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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

AOS Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna

Analiza ex ante IF Analiza ex ante instrumentow finansowych w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

B&R ang. Bike and Ride - system parkingdéw dla roweréw, umozliwiajacy bezpieczne
pozostawienie roweru i kontynuacje podrézy przy uzyciu publicznego transportu
zbiorowego

B+R Prace badawczo-rozwojowe

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

B2C Relacje wystepujgce pomiedzy przedsiebiorstwami i klientami indywidualnymi
(ang. business-to-consumer)

B2E Model, w ktédrym przedsigbiorstwa wykorzystujg elektroniczne srodki przekazu
do komunikacji z pracownikami (ang. business-to-employee)

BAEL Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci

BDL Bank Danych Lokalnych

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BKA Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

CEF Skrét od ang. Connecting Europe Facility — oznaczajacy Instrument ,,£3czac
Europe”

CIS Centrum Integracji Spotecznej

COIE Centrum Obstugi Inwestora | Eksportera

cp Cel Polityki

(&) Cel szczeg6towy

CSOs Podmioty spoteczenstwa obywatelskiego (civil society organisations)

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

CuUs Centrum Ustug Spotecznych

czp Centrum Zdrowia Psychicznego

DFK Departament Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

DI Deinstytucjonalizacja

DNSH Zasada ,,Do No Significant Harm” -, nie czyn powaznych szkdd” w odniesieniu do
wyznaczonych celéw $rodowiskowych

DOA Departament Organizacyjno-Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DPF Departament Programowania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DWF Departament Wdrazania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

EBO Europejski Budzet Obywatelski

EFMR Europejski Fundusz Morski i Rybacki
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EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFRROW Europejski Fundusz Rolny Rozwoju Obszaréw Wiejskich

EFS+ Europejski Fundusz Spoteczny Plus

EFSI Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

EGD Skrét od ang. European Green Deal, Europejski Zielony tad

EIS Europejska Inicjatywa Spoteczna

EMBO Europejski Mtodziezowy Budzet Obywatelski

ERP Skrét od ang. Enterprise Resource Planning, Planowanie zasobow
przedsiebiorstwa

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

FAMI Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

FE Fundusze Europejskie

FENG Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027

FEO 2021-2027
FEO

Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

Program

FERC Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027

FS Fundusz Spdjnosci

GDJ Gospodarstwa domowe zamieszkujgce domy jednorodzinne

GlOS Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

GOz Gospodarka o obiegu zamknietym

GPR Gminne Programy Rewitalizacji

GR Grupy robocze / grupa robocza

GUS Gtéwny Urzad Statystyczny

1A Instytucja Audytowa

IAS Izba Administracji Skarbowe;j

IK Instytucja Ksiegujgca Wydatki

IF Instrumenty finansowe

nT Inny Instrument Terytorialny

IK Instytucja Koordynujgca

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

10B Instytucje Otoczenia Biznesu

10K Instytucja organizujgca konkurs

IP FEO 2021-2027

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

ITS

Skrét od ang. intelligent transportation systems, System Inteligentnego
Transportu




IW IP

Instrukcja Wykonawecza IP Funduszami Europejskimi dla Opolskiego 2021-2027

IW 1Z FEO 2021-2027/
"

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej programem regionalnym
Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

I1Z FEO 2021-2027

Instytucja Zarzadzajgca programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027

JE Jednostka Ewaluacyjna

JST Jednostki Samorzadu Terytorialnego
KE Komisja Europejska

KIS Klub Integracji Spoteczne;j

KIJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM FEO 2021-2027
KM

Komitet Monitorujgcy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027

KOP Komisja oceny projektow

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

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

KPO Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci

KPON Konwencja o prawach oséb niepetnosprawnych

KPOSK Krajowy program oczyszczania sciekdw komunalnych

KPP Karta Praw Podstawowych

KPPUiWS Krajowy Program Przeciwdziatania Ubdstwu i Wykluczeniu Spotecznemu 2020.
Nowy wymiar aktywnej integracji

KPR Krajowy Program Reform na rzecz realizacji strategii Europa 2020

KPRES Krajowy Program Rozwoju Ekonomii Spotecznej do 2030 roku

KS Komitet Sterujgcy ds. koordynacji interwencji EFSI w sektorze zdrowia

KSRR2030 Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2030

LSiwD Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywanych do realizacji
programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

MC Ministerstwo Cyfryzacji

MFiPR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

MKiDN Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

MNiSW Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

MOF Miejskie obszary funkcjonalne

MOS Mtodziezowe osrodki socjoterapii

MOW Mtodziezowe osrodki wychowawcze

MRiIiRW Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

MRPiPS Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego



https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjFksaLhNvzAhXh-ioKHaEFAeYQFnoECAoQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.ekonomiaspoleczna.gov.pl%2Fdownload%2Ffiles%2FEKONOMIA_SPOLECZNA%2FProjekt%2520KPRES.docx&usg=AOvVaw2XMHwPyZ0ncFeolZpJUpGa

MSP Mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa
mz Ministerstwo Zdrowia
NFz Narodowy Fundusz Zdrowia
NSA Naczelny Sad Administracyjny
NUTS Klasyfikacja Jednostek Terytorialnych do Celéw Statystycznych
OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
osl Obszary Strategicznej Interwencji
Miasta Srednie tracgce funkcje spoteczno - gospodarcze oraz obszary zagrozone
trwatg marginalizacja.
Osi krajowe w wojewddztwie opolskim to:
— Miasta Srednie tracgce funkcje spoteczno-gospodarcze - 8 miast: Brzeg,
OSl krajowe Kedzierzyn-Kozle, Kluczbork, Krapkowice, Namystéw, Nysa, Prudnik, Strzelce
Opolskie,
— Obszary zagrozone trwatg marginalizacjg - 15 gmin: Baboréw, Branice, Cisek,
Domaszowice, Gorzéw Slaski, Kamiennik, Muréw, Otmuchéw, Paczkéw,
Pakostawice, Pawtowiczki, Radtow, Swierczéw, Wilkéw, Wotczyn.
ospP Ochotnicza Straz Pozarna
OSZiK Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli FEO 2021-2027
ouw Opolski Urzad Wojewoddzki
OWES Osrodek Wsparcia Ekonomii Spoteczne;j
owp Osrodek wychowania przedszkolnego
OZE Odnawialne Zrédta energii
P&R Parkuj i Jedz (ang. Park&Ride, P&R) — parking zlokalizowany w poblizu
peryferyjnych przystankéw przeznaczony dla oséb korzystajacych z publicznego
transportu zbiorowego
PARP Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
PE Parlament Europejski
PER Referat Oceny Projektdw EFRR Departamentu Programowania Funduszy
Europejskich
PES Referat Oceny Projektow EFS Departamentu Programowania Funduszy
Europejskich
PGO WO Plan Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Opolskiego
PKB Produkt Krajowy Brutto
PM10 mieszanina zawieszonych w powietrzu czgsteczek o $rednicy nie wiekszej niz 10
mikrometrow
PM2,5 aerozole atmosferyczne (pyt zawieszony) o srednicy nie wiekszej niz 2,5
mikrometra
POZ Podstawowa Opieka Zdrowotna
PPP Partnerstwo Publiczno-Prywatne
PS Polityka Spdjnosci na lata 2021-2027
PSZOK Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
PT Pomoc Techniczna

10




PTFE Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027

RFE Rzecznik Funduszy Europejskich

1Z RCK Referat Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw Europejskich Departament
Finansow

RIS Regionalne Inteligentne Specjalizacje

RK Referat Kontroli, Departamentu Wdrazania Funduszy Europejskich

RM Referat Monitorowania Departamentu Programowania Funduszy Europejskich

RO Referat Odwotan Departamentu Wdrazania Funduszy Europejskich

ROPS Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Opolu

Rozporzadzenie EFRR

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

Rozporzadzenie EFS+

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

Rozporzadzenie ogdlne
Rozporzadzenia w
sprawie wspolnych
przepiséw (RWP)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spdéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i
Akwakultury, Funduszu Bezpieczeistwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcie
Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej

RP Referat Promocji Departamentu Wdrazania Funduszy Europejskich

RPT Referat Pomocy Technicznej Departamentu Wdrazania Funduszy Europejskich

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

RSI Regionalna Strategia Innowacji Wojewddztwa Opolskiego do roku 2030

RU Referat Umdéw Departamentu Programowania Funduszy Europejskich.

RZF Referat Zarzadzania Finansowego Departamentu Programowania Funduszy
Europejskich

RZP Referat Zarzgdzania i Programowania Departamentu Programowania Funduszy
Europejskich

SFC2021 Skrét od ang. Structural Funds common database — oznaczajgcy wspdlny system
informatyczny dla funduszy strukturalnych

SIIF Strategii Inwestycyjnej dla Instrumentdow Finansowych w ramach programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

SOR Strategia na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju

SOSwW Specjalne osrodki szkolno-wychowawcze

SPE Specjalne potrzeby edukacyjne

SRKL 2030 Strategia Rozwoju Kapitatu Ludzkiego 2030

SRPZ 2020 Strategia Rozwoju Polski Zachodniej 2020

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

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

Strategia Opolskie 2030 | Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego. Opolskie 2030

SUE RMB Strategia UE dla Regionu Morza Battyckiego

SUW Stacja Uzdatniania Wody

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SWoT Skrot pochodzi od pierwszych liter angielskich stéw: strenghts (mocne strony),

weaknesses (stabe strony), opportunities (szanse), threats (zagrozenia). Jest to
metoda pozwalajgca przeanalizowac atuty i stabosci wobec szans i zagrozen
stwarzanych przez otoczenie.

SZOP FEO 2021-2027

Szczegotowy Opis Priorytetow programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027

TEN-T Transeuropejska Sie¢ Transportowa

TFUE Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej

TIK Technologie informacyjno-komunikacyjne

UE Unia Europejska

uMwo Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

upP Umowa Partnerstwa dla realizacji Polityki Spdjnosci 2021-2027 w Polsce
us Urzad Statystyczny

ustawa wdrozeniowa

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

Wb Wartos$¢ bazowa

WER Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Departamentu Wdrazania Funduszy Europejskich

WES Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu
Wdrazania Funduszy Europejskich

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WTZ Warsztaty Terapii Zajeciowej

WuUP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

ZAZ Zaktad Aktywnosci Zawodowe;j

ZH Zasady horyzontalne

ZIT Zintegrowana Inwestycja Terytorialna

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
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WSTEP

Instytucja Zarzadzajgca odgrywa wiodacg role w systemie realizacji FEO 2021-2027. Ponosi
odpowiedzialnos¢ za skuteczne i efektywne wdrazanie programu oraz za przestrzeganie i stosowanie
odpowiednich regulacji i zasad dotyczgcych implementacji Programu. Zadania IZ FEO 2021-2027
realizowane bedg w oparciu o wtasciwe przepisy Rozporzgdzenia ogdlnego.

Zgodnie z art. 8 ust. 1 pkt. 2 ustawy wdrozeniowej Instytucjg Zarzgdzajacg w przypadku
regionalnego programu operacyjnego jest Zarzad Wojewddztwa.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego UMWO?! funkcje jednostki petnigcej zadania
Instytucji Zarzadzajacej FEO 2021-2027 sprawuje:

1. Departament Programowania Funduszy Europejskich
2. Departament Wdrazania Funduszy Europejskich
3. Departament Finansow

Zadania Departamentu w systemie realizacji FEO 2021-2027 zostaty zapisane w Zarzgdzeniu
Dyrektora DPF, DWF, DFK.

W celu efektywnego wdrozenia FEO 2021-2027, sprostania wszystkim wymogom
wynikajgcym przede wszystkim z zapiséw Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajaca
opracowuje wiele dokumentéw, pozwalajgcych na skuteczng realizacje jej zadan.

Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji FEO 2021-2027
jest niniejsza Instrukcja wykonawcza. Instrukcja wskazuje sposdb postepowania przy realizacji proceséw
wystepujgcych podczas realizacji Programu poprzez okreslenie komérek odpowiedzialnych, terminéw
i zasad podlegtosci. Na poszczegdlne procesy sktadajg sie podprocesy. Dla kazdego podprocesu sporzadzono:

— karte sktadajacg sie z pdl: krotki opis podprocesu, zestaw dokumentdw/opracowan bedgcych skutkiem
realizacji podprocesu oraz dokumentéw/wzoréw dokumentéw wykorzystywanych w celu realizacji
podprocesu,

- szczegotowe instrukcje wskazujace osoby odpowiedzialne i terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci
sktadajgce sie na podproces.

Na mocy art. 71 ust. 3 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca powierzyta
zarzadzanie czescig FEO 2021-2027 Instytucjom Posredniczgcym. W system wdrazania zostang
wiaczone dwie IP, tj.:

— Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki - OCRG?;
— Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu - WUP3,

OCRG oraz WUP sg jednostkami organizacyjnymi SWO podlegtymi ZWO, tym samym ich
dziatalnos$¢ podlega m.in. regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wtaczenie tych
podmiotéw do systemu realizacji FEO 2021-2027, zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne

1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego przyjety uchwata nr 8764/2023 Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego z dnia 3 lutego 2023 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

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

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

jednostka budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.
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relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP regulowane sg na podstawie porozumien zawartych
pomiedzy podmiotami*. Do gtéwnych zada#h IP nalezeé bedg m.in.:

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

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

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

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

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP na dalszym etapie beda
uszczegotawiane za posrednictwem umow/porozumien pomiedzy I1Z-IP.

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

4 Porozumienie IZ z IP (OCRG): Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej (Opolskie Centrum
Rozwoju Gospodarki) w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 zawarte w Opolu
w dniu 9 marca 2023 r. z pézn. zm.

Porozumienie IZ z IP (WUP): Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej (Wojewddzki Urzad
Pracy w Opolu) w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 zawarte w Opolu w
dniu 1 marca 2023 r. z pézn. zm.
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UWAGI GENERALNE

.  DOKUMENTY UZUPELNIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACJI INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ 1Z
FEO 2021-2027

OSZIK - opracowywany zgodnie z zatgcznikiem XVI Rozporzadzenia wykonawczego. Dokument
ten okresla miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzadzajgcej i Instytucji
Posredniczgcych, funkcje petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru
projektéw, kontroli projektéw, postepowania z wnioskami o ptatnos¢ czy ksiegowania
wydatkow.

LSiWD - dokument stanowi uzupetnienie Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej
programem regionalnym FEO 2021-2027 i IP, zawiera niezbedne do realizacji poszczegdlnych
procesow listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw i sktada sie z nastepujgcych tomow tj.:

1. Zakresizasady zmiany dokumentu
2. Tom nr 1A Zakres: Wybor projektow oraz Umowy/porozumienia/decyzje - EFRR

3.  Tom nr 1B Zakres: Wybor projektdéw oraz zawieranie umdw/porozumieri/podejmowanie
decyzji — EFS+

Tom nr 1C Zakres: Zawieranie Uméw/Porozumieri/Podejmowanie decyzji (EFRR i EFS+)
Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3A Zakres: weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ EFRR

Tom nr 3B Zakres: weryfikacja wnioskdéw o ptatnosé EFS+

Tom nr 4 Zakres: kontrola projektéw i nieprawidtowosci

L ©® N o U s

Tom nr 5 Zakres: zarzgdzanie finansowe

10. Tom nr 6 Zakres: ksiegowanie wydatkéw

11. Tom nr 7 Zakres: zarzgdzanie zmianami

12. Tom nr 8 Zakres: odzyskiwanie kwot

13. Tom nr 9 Zakres: Koordynacja i nadzér nad systemem wdrazania Instrumentow finansowych

Strategia Komunikacji Programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
Informowanie o Programie stanowi element krajowego systemu komunikacji marki FE, ktéry
podkresla cele i znaczenie UE. Dziatania komunikacyjne wigzg cele Programu z gtéwnymi
celami PS, ktore sg zgodne z celami UE. W komunikacji akcentowane sg strategie UE, w ktdre
wpisujg sie projekty. Korzysci rozwojowe sg podkreslane nie tylko na poziomie regionalnym,
ale takze w kontekscie celéw rozwojowych UE. Komunikacja uwzglednia zasady dostepnosci,
rownosci szans i niedyskryminacji, postepujacej cyfryzacji i zielonego tadu.

