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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BKA Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

CcT Cel tematyczny

DFK Departament Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

DOA Departament Organizacyjno-Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DPO Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EFSI Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

GSEiM Grupa Sterujaca Ewaluacjg i Monitoringiem

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IKPC Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji w Ministerstwie Rozwoju

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

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

10K Instytucja organizujgca konkurs

IP RPO WO 2014-
2020/1P

Instytucja Posredniczgca w ramach RPO WO 2014-2020

IW IP

Instrukcja Wykonawcza IP RPO WO 2014-2020

IW IZ RPO WO 2014-
2020/ IW

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej oraz Instytucji Certyfikujace;.
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

IZRPO WO 2014- Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
2020/1z Opolskiego na lata 2014-2020

KE Komisja Europejska

KJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM RPO WO 2014-
2020

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

KOP Komisja oceny projektow

KPA Kodeks Postepowania Administracyjnego

LSiWD Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywanych do realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

MF Minister Finanséw

MIR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego

NSA Naczelny Sad Administracyjny

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

OFiP Certyfikujacej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020

oP Os priorytetowa




PDz Plan Dziatarn Pomocy Technicznej

PT Pomoc Techniczna

RBIE Referat Badan i Ewaluacji

Rds.O Referat ds. Odwotan Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych
Referat Gtéwnego Punktu Informacyjnego o Funduszach Europejskich

RGPI " . .
Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RKFE Referat Komunikacji Funduszy Europejskich Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych

RK Referat Kontroli Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RM Referat Monitorowania Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych

Rozporzadzenie
wykonawcze

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

Rozporzadzenie
finansowe

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

Rozporzadzenie nr
1301/2013

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

Rozporzadzenie nr
1304/2013

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

Rozporzadzenie
ogodlne
Rozporzadzenie nr
1303/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogodlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

RP EFRR

Referat Przyjmowania EFRR Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RP EFS

Referat Przyjmowania EFS Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych

RPO WO 2014-2020 /
Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

RPT Referat Pomocy Technicznej Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych
Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Departamentu
RW EFRR . . .
Koordynacji Programéw Operacyjnych
Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu
RW EFS .. . .
Koordynacji Programéw Operacyjnych
RZE Referat Zarzadzania Finansowego Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych
RZP Referat Zarzadzania i Programowania
SFC2014 Skrét od ang. System for Fund Management in the European Union — oznaczajacy

wspolny system informatyczny dla EFSI




SL2014 Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego
Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na
SRHD hurtowni danych umozliwiajgca generowanie raportéw na podstawie danych
zgromadzonych w SL2014
SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego
SWR System Wdrazania Rekomendacji
Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
SZOOP, zakres EFRR Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego
Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
SZCCRRORENERS Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Spoteczny
UE Unia Europejska
UKS Urzad Kontroli Skarbowej
uMwo Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
upP Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programoéow w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2017
r., 1460 z pdzn. zm.)

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WUuP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

21C Zespot Instytucji Certyfikujacej Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych

ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Zwigzek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego

2z Zespo6t Zadaniowy ds. ewaluacji tematycznej




WSTEP

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

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

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

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

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

— karte sktadajaca sie z pdl: krétki opis podprocesu, zestaw dokumentéw/opracowan bedacych skutkiem
realizacji podprocesu oraz dokumentéw/wzoréw dokumentow wykorzystywanych w celu realizacji
podprocesu,

— szczeg6towe instrukcje wskazujgce osoby odpowiedzialne i terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci
sktadajgce sie na podproces.

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

- OCRG’
- WUP?,
- Zwiazek ZIT*, ktory przybrat forme partnerstwa w postaci Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska®.

OCRG oraz WUP s3a jednostkami organizacyjnymi SWO podlegtymi ZWO, tym samym ich
dziatalno$¢ podlega m.in. regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wt3aczenie tych
podmiotéw do systemu realizacji RPO WO 2014-2020, zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz

! Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego przyjety uchwatg nr 2163/2012
Zarzagdu Wojewoddztwa Opolskiego z dnia 30 kwietnia 2012 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego z pézn. zm.

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

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

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

> Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska powotane zostato przez 20 gmin wojewddztwa opolskiego na zebraniu
zatozycielskim 16 pazdziernika 2013 r. W dniu 14 listopada 2013 r. nastgpita rejestracja Stowarzyszenia w
Krajowym Rejestrze Sagdowym. Uchwatg nr 7/2014 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja z dnia 19 marca
2014 r. w sprawie przyjecia gminy Tutowice w poczet cztonkdw Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska sktad
Aglomeracji Opolskiej zostat rozszerzony o gmine Tutowice. Ostatecznie w skfad Stowarzyszenia wchodzi 21
gmin.
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wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO a IP regulowane sg na podstawie porozumien zawartych
pomiedzy podmiotami®. Do gtéwnych zadar IP naleze¢ bedg m.in.:

— przeprowadzanie naboréw wnioskow o dofinansowanie;
— podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektow;
— prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizacjg operacji, w tym ich rozliczanie i kontrola;

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

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

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

IZRPO WO 2014-2020 majgc na wzgledzie zapisy art. 36 ust. 3 oraz art. 123 ust. 6
Rozporzadzenia ogdlnego powierzyta instytucjom posredniczagcym, w tym witadzom miejskim do
zarzadzania i wdrazania zadania w zakresie ZIT. W mysl powyzszych przepisow wiadze miejskie
(Zwigzek ZIT) wystepujg w RPO WO 2014-2020 jako IP o ograniczonym zakresie powierzonych zadan.
Zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy 1Z RPO WO 2014-2020 a
Zwigzkiem ZIT uregulowane sg porozumieniem zawartym pomiedzy podmiotami7.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Zakres i zasady zmiany dokumentu

Tom nr 1A Zakres: wybdr projektéw EFRR

Tom nr 1B Zakres: wybor projektow EFS

Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3 Zakres: wdrazania projektow

Tom nr 4 Zakres: kontrola projektow i nieprawidtowosci
Tom nr 5 Zakres: zarzadzanie finansowe

Tom nr 6 Zakres: certyfikacja wydatkéw

© © N o U1k W N

Tom nr 7 Zakres: sprawozdawczo$¢ i monitoring
10.Tom nr 8 Zakres: zarzgdzanie zmianami

11.Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot

12.Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna

» Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2014-2020 -
na podstawie art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego za zapewnienie wiasciwe]j informacji i promocji
RPO WO 2014-2020 odpowiadac bedzie IZRPO WO 2014-2020. W celu zapewnienia skutecznej
koordynacji dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez poszczegélne instytucje, zgodnie z
art. 116 Rozporzadzenia ogdlnego, na poziomie kraju opracowany zostat projekt Strategii
komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020. W oparciu o ten dokument IZRPO WO
opracuje Strategie komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2014-
2020, ktéra bedzie podstawg prowadzenia dziatar informacyjnych i promocyjnych wspierajgcych
realizacje Programus.

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

8 Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-2020 bedzie uzgadniana i akceptowana przez IK UP w zakresie
zgodnosci ze wspdlng strategig komunikacji oraz wytycznymi.
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IIl.  LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - SYZYF

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

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

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

procesOw zwigzanych z:

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

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

— monitorowaniem naboréw wnioskéw o dofinansowanie.

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

. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

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

— elektronicznej rejestracji i przechowywania danych dotyczacych kazdej operacji, ktore s3
niezbedne do monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, kontroli i audytu, w tym
danych dotyczacych poszczegdinych uczestnikdw operacji, w stosownych przypadkach (art. 125
ust. 2 Rozporzadzenia ogdlnego);

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

— zapewnienia funkcjonowania systemu elektronicznej wymiany danych, za pomocg ktérego petna
komunikacja pomiedzy beneficjentem a wtasciwymi instytucjami odbywac sie bedzie wytgcznie
drogg elektroniczng (art. 122 ust. 3 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 dotyczacych programéw operacyjnych;

— obstugg procesow zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

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

— wszystkie instytucje uczestniczagce w realizacji programow operacyjnych, tj. miedzy innymi
instytucja zarzadzajaca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajace, instytucja audytowa, w
zakresie niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

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

SRHD umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:

— informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;

—  prognoz wydatkow;

— informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;
— informacji na temat przeprowadzonych kontroli.
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Wymiana informacji pomiedzy KE a IZRPO WO odbywac sie bedzie poprzez system SFC2014.

IV.  WERYFIKACJA DOKUMENTOW

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

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

Procedura dokumentowania przypadkow odstepstw od procedur uwzglednia rozdzielnosé funkg;ji
pomiedzy IZRPO WO, a IC.

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

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

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

— odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjatkowych,

— odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,

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

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

Procedura udokumentowania przypadkoéw planowanego odstqgpienia od procedur

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

2) Pracownik sporzadza notatke stuzbowa (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora
DPO,
w zaleznosci od podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora DPO. Notatka powinna zawierac
szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od obowigzujacych procedur
oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur jest konieczne oraz proponowany sposéb
postepowania. Wzdr notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

3) Z-ca Dyrektora/Dyrektor DPO zatwierdza planowane odstgpienia od procedur i decyduje
kazdorazowo, czy odstepstwo powinno zosta¢ przedstawione ZWO. W przypadku nie
wyrazenia zgody przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora DPO, pracownik powinien postepowaé
zgodnie z procedurami.
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4) Pracownik, ktory sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéw sprawy,
w ktérej nastgpito odstgpienie.

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

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

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

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

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

ZARZADZANIE RYZYKIEM W RAMACH IZ RPO WO 2014-2020

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

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

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

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

— usprawnienie procesu planowania,

— zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji zadan i osiggania celow,

— zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli zarzadczej,

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

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

— integracji z procesem zarzadzania,

— powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

— przypisania odpowiedzialnosci,

— proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci - nalezy to rozumiec jako
posiadanie mechanizmoéw zaradczych (proceséw, zasobdéw) adekwatnych m.in. pod wzgledem
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organizacyjnym, finansowym, do zaplanowanych celéw i zadan, pozwalajacych na sprawng

i skuteczng ich realizacje z uwzglednieniem zagrozen majgcych wptyw na skutki ich zaistnienia.
Warunkiem niezbednym procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celdw i
zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji. Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter ciggly i
pozwala na systematyczng analize ryzyk oraz stosowanie mechanizmdw kontroli w celu doskonalenia
jednostki.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

identyfikacje analize i ocene ryzyka,

— ocene mechanizméw kontroli,

— odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka,

— ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

— przeciwdziatanie ryzyku,

— monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.

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

Identyfikacja ryzyk wystepujgcych w DPO nastepowaé bedzie w oparciu o cele i zadania, ktdre ujete

beda w Planie Pracy UMWO oraz wynikajgce z biezgcej pracy Departamentu ujete w Regulaminie

Organizacyjnym UMWO, do ktdrych raz w roku opracowuje sie wykaz zdarzen niepewnych — ryzyk

wraz z funkcjonujgcymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi majgcymi na celu

ograniczenie wystepowania ryzyka.

Przy identyfikacji ryzyka:

— nie rzadziej niz raz w roku bedzie dokonywana identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celdw
i zadan Departamentu, w tym celéw i zadan wynikajgce z petnienia funkcji IZRPO WO 2014-2020,

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

— okreslany bedzie akceptowalny poziom ryzyka w danej sytuacji,

— do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslony zostanie rodzaj wymaganej reakcji,

— okredlone zostang dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

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

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

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

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

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

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

dokonywania w ciggu roku aktualizacji ryzyk w przypadku zmiany warunkéw funkcjonowania DPO.

Postepowanie w sprawie zgtaszania informacji o ryzyku przebiega w nastepujgcy sposob:
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1) kazdy pracownik zobowigzany jest do informowania Wtasciciela ryzyka o wszystkich ryzykach
przez niego zidentyfikowanych,

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

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

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

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

ryzykiem,

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

— analizy wynikéw audytow/kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych dziatania
poszczegdlnych komaérek organizacyjnych IZRPO WO 2014-2020.

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

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

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

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

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

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

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020

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

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

— zasade ,dwdch par oczu”, ktéra dotyczyé bedzie proceséw zwigzanych z wyborem projektéw
do dofinansowania, weryfikacji wnioskow o ptfatnos¢ i prowadzenia kontroli u beneficjentéw
oraz certyfikacjg wydatkow;

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

— zasade wykluczenia z procesu certyfikowania wydatkéw do KE osdb, ktére realizujg zadania
zwigzane z weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie projektdw oraz wyborem projektéow do
dofinansowania, procesem zawierania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie, weryfikacjg
wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektéw i wykazanych we wnioskach o
ptatnos¢ ztozonych przez beneficjentéw, w tym rowniez instytucje systemu wdrazania danego
programu operacyjnego 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 s$rodkdow, decyzji o zaptacie odsetek lub decyzji o zwrocie
srodkow, o ktérych mowa odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy o finansach publicznych;

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajgcy powyzsze warunki, dotyczace
certyfikowania wydatkéw;
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obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikow wykonujgcych

poszczegdlne czynnosci/zadania w ramach systemu RPO WO 2014-2020°;

zobowigzanie pracownikbw do ochrony danych i informacji zawartych w ztozonych przez

beneficjentéw dokumentacjach projektowych oraz ich witasciwego przechowywania, a w

szczegblnosci do nie wynoszenia dokumentdw poza siedzibe instytucji;

stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach RPO

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

,dwdch par oczu”;

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

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

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

upowszechnianie standarddw etyki obowigzujgcych w instytucjach czy samoksztatcenie.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

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

Nr . - Komoérka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . .1
podprocesu organizacyjna wrazliwe
Konkursowa — RPEFRR Stanowisko na
11 procedura wyboru ktorym zatrudnieni
) projektéw sg pracownicy
w ramach EFRR posiadajacy w
- RPEFS zakresach
Konkursowa s
obowigzkéw
procedura wyboru e
1.2 L czynnosci zwigzane
projektéw
w ramach EFS z obstugg procesu
— Obstuga wyboru projektéw
procesu RP EFRR, RP EFS Stanowisko na
wyboru ktérym zatrudnieni
projektow s3 pracownicy
posiadajacy w
Pozakonkursowa zakresach
14 procedura wyboru obowigzkéw
projektéw czynnosci zwigzane

z obstuga
pozakonkursowej
procedury wyboru
projektow

? Zawierajace co najmniej oSwiadczenie o braku przestanek do wytgczenia wynikajgcych z art. 24 § 1i 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentdéw oraz
informacje dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte s3 w odpowiednich procedurach
dotyczacych poszczegdlnych realizowanych procesow.
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Nr . . Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . .
podprocesu organizacyjna wrazliwe
RP EFRR, RP EFS Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
Y] pracownicy
Konkursowa _ Nadzér nad posiadajacy w
procedura wyboru zakresach
- procesem L
projektéw obowigzkéw
1.3 wyboru L
w ramach ZIT - roiektow W czynnosci zwigzane
zadania IZRPO WO farr:ach 21T z obstuga
2014-2020 konkursowej
procedury wyboru
projektow
w ramach ZIT
Rds.O Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
Procedura zakresach
odwotawcza dla obowigzkdéw
projektéw czynnosci zwigzane
15 ztozonych w | — Ponowna z obstugg
' ramach ocena wniosku procedury
konkursowej odwotfawczej dla
procedury wyboru projektéw
projektéw ztozonych w
ramach
konkursowe;j
procedury wyboru
projektéw
RW EFRR, RP EFS Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
S — Proces zakresach
Weryfikacja - s
o weryfikacji obowigzkéw
2.2 whnioskow o] S e
y whioskéw czynnosci zwigzane
ptatnosé iy
o ptatnos¢ z obstuga
procedury
weryfikacji
whioskow o
ptatnos¢
Kontrola realizacji | — Przeprowadza RK Stanowisko na
projektéw - nie kontroli na ktérym zatrudnieni
kontrola realizacji miejscu s3 pracownicy
projektéw na realizacji posiadajacy w
3.9 miejscu/kontrola projektu/kontr zakresach

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

oli systemowej
na
miejscu/kontro
li
dokumentacji/

obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury kontroli
realizacji

20




Nr . . Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . .
podprocesu organizacyjna wrazliwe
wizyty projektéw -
monitoringow kontrola realizacji
ej projektéw na
miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola
systemowa na
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa
RZF Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
Przygotowanie Przygotowanie obowia/zkéw
Poéwiadczenia i Poswiadczenia i czynnosci zwigzane
deklaracji deklaracji z obstuga
a1 wydatkéw oraz wydatkéw oraz procedury . .
whniosku o ptatnos¢ wniosku ° opr.acolwanla !
okresowa od 1Z do ptatnosc zfozenia do IC
IC okresowg od 1Z Poswiadczenia i
doIC deklaracji
wydatkow oraz
wniosku
o ptatnos¢
okresowq od IZ do
IC
ZIC Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
Weryfikacja :)?:)I:\ilsizsl?c’)w
Poswiadczenia i .
deklaragji - Proce_f, ) czynnosci zwigzane
51 wydatkow oraz certyﬁk;/acp z obstuga
whiosku o ptatnosc wydatkow  do proce.dury‘/.
okresowq od IZ do KE weryflkaCJl , ,
I Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow oraz
wniosku o ptatnos¢
okresowq od IZ do
IC
Sporzadzanie RK Stanowisko, na
zgtoszen _ Proces ktorym zatrudnieni
dotyczacych _— sg pracownicy
7.1 nieprawidtowosci k!asyflka.CJl posiadajgcy w
. nieprawidtowo
podlegajacych i zakresach

niezwtocznemu/kw
artalnemu

obowigzkéw
czynnosci zwigzane
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Nr . . Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . .
podprocesu organizacyjna wrazliwe
zgtoszeniu do KE, ze sporzadzaniem
stwierdzonych w zgtoszen
zwigzku z realizacja dotyczacych
RPO WO 2014- nieprawidtowosci
2020 oraz podlegajacych
informowanie IC niezwtocznemu/kw
nt. artalnemu
nieprawidtowosci, zgtoszeniu do KE,
ktore nie stwierdzonych w
kwalifikujg sie do zwigzku z realizacja
przekazania KE RPO WO 2014-
2020 oraz
informowanie  IC
nt.
nieprawidtowosci,
ktére nie
kwalifikujg sie do
przekazania KE
Rds.O Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
Y] pracownicy
Sporzadzenie posiadajgcy w
Odzyskiwanie kwot proj(?kjcu .dec.yzji zakres.achl
administracyjnej obowigzkéw
8.1 na _drodze oraz ustalenie czynnosci zwigzane
postepowania .
S . aktualnej z obstuga
administracyjnego .
wysokosci procedury
naleznosci odzyskiwania kwot
na drodze
postepowania
administracyjnego
Ewidencje zidentyfikowanych stanowisk wrazliwych w ramach poszczegdlnych komdrek

organizacyjnych DPO prowadzg ich kierownicy.

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

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

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

c) systematyczny przeglad wynikéw pracy w koniecznym zakresie;

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

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

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

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

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

— formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji,

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

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

BAZA WIEDZY RPO WO 2014-2020

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

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

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Konkursowa procedura wyboru projektéw

11 w ramach EFRR
Konkursowa procedura wyboru projektéw
12 w ramach EFS
Konkursowa procedura wyboru projektow
1 Wybadr projektow 1.3 w ramach ZIT — zadania 1Z RPO WO 2014-
2020
1.4 Pozakonkursowa procedura wyboru
) projektéw

Procedura odwotawcza dla projektow

1.5 ztozonych w ramach procedury konkursowe;j

1.1 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

Krétki opis podprocesu

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

W przypadku procedury konkursowej w ramach dziatan wdrazanych przez Instytucje Posredniczace
wtasciwa IP (OCRG, WUP, ZIT) przygotowuje i przekazuje do 1Z RPO WO 2014-2020 dokumentacje
dotyczacg procedury wyboru projektow (w terminie nie krétszym niz 14 dni od planowanego posiedzenie
ZWO na ktérym dokumentacja ma byé przyjmowana). Dokumentacja ta obejmuje m.in. Regulamin
Konkursu wraz z zatgcznikami, uchwate w sprawie przyjecia Regulaminu Konkursu. Przed zatwierdzeniem
przekazanej dokumentacji IZ RPO WO 2014-2020 dokonuje weryfikacji pod katem zgodnosci z RPO WO
2014-2020, SZOOP RPO WO 2014-2020 oraz wytycznymi ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Zarzad Wojewddztwa Opolskiego zatwierdza dokumentacje, a nastepnie jest ona przekazywana do
Instytucji Posredniczace;j.

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

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

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

Procedura konkursowa obejmuje:

» Sktadanie wnioskdw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatarn/poddziatari RPO WO
2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw 1Z RPO WO 2014-2020, w terminie
Scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

W _ przypadku projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020 np. do dziatania 1.1 Innowacje
w_przedsiebiorstwach na etapie oceny merytorycznej przewiduje sie zastosowanie dodatkowych

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

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

KOP. Odpowiednie zapisy zostang ujete w Regulaminie konkursu.

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

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

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

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

1. dostepnosc¢ alokacji przeznaczonej na nabér spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,
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b) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ RPO WO 2014-2020,

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

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

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

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

Wybdr do dofinansowania projektow wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnosciag
zamieszczenia projektéw na liscie ocenionych projektdw, przy czym ze wzgledu na zasade rdwnego
traktowania wnioskodawcéw wybér projektéw musi objaé projekty, ktére uzyskaly taka sama liczbe
punktédw w ramach naboru chyba Ze ustanowiono kryteria rozstrzygajgce o ostatecznej kolejnosci
projektow na liscie.

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

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

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

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- przygotowanie regulaminu konkursu,
- przygotowanie ogtoszenia o konkursie,

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

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),

- wybor projektéow do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkdéw formalnych.

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

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

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

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

8) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach RPO WO 2014-2020.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1301/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia mapy pomocy
regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U. 2014, Nr 0, poz. 878).

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

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

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

8) RPO WO 2014-2020.

9) SZOOP, zakres EFRR.

10) OFiP.

11) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

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

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

14) Wz6r uchwaty ZWO o wyborze projektow do dofinansowania.

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

16) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona

przez Komisje Europejska 23 maja 2015 r. z pdzn. zm.

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéow w ramach EFRR

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Na co najmniej
3 dni robocze

Przygotowanie maila w sprawie przed
aktualizacji stownikéw systemowych planowanym
terminem

1 ) SYZYF w zakresie danych =
. Pracownik RP EFRR dotyczacych naboru whioskéw o ukazania sie
dofinasowanie projektu ogtoszenia o

w ramach dziatania/ poddziatania. konkursie w
ramach

dziatania/poddziat
ania

RM

Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
5 ) danych dotyczacych naboru

' Pracownik RM whioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RP EFRR

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

Pracownik RP EFRR

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

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

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

Pracownik RP EFRR

Pracownik RZP

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

Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowany przez
IP Regulamin konkursu z
zatgcznikami oraz ogtoszeniem w
celu konsultacji merytoryczne;.

Referaty
DPO

Kierownik RP EFRR

Kierownik RZP

Z-ca Dyrektora DPO

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

zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.

W przypadku dokumentaciji IP:

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
konkursu tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie Regulaminu konkursu
oraz tresci ogtoszenia na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Przyjecie Regulaminu konkursu oraz
ogtoszenia
o konkursie.

Na posiedzeniu
ZWO0

Pracownik RP EFRR
(redaktor naboru)

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

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

10.

Pracownik RP EFRR

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

11.

Pracownik RP EFRR

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

12.

Kierownik RP EFRR
Z-ca Dyrektora DPO

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

13.

Pracownik RP EFRR

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

n Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- zakonczeniu etapu naboru -
wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

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

14,

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektow ztozonych w
ramach konkursu (lista zawieraé
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

15.

Kierownik RP EFRR

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

16.

Pracownik RP EFRR

Przekazanie informacji do RKFE.

RKFE

17.

Pracownik RP EFRR
(redaktor naboru)

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

18.

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
zakonczenia etapu naboru
whnioskow o dofinansowanie
projektu.

19.

Kierownik RP EFRR

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
informaciji oraz jej zatwierdzenie.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

20.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie tresci informacji na
posiedzenie ZWO.

21.

WO

Przyjecie informacji dotyczacej
zakonczenia naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

Na posiedzeniu
ZWO0

22.

Pracownik RP EFRR

Powotanie Komisji Oceny Projektow
oraz poinformowanie wojewody o
powotaniu Komisji Oceny Projektéw

Urzad
Wojewddzki
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Poinformowanie w formie mailowej
niezaleznego eksperta ds. 0o$ o
’3 ) koniecznosci dokonania oceny i i
: Pracownik RP EFRR $rodowiskowej tj. oceny projektéw
pod katem wptywu wywieranego
przez przedsiewziecia na $rodowisko.™
Do 90 dni*
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektu
Przeprowadzenie oceny formalnej ztozonych do
wraz z weryfikacjg warunkéw dziatania/poddziat
formalnych i oceng srodowiskowsg, ania.
Cztonek KOP™ wszystkich projektow ztozonych W razie duzej
24, . . w ramach danego naboru, zgodnie ilosci wnioskéw o -
/niezalezny ekspert ds. L . ) ) .
004 z kryteriami zatwierdzonymi przez dofinansowanie
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu projektu, decyzja
o listy sprawdzajgce / szczegétowe ZWO na wniosek
listy sprawdzajace. Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Zwrdcenie sie do RZP z prosba
0 wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co
55, bracownik RP EFRR do tresci Szczegdtowego opisu osi i RZP

priorytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji,
w formie korespondentki.

12 0cena $rodowiskowa moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie konkursu
B Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny
Y Termin nie dotyczy oceny srodowiskowej projektow
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

26.

Kierownik RP EFRR

Weryfikacja i akceptacja tresci

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

27.

Pracownik RZP

Przygotowanie wigzacej
interpretacji dotyczacej watpliwych
kwestii w formie korespondentki.

28.

Kierownik RZP

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

29.

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie
informacjilswzywajacej
whioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych/poprawy oczywistych
omytek i/lub
uzupetnienia/poprawienia projektu
w zakresie kryteriow formalnych,
dla ktorych w definicji zostato to
okreélone i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych.

30.

Kierownik RP EFRR

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

31.

Pracownik RP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
line pliku wniosku o dofinansowanie
projektu przeznaczonego do
korekty.

Na biezgco

32.

Pracownik RP EFRR

Przyjmowanie poprawionej
i uzupetnionej dokumentacji
projektowej i/lub przyjecie
wyjasnien ztozonych przez
whioskodawce.

zgodnie
z terminem na
uzupetnienie i
poprawe,
niemniej jednak
nie krétszym niz
7dni

kalendarzowych

33.

Pracownik RP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

34.

Cztonek KOP

Ponowna ocena formalna projektéw
z uwzglednieniem uzupetnionych
brakéw w zakresie warunkow
formalnych/poprawy oczywistych
omytek i/lub

Do 90 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskow

Bw przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 0os$, do wnioskodawcy kierowana jest odrebna
pisemna informacja
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
uzupetnienia/poprawienia projektu o dofinansowanie
w zakresie kryteriow formalnych, projektu
dla ktorych w definicji zostato to ztozonych do
okreslone i/lub do ztozenia dziatania/poddziat
wyjasnien w zakresie kryteridow ania
formalnych.. W razie duzej
ilosci wnioskéw o
dofinansowanie
projektu, decyzjg
ZWO na wniosek
Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Przygotowanie zestawienia
przekazujgcego projekty, ktére
pozytywnie przeszty ocene formalng
oraz $rodowiskowa™® do oceny
merytorycznej. Sporzadzenie
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
35, dofinansowanie projektu i i

Pracownicy RP EFRR

pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalnej.

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

16 Projekty wymagajgce poprawy badz uzupetnienia przekazywane beda warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja zestawienia
przekazujgcego projekty do oceny
merytorycznej, zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
Kierownik RP EFRR pozostawionych bez
36. 7-ca Dyrektora rozpatrze.nia/wy.cofanych po ocenie - -
DPO/Dyrektor DPO formalnej oraz pism )
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu oraz
zatwierdzenie.
Wicemarszatek Zatwierdzenie pism
37. Wojewddztwa/Cztonek | Powiadamiajgcych wnioskodawcow - -
7ZWO 0 negatywnej ocenie projektow .
Na biezgco (w
przypadku SL2014
dane sg
wprowadzane nie
pozniej niz w
ciggu 5 dni
38 ) Wprowadzanie danych do bazy roboczych od i
: Pracownik RP EFRR informatycznej SYZYF oraz SL 2014. wystagpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
39. - wprowadzeniu danych do systemu - -

Pracownik RP EFRR

informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw
40 ) zakwalifikowanych do oceny i
: Pracownik RP EFRR merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe i
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
a1 ] ) informacji , przekazanie do i
: Kierownik RP EFRR zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
2. Pracownik RP EERR Zamieszczenie informacji na stronie i i
(redaktor naboru) internetowej IZ RPO WO 2014-2020.
Poinformowanie cztonkéw komisji
43 ) oceny projektéw o planowanym i i
: Pracownik RP EFRR terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytoryczne;j.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
Przeprowadzenie oceny do dziatania/
1 Czfonek KOP/2 merytorycz.nej, zgodnie . poc.jdzia’f'arili.a. W
44, Cotonkéw KOPY z kryteriami zatwierdzonymi przez razie duzej ilosci -
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu projektéw,
o listy sprawdzajgce. decyzjg ZWO na
whiosek
Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Pisemne zgtoszenie do pracownika
45, Cztonek KOP RP koniecznosci dokonania przez - -

whnioskodawce uzupetnienia brakéw

Yw sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez
podpisanie protokotu z oceny
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Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

w zakresie warunkéw
formalnych/oczywistych omytek
i/lub uzupetnienia/poprawienia
projektu w zakresie kryteriéw
merytorycznych, dla ktérych w
definicji zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.

46.

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie informacji
wzywajgcej wnioskodawce do
uzupetnienia brakéw w zakresie
warunkéw formalnych/oczywistych
omytek i/lub
uzupetnienia/poprawienia projektu
w zakresie kryteriow
merytorycznych, dla ktérych w
definicji zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.

47.

Kierownik RP EFRR

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

48.

Pracownik RP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
line pliku wniosku o dofinansowanie
projektu przeznaczonego do
korekty.

Na biezgco

49,

Pracownik RP EFRR

Przyjmowanie poprawionej

i uzupetnionej dokumentacji
projektowej i/lub ztozonych
wyjasnien w zakresie kryteridow
merytorycznych.

zgodnie
z terminem na
uzupetnienie i
poprawe,
niemniej jednak
nie krétszym niz 7
dni

kalendarzowych

50.

Pracownik RP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

51.

Pracownik RP EFRR

Poinformowanie cztonkéw komisji
oceny projektéw o terminie i

miejscu dokonania ponownej oceny.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
Ponowna ocena merytoryczna .

S L wszystkich
projektéw z uwzglednieniem roiektow
uzupetnionych brakéw w zakresie z!rooi(in chw
warunkéw formalnych/oczywistych v
omytek i/lub ramach naboru

S - . do dziatania/
uzupetnienia/poprawienia projektu . .
w zakresie kryteriéw poddziatania.
52. 1 Cztonek KOP/2 y , W razie duzej -
Cztonkéw KOP merytorycznych, dla ktérych w ilogci projektow
definicji zostato to okreslone i/lub . ’

. o . decyzjg ZWO na
ztozenia wyjasnien w zakresie whiosek
kryteridow m.ery./toryczpych’. Dyrektora DPO
Sporzadzenie listy wnioskéw o . .

. . . . termin moze ulec
dofinansowanie projektu po ocenie wydtuzeniu
merytorycznej (informacja na

stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).

Sporzadzenie listy ocenionych
projektéw zwanej listg rankingowa
projektéw. Sporzgdzenie
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o

53 ) dofinansowanie projektu i i

. Pracownik RP EFRR pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oceny.
Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.
Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektow/zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
Kierownik RP EERR dofmansqwame projektu
54 pozostawionych bez i )
’ Z-ca Dyrektora rozpatrzenia/wycofanych podczas
DPO/Dyrektor DPO oceny merytorycznej oraz
akceptacja pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw oraz
zatwierdzenie.
] Zatwierdzenie pism
55. Wicemarszatek powiadamiajacych wnioskodawcéw - -

Wojewddztwa/Cztonek

0 negatywnej ocenie projektow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ZWO

56.

Pracownik RP EFRR

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

57.

Pracownik RP EFRR

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

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

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

58.

Pracownik RP EFRR

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

59.

Kierownik RP EFRR

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

60.

Pracownik RP EFRR
(redaktor naboru)

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

61.

Pracownik RP EFRR

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

RZF

62.

Kierownik RP EFRR

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

63.

Pracownik RZF

Przekazanie odpowiedzi na maila RP
EFRR obrazujgcej dostepnos¢ sSrodkéw
w ramach alokacji przewidzianej na
dany nabér w ramach
dziatania/poddziatania.

64.

Pracownik RZF

Przekazanie do RP EFRR maila
informujgcego o mozliwosci
zwiekszenia alokacji w celu wybrania
wszystkich projektow spetniajgcych
kryteria. *.

18 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach konkursu alokacja jest niewystarczajgca na wybdr 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

65.

Pracownik RP EFRR

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

RM

66.

Pracownik RM

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

67.

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania. Sporzgdzenie tresci
ogtoszenia o konkursie w przypadku
podijecia przez ZWO decyzji o
przyznaniu uwolnionych srodkéw na
kolejny nabdr (nalezy przejs¢ do pkt 1
Instrukcii).

68.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do projektu
uchwaty pod katem finansowym.

69.

Kierownik RP EFRR

Weryfikacja tresci projektu uchwaty
ZWO.

70.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

71.

Z-ca Dyrektora DPO

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

72.

Dyrektor DPO

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
ZWO.

73.

Skarbnik Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem finansowym.

74.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

75.

ZWO

Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania.

Na posiedzeniu
ZWO0

76.

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcow o wyborze projektow
do dofinansowania.

77.

Kierownik RP EFRR

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma i jego
zatwierdzenie.

78.

Marszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych o wyborze
projektéw do dofinansowania.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na biezgco (w
przypadku SL2014
dane s3
wprowadzane nie
pozniej niz w
ciggu 5 dni
79 ] Wprowadzenie danych do bazy roboczych od i
: Pracownik RP EFRR informatycznej SYZYF oraz SL 2014 wystagpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
oraz na portal funduszy
europejskich dot. listy projektow
wybranych do dofinansowania albo
listy projektow, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktéw, z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
80 Pracownik RP EFRR whioskowanego dofinansowania, i
’ koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa -
informacja zawiera¢ bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz pracownika 10K albo
eksperta. Przygotowanie maila
przekazujgcego kopie uchwaty ZWO
do nastepujgcych referatéw: RW
EFRR, RZF, RK, RM.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
81. Kierownik RP EFRR przekazanie do zatwierdzenia przez -
Z-ce Dyrektora DPO.
Przekazanie informacji do RKFE, RW
82. Pracownik RP EFRR referatéw: RKFE, RW EFRR, RZF, RK, - EFRR, RZF,
RM. RK, RM
. L . 7 dni od dnia
83, Pracownik RP EFRR Zamieszczenie mforrnacp na portalu rozstrzygniecia i
(redaktor naboru) Funduszy Europejskich. konkursu
Zamieszczenie informacji na stronie 7 dni od dnia
84, Pracownik RP EFRR internetowej IZ RPO WO 2014-2020 | rozstrzygniecia -
(redaktor naboru) oraz portalu funduszy europejskich. konkursu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

85.

Pracownik RP EFRR

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

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

86.

Kierownik RP EFRR

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

87.

Pracownik RP EFRR

Przekazanie kompletnej dokumentacji
whniosku do RW EFRR celem
podpisania umowy o dofinansowanie.

RW EFRR

88.

Postepowanie RP EFRR w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu

89.

Pracownik RP EFRR

Przygotowanie korespondentki do R
ds. O przekazujgcej wniosek o
dofinansowanie projektu oraz
kompletng dokumentacje projektowg
w przypadku ztozenia przez
whnioskodawce protestu.

90.

Kierownik RP EFRR

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

91.

Pracownik RP EFRR

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

w sprawie objetej protestem

do R ds. O.

Rds.O

92.

Pracownik RP EFRR

W przypadku otrzymania
korespondentki/pisma od R ds. O
dotyczacej uzyskania dodatkowych
informacji badz wyjasnien w
sprawie protestu przygotowanie
interpretacji obejmujacej watpliwe
kwestie.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
93 ] ) zawierajgcego interpretacje i i
: Kierownik RP EFRR watpliwych kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Dalsza ocena projektu
w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu / Ponowna
ocena projektu w przypadku W przypadku
Cztonkowie KOP uznania stusznosci orzeczenia WSA oceny formalnej
w przypadku przez 1Z RPO WO 2014-2020 termin zostat
94, dalszej/ponownej /oddalenia albo pozostawienia bez okreslony w pkt 23 -
oceny rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej instrukcji, oceny
fc?rmaflnej/ merytoryczn | 176712 RPO WO 2014-2020 do NSA merytorycznej w
ej wniosku badz po ponownym pozytywnym dla pkt 44 instrukcji,
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong
skargg kasacyjng do NSA.
Cztonkowie KOP w
przypadku Wtgczenie projektu do dalszej
95. dalszej/ponownej procedury wyboru, B B
oceny w przypadku jego pozytywnej
formalnej/merytoryczn | OCe€ny.
ej wniosku
96 Postepowanie RP EFRR w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia)/sygnatu
) ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informac;ji
wskazujgcych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci—
97. Pracownik RP EFRR przejscie do punktu 98-100;
2. potencjalne wystgpienie naduzycia
finansowego — przejscie do punktu
101-108;
3. wystgpienie sygnatu ostrzegawczego

— przejscie do procesu 7.4.

43




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjnego
w przypadku
Sporzadzenie formularza weryfikacji wystapienia
) . L - przestanek do
nieprawidtowosci zawierajacego o .
. . . zakwalifikowania
informacje na temat wykrytej . . , .
. . - nieprawidfowosci
nieprawidtowosci. . .
. .. jako podlegajacej | Departament
Propozycja klasyfikacji oraz . -
L . L raportowaniu wiasciwy do
. klasyfikacja nieprawidtowosci, jako ..
98. Pracownik RP EFRR L .. o biezgcemu spraw
podlegajgcej badzZ niepodlegajacej .
. e kontroli/audy
raportowaniu do KE znajduje sie w .
L 2) do ostatniego tu
korespondentce przekazujgcej .
. . . dnia kwartatu, w
formularz, ale nie moze by¢ wpisana ,
ktérym dokonano
w samym formularzu. wstepnego
Wybor typu raportu. ustalenia
administracyjnego
w przypadku
nieprawidfowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Weryfikacja oraz akceptacja
99 Kierownik RP EFRR/ Z-ca | sporzadzonego formularza. Przekazanie i
’ Dyrektora DPO do zatwierdzenie sporzadzonego .
3 dni robocze
formularza.
100. Kierownik RP EFRR Przekazanie formularza do RKFS -
Przekazanie do bezposredniego . .
rzetozonego uzyskanej informacji Niezwiocznie po
101. Pracownik RP EFRR P . g y .J ] uzyskaniu
wskazujgcej na potencjalne . .
L . informaciji
wystgpienie naduzycia finansowego.
Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowic¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego. Niezwtocznie po
102. Kierownik RP EFRR Jezeli TAK — przejscie do punktu 103. W uzyskaniu Radca prawny
razie koniecznosci uzyskanie informaciji
dodatkowych informacji/wyjasnierr od
podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie.
Sporzadzenie projektu
103. Pracownik RP EFRR zaW|ad9m!en|a © r.>od.ejr.zen|u Niezwtocznie po |Radca prawny
wystgpienia naduzycia finansowego . .
. , dokonaniu analizy
do odpowiednich organdw.
Weryfikacja sporzgdzonego projektu
Kierownik RP EFRR zawiadomienia i przekazanie do . .
104. Niezwtocznie -

zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Akceptacja sporzgdzonego projektu
105 Z-ca Dyrektora DPO/ zawiadomienia i przekazanie podpisu i
’ Dyrektor DPO Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.
Marszatek
106. Wojewddztwa Podpisanie zawiadomienia. -
Opolskiego
. Przekazanie zawiadomienia do
107. Pracownik RP EFRR . -
odpowiedniego organu.
Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub
odmowie wszczecia postepowania.
W przypadku braku przedmiotowej
informacji — podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia Po uptywie 6
108. Pracownik RP EFRR zazalenia na bezczynnosc organu tygodni Od_ i
powotanego do prowadzenia przekazania
$ledztwa do prokuratora zawiadomienia
nadrzednego (jezeli wniesiono
zawiadomienie do prokuratora) albo
do prokuratora sprawujgcego nadzér
nad organem, do ktdrego wniesiono
zawiadomienie.
Wziecie udziatu w szkoleniach w przypa(#ku
. . nowoprzyjetych
zamieszczonych na stronie S
internetowej https://szkolenia- pracownikow —w
109. Pracownik RP EFRR . : terminie do 3 -
antykorupcyine.edu.pl, .
miesiecy od daty
przygotowanych przez Centralne S
. . podpisania
Biuro Antykorupcyjne.
uUMowWy 0 prace.

1.2 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

1.2.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFS

Krétki opis podprocesu

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

z wyjagtkiem projektéw

konkursu, ktérego sposdb i miejsce udostepnienia okre$la ogtoszenie. Regulamin zawiera wszystkie
niezbedne informacje dotyczace konkursu, w tym wymogi dotyczace przygotowania wniosku
o dofinansowanie projektu.

W przypadku procedury konkursowej w ramach dziatan wdrazanych przez Instytucje Posredniczgce
wtasciwa IP (OCRG, WUP, ZIT) przygotowuje i przekazuje do 1Z RPO WO 2014-2020 dokumentacje
dotyczacg procedury wyboru projektéw (w terminie nie krétszym niz 14 dni od planowanego
posiedzenie ZWO na ktorym dokumentacja ma by¢ przyjmowana). Dokumentacja ta obejmuje m.in.
Regulamin Konkursu wraz z zatgcznikami, uchwate w sprawie przyjecia Regulaminu Konkursu. Przed
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zatwierdzeniem przekazanej dokumentacji 1Z RPO WO 2014-2020 dokonuje weryfikacji pod katem
zgodnosci z RPO WO 2014-2020, SZOOP RPO WO 2014-2020 oraz wytycznymi ministra wiasciwego ds.
rozwoju regionalnego.

Zarzad Wojewddztwa Opolskiego zatwierdza dokumentacje, a nastepnie jest ona przekazywana do
Instytucji Posredniczace;j.

Nabér wnioskéw o dofinansowanie projektéw do dofinansowania w ramach procedury konkursowe;j
poprzedza ogtoszenie o konkursie, ktdre zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na
stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020.

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do 1Z RPO WO 2014-
2020 na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierskg, osobiscie lub przez postanca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie
Przyjmowania Whnioskéw, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub
przesytki kurierskiej — przyjmowanie nastepuje w Kancelarii Ogdlnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie
DPO UMWO, natomiast rejestracja w Punkcie Przyjmowania Wnioskow.

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

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

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

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

Ocena przeprowadzana jest w nastepujgcych etapach:

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

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

W trakcie oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw, na wezwanie I0K, wnioskodawca moze
uzupetnié lub poprawic¢ projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriéw wyboru projektow. dla ktérych
w definicji zostato to okreslone, w terminie wskazanym przez 10K, zgodnie z zakresem okreslonym w
Regulaminie konkursu
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W przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng termin okreslony w wezwaniu liczy sie od
dnia nastepujgcego po dniu wystania wezwania. W przypadku wezwania przekazanego na pismie termin
okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia doreczenia wezwania. W przypadku wezwania przekazanego na
pismie do doreczenia wezwania stosuje sie przepisy dziatu | rozdziatu 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego. Przedmiotowe przepisy nie majg zastosowania dla
wezwania przekazanego drogg elektroniczna.

Stwierdzenia braku w zakresie warunkdéw formalnych lub oczywistej omytki uniemozliwiajacych ocene
projektu, wstrzymuje ocene projektu na czas dokonywania uzupetnien.

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

Il - ocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkéw KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu Konkursu oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow) w oparciu o kryteria
merytoryczne, na podstawie list sprawdzajagcych do oceny projektu pod katem kryteriéw
merytorycznych dla danego dziatania/poddziatania.

Projekt, ktdry otrzymat tacznie min. 60% wymaganej liczby punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria
bezwzgledne moze zostaé skierowany do Il etapu oceny tj. Negocjacji. W przypadku gdy oceniajacy oraz
Przewodniczacy KOP uznaja, ze nie jest konieczne przeprowadzenie negocjacji projekt kierowany jest
bezposrednio do rozstrzygniecia konkursu.

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

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

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

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

W przypadku gdy dwa lub wiecej projektow skierowanych do rozstrzygniecia konkursu spetniajg
wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektdw oraz uzyskajg taka samg liczbe punktéw (réwnga lub
przewyiszajgcg 60 % maksymalnej mozliwej do zdobycia liczby punktéw ogétem), ale ze wzgledu na
wielko$¢ alokacji wszystkie z nich nie mogg zostaé wybrane do dofinansowania, o mozliwosci
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dofinansowania projektu decyduje liczba punktdw uzyskana w ramach kryteridw rozstrzygajacych.
W Kryteriach wyboru projektow dla Dziatania (...) wskazano dwa kryteria merytoryczne (punktowane) o
charakterze rozstrzygajgcym, tj.:

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

Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz 60% maksymalnej liczby punktéw i/lub nie spetnit
wszystkich kryteriow bezwzglednych na skutek czego nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania lub
otrzymat co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne,
jednak kwota przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do
dofinansowania, to projekt otrzymat ocene negatywna, a wnioskodawca zostaje o tym fakcie
powiadomiony. W takim przypadku wnioskodawcy, ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony,
przystuguje prawo wniesienia protestu w formie pisemnej na kazdym etapie oceny projektu w ciggu 14
dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie. Instytucja odpowiedzialng za rozpatrzenie protestu
jest IZ RPO WO 2014-2020.

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

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

punktéw w ramach naboru (chyba, Ze ustanowiono kryteria rozstrzygajace o ostatecznej kolejnosci
projektéw na liscie).

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

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikdw RP EFS, tj.
oryginat wniosku o dofinansowanie projektu do RW EFS celem podpisania umowy o dofinansowanie
Pozostata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja
z wnioskodawcami) jest gromadzona i archiwizowana w RP EFS.
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Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane do
systemu SYZYF, natomiast do SL 2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektow do dofinansowania (chyba, ze wniosek o
dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/projekt negatywnie oceniony na
wczesniejszym etapie oceny).

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

- przygotowanie regulamin konkursu,

- przygotowanie ogtoszenia o konkursie

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

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),

- negocjacje (nieobligatoryjne)

- wybor projektéow do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkéw formalnych rejestracyjnych.

4) Lista sprawdzajaca w zakresie warunkow formalnych.

5) Lista sprawdzajgca do oceny formalnej .

6) Lista sprawdzajgca do oceny merytoryczne;j.

7) Lista sprawdzajgca w zakresie kryterium negocjacyjnego.

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

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

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

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1304/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

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

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

6) Woytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.

7) Wytyczne Ministra Rozwoju i Finanséw w zakresie informacji i promocji programdéw operacyjnych
polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

8) RPO WO 2014-2020.

9) SZOOP, zakres EFS.

10) OFiP.

11) Harmonogram naboréw wnioskdw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

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

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

14) Regulamin konkursu

15) Uchwata ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

16) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pézn. zm.
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1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RP EFS

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

w ramach dziatania/ poddziatania.

