgntrolujch/audyto /D%?IC/
2. Okreélenie, czy istnieje koniecznos¢ WI. )
sformutowania pisemnych wyjasnien. Jezeli TAK
przejscie do punktu 6. Jezeli NIE przejscie do punktu
5 Pracownik 10.
' DKO 3.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
Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. w;k'o:luj?ca Dziatanie Wykonania e
ziatanie
naduzy¢ finansowych).
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien dotyczacych
6 Pracownik wynikdw przeprowadzonej kontroli/audytu, na
' DKO podstawie informacji/wktaddéw pozyskanych z
Dziatéw merytorycznych.
Kierownik/ Z-
7 ca Dyrektora/ | Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej do weryfikacji
’ Dyrektor wynikéw 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 wyjasnierr | IF/DKO/DP
' DKO kontrolujacej. wyznaczonego przez | W/DFK/
jednostke /DOA/
kontrolujgcg/audyto | DOW)
wa.
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej zawierajacej
informacje, iz nie stwierdzono koniecznosci o
Pracownik sktadania przez IP dodatkowych wyjasnien W tkermlnle
9. DKO zwigzanych z przeprowadzong kontrola. Wwskazanym -
Sporzadzenie pisma przekazujgcego do jednostki w zaleceniach
kontrolujgcej egzemplarz podpisanej informacii pokontrolnych
pokontrolnej/ protokotu pokontrolnego.
Kierownik/z- Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej do weryfikacji
ca Dyrektora/ o ) S e
10. Dyrektor wynikow auéytu/kontroll. Podpisanie informacji
OCRG pokontrolnej/protokotu pokontrolnego.
Przekazanie pisma wraz z podpisang Informacja
Pokontrolna/protokotem pokontrolnym do jednostki
Pracownik kontrolujacgj. W przy'padll<u, gdy.wyniki kontroli
11. dotycza projektu/projektéw realizowanych w
DKO L .
ramach Dziatah 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, ktérych analizie czy Dziaty OCRG
zakresu dziatalnosci dotyczy wdrazania zalecen/ formutowano (DOP/DRP/D
rekomendacji. Przekazanie informacji Jalecenia IF/DKO/DP
14 Pracownik (korespondencja wewnetrzna) dotyczgcej pokontrolne W/DFK/

’ DKO koniecznosci wdrozenia zaleceri/ rekomendacji do /DOA/
dziatéw wtasciwych merytorycznie za wdrozenie DOW)
sformutowanych zalecen Koordynacja sporzgdzenia
informacji o wykonaniu zalecer/ rekomendacji.

1s. Pracownik Wypetnienie Listy sprawdzajgcej wykonanie zaleceri | W czasie Dziaty OCRG
DKO pokontrolnych na podstawie informacji o wdrozeniu pozwalajagcym na (DOP/DRP/D
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Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wvkonania owiazane
dziatanie y powiy
zalecen pokontrolnych pozyskanych z Dziatow dotrzymanie IF/DKO/DP
merytorycznych OCRG . Sporzadzenie pisemnych ewentualnych W/DFK/
wyjasnien dotyczacych wykonania zalecen termindw na /DOA/
pokontrolnych. W przypadku zidentyfikowania przekazanie DOW)
koniecznosci dokonania w wyniku realizacji zalecen, informacji dotyczacej
aktualizacji Instrukcji Wykonawczej — przekazanie wykonania
informacji do Dziatéw OCRG wtasciwych sformutowanych
merytorycznie za wprowadzenie zmian w IW IP, zalecen/
zgodnie z Podprocesem 9.1 Aktualizacja Instrukcji rekomendacji
Wykonawczej IP jednostce
Kierownik/Z- Weryfikacja i zatwierdzenie tresci pisma kontrolujgcej)
16 ca Dyrektora/ | informujgcego o wdrozeniu zalecen pokontrolnych
) Dyrektor oraz listy sprawdzajacej wykonanie zalecen
OCRG pokontrolnych.
1 dzien roboczy po
. . zatwierdzeniu. W
Przekazanie zaakceptowanego pisma .
. . . A . terminie
Pracownik z informacjg o wdrozeniu zalecen pokontrolnych do
17. . . o X . wyznaczonym przez
DKO instytucji kontrolujacej/ audytowej. Wprowadzenie . .
danych do CST2021 - aplikacji e-kontrole Instytucie
' kontrolujgca/audyto
w3q
1 dzien roboczy po
. Przekazanie wyjasnien/ uwag/informacji dotyczacych zatwierdzeniu pisma
Pracownik . , przez Dyrektora
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 projektow objetych kontrolg/
) postepowaniem administracyjnym przez uprawnione .
. . W terminie
instytucje.
Kierownik wskazanym przez DRP
20. DKO Zatwierdzenie sporzadzonego Wykazu. DRP
Pracownik .
21. DKO Przekazanie Wykazu do DRP.
3.3.1.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych u Beneficjentéw.
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Po przeprowadzeniu
kontroli/ audytu u
Otrzymanie wynikéw kontroli/audytu Beneficjenta —w
1 Pracownik DKO | Przeprowadzonego terminie Beneficjent
u Beneficjenta. wynikajacym ze
stosownych
przepisow.
Analiza otrzymanych wynlkc.>vf/ kontroll/aL.detu 3 dni robocze po Dziaty OCRG
przeprowadzonego u Beneficjenta. W razie potrzeby otrzvmaniu wynikéw (DOP/DRP/D
2. Pracownik DKO kontakt z Dziatami OCRG merytorycznie kontyroli/aud Zu IF/DKO/DP
odpowiedzialnymi za analize wynikéw kontroli (DOP y W/DFK/
— w zakresie oceny i wyboru projektow oraz /DOA/DOW)
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kontraktacji, DRP/DIF — w zakresie realizacji
projektow oraz administracyjnej kontroli wnioskéw o

ptatnos¢, DKO — w zakresie kontroli, DPW — w
zakresie Pomocy Technicznej, DFK — w zakresie
ksiegowosci zwigzanej z realizowanym projektem,
DOW — w zakresie odwotan i odzyskiwania srodkdw,
DOA — w zakresie zamdwien publicznych).
Wypetnienie Listy sprawdzajqgcej do weryfikacji
wynikéw audytéw /kontroli na podstawie analizy
oraz informacji/wktaddw pozyskanych z Dziatow
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
Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).

Pracownik DKO

Niezwtoczne przekazanie do 1Z wynikéw kontroli
odnoszacych sie do kontroli Instytucji Zewnetrznych
przeprowadzonych u Beneficjentdw IP w trakcie
ktorych stwierdzono nieprawidtowosci.

Kierownik/Z-ca
Dyrektora/Dyrek
tor OCRG

Weryfikacja i zatwierdzenie listy sprawdzajacej.

Pracownik DKO

W przypadku stwierdzenia, ze otrzymane wyniki
zawierajq ustalenia o stwierdzonych
nieprawidtowosciach w realizowanym przez
Beneficjenta projekcie — okreslenie dziatéw OCRG
wtasciwych merytorycznie za wdrozenie
ewentualnych zaleceri/ rekomendacji
sformutowanych przez instytucje kontrolujgca
(informacja wewnetrzna do: DOP — w zakresie oceny
i wyboru projektu 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
odzyskiwania Srodkéw, DOA — w zakresie zamdwien
publicznych).

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu listy
sprawdzajgcej

Dziaty OCRG
(DOP/DRP/D
IF/DPW/DFK
/ DOA/
DOW)

Pracownik DKO

W przypadku braku nieprawidtowosci — archiwizacja
dokumentéw.

Wyznaczony
pracownik DOP/
DRP/DOW/DIF/
DKO/DPW/DFK

Sporzadzenie pisma do Beneficjenta z prosbg
o dodatkowe wyjasnienia.

10 dni roboczych od

otrzymania wynikéw

kontroli/audytu.

Kierownik DOP/
DRP/DIF DKO/
DPW/DFK/DOW

Weryfikacja tresci pisma. Przekazanie do akceptacji
przez Z-ce Dyrektora/ Dyrektora OCRG.

2 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie tresci pisma.

10.

Wyznaczony
pracownik DOP/
DRP/DIF/DKO/D
PW/DFK/ DOW

Przekazanie pisma do beneficjenta.

Niezwtocznie
po zatwierdzeniu

11.

Kierownik
DOP/DRP/DIF
DKO/DPW/DFK/
DOW

Otrzymanie od beneficjenta pisma z wyjasnieniami.
Analiza wyjasnien. Okreslenie, czy otrzymane
wyjasnienia sg wystarczaja ce, czy tez konieczne jest
przeprowadzenie dodatkowych czynnosci
kontrolnych/kontroli doraznej na miejscu.
Sporzadzenie i przekazanie do Kierownika DKO
formularza dot. nieprawidtowosci. Przekazanie
informacji wewnetrznej o wdrozeniu zalecen
pokontrolnych do pracownika odpowiedzialnego za
koordynacje wykonania sformutowanych zalecen 1Z
sporzgdzenie pisma informujgcego jednostke
kontrolujgca.

W terminie
wyznaczonym przez

osobe koordynujaca.

12.

Pracownik DKO

Analiza przekazanych informacji/wktadu

o wdrozeniu zalecer pozyskanych z Dziatéw
merytorycznych OCRG (DOP — w zakresie oceny i
wyboru projektow oraz kontraktacji, DRP/DIF —w
zakresie realizacji projektow oraz wnioskéw o
ptatnosé, DKO — w zakresie kontroli, DPW —w
zakresie PT, DFK — w zakresie ksiegowosci zwigzanej
z projektem, DOW — w zakresie odwofan i
odzyskiwania srodkéw, DOA — w zakresie zamdwien
publicznych). W przypadku zidentyfikowania na
podstawie dokonanej analizy wystgpienia
nieprawidtowosci, podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono wystgpienie
sygnatow ostrzegawczych naduzyc¢ 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/projektdw realizowanych w
ramach Dziatah wdrazanych przez IP —
wprowadzenie danych do CST2021.

2 dni robocze po
otrzymaniu

Dziaty OCRG
(DOP/DRP/D
IF/DPW/DFK
/
DOA/DOW)

15.

Pracownik DKO

Przedstawienie otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu Kierownikowi/Z-cy
Dyrektora/Dyrektorowi OCRG.

2 dni robocze

16.

Dyrektor OCRG

Podjecie decyzji o: przeprowadzeniu kontroli
doraznej w miejscu realizacji projektu lub
rozpoczeciu czynnosci zmierzajacych do odzyskania
srodkow.

3 dni robocze

DKO

17.

Kierownik DKO

W przypadku podjecia decyzji o:
- przeprowadzeniu kontroli doraznej — przejscie do
podprocesu 3.2 Kontrola realizacji projektéw.

W najblizszym
mozliwym terminie

18.

Wyznaczony
pracownik DKO

Przekazanie informacji o wynikach kontroli/
audytu/kontroli doraznej wraz z ewentualnymi
wyjasnieniami do wiadomosci IZ.

Na zadanie Instytucji
Zarzadzajacej
(w terminie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie KT e
dziatanie
wyznaczonym przez
Instytucje
Zarzadzajaca).
2. ZARZADZANIE FINANSOWE
Nazwa Nr Nazwa
Nr procesu
procesu podprocesu podprocesu
a1 Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkéow od IP do 1Z
’ wraz z zatgcznikami.
4. Zarzadzanie finansowe Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji zarzadczej i/lub
4.2 informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkéw od IZ RCK do KE

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 I1Z Deklaracji wydatkow od IP do IZ oraz ztozeniu pisma wraz z
zatgcznikami. Deklaracja wydatkéw od IP do IZ przygotowana jest na podstawie:

- wnioskdéw beneficjentdw o ptatnosé sktadanych bezposrednio do IP zweryfikowanych, zatwierdzonych

i zarejestrowanych w CST2021,

- innych danych znajdujgcych 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 wydatkéw od IP do IZ uwzgledniane sg rowniez:

- wykaz projektow, ktére 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 srodkdw, wydawanie decyzji administracyjnych),

- wyniki kontroli oraz audytéw 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,
ktérych nie nalezy zatgczac 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 sporzgdza i przekazuje
Deklaracje wydatkéw za posrednictwem CST2021. Po przekazaniu Deklaracji wydatkéw w CST2021, IP niezwtocznie,
pismem powiadamia o tym fakcie I1Z. Pismo powinno zawiera¢ informacje o wnioskach do certyfikacji nie ujetych
dotychczas w Deklaracjach wydatkéw oraz informacje o wnioskach do certyfikacji zatwierdzonych w poprzednich
okresach, a ujetych w biezgcej Deklaracji wydatkow 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 dotyczace wktaddéw z programéw wyptaconych na rzecz instrumentéw finansowych, zgodnie z
art. 92 i ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

-Zatgcznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o ptatnos¢
(zbiorczo od poczatku programu). Deklaracja wydatkdéw od IP do IZ wraz z pismem oraz zatgcznikami sktadana jest w
terminie do 15 dni kalendarzowych, po zakonczeniu okresu, ktorego dotyczy. Okres, za ktory sktadana jest Deklaracja
wydatkow od IP do IZ oraz termin jej przekazania uzgadniany jest miedzy IZ a IP. W sytuacji wykrycia btedow przez IZ w
Deklaracji wydatkéw od IP do IZ i/lub zatgcznikach i zwrdcenia sie przez IZ o korekte dokumentdw, podproces przebiega
analogicznie jak proces dotyczacy sporzadzania ich pierwotnej wersji. Korekta Deklaracji wydatkéw od IP do IZ i/lub
zatacznikdw sktadana/przekazywana jest do IZ w terminie wskazanym przez IZ w pismie/wiadomosci elektronicznej w/s
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poprawek i uzupetnien. 1Z podczas weryfikacji Deklaracji wydatkow od IP do IZ oraz zatgcznikdw dopuszcza mozliwosé
wyjasniania kwestii zwigzanych z Deklaracjq wydatkéw/zatgcznikami za posrednictwem pisma/poczty elektronicznej. 12
moze rowniez samodzielnie korygowa¢ Deklaracje wydatkdw IP w CST2021 i/lub zatgczniki, o czym informuje IP za
posrednictwem pisma/poczty elektronicznej. Przez korygowanie Deklaracji wydatkéw w CST2021 przez 1Z nalezy
rozumieé dodawanie badz usuwanie wnioskdw do certyfikacji, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji, korekt do
whnioskdw, kwot wycofanych. W przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada Deklaracji wydatkow Informuje o tym
pismem IZ.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo od IP do IZ zawierajgce informacje nt. przekazania/braku Deklaracji wydatkdw w CST2021., wykaz projektow nie ujetych w
Deklaracji wydatkéw, wykaz projektéw ujetych w Deklaracji wydatkow z poprzednich okreséw obrachunkowych.

2)  Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.

3) Zatacznik nr 2 Informacje dotyczace wktadoéw z programow wyptaconych na rzecz instrumentéw finansowych, zgodnie z art. 92 i
ujetych we wnioskach o ptatnosé.

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 sporzgdzona w CST2021.

6) Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkow oraz zatacznikow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD FEO 2021-2027:
—  Zatacznik nr 1 Wykaz projektdw objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
—  Zatacznik nr 2 Informacje dotyczace wktadéw z programéw wyptaconych na rzecz instrumentdéw finansowych, zgodnie z
art. 92 i ujetych we wnioskach o ptatnosc.
—  Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o ptatnosc (zbiorczo
od poczatku programu).
2) Deklaracja wydatkéw IP w CST2021.
3) Informacje z CST2021.
4) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od I1Z o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub przekazujgce informacje o
samodzielnym skorygowaniu przez |Z Deklaracji wydatkéw od IP do 1IZ w CST2021.
5) Informacje otrzymane z DKO, DIF, DOW, DOP w celu prawidtowego sporzadzenia Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z pisma oraz
zatgcznikow.
6) Raporty z SR2021.
7) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060.
8) Ustawa wdrozeniowa.
9) Wytyczne dotyczace warunkow ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos$é do Komisji
Europejskiej w ramach programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.
10) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.
11) Wytyczne 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 intereséw 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 IZ wraz
z zatqcznikami

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania R
. . powigzane
dziatanie
Sporzadzenie Deklaracji wydatkow od IP w CST2021
na podstawie wnioskéw beneficjentéw o ptatnosc Niezwtocznie po DKO, DIF,
sktadanych do IP (zatwierdzonych i dokonaniu DOP, DOW

Pracownicy Dziatu
Rozliczen
Projektow

zarejestrowanych w CST2021), raportu z SR2021
oraz innych danych znajdujgcych sie w CST2021,

a takze przy uwzglednieniu wynikow kontroli i
audytéw otrzymanych z DKO, DOW tj.
zatwierdzonym zestawieniem pn. Wykaz projektéw
IP objetych kontrolg/ postepowaniem
administracyjnym przez uprawnione instytucje,

wszystkich czynnosci
koniecznych do
prawidtowego
opracowania
Deklaracji wydatkow
od IP do I1Z, jednakze
nie pdzniej niz do 15
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedn.ostkl
. . powigzane
dziatanie
informacji nt. naduzy¢ finansowych, a takze dnia kalendarzowego
informacji nt. dokumentoéw, ktérych nie nalezy po zakonczeniu
zataczad do Deklaracji bedacych w posiadaniu dziatu | okresu, ktérego
DRP, a takze informacji pozyskanych z dziatéw: DKO, | dotyczy Deklaracja
DOP, DOW, DIF. Deklaracja wydatkow o statusie wydatkow
»W przygotowaniu” wraz z zatgcznikami, a takze
pismem przewodnim do IZ przekazywana jest W przypadku korekty
Kierownikowi Dziatu Rozliczen Projektéw / Z-ca w terminie
Kierownika /Gtéwnemu Specjaliscie celem wskazanym przez I1Z
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
Rozliczen wydatkow od IP do IZ wraz z zatgcznikami. W
Projektow / Z-ca przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada
2. Kierownika Deklaracji wydatkéw Informuje o tym pismem IZ. W
/Gtéwny przypadku akceptacji przejs¢ do punktu 3, jesli NIE
Specjalista, to przejs¢ do punktu 1 instrukcji. Przekazanie
Gtéwny Ksiegowy | dokumentu do Z-cy Dyrektora. . . -
Zatwierdzenie pisma i Deklaracji wydatkow od IP do Niezwlocznie
1Z wraz z zatacznikami. Po zatwierdzeniu wydruku
Deklaracji zmieniany jest status Deklaracji
3 Z-ca Dyrektora wydatkéw w CST2021 na ,, przekazana”. W
przypadku braku Deklaracji sporzgdzenie pisma do
1Z.
Niezwtocznie,
jednakze nie pdzniej
niz do 15 dnia
kalendarzowego po
zakonczeniu okresu,
Przekazanie do IZ Deklaracji wydatkow wraz z Etgglzgrgc?;tyczy
Pracownik Dziatu pismem i zatacznikami. wydatkéw 7
4. Rozliczen W przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada :
Projektow Deklaracji wydatkow Informuje o tym pismem IZ. w przy,.aa.dku korekty
w terminie
wskazanym przez IZ
w pismie/ widomosci
elektronicznej w/s
poprawek
i uzupetnien
Otrzymanie pisma/wiadomosci elektronicznej od IZ
Kierownik Dziatu o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub
Rozliczen przekazujgcego informacje o samodzielnym
Projektow / Z-ca skorygowaniu przez I1Z Deklaracji wydatkow od IP . .
> Kierownika w CST2021 lub zatgcznikdéw. W przypadku Niezwtocznie 1z
/Gtéwny koniecznosci sporzadzenia korekty dokumentéow

Specjalista Dziatu

przekazanie do pracownika Dziatu Rozliczen
Projektow i przejsc¢ do punktu 1 instrukcji.
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4.2 Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od 1Z RCK do KE.

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji zarzgdczej if/lub informacji niezbednych do
prawidtowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkow I1Z RCK do KE.

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na sporzadzeniu i przekazaniu do 1Z Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych do
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw 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 sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkdw od 1Z RCK do KE w terminie do 10 listopada roku, w ktérym
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 zakorczeniu roku
obrachunkowego. Informacje niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkdéw od IZ RCK do KE
przekazywane przez IP do IZ sktadajg sie z informac;ji na temat watpliwych wydatkow, 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, rowniez nieprawidtowosci wykrytych w trakcie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢
oraz wykryte naduzycia finansowe badz ich podejrzenie). Informacje dotyczace tego procesu IP przesyta do 1Z
sporzadzone na Zatgczniku nr 4 Lista wgtpliwych wydatkdw, ktdre naleZy wytgczy¢ z Rocznego zestawienie wydatkéw od
I1Z RCK do KE za rok obrachunkowy .../... OCRG i Zatgczniku nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem
administracyjnym przez uprawnione instytucje. W sytuacji wykrycia btedéw przez IZ lub koniecznosci przekazania
wyjasnien podproces przebiega analogicznie jak podproces dotyczacy sporzadzenia pierwotnej wersji dokumentow. W
podprocesie wykorzystywane sg réwniez wszelkie informacje/wyniki kontroli otrzymane i analizowane w trakcie
sporzadzania Deklaracji wydatkow od IP do IZ, réwniez te otrzymane po zakonczeniu roku obrachunkowego.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IZ RCK do KE, w tym:
a) Zatacznik nr 1 Wykaz projektdw objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
b)  Zatgcznik nr 4 Lista watpliwych wydatkéw, ktére nalezy wytgczy¢ z Rocznego zestawienie wydatkow od I1Z RCK do KE za
rok obrachunkowy .../... OCRG (LWW).
2) Deklaracja zarzadcza.
3) Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkow oraz zatacznikow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD FEO 2021-2027
a) Zatacznik nr 1 Wykaz projektow objetych kontrola/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
b) Zatacznik nr 4 Lista watpliwych wydatkdéw, ktére nalezy wytgczy¢ z Rocznego zestawienie wydatkéw od 1Z RCK do KE za rok
obrachunkowy .../... OCRG (LWW).
c) Deklaracja zarzadcza IP.
2) Informacje otrzymane z innych komérek IP w celu prawidtowego sporzadzenia Deklaracji zarzadczej oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od I1Z RCK do KE.
3)  Wyniki kontroli i audytow.
4)  Woytyczne dotyczace warunkow ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnosc do Komisji Europejskiej w ramach programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.
5) Wytyczne dotyczace warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.
6) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.
7) Instrukcja uzytkownika CST2021.
8) Ustawa wdrozeniowa.
9) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2024/2509.
10) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzyc¢ finansowych, w tym konfliktu interesow w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.
11) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 w sprawie EFRR i FS.
12) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060.
13) Raporty z SR2021.
14) Dane zarejestrowane w e-Kontrole.

4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I1Z Deklaracji zarzqgdczej i/lub informacji niezbednych
do prawidtowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkéw 1Z RCK do KE

170



Osoba

Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedn.ostk|
dziatanie powiazane
do 10 listopada roku, w
ktérym konczy sie rok
hunk
Opracowanie Deklaracji zarzadczej i/lub qbrac un. OW.y
. o . (informacje niezbedne do
informacji niezbednych do prawidtowego . .
. .o . prawidtowego sporzadzenia
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IZ . .
. n projektu Zestawienia)
RCK do KE (na podstawie informacji bedacych . .
. . . . .. do 10 stycznia kolejnego DKO,
Pracownicy w posiadaniu DRP oraz informacji roku po zakorczeniu roku DIE. DOW
1. Dziatu Rozliczern | pozyskanych z DKO, DIF, DOW, DOP, a takze P ! !
S S - . obrachunkowego DOP
Projektow wynikow kontroli i audytow. . .
, ” (Deklaracja zarzadcza i
(Zasada ,,dwoch par oczu”). . S
. . . S informacje niezbedne do
Przekazanie dokumentu Kierownikowi Dziatu rawidtowego sporzadzenia
Rozliczen Projektow / Z-ca Kierownika P L g05p '5!.
. s Zestawienia)w terminie
/Gtéwnemu Specjaliscie, Z-ca Dyrektora
wskazanym przez IZw
pismie w sprawie poprawek
i uzupetnien (korekta)
Kierownik Dziatu Weryﬁkaqa i a.l-<C(-eptaqa Deklaracji zarzadczej do, 10 Ilsto!)ada .roku, w
Rozliczen i/lub informacji niezbednych do ktorym konczy sie rok
Projektéw / Z-ca prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia obrachunkowy
2. Kie:ownika wydatkdw od IZ RCK do KE. W przypadku (informacje niezbedne do -
/Gtown akceptacji przejs¢ do punktu 3, jesli NIE to prawidtowego sporzadzenia
S ec'aIiZta przejs¢ do punktu 1 instrukcji. projektu Zestawienia)
ped ’ Przekazanie dokumentu do Z-ca Dyrektora do 10 stycznia kolejnego
Zatwierdzenie Deklaracji zarzadczej i/lub roku po zakorczeniu roku
informacji niezbednych do prawidtowego obrachunkowego
3. | Z-ca Dyrektora sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IZ (Deklaracja zarzadcza i
RCK do KE. informacje niezbedne do
rawidtowego sporzadzenia Iz
. Przekazanie do I1Z Deklaracji zarzadczej i/lub P . g0 5P 51 .
Pracownik . .. . Zestawienia) w terminie
. L informacji niezbednych do prawidtowego
Dziatu Rozliczen . . . wskazanym przez IZ w
4, o sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IZ . .
Projektow pismie w sprawie poprawek
RCK do KE. . L
i uzupetnien (korekta)
Kierownik Dziatu
Rozliczers
P?OZ.IeCthZr:N/ Otrzymanie pisma/wiadomosci elektronicznej
) w sprawie dokonania stosownych poprawek i . .
Zastepca . . . Niezwtocznie
5. . . uzupetnien od IZ. Przekazanie do pracownika 1Z
Kierownika / . ., s
, Dziatu Rozliczen Projektow
Glowny i przejsé do punktu 1 instrukgji
Specjalista prze) P -
Dziatu

5. Sprawozdawczos¢ i monitoring

Nr

procesu

Nr
podprocesu

Nazwa
procesu

Nazwa
podprocesu

Sprawozdawczos$¢ i monitoring

5.1

Monitoring wskaznikdw postepu rzeczowego w
ramach FEO 2021-2027

5.1 Monitoring wskaznikéw postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027

5.1.1 Karta dla podprocesu Monitoring wskaznikow postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027
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Krétki 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 I1Z i IP w sprawie przekazania zadan z
zakresu realizacji FEO 2021-2027 Instytucja Posredniczaca jest zobowigzana do szczegétowego monitorowania realizacji
wskaznikéw postepu rzeczowego okreslonych w Zatgczniku nr 2 do Porozumienia, a w przypadku zidentyfikowania ryzyka
ich niezrealizowania, podjecia dziata naprawczych w uzgodnieniu z Instytucja Zarzadzajaca.

Dokumenty bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja w zakresie monitoringu wskaznikdéw postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027;
2) Pismo do IZ 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 finansowej
2021-2027,

- Wytyczne dotyczace monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027,

- Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

- Szczegdtowy Opis Priorytetdw programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

- Porozumienie zawarte 9 marca 2023 r. pomiedzy Instytucjg Zarzadzajgcg programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 a Instytucjg Posredniczaca (Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki) w sprawie powierzenia zadan
Instytucji Posredniczgcej (Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki) w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027

5.1.2 Instrukcja dla podprocesu: Monitoring wskaznikéw postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027

Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedn.ostkl
. . powigzane
dziatanie
Opracowanie informacji w zakresie monitoringu 15 dni roboczych
1. Pracownik DRP wskaznikow postepu rzeczowego w ramach FEO po uptywie danego
2021-2027 na podstawie danych CST2021 kwartatu
) Z-ca Kierownika / | Akceptacja informacji dot. monitoringu wskaznikéw
) Kierownik DRP postepu rzeczowego w ramach FEO 2021-2027
Akceptacja i zatwierdzenie informacji dot. 5 dni roboczych
3. Z-ca Dyrektora monitoringu wskaznikéw postepu rzeczowego w
ramach FEO 2021-2027
W przypadku zidentyfikowania ryzyka
niezrealizowania wskaznikow 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 I1Z 5 dni robocze
6. Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma do 1Z
7. Pracownik DRP Wystanie 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 Nieprawidtowosci 6.2 nieprawidtowosci podlegajacych i/lub niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE

Sporzadzanie informacji dotyczacych dziatan
6.3 nastepczych prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.
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Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
6.4 skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
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. nieprawidfowosci podlegajqcych zgfoszeniu do KE oraz
zestawien nieprawidfowosci niepodlegajqcych zgtoszeniu do KE.

Krotki opis podprocesu:

Instytucja, ktoéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych naruszenie prawa
jest nieprawidtowos$cig w rozumieniu ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy
oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej jest zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z
dokumentem Ministerstwa Finansow - Szefa Krajowej Administracji Skarbowej pn. Informowanie Komisji Europejskiej o
nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON 2026). Instytucja Posredniczgca FEO 2021 - 2027 moze
réwniez uznad, iz podejrzenie nieprawidtowosci nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporzadzenia nr
2021/1060 i stanowi jedynie uchybienie. W przypadku podejrzenia, iz nieprawidtowos$¢ moze dotyczy¢ takze innych
beneficjentow na etapie realizacji projektu, Dziaty merytoryczne FEO 2021-2027 informujg sie wzajemnie o takim
podejrzeniu. Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole zarzadczg w ramach FEO
2021-2027 od zgtoszenia naruszenia prawa wtasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktéorych mowa w odrebnych
przepisach. Pracownik Dziatu Kontroli odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci, ktory otrzymat informacje o
podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznej, badz innej komérki organizacyjnej OCRG dokonuje
weryfikacji ww. informacji i wtasciwie je kwalifikuje.

IP w ramach FEO 2021-2027 realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE o nieprawidtowosciach:

- przekazuje do IZ FEO informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO 2021-2027 w formie zgtoszen szczegdlnych, tj. ostrzegajacych o
okreslonych zagrozeniach;

- przekazuje do IZ FEO informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych kwartalnemu zgtoszeniu do KE
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO 2021-2027, na podstawie Rozporzadzenia ogdlnego nr 2021/1060,
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce EFRR, EFS Plus, Funduszu Spéjnosci.....w formie zgtoszen:
inicjujgcych, inicjujgco — zamykajacych, uzupetniajacych;

- przekazuje do IZ FEO informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajacych zgtoszeniu do KE — zgodnie z pkt 1.2.,
Sekcja 1, Zatacznika X1l Rozporzadzenia ogdélnego nr 2021/1060, stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO 2021-
2027, ktére nie sg zarejestrowane w CST2021 w formie zestawien przekazywanych w trybie trzymiesiecznym;

- gromadzi w BDP informacje o wykrytych nieprawidtowosciach.

Ww. nieprawidtowosci podlegajgce obowigzkowemu zgtoszeniu do KE, o ktérych IP przekazuje informacje do 1Z, dotycza
przypadkéw wskazanych w pkt 1.1 Sekcja 1 Zatgcznika X1l Rozporzgdzenia ogdlnego nr 2021/1060, zgodnie z art. 69 ust.
2 i ust. 12 Rozporzadzenia.