Narzedziami systemu komunikacji s wspdlna strategia komunikacji polityki spdjnosci
okreslajaca reguty i schematy prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Strategia komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027
doprecyzowuje wizje komunikacji i gtéwne zatozenia przedstawione w Programie, w rozdziale
7. Strategia komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 obejmuje
okres do 2029 roku. SK FEO obowigzuje wszystkie instytucje, ktére odpowiadajg za
wykorzystanie srodkéw unijnych w ramach Programu.

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

LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - LSI12021

IZ FEO 2021-2027 stworzyta kompatybilny z SL2021 wtasny Lokalny System Informatyczny (LSI12021)
majacy na celu wsparcie biezgcego procesu zarzadzania i monitorowania FEO 2021-2027 w zakresie
przyjmowania i oceny wnioskdw o dofinansowanie. Bedzie on w szczegdlnosci stuzyt do wspierania
procesow zwigzanych z:

—  przygotowaniem przez wnioskodawcéw 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 wnioskow o dofinansowanie.

Systemy zostaty objete oprécz IZ FEO 2021-2027 pozostate instytucje uczestniczace we wdrazaniu
Programu - IP. Lokalny System Informatyczny bedzie uwzgledniat specyficzne uwarunkowani—
wdrazania dwdch funduszy - EFRR oraz EFS+.

CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY - CST2021

Zgodnie z UP, minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego zapewnia budowe
i funkcjonowanie centralnego systemu informatycznego, ktérego celem jest wsparcie realizacji

p

rogramow operacyjnych. CST2021 jest systemem centralnym, ktérego wykorzystanie pozwala na

wykonywanie:

funkcji Instytucji Zarzadzajacych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu ogdlnym, w szczegdlnosci,
w zakresie rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej danych dotyczacych kazde;j
operacji, niezbednych do monitorowania, ewaluacji, zarzagdzania finansowego, weryfikacji

i audytéw, zgodnie z zatgcznikiem XVII do rozporzadzenia ogdlnego;

obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu odpowiedniej jakosci,
doktadnosci i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikéw;

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

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

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

— ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programoéw operacyjnych;
— obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

Instytucje oraz beneficjenci korzystajg z funkcjonalnosci udostepnionych za posrednictwem SL2021,
w zakresie obstugi projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo
podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Dostep do danych gromadzonych w aplikacji gtdwnej
centralnego systemu teleinformatycznego maja:
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— wszystkie instytucje uczestniczace w realizacji programéw operacyjnych, tj. miedzy innymi
instytucja zarzadzajaca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajgce, instytucja audytowa,
w zakresie niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

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

SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportéow, m.in.:

— informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;

— prognoz wydatkow;

— informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;

— informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

Wymiana informacji pomiedzy KE a IZ FEO odbywac sie bedzie poprzez system SFC2021.

IV. WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika oraz Z-cy Dyrektora, ktéry
akceptuje dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora w
przypadku DPF i DWF natomiast w przypadku DFK na poziomie Gtéwnego Specjalisty i Z-cy
Dyrektora. Forma potwierdzenia przeprowadzenia weryfikacji/akceptacji/zatwierdzenia dokumentu
jest ztozenie podpisu na dokumencie.

Obieg korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowaznien do
podpisywania korespondencji, ktére posiadajg Dyrektorzy i Z-cy Dyrektordw, a wydane sg przez
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego, jako kierownika UMWO, a w przypadku korespondencji
wewnatrz komoérek organizacyjnych UMWO dodatkowo z przyjetych zatozen.

Sporzadzanie dokumentéw przez pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym
odbywa sie na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw 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 IZ FEO 2021-2027

Procedura dokumentowania przypadkdéw odstepstw od procedur uwzglednia rozdzielnos¢ funkgji
pomiedzy 1Z FEO 2021-2027, a IKW.

Procedury zawarte w Instrukcji wykonawczej obowigzujg pracownikéw 1Z FEO 2021-2027
realizujacych 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 FEO 2021-2027 oraz zobowigzujg sie do przestrzegania procedur.

IZ FEO 2021-2027 dopuszcza mozliwosé odstgpienia od procedur zawartych w niniejszej Instrukcji
pod nastepujgcymi warunkami:

— odstepstwa dotycza 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 rzetelnos¢ wykonywanych
czynnosci oraz nie naruszy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

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

1)

2)

4)

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

Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora, w
przypadku DPF i DWF natomiast w przypadku DFK na poziomie Gtéwnego Specjalisty i Z-cy
Dyrektora w zaleznosci od podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora Departamentu.

Notatka powinna zawierac¢ szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od
obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur jest konieczne
oraz proponowany sposéb postepowania. Wzér notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

Z-ca Dyrektora/Dyrektor Departamentu zatwierdza planowane odstgpienia od procedur i
decyduje kazdorazowo, czy odstepstwo powinno zosta¢ przedstawione ZWO. W przypadku nie
wyrazenia zgody przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora Departamentu, pracownik powinien
postepowac zgodnie z procedurami.

Pracownik, ktory sporzgdzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentow sprawy,
w ktdrej nastgpito odstgpienie.

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

1)

2)

3)

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

Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza
notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora Departamentu w
przypadku DPF i DWF natomiast w przypadku DFK na poziomie Gtéwnego Specjalisty i Z-cy
Dyrektora, w zaleznosci od podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora Departamentu. Z-ca
Dyrektora/Dyrektor Departamentu decyduje kazdorazowo, czy istnieje konieczno$é
informowania ZWO o odstepstwie od procedur.

Notatka powinna zawiera¢ szczegdtowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od
obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne.
W?zdr notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

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

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwéch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze to stanowi¢ podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik/Z-ca Dyrektora
/Dyrektor w przypadku DPF i DWF natomiast w przypadku DFK na poziomie Gtéwnego Specjalisty i Z-
cy Dyrektora. (w zaleznosci od podlegtosci) nadzorujgcy proces, w ramach ktérego nastgpito
odstgpienie.
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1. WYBOR PROJEKTOW

NR NAZWA NUMER
NAZWA PODPROCESU
PROCESU | PROCESU PODPROCESU
11 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow
w ramach EFRR
12 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow
w ramach EFS+
Postepowanie konkurencyjne i niekonkurencyjne wyboru
1.3 projektéw w ramach Instytucji Posredniczgcych — zadania I1Z
Wybaor FEO 2021-2027
1 projektow 14 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw
' w ramach EFRR i EFS+
1s Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych
w ramach konkurencyjnej procedury wyboru projektéw
1.6 Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektéw
17 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oswiadczen
o bezstronnosci i poufnosci

1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu 1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR

Krotki opis podprocesu

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:
» przygotowanie i przyjecie przez ZWO regulaminu wyboru projektow,
ogtoszenie o naborze,
nabdér wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027,

Y V VYV

ocena formalna dostepowa, formalna i merytoryczna wraz z zatwierdzeniem wynikéw ocen na
kazdym etapie,
» rozstrzygniecie.

W celu organizacji naboru IZ FEO 2021-2027 opracowuje regulamin wyboru projektow, ktérego sposéb

i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o naborze. Regulamin wyboru projektéw okresla w szczegdlnosci

elementy wymienione w art. 51 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy wdrozeniowej. Nabér wnioskéw o dofinansowanie

projektu w ramach postepowania konkurencyjnego poprzedza ogtoszenie o naborze, ktére zamieszczane

jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IZ FEO 2021-2027.

Postepowanie konkurencyjne obejmuje:

1. Przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatan FEO
2021-2027, w terminie scisle okreslonym w ogtoszeniu o naborze, na ktéry sktada sie rozpoczecie
naboru, przyjmowanie wnioskdéw oraz zakonczenie naboru.

Po zakonczeniu naboru wszystkie osoby tj. pracownicy I1Z FEO 2021-2027 zaangazowani w oceng, ich

przetozeni, eksperci, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby bioragce udziat w procesie wyboru projektéw do

dofinansowania w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady poufnosci

i bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesie zobowigzane

sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Czynnosci w tym zakresie dokonywane sg
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zgodnie z Instrukcja dla przedmiotowego podprocesu.

Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci opisane zostaty
w podprocesie 1.7.

2. Ocena projektu na ktdrg sktadajg sie nastepujgce etapy:

> Etap | - ocena formalna dostepowa, ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu wyboru projektdw i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw), w oparciu o kryteria
formalne, na podstawie list sprawdzajgcych do oceny formalnej dostepowej w systemie
TAK/NIE/NIE DOTYCZY. Na tym etapie oceny nie ma mozliwosci poprawy wniosku o dofinansowanie
projektu, gdyz kryteria formalne weryfikowane na etapie oceny formalnej dostepowej nie
podlegaja korekcie. Kryteria formalne sprawdzane na etapie oceny formalnej dostepowej zostang
wskazane w regulaminie wyboru projektéw. Zatwierdzenia wynikéw oceny formalnej dostepowej
dokonuje Z-ca Dyrektora DPF poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw ztozonych w ramach
danego dziatania.

Projekt spetniajacy wszystkie kryteria formalne na etapie oceny formalnej dostepowe;j zostaje
przekazany do kolejnego etapu oceny tj. do oceny formalnej. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia
bezwzglednych kryteridw formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie
o tym fakcie powiadomiony. Wnioskodawecy, ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony na etapie
oceny formalnej dostepowej, przystuguje prawo wniesienia protestu od wynikow oceny.

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

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

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

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

3. Rozstrzygniecie postepowania nastepuje na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektow oraz
dostepnej alokacji, poprzez przyjecie przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego uchwaty o rozstrzygnieciu
postepowania, a w konsekwencji o wyborze projektdw do dofinansowania w ramach poszczegélnych
dziatan FEO 2021-2027. Lista projektéw stanowigca zatgcznik do uchwaty zawiera wszystkie projekty
podlegajgce ocenie w podziale na poszczegdlne jej etapy.

W przypadku, gdy dwa lub wiecej projektdw skierowanych do rozstrzygniecia postepowania spetnia
wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektéw oraz uzyska takg sama liczbe punktéw, ale ze wzgledu
na dostepng alokacje nie wszystkie z nich mogg zosta¢ wybrane do dofinansowania, o mozliwosci
dofinansowania projektu decyduje liczba punktéw uzyskana w ramach kryteriéw rozstrzygajgcych.
Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektow, ktore otrzymaty ocene
negatywng zostaje zamieszczona na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IZ FEO
2021-2027. Ponadto, stosowna informacja zostanie wystana do wnioskodawcéw. W takim przypadku,
whioskodawecy, ktérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu.

Dofinansowanie wybranych projektéw po zakorczeniu postepowania jest uwarunkowane dostepnoscia
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach dziatania albo kategorii regionu, jezeli
w ramach dziatania kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw jest podzielona na kategorie
regionow.
Przestanka do dofinansowania projektu, ktéry nie otrzymat dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia
postepowania moze byc:

» Dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:

» odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat wybrany

do dofinansowania,
» odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ FEO 2021-2027 z wnioskodawcg, ktorego
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projekt zostat wybrany do dofinansowania,
» powstaniem oszczednoS$ci w ramach danego postepowania konkurencyjnego.

» Zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosSci poprzedzaé:

» wczesniejsza realokacja srodkéw w ramach dziatari w FEO 2021-2027,

» powstanie oszczednosSci w ramach dziatania, wynikajgcych np. z rozwigzania umowy

o dofinansowanie projektu.

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéow do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem RZF do PER w celu podjecia stosownych dziatan.
Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania, zostajg przekazane przez pracownikéw PER do RU w celu
podpisania umowy o dofinansowanie/ podjecia decyzji o dofinansowaniu.
Jezeli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo
podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, 1Z powezmie wiedze o okolicznosciach moggcych mieé
negatywny wptyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do oceny.
Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania konkurencyjnego, odpowiednie dane bedg importowane do
systemu LSI FEO 2021-2027, natomiast do CST 2021 wprowadzane bedg jedynie wnioski
o dofinansowanie projektu poprawne pod wzgledem formalnym, ktdrych aktualizacja dokonywana bedzie
po rozstrzygnieciu naboru.
Z racji obowigzujacego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) proces wyboru projektdw bedzie obstugiwany w analogiczny sposdb.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Regulamin wyboru projektow.

Ogtoszenie o naborze.

Listy sprawdzajgce do oceny formalnej dostepowe;.

Listy sprawdzajgce do oceny formalnej.

Listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej.

Lista projektdw po ocenie formalnej i merytorycznej.

Protokot czgstkowy z oceny formalnej/czgstkowy z oceny merytorycznej z prac Komisji Oceny Projektow.
Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw.

© PN VAW R

Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027.
10. Uchwata ZWO w sprawie rozstrzygniecia postepowania konkurencyjnego w ramach FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Rozporzadzenie nr 2021/1058.
Rozporzadzenie nr 2021/1060.
Ustawa wdrozeniowa.

P w NP

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

g

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

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

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

10. SZOP FEO 2021-2027.

11. OSZiK.

12. Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie.

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

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

15.Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez

Komisje Europejska 30 czerwca 2022 r.

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu 1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéow w
ramach EFRR

Termin Jednostki

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie . .
wykonania powigzane

Opracowanie Regulaminu
wyboru projektow, zgodnie
z harmonogramem

1. Pracownik PER naborow wnipskéw. - -
Przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej
Regulamin wyboru
projektow.

Zebranie z Referatéw DPF i
DWF oraz od Rzecznika
Funduszy Europejskich
uwag dotyczacych
opracowanego Regulaminu
. wyboru projektéw z
2. Pracownik PER za\’:qcznilfamji. Prosba do -
RM o przekazanie do PER
listy wskaznikdw. Prosba
do RU o przekazanie wzoru
umowy/decyzji. Wystanie
zapytania do RZF o
dostepng alokacje.

Referaty DPF i
DWEF, Rzecznik
Funduszy
Europejskich

Kierownik PER Weryfikacja i akceptacja
3. Z-ca Dyrektora DPF Regulaminu wyboru - -
projektéw oraz uchwaty.

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

Skierowanie Uchwaty

5. Marszatek Wojewoddztwa przmeUJacgj Regulamm Na r‘1anI|zs:ze -
wyboru projektéw na posiedzenie ZWO
posiedzenie ZWO.

6. ZWO Podjecie Uchwaty Na posiedzeniu -
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przyjmujacej Regulamin
wyboru projektow.

ZWO

Pracownik PER

Przygotowanie informacji
dotyczacej aktualizacji
stownikéw systemowych w
zakresie danych
dotyczacych naboru
whnioskéw o
dofinansowanie projektu w
ramach dziatania.

Kierownik PER
Z-ca Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja
formatki naborowej

Pracownik RM

Informacja potwierdzajaca
aktualizacje stownikéw
systemowych w zakresie
danych dotyczacych
naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
ramach dziatania.

10.

Pracownik PER

Zamieszczenie Regulaminu
wyboru projektéw i
ogtoszenia o naborze na
portalu Funduszy
Europejskich oraz na
stronie internetowej IZ FEO
2021-2027.

Na co najmniej 40
dni kalendarzowych
przed planowanym
terminem
zakonczenia naboru
whnioskoéw o
dofinansowanie
projektu w ramach
dziatania

11.

Pracownik PER

Rejestracja wnioskow o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym
LSI FEO 2021-2027.
Nadanie numerdéw spraw.

Nabor trwa co
najmniej 10 dni.

12.

Pracownik PER

Udostepnienie RM w EZD
informacji o zakonczeniu
etapu naboru i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw
po ww. etapie.

13.

Pracownik PER

Przygotowanie, oraz
przekazanie Dyrektorowi
DPF oraz Z-cy Dyrektora
DPF wzordw oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci
wraz z listg zawierajgca
informacje

o liderach i partnerach
ztozonych projektow.

Dyrektor DPF,
Z-ca Dyrektora
DPF
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Pracownik PER

Przygotowanie w systemie
EZD notatki do Cztonkéw
ZWO, przekazujacej wzory
oswiadczen o
bezstronnosci

i poufnosci wraz z listg
zawierajgcg informacje o
liderach i partnerach
ztozonych projektow.

Sekretariaty
Cztonkéw ZWO

15.

Kierownik PER

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

16.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie notatki do
Cztonkéw ZWO,
przekazujgcej wzory
oswiadczen o
bezstronnosci

i poufnosci wraz z listg
zawierajgcg informacje o
liderach i partnerach
ztozonych projektéw.

17.

Pracownik PER

Przestanie w systemie EZD
notatki do Cztonkéw ZWO,
przekazujgcej wzory
oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci
wraz z listg zawierajaca
informacje o liderach i
partnerach ztozonych
projektéw.