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

RM

Pracownik RM

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

Pracownik RP EFS

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

Pracownik RP EFS

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

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

Pracownik RP EFS

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

Uzyskanie informacji (w formie
wktadu do Regulaminu Konkursu) z
RZF o dostepnej alokacji w ramach

Referaty
DPO
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systemie informatycznym SYZYF.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
danego dziatania /poddziatania.
Pracownik RZP W przypadku dokumentacji IP:
Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowany przez
IP Regulamin konkursu z
zatgcznikami oraz ogtoszeniem w
celu konsultacji merytorycznej.
Kierownik RP EES :(Neryflkaqa i ?k.ceptaqa I?egulammu
onkursu, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.
6. W przypadku dokumentacji IP: - )
Kierownik RZP Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
konkursu tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do
Z-ca Dyrektora DPO zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.
Skierowanie Uchwaty przyjmujace;j
7. Marsza’f,ek Regulamin konkursu oraz ogtoszenie B}
Wojewddztwa o konkursie na posiedzenie ZWO.
Przyjecie Uchwaty przyjmujacej ] )
8. ZWO Regulamin konkursu i ogtoszenie o Na posiedzeniu -
konkursie. ZWO
Na co najmniej
30 dni
kalendarzowych
przed
Zamieszczenie Regulaminu konkursu pIanowanym
i ogtoszenia o konkursie na portalu terminem
9. Pracownik RP EFS Funduszy Europejskich oraz na rozpoczecia -
(redaktor naboru) stronie internetowej IZ RPO WO naboru
2014-2020. whnioskéw o
dofinansowanie
projektu w
ramach
dziatania/
poddziatania
Przyjecie wnioskow o
dofinansowanie projektu w terminie
wskazanym w ogtoszeniu o
10. Pracownik RP EFS konkursie. Rejestracja wnioskdw o - -
dofinansowanie projektu — nadanie
numerdw kancelaryjnych i/lub
numerow sprawy.
Rejestracja wnioskoéw o
11. Pracownik RP EFS dofinansowanie projektu w -
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Nadanie numeru ewidencyjnego
whnioskom o dofinansowanie
projektu oraz wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/nie
przyjecia wniosku o dofinansowanie
projektu.”® Sporzadzenie
zestawienia wnioskdéw o
dofinansowanie projektu ztozonych
do dofinansowania w ramach
naboru do dziatania/poddziatania.

12.

Kierownik RP EFS
z-ca Dyrektora DPO

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

13.

Pracownik RP EFS

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

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

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

14,

Pracownik RP EFS

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

15.

Kierownik RP EFS

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

16.

Pracownik RP EFS
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

17.

Pracownik RP EFS

Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczgcej
zakonczenia etapu naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO0

1 Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym

przypadku gdy wniosek spetnia systemowe wymogi formalne rejestracyjne
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik RP EFS Weryﬁkafja i akceptaf:ja tresci
18. informaciji, przekazanie do -
Z-ca Dyrektora DPO zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.
19 Marszatek Skierowanie tresci informacji na
’ Wojewddztwa posiedzenie ZWO. )
Przyjecie informacji dotyczacej ] ]
20. ZW0 zakonczenia naboru wnioskdw o Na posiedzeniu -
dofinansowanie projektu. ZWO
Powotanie Komisji Oceny Projektow Urzad
21. Pracownik RP EFS oraz poinformowanie wojewody o - s
. . S Wojewddzki
powotaniu komisji oceny projektéw.
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru do
dziatania/
poddziatania.
Przeprowadzenie oceny formalnej W razie duzej
wraz z weryfikacjg warunkow liczby wnioskow
formalnych wszystkich projektéw o]
29 % ztozonych w ramach danego dofinansowanie
: Cztonek KOP naboru, zgodnie z kryteriami projektu,
zatwierdzonymi przez KM RPO WO decyzjg ZWO na
2014-2020, w oparciu o listy whiosek
sprawdzajgce. Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Zwrdcenie sie do RZP z prosba
o wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co
53 Cztonek do tresci Szczegétowego opisu osi RZP
) KOP/Pracownik RP EFS priorytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji, i
w formie elektroniczne;j.
Weryfikacja i akceptacja tresci
54, Cztonek KOP/Kierownik | Zapytania w formie elektronicznej, i

RP EFS

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

20 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu
zatgcznikiem jest lista projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie wigzacej
25. Pracownik RZP interpretacji dotyczacej watpliwych - -
kwestii w formie elektronicznej.
Weryfikacja i akceptacja
26 ] ) interpretacji watpliwych kwestii, ) i
: Kierownik RZP przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przygotowanie informacji
wzywajgcej wnioskodawce do
Cronek uzupe’mienia brakéw w zakresie
27. KOP/Pracownik RP EFS warun.kow formalnych/poprawy - -
oczywistych omytek oraz/lub
kryteriéw formalnych dla ktérych
w definicji zostato to okreslone.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
28. Cztonek KOP/Kierownik | 41 ekazanie do zatwierdzenia przez - -
RP EFS Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
20. Cztonek line pliku wniosku o dofinansowanie Na biezgco -
KOP/Pracownik RP EFS projektu przeznaczonego do
korekty.
zgodnie
z terminem na
uzupetnienie i
Przyjmowanie poprawionej poprawe, nie
30 Cztonek i uzupetnionej dokumentacji mniej jednak nie i
’ KOP/Pracownik RP EFS | Projektowej i/lub wyjasnien w krétszym niz
zakresie kryteriow formalnych. 7dni
kalendarzowych
i nie dtuzszym
niz 21 dni.
31 Cztonek }Nprowadzanie' danych do bazy Na biez3co i
KOP/Pracownik RP EFS | informatycznej SYZYF.
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
Ocena formalna projektéw z naboru
uwzglednieniem uzupetnied w whioskow o
zakresie warunkow dofinansowanie
32. Czionek KOP formalnych/oczywistych omytek projektu
oraz/lub kryteriow formalnych dla ztozonych do
ktorych w definicji zostato to dziatania/

okreslone

poddziatania.
W razie duzej
liczby wnioskow
o
dofinansowanie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu,
decyzjg ZWO na
whiosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)

33.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego zawierajacego
zestawienie ocenionych projektéw
(ktére pozytywnie przeszty ocene
formalng/negatywnie przeszty
ocene formalng/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalne;.

34.

Cztonek
KOP/Pracownik RP EFS

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

35.

Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS) i zatwierdzenie
(Przewodniczgcy KOP) protokotu
czastkowego zawierajacego
zestawienie ocenionych projektéw
(ktére pozytywnie przeszty ocene
formalna/negatywnie przeszty
ocene formalng/wnioskdow o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalne;.

36.

Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

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

Weryfikacja i akceptacja pism
0 negatywnej ocenie projektow.

37.

Wicemarszatek
Wojewddztwa/Cztonek
WO

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pozniej nizw
ciggu 5 dni
Cztonek Wprowadzanie danych do bazy roboczych od
38. . . . -
KOP/Pracownik RP EFS | informatycznej SYZYF oraz SL 2014. wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
39. Sekretarz KOP - wprowadzeniu danych do systemu - -
informatycznego SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw
40 zakwalifikowanych do oceny i
: Sekretarz KOP merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe i
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
a1, Cztonek KOP/Kierownik | informacji, przekazanie do i
RP EFS zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
22 Zamieszczenie informacji na stronie i i
' Redaktor naboru internetowej IZ RPO WO 2014-2020
Poinformowanie cztonkéw komisji
oceny projektédw o planowanym
43. Sekretarz KOP } }

terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytoryczne;j.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
Przeprowadzenie oceny do dziatania/
1 Cztonek/2 Cztonkéw merytorycz.nej, zgodnie . poddz.ia’fan.ia.' w
44, KOP?: z kryteriami zatwierdzonymi przez razie duzej -
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu liczby projektow
o listy sprawdzajgce. , decyzjag ZWO
na wniosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Pisemne zgtoszenie do Cztonka KOP
dokonujgcego oceny formalne;j
koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw w
45. Cztonek KOP zakresie warunkow - -
formalnych/oczywistych omytek
oraz/lub kryteriéw merytorycznych
dla ktérych w definicji zostato to
okreslone.
Przygotowanie informacji wzywajgcej
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
46. Czfonek KOP/Pracownik formalnych/oczywistych omytek - -
RPEFS oraz/lub kryteridw merytorycznych dla
ktérych w definicji zostato to
okreslone.
Weryfikacja i akceptacja informaciji,
47. Czfonek KOP/Kierownik przekazanie do zatwierdzenia przez Z- - -
RP EFS ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
48, Cztonek KOP/Pracownik | Wprowadzanie danych do bazy Na biezaco i

RP EFS

informatycznej SYZYF. Wysytka on-line

! Ocena spetniania przez projekt kryteriow merytorycznych jest dokonywana przez jednego cztonka KOP
(pracownika IOK lub eksperta powotanego do sktadu KOP) albo przez 2 Cztonkdw KOP (2 pracownikéw 10K lub
2 ekspertow lub pracownika 10K i eksperta).Decyzje o sposobie przeprowadzenia oceny w danym konkursie
podejmuje Przewodniczgcy KOP.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
pliku wniosku o dofinansowanie
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie z
terminem na
uzupetnienie i
Przyjmowanie poprawionej i . por?r:‘:n'/ve,
49, Czfonek KOP/Pracownik uzupetnionej dokumentaciji niemnie] Jedna.lf -
RP EFS projektowe;. nie kr(;tj?i/m niz
kalendarzowych i
nie dtuzszym niz
21 dni.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektow
ztozonych w
i ramach naboru
Ocena merytoryczna projektow z do
uwzglednieniem uzupetnienia brakéw dziatania/poddzia
w zakresie warunkow . .
50. 1 Cztonek KOP/2 formalnych/oczywistych omytek ’fam?. W razie
Cztonkow KOP oraz/lub kryteriéw merytorycznych dla duzg II(IC,Z by
ktérych w definicji zostato to des;(z)jjszt;\)/\g’na
okreslone. whiosek
Dyrektora DPO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Przygotowanie protokotu czgstkowego
zawierajgcego:
e liste ocenionych projektow, ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczng tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia konkursu i/lub
e liste projektow, ktore zostaty
51 Sekretarz KOP

skierowane do etapu lll tj.
negocjacji i/lub

liste projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie

59




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
merytorycznej.
Skierowanie zapytania w formie
52. Sekretarz KOP elektronicznej do RZF o aktualny stan
alokaciji.
Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
53. Cztonek KOP/Pracownik projektéw/pozostawieniu bez
RPEFS rozpatrzenia wnioskoéw o
dofinansowanie projektu.
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS) i zatwierdzenie
(Przewodniczacy KOP) protokotu
czastkowego zawierajgcego liste
ocenionych projektow (ktére
Cztonek KOP/Kierownik | POZytywnie przeszly oceng
RP EFS merytoryczna tj. zostaty skierowane do
54, rozstrzygniecia konkursu /projektow,
ktére zostaty skierowane do etapu il
Przewodniczgcy KOP tj. negocjacji/projektow negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytoryczne;.
Weryfikacja i zatwierdzenie pism
Cztonek KOP/Kierownik powiadamiajgcych wnioskodawcow
RP EFS 0 pozostawieniu bez rozpatrzenia
55. whioskéw o dofinansowanie
Z-ca Dyrektora DPO/ projektu.
Dyrektor DPO Weryfikacja i akceptacja pism o
negatywnej ocenie projektow.
Wicemarszatek Zatwierdzenie pism powiadamiajacych
56. Wojewddztwa/Cztonek | Wnioskodawcow
ZWO 0 negatywnej ocenie projektéw .
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pozniej niz w
ciggu 5 dni
57 Cztonek KOP/Pracownik | Wprowadzanie danych do bazy roboczych od
' RP EFS informatycznej SYZYF oraz SL 2014 wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego

koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

58.

Sekretarz KOP

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o:

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

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

59.

Sekretarz KOP

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

60.

Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS

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

61.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

62.

Przewodniczacy KOP

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

Do 45 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny
merytorycznej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania/
poddziatania.
W razie duzej
liczby
projektéw,
decyzjg ZWO na
whiosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
line pliku wniosku o dofinansowanie
63. Cztonek projektu przeznaczonego do Na biezgco
KOP/Pracownik RP EFS | ks rekty zgodnie z warunkami
postawionymi przez oceniajgcych
i/lub Przewodniczgcego KOP
Zgodnie z
terminem
. . L okreslonym w
Przyjmowanie poprawionej .
64. Cztonek i uzupetnionej dokumentacji Regulamm.le
KOP/Pracownik RP EFS | roiektowe KOP (termin
maksymalnego
zakonczenia
negocjacji)
Weryfikacja dokumentac;ji pod
katem spetnienia przez projekty
zerojedynkowego kryterium wyboru
65 ) projektéw w zakresie spetnienia
: Cztonkowie KOP warunkéw postawionych przez
oceniajacych i/lub
przewodniczgcego KOP (tzw.
Kryterium negocjacyjnego).
Sporzadzenie protokotu
czastkowego zawierajacego liste
66. Sekretarz KOP pozytywnie ocenionych projektow
po etapie negocjacji i/lub projektow
negatywnie ocenionych.
Skierowanie zapytania w formie
67. Sekretarz KOP elektronicznej do RZF o aktualny stan
alokacji.
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS) i zatwierdzenie
Cztonek KOP/Kierownik | (Przewodniczgcy KOP) protokotu
68. RP EFS czastkowego zawierajacego liste
Przewodniczacy KOP pozytywnie OCEI"ﬂOIjYCh proje!<tévs’/
po etapie negocjacji i/lub projektéw
negatywnie ocenionych.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
69 Cztonek Wprowadzanie danych do bazy wprowadzane
’ KOP/Pracownik RP EFS | informatycznej SYZYF oraz SL 2014. | nie p6zniej niz w
ciggu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw po negocjacjach
70. Sekretarz KOP (lista zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
71, Cztonek KOP/Kierownik | informacji, przekazanie do
RP EFS zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
7 Zamieszczenie informacji na stronie
: Redaktor naboru internetowej IZ RPO WO 2014-2020
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu negocjacji;
73. Cztonek - wprowadzeniu danych do systemu
KOP/Pracownik RP EFS informatycznego SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Sporzadzenie protokotu kornicowego
74. Sekretarz KOP zawierajacego liste ocenionych
projektéw.
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
Cztonek KOP/Kierownik | RP EFS) i zatwierdzenie
75. RP EFS (Przewodniczgcy KOP) protokotu
Przewodniczacy KOP koncowego zawierajgcego liste
ocenionych projektow.
Przygotowanie pism informujgcych
76. Cztonek whioskodawcéw
KOP/Pracownik RP EFS |, negatywnej ocenie projektow.
Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS Weryfikacja i akceptacja pism
77. informujgcych wnioskodawcéw
Z-ca Dyrektora DPO/ 0 negatywnej ocenie projektow.
Dyrektor DPO
Wicemarszatek Zatwierdzenie pism
78. Wojewddztwa/Cztonek powiadamiajacych wnioskodawcow
ZWO 0 negatywnej ocenie projektow.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
79, Cztonek }Nprowadzaniej danych do bazy Na biezaco i
KOP/Pracownik RP EFS | informatycznej SYZYF.
Cztonek KOP/Pracownik | Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
80. RP EFS w sprawie przyjecia projektéw do -
dofinansowania.
81 ) Weryfikacja zatgcznikow do projektu i
: Pracownik RZF uchwaty pod katem finansowym.
87, Cztonek KOP/Kierownik | Weryfikacja tresci projektu uchwaty i
RP EFS ZWO.
83 Akceptacja projektu uchwaty pod Nj’" najb!iisze )
. Radca prawny katem formalno-prawnym. posiedzenie ZWO
Akceptacja tresci projektu uchwaty
84. Z-ca Dyrektora DPO ZWO, przekazanie do zatwierdzenia -
przez Dyrektora DPO.
85 Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty i
: Dyrektor DPO ZWO.
36 ) o Akceptacja projektu uchwaty pod i
. Skarbnik Wojewddztwa katem finansowym.
87 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na i
’ Wojewédztwa posiedzenie ZWO.
38 Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru Na posiedzeniu i
) ZWO projektéw do dofinansowania. ZWO0
Przygotowanie pism informujgcych
89. Cztonek KOP/Pracownik | \nigskodawcéw o wyborze projektéw - -
RPEFS do dofinansowania.
Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS Weryfikacja i akceptacja pisma,
90. przekazanie do Marszatka - -
Z-ca Dyrektora DPO/ Wojewddztwa
Dyrektor DPO
Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
91. Marsza’f’ek whnioskodawcéw o wyborze projektéw
Wojewodztwa do dofinansowania.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pozniej nizw
92 Cztonek KOP/Pracownik Wprowadzenie danych do bazy rcfsfcuz SCﬁr; d i
’ RP EFS informatycznej SYZYF oraz SL 2014. yen ¢
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego

koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

danych)

93.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
oraz Portal Funduszy Europejskich
dot. listy projektéw wybranych do
dofinansowania albo listy
projektéw, ktére uzyskaty
wymagana liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
whnioskodawecy, kwote
whnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawieraé bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskow o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz cztonkéw KOP
(pracownik IOK albo ekspert).

94.

Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS

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

95.

Pracownik RP EFS
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na portalu
Funduszy Europejskich.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

96.

Pracownik RP EFS
(redaktor naboru)

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

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

97.

Cztonek
KOP/Pracownik RP EFS

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

RKFE , RW
EFS, RZF,
RKFS, RM

98.

Cztonek KOP/Pracownik
RP EFS

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

99.

Cztonek KOP/Kierownik
RP EFS

Z-ca Dyrektora DPO

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
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Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania , przekazanie
korespondentki do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
DPO.

100.

Pracownik RP EFS

Przekazanie kompletnej dokumentacg;ji
whiosku o dofinansowanie projektu do
RW EFS celem podpisania umowy o
dofinansowanie.

RW EFS

101.

Postepowanie RP EFS w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu

102.

Pracownik RP EFS

Przygotowanie korespondentki do R
ds. O przekazujacej wniosek o
dofinansowanie projektu w przypadku
ztozenia przez wnioskodawce protestu.

103.

Kierownik RP EFS

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

104.

Pracownik RP EFS

Przekazanie korespondentki wraz
z wnioskiem o dofinansowanie w
sprawie objetej protestem do R ds.
0.

Rds. O

105.

Pracownik RP EFS

Przygotowanie interpretacji
obejmujacej watpliwe kwestie, w
przypadku otrzymania
korespondentki/pisma od R ds. O
dotyczacej uzyskania dodatkowych
informacji bgdz wyjasnien w
sprawie protestu

106.

Kierownik RP EFS

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

107.

1 Cztonek KOP/2
Cztonkéw KOP

w przypadku ponownej

oceny wniosku

Ocena wniosku

w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu / Ponowna
ocena projektu w przypadku

uznania stusznosci orzeczenia WSA
przez 1Z RPO WO 2014-2020/oddalenia
albo pozostawienia bez rozpatrzenia
skargi kasacyjnej ztozonej przez IZ RPO
WO 2014-2020 do NSA badz? po
ponownym pozytywnym dla
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong
skargg kasacyjng do NSA.

W przypadku
oceny formalnej
termin zostat
okreslony w pkt
21 instrukcji,
oceny
merytorycznej w
pkt 43 instrukgji
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
108 Postepowanie RP EFS w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu
' ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informac;ji
wskazujgcych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci—
przejscie do punktu 110 --112;
109. Pracownik RP EFS 2. potencjalne wystapienie naduzycia
finansowego — przejscie do punktu
113-120;
3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego — przejscie do
procesu 7.4;
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
wystgpienia
1. Sporzadzenie formularza weryfikacji przestanek do
nieprawidtowosci zawierajgcego zakwalifikowania
informacje na temat wykrytej nieprawidtowosci
nieprawidtowosci. jako podlegajacej
2. Propozycja klasyfikacji oraz raportowaniu D;T:S:m e;;
110. b R EFS klasyfikacja nieprawidtowosci, jako biezgcemu spraw
racowni podlegajacej badz niepodlegajacej kontroli/audy
raportowaniu do KE znajduje sie w 2) do ostatniego U
korespondentce przekazujacej dnia kwartatu, w
formularz, ale nie moze by¢ ktérym
wpisana w samym formularzu. dokonano
3.  Wybdr typu raportu wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
nieprawidfowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Weryfikacja oraz akceptacja
111, Kierownik RP EFS/ Z-ca sporzadzo.nego form.ularza. . 3 dni robocze i
Dyrektora DPO Przekazanie do zatwierdzenie
sporzgdzonego formularza.
112. Kierownik RP EFS Przekazanie formularza do RKFS -
Przekazanie do bezposredniego . .
. . .. Niezwtocznie po
113, ] przetozonego uzyskanej informaciji uzvskaniu
Pracownik RP EFS wskazujacej na potencjalne 2y ;
informacji

wystgpienie naduzycia finansowego.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

114.

Kierownik RP EFS

Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowic¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego.
Jezeli TAK — przejscie do punktu 112.
W razie koniecznosci uzyskanie
dodatkowych informacji/wyjasnier od
podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informaciji

Radca prawny

115.

Pracownik RP EFS

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

Niezwtocznie po
dokonaniu
analizy

Radca prawny

116.

Kierownik RP EFS

Weryfikacja sporzadzonego projektu
zawiadomienia i przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Niezwtocznie

117.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Akceptacja sporzgdzonego projektu
zawiadomienia i przekazanie
podpisu Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.

118.

Marszatek
Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zawiadomienia.

119.

Pracownik RP EFS

Przekazanie zawiadomienia do
odpowiedniego organu.

120.

Pracownik RP EFS

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

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania

zawiadomienia

121.

Pracownik RP EFS

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

W przypadku
nowoprzyjetych
pracownikéw —
w terminie do 3

miesiecy od
daty podpisania
umowy o prace.
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1.3 Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych

1.3.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach ZIT — zadania 1Z
RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

W celu organizacji konkursu IP RPO WO 2014-2020 tj. Zwigzek ZIT przekazuje do IZ RPO WO 2014-2020
opracowany projekt Regulaminu konkursu wraz z ogtoszeniem o konkursie celem akceptacji przez ZWO.

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

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

2. liczby projektow, ktére uzyskaty pozytywng ocene formalna.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej Zwigzek ZIT przekazuje IZ RPO WO 2014-2020 liste ocenionych
projektéw wraz z kserokopiami kart oceny formalnej, merytorycznej, oSwiadczeniami o poufnosci i
bezstronnosci oraz protokotu celem ostatecznego sprawdzenia przez pracownikéw IZ RPO WO 2014-2020
kwalifikowalnosci projektéw w zakresie poprawnosci stosowania kryteriow oraz przejrzystosci wyboru. W
przypadku stwierdzenia btedéw w ocenie projektéw, IZ RPO WO 2014-2020 przygotowuje informacje na
ZWO w celu podjecia decyzji o anulowaniu konkursu badz koniecznosci dokonania korekty i przekazuje
informacje o decyzji ZWO do Zwigzku ZIT.

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

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Uchwata przyjmujgca Regulamin konkursu i ogtoszenie o konkursie.

2) Lista sprawdzajgca kwalifikowalnos$¢ projektéw w zakresie poprawnosci stosowania kryteriéw oraz
przejrzystosci wyboru.

3) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa.

2) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

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

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

5) OFiP.

6) LSiWD.

7) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.
8) Regulamin pracy komisji oceny projektdw oceniajgcej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.
9) Wzdr uchwaty ZWO o wyborze projektdw do dofinansowania.
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1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach ZIT - zadania
1Z RPO WO 2014-2020

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przygotowanie wiadomosci
elektronicznej aktualizujgcego
stowniki systemowe SYZYF w
zakresie danych dotyczacych naboru
whioskow.

Pracownik RM

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

RM

Pracownik DPO

Przyjecie przekazanego przez
Zwigzek ZIT projektu Regulaminu
konkursu oraz tresci ogtoszenia o
konkursie. Przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej Regulamin
konkursu oraz ogtoszenia o naborze.

Na co najmniej 2
tygodnie przed
posiedzeniem ZWO

Kierownik Z-ca
Dyrektora DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Regulaminu konkursu tresci
ogtoszenia o konkursie oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora DPO.

Marszatek
Wojewddztwa

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

ZWO

Przyjecie Regulaminu konkursu oraz
tresci ogtoszenia o konkursie.

Na posiedzeniu ZWO

Pracownik DPO

Pisemne przekazanie
zaakceptowanego przez ZWO
Regulaminu konkursu wraz z trescia
ogtoszenia o konkursie.

Pracownik RP
EFRR/RP EFS

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

Pracownik RP
EFRR/RP EFS

Przygotowanie informacji na ZWO
dotyczacej zakonczenia naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu.

10.

Kierownik RP Z-
ca Dyrektora
DPO

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

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

11.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie tresci informacji na
ZWO.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

12.

ZWO

Przyjecie informacji dotyczacej
zakonczenia naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

Na posiedzeniu ZWO

13.

Pracownik RP
EFRR/RP EFS

Przyjecie przekazanej przez Zwigzek
ZIT informacji o wynikach oceny
formalne;j .

14.

Pracownik RP
EFRR/RP EFS

Przyjecie przekazanej przez Zwigzek
ZIT listy projektow po ocenie
merytorycznej uwzgledniajgcej
realizacje wskaznikow wraz z
kserokopiami kart oceny formalnej,
merytorycznej, oswiadczeniami o
poufnosci i bezstronnosci oraz
protokotu.

15.

Pracownicy RP
EFRR

Weryfikacja kwalifikowalnosci
projektéw w zakresie poprawnosci
stosowania kryteridw i przejrzystosci
wyboru.

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

16.

Pracownik RP
EFRR

W przypadku pozytywnej weryfikacji
kwalifikowalnosci projektow,
przekazanie do Zwigzku ZIT
informacji o koniecznosci
przekazania listy projektéw
rekomendowanych do
dofinansowania.

W przypadku stwierdzenia btedéw w
ocenie projektéw, przygotowanie
informacji na ZWO w celu podjecia
decyzji o anulowaniu naboru bad?
koniecznosci dokonania korekty.
Przekazanie informacji o decyzji
ZWO do Zwigzku ZIT.

17.

Pracownik RP
EFRR/RP EFS

Przyjecie przekazanej przez Zwigzek
ZIT listy projektow
rekomendowanych do
dofinansowania i jej weryfikacja.
Przygotowanie projektu uchwaty na
ZWO.

18.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do projektu
uchwaty po katem finansowym.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
19 Kierownik RP Weryfikacja tresci projektu uchwaty i
| EFRR/RP EFS ZWO.
Akceptacja tresci projektu uchwaty
20.| Radca prawny ZWO pod katem formalno-prawnym.
Akceptacja tresci projektu uchwaty
21. ZD;g Dyrektora ZWO, przekazanie do zatwierdzenia -
przez Dyrektora DPO.
Skarbnik Akceptacja projektu uchwaty pod
22. L . - -
Wojewddztwa katem finansowym.
53 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na i i
"| Wojewddztwa posiedzenie ZWO.
24.| zZWo0 Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru |\ e 47 eniu zwo0 ;
projektéw do dofinansowania.
Pisemne przekazanie informacji do
Pracownik RP Zwigzku ZIT o przyjeFlu uchlwla’ry
25. przez ZWO oraz koniecznosci - -
EFRR/RP EFS . . . .
poinformowania wnioskodawcow o
wynikach konkursu.
. Przyjecie kompletnych wnioskéw o
Pracownik RP . . "
26. dofinansowanie projektéw - -
EFRR . . . -
(posiadajacych wszystkie zatgczniki).
Pracownicy RP Weryfikacja kompletnosci
27. L - -
EFRR projektow.
Przygotowanie korespondentki
Pracownik RP przekazujgcej do RW EFRR wniosek
28. ) j . - -
EFRR o dofinansowanie projektu wraz z
zatgcznikami.
Weryfikacja i akceptacja
29 Kierownik RP korespondentki, przekazanie do i i
"| EFRR zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Przekazanie kompletnej
Pracownik RP dokumentacji wnioskow o
30. dofinansowanie projektu do RW - RW EFRR

EFRR

EFRR celem podpisania umow o
dofinansowanie.
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1.4 Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR i EFS*

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

Krétki opis podprocesu

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

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

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

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

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

Zidentyfikowanie projektu skutkuje:

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

2. zobowigzaniem potencjalnego wnioskodawcy do przystgpienia do opracowania wniosku
o dofinansowanie projektu i ztozenia go w okreslonym przez IZ RPO WO 2014-2020 terminie,

3. uruchomieniem monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu,

2 Tryb pozakonkursowy jest jedynym trybem wyboru projektdw w ramach pomocy technicznej. Zasady
dotyczace procesu naboru, oceny i wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektu okresla Instrukcja dotyczgca
realizacji projektow pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.
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4. umozliwieniem integrowania projektow.

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

1. nazweiadres |z,

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

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

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

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

Po uptywie terminu wyznaczonego przez wfasciwg instytucje na ztozenie wniosku o dofinansowanie
projektu, w przypadku braku ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym przez I1Z
RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie wzywa wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu, wyznaczajgc ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu 1Z
RPO WO 2014-2020 wykresla projekt z wykazu projektéw zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik do
SZOOP.

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

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

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

Projekty pozakonkursowe w ramach EFRR i EFS podlegaja ocenie zgodnie z procedurg zamieszczong
w piSmie wzywajgcym wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
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stwierdzenia brakdw w zakresie warunkdow formalnych lub oczywistych omytek oraz/lub kryteriow
formalnych/merytorycznych  wnioskodawca ma mozliwo$¢ dokonania stosownych poprawek
i uzupetnien w terminie wskazanym przez 1Z RPO WO 2014-2020 w pismie z uwagami, nie krétszym niz 7
dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczagc od nastepnego dnia od dnia
doreczenia przedmiotowego pisma. Konkretne uchybienia wykryte we wniosku o dofinansowanie

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

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

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

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

Terminy okreslone w wezwaniach:

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

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

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

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

Srodki zarezerwowane na realizacje projektu, ktéry zostat usuniety decyzjg 1IZ RPO WO 2014-2020 z listy
przeznacza sie na zwiekszenie puli srodkéw dostepnych dla projektéw innych niz pozakonkursowe
w ramach danego priorytetu/dziatania programu operacyjnego lub przeznacza sie na dodatkowe zasilenie
projektéw, ktdre na podstawie analizy 1IZ RPO WO 2014-2020 zostaty niedoszacowane.

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

Projekty w ramach EFRR, kwalifikujgce sie do wsparcia poddawane sg ocenie srodowiskowej tj. analizie
wptywu wywieranego przez przedsiewziecia na $rodowisko. Ocena poprawnosci dokumentowania
procedury oceny oddziatywania na Srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym
etapie oceny. 1Z RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwosé, aby opiniowanie byto przeprowadzane przez
cztonka KOP (pracownik IZ RPO WO 2014-2020) lub niezaleznego eksperta ds. oo$ (bedacego cztonkiem
KOP). W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci zapisow dokumentacji projektowej wzgledem
przeprowadzonej procedury oceny oddziatywania na srodowisko lub brakéow, kazdy wnioskodawca ma
mozliwos$¢ poprawy i uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko, a takze ztozenia
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dodatkowych wyjasnien.

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

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

e nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;

¢ nazwy wnioskodawcoéw;

e kwoty przyznanego dofinansowania;

e kwoty catkowite projektow;

¢ wyniki oceny punktowej;

e daty wybrania poszczegélnych projektéw do dofinansowania tj. daty zakoriczenia oceny projektéw;
e przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.

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

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

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

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych
w zakresie wykorzystania srodkow pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy skfadania wnioskow
o dofinansowanie projektu w ramach pomocy technicznej dostosowane sg do harmonogramu prac nad
budzetem wojewoddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowigzani sg do
ujecia Srodkéw na finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

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

- zgtaszanie projektéw,

- identyfikacja projektow (z wytaczeniem projektéw pomocy technicznej),

- wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu,

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

- opiniowanie projektéw w zakresie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko oraz Natura 2000
(wytacznie dla projektéw w ramach EFRR),

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista projektow stanowigca zatgcznik do SZOOP.

2) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych.

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

4) Listy sprawdzajgce w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na $rodowisko oraz Natura 2000
(wytacznie dla projektéw w ramach EFRR).

5) Listy projektow po ocenie formalnej oraz merytorycznej.

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

7) Listy projektow wybranych do dofinansowania.

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

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1301/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

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

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych
polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

6) RPO WO 2014-2020.

7) SZOOP, zakres EFRR.

8) SZOOP, zakres EFS.

9) OFiP.

10) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

11) Instrukcja dotyczaca realizacji projektéw pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

12) Zatgcznik nr 2 do Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 - System koordynacji pomocy

technicznej oraz linia demarkacyjna.
13) LSIWD (w tym m.in.: szczegétowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list

sprawdzajgcych do oceny merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o
koniecznosci poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej
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ocenie).
14) Regulamin pracy komisji oceny projektow w ramach RPO WO 2014-2020.
15) Wz6ér uchwaty ZWO o wyborze projektédw do dofinansowania.
16) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.
17) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona

przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pézn. zm.

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

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

Na co najmniej 3 dni
robocze przed
wystaniem pisma
Wzywajacego
whnioskodawce do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie
projektu

Przygotowanie maila w sprawie
Pracownik RP aktualizacji stownikow .
1. systemowych SYZYF w zakresie
EFRR/EFS
danych dotyczacych naboru
projektéw pozakonkursowych.

RM

Mail potwierdzajacy
aktualizacje stownikow
systemowych w zakresie
2. Pracownik RM | danych dotyczacych naboru - -
projektéw pozakonkursowych
w ramach
dziatania/poddziatania.

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

Po otrzymaniu danych

dotyczacych wskaznikow i

alokaciji - opracowanie

. procedury wyboru dot.

4 Pracownik RP rojektow w trybie - -
" | EFRR/EFS proJ y

pozakonkursowym.

Przygotowanie projektu

uchwaty na ZWO.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowanej
procedury pozakonkursowej w
Pracownik RP | celu konsultacji.
EFRR/EFS
5. _ W przypadku dokumentacji IP: - Referaty DPO
Pracownik
RZP/ Przestanie do Referatéw DPO w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowanej
procedury pozakonkursowej w
celu konsultacji.
Weryfikacja i akceptacja
procedury wyboru projektow w
trybie pozakonkursowym oraz
Kierownik RP uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
DPO.
6. N - i
Kierownik RZP W przypadku dokumentacji IP:
Weryfikacja i akceptacja
Z-ca Dyrektora | procedury wyboru projektéw w
DPO trybie pozakonkursowym oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
DPO.
Skierowanie procedury wyboru
Marszatek projektéw w trybie
7. ., - -
Wojewddztwa | pozakonkursowym na
posiedzenie ZWO.
PrzYJeufe procedu.ry wyboru Na posiedzeniu
8. ZWO projektéw w trybie -
ZWO
pozakonkursowym.
Przygotowanie pisma . Wyz.naczm.wy
wzywajgcego wnioskodawce do indywidualnie w
Pracownik RP y _JQ g. § zaleznosci od
9. ztozenia wniosku o . -
EFRR/EFS ) . . stopnia
dofinansowanie projektu . .
skomplikowania
pozakonkursowego. .
projektu
Kierownik RP
EFRR/EFS Z-ca o o
to. | oyekiors | Mentlach e | -
DPO/Dyrektor 1e8 ’
DPO
Przyjecie wniosku o
11 dofinansowanie projektu i i

pozakonkursowego, zgodnie z
terminem okreslonym w
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Lp.

Osoba

wykonujaca

d

ziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wezwaniu do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego. Rejestracja
whniosku — nadanie numeru
kancelaryjnego i/lub numeru
sprawy.

12.

Prac

ownik RP

EFRR/EFS

Rejestracja wniosku w systemie
informatycznym SYZYF. Nadanie
numeru ewidencyjnego
whnioskom oraz wydrukowanie
potwierdzenie przyjecia/ nie
przyjecia wniosku o
dofinansowanie
projektu.”Informacja
tabelaryczna dot. wniosku o
dofinansowanie projektu
ztozonego do dofinansowania w
ramach naboru do
dziatania/poddziatania.

13.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu etapu naboru i
przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.

14.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Przygotowanie informacji
tabelarycznej dot. przyjetego
projektu.

15.

Kierownik RP
EFRR/EFS

Z-ca

Dyrektora

DPO/Dyrektor

DPO

Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
przyjetego projektu oraz jej
zatwierdzenie.

16.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. przyjetego
projektu (informacja zawierac
bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

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

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

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja tresci
17 Kierownik RP informacji, przekazanie do i
" | EFRR/EFS zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Pracownik RP . - .
EFRR/EFS Zamlgsz.czeme mforr.'naql na
18. (redaktor stronie internetowej IZ RPO WO - -
2014-2020.
naboru)
W przypadku niedostarczenia
przez wnioskodawce
Pracownik RP wymaganej.dokumentacji .
19. ponowne pisemne wezwanie -
EFRR/EFS ) T .
whnioskodawcy do ztozenia
whniosku o dofinansowanie
projektu.”*
Weryfikacja i akceptacja pisma,
20 Kierownik RP przekazanie do zatwierdzenia ) i
" | EFRR/EFS przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Sporzadzenie informacji na
posiedzenie ZWO nt. projektow
pozakonkursowych, dla ktérych
o || et e |t e
" | EFRR/EFS .
przeznaczeniu
niewykorzystanych srodkéw na
procedure konkursowg lub
niedoszacowane projekty.”
Kierownik RP Weryfikacja i akceptacja tresci
EFRR/EFS informacji na ZWO, przekazanie
22. . .
Z-ca Dyrektora | do zatwierdzenia przez
DPO Dyrektora DPO.
’3 Marszatek Skierowanie tresci informacji na
" | Wojewddztwa | posiedzenie ZWO.
Wykreslenie projektu z SZOOP
4. | 7wo oraz podjeci? decyzji.o Na posiedzeniu i
przeznaczeniu uwolnionych ZWO
srodkow.
55 Pracownik RP Poinformowanie wnioskodawce i
" | EFRR/EFS o projekcie usunietym z SZOOP. -
Powofanie Komisji Oceny
26 Pracownik RP Projektow oraz poinformowanie i Urzad Wojewddzki

EFRR/EFS

Wojewody o powotaniu Komisji
Oceny Projektéw

> Powrét i realizacja procedury od punktu 1.

Po ponownym (drugim i ostatecznym) wezwaniu w przypadku niedostarczenia przez wnioskodawce
wymaganej dokumentacji.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

27.

Pracownik RP
EFRR

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

28.

Cztonek KOP?’
/niezalezny
ekspert ds. 0o$

Przeprowadzenie oceny
formalnej wraz z weryfikacja
warunkéw formalnych i oceng
Srodowiskowg (00$ dot.
wytgcznie projektow w ramach
EFRR), projektu ztozonego

w ramach danego naboru,
zgodnie

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

Do 90 dni*®
kalendarzowych
(EFRR)/45 dni
kalendarzowych
(EFS) od dnia
zakonczenia naboru
whioskow o
dofinansowanie
projektu ztozonych
w ramach
dziatania/poddziata
nia.

29.

Pracownik RP
EFRR/EFS

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

30.

Kierownik RP
EFRR/EFS

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

RZP

31.

Pracownik RZP

Przygotowanie wigzacej
interpretacji dotyczacej
watpliwych kwestii w formie
korespondentki.

32.

Kierownik RZP

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

?® Ocena érodowiskowa tj. ocena poprawnosci dokumentowania procedury oo$ oraz Natury 2000 moze by¢
przeprowadzane na kazdym etapie oceny

2

%% Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie 0o$
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przygotowanie pisma29
wzywajgcego wnioskodawce do
ztozenia wyjasnien i/lub
dokonania stosownych
33 Pracownik RP poprawek i uzupetnien we i i
" | EFRR/EFS whniosku dot. oceny formalnej
i/lub w zakresie oceny
oddziatywania przedsiewziecia
na Srodowisko (dot. wytgcznie
projektéw w ramach EFRR).
Kierownik RP
EFRR/EFS Z-ca . .
se. | oyeltos | Wenflocs manima | |
DPO/Dyrektor Je8 )
DPO
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik RP mfo.rmaty.cznej S.YZYF. Wysytka .
35. on-line pliku wniosku o Na biezgco -
EFRR/EFS ) . .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
zgodnie
Przyjmowanie poprawionej i z terminem na
Pracownik RP uzupefnlongj dokumentacji uzupe’fmgme |. ‘
36. projektowej oraz ewentualnych | poprawe, niemniej
EFRR/EFS o . . . -
wyjasnien ze strony jednak nie kréotszym
whioskodawecy. niz 7dni
kalendarzowych
Pracownik RP Wprowadzanie danych do bazy .
37- | ErRR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
Do 90 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 45 dni
kalendarzowych
Ponowna ocena formalna .
e ., (EFS) od dnia
projektéw pod katem kryteriéw ) .
zakonczenia
formalnych, oraz ocena wervfikacii
Cztonek KOP Srodowiskowa ( dot. wytacznie Y ; )
38. L warunkoéw
projektéw w ramach EFRR), z -
. . formalnych
uwzglednieniem uzupetnionych N
whioskéw o

brakéw
formalnych/oczywistych omytek

dofinansowanie
projektu ztozonych
W ramach
dziatania/poddziata
nia

2w przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 0os$, do wnioskodawcy kierowane jest odrebne

pismo
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

39.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Przygotowanie informacji
tabelarycznej dot. projektu,
ktory pozytywnie przeszedt
ocene formalng oraz w zakresie
oceny $rodowiskowej* (dot.
wytgcznie projektow w ramach
EFRR).

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

40.

Kierownik RP
EFRR/EFS

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
projektu, ktéry pozytywnie
przeszedt ocene formalng i
zostat przekazany do oceny
merytorycznej , informacji
tabelarycznej dot. projektu
negatywnie
ocenionego/wniosku
pozostawionego bez
rozpatrzenia/wycofanego po
ocenie formalnej oraz pism
powiadamiajgcych
whioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw oraz
zatwierdzenie.

41.

Wicemarszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektow.

42.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL
2014

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

30 Projekty wymagajgce poprawy badz uzupetnienia przekazywane beda warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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050b..a| . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
43 Pracownik RP - wprowadzeniu danych do i i
" | EFRR/EFS systemu informatycznego
SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. projektu
Pracownik RP zakwalifikowa‘ne.go do oc.:eny’
44, merytorycznej (lista zawierac -
EFRR/EFS . .
bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut -
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
45 Kierownik RP informacji, przekazanie do i
" | EFRR/EFS zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Pracownik RP . - ..
EFRR/EFS Zamlgsz.czeme mforr.'naql na
46. (redaktor stronie internetowej IZ RPO WO - -
2014-2020.
naboru)
. | PracomniRp | o ol ooy - Uraed
" | EFRR/EFS C Wojewddzki
projektow.
Poinformowanie cztonkéw
s | Py | s ety
" | EFRR/EFS . . . - -
miejscu przeprowadzenia oceny
merytoryczne;j.
Do 55 dni
kalendarzowych
1 Cztonek Przeprowadzenie oceny (EFRR)/ 100 dni
KOP/2 merytorycznej, zgodnie z kalendarzowych
49. | Cztonkéw™ kryteriami zatwierdzonymi (EFS) od daty
KOP przez KM RPO WO 2014-2020, zakonczenia oceny i
w oparciu o listy sprawdzajace. formalnej
wszystkich
projektéw

T w sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez

podpisanie protokotu z oceny

85




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.
Pisemne zgtoszenie do
pracownika RP koniecznosci
dokonania przez wnioskodawce
50. | Cztonek KOP stosownych poprawek i -
uzupetnien we wniosku o i
dofinansowanie projektu oraz
wyjasnienia watpliwych kwestii.
Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
sa. | PracowikRP | oty :
" | EFRR/EFS . L -
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie
projektu.
Kierownik RP
52 Ei?:lffjéz_ca Wery.fikacja i a_kceptacjja pisma i
DPO/Dyrektor oraz jego zatwierdzenie. -
DPO
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik RP info.rmaty.cznej S.YZYF. Wysytka N
53. on-line pliku wniosku o Na biezgco -
EFRR/EFS . . .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
. . . . zterminem na
Przyjmowanie poprawionej S
. . L . uzupetnienie i
54, Pracownik RP i uzupetnionej dokumentacji poprawe, niemnie;
EFRR/EFS projektowej i/lub ewentualnych | . o -
wyjagnien. jednak .r?|e kro.tszym
niz 7 dni
kalendarzowych
Pracownik RP Wprowadzanie danych do bazy .
5 | EFRR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
Poinformowanie cztonkéw
56, Pracownik RP komisji oceny projektéw o

EFRR/EFS

terminie i miejscu dokonania
ponownej oceny.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Do 55 dni
kalendarzowych
Ponowna ocena projektéw pod (EFRR)/100 dni
katem krvteridw kalendarzowych
3 ¥ (EFS) od daty
merytorycznych z . .
uwzglednieniem uzupetnionych zakonczenia oceny
57. | KOP . formalnej
brakow . -
. wszystkich
formalnych/oczywistych -
projektéw
omytek. .
ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.
Pisemne przekazanie
pracownikowi RP EFRR/EFS
stanowiska w kwestii
zaprezentowanych przez
whnioskodawce wyjasnien wraz
z
58. | Cztonekkop | - UWagami dotyczacymi - -
koniecznosci dokonania
kolejnych poprawek i/lub
uzupetnien na wniosek oraz/lub
- zestawienia kwestii, ktore
wymagajg dodatkowego
wyjasnienia przez
whnioskodawce.
Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
o | Procoumicp | e inn o | |
" | EFRR/EFS . y .
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie
projektu.
Kierownik RP
EFRR/EFS Z-ca o o
o oyors | e ceptagnptms | -
DPO/Dyrektor Je8 )
DPO
Wprowadzanie danych do bazy
61 Pracownik RP g]r]:jirrzzat\l/ickzn\iljnsiglrj .oWySYJfka Na biezgco -
" | EFRR/EFS P 2

dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
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Osoba

- . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zgodnie
. . . . zterminem na
Przyjmowanie poprawionej S
. . L . uzupetnienie i
62, Pracownik RP i uzupetnionej dokumentacji Doprawe, niemnie; i
EFRR/EFS projektowej i/lub ewentualnych | . o
wyjasnien. jednak .r?|e kro.tszym
niz 7 dni
kalendarzowych
Pracownik RP | Wprowadzanie danych do bazy .
®3- | ErRrR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
. Poinformowanie cztonkéw KOP
64 Pracownik RP o terminie i miejscu dokonania - -
" | EFRR/EFS .
ponownej oceny.
Do 55 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 100 dni
Ponowna ocena projektéow pod kalendarzowych
katem kryteridw (EFS)od daty
merytorycznych z zakonczenia oceny
65. | KOP uwzglednieniem uzupetnionych formalnej -
brakéw wszystkich
formalnych/oczywistych projektéw
omytek. zfozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.
Sporzadzenie informacji
tabelarycznej dot. projektu
pozytywnie ocenionego /
66 Pracownik RP zingzrlengli/wycofanego po -
" | EFRR/EFS : , .
ocenie merytoryczne;.
Przygotowanie pism
informujgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektow.
Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
Kierownik RP proje.ktu pozytywnie .
EFRR/EFS ocen!onego / negatywnie
67. | Z-ca Dyrektora ocen!onego/wycofanfego Po -
DPO/Dyrektor ocenie m‘ery'ForyczneJ oraz -
DPO akceptacja pisma

informujacego wnioskodawce o
negatywnej ocenie projektu
oraz jego do zatwierdzenie.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie pisma
Wicemarszatek | powiadamiajacego
68. o . . - -
Wojewddztwa | wnioskodawce o negatywnej
ocenie projektu.
Pracownik RP | Wprowadzanie danych do bazy ..
®9- | erRrR/EFS informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny
. merytorycznej;
70. Pracownik RP - wprowadzeniu danych do - -
EFRR/EFS .
systemu informatycznego
SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. projektu po
71 Pracownik RP ocenie merytorycznej i
" | EFRR/EFS (informacja zawiera¢ bedzie nr
whniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz )
nazwe wnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
7 Kierownik RP informacji, przekazanie do -
" | EFRR/EFS zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Pracownik RP . - ..
EFRR/EFS Zamlgsz.czeme mforr.'naql na
73. (redaktor stronie internetowej IZ RPO WO - -
2014-2020.
naboru)
Zwrdcenie sie do RZF
z prosba o podanie aktualnego
7 Pracownik RP stanu dostepnej alokacji w RZF
" | EFRR/EFS ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania w formie
mailowej. i
Weryfikacja i akceptacja
75 Kierownik RP korespondentki, przekazanie do i
" | EFRR/EFS zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przekazanie odpowiedzi na maila
6. | Pracownik RZF RP EFRR/EFS obrazujgcej i i

dostepnosc¢ srodkow w ramach
alokacji przewidzianej na dany
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
nabdér w ramach
dziatania/poddziatania.
Przygotowanie maila w sprawie
aktualizacji stownikow
Pracownik RP systemowych SYZYF w zakresie
77. danych dotyczgcych aktualnego - RM
EFRR/EFS . ..
stanu dostepnej alokacji w
ramach naboru do dziatania/
poddziatania.
Mail potwierdzajacy
aktualizacje stownikow
systemowych w zakresie
78. | Pracownik RM | danych dotyczacych stanu - -
dostepnej alokacji w ramach
naboru do
dziatania/poddziatania.
Pracownik RP Przygotowam(’e projektu uchwaty
79. ZWO w sprawie wyboru do
EFRR/EFS ) . . -
dofinansowania projektu
Weryfikacja zatgcznikow do
80. | Pracownik RZF projektu uchwaty pod katem o -
fi Na najblizsze
inansowym. edzenie ZWO
osie
Akceptacja projektu uchwaty pod P
81. | Radca prawny -
katem formalno-prawnym.
Kierownik RP Weryfikacja i akceptacja tresci
EFRR/EFS projektu uchwaty ZWO,
82. . . . -
Z-ca Dyrektora | przekazanie do zatwierdzenia
DPO przez Dyrektora DPO.
Skarbnik Akceptacja projektu uchwaty pod
83. . . .
Wojewddztwa katem finansowym.
84 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na i
" | Wojewddztwa | posiedzenie ZWO.
Przyjecie uchwaty . .
85. | ZWO w sprawie wyboru do Na posiedzeniu -
. . . ZWO0
dofinansowania projektu
Przygotowanie pisma
Pracownik RP informujgcego wnioskodawce o
86. . . -
EFRR/EFS wynikach wyboru projektu do -
dofinansowania.
Kierownik RP
EFRR/EFS . -
7. | 2osbrers | e e e - -
DPO/Dyrektor Jee )
DPO
88 Marszatek Zatwierdzenie pisma - -
" | Wojewddztwa. P '
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

89.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Wprowadzenie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL
2014.