Informacje dotyczgce zgtoszen nieprawidtowosci przekazywane sg do I1Z FEO 2021-2027 za pomocg narzedzia
informatycznego IMS (Irregularity Managment Sysytem). W przypadku braku mozliwosci przekazania raportu przez
system IMS (np. na skutek awarii), IP przesyta informacje na elektronicznym nosniku danych. Instytucje odpowiedzialne
za informowanie o nieprawidtowosciach w ramach FEO 2021-2027 (1Zi IP - w zakresie realizowanych przez siebie dziatan)
zobowigzane sg do:

a. weryfikowania otrzymanych informacji o stwierdzonych naruszeniach prawa;

b. prowadzenia dziatan majgcych na celu wykrycie naruszen prawa.

W wyniku realizacji ww. obowigzkéw instytucje odpowiedzialne za informowanie o nieprawidtowosciach oceniaja, czy
wykryte naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos¢ w rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia ogdlnego. Ww. ocena
stwierdzajaca podejrzenie lub wystgpienie nieprawidtowosci stanowi wstepne ustalenie administracyjne lub sgdowe.

IZ FEO 2021-2027 przyjmuje definicje, ze , pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe oznacza pierwsza ocene
pisemng dokonang przez wtasciwy organ administracyjny lub sgdowy, stwierdzajacg, 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”.

173



Za date wstepnego ustalenia nalezy uzna¢ date dokumentu sporzadzonego 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 ktdrej whasciwa 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 wydatkdw,

- 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 stwierdzajacego
nieprawidtowos¢,

- inny dokument sporzadzony w procesie zarzadzania i kontroli srodkdw UE, stwierdzajacy wystapienie
nieprawidtowosci (informacja pokontrolna),

- postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy scigania,

- orzeczenie sgdu,

- wszczecie postepowania z art. 207 ustawy o finansach publicznych w zwigzku z brakiem zwrotu srodkow przez
zobowigzany do tego podmiot.

Powyzszy 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 sporzagdzenie zawiadomienia organéw Scigania

oraz monitorowanie prowadzonych w zwigzku z zawiadomieniem postepowarn jest dziat merytoryczny FEO 2021-2027 w

ramach ktorego zadan zostata zidentyfikowana nieprawidtowos¢. Zawiadomienie sporzgdzane jest we wspoétpracy 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 Spojnosci.
2) Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskie;j.
3) Zawiadomienie organdw $cigania o popetnieniu przestepstwa.

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 dotyczace 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 Bezpieczeristwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowe;j.

2) Procedura pn.: Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON 2026)

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania
nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

4) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego.

5) 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.

6) LSIWD; Tom 4
a)  Wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,

b)  Wz6r zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej.
c¢)  Wzdr zawiadomienia organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.

6.1.2 Instrukcje dla podprocesu Sporzgdzanie informacji dot. nieprawidfowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE
oraz zestawien nieprawidfowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

6.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszen oraz zestawienia nieprawidtowosci, w
tym zgftoszenia szczegdlnego dla nieprawidfowosci podlegajqcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE z IP do IZ.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Dziaty OCRG
(DOP- w zakresie
Sporzadzenie formularza zgtoszenia wyboru i oceny
nieprawidtowosci (w zakresie merytorycznym /DRP/DIF- w
Pracownik Dziatu danego d2|afu).za.W|eraJa.1cego |r)f9rmac1e na . _ zakresie WOP .
temat wykrytej nieprawidtowosci oraz Niezwtocznie po | /DKO-w zakresie
(DKO/DRP/DIF/DOP/ . I . P . .
propozycja klasyfikacji nieprawidtowosci jako | wykryciu kontroli
DOW/DOA), w ramach N . , . . ,
L podlegajacej raportowaniu badz nieprawidtowo$ | /DOW-w
dziatan ktérego . . . . . .
wykrvto niepodlegajacej zgtoszeniu do KE — po ci/ uzyskaniu zakresie
.y 4 . L, uprzednim dokonaniu pierwszego ustalenia informacji o procedury
nieprawidtowos¢/ do L. . . . . . .
; administracyjnego (PACA) zgodnie z zapisami | wykryciu odwotawczej
1, ktérego wptyneta . . ) . ) , .
. . dokumentu Ministerstwa Finansow - Szefa nieprawidtowos | oraz w zakresie
informacja (raport, . . L . . . . .
odsumowanie Krajowej Administracji Skarbowej pn. ci/ dokonaniu postepowania
P . . Informowanie Komisji Europejskiej o wstepnego administracyjneg
ustalen, sprawozdanie, . . L . .
wynik kontroli) w nieprawidtowosciach stwierdzonych przy ustalenia o/DOA —w
y . . wdrazaniu funduszy UE (IKON 2026). W razie administracyjne | zakresie
sprawie wykrytej L . .
nieorawidtowodci watpliwosci konsultacja z Radcg Prawnym go. sprawozdawczosc
P OCRG. Analiza czy istnieje podejrzenie i z osiggnietych
popetnienia przestepstwa. Jesli TAK —nalezy wskaznikéw
przej$¢ do punktu 7. rezultatu),
Radca Prawny
OCRG
Kierownik Dziafu Weryfikacja oraz akceptacja sporzadzonego
2| DKO/DRP/DIF/DOP/D formyularzé pracja sporzadzonee
OW/DOA ] 3 dni robocze -
3 Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie formularza zgtoszenia
| Dyrektor OCRG nieprawidtowosci
Dziaty OCRG
(DOP- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF- w
Niezwtocznie po | zakresie WOP
zatwierdzeniu /DKO-w zakresie
formularza kontroli
zgtoszenia /DOW-w
Pracownik / Kierownik :iu:::;ae\zlldfowos :?E:;’:Ery
4| DKO/DRP/DIF/DOP/D Przekazanie formularza do DKO. Dyrektora OCRG | odwotawcze]
OW/DOA .. .
(nie pdiniej niz oraz w zakresie
do 5 dni postepowania
roboczych po administracyjneg
uptywie o/DOA-w
kwartatu). zakresie
sprawozdawczosc
i z osiggnietych
wskaznikow
rezultatu)
Weryfikacja formalna formularza, ewentualna
Pracownik DKO konsultacja z Radcg Prawnym OCRG pod
posiadajacy katem wystgpienia nieprawidtowosci oraz 2 dni robocze
L g . L . Radca Prawny
5. uprawnienia Kreatora/ | ponowna klasyfikacja nieprawidtowosci jako po otrzymaniu

Managera w systemie
IMS

podlegajacej/ niepodlegajgcej zgtoszeniu do
KE. W przypadku stwierdzenia koniecznosci
korekty/ uzupetnienia danych zawartych w

formularza

OCRG
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1o, Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie Wykonania powigzane
formularzu — kontakt z wtasciwym dziatem
merytorycznym zgtaszajgcym
nieprawidtowos¢. Jezeli nieprawidtowos¢:
- podlega zgtoszeniu niezwtocznemu nalezy
przejs¢ 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. anieprawidfowo
Sci
Dziaty OCRG
(DOP- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF-w
zakresie WOP
Pracownik Dziatu /DKO-w zakresie
DKO/DRP/DIF/DOP/D kontroli
OW/ DOA w ramach 3 dni robocze /DOW-w
dziatan ktérego po okresleniu, zakresie
w.ykryto. L Sporzadzenie zawiadomienia o podejrzeniu czy nast.j:lpl’ro procedury .

7. nieprawidtowos$é/do .. uzasadnione odwotawczej
ktérego wptyneta popetnienia przestepstwa. podejrzenie oraz w zakresie
informacja (raport, o popetnieniu postepowania
sprawozdanie) przestepstwa administracyjneg
w sprawie wykrytej o/DOA —w
nieprawidtowosci zakresie

sprawozdawczosc

i z osiggnietych

wskaznikéw

rezultatu),

Radca prawny
Kierownik Dziatu Weryfikacja i akceptacja poprawnosci

8| DKO/DRP/DIF zawiadomienia. Przekazanie do zatwierdzenia
/DOP/DOW/DOA przez Dyrektora OCRG. 3 dni robocze

9. Dyrektor OCRG/Z-ca Zatwierdzenie zawiadomienia.

Dyrektora
Dziaty OCRG

Pracownik Dziatu (D%P_ w.zakre5|e
DKO/DRP/DIF ‘/NDVRF?;;I'FOE:”V
/DOP/DOV_V/D(,)A w zakresie WOP
ramach dziatan .

. . . /DKO-w zakresie
ktérego wykryto Niezwtocznie po kontroli

1( nieprawidtowos¢/do Przekazanie zawiadomienia organom Scigania. | uzyskaniu /DOW-w
'ktorego \{vpiyneia akceptacji. sakresie
informacja (raport,
sprawozdanie) procedury .

w sprawie wykrytej odwoiawcze.J
. . - oraz w zakresie
nieprawidtowosci .
postepowania
administracyjneg
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
o/DOA —w
zakresie
sprawozdawczosc
i z osiggnietych
wskaznikow
rezultatu),
Weryfikacja i akceptacja poprawnosci
zgtoszenia w IMS. Weryfikacja i akceptacja
) l\/'lanage'r/ zgigszenla w wers.J| papierowej (wydruk 2 dni robocze |
Kierownik DKO projektu zgtoszenia z systemu IMS) oraz
przekazanie zgtoszenia do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
1] Dyrektor OCRG/Z-ca Zatwierdzenie wersji papierowej zgtoszenia. 1 dzien roboczy |
Dyrektora
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji
zgtoszenia
szczegdlnego,
ale nie pdzniej
niz 15 dni
kalendarzowych
od daty
Przekazanie zgtoszenia szczegdlnego za wstepnfego
1 pomocg systemu IMS do Instytucji ustal.eljna .
13 Manager o . .. administracyjne
Zarzadzajacej. Wprowadzenie informacji o
raporcie do BDP. go lub
sgdowego w
przypadku
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidtowos
ci jako
podlegajacej
zgtoszeniu
niezwtocznemu
do KE.
Niezwtocznie
Biezgce monitorowanie w IMS przekazania (do momentu
14 Kreator/ Manager zgtoszenia na poziom MF-R/KE przekazania do
KE).
1) W przypadku, gdy dane zawarte w 1 dzien po
zgtoszeniu sg prawidtowe i kompletne otrzymaniu
nalezy zakonczy¢ proces. uwag od 12/
19 Kreator/ Manager 2) W przypadku otrzymania pisma z 1Z z stwierdzeniu -
prosba o korekte zgtoszenia (odrzucenie przez
zgtoszenia w IMS): dokonanie oceny pracownika

mozliwosci sporzadzenia korekty w

OCRG, 7e dane
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
terminie 5 dni kalendarzowych. Jesli zawarte w
mozliwe jest dokonanie korekty w przekazanym
terminie 5 dni — przejs¢ do punktu 20 zgtoszeniu sg
instrukcji. Jesli nie jest mozliwe dokonanie | nieprawidtowe
korekty w terminie 5 dni — przejs¢ do lub
punktu 16 instrukcji. niekompletne.
Sporzadzenia pisma do IZ w sprawie
1¢ Kreator/ Manager przedtuzenia terminu przekazania korekty 1 dzien
zgtoszenia.
1] i:i:gx::taDDKSéz-ca Weryfikacja i akceptacja pisma. Y an
18 Dyrektor Zatwierdzenie pisma |
OCRG/Kierownik DKO )
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji,
14 Kreator/ Manager Przelfazanie pisma .w sprawie przediui.enia . zgodrﬂe z
terminu przekazania korekty zgtoszenia do IZ. | terminem na
przekazanie
wskazanym w
pismie
20 Kreator/ Manager ?l\p;l:rzadzenie korekty zgtoszenia w systemie 3 dni
Weryfikacja i akceptacja poprawnosci korekty
Manager/ zkgioszenia w IMS_. Weryfikfa.cja i.akcept?cja
21 Kierownik DKO/ Z-ca orekty zgk?szenla w wersy papierowe;j ( .
Kierownika DKO wydruk prOJekt'u zgtoszenia z syste'mu IMS) 2 dni
oraz przekazanie korekty zgtoszenia do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG
9] Dyrektor OCRG/ Zatwierdzenie wersji papierowej korekty
1 Kierownik DKO zgtoszenia.
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji
. . korekty
Przekazanie korekty zgtoszenia do IZ za zgloszenia. Do 5
23 Manager pomoca systemu IMS. Wpisanie korekty dni )
zgtoszenia do BDP. kalendarzowych
od otrzymania
pisma z
uwagami 1Z
Monitorowanie przekazania zgtoszenia na
24 Kreator/ Manager poziom MF-R/ KE. W przyp.adku otr:zymlania Niezwioczr\ie po
ponownych uwag z IZ nalezy powtdrzy¢ przekazaniu.
czynnosci opisane od pkt.20.
6.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie zgtoszenia inicjujqcego dla nieprawidtowosci podlegajqgcych
kwartalnemu zgfoszeniu do KE.
i Osoba \.Nyko.nujqca Dziatanie Termin. Jedr.\ostki
dziatanie wykonania powigzane
Sporzgdzenie w systemie IMS zgtoszenia Do 20 dni
1. Kreator/ Manager inicjujacego o nieprawidtowosci podlegajgcej | kalendarzowych
kwartalnemu zgtoszeniu do KE. od zakonczenia

178




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja kwartatu
Manager/ zgioszen?a w IMS. YVeryfikacja | akceptacja
5 Kierownik DKO/Z-ca zgiqszenla w wers.Jl papierowej (wydruk _
Kierownika DKO projektu zgfoszenla z.systemu IMS) ora.z
przekazanie zgtoszenia do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
3. ([;\(/?rl'\’e(lﬁ(;zerownik DKO Zatwierdzenie wersji papierowej zgtoszenia. -
Przekazanie zgtoszenia do Instytucji
4. Manager Zarzadzajacej za pomocg systemu IMS. -
Wprowadzenie danych o raporcie do BDP.
Po 20 dniach od
zakonczenia
Biezgce monitorowanie w IMS przekazania kwartatu (do
> Kreator/ Manager zgtoszenia na poziom MF-R/ KE. momentu
przekazania do
KE)
1) W przypadku, gdy dane zawarte w 1 dzien po
zgtoszeniu sg prawidtowe i kompletne otrzymaniu
nalezy zakonczy¢ proces. uwag od
2) W przypadku otrzymania pisma z IZ z 1Z/stwierdzeniu
prosba o korekte zgtoszenia (odrzucenie przez
raportu w systemie IMS): dokonanie oceny | pracownika
6. Kreator / Manager mozliwosci sporzadzenia korekty w OCRG, ze dane -
terminie 5 dni kalendarzowych. Jesli zawarte w
mozliwe jest dokonanie korekty w przekazanym
terminie 5 dni — przejs¢ do punktu 11 zgtoszeniu sg
instrukcji. Jesli nie jest mozliwe dokonanie | nieprawidtowe
korekty w terminie 5 dni — przej$¢ do lub
punktu 7 instrukji. niekompletne.
Sporzadzenia pisma do IZ
7. Kreator/ Manager w sprawie przedtuzenia terminu przekazania 1 dzien -
korekty zgtoszenia.
8. E:::zx::taDDKSéz-ca Weryfikacja i akceptacja pisma. Y
9 Dyrektor Zatwierdzenie pisma ;
' OCRG/Kierownik DKO '
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji,
10. Kreator/ Manager Przelfazanie pisma .w sprawie przediui.enia zgodrﬂe z i
terminu przekazania korekty zgtoszeniado IZ | terminem na
przekazanie
wskazanym w
pismie
3 dni robocze
po otrzymaniu
uwag od 12/
Sporzadzenie korekty zgtoszenia w systemie stwierdzeniu
11. Kreator/ Manager przez -
IMS .
pracownika
OCRG, ze dane
zawarte w
przekazanym
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe
lub
niekompletne.
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja korekty
gy | ostnia NS Wenflad ety
12. Kierownik DKO/z-ca (w druyk gro'ektu z ’foszenjiapz sp stemuJIMS)
Kierownika DKO Y proJ . & v . 2 dni -
oraz przekazanie korekty zgtoszenia do
zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG
13 Dyrektor Zatwierdzenie wersji papierowej korekty
) OCRG/Kierownik DKO | zgtoszenia.
Niezwt i
Przekazanie korekty zgtoszenia do Instytucji ez onnle po
. uzyskaniu
Zarzadzajacej za pomocg systemu IMS. ..
14. Manager . . . akceptacji -
Wprowadzenie danych o korekcie zgtoszeni z
korekty
do BDP. .
zgtoszenia.
Monitorowanie przekazania zgtoszenia na Niezwtocznie po
poziom MF-R/ KE. W przypadku otrzymania przekazaniu (do
15. Kreator/ Manager pisma z IZ z prosbga kolejng o korekte momentu
zgtoszenia w terminie 5 dni kalendarzowych przekazania do
przej$¢ do punktu 11 instrukcji. KE)