Sekretariaty
Cztonkéw ZWO

18.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji
na strone internetowgq IZ
FEO 2021-2027 dot. listy
projektéw ztozonych w
ramach naboru (lista
zawiera¢ bedzie nr wniosku
o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

19.

Kierownik PER/ Z-ca
Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja
tresci informaciji,
przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPF.
Zatwierdzenie informacji
na strone internetowgq IZ
FEO 2021-2027 dot. listy
projektéw ztozonych w
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ramach naboru.

20.

Pracownik PER

Zamieszczenie informacji
na stronie internetowej 1Z
FEO 2021-2027

21.

Pracownik PER

Przygotowanie Zarzadzenia
Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego w sprawie
powotania Komisji Oceny
Projektow oraz
poinformowanie
obserwatorow (jesli
dotyczy) o powotaniu
Komisji Oceny Projektéw

22.

Kierownik PER
Z-ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja
tresci zarzadzenia.
Akceptacja i zatwierdzenie
tresci zarzadzenia.

23.

Radca prawny

Akceptacja tresci
zarzgdzenia pod katem
formalno-prawnym.

24.

Sekretarz Wojewddztwa
Opolskiego

Akceptacja zarzadzenia.

25.

Marszatek Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zarzadzenia.

przed rozpoczeciem
oceny

26.

Sekretarz KOP

W sytuacji, gdy dany nabér
zostat wylosowany do
przeprowadzenia
weryfikacji oswiadczen:
przeprowadzenie dziatan
opisanych

w podprocesie 1.7 pn.
Realizacja zadan w zakresie
weryfikacji oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci.

RZF,
RM,

Komorka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

27.

28.

Cztonek KOP

Przeprowadzenie oceny
formalnej dostepowej
zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM
FEO 2021-2027, w oparciu
o listy sprawdzajgce w LSI
FEO 2021-2027.

Ztozenie w systemie i
uwierzytelnienie list
sprawdzajacych.

Ocena formalna
dostepowa
rozpoczyna sie
nastepnego dnia po
zakonczeniu naboru
whnioskow i trwa
facznie z etapem
oceny formalnej do
100
kalendarzowych.. W
uzasadnionych
przypadkach (np. w
razie duzej liczby
whnioskow
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Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termm- Jedr.mStkl
wykonania powigzane
ztozonych w
naborze,
wystgpienia sity
wyzszej), decyzja
ZWO na wniosek Z-
cy Dyrektora DPF
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ FEO
2021-2027 oraz na
portalu funduszy
europejskich)
Przygotowanie protokotu
czgstkowego oraz listy
projektdw po ocenie
formalnej dostepowej.
Lista projektéw zawiera
Cztonek KOP projekty ocenione
29. Sekretarz KOP pozytywnie/ negatywnie. -
Pracownik PER Sporzadzenie pism
informujgcych
whnioskodawcow o
negatywnej ocenie
projektéw.
Weryfikacja i akceptacja
listy projektow po ocenie
Kierownik formalnej dostepowej oraz
30. PER/Przewodniczgcy KOP pism powiadamiajgcych -
whnioskodawcow o
negatywnej ocenie
projektéw.
Zatwierdzenie wynikow
oceny formalnej
dostepowej poprzez
podpisanie listy projektéw
po ocenie formalnej
31. | Z-ca Dyrektora DPF dostepowej. -
Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whnioskodawcoéw
0 negatywnej ocenie
projektéw.
Woystanie pism
Cztonek KOP powiadamiajacych o
32. negatywnej ocenie zgodnie z | Na biezgco

Pracownik PER

przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

postepowania
administracyjnego

33.

Pracownik PER

Udostepnienie RM w EZD
informacji o zakoriczeniu
oceny formalnej
dostepowej; i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw
po ww. etapie oceny.

34.

Pracownik PER

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

35.

Kierownik
PER/Przewodniczacy KOP

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

36.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji
na strone internetowa 1Z
FEO 2021-2027 i portal
funduszy europejskich dot.
listy projektow
zakwalifikowanych do
oceny formalne;j.

37.

Pracownik PER

Zamieszczenie informacji
na stronie internetowe;j 1Z
FEO 2021-2027 i portalu
funduszy europejskich.

38.

Cztonek KOP

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

Ztozenie w systemie i
uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

Ocena formalna
trwa tacznie z
wczesniejszym
etapem oceny
formalnej
dostepowej do 100
dni
kalendarzowych. .
W uzasadnionych
przypadkach (np. w
razie duzej liczby
whioskéw
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Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termm- JedI:IOStkI
wykonania powigzane
ztozonych w
naborze,
wystgpienia sity
wyzszej), decyzja
ZWO na wniosek Z-
cy Dyrektora DPF
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ FEO
2021-2027 oraz na
portalu funduszy
europejskich)
Przygotowanie pisma
Wzywajgcego
whnioskodawce do
uzupetnienia /poprawienia
39. Pracownik PER projektu w zakresie - -
kryteriow formalnych i/lub
do ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriéw
formalnych.
Weryfikacja i akceptacja
40. Kierownik PER pismg, przek.azanie do - -
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPF.
Zatwierdzenie pisma
wzywajacego
whnioskodawce do
uzupetnienia/ poprawienia
41. Z-ca Dyrektora DPF projektu w zakresie - -
kryteriow formalnych, i/lub
ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow
formalnych .
Zatwierdzenie oceny w LSI
FEO 2021-2027. Wysytka
on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do
42. Pracownik PER korekty. Na biezgco -
Woystanie do wnioskodawcy
pisma wzywajgcego do
uzupetnienia/korekty i/lub
ztozenia wyjasnien pocztg
elektroniczna.
43. | Pracownik PER/ Cztonek kop | 2W/rocenie sie do DOS Na etapie oceny DO

poprzez EZD z prosbg o

formalnej lub
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

informacje w zakresie nie
zalegania podmiotow
biorgcych udziat w
naborze, z optatami za
korzystanie ze srodowiska

merytorycznej

44,

Pracownik PER

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

Na biezgco

Sekretariat DPF

45.

Cztonek KOP

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

Ztozenie w systemie i
uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

46.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego z oceny
formalne;j.

47.

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z oceny
formalne;j.

48.

Cztonek KOP
Sekretarz KOP
Pracownik PER

Przygotowanie listy
projektéw po ocenie
formalne;j. Lista projektéw
zawiera projekty ocenione
pozytywnie/negatywnie.
Sporzadzenie pism
informujgcych
whnioskodawcow o
negatywnej ocenie
projektéw.

49.

Kierownik
PER/Przewodniczgcy KOP

Weryfikacja i akceptacja
listy projektow po ocenie
formalnej oraz pism
powiadamiajgcych
whioskodawcéw o
negatywnej ocenie
projektéw.

50.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie wynikow
oceny formalnej poprzez
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

podpisanie listy projektéw
po ocenie formalnej.
Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whnioskodawcéw

0 negatywnej ocenie
projektéw.

51.

Cztonek KOP

Pracownik PER

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

Na biezgco

52.

Sekretarz KOP

Udostepnienie RM w EZD
informacji o zakoriczeniu
oceny formalnej;
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw
po ww. etapie oceny.

53.

Pracownik PER

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

54,

Kierownik
PER/Przewodniczgcy KOP

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

55.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji
na strone internetowa 1Z
FEO 2021-2027 i portal
funduszy europejskich dot.
listy projektow
zakwalifikowanych do
oceny merytoryczne;j.

56.

Pracownik PER

Zamieszczenie informacji
na stronie internetowej 1Z
FEO 2021-2027 i portalu
funduszy europejskich.

57.

Przewodniczacy KOP

Wyznaczenie ekspertow do
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Lp. Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termm- JedI:IOStkI
wykonania powigzane
oceny merytoryczne;j i
oceny finansowej
Przygotowanie umoéw
58. | Sekretarz KOP lecenie dia ekspertow - DWF, DFK
oceny merytorycznej i
oceny finansowej
Poinformowanie cztonkéw
Komisji Oceny Projektéw o
59. Sekretarz KOP planowanym terminie - -
przeprowadzenia oceny
merytoryczne;.
W sytuacji, gdy dany nabér
zostat wylosowany do
przeprowadzenia
weryfikacji oswiadczen:
przeprowadzenie dziatan RZF,
opisanych w podprocesie RM,
60. Sekretarz KOP 1.7 pn. Realizacja zadanw | - Komérka ds.
zakresie weryfikacji Bezpieczenstwa
osSwiadczen UMWO
o bezstronnosci i
poufnosci, w odniesieniu
do 0so6b biorgcych udziat w
ocenie merytorycznej.
Do 100 dni
kalendarzowych od
daty zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w ramach

Przeprowadzenie oceny naboru do dziatania.

merytorycznej, zgodnie W uzasadnionych

z kryteriami przypadkach (np. w

zatwierdzonymi przez KM razie duzej liczby

FEO 2021-2027, w oparciu | wnioskow o

61. Cztonkowie KOP o listy sprawdzajgce w LSI dofinansowanie -

FEO 2021-2027.
Ztozenie w systemie i
podpisanie list
sprawdzajgcych.

ztozonych w
naborze,
wystapienia sity
wyzszej), decyzjg
ZWO na wniosek Z-
cy Dyrektora DPF
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ FEO
2021-2027 oraz na
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

portalu funduszy
europejskich).

62.

Pracownik PER

Przygotowanie pisma
wzywajacego
whnioskodawce do
uzupetnienia /poprawienia
projektu w zakresie
kryteriéw merytorycznych
dla ktorych w definicji
zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnienia w
zakresie kryteriow
merytorycznych.

63.

Kierownik
PER/Przewodniczacy KOP

Weryfikacja i akceptacja
pisma, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPF

64.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pisma
Wzywajgcego
whnioskodawce do
uzupetnienia/ poprawienia
projektu w zakresie
kryteridw merytorycznych
dla ktorych w definicji
zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnienia w
zakresie kryteriow
merytorycznych.

65.

Pracownik PER

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

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

Na biezgco

66.

Pracownik PER

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

Na biezgco, zgodnie
zterminem na
uzupetnienie i
poprawe,
okreslonym w
Procedurze oceny
projektéw

67.

Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkow
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

komisji oceny projektéw o
terminie dokonania
ponownej oceny.

68.

Cztonkowie KOP

Ponowna ocena
merytoryczna projektow w
oparciu o listy
sprawdzajgce w LSI FEO
2021-2027 z
uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia
projektu w zakresie
kryteriéw merytorycznych,
dla ktorych w definicji
zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriéw
merytorycznych.
Dopuszcza sie mozliwos¢
powtdrzenia procesu
poprawy wniosku - nalezy
przej$¢ do punktu nr 39
Instrukgcji.

Ztozenie w systemie i
podpisanie list
sprawdzajgcych.

69.

Sekretarz KOP
Przewodniczacy KOP

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

70.

Sekretarz KOP
Przewodniczacy KOP
Z-ca Dyrektora DPF

Skierowanie zapytania do
RZF w systemie EZD o
aktualny stan alokacji.

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

RZF, RM
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

akceptacji do RM.

Dokonanie zmian we
whnioskach w zakresie
whioskowanego
dofinansowania (jesli
dotyczy) zgodnie z
Regulaminem KOP.

71.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego z oceny
merytoryczne;.

72.

Przewodniczgcy KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z oceny
merytoryczne;.

73.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy

ocenionych projektéw

zawierajgcej

e projekty, ktére
pozytywnie przeszty
ocene merytoryczna tj.
zostaty skierowane do
rozstrzygniecia i/lub

e projekty negatywnie
ocenione.

74.

Pracownik PER

Sporzadzenie pism
informujgcych
whnioskodawcow o
negatywnej ocenie
projektéw.

75.

Kierownik
PER/Przewodniczgcy KOP

Weryfikacja i akceptacja
listy projektow po ocenie
merytorycznej (ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna tj. zostaty
skierowane do
rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego
projektéw negatywnie
ocenionych.

Weryfikacja i akceptacja
pism o negatywnej ocenie
projektéw.

76.

Z-ca Dyrektora DPF

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

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych

whnioskodawcow o

negatywnej ocenie
projektéw.

77.

Cztonek KOP

Pracownik PER

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

Na biezgco

78.

Pracownik PER

Udostepnienie RM w
systemie EZD informacji o
zakonczeniu oceny
merytoryczne;j i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw
po ww. etapie oceny.

79.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji
na strone internetowg 1Z
FEO 2021-2027 oraz portal
funduszy europejskich dot.
projektéw, ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczng tj. zostaty
skierowane do
rozstrzygniecia (lista
zawiera¢ bedzie nr wniosku
o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

80.

Kierownik
PER/Przewodniczgcy KOP

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

81.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji
na strone internetowa 1Z
FEO 2021-2027 oraz portal
funduszy europejskich dot.
projektéw, ktdre
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna.

82.

Pracownik PER

Zamieszczenie informacji
na stronie internetowej 1Z
FEO 2021-2027 oraz
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

portalu funduszy
europejskich.

83.

84.

Pracownik PER

Przygotowanie projektu
uchwaty ZWO w sprawie
rozstrzygniecia
postepowania.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

85.

Kierownik PER/Z-ca Dyrektora
DPF

Weryfikacja i akceptacja
projektu
uchwaty/projektow
uchwat.

86.

Radca prawny

Akceptacja projektu
uchwaty/projektow uchwat
pod katem formalno-
prawnym.

87.

Skarbnik Wojewddztwa

Akceptacja projektu
uchwaty pod katem
finansowym.

88.

Marszatek wojewoddztwa

Skierowanie
uchwaty/uchwat na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

89.

ZWO

Przyjecie uchwaty/uchwat
dotyczacych
rozstrzygniecia
postepowania.

Na posiedzeniu
ZWO

90.

Pracownik PER

Przygotowanie pism
informujgcych
whioskodawcéw o wyborze
projektéw do
dofinansowania oraz
projektow negatywnie
ocenionych.

91.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja
pism.

92.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism
powiadamiajacych
whioskodawcéw o wyborze
projektéw do
dofinansowania oraz
projektéw negatywnie
ocenionych.

93.

Pracownik PER

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

94.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji
na strone internetowgq IZ
FEO 2021-2027 oraz Portal
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Funduszy Europejskich dot.
listy projektow wybranych
do dofinansowania oraz
projektéw, ktdre otrzymaty
ocene negatywng (lista
zawierac bedzie tytut
projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
whioskowanego
dofinansowania, koszt
catkowity projektu oraz
wynik oceny).

Ponadto informacja
zawierac bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych
udziat w ocenie wnioskow
o dofinansowanie projektu
z wyrdznieniem petnionych
funkgcji tj.
przewodniczgcego i
sekretarza oraz cztonka
KOP.

95.

Kierownik PER
Z-ca Dyrektora

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

96.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji
przekazujgcej uchwate
ZWO do nastepujgcych
referatow: DWF:WER, RP,
RK,

DPF: RZF, RM. RU

97.

Pracownik PER

Udostepnienie w EZD
informacji do referatéw:
DWF:WER, RP, RK,

DPF: RZF, RM, RU

DWF:WER, RP,
RK,
DPF: RZF, RM,
RU

98.

Pracownik PER

Zamieszczenie informacji
na stronie internetowe;j 1Z
FEO 2021-2027 oraz
portalu funduszy
europejskich.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego

99.

Sekretarz KOP

Udostepnienie w systemie
EZD do RU oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci
Cztonkéw ZWO,
Dyrektora/Z-cy Dyrektora

RU
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

DPF oraz przekazanie (jesli
dotyczy) informacji w zakresie
wynikéw przeprowadzonej
weryfikacji ww. oswiadczen
oraz préby wnioskéw na
ktdérej zostata ona
przeprowadzona.

100.

Pracownik PER

Przygotowanie w systemie
EZD notatki z
przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia
postepowania.

101.

Kierownik PER

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

102.

Z-ca Dyrektora PER

Zatwierdzenie notatki z
przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia
postepowania.

103.

Pracownik PER

Przekazanie do RU notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie
projektu wraz z:

e kompletng (aktualng)
dokumentacjg
projektowq,

e listami sprawdzajgcymi z
etapu oceny projektu.

RU

Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o dofinansowanie

projektu a

Ibo podjeciem decyzji o dofinansowaniu

104.

Pracownik PER

Skierowanie wniosku o
dofinansowanie do
ponownej oceny w
stosownym zakresie.
(Wznowienie postepowania -
w przypadku oceny
formalnej nalezy przejs¢ do
pkt 40 instrukgji, w
przypadku oceny
merytorycznej do pkt
63....instrukcji).