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

90.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 oraz portal funduszy
europejskich dot. projektu
wybranego do dofinansowania
(informacja tabelaryczna
zawierac bedzie tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, kwote
whioskowanego
dofinansowania, koszt
catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawieraé bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat
w ocenie projektéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj.
przewodniczgcego i sekretarza
oraz pracownika 10K albo
eksperta. Przygotowanie maila
przekazujgcego kopie uchwaty
ZWO do nastepujgcych
referatéw: RW EFRR/EFS, RZF,
RKFS, RM.

91.

Kierownik RP
EFRR/EFS

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

92.

Pracownik RP
EFRR/EFS

Przekazanie informacji do RKFE
oraz pozostatych referatéw: RW
EFRR/EFS, RZF, RKFS, RM.

RKFE, RW
EFRR/EFS, RZF,
RKFS, RM.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Termin Jednostki

Dziatanie . .
wykonania powigzane

93.

Pracownik RP
EFRR /EFS
(redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
portalu Funduszy Europejskich w ciagu 7 dni od
w ramach wykazu projektéw . a8
) . dnia wyboru do

wybranych do dofinansowania . . -

. dofinansowania
w trybie pozakonkursowym roiektu®
prowadzonym przez IZ RPO WO prol
2014-2020.

94.

Pracownik RP
EFRR/EFS
(redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020 w ramach wykazu w ciggu 7 dni od
projektéw wybranych do dnia wyboru do
dofinansowania w trybie dofinansowania
pozakonkursowym projektu®
prowadzonym przez IZ RPO WO
2014-2020.

95.

Pracownik RP
EFRR/EFS

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

96.

Kierownik RP
EFRR/EFS

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

97.

Pracownik RP
EFRR/EFS

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

- RW EFRR/EFS

98.

Postepowanie RP EFRR/EFS w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia)/sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢

finansowych

2w przypadku projektéw pomocy technicznej informacja zamieszczana jest w ciggu 7 dni od zakoriczenia
miesigca, w ktorym projekt zostat wybrany do dofinansowania.

3w przypadku projektow pomocy technicznej informacja zamieszczana jest w ciggu 7 dni od zakonczenia
miesigca, w ktorym projekt zostat wybrany do dofinansowania.
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Osoba

- . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informac;ji
wskazujgcych na:
1. wystgpienie
nieprawidtowosci — przejscie
99 Pracownik RP do punktu 98-100;
" | EFRR/EFS 2. potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego —
przejscie do punktu 101-107;
3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego — przejscie do
procesu 7.4
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego ustalenia
administracyjnego w
1. Sporzadzenie formularza przypadku
weryfikacji nieprawidtowosci wystgpienia
zawierajgcego informacje na przestanek do
temat wykrytej zakwalifikowania
nieprawidfowosci. nieprawidfowosci
2. Propozycja klasyfikacji oraz jako podlegajacej
Pracownik RP !(Iasyfikacja n.ieprf':\wid’[owos'ci, rapofcowaniu D’epar‘cament
100. jako podlegajacej badz biezgcemu wiasciwy do spraw
EFRR/EFS . o . .
niepodlegajacej raportowaniu kontroli/audytu
do KE znajduje sie w 2) do ostatniego dnia
korespondentce kwartatu, w ktérym
przekazujgcej formularz, ale dokonano
nie moze by¢ wpisana w wstepnego ustalenia
samym formularzu. administracyjnego w
3. Wybor typu raportu przypadku
nieprawidtowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Kierownik RP Weryfikacja oraz akceptacja
99, EFRR/EFS/ Z-ca sporzadzo.nego form.ularza. . i
Przekazanie do zatwierdzenie .
Dyrektora DPO 3 dni robocze
sporzadzonego formularza.
100. Kierownik RP Przekazanie formularza do RKFS -
EFRR/EFS
Przekazanie do bezposredniego
Pracownik RP !:)rze’fozoqego uzys'kan‘ej Niezwtocznie po
101. informacji wskazujacej na -

EFRR

potencjalne wystgpienie

naduzycia finansowego.

uzyskaniu informagcji
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Dokonanie analizy czy dane
zdarzenie moze stanowic
podejrzenie wystgpienia
naduzycia finansowego. Jezeli TAK
Kierownik RP — przejscie do punktu 103. W razie Niezwtocznie po
102. EFRR/EFS koniecznosci uzyskanie uzyskaniu informacji Radca prawny
dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktérego dotyczy
zdarzenie.
Sporzadzenie projektu
Pracownik RP zawiadém?enia o] poqejrzeniu . .
103. wystgpienia naduzycia Niezwtocznie po Radca prawny
EFRR/EFS . . . . .
finansowego do odpowiednich dokonaniu analizy
organow.
Weryfikacja sporzagdzonego
Kierownik RP projektu zawiadomienia
104. | EFRR/EFS i przekazanie do zatwierdzenia -
przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Akceptacja sporzgdzonego
Z-ca Dyrektora | projektu zawiadomienia
105. | DPO/ Dyrektor | i przekazanie podpisu Niezwtocznie -
DPO Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.
Marszatek
106. | Wojewddztwa | Podpisanie zawiadomienia. -
Opolskiego
107 Pracownik RP Przekazanie zawiadomienia do i
" | EFRR/EFS odpowiedniego organu.
Weryfikacja, czy jednostka
zostata poinformowana o
wszczeciu lub odmowie
wszczecia postepowania. W
przypadku braku
przedmiotowe] informacji —
podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia Po uptywie 6
108. Pracownik RP zazalenia na bezczynnosc tygodni od i

EFRR/EFS

organu powotanego

do prowadzenia sledztwa do
prokuratora nadrzednego (jezeli
whiesiono zawiadomienie

do prokuratora) albo do
prokuratora sprawujgcego
nadzor nad organem, do
ktdrego wniesiono
zawiadomienie.

przekazania
zawiadomienia
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Wziecie udziatu w szkoleniach W przypadku
zamieszczonych na stronie nowoprzyjetych
. internetowej https://szkolenia- pracownikéw — w
Pracownik RP . L
109. antykorupcyijne.edu.pl, terminie do 3 -
EFRR/EFS .
przygotowanych przez miesiecy od daty
Centralne Biuro podpisania umowy
Antykorupcyjne. 0 prace.

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

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

Krétki opis podprocesu

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

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

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

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

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

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

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

Na rozpatrzenie protestu Instytucji Zarzadzajgcej przystuguje 21 dni kalendarzowych liczac od daty jego
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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¢ tgcznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

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

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przekazanego przez IP, 1Z przekazuje projekt do
wtasciwego etapu oceny albo kieruje projekt do umieszczenia na zaktualizowanej liscie projektow
wybranych do dofinansowania, albo liscie projektdw, ktére uzyskaty wymagang liczbe punktow,
a w przypadku stwierdzenia, iz doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny przekazuje projekt do ponownej oceny w ramach tego
etapu, ktorego dotyczyt protest zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach RPO WO 2014-2020
oraz pisemnie informuje wnioskodawce o tym fakcie. Poprawa btedéw wynikajgca z btednej oceny
projektu, a takze ponowna ocena projektu dotyczy wytgcznie kryteridw stanowigcych przedmiot
rozstrzygniecia protestu.

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

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. 2 2017 r., poz. 1460).

2) OFIP.

3) Whnioski o dofinansowanie projektow.

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

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

wzOr negatywnego rozpatrzenia protestu, wzdr pisma informujgcego wnioskodawce o przekazaniu

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

1.5.2.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéow ztoionych w ramach

procedur

y konkursowej — czynnosci zwiqzane z rozpatrzeniem protestu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria Ogdlna

Kierownik R ds. O.

Przyjecie protestu i
wyznaczenie opiekuna
protestu.

Pracownik R ds. O

Rejestracja protestu w
rejestrze protestow.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie
korespondentki do RP (w
sytuacji gdy protest ztozony
jest bezposrednio do 1Z) z
prosbg o przekazanie
kompletnej dokumentacji

w sprawie objetej protestem.

Kierownik R ds. O

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

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki.

Pracownik R ds. O

Przekazanie korespondentki do
RP.

Pracownicy R ds. O.

,Zasada dwéch par
oczu”

Podpisanie deklaracji poufnosci

i bezstronnosci.

Weryfikacja protestu w

zakresie spetnienia przez

protest wymogdéw formalnych,

w tym terminowosci jego

ztozenia. Wypetnienie listy

sprawdzajgcej do weryfikacji
protestu w zakresie wymogéw
formalnych:

a) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji
wiasciwe]j do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia
whnioskodawcy, numeru

21 dni od dnia
otrzymania
protestu / nie
pozniej niz 45 dni
od dnia
otrzymania
protestu

RP/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

b)

whniosku o dofinansowanie,
czy tez braku podpisu
whnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego
reprezentowania wraz z
zatgczeniem oryginatu lub
kopii odpowiedniego
petnomocnictwa lub
zawierajgcego oczywiste
omytki o ktérych mowa

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

w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteriow
wyboru projektdw, z
ktdrych oceng
whnioskodawca sie nie
zgadza wraz z
uzasadnieniem, czy tez
wskazania zarzutéw o
charakterze proceduralnym
w zakresie
przeprowadzonej oceny, a
takze w przypadku nie
uzupetnienia protestu lub
nie poprawienia w nim
oczywistych pomytek przez
whnioskodawce w terminie
7 dni od dnia otrzymania
wezwania w tym zakresie
oraz z przypadku braku
alokacji w ramach
dziatania, i w przypadku
ztozenia protestu przez
podmiot wykluczony

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania nalezy
wykonaé czynnosci
opisane w punktach 12 —
15 instrukgcji.

w przypadku spetnienia
przez protest wymogow
formalnych nalezy przejs¢
do punktu 16 instrukgcji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik R ds. O

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy wzywajgcego
do uzupetnienia protestu lub
poprawienia w nim
oczywistych omytek w terminie
7 dni od dnia otrzymania
wezwania pod rygorem
pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.

Kierownik R ds. O

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

10.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawecy.

11.

Pracownik R ds. O

Wystanie pisma do
whnioskodawcy listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

12.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy oraz
korespondentki / pisma
odpowiednio do RP/IP, z
informacjg o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia.

13.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy oraz
korespondentki /pisma
odpowiednio do RP/IP.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DPO
/ Dyrektora DPO.

14,

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawecy, korespondentki
/pisma odpowiednio do RP/IP

15.

Pracownik R ds. O

Woystanie pisma do
whnioskodawecy listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz
przekazanie korespondentki /
pisma odpowiednio do RP/IP,
wraz z kopig pisma
skierowanego do
whnioskodawcy. Aktualizacja
rejestru protestow.

16.

Pracownicy Rds. O

,zasada dwoch par

Weryfikacja wniosku /
dokumentacji projektu
w zakresie objetym protestem.

RP/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

oczu”

17.

Pracownik R ds. O

W przypadku koniecznosci
uzyskania dodatkowych
informacji badz wyjasnien

w sprawie dotyczgcej protestu
przygotowanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do
RP/IP/wnioskodawcy/
ekspertow.

18.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
odpowiednio do RP/IP,
wnioskodawcy /ekspertow.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DPO
/ Dyrektora DPO.

19.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki
/pisma odpowiednio do
RP/IP/wnioskodawcy/ekspertd
w.

20.

Pracownik R ds. O

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/IP/
whioskodawcy/ekspertow.

21.

Pracownicy Rds. O

,zasada dwoch par
oczu”

Wypetnienie listy
sprawdzajacej do weryfikacji
protestu w dalszej czesci - w
zakresie merytorycznego
rozstrzygniecia protestu.
Przygotowanie propozycji
rozstrzygniecia protestu
stosownie do tresci
rozstrzygniecia —
podtrzymujace]j decyzje 1Z/IP o
odrzuceniu projektu - w
zwigzku z negatywnym
rozpatrzeniem protestu, badz:
—w przypadku protestu
ztozonego bezposrednio do
IZ skierowanie projektu do
wtasciwego etapu oceny
albo skierowanie go do
umieszczenia na
zaktualizowanej liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania/liscie
projektéw, ktére uzyskaty
wymagana liczbe punktéw
z wyrdznieniem projektéw

RP/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wybranych do
dofinansowania,

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

22.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja tresci
rozstrzygniecia oraz informacji
na ZWO. Przekazanie do
akceptacji przez Zastepce
Dyrektora DPO / Dyrektora
DPO.

23.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

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

24,

Pracownik R ds. O

Przekazanie rozstrzygniecia
oraz informacji na posiedzenie
ZWO.

25.

ZWO

Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do witasciwego etapu
oceny / do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest - w zwigzku

z pozytywnym rozpatrzeniem
protestu, badz podtrzymanie
decyzji IZ/IP o odrzuceniu
projektu - w zwigzku z
negatywnym rozpatrzeniem
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

protestu.

26.

Pracownik R ds. O

Przekazanie rozstrzygniecia
protestu do Marszatka
Wojewddztwa.

27.

Marszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie rozstrzygniecia
protestu.

28.

Pracownik R ds. O

Wystanie rozstrzygniecia
protestu do Wnioskodawcy
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

29.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie korespondentki
/pisma odpowiednio do RP/IP z
informacja o
pozytywnym/negatywnym
rozpatrzeniu protestu.

30.

Kierownik R ds. O

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

31.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki
/pisma.

32.

Pracownik R ds. O

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/IP z
informacja o
pozytywnym/negatywnym
rozpatrzeniu protestu wraz z
kopia rozstrzygniecia
skierowanego do
whnioskodawcy.

W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu wraz

z korespondentka do RP
przekazywana jest kompletna
dokumentacja w sprawie
objetej protestem. Aktualizacja
rejestru protestow.

RP/IP

1.5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéow zftoionych w ramach
procedury konkursowej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sqgdem

Administracyjnym w Opolu - skarga kasacyjna do Naczelnego Sqgdu Administracyjnego

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria Ogdlna /

Radca Prawny DPO

Przyjecie i rejestracja

w rejestrze protestéw pisma z

Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu

przekazujgcego:

—odpis skargi wnioskodawcy,

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

—zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Pracownik R ds. O

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

Radca Prawny DPO

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

Pracownik R ds. O

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi

Radca Prawny DPO

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

Niezwtocznie

W terminie
wyznaczonym
przez WSA, nie

pozniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik R ds. O

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

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik R ds. O
W porozumieniu

z Radcg Prawnym
DPO.

Weryfikacja tresci orzeczenia:

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

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

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

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

Pracownik R ds. O

Po uzyskaniu prawomocnego
orzeczenia WSA (wyroku
oddalajacego skarge,
postanowienia o pozostawieniu
skargi bez rozpatrzenia,
umarzajacego postepowanie)
przygotowanie korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/IP z
informacjg o zakoriczeniu
procedury odwotawczej -

w zwigzku z negatywnym
rozstrzygnieciem przez WSA
skargi wnioskodawcy.

Kierownik R ds. O

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

10.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki/
pisma.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DPO

11.

Pracownik R ds. O

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/IP.
Aktualizacja rejestru protestéw.

1 dzien roboczy

RP/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie informacji na
ZWO o przekazaniu projektu do
ponownej oceny w ramach tego
etapu, ktérego dotyczyt protest -
w zwigzku z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

1 dzien roboczy

13.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja i akceptacja

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

14.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Weryfikacja i zatwierdzenie
informacji na ZWO.

Niezwtocznie

15.

Pracownik R ds. O

Przekazanie informacji na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

16.

ZWO

Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest - w zwigzku

z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

Na posiedzeniu
ZWO0

17.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie:

— pisma do wnioskodawcy,

— korespondentki do RPT
z wnioskiem o dokonanie
przelewu kosztow
postepowania, a takze

— korespondentki/pisma
odpowiednio do RP/IP z
informacja o przekazaniu
projektu do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest,

w zwigzku z przychyleniem sie 1Z

do orzeczenia WSA.

18.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy
korespondentki do RPT,
korespondentki / pisma
odpowiednio do RP/IP.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DPO /
Dyrektora DPO.

19.

Zastepca Dyrektora
DPO /Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy, korespondentki
do RPT, a takze korespondentki
/pisma odpowiednio do RP/IP.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

20.

Pracownik R ds. O

Wystanie pisma do
whnioskodawcy oraz przekazanie
korespondentki do RPT, a takze
korespondentki/pisma
odpowiednio do RP/IP. Wraz z
korespondentkg do RP
przekazywana jest kompletna
dokumentacja w sprawie objetej
protestem. Aktualizacja rejestru
protestow.

21.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie informacji na
ZWO o uznaniu orzeczenia WSA
za niestuszne oraz

o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do NSA.

22.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja i akceptacja

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

RPT
RP/IP

23.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie informacji na
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO /
1 dzienl roboczy

24.

Pracownik R ds. O

Przekazanie informacji na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

25.

ZWO

Podjecie decyzji o koniecznosci
ztozenia skargi kasacyjnej do
NSA w zwigzku z uznaniem, iz
orzeczenie WSA jest niestuszne.

Na posiedzeniu
ZWO0

26.

Pracownik R ds. O
W porozumieniu z
Radcg Prawnym
DPO

Przygotowanie do RPT
korespondentki z wnioskiem

o dokonanie przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi
kasacyjnej.

Po uzyskaniu potwierdzenia
dokonania przelewu srodkow
przekazanie potwierdzenia
przelewu radcy prawnemu DPO
celem zataczenia do skargi
kasacyjnej.

1 dzien roboczy

RPT/
Radca Prawny
DPO

27.

Radca Prawny DPO

Sporzadzenie i wystanie skargi
kasacyjnej do NSA.

Nie pdzniej niz 14
dni od dnia
otrzymania

orzeczenia WSA

28.

Pracownik R ds. O

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania skargi
kasacyjnej wraz ze sporzadzong
kopig skargi. Aktualizacja
rejestru protestow.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria Ogdlna /

Radca Prawny DPO

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

Pracownik R ds. O

Uzyskanie od Radcy Prawnego

DPO pisma z Naczelnego Sadu

Administracyjnego

przekazujacego:

—odpis skargi kasacyjnej
whioskodawcy,

wezwanie o dokumentacje oraz

- zawiadomienie o terminie

rozprawy. Wspdtpraca z radca

prawnym w sprawie.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DPO

Radca Prawny DPO

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

W terminie
wyznaczonym
przez NSA, nie

pozniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik R ds. O

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DPO potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz z
kopia odpowiedzi.

Pracownik R ds. O

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

Niezwtocznie

Radca Prawny
DPO

Pracownik R ds. O

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

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego /
pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng
ztozong do NSA przez IZ nalezy
wykonaé czynnosci opisane w
punktach 11 — 14 instrukcji.

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

a) w przypadku orzeczenia NSA
- wyroku wydanego w
sprawie, badz orzeczenia
WSA nie uwzgledniajacego
skargi wnioskodawcy, bad?
uwzgledniajgcego skarge IZ
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 7 - 10
instrukcji,

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

Pracownik R ds. O

Przygotowanie korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/ IP z
informacjg o zakoriczeniu
procedury odwotawczej - w
zwigzku z oddaleniem/

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej
ztozonej przez wnioskodawce do
NSA lub wydaniem przez NSA
wyroku w sprawie, badz tez
wydaniem orzeczenia przez
WSA nie uwzgledniajacego
skargi wnioskodawcy, badz
uwzgledniajgcego skarge IZ.

Kierownik R ds. O

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

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki/
pisma.

10.

Pracownik R ds. O

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/ IP.
Aktualizacja rejestru protestéw.

Niezwtocznie

RP/IP

11.

Pracownik R ds. O

Przygotowanie korespondentki
do RPT z wnioskiem

o dokonanie przelewu kosztow
postepowania, a takze
korespondentki / pisma
odpowiednio do RP/IP

z informacjg o przekazaniu
projektu do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest - w zwigzku z
oddaleniem/ pozostawieniem
bez rozpatrzenia skargi
kasacyjnej ztozonej przez I1Z do
NSA lub wydaniem wyroku przez
NSA, badz tez wydaniem
orzeczenia przez WSA
uwzgledniajgcego skarge
whnioskodawecy, badz nie
uwzgledniajacego skargi IZ.

1 dzien roboczy

12.

Kierownik R ds. O

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki do RPT, a takze
korespondentki/pisma
odpowiednio do RP / IP.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DPO /
Dyrektora DPO.

13.

Zastepca Dyrektora
DPO / Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondentki
do RPT, a takze korespondentki/
pisma odpowiednio do RP / IP.

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie korespondentki do
RPT, a takze korespondentki/
pisma odpowiednio do RP/IP.
14 ) Wraz z korespondentkg do RP o RPT
- | Pracownik R ds. O przekazywana jest kompletna 1 dzien roboczy RP/IP

dokumentacja w sprawie objetej
protestem. Aktualizacja rejestru
protestow.
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WDRAZANIE PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Podpisanie umowy/porozumienia/ podjecie

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

o dofinansowaniu projektu w ramach EFRR

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

Rozwigzanie umowy/porozumienia/
2.7 cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

w ramach EFRR.

Rozwigzanie umowy/porozumienia/
2.8 cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

w ramach EFS.

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

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

Krétki opis podprocesu

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

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

ogtaszania konkursu.

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

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

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

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

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

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

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

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

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

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

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

7) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

8) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
2) Wzér umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowanie projektu.
3) LSiwWD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowanie
projektu,
b) Wzér pisma o braku mozliwosci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,
c) Wozdr pisma z prosbg o zataczniki do umowy/porozumienia/decyzji.
d) Waz6r pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.
e) Wzér pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjeta decyzje
o dofinansowanie projektu,
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2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie  umowy/porozumienia/podjecie  decyzji
o dofinansowaniu projektu
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
. Wystosowanie pisma do MF z prosbg o
Pracownik RW L e . .
ERRR weryf{kac’Je czy podmiot figuruje w rejestrze
podmiotéw wykluczonych.
Kierownik RW W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony z
1 ERRR otrzymania dofinansowania —wystosowanie ) -
: 7-ca Dyrektora do BP EFRR kore§pondgntki i do ' 5 dni roboczych
DPO/Dyrektor wnl'o.skoqa'wcy pl.sma' z informacjg o braku
DPO mozliwosci podpisania umowy z powodu
wykluczenia podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania.
W przypadku gdy podmiot nie jest
wykluczony z otrzymania dofinansowania
weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
Pracownik RW | umowy/porozumienia/podjecie decyzji o
2. | ERRR dofinansowaniu, a takze w razie 3 dni robocze RZF
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s3 w budzecie wojewdédztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu.
Pracownik Rw | W przypadku gdy alokacja jest wystarczajgca
ERRR do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
Kierownik RW | gofinansowaniu oraz gdy w budzecie
3. | ERRR wojewddztwa jest wystarczajgca ilos¢ 5 dni roboczych -
srodkdéw, wystosowanie do wnioskodawcy
Z-ca Dyrektora/ pisma z prosbg o zataczniki do
Dyrektor DPO umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.
Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatgcznikéw
do umowy/porozumienia/decyzji o
Pracownik RW | dofinansowaniu sporzadzenie
umowy/porozumienia/decyzji o
ERRR . . .
dofinansowaniu. Przekazanie
Kierownik RW umowy/porozumienia do wnioskodawcy do Radca
4 | ERRR podpisu albo skierowanie decyzji o 10 dni roboczych Prawny

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

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

Termin Jednostki
wykonania powigzane

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

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

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

ERRR

Pracownik RW

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

7. | ERRR przekazanie do podpisu do 0s6b 5 dni roboczych
Z-ca Dyrektora/ | upowaznionych ze strony IZRPO WO 2014-
Dyrektor DPO 2020, nastepnie przekazanie go
Beneficjentowi.

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

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

Krétki opis podprocesu

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

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

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

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

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

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

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

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

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

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

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

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

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

7) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

8) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

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

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

c) Wozdr pisma z prosbg o zataczniki do umowy/porozumienia/decyzji.

d) Wzér pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.

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

EFS

umowa/porozumienie zostata/o podpisana /e

3 dni robocze
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dziatanie

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

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

EFS

Pracownik RW

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

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

2.3. Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ w ramach EFRR.

2.3.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

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

— whnioskowania o przekazanie pfatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

— whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundacji cze$ci wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,

— whnioskowania o przekazanie ptatnosci koncowej,

— rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkdw poniesionych przez beneficjenta, ktory
otrzymat srodki w formie zaliczki.
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— lub potfaczenie w/w wnioskdéw.

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

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

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

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

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

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

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

W przypadku wniosku o ptatnosé koricowa przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujgcy
whniosek dokonujg kontroli na zakoriczenie realizacji projektu wypetniajac Il czesé listy sprawdzajgcej do
whiosku o ptatnos¢ koncowsa.

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

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

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.

2) Listy sprawdzajgce dla oceny wniosku o ptatnos¢.

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

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

5) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢

OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
1. E:;c:wmk RW Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Pracownicy
RW ERRR
(zasada
»dwéch par
oczu-1
pracownik
dokonuje ,. . | Dokonanie doboru préby dokumentéw
doboru proby i , . o
2. do szczegétowej weryfikacji i
sporzadza sporzadzenie notatki stuzbowej
notatke; 2 porza )
pracownik
weryfikuje
sposéb doboru
préby oraz
sporzadzong 5 dni roboczych
notatke) liczonych od dnia
nastepnego po dniu
Weryfikacja i akceptacja notatki wptywu wniosku o
3 Kierownik RW | stuzbowej zawierajacej opis doboru ptatnosé
) ERRR proby, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DPO
Z-ca . . b :
Zatwierdzenie notatki stuzbowej
4. Dyrektora/ zawierajgcej opis doboru prob
Dyrektor DPO Jacejop proby.
Pracownik RW Sporzadze’n.le i wystanie do l:’)eneflqenta
5. wiadomosci w SL2014 z prosbg o
ERRR . s
przekazanie wymaganych zatgcznikéw.
Refundacja/
Sprawozdawczy/
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Rozliczenie zaliczki/
finansowa wniosku o ptatnosé w Rozliczenie pjb20 dni
oparciu o liste sprawdzajaca dla oceny roboczych liczonych
whiosku o ptatnos$¢ (zasada ,,dwoch par | od dnia nastepnego
oczu” — dotyczy procedury weryfikacji po dniu wptywu
6 Pracownik RW | wniosku o ptatnos¢ — kazdy pracownik whiosku o ptatnosc / i

ERRR

dokonujacy weryfikacji wypetnia liste
sprawdzajacg dla oceny wniosku o
ptatnosc). W przypadku wniosku o
ptatnosc korncows, | lub Il para oczu
wypetnia liste sprawdzajaca dla oceny
whiosku o ptatnos¢ koncows.

zatgcznikow do
whiosku o ptatnosc

Zaliczka
10 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnosc
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania ST ETE
dziatanie
Pracownik RW W erypadku, gdy w trakc.|e \fveryflkaglll
7. stwierdzono btedy/uchybienia — przejs$¢ -
ERRR
do punktu 8.
Pracownik RW Sporzaildzenle plsm? / korespor,ldentkl w
8. sprawie poprawek i uzupetnien do
ERRR . L
whiosku o ptatnosc.
Weryfikacja i akceptacja pisma/
Kierownik RW korespo.ndlentkl w_spraW|e popral\{vek i
9. ERRR uzupetnien do wniosku o pfatnosé,
przekazanie do Zastepcy Dyrektora 3 dni robocze
DPO. )
Z-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
10. | Dyrektora/ w sprawie poprawek i uzupetnien do
Dyrektor DPO | wniosku o ptatnosc.
Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.
Pracownik RW Sporzadze}n.le i wystanie do beneficjenta
11. wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
ERRR . . .
pisma/ korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.
Refundacja/
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Sprawozdawczy/
finansowa wniosku o ptatnosé po Platnos¢ koricowa/
12, Pracownik RW otrzyma.niEJ od beneficj.enta poprawek i Rozliczenie zaliczki i
ERRR uzupetnien na wezwanie I1Z do 20 dni roboczych
uzupetnienia (zasada ,,dwdch par ;
oczu”). ZfJI/czka
10 dni roboczych
W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono btedy/ uchybienia— przejs$¢
. do punktu 18, w przypadku nie
13. Pracownik RW stwierdzenia btedéw lub w przypadku - -

ERRR

stwierdzenia btedéw, ktére zostang
skorygowane przez 1Z przejs¢ do punktu
14,
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Pracownik RW
ERRR

Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢
w SL2014.

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnosé (w
przypadku, gdy we wniosku wystepuja
tylko btedy pozwalajgce na dokonanie
korekty przez IZ,
pismo/korespondentka sporzadzane s3
po zakonczeniu weryfikacji).

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

15.

Kierownik RW
ERRR

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

16.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
dot. informacji o dokonaniu przez 1Z
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.

17.

Pracownik RW
ERRR

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

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

3 dni robocze

18.

Pracownik RW
ERRR

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

19.

Kierownik RW
ERRR

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

20.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

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

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

21.

Pracownik RW
ERRR

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

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

22.

Pracownik RW
ERRR

Wstrzymanie weryfikacji wniosku o

ptatnos¢ w przypadku, gdy:

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

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

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

W przypadku, gdy otrzymano

informacje z RK o planowej

kontroli/doraznej kontroli/wizycie
monitoringowej mozliwe jest:

a) wstrzymanie weryfikacji wniosku —

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

Jezeli nie stwierdzono powyzszych

przypadkdéw, nalezy przejs¢ do punktu

32.

RK

23.

Pracownik RW
ERRR

Sporzadzenie pisma/korespondentki
informujgcego o nieprawidtowosciach
we wniosku o ptatnosé¢

Refundacja/
Ptatnosc
koricowa/Rozliczenie
zaliczki/Zaliczka
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Weryfikacja i akceptacja pisma/ 3 dni robocze
22 Kierownik RW | korespondentki informujgcego
" | ERRR o nieprawidtowosciach we wniosku o
ptatnosé
7-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
25. | Dyrektora/ mfc.)rmUJQFego - .
Dyrektor DPO o nlepr’a,W|d’fowosuach we whiosku o
ptatnosé
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS oraz wstrzymanie procedury
Pracownik RW weryfikfacji do momen.tu.zakohczt?.nia
26. ERRR kontroli. Do otrzymania informacji RK
pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu. Przekazanie
formularza do RK.
Sporzgdzenie pisma/korespondentki do
57 Pracownik RW | RKFS w sprawie przeprowadzenia
" | ERRR kontroli doraznej/wizyty
monitoringowe;.
Weryfikacja i akceptacja
Kierownik RW | pisma/korespondentki do RKFS w -
28. . . .
ERRR sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowe;j.
7-ca Zatwierdzenie !oisma/korespondt.entki
20 [Oyeorsy | Yo M e prpanadiens | 3 oo
Dyrektor DPO o .
monitoringowe;j.
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS w sprawie przeprowadzenia kontroli
30 Pracownik RW | doraznej/wizyty monitoringowej oraz RK
" | ERRR wstrzymanie procedury weryfikacji
whiosku o pfatnosé do momentu
zakonczenia kontroli.
Wstrzymanie procedury weryfikacji
whniosku lub dyspozycji przelewu do
momentu zakonczenia kontroli i
. otrzymania informacji pokontrolne;j.
31. Pracownik RW Sporzadzenie i wystanie wiadomos$cido | W dniu otrzymania -

ERRR

beneficjenta w SL2014 zawierajacej
informacje o wstrzymaniu procedury
weryfikacji wniosku lub dyspozycji
przelewu.

informacji z RK
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Osoba

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

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

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

34.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku $rodkéw/

Zatwierdzenie pisma w sprawie dyspozycji
przelewu srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/decyzji o
dofinansowaniu konto
beneficjenta/Weryfikacja i akceptacja
informacji do beneficjenta o

zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
dotyczy refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz wniosku
o ptatnos¢ dot. czesci sprawozdawczej.
Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma w
sprawie braku $rodkéw/
Przekazanie do Skarbnika Wojewddztwa
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
Pracownik RW s',rodké.w na wskaz.anej W .
35. umowie/porozumieniu/ decyzji o
ERRR ) . .
dofinansowaniu konto beneficjenta/
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
informacji o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosc - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawcze;.

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

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

Refundacja/
Ptatnosc¢ koricowa/

Pracownik RW Zaliczka DFK

36. ERRR

3 dni robocze

2.4. Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ w ramach EFS.

2.4.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢

Kroétki opis podprocesu

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

— whnioskowania o przekazanie pfatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

— whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundacji cze$ci wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,

— whnioskowania o przekazanie ptatnosci koncowej,

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

— lub potaczenie w/w wnioskow.

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

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

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

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

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

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

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

W przypadku wniosku o ptatnosé koricowa przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujgcy
whniosek dokonujg kontroli na zakoriczenie realizacji projektu wypetniajac Il czesé listy sprawdzajgcej do
whiosku o ptatnos¢ koncowsa.

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

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

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.

2) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnosé.

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

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

5) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o pfatnosé

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

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
1. Elr:;;cowmk RW Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
Pracownicy
RW EFS
(zasada
»dwéch par
oczu-1
pracownik
dokonuje ... | Dokonanie doboru préby dokumentéw
doboru proby i , . .
2. do szczegétowej weryfikacji i
sporzadza sporzadzenie notatki stuzbowej
notatke; 2 porza )
pracownik
weryfikuje
sposéb doboru
préby oraz
sporzadzong 5 dni roboczych
notatke) liczonych od dnia
nastepnego po dniu
Weryfikacja i akceptacja notatki wptywu wniosku o
Kierownik RW | stuzbowej zawierajacej opis doboru ptatnosé
3. . .
EFS préby, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DPO
Z-ca . . b :
Zatwierdzenie notatki stuzbowej
4. Dyrektora/ zawierajgcej opis doboru préob
Dyrektor DPO Jacejop proby.
Pracownik RW Sporzadze’n.le i wystanie do l:’)eneflqenta
5. EES wiadomosci w SL2014 z prosbg o
przekazanie wymaganych zatgcznikow.
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Refundacja/
finansowa wniosku o ptatnosé w Sprawozdawczy/
oparciu o liste sprawdzajaca dla oceny Rozliczenie zaliczki/
whniosku o ptatnosc (zasada ,,dwdch par | Rozliczenie pjb20 dni
6 Pracownik RW | oczu” — dotyczy procedury weryfikacji roboczych liczonych i

EFS

whniosku o ptatnos¢ — kazdy pracownik
dokonujacy weryfikacji wypetnia liste
sprawdzajacg dla oceny wniosku o
ptatnosc). W przypadku wniosku o
ptatnosc korncows, | lub Il para oczu

od dnia nastepnego
po dniu wptywu

whiosku o ptatnos¢ /
zatgcznikow do

whiosku o ptatnosc

129




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wykonania ST ETE
dziatanie
wypetnia liste sprawdzajgca dla oceny Zaliczka
whiosku o ptatnos¢ koncowsa. 10 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnosc
Pracownik RW W erypadku, gdy w trakc.le \fveryflkag,l,
7. stwierdzono btedy/uchybienia — przejs$¢ -
EFS
do punktu 8.
Pracownik RW Sporzaildzenle plsm? / korespor,ldentkl w
8. EES sprawie poprawek i uzupetnien do
whiosku o ptatnosc.
Weryfikacja i akceptacja pisma/
Kierownik RW korespo.ndlentkl W_spraW|e popraj\{vek i
9. EES uzupetnien do wniosku o pfatnosé,
przekazanie do Zastepcy Dyrektora 3 dni robocze
DPO. )
Z-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
10. | Dyrektora/ w sprawie poprawek i uzupetnien do
Dyrektor DPO | wniosku o ptatnosc.
Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.
Pracownik RW Sporzadze,n.le i wystanie do beneficjenta
11. wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
EFS . . .
pisma/ korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.
Refundacja/
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Sprawozdawczy/
finansowa wniosku o ptatnosé po Platnos¢ koricowa/
12, Pracownik RW otrzyma.niEJ od beneficj.enta poprawek i Rozliczenie zaliczki i
EFS uzupetnien na wezwanie I1Z do 20 dni roboczych
uzupetnienia (zasada ,,dwdch par ;
oczu”). ZfJI/czka
10 dni roboczych
W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji
stwierdzono btedy/ uchybienia— przejs$¢
. do punktu 18, w przypadku nie
13. Pracownik RW stwierdzenia btedéw lub w przypadku - -

EFS

stwierdzenia btedéw, ktére zostang
skorygowane przez IZ przejs¢ do punktu
14.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Pracownik RW
EFS

Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢
w SL2014.

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnosé (w
przypadku, gdy we wniosku wystepuja
tylko btedy pozwalajgce na dokonanie
korekty przez IZ,
pismo/korespondentka sporzadzane s3
po zakonczeniu weryfikacji).

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

15.

Kierownik RW
EFS

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

16.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
dot. informacji o dokonaniu przez 1Z
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.

17.

Pracownik RW
EFS

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

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

3 dni robocze

18.

Pracownik RW
EFS

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

19.

Kierownik RW
EFS

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

20.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

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

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

21.

Pracownik RW
EFS

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

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

22.

Pracownik RW
EFS

Wstrzymanie weryfikacji wniosku o

ptatnos¢ w przypadku, gdy:

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

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

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

W przypadku, gdy otrzymano

informacje z RK o planowej

kontroli/doraznej kontroli/wizycie
monitoringowej mozliwe jest:

a) wstrzymanie weryfikacji wniosku —

przejs¢ do punktu 31,

b) weryfikacja wniosku — przejs¢ do
punktu 32.

Jezeli nie stwierdzono powyzszych

przypadkdéw, nalezy przejs¢ do punktu

32.

RK

23.

Pracownik RW
EFS

Sporzadzenie pisma/korespondentki
informujgcego o nieprawidtowosciach
we wniosku o ptatnosé¢

Refundacja/
Ptatnosc
koricowa/Rozliczenie
zaliczki/Zaliczka
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Weryfikacja i akceptacja pisma/ 3 dni robocze
Kierownik RW | korespondentki informujacego
24, . . L .
EFS o nieprawidfowosciach we wniosku o
ptatnos¢
7-ca Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
25. | Dyrektora/ mfc.)rmUJQFego . . .
o nieprawidfowosciach we wniosku o
Dyrektor DPO L,
ptatnosé
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS oraz wstrzymanie procedury
Pracownik RW weryflkfaCJl do momen.tu.zakonczt?.nla
26. EES kontroli. Do otrzymania informacji RK
pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu. Przekazanie
formularza do RK.
Sporzgdzenie pisma/korespondentki do
Pracownik RW | RKFS w sprawie przeprowadzenia
27. . L
EFS kontroli doraznej/wizyty
monitoringowe;.
Weryfikacja i akceptacja
)8 Kierownik RW | pisma/korespondentki do RKFS w -
" | EFS sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowe;j.
7-ca Zatwierdzenie pisma/korespondentki
20 [Oyorsy | YoM e prpaaciens | 3 oo
Dyrektor DPO o .J i
monitoringowe;j.
Przekazanie pisma/korespondentki do
RKFS w sprawie przeprowadzenia kontroli
Pracownik RW | doraznej/wizyty monitoringowej oraz
30. . D RK
EFS wstrzymanie procedury weryfikacji
whiosku o pfatnosé do momentu
zakonczenia kontroli.
Wstrzymanie procedury weryfikacji
whniosku lub dyspozycji przelewu do
momentu zakonczenia kontroli i
. otrzymania informacji pokontrolne;j.
31. Pracownik RW Sporzadzenie i wystanie wiadomos$cido | W dniu otrzymania -

EFS

beneficjenta w SL2014 zawierajacej
informacje o wstrzymaniu procedury
weryfikacji wniosku lub dyspozycji
przelewu.

informacji z RK
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Osoba

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

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

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

34.

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku $rodkéw/

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

35.

Pracownik RW
EFS

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

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

sprawie braku $rodkéw/

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

36.

Pracownik RW
EFS

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

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

Refundacja/

Ptatnosc¢ koricowa/

Zaliczka

3 dni robocze

DFK

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

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

Krétki opis podprocesu
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Podproces bedzie wykorzystywany do zawarcia aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznos$ci zawarcia aneksu/zmiany decyzji.

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

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

Skutkiem procesu bedzie podpisanie aneksu/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacja, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.

2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyzji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujgce podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy / porozumienia o dofinansowanie projektu / zmiana decyzji

6) Dokument potwierdzajgcy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposdb,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.
3) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4) LSiWD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.
b) Wzér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks / zmiana decyzji nie zostanie zawarty /
podjeta.
c) Waz6r pisma do Beneficjenta z prosba o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyz;ji.
d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu.
e) Wazor pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.
f) Kryteria wyboru projektéw.

2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficientem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.
Osoba wykonujaca Termin Jednostki

. ; Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Lp.

Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
Pracownik RW ERRR pracownika RW EFRR lub po 20 dni
otrzymaniu od Beneficjenta roboczych
prosby o zawarcie
aneksu/zmiane decyzji —
analiza zasadnosci zawarcia

Kierownik RW ERRR
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

aneksu/zmiany decyzji oraz
weryfikacja spetnienia
kryteriéw wyboru (w
przypadku koniecznosci
skorzystanie z ustugi
eksperta).

Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
decyzji wigze sie ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejsé do pkt. 2, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejs¢
do pkt. 3.

Pracownik RW ERRR

Weryfikacja w RZF czy
wysokos¢ alokacji pozwala na
podpisane aneksu/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, a
takze w razie wystepowania
budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

1 dzien roboczy

Pracownik RW ERRR
Kierownik RW ERRR

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do podpisania
aneksu/zmiany lub gdy w
budzecie wojewddztwa jest
wystarczajgca ilo$é Srodkow,
albo gdy aneks/zmiana decyzji
nie polega na zwiekszeniu
dofinansowania, lub projekt
spetnia nadal kryteria wyboru,
wystosowanie do
Beneficjenta pisma z prosba

o zatgczniki do aneksu/zmiany
decyzji.

5 dni roboczych
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Po otrzymaniu zatgcznikéw do
aneksu/zmiany decyzji
sporzadzenie aneksu/zmiany
decyzji. Przekazanie aneksu
do wnioskodawcy do podpisu
Pracownik RW ERRR albo skierowanie zmiany
4. Kierownik RW ERRR decyzji do podjeci.a przez 10 dni roboczych | Radca Prawny
ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w
przypadku aneksu nalezy
przejs$¢ do pkt 5, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po otrzymaniu od
Beneficjenta podpisanego
aneksu, weryfikacja czy aneks
zostat podpisany na

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

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ albo po otrzymaniu
podjetej przez ZWO zmiany

Pracownik RW ERRR | decyzji przekazanie
dokumentu do Beneficjenta,

6. Kierownik RW ERRR oraz skanu dokumentu do 3 dni robocze
Z-ca Dyrektora/ Departamentu Finanséw
Dyrektor DPO UMWO.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do
SL2014.

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

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

Krétki opis podprocesu
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Podproces bedzie wykorzystywany do zawarcia aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznos$ci zawarcia aneksu/zmiany decyzji.

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

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

Skutkiem procesu bedzie podpisanie aneksu/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacja, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.

2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyzji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujgce podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy / porozumienia o dofinansowanie projektu / zmiana decyzji

6) Dokument potwierdzajgcy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposdb,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.

3) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

4) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.

b) Wzér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks / zmiana decyzji nie zostanie zawarty /
podjeta.

c) Waz6r pisma do Beneficjenta z prosba o zataczniki do aneksu/ zmiany decyzji.

d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu.

e) Wzor pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.

f)  Kryteria wyboru projektéw.

2.6.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficientem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.
Osoba wykonujaca Termin Jednostki

. ; Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Lp.

Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
Pracownik RW EFS pracownika RW EFS lub po 20 dni
otrzymaniu od Beneficjenta roboczych
prosby o zawarcie
aneksu/zmiane decyzji —
analiza zasadnosci zawarcia

Kierownik RW EFS
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

aneksu/zmiany decyzji oraz
weryfikacja spetnienia
kryteriéw wyboru (w
przypadku koniecznosci
skorzystanie z ustugi
eksperta).

Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
decyzji wigze sie ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejsé do pkt. 2, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejs¢
do pkt. 3.

Pracownik RW EFS

Weryfikacja w RZF czy
wysokos¢ alokacji pozwala na
podpisane aneksu/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, a
takze w razie wystepowania
budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

1 dzien roboczy

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do podpisania
aneksu/zmiany lub gdy w
budzecie wojewddztwa jest
wystarczajgca ilo$é Srodkow,
albo gdy aneks/zmiana decyzji
nie polega na zwiekszeniu
dofinansowania, lub projekt
spetnia nadal kryteria wyboru,
wystosowanie do
Beneficjenta pisma z prosba

o zatgczniki do aneksu/zmiany
decyzji.

5 dni roboczych
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RW EFS
4. Kierownik RW EFS

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po otrzymaniu zatgcznikéw do
aneksu/zmiany decyzji
sporzadzenie aneksu/zmiany
decyzji. Przekazanie aneksu
do wnioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez
ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w
przypadku aneksu nalezy
przejs$¢ do pkt 5, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

10 dni roboczych

Radca Prawny

Pracownik RW EFS

Po otrzymaniu od
Beneficjenta podpisanego
aneksu, weryfikacja czy aneks
zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po
pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO
WO 2014-2020.

3 dni robocze

Pracownik RW EFS
6. Kierownik RW EFS

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ albo po otrzymaniu
podjetej przez ZWO zmiany
decyzji przekazanie
dokumentu do Beneficjenta,
oraz skanu dokumentu do
Departamentu Finanséw
UMWO.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do
SL2014.

3 dni robocze

2.7 Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu w

ramach EFRR.

2.7.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu

projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie

wykorzystywany  do

rozwigzania

umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu.

umowy/porozumienia/cofniecia

decyzji

o dofinansowaniu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktdrych konieczne jest rozwigzanie
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Proces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka/okoliczno$é rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/porozumieniu/
decyzji, oraz na rozwigzaniu umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu i jesli
beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu $rodki, wczesniejszy
zwrot Srodkow.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe / porozumienie / decyzje.
3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

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

4) LSiWD:
a) Wzér pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,
b) Wzér pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/cofnieciem decyzji o dofinansowaniu,
c) Wzér korespondentki do RZF o rozwigzaniu umowy.