6.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajqcych zgtoszeniu do KE
wraz z informowaniem o dziataniach nastepczych.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Dziaty OCRG (DOP-
w zakresie wyboru i
oceny/DRP/DIF- w
zakresie WOP /DKO
Do 5 dni -w zakresie kontroli
Pracownik Dziatu Przekazanie do DKO informacji nt. kalendarzow /DOW — w zakresie
(DKO/DRP/DIF/DOP/D nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie ch 0o upt wiz procedury
OW/DOA), w ramach do zgtoszenia do KE, ktérych dane nie po uply odwotawczej
1. o . kwartatu, .
dziatan ktérego zostaty zarejestrowane w CST2021, lub Ktoreeo oraz w zakresie
wykryto informacji, ze w danym kwartale nie dot ci postepowania
nieprawidtowos¢ wystgpity nieprawidtowosci tego rodzaju y y . administracyjnego/
zestawienie .
DOA — w zakresie
sprawozdawczosci z
osiggnietych
wskaznikéw
rezultatu),
Pracownik DKO . L
. Sporzadzenie zestawienia o
posiadajacy nieprawidtowosciach niepodlegajacych
2. upowaznienie do P . , P g !&1 y Do 10 dni -
. zgtoszeniu do KE, ktorych dane nie zostaty
wgladu w zgtoszenia . kalendarzowy
. . , . zarejestrowane w CST2021. .
o nieprawidtowosciach ch po uptywie
Weryfikacja poprawnosci i akceptacja kwartatu,
3 Kierownik DKO/Z-ca zestawienia — akceptacja i przekazanie ktorego _
' Kierownika DKO zestawienia do zatwierdzenia przez dotyczy
Dyrektora OCRG. zestawienie.
4 Dyrektor Zatwierdzenie zestawienia _
) OCRG/Kierownik DKO nieprawidtowosci
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. R . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik DKO P.rzekaza?nle zes’t§W|e[1|a .
osiadaiac nieprawidtowosci, ktérych dane nie
P .Jq. y . zostaty zarejestrowane w CST2021 do
5. upowaznienie do . . . -
. Instytucji Zarzadzajacej w postaci
wgladu w zgtoszenia . . , .
. . , . elektronicznej za posrednictwem poczty
o nieprawidtowosciach . . .
elektronicznej (e-mail).
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/stwierdzeni
Pracownik DKO prosba o korekte zestawienia: uprzez
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$¢ do punktu 10 instrukcji. Jesli nie | zestawieniu sg
jest mozliwe dokonanie korekty w nieprawidtow
terminie 5 dni — przej$¢ do punktu 7 elub
instrukcji. niekompletne.
Pracownik DKO
posiadajacy Sporzadzenia pisma do IZ
7. upowaznienie do w sprawie przedtuzenia terminu 1 dzien -
wgladu w zgtoszenia przekazania korekty zestawienia.
o nieprawidtowosciach
Kierownik DKO/Z-ca o L
. Weryfik ki .
8 Kierownika DKO eryfikacja i akceptacja pisma Y an
9 Dyrektor Zatwierdzenie pisma
' OCRG/Kierownik DKO pisma.
Niezwtocznie
Pracownik DKO ho uzysk:inlu
. L . - akceptacji,
posiadajacy Przekazanie pisma w sprawie przedtuzenia Jeodnie 2
10. upowaznienie do terminu przekazania korekty zestawienia g . -
. 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 . Lo Niezwtocznie
. Przekazanie korekty zestawienia do .
posiadajacy . A . po uzyskaniu
S Instytucji Zarzagdzajgcej w postaci ..
14. upowaznienie do . . L akceptacji -
. elektronicznej. Wpisanie korekty
wgladu w zgtoszenia L korekty
. . , . zestawienia do BDP. .
o nieprawidtowosciach zestawienia.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. R . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
P(r)a;:(;/\;r?llz DKO W przypadku otrzymania pisma z 1Z z
P .Jal. y' prosba o ponowng korekte zestawienia w
15. upowaznienie do L .
. terminie 5 dni kalendarzowych przejs¢ do
wgladu w zgtoszenia . "
. . L punktu 11 instrukcji.
o nieprawidtowosciach
Dziaty OCRG (DOP- w
zakresie wyboru i
Pracownik oceny/ DRP /DIF-w
DKO/DRP//DIF/DOP/D Monitoring zmian w zakresie zgtoszonej zakresie WOP/DKO-
OW/DOA, w ramach nieprawidtowosci. W przypadku, gdy w zakresie kontroli/
dziatan ktérego pojawity sie zmiany w zakresie zgtoszonej DOW- w zakresie
wykryto nieprawidtowosci pracownik zgtasza do procedury
nieprawidtowos¢/do DKO korespondentka wewnetrzng . odwotawczej oraz
16. , . ) Na biezgco .
ktérego wptyneta dodatkowe zmiany w zakresie w zakresie
informacja (raport, monitorowanej nieprawidtowosci. postepowania
sprawozdanie, wynik Informacje dodatkowe/ monitoringowe administracyjnego/
kontroli) w sprawie przekazywane sg na biezgco do momentu DOA — w zakresie
wykrytej catkowitego rozliczenia nieprawidtowosci. sprawozdawczosci z
nieprawidtowosci osiggnietych
wskaznikéw
rezultatu),)
Wprowadzenie zgtoszonych zmian do Na biezaco.
zestawienia nieprawidtowosci Wg. stanu na
Pracownik DKO niepodlegajacych zgtoszeniu do KE. (na 30 dzien
posiadajacy podstawie informacji uzyskanych z innych | miesigca
17. upowaznienie do dziatéw w ramach dziatan ktérego nastepujgcego
wgladu w zgtoszenia wykryto nieprawidtowosc) Przekazanie po miesigcu,
o nieprawidtowosciach | zaktualizowanego zestawienia do 1Z ktorego
zgodnie z niniejszg instrukcjg — przej$¢ 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 nieprawidtowosci 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 nieprawidtowos¢, 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, komdrki OCRG
zobowigzane sg 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, ktérych dane nie zostaty zarejestrowane w CST2021: IP przekazuje do I1Z FEO
2021-2027 informacje w formie pisemnej o braku takich nieprawidtowosci.

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 wspélne
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 2026)
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3) Woytyczne 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 polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego.
5) Zapobieganie i sposdb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw w
ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqgdzanie informacji o braku nowych nieprawidfowosci podlegajgcych i/lub
niepodlegajqcych zgfoszeniu do KE.

konuj Termi
Lp. (S5 ‘_Ny o'nu1aca Dziatanie ermm' Jednostki powigzane
dziatanie wykonania
Dziaty OCRG (DOP- w
zakresie wyboru i
oceny
5 dni roboczych po /DRP/DIF- w zakresie
uptywie kwartatu: dla woPp
plywie L. /DKO-w zakresie
nieprawidtowosci .
odlegaiacvch kontroli
. . Przekazanie do DKO informacji o P & J.‘"’ ¥ /DOW- w zakresie
Pracownik Dziatu braku nieprawidtowosci zgtoszeniu do KE / dla rocedur
1. DOP/DRP/DIF/ e F; ch i/lub nieprawidtowosci 2 dwo,{aw‘c'ze.
DKO/DOW/DOA p' gaja y . niepodlegajacych ) .
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE h oraz w zakresie
zgtoszeniu do KE, .
. . postepowania
ktérych dane nie g .
. administracyjnego/
zostaty zarejestrowane DOA — w zakresie
w CST2021. , .
sprawozdawczosci z
osiggnietych
wskaznikow
rezultatu),)
Pracownik DKO . - . Do 20 dni
. Sporzadzenie informacji pisemnej o
posiadajacy . . L kalendarzowych po
R braku nowych nieprawidtowosci .
2. upowaznienie do . . uptywie kwartatu - dla -
. podlegajacych i lub . . L
wgladu w zgtoszenia o niepodlegaiacvch zetoszeniu do KE nieprawidtowosci
nieprawidtowosciach P gajacych zg " | podlegajgcych
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 n!epraw!dfowo§c! - dla
Pracownik DKO nowych nieprawidtowosci nieprawidtowosci
posiadajacy podlegajacych i lub niepodlegajacych
5. upowaznienie do niepodlegajacych zgtoszeniu do KE zgi’oszenlu do KE, -
wgladu w zgtoszenia do 1Z. ktdrych dane nie
o nieprawidtowosciach zostaty zarejestrowane
w CST2021.
Pracownik DKO W przypadku otrzymania pisma z IZ
posiadajacy z prosba o korekte informacji w
6. upowaznienie do terminie 5 dni kalendarzowych
wgladu w zgtoszenia o | przejs¢ do punktu 7 instrukcji.
nieprawidtowosciach
Pracownik DKO Sporzadzenie korekty informacji
p05|ada.ual.cy. p!semne_J © bralfu. nowych . . 2 dni robocze po
7. upowaznienie do nieprawidtowosci podlegajgcych i . -
. . . . otrzymaniu uwag od 1Z
wgladu w zgtoszenia lub niepodlegajacych zgtoszeniu do
o nieprawidtowosciach | KE.
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki powigzane

Lp. dziatanie wykonania

Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja korekty informacji o
braku nowych nieprawidtowosci
8. Kierownik DKO podlegajacych i lub 1 dzien roboczy -
niepodlegajacych zgtoszeniu do KE -
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

Zatwierdzenie korekty informacji o

9. Dyrektor OCRG braku nc')wych hieprawidiowos’ci Niezw’focz.nie po _
podlegajacych i lub otrzymaniu.
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.
Pracownik DKO Przekazanie korekty informacji o
posiadajacy braku nowych nieprawidtowosci Niezwtocznie po
10. upowaznienie do podlegajacych i lub uzyskaniu akceptacji -
wgladu w zgtoszenia niepodlegajacych zgtoszeniu do KE korekty informacji.

o nieprawidtowosciach | do Instytucji Zarzadzajace;j.

11.

6.3 Sporzadzanie informacji/ zgtoszen uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie informacji/ zgtoszen uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwiqzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.

Krétki opis podprocesu:

Instytucja, ktoéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych naruszenie prawa
jest nieprawidtowoscig 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 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 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 Rzeczpospolite]
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 nieprawidtowosciami
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 srodkow i natozenia sankgji i kar
administracyjnych lub sadowych. Zgtoszenia uzupetniajace dzielg sie na:

- anulujace, ktdre sporzadzane sg jezeli prowadzone postepowania nie potwierdzity wystepowania
nieprawidtowosci (wtasciwa instytucja zapewnia, ze nie doszto do naruszenia przepiséw wskazanych we
wczesniejszych zgtoszeniach),

- zamykajace, ktdre przekazuje sie po zakonczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych, administracyjnych,
dyscyplinarnych, karnych oraz sagdowych prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig,

- aktualizujace, ktdre zgtasza sie w nastepujacych sytuacjach:

- dostepne sg nowe istotne informacje (dotyczgce naruszonych przepiséw prawa, skutkujgcych zmiang kwalifikacji
nieprawidtowosci, , kwoty

nieprawidtowosci, sankcji), ktére nie byty znane w momencie przekazywania poprzedniego zgtoszenia,
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- nalezy dokonac¢ korekty informacji istotnej dla KE (dotyczacej kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty
nieprawidtowosci, sankcji),

- nastagpito wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowoscia,

- wptynat pisemny wniosek KE lub AFCOS o przedstawienie informacji dotyczacej konkretnej nieprawidtowosci lub
grupy nieprawidtowosci, ktére 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 dotyczace nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdine
przepisy dotyczgce 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 2026)

3) Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania
nieprawidtowosci w ramach programdéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2021-2027(projekt).

4) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programow polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane przez Ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego.

5) Zapobieganie i sposdb postepowania w sytuacjach wystapienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw w
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

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie informacji/ zgtoszern uzupetniajgcych dotyczgcych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgfoszonymi do KE.

Lp Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie w;-lfc:r:a::ia ;s:v?:::::e
Dziaty OCRG (DOP-
Na koniec kwartatu w zakresie wyboru
nastepujgcego po i oceny
L. . kwartale, w ktérym /DRP/DIF- w
. . Sp'orqudzenle informacji dot. nieprawidtowos¢ zakresie WOP
Pracownik Dziafu dziatan nastepczych zostata zgtoszona po raz | /DKO-w zakresie
DKO/DRP/DIF/DOP/DOW/DOA | prowadzonych pierwszy, jako kontroli
h dziatar ktd a7k )
W ramac. dzia a.n torelglo W Z.WIQZ u , . podlegajaca zgtoszeniu /DOW- w zakresie
wykryto nieprawidtowosé/do z nieprawidfowoscig zgtoszong kwartalnemu. ale nie procedury
1. kté tyneta inf j KE A .
torego wplyneia in ormaqa do pdZniej niz pierwszego odwotawczej
(raport, podsumowanie (na aktualnym wzorze dnia roboczego oraz w zakresie
ustalen, sprawozdanie, wynik formularza dostepnym nastepnego kgwarta{u postepowania
kontroli) w sprawie wykrytej w LSiWD) — zatacznik do Przekazanie informac}i administracyjnego/
nieprawidtowosci informacji wewnetrznej. nastepczych do DKO nie | DOA — w zakresie
Przekazanie do DKO. pdzniej niz 5 dni sprawozdawczosci
roboczych od z osiggnietych
zakonczenia kwartatu. wskaznikow
rezultatu),)
Po dokonaniu weryfikacji
informacji —
sporzadzenie zgtoszenia
uzupetniajacego dotyczacego
2 Kreator/ Manager. dziatan nastepczych Do 15 dni
prowadzonych w zwigzku z kalendarzowych od
nieprawidtowoscig zgtoszong zakonczenia kwartatu.
do KE w systemie IMS.
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Lp

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Manager/
Kierownik DKO

Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja zgtoszenia w IMS.
Weryfikacja i akceptacja wersji
papierowej zgtoszenia (wydruk
projektu zgtoszenia z systemu
IMS) oraz przekazanie
zgtoszenia do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie wersji
papierowej zgtoszenia.

Manager

Przekazanie zgtoszenia
uzupetniajgcego dotyczgcego
dziatan nastepczych
prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscig zgtoszong
do KE do 1Z za pomoca
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 uzupetniajgcego
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 dotyczgcego
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
papierowej 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
Zarzgdzajgcej za pomoca
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

Niezwtocznie po
przekazaniu.
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Lp Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

prosba o korekte zgtoszenia w
terminie 5 dni kalendarzowych
przejs¢ do punktu 7 instrukcji.