Przekazanie do
ponownej oceny
whniosku o
dofinasowanie
przed zawarciem
umowy o
dofinansowanie
projektu albo
podjeciem decyzji o
dofinansowaniu - w
przypadku
pojawienia sie
okolicznosci
mogacych miec
negatywny wptyw
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

na wynik oceny

105.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji do
whnioskodawcy o ponownym
skierowaniu projektu do
oceny.

106.

Pracownik PER

Weryfikacja i akceptacja
informacji o ponownym
skierowaniu projektu do
oceny, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DPF.

107.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji o
ponownym skierowaniu
projektu do oceny.

Postepowanie PER w sytuacji stwierdzenia

naduzycia

finansowego oraz wprowadzanie

finansowych.

nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego
Srodkdéw zwalczania naduzy¢

108.

Pracownik PER

Uzyskanie w trakcie
wykonywania czynnosci
stuzbowych informacji
wskazujgcych na:

1. wystgpienie

nieprawidtowosci —

przejscie do procesu 8.1;

2. potencjalne wystgpienie

naduzycia finansowego —
przejscie do procesu 8.3.
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1.2 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFS+

1.2.1 Karta dla podprocesu 1.2 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFS+

Krotki opis podprocesu

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:
- przygotowanie regulaminu wyboru projektow,
- ogtoszenie o naborze,
- nabér wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027,

- ocena formalna dostepowa, formalna oraz merytoryczna, negocjacje wraz z zatwierdzeniem
wynikéw ocen na kazdym etapie,

rozstrzygniecie.

W celu organizacji naboru IZ FEO 2021-2027 opracowuje regulamin wyboru projektow. Regulamin
wyboru projektow okresla w szczegélnosci elementy wymienione w art. 51 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy
wdrozeniowej.

Nabdr wnioskdéw o dofinansowanie projektu w ramach postepowania konkurencyjnego poprzedza
ogtoszenie o naborze, ktdre zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie
internetowej IZ FEO 2021-2027.

Postepowanie konkurencyjne obejmuje:
1. Przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych
dziatan FEO 2021-2027, w terminie $cisle okreslonym w ogtoszeniu o naborze, na ktéry sktada
sie rozpoczecie naboru, przyjmowanie wnioskéw oraz zakonczenie naboru.

Po zakonczeniu naboru wszystkie osoby tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027 zaangazowani

w ocene, ich przetozeni, eksperci, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie
wyboru projektow do dofinansowania w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania
zasady poufnosci i bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu
W ww. procesie zobowigzane sg do podpisania o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci.
Czynnosci w tym zakresie dokonywane sg zgodnie z Instrukcjg dla przedmiotowego podprocesu.
Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci opisane zostaty
w podprocesie 1.7.

2. Ocena projektu, na ktérg sktadajg sie nastepujace etapy:

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

Etap Il - ocena formalna ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu
wyboru projektow i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw), w oparciu o kryteria
formalne, na podstawie list sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie TAK/NIE/DO
KOREKTY/NIE DOTYCZY. Zatwierdzenia wynikéw oceny formalnej dokonuje upowazniony Z-
ca Dyrektora DPF poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw na etapie oceny
formalnej. W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéw, na wezwanie IZ FEO
2021-2027, wnioskodawca moze uzupetni¢ lub poprawic projekt w czesci dotyczgcej
spetniania kryteriéw wyboru projektéw jezeli zostato to przewidziane w regulaminie
wyboru projektéw. Jezeli wnioskodawca uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem,
ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli wnioskodawca nie
ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega projekt na wersji wniosku,
ktory zostat skierowany do uzupetnienia lub poprawy. Jesli uzupetniony/poprawiony
whniosek o dofinansowanie projektu zostanie ztozony przez wnioskodawce w wymaganym
terminie jednak nie bedzie poprawnie podpisany, wowczas istnieje mozliwosc
uzupetnienia/poprawy w zakresie podpisu elektronicznego.

IZ FEO 2021-2027 w trakcie uzupetniania lub poprawiania projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcéw. Projekt spetniajgcy wszystkie wymagane kryteria formalne
zostaje przekazany do lll etapu oceny tj. do oceny merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt
nie spetnia bezwzglednych kryteriéw formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a
whioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony. Wnioskodawcy, ktérego projekt
zostat negatywnie oceniony na etapie oceny formalnej, przystuguje prawo wniesienia
protestu od wynikéw oceny.

Etap lll - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkdédw KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu wyboru projektéw oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow)

w oparciu o kryteria merytoryczne bezwzgledne oraz punktowane na podstawie list
sprawdzajacych do oceny projektu pod katem spetnienia kryteriow merytorycznych dla
danego dziatania. Kryteria bezwzgledne oceniane sg w systemie TAK/NIE/DO
NEGOCJACJI/NIE DOTYCZY. Wynikiem oceny kryterium punktowanego jest przyznanie
danej liczby punktdw pomnozonej przez odpowiednig wage. Zatwierdzenia wynikdéw oceny
merytorycznej dokonuje Z-ca Dyrektora DPF poprzez podpisanie listy projektéw
ocenionych na etapie oceny merytorycznej. Projekt, ktéry otrzymat co najmniej wymagana
minimalng liczbe punktéw, ale niektdre kryteria bezwzgledne zostaty ocenione z
zastrzezeniami, zostanie skierowany do IV etapu oceny tj. negocjacji. Natomiast projekt,
ktdry otrzymat co najmniej wymagang minimalng liczbe punktow oraz spetnit wszystkie
kryteria bezwzgledne zostanie skierowany do rozstrzygniecia. Jezeli projekt otrzymat w
wyniku oceny mniej niz wymagang minimalng liczbe punktéw i/lub co najmniej jedno
kryterium bezwzgledne zostato ocenione negatywnie, na skutek czego nie moze zostac
wybrany do dofinansowania to uznaje sie, iz projekt otrzymat ocene negatywng, a
whioskodawca zostaje o tym fakcie powiadomiony. W takim przypadku wnioskodawcy,
ktorego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu.
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e Etap IV - negocjacje (nieobligatoryjny), zostanie przeprowadzony przez wyznaczonych
przez Przewodniczacego KOP cztonkdéw KOP. Negocjacje stanowig proces uzyskiwania
informacji i wyjasnient od wnioskodawcéw, korygowania projektu w oparciu o uwagi
oceniajacych dotyczace spetnienia merytorycznych kryteriow wyboru projektéw i/lub
uwagi przewodniczgcego KOP. Jesli uzupetniony/poprawiony wniosek o dofinansowanie
projektu zostanie ztozony przez wnioskodawce w wymaganym terminie jednak nie bedzie
poprawnie podpisany, woéwczas isthieje mozliwosé uzupetnienia/poprawy w zakresie
podpisu elektronicznego. Etap zakoriczony jest weryfikacjg spetnienia zerojedynkowego
kryterium negocjacyjnego w systemie TAK/NIE w zakresie spetnienia warunkéw
postawionych przez oceniajgcych i/lub przewodniczgcego KOP i/lub wynikajgcych z ustalen
podjetych w toku negocjacji. Jesli wynik oceny jest pozytywny, wéwczas kryterium zostanie
uznane za spetnione. W przeciwnym wypadku ocena bedzie negatywna i projekt nie
otrzyma dofinansowania. Zatwierdzenia wynikdéw negocjacji dokonuje Z-ca Dyrektora DPF
poprzez podpisanie listy projektdow ocenionych na etapie negocjacji.

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

Na etapie oceny formalnej (etap Il) i negocjacji (etap IV) cztonkowie KOP/Przewodniczgcy KOP
moga zgdac dodatkowych wyjasnien (a w uzasadnionych przypadkach takze dokumentow
niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca powinien ztozy¢ drogg
elektroniczng w terminie wskazanym przez IZ FEO 2021-2027 w wezwaniu.

3. Rozstrzygniecie postepowania poprzez przyjecie przez Zarzagd Wojewddztwa
Opolskiego uchwaty o rozstrzygnieciu postepowania, a w konsekwencji o wyborze projektow do
dofinansowania w ramach poszczegélnych dziatan FEO 2021-2027. Do dofinansowania
wybierane sg projekty, ktére uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw (co najmniej 60% maksymalnej
mozliwe]j do zdobycia liczby punktéw) i mieszczg sie w ramach dostepnej alokacji oraz:
a) spetniajg wszystkie kryteria merytoryczne bezwzgledne (projekty, ktore po etapie oceny
merytorycznej zostaty skierowane do rozstrzygniecia z pominieciem etapu negocjacji) lub b)
spetniajg kryterium negocjacyjne (projekty, z ktérymi podjeto negocjacje). Lista projektéw
stanowigca zatacznik do uchwaty zawiera wyniki oceny wszystkich projektéw podlegajacych
ocenie w ramach postepowania (na wszystkich etapach oceny).
W przypadku, gdy dwa lub wiecej projektéw skierowanych do rozstrzygniecia postepowania
spetnia wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektdw oraz uzyska takg sama liczbe
punktow, ale ze wzgledu na dostepng alokacje nie wszystkie z nich mogg zosta¢ wybrane do
dofinansowania, o mozliwosci dofinansowania projektu decyduje liczba punktéw uzyskana
w ramach kryteridw rozstrzygajacych.
Decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach danego dziatania FEO 2021-2027 podejmuje
Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w oparciu o wyniki oceny oraz dostepng alokacje. Informacja nt.
projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektéw, ktére otrzymaty ocene negatywng zostaje
zamieszczona na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IZ FEO 2021-2027.
Ponadto, stosowna informacja zostanie wystana do wnioskodawcéw. W takim przypadku
whnioskodawcy, ktérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu.
Dofinansowanie wybranych projektéw po zakonczeniu postepowania jest uwarunkowane dostepnoscia
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kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach dziatania albo kategorii regionu, jezeli
w ramach dziatania kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw jest podzielona na kategorie
regionow.

Przestanka do dofinansowania projektu, ktory nie otrzymat dofinansowania

w wyniku rozstrzygniecia postepowania moze by¢:

1. Dostepnos¢ alokacji przeznaczonej na nabér spowodowana w szczegdlnosci:
a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,
b) odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ FEO 2021-2027 z wnioskodawca,
ktdérego projekt zostat wybrany do dofinansowania,
c) powstaniem oszczednosci
w ramach danego postepowania konkurencyjnego,
2. Zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosci poprzedzaé:
a) wczesniejsza realokacja sSrodkéw w ramach dziatann w FEO 2021-2027,
b) powstanie oszczednosci w ramach dziatania, wynikajacych np. z rozwigzania umowy
o dofinansowanie projektu,
Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem RZF do PES w celu podjecia stosownych dziatan.
Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania, zostajg przekazane przez pracownikéw PES do
pracownikéw RU w celu podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu.
Jezeli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu
albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, IZ powezmie wiedze o okoliczno$ciach mogacych
mie¢ negatywny wptyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do oceny.
Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania konkurencyjnego odpowiednie dane bedg importowane
do systemu LSI FEO 2021-2027 oraz CST 2021.
Z racji obowigzujgcego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego systemu Elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD) proces wyboru projektéw bedzie obstugiwany w analogiczny sposdb.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin wyboru projektow.

2) Ogtoszenie o naborze.

3) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej dostepowe;.

4) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej.

5) Listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej.

6) Listy sprawdzajgce w zakresie kryterium negocjacyjnego.

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

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

9) Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskow o dofinansowanie projektow.

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

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1057.
2) Rozporzadzenie nr 2021/1060.
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3) Ustawa wdrozeniowa.

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

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

6) Woytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertdw w programach na lata 2021-2027.

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

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

9) FEO 2021-2027.

10) SZOP FEO 2021-2027.

11) OSZiK.

12) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie.

13) LSiWD (w tym: listy sprawdzajgce do oceny formalnej dostepowej, formalnej, merytorycznej,

negocjacji) oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci

poprawienia/uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej ocenie).
14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektow oceniajgcej projekty w ramach EFS+ programu

regionalnego FEO 2021-2027.

15) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona

przez Komisje Europejska 30 czerwca 2022 r. z pdzn. zm.

1.2.2 Instrukcja dla podprocesu 1.2 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektow w
ramach EFS+

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik PES

Opracowanie Regulaminu wyboru
projektow zgodnie z
harmonogramem naboréw
whnioskdw. Przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej Regulamin
wyboru projektow.

Pracownik PES

Zebranie z Referatéw DPF i DWF oraz
od Rzecznika Funduszy Europejskich
uwag dotyczacych opracowanego
Regulaminu wyboru projektow z
zatgcznikami. Prosba do RM o
przekazanie do PES listy wskaznikow.
Prosba do RU o przekazanie wzoru
umowy/decyzji. Prosba do RF o
podanie dostepnej alokacji.

Referaty DPF i
DWEF, Rzecznik
Funduszy
Europejskich

Kierownik PES
Z-ca Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
wyboru projektow, oraz uchwaty.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie Uchwaty przyjmujgcej
Regulamin wyboru projektéw na

Na najblizsze
posiedzenie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
posiedzenie ZWO. ZWO
6. ZWO0 Podjecie Uchwaty przyjmujacej Na posiedzeniu i
Regulamin wyboru projektow. ZWO
Przygotowanie informacji dotyczace;j
aktualizacji stownikéw systemowych
7 w zakresie danych dotyczacych
' Pracownik PES naboru wnioskdéw o dofinansowanie
projektu w ramach dziatania
(formatki naboru).
3 Kierownik PES Weryfikacja i akceptacja formatki
) Z-ca Dyrektora DPF | naboru.
Informacja potwierdzajgca
aktualizacje stownikéw systemowych
9. Pracownik RM w zakresie danych dotyczacych -
naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach dziatania.
Na co najmniej
40 dni
kalendarzowych
Zamieszczenie Regulaminu wyboru przed
o . planowanym
projektéw i ogtoszenia o naborze na terminem
10. | Pracownik PES portalu Funduszy Europejskich oraz . . -
na stronie internetowej IZ FEO 2021- zakoriczenia
2027. naboru
whioskoéw o
dofinansowanie
projektu w
ramach dziatania
Pracownik PES Przygotowanie Zarzadzenia
11 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego )
' w sprawie powotania Komisji Oceny
Projektow.
Weryfikacja i akceptacja tresci
12 Kierownik PES zarzadzenia. )
" | Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie tresci
zarzadzenia.
13. | Radca prawny Akceptacja tresci zarzadzenia pod )
katem formalno-prawnym.
Sekretarz
14. | Wojewddztwa Akceptacja zarzadzenia. -
Opolskiego
Marszatek
15. | Wojewddztwa Podpisanie zarzadzenia. -
Opolskiego
Rejestracja wnioskdéw
16. | Pracownik PES o dofinansowanie projektu Nabér trwa co i

w systemie informatycznym LSI FEO
2021-2027. Nadanie numeru sprawy.

najmniej 10 dni.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

17.

Pracownik PES

Udostepnienie RM w EZD informacji
o zakoriczeniu etapu naboru i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskdw po ww. etapie.

18.

Pracownik PES

Przygotowanie, oraz przekazanie
Dyrektorowi DPF oraz Z-cy Dyrektora
DPF wzordw oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci wraz z listg
zawierajgcg informacje o liderach i
partnerach ztozonych projektow.

Dyrektor DPF,
Z-ca Dyrektora
DPF

19.

Pracownik PES

Przygotowanie w systemie EZD
notatki do Cztonkéw ZWO,
przekazujgcej wzory oSwiadczen
o bezstronnosci i poufnosci wraz
z listg zawierajacq informacje

o liderach i partnerach ztozonych
projektéw.

Sekretariaty
Cztonkéw ZWO

20.

Kierownik PES

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

21.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie notatki do Cztonkdéw
ZWO, przekazujgcej wzory
os$wiadczen o bezstronnosci i
poufnosci wraz z listg zawierajaca
informacje o liderach i partnerach
ztozonych projektow.

22.

Pracownik PES

Przekazanie w systemie EZD notatki
do Cztonkéw ZWO, przekazujacej
wzory o$wiadczen o bezstronnosci

i poufnosci wraz z listg zawierajaca
informacje o liderach i partnerach
ztozonych projektow.

Sekretariaty
Cztonkéw ZWO

23.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ FEO 2021-2027 dot.
listy projektow ztozonych w ramach
naboru (lista zawiera¢ bedzie nr
whniosku o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

24.