2.7.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / cofniecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie, ktorych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania
1 Pracownik RW ERRR | Umowy/porozumienia/cofnigcia decyzji 15 dni Radca Prawny

Kierownik RW ERRR o dofinansowaniu konsultacja z Radca roboczych
Prawnym zasadnosci rozwigzania

umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci
rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, lub w przypadku gdy
Pracownik RW ERRR Eerr;(;t:/cijigziz;/vrou sie do 1Z z prosba
Kierownik RW ERRR 2 - o }
2. umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
Z-ca Dyrektora/ ! ) .

o dofinansowaniu przygotowanie
Dyrektor DPO . . . .

informacji na posiedzenie ZWO wraz z
przedstawieniem okolicznosci majacych
wptyw na koniecznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, celem podjecia

10 dni
roboczych
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

przez ZWO decyzji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
0 rozwigzaniu umowy.

W przypadku, gdy ZWO podejmie
decyzje iz rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
jest zasadne:
W przypadku koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta wczedniej wyptaconego
dofinansowania wystosowanie pisma
Pracownik RW ERRR do Beneficj.enta wraz .z Wezwanie.m d_o
Kierownik RW ERRR zwrotu. doflnansoyva_m?, oraz Wp!san!e
3. do rejestru obcigzen na projekcie
Z-ca Dyrektora/ L. -
Dyrektor DPO !<woty, do. ktérej zwrotu Beneficjent
jest zobowigzany.
W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny, lub
po zwrocie Srodkéw przez Beneficjenta,
wystosowanie pisma do beneficjenta
z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/ porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu

5 dni
roboczych

Wystosowanie pisma do Beneficjenta
Pracownik RW ERRR :::(I;I\I/\?Z;U?)crigzzmienie/cofni cie decyzji
Kierownik RW ERRR ve/porozurmien wele decyz)
4. o dofinansowaniu (pismo powinno

Z-ca Dyrektora/ zostac¢ podpisane przez osoby

Dyrektor DPO upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020).

1 dzien
roboczy

Wprowadzenie do SL2014 informacji
0 rozwigzaniu 1 dzien

umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji roboczy
o dofinansowaniu.

5. Pracownik RW ERRR

2.8 Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach EFS.

2.8.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/porozumienia/cofniecia  decyzji
o dofinansowaniu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktdrych konieczne jest rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu.

Proces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka/okoliczno$é rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/porozumieniu/
decyzji, oraz na rozwigzaniu umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu projektu.
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Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu i jesli
beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu $rodki, wczesniejszy
zwrot $rodkdw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe / porozumienie / decyzje.
3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

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

4) LSiwD:
a) Wozor pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,
b)  Wzdr pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/cofnieciem decyzji o dofinansowaniu,
c)  Wzér korespondentki do RZF o rozwigzaniu umowy.

2.8.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / cofniecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie, ktorych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania

1. Pracownik RW EFS umowy/porozumienia/cofnicia decyzji 15 dni Radca Prawny
Kierownik RW EFS o dofinansowaniu konsultacja z Radca roboczych
Prawnym zasadnosci rozwigzania
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci
rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, lub w przypadku gdy
Beneficjent zwrdci sie do 1Z z prosba

0 rozwigzanie

Pracownik RW EFS umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
Kierownik RW EFS o dofinansowaniu przygotowanie 10 dni
Z-ca Dyrektora/ informacji na posiedzenie ZWO wraz z roboczych
Dyrektor DPO przedstawieniem okolicznosci majgcych
wptyw na koniecznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, celem podjecia
przez ZWO decyzji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
0 rozwigzaniu umowy.

Pracownik RW EFS W przypadku, gdy ZWO podejmie 5 dni
Kierownik RW EFS decyzje iz rozwigzanie roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
jest zasadne:

W przypadku koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta wczedniej wyptaconego
dofinansowania wystosowanie pisma
do Beneficjenta wraz z wezwaniem do
zwrotu dofinansowania, oraz wpisanie
do rejestru obcigzen na projekcie
kwoty, do ktdrej zwrotu Beneficjent
jest zobowigzany.

W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny, lub
po zwrocie Srodkéw przez Beneficjenta,
wystosowanie pisma do beneficjenta
z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/ porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu

Pracownik RW EFS
Kierownik RW EFS
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DPO

Wystosowanie pisma do Beneficjenta
rozwigzujacego
umowe/porozumienie/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu (pismo powinno
zostaé podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020).

1 dzien
roboczy

Pracownik RW EFS

Wprowadzenie do SL2014 informacji

0 rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu.

1 dzien
roboczy
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3. KONTROLA PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr
procesu procesu podprocesu

Nazwa
podprocesu

3.1

Kontrola realizacji projektow - opracowanie
rocznego planu kontroli

3.2

Kontrola realizacji projektéow — kontrola
realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na
miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

33

Kontrola krzyzowa programu/ horyzontalna
z projektami PROW 14-20 lub PO RYBY

3 Rozliczanie projektow

3.4

Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie
i analiza wynikdw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IZRPO WO 2014-2020,
w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP
oraz wynikow audytow/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow oraz
zapewhienie  otrzymywania przez IC
odpowiednich informacji od 1Z nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz
wynikéw audytow przeprowadzonych przez

IA lub na jej odpowiedzialnosé

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu kontroli

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego planu kontroli

Krétki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli:
realizacji projektéw na miejscu, trwatosci projektéw, systemowych oraz wizyt monitoringowych. 1Z
jest zobowigzana do przeprowadzenia w kazdym roku obrachunkowym, w latach 2015-2020,
przynajmniej jednej kontroli systemowej w IP, w tym w Zwigzku ZIT, do ktérych delegowata czesc
zadan. Kontrole projektéow w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta mogg by¢
prowadzone na prébie projektéw, z zachowaniem zasady proporcjonalnosci, o ktérej mowa
w art. 125 ust. 5 rozporzadzenia nr 1303/2013.

IZ RPO WO 2014-2020 sporzgdza Roczny Plan Kontroli dla catego RPO WO 2014-2020. Roczny Plan
Kontroli RPO WO 2014-2020 uwzglednia informacje dotyczace kontroli projektow
przeprowadzanych przez IZ RPO WO 2014-2020 oraz informacje wynikajgce z zatwierdzonych przez
IZ RPO WO 2014-2020 Rocznych Planéw Kontroli IP (OCRG i WUP).

W?z6r Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 oraz Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 2014-
2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.

Zgodnie z art. 125 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego kontrole projektéw w miejscu ich realizacji lub w
siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prébie projektow.

Kontrole projektéw planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektéw realizowanych, tj.
projektéw, w ramach ktdrych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote wyzszg

146



niz 0,00 PLN**, i dotyczy w szczegdInosci tych wydatkéw, ktdre zostang ujete w rocznym zestawieniu
wydatkéw, o ktédrym mowa w art. 138 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest réwniez, w
uzasadnionych przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do projektéw w ramach ktérych
zatwierdzono wniosek o ptatnos¢ na kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o ptatnosc
zaliczkowa.

Kontrole planowane s3 do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricowa.

Metodyka uwzglednia rdwniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajace z art. 23 ust. 3
ustawy wdrozeniowe;j.

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

Projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty:

1) o znacznej wartosci, ktéra przekracza o 30 % S$rednig wartos¢ projektu wramach danego
dziatania /poddziatania,

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

3) realizowane przy wspétudziale duzej liczby partneréw,

4) realizowane przez beneficjentéw, ktdrzy realizujg rownolegle projekty w ramach PROW 14-20 i
PO RYBY,

5) ktdre nie zostaty poddane kontroli, bgdz realizowane przez beneficjentéw u ktérych w wyniku
przeprowadzenia kontroli stwierdzono nieprawidtowosci,

6) o dtugim okresie realizacji (powyzej dwdch lat).

Kontrole projektdw mogg by¢ przeprowadzane zaréwno w trakcie, jak i na zakonczenie realizacji
projektéw. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole dotycza
projektéw/wydatkow, ktére bedg ujete w rocznym zestawieniu wydatkow dotyczagcym danego roku
obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan korygujacych albo dokona¢ zwrotéw
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona prawidtowos¢ wydatkow
ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéw za dany rok obrachunkowy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu
o czynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka
mozliwe jest uszeregowanie projektow wg liczby zdobytych punktéw. Projekty kwalifikujg sie do
kontroli zgodnie z zasad3: ,im wieksza liczba uzyskanych punktow, tym wieksze ryzyko zwigzane z
realizacjg danego projektu”, i na tej podstawie sporzadza sie proponowany uktad kontroli od
najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére uzyskaty najwyziszg liczbe punktéw) do potencjalnie
najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg punktéw). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci
projektu decyduje wartos¢ dofinansowania ze $rodkéw EFRR/EFS — projekty o wiekszej wartosci
zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu. Przy jednakowej liczbie punktdw jednostka (1Z/IP) szereguje
uzasadniajgc wybér — np. krotki okres realizacji, fakt, ze w innych projektach realizowanych przez

* za wyjatkiem projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi, ktére moga podlega¢ analizie juz

W momencie zawarcia umowy o dofinansowanie.
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danego beneficjenta zostaty/nie zostaty wykryte nieprawidtowosci.

Projekty dzielone sg na 3 grupy, w nastepujacy sposéb>>:

I 25 —-30 pkt.,

I. 20-24,5 pkt.,

M. 10-19,5 pkt.

W przypadku projektéw uznanych za najbardziej ryzykowne (I grupa ryzyka) kontrole na miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta obligatoryjnie przeprowadza sie na wszystkich projektach
(100 %).

Dla projektow uznanych za Srednio ryzykowne (Il grupa ryzyka) przeprowadza sie kontrole na
miejscu ich realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta na co najmniej 5 % projektow.

Dla projektéw uznanych za najmniej ryzykowne (Il grupa ryzyka) 1Z/IP moze podjgé decyzje o
nieprzeprowadzaniu kontroli na miejscu, w szczegdlnosci majac na uwadze zatozenia dotyczace
okreslenia zasobdéw ludzkich instytucji przeprowadzajgcych kontrole (liczba oséb, ktdore beda
wykonywac¢ kontrole na miejscu w ramach RPO WO 2014-2020 - sktad osobowy pracownikow
komorki przeprowadzajgcej kontrole) oraz zasoby czasowe (ile dni roboczych bedg mogli spedzi¢ na
kontrolach uwzgledniajgc inne obowigzki, szkolenia, urlopy).

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektéw do kontroli w przypadku

koniecznosci wiekszego zrdzinicowania projektow, tj. wyeliminowania konieczno$¢ kontroli kilku

projektéw o tej samej liczbie punktéw i pozwolg kontrolowac¢ projekty najbardziej ryzykowne, jezeli

w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektéw otrzymaja taka sama liczbe punktéw®, do

kontroli wybierany jest projekt, ktdry:

— w pierwszej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Ustalenia kontroli
planowych / zewnetrznych przeprowadzonych na projektach realizowanych przez Beneficjenta
w ramach RPO WO 2014-2020,

— w nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Wielkos¢ srodkow
finansowych.

Jednoczesnie, wybierajac projekt do kontroli na podstawie ww. ustalen, nalezy uwzgledni¢ stopien
zaawansowania realizacji projektu, a nastepnie date zakonczenia realizacji projektu.

Jednoczesnie, stosowana przez 1Z/IP metodyke wyboru préby nalezy uzupetni¢ préba losowa®.

Szczegbtowe zasady i metodyka doboru préby projektéw do kontroli realizowanych przez 1Z
zamieszczane sg przez IZ w Rocznych Planach Kontroli RPO WO 2014-2020.

Szczegdtowe zasady i metodyka doboru proby projektéw do kontroli realizowanych przez IP (OCRG i
WUP) zamieszczane sg przez IP w Rocznych Planach Kontroli IP i podlegajg zatwierdzeniu przez 1Z
RPO WO 2014-2020.

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielko$s¢ préoby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw beneficjentdéw i projektéw. Jeden z gtéwnych elementéow ww.
analizy ryzyka stanowig wyniki przeprowadzonej przez 1Z RPO WO 2014-2020 analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych.

Ponadto, do beneficjentdw, ktdrych projekty zostaty zrealizowane i znajdujg sie w Il potowie 5-
letniego (3 letniego) okresu trwatos$ci w IV kwartale roku kalendarzowego 1Z/IP wysytaé beda
Ankiety dotyczgce zapewnienia trwatosci projektéw, bedgce podstawg do ustalenia préby projektéw

*w przypadku rezygnacji przez 1Z/IP z uwzgledniania czynnika ryzyka, gdyz nie réznicuje on grupy (np. projekty
w ramach danego dziatania majg tg samg lub zblizong warto$é, jednakowy okres realizacji), bez zastepowania
go innym czynnikiem, nalezy odpowiednio obnizy¢ wartosci graniczne przedziatow.

36 Np. w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej analizy do Il grupy ryzyka zakwalifikowana zostanie wiele
projektow o tej samej liczbie punktéw.

37 Dotyczy Rocznego Planu Kontroli na rok obrachunkowy 2018-2019 i kolejnych
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do kontroli trwatosci.
Do kontroli trwatosci wytypowanych bedzie:

— 100% populacji projektow sposréd poddanych kontroli przez 1Z/IP, w wyniku ktorej zostaty
stwierdzone nieprawidtowosci,

— 100% populacji projektow realizowanych przez beneficjentéw, ktdrzy w ankiecie udzielili
odpowiedzi wskazujgcych na nie wywigzywanie sie przez nich ze zobowigzan wynikajgcych
z postanowien umownych w zakresie trwatosci,

— 100% populacji projektéw w przypadkach, w ktdérych beneficjenci nie odestali ankiety
dotyczacej zapewnienia trwatosci projektéw,

— 5% populacji projektow, ktore nie zostaty skontrolowane na miejscu,

— 5% populacji projektdw sposrdd poddanych kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nie wykryto
nieprawidtowosci, realizowanych przez beneficjentéw, ktorzy odpowiedzieli na ankiete
dotyczacg zapewnienia trwatosci sugerujacg prawidtowe wywigzywanie sie ze zobowigzan
umownych.

Ponadto w odniesieniu do metodyki doboru préoby projektéw do kontroli trwatosci, biorgc pod
uwage specyfike projektéw realizowanych w ramach EFS, nalezy przeprowadzi¢ analize, czy w
danym roku obrachunkowym nie wystepuje koniecznos$¢ przeprowadzenia kontroli trwatosci w
ramach projektow w ktorych okres trwatosci, jest wskazany w umowie/wniosku o dofinansowanie i
moze byc¢ inny/krétszy niz 3/5 lat.

Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020 przygotowywany jest przez pracownikéw RK na okres roku
obrachunkowego. Jest on przekazywany do IK UP najpdziniej do dnia 15 maja roku, w ktérym
rozpoczyna sie okres obrachunkowy ujmowany w planie. IKUP zajmuje stanowisko wobec
przedtozonego Planu dodnia 15 czerwca roku, w ktorym zostat on przedtozony. Aktualizacja
Rocznego Planu Kontroli [P nastepuje odpowiednio do: 15 wrzesnia, 15 grudnia,
15 marca oraz do 30 czerwca (aktualizacja w czerwcu dotyczy wytacznie listy projektéw wybranych
do kontroli, w celu uwzglednienia tzw. ,wydatkéw pdznych” ujetych we wnioskach o ptatnosé
zatwierdzonych w okresie marzec-czerwiec). Natomiast aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO
WO 2014-2020 bedzie dokonywana w terminach do: 30 wrzesnia, 31 grudnia, 31 marca oraz do 30
czerwca (aktualizacja w czerwcu dotyczy wytacznie listy projektéw wybranych do kontroli, w celu
uwzglednienia tzw. ,wydatkéw pdzinych”, ujetych we wnioskach o ptatnos$¢ zatwierdzonych w
okresie marzec-czerwiec). Ponadto, w przypadku zidentyfikowania przez IP/IZ pilnej koniecznosci
dokonania zmian w Rocznym Planie Kontroli, aktualizacja przedmiotowego dokumentu moze zostaé
przeprowadzona w innym terminie.

Roczne Plany Kontroli RPO WO 2014-2020 lub aktualizacje zaakceptowanych wczesniej Planéw (z
wyszczegdlnionymi zmianami) przekazywane sg przez IZ RPO WO 2014-2020 do akceptacji IK UP.

W przypadku, gdy aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 dotyczy wyfacznie
zmiany listy projektow podlegajgcych kontroli, ktéra jest elementem fakultatywnym Planu,
aktualizacja nie jest przekazywana do IK UP, a jedynie do wiadomosci IC oraz odpowiednich
komorek DPO.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.
2) Ustawa wdrozeniowa.
3) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych
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na lata 2014-2020 .
4) Zalecenia Instytucji

5) LSiWD, Tom 4:

Zarzadzajgcej

a) Roczny plan kontroli RPO WO 2014-2020,
b) Roczny plan kontroli IP RPO WO 2014-2020,
c) Lista sprawdzajgca prawidtowosc sporzadzenia przez IP rocznego planu kontroli projektéw,
d) Ankieta dotyczaca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkow EFRR,

e) Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze $rodkéw EFS.

w zakresie postepowania z podejrzeniami
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014 — 2020.

naduzy¢

3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéow - opracowanie rocznego planu

kontroli
15, Os_oba \_Nykonujaca Dziatanie Termin _ Jedr.mostki
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownika
1. Kierownik RK odpowmdzplnego 2 Do korica marca -
sporzadzenie rocznego planu
kontroli.
Przestanie do Beneficjentow
ankiet dotyczacych
5 Pracownicy RK zapewnienia trwatosci RW EFRR,
projektéw, ktdre znajdujg sie RW EFS
w drugiej potowie 5 -letniego
(3-letniego) okresu trwatosci. Do konca
Analiza listy podpisanych kwietnia
uméw o dofinansowanie
3. projektow / ankiet RW EFRR,
Pracownicy RK L RW EFS
dotyczacych zapewnienia
trwatosci projektow.
Weryfikacja otrzymanego
planu kontroli IP/zmian do Do 15 maja/
Wyznaczony przez planu kontroli IP zgodnie z aktualizacja
4. kierownika RK listg sprawdzajacg roczny plan w trakcie roku
pracownik RK kontroli IP/zmiany do planu obrachunkowego:
kontroli IP (korespondencja IP-do 15
elektroniczna). wrzesnia, do 15
Weryfikacja listy grudnia oraz 15
sprawdzajgcej. Akceptacja marca;
5. Kierownik RK i przekazanie do zatwierdzenia IZ - do 30
przez Z-ce Dyrektora wrzeénia, do 31 IP

DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie sporzgdzonej
listy sprawdzajacej.

grudnia, do 31
marca oraz do 30
czerwca
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jezeli zgodnie z zatwierdzong
listg sprawdzajacg plan
Wyznaczony przez tg:gg:;/ivmﬁgy :.O planu
7 kierownika RK uzu e’mier’?} ograjsvek—
pracownik RK P . Pop
przekazanie do IP
(korespondencja
elektroniczna).
Wyznaczony przez Sporzadzenie projektu
8. kierownika RK Rocznego Planu Kontroli RPO
pracownik RK WO 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego projektu
9. Kierownik RK planu. Przekazanie do
zatwierdzenia Z-ce Dyrektora )
DPO/Dyrektora DPO. ]
- - Do 15 maja
10 Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie rocznego planu
’ Dyrektor DPO kontroli.
V\./yznacz.ony przez Przekazanie rocznego planu
11. kierownika RK . .
. kontroli do akceptacji IK UP.
pracownik RK
Przekazanie zaakceptowanego
Wyznaczony przez przez IK UP planu kontroli z
12. kierownika RK propozycja dZ|a’ra|.'1 - Do 30 czerwca RWEFRR, RW
racownik RK kontrolnych do wiadomosci EFS, RZF, IC, IP
P RW EFRR, RW EFS, RZF, ZIC i
IP.
W trakcie roku
Analiza wykonania planu obrachunkowego:
. . . IP-do 15
kontroli, wynikdéw ankiet, , .
. . . wrzesnia, do 15
informacji z IP oraz zmian na .
Wyznaczony przez liscie realizowanych projektéw grudnia, 15
vyznaczony p ANyen projex marca orazdo | RW EFRR, RW EFS
13. kierownika RK pod katem zmian, ktére miaty ,
. L. - . konca czerwca; IP
pracownik RK miejsce. Jezeli nastgpity 17 - do 30
zmiany -przejscie do punktu -
14. Jezeli nie wystapity zmian wrzesnia, do 31
) © Wystapily ¥ grudnia, do 31
brak aktualizacji.
marca oraz do 30
czerwca
Sporza(?lzeme W ciggu 10 dni
zaktualizowanego rocznego
Wyznaczony przez lanu kontroli/notatki roboczych od i
14. kierownika RK P przeprowadzenia

pracownik RK

aktualizujacej liste projektéw
wybranych do kontroli, nie
wymagajgcej akceptacji IK UP.

analizy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Kierownik RK

Weryfikacja zaktualizowanego
rocznego planu
kontroli/notatki aktualizujgcej
liste projektéw wybranych do
kontroli. Akceptacja i
przekazanie do zatwierdzenia
Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
DPO.

16.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie
zaktualizowanego rocznego
planu kontroli/notatki
aktualizujacej liste projektéw
wybranych do kontroli.

17.

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Przekazanie zaktualizowanego
planu kontroli do
zaakceptowania przez IK UP
(za wyjatkiem sytuacji, gdy
aktualizacja dotyczy wytgcznie
listy projektow do kontroli).

Niezwtocznie
po sporzadzeniu

18.

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Przekazanie zaakceptowanego
przez IK UP zaktualizowanego
planu kontroli z propozycjg
dziatan kontrolnych do
wiadomosci RW EFRR, RW
EFS, RZF, ZICi IP.

W ciggu 5 dni
roboczych od
dnia otrzymania
zatwierdzenia
zmian przez IK
up/
zatwierdzenia
aktualizacji przez
IZ w przypadku
zmian nie
wymagajacych
akceptacji IK UP

RW EFRR, RW
EFS, RZF, ZIC, IP.

3.2.Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéow na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na miejscu/ /wizyta monitoringowa

3.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - kontrola realizacji projektow na
miejscu/kontrola trwatosci/kontrola systemowa na miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

Krétki opis podprocesu

Kontrola projektéw na miejscu jest forma weryfikacji wydatkéw potwierdzajaca, ze wspoétfinansowane
towary i ustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane oraz, ze wydatki zadeklarowane przez
beneficjentéw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z zasadami wspdlnotowymi

i krajowymi.

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 IZ RPO WO

2014-2020 przeprowadza kontrole:

a)

kontrole projektow w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,
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h)

Ad.

wizyty monitoringowe,

kontrole trwatosci,

kontrole sprawdzajace,

kontrole dorazne,

kontrole instrumentéw finansowych,

kontrole krzyzowe programu i kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY,

kontrole systemowe (przeprowadzane wytacznie przez IZ RPO WO 2014-2020).

a) Kontrole projektow w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IZ wramach kontroli

zewnetrznych tj. kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych — nie
ujetych w rocznym planie kontroli. Dodatkowo, kontrola ta wszczynana jest w sytuacji wystgpienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 11 pkt 1 ustawy wdrozeniowej.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta sktada sie z nastepujgcych
podstawowych etapow:

zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie, powotanie
zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdw, sporzadzenie
upowaznien do kontroli);

przekazania zawiadomienia o kontroli;

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi;

rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym sporzadzeniem i
przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy wdrozeniowej;
informowania o nieprawidtowosciach;

rejestracji wyniku kontroli w SL2014;

monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z umowg o dofinansowanie / decyzjg o
dofinansowaniu i obowigzujgcymi przepisami prawa,

sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z zasadami polityk wspdlnotowych, w tym:
politykg dotyczaca partnerstwa i wielopoziomowego zarzgdzania, propagowania rownosci mezczyzn i
kobiet oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla 0sd6b z niepetnosprawnosciami,
zrbwnowazonego rozwoju, zamowien publicznych, pomocy panstwa i przepiséw sSrodowiskowych,
sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego lub
potwierdzajgcej zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentéw, ktérzy nie sg zobowigzani
do stosowania ustawy Pzp przy udzielaniu zamédwienia,

sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

ocena kwalifikowalnosci wydatkéw, sprawdzenie, czy wspotfinansowane 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 ksiegowe;j

sprawdzenie zgodnosci wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjenta z oryginatami dokumentéw
potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczacej projektu,
sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez Beneficjenta,
kwalifikowalnos$¢ uczestnikdw projektu (w zakresie projektéw wspotfinansowanych z EFS),

sprawdzenie terminowosci, tj. realizacji projektu w sposdb zgodny z harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

monitoring zaktadanych do osiggniecia przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie wskaznikow,
sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

sprawdzenie prawidtowosci archiwizacji / przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu i
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zapewnienia Sciezki audytu,
- prawidtowo$¢ realizacji projektédw partnerskich, w tym réwniez sposéb wyboru partneréw projektu®.

W _zakresie kontroli prawidtowosci realizacji zadan w ramach Plandw Dziatania Pomocy Technicznej RPO
WO 2014-2020 w IP (z wyjatkiem ZIT) kontrola na miejscu przeprowadzana przez 1Z obejmuje weryfikacje
faktycznej realizacji zatozen Planu Dziatania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020, tj.:
« weryfikacje zgodnosci zapisdbw umowy zawartej pomiedzy 1Z a IP o natozeniu praw i obowigzkéw
wynikajgcych z otrzymania Srodkéw z PT przez IP,
* weryfikacje zgodnosci zatozen zawartych w sprawozdaniach oraz we wnioskach o ptatnos¢ IP (w tym
weryfikacja dokumentdéw potwierdzajgcych wydatki) z faktycznym postepem rzeczowym,
e weryfikacje kwalifikowalnosci wydatkow.
Realizacja Planu Dziatania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 jest kontrolowana przynajmniej raz w
roku. Kontrola na miejscu moze by¢ przeprowadzana facznie z kontrolg systemowa w IP (z wyjgtkiem ZIT),
lub jako odrebna kontrola.

Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlega¢ standardowej weryfikacji w projektach
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw zostat przedstawiony w Liscie
sprawdzajacej do kontroli na miejscu zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do
Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg forma kontroli u beneficjenta. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in.
wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji
projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.
Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowac m. in.:

— sprawdzenie postepu w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone, ustugi
wykonane i roboty zrealizowane,

— realizacje obowigzkow w zakresie informacji i promocji,

— sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikdw w zadaniach merytorycznych objetych projektem.

W ramach RPO WO 2014-2020 przeprowadzane sg wizyty monitoringowe projektow

— wramach EFRR - majg na celu weryfikacje rzeczywistej realizacji projektu na miejscu w trakcie jego
trwania oraz faktycznego postepu zatozonych w projekcie dziatan zgodnie z przedstawionym
harmonogramem realizacji projektu. Wizyty monitorujgce majg charakter inspekcyjny - stuig
upewnieniu sie, ze projekt realizowany jest zgodnie ze sktadanymi przez beneficjenta wnioskami 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 moga
miec charakter planowy, jak i dorazny,

— w ramach EFS — majg na celu weryfikacje sposobu realizacji projektu w miejscu prowadzenia dziatan
merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji). Jednostki kontrolujgce zobowigzane
sg do przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty monitoringowej w ramach kazdego projektu
wybranego do skontrolowania w danym roku obrachunkowym. Nie dotyczy to projektéw, w
ktérych przeprowadzenie wizyty nie jest mozliwe ze wzgledu na stopien zaawansowania projektu
i/lub rodzaj realizowanych dziatarn/form wsparcia. Co do zasady, wizyty monitoringowe s3
przeprowadzane bez zapowiedzi. W ramach projektéw nie ujetych w Rocznym Planie Kontroli RPO
WO 2014-2020 mozliwe jest przeprowadzanie wizyt monitoringowych o charakterze doraznym.

B w przypadku projektow realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktéry
powinien zapewni¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujgca moze
rowniez zadecydowacd o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktérym uczestniczy
duza liczba partnerdw, jednostka kontrolujgca moze podjgc¢ decyzje o ich skontrolowaniu na probie;
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Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlega¢ standardowej weryfikacji w trakcie wizyty
monitoringowe] zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej zawartej
w dokumencie Listy sprawdzajqce i wzory dokumentdw do Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Procedura przeprowadzenia wizyty monitoringowej jest analogiczna z procedurg przeprowadzenia kontroli
na miejscu realizacji projektu, z zastrzezeniem, iz co do zasady, do beneficjenta nie jest wysytane
zawiadomienie o wizycie.

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur wramach RPO WO 2014-2020 oraz w miare
zaawansowania realizacji Programu przeprowadzane sg kontrole trwatosci projektéw przez okres 5 lat od
daty dokonania ptfatnosci salda koricowego na rzecz beneficjenta lub koncowego rozliczenia wydatkow
w projekcie. Okres ten moze by¢ skrécony do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy w
projekcie beneficjenta, ktéry jest MSP. Kontroli trwatoéci podlega, co do zasady, projekt obejmujacy
inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych
mowa w art. 71 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego, wspdtfinansowanych z EFS.

Przebieg czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku kontroli na
miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajgce majg na celu weryfikacje wykonania zalecerr pokontrolnych/rekomendacji,
bedacych wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych wykrytych w trakcie kontroli
projektow/kontroli systemowe;j.
IZ dokonuje analizy informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke kontrolowana
zalecen pokontrolnych.
W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zalecer/rekomendaciji:
— moze zostaé¢ przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgcg: na miejscu realizacji projektu/w siedzibie
jednostki kontrolowanej,
— beneficjent/jednostka kontrolowana moze zostaé zobowigzany do dostarczenia do swojej siedziby
dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej ich wykonanie.

Ad. e) Kontrole dorazne.
Zaréwno w przypadku kontroli systemowych, jaki i weryfikacji wydatkow przewiduje sie mozliwosc
przeprowadzania kontroli doraznych.
Kontrole dorazne to kontrole:
— w odniesieniu do kontroli systemowych nie ujetych w rocznym planie kontroli, ktérych potrzeba
przeprowadzenia wynika z podejrzenia wystgpienia istotnych uchybien/nieprawidtowosci w pracy IP,

— w odniesieniu do weryfikacji wydatkow, ktérych potrzeba przeprowadzenia wynika z przestanek
dajacych podstawy do podejrzenia popetnienia powaznych nieprawidtowosci przez beneficjenta.
Kontrola dorazna przeprowadzana jest z uwzglednieniem w odpowiednim zakresie procedur dotyczacych

kontroli systemowej, jak i weryfikacji wydatkdw opisanych w niniejszym dokumencie.

Ad. f) Kontrole instrumentéw finansowych — IZ RPO WO 2014-2020 podjeta decyzje o zastosowaniu
procedury pozakonkursowej, w ramach ktdrej zidentyfikowano Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) jako
beneficjenta, ktéry petni¢c ma role i zadania Menadzera Funduszu Funduszy. IP- OCRG i WUP w zakresie
wdrazanych Dziatari/Poddziatan RPO WO 2014-2020 zawarty z BGK umowy o finansowaniu, na mocy
ktorych powierzyty ww. instytucji realizacje wtasnego zadania publicznego polegajgcego na s$wiadczeniu
ustug publicznych w celu zaspokajania zbiorowych potrzeb regionu
i spoteczenstwa, poprzez udostepnianie ostatecznym odbiorcom wsparcia w formie Instrumentéw
Finansowych w ramach RPO WO 2014-2020. IP odpowiedzialne sg za prowadzenie kontroli podpisanych z
BGK umdw o finansowanie, przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego. Kontrole te ujmowane sg w
Rocznych Planach Kontroli IP. W sytuacji gdy kontrola ta jest prowadzona rzadziej niz raz w kazdym roku
obrachunkowym, IP zobowigzana jest do przedstawienia uzasadnienia obnizenia liczby tych kontroli

W trakcie ww. kontroli, weryfikacji moze podlegaé¢ m.in.:
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— prawidtowos¢ oceny i wyboru posrednikéw finansowych,

— prawidtowos¢ przekazywania srodkéw do posrednikdw finansowych,

— sposob weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow,

— zapewnienie mozliwosci ponownego wykorzystania srodkéw zwrdconych z inwestycji jesli
przewiduje to umowa o finansowaniu,

— monitorowanie posrednikéw finansowych w zakresie obowigzkéw dotyczgcych udzielania wsparcia
ostatecznym odbiorcom,

— monitorowanie jakosci portfela inwestycyjnego pozostajgcego w obstudze posrednikéw
finansowych,

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkdw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

— prawidtowos¢ archiwizacji dokumentacji i zachowanie sciezki audytu.

Ad. g) Kontrole krzyzowe:

-  Programu,

- horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY.
Szczegbtowe zasady prowadzenia ww. kontroli okreslone sg w podprocesie 3.3 Kontrola krzyZowa
programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub PO RYBY niniejszych Instrukcji.

Ad. h) Kontrole systemowe.
IZ w ramach kontroli systemowych na miejscu przeprowadza:
- systemowe kontrole planowe - na podstawie rocznego planu kontroli,
- systemowe kontrole dorazne, tj. nieujete w rocznym planie kontroli, a potrzeba ich
przeprowadzenia wynika z podejrzenia wystgpienia istotnych uchybien w pracy IP.

Kontrola systemowa prowadzona na podstawie art. 24 ust. 12a ustawy wdrozeniowej moze odbywac sie w

siedzibie instytucji kontrolujacej.

Zakres kontroli systemowej na miejscu obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie (odpowiednio do zakresu

funkcji delegowanych do poszczegdlnych IP):

- zgodnosci procesu wyboru projektow konkursowych i pozakonkursowych oraz zawierania uméw
o dofinansowanie z:
v' RPO WO 2014-2020,

Szczegdtowym Opisem Priorytetow RPO WO 2014-2020,

Wytycznymi horyzontalnymi,

Kryteriami wyboru projektéw, okreslonymi przez Komitet Monitorujgcy RPO WO 2014-2020,

Procedurami wewnetrznymi jednostki kontrolowanej,

v" Innymi dokumentami majgcymi zastosowanie;

— prawidtowos¢ przeprowadzenia konkursdw w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania,

— zgodno$¢ wybieranych projektéw z odpowiednimi kryteriami majgcymi zastosowanie do RPO WO
2014-2020,

— terminowos$¢ podpisywania z Beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow oraz anekséow do
umow,

— istnienie informatycznego systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiegowych dla kazdego
projektu oraz gromadzenie danych na temat wdrazania, niezbednych do celéw zarzadzania
finansowego, monitorowania, audytu i oceny,

— terminowosc¢ weryfikacji wnioskdw Beneficjentow o ptatnosé,

— istnienie odpowiedniej Sciezki audytu, tj. zgodnie z art. 72 lit. g oraz 125 ust. 4 pkt d rozporzadzenia
ogolnego,

— istnienie  procedur zapewniajacych, ze wszystkie dokumenty dotyczace wydatkéw
i audytow, wymagane do zapewnienia witasciwej sciezki audytu (o ktérej mowa w art. 72 lit. g
rozporzadzenia ogélnego) sg przechowywane zgodnie z wymogami, o ktérych mowa w art. 125 ust.
4 pkt d a proces weryfikacji wydatkéw przebiega poprawnie,

— prawidtowos¢ przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji projektéw,

— prawidtowos¢ opracowywania sprawozdan z realizacji dziatan,

v
v
v
v
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— przestrzeganie wymogéw w zakresie informacji i promocji ustanowionych w art. 115
rozporzadzenia ogdlnego,

— prawidtowos¢ sprawowania nadzoru nad podmiotem petnigcym funkcje menedzera funduszu
funduszy w ramach dziatari/poddziatan RPO WO 2014-2020 wdrazanych w formie instrumentow
finansowych.

IZ RPO WO 2014-2020 w ramach kontroli systemowej weryfikuje w szczegdlnosci:

czy IP prawidtowo wykonuje obowigzki wynikajgce z zapisdw porozumienia;

ustalenia kontroli i audytéw ( w tym audyty/kontrole IA, NIK, RIO, ETO, KE);

zgodno$¢ procesu wyboru projektdow z procedurami i wytycznymi (nabdr, ocena

i wybdr wnioskow);

prace Komisji Konkursowej (ocena merytoryczna projektu);

prowadzenie weryfikacji wskaznikéw monitoringowych;

sprawdzenie nie podlegania przez Beneficjenta wykluczeniu z mozliwosci ubiegania sie

o dofinansowanie ze srodkéw europejskich w oparciu o art. 207 Ustawy o finansach publicznych;

poprawnos¢ podpisywanych przez IP umow o] dofinansowanie projektu

z Beneficjentami w ramach Dziatan wdrazanych przez IP, a takze ich aneksowanie, rozwigzywanie;

tematyke zwigzang z protestami / odwotaniami / skargami oraz sposéb ich zatatwienia;

tematyke zwigzang ze skargami i wnioskami dotyczgcymi realizacji Dziatan oraz sposoéb ich

rozpatrywania;

sktadanie i weryfikacje zabezpieczen prawidtowej realizacji projektu;

proces potwierdzania ptatnosci oraz przeptywow i rozliczen finansowych (system ksiegowy);

proces weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ Beneficjenta;

poswiadczanie wydatkéw;

prawidtowos¢ weryfikacji przez IP wydatkéw ponoszonych przez Beneficjentéw w ramach realizacji

projektéw, w szczegdlnosci sprawdzenie, czy poniesione wydatki sg zgodne z obowigzujgcym stanem

prawnym w zakresie:

e okresu kwalifikowalnosci,

e zgodnosci z wymogami w zakresie kwalifikowalnosci,

e zgodnosci z wymogami w zakresie przepisow dotyczgcych zaméwien publicznych,

e zgodnosci z wymogami w zakresie pomocy publicznej,

e zgodnosci z wymogami w zakresie polityk horyzontalnych UE,

e zwigzku wydatku z projektem wybranym do dofinansowania ze $rodkéw europejskich,

* dostarczenia produktéw / ustug zgodnie z warunkami umowy,

- czy IP, w ramach Dziatan bezposrednio wdrazanych, nadzoruje wykonywanie przez Beneficjentéw
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu, przestrzeganie zgodnosci
realizowanych projektéw z politykami horyzontalnymi Wspdlnoty, w tym nadzér nad realizacjg
umoéw o finansowanie;

- prawidtowos¢ wykonywania przez IP kontroli na miejscu realizacji projektéw w ramach RPO WO, w
tym kontroli uméw o finansowanie (kontrole podmiotu petnigcego funkcje menedzera funduszu
funduszy w ramach dziatari/poddziatan RPO WO 2014-2020 wdrazanych w formie instrumentow
finansowych);

prawidtowosc¢ przeprowadzania przez IP kontroli trwatosci projektéw;

funkcjonowanie systemu informowania o nieprawidtowosciach;

stosowanie przez IP skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

stosowanie przez IP procedur majacych na celu identyfikacje konfliktu interesdw oraz jego unikanie;

stosowanie przez IP procedur zarzadzania ryzykiem;

dokonywanie ptatnosci (weryfikacja ptatnosci, rozliczanie projektéw/dziatan, prognozowanie,

zamykanie pomocy);

dokonywanie zwrotow;

odzyskiwanie kwot nienaleznie pobranych / wydatkowanych, prowadzenie: rejestru kwot

zatrzymanych i odzyskanych oraz rejestru obcigzen na projekcie;
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- prawidtowos¢ oraz terminowos¢ realizacji obowigzkéw IP w zakresie monitorowania wdrazania Dziatan
oraz opracowywania i przekazywania sprawozdan z realizacji Dziatan;

- funkcjonowanie sprawozdawczosci z realizacji wdrazanych Dziatan;

- przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentdw;

- funkcjonowanie systemoéw informatycznych, wewnetrznego systemu obiegu dokumentéw oraz
wewnetrznych baz danych.

Proces systemowej kontroli sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapdéw:

— zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentdéw i informacji o zakresie obowigzkéw
danej instytucji, powofanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego
cztonkdéw, sporzadzenie upowaznien do kontroli),

— przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej,

— przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

— sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi Ilub
rekomendacjami i przekazania jej podmiotowi kontrolowanemu,

— rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej, w przypadku ich ztozenia,

— przekazania ostatecznej informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami:

e doinstytucji kontrolowanej,

e do wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, o ktéorym mowa w
wytycznych w zakresie procesu desygnacji, w przypadku, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie
IZ na niespetnienie kryteriow desygnacji, o ktérych mowa w zatgczniku Xlll do rozporzadzenia
ogolnego,

e do wiadomosci IK UP oraz Instytucji Audytowej, o ile stwierdzono powazne defekty w
skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli,

— monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji.

Przebieg czynnosci podejmowanych przez IZ w ramach kontroli systemowej w IP, oraz zwigzane z procesem
kontrolnym elementy takie jak: zawiadomienie o kontroli, upowaznienie do kontroli, informacja
pokontrolna, zalecenia pokontrolne s3 realizowane odpowiednio zgodnie z procedurami okreslonymi przez
IZ. Wykaz najwazniejszych elementdw, ktdre powinny podlegac standardowej weryfikacji w trakcie kontroli
systemowej na miejscu zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do kontroli systemowej na miejscu
zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.
2) Notatka stuzbowa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

4) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

5) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014 —-2020.

6) LSiWD, Tom 4:

a) Zawiadomienie o kontroli,
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Program kontroli,

Upowaznienie do kontroli,

Deklaracja bezstronnosci i poufnosci,

Informacja pokontrolna,

Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze sSrodkéw EFFR

Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze srodkéw EFS,

Lista sprawdzajaca do kontroli systemowej,

Lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej projektu finansowanego ze srodkéw EFRR,

Lista sprawdzajgca do kontroli trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFRR,

Lista sprawdzajgca do kontroli trwatosci projektu finansowanego ze srodkdéw EFS,

Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

Lista sprawdzajgca dotyczaca prowadzenia kontroli przeprowadzenia postepowania w sprawie
zamoéwienia publicznego.

3.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na
miejscu/kontrola trwafosci/wizyta monitoringowa

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

dziatanie y powia
Analiza rocznego planu kontroli.
Jezeli projekt zostat ujety w
rocznym planie kontroli - Z czestotliwoscia

Pracownicy RK przgprowadze_m.e kontroli . zapfe\./vnlalulaca o

1 projektu na miejscu / kontroli mozliwos¢ Inne komorki
' trwatosci projektu wg procedury | wykonania DPO
opisanej w pkt 3-27 niniejszej rocznego planu
instrukcji. Jezeli projekt nie ujety | kontroli
w rocznym planie kontroli —
przejscie do pkt. 2.
Analiza informacji uzyskanych
z innych referatéw DPO,
w szczegblnosci z RW EFRR i RW
EFS oraz informacji z innych s
y . Inne komorki
zrédet w ramach UMWO (m.in.
rotokoty z kontroli i DPO, w tym RW
P y . . EFRR, RW EFS
sprawozdania z audytéw
przeprowadzonych Przez Komérki
Departament wtasciwy do spraw UMWO:
2. Pracownicy RK kontroli/audytu) wskazujgcych na | 3 dni robocze )

niewywigzywanie sie beneficjenta Departament

z warunkéw umowy

o dofinansowanie oraz informacji
z innych Zzrédet zewnetrznych
(kontrole NIK, 1A, informacje z IK
UP nt. doniesienia prasowe).
Jezeli stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli
doraznej na miejscu —

wiasciwy do
spraw kontroli/
audytu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
przeprowadzenie doraznej
kontroli wg procedury opisanej w
pkt. 3-27 niniejszej instrukc;ji.
Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujacego, (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,,dwéch par
OCZL.j ) blota}C pod L.Jw'agg Przed planowanym
koniecznos¢ zapobiezenia ryzyku rozpoczeciem
3. Kierownik RK zwigzanemu z konfliktem g -
. . . . czynnosci
interesdw osdb zaangazowanych
kontrolnych
w kontrole.
Podpisanie przez pracownikow
tworzacych zespot kontrolujgcy
Deklaracji bezstronnosci i
poufnosci.
Sporzadzenie:
- zawiadomienia o kontroli.
(Punkty 4-7 mozna poming¢ w
przypadku przeprowadzania
kontroli doraznej realizacji
projektu oraz wizyty
Pracownik RK monitoringowej).
wyznaczony jako - korespondencji
kierownik zespotu | wewnetrznej/elektronicznej do
. . RW EFRR,
4, kontrolujgcego/w | RW EFRR/RW EFS (do opiekuna
. . . L. RW EFS
yznaczony projektu i do wiadomosci
cztonek zespotu kierownika RW EFRR/RW EFS) w
kontrolujgcego celu pozyskania informacji nt.
obszaréw na ktére Zespét
Kontrolujgcy powinien zwrdcié Min. 3 dni robocze
uwage. (Punkty 4-7 poming¢ przed planowanym
w przypadku kontroli doraznej rozpoczeciem
przeprowadzanej na wniosek czynnosci
RW). kontrolnych
Weryfikacja zawiadomienia.
5 Kierownik RK Akce!:)tacja i.przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora
6. DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia.
DPO RW EFRR,
Pracownik RK RW EFS
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . .
. Przekazanie zawiadomienia
7. kontrolujgcego/w

yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

beneficjentowi.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Analiza otrzymanej
korespondencji
wewnetrznej/elektronicznej z RW
Pracownik RK EFIIRR/RW E,FS nt. obsz.arow na
. ktore Zespot kontrolujacy
wyznaczony, jako - i
. . powinien zwrdci¢ uwage.
kierownik zespotu . .
. Sporzadzenie programu kontroli
8. kontrolujgcego/ .
wraz ze wzorem listy
wyznaczony o C
sprawdzajacej, upowaznienia do
cztonek zespotu . -
kontrolujacego przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. Przekazanie
programu kontroli
i upowaznienia do weryfikacji -
przez kierownika RK.
Weryfikacja i akceptacja
programu kontroli. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Z-ce
9. Kierownik RK Dyrekt.ora_DI.DO/Dyrekt.ora DPO. Przed planowanym
Weryfikacja i akceptacja rozpoczeciem
upowaznienia. Przekazanie do czynnosci
akceptacji Z-cy Dyrektora kontrolnych
DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie programu kontroli
10. | DPO/ Dyrektor enie programv '
Akceptacja upowaznienia.
DPO
Pracownik RK . S
. Przekazanie upowaznienia do
wyznaczony, jako . Departament
. . akceptacji Dyrektora L
kierownik zespotu , . wiasciwy do
. Departamentu wtasciwego do .
11. kontrolujacego/ . spraw kontroli,
spraw kontroli
wyznaczony . Marszatek
oraz podpisu Marszatka N
cztonek zespotu L, Wojewddztwa
. Wojewddztwa.
kontrolujgcego
Dyrektor Akceptacja upowaznienia
departamentu L .
12. L. i wpisanie do rejestru -
wiasciwego w s
. | upowaznien.
sprawach kontroli
Marszatek N S
13. Wojewddztwa Podpisanie upowaznienia. -
Przeprowadzenie kontroli na
miejscu realizacji .
projektu/kontroli Zgodnie
Ly o .| zprzestanym
trwatosci/wizyty monitoringowej, . L
. . . zawiadomieniem,
Pracownicy RK zgodnie z programem kontroli, w
. . programem
14, (zespot oparciu o opracowang . -
kontrolujacy) indywidualng liste sprawdzajac kontroli oraz
Jacy y g liste sp Jaca, posiadanym

uwzgledniajgcg minimalny
obowigzkowy zakres wskazany
we wzorze oraz ewentualne
informacje otrzymane z RW na

upowaznieniem do
kontroli
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

etapie przygotowania do kontroli,
zgodnie z zasadg ,,dwéch par
oczu”. Prowadzacy kontrole
powinni by¢ wyczuleni na
wszelkie symptomy wystgpienia
ewentualnych naduzy¢
finansowych. W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci,
cztonkowie zespotu
kontrolujgcego powinni
utrzymywac sceptyczng postawe
zawodowa w czasie catej kontroli.
Jezeli w trakcie planowania
kontroli bgdZ w trakcie
merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw

zwalczania naduzy¢ finansowych).