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
srodkéw zwalczania naduzyé 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. ustanawiajqgce wspdlne przepisy dotyczqgce 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 IP FEO 2021-2027
zobowigzana jest do wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkédw 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 naduzyc¢ finansowych to pewne szczegdlne znaki, czyli sygnaty wskazujgce na
chocby potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego, co wigze sie z koniecznoscig natychmiastowej reakcji
celem sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci zawiadomienie organdw $cigania o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa. Komisja Europejska przedstawita paristwom cztonkowskim nastepujace
informacje w tym zakresie:
COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. — Nota informacyjna dotyczgca wskaznikdw naduzy¢
w przypadku EFRR, EFS i FS,

- Zbiér anonimowych spraw OLAF — dziatania strukturalne,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi intereséw,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.
Ww. dokumenty rozpowszechniane beda wsréd pracownikéw instytucji zaangazowanych we wdrazanie FEO
2021-2027, ktdrzy z racji zajmowanego stanowiska mogg wykryc¢ nieuczciwe zachowania. Obszary najbardziej
newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to obszary zwigzane z:

—  wyborem wnioskodawcéw,

— wdrazaniem projektéw — weryfikacja wnioskow o ptatnosc¢ i kontrola na miejscu, odzyskiwanie srodkow,

windykacja,

— poswiadczaniem wydatkow i przekazywaniem Srodkow,

— zamowieniami publicznymi, zarzgdzanymi 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 pracownikow w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych, celem zwiekszenia ich
Swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢ finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na
przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce (w tym opis rél i obowigzkéw oraz mechanizmy
raportowania). IZ opracowata dokument pn. Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia
korupcji i naduzyc finansowych, w tym konfliktu intereséw 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
interesdw 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 podjg¢ niezbedne dziatania majace na celu ochrone budzetu
krajowego i unijnego od poniesienia nieprawidtowego wydatku, w tym w szczegdlnosci ustalenie czy wystgpienie
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zdarzenia zakwalifikowanego jako sygnat ostrzegawczy naduzycia finansowego moze stanowi¢ 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 podmiotéw zgtoszonych do organdw $cigania (dostepnej w Lokalnym Systemie
informatycznym FEO 2021-2027) s wykorzystywane m.in. na potrzeby:

- dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach FEO 2021-2027,

- sporzadzania zestawien przypadkow podejrzen wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w celu podnoszenia swiadomosci pracownikdw 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 wystapieniu okolicznosci waznych w
sprawie, w szczegdlnosci w przypadku otrzymania przez IP informacji o:

- WSszCzeciu przez organy scigania postepowania przygotowawczego,

- odmowie wszczecia postepowania przygotowawczego,

- umorzeniu postepowania przygotowawczego,

- whniosku do Sgdu o warunkowe umorzenie,

- whniosku do Sadu o umorzenie i zastosowanie srodka zabezpieczajacego,

- skierowaniu sprawy do postepowania mediacyjnego,

- whniesieniu aktu oskarzenia do Sadu

- wyroku lub postanowieniu Sadu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Deklaracja o bezstronnosci i poufnosci.
2)  Zawiadomienie organdw scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa- 1Z 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 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
Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej

2) Ustawa z dnia 28.04.2022 r. o zasadach realizacji zadan ze sSrodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-
2027 (Ustawa wdrozeniowa),

3)  Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2021-2027 (projekt),

4)  Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programoéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan realizowanych przez 1Z
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) Protokdét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzadzony w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r.,

12) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych,

13) 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 naduzyé finansowych),

14) Woytyczne dotyczace unikania konfliktéw intereséw 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 zamdwien publicznych w ramach
dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikow opracowany przez grupe ekspertdéw z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2

OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

17) Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy udzielaniu zamdwien publicznych”, wydane przez Centralne

Biuro Antykorupcyjne,
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18

-

,Konflikt intereséw w zamdwieniach publicznych. Praktyczny poradnik”, wydany przez Urzad Zamoéwien
Publicznych,

»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),

19

—

22

—

Wykrywanie przerobionych dokumentow w dziedzinie dziatan strukturalnych.

Praktyczny przewodnik dla instytucji zarzadzajacych opracowany przez grupe ekspertéw z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

23) Zapobieganie i sposodb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym konfliktu

interesdéw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

FEO 2021-2027 (w przygotowaniu),

25) LSiWD, Tom 4:

- Wzor deklaracji o bezstronnosci i poufnosci;
- Wzér zawiadomienia organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — 1Z FEO 2021-
2027/IP FEO 2021-2027.

24) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan realizowanych przez IP

6.4.2 Instrukcje dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych
srodkoéw zwalczania naduzy¢ finansowych)

pisemny.

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Okreslony w
odpowiednim
Pracownik podprocesie — nie
komorki dzniej niz przed .
organizacyjnej zrzyst;pien?em do DZIah./ QCRG
1. FEO 2021-2027 Podpisanie oswiadczenia o bezstronnosci wykonywania wdrazajace FEO
; . 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
) organizacyjnej stuzbowych informacji wskazujacych na wykonywania i
' (DOP/DRP/DIF/ | potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego e
DKO/DFK/ /sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego. czynnosci stuzbowych
DOW/DOA)
Pracownik
komo.rkl . Przekazanie do bezposredniego przetozonego
organizacyjnej . " o - . .
3. (DOP/DRP/DIF/ uzyskar?ej .|nforma.c1| .vvs!<azujacej na potencjalne Nlezwaf:zr.ne po ) -
DKO/DFK/ wystapienie naduzycia finansowego. uzyskaniu informacji
DOW/DOA)
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 Dyrektor OCRG
IP/bezposredni uzyskanie dodatkowych informacji/ wyjasnien od
przetozony podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie kontakt
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Wvkonania owiazane
dziatanie y powiy
Pracownik
komérki
omo.r ! - Sporzadzenie projektu zawiadomienia o
organizacyjnej . . L s . . Radca prawny
5. podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego Niezwtocznie po
(DOP/DRP/DIF/ do odpowiednich organéw dokonaniu analiz OCRG
DKO/DFK/DOW/ P ganow. y
DOA)
Kierownik
komorki Weryfikacja sporzadzonego projektu
6. organizacyjnej zawiadomienia i przekazanie do zatwierdzenia -
IP/bezposredni Dyrektora OCRG.
przetozony
7 Dyrektor OCRG Zatvylerdzgnlg sporzgdzonego projektu i
zawiadomienia
Pracownik . .
L Niezwtocznie
komérki
3 organizacyjnej Przekazanie zawiadomienia do odpowiedniego i
) (DOP/DRP/DIF/ | organu
DKO/DFK/
/DOW/DOA)
Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub odmowie
Pracownik wszczec.la post.e.powanla.“W przy'pa.dku braku’ .
Komérki przedmiotowej informacji — podjecie czynnosci
. L zmierzajacych do wniesienia zazalenia na Po uptywie 6 tygodni
organizacyjnej > .
9. bezczynnos¢ organu powotanego do od przekazania
(DOP/DRP/DIF/ o, . -
DKO/DFK/ prowadzenia $ledztwa do prokuratora zawiadomienia
nadrzednego (jezeli wniesiono zawiadomienie do
/DOW/DOA) .
prokuratora) albo do prokuratora sprawujgcego
nadzor nad organem, do ktérego wniesiono
zawiadomienie.
Pracownik
Komorki IP FEO
2021-2027, w
ramach dziatan zgtoszenia Wprowadzenie zawiadomienia do . .
. . , Niezwtocznie po
10 ktérego wykryto | Bazy podmiotow zgtoszonych do organdow rzekazaniu
" | naduzycie Scigania (dostepnej w Lokalnym Systemie Sawiadomienia
finansowe/sygn | informatycznym FEO 2021-2027)
at ostrzegawczy
naduzycia
finansowego
Pracownik
Komérki IP FEO
2021-2027, w
ramach dziatan Monitoring wpisow w Bazie podmiotow
14 ktorego wykryto | zgtoszonych do organdw scigania (dostepnej w Nie rzadziej niz raz na

naduzycie
finansowe/sygn
at ostrzegawczy
naduzycia
finansowego

Lokalnym Systemie informatycznym FEO 2021-
2027).

kwartat
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7. Odzyskiwanie kwot

Nazwa Nr Nazwa
Nr procesu
Procesu podprocesu podprocesu
dzyski ie kwot t i
7. Odzyskiwanie kwot 71 o Zy-S. |wan|e.3 wot 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 $rodkéw europejskich sg wykorzystane niezgodnie

z przeznaczeniem, naruszeniem procedur obowigzujgcych przy ich wykorzystaniu badz pobrane nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych. Instytucja Posredniczaca
FEO 2021-2027, po bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu srodkdow lub niewyrazenia przez beneficjenta
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajacg do zwrotu, termin od
ktorego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkéw. Decyzji nie wydaje sie, jezeli dokonano zwrotu $rodkéw przed
jej wydaniem.

Beneficjent podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania dofinansowania w przypadku stwierdzenia, ze:

— 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 sagdowym.

Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja stata sie ostateczna, a konczy sie z uptywem 3 lat od dnia
dokonania zwrotu tych srodkéw, tym samym beneficjent zostanie zgtoszony do bazy rejestru podmiotéow wykluczonych
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw UE w Ministerstwie Finansow zgodnie z § 3, pkt. 1,2i3
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2025 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci
otrzymania srodkow przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Przepiséw o wykluczeniu nie stosuje sie do podmiotdéw, ktore na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania
interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos$¢ wdrozenia dziatania w ramach programu lub znacznej jego czesci,
do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych oséb prawnych, instytutéw badawczych prowadzacych
dziatalnos¢ leczniczg, podmiotdw leczniczych utworzonych przez organy administracji rzgdowej oraz podmiotéw
leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze do beneficjentéow, o ktérych mowa w art.
134 b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy spoteczne;.

W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta sSrodkéw okreslonych w decyzji, do egzekucji naleznosci, majg
zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Po uptywie okresu do wniesienia 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 rowniez monitoring kwot odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzadzania
naleznoSciami. Upowaznienie do tworzenia i edycji rejestru obcigzen na projekcie CST2021 i tym samym dokonywania
W nim zmian majg pracownicy DRP, DKO oraz pracownicy DOW.

W przypadku gdy organ egzekucyjny umarza postepowanie egzekucyjne z powodu bezskutecznosci, nalezy rozwazy¢
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mozliwosci wydania decyzji o odpowiedzialnosci oséb trzecich (po uprzednim przeprowadzeniu postepowania
administracyjnego), zgodnie z zapisami Dziatu Il Rozdziatu 15 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, a
w razie braku zwrotu $rodkéw przez te osoby trzecie, przeprowadzenie wobec nich postepowania egzekucyjnego.

W przypadku wydania przez IP decyzji okreslajgcej kwote do zwrotu strona moze ztozy¢ odwotanie do Instytucji
Zarzadzajgcej FEO 2021-2027. Po przeprowadzeniu analizy wniesionego odwotania pod katem uznania czy zastuguje na
uwzglednienie 1Z wydaje nowgq 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 odwotawcze, albo
- uchyla zaskarzong decyzje w catosci i przekazuje sprawe do ponownego rozpatrzenia organowi pierwszej instancji,
gdy decyzja ta zostata wydana z naruszeniem przepiséw postepowania, a konieczny do wyjasnienia zakres sprawy
ma istotny wptyw na jej rozstrzygniecie.

Zgodnie z art. 127 a k.p.a., w trakcie biegu terminu na wniesienie odwotania, beneficjent moze zrzec sie prawa do
whiesienia odwotania. Z dniem doreczenia Dyrektorowi OCGR oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia
odwotania przez ostatnig ze stron postepowania lub w przypadku gdy odwotanie nie wptynie w terminie na wniesienie
odwotania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.

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 jej wykonania.
Wojewaddzki Sgd 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 Sadu Administracyjnego w Opolu zaréwno beneficjent, jak réwniez IP oraz 1Z (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.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Wezwanie do zwrotu srodkow.

2) Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

3) Wezwanie w trybie art. 50 kpa do przedtozenia dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

4) Zawiadomienie o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy.

5) Protokot z wgladu w akta sprawy.

6) Postanowienie o dopuszczeniu bgdz odmowie dopuszczenia dowodu.

7) Postanowienie o zawieszeniu postepowania.

8) Decyzja administracyjna.

9) Decyzja administracyjna w sprawie zastosowania ulgi lub odmowy zastosowania ulg w sptacie naleznosci o charakterze
publicznoprawnym.

10) Decyzja administracyjna dot. odpowiedzialnosci osdb trzecich.

11) Wezwanie w trybie art. 64 kpa do uzupetnienia odwotania od decyzji organu | instancji (brak lub niewtasciwy podpis).

12) Upomnienie.

13) Tytut wykonawczy.

14) Korespondentka informujgca o zwrocie srodkdw przez beneficjenta z DFK do DOW.

15) Formularz wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.

16) Pismo zawiadamiajgce Beneficjenta o potraceniu kwoty naleznosci z kolejnej transzy dofinansowania.
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17) Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotédw wykluczonych prowadzonego przez MF wzér
formularza stanowi zat. do Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2025 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw na realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (tj.
Dz. U. z 2022 r. poz. 647).

18) Lista sprawdzajgca dotyczgca postepowania administracyjnego w pierwszej instancji.

19) 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 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

6) Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.

7) Ustawa z dnia 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz niektérych innych ustaw.

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalenia
i dokumentowania wydatkow egzekucyjnych.

9) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci
otrzymania sSrodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

10) Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w
upomnieniu.

11) Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjne;j.

12) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 19.03.2024 r. w sprawie wzordw tytutéw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.

13) LSiWD
a)  Wazdr oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania kwot
b)  Wzdr wezwania Beneficjenta do zwrotu Srodkéw dla IP FEO 2021-2027.

c) Wzér zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego.
d)  Wzdr wezwania w trybie art. 50 kpa do przedtozenia dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
e)  Wzér zawiadomienia o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy
f) Wzér protokotu z wgladu w akta sprawy
g)  Wzdr postanowienia o dopuszczeniu lub odmowy dopuszczenia dowodu
h)  Wzdr postanowienia o zawieszeniu postepowania.
i) W?z6r decyzji administracyjnej.
j) Wzér decyzji administracyjnej w sprawie zastosowania ulgi lub odmowy zastosowania ulg w sptacie naleznosci o
charakterze publicznoprawnym
k)  Wzor decyzja administracyjnej dot. odpowiedzialno$ci 0séb trzecich.
) Wzdér Wezwania w trybie art. 64 kpa do uzupetnienia odwotania od decyzji organu | instancji (brak lub niewtfasciwy podpis).
m)  Wz6ér upomnienia.
n)  Wazor listy sprawdzajacej dotyczacej postepowania administracyjnego w pierwszej instancji
o)  Wazdr listy sprawdzajacej dotyczacej odwotania
14) Wytyczne MIiR w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2021-2027.
7.1.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego.
1, Osoba \.Nyko'nujaca Dziatanie Termin. Jedr_wstki
dziatanie wykonania powigzane
1) otrzymanie z DKO korespondentki przekazujgcej Niezwtocznie po
informacje o koniecznosci przeprowadzenia uzyskaniu
czynnosci zwigzanych z procesem odzyskiwania informacji/
kwot w zwigzku z przekazaniem zalecen stwierdzeniu
- : . . . . - DRP, DKO,
1. Kierownik DOW pokontrolnych dot. stwierdzenia, w wyniku okolicznosci DOA
przeprowadzonej kontroli na miejscu, iz skutkujgcych
beneficjent wykorzystat $rodki z naruszeniem art. | koniecznoscia
207 ustawy o finansach publicznych (dalej u.f.p), dokonania

zwrotu Srodkow

2) otrzymanie z DRP korespondentki z informacjg o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

rozwigzaniu umowy o dofinansowanie wraz z
wezwaniem do dokonania zwrotu $rodkéw
wczesniej przekazanego dofinansowania oraz
informacji o niedokonaniu zwrotu we wskazanym
terminie i koniecznoscig przeprowadzenia
czynnosci zwigzanych z procesem odzyskiwania
kwot,

3) 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
beneficjenta wraz z informacjg o wprowadzeniu
danych dotyczacych kwot wycofanych do
CST2021,

4) otrzymanie z DOA korespondentki z informacjg o
nieosiggnieciu przez beneficjenta wskaznikow
rezultatu wraz z wezwaniem do zwrotu Srodkéw
oraz informacja o koniecznosci przeprowadzenia
czynnosci zwigzanych z procesem odzyskiwania
kwot,

5) w kazdym innym przypadku, ktéry nie jest opisany
w IW IP lub do ktérego nie da sie zastosowac
catosci zapisow IW IP, IP moze zwrdcic sie do I1Z o
akceptacje proponowanej sciezki postepowania.