Kierownik PES/ Z-ca
Dyrektora DPF

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

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowq I1Z FEO 2021-2027 dot.
listy projektow ztozonych w ramach
naboru.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
. Zamieszczenie informacji na stronie
25. | Pracownik PES internetowej 1Z FEO 2021-2027.
W sytuacji, gdy dany nabdr zostat
wylosowany do przeprowadzenia RZF,
weryfikacji oswiadczen: RM,
Sekretarz . . .
26. . przeprowadzenie dziatan opisanych - Komérka ds.
KOP/Pracownik PES ) . ) . )
w procesie 1.7 pn. Realizacja zadan w Bezpieczenstwa
zakresie weryfikacji oSwiadczen UMWO
o bezstronnosci i poufnosci.
Ocena formalna
dostepowa
rozpoczyna sie
nastepnego dnia
po zakonczeniu
naboru
whnioskow i trwa
tacznie z etapem
oceny formalnej
do 100 dni
kalendarzowych.
Przeprowadzenie oceny formalne;j w
dostepowej zgodnie z kryteriami uzasadnionych
zatwierdzonymi przez KM FEO 2021- | przypadkach (np.
2027, w oparciu o listy sprawdzajace | w razie duzej
27. | Cztonek KOP w LSI FEO 2021-2027. liczby wnioskéw | -
Ztozenie w systemie list ztozonych w
sprawdzajgcych. Uwierzytelnienie list | naborze,
sprawdzajgcych. wystgpienia sity
wyiszej),
uchwatg ZWO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
FEO 2021-2027
oraz na portalu
funduszy
europejskich)
Przygotowanie protokotu
czastkowego oraz listy projektow po
ocenie formalnej dostepowej. Lista
)8 Sekretarz KOP projektow stanowi zatacznik do ) )
" | Pracownik PES protokotu czgstkowego i zawiera
projekty ocenione pozytywnie/
negatywnie.
29, Przewodniczacy Zatwierdzenie protokotu i i

KOP

czastkowego z prac KOP. Weryfikacja
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

i akceptacja listy projektéw po ocenie
formalnej dostepowej.

30.

Z-ca Dyrektora DPF

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

31.

Pracownik PES

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie.

32.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja pism
informujgcych o negatywnej ocenie
whnioskéw o dofinansowanie
projektu.

33.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism informujgcych o
negatywnej ocenie wnioskow o
dofinansowanie projektu.

34.

Pracownik PES

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

Na biezgco

35.

Pracownik PES

Udostepnienie RM w EZD informacji
o zakoniczeniu oceny formalnej
dostepowej i wygenerowanej z
systemu informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskdw po ww.
etapie oceny.

36.

Pracownik PES

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

37.

Kierownik PES

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

38.

Z-ca Dyrektora DPF

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

39.

Pracownik PES

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej I1Z FEO 2021-
2027 i portalu funduszy europejskich.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Ocena formalna
trwa facznie z
wczesdniejszym
etapem oceny
formalnej
dostepowej do
100 dni
kalendarzowych.
w
) ) uzasadnionych
Przeprowadzenie oceny formalnej
) o X .| przypadkach (np.
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi . .
. w razie duzej
przez KM FEO 2021-2027, w oparciu . Ly
i dza LS| FEO 2021 liczby wnioskéw
40. | Cztonek KOP o listy sprawdzajace w " | ztozonych w -
2027. b
Ztozenie w systemie list naborze,
. ¥ ) o wystgpienia sity
sprawdzajgcych. Uwierzytelnienie list .
. wyzszej),
sprawdzajgcych.
uchwatg ZWO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowe;j IZ
FEO 2021-2027
oraz na portalu
funduszy
europejskich)
Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
41. | Pracownik PES /poprg\lmema prOJektu. w zakresie i i
kryteriow formalnych i/lub do
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw formalnych.
Weryfikacja i akceptacja pisma,
42. | Kierownik PES przekazanie do zatwierdzenia przez - -
Z-ce Dyrektora DPF.
Zatwierdzenie pisma wzywajacego
whioskodawce do uzupetnienia/
43. | 7-ca Dyrektora DPF popraY\f|enla projektu w zakre5|.e . i i
kryteriow formalnych, i/lub ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteridow
formalnych.
Zatwierdzenie oceny w LS| FEO 2021-
2027. Wysytka on-line pliku wniosku
o dofinansowanie projektu
44. | Pracownik PES przeznaczonego do korekty. Na biezgco -

Woystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajgcego do
uzupetnienia/korekty i/lub ztozenia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wyjasnien pocztg elektroniczna.

45.

Pracownik PES

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

Na biezgco

46.

Cztonek KOP

Ponowna ocena formalna projektéw
z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriéw formalnych i/lub
ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteriéw formalnych w oparciu o
listy sprawdzajgce w LSI FEO 2021-
2027.

Ztozenie w systemie list
sprawdzajgcych. Uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

47.

Sekretarz KOP
Pracownik PES

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

48.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z prac KOP. Weryfikacja
i akceptacja listy projektéw po ocenie
formalne;j.

49.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie wynikéw oceny
formalnej poprzez podpisanie listy
projektéw po ocenie formalne;.

50.

Pracownik PES

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie.

51.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja pism
informujgcych o negatywnej ocenie
whnioskéw o dofinansowanie
projektu.

52.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism informujacych o
negatywnej ocenie wnioskow o
dofinansowanie projektu.

53.

Pracownik PES

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

Na biezgco

54.

Pracownik PES

Udostepnienie RM w EZD informacji
o zakonczeniu oceny formalnej; i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskow po ww. etapie oceny.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

55.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na strone
internetowq I1Z FEO 2021-2027 i
portal funduszy europejskich dot.
listy projektow zakwalifikowanych do
oceny merytorycznej (lista zawierac
bedzie przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).

56.

Kierownik PES

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

57.

Z-ca Dyrektora DPF

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

58.

Pracownik PES

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ FEO 2021-2027 i
portalu funduszy europejskich.

59.

Przewodniczacy
KOP

Wyznaczenie cztonkéw KOP do oceny
merytorycznej

60.

Pracownik PES

Przygotowanie umoéw zlecenie dla
ekspertow oceny merytorycznej

DWEF, DFK

61.

Sekretarz KOP

W sytuacji, gdy dany nabér zostat
wylosowany do przeprowadzenia
weryfikacji oswiadczen:
przeprowadzenie dziatan opisanych
w procesie 1.7 pn. Realizacja zadan w
zakresie weryfikacji oswiadczen

o bezstronnosci i poufnosci w
odniesieniu do 0s6b bioracych udziat
W ocenie merytorycznej.

RZF,
RM,

Komérka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

62.

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi przez
KM FEO 2021-2027, w oparciu o listy
sprawdzajgce w LSI FEO 2021-2027.
Ztozenie w systemie list
sprawdzajgcych. Uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

Do 100 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia

oceny formalnej.

W
uzasadnionych

przypadkach (np.

w razie duzej
liczby wnioskéw
o
dofinansowanie
ztozonych w
naborze,
wystgpienia sity
wyzszej),
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

uchwatg ZWO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowe;j IZ
FEO 2021-2027
oraz na portalu
funduszy
europejskich).

63.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu

czastkowego z oceny merytorycznej

oraz stanowigcej jego zatgcznik listy

ocenionych projektéw zawierajgcej

e projekty, ktére pozytywnie
przeszty ocene merytoryczna tj.
zostaty skierowane do
rozstrzygniecia i/lub

e projekty, ktore zostaty skierowane
do etapu negocjacji i/lub

e projekty negatywnie ocenione.

64.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z prac KOP. Weryfikacja
i akceptacja listy projektéw po ocenie
merytorycznej (ktore pozytywnie
przeszty ocene merytoryczng tj.
zostaty skierowane do rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego/projektow, ktére
zostaty skierowane do etapu
negocjacji/projektéw negatywnie
ocenionych).

65.

Z-ca Dyrektora DPF

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

66.

Pracownik PES

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie.

67.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja pism
informujgcych o negatywnej ocenie
whnioskow o dofinansowanie
projektu.

68.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism informujgcych o
negatywnej ocenie wnioskow o
dofinansowanie projektu.

69.

Wystanie pism zgodnie z przepisami

Na biezgco
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik PES

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania
administracyjnego.

70.

Pracownik PES

Udostepnienie RM w systemie EZD
informacji o zakoriczeniu oceny
merytorycznej i przestanie
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskdw po ww. etapie oceny.

71.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ FEO 2021-2027 oraz
portal funduszy europejskich dot.
projektéw, ktdre pozytywnie przeszty
ocene merytorycznag tj. zostaty
skierowane do rozstrzygniecia oraz
projektéw, ktdre zostaty skierowane
do etapu negocjacji. (lista zawieraé
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

72.

Kierownik
PES/Przewodniczacy
KOP

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

73.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowq I1Z FEO 2021-2027 oraz
portal funduszy europejskich dot.
projektéw, ktdre pozytywnie przeszty
ocene merytorycznag.

74.

Pracownik PES

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ FEO 2021-2027 oraz
portalu funduszy europejskich

75.

Pracownik PES

Przygotowanie pisma informujgcego
o skierowaniu projektu do negocjacji
wraz ze wskazaniem warunkéw
negocjacyjnych wynikajacych z uwag
oceniajgcych wskazanych w listach
sprawdzajgcych w zakresie oceny
merytorycznej oraz uwag wskazanych
przez Przewodniczgcego KOP (jesli
dotyczy).

76.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja pisma
informujgcego o skierowaniu
projektu do negocjacji.

77.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pisma informujgcego o
skierowaniu projektu do negocjacji.

78.

Przewodniczacy

Przeprowadzenie negocjacji zgodnie z

Do 50 dni
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i Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
KOP oraz uwagami oceniajgcych dotyczgcymi kalendarzowych
cztonkowie KOP spetniania kryteriéw wyboru od daty
projektéw i/lub uwagami zakonczenia
Przewodniczgcego KOP. oceny
merytoryczne;j.
W
uzasadnionych
przypadkach (np.
w razie duzej
liczby wnioskéw
o
dofinansowanie
ztozonych w
naborze,
wystgpienia sity
wyzszej),
uchwatg ZWO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowe;j IZ
FEO 2021-2027
oraz na portalu
funduszy
europejskich).
Przygotowanie pism wzywajacych
whnioskodawcéw do korekty zgodnie
z warunkami postawionymi przez
29. | Pracownik PES ocen.iajqcych i{IuIE) Prze.wodnicqucego
KOP i/lub wynikajgcymi z ustalen
podjetych w toku negocjacji
(zatacznikiem do pisma jest protokoét
z negocjacji projektu).
Kierownik PES/
80. | Przewodniczacy Weryfikacja i akceptacja pism.
KOP
81. | Z-ca Dyrektora DPF | Zatwierdzenie pism.
Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty zgodnie z
82. | Pracownik PES warunkami postawionymi przez Na biezgco
oceniajacych i/lub Przewodniczgcego
KOP i/lub wynikajgcymi z ustalen
podjetych w toku negocjacji.
Rejestracja korekt wnioskéw o
83. | Pracownik PES dofinansowanie projektu w systemie | Na biezgco
informatycznym LSI FEO 2021-2027.
84. | Cztonkowie KOP Weryfikacja dokumentacji pod katem -
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

85.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu czgstkowego
oraz listy projektéw po etapie
negocjacji. Lista projektdw stanowi
zatgcznik do protokotu czgstkowego.

86.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego po etapie negocjacji.
Weryfikacja i akceptacja listy
projektéw po etapie negocjacji.

87.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie listy projektéw po
etapie negocjacji.

88.

Pracownik PES

Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do RZF o aktualny stan
alokacji w przypadku gdy wartos¢
whnioskéw o dofinansowanie
skierowanych do etapu negocjacji
przekracza dostepng alokacje
(zapytanie nie jest wysytane w
przypadku gdy nie planuje sie zmiany
alokacji w regulaminie wyboru
projektéw).

RZF

89.

Pracownik PES

Po otrzymaniu odpowiedzi na
zapytanie PES informujacej o
dostepnosci Srodkdw w ramach
alokacji przewidzianej na dany nabér
w ramach dziatania - przygotowanie
zmiany Regulaminu wyboru
projektéw w zakresie kwoty alokacji
wraz z uchwatg na ZWO (jesli
dotyczy).

90.

Kierownik PES/Z-ca
Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja zmiany
Regulaminu oraz uchwaty.

91.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

92.

Marszatek
wojewoddztwa

Skierowanie uchwaty na posiedzenie
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO0

93.

ZWO

Przyjecie uchwaty dotyczacej zmiany
Regulaminu.

Na posiedzeniu
ZWO

94.

Pracownik PES

Zamieszczenie zmienionego
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Regulaminu na stronie IZ FEO 2021-
2027 oraz portalu Funduszy
Europejskich.

95.

Pracownik PES

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

RM

96.

Pracownik RM

Informacja potwierdzajaca
aktualizacje stownikdéw systemowych
w zakresie danych dotyczacych stanu
dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania.

97.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ FEO 2021-2027 oraz
Portal Funduszy Europejskich dot.
listy projektow po negocjacjach (lista
zawierac bedzie przynajmniej nr
whniosku o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

98.

Kierownik
PES/Przewodniczacy
KOP

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

99.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg IZ FEO 2021-2027 oraz
na Portal Funduszy Europejskich dot.
listy projektéw po negocjacjach.

100.

Pracownik PES

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

101.

Pracownik PES

Przekazanie do RM informacji o
zakonczeniu negocjacji i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskow po ww. etapie oceny.

102.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu koricowego
z prac KOP oraz listy ocenionych
projektéw w ramach postepowania.
Lista projektow stanowi zatgcznik do
protokotu koncowego z prac KOP.

103.

Przewodniczacy
KOP

Zatwierdzenie protokotu korcowego
z prac KOP. Weryfikacja i akceptacja
listy projektow.

104.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie (podpisanie) listy
ocenionych projektéw.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

105.

Pracownik PES

Przygotowanie projektu uchwaty
ZWO w sprawie wyboru projektow
do dofinansowania.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO

106.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do projektu
uchwaty pod katem finansowym.

RZF

107.

Kierownik PES
Z-ca Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja tresci
projektu uchwaty ZWO.

108.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

109.

Skarbnik
Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem finansowym.

110.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.

111.

ZWO0

Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania.

Na posiedzeniu
ZWO0

112.

Pracownik PES

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcéw o wyborze
projektéw do dofinansowania oraz
projektéw negatywnie ocenionych
(projekty ktére otrzymaty negatywna
ocene kryterium negocjacyjnego oraz
projekty znajdujgce sie poza
dostepna alokacja).

113.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja pism.

114.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow o
wyborze projektéow do
dofinansowania oraz projektow
negatywnie ocenionych.

115.

Pracownik PES

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

116.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ FEO 2021-2027 oraz
Portal Funduszy Europejskich dot.
listy projektéw wybranych do
dofinansowania oraz projektow,
ktdre otrzymaty ocene negatywng
(lista zawierac bedzie tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, kwote
whnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny).

Ponadto informacja zawiera¢ bedzie
liste cztonkdw KOP z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przewodniczgcego i sekretarza oraz
cztonka KOP.

117.

Kierownik PES
Z-ca Dyrektora

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

Zatwierdzenie informacji.

118.

Pracownik PES

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ FEO 2021-2027 oraz
portalu funduszy europejskich.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
postepowania
konkurencyjnego

119.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji
przekazujgcej uchwate ZWO do DWF
oraz nastepujgcych referatéw DPF:
RZF, RU, RM .

120.

Pracownik PES

Przekazanie informacji do DWF i
nastepujacych referatéw DPF: RZF,
RU, RM.

RZF,RU, RM,
DWF

121.

Pracownik PES

Udostepnienie w systemie EZD do RU
oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci Cztonkéw ZWO,
Dyrektora/Z-cy Dyrektora DPF oraz
przekazanie (jesli dotyczy) informacji
w zakresie wynikow
przeprowadzonej weryfikacji ww.
oswiadczen oraz préby wnioskdéw na
ktdrej zostata ona przeprowadzona.

RU

122.

Pracownik PES

Przygotowanie w systemie EZD
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia postepowania
konkurencyjnego.

123.

Kierownik PES

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

124.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie notatki z
przeprowadzonej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia postepowania
konkurencyjnego.

125.