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu
wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 39.

15.

Pracownicy RK -
zespot
kontrolujacy (w
przypadkach
losowych
powodujgcych
dtuzsza
nieobecnos¢
cztonka/cztonkéw
zespotu
kontrolujgcego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej i pisma
przekazujgcego informacje.

W przypadku stwierdzenia w
trakcie kontroli
btedéw/uchybien/nieprawidtowo
$ci ujecie w informacji
pokontrolnej ewentualnych
zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji.

W przypadku kiedy sporzgdzenie
informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien,
pozyskanie np. opinii prawnej lub
eksperta.

W przypadku stwierdzenia, iz
okolicznosci wskazujg na

Nie pdzniej niz 21
dni roboczych od
zakonczenia
kontroli na miejscu.
W przypadku
koniecznosci
pozyskania przez
Zespot kontrolujgcy
dodatkowych
wyjasnien termin
zostaje wydtuzony
o czas niezbedny
na pozyskanie tych
wyjasnien.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
mozliwos¢ istnienia naduzy¢
finansowych, nalezy podjac
odpowiednie dziatania zgodnie z
Instrukcjg Zwalczanie naduzy¢
finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkow zwalczania naduzyé
finansowych).
Weryfikacja tresci informacji,
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku,
gdy informacja zawiera zalecenia
lub rekomendacje. Weryfikacja i
akceptacja pisma przekazujgcego
16. Kierownik RK oraz listy s.prawdzajqcej. ..
Przekazanie do akceptacji Z-cy
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt 17 i 19 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji pod wzgledem
17. Radca Prawny prawnym. ..
Przekazanie informacji
pokontrolnej do Z-cy -
Dyrektora/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora .Zapoznarlie sie z tres',cia.
18, DPO/ Dyrektor mformacp p(?kqntrolnej.
DPO ZatW|erdz‘en|e' listy
sprawdzajacej.
Marszatek Zatwierdzenie informacji
19 Wojewddztwa lub | pokontrolnej w czesci dotyczacej
) osoba sformutowanych zalecen lub
upowazniona rekomendacji.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma
20. DPO/Dyrektor przekazujgcego informacje
DPO pokontrolna.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz
21. kontrolujgcego/ z informacjg beneficjentowi.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
Pracownik RK Monitorowanie, czy beneficjent 14 dni od daty
22. wyznaczony, jako | dokonat zwrotu jednego otrzymania -
kierownik zespotu | egzemplarza informacji. informacji
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
kontrolujacego/ pokontrolnej przez
wyznaczony beneficjenta
cztonek zespotu Termin 14 dni na
kontrolujacego whiesienie
pisemnych
zastrzezen moze
zostac przedtuzony
na czas oznaczony
na wniosek
beneficjenta
Po otrzymaniu:
1) podpisanej informacji
Pracownik RK pokontrolnej — przejscie
wyznaczony, jako do pkt 32;
klerownl'k zespotu 2) odmowy podpisania
23. kontrolujacego/ . . . -
informacji oraz przestania
wyznaczony -
uwag beneficjenta do
cztonek zespotu e h
kontrolujgcego PSta en z?warth w .. | Nie pézniej niz 14
informacji nalezy przejsé dni po otrzymaniu
do punktu 24. uwag od
Weryfikacja uwag beneficjenta do benef'lqenta. .
. . C e Powyzszy termin
informacji pokontrolnej. Jezeli .
uwagi zostang uznane za zasadne moze ulec
Pracownik RK .. .. wydtuzeniu (o czas
wyznaczony. iako | skorygowanie informacji iezbedny)
.y . v:) pokontrolnej - wg punktéw 25-28 niezbeany) w
kierownik zespotu | ~ " e . przypadku, gdy
. niniejszej instrukcji. Jezeli uwagi :
24, kontrolujgcego/ . . wymagane jest -
nie zostang uwzglednione - .
wyznaczony rzygotowanie pisma przeprowadzenie
cztonek zespotu P e . dodatkowych
. zawierajgcego pisemne ..
kontrolujacego ) . czynnosci
stanowisko 1Z wobec wniesionych kontrolnvch
zastrzezen - wg punktow 25-26 i ontro nyF !
L . pozyskanie
30 niniejszej instrukcji.
- dodatkowych
Pracownicy RK - ,
. dokumentéw lub
zespot .
. ztozenie przez
kontrolujacy -
(w przypadkach beneficjenta
Iosgwycph Sporzadzenie drugiej wersji dodatkowych
y . informacji pokontrolnej i wyjasnien na
powodujgcych L . o
dtuzsza odpowiedniego pisma pismie.
| mechenoic | PSSO g '
cztonka/cztonkéw P . Jacego p L
stanowisko IZ wobec wniesionych
zespotu

kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)

zastrzezen.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

26.

Kierownik RK

Weryfikacja tresci drugiej wersji
informacji pokontrolnej,
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku,
gdy informacja zawiera zalecenia
lub rekomendacje dla
beneficjenta. Weryfikacja pisma
przekazujgcego informacje lub
pisma zawierajgcego pisemne
stanowisko IZ wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora/Dyrektora DPO.

W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt 27 i 29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.

27.

Radca Prawny

Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji zawartych w drugiej
wersji informacji pokontrolnej pod
wzgledem prawnym.

Przekazanie informacji
pokontrolnej do Z-cy
Dyrektora/Dyrektora DPO.

28.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zapoznanie sie z trescig drugiej
wersji informacji pokontrolne;.

29.

Marszatek
Wojewddztwa lub
osoba
upowazniona

Zatwierdzenie drugiej wersji
informacji pokontrolnej w czesci
dotyczacej sformutowanych
zalecen lub rekomendacji.

30.

Z-ca Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie pisma
przekazujgcego drugg wersje
informacji pokontrolnej lub pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen.

31.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

Przekazanie pisma wraz z drugg
wersjg informacji/pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen beneficjentowi (pismo
zawiera rowniez informacje, ze
pierwotnie przekazana
informacja pokontrolna jest
informacjg ostateczng).
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
W przypadku zidentyfikowania w ciggu 5 dni
wystgpienia nieprawidtowosci — roboczych po
przekazanie informacji o wykrytej | otrzymaniu od
nieprawidtowosci do RW EFRR/ beneficjenta
RW EFS, podpisanego
Pracownik RK zgfoszgnie nie.pravyid’rowos'c"i egzempla?rza )
. zgodnie z zapisami Instrukcji pierwszej wersji
wyznaczony, jako Nieprawidtowosci informacji
kierownik zespotu ’ . RW EFRR/ RW
32. kontrolujagcego/w pokontrolnej, lub w EFS
yznaczony W przypadku zidentyfikowania przypadku odmowy
wystgpienia podejrzenia podpisania
cztonek zespotu S . . ..
kontrolujacego nad.uzyC|a flnansowggo.(w tym !:)lerwszejuwersn .
stwierdzono wystgpienie informacji, do 5 dni
sygnatéw ostrzegawczych roboczych od
naduzyc¢ finansowych) — podjecie | wystania do
odpowiednich czynnosci, zgodnie | beneficjenta
z zapisami podprocesu 7.3 drugiej wersji
Zwalczanie naduzy¢ finansowych | informacji
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych).
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whiesienie przez
beneficjenta uwag
do pierwszej wersji
W przypadku gdy w informacji informacji —w
Pracownik RK pokontrolnej zidentyfikowano przypadku braku
wyznaczony, jako | konieczno$¢ zwrotu sSrodkéw uwag beneficjenta.
kierownik zespotu | przekazanie informacji w W przypadku RZF
33. kontrolujgcego/w | powyzszym zakresie do Skarbnika | wniesienia przez 71C

yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Wojewddztwa.

Przekazanie informacji do
wiadomosci RZF i ZIC.

beneficjenta uwag
do pierwszej wersji
informacji —
niezwtocznie po
przekazaniu
beneficjentowi
drugiej wersji
informacji/pisma
zawierajgcego
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
stanowisko 1Z do
whiesionych uwag.
Monitorowanie czy beneficjent
Pracownik RK poinformowat o sposobie
V\{yznaczpny,jako wykonania zaIecer.1 . N W terminie
kierownik zespotu | pokontrolnych. Jezeli beneficjent
34, kontrolujacego/ poinformowat o wdrozeniu ws.kazanym" -
. . w informacji
wyznaczony zalecen - przejscie do punktu 35. .
. . . pokontrolnej
cztonek zespotu Jezeli brak przedmiotowej
kontrolujacego informacji - przejscie do punktu
38.
Analiza informacji beneficjenta
dotyczacej sposobu wykonania
zalecen pokontrolnych.
Sporzadzenie listy sprawdzajacej z
weryfikacji wykonania przez
beneficjenta zalecen
pokontrolnych:
- mozliwa weryfikacja ,,zza biurka” —
w przypadku zwrotu
dofinansowania, ktory wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu informacje otrzymane z
RW EFRR/RW EFS- zakoriczenie
czynnosci kontrolnych oraz
Pracownik RK przekazanie informacji o wykonaniu | \ ciggu 5 dni
wyznaczony, jako | przez beneficjenta zalecer i roboczych po
kierownik zespotu | usunieciu nieprawidtowoécidoRW | 5trzymaniu od RW EFRR,
35 kontrolujagcego/ | EFRR/RW EFS beneficjenta RW EFS,
' wyznaczony lub informacji Rds.O

cztonek zespotu
kontrolujacego

-przeprowadzenie kontroli
sprawdzajgcej wykonanie zalecen
na miejscu . Przeprowadzenie
kontroli sprawdzajgcej wg punktdw
3-27 instrukcji Instrukcja
przygotowywania i
przeprowadzania planowej/
doraznej kontroli realizacji projektu
»na miejscu”/kontroli trwatosci oraz
opracowywania informacji
pokontrolnej.

Jezeli zostata zidentyfikowana
koniecznosé dokonania przez
beneficjenta zwrotu srodkéw—
przekazanie odpowiedniej
dokumentacji do R ds. O.
Przejscie do procesu
Odzyskiwanie kwot.

dotyczacej sposobu
wykonania zalecen
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych).

36.

Kierownik RK

Weryfikacja listy sprawdzajacej.

37.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej.

38.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

Podjecie korespondenc;ji
wyjasniajacej z beneficjentem,
odnoszacej sie do wykonania
przez niego zalecen
pokontrolnych w catosci, w celu
zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

Monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych, w
szczegblnosci dokonania zwrotu
dotacji (czesci) wykorzystane;j
niezgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie.

W przypadku zwrotu
dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu o wycigg bankowy i w
porozumieniu z RW.

W przypadku braku wykonania
zalecen pokontrolnych w zakresie
uchybien skutkujgcych
wdrozeniem dziatan
przysztosciowych -
poinformowanie beneficjenta o
ostatecznym stanowisku zespotu
kontrolujgcego i zakonczenie
czynnosci kontrolnych.

Po uptywie terminu

na wykonanie
zalecen
wskazanego
w informacji
pokontrolnej

RW EFRR,
RW EFS

39.

Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu

Sporzadzenie zawiadomienia o
przedtuzeniu kontroli oraz
aktualizacja upowaznienia do

min.1 dzien przed
planowanym
zakonczeniem
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kontrolujagcego/w | przeprowadzenia kontroli. czynnosci
yznaczony kontrolnych
cztonek zespotu W celu przedtuzenia
kontrolujacego upowaznienia przejs¢ do pkt 43.
Weryfikacja zawiadomienia.
40, Kierownik RK Akceptacja i.przekazanie do i
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora
41. DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia. -
DPO
Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie zawiadomienia o
42. kontrolujgcego/ przedtuzeniu kontroli -
wyznaczony beneficjentowi.
cztonek zespotu
kontrolujacego
Pracownik RK
. . s Departament
wyznaczony, jako | Przekazanie upowaznienia do UMWO
kierownik zespotu | podpisu Dyrektora departamentu ,
. - . wiasciwy do
43. kontrolujgcego/ wiasciwego do spraw kontroli

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

oraz Marszatka Wojewddztwa- w
celu przedtuzenia upowaznienia.

spraw kontroli,
Marszatek-
Wojewddztwa
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3.2.2.2 Instrukcja przygotowywania i przeprowadzania kontroli systemowej na miejscu w IP oraz

opracowywania informacji

pokontrolne;j

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
Przeprowadzenie kontroli systemowej z czesto.tl!wosua
. . zapewniajaca
. na miejscu, zgodnie z rocznym planem s s L
Pracownicy RK . . ) mozliwosé Inne komorki
1. kontroli, wg procedury opisanej w pkt 3- .
L . . wykonania DPO
28 niniejszej instrukcji, lub — przejscie do
rocznego planu
pkt. 2. .
kontroli
Analiza informacji uzyskanych
z innych referatéw DPO, w szczegdlnosci
z RW EFRR/RW EFS, oraz informacji z
innych zrodet (m.in. protokoty z kontroli Inne komorki
i sprawozdania z audytow DPO, w tym
przeprowadzonych przez departament RW EFRR,
wtasciwy do spraw kontroli/ audytu) RW EFS
2. Pracownicy RK wskazu.Jacych n,a nlew.yW|qzyw?n|(.e sie IP 3 dni robocze
ze swoich zadan oraz informacji z innych Departament
zrodet (kontrole NIK, IA, doniesienia wtasciwy do
prasowe) oraz sytuacja wskazana w art. spraw
24 ust. 12a ustawy wdrozeniowej. W kontroli/
razie koniecznosci przeprowadzenie audytu
doraznej kontroli systemowej wg
procedury opisanej w pkt. 3-28
niniejszej instrukcji.
Wyznaczenie skfadu zespotu
kontrolujgcego, biorgc pod uwage
koniecznos$¢ zapobiezenia ryzyku Przed planowanym
3 Kierownik RK zwlazanemu'z konfliktem intereséw rozpocz,e.uem i
0s6b zaangazowanych w kontrole. czynnosci
Podpisanie przez pracownikéw kontrolnych.
tworzacych zespot kontrolujgey
Deklaracji bezstronnosci i poufnosci.
Pracownik RK
\A{yznaCZPny,Jako Sporzadzenie zawiadomienia
kierownik zespotu . . sy
. o kontroli. Punkty 4-7 mozna pomingé w -
4. kontrolujgcego/ . L
przypadku przeprowadzania doraznej
wyznaczony . .
kontroli systemowej.
cztonek zespotu . .
. Min. 3 dni robocze
kontrolujgcego
— - — — przed planowanym
Weryfikacja zawiadomienia. Akceptacja i rozpoczeciem
5. Kierownik RK przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce cz ‘s
ynnosci
Dyrektora/Dyrektora DPO. kontrolnych.
Z-ca Dyrektora
6. DPQ/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia. -
DPO
Pracownik RK. Przekazanie do jednostki kontrolowane;j.
7. wyznaczony, jako

kierownik zespotu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
Pracownik RK . .
. Sporzadzenie programu kontroli wraz ze
wyznaczony, jako . o
. . wzorem listy sprawdzajacej,
kierownik zespotu . .
. upowaznienia do przeprowadzenia
8. kontrolujacego/ L . .
czynnosci kontrolnych. Przekazanie
wyznaczony . L
programu kontroli i upowaznienia do
cztonek zespotu - . .
. weryfikacji przez kierownika RKFS.
kontrolujgcego
Weryfikacja i akceptacja programu -
kontroli. Przekazanie do zatwierdzenia
. . przez Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
S Kierownik RK DPO. Weryfikacja i akceptacja
upowaznienia. Przekazanie do akceptacji
Z-cy Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Przed planowanym
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie programu kontroli i
10. | DPO/ Dyrektor enie programt ' rozpoczeciem
DPO Akceptacja upowaznienia. czynnosci
Pracownik RK kontrolnych.
\A{yznaczpny, jako Przekazanie upowaznienia do akceptacji Departament
kierownik zespotu L L
. Dyrektora Departamentu wtasciwego do wtasciwy do
11. kontrolujgcego/ . . .
spraw kontroli oraz podpisu Marszatka spraw kontroli
wyznaczony L
Wojewddztwa. Marszatek
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Dyrektor
12 Departamentu Akceptacja upowaznienia i
’ wiasciwego do i wpisanie go do rejestru upowaznien.
spraw kontroli
Marszatek L S
13. Wojewddztwa Podpisanie upowaznienia. -
Przeprowadzenie kontroli na miejscu na
podstawie opracowanej listy
sprawdzajacej, zgodnie
z zasadg ,,dwdch par oczu”.
Prowadzgcy kontrole powinni by¢ Zgodnie z
wyczuleni na wszelkie symptomy przestanym
Pracownicy RK vyystaplenla ewentualnych na.duzyc zawiadomieniem
14 (zespét finansowych. W celu uzyskania programem i
' . wystarczajgcej pewnosci, cztonkowie kontroli oraz
kontrolujacy) . L .
zespotu kontrolujgcego powinni posiadanym

utrzymywac sceptyczng postawe
zawodowa w czasie catej kontroli. Jezeli
w trakcie planowania kontroli bgdZz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze okolicznosci
wskazujg na wystgpienia podejrzenia

upowaznieniem do
kontroli
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkdw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
W przypadku koniecznosci przedtuzenia
terminu wykonywania czynnosci
kontrolnych przej$¢ do pkt. 41.
Pracownicy RK -
zespot Sporzadzenie informacji pokontrolne;j i
kontrolujacy pisma przekazujgcego informacje.
(w przypadkach W przypadku stwierdzenia w trakcie
losowych kontroli
powodujgcych btedéw/uchybien/nieprawidtowosci
15 dtuzsza ujecie w informacji pokontrolnej i
’ nieobecnos¢ ewentualnych zalecen pokontrolnych
cztonka/cztonkéw | lub rekomendaciji.
zespotu W przypadku kiedy sporzgdzenie
kontrolujacego — informacji pokontrolnej wymaga
jeden cztonek dodatkowych wyjasnien, pozyskanie np. | Nie pdzniej niz 21
zespotu opinii prawnej lub eksperta. dni roboczych od
kontrolujgcego) zakonAczenia
Weryfikacja tresci informacji, kontroli na miejscu.
przekazanie do weryfikacji przez radce W przypadku
prawnego w przypadku, gdy informacja koniecznodci
zawiera zalecenia lub rekomendacje dla | uzyskania przez
jednostki kontrolowanej. Weryfikacja i Zesp6t kontrolujacy
akceptacja pisma przekazujacego oraz dodatkowych
16. Kierownik RK listy sprawdzajacej. Przekazanie do wyjasnien termin
akceptacji Z-cy Dyrektora zostaje wydtuzony
DPO/Dyrektora DPO. W przypadku, gdy | o czas niezbedny
informacja pokontrolna nie zawiera do uzyskania tych
zalecen lub rekomendacji dla jednostki | wyjasnien.
kontrolowanej pkt 17 i 19 niniejszej )
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacji pod
wzgledem prawnym.
17. Radca Prawny Przekazanie informacji pokontrolnej do
akceptacji Z-cy Dyrektora/Dyrektora
DPO.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z trescig informacji
18. DPO/Dyrektor pokontrolnej. Zatwierdzenie listy
DPO sprawdzajacej.
19. Marszatek Zatwierdzenie informacji pokontrolnej w

Wojewddztwa lub

czesci dotyczacej sformutowanych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
osoba zalecen lub rekomendaciji.
upowazniona
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma przekazujgcego
20. | DPO/Dyrektor ) Zenie pisma p jacee
informacje pokontrolna.
DPO
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz z informacja
21. kontrolujgcego/wy | jednostce kontrolowanej.
znaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
pokontrolnej przez
Pracownik RK jednostke
wyznaczony, jako kontrolowang
kierownik zespotu | Monitorowanie, czy jednostka Termin 14 dni na
22. kontrolujacego/ kontrolowana dokonata zwrotu whiesienie -
wyznaczony podpisanego egzemplarza informacji. pisemnych
cztonek zespotu zastrzezen moze
kontrolujgcego zostac przedtuzony
na czas oznaczony
na pisemny
whniosek jednostki
kontrolowanej
Po otrzymam.u: . . Nie pdzniej niz 14
1) podpisanej informacji dni .
Pracownik RK ) o ni po otrzymaniu
' pokontrolnej — przejscie do pkt uwag od jednostki
wyznaczony, jako 32 ]
. . ’ kontrolowanej.
kierownik zespotu P oy t .
23. kontrolujacego/ 2) odmowy podpisania informacji owyzslzy ermin -
wyznaczony oraz przestania uwag jednostki moze u ec.
. i wydtuzeniu (o czas
cztonek zespotu kontrolowanej do ustalef niezbedny) w
kontrolujacego zawartych w informacji przejscie orzypadku, gdy
do punktu 24. wymagane jest
Weryfikacja uwag jednostki zrz(;ap:(owadienle
Pracownik RK kontrolowanej do informacji odat (I)vyyc
. R . €zynnosci
wyznaczony, jako | pokontrolnej. Jezeli zostanie
. . . L kontrolnych,
kierownik zespotu | stwierdzona zasadnos¢ uwag Kani
24, kontrolujacego/ -skorygowanie informacji pokontrolnej - pozyskanie -
dodatkowych

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

wg punktéw —25-28 niniejszej instrukcji.
Jezeli uwagi jednostki kontrolowanej nie
zostang uwzglednione - przygotowanie
pisma

dokumentéw lub
ztozenie przez
jednostke
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zawierajgcego pisemne stanowisko IZ kontrolowang
wobec wniesionych zastrzezen - wg dodatkowych
punktow —25-26 i 30 niniejszej instrukcji. | wyjasnien na
pismie
Pracownicy RK -
zespot
kontrolujacy
(w przypadkach
Iosowych Sporzadzenie drugiej wersji informacji
powodujgcych . s
dtuzsza pokontrqlnej i ijpomedruo plsma
25. . . przekazujgcego informacje lub pisma
nieobecnos¢ L . -
, zawierajgcego pisemne stanowisko 1Z
cztonka/cztonkow e .
wobec wniesionych zastrzezen.
zespotu
kontrolujgcego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)
Weryfikacja tresci drugiej wersji
informacji pokontrolnej, przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego w
przypadku, gdy informacja zawiera
zalecenia lub rekomendacje dla
jednostki kontrolowanej. Weryfikacja
pisma przekazujgcego informacje lub
pisma zawierajgcego pisemne -
26. Kierownik RK stanowisko IZ wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia Z-cy Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen lub
rekomendacji dla jednostki
kontrolowanej pkt 27 i 29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacg;ji
zawartych w drugiej wersji informacji
27. Radca Prawny pokontrolnej pod wzgledem prawnym.
Przekazanie informacji pokontrolnej do
Z-cy Dyrektora/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z trescig drugiej wersji
28. DPO/ Dyrektor informacji pokontrolnej.
DPO
Marszatek Zatwierdzenie drugiej wersji informacji
59 Wojewddztwa lub | pokontrolnej w czesci dotyczacej
) osoba sformutowanych zalecen lub
upowazniona rekomendacji.
30, Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma przekazujgcego

DPO/Dyrektor

drugg wersje informacji pokontrolnej
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
DPO lub pisma zawierajgcego pisemne
stanowisko IZ wobec wniesionych
zastrzezen.
Przekazanie jednostce kontrolowanej
Pracownik RK pisma wraz z drugg
wyznaczony, jako wersjg informacji/pisma zawierajgcego
kierownik zespotu | pisemne stanowisko IZ wobec
31. kontrolujgcego/ whiesionych zastrzezen (pismo zawiera
wyznaczony informacje, ze pierwotnie przekazana
cztonek zespotu informacja pokontrolna stanowi wersje
kontrolujgcego ostateczng). Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
Przekazanie ostatecznej wersji
informacji pokontrolnej wraz z
ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami do
wiadomosci:
- IC (oraz do wiadomosci RZF) —w
kazdym przypadku,
- ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego/cztonka kierownictwa MIR | 5 dni roboczych od
Pracownik RK wfaéciwego w zakresie procesu . dnia c.>trzer1ania
. desygnacji, w przypadku, gdy wynik podpisanej
wyznaczony, jako . . . . .
. . kontroli wskazuje w ocenie IZ na informacji
kierownik zespotu . . ., " .
37, kontrolujacego/ nlesE)e’mlenle kryteriow de.sygnaql, .pokontro'l.nej lub ZIC,
wyznaczony o ktérych mowa w zatgczniku Xl do informacji RZF
rozporzadzenia nr 1303/2013, zawierajacej
cztonek zespotu . . L
. - IK UP oraz IA, o ile wykryto powazne uzasadnienie
kontrolujgcego . . L
defekty w skutecznym funkcjonowaniu odmowy jej
systemu zarzadzania i kontroli mogace podpisania.
skutkowac nieprawidtowoscig
indywidualng podlegajaca zgtoszeniu do
KE lub nieprawidtowoscig systemowg
lub uchybienia nie stwierdzane
wczesniej, moggce mieé charakter
horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo ich wystgpienia w
innych programach operacyjnych.
W przypadku stwierdzenia razgcego
Pracownik RK zaniedbania zasad systemu zarzadzania i
wyznaczony, jako | kontroli, albo razgcego naruszenia
kierownik zespotu | warunkéw certyfikacji nalezy sporzadzi¢ .
33. kontrolujaceg?)/ wyprzedzajgca ?nforr:lach oyusfaler?iach 3 dnirobocze Z1C,
od dnia wykrycia RZF

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

kontroli, bez oczekiwania na ostateczny
termin jej zakonczenia oraz przekazac
pisemng informacje w przedmiotowym
zakresie do RZFi IC.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
W przypadku zidentyfikowania W ciagu 5 dni
L . - roboczych po
wystgpienia nieprawidtowosci — .
. .. . otrzymaniu od
przekazanie informacji o wykrytej ednostki
nieprawidtowosci do RW EFRR/ RW EFS i J .
S . L. . kontrolowanej
zgtoszenie nieprawidtowosci zgodnie z .
. . N , . podpisanego
. zapisami Instrukcji Nieprawidtowosci.
Pracownik RK egzemplarza |
\A{yznaczF>ny, Jako W przypadku zidentyfikowania wersll mformacp RW EFRR/
kierownik zespotu .. . . . pokontrolnej, lub w
34. . wystgpienia podejrzenia naduzycia RW EFS
kontrolujgcego/wy | .. . przypadku odmowy
finansowego (w tym stwierdzono . "
znaczony cztonek L . podpisania | wersji
wystapienie sygnatéw ostrzegawczych . .. .
zespotu e o informacji, do 5 dni
. naduzy¢ finansowych) — podjecie
kontrolujgcego N - . roboczych od
odpowiednich czynnosci, zgodnie z .
. . . wystania do
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie . .
o . jednostki
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie .
. . . . kontrolowanej Il
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw .. .
. N wersji informacji
zwalczania naduzy¢ finansowych).
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whiesienie przez
jednostke
kontrolowang
uwag do pierwszej
wersji informacji —
w przypadku braku
Pracownik RK W przypadku gdy w informaji uwag beneficjenta.
wyznaczony, jako . . W przypadku
. . pokontrolnej zidentyfikowano L
kierownik zespotu . L . . whiesienia przez
. koniecznos$¢ zwrotu sSrodkow .
35. kontrolujgcego/wy L " . jednostke
przekazanie informacji w powyzszym
znaczony cztonek . . . kontrolowang
zakresie do Skarbnika Wojewddztwa. . .
zespotu uwag do pierwszej
kontrolujacego wersji informacji —
niezwtocznie po
przekazaniu
beneficjentowi
drugiej wersji
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko 1Z do
whniesionych uwag.
Pracownik RK Monitorowanie czy jednostka
V\{yznaczpny, jako kontrollowana pom.formowa,’fa o] W terminie
kierownik zespotu | sposobie wykonania zalecen
36 kontrolujacego/ pokontrolnych. Jezeli otrzymano wskazanym -
’ ' w informacji

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

informacje - przejscie do punktu 37.
Jezeli brak informacji - przejscie do
punktu 40.

pokontrolnej
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Analiza informacji jednostki kontrolowane;j
dotyczacej sposobu wykonania zalecen
pokontrolnych. Mozliwa weryfikacja
informaciji ,,zza biurka”, lub w formie
kontroli na miejscu — sporzadzenie listy
sprawdzajacej z weryfikacji wykonania
przez jednostke kontrolowang zalecen
pokontrolnych:
- weryfikacja ,,za biurka” —w przypadku
zwrotu dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w oparciu o
. wycigg bankowy i w porozumieniu z RW -
:/razc::égél;RKako zakoriczenie czynnosci kontrolnych oraz W ciggu 5 dni
v ony; ] przekazanie informacji o wykonaniu przez | foboczych po
kierownik zespotu | . dnostke kontrol lecer i otrzymaniu od RW EFRR/
kontrolujgcego/ 1 n(.)St. @ .on o c?wana zla.ecen ! ici RW EFS
37. Jaceg usunieciu nieprawidtowosci do RW (w celu | Peneficjenta
wyznaczony e : N informaciji Rds.O
aktualizacji zapiséw w rejestrze obcigzen J
cztonek Z_ESPOJ‘U na projekcie) dotyczacej sposobu
kontrolujacego lub ' wykonania zaleceri
przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wykonanie zalecen na miejscu .
Przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wg punktow 4-28 instrukcji Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
kontroli systemowej na miejscu w IP oraz
opracowywania informacji pokontrolnej
Jezeli zostata zidentyfikowana
koniecznosc¢ dokonania przez jednostke
kontrolowang zwrotu srodkow—
przekazanie odpowiedniej dokumentacji
do R. ds. O. Przejscie do procesu
Odzyskiwanie kwot.
38. | Kierownik RK Weryfikacja listy sprawdzajgce;j.
Z-ca Dyrektora B
39. | DPO/ Dyrektor Zatwierdzenie listy sprawdzajacej.
DPO
Podjecie korespondencji wyjasniajgcej z
Pracownik RK jednostkg kontrolowang, odnoszacej sie
wyznaczony, jako do wykonania przez nig zalecen Niezwtocznie po
kierownik zespotu | pokontrolnych w catosci, w celu uptywie terminu na RW EFRR/
40 kontrolujgcego/ zakonczenia czynnosci kontrolnych. wykonanie zalecen
) wyznaczony Monitorowanie wykonania zalecen wskazanego RW EFS
cztonek zespotu pokontrolnych, w szczegélnosci w informacji

kontrolujacego

dokonania zwrotu Srodkdw.
W przypadku zwrotu dofinansowania,
ktdry wynika ze stwierdzonych

pokontrolnej
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nieprawidtowosci weryfikacja jego
poprawnosci w oparciu o wyciagg bankowy i
w porozumieniu z RW. W przypadku
braku wykonania zalecen pokontrolnych
w zakresie uchybien skutkujgcych
wdrozeniem dziatan przysztosciowych -
poinformowanie jednostki
kontrolowanej o ostatecznym
stanowisku zespotu kontrolujgcego i
zakonczenie czynnosci kontrolnych.
Przekazanie informacji pokontrolnej
sporzadzonej w wyniku ponownej
kontroli lub informacji o wdrozeniu
zalecen w przypadku ,weryfikacji
korespondencyjnej” do wiadomosci:

- IC —w kazdym przypadku,

- ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego/cztonka kierownictwa
MIiR wtasciwego w zakresie procesu
desygnacji, w przypadku, gdy wynik
kontroli wskazuje w ocenie I1Z na
niespetnienie kryteriow desygnacji,

o ktérych mowa w zatgczniku Xl do
rozporzadzenia nr 1303/2013,

-IK UP oraz IA, o ile wykryto powazne
defekty w skutecznym funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i kontroli moggce
skutkowac nieprawidtowoscig
indywidualng podlegajacg zgtoszeniu do
KE lub nieprawidtowoscig systemowg
lub uchybienia nie stwierdzane
wczesniej, moggce miec charakter
horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo ich wystgpienia w
innych programach operacyjnych.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatdw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych).

41.

Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/wy

Sporzadzenie zawiadomienia o
przedtuzeniu kontroli oraz aktualizacja
upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.

Min. 1 dzien przed
planowanym
zakonczeniem
czynnosci
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Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
znaczony cztonek kontrolnych
zespotu W celu przedtuzenia upowaznienia
kontrolujacego przejs¢ do pkt 45.
Weryfikacja zawiadomienia. Akceptacja i
42. Kierownik RK przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca Dyrektora
43, DPOQ/ Dyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia.
DPO
Pracownik RK -
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie zawiadomienia o
44, kontrolujgcego/wy | przedtuzeniu kontroli jednostce
znaczony cztonek kontrolowanej.
zespotu
kontrolujacego
Pracownik RK
. . s . Departament
wyznaczony, jako Przekazanie upowaznienia do podpisu L.
. . L wiasciwy do
kierownik zespotu | Dyrektora Departamentu wtasciwego do
. . spraw
45, kontrolujacego/ spraw kontroli oraz Marszatka kontroli
wyznaczony Wojewddztwa w celu przedtuzenia ’
S Marszatek
cztonek zespotu upowaznienia. L,
. Wojewddztwa
kontrolujacego

3.3 Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub PO RYBY

3.3.1 Karta dla podprocesu Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-
2020 lub PO RYBY

Krétki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca odpowiedzialna jest za przeprowadzenie dwdch rodzajéw kontroli
krzyzowych:

- kontroli krzyzowej programu - stuzgcej wykrywaniu i eliminowaniu podwdjnego finansowania
wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WO
2014-2020;

- kontroli krzyzowej horyzontalnej — majacej na celu wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
w ramach jednego lub kilku programdéw operacyjnych, tj. RPO WO 2014-2020, Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW 14-20) oraz Programu Operacyjnego Rybactwo i
Morze.

Kontrole krzyzowe programu prowadzone beda na podstawie danych zamieszczonych w SL2014,
dotyczacych Beneficjentéw, ktérzy zatwierdzili przynajmniej jeden wniosek o ptatnos¢ w danym
kwartale i jednoczesnie realizujg wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WO 2014-2020, z
wykorzystaniem raportow wygenerowanych z SRHD.

Kontroli poddana zostanie préba co najmniej 5% beneficjentéw realizujgcych co najmniej 2 projekty w
ramach RPO WO 2014-2020, wytonionych metodg losowg sposrdd wykazanych w raporcie
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wygenerowanym z SRHD, lub poprzez weryfikacje prowadzone w sytuacji wystepowania
powtarzajgcych sie numeréw faktur (dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej),
wychwytywanych w powigzaniu z numerem NIP przy wprowadzaniu danych do SL2014. Préba bedzie
wytfaniana w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu, ktérego dotyczy kontrola.

Informacje o wynikach kontroli krzyzowych programu IZ bedzie zamieszcza¢ w SL2014, zgodnie z
zasadami zawartymi w Instrukcji uzytkownika SL2014 niezwiocznie po przeprowadzeniu kontroli.
Dodatkowo kontroli krzyzowej moze podlega¢ beneficjent spoza wylosowanej préby, co do ktérego
zachodzi podejrzenie podwdjnego finansowania wydatkow. W sytuacji wystgpienia uzasadnionego
podejrzenia podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach RPO WO 2014-2020, I1Z dokonuje w tym
zakresie ustalenia poprzez kontrole dowoddéw ksiegowych przedktadanych przez beneficjenta do
rozliczenia lub kontrole projektéw na miejscu w trybie doraznym. Natomiast w przypadku wykrycia w
trakcie kontroli krzyzowej podwdjnego finansowania wydatkdw przez beneficjenta, 1Z podejmuje
dziatania zgodnie z procedurg informowania o nieprawidtowosciach.

Procedury kontroli krzyzowej programu opracowuje IZ. Metodyka ta moze obejmowaé mechanizmy
prewencyjne, zapobiegajgce podpisywaniu umoéw o dofinansowanie na podstawie sktadanych
whioskow o tych samych zakresach rzeczowych oraz mechanizmy dodatkowe, eliminujgce podwdjne
finansowanie tych samych zakresdw rzeczowych projektow.

Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20 i PO RYBY prowadzone beda
z wykorzystaniem danych udostepnianych 1Z przez ARiIMR. Na podstawie porozumienia podpisanego
pomiedzy Ministerstwem Rozwoju a ARiIMR, IZ posiada w Centralnym Systemie Teleinformatycznym
dostep do raportéw podstawowych ARIMR zawierajgcych dane dotyczace beneficjentdw realizujgcych
projekty w ramach PROW 14-20 i/lub PO RYBY 14-20.

IZ na podstawie udostepnionego raportu ARIMR identyfikuje numery NIP beneficjentéw realizujgcych
projekty réwnoczes$nie w ramach RPO WO 2014-2020 i PROW 14-20 i/lub PO RYBY.

Kontroli poddana zostanie préba co najmniej 5% beneficjentéw realizujgcych projekty réwnoczesnie
w ramach RPO WO 2014-2020 i PROW 14-20 i/lub PO RYBY wybrana metoda losowg. Préba bedzie
wytaniana w terminie do 30 dni po zakonczeniu kwartatu, ktérego dotyczy kontrola. Dane dotyczace
poszczegblnych numeréw NIP wybranych do kontroli pozyskiwane bedg z Centrum Kontroli
Krzyzowych w postaci raportu pogtebionego dla danego numeru/numerdw.

W przypadku wystgpienia uzasadnionego podejrzenia proby podwdjnego sfinansowania tego samego
wydatku przez beneficjenta, 1Z wystgpi do wtasciwej instytucji w ramach PROW 14-20/PO RYBY z
whioskiem o przekazanie w mozliwie najkréotszym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia
doreczenia wniosku kopii lub elektronicznych wersji faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej.

W sytuacji wykrycia w trakcie kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-20 lub PO RYBY
podwadjnego finansowania, informacja na temat dokonanych ustalen przekazywana jest do wtasciwej
instytucji w ramach PROW 14-20/PO RYBY oraz IK UP.

W przypadku, gdy podwdjne finansowanie wigze sie z niekwalifikowalnoscig wydatkéw projektu
realizowanego w ramach RPO WO 2014-2020 informacja jest przekazywana do IC, a w przypadku
dziatan wdrazanych przez IP RPO WO 2014-2020, réwniez do IP RPO WO 2014-2020.

Informacje o wyniku kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20 lub PO RYBY
zamieszcza sie w SL2014 zgodnie z Instrukcjq uzytkownika SL2014, niezwtocznie po zakonczeniu
czynnosci weryfikacyjnych.

Ponadto, zaréwno IZ RPO WO 2014-2020, jak i IP (OCRG i WUP) przeprowadzajgc kontrole projektéw
na miejscu na probie, uwzgledniajg fakt realizowania przez Beneficjentéw projektéw réwnolegle
w ramach RPO WO oraz PROW 14-20/PO RYBY, jako jeden z czynnikdw ryzyka przy konstruowaniu
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metodyki doboru préby projektéw do kontroli na miejscu w RPK.

IZ przekazywaé bedzie do IP wykaz Beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach PROW 14-20/PO
RYBY. Na tej podstawie IP identyfikowa¢ bedg beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach
wdrazanych przez siebie Dziatari/Poddziatan oraz uwzgledniaé powyzsze w analizie ryzyka.

Za kontrole krzyzowe miedzyokresowe i horyzontalne, z wyjgtkiem kontroli, o ktérych mowa powyzej,
odpowiada minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

Kontrola krzyzowa koordynowana ma na celu weryfikowanie i wykluczanie podwdjnego finansowania
wydatkéw w ramach réznych Programéw Operacyjnych poprzez prowadzenie czynnosci kontrolnych
w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Kontrole krzyzowe koordynowane prowadzg pracownicy IK UP wraz z pracownikami departamentu
odpowiedzialnego za realizacje kontroli krzyzowych horyzontalnych i miedzyokresowych MR oraz we
wspotpracy z wiasciwymi Instytucjami Zarzadzajgcymi. Prowadzenie czynnosci w zakresie
odzyskiwania lub wycofywania wydatkéw oraz raportowania o nieprawidtowosciach nalezy do zakresu
odpowiedzialnosci Instytucji Zarzadzajacej.

Kontrole krzyzowe koordynowane przeprowadzane s3 m.in. z wykorzystaniem danych
zarejestrowanych w aplikacji SL2014.

Dokumentacja z prowadzonych kontroli krzyzowych koordynowanych, niezbedna do zapewnienia
wtasciwe] $ciezki audytu, podlega archiwizacji. Wyniki kontroli podlegajg rejestracji w SL2014, w
module Kontrole krzyZowe. Za posrednictwem modutu dane odnosnie wynikdw kontroli krzyzowych
koordynowanych udostepniane sg poszczegdlnym Instytucjom Certyfikujgcym i Instytucjom
Zarzadzajgcym Programami Operacyjnymi Polityki Spéjnosci.

Kontrola krzyzowa koordynowana sktada sie z nastepujacych etapdéw:
1. decyzja o przeprowadzeniu kontroli krzyzowej koordynowanej,

2. uzgodnienia IK UP oraz wfasciwych IZ dotyczgce zakresu kontroli, sposobu jej przeprowadzenia,
podziatu zadan,

3. powotanie zespotu kontrolujacego, sktadajgcego sie z przedstawicieli IK UP (z upowaznienia
ministra wfasciwego do spraw rozwoju regionalnego) oraz przedstawicieli wtasciwych 1Z (z
upowaznienia 12),

4. przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

5. sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami,

6. rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej,

7. rejestracja wyniku kontroli w SL2014,
8. ewentualne informowanie o nieprawidtowosciach i korygowanie wydatkéw,

9. archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Raporty z SRHD wykorzystujgce dane zgromadzone w SL2014.

2) Formularz ,Wynik kontroli krzyzowej programu”.

3) Formularz ,,Wynik kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20 i PO RYBY”.

4) Whniosek o przekazanie przez instytucje PROW 14-20/PO kopii lub elektronicznych wersji faktur
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5)

lub dokumentdéw o réwnowaznej wartosci dowodowe].
Raporty udostepnione przez ARiIMR dotyczace beneficjentéw PROW 2014-2020 i PO RYBY.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020.

Procedura prowadzenia kontroli krzyzowej koordynowanej opracowana przez Departament
Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie Rozwoju.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014 —-2020.

LSiWD, Tom 4 (w tym: lista sprawdzajgca do kontroli projektu na miejscu, formularze wyniku
kontroli, wzér Wniosku o przekazanie przez instytucje PROW 14-20/PO kopii lub elektronicznych
wersji faktur lub dokumentéw o rGwnowaznej wartosci dowodowej).
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3.3.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyZzowa programu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Wygenerowanie raportéw

z SRHD

wykorzystujgcych dane zgromadzone
w SL2014, dotyczacych Beneficjentéw,
ktdrzy zatwierdzili przynajmniej jeden
whiosek o ptatnos¢ w danym kwartale
i jednoczesnie realizujg wiecej niz
jeden projekt w ramach RPO WO
2014-2020.

Wylosowanie préby, min. 5%
beneficjentéw do kontroli krzyzowej.
Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem zdefiniowanych
szablonéw raportow w SRHD.
Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwadjnego
finansowania - sporzadzenie
Formularza ,,Wynik kontroli krzyzowej
programu”.

W przypadku wystgpienia podejrzenia
podwdjnego finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykonac¢ czynnosci
wykazane w pkt 4-9 niniejszej
Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika RK.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja formularza
wyniku kontroli. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor DPO

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK

W przypadku wystgpienia podejrzenia
finansowania wiecej niz jeden raz tego
samego wydatku przedstawionego do
refundacji w ramach programu
weryfikacja danych z faktur lub
dokumentéw

o rownowaznej wartosci dowodowej
0 powtarzajgcym sie numerze.

Do 30 dni po
zakonczeniu
kwartatu,
ktdérego
dotyczy
kontrola
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Przygotowanie korespondencji do
RW/OCRG/WUP z prosbg o
udostepnienie do weryfikacji skanéw/
kopii faktur lub dokumentow

o rownowaznej wartosci dowodowej,
co do ktérych zachodzi podejrzenie
podwdjnego finansowania.

(w przypadku RW mozliwe jest
zastosowanie korespondencji
elektronicznej)

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondencji.

Przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondencji.

Pracownik RK

Sprawdzenie skandow/kopii faktur /
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej pod katem podwdjnego
finansowania.

Pracownik RK

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatow faktur /
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej (poprzez kontrole
projektéw na miejscu w trybie
doraznym), czy podwdjne
finansowanie miato miejsce (patrz:
podproces Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
planowej/doraznej kontroli realizacji
projektu ,,na miejscu”/kontroli
trwatosci oraz opracowywania
informacji pokontrolnej niniejszej
Instrukcji Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwdjnego finansowania tego
samego wydatku przez danego
beneficjenta, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidtowosci (patrz: proces
Nieprawidfowosci niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

W przypadku, gdy ww. watpliwosci
dotyczg wydatkéw projektow w
ramach dziatan wdrazanych przez IP
(OCRG/WUP) przekazanie
odpowiednich informacji do IP.

RW EFRR/
RW EFS
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wypetnienie Formularza ,,Wynik
10. | Pracownik RK kontrloll kr.zyzowej programu .na . i
zakonczenie przeprowadzonej kontroli
krzyzowej programu.
11 Kierownik RK Weryflkaqa i alfcept?CJa ff)rmularza
wyniku kontroli krzyzowej.
12 Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie formularza wyniku
" | DPO/ Dyrektor DPO | kontroli krzyzowe;.
Zarchiwizowanie w wersji papierowej
. zatwierdzonego przez Z-ce Dyrektora
13. | Pracownik RK DPO/Dyrektora DPO wyniku kontroli
krzyzowej.
Niezwtocznie,
Wprowadzenie danych na temat wiipozn;eé:;z
14. Pracownik RK przeprowadzonej kontroli krzyzowej od & -

do SL2014.

zatwierdzenia
wyniku kontroli

3.3.3 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub

PO RYBY
15, Os'oba Yvykonujaca Dziatanie Termin ' Jedn.ostki
dziatanie wykonania powigzane
Wygenerowanie
z Centralnego Systemu Do 30 dni po
Teleinformatycznego zakonczeniu
raportdw podstawowych ARIMR | kwartatu,
zawierajgcych dane dotyczace ktdrego
beneficjentéw realizujgcych dotyczy
projekty w ramach PROW 14-20 | kontrola
i/lub PO RYBY 14-20.
Identyfikacja na podstawie
udostepnionego raportu ARiMR
numerdéw NIP beneficjentéow
1 Pracownik RK realizujgcych projekty i

rownoczesnie w ramach RPO WO
2014-2020i PROW 14-20 i/lub
PO RYBY

Wylosowanie préby, min. 5%
beneficjentéw do kontroli
krzyzowej.

Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem raportu
pogtebionego dla danego
numeru/numerdéw NIP
zamieszczonego w Centrum
Kontroli Krzyzowych.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwdjnego
finansowania - sporzadzenie
Formularza wyniku kontroli
krzyzowej horyzontalnej z
projektami PROW 14-20i PO
RYBY.

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykonac
czynnosci wykazane w pkt 4-8
niniejszej Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika
RK.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
formularza wyniku kontroli.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania przygotowanie
korespondencji do odpowiedniej
instytucji systemu wdrazania
PROW 14-20/ PO RYBY z
whnioskiem o przekazanie w
mozliwie najkrétszym terminie,
nie dtuzszym niz 14 dni
roboczych od dnia doreczenia
whiosku kopii lub
elektronicznych wersji faktur i
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowe;.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondenc;ji.

Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora DPO/
Dyrektor DPO

Zatwierdzenie korespondencji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Sprawdzenie otrzymanych kopii
lub elektronicznych wersji faktur i
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowe] pod katem
podwdjnego finansowania.

Pracownik RK

W sytuacji wykrycia w trakcie
kontroli krzyzowej horyzontalnej
z PROW 14-20 lub PO RYBY
podwdjnego finansowania
przygotowanie informacji na
temat dokonanych ustalen do
wtasciwej instytucji w ramach
PROW 14-20/PO RYBY.

W przypadku, gdy podwdjne
finansowanie wigze sie z
niekwalifikowalnoscig wydatkéw
projektu realizowanego w
ramach RPO WO 2014-2020
informacja jest przekazywana do
IC, a w przypadku dziatan
wdrazanych przez IP RPO WO
2014-2020, réwniez do IP RPO
WO 2014-2020.