Kierownik DOW

Wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie czynnosci zmierzajgcych do
odzyskania srodkdw i monitorowania przebiegu
zwrotu.

Niezwtocznie

Pracownik DOW

Przygotowanie / koordynowanie / podpisanie
oswiadczenia o poufnoscii bezstronnosci przez
wszystkie osoby zaangazowane w proces (w tym oséb
decyzyjnych), zgodnie z Politykg przeciwdziatania
przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcego w
ramach zadan realizowanych przez Opolskie Centrum
Rozwoju Gospodarki w Opolu. Przekazanie
podpisanych oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci
do DKS celem weryfikacji. W przypadku negatywne;j
weryfikacji wyznaczenie innego pracownika i ponowna
weryfikacja braku konfliktu intereséw

(dotyczy wszystkich pracownikéw biorgcych udziat w
procesie)

7 dni

DKS
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

Ustalenie czy zachodzi koniecznos$¢ wystosowania do
Beneficjenta pisma zawierajgcego wezwanie do
zwrotu srodkéw

Jezeli TAK nalezy przejs¢ do punktu 5 instrukgcji.

Jezeli NIE nalezy przejs¢ do punktu 11 instrukc;ji.

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma zawierajgcego wezwanie do
zwrotu $Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia
pisma (na podstawie kwot wskazanych do odzyskania
przez dziaty merytoryczne wymienione w punkcie 1
instrukcji).

Radca Prawny OCRG

Weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym pisma
zawierajgcego wezwanie do zwrotu srodkow

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego pisma
zawierajacego wezwanie do zwrotu srodkow.

Z-ca Dyrektora /
Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie pisma zawierajgcego wezwanie do
zwrotu srodkéw.

Pracownik DOW

Woystanie do Beneficjenta pisma zawierajacego
wezwanie do zwrotu srodkow. Przekazanie do
wiadomosci DFK

1€

Pracownik DOW

Monitorowanie czy Beneficjent dokonat zwrotu
naleznosci zgodnie z terminem okreslonym w
wezwaniu.

Jesli TAK nalezy zweryfikowaé prawidtowosci zwrotu
(po otrzymaniu informacji z DFK) oraz sporzgdzic¢
pismo do DFK dotyczace rozksiegowania zwréconych
srodkow. W przypadku prawidtowego zwrotu
postepowania administracyjnego nie wszczyna sie, o
czym informuje sie dziat merytoryczny (DRP / DKO /
DOA).

Jesli NIE przejs¢ do punktu 11 instrukcji.

11

Pracownik DOW

Sporzadzenie projektu zawiadomienia o wszczeciu
postepowania administracyjnego.

12

Radca Prawny OCRG

Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem formalno-
prawnym sporzgdzonego zawiadomienia.

13

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego
zawiadomienia o wszczeciu postepowania
administracyjnego.

14

Z-ca Dyrektora /
Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie zawiadomienia o wszczeciu
postepowania administracyjnego.

15

Pracownik DOW

Przekazanie do Beneficjenta zawiadomienia o
wszczeciu postepowania administracyjnego.
Przekazanie pisma do wiadomosci do DFK.

Niezwtocznie

DRP, DKO,
DOA

ZRP

DFK-

DFK, DRP,
DKO, DOA

ZRP

DFK

195




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

1€

Pracownik DOW

Prowadzenie postepowania zgodnie z zapisami
ustawy KPA (np. mediacje; w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci: powotanie biegtego, wnioski o
przeprowadzenie dowoddéw, zawiadomienie o nowym
terminie zatatwienia spraw wraz ze wskazaniem
powodu przedtuzajgcego sie postepowania, wezwanie
do uzupetnienia materiatu dowodowego, itp.).

Analiza sprawy w celu sporzadzenia projektu decyzji
administracyjnej. W przypadku zaistnienia przestanek
opisanych w punkcie 1 instrukcji decyzja bedzie
dotyczyta réwniez wykluczenia z mozliwosci
otrzymania przez Beneficjenta Srodkéw
przeznaczonych na realizacje programow finansowych
z udziatem srodkdéw europejskich przez okres 3 lat od
dnia dokonania zwrotu tych sSrodkéw.

W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
przygotowanie w trybie art. 50 Kpa wezwania do
zfozenia wyjasnien, przedtozenia dokumentéw itp.,
koniecznych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

W przypadku, gdy na etapie postepowania
administracyjnego stwierdzono ztozenie przez
beneficjenta fatszywych o$wiadczen i/lub
podrobionych/ przerobionych dokumentdw i/lub
poswiadczenie nieprawdy w przedtozonych
dokumentach, dokonanie zgtoszenia do organéw
$cigania, jezeli takie zgtoszenie nie zostato dokonane
na wczesniejszym etapie, np. kontroli.

Rejestracja lub aktualizacja danych dot. ztozonego
zawiadomienia do organdéw Scigania w Bazie
podmiotow zgtoszonych do organdw scigania
prowadzonej w ramach LS| 2021-2027.

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.

17

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma do Beneficjenta o mozliwosci
zapoznania sie z materiatem dowodowym.

18

Radca Prawny OCRG

Weryfikacja i akceptacja pod wzgledem formalno-
prawnym sporzgdzonego pisma do Beneficjenta o
mozliwosci zapoznania sie z materiatem dowodowym.

1¢

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego pisma do
Beneficjenta o mozliwosci zapoznania sie z materiatem
dowodowym.

Nie pdziniej niz
W Ciggu 2
miesiecy od
dnia wszczecia
postepowania,
ew. zgodnie

Z nowym
terminem
zatatwienia
sprawy.

ZRP
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
20 Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie pisma do Beneficjenta o mozliwosci
Dyrektor OCRG zapoznania sie z materiatem dowodowym.
21 Pracownik DOW PrzekazarTle c.io Beneflc'Jenta pisma o mozliwosci i
zapoznania sie z materiatem dowodowym.
1) Przyjecie ewentualnego pisma Beneficjenta
dotyczgcego wniosku o przeprowadzenie dowodu
w sprawie. Po analizie pisma o przeprowadzenie
dowodu w sprawie przygotowanie postanowienia
o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu.
22 Pracownik DOW 2) W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci, -
przygotowanie zawiadomienia o nowym terminie
zatatwienia sprawy wraz ze wskazaniem powodu
przedtuzajacego sie postepowania.
3) Po uptywie terminu wyznaczonego na zapoznanie
sie z materiatem przej$¢ do punktu 27 instrukcji.
Przekazanie postanowienia i/lub zawiadomienia do
23 Pracownik DOW Radcy Prawnego w celu dokonania weryfikacji pod -
wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym
24 Radca Prawny OCRG | postanowienia i/lub zawiadomienia pod wzgledem -
formalno-prawnym.
Wervfikacia i ak . ienia i/l
29 Kierownik DOW er.y i aq'a |'a ceptacja postanowienia i/lub i
zawiadomienia pod wzgledem formalno-prawnym.
)d Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie sporzgdzonego postanowienia i/lub i
Dyrektor OCRG zawiadomienia.
Weryfikacja obliczen potrzebnych do ustalenia
27 Pracownik DOW aktualnej wysokosci naleznosci (w celu zachowania -
zasady ,,dwdch par oczu”)
28 Pracownik DOW Przekazanie projektu decyzji do Radcy Prawnego. -
Wervfikacia i ak . ok .
29 Radca Prawny OCRG erY I. acja |.a <.:eptac1a projektu decyzj ZRP
administracyjne;j.
3d Kierownik DOW Weryfl'kaqa'l :.slkceptéqz?\ przedtozonego projektu i
decyzji administracyjnej.
Z-ca Dyrektora / Zatw.ie.rdzeni.e przed’foionego projektu decyzji
31 Dvrektor OCRG administracyjne;j. -
4 Wydanie decyzji administracyjne;j.
Przekazanie decyzji do Beneficjenta oraz do DEK. DRP
32| Pracownik DOW wiadomosci DFK oraz przekazanie informacji o DKO, DOA
wydaniu decyzji do dziatu merytorycznego. !
Niezwtocznie
Wypetnienie listy sprawdzajgcej dla IP dotyczacej
33 Pracownik DOW postepowania administracyjnego w pierwszej -

instancji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wk . .
ykonania powigzane
Weryfikacja i ewentualna aktualizacja danych w
34 zakresie kwot wycofanych w CST2021. i
Pracownik DOW
Monitorowanie, czy Beneficjent wniést odwotanie od
wydanej przez IP decyzji.
. . iy . . Monitoring - 14
Jezeli TAK nalezy przejs¢ do punktu 36 instrukcji. dni roboczych
. . . . L od daty
Jezeli NIE nalezy po uptywie terminu do wniesienia .
. " . .. otrzymania
odwotania przejs¢ do punktu 44 instrukcji. .
decyzji przez
Beneficjenta.
W przypadku gdy decyzja stata sie ostateczna — Z;r:)izlgfiz c?o
39 Pracownik DOW zgtoszenie do rejestru p.o¢.:lm|otow wyklucz’onych rejestru ME
prowadzonego przez Ministerstwo Finanséw s
. . . podmiotéw
(formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru) wykluczonych;
P ) ’ 5 dni roboczych
. L. . d dnia,
W przypadku, gdy okolicznosci, o ktérych mowa w art. (I:tc’)r nrf dVeYC Jia
207 ust. 4 pkt 1i 4 zostang stwierdzone po dniu, w sta’fa:/si ¥z
ktorym decyzja stata sie ostateczna, zgtoszenia do S
. Lo . . ostateczna
rejestru podmiotow wykluczonych nalezy dokona¢
niezwtocznie po uzyskaniu informacji o zaistnieniu
tych przestanek.
Analiza wniesionego odwotania pod wzgledem
formalnym, w tym weryfikacja podpisania odwotania
przez osobe do tego upowazniona.
a) Jezeli odwotanie zostato podpisane w
sposéb prawidtowy — nalezy przejs¢ do
36 Pracownik DOW punktu 37 Instrukcji. . -
b) Jezeli odwotanie nie zostato podpisane w
sposéb prawidtowy — nalezy wezwacé w
trybie art. 64 kpa do usuniecia braku
formalnego w odwotaniu i uzupetnienia
goo poc{pis osoby upowaznionej — pkt 43 Nie p6zniej niz 7
Instrukgji dni roboczych
37 Pracownik DOW Sporzal.dzenle pisma przgkazumcego odwotanie wrazz | od daty i
aktami sprawy organowi odwotawczemu (1Z). otrzymania
Weryfikacja pisma przekazujgcego odwotanie wraz z odwof.a.nia od
38 Radca Prawny OCRG | aktami sprawy organowi odwotawczemu pod Beneficjenta ZRP
wzgledem formalno - prawnym
Weryfikacja i akceptacja pisma przekazujgcego
39 Kierownik DOW odwotanie wraz z aktami sprawy organowi -
odwotawczemu.
40 Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie pisma przekazujgcego odwotanie wraz i

Dyrektor

z aktami sprawy organowi odwotawczemu.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
Przestanie pisma przekazujgcego odwotanie wraz z
41 Pracownik DOW aktami sprawy wtasciwemu organowi odwotawczemu V4
oraz do wiadomosci Beneficjenta.
Wypetnienie list jacej dla IP dot j
42 Pracownik DOW ype mgme Isty sprawdzajace] dla IP dotyczace] Niezwtocznie -
odwotania.
Sporzgdzenie wezwania do usuniecia braku
formalnego w odwotaniu i uzupetnienia go o podpis
43 Pracownik DOW o.soby upoyvaznlonej w ter.mlryle me_kr(?tszym niz Niezwlocznie i
siedem dni, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych
brakéw spowoduje pozostawienie odwotania bez
rozpoznania
44 Radca Prawny OCRG Weryﬂkaqe.z wezwania do usuniecia braku formalnego Niezwlocznie i
w odwotaniu pod wzgledem formalno - prawnym
45 Kierownik DOW Weryfikacja i wezwania do usuniecia braku Niezwlocznie i

formalnego w odwotaniu .
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
4€ Z-ca Dyrektora / Podpisanie wezwania. Niezwtocznie -
Dyrektor
Przekazanie wezwania Beneficjentowi drogg
elektroniczng albo listem poleconym za zwrotnym
47 Pracownik DOW potwierdzeniem odbioru lub (zgodnie z Rozdziatem 8 Niezwtocznie -
DZIAtU | ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego).
Monitorowanie, czy Beneficjent uzupetnit odwotanie
w terminie okre$lonym w wezwaniu do uzupetnien.
Jezeli tak — nalezy przejs¢ do punktu 37 instrukgji.
rocounkoow | 8L ety pasteuat o o
Radca Prawny OCRG P P '
4§ Kierownik DOW . . . . Niezwtocznie -
Postepowanie z pismem informujacym o
Z-ca Dyrektora / - ) .
pozostawieniu odwotania bez rozpoznania
Dyrektor L .
analogicznie jak w przypadku opisanym w punktach
38-40 Instrukcji
Przekazanie pisma informujgcego o pozostawieniu
odwotania bez rozpoznania Beneficjentowi drogg
49 Pracownik DOW elektroniczng albo listem poleconym za zwrotnym Niezwlocznie

potwierdzeniem odbioru lub (zgodnie z Rozdziatem 8
DZIALU | ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego).
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Monitoring postepowania odwotawczego w celu
uzyskania informacji o wyniku postepowania.
Jezeli organ odwotawczy utrzyma decyzje organu |
instancji w mocy nalezy przejs¢ do punktu 51

5C Pracownik DOW instrukeji. Raz w miesigcu 1z
Jezeli zostanie wydana decyzja uchylajaca lub
zmieniajgca decyzje organu | instancji nalezy postgpic
zgodnie trescig decyzji organu odwotawczego.

Jezeli beneficjent zaskarzy decyzje organu Il instancji —
informacja z I1Z.
Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat zwrotu Po ubfvwie
naleznosci w prawidtowej kwocie zgodnie z terminem termFi)n\{J
kredl . . . inei.
okreslonym w wydanej decyzji administracyjnej wskazanego w
Jezeli TAK nalezy przej$¢ do punktu 52 instrukcji oraz, :1e;r\:iztjcl>;in
jesli decyzja okreslata takze wykluczenie prawa Awrotu &
otrzymania przez Beneficjenta srodkow -
L , Zgtoszenie
przeznaczonych na realizacje programow miany do
. finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, a . y DOW /

51 Pracownik DOW , . s rejestru
dokonany zwrot dotyczyt catosci naleznosci, odmiotéw DFK / MF
zaktualizowac dane Beneficjenta w rejestrze P

L wykluczonych

podmiotéw wykluczonych prowadzonym przez MF. .

. . . 5 dni roboczych
Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajacego o dniuw
wpisowi do rejestru przedmiotowy wniosek sktadany Etc’)r m
jest w formie uzupetnienia zgtoszenia, ze wskazaniem, ben(\e/fic'ent
ktére pola formularza zawierajg zmienione dane. ]

dokonat zwrotu

Jezeli NIE nalezy przejs¢ do punktu 56 instrukc;ji. naleznosc
Weryfikacja prawidtowosci zwrotu (po otrzymaniu
infi ji z DFK);

52 Pracownik DOW informaci Z. . ) DFK
Sporzadzenie pisma do DFK dotyczgcego 2 dni robocze
rozksiegowania zwrdconych srodkdéw. po otrzymaniu

o L informacji o
. . Weryfikacja i akceptacja pisma dotyczacego in !