Pracownik PES

Udostepnienie do RU notatki z

przeprowadzonej weryfikacji wniosku

o dofinansowanie projektu wraz z:

e kompletng (aktualng)
dokumentacjg projektowg,

e listami sprawdzajgcymi z etapu
oceny projektu.

RU

Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu

Rozpoczecie procedury ponownej

oceny w stosownym zakresie.

Wznowienie postepowania

e w przypadku oceny formalnej
dostepowej nalezy przejs¢ do pkt 27

Przekazanie do
ponownej oceny
wniosku o
dofinasowanie
przed zawarciem
umowy o
dofinansowanie
projektu albo

126. | Pracownik PES nstrukdl . podjeciem
e w przypadku oceny formalnej decyzjio
nalezy przej$é do pkt 40 instrukcji | dofinansowaniu -
e w przypadku oceny merytorycznej | w przypadku
nalezy przej$¢ do pkt 62 instrukc;ji pojawienia sie
e w przypadku negocjacji nalezy okolicznosci
przejs¢ do punktu 75 instrukcji . mogacych mieé
negatywny
wplyw na wynik
oceny
Przygotowanie informacji do
127. | Pracownik PES whnioskodawcy o ponownym - -
skierowaniu projektu do oceny
Weryfikacja i akceptacja informacji o
128. | Pracownik PES ponownym skier(?waniu pr(?jektu d.o i i
oceny, przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DPF.
129. | Z-ca Dyrektora DPF Za.twierdzc?nie in'formacji o ponownym | i
skierowaniu projektu do oceny.
Postepowanie PES w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego
naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych.
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujacych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci —
130. | Pracownik PES przejscie do procesu 8.1 ) :
2. potencjalne wystgpienie naduzycia

finansowego — przejscie do
procesu 8.3.
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1.3 Postepowanie konkurencyjne i niekonkurencyjne wyboru projektéw w ramach Instytucji
Posredniczacych programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 — zadania
1Z FEO 2021-2027

1.3.1 Karta dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne i niekonkurencyjne wyboru projektéw w
ramach Instytucji Posredniczacych programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027 - zadania I1Z FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

W sposdb niekonkurencyjny projekty moga by¢ wybierane jedynie, gdy spetnione sg dwie przestanki
wskazane w art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej.

Zgodnie z pierwszg przestankg potencjalny wnioskodawca musi by¢ jednoznacznie okreslony przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu tzn. cel lub charakter projektu sprawiajg, ze dany
podmiot jest jedynym witasciwym do jego zrealizowania.

Druga z przestanek przesadza, ze wybierac¢ projekt w sposdb niekonkurencyjny mozna jedynie wtedy,
gdy spetnia on co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

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

ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objetego
realizacjg ZIT, IIT lub terytorialnego planu sprawiedliwej transformacji, o ktérym mowa w art. 11
rozporzadzenia FST; bedzie realizowany w formie instrumentu finansowego; jest projektem pomocy
technicznej.

W celu organizacji postepowania w ramach dziatan wdrazanych przez Instytucje Posredniczgce
wiasciwa IP -(OCRG, WUP) przygotowuje i przekazuje do IZ FEO 2021-2027 dokumentacje dotyczaca
procedury wyboru projektow w postepowaniu konkurencyjnym i niekonkurencyjnym (w terminie nie
krétszym niz 14 dni przed planowanym posiedzeniem ZWO, na ktérym dokumentacja ma by¢
przyjmowana). Dokumentacja ta obejmuje m.in. regulamin wyboru projektow wraz z zatgcznikami,
oraz uchwate w sprawie przyjecia regulaminu wyboru projektéw. Przed zatwierdzeniem przekazanej
dokumentacji IZ FEO 2021-2027 dokonuje weryfikacji pod katem zgodnosci z FEO 2021-2027, SZOP
FEO 2021-2027 oraz wytycznymi ministra wtasciwego. W przypadku postepowan przeprowadzanych
przez IP stosowng uchwate przygotowuje wtasciwa IP. Uchwata nastepnie przekazywana jest do IZ FEO
2021-2027 celem przedtozenia na posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego. Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego zatwierdza dokumentacje, a nastepnie jest ona przekazywana do realizacji
do Instytucji Posredniczace;j.

W ramach przeprowadzanego postepowania konkurencyjnego i niekonkurencyjnego dla danego
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw wtasciwa IP przekazuje do 1Z FEO 2021-2027
wygenerowang z systemu informatycznego:

liste ztozonych wnioskdw o dofinansowanie projektu po zakoriczeniu naboru,

liste projektéw po ocenie formalnej dostepowe;j,

liste projektéw po ocenie formalnej,

el

liste projektéw po ocenie merytorycznej,

5. liste projektéw po negocjacjach (w przypadku postepowan realizowanych w ramach EFS).
Z racji obowigzujacego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg proces wyboru projektdw bedzie obstugiwany

w analogiczny sposob.
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Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Uchwata przyjmujaca Regulamin wyboru projektéw.
2) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1056.

2) Rozporzadzenie nr 2021/1057.

3) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

4) Ustawa wdrozeniowa.

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

6) Woytyczne dotyczgce wyboru projektédw na lata 2021-2027.

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

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

9) Woytyczne dotyczgce informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

10) FEO 2021-2027.

11) Szczegdtowy opis priorytetow programu FEO 2021-2027.

12) OSZiK.

13) Harmonogram naboru wnioskéw o dofinansowanie.

14) LSiWD.

15) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektoéw oceniajacej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.

16) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS FEO 2021-2027.

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

18) Wzér uchwaty ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania.

19) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa —
zatwierdzona przez Komisje Europejska 30 czerwca 2022 r. ze zm.
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1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne i niekonkurencyjne wyboru
projektow w ramach Instytucji Posredniczgcych Funduszami Europejskimi dla Opolskiego 2021-
2027 - zadania I1Z FEO 2021-2027

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzanie

Pracownik RZF

Przekazanie do IP WUP/OCRG
prosby o ztozenie Formularza
dotyczgcego ubiegania sie

o dofinansowanie projektu w
postepowaniu niekonkurencyjnym
w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 zgodnie

z harmonogramem nabordéw
whnioskow. (Punkty 1-6 dotycza
wyfacznie postepowania
niekonkurencyjnego).

Nie pdzniej niz
30 dni przed
przedtozeniem
na posiedzenie
ZWO

Pracownik RZF

Po otrzymaniu Formularza
przygotowanie projektu uchwaty w
sprawie podjecia decyzji

o mozliwosci wyboru projektu

W postepowaniu
niekonkurencyjnym.

Kierownik RZF,
Dyrektor DPF

Weryfikacja i akceptacja projektu
uchwaty.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie uchwaty na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Podjecie uchwaty.

Na posiedzeniu
ZWO

Pracownik RZF

Informacja do IP WUP/OCRG w
sprawie ztozenia Regulaminu
wyboru projektéw (wraz z
projektem uchwaty oraz formatka
naboru) z wytgczeniem
zatacznikow przygotowywanych
przez Referat Monitorowania 1Z
FEO 2021-2027.

Nie pdzniej niz
30 dni przed
przedtozeniem
na posiedzenie
ZWO

Pracownik RZF

Przyjecie przekazanego przez
wtasciwg IP projektu Regulaminu
wyboru projektow oraz formatki
naboru. Weryfikacja projektu
uchwaty przekazanego przez
wtasciwg IP.

Na co najmniej 14
dni przed
posiedzeniem
ZWO0
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzanie

Pracownik RZF

Przekazanie w systemie EZD m.in.

do Referatéw DPF i DWF w trybie
rejestruj zmiany opracowanego
Regulaminu wyboru projektéow
oraz formatki naboru w celu
konsultacji zgodnie z
kompetencjami.

Informacja do RM w sprawie
przekazania do RZF zatgcznikow
niezbednych do skompletowania
Regulaminu wyboru projektow.

Na co najmniej 14
dni przed
posiedzeniem
ZWO

10.

Pracownik RZF

Przekazanie do WUP/OCRG
projektu Regulaminu wyboru
projektédw, formatki naboru oraz
uchwaty - zawierajgcych korekty
wprowadzone w wyniku
weryfikacji/konsultacji
merytorycznych.

Nie pdzniej niz 7
dni przed
przedtozeniem
na posiedzenie
ZWO

11.

Dyrektor DPF

Zatwierdzenie projektu
Regulaminu wyboru projektow
oraz uchwaty.

12.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

13.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie Regulaminu wyboru
projektéw na posiedzenie ZWO.

14.

ZWO

Przyjecie Regulaminu wyboru
projektéw.

Na posiedzeniu
ZWO

15.

Pracownik RZF

Przekazanie do WUP/OCRG
informacji o przyjeciu przez ZWO
Regulaminu wyboru projektéw
wraz z przyjetg uchwata.

16.

Pracownik RZF

Weryfikacja projektu uchwaty w
sprawie wyboru projektéow do
dofinansowania wraz z
zatgcznikami (w tym efekty
rzeczowe).

17.

Pracownik RZF

Przekazanie do IP projektu uchwaty

w sprawie wyboru projektéow do
dofinansowania zawierajacej
korekty wprowadzone w wyniku
weryfikacji.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . . .
dziatanie wykonania powigzanie

Akceptacja tresci projektu uchwaty
w sprawie wyboru projektéw do

18. Radca prawny . . B
dofinansowania ZWO pod katem
formalno-prawnym.
Zatwierdzenie projektu uchwaty w
sprawie wyboru projektéow do

19. Dyrektor DPF P . Y . pre] . -
dofinansowania dotyczacej wyboru
projektéw do dofinansowania.
Akceptacja projektu uchwaty w

20 Skarbnik sprawie wyboru projektéow do

' Wojewddztwa dofinansowania pod katem

finansowym.
Skierowanie projektu uchwaty w

51 Marszatek sprawie wyboru projektéw do

' Wojewddztwa dofinansowania na posiedzenie
ZWO.
Przyjecie uchwaty w sprawie . .
o Na posiedzeniu
22. ZWO wyboru projektow do -
. . WO

dofinansowania.
Przekazanie do WUP/OCRG
informacji o przyjeciu przez ZWO

23. Pracownik RZF Ji o przyjeau p - -

Uchwaty w sprawie wyboru
projektéw.
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1.4 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR i EFS+

1.4.1 Karta dla podprocesu 1.4 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR
i EFS+.

Krotki opis podprocesu

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- jednoznaczne okreslenie wnioskodawcdw realizujgcych projekty zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej,

- przygotowanie i przyjecie przez ZWO regulaminu wyboru projektéw,

- udostepnienie regulaminu wyboru projektéw poprzez wezwanie wnioskodawcdéw do ztozenia
projektow,

- nabér wnioskéw o dofinansowanie projektdw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027,

- ocena formalna i merytoryczna wraz z zatwierdzeniem wynikdw ocen na poszczegdlnych etapach
oceny, rozstrzygniecie.

W celu organizacji naboru IZ FEO 2021-2027 opracowuje regulamin wyboru projektow. Regulamin wyboru
projektéw okresla w szczegdlnosci elementy wymienione w art. 51 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

W sposob niekonkurencyjny projekty mogg by¢ wybierane jedynie, gdy spetnione sg dwie przestanki
wskazane w art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j.

Zgodnie z pierwszg przestankg potencjalny wnioskodawca musi by¢ jednoznacznie okreslony przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu tzn. cel lub charakter projektu sprawiajg, ze dany podmiot
jest jedynym wtasciwym do jego zrealizowania.

Druga z przestanek przesadza, ze wybiera¢ projekt w sposdb niekonkurencyjny mozna jedynie wtedy, gdy
spetnia on co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru
objetego realizacjg ZIT, IIT lub terytorialnego planu sprawiedliwej transformacji, o ktérym mowa w
art. 11 rozporzadzenia FST;

c) bedzie realizowany w formie instrumentu finansowego;

d) jest projektem pomocy technicznej.

Nabér projektow wybieranych w sposéb niekonkurencyjny odbywa sie na podstawie Harmonogramu
naboréw wnioskdw o dofinansowanie w programie Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 oraz
Regulaminu wyboru projektédw. Udostepnienie Regulaminu wyboru projektdow nastepuje najpdzniej w dniu
rozpoczecia naboru.

Postepowanie niekonkurencyjne obejmuje:

1. Przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegélnych dziatan FEO
2021-2027, w terminie Scisle okreslonym w Regulaminie wyboru projektéw, na ktéry sktada sie
rozpoczecie naboru, przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu oraz zakonczenie naboru.

Po zakonczeniu naboru wszystkie osoby tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027 zaangazowani w oceng, ich
przetozeni, eksperci, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady poufnosci

i bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesie
zobowigzane sg do podpisania oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci. Czynnosci w tym zakresie
dokonywane sg zgodnie z Instrukcja dla przedmiotowego podprocesu.
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Czynnosci zwigzane z weryfikacjg ww. oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci opisane zostaty w
podprocesie 1.7.

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

Etap | - ocena formalna ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru projektéw
i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list
sprawdzajacych do oceny formalnej w systemie TAK/NIE/NIE DOTYCZY/DO KOREKTY. Zatwierdzenia
wynikéw oceny formalnej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora DPF poprzez podpisanie listy ocenionych
projektéw ztozonych w ramach danego dziatania. W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéw,
na wezwanie IZ FEO 2021-2027, wnioskodawca moze uzupetni¢ lub poprawié projekt w czesci dotyczacej
spetniania kryteriéw wyboru projektdw jezeli zostato to przewidziane w regulaminie wyboru projektow.
Jezeli wnioskodawca uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie
ztozonej korekty wniosku. Jezeli wnioskodawca nie ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie
podlega projekt na podstawie wersji wniosku, ktéra zostata przekazana do uzupetnienia lub poprawy.
Projekt spetniajacy wszystkie wymagane kryteria formalne zostaje przekazany do Il etapu oceny tj. do oceny
merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriow formalnych, zostaje negatywnie
oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony.

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

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

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

Na kazdym etapie oceny cztonkowie KOP/Przewodniczgcy KOP mogg zgdac¢ dodatkowych wyjasnien (a w
uzasadnionych przypadkach takze dokumentéw niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére
whioskodawca powinien ztozy¢ drogg elektroniczng w terminie wskazanym przez IZ FEOQ 2021-2027

W wezwaniu.
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3. Rozstrzygniecie postepowania nastepuje poprzez przyjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
uchwaty o rozstrzygnieciu postepowania, a w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w
ramach poszczegdlnych dziatarh FEO 2021-2027. Lista projektow stanowigca zatgcznik do uchwaty
zawiera wyniki oceny wszystkich projektéw podlegajgcych ocenie w ramach postepowania (na
wszystkich etapach oceny).

IZ FEO 2021-2027 po kazdym etapie oceny zamieszcza na swojej stronie internetowej informacje o
projektach przekazanych do kolejnego etapu oceny. Po rozstrzygnieciu naboru IZ FEO 2021-2027
zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz na portalu funduszy europejskich informacje o wyniku
postepowania.

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

Z wnioskodawcami projektéw, ktore pozytywnie przeszty ocene, IZ FEO 2021-2027 podpisuje umowe o
dofinansowanie. W przypadku projektéw ktérych wnioskodaweca jest jednoczesnie podmiotem biorgcym
udziat we wdrazaniu FEO 2021-2027 (lub jest jego jednostka podlegty), 1Z FEO 2021-2027 podejmuje decyzje
o dofinansowaniu. Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikéw
PER/PES do RU w celu podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu.

Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania niekonkurencyjnego, tj. od momentu ztozenia przez
whnioskodawce petnej dokumentacji projektowej, odpowiednie dane bedg importowane do systemu LSI FEO
2021-2027 oraz CST 2021.

Z racji obowigzujacego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) proces wyboru projektdw bedzie obstugiwany w analogiczny sposdb.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Regulamin wyboru projektéw.

Listy sprawdzajace do oceny formalnej i merytoryczne;j.

Listy projektow po ocenie formalnej i merytorycznej.

Protokét czastkowy z oceny formalnej/ czgstkowy z oceny merytorycznej / protokot koricowy z prac Komisji
Oceny Projektéw.

Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw.

Lista ocenionych projektéw w ramach dziatania.

Uchwata ZWO w sprawie wyboru do dofinansowania projektu w ramach FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Rozporzadzenie nr 2021/1057.

Rozporzadzenie nr 2021/1060.

Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027.

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

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

FEO 2021-2027.
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SZOP FEO 2021-2027.