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatow faktur /
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowej (poprzez
kontrole projektéw w ramach
RPO WO 14-20 na miejscu w
trybie doraznym), czy podwdjne
finansowanie miato miejsce
(patrz: podproces Instrukcja
przygotowywania i
przeprowadzania
planowej/doraznej kontroli
realizacji projektu ,,na
miejscu”/kontroli trwatosci oraz
opracowywania informacji
pokontrolnej niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwdjnego finansowania i nie
kwalifikowalno$ci wydatkéw
poniesionych w ramach RPO WO
14-20, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji

RW EFRR /
RW EFS
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

wykrycia nieprawidtowosci
(patrz: proces Nieprawidfowosci
niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

Wypetnienie formularza ,, Wynik
kontroli horyzontalnej z

9. Pracownik RK projektami PROW 14-20i PO -
RYBY” na zakonczenie
przeprowadzonej kontroli.

Weryfikacja i akceptacja

10. Kierownik RK formularza wyniku kontroli
krzyzowej. -
1 Z-ca Dyrektora DPO/ Zatwierdzenie formularza wyniku
’ Dyrektor DPO kontroli krzyzowej.

Zarchiwizowanie w wersji
. papierowej zatwierdzonego przez
12. Pracownik RK Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora

DPO wyniku kontroli krzyzowej.

Niezwtocznie,
Wprowadzenie danych na temat wiipozn;eé:ilz
13. Pracownik RK przeprowadzonej kontroli 38 -

krzyzowej do SL2014. od - .
zatwierdzenia

wyniku kontroli

W terminach

Przekazanie do IP danych dot. e
umozliwiajgcyc

beneficjentéw realizujgcych

projekty w ramach PROW 14- hrze rowadzen
. 20/PO RYBY w celu p P
14. Pracownik RK . . ie przez IP
wykorzystania przedmiotowych .
. analizy ryzyka
danych w analizie ryzyka .
rojektéw do kontroli zgodnie 2
P ' zapisami IW IP/
na prosbe IP

3.4. Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IZRPO WO 2014-2020, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz
wynikéw audytow/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw oraz zapewnienie
otrzymywania przez IC odpowiednich informacji od 1Z nt. przeprowadzonych weryfikacji
i kontroli oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnos¢
oraz sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania koricowych
sprawozdan z audytow i kontroli RPO WO 2014-2020

Uwaga: Postepowanie jak w przypadku procedury opisanej w podprocesie nr 3.2 — Kontrola realizacji

projektow na miejscu.

3.4.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikow: audytéw/kontroli przeprowadzanych
w IZRPO WO 2014-2020, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow oraz zapewnienie otrzymywania przez IC odpowiednich

188




informacji od 1Z nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow
przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnosé oraz sporzqdzania projektu/ostatecznej
wersji Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytoéw i kontroli RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

W celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzadzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 Instytucja
Zarzadzajgca dokonuje analizy wynikow kontroli/audytéw systemu zarzgdzania i kontroli RPO WO 2014-
2020 przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa, NIK, inne stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje, a takie przeprowadzanych przez IP, kontroli  projektéw.
W przypadku wynikéw kontroli, w ktdrych stwierdzono wydatki niekwalifikowane a nie sformutowano
wezwania do zwrotu Srodkow IZRPO WO 2014-2020 wszczyna dziatania majace na celu uzgodnienie
z |A ostatecznego stanowiska co do kwoty wydatkéow niekwalifikowanych.

IP zobowigzane sg do przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej:

— informacji o rozpoczeciu w IP kontroli lub audytu przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne
i audytowe, najpdzniej w dniu rozpoczecia kontroli/audytu,

— wynikdw kontroli przeprowadzonych przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne i audytowe
(za wyjatkiem wynikow audytow IA), terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wynikéw
kontroli,

Instytucja Zarzadzajgca dokonuje rdéwniez analizy kontroli i audytéw przeprowadzanych
u beneficjentéw RPO WO 2014-2020 w celu ustalenia, czy nie wystepujg nieprawidtowosci
lub naduzycia finansowe w realizacji projektow.

W przypadku, gdy dokonana analiza wskazuje na wystgpienie nieprawidtowosci, podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono wystgpienie sygnatdw ostrzegawczych naduzyé finansowych), 1Z
podejmuje odpowiednie kroki zwigzane ze zgtoszeniem stwierdzonych nieprawidtowosci/naduzyé
/podejrzerr naduzy¢ finansowych oraz podejmuje dziatania naprawcze. Procedury opracowane przez
Instytucje Zarzadzajacg zapewniajg otrzymywanie przez IC odpowiednich informacji nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej
odpowiedzialnos¢.

Ponadto, 1Z sporzgdza Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytu i kontroli, ktore stanowi
podsumowanie wynikow kontroli przeprowadzonych w danym roku obrachunkowym. Podsumowanie
zawiera informacje o wszelkich wykrytych niedociggnieciach oraz wszelkich podjetych dziataniach
naprawczych.

Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczacych projektéw realizowanych w ramach
Dziatari/Poddziatanh wdrazanych przez IZ, bedg zamieszczane w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi
w Instrukcji uzytkownika SL2014 niezwtocznie po otrzymaniu wyniku kontroli.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Woyjasnienia dotyczgce wynikéw kontroli.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

3) Wykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione instytucije.

4) Roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

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

4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
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5)

6)

7)

ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata

2014 - 2020.

Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do

Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.

LSiwD:
a) Lista

sprawdzajaca

do weryfikacji wynikow

audytéw/kontroli

przeprowadzanych

w IZRPO WO 2014-2020 oraz w IP oraz kontroli przeprowadzanych przez IP,

b) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

¢) Woykaz projektow I1Z objetych kontrolg przez uprawnione instytucje,

d) Roczne podsumowanie korncowych sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020,

e) Lista sprawdzajgca Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli IP.

3.4.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IZRPO WO

2014-2020
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownika, ktéry w
zakresie swoich obowigzkéw bedzie
posiadat odpowiedzialnos¢ za analize
1. Kierownik RK wynikéw kontroli/audytow Raz w roku -
przeprowadzanych przez IA, NIK i inne
stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje.
W terminie
Otrzymanie zawiadomienia o wskazanym przez
2. Kierownik RK planowanej kontroli/audycie w IZRPO | jednostke -
WO 2014-2020. kontrolujaca/
audytujaca
Otrzymanie wyniku kontroli/audytu
3 Kierownik RK !:)rzeprowadzonych przez NIK, KE,. IAi W czasig
inne stuzby kontrolne. Przekazanie do | pozwalajgcym na
wyznaczonego pracownika. dotrzymanie
Analiza otrzymanych wynikéw terminu na
kontroli/audytu. Okreslenie referatow | ztozenie
DPO/innych jednostek wyjasnien
orgai\iza\c/yjnjych UMWO, ktdrych wzjznaczonego Inne referaty
Wyznaczony ; o - ) DPO/jednostki
4. . zakresu dziatalnosci dotyczg wyniki przez jednostke ) .
pracownik RK . . . organizacyjne
kontroli/audytu. W razie potrzeby — kontrolujaca/
. . . . UMWO
kontakt z innymi referatami audytujaca
DPO/innymi jednostkami
organizacyjnymi UMWO.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wyznaczony
pracownik RK

Wypetnienie listy sprawdzajgcej na
podstawie dokonanej analizy oraz
informacji uzyskanych z innych
referatow DPO/innych jednostek
organizacyjnych UMWO. Okreslenie,
czy istnieje koniecznosé
sformutowania pisemnych wyjasnien.
Jezeli istnieje koniecznos¢
sformutowania pisemnych wyjasnien -
przejscie do punktu 6. Jezeli nie
istnieje koniecznos¢ formutowania
pisemnych wyjasnien - przejscie do
punktu 11.

W przypadku zidentyfikowania na
podstawie dokonanej analizy
wystgpienia nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia finansowego (w
tym stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkow zwalczania naduzy¢
finansowych).

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
dotyczacych wynikow
przeprowadzonej kontroli/audytu, na
podstawie informacji uzyskanych z
odpowiednich referatéw
DPO/jednostek organizacyjnych DPO.

Kierownik RK

Weryfikacja tresci pisma oraz listy
sprawdzajacej. Akceptacja i
przekazanie do Z-cy Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej

i akceptacja pisma i przejscie do pkt
11, lub

w przypadku, gdy udzielenie
odpowiedzi zastrzezone jest wyfacznie
dla kierownika jednostki, akceptacja
pisma i przejscie do pkt 9.

Wyznaczony
pracownik RK

Przedtozenie pisma do zatwierdzenia
przez Marszatka Wojewddztwa.

10.

Marszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie pisma.

Inne referaty
DPO/jednostki
organizacyjne

UMWO

Inne referaty
DPO/jednostki
organizacyjne

UMWO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie zaakceptowanego pisma
do jednostki
kontrolujacej/audytujacej.

12.

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzgdzenie pisma przekazujgcego
podpisang j informacje
pokontrolng/protokét pokontrolny/
sprawozdanie lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania.

13.

Kierownik
referatu DPO

Weryfikacja tresci pisma oraz listy
sprawdzajacej.

Akceptacjai przekazanie do Z-cy
Dyrektora DPO/ Dyrektora DPO.

14.

Z-ca Dyrektora
DPO/ Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej
i akceptacja pisma.

15.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie do podpisu Marszatka
Wojewddztwa informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przekazujgcym, lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania.

16.

Marszatek
Wojewddztwa

Podpisanie informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przekazujgcym, lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania

17.

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie podpisanej informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przewodnim lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania do
jednostki kontrolujacej/ audytujacej.
W przypadku, gdy wyniki kontroli
dotyczg projektu/projektow
realizowanych w ramach
Dziatan/Poddziatar wdrazanych przez
IZ — wprowadzenie danych do SL2014.

W czasie
pozwalajgcym na
dotrzymanie
wyznaczonego
terminu
przekazania do
jednostki
kontrolujgcej/
audytujacej

18.

Wyznaczony
pracownik RK

W przypadku otrzymania drugiej
wersji informacji pokontrolnej/
sprawozdania od jednostki
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolujacej/audytujacej
przeprowadzenie ponownej analizy

zgodnie z pkt 3-17 niniejszej instrukcji.

19.

Wyznaczony
pracownik RK

Analiza, czy sformutowano zalecenia
pokontrolne/rekomendacje do
wdrozenia. Jezeli sformutowano
zalecenia pokontrolne/rekomendacje
do wdrozenia - przej$¢ do punktu 19.
Jezeli nie sformutowano zalecen
pokontrolnych/rekomendacji -
zakonczy¢ proces i zarchiwizowac
dokumentacje.

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy
sformutowanych
zalecen/
rekomendacji

20.

Wyznaczony
pracownik RK

Okreslenie referatéw DPO/innych
jednostek organizacyjnych UMWO,
ktorych zakresu dziatalnosci dotyczy
wdrazanie zalecer/rekomendacji.
Przekazanie informacji
(korespondencja wewnetrzna)
dotyczacej koniecznosci wdrozenia
zaleceni/rekomendacji. Koordynacja
sporzadzenia informacji o wykonaniu
zaleceri/rekomendacji.

21.

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzadzenie listy sprawdzajgcej
wykonanie zalecer/rekomendacji na
podstawie informacji o wdrazaniu
zalecen pokontrolnych uzyskanych z
odpowiednich referatéw
DPO/jednostek organizacyjnych DPO.
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
dotyczacych wykonania zalecen
pokontrolnych/rekomendacji. W
przypadku zidentyfikowania
koniecznosci dokonania w wyniku
realizacji zalecen/rekomendacji
aktualizacji Instrukcji Wykonawczej —
przekazanie informacji do RZP,
zgodnie z Podprocesem Aktualizacja
Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzqdzajqcej oraz Instytucji
Certyfikujgcej. Regionalny Program
Operacyjny Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020.

22.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajgcej. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/ Dyrektora DPO. Weryfikacja i
akceptacja pisma. Przekazanie do
akceptacji Z-cy Dyrektora DPO/
Dyrektora DPO.

W czasie
pozwalajgcym na
dotrzymanie
terminu
wyznaczonego
przez jednostke
kontrolujgca/
audytujaca

Inne referaty
DPO/ jednostki
organizacyjne
UMWO

RzP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
Zatwierdzenie listy sprawdzajacej i
rabyeors | 2572 P ot 5
23. | DPO/ Dyrektor | ‘" Préeypadiu, gdyuazieie . .
odpowiedzi zastrzezone jest wyfacznie
DPO . S . .
dla kierownika jednostki, akceptacja
pisma i przejscie do pkt 23.
22 Wyznaczony Przekazanie pisma do zatwierdzenia
’ pracownik RK przez Marszatka Wojewddztwa.
Marszatek . -
25. Wojewddztwa Zatwierdzenie pisma. -
Wyznaczony Przgkazanle.zaakceptowanego pisma
26. . do jednostki
pracownik RK o .
kontrolujacej/audytujacej.
Przekazanie wynikdw kontroli/audytu
do IC. W terminie 5 dni
Wyznaczony W przypadku Sprawozdania z audytu roboczych od
27. . . . . . ZIC, BKA
pracownik RK systemu zarzadzania i kontroli RPO dnia otrzymania
WO 2014-2020, przekazanie réwniez wynikéw kontroli
do BKA.
3.4.3 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych w IP oraz
kontroli przeprowadzanych przez IP
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powi3
Wyznaczenie pracownikow, ktorzy w
zakresach swoich obowigzkéw bedg
posiadac odpowiedzialnosc¢ za
1 Kierownik pozysklyvanle i fxnallze wynikéw Raz w roku
RK kontroli/audytéw przeprowadzanych
w IP oraz pozyskiwanie i analize
informacji dotyczacych kontroli
projektéw przeprowadzonych przez IP.
Kierownik Otrzymanie wyniku kontroli/audytu N|ezw’focz.n|e po.
2. otrzymaniu wyniku
RK przeprowadzonego w IP.
przez IP
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu.

W razie potrzeby kontakt z innymi
referatami DPO.

Sporzadzenie listy sprawdzajacej.
Okreslenie, czy wymagane s3
dodatkowe wyjasnienia/informacje
dotyczace przeprowadzonych kontroli

Inne referaty

Wyznaczony | od IP, lub tez przekazanie zalecen (np.

. . . DPO
pracownik dotyczacych koniecznych zmian w wspoibracuiace
RK Instrukcji Wykonawczej IP). Jezeli TAK , IPp P 12

- sporzadzenie pisma do IP z prosbg o
udzielenie wyjasnien/przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien
dotyczacych przeprowadzonych Do 10 dni roboczych
kontroli projektéw lub tez po otrzymaniu
przekazujgcego zalecenia. Jezeli NIE
przekazanie do zatwierdzenia jedynie
sporzadzonej listy sprawdzajace;.
Weryfikacja i zatwierdzenie tresci listy
sprawdzajacej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja i
RK sporzadzonego pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca
gy;roe/ktora Zatwierdzenie pisma i listy i
Dyrektor sprawdzajacej.
DPO
Wyznacz.ony L Niezwtocznie
pracownik Przekazanie pisma do IP. . -
po otrzymaniu
RK
. . . e W terminie
Kierownik Otrzymanie pisma z wyjasnieniami od
wyznaczonym przez | -
RK IP.
IZ
Analiza przekazanych wyjasnien.
Sporza,dze.nle listy sprawdzajacej wraz Inne referaty
Wyznaczony | z okre$leniem, czy otrzymane DPO
pracownik wyjasnienia sg wystarczajgce, czy tez , .
. . . . . wspotpracujace
RK konieczne jest przeprowadzenie Niezwtocznie po L 1p
dodatkowych czynnosci kontrolnych otrzymaniu
np. kontroli doraznej na miejscu. wyjasnien IP
Weryfikacja i zatwierdzenie listy
Kierownik sprawdzajacej. Przekazanie do i
RK zapoznania sie przez Z-ce Dyrektora

DPO/Dyrektora DPO.
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050b..a| . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Z-ca
Dyrektora Zapoznanie sie z trescig listy
10. DPO/ o -
Dyrektor sprawdzajacej.
DPO
Wyznaczpny Przekazanie wynikéw kontroli/audytu . .
11. pracownik Niezwtocznie -
do ZIC.
RK
3.4.4 Instrukcja dokonywania analizy wynikow audytow/kontroli przeprowadzonych
u beneficjentow
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie EerTE e TErES
dziatanie
Otrzymanie wynikow :j/\;/atc;acit:zilzrlni:li:d
1. Kierownik RK | kontroli/audytu przeprowadzonego -
u beneficjenta dokurru?ntu przez
beneficjenta
Wyznaczenie pracownika RK
odpowiedzialnego za analize
2. Kierownik RK | otrzymanych wynikéw -
audytu/kontroli
Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu.
W razie potrzeby kontakt z innymi
referatami DPO.
Sporzadzenie listy sprawdzajgce;j.
W razie potrzeby — kontakt z
beneficjentem, sporzadzenie pisma
wg punktéw 6-11.
W przypadku zidentyfikowania na Inne referaty
. . . Do 10 dni roboczych DPO, w
podstawie dokonanej analizy . .
3 Wyznaczpny wystapienia nieprawidfowoci, po otrzymaniu szczegdlnosci RP
pracownik RK podejrzenia naduzycia finansowego EFRR / RP EFS,
. L RW EFRR/ RW
(w tym stwierdzono wystgpienie EES
sygnatéw ostrzegawczych naduzyé
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkow zwalczania naduzy¢
finansowych).
Weryfikacja i zatwierdzenie tresci
4 Kierownik RK listy sprawdzajacej. i

Przekazanie do zatwierdzenia przez

Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora DPO.
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Osoba

finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkow zwalczania naduzy¢
finansowych).

W przypadku, gdy wyniki kontroli
dotyczg projektu/projektéow
realizowanych w ramach
Dziatan/Poddziatarh wdrazanych
przez IZ — wprowadzenie danych do
SL2014.

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Z-ca
Dyrektora . - L
5. DPO/ Zatwierdzenie listy sprawdzajacej. -
Dyrektor DPO
Wyznaczony Sporzadzenie pisma do beneficjenta
pracownik RK | z prosbg o dodatkowe wyjasnienia.
Weryfikacja i zatwierdzenie tresci
. . pisma. Przekazanie do zatwierdzenia
7. Kierownik RK przez Z-ce Dyrektora DPO/Dyrektora
DPO.
Z-ca
Dyrektora . L
8. DPO/ Zatwierdzenie pisma. -
Dyrektor DPO
9. Wyznaczpny Przekazanie pisma do beneficjenta. N|ezw’roczn|e. -
pracownik RK po otrzymaniu
. - . W terminie
. . Otrzymanie od beneficjenta pisma z
10. Kierownik RK L wyznaczonym przez -
wyjasnieniami. iz
Analiza przekazanych wyjasnien.
Okreélenie, czy otrzymane
wyjasnienia sg wystarczajgce. Jesli
wyjasnienia sg wystarczajgce oraz
brak stwierdzonych
nieprawidtowosci/podejrzenia
oszustwa — archiwizacja
dokumentacji. Jesli wyjasnienia sg
niewystarczajace, stwierdzono
nieprawidtowos¢ lub wystepuje
podejrzenie oszustwa - przejscie do
pkt. 12.
W pr;ypaqku Z|de.nty.f|k9wan|a Niezwlocznie po
podejrzenia naduzycia finansowego .
Wyznaczony . L otrzymaniu
11. . (w tym stwierdzono wystgpienie s -
pracownik RK sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢ wylasnien
Ve & ¥ ¥ beneficjenta
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Przedstawienie otrzymanych
Wyznaczony s .
12. racownik RK wynikéw kontroli/audytu Z-cy -
P Dyrektora DPO/Dyrektorowi DPO.
Podjecie decyzji o przeprowadzeniu
Z-ca . L - .
kontroli doraznej na miejscu/kontroli
Dyrektora I .
13 DPO/ dokumentacji w siedzibie jednostki i
’ Dvrektor DPO kontrolujacej. Przejscie do
y podprocesu 3.2.Kontrola realizacji
projektow.
Przekazanie dokumentacji
pokontrolnej lub informacji nt.
15, Wyznaczony sposobu wdrozenia zalecen Na 23danie IC 71C

pracownik RK

w odniesieniu do nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas kontroli
projektéw do wiadomosci IC.
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3.4.5 Instrukcja sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania koncowych
sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
Do 25 dnia
miesigca
Wvznaczon Sporzadzenie i przekazanie do RZF nmiii?p:dalftzgrz poo
1. y . y Wykazu projektéw 1Z objetych kontrolg 3 g RZF
pracownik RK . . . dotyczy Wykaz
przez uprawnione instytucje .
lub w terminie
wyznaczonym
przez RZF
Wyznaczony Otrzymanie prOJektu/osjcatec,zneJ wersji | ¢ pazdziernika/5s
2. . Rocznego podsumowania koficowych .
pracownik RK . o . stycznia
sprawozdan z audytow i kontroli IP.
Analiza przekazanego
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
podsumowania IP. Sporzadzenie listy
sprawdzajacej.
Okredlenie, czy wymagane sg
Wvznaczon dodatkowe wyjasnienia/informacje od
3. v . Y IP. Jezeli TAK — kontakt z IP z prosba o
pracownik RK . . g .
udzielenie wyjasnieri/przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien
(korespondencja elektroniczna). Jezeli
NIE przekazanie do zatwierdzenia
jedynie sporzadzonej listy
sprawdzajacej. b
Weryfikac.ja i t’:\kceptacja Ii.sty 1;) pazdziernika/
. . sprawdzajacej. Przekazanie do .
4. Kierownik RK S 15 stycznia
zapoznania sie przez Z-ce Dyrektora
DPO/Dyrektora DPO.
Z-ca
Dyrektora . - L
5. DPO/ Zatwierdzenie listy sprawdzajacej.
Dyrektor DPO
Wykorzystanie przekazanego
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
Wyznaczony pod'sumowanla IP dc? sporzﬂadzenla
6. . projektu/ostatecznej wersji Rocznego
pracownik RK . . .
podsumowania kofcowych sprawozdan
z audytow i kontroli RPO WO 2014-
2020.
Sporzadzenie projektu/ostatecznej do
wersji Rocznego podsumowania 15 pazdziernika —
. . A . IP, Inne referaty
Wvznaczon koncowych sprawozdan z audytéw i projekt/ DPO/ jednostki
7. yzhaczony 1 ontroli RPO WO 2014-2020, 2 do 15 stycznia — Jeano.
pracownik RK . . organizacyjne
uwzglednieniem wersja

projektow/ostatecznych wersji
Rocznego podsumowania koricowych

ostateczna, lub w
innym terminie

UMWO,
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
sprawozdan z audytéw i kontroli IP. uzgodnionym z
Weryfikacja i akceptacja RZF
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
8. Kierownik RK | podsumowania. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DPO/ Dyrektora DPO.
Z-ca Zatwierdzenie projektu/ostatecznej
9 Dyrektora wersji Rocznego podsumowania.
' DPO/
Dyrektor DPO
Przekazanie sporzadzonych
Wyznaczony dokumentdw do RZF wraz z
10. . . . N
pracownik RK | zatwierdzonymi wersjami Rocznych
podsumowan IP.
W przypadku stwierdzenia koniecznosci
aktualizacji danych wykazanych w
Wyznaczony projekcie/ostatecznej wersji Rocznego
11. . . . RZF, ZIC
pracownik RK | podsumowania — niezwtoczny kontakt z
RZF oraz IC w celu okreslenia $ciezki
postepowania.
do 20
pazdziernika —
projekt/
12 Wyznaczony Przekazanie projektu/ostatecznej wersji | do 20 stycznia —
" | pracownik RK | Rocznego podsumowania do IC. wersja

ostateczna, lub w
innym terminie

uzgodnionym z IC.
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4 ZARZADZANIE FINANSOWE

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji
4.1 wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢
okresowg od IZ do IC

Opracowanie Deklaracji zarzadczej oraz
informacji do IC niezbednych do

4.2 . . _
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia
4 Zarzadzanie finansowe wydatkéw od IC do KE.
Przygotowanie i przekazanie prognoz
4.3 whnioskéw o ptatnosé za biezacy i kolejny
rok budzetowy
a4 Dziatania  naprawcze w  przypadku

wstrzymania procesu certyfikacji.

4.1 Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé
okresowq od IZ do IC

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc okresowq od 1Z do IC

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na opracowaniu i ztozeniu do IC Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc¢ okresowq od 1Z do IC (Wniosek od I1Z do IC) przygotowanego na podstawie:

— wnioskdw beneficjentow o ptatnosé¢ sktadanych bezposrednio do 1Z zweryfikowanych,
zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2014,

— zweryfikowanego i zatwierdzonego Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do IZ wraz
z dodatkami,

— innych danych znajdujgcych sie w SL2014 (np. korekt do wnioskéw o ptatno$é, kwot odzyskanych
oraz wycofanych z rejestru obcigzen na projekcie oraz wyptaconych zaliczek podlegajgcych
certyfikacji).

Whniosek od IZ do IC obejmuje réwniez informacje o ewentualnie natozonych korektach systemowych

w danym okresie.

Wraz z Whnioskiem |Z przekazuje do IC informacje okreslone w dodatku 1 i 2 do zatacznika nr VI do
Rozporzadzenia wykonawczego (dodatki). Przedmiotowe dodatki sporzgdzane sy na podstawie
wygenerowanych raportow z SRHD. Dodatkowo wraz z Whnioskiem 1Z przekazuje do IC wykaz projektow,
ktdre sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje.

Ponadto w celu prawidtowego sporzadzenia Whiosku od I1Z do IC tworzony jest raport w SRHD
wykorzystujgcy dane zgromadzone w SL2014.

W trakcie sporzgdzania Whiosku od IZ do IC pozyskiwane sg rowniez informacje od: RK, R ds. O, RW EFRR,
RW EFS przekazywane do RZF wedtug kompetenciji, tj.:

— wykaz projektéw, ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje; wykaz taki zawiera wszystkie
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kontrole, ktére sie rozpoczety do momentu zakoriczenia czynnosci kontrolnych oraz ewentualne
skutki tychze kontroli (odzyskiwanie srodkéw, wydawanie decyzji administracyjnych),

- informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktére nie zostaty zarejestrowane
w SL2014 (wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy),

— wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA, RK oraz inne podmioty, zawierajgce
informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych, jak réwniez informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

— informacje nt. wnioskéw o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do SL2014,
ktorych nie nalezy zatgcza¢ do Whniosku od 1Z do IC, jesli takie wystepujg (w szczegdlnosci ze wzgledu
na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli administracyjnej).

Poswiadczenie oraz Whiosek o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC sporzadzane sg w oparciu o wzor zawarty
w dokumencie LSiWD. Deklaracja wydatkdéw sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

IZ sporzadza i przekazuje Deklaracje wydatkéw za posrednictwem SL2014. Po przekazaniu Deklaracji
w SL2014, I1Z niezwtocznie powiadamia o tym fakcie IC, jednoczesnie przekazujac w wersji papierowej
Poswiadczenie i Wniosek o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC wraz z dodatkami i wykazem projektow
objetych kontrola.

W podprocesie weryfikacji formalno-rachunkowej podlega Poswiadczenie i deklaracja wydatkéow oraz
dodatki przekazane przez IP do IZ. Deklaracja wydatkéw zawiera wykaz kwalifikowanych wydatkow
poniesionych przez beneficjentéw w trakcie realizacji projektéow, kwot odzyskanych oraz wycofanych,
dotyczacych wdrazanych przez IP dziatari/poddziatan, a takze wyptacone zaliczki podlegajgce certyfikacji
oraz ewentualne korekty systemowe. Poswiadczenie sporzadzane jest na podstawie wzoru zawartego
w dokumencie LSiWD, natomiast Deklaracja wydatkéw sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje
uzytkownika SL2014. Deklaracja wydatkdw IP jest sporzadzana i przekazywana do 1Z za posrednictwem
SL2014. Poswiadczenie i deklaracja wydatkow od IP do 1Z wraz z dodatkami sktadane sg w terminie do
15 dni kalendarzowych, po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie dotyczy. Okres, za ktdry sktadane
jest Poswiadczenie i deklaracja wydatkdéw od IP do IZ, jest uzgadniany miedzy I1Z a IP.

IP wraz z Poswiadczeniem i deklaracjq wydatkow przekazuje wykaz projektéw IP objetych kontrola.

Weryfikacja ww. dokumentéw odbywa sie przy uzyciu listy sprawdzajgcej oraz przy wykorzystaniu
raportu z SRHD. W trakcie weryfikacji brane sg réwniez pod uwage wyniki kontroli i audytow zawierajgce
informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych, a takze informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu.

IZ informuje IP o koniecznosci ztozenia korekty Deklaracji i/lub Poswiadczenia wydatkdw i/lub dodatkéw
pismem badz wyjasnia kwestie zwigzane z ww. dokumentami za posrednictwem poczty elektronicznej. IZ
moze réwniez samodzielnie korygowac Poswiadczenie oraz deklaracje wydatkow IP, o czym informuje IP
proszgc réwniez o odnotowanie/skorygowanie dokumentacji bedgcej w jej posiadaniu. Przez
korygowanie deklaracji wydatkéw w SL2014 nalezy rozumieé¢ dodawanie badZ usuwanie wnioskdéw
o ptatnosé¢, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz wycofanych.
Korygowanie Deklaracji wydatkéw IP przez |Z odbywa sie zgodnie z zapisami Instrukcji uZytkownika
5L2014. W celu skorygowania Deklaracji IP przez IZ konieczna jest zmiana statusu Deklaracji wydatkdw na
,korygowana”.

W przypadku, gdy w danym okresie IZ lub IP nie poswiadczyta zadnych wydatkéw poniesionych przez
beneficjentéw oraz nie odzyskata lub wycofata zadnych kwot dotyczgcych wydatkéw, 1Z lub IP sktada
Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkéw. Oswiadczenie sporzadzane jest w oparciu o wzor
zawarty w dokumencie LSiWD.

IZ regularnie przekazuje Poswiadczenie i deklaracje wydatkdw oraz wniosek o ptatnosc¢ okresowq od IZ do
IC badz Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkéw za okres uzgodniony miedzy IC a I1Z, w terminie
do 30 dni kalendarzowych po jego zakoriczeniu.
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IZ ma obowigzek ztozenia ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC, tj. za okres do 30
czerwca danego roku, w terminie do 15 lipca nastepujgcego po uptywie roku obrachunkowego.

W sytuacji wykrycia btedéw w Deklaracji wydatkéw i/lub Poswiadczeniu wydatkéw i/lub wniosku
o ptatnos¢ okresowq od I1Z do IC i/lub dodatkach podproces przebiega analogicznie jak proces dotyczacy
sporzadzania pierwotnej wersji dokumentéw, przy czym korekta Poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC oraz dodatkéw i/lub ewentualne wyjasnienia sktadane sg
do IC w terminie wskazanym przez IC.

IC moze samodzielnie korygowac Deklaracje wydatkéw I1Z w SL2014, a takie moze podjg¢ decyzje o
wytgczeniu z Whiosku od 1Z do IC wniosku o ptatno$¢ z uwagi np. na watpliwe wydatki. Korygowanie
Deklaracji wydatkow w SL2014 odbywa sie zgodnie z Instrukcjq uzytkownika SL2014. W celu
skorygowania Deklaracji wydatkow w SL2014 konieczna jest zmiana statusu Deklaracji na ,,korygowana”.
IC informuje 1Z o samodzielnym skorygowaniu Deklaracji wydatkow badz wytgczeniu wniosku o ptatnosé
z Whniosku od IZ do IC.

W przypadku stwierdzenia btedéw/brakéw formalnych we Whniosku od 1Z do IC, ktére nie wptywajag na
jego zasadnicze elementy - IC dopuszcza mozliwo$¢ korekty dokumentéw przez IC/1Z w trybie roboczym.
Korekta dokonywana jest odrecznie przez uprawniong osobe z 1Z badZ wyznaczonego przez Zastepce
Dyrektora pracownika IC. W drugim przypadku informacja o fakcie skorygowania dokumentacji
przekazywana jest do IZ drogg elektroniczna.

IC dopuszcza mozliwo$¢ wyjasniania kwestii problematycznych bezposrednio z pracownikiem
odpowiedzialnym za sporzadzanie Whiosku od IZ do IC za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

W sytuacji, gdy z powoddw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie Deklaracji wydatkéw
od IP do 1Z lub od IZ do IC za posrednictwem SL2014, stosowana jest procedura opisana
w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o pfatnosc¢ do Komisji Europejskiej w ramach programdw operacyjnych na lata 2014-
2020.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo/wiadomos$¢ elektroniczna do IP o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub
przekazujgce informacje o samodzielnym skorygowaniu przez |1Z Deklaracji wydatkdéw IP w SL2014
i/lub Poswiadczenia wydatkow IP.

2) Poswiadczenie wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC wraz z dodatkami oraz
wykazem projektow objetych kontrola.

3) Deklaracja wydatkow 1Z w SL2014.

4) Lista sprawdzajgca Poswiadczenie i deklaracje wydatkdw od IP do IZ.

5) Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkow przez IZ.

6) Karta wzoréw podpisow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD:
a) Wzér Poswiadczenia wydatkdow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC,
b) Wzér Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkow przez IZ,
c) Wazér Korespondentki przekazujgcej Poswiadczenie i wniosek o pfatnosc¢ od I1Z do IC w ramach RPO
WO 2014-2020,
d) Wzér Poswiadczenia wydatkoéw od IP do IZ,
e) Wzor listy sprawdzajacej Poswiadczenie i Deklaracje Wydatkow od IP do IZ,
f) Wzor Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkéw przez IP,
g) Wzér Karty wzordéw podpisow dla IP w ramach RPO WO 2014-2020,
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h) Wzér Wykazu projektéw IP objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

2) Deklaracja wydatkow IP w SL2014.

3) Poswiadczenie wydatkow od IP do IZ.

4) Woykaz projektow IP objetych kontrolg.

5) Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkdw od IP.

6) Korespondentka od IC o: btedach w Poswiadczeniu i wniosku o ptatnos¢ od I1Z do IC w wers;ji
papierowej/btedach w Deklaracji wydatkéw w SL2014 oraz koniecznosci ztozenia korekty/dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkéw w SL2014 przez IC/podjetej decyzji przez IC o wytgczeniu wniosku o
ptatnosé przekazanie dodatkowych wyjasnien/dokumentéw do danego Whiosku.

7) Wiadomos¢ elektroniczna o zastosowaniu trybu roboczego korekty Whniosku od I1Z do IC.

8) Informacje z SL2014.

9) Informacja o wyniku kontroli systemowej przeprowadzonej w IP.

10) Wykaz projektdw objetych kontrolg od innych referatow DPO.

11) Informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktére nie zostaty zarejestrowane
w SL2014.

12) Wyniki audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢, wyniki kontroli
przeprowadzonych przez RKFS lub inne uprawnione instytucje, zawierajgce informacje o
stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych
oraz informacje nt. wykrytych naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu.

13) Informacja nt. wnioskéw o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do SL2014,
ktdrych nie nalezy zatgcza¢ do Wniosku od IZ do IC.

14) Raport z SRHD.

15) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

16) Rozporzadzenie wykonawcze.

17) Rozporzadzenie finansowe.

18) Ustawa wdrozeniowa.

19) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

20) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

21) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

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

23) Instrukcja uzytkownika SL2014.
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4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o platnosc okresowq od I1Z do IC

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Zastepca
Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Otrzymanie pisma z IP
zawierajgcego informacje nt.
przekazania Deklaracji wydatkow
w SL2014 oraz Poswiadczenia
wydatkow od IP do IZ wraz z
dodatkami oraz wykazem
projektow objetych kontrolg, a
nastepnie przekazanie
dokumentéw Kierownikowi RZF.

W terminie do 15 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,

ktorego dotyczy
Poswiadczenie

W przypadku korekty w
terminie wskazanym w
pismie/wiadomosci
elektronicznej w/s
poprawek i uzupetnien

Kierownik RZF

Otrzymanie pisma oraz
Poswiadczenia wydatkéw od IP
wraz z dodatkami oraz wykazem
projektow objetych kontrolg, a
nastepnie przekazanie
dokumentéw pracownikowi RZF.

Pracownik RZF

Wyznaczony pracownik RZF po
otrzymaniu pisma oraz
Poswiadczenia wydatkdw od IP
wraz z dodatkami oraz wykazem
projektdw objetych kontrolg
sprawdza w SL2014 czy przekazana
zostata deklaracja wydatkdw, a
nastepnie drukuje karte
informacyjng deklaracji w celu jej
weryfikacji.

niezwtocznie

Pracownicy RZF

Informacje otrzymane z RKFS tj.:
- wyniki kontroli i audytéw
zawierajgce informacje o
stwierdzonych
nieprawidtowosciach
systemowych lub
nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych (w tym réwniez
informacje o naduzyciach
finansowych badz ich
podejrzeniu), jesli takie
wystgpity,

- informacje o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach, ktére nie
zostaty zarejestrowane w
SL2014.

Niezwtocznie po
otrzymaniu przez RK
przedmiotowych
dokumentéw/informac;ji

W terminie do 15tego
dnia kazdego miesigca

RKFS

Pracownicy RZF

Weryfikacja formalno-rachunkowa
Poswiadczenia wydatkdw od IP

8 dni roboczych od dnia
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

wraz z dodatkami oraz karty
informacyjnej deklaracji
wydatkow przy pomocy raportu z
SRHD oraz przy uwzglednieniu
wynikow kontroli i audytéw, a
takze wykazu projektow objetych
kontrolg otrzymanego od IP oraz
informacji o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidfowosciach. Okreslenie
czy wystepujg w nim btedy.
Weryfikacja dokonywana jest w
oparciu o liste sprawdzajacy
Poswiadczenie i deklaracje
wydatkow od IP do IZ, ktora jest
kolejno weryfikowana przez dwdéch
pracownikéw RZF.

W dalszej kolejnosci lista
sprawdzajgca jest akceptowana
przez Kierownika RZF i
zatwierdzana przez Zastepce
Dyrektora DPO lub Dyrektora DPO.
Jesli w Deklaracji wydatkdw i/lub
Poswiadczeniu wydatkdw od IP do
IZ i/lub dodatkach wykryto btedy
bad? podjeto decyzje o
samodzielnym skorygowaniu
deklaracji wydatkdw i/lub
Poswiadczenia wydatkéw od IP
nalezy przej$¢ do punktu 6, jesli nie
wowczas nalezy zmienic status
deklaracji wydatkow IP w SL2014
na ,zatwierdzona”

(zasada ,,dwoch par oczu”).

otrzymania
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow od IP do 1Z, w
tym 4 dni 1 pracownik, 4
dni 2 pracownik (2 dni w
przypadku poprawek)

Pracownik RZF

Sporzadzenie pisma/wiadomosci
elektronicznej w sprawie
poprawek i uzupetnien do
Deklaracji i/lub Poswiadczenia
wydatkdw od IP i/lub dodatkdow.

W przypadku samodzielnego
skorygowania Deklaracji
wydatkow i/lub Poswiadczenia
wydatkow IP przez IZ
sporzgdzenie pisma/wiadomosci
elektronicznej z przedmiotowa
informacja.

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja pisma w
sprawie poprawek i uzupetnien
do Deklaracji i/lub
Poswiadczenia wydatkéw od IP
i/lub dodatkdw.

Weryfikacja i akceptacja pisma
do IP z informacjg o
samodzielnym skorygowaniu
przez |1Z Deklaracji wydatkow
i/lub Poswiadczenia wydatkéw
od IP.

Zastepca
Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie pisma w sprawie
poprawek i uzupetnien do
Deklaracji i/lub Poswiadczenia
wydatkéw do IP i/lub dodatkow.

Zatwierdzenie pisma do IP z
informacjg o samodzielnym
skorygowaniu przez 1Z Deklaracji
wydatkow i/lub Poswiadczenia
wydatkow od IP.

Pracownik RZF

Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP w sprawie
poprawek i uzupetnien do
Deklaracji i/lub Poswiadczenia
wydatkdw do IP i/lub dodatkdow.
W przypadku wptywu korekty
przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP z informacija
o samodzielnym skorygowaniu
przez |1Z Deklaracji wydatkow
i/lub Poswiadczenia wydatkéw
od IP, a nastepnie zmiana
statusu Deklaracji wydatkéw IP
w SL2014 na ,,zatwierdzona”.

niezwtocznie

10.

Pracownicy RZF

Informacje otrzymane

z referatéw DPO:

- wykaz projektow objetych
kontrolg uprawnionych
instytucji,

- wnioski o pfatnosé oraz inne
dane zatwierdzone i
wprowadzone do SL2014,
ktdrych nie nalezy zataczac do
Whniosku od IZ do IC, jesli takie
wystepuja (w szczegélnosci ze

W terminie do 25tego
dnia kazdego miesigca

W przypadku

przyspieszonego
terminu sktadania
Whniosku od I1Z do IC
odpowiednio wczesnie;.

RKFS, RW,
Rds. O
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

wzgledu na wykryte
nieprawidtowosci w projektach,
w trakcie kontroli
administracyjnej).

11.

Pracownicy RZF

Sporzadzenie deklaracji
wydatkow 1Z w SL2014 na
podstawie wnioskdéw o ptatnosc
sktadanych przez beneficjentéow
do 1Z (zatwierdzonych

i zarejestrowanych w SL2014),
zweryfikowanej i zatwierdzonej
deklaracji wydatkéw od IP do 1Z
oraz innych danych z SL2014. W
celu prawidtowego sporzadzenia
deklaracji wydatkow
wykorzystywany jest raport z
SRHD oraz informacje uzyskane z
analizy wynikdéw kontroli i
audytow, wykazu projektéow
objetych kontrolg, informacji o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach oraz
informacji nt. naduzy¢
finansowych, a takze informacji
nt. dokumentéw, ktérych nie
nalezy zatgczaé (Zasada ,, dwdch
par oczu”).

Wydrukowanie karty
informacyjnej deklaracji
wydatkow o statusie ,w trakcie
przygotowania” i przekazanie do
akceptacji przez Kierownika RZF i
zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DPO lub Dyrektora DPO
i przejs¢ do punktu 11 instrukgji.
W przypadku braku
poswiadczenia wydatkéw
sporzadzenie Oswiadczenia i
przej$¢ do punktu 12 instrukcji.
Sporzadzenie zbiorczego wykazu
projektéw objetych kontrolg w
IP oraz IZ.

5 dni roboczych,
w tym:
2 dni robocze 1
pracownik, 2dni
robocze 2 pracownik

W przypadku korekty w
terminie wskazanym w
korespondentce od IC
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Pracownicy RZF

Po zatwierdzeniu karty
informacyjnej deklaracji
wydatkow o statusie ,w trakcie
przygotowania” przez Zastepce
Dyrektora DPO lub Dyrektora DPO
zmieniany jest status deklaracji
wydatkow 1Z w SL2014 na
»,przekazana”.

Na bazie przekazanej deklaracji
wydatkow opracowanie
Poswiadczenia wydatkow oraz
whiosku o ptatnosc¢ okresowq od
1Z do IC, a takze dodatkow oraz
korespondentki, w ktorej 1Z
informuje IC o przekazaniu
deklaracji wydatkow w SL2014.
(zasada ,,dwéch par oczu”)

niezwtocznie

13.

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja
Whiosku od IZ do IC oraz
dodatkéw i wykazu projektéw
objetych kontrolg/Oswiadczenia
o braku poswiadczenia
wydatkéw.

14.

Zastepca
Dyrektora
DPO/Dyrektor
DPO

Zatwierdzenie Whiosku od IZ do
IC oraz dodatkow i wykazu
projektéw objetych
kontrolg/Oswiadczenia o braku
poswiadczenia wydatkow.

1 dzien roboczy

15.

Pracownik RZF

Przekazanie do IC Wniosku od IZ
do IC oraz dodatkéw i wykazu
projektéw objetych
kontrolg/Os$wiadczenia o braku
poswiadczenia wydatkéw.

W przypadku wptywu
korespondentki od IC z prosbg o
dokonanie korekty Wniosku od
I1Z do IC nalezy przejsé do punktu
10 instrukgcji.

W przypadku wptywu
korespondentki/wiadomosci
elektronicznej od IC z informacja
o koniecznosci przedtozenia
wyjasnied — opracowanie
wyjasnien w terminie
wskazanym przez IC.

W przypadku otrzymania

30 dni po zakonczeniu
okresu, ktérego dotyczy
dokument/do 15 lipca w

przypadku wniosku o
ptatnosc okresowg
sktadanego przez IZ za

okres do 30 czerwca/ w

przypadku korekty w

terminie wskazanym w

korespondentce od IC

ZIC
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

wiadomosci elektronicznej od IC
w/s zastosowania trybu
roboczego korekty Whniosku od
I1Z do IC — naniesienie zmian na
dokumentacji bedacej w
posiadaniu IZ.

4.2 Opracowanie Deklaracji Zarzgdczej oraz informacji do IC niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE.

4.2.1 Karta dla podprocesu Opracowanie Deklaracji Zarzgdczej oraz informacji do IC niezbednych
do prawidfowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Krétki opis podprocesu

Informacje ogdlne

Podproces polega na opracowaniu Deklaracji Zarzgdczej zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. e Rozporzadzenia nr
1303/2013 oraz informacji do IC niezbednych do prawidtowego sporzadzenia przez IC Zestawienia
wydatkow od IC do KE.

Projekt Deklaracji zarzqdczej, przekazywany jest do |IA oraz kopia do IC do 31 paidziernika roku,
w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, natomiast ostateczna wersja Deklaracji Zarzgdczej
przekazywana jest do IA oraz kopia do IC do 31 stycznia kolejnego roku po zakorczeniu roku
obrachunkowego, natomiast do KE do 15 lutego tegoz roku.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE przekazywane
sg do IC: do 20 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy — projekt oraz do 20 stycznia
kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego — ostateczna wersja.

W sytuacji, gdy RZF nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie ww.
dokumentdw, w porozumieniu z IC oraz RK termin zostaje zmieniony.

Deklaracja zarzadcza oraz informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw
od IC do KE opracowywane s3g przede wszystkim na podstawie Rocznego podsumowania koricowych
sprawozdan z audytu i kontroli otrzymanego od RK, informacji pozyskanych od IP oraz z odpowiednich
komorek DPO (RW EFRR, RW EFS, R ds. O i RK).

Wymagane przez IC informacje niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw od IC
do KE sktadajg sie z:

- listy watpliwych wydatkéw, ktore nalezy wytaczyé z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE
(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci bgdz trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci). Wytaczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkéw
niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

- informacji sporzgdzonych w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzgdzenia wykonawczego
(2 dodatki), tj.:

a) Dodatek 1 Kwoty wprowadzone do systemu ksiegowego instytucji certyfikujgcej — art. 137
ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013,

b) Dodatek 8 Wyszczegdlnienie rdznic pomiedzy wydatkami — art. 137 ust. 1 lit. d)
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rozporzqdzenia (UE) nr 1303/2013.
Do prawidtowego sporzadzenia informac;ji do IC wykorzystywane sg raporty z SRHD.

Deklaracja zarzqdcza jest sporzadzana, dla catego Programu Operacyjnego, natomiast informacje do IC
sporzgdzane sg odrebnie dla kazdego z funduszy.

Projekt Deklaracji zarzgdczej oraz informacji niezbednych do prawidfowego sporzgdzenia Zestawienia
wydatkéw od IC do IA.

IP w terminie do 10 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, przekazuje do IZ
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkéw do IA przez IC
w zakresie wdrazanych dziatari/poddziatan oraz projekt Deklaracji zarzqdczej IP. Informacje niezbedne
do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw przekazywane przez IP sktadajg sie z:

- listy watpliwych wydatkéw, ktore nalezy wytaczyé z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE
(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci bagdz trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci, réwniez nieprawidtowosci wykrytych w trakcie kontroli administracyjnych oraz wykryte
naduzycia finansowe badz ich podejrzenie),

- dodatkéw 3 i 5 sporzadzonych w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzqdzenia
wykonawczego.

Otrzymane dokumenty od IP podlegajg weryfikacji formalno-rachunkowej przez 1Z. Weryfikacja
dokonywana jest w oparciu o liste sprawdzajacg. Ewentualne uwagi zgtaszane sg do IP pisemnie lub w
trybie roboczym za posrednictwem poczty elektronicznej.