>3 Kierownik DOW rozksiegowania zwréconych srodkow. dokonaniu

zwrotu Srodkéw

54 Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie sporzadzonego pisma dotyczacego

Dyrektor OCRG rozksiegowania zwrdconych srodkow.
Przekazanie pisma do DFK.
. Weryfikacja i ewentualna aktualizacja danych w L
55 P k DOW 1d b DFK / DRP
racown! zakresie kwot wycofanych w CST2021. zlen roboczy /
Przekazanie pisma do wiadomosci DRP.
Sporzadzenie upomnienia zawierajgcego wezwanie do .
zaptaty wraz z kosztami upomnienia wyznaczajacego 5:n| roboczych

5¢ Pracownik DOW nowy termin zwrotu sSrodkdéw z zagrozeniem E rawomocnhien

skierowania sprawy na droge postepowania iupsie decyzii

egzekucyjnego w administracji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wvk . .
ykonania powigzane
57 Weryfikacja pod wzgledem formalno - prawnym i 7RP
Radca Prawny OCRG | akceptacja sporzagdzonego upomnienia.
58 Kierownik DOW Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego upomnienia 10 dni
¥ ) ptacja sporz goup ' roboczych
Z-ca Dyrektora / . . -
C
59 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie sporzgdzonego upomnienia.
6d Pracownik DOW Pr.zekazanlle. upomnienia do Beneficjenta oraz do 1 dzieri roboczy DEK
wiadomosci DFK.
Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat zwrotu o
s . . . Monitoring -
naleznosci zgodnie z terminem okreslonym w .
L 2 dni robocze
upomnieniu. .
po wptywie
. . . .. zwrotnego
li TAK nal ktu 62 kcji.
Jezeli nalezy przejs¢ do punktu 62 instrukcji potwierdzenia
Jezeli NIE nalezy przejs¢ do punktu 66 instrukcji. OdblorL.l .
upomnienia do
DOW.
Jesli decyzja okreslata takze wykluczenie z prawa Z;:’:oszenie
. Benefici érodks
61 Pracownik DOW otrzymania przez Beneficjenta srodkow zmiany do DFK / MF
przeznaczonych na realizacje programow .
. . p ) . rejestru
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich a L
L . .. podmiotow
dokonany zwrot dotyczyt catosci naleznosci.
o . . wykluczonych
Aktualizacja danych Beneficjenta w rejestrze .
. 5 dni roboczych
podmiotéw wykluczonych prowadzonych przez MF .
. . po dniu w
przez pracownika DOW. Formularz zgtoszenia KtSrvm
podmiotow podlegajgcego wpisowi do rejestru- Ben(\e/fic'en t
przedmiotowy wniosek sktadany jest w formie ]
L . . . dokonat zwrotu
uzupetnienia zgtoszenia , ze wskazaniem, ktore pola .,
. L naleznosci
formularza zawierajg zmienione dane)
Weryfikacja prawidtowosci zwrotu (po otrzymaniu pDow/
62 Pracownik DOW informacji z DFK); §porzadz.en|e p!sma do I?FK ' 2 dni robocze G.’fowny
dotyczgcego rozksiegowania zwrdconych srodkéw. po otrzymaniu Ksiegowy
Weryfikacja i ak ja pi informacji o
63 Kierownik DOW ery.l acjai z?\ ceptfaCJa plsr',na do,tyczqcego J i
rozksiegowania zwrdconych $rodkéw. dokonaniu
64 Z-ca Dyrektora / Zatwierdzenie sporzadzonego pisma dotyczacego zwrotu srodkow i
Dyrektor OCRG rozksiegowania zwréconych srodkow.
Przekazanie pisma do DFK.
. Weryfikacja i ewentualna aktualizacja danych w L
65 Pracownik DOW zakresie kwot wycofanych w CST2021. 1 dzien roboczy DFK/ DPR
Przekazanie pisma do wiadomosci DRP.
2 dni robocze
6€| Pracownik DOW Sporzadzenie tytutu wykonawczego (e-TW). iF:1c;c:err:/12I<c?inkl>Lrjaku -
zwrotu z DFK.
67 Radca prawny OCRG Weryfikacja i akceptacja tytutu wykonawczego pod 7RP

wzgledem formalno-prawnym.

68

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja tytutu wykonawczego.

4 dni robocze
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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

1, Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
65 ZD;::‘EE&:ISSQZ/ Zatwierdzenie tytutu wykonawczego. -
Nie wczesniej
niz 7 dni
7d Pracownik DOW Przes’rani'e tytutu wykonawczego wtasciwemu roboczych od i
organowi egzekucyjnemu. doreczenia
Beneficjentowi
upomnienia
Monitoring przebiegu postepowania egzekucyjnego w Monitoring raz
71 Pracownik DOW celu uzyskania informacji o wyniku postepowania na kwartat -
egzekucyjnego.
W przypadku, gdy organ egzekucyjny umorzy
postepowanie egzekucyjne z powodu bezskutecznosci,
rozwazenie mozliwosci wydania decyzji
o odpowiedzialnosci 0séb trzecich, zgodnie z zapisami
72 Pracownik DOW Dziatu Il Rozdziatu 15 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa.
Przeprowadzenie czynnosci analogicznych jak opisane
w pkt. 3-32 instrukcji (w celu wydania decyzji
o odpowiedzialnosci osdb trzecich).
Monitorowanie, czy osoby trzecie wniosty odwotanie
od decyzji o odpowiedzialnosci oséb trzecich. Monitoring:
Jezeli TAK nalezy postepowad analogicznie jak to 14 dni od dnia
73 Pracownik DOW zostato opisane w punktach 32-49 Instrukcji doreczenia
Jezeli NIE, to po uptywie terminu do wniesienia decyzji
odwotania nalezy postepowac analogicznie jak to os. trzecim.
opisano w punktach 56-71 instrukcji.
Otrzymanie z DFK informacji o dokonaniu zwrotu
srodkéw przez Urzad Skarbowy, dokonywanie
74 Pracownik DOW rozksiegowania zwrotdw, aktualizacja rejestru 2 dni robocze DFK
obcigzen na projekcie w CST2021 przez pracownika
DOW zgodnie z Instrukcjg uzytkownika CST2021.
Aktualizacja danych w rejestrze podmiotow .
5 dni robocze
wykluczonych prowadzonych przez MF w przypadku 0o dniu
dokonania zwrotu catosci naleznosci rozksiegowania
75 Pracownik DOW (Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego 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 $rodkéw z samodzielnej

inicjatywy.
i Os.oba Yvykonu;qca Dziatanie Termln. Jedr.mstkl
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/ DOW. informacji
5 Pracownik DEK Sporzadzenie korespondentki informujgcej o zwrocie 1 dzieri roboczy i

srodkow.

203




administracyjnego”.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. R X Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
3. Géwny Ksiegowy Weryﬁk:’:\qa'oraz akC(.eptlaCJa klorespondentkl 1 dzier roboczy
informujacej o zwrocie srodkow.
DFK
. Przekazanie korespondentki informujacej o zwrocie Niezwtocznie po /
4, P k DFK DRP,DK
racownt $srodkéw do DRP/DKO/DOW. zatwierdzeniu DbA o
Okreslenie czy Srodki zostaty zwrdcone prawidiowo.
. . Jezeli TAK, nalezy zrealizowaé czynnosci w pkt 6-10,
Pracownik Dziatu L . . , L .
5. DRP/DKO/DOW 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 dotyczgcego .
6. DRP/DKO/DOW rozksiegowania Srodkéw. 3 dni robocze
Ki ik Dziat
D':;(;V;_ncla ziatu Weryfikacja oraz akceptacja pisma dotyczacego
. . . rozksiegowania Srodkéw, przekazanie do Z-ca
Kierownika/ Gtéwny . . . .
L Kierownika/Kierownika. -
Specjalista
7. Pracownik DOA Weryflkaq.a pl'sma przez pracov.\{nl.ka DOW oraz
przekazanie pisma do akceptacji Kierownika. .
. . 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 éf(’;\évllgt\"szenle pisma dotyczacego rozksiegowania i
| DOW) :
Pracownik Dziatu Przekazanie pisma dotyczacego rozksiegowania L DFK, DRP,
9| bre/DKO/DOW érodkéw do DFK. Ldzienroboczy | 5 pow
Pracownik Dziatu Wohpisanie zwréconej kwoty do rejestru obcigzen na L
10- | pre/DKO/DOW projekcie (CST2021). 1 dziefi roboczy
Przekazanie sprawy do DOW zgodnie z procesem 7.1
11. Pracownik DRP/DKO | , Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania - -

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

Krétki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtéwng 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.:
zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikdw w ramach danej instytucji tj.: okreslenie realnego zapotrzebowania w

a)
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h)

zakresie dostepu do systemu, wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien, wnioskowanie o wycofanie/czasowe
wycofanie uprawnien, weryfikacja poprawnos$¢ konfiguracji uprawnien dla kont Uzytkownikéw;

przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu teleinformatycznego Uzytkownikéw oraz w zakresie
SL2021 Uzytkownikom dla ktérych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia;

koordynacja organizacji procesu zarzgdzania uprawnieniami Uzytkownikéw dla ktérych petni role instytucji
udzielajgcej wsparcia do SL2021 (lista oséb uprawnionych);

biezgca wspétpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem centralnego systemu teleinformatycznego;
biezgce wsparcie Uzytkownikéw dla ktérych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia w zakresie korzystania z
SL2021 w zakresie korzystania z centralnego systemu teleinformatycznego;

wsparcie administrowania stownikami horyzontalnymi i programowymi w SL2021 tj. zgtaszanie do AM IZ propozycji
zmian w zakresie danych stownikéw, za ktére odpowiada AM IZ oraz zgtaszanie do AM IZ propozycji zmian w
zakresie danych stownikdw, za ktore odpowiada AM IK;

zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach instytucji tj. przeprowadzanie audytow jakosci danych
wprowadzanych w ramach danej instytucji oraz przekazywanie do AM IZ wnioskéw o poprawe btednych
danych/zmiane danych za posrednictwem SD2020;

nadzor nad raportem w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikéw w danej instytucji oraz tworzenie raportow na
prosbe Uzytkownikdw w ramach danej instytucji oraz analiza mozliwo$ci wykorzystania istniejgcych raportéw dla
biezacych potrzeb Uzytkownikéw danej instytucji.

Za wprowadzanie danych do SL2021 odpowiedzialne sg nastepujgce komérki w ramach OCRG:

Wyznaczony pracownik OCRG (administrator merytoryczny) — w zakresie administrowania systemem, nadawania
uprawnien, audytu jakosciowego danych w SL2021;

DOP — w zakresie wnioskéw o dofinansowanie;

DRP — w zakresie umodw o dofinansowanie, wnioskdw o ptatnosé, rejestrowania kwot odzyskanych

i wycofanych;

DKO — w zakresie kontroli projektow;

DOA — w zakresie kontroli zewnetrznych;

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1)

Whniosek o nadanie/zmiane uprawnien/wycofanie uprawnien/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. ustanawiajgcego wspdlne
przepisy dotyczace 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 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.), (rozporzadzenie ogdlne).

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacego Europejski
Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgcego rozporzgdzenie (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 srodkéw 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 szczegdlnosci administracja uprawnieniami
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . v . 13 Dziatanie . ;
dziatanie wykonania powigzane
- Whptyniecie do AM | drogg elektroniczng wniosku o L
Administrator Ry .e . ga . . d Wtasciwe
nadanie/zmiane uprawnieri/ wycofanie/czasowe . . L
1. merytoryczny w . . . . Niezwtocznie komérki
wycofanie uprawnien dla uzytkownika do SL2021 ze
OCRG L . OCRG
strony wtasciwych komorek OCRG.
- Weryfikacja i akceptacja przez AMI przekazanego
Administrator 'y ) - p ) 'p P . &
whniosku. Jezeli wniosek jest poprawny nalezy przejs¢ do .
2. merytoryczny w . L L 2 dnirobocze -
OCRG punktu 5 instrukcji. Jezeli wniosek nie jest poprawny
nalezy przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Administrator Przygotowanie korespondentki z uwagami dot. wniosku Wtasciwe
3. merytoryczny w i przekazanie go do wtasciwej komérki OCRG drogg 3 dni robocze komorki
OCRG elektroniczng po uzyskaniu akceptacji Kierownika OCRG

205




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. X . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Administratora merytorycznego w OCRG.
Otrzymanie od witasciwych komérek OCRG drogg
Administrator elektroniczng korekty wniosku i jego ponowna Wiasciwe
4. merytoryczny w weryfikacja. Jesli wniosek jest poprawnie wypetniony — 2 dni robocze komorki
OCRG przejs¢ do punktu 2. W przypadku negatywne;j OCRG
weryfikacji wniosku — przejs¢ do punktu — 3.
Z-ca Dyrektora — . . . . .
5. /Dyrektor OCRG 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 1Z.
Administrator Lo .. . L Niezwtocznie
Archiwizacja wersji elektronicznej wniosku na dysku .
8. merytoryczny w lokalnvm po akceptacji -
OCRG ym. whiosku
Wykonanie kopii bezpieczeristwa wersji elektronicznej
Administrator upra\,/vnlen z dyslfu lokalnego pop.rzez nagrar.wle katalogu, Ostatni dziet
w ktérym archiwizowane sg wersje elektroniczne
9. merytoryczny w PR o . 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 zgdanie 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 LSI 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 posiadajgcych dostep do systemu) uzupetnianie informacji w SL2021 po
kazdym ogtoszeniu konkursu / etapie weryfikacji wnioskow o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027. Reczne
wprowadzanie danych do SL2021 — jest to alternatywny sposob rejestracji danych w SL2021.

W systemie LS| 2021-2027 sa 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 bedace skutkiem realizacji podprocesu

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 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, 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 zadar finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027 (Dz. U. poz. 1079) (ustawa wdrozeniowa).

4) Woytyczne dotyczace warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.
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5)

Zasady uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego na lata 2021-2027 (LS| 2014-2020).

8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027 do SL2021

importowania
danych w SL2021

w SL2021. Weryfikacja danych w SL2021.

modyfikacji danych)

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Pracownik
1 Eoi:ss::’?{e do Wywotanie w systemie LSI 2021-2027 akcji eksportu i
' P ; danych do SL2021 Pracownik na
importowania .. .
danych w SL2021. biezgco eksportuje
Pracownik Walidacja danych w SL2021. dgrzjrfigpnsi;i\(/)iil (TJ";
posiadajacy Jezeli walidacja przebiegta pozytywnie nalezy przejs¢ P . ) 3
L . o . . dni roboczych od
2. uprawnienie do do punktu 3. Jezeli walidacja przebiegta negatywnie, wystapienia -
importowania to nalezy skorygowac dane zgodnie z komunikatem zd\;rfepnia
danych w SL2021 walidacji i przejsé do punktu 1 instrukgcji. .
Pracownik warunkujgcego
osiadaiac koniecznos¢
3 Eprawann\i/e do Zaimportowanie danych wprowadzenia lub i

8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

Krétki 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 wytacznie 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 dotyczace warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027.