OSZiK.

Harmonogram naboréw wnioskdw o dofinansowanie.

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

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektdw oceniajacej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027.

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.
Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez
Komisje Europejskg 30 czerwca 2022 r. ze zm.

1.4.2 Instrukcja dla podprocesu 1.4 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw w ramach
EFRR i EFS+

Termin Jednostki

powigzane

Osoba wykonujaca

Dziatanie
dziatanie

Lp.
wykonania

Przekazanie do danego
podmiotu prosby o ztozenie
Formularza dotyczgcego
ubiegania sie

o dofinansowanie projektu w
postepowaniu

1. Pracownik PER/PES niekonkurencyjnym w ramach
programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027
zgodnie

z harmonogramem naboréw
whnioskow.

Po otrzymaniu Formularza
przygotowanie projektu

Pracownik PER/PES uchwaty w sprawie podjecia - -

2 decyzji o mozliwosci wyboru
projektu w postepowaniu
niekonkurencyjnym.
3 Kierownik PER/PES, Z-ca | Weryfikacja i akceptacja - _

Dyrektora DPF projektu uchwaty.

Akceptacja projektu uchwaty

4. Radca prawny pod katem formalno- i )

prawnym.
o Skierowanie uchwaty na
5. Marszatek Wojewddztwa . ) - -
posiedzenie ZWO.
o Na posiedzeniu
6. ZWO Podjecie uchwaty. -

ZWO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik PER/PES

Opracowanie Regulaminu
wyboru projektow zgodnie z
harmonogramem naboréw
whnioskéw. Przygotowanie
projektu uchwaty
przyjmujacej Regulamin
wyboru projektéw.

Pracownik PER/PES

Zebranie z Referatéw DPF i
DWF oraz od Rzecznika
Funduszy Europejskich uwag
dotyczacych opracowanego
Regulaminu wyboru
projektéw z zatgcznikami.
Prosba do RM o przekazanie

do PER/PES listy wskaznikow.

Prosba do RU o przekazanie
wzoru umowy/decyzji.
Woystanie zapytania do RZF o
dostepna alokacje.

Referaty DPF i
DWEF, Rzecznik
Funduszy
Europejskich

Kierownik PER/PES
Z-ca Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja
Regulaminu wyboru
projektéw oraz projektu
uchwaty.

10.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty
pod katem formalno-
prawnym.

11.

Marszatek Wojewddztwa

Skierowanie Uchwaty
przyjmujacej Regulamin
wyboru projektow na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

12.

ZWO0

Podjecie Uchwaty
przyjmujacej Regulamin
wyboru projektow.

Na posiedzeniu
ZWO

13.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie informacji
dotyczacej aktualizacji
stownikéw systemowych w
zakresie danych dotyczgcych
naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
ramach dziatania (formatki
naboru).
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Kierownik PER/PES

Z-ca Dyrektora DPF

Weryfikacja i akceptacja
formatki naborowej.

15.

Pracownik RM

Informacja potwierdzajgca
aktualizacje stownikéw
systemowych w zakresie
danych dotyczacych naboru
whnioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach dziatania.

16.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce
do ztozenia w ramach
postepowania
niekonkurencyjnego wniosku
o dofinansowanie projektu
zgodnie z terminem
wskazanym w wezwaniu.
Regulamin wyboru projektéow
stanowi zatgcznik do pisma.

17.

Kierownik PER/PES

Weryfikacja i akceptacja
tresci pisma.

18.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pisma.

19.

Pracownik PER/PES

Przekazanie drogg
elektroniczng pisma
wzywajgcego wnioskodawce
do ztozenia wniosku wraz z
regulaminem wyboru
projektéw.

20.

Pracownik PER/PES

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

Rejestracja wniosku o
dofinansowanie projektu —
nadanie numeru sprawy.

21.

Pracownik PER/PES

Udostepnienie RM w EZD
informacji o zakonczeniu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

etapu naboru i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw po
ww. etapie.

22.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie, oraz
przekazanie Dyrektorowi DPF
oraz Z-cy Dyrektora DPF
wzordw oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci
wraz z listg zawierajaca
informacje

o liderach i partnerach
ztozonych projektow.

Dyrektor DPF,

Z-ca Dyrektora
DPF

23.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie w systemie
EZD notatki do Cztonkdéw
ZWO, przekazujgcej wzory
oswiadczen o bezstronnosci
i poufnosci wraz z listg
zawierajgcg informacje o
liderach i partnerach
ztozonych projektow.

Sekretariaty
Cztonkéw ZWO

24.

Kierownik PER/PES

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

25.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie notatki do
Cztonkdéw ZWO, przekazujacej
wzory oSwiadczen o
bezstronnosci

i poufnosci wraz z listg
zawierajgcg informacje o
liderach i partnerach
ztozonych projektow.

26.

Pracownik PER/PES

Przekazanie w systemie EZD
notatki do Cztonkéw ZWO,
przekazujgcej wzory
oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci wraz z listg

Sekretariaty
Cztonkéw ZWO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

zawierajacg informacje o
liderach i partnerach
ztozonych projektéw.

27.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie informacji na
strone internetowg I1Z FEO
2021-2027 dot. listy
projektéw ztozonych w
ramach naboru (lista zawierac
bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

28.

Kierownik PER/PES/ Z-ca
Dyrektora DPF

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

Zatwierdzenie informacji na
strone internetowg IZ FEO
2021-2027 dot. listy
projektéw ztozonych w
ramach naboru.

29.

Pracownik PER/PES

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ FEO
2021-2027

30.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie Zarzadzenia
Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego w sprawie
powotania Komisji Oceny
Projektow oraz
poinformowanie
obserwatordéw (jesli dotyczy)
o powotaniu Komisji Oceny
Projektow

31.

Kierownik PER/PES

Z-ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja tresci
zarzadzenia.

Akceptacja i zatwierdzenie
tresci zarzadzenia.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

32.

Radca prawny

Akceptacja tresci zarzadzenia
pod katem formalno-
prawnym.

33.

Sekretarz Wojewddztwa

Akceptacja zarzadzenia.

34.

Marszatek Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zarzadzenia.

35.

Sekretarz KOP

W sytuacji, gdy dany nabér
zostat wylosowany do
przeprowadzenia weryfikacji
oswiadczen: przeprowadzenie
dziatan opisanych

w podprocesie 1.7 pn.
Realizacja zadan

w zakresie weryfikacji
osSwiadczen

o bezstronnosci i poufnosci.

RZF,
RM,

Komorka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

36.

37.

Cztonek KOP

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

Ztozenie w systemie list
sprawdzajgcych.
Uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

Do 100 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektéw
ztozonych do
dziatania.

38.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce
do uzupetnienia /poprawienia
projektu w zakresie kryteridéw
formalnych i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie
kryteriéw formalnych.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

39.

Kierownik PER/PES

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

40.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pisma
wzywajgcego wnioskodawce
do uzupetnienia/ poprawienia
projektu w zakresie kryteridow
formalnych, i/lub ztozenia
wyjasnien w zakresie
kryteriéw formalnych.

41.

Pracownik PER/PES

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

Woystanie do wnioskodawcy
pisma wzywajgcego do
uzupetnienia/korekty i/lub
ztozenia wyjasnien pocztg
elektroniczng/ w systemie
EZD.

Na biezgco

42.

Pracownik PER/PES

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

Na biezgco

43.

Cztonek KOP

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

Ztozenie w systemie list
sprawdzajgcych.
Uwierzytelnienie list
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

sprawdzajgcych.

44.

Sekretarz KOP

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

45.

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie (podpisanie)
protokotu czgstkowego.
Weryfikacja i akceptacja listy
projektéw po ocenie
formalne;j.

46.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie wynikéw oceny
formalnej poprzez podpisanie
listy projektow po ocenie
formalne;j.

47.

Pracownik PER/PES

Sporzadzenie pism
informujgcych
whnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

48.

Kierownik PER/PES

Weryfikacja i akceptacja pism
powiadamiajgcych
whnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

49.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whnioskodawcéw

0 negatywnej ocenie
projektéw.

50.

Pracownik PER/PES

Wystanie pism
powiadamiajgcych o
negatywnej ocenie zgodnie z

Na biezgco
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania
administracyjnego.

51.

Pracownik PER/PES

Udostepnienie RM w EZD
informacji o zakoriczeniu
oceny formalnej;

i wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw po
ww. etapie oceny.

52.

Pracownik PER/PES

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

53.

Kierownik PER/PES

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

54.

Z-ca Dyrektora DPF

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

55.

Pracownik PER/PES

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ FEO
2021-2027.

56.

Przewodniczacy KOP

Wyznaczenie ekspertow do
oceny merytorycznej i oceny
finansowej

57.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie umoéw zlecenie
dla ekspertow oceny

DWF, DFK
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

merytorycznej i oceny
finansowej

58.

Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkéw
Komisji Oceny Projektéw o
planowanym terminie
przeprowadzenia oceny
merytoryczne;.

59.

Sekretarz KOP

W sytuacji, gdy dany nabér
zostat wylosowany do
przeprowadzenia weryfikacji
oswiadczen: przeprowadzenie
dziatan opisanych w
podprocesie 1.7 pn. Realizacja
zadan w zakresie weryfikacji
oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci.

RZF,
RM,

Komorka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

60.

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie

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

Ztozenie w systemie list
sprawdzajacych.
Uwierzytelnienie list
sprawdzajgcych.

Do 100 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia oceny
formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru do
dziatania.

61.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce
do uzupetnienia /poprawienia
projektu w zakresie kryteriéw
merytorycznych i/lub do
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteridw merytorycznych.

Dopuszcza sie maksymalnie
dwukrotne wezwanie
whioskodawcy.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

62.

Kierownik PER/ PES

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

63.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pisma
wzywajgcego wnioskodawce
do uzupetnienia/ poprawienia
projektu w zakresie kryteridow
merytorycznych, i/lub ztozenia
wyjasnien w zakresie
kryteridw merytorycznych.

64.

Pracownik PER/PES

Zatwierdzenie oceny w
systemie informatycznym LSI
FEO 2021-2027. Wystanie do
whioskodawcy pisma
wzywajgcego do
uzupetnienia/korekty i/lub
ztozenia wyjasnien pocztg
elektroniczna.

Wysytka on-line pliku wniosku
o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.

65.

Pracownik PER/ PES

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

66.

Cztonek KOP

Ponowna ocena merytoryczna
projektéw w oparciu o listy
sprawdzajgce w LSI FEO 2021-
2027 z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia
projektu w zakresie kryteriéw
merytorycznych i/lub
ztozonych wyjasnien w
zakresie kryteriow
merytorycznych.

67.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego z oceny
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

merytoryczne;.

68.

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego z oceny
merytoryczne;.

69.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy
ocenionych projektéw
zawierajacej

e projekty, ktére pozytywnie
przeszty ocene
merytorycznag tj. zostaty
skierowane do
rozstrzygniecia i/lub

e projekty negatywnie
ocenione.

70.

/Przewodniczacy KOP

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

71.

Z-ca Dyrektora DPF

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

72.

Pracownik PER/PES

Udostepnienie RM w systemie
EZD informacji o zakonczeniu
oceny merytorycznej; i
wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO
2021-2027 listy wnioskéw po
ww. etapie oceny.

73.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie informacji na
strone internetowa IZ FEO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

2021-2027 dot. projektow,
ktore pozytywnie przeszty
ocene merytorycznag tj. zostaty
skierowane do rozstrzygniecia
(lista zawiera¢ bedzie nr
whniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz
nazwe wnioskodawcy).

74.

Kierownik PER/PES

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

75.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji na
strone internetowg IZ FEO
2021-2027 dot. projektéw,
ktore pozytywnie przeszty
ocene merytoryczna.

76.

Pracownik PER/PES

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ FEO
2021-2027.

77.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego/koncowego z
prac KOP do ktérego
zatacznikiem jest lista
ocenionych projektéw

78.

Przewodniczacy KOP

Zatwierdzenie protokotu
czastkowego/koncowego
KOP. Akceptacja listy
ocenionych projektéow.

79.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie listy
ocenionych projektow.

80.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie projektu
uchwaty ZWO w sprawie
przyjecia projektow do
dofinansowania.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

81.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do
projektu uchwaty pod katem
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

finansowym.

82.

Kierownik PER/PES

Weryfikacja tresci projektu
uchwaty ZWO.

83.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie tresci projektu
uchwaty ZWO.

84.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty
pod katem formalno-
prawnym.

85.

Skarbnik Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty
pod katem finansowym.

86.

Marszatek Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty
na posiedzenie ZWO.

87.

ZWO0

Przyjecie uchwaty w sprawie
wyboru projektéw do
dofinansowania.

Na posiedzeniu
ZWO

88.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie pism
informujgcych
whnioskodawcow o wyborze
projektéw do dofinansowania
i/lub projektéw negatywnie
ocenionych.

89.

Kierownik PER/PES

Weryfikacja i akceptacja pism.

90.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych
whioskodawcéw o wyborze
projektéw do dofinansowania
i/lub projektéw negatywnie
ocenionych.

91.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ FEO
2021-2027 oraz Portal
Funduszy Europejskich dot.
listy projektow wybranych do
dofinansowania i/lub
projektéw, ktdre otrzymaty
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

ocene negatywng (lista
zawierac bedzie tytut
projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
whioskowanego
dofinansowania, koszt
catkowity projektu oraz wynik
oceny).

Ponadto informacja zawierac
bedzie liste cztonkdéw KOP z
wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz cztonka KOP.

Przygotowanie informacji
przekazujgcej uchwate ZWO
do DWF oraz referatéw DPF:
RZF, RU, RM.

92.

Kierownik PER/PES

Z-ca Dyrektora

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

Zatwierdzenie informacji.

93.

Pracownik PER/PES

Przekazanie informacji do
DWEF oraz referatow DPF: RZF,
RU, RM.

DWF

DPF: RZF, RU,
RM

94,

Pracownik PER/PES

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ FEO
2021-2027 oraz portalu
funduszy europejskich.

95.

Sekretarz KOP

Udostepnienie w systemie
EZD do RU o$wiadczen o
bezstronnosci i poufnosci
cztonkéw ZWO oraz
Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DPF
oraz informacji w zakresie
wynikéw przeprowadzonej
weryfikacji ww. oswiadczen

RU
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

oraz préby wnioskdéw na
ktdrej zostata ona
przeprowadzona (jesli
dotyczy).

96.

Pracownik PER/PES

Przygotowanie w systemie
EZD notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie
projektu na etapie
zakonczenia postepowania.

97.

Kierownik PER/PES

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

98.

Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie notatki

z przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie
projektu na etapie
zakonczenia postepowania.

99.

Pracownik PER/PES

Udostepnienie do RU notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie
projektu wraz z:

e kompletng (aktualng)
dokumentacja
projektows,

e listami sprawdzajgcymi z
etapu oceny projektu.

RU

Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o

dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu

100.

Pracownik PER/PES

Rozpoczecie procedury
ponownej oceny w stosownym
zakresie. (Wznowienie
postepowania - w przypadku
oceny formalnej nalezy przejs¢
do pkt 36 instrukcji, w
przypadku oceny merytorycznej
do pkt 59 instrukcii).

Przekazanie do
ponownej oceny
whniosku o
dofinasowanie
przed zawarciem
umowy o
dofinansowanie
projektu albo
podjeciem decyzji

WER/WES

84




Osoba wykonujaca

Lp.
B dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

o dofinansowaniu
- w przypadku
pojawienia sie
okolicznosci
mogacych miec
negatywny wptyw
na wynik oceny

101. Pracownik PER/ PES

Przygotowanie informacji do
whnioskodawcy o ponownym
skierowaniu projektu do oceny.

102. Pracownik PER/PES

Weryfikacja i akceptacja
informacji o ponownym
skierowaniu projektu do oceny,
przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DPF.

103. Z-ca Dyrektora DPF

Zatwierdzenie informacji o
ponownym skierowaniu
projektu do oceny.

Postepowanie PER/PES w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu
ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkdw zwalczania naduzy¢ finansowych.

104. Pracownik PER/PES

Uzyskanie w trakcie
wykonywania czynnosci
stuzbowych informacji
wskazujgcych na:

1. wystgpienie
nieprawidtowosci —
przejscie do procesu 8.1

2. potencjalne wystgpienie

naduzycia finansowego —
przejscie do procesu 8.3.
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1.5 Procedura odwotawcza dla projektéow ztozonych w ramach konkurencyjnej procedury wyboru
projektow

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

Krotki 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.