IZ na podstawie otrzymanych informacji oraz witasnych analiz moze podja¢ decyzje o wylaczeniu
watpliwego wydatku z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do IA w zakresie dziatar/podziatan
wdrazanych przez IP (o czym informuje IP). Wytgczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych
wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

RK przekazuje do RZF do 15 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy projekt
Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli oraz zweryfikowane projekty
Rocznych podsumowarn koricowych sprawozdan z audytu i kontroli IP.

W  sytuacji, gdy RK nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcych  poprawne
przygotowanie/zweryfikowanie ww. dokumentéw, w porozumieniu z IC oraz RZF termin zostaje
zmieniony.

RZF na podstawie otrzymanych i zweryfikowanych informacji |IP oraz na podstawie Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli sporzadza zbiorcze informacje niezbedne do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do IA — projekt.

Ponadto RZF przy sporzadzaniu informacji do IC uwzglednia dane gromadzone w trakcie sporzgdzania
Whiosku od IZ do IC (podproces 4.1), pozyskiwane od innych referatéw DPO oraz od IP, tj.:

— wykaz projektéw, ktdre sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje,

— informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktdre nie zostaty zarejestrowane w
SL2014,

— wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA, RK oraz inne podmioty, zawierajgce
informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach
finansowych, jak réwniez informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

— informacje nt. wnioskdw o ptatno$¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do
SL2014, ktérych nie nalezy zatacza¢ do Whiosku od IZ do IC, jesli takie wystepujg (w szczegdlnosci ze
wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli administracyjnej).

W przypadku, gdy zgodnie z terminami zawartymi w Podprocesie 4.1 ww. dane pozyskiwane sg po
terminie sporzgdzenia informacji do IC, RZF za posrednictwem poczty elektronicznej prosi o wczesniejsze
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przekazanie niezbednych informacji.

Informacje nt. naduzy¢ finansowych badZz ich podejrzenia pozyskiwane sg zgodnie z Zaleceniami
Instytucji Zarzgdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

RZF w terminie do 20 pazdziernika roku, w ktérym korczy sie rok obrachunkowy, przekazuje do IC
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkéw od IC do IA.

W przypadku uwag/watpliwosci zgtoszonych przez IC do przekazanych informacji RZF sporzadza korekte
dokumentdw badz sktada wyjasnienia.

IC na podstawie otrzymanych informacji oraz na podstawie wtasnych analiz moze wytgczy¢ z projektu
Zestawienia wydatkéw watpliwy wydatek o czym informuje 1Z. Jesli przedmiotowy wydatek dotyczy
dziatarn/podziatann wdrazanych przez IP informacja przekazywana jest przez 1Z do IP.

RZF w trakcie roku obrachunkowego gromadzi dodatkowo informacje nt. wykonania wskaznikéw, ktore
sg przekazywane przez RM. Analiza wszystkich informacji pozyskanych w procesie oraz poprawnie
funkcjonujgcy w 1Z system zarzadzania ikontroli RPO WO 2014-2020 pozwala na prawidtowe
opracowanie projektu Deklaracji Zarzgdczej, ktéry jest przekazywany wraz z projektem Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli oraz projektem Zestawienia wydatkéw IC do
IA (w formie ustalonej z IA) w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy,
celem uzyskania opinii audytowe;j. .

W przypadku zidentyfikowanych brakéw w systemie zarzadzania i kontroli stwierdzonych w koricowych
sprawozdaniach z audytu lub kontroli w odniesieniu do danego roku obrachunkowego i zgtoszonych
w projekcie Rocznego podsumowania projekt Deklaracji zarzgdczej uwzglednia réwniez dziatania
naprawcze w tym zakresie bedace w toku.

RZF ma dostep, w formie podgladu, do Zestawienia wydatkdw, ktoére IC tworzy w SL2014 oraz SFC2014.
Dzieki temu IZ przed sporzadzeniem projektu Deklaracji zarzgdczej ma mozliwos¢ zapoznania sie z
ostateczng wersjg projektu Zestawienia wydatkdw. IC informuje RZF za posrednictwem poczty
elektronicznej o sporzadzeniu i wprowadzeniu do SL2014 oraz SFC2014 projektu Zestawienia wydatkow.

Ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej oraz informacji niezbednych do prawidfowego sporzgdzenia
Zestawienia wydatkow od IC do IA oraz KE.

W terminie do 20 stycznia kolejnego roku po zakoriczeniu roku obrachunkowego IZ przekazuje do IC
ostateczng wersje informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC
do KE. Przekazane przez IZ informacje wykorzystywane sg do opracowania przez IC ostatecznej wersji
Zestawienia wydatkow od IC do KE. Przedmiotowe informacje sg uaktualniane o:

- zmiany zawarte w przekazanej przez IP ostatecznej wersji Deklaracji zarzqdczej IP oraz informaciji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE w terminie do 10
stycznia kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego (ostateczna wersja dokumentéw réwniez
podlega weryfikacji przez 1Z).

- uaktualnione informacje pozyskane w trakcie sporzadzania Whniosku od IZ do IC (podproces 4.1), w tym
informacje o podejrzeniu badz wykryciu naduzy¢ finansowych. Pozyskane od innych referatéw DPO
odpowiednio wczesniej.

- informacje zawarte w przekazanej przez RK w terminie do 15 stycznia kolejnego roku po zakorczeniu
roku obrachunkowego ostatecznej wersji rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu
i kontroli oraz w zweryfikowanych ostatecznych wersjach Rocznych podsumowan koricowych
sprawozdan z audytu i kontroli IP. Niemniej jednak w sytuacji, gdy RK nie jest w posiadaniu informacji
umozliwiajgcych poprawne przygotowanie/zweryfikowanie ww. dokumentdéw, w porozumieniu z IC oraz
RZF termin zostaje zmieniony.
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IZ na podstawie otrzymanych informacji z IP oraz wtasnych analiz moze podjaé¢ decyzje o wytgczeniu
watpliwych wydatkdow z Zestawienia wydatkéw od IC do KE w zakresie dziatari/podziatarh wdrazanych
przez IP (o czym informuje IP). Wytgczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkéw
niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

IC na podstawie otrzymanych informacji oraz na podstawie wtasnych analiz moze wytgczy¢ z ostatecznej
wersji Zestawienia wydatkéow watpliwych wydatkéow o czym informuje I1Z. Jesli przedmiotowy wydatek
dotyczy dziatar/podziatarh wdrazanych przez IP informacja przekazywana jest przez 1Z do IP.

W przypadku uwag/watpliwosci zgtoszonych przez IC do przekazanych informacji RZF sporzadza korekte
dokumentdéw badz sktada wyjasnienia.

Watpliwe wydatki wytaczone z Zestawienia wydatkéw mogg zosta¢ ujete przez IC we wnioskach
o ptatnos¢ okresowg dotyczgcych kolejnych lat obrachunkowych. Niemniej jednak w przypadku, gdy
ocena legalnosci i prawidtowosci wydatkow wytgczonych z projektu Zestawienia wydatkow
przekazanego do IA zostata zakoriczona przed przekazaniem ostatecznego Zestawienia wydatkow, IC
dokonuje stosownych korekt. Wydatki uznane za legalne i prawidtowe zostajg wigczone z powrotem do
ostatecznego zestawienia wydatkow.

Analiza informacji pozyskanych w procesie oraz poprawnie funkcjonujgcy w IZ system zarzadzania
i kontroli RPO WO 2014-2020 pozwala na opracowanie ostatecznej wersji Deklaracji Zarzqdczej, ktéra
wraz z ostateczng wersjg Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli oraz
Zestawieniem wydatkéw sporzadzonym przez IC w terminie do 31 stycznia kolejnego roku po
zakonczeniu roku obrachunkowego jest przekazywana do IA (w formie ustalonej z IA), a nastepnie do KE
do 15 lutego tegoz roku. Ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej jest wprowadzana do systemu
SFC2014, gdzie jest rowniez podpisywana przez Zastepce Dyrektora DPO

W przypadku zidentyfikowanych brakédw w systemie zarzadzania i kontroli stwierdzonych w koricowych
sprawozdaniach z audytu lub kontroli w odniesieniu do danego roku obrachunkowego i zgtoszonych
w rocznym podsumowaniu - Deklaracja zarzqdcza uwzglednia réwniez dziatania naprawcze wtym
zakresie (bedace w toku).

Przed przekazaniem ostatecznej wersji Deklaracji zarzqdczej uwzgledniana jest réwniez opinia audytowa
i roczne sprawozdanie z kontroli otrzymane od IA, a takze ewentualne uwagi IA do przekazanego
wczesniej projektu Deklaracji zarzqdczej, rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu
i kontroli oraz Zestawienia wydatkow IC.

RZF ma dostep, w formie podgladu, do Zestawienia wydatkow, ktore IC tworzy w SL2014 oraz SFC2014.
Dzieki temu 1Z przed sporzadzeniem Deklaracji zarzqdczej ma mozliwos¢ zapoznania sie z ostateczng
wersjg Zestawienia wydatkow. IC informuje RZF za posrednictwem poczty elektronicznej o sporzgdzeniu
i wprowadzeniu do SL2014 oraz SFC2014 ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow.

IC przekazuje do KE za pomocg systemu SFC2014 komplet dokumentow tj. Zestawienie wydatkow,
Deklaracje zarzqdczq oraz roczne podsumowanie koricowych sprawozdarn z audytu i kontroli sporzgdzone
przez IZ, a takze opinie audytowq i roczne sprawozdanie z kontroli sporzagdzone przez IA

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje do IC niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkdw od IC do KE, w tym:
a) lista watpliwych wydatkéw, ktdére nalezy wytgczyé z projektu/ostatecznej wersji Zestawienia
wydatkow od IC do KE,
b) informacje sporzgdzone w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzgdzenia
wykonawczego (8 dodatkow).
2) Projekt/ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej,
3) Lista sprawdzajgca Deklaracje zarzadcza IP oraz informacje niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE.
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4) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna do IP w sprawie poprawek i uzupetnien.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér deklaracji zarzadczej okreslony w rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/207 z dnia
20 stycznia 2015r. ustanawiajgce szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdéw, formatu
dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektow, wzoréw wspdlnego
planu dziatania, sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”,
deklaracji zarzadczej, strategii audytu, opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz
metodyki przeprowadzania analizy kosztéw i korzysci, a takie zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan
z wdrazania w ramach celu ,,Europejska wspotpraca terytorialna”.

2) Wozory zawarte w zatgczniku VIl Rozporzadzenia wykonawczego (8 dodatkéw).

3) Korespondentka lub wiadomos¢ elektroniczna od IC.

4) Projekt/ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej oraz informacji niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE otrzymane od IP.

5) Raporty z SRHD.

6) LSiWD:

a) Wazoér listy sprawdzajgcej Deklaracje zarzqdczq IP oraz informacje niezbedne do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE,
b) Wzdr Deklaracji zarzqdczej IP.

7) Projekt/ostateczna wersja Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu ikontroli
z RKFS oraz zweryfikowany projekt/ostateczna wersja Rocznych podsumowarn koricowych
sprawozdan z audytu i kontroli 1P

8) Informacje pozyskane w Podprocesie 4.1.

9) Opinia audytowa oraz roczne sprawozdanie z kontroli otrzymane od IA.

10) Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce sporzgdzania deklaracji zarzadczej | rocznego
podsumowania.

11) Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktore
majg zostac odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci.

12) Wytyczne dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzadzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkdéw.

13) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata
2014-2020.

14) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych
na lata 2014-2020.
15) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

16) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

17) Instrukcja uzytkownika SL2014.

18) Ustawa wdrozeniowa.

19) Rozporzgdzenie finansowe.

20) Rozporzgdzenie nr 1303/2013.
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4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Opracowanie Deklaracji Zarzqdczej oraz informacji do IC niezbednej

do prawidfowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
W terminie do 10
pazdziernika roku, w
ktorym konczy sie
rok obrachunkowy
(projekt)
Otrzymanie od IP projektu/ostatecznej W terminie do 10
Zastepca wersji Deklaracji zarzgdczej oraz informacji stycznia kolejnego
1 Dyrektora niezbednych do prawidtowego sporzadzenia | roku po zakonczeniu P
) DPO/Dyrektor Zestawienia wydatkdw od IC do KE, a roku
DPO nastepnie ich przekazanie Kierownikowi obrachunkowego
RZF. (ostateczna wersja)
W terminie
wskazanym w pismie
w sprawie poprawek
i uzupetnien
(korekta)
Otrzymanie projektu/ostatecznej wersji
Deklaracji zarzgdczej IP oraz informacji
. . niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia Niezwlocznie
2. Kierownik RZF Zestawienia wydatkdw od IC do KE, a i
nastepnie ich przekazanie Pracownikowi
RZF.
Weryfikacja projektu/ostatecznej wersji W terminie do 20
Deklaracji zarzqdczej IP oraz informacji pazdziernika roku, w
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia ktérym koriczy sie
Zestawienia wydatkéw od IC do KE rok obrachunkowy
dokonywana jest w oparciu o liste (projekt)
sprawdzajacg, ktdra jest kolejno
weryfikowana przez 2 pracownikdw RZF. W terminie C:IO 20
3. Pracownicy RZF W dalszej kolejnosci lista sprawdzajaca jest stycznia kolejnego )

akceptowana przez Kierownika RZF i
zatwierdzana przez Zastepce Dyrektora DPO
lub Dyrektora DPO. Jesli w ww.
dokumentach IP wykryto btedy nalezy
przejsé do punktu 4, jesli nie wéwczas nalezy
przejsé do punktu 8 instrukgji.

(Zasada ,,dwéch par oczu”)

roku po zakonczeniu
roku
obrachunkowego
(ostateczna wersja)

Terminy mogg ulec
zmianie w przypadku
braku dokumentéw
koniecznych do
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEd?OStkI
. . powigzane
dziatanie
Sporzadzenie pisma/wiadomosci przeprowadzenia
elektronicznej do IP w sprawie poprawek weryfikacji.
4 Pracownik RZF i uzupe’rrlier'\ do pro!'ektu/.ostateczrlej wersji
Deklaracji zarzqdczej oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkow od IC do KE.
Weryfikacja i akceptacja pisma do IP w
sprawie poprawek i uzupetnien do
5 Kierownik RZF projektu/c?staternej wer.sji.DekIaracji i
zarzgdczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od IC do KE.
Zatwierdzenie pisma do IP w sprawie
Zastepca poprawek i uzupetnien do
6 Dyrektora projektu/ostatecznej wersji Deklaracji
) DPO/Dyrektor zarzgdczej oraz informacji niezbednych do
DPO prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od IC do KE.
Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP w sprawie poprawek
i uzupetnien do projektu/ostatecznej wersji
7. Pracownik RZF Qeklaracji zarzqdezej graz informacj . niezwtocznie IP
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkdw od IC do KE. W
przypadku wptywu korekty przej$¢ do
punktu 1 instrukcji.
W terminie do 15
pazdziernika roku, w
Otrzymanie projektu Rocznego ktorym koriczy sig
. . , rok obrachunkowy
podsumowania koricowych sprawozdar z .
audytu i kontroli z RKFS/ostatecznej wersji (projekt)
rocznego podsumowania koricowych W terminie do 15
3 Kierownik RZE sprawoz.dqri zaudytu i kor?troli z RKFS., a . stycznia kole,jnegc? RKFS
nastepnie jego przekazanie Pracownikowi roku po zakorczeniu
RZF, a takze zweryfikowanego roku
projekt/ostatecznej wersji Rocznych obrachunkowego
podsumowarn koricowych sprawozdan z (ostateczna wersja)
audytu i kontroli 1P.
W porozumieniu z IC
oraz RZF terminy
mogg ulec zmianie.
Analiza projektu/ostatecznej wersji
Rocznego podsumowania koricowych
9. Pracownicy RZF 2 dni robocze -

sprawozdar z audytu i kontroli z RKFS i
uwzglednienie ustalen zawartych w
przedmiotowym podsumowaniu w
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEd?OStkI
dziatanie powigzane
informacji na temat wydatkow, ktére
nalezy wytaczyé z Zestawienia wydatkow
od IC do KE, w tym: zidentyfikowanych
nieprawidtowosci badz wydatkow
wzgledem, ktérych trwa ocena zgodnosci
z prawem i prawidtowosci oraz naduzy¢
finansowych badz ich podejrzen (zasada
,dwach par oczu”).
Opracowanie tgcznych informag;ji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkow od IC do KE, tj.:
- listy watpliwych wydatkow, ktore nalezy
wytgczy¢  z  projektu  Zestawienia
wydatkow od IC do KE,
Do 20 pazdziernika
- informacji sporzadzanych w oparciu o roku, w ktorym
wzory zawarte w  zafgczniku VI koriczy sie rok
Rozporzqgdzenia wykonawczego (2 obrachunkowy
10. | Pracownik RZF dodatkl). (projekt) -
Ww. informacje sporzadzane s3 na Do 20 stycznia roku
podstawie zweryfikowanych informacji kolejnego roku po
otrzymanych od IP, Rocznego sakonczeniu roku
podsumowania koricowych sprawozdan z obrachunkowego
audytu i kontroli oraz raportéw z SRHD, a (ostateczna wersja)
takze informacji pozyskanych w podprocesie
4.1 W porozumieniu z IC
terminy moga ulec
Przekazanie do akceptacji Kierownikowi smianie.
RZF.
Korekta lub
Weryfikacja i akceptacja informacji wyjasnienia — w
11. | Kierownik RZF niezbednych do prawidfowego sporzadzenia | tarminie wskazanym
Zestawienia wydatkéw od IC do KE przez ZIC.
Zastepca Zatwierdzenie informacji niezbednych do
Dyrektora . . L
12. DPO/Dyrektor praW|df€>wego sporzadzenia Zestawienia
DPO wydatkow od IC do KE
Przekazanie do IC informacji niezbednych
13. | Pracownik RZF do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia ZIC
wydatkow od IC do KE.
Na podstawie: analizy Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdar z 4 dni robocze, w tym
audytu i kontroli z RKFS, opracowanych i 2 dni robocze 1
14. | Pracownicy RZF -

przekazanych do IC informacji niezbednych
do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od IC do KE, Deklaracji zarzqdczej
IP oraz innych danych pozyskanych w

pracownik i 2 dni
robocze 2 pracownik
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania JEd?OStkI
. . powigzane
dziatanie
podprocesie (w tym informaciji dot.
wskaznikéw) sporzadzenie projektu
Deklaracji Zarzqdczej/ostatecznej wersji
Deklaracji Zarzqdczej, w tym ewentualne
wskazanie dziatan naprawczych bedacych w
toku przez IP oraz IZ w zwigzku z
zidentyfikowanymi brakami w systemie
zarzadzania i kontroli RPO WO 2014-2020.
Do opracowania ostatecznej wersji
Deklaracji zarzqdczej brana jest réwniez pod
uwage opinia audytowa i roczne
sprawozdanie z kontroli otrzymane od 1A, a
takze ewentualne uwagi zgtoszone przez IA
do przekazanych wczesniej projektow
dokumentéw.
Weryfikacja i akceptacja projektu
15. | Kierownik RZF Deklaracji Zarzqdczej/ostatecznej wers;ji
Deklaracji Zarzgdczej.
niezwtocznie -
Zatwierdzenie projektu Deklaracji
16. Zastepca Zarzgdczej/ostatecznej wersji Deklaracji
Dyrektora DPO .
Zarzqdczeyj.
Do 31 pazdziernika
roku, w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy
(projekt do ICi 1A)
Do 31 stycznia
Przekazanie projektu Deklaracji kolejnego roku po
Zarzqgdczej do IA oraz kopii do zakoriczeniu roku
17. | Pracownik RzF | IC/ostatecznej wersji Deklaracji obrachunkowego IA, KE, ZIC
Zarzqgdczej do A oraz KE oraz kopii do IC. (ostateczna wersja
do ICiIA)
Do 15 lutego

kolejnego roku po

zakonczeniu roku

obrachunkowego

(ostateczna wersja
do KE)

4.3 Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o ptatnos¢ za biezacy i kolejny rok
budzetowy

4.3.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskéw o ptatnosc za biezqgcy i

kolejny rok budzetowy
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Krétki opis podprocesu

Podproces polega na sporzgdzeniu i przekazaniu do IK PC oraz do wiadomosci IC prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ (o ktorych mowa w art. 112, ust. 3 rozporzadzenia nr 1303/2013), ktdre bedg przesytane do KE w
biezgcym oraz w kolejnym roku budzetowym w rozbiciu na EFRR i EFS.

Prognozy wnioskdw o ptatnos¢ sporzadzane sg na podstawie harmonogramow ptatnosci zarejestrowanych
w SL2014 oraz Harmonogramu naboru wnioskdw w ramach RPO WO 2014-2020.

Wysytane prognozy sg zgodne ze wzorem zawartym w Tabeli 3 zafacznika nr Il rozporzadzenia
wykonawczego.

Prognozy wnioskow o ptatnos¢ obejmujg zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajgce wktadowi UE, jakie
objete zostang wnioskami o ptatnos¢ okresowg do KE, jak i kwoty wydatkéw kwalifikowalnych (podstawa
certyfikacji) stanowigce podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu UE. W prognozie 1Z wyodrebnia sie
informacje dotyczgce wnioskow przekazanych do KE, ktdre zostang certyfikowane do KE w okresie styczen-
pazdziernik oraz w okresie listopad-grudzien pierwszego z lat objetych prognoza.

Prognozy wnioskdw o ptatnosé wyrazone w PLN przekazywane sg do IK PC w terminie do 15 grudnia oraz do
15 czerwca kazdego roku. Nastepnie ich kopia jest niezwtocznie przekazywana do IC.

IK PC weryfikuje otrzymane Prognozy, a nastepnie zatwierdza otrzymane prognozy oraz dokonuje
przeliczenia tych kwot na EUR wg miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiednio ze stycznia i lipca
danego roku. W przypadku gdy prognozy wskazujg na mozliwos¢ utraty srodkéw zgodnie z zasadg n+3, IK PC
konsultuje sie z wtasciwa IZ.

IK PC w terminie do dnia 20 stycznia i 20 lipca, informuje 1Z o zatwierdzonej kwocie prognoz.

IC przekazuje Prognoze do KE w terminie do 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku za posrednictwem SFC2014.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Prognozy dotyczace prawdopodobnych wnioskéw o ptatnosc¢ za biezacy i kolejny rok budzetowy.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzdr zawarty w rozporzadzeniu wykonawczym (Zatgcznik 1l, Tabela 3).

2) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

3) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

4) Harmonogramy ptatnosci zarejestrowane w SL2014.

5) Harmonogram naboru wnioskdw w ramach RPO WO 2014-2020.

6) Raport z SRHD.

7) Pismo z IK PC z prosbg o korekte prognoz.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) Rozporzgdzenie nr 1303/2013.

4.3.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o ptatnosc¢ za
biezqcy i kolejny rok budzetowy

Osoba wykonujaca Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane

219



Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Opracowanie prognoz wnioskow o
ptatnosc za biezqgcy i kolejny rok budzetowy
na podstawie harmonogramow ptatnosci
zarejestrowanych w SL2014 oraz 4 dni robocze,
Harmonogramu naboru wnioskéw w tym:
. w ramach RPO WO 2014-2020. 2 dni 1 pracownik,
1. | Pracownicy RZF . .
2 dni 2 pracownik
(Zasada ,,dwéch par oczu”) (2 dni w przypadku
poprawek) i
W przypadku zgtoszenia uwag przez IK PC
sporzadzenie korekty prognozy wnioskéw
o ptatnosc.
5> | Kierownik RZF Weryfikacja i akceptacja prognoz/korekty .
prognoz. 2 dnirobocze
3 Zastepca Dyrektora Zatwierdzenie prognoz/korekty prognoz
" | DPO/Dyrektor DPO ’
do 15 grudnia i do
15 czerwca
danego roku/
4. | Pracownik RZF Przes’fani'e’ prognoz wnioskow korekta IK PC
o ptatnosé/korekty prognoz do IK PC. przekazywana w
terminie
wskazanym przez
IKPC
5. | Pracownik RZF Przekazanie prognoz/korekty prognoz do niezwtocznie ZIC

wiadomosci IC.
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4.4 Dziatania naprawcze w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji.

4.4.1 Karta dla podprocesu Dziatania naprawcze w przypadku wstrzymania procesu certyfikacji

Krétki opis podprocesu

Podproces polega na podjeciu dziatan naprawczych przez IZ w przypadku procedury wstrzymania
procesu certyfikacji przez IC dla osi priorytetowej, dziatania, poddziatania lub grupy projektow.

W sytuacji, gdy IC stwierdzi okolicznosci mogace by¢ przyczyng wstrzymania procesu certyfikacji dla osi
priorytetowej, dziatania, poddziatania lub grupy projektéw zwraca sie z prosbg do IZ o przekazanie
wyjasnienia w wyznaczonym terminie.

Okoliczno$ci mogace byé przyczyng wstrzymania procesu certyfikacji stwierdzone sg w zwigzku
z dziataniami kontrolnymi (uprawnionych podmiotéw oraz 1Z), ktérych wynikiem jest podejrzenie
wystgpienia nieprawidtowosci w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub
projektu. Przedmiotowe okolicznosci mogg by¢ réwniez zwigzane z brakami w systemie zarzgdzania
i kontroli RPO WO 2014-2020.

Po wptynieciu informacji od IC o stwierdzeniu okolicznosci moggcych by¢ przyczyng wstrzymania procesu
certyfikacji, RZF dokonuje analizy, jakiego rodzaju nieprawidtowosci mogg spowodowaé wstrzymanie
procesu certyfikacji. W sytuacji, gdy przeprowadzona analiza wykaze, iz nieprawidtowosci dotyczg
pozostatych komorek DPO badz/oraz IP wéwczas RZF przekazuje kopie pisma do odpowiednich komérek
DPO badz/oraz IP z prosba o ztozenie wyjasnien. RZF sporzgdza pismo do IC z wyjasnieniami.

Na podstawie wyjasnien otrzymanych od IZ, IC podejmuje ostateczng decyzje o wstrzymaniu certyfikacji
badzZ o jej nie wstrzymywaniu.

W przypadku wstrzymania procesu certyfikacji IC przekazuje do 1Z informacje o wstrzymaniu certyfikacji
dla osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw lub projektu oraz o koniecznosci podjecia
dziatan naprawczych w wyznaczonym terminie.

Po wptynieciu informacji o wstrzymaniu certyfikacji, RZF ponownie dokonuje analizy, nieprawidtowosci,
ktére spowodowaty wstrzymanie procesu certyfikacji. W sytuacji, gdy przeprowadzona analiza wykaze, iz
nieprawidtowosci dotyczg pozostatych komdrek DPO bagdz/oraz IP wowczas RZF przekazuje kopie pisma
do odpowiednich komérek DPO badz/oraz IP z prosba o podjecie dziatan naprawczych i pisemng
odpowiedz. RZF sporzadza pismo do IC z informacjg o podjetych dziataniach naprawczych.

W sytuacji, gdy blokada certyfikacji dotyczy danej osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy
projektéw lub projektu wydatki zatwierdzane w zakresie powyzszych obszaréw nie sg witgczane do
Deklaracji wydatkow.

IC po otrzymaniu pisma o podjetych dziataniach naprawczych przez IZ lub/oraz IP podejmuje decyzje
o odblokowaniu certyfikacji bgdzZ o dalszym jej wstrzymywaniu.

Procedura blokowania certyfikacji okreslona zostata w punkcie 2.3.4 Wytycznych w zakresie warunkéw
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosc do KE.

Wstrzymanie certyfikacji moze by¢ zwigzane rowniez z zawieszeniem albo wycofaniem desygnacji przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego wykonujgcego zadania panstwa cztonkowskiego
zgodnie z zapisami Ustawy wdroZeniowej oraz Wytycznych MIR w zakresie procesu desygnacji. 1Z po
otrzymaniu informacji o zawieszeniu lub wstrzymaniu desygnacji niezwtocznie informuje o tym fakcie IC.
W przypadku zawieszenia desygnacji |Z postepuje zgodnie z procedurg opisang w Wytycznych MIR
w zakresie procesu desygnacji.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondentka do IC z wyjasnieniem okolicznos$ci moggacych by¢ przyczyng wstrzymania certyfikacji.

2) Korespondentka informujgca o podjeciu dziatan naprawczych od 1Z do IC.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Korespondentka od IC o przekazanie wyjasnien.

Korespondencja do odpowiednich komdrek DPO w/s wyjasnienia okolicznosci mogace by¢ przyczyng

wstrzymania certyfikacji.

Pismo do IP w/s wyjasnienia okolicznosci mogace by¢ przyczyng wstrzymania certyfikacji.

Korespondentka od IC do 1Z o wstrzymaniu/wznowieniu certyfikacji wydatkow do KE.

Korespondencja do odpowiednich komdrek DPO w/s podjecia dziatan naprawczych.

Pismo do IP w/s podjecia dziatarh naprawczych.
Rozporzgdzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata

2014-2020.

10) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie desygnacji na lata 2014-2020.

4.4.2 Instrukcja dla podprocesu Dziatania naprawcze w przypadku wstrzymania procesu
certyfikacji
Lp. Osoba \.Nyko.nunca Dziatanie Termin wykonania Jedr_mostkl
dziatanie powiazane
Zastepca Otrzymani.e inf(?rr,nz?cj,i odICz proébz? o
L |k | e s et
DPO/Dyrektor DPO przekazanie Kierownikowi RZF.
Otrzymanie informacji od IC z prosba
5 Kierownik RZF o przekazanie TNyje?.énier'\/o wst'rzynjlaniu i
procesu certyfikacji, a nastepnie jej
przekazanie Pracownikowi RZF.
Weryfikacja informacji od IC z prosbag
o przekazanie wyjasnieni/o wstrzymaniu
procesu certyfikacji.
Jesli okolicznosci mogace byé przyczyng
wstrzymania certyfikacji/wstrzymanie
3. Pracownicy RZF procesu certyfikacji dotyczy odpowiednich
komorek DPO lub/oraz IP opracowanie
korespondencji/pisma i przejs¢ do pkt. 4
instrukcji, jesli nie wyjasnienie okolicznosci -
mogacych by¢ przyczyng wstrzymania
certyfikacji/podjecie dziatarh naprawczych
i przejs¢ do pkt. 9 Instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
4. Kierownik RZF korespondencji/pisma do odpowiednich W wyznaczonym
komorek DPO lub IP. .
—— - - terminie przez IC
Zastepca Weryfikacja i zatwierdzenie
5. Dyrektora korespondencji/pisma do odpowiednich
DPO/Dyrektor DPO | komoérek DPO lub IP.
6. Pracownik RZF Przekazanie korespondencji/pisma do referaty
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Lp. Osoba \.Nyko.numca Dziatanie Termin wykonania Jedr'rostkl
dziatanie powigzane
odpowiednich komérek DPO lub IP. DPO, IP
Zastepca Otrzymanie informacji od odpowiednich
. . referaty
7. Dyrektora komadrek DPO/IP, a nastepnie ich DPO. P
DPO/Dyrektor DPO | przekazanie Kierownikowi RZF. ’
Otrzymanie informacji od odpowiednich
8. Kierownik RZF komadrek DPO/IP, a nastepnie ich
przekazanie Pracownikowi RZF.
Sporzadzenie korespondentki do IC z
9. Pracownik DPO wyjasnieniami/ o podjeciu dziatan
naprawczych.
Weryfikacja i akceptacja korespondentki i
10. | Kierownik RZF do IC z wyjasnieniami/o podjeciu dziatan
naprawczych.
Zastepca Weryfikacja i zatwierdzenie
11. | Dyrektora korespondentki do IC z wyjasnieniami/o
DPO/Dyrektor DPO | podjeciu dziatan naprawczych.
Przekazanie korespondentki do IC z
12. | Pracownik RZF wyjasnieniami/o podjeciu dziatan ZIC

naprawczych.
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5. CERTYFIKACJA WYDATKOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji
5.1 wydatkow oraz wniosku o ptatnosé
okresowq od I1Z do IC
Przygotowanie Whiosku o pfatnosc¢
5.2 S .
okresowgq i Poswiadczenia od IC do KE
5.3 Sporzadzanie Zestawienia wydatkéw
Prowadzenie w formie elektronicznej
dokumentacji ksiegowej, w tym kwot
5.4 podlegajgcych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych
w odniesieniu do kazdej operacji
Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw
5.5 kontroli i audytéw przeprowadzonych
) W ramach systemu zarzadzania
i kontroli
Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw
5 Certyfikacja wydatkow 5.6 kontroli projektow zawartych
w SL2014
Pozyskiwanie i analiza  kontroli
5.7 krzyzowych dotyczacych RPO WO
2014-2020
Pozyskiwanie i analizowanie Rocznych
5.8 , L
sprawozdar audytowych i opinii |IA
5.9 Pozyskiwanie i analizowanie informacji
) o nieprawidtowosciach
5.10 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu
) certyfikacji wydatkéw do KE
511 Analizowanie  informacji/sprawozdan
) z realizacji RPO WO 2014-2020
5.12 Przekazanie prognoz whnioskow

o ptatnosé przez IC do KE

224




5.1 Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosé okresowq
odiZdoIC

5.1.1 Karta dla podprocesu Weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o platnosc okresowq od I1Z do IC

Krétki opis podprocesu

IC sporzadza i sktada do KE Whioski o ptatnos¢ okresowq oraz Poswiadczenie w oparciu o Poswiadczenie
i deklaracje wydatkéw oraz wnioski o ptatnos¢ od I1Z do IC* (Wniosek od 1Z do IC)* opracowane
i zatwierdzone przez IZ, zgodnie ze wzorem 6.2.1 zawartym w dokumencie LSiWD oraz Instrukcjg
uzytkownika SL2014. Wniosek od 1Z do IC sporzgdzany jest odrebnie dla kazdego funduszu.

Podstawag sporzadzenia Whniosku od I1Z do IC s3:
- zweryfikowane i zatwierdzone Poswiadczenie i deklaracje wydatkdéw od IP do 1Z,

- zweryfikowane i zatwierdzone wnioski beneficjentéw o ptatnos¢ ztozone bezposrednio do 1Z oraz wtasne
whioski o ptatnosé,

Whniosek od IZ do IC obejmuje informacje o kwotach odzyskanych oraz wycofanych, a takze o natozonych
korektach systemowych w danym okresie. Ponadto, Whiosek od IZ do IC zawiera informacje dotyczace
kwot wkfadéw z programu wptaconych do instrumentéw finansowych oraz kwot zaptaconych jako
wydatki kwalifikowalne a takze kwot zaliczek wyptaconych beneficjentom w ramach pomocy panstwa
oraz kwot rozliczonych zaliczek.

Deklaracja wydatkoéw od IZ do IC sporzgdzana jest przez IZ w SL2014 w oparciu o Instrukcje uzytkownika
512014 w ramach modutu Deklaracje wydatkéw — wtasne instytucji. Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC
zawierajgca informacje o poswiadczonych wnioskach o ptatnos¢, kwotach odzyskanych i wycofanych,
wyptaconych zaliczkach oraz korektach systemowych, przekazywana jest do IC wytgcznie przy
wykorzystaniu SL2014.

IZ po przekazaniu Deklaracji wydatkow do IC za posrednictwem SL2014, niezwtocznie informuje o tym
fakcie IC, sktadajac jednoczesnie w wersji papierowej:

1) Poswiadczenie oraz Whniosek o ptatnos¢ od IZ do IC sporzagdzone w oparciu o wzor 6.2.1 zawarty
w dokumencie LSiWD,

2) informacje okreslone w dodatku 1 i 2 do zatgcznika nr VI do Rozporzadzenia wykonawczego,
3) wykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

Ponadto, 1Z przekazuje do IC informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach nie
podlegajgcych raportowaniu do KE, ktdre nie zostaty zarejestrowane w systemie SL2014 (wraz
z uzasadnieniem jesli dotyczy).

Kwoty ujete w ww. dokumentach wyrazone sg w polskich ztotych (PLN).

W przypadku, gdy z powoddéw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie Deklaracji
wydatkow od I1Z do IC za pos$rednictwem SL2014, 1Z stosuje procedure opisang w Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkoéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskdéw
o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.

IZ regularnie sktada Whnioski do IC w terminie 30 dni po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy Whniosek od
IZ do IC. W uzgodnieniu z IC mozliwa jest zmiana okresu, ktérego dotyczy Whiosek, przy uwzglednieniu

% Zgodnie z przyjetym systemem obiegu dokumentéw, Deklaracja wydatkow od IZ do IC przekazywana jest do
IC (ZIC) wytacznie w wersji elektronicznej za posrednictwem SL2014. Natomiast Poswiadczenie i wniosek
o ptatnosc od I1Z do IC przekazywane jest do ZIC w wersji papierowe] (korespondentka).

10 Uzyte sformutowanie Whniosek do IZ do IC obejmuje zardwno Deklaracje wydatkdw od IZ do IC przekazywang
do ZIC poprzez SL2014 oraz Poswiadczenie i wniosek o ptatnos¢ od IZ do IC przekazane do ZIC w wersji
papierowej (korespondentka).
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obowigzku IC, przedktadania Wniosku do KE nie rzadziej niz raz na kwartat.

Whniosek sktadany w ramach nastepnego Whniosku od 1Z do IC powinien obejmowaé caty okres od
nastepnego dnia po dacie koficowej poprzedniego Whiosku od I1Z do IC.

W celu zapewnienia ztozenia Ostatecznego wniosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE do dnia 31 lipca po
uptywie poprzedniego roku obrachunkowego (zgodnie z art. 135 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013), 1Z
ma obowigzek ztozy¢ do IC Ostateczny Whniosek od 1Z do IC do dnia 15 lipca po zakoriczeniu poprzedniego
roku obrachunkowego. IC kazdorazowo, do dnia 1 lipca po zakoriczeniu roku obrachunkowego informuje
IZ o koniecznosci ztozenia Ostatecznego Whiosku od 1Z do IC w terminie 15 lipca po zakonczeniu roku
obrachunkowego.

W przypadku, gdy w danym okresie IZ nie poswiadczyta w ramach programu zadnych wydatkéw
poniesionych przez beneficjentédw oraz nie odzyskata lub nie wycofata zadnych kwot dotyczacych
wydatkéw, przekazuje w terminie 30 dni od dnia zakonczenia okresu do IC, Oswiadczenie o braku
poswiadczenia wydatkow przez I1Z, zgodnie ze wzorem 6.2.2 zawartym w dokumencie LSiWD.

Wyznaczeni pracownicy ZIC po wptynieciu Whiosku od IZ do IC (otrzymanie informacji od IZ o przekazaniu
do IC za posrednictwem SL2014 Deklaracji wydatkow od IZ do IC oraz otrzymanie Poswiadczenia i wniosku
o ptatnosc od IZ do IC), dokonujg weryfikacji otrzymanych dokumentdw, a takze sporzgdzonych wydrukéw
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC z SL2014 oraz przygotowujg nha jego podstawie Whniosek
o ptatnosc¢ okresowq oraz Poswiadczenie od IC do KE (Whniosek od IC do KE), zgodnie z zatacznikiem VI do
Rozporzadzenia wykonawczego.

W procesie poswiadczenia uwzgledniana jest analiza zarejestrowanych wnioskdw o ptatnos¢ dokonywana
przez pracownikéw ZIC na biezgco, po zarejestrowaniu wniosku o pfatnosé na potrzeby certyfikacji
w SL2014. Uwagi i wyjasnienia co do zarejestrowanych wnioskéw o ptatnos¢ dokonywane sg
w trybie roboczym, drogg elektroniczng (mail). W przypadku watpliwosci co do informacji zawartych
w SL2014 w tym w szczegdlnosci dotyczacych wnioskdw o ptatnosé, IC drogg elektroniczng (mail) moze
zwrocic¢ sie z prosbg do 1Z/IP o przekazanie wyjasnien a takze przekazanie/udostepnienie dokumentow
zrodtowych.

Dokumenty potwierdzajgce weryfikacje wydatku przeprowadzong przez 1Z/IP (listy sprawdzajgce)
pobierane sg przez IC na potrzeby poswiadczenia z SL2014.

W przypadku, gdy w trakcie przygotowania Whiosku od IC do KE na podstawie Whiosku od IZ do IC, do
IC wptynie kolejny Whniosek o ptatnos¢ okresowq od IZ do IC, Wniosek od IC do KE moze by¢ przygotowany
w oparciu o wszystkie otrzymane Whioski o ptatnosc okresowq od I1Z do IC.

Procedura weryfikacji Wniosku od 1Z do IC

Po otrzymaniu informacji o przekazaniu Deklaracji wydatkéw od IZ do IC za posrednictwem SL2014 oraz
Poswiadczenia i wniosku o ptatnos¢ okresowq od I1Z do IC, wyznaczony pracownik ZIC, loguje sie do
SL2014, a nastepnie wybiera modut Deklaracje wydatkéw — przychodzgce w celu uzupetnienia , daty
wptywu” Whniosku od 1Z do IC i dokonania wydruku Deklaracji wydatkéw od IZ do IC. Nastepnie
ewidencjonuje Whiosek od IZ do IC w Rejestrze Poswiadczen i Deklaracji wydatkéw IZ oraz Whioskow
o ptatnos¢ od IC do KE, prowadzonym zgodnie ze wzorem 6.2.4 zawartym w dokumencie LSiWD
i dokonuje weryfikacji wydruku Deklaracji wydatkdw od IZ do IC z SL2014 oraz ztozonych dokumentow.

W celu weryfikacji Wniosku od 1Z do IC, wyznaczony pracownik ZIC generuje odpowiednie raporty z SRHD.
Raporty, wykorzystane w procesie weryfikacji Wniosku od IZ do IC, zawierajg dane dotyczace wnioskdéw
beneficjentéw o ptatnos¢, ktére byly podstawg do sporzgdzenia Whiosku od I1Z do IC. Zawarte dane
finansowe w raporcie weryfikowane sg w szczegdlnosci pod katem zgodnosci z danymi zawartymi
w Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC w SL2014. Wyznaczony pracownik analizuje réwniez na podstawie
otrzymanych dokumentéw oraz wygenerowanego raportu czy uwzgledniono: wyptacone i rozliczone
zaliczki dla beneficjentéw w ramach pomocy panstwa, kwoty wktadéw z programu wptaconych do
instrumentow finansowych oraz kwoty zaptacone jak wydatki kwalifikowalne oraz czy kwoty wykazane we
Whiosku od IZ do IC zostaty pomniejszone o kwoty odzyskane lub wycofane lub ewentualnie korekty
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systemowe. W procesie weryfikacji Deklaracji uwzglednia sie analize zarejestrowanych wnioskéw
o ptatnosc¢ ujetych w Deklaracji.

Podczas weryfikacji Whniosku od 1Z do IC, pod katem uwzglednienia wynikéw wszystkich audytéw
i kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje, zawierajace informacje o stwierdzeniu
nieprawidtowosci systemowych lub nieprawidtowosci o skutkach finansowych, jak réwniez informacje
o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu, otrzymanych od 1Z i/lub IA/zarejestrowanych
w SL2014/IMS/Bazie naduzy¢ finansowych a takze uwzglednienia informacji z raportéw wdrazania oraz
informacji o nieprawidtowosciach nie podlegajacych raportowaniu do KE, niezarejestrowanych w SL2014,
rownolegle wspdtuczestniczy w weryfikacji Whiosku od 1Z do IC wyznaczony drugi pracownik ZIC.
Pracownik ten w oparciu o wyniki analizy przeprowadzonej na podstawie procesu 5.4 weryfikuje rowniez,
czy we Whniosku od IZ do IC zatgczono wszystkie potrgcenia zarejestrowane w ROP w okresie objetym
Whioskiem a takze czy zatgczone kwoty wycofane i odzyskane sg prawidtowe i kompletne.

Weryfikacja Whniosku od IZ do IC dokonywana jest z zachowaniem zasady ,, dwdch par oczu” co oznacza, ze
przeprowadzana jest przez odpowiedniego pracownika merytorycznego ZIC oraz przez drugg osobe tj.
innego pracownika merytorycznego lub koordynatora ZIC.

Weryfikacja Whniosku od IZ do IC przebiega w oparciu o Liste sprawdzajgcqg zgodnie ze wzorem 6.1.1
zawartym w dokumencie LSiWD.

Wyznaczony pracownik ZIC, po zatwierdzeniu Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO,
przystepuje do sporzadzania Whiosku od IC do KE. Szczegbty procesu sporzgdzania Whniosku od IC do KE
przedstawia pkt. 5.2 IW.

W przypadku wykrycia btedéw we Whniosku od 1Z do IC/lub w przypadku podjecia decyzji przez IC
o koniecznosci wylqczenia wniosku o ptatnosc

W przypadku, gdy weryfikacja Wniosku od I1Z do IC wykaze btedy lub w przypadku podjecia decyzji przez IC
o koniecznosci wytaczenia z Wniosku od IZ do IC, wniosku o ptatnos¢ z uwagi np. na watpliwe wydatki, na
Liscie sprawdzajgcej dokonuje sie odpowiednich zapisow w tym zakresie.

Po zatwierdzeniu Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO, wyznaczony pracownik ZIC
niezwtocznie informuje komérke odpowiedzialng za sporzadzenie Whniosku w 1Z za pomocy
korespondentki o:

1) btedach w Poswiadczeniu i wniosku o ptatnos¢ od IZ do IC w wersji papierowej oraz koniecznosci
ztozenia korekty,

2) btedach w Deklaracji wydatkéw od IZ do IC w SL2014 oraz koniecznosci ztozenia korekty przez I1Z lub
o dokonaniu korekty Deklaracji wydatkéw od IZ do IC przez IC (zmiana statusu Deklaracji wydatkow
w SL2014 na ,,Wycofana” lub ,Korygowana”),

3) podjetej decyzji przez IC o skorygowaniu Deklaracji wydatkdéw od 1Z do IC w SL2014 poprzez wytgczenie
whiosku o ptatnos¢ (zmiana statusu Deklaracji wydatkow w SL2014 na ,Korygowana”).

Korespondentka sporzadzana jest rowniez, gdy weryfikacja Wniosku od 1Z do IC w oparciu o Liste
sprawdzajgcq wykaze, ze istnieje konieczno$¢ uzyskania dodatkowych wyjasnien/dokumentéw do danego
Whiosku.

W trakcie weryfikacji Wniosku od I1Z do IC dopuszcza sie dokonywanie przez pracownika/koordynatora ZIC
weryfikujgcego Whniosek wyjasnier bezposrednio z osobg sporzadzajgcg Whniosek w |1Z za pomocg poczty
elektronicznej, co zostaje odnotowane w Liscie sprawdzajgcej. Wéwczas nie jest wymagane wystanie
korespondentki.

IZ w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania informacji, przekazuje IC poprawione Poswiadczenie
i wniosek o ptatnos¢ od 1Z do IC/Deklaracje wydatkéw lub dodatkowe wyjasnienia/dokumenty.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodg IC, mozliwe jest wydtuzenie tego terminu.
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Tryb roboczy korekty dokumentéow

W przypadku stwierdzenia btedéw/brakéw formalnych we Wniosku od 1Z do IC, nie wptywajgcych na jego
zasadnicze elementy, dopuszcza sie mozliwos¢ korekty dokumentu przez IC/IZ w trybie roboczym. Decyzje
o zastosowaniu danego rozwigzania kazdorazowo podejmuje Zastepca Dyrektora DPO.

W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu korekty Whniosku od 1Z do IC w trybie roboczym przez 1Z,
wyznaczony pracownik ZIC niezwtocznie informuje IZ (wiadomos¢ mailowa), o koniecznos$ci dokonania
korekty Whniosku od IZ do IC. Korekta dokumentéw dokonywana jest odrecznie poprzez uprawniong osobe
w 1Z, ktorej podpis znajduje sie na Karcie wzoréw podpisow bedgcych w posiadaniu IC.

Fakt dokonania korekty potwierdzony jest na korygowanym dokumencie podpisem osoby dokonujacej
korekte oraz datg a takze jest odnotowany jest w Liscie sprawdzajgce;.