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ‘
dziatanie wykonania | powigzane
Administrator
1. merytoryczny w Przyjecie przez AMI zgtoszenia od beneficjenta. Niezwtocznie -
OCRG
Admini
dministrator Weryfikacja zgtoszenia. . .
2. merytoryczny w Niezwtocznie -
OCRG
- Jesli zgtoszenie zostanie niezwtocznie zrealizowane —
Administrator L .
przejs¢ do punktu - 5. W przypadku braku merytorycznych i . .
3. merytoryczny w . S . s Niezwtocznie -
OCRG technicznych mozliwosci wsparcia ze strony AMI przejsé do
punktu —4.
Administrator Rejestracja zgtoszenia w systemie SD2020 i . .
4. merytoryczny w . . . . Niezwtocznie -
OCRG poinformowanie o tym beneficjenta.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania | powigzane
Administrator N . . . . .
Po realizacji zgtoszenia przekazanie informacji o jego Niezwtoczni
> merytoryczny w zamknieciu do beneficjenta e -
OCRG ¢ jenta.
9. Zarzadzanie zmianami
Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP FEO 2021-2027

_ 21 (OCRG)
Zarzadzanie T - - .
9 zmianami 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)

Krétki opis podprocesu

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig Instrukcji
Wykonawczej i zobowigzuja 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 Instrukcji 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

1) Instrukcja Wykonawcza 1Z FEO 2021-2027 (IW 1Z),
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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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie KT TR
dziatanie
|. Podmiot zgtaszajacy: IP OCRG
1. Otrzymanie z dziatdw merytorycznych
zatwierdzonych Formularzy zgtaszania zmian do IW IP.
2. Sporzadzenie korespondencji elektronicznej wraz z
uzasadnieniem do IZ dotyczgcego koniecznosci
wprowadzenia zmian do IW IP. W korespondencji
elektronicznej zaznacza sie réwniez, czy zmiana w IW Niezwtocznie
IP powoduje koniecznos¢ wprowadzenia zmian w W 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 mogacej BSZBII%PP//IE(I)Z}DDKF?(/
2021-2027). powodowacé
Il. Podmiot zgtaszajgcy: IZ FEO 2021-2027 potrzebe
1. Po otrzymaniu z IZ korespondencji elektronicznej z zmiany
prosba o wprowadzeniu zmian do IW IP, Instrukgcji
poinformowanie dziatéw merytorycznych o
koniecznosci dostosowania IW IP do IW IZ wraz z
prosbg o przekazanie do DOA zatwierdzonych
Formularzy zgtaszania zmian do IW IP
2. Przekazanie do IZ korespondencji elektronicznej
wraz z ujednolicong wersji IW IP.
EirZrC;v\\A/I:iIIE/ZD—(Z: Przekazanie korespondencji elektronicznej 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
. dotyczacylch koniecznosci slforygowanla zapisow Zgod.me z DOP/DRP/DIF/DKO/
4, Pracownik DOA poszczegolnych podprocesow IW IP. terminem
. . . . /DIP/DOA/DFK
2.Przygotowanie korespondenc;ji elektronicznej podanym w
wraz z korektg IW IP zgodnie z uwagami IZ. pismie od 1Z
Pracownik DOA
Kierownik/Z-ca Przekazanie korespondencji elektronicznej wraz z
> Dyrektora korektg IW IP do IZ. 12 FEO 2021-2027
/Dyrektor OCRG
Po otrzymaniu z I1Z akceptacji korespondencji
6. Pracownik DOA elektroniczngj w sprawie aktualizacji IW IP, . i
przygotowanie uchwaty ZWO w sprawie zmian do IW 5 dni
IP.
- - - roboczych od
Akceptacja uchwaty ZWO w sprawie zmian do IW [P
7. Radca prawny daty -
pod katem formalno- prawnym. .
- - otrzymania
3 Eljrr;:;;:/z-ca Zatwierdzenie tresci uchwaty ZWO w sprawie zmian Pisemnej" i
) do IW IP OCRG oraz ujednoliconej wersji IW IP. informacji o
/Dyrektor OCRG akceptacji
Przekazanie zatwierdzonej tresci uchwaty ZWO w przez 12
9. Pracownik DOA sprawie zmian do IW IP (4 egzemplarze) oraz smian w IW 1Z FEO 2021-2027
ujednoliconej wersji IW IP do IZ. IP OCRG.
10. | zwo P.rzyje;ci.e uchyvafy ZWO w sprawie zmian do IW IP oraz ZWO0
ujednoliconej wersji IW IP .
10. | Pracownik DOA Otrzymanie z IZ korespondencji elektronicznej wraz z niezwlocznie | 17 FEO 2021-2027

uchwata ZWO w sprawie zmian do IW IP.
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powiazane

Przekazanie do dziatéw merytorycznych OCRG DOP/DRP/DIF/DKO/

12. | Pracownik DOA Niezwtocznie

informacji o zatwierdzeniu zmian do IW IP. /DIP/DOA/DFK
Zebranie od kierownikdw /pracownikéw zaangazowa- | Niezwtocznie | Pracownicy Dziatow
nych w realizacje IW IP (elektronicznie w EZD) po przyjeciu merytorycznych

13. | Pracownik DOA potwierdzen zapoznania sie z trescig IW IP i instrukcji OCRG (DOP/ DRP/
zobowigzania sie do stosowania procedur zawartych w DIF/DKO//DIP DOA/
tym dokumencie. DFK)

9.2. Aktualizacja List sprawdzajacych i wzoréow dokumentéow wykorzystywanych do realizacji FEO 2021-2027
9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzoréw dokumentow wykorzystywanych do
realizacji FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

Dokument LSiWD jest dokumentem uzupetniajgcym IW I1Z FEO 2021-2027 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzadzania i wdrazania FEO 2021-2027 zaréwno przez I1Z, jak i IP. LSiWD
zostat opracowany na poziomie IZ FEO 2021-2027 we wspodtpracy z IP. LSiWD sktadajg sie z tomow, ktére odnoszg sie do
poszczegdlnych procesow zawartych w IW IZ FEO 2021-2027 oraz IW IP. Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadajg
status akceptacji Dyrekcji DPF, DWF oraz DF. Pracownicy zaangazowani w realizacje FEO 2021-2027 pisemnie
potwierdzaja 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 wnioskéw, 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 IZ 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 dokumentéw 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. Merviorvezneso sporzadzany jest na odpowiednim formularzu. mogacej DOA
ytory & Przekazanie podpisanego Formularza do DOA. powodowacé
Podmiot zgtaszajgcy: I1Z FEOQ 2021-2027. Po potrzebe
otrzymaniu od I1Z FEO 2021-2027 pisma z proshg o zmiany
wprowadzenie zmian do LSiWD, do IZ FEO 2021-2027 | Instrukcji
3 Pracownik DOA Przekazanie wniosku o wprowadzenie zmian do 5 dni I1Z FEO 2021-
) LSiWD do IZ FEO 2021-2027 roboczych 2027
W przypadku braku zgody na wprowadzenie zmian do
4. Pracownik DOA LSiWD, nalezy przejsé do pozycji nr 5. W przypadku Zeodnie z -
akceptacji zmian nalezy przejs¢ do pozycji nr 8. & .
terminem -
Dziat
Przygotowanie korekty wniosku zgodnie z uwagami IZ podanym w merytoryczny
. ik D iSmie od 1Z
> Pracownik DOA FEO 2021-2027 pismie o wprowadzajac
y zmiany
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
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\(/)vt(rezr\g:c?:lg
8. Pracownik DOA LSiWD, przekazanie do wydziatdw merytorycznych . y -
OCRG informacji o zatwierdzeniu zmian do LSiWD h LSIWD od IZ
) ' FEO 2021-
2027
Zebranie od pracownikéw zaangazowanych w Niezwtocznie .
. . . . s - . 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 wykonujgcego zadania Instytucji
Posredniczacej we wdrazaniu FEO 2021-2027 w zakresie przechowywania i udostepniania oraz archiwizacji
dokumentdw. Na podstawie art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., Instytucja Zarzgdzajgca FEO 2021-2027 zobowigzana jest do zapewnienia
udostepnienia Komisji i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich dokumentow dotyczacych
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 ktérych catkowite wydatki
kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;
— przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw,
w ktérym 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
whiosek Komisji. Podobny obowigzek cigzy na OCRG bedgcym IP dla FEO 2021-2027. W ramach FEO 2021-2027
IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw przez okres dwach lat od dnia 31 grudnia
nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonej
operacji rowniez do operacji, dla ktérych catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W
zwigzku z powyiszym, IZ FEO 2021-2027, IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg Programu zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepiséw,
ktére moga przewidywac 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 z 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 Swiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz
podatku od towardw i ustug, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
Dz. U. z 2017 poz. 1221, z pdin. zm). Wymogi dotyczace 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 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:
— dokumenty przechowuije 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 elektroniczne;j;
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— dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczgcych ich
przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych dane byty gromadzone lub
dla ktérych sg przetwarzane dalej.

— jezeli dokumenty istniejg wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych
przechowywane s3g wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczeristwa zapewniajace, ze
dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw audytu.

W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r., 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 podlegaja
biezacej archiwizacji na danym stanowisku pracy oséb odpowiedzialnych za realizacje danego podprocesu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzgdzenie ogdlne

2) Ustawa wdrozeniowa

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr
14, poz. 67).

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdrazanego przez Instytucje
Zarzgdzajgcqg 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 okre$lonymi 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 .
. L Wg terminu
przechowywana jest przez okres 3 lat od zamkniecia o
L . L wynikajacego
Programu. W przypadku czesciowego zamkniecia
Wyznaczony . L. z rocznego
. Programu, dokumenty dotyczace zamknietej czesci
3. pracownik L harmonogramu DOA
Programu przechowuje sie przez okres 3 lat .
DOA . . przekazywania akt
nastepujacych po roku , w ktérym dokonano .
‘s 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 IZ

11.1Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumien z 12

Krétki 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
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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 1Z 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 I1Z DPF przekazuje do akceptacji na posiedzenie Zarzagdu
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 termindéw 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

ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

elektroniczna).

5 dni roboczych

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . A

dziatanie wykonania powigzane

. . . i h

Pracownik dziatu Sporzadzenie i przekazanie do DOA wniosku wraz z ;22;:?5;23/;2i:§a

FEO uzasadnieniem dotyczgcym koniecznosci informacii o DKO/DOP
1. ) ) ) wprowadzenia zmian do Porozumienia z IZ. koniecszoéci DRP/DOA

Kierownik dziatu Whiosek sporzgdzany jest na odpowiednim aktualizacii DIP/DIF

FEO formularzu (zatwierdzonym przez Kierownika) .J .

Porozumienia z IZ
_ Przekazanie po akceptacji Z-cy

P.racownllk DOA Dyrektora/Dyrektora, wniosku wraz z

2. Kierownik DOAZ- | ;zasadnieniem do I1Z (korespondencja 1z

12. Postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/ KPON

NR NAZWA NUMER

PROCESU PROCESU PODPROCESU NAZWA PODPROCESU
Postepowanie
dotyczace Postepowanie dotyczace rozpatrywania zgtoszen o podejrzeniu
rozpatrywania niezgodnosci z KPP/KPON projektu realizowanego na podstawie

12 zgtoszen o 12.1 umowy o dofinansowanie projektu zawartej decyzji o
podejrzeniu dofinansowanie projektu podjetej przez IP lub dziatan Beneficjenta
niezgodnosci z zwigzanych z realizacjg projektu w ramach FEO 2021-2027
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
dofinansowanie projektu podjetej przez IP lub dziatan Beneficjenta zwigzanych z realizacjg projektu w ramach FEO
2021-2027

Krétki 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
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merytorycznie do rozpatrzenia pod kagtem spetnienia zasad réwnosciowych,

— rejestracja zgtoszenia,

— ustalenie dziatu merytorycznego do ktdrego 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 whasciwy 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 Posredniczgca zobligowana jest zapisami Wytycznych dotyczqcych realizacji zasad rownosciowych 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 moga dotyczy¢ wszelkich dziatan podejmowanych przez instytucje/beneficjenta w zwigzku z
realizacjg projektu. Podejrzenie o niezgodnosci z KPP/KPON projektdw (operacji) realizowanych przez IP (dotyczy
projektéw Pomocy Technicznej) lub dziatan IP zwigzanych z wdrazaniem FEO 2021-2027 zgtaszane jest bezposrednio do I1Z.
W procesie sktadania zgtoszenia podejrzenia o niezgodnosci z KPP/KPON do odpowiedniego podmiotu istnieje konieczno$¢
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 rowniez
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 wynikéw 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 réwnosciowych 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

12.1.2 Instrukcja dla podprocesu postepowanie dotyczace rozpatrywania zgltoszen 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
™ Os.oba \.Nykonunca Dziatanie Termin . Jedn.ostkl
dziatanie wykonania powigzane

Koordynator ds.

Przyjecie formularza zgtoszenia o podejrzeniu

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
KPP/zasad niezgodnosci z KPP/KPON. Przekazanie formularza do
réwnosciowych dekretacji przez Zastepce Dyrektora/ Dyrektora
Dekretacja formularza zgtoszenia o podejrzeniu
2. Z-ca Dyrektora/ niezgodnosci z KPP/KPON na Koordynatora ds. KPP/ Niezwtocznie
Dyrektor . .
zasad réwnosciowych
Koordynator ds. W.eryfika.cja formaIrTa/ ewent.ualm'e uz'upe’mienile/'
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 Zgtaszajgcego w
4. | KPP/zasad vé . P . p g Jaces Niezwtocznie
. L spr. zarejestrowania zgtoszenia
réwnosciowych
Dyrektor/ Zastepca Z-ca | Dekretacja Dyrektora do jakiego Dziatu nalezy
Dyrektora skierowac zgtoszenie tj. propozycji trybu postepowania
5. | Koordynator ds. z ww. zgtoszeniem. W przypadku koniecznosci Niezwtocznie | DKS/ DIP
KPP/zasad pozyskania dodatkowych informacji, skierowanie pisma
rownosciowych w tej sprawie do Zgtaszajgcego/ Beneficjenta
Pracownik Dziatu Przygotowanie propozycji trybu postepowania ze
.| R Ni i i
6 adca prawny zgtoszeniem o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/ KPON iezwiocznie
Koordynator ds. Przygotowanie informacji dla ZWO dotyczgcej
7.| KPP/zasad propozycji trybu postepowania ze Niezwtocznie
rownosciowych zgtoszeniem o podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON.
Kierownik Dziafu Weryfikacja i akceptacja tresci informacji oraz jej
8. | Z- ca Dyrektora/ zatw»;erdzénie ptac) ) 1€ Niezwtocznie
Dyrektor OCRG )
9. Marszaflek Skierowanie tresci informacji na posiedzenie ZWO. Niezwtocznie
Wojewddztwa
Przyjecie informacji dotyczacej zgtoszenia o Komorka
10| ZW Ni i i
0 0 podejrzeniu niezgodnosci z KPP/KPON iezwiocznie lrrz1erytoryczna
Koordynator ds. . . . - -
11| KPP/zasad Przekazanie zgtoszenia o podejrzeniu niezgodnosci z Niezwlocznie
. , . 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 . - s . . .

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

15 \sﬂvzgzjgedkztwa UMWO Skierowanie uchwaty na posiedzenie ZWO. Niezwtocznie
Przyjecie uchwaty dotyczacej zgtoszenia o podejrzeniu 2 m-ce od

16| UMWO/ ZWO niezgodn9éci z KPP/KPON (w prz.ypadku stV\{ierdze.nia reje.:stracji
naruszenia lub braku stwierdzenia naruszenia nalezy whiosku,
przejs¢ do pkt. 18 istnieje
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
mozliwos¢
wydtuzenia
terminu
. . Przeprowadzenie dalszej analizy i przekazanie
Pracownik Dziatu / . .. o o . L . .
17 informacji nt. wynikdw 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 niezgodnosci z | Niezwtocznie
KPP/KPON
Proek S inf = -
19| Pracownik Dziatu reexazania informacj| W sprawie do Niezwtocznie

wiadomosci Koordynatora ds. KPP/KPON
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