Whioskodawca, ktérego projekt zostat oceniony negatywnie na ktérymkolwiek z etapdw oceny, ma
prawo w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o jego nie zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
oceny lub nie wybraniu do dofinansowania (w tym z uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektéw w ramach danego naboru), ztozy¢ pisemny protest. Jednakze wyczerpanie
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach danego naboru nie moze stanowi¢
wyfacznej przestanki wniesienia protestu.

W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogow formalnych, wtasciwa instytucja, o ktérej
mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdroZeniowej, wzywa Wnioskodawce do jego uzupetnienia w terminie

7 dni, liczac od dnia jego otrzymania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

O pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, jezeli wystgpity przestanki okreslone w art. 70 ust. 1 lub art.
77 ust. 2 pkt 1 ustawy wdroZeniowej, a takze jezeli Wnioskodawca nie uzupetni brakéw z art. 64 ust. 2 pkt
1-3 i 6 ustawy wdrozZeniowej, wtasciwa instytucja, o ktdrej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej,
za posrednictwem ktdrej wniesiono protest, albo wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 66 ustawy
wdrozeniowej, informuje Wnioskodawce, pouczajgc go o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej. Protest pozostawia sie bez
rozpatrzenia bez mozliwosci wniesienia skargi do sadu administracyjnego w przypadku jego wycofania
przez Wnioskodawce.

Instytucjg wtasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Zarzadzajaca (1Z). W procedurze odwotawczej
biorg udziat osoby, ktdre na zadnym z etapdw nie byty zaangazowane w dokonywanie czynnosci
zwigzanych z projektem objetym protestem lub jego ocene.

Wszystkie osoby biorgce udziat w niniejszym procesie, tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027, ich przetozeni,
radca prawny, cztonkowie ZWO, zobowigzani sg do zachowania zasady poufnosci i bezstronnosci.

W zwigzku z powyzszym, osoby te przed merytorycznym rozpoczeciem udziatu w ww. procesie podpisuja
Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci. Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen jest przeprowadzana

w komoérce ds. bezpieczenstwa UMWO. Weryfikacja oswiadczen dokonywana jest w odniesieniu

do 100 % ztozonych oswiadczen. Procedury w zakresie weryfikacji oswiadczen, sposobu postepowania
po dokonaniu tej weryfikacji, a takze w sytuacji zgtoszenia przez pracownika i/lub radce prawnego i/lub
Dyrektora DWF i/lub cztonka ZWO istnienia ryzyka wystgpienia konfliktu intereséw, zostaty opisane

w POLITYCE PRZECIWDZIAtANIA PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW W RAMACH ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ IZ FEO 2021-2027.

W przypadku, gdy nabdr wnioskow o dofinansowanie prowadzony jest przez Instytucje Posredniczaca
(IP), protest jest sktadany za jej posrednictwem.

Wodweczas instytucja ta w terminie 14 dni od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez
siebie oceny projektu w zakresach o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdroZeniowej i:
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a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje zakwalifikowaniem projektu do kolejnego
etapu oceny albo wybraniem projektu do dofinansowania i aktualizacji informacji, o ktérej mowa
w art. 57 ust. 1 ustawy wdroZeniowej, informujgc o tym Wnioskodawce, albo

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

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

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest

skorzystanie z pomocy ekspertéw, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, jednak nie moze

przekroczy¢ tacznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

IZ informuje Wnioskodawce o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja ta zawiera tresc
rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu protestu wraz z uzasadnieniem.
W przypadku nieuwzglednienia protestu — pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej. Uwzglednienie protestu,
w sytuacji, gdy IZ jest jednocze$nie instytucja, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej,
polega na zakwalifikowaniu projektu do kolejnego etapu oceny albo wybraniu projektu do
dofinansowania i aktualizacji informacji, o ktérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdroZeniowej zgodnie
z procedurg wyboru projektéw w ramach FEO 2021-2027.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przekazanego przez IP, IZ moze zakwalifikowaé projekt
do kolejnego etapu oceny albo wybraé projekt do dofinansowania i w takiej sytuacji aktualizuje
informacje, o ktérych mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej lub przekazuje projekt do IP w celu
przeprowadzenia ponownej oceny projektu jezeli doszto do naruszen obowigzujgcych procedur

i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny zgodnie z procedurg wyboru
projektéw w ramach FEO 2021-2027 oraz pisemnie informuje Wnioskodawce o tym fakcie.

Ponowna ocena projektu polega na powtdrnej weryfikacji projektu w zakresach, o ktérych mowa w art.
64 ust. 2 pkt. 4 i 5 ustawy wdrozeniowej.

W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu, lub pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji, gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektéw w ramach dziatania, Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania
informacji w tym zakresie, a w przypadku o ktéorym mowa w art. 64 ust. 3 ustawy wdrozeniowej

w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu na uzupetnienie protestu lub poprawienie w nim oczywistych
omytek, ma mozliwos¢ wniesienia skargi wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, bezposrednio do
Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Opolu. Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada

w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Uwzglednienie skargi skutkuje ponownym rozpatrzeniem
sprawy przez IZ/IP, natomiast jej nieuwzglednienie oddaleniem skargi. Mozliwe jest rGwniez umorzenie
postepowania, jezeli jest ono bezprzedmiotowe. Od wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w Opolu zaréwno Wnioskodawca, 1Z, a takze 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 umow o dofinansowanie z Wnioskodawcami, ktérych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Procedura odwotawcza ma réwniez zastosowanie w sytuacji, w ktdérej po wyborze projektu, a przed
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zawarciem umowy o dofinansowanie/ podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu dany projekt

zostanie skierowany do ponownej oceny, z uwagi na powziecie przez wtasciwg instytucje informacji

o okoliczno$ciach mogacych mie¢ negatywny wptyw na wynik jego oceny.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)

Rejestr Protestéw.
Rozstrzygniecie protestu przez IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

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

FEO 2021-2027.

SZOP FEO 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce wyboru projektédw na lata 2021-2027.

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

Whioski o dofinansowanie projektow.

LSiWD (w tym m.in.: lista sprawdzajgca do weryfikacji protestu, oswiadczenie o poufnosci

i bezstronnosci w procedurze odwotawczej, wzér wezwania Wnioskodawcy do uzupetnienia protestu,
wz0r pisma informujgcego Wnioskodawce o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, wzér
pozytywnego rozpatrzenia protestu, wzdér negatywnego rozpatrzenia protestu).

1.5.2.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach
procedury konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem protestu

Lp. Osoba wykonujaca Daiatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1 Kancelaria Ogdlna Przyjecie protestu i wyznaczenie opiekuna )
" | Kierownik RO protestu.
Przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
w procedurze odwotawczej przez wszystkie
osoby zaangazowane w procedure,
tj. pracownikow RO, ich przetozonych, 21 dni od Idnia
radce prawnego, cztonkéw ZWO, otrzymania
ew. ekspertéw (weryfikacja oswiadczen protestu / nie Biuro
dokonywana jest (przed przystgpieniem poiniej niz 45 Bezpieczerist
2. | Pracownik RO pracownika do merytorycznego dni od dnia wa UMWO
rozpatrywania sprawy) przez komérke otrzymania Sekretarz
protestu Wojewddztwa

ds. bezpieczenstwa UMWO zgodnie

z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW
W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ IZ FEO 2021-2027).

Rejestracja protestu w rejestrze protestow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Weryfikacja czy nie nastgpito wyczerpanie
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w ramach danego dziatania
oraz czy wnioskodawca wnoszacy protest
nie stanowi podmiotu wykluczonego

z mozliwosci otrzymania dofinansowania.

Pracownik RO

Przygotowanie korespondencji do PER/PES
(w sytuacji, gdy protest ztozony jest
bezposrednio do 1Z), badz do IP (jesli nie
przekazano kompletnej dokumentacji)

z prosbga o przekazanie kompletnej
dokumentacji w sprawie objetej protestem
oraz o przekazanie oswiadczen o poufnosci
i bezstronnosci podpisanych przez
cztonkédw ZWO na etapie naboru
whnioskéw, a takze w sytuacji,

gdy ww. oswiadczenia podlegaty
weryfikacji — o przekazanie list
sprawdzajgcych z weryfikacji oswiadczen.
W sytuacji braku oswiadczenia ztozonego
przez danego cztonka ZWO, koniecznos¢
uzupetnienia podpisanego oswiadczenia.
W przypadku braku weryfikacji oswiadczen
ztozonych przez cztonkéw ZWO — nalezy
przekazac je do weryfikacji przez komorke
ds. bezpieczenstwa UMWO zgodnie

z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW

W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ IZ FEO 2021-2027.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja korespondencji do
PER/PES/IP. Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora DWF

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie korespondencji.

Pracownik RO

Przekazanie korespondencji do PER/PES/IP.

Pracownicy RO

,Zasada dwéch par
oczu”

Weryfikacja protestu w zakresie spetnienia
przez protest wymogdéw formalnych, w tym

terminowosci jego ztozenia. Wypetnienie
listy sprawdzajacej do weryfikacji protestu
w zakresie wymogoéw formalnych:

a) w przypadku niespetnienia przez

Biuro
Bezpieczenst
wa UMWO
Sekretarz
Wojewddztwa

PER/PES/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

b)

protest wymogdéw formalnych
dotyczacych oznaczenia instytucji
wtasciwe]j do rozpatrzenia protestu,
oznaczenia Wnioskodawcy, numeru
whniosku o dofinansowanie, czy tez
braku podpisu Wnioskodawcy lub
osoby upowaznionej do jego
reprezentowania wraz z zatgczeniem
oryginatu lub kopii odpowiedniego
petnomocnictwa (zgodnie z art. 64 ust.
2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej),
nalezy wykonac¢ czynnosci opisane

w punktach 8 - 11 instrukgji,

w przypadku niespetnienia przez
protest wymogéw formalnych
dotyczacych terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteriéw wyboru
projektéw, z ktérych oceng
Whnioskodawca sie nie zgadza wraz

z uzasadnieniem, czy tez wskazania
zarzutéw o charakterze proceduralnym
w zakresie przeprowadzonej oceny
wraz z uzasadnieniem, a takze w
przypadku nie uzupetnienia protestu
przez Wnioskodawce w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wezwania w tym
zakresie oraz w przypadku braku kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w ramach dziatania,

i w przypadku ztozenia protestu przez
podmiot wykluczony z mozliwosci
otrzymania dofinansowania, badz tez
ztozenia protestu przez podmiot,
ktorego wniosek nie otrzymat
negatywnej oceny w ramach naboru,
nalezy wykona¢ czynnosci opisane

w punktach 12 — 15 instrukgji,

w przypadku spetnienia przez protest
wymogoéw formalnych nalezy przejsé do
punktu 16 instrukcji.

Pracownik RO

Przygotowanie pisma do Wnioskodawcy

wzywajgcego do uzupetnienia protestu

w terminie 7 dni od dnia otrzymania
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wezwania pod rygorem pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia. W przypadku
stwierdzenia oczywistej omytki we
whiesionym protescie dokonane jej
poprawy z urzedu i przygotowanie pisma
do Whnioskodawcy, informujgcego o tym
fakcie.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja pisma do
Whnioskodawcy.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF

10.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie pisma do Wnioskodawcy.

11.

Pracownik RO

Woystanie pisma do Wnioskodawcy.

12.

Pracownik RO

Przygotowanie pisma do Wnioskodawcy
oraz korespondencji do PER/PES/IP,

z informacja o pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.

13.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja pisma do
Whnioskodawcy oraz korespondencji do
PER/PES/IP. Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora DWF.

14.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie pisma do Wnioskodawcy,
korespondencji do PER/PES/IP.

15.

Pracownik RO

Woystanie pisma do Wnioskodawcy oraz
przekazanie korespondencji do PER/PES/IP,
wraz z kopig pisma skierowanego do
Whnioskodawcy.

Aktualizacja rejestru protestéw.

16.

Pracownicy RO

,zasada dwoch par
oczu”

Weryfikacja wniosku/dokumentaciji
projektu w zakresie objetym protestem.
W przypadku koniecznosci skorzystania

z pomocy ekspertow, dokonanie czynnosci
zwigzanych z uzyskaniem oceny od
ekspertow w zakresie objetym protestem.
W przypadku protestu ztozonego przez
jednostke organizacyjna lub spétke
samorzgdowg wojewddztwa opolskiego

- wyznaczenie eksperta do merytorycznego
rozstrzygniecia protestu, dokonanie
czynnosci zwigzanych z uzyskaniem oceny
od ekspertéw w zakresie objetym

PER/PES/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

protestem.

17.

Pracownik RO

W przypadku koniecznosci uzyskania
dodatkowych informacji badz wyjasnien
w sprawie dotyczacej protestu
przygotowanie korespondencji/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP/
Whioskodawcy.

18.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja
korespondencji/pisma odpowiednio do
PER/PES/IP, Wnioskodawcy. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Dyrektora DWF.

19.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie korespondencji /pisma
odpowiednio do PER/PES/IP/
Whnioskodawcy.

20.

Pracownik RO

Przekazanie korespondencji/pisma
odpowiednio do PER/PEF/IP/
Whnioskodawcy.

21.

Pracownicy RO
,zasada dwdch par
oczu”

Weryfikacja protestu w zakresie
merytorycznego rozstrzygniecia protestu.

W razie koniecznosci skorzystanie
z pomocy eksperta/ekspertéw, na
zasadach okreslonych w rozdziale
17 ustawy wdrozeniowej.
Podjecie czynnosci w systemie LS12021
dotyczacych procedury odwotawczej,
w zakresie objetym protestem (w sytuacji,
w ktdrej po dokonaniu weryfikacji projektu
w zakresie objetym protestem nastgpi
zmiana oceny danego kryterium).
Wypetnienie listy sprawdzajacej do
weryfikacji protestu w zakresie
merytorycznego rozstrzygniecia protestu.
Przygotowanie propozycji rozstrzygniecia
protestu (wraz z uchwatg) stosownie do
tresci rozstrzygniecia:
podtrzymujacej decyzje 1Z/IP
0 negatywnej ocenie projektu
- w zwigzku z negatywnym
rozpatrzeniem protestu,
badz
w przypadku pozytywnego
rozstrzygniecia protestu:

PER/PES/IP

PER/PES/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

— w przypadku protestu ztozonego
bezposrednio do 1Z:

o zakwalifikowanie projektu do
kolejnego etapu oceny albo
wybranie projektu do
dofinansowania i aktualizacja
informacji, o ktérych mowa w art. 57
ust. 1 ustawy wdrozeniowej,

— w przypadku protestu przekazanego
przez IP:

e zakwalifikowanie projektu do
kolejnego etapu oceny albo
wybranie projektu do
dofinansowania i aktualizacja
informacji, o ktérych mowa w art. 57
ust. 1 ustawy wdrozeniowej, albo

e w przypadku stwierdzenia, iz doszto
do naruszen obowigzujacych
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.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja pod wzgledem formalno
-prawnym uchwaty.

23.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja tresci
rozstrzygniecia (wraz z uchwaty).
Przekazanie do akceptacji przez Dyrektora
DWE.

24.

Dyrektor DWF

Weryfikacja i akceptacja tresci
rozstrzygniecia (wraz z uchwatg).

25.

Pracownik RO

Przekazanie rozstrzygniecia (wraz
z uchwatg) na posiedzenie ZWO.

26.

ZWO

Podjecie decyzji o:

a) zakwalifikowaniu projektu do kolejnego
etapu oceny albo wybraniu projektu do
dofinansowania i aktualizacji informacji,
o ktérych mowa w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej,

b) przekazaniu sprawy do IP w celu
przeprowadzenia ponownej oceny
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu, gdyz doszto do naruszen
obowigzujgcych procedur w ramach
tego etapu, ktérego dotyczyt protest,
w zwigzku z pozytywnym rozpatrzeniem
protestu,
badz podtrzymanie decyzji 1Z/1P
0 negatywnej ocenie projektu
- w zwigzku z negatywnym rozpatrzeniem
protestu.

27.

ZWO

Zatwierdzenie rozstrzygniecia protestu.

28.

Pracownik RO

Woystanie rozstrzygniecia protestu do
Whioskodawcy listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

29.

Pracownik RO

Przygotowanie korespondencji do
PER/PES/IP z informacjg