W przypadku podjecia przez Zastepce Dyrektora DPO decyzji o dokonaniu korekty Wniosku od IZ do IC
w trybie roboczym przez IC, wyznaczony pracownik ZIC dokonuje korekty Whniosku od IZ do IC oraz
niezwtocznie informuje IZ (wiadomos¢ mailowa) o dokonaniu korekty w trybie roboczym Whniosku od 1Z do
IC przez IC. Fakt dokonania korekty odnotowany jest na Liscie sprawdzajqgcej.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajaca do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé okresowq od IZ
do IC.

2) Korespondentka do komorki odpowiedzialnej za sporzadzenie Whiosku od 1Z do IC o: btedach
w Poswiadczeniu i wniosku o ptatnosc¢ od IZ do IC w wersji papierowej oraz koniecznosci ztozenia
korekty/btedach w Deklaracji wydatkéw w SL2014 oraz konieczno$ci ztozenia korekty przez I1Z lub
o dokonaniu korekty Deklaracji wydatkow przez IC /podjetej decyzji przez IC o skorygowaniu
Deklaracji wydatkow w SL2014 poprzez wytgczenie whiosku
o ptatno$é /przekazanie dodatkowych wyjasniern/dokumentéw do danego Whiosku.

3) Wiadomos$¢ mailowa do odpowiednich komérek w 1Z/IP o przekazanie wyjasnied a takze
przekazanie/udostepnienie dokumentow zrédtowych.

4) Wiadomos¢ mailowa o zastosowaniu trybu roboczego korekty Whiosku od I1Z do IC.

5) Rejestr Poswiadczeri i Deklaracji wydatkdw 1Z oraz Wnioskéw o ptatnosé od IC do KE.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie wykonawcze.

3) Rozporzadzenie finansowe.

4) Ustawa wdrozeniowa.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania

prognoz wnioskéow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

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

7) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) LSiWD:

a) Wzér Poswiadczenia i wniosku o ptatnosé od I1Z do IC,

b) Wazdr Listy sprawdzajgcej do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé od I1Z do

228




IC,

Wz6r Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkéw przez IZ,

W?z6r Rejestru Poswiadczen i Deklaracji wydatkéw IZ oraz Wnioskow o ptatnosc od IC do KE.

Wzor Karty wzordw podpisow.

10) Dodatkowe wyjasnienia/dokumenty otrzymane od I1Z/IP.

11) Whnioski beneficjentéw o ptatno$¢ zarejestrowane w SL2014.

12) Rejestr obcigzen na projekcie prowadzony w SL2014,

13) Zgtoszenia rejestrowane w IMS.

14) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.

15) Kontrole rejestrowane w SL2014.

16) Informacje o wynikach wszystkich audytéw i kontroli.

17) Wykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

18) Informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE niezarejestrowanych

w SL2014.
19) Baza danych o naduzyciach finansowych i sygnatach ostrzegawczych naduzyé finansowych.
20) Raporty z SRHD.
aporty z wdrazania programu.

21) 1Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyé finansowych,

polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

5.1.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja Poswiadczania i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnosc okresowgq od IZ do IC

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
30 dni po
Otrzymanie Whniosku od IZ do IC (wptyw zakonczelnlu
. .. . okresu, ktérego
informacji o przekazaniu do IC za dotves
posrednictwem SL2014 Deklaracji . yezy
. . Whiosek od 1Z
wydatkow od IZ do IC oraz otrzymanie .
L. L iy do IC (wniosek o
Poswiadczenia i wniosku o ptatnos¢ od Iatnodd
IZ do IC wraz z dodatkami oraz wykazem P
s . okresowg).
Zastepca Dyrektora | projektow objetych kontrolg).
1. IZ (RZF,RK)
DPO .
. .. Do 15 lipca
Wptyw informacji o
. (ostateczny
wykrytych/podejrzewanych .
. . L. . . whniosek od 1Z
nieprawidtowosciach niepodlegajgcych
. . . do IC).
raportowaniu do KE, ktdre nie zostaty
zarejestrowane w systemie SL2014 .
(wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy) Inny uzgodniony
) pomiedzy 1Za IC
termin.
5 Zastepca Dyrektora | Dekretacja dokumentow na
) DPO Koordynatora ZIC.
Wyznaczenie 2 pracownikéw ZIC Niezwtocznie -
3. Koordynator ZIC odpowiedzialnych za weryfikacje
dokumentow.
4. Pracownicy ZIC/ Uzupetnienie ,,daty wptywu” Wniosku 12 dni -
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Koordynator ZIC

od IZ do IC i dokonanie wydruku
Deklaracji wydatkow od IZ do IC.

Weryfikacja Whniosku od I1Z do IC
- wypetnienie Listy sprawdzajgce;.

W przypadku pozytywnej weryfikacji
Whniosku od IZ do IC sporzadzenie Listy
sprawdzajqgcej - przejscie do pkt. 13.

W przypadku gdy we Whniosku od IZ do
IC wykryto btedy lub w przypadku
podjecia decyzji przez IC o wytgczeniu z
Whiosku od IZ do IC, wniosku o ptatnosé¢
lub w przypadku koniecznosci
przekazania wyjasniern/dokumentow —
sporzadzenie korespondentki do IZ z
informacja o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC w wersji papierowe;j
oraz koniecznosci ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkéw w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnosé (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow w SL2014 na ,,Korygowana”).
- koniecznosci przekazania
wyjasniern/dokumentéw —

- przejscie do pkt.5.

W przypadku zastosowania trybu
roboczego korekty Whiosku od I1Z do IC
— sporzadzenie wiadomosci mailowej do
IZ — przejscie do pkt.5.

Pracownik ZIC/
Koordynator ZIC

Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej z
odpowiednimi adnotacjami.

roboczych
Zasada ,,dwoch
par oczu”.

Koordynator ZIC

Weryfikacja Wniosku od IZ do IC oraz
akceptacja Listy sprawdzajqcej
z odpowiednimi adnotacjami.

3 dni robocze

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej
z odpowiednimi adnotacjami.

Pracownik ZIC

Sporzadzenie korespondentki do
komérki odpowiedzialnej za

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sporzadzenie Whniosku do IC w IZ o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC w wersji papierowe;j
oraz koniecznosci ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez IZ lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkéw w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»~Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkow w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnosé (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnienn/dokumentow.

Sporzadzenie wiadomosci mailowej do
IZ o zastosowaniu trybu roboczego
korekty dokumentéw.

Koordynator ZIC

Weryfikacja i akceptacja korespondentki
do komdrki odpowiedzialnej za
sporzadzenie Whniosku do IC w IZ o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC w wersji papierowe;j
oraz koniecznosci ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez I1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkow w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnosé (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnienn/dokumentow.

10.

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie korespondentki do
komoérki odpowiedzialnej za
sporzadzenie Whniosku do IC w IZ o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC w wersji papierowe;j
oraz koniecznosci ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnosé (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnienn/dokumentow.

11.

Pracownik ZIC

Przekazanie korespondentki do komarki
odpowiedzialnej za sporzadzenie
Whniosku do ICw 1Z o:

- btedach w Poswiadczeniu i wniosku o
ptatnosc¢ od IZ do IC w wersji papierowe;j
oraz koniecznosci ztozenia korekty,

- btedach w Deklaracji wydatkéw w
SL2014 oraz koniecznosci ztozenia
korekty przez 1Z lub o dokonaniu
korekty Deklaracji wydatkow przez IC
(zmiana statusu Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana” lub
»Korygowana”),

- podjetej decyzji przez IC o
skorygowaniu Deklaracji wydatkdéw w
SL2014 poprzez wytgczenie wniosku o
ptatnos¢ (zmiana statusu Deklaracji
wydatkow w na ,Korygowana”),

- koniecznosci przekazania
wyjasnienn/dokumentow.

(RZF/RW/RK
/R ds. 0)/IP

12.

Zastepca Dyrektora
DPO

Otrzymanie
wyjasniern/dokumentdow/korekty
Poswiadczenia i wniosku o ptatnos¢ od
1Z do IC w wersji papierowej/ Deklaracji

wydatkow w SL2014- przejscie do pkt. 4.

V4
(RZF/RW/RK/R
ds. 0)/IP

13.

Koordynator ZIC

Weryfikacja Wniosku od IZ do IC oraz
akceptacja Listy sprawdzajqgcej.

3 dni robocze

14.

Zastepca Dyrektora
DPO

Zatwierdzenie Whniosku od IZ do IC
i Listy sprawdzajqcej.

15.

Pracownik ZIC

Zmiana statusu Deklaracji wydatkéw od
IZ do IC na ,Zatwierdzona” oraz
uzupetnienie ,daty zatwierdzenia”

w SL2014.

Niezwtocznie

16.

Pracownicy ZIC

Po zaakceptowaniu Whiosku od IZ do IC,
przejscie do procedury
przygotowywania Whniosku o ptatnosc
od IC do KE.

2 dni robocze
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5.2 Przygotowanie Whniosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE

5.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Wniosku o ptatnosc¢ okresowq od IC do KE

Krétki opis podprocesu

IC, w szczegdlnosci na podstawie informacji otrzymanych od IZ oraz jej Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowq oraz witasnych analiz poswiadcza KE, ze spetnione zostaty
obowigzki przewidziane w art. 126 lit. a, d, e, f, g i lit. h Rozporzadzenia nr 1303/2013.

IC na podstawie zatwierdzonego Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosc¢ okresowq
od IZ do IC, przygotowuje Whiosek o ptatnos¢ oraz Poswiadczenie od IC do KE (Whniosek od IC do KE),
zgodnie z zatacznikiem VI do Rozporzadzenia wykonawczego. Whioski od IC do KE przekazywane sg do
Komisji wytacznie w formie elektronicznej za pomocg systemu SFC2014.

W przypadku, gdy Zastepca Dyrektora DPO, stwierdzit, ze Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz
Whiosek o ptatnosc¢ okresowq od IZ do IC jest poprawne, wskazany pracownik ZIC sporzgdza Whiosek od IC
do KE.

Pracownik dokonuje zmiany statusu Deklaracji wydatkow od IZ do IC w SL2014 w ramach modutu
Deklaracje wydatkéw — przychodzgce na ,Zatwierdzona”, przy czym date zatwierdzenia stanowi data
podpisania Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO, a nastepnie tworzy w SL2014 nowy
Whiosek od IC do KE w ramach modutu Whnioski o ptatnos¢ do KE, ktéry umozliwi przeliczenie wydatkow
z PLN na EUR. Wniosek o ptatnos¢ do KE w SL2014 sporzadzany jest przez IC w oparciu o Instrukcje
uzytkownika SL2014.

Kwoty poniesionych i poswiadczonych przez 1Z wydatkéw z PLN na EUR, obliczane sg wg miesiecznego
obrachunkowego kursu wymiany waluty, o ktérym mowa w art. 133 ust. 1 Rozporzadzenia nr 1303/2013,
tj. po kursie KE, obowigzujgcym w miesigcu, w ktorym wydatki zostaty zaksiegowane przez IC.

Zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos$é do Komisji Europejskiej w ramach programdéw operacyjnych
na lata 2014-2020 za moment ksiegowania przyjmuje sie moment przekazania Deklaracji wydatkow od 1Z
do IC za pomocg SL2014.

W przypadku, gdy Whniosek do KE obejmuje kwoty wyptaconych zaliczek udzielonych beneficjentom
pomocy publicznej, podlegajgce certyfikacji a takze wktady z programu wptacone do instrumentéw
finansowych, przeliczanie z PLN na EUR dokonywane jest po tym samym kursie co kwoty wydatkow.

Natomiast dla kwot odzyskanych i wycofanych, dotyczgcych wydatkéw wczesniej poswiadczonych KE
a takze kwot rozliczonych zaliczek i kwot zaptaconych jako wydatki kwalifikowalne z wktadéw wptaconych
do instrumentéw finansowych stosuje sie kurs EUR, po ktérym te wydatki/zaliczki/wktady byty
deklarowane.

Miesieczne kursy ksiegowe s3 publikowane na stronie internetowej KE:
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro.

W celu wyliczenia kwoty wnioskowanej oraz monitorowania poziomu wykorzystania alokacji dla kazdej osi
priorytetowej, pracownik ZIC postuguje sie przygotowanym do tego celu plikiem Exel.

Jednoczesnie, pracownik wprowadza dane dotyczace Whiosku od IC do KE do SFC2014 zgodnie
z instrukcjg dla modutu Payment Application zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.
Wprowadzony Whiosek o ptatnos¢ w SFC2014 podlega weryfikacji, pod kagtem zgodnosci danych z danymi
zawartymi we Whiosku o ptatnosc przygotowanym w SL2014 oraz raportami z SRHD.

Wyznaczony pracownik ZIC zatwierdza w SFC2014 wprowadzone dane (weryfikacja poprawnosci
wprowadzonych danych) oraz sporzgdza wydruk Whniosku.

Wydruk Whniosku od IC do KE z SL2014 i SFC2014 oraz wydruk z pliku Exel zawierajgcy wyliczenia: kwoty
whnioskowanej, wykorzystania alokacji oraz kwot na potrzeby wypetnienia dodatku 1 i 2 przedktadane s3
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do weryfikacji i akceptacji Koordynatorowi ZIC a nastepnie przekazywane sg do zatwierdzenia przez
Zastepce Dyrektora DPO.

Po podpisaniu ww. wydrukéw przez Zastepce Dyrektora DPO lub inng upowazniong osobe przez ZWO,
Whiosek od IC do KE jest przestany do KE w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2014.

Niezwtocznie po przestaniu Wniosku od IC do KE za posrednictwem SFC2014 wyznaczony pracownik ZIC:
- sporzadza wydruk z SFC2014 Potwierdzenia odbioru dokumentu,

- zmienia status Whniosku od IC do KE w SL2014 na Przekazany oraz uzupetnia pole "Data przekazania do
KEII’

- odnotowuje informacje o przestaniu Wniosku od IC do KE w prowadzonym Rejestrze Poswiadczen
i Deklaracji wydatkéw 1Z oraz Wnioskéw o ptatnos¢ od IC do KE, zgodnie ze wzorem 6.2.4 zawartym
w dokumencie LSiWD.

Ponadto, wyznaczony pracownik ZIC, niezwtocznie po przestaniu do KE Whniosku o ptatnosc¢ przekazuje
drogg elektroniczng do MF, kopie potwierdzenia przekazania wspomnianych dokumentéw do KE,
wygenerowang z systemu SFC2014.

IC regularnie sktada Whioski o ptatnos¢ okresowq do KE, nie rzadziej niz raz na kwartat. Wnioski obejmuja
kwoty zaksiegowane w roku obrachunkowym (wnioski na potrzeby certyfikacji zarejestrowane w SL2014
w okresie od 1 lipca roku N do 30 czerwca roku N+1). IC moze jednak, jezeli uzna to za konieczne, ujgé
wydatki zaksiegowane w danym roku obrachunkowym we Whioskach o ptatnos¢ do KE, sktadanych
w kolejnych latach obrachunkowych.

Zgodnie z art. 2 pkt. 29 Rozporzadzenia nr 1303/2013 rok obrachunkowy oznacza okres od dnia
1 lipca do dnia 30 czerwca, z wyjatkiem pierwszego roku obrachunkowego, w odniesieniu do ktérego
oznacza on okres od rozpoczecia kwalifikowalnosci wydatkéw do dnia 30 czerwca 2015 r. Ostatnim rokiem
obrachunkowym jest okres od dnia 1 lipca 2023r. do dnia 30 czerwca 2024 r.

Zgodnie z art. 135 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013, IC przedktada KE Ostateczny wniosek o ptatnosé¢
okresowq do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego oraz zawsze przed pierwszym
Whnioskiem o ptatnosc okresowq dla nastepnego roku obrachunkowego.

IC po otrzymaniu pisma od Instytucji odpowiedzialnej za otrzymanie ptatnosci z KE o wptywie Srodkéw
z tytutu ptatnosci okresowych z KE, niezwtocznie rejestruje informacje o kwocie i dacie refundacji z KE
w SL2014 oraz zmienia status Whniosku o ptatnosc¢ do KE w SL2014 na ,,Zatwierdzony”. Podczas rejestracji
kwot w EUR 1z podziatem na osie priorytetowe wykorzystywany jest dokument zatgczony
w SFC2014 po zatwierdzeniu Whiosku przez KE pn. Sprawozdanie z wyliczen KE.

W przypadku, gdy KE zwréci sie do IC o dodatkowe wyjasnienia do Whniosku lub zwrdci sie o korekte
Whniosku, wyznaczony pracownik ZIC niezwtocznie analizuje sprawe i w zaleznosci od wyniku analizy, moze
zwrdcic sie do 1Z z prosba o przekazanie wyjasnien.

W przypadku, gdy jest to konieczne wyznaczony pracownik ZIC loguje sie do SL2014 i zmienia status
Whiosku od IC do KE w SL2014 na ,Wycofany” oraz uzupetnia ,date wycofania”. Korekta Whniosku
o ptatnos¢ do KE w SL2014 i SFC2014 sporzgdzana jest zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014 i instrukcjg
dla modutu Payment application zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wydruk Wniosku od IC do KE z SL2014 oraz SFC2014.

2) Woydruk z pliku Exel zawierajgcy wyliczenia: kwoty wnioskowanej, wykorzystania alokacji oraz kwot na
potrzeby wypetnienia dodatku 1i 2.

Wydruk Potwierdzenia odbioru Whniosku od IC do KE z SFC2014.

3) Wiadomos¢ elektroniczna do MF zawierajgca wygenerowang z systemu SFC2014, kopie potwierdzenia
przekazania do KE Whniosku o ptatnosc.
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4)

Rejestr Poswiadczen i Deklaracji wydatkow IZ oraz Wnioskdw o ptatnosc od IC do KE.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzadzenie wykonawcze.

Rozporzadzenie finansowe.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskdow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

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

Instrukcja uzytkownika SL2014.

Instrukcja dla modutu Payment application zamieszczona na stronie internetowej SFC Support portal.
Sprawozdanie z wyliczen KE.

10) Plik Exel do wyliczen: kwoty wnioskowanej, monitorowania poziomu wykorzystania alokacji oraz kwot

na potrzeby wypetnienia dodatku 1 2.

11) LSiWD:

— Wazbr Rejestru Poswiadczen i Deklaracji wydatkdw IZ oraz Wnioskdw o ptatnos¢ od IC do KE.

5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie Wniosku o ptatnosc okresowq od IC do KE
Lp. Osoba \fvyko.nujaca Dziatanie Termin. Jedl?ostki
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie Whniosku od IC do KE
w SL2014 i SFC2014.
1.
Dokonanie zatwierdzenia (walidacji) 2 dni robocze
przez innego pracownika ZIC. po
Pracownicy ZIC Sporzadzenie i akceptacja wydruku zatwierdzeniu
Whniosku od IC do KE z SL2014 i SFC2014 Whniosku od I1Z
5 oraz wydruku z pliku Exel zawierajgcego doiIC

wyliczenia: kwoty wnioskowanej,
wykorzystania alokacji oraz kwot na
potrzeby wypetnienia dodatku 1 2.

Weryfikacja i akceptacja wydruku
Whniosku od IC do KE z SL2014 i SFC2014 KE
oraz wydruku z pliku Exel zawierajgcego
wyliczenia: kwoty wnioskowanej,
wykorzystania alokacji oraz kwot na
potrzeby wypetnienia dodatku 1 i 2

3. Koordynator ZIC

Zatwierdzenie wydruku Whiosku od IC
do KE z SL2014 i SFC2014 oraz wydruku
z pliku Exel zawierajgcego wyliczenia:
kwoty wnioskowanej, wykorzystania
alokacji oraz kwot na potrzeby
wypetnienia dodatku 1i 2.

Niezwtocznie

Zastepca Dyrektora
4, DPO/ Upowazniona
osoba przez ZWO

Przestanie Wniosku od IC do KE
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w formie elektronicznej za pomoca
SFC2014.

Zmiana statusu Whniosku w SL2014 na
Przekazany oraz uzupetnienie ,daty
5. Pracownik ZIC przekazania” a takze wypetnienie
Rejestru.

Przestanie drogg elektroniczng kopii
Potwierdzenia przekazania Wniosku od

6. Pracownik ZIC Niezwtocznie MF
IC do KE, wygenerowang z systemu
SFC2014 do MF.
Rejestracja informacji o kwocie i dacie Niezwtocznie po
7. Pracownik ZIC refundacji z KE w SL2014 oraz zmiana otrzymaniu MF
statusu Whniosku na ,Zatwierdzony”. pisma od MF
W przypadku, gdy KE zwrdci sie do IC
o dodatkowe wyjasnienia do Whniosku
i/lub o korekte Whniosku - analiza
8. Pracownik ZIC Sprawy. Niezwtfocznie KE/IZ

W zaleznosci od wyniku analizy,
zwrdcenie sie do 1Z z prosbg o
przekazanie wyjasnien.

W przypadku, gdy jest to konieczne —
zmiana statusu Whiosku od IC do KE
w SL2014 na ,,Wycofany” oraz
uzupetnienie ,daty wycofania”.
Zmiana statusu Whniosku na
»Anulowany” w Rejestrze.

9. Pracownik ZIC Niezwtocznie -

Przekazanie wyjasnien do KE i/lub
sporzadzenie korekty Whniosku

o ptatnosc¢ do KE w SL2014 i SFC2014 —
przejscie do pkt.1.

10. Pracownik ZIC Niezwtocznie KE

5.3 Sporzadzanie zestawienia wydatkow

5.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzania Zestawienia wydatkow

Krétki opis podprocesu

Zgodnie z art. 126 pkt. b) i c) Rozporzadzenia nr 1303/2013, IC odpowiada za sporzadzenie Zestawienia
wydatkow, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) Rozporzadzenia finansowego, a takze za poswiadczanie
kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci Zestawienia wydatkow oraz poswiadczanie, ze wydatki ujete
w tym Zestawieniu sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku
z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego i zgodnymi z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Za kazdy rok od 2016 r. do 2025 r. witgcznie do dnia 15 lutego kolejnego roku budzetowego,
IC przedktada Komisji Zestawienie wydatkow, ktére obejmuje rok obrachunkowy (okres od 1 lipca roku
N do 30 czerwca roku N+1) i zawiera na poziomie kazdego priorytetu, funduszu i kategorii regionu:

a) catkowitg kwote kwalifikowalnych wydatkéw zaksiegowanych przez IC, ktére zostaly ujete we
whnioskach o ptatnos¢ przedtozonych Komisji zgodnie z art. 131 i art. 135 ust. 2 Rozporzadzenia
nr 1303/2013 do dnia 31 lipca nastepujgcego po zakonczeniu roku obrachunkowego, catkowita
kwote odpowiadajgcych wydatkéw publicznych poniesionych w trakcie wdrazania operacji, oraz
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catkowita kwote odpowiednich pfatnosci na rzecz beneficjentéw dokonanych na mocy art. 132
ust. 1 Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 1),

b) kwoty wycofane i odzyskane w roku obrachunkowym (dodatek 2), kwoty, ktére majg byc
odzyskane na koniec roku obrachunkowego (dodatek 3), kwoty odzyskane na podstawie art. 71
Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 4), oraz niesciggalne naleznosci (dodatek 5),

c¢) kwoty wktadédw programu wyptaconych instrumentom finansowym na mocy art. 41 ust.
1 Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 6) oraz zaliczek w ramach pomocy panstwa
wyptaconych na mocy art. 131 ust. 4 Rozporzadzenia nr 1303/2013 (dodatek 7),

d) dla kazdej osi priorytetowej — wyszczegdlnienie rdznic pomiedzy wydatkami zadeklarowanymi
zgodnie z lit. a), a wydatkami zadeklarowanymi w odniesieniu do tego samego roku
obrachunkowego we wnioskach o ptatnosé, wraz z wyjasnieniem wszelkich réznic (dodatek 8).

IC uwzglednia w Zestawieniu wydatkow (projekt i ostateczna wersja) wszystkie posiadane wyniki kontroli
i audytu przeprowadzone przez uprawnione instytucje w ramach RPO WO 2014-2020.

IC w oparciu o zapisy art. 137 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013 wyklucza z Zestawienia wydatkéw
wydatki wczesniej ujete we Whnioskach o pfatnos¢ okresowg za dany rok obrachunkowy z uwagi na
trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci. Wytaczen dokonuje sie w przypadku istnienia
potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.
Catos¢ lub czes$é takich wydatkéw uznanych za zgodne z prawem i prawidlowe moze zostaé ujeta we
Whiosku o ptatnos¢ okresowq dotyczgca kolejnych lat obrachunkowych.

IC przygotowuje Zestawienie wydatkow, zgodnie z zatgcznikiem VII do Rozporzadzenia wykonawczego.
Szczegdly przygotowania poszczegdlnych elementéw Zestawienia wydatkéow zawierajg wytyczne KE:
Wytyczne dla parstw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow, Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot,
ktore majq zostac¢ odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci, Wytyczne dla paristw cztonkowskich
dotyczqgce sporzqdzania deklaracji zarzgdczej i rocznego podsumowania.

Zrédtem informacji umozliwiajgcym poprawne przygotowanie dokumentéw okreélonych w zatgczniku
nr VIl do Rozporzadzenia wykonawczego sg dane wprowadzone do SL2014.

Zestawienie wydatkow sporzadzane jest przez IC w odpowiednich modutach SL2014 oraz SFC2014.

Zestawieniu wydatkéow towarzyszy Deklaracja zarzgdcza oraz Roczne podsumowanie koncowych
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli przygotowane przez I1Z a takze Sprawozdanie z kontroli
i opinia audytowa przygotowana przez IA.

Zestawienie wydatkow oraz dokumenty przygotowane przez IZi |A, przekazywane sg do Komisji wytgcznie
w formie elektronicznej za pomocg systemu SFC2014.

W celu prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow przez IC sporzadzana jest lista sprawdzajaca
zgodnie ze wzorem 6.1.7 zawartym w dokumencie LSiWD.

1) Procedura przygotowania projektu Zestawienia wydatkéw do IA

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 1) Ustawy wdrozeniowej, IC sporzadza w terminie do 31 pazdziernika roku,
w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, ktérego dotyczy Zestawienie wydatkdw, projekt Zestawienia
wydatkow, ktéry przekazuje do IA.

Po przekazaniu do KE Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg, wyznaczony pracownik ZIC
przygotowuje projekt Zestawienia wydatkéow w SL2014. Projekt Zestawienia wydatkéw przygotowywany
jest w module Zestawienie wydatkéow SL2014, do ktérego dostep w trybie podgladu posiada IZ.
Zestawienie wydatkow w SL2014 sporzgdzane jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

Zestawienie wydatkow w SL2014 nie zawiera petnego odzwierciedlenia Zestawienia wydatkdw, ktore
nalezy przesta¢ do KE za posrednictwem systemu SFC2014. Zakres danych zawartych w module Roczne
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zestawienie wydatkéw w SL2014, odpowiada przyblizonemu zakresowi danych z dodatku 1 (kwoty
wprowadzone do systemu ksiegowego instytucji certyfikujgcej — art. 137 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia
nr 1303/2013) i 8 (wyszczegdlnienie réznic pomiedzy wydatkami — art. 137 ust. 1 lit. d) Rozporzadzenia
nr 1303/2013) zatacznika VIl Rozporzadzenia wykonawczego.

Utworzony projekt Zestawienia wydatkow w SL2014 podlega weryfikacji pod katem zgodnosci danych
z danymi dotyczacymi wydatkow certyfikowanych do KE w roku obrachunkowym, znajdujgcymi sie
w Ostatecznym wniosku o ptatnosc¢ okresowg w SL2014.

Wyznaczony pracownik ZIC na podstawie projektu Zestawienia wydatkéw sporzadzonego w SL2014,
Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowq oraz wygenerowanych raportéw z SRHD, sporzadza réwniez
projekt Zestawienia wydatkéw w SFC2014 w module Zestawienie wydatkow, do ktorego dostep w trybie
podgladu posiada IZ. Projekt Zestawienia wydatkéw w SFC2014 sporzadzany jest w oparciu o instrukcje
dla modutu Accounts zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Sporzadzone projekty Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 podlegajg nastepnie wstepnej
weryfikacji spéjnosci i kompletnosci danych w nich zawartych.

a) Zasady uwzglednienia nieprawidtowych wydatkow

IC uwzglednienia w projekcie Zestawienia wydatkdéw, wszystkie nieprawidtowe wydatki wykryte podczas
roku obrachunkowego oraz do czasu przekazania projektu Zestawienia wydatkéow do IA (pkt.
1.3 Wytycznych KE dla paristw cztonkowskich w zakresie sporzgdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow).

Nieprawidtowe wydatki wykryte przed ztozeniem Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE,
wptywajgce na rozliczenie roku obrachunkowego (kwoty wycofane/odzyskane zarejestrowane do czasu
sporzadzenia Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg), uwzgledniane sg przez IC jezeli jest to jeszcze
mozliwe w ramach Whniosku o ptatnosé okresowq/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg do KE
i wykazywane w dodatku 2 oraz 4 (jesli dotyczy)*! projektu Zestawienia wydatkow.

Nieprawidtowe wydatki odnoszace sie do wydatkédw certyfikowanych w rozliczanym roku
obrachunkowym, nie ujete w Ostatecznym wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE lub wykryte po ztozeniu
Ostatecznego wniosku o ptatnosc¢ okresowq do KE ale przed przekazaniem projektu Zestawienia wydatkow
do IA (kwoty wycofane dotyczace rozliczanego roku obrachunkowego, zarejestrowane do czasu
sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkdw), zostajg skorygowane przez wyznaczonego pracownika ZIC
w ramach przygotowanego projektu Zestawienie wydatkéw w SL2014 i SFC2014 (w ramach dodatku
1 i 8-wyjasnienie rdznic).

W przypadku odliczenia z projektu Zestawienia wydatkéw (dodatek 1 i 8) kwot zwigzanych
z instrumentami finansowymi/zaliczkami, kwoty zostajg skorygowane odpowiednio w dodatku 6 i/lub
7 (pkt. 4 i 5 Wytycznych KE dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania
zestawien wydatkow).

Kwoty do odzyskania dotyczace nieprawidtowych wydatkdw ujetych w poprzednich latach
obrachunkowych w Zestawieniu wydatkdw, nie odzyskane do konca roku obrachunkowego, zostajg
uwzglednione przez wyznaczonego pracownika ZIC w dodatku 3 projektu Zestawienia wydatkéw
sporzadzonego w SFC2014 (pkt. 6 Wytycznych KE dla paristw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych,
kwot odzyskanych, kwot, ktére majq zostac¢ odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci).

Naleznosci uznane za niesciggalne na koniec roku obrachunkowego uwzgledniane s3 w dodatku
5 projektu Zestawienia wydatkdw sporzadzonego w SFC2014 (pkt. 7 Wytycznych KE dla panstw
cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktore majg zosta¢ odzyskane, oraz
niesciggalnych naleznosci).

*I' Nie dotyczy kwot wycofanych/odzyskanych z podstawa decyzji o zwrocie inna niz nieprawidtowosé,

potrgconych we Wniosku o ptatnos¢ okresowq/Ostatecznym wniosku o ptatnosc¢ okresowq.
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b) Zasady wytgczania wydatkow wqtpliwych

IC na podstawie posiadanych informacji prowadzi monitoring wykonania Rocznego planu kontroli na dany
rok obrachunkowy oraz wykonania zaplanowanych audytéw operacji przez IA.

W przypadku, gdy ocena zgodnosci z prawem lub prawidtowosci nie zostata zakoriczona oraz istnienia
potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy, IC
wyfacza z projektu Zestawienia wydatkow watpliwe wydatki.

Wytaczenie dokonywane jest w SL2014 w ramach bloku Whioski o ptatnos¢ wytgczone z rocznego
zestawienia wydatkow lub bloku Kwoty wycofane a takze w SFC2014 w ramach dodatku 1 i 8 (wyjasnienie
réznic).

Aktualizacja projektu Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 w zakresie lit. a i b dokonywana jest
kazdorazowo w przypadku zaistnienia zdarzenia powodujgcego konieczno$¢ wprowadzenia zmian.

¢) Dokumenty otrzymane od I1Z
IZ w terminie do 20 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy przekazuje do IC:

1) liste watpliwych wydatkéw, ktore nalezy wytgczy¢é z projektu Zestawienia wydatkow
przekazywanego przez IC do IA,

2) informacje przygotowang w oparciu o wzory zawarte w zatgczniku VII Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatek 1 i 8),

3) projekt Rocznego podsumowania koricowych sprawozdari z audytu i kontroli,

4) informacje o wykrytych/podejrzanych nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE,
ktdre nie zostaty zarejestrowane w systemie SL2014 (wraz z uzasadnieniem jesli dotyczy).

W sytuacji, gdy 1Z nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcej poprawne przygotowanie ww.
dokumentdéw, np. wyniku audytu przeprowadzonego przez IA, w porozumieniu z IC termin zostaje
zmieniony.

W przypadku uwag/watpliwosci do przekazanych informacji/dokumentéw przez 1Z, wyznaczony
pracownik/koordynator ZIC zwraca sie z prosbg o przekazanie wyjasnien/korekty dokumentéow
(korespondentka lub wiadomos$¢ mailowa).

IC na podstawie posiadanych informacji oraz dokonanych wtasnych analiz mozie wytgczyc
z projektu Zestawienia wydatkow przekazywanego do IA, watpliwy wydatek nie wskazany przez 1Z, o czym
informuje I1Z (korespondentka lub wiadomosé mailowa).

Przed przekazaniem projektu Zestawienia wydatkéw do 1A, wyznaczony pracownik/koordynator ZIC
dokonuje weryfikacji spdéjnosci danych zawartych w projektach Zestawienia wydatkéw sporzgdzonych
w SL2014 i SFC2014 oraz kompletnosci danych w nich zawartych. Weryfikacja dokonywana jest m.in. przy
uzyciu raportow z SRHD. Wypetniana jest | czes¢ listy sprawdzajgcej. Po zatwierdzeniu | czesci listy
sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO wyznaczony pracownik ZIC przekazuje informacje do
IZ (wiadomosé mailowa) o sporzgdzeniu projektu Zestawienia wydatkdw w SL2014 i SFC2014 — informacja
przekazywana na potrzeby sporzadzenia projektu Deklaracji zarzqdczej przez 1Z.

Po otrzymaniu projektu Deklaracji zarzqdczej od 1Z wyznaczony pracownik ZIC, przygotowuje wydruk
Zestawienia wydatkdw z SL2014 i SFC2014 oraz cata dokumentacje do weryfikacji przez Koordynatora ZIC,
a nastepnie do zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora DPO. Wypetniana jest Il czes¢ listy sprawdzajacej.

Projekt Zestawienia wydatkéw wraz projektem Deklaracji zarzqgdczej oraz projektem Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli, przekazywany jest nastepnie do IA celem
uzyskania opinii audytowej.

IA w oparciu o zapisy art. 29 pkt. 5 Rozporzadzenia delegowanego Komisji nr 480/2014, weryfikuje czy
wszystkie elementy wymagane w art. 137 Rozporzadzenia nr 1303/2013 sg poprawnie ujete
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w Zestawieniu wydatkdéw i czy odpowiadajg zapisom ksiegowym przechowywanym przez wszystkie
wtasciwe instytucje lub podmioty i beneficjentow.

2) Procedura przygotowania ostatecznego Zestawienia wydatkéw do IA i KE

Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 2) Ustawy wdrozeniowej, IC sporzadza w terminie do 31 stycznia roku
nastepujacego po roku obrachunkowym, ostateczne Zestawienie wydatkdw, ktére przekazuje do IA.

Procedura sporzadzenia ostatecznego Zestawienia wydatkéw w SL2014 i SFC2014 przebiega w podobny
sposéb i opiera sie na podobnych zasadach jak w przypadku sporzadzenia projektu Zestawienia
wydatkow.

IC w ostatecznym Zestawieniu wydatkow przekazywanym KE uwzglednia informacje zawarte
w Sprawozdaniu z kontroli i opinii audytowej sporzadzonej przez 1A (pkt. 1.3 Wytycznych KE dla parstw
cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawienn wydatkdw) - Sprawozdanie
wstepne IA — przejscie do procedury 5.8.

a) Aktualizacja danych w zakresie nieprawidtowych wydatkow

Do czasu przekazania ostatecznego Zestawienia wydatkéw do IA, wyznaczony pracownik ZIC koryguje
Zestawienie wydatkéw sporzgdzone w SL2014 i SFC2014 (dodatek 1 i 8 — wyjasnienie rdznic) o wszystkie
nieprawidtowe wydatki odnoszagce sie do wydatkéw certyfikowanych w rozliczanym roku
obrachunkowym, wykryte po ztozeniu do KE Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowqg (pkt. 3.1.1
Wytycznych KE dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow). Korekcie podlegajg nowe, nieprawidtowe wydatki, wykryte po ztozeniu projektu Zestawiania
wydatkéw do IA (kwoty wycofane dotyczace rozliczanego roku obrachunkowego, zarejestrowane po
przekazaniu projektu Zestawienia wydatkéw do 1A).

W przypadku koniecznosci odliczenia z ostatecznej wersji Zestawienia wydatkow (dodatek 1 i 8) nowych
kwot zwigzanych z instrumentami finansowymi/zaliczkami, aktualizacji podlega dodatek 6 i/lub 7 (pkt.
415 Wytycznych KE dla paristw cztonkowskich w zakresie sporzqdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow).

b) Aktualizacja danych w zakresie wydatkow wqtpliwych

Wyznaczony pracownik ZIC aktualizuje Zestawienie wydatkow pod katem wylgczenia wydatkéw
watpliwych.

W przypadku, gdy ocena legalnosci i prawidtowosci wydatkdw wytgczonych z projektu Zestawienia
wydatkow przekazanego do |A zostata zakonczona przed przekazaniem ostatecznego Zestawienia
wydatkow, IC dokonuje stosownych korekt zgodnie z zapisami pkt. 8.2 Wytycznych KE dla panstw
cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktére majq zosta¢ odzyskane, oraz
niesciggalnych naleznosci. Wydatki uznane za legalne i prawidtowe zostajg wtgczone z powrotem do
ostatecznego Zestawienia wydatkow, natomiast wydatki uznane za nieprawidtowe zostajg odliczone od
Zestawienie wydatkow.

Zmiany dokonywane sg3 w SL2014 w ramach Dbloku Whnioski o ptatnos¢ wytqgczone
Z rocznego zestawienia wydatkdw lub bloku Kwoty wycofane a takie w SFC2014 w ramach dodatku
1i 8 (wyjasnienie rdznic).

W oparciu o zapisy art. 137 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013 wydatki uznane za zgodne z prawem

i prawidtowe po przekazaniu Zestawienia wydatkow do KE, mogg zosta¢ ujete we Whiosku o ptatnosc
okresowq do KE, dotyczacym kolejnych lat obrachunkowych.

Aktualizacja ostatecznego Zestawienia wydatkdw w SL2014 i SFC2014 w zakresie lit . a i b dokonywana
jest kazdorazowo w przypadku zaistnienia zdarzenia powodujgcego koniecznos¢ wprowadzenia zmian.

c¢) Aktualizacja danych zawartych w dokumentach przekazywanych przez I1Z

IZ w terminie do 20 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym przekazuje ostateczng
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informacje zawierajgcg zaktualizowane dane jakie przekazuje do IC w terminie do 20 pazdziernika roku,
w ktérym koriczy sie rok obrachunkowy oraz ostateczng wersje Rocznego podsumowania koricowych
sprawozdarn z audytu i kontroli.

W sytuacji, gdy 1Z nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcej poprawne przygotowanie ww.
dokumentdéw, np. wyniku audytu przeprowadzonego przez IA, w porozumieniu z IC termin zostaje
zmieniony.

W przypadku uwag/watpliwosci do przekazanych informacji/dokumentéw przez 1Z, wyznaczony
pracownik/koordynator ZIC zwraca sie z prosbg o przekazanie wyjasnien/korekty dokumentéow
(korespondentka lub wiadomos$¢ mailowa).

IC na podstawie posiadanych informacji oraz dokonanych wtasnych analiz mozie wytgczyc
z ostatecznego Zestawienia wydatkow przekazywanego do IA, watpliwy wydatek nie wskazany przez 1Z,
o czym informuje IZ (korespondentka lub wiadomosé mailowa).

Przed przekazaniem ostatecznego Zestawienia wydatkéw do IA, wyznaczony pracownik/koordynator ZIC
dokonuje ponownej weryfikacji spojnosci danych zawartych w ostatecznym Zestawieniu wydatkow
sporzadzonym w SL2014 i SFC2014 oraz kompletnosci danych w nich zawartych. Weryfikacja dokonywana
jest przy uzyciu m.in. raportow z SRHD. Wypetniana jest | czes$¢ listy sprawdzajgcej. Po zatwierdzeniu
| czesSci listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DPO wyznaczony pracownik ZIC przekazuje
informacje do IZ (wiadomos¢ mailowa) o sporzadzeniu ostatecznej wersji Zestawienia wydatkéw w SL2014
i SFC2014 — informacja przekazywana na potrzeby sporzadzenia ostatecznej wersji Deklaracji zarzqdczej
przez IZ.

Po otrzymaniu ostatecznej Deklaracji zarzqdczej od 1Z, wyznaczony pracownik ZIC, przekazuje wydruk
Zestawienie wydatkow z SL2014 i SFC2014 oraz catg dokumentacje do weryfikacji przez Koordynatora ZIC,
a nastepnie do zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora DPO. Wypetniana jest Il czes¢ listy sprawdzajacej.

Zestawienie wydatkéw sporzadzone przez IC, Deklaracja zarzqdcza oraz Roczne podsumowanie
koricowych sprawozdari z audytu i kontroli sporzgdzone przez |Z, przekazywane jest nastepnie
w nieprzekraczalnym terminie 31 stycznia roku nastepujgcego po roku obrachunkowym do IA.

Po wprowadzeniu do systemu SFC2014 przez IA Sprawozdania z kontroli i opinii audytowej oraz Deklaracji
zarzqgdczej oraz Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i kontroli przez 1Z, wyznaczony
pracownik ZIC sporzgdza wydruk z systemu SFC2014 w celu weryfikacji kompletnosci i spéjnos$¢ danych
zawartych w systemie.

Nastepnie, wydruk Zestawienie wydatkow z SL2014 i SFC2014 oraz cata dokumentacja przedstawiany jest
do weryfikacji przez Koordynatora ZIC i zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora DPO.

Komplet dokumentéw umieszczonych w SFC2014 zostaje nastepnie przestany przez IC do KE w formie
elektronicznej za posrednictwem SFC2014.

IC, w szczegdlnosci na podstawie otrzymanych informacji o ktorych mowa powyzej oraz zatwierdzonych
Whnioskdw od IZ do IC, sporzgdzonych raportow z SRHD a takze dokonanych wtasnych analiz, poswiadcza
KE, kompletnos¢, rzetelnosé i prawdziwosc Zestawienia wydatkow, oraz ze wydatki ujete w Zestawieniu sg
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi
do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnymi
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Niezwtocznie po przestaniu Zestawienia wydatkéw do KE za posrednictwem SFC2014 wyznaczony
pracownik ZIC sporzgdza wydruk z SFC2014 Potwierdzenia odbioru dokumentu.

Ponadto, wyznaczony pracownik ZIC, niezwtocznie po przestaniu do KE Zestawienia wydatkdw przekazuje
drogg elektroniczng do MF, kopie potwierdzenia przekazania wspomnianych dokumentéw do KE,
wygenerowang z systemu SFC2014.

Niezwtocznie po otrzymaniu informacji o zatwierdzeniu Zestawienia wydatkow przez KE, wyznaczony
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pracownik zmienia status Zestawienia wydatkéw w SL2014 na ,Zatwierdzony” oraz uzupetnienia ,date
zatwierdzenia przez KE”. W przypadku, gdy jest konieczne utworzenie nowej wersji Zestawienia wydatkdw
w SL2014, wyznaczony pracownik ZIC loguje sie do SL2014 i zmienia status Zestawienia wydatkéw na
»Wycofane” oraz uzupetnia ,, date wycofania”. Nowa wersja Zestawienia wydatkéw w SL2014 sporzgdzana
jest zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014.

W przypadku koniecznosci, nowa wersja Zestawienia wydatkéow w SFC2014 sporzadzana jest zgodnie
z Instrukcja dla modutu Accounts zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajagca wykorzystywana podczas sporzadzenia Rocznego zestawienia wydatkéw dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

2) Korespondentka/wiadomoé¢ mailowa do IZ.

3) Woydruk z pliku Exel do monitorowania wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok obrachunkowy
oraz wykonania zaplanowanych audytéw operacji przez IA.

4) Projekt Zestawienia wydatkéw przekazany do IA w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktérym koriczy
sie rok obrachunkowy.

5) Ostateczne Zestawienie wydatkéw przekazane do IA w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po
roku obrachunkowym.

6) Wydruk Ostatecznego Zestawienia wydatkéw z SL2014 i SFC2014.

7) Wydruk Potwierdzenia odbioru Zestawienie wydatkéw przez KE z systemu SFC2014.

8) Wydruk Decyzji Komisji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie wykonawcze.

3) Rozporzadzenie finansowe.

4) Rozporzadzenie delegowane Komisji nr 480/2014.

5) Ustawa wdrozeniowa.

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

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

8) Instrukcja uzytkownika SL2014.

9) Instrukcja dla modutu Accounts zamieszczona na stronie internetowej SFC Support portal.

10) Dokumenty otrzymane od IZ zgodnie z procedurg/dodatkowe wyjasnienia.

11) Roczny plan kontroli na danych rok obrachunkowy.

12) Plan kontroli wewnetrznych UMWO w zakresie dot. kontroli Biura Kontroli i Audytu (dot. wydatkéw
PT 12).

13) Informacje o wynikach wszystkich audytéw i kontroli.

14) Kontrole rejestrowane w SL2014.

15) Rejestr obcigzeri na projekcie prowadzony w SL2014.

16) Zgtoszenia rejestrowane w IMS.

17) Informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE, niezarejestrowanych
w SL2014.

18) Rejestr nieprawidtowosci/korekt finansowych.
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19) Wykaz projektow, ktére sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje.

20) Baza danych o naduzyciach finansowych i sygnatach ostrzegawczych naduzyé finansowych.

21) Plik Exel do monitorowania wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok obrachunkowy oraz
wykonania zaplanowanych audytéw operacji przez IA.

22) Deklaracja zarzqdcza 1Z.

23) Roczne podsumowanie koricowych sprawozdari z audytu i kontroli sporzadzane przez IZ.

24) Roczne sprawozdanie z kontroli oraz opinia audytowa sporzadzona przez |A.

25) Wytyczne dla parnstw cztonkowskich w zakresie sporzgdzania, analizy i zatwierdzania zestawien
wydatkow.

26) Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczace kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, ktére maja
zostac¢ odzyskane, oraz niesciggalnych naleznosci.

27) Wytyczne dla panistw cztonkowskich dotyczace sporzadzania deklaracji zarzadczej i rocznego
podsumowania.

28) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

29) LSiwD:

a) Wzor Listy sprawdzajgcej wykorzystywanej podczas sporzqdzenia Rocznego zestawienia wydatkdw
dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

5.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzania Zestawienia wydatkow do KE

Jednostki
powigzane

Osoba wykonujaca

dziatanie Dziatanie

Lp. Termin wykonania

Wyznaczenie 2 pracownikéw
odpowiedzialnych za
sporzadzenie Zestawienia
wydatkow.

1. Koordynator ZIC

Utworzenie projektu
Zestawienia wydatkow
w SL2014 w module Roczne

Pracownicy ZIC/
Koordynator ZIC

zestawienie wydatkow.

Weryfikacja zgodnosci danych
zawartych w utworzonym
projekcie Zestawieniu
wydatkéw w SL2014

pod katem zgodnosci danymi
z danymi dotyczgcymi
wydatkéw certyfikowanych
do KE roku obrachunkowym,
znajdujgcymi sie w
Ostatecznym wniosku o
ptatnos¢ okresowq w SL2014.

Wygenerowanie raportow
z SRHD.

Po przekazaniu
Ostatecznego wniosku

o ptatnos¢ od IC do KE (tj.

po 31 lipca roku w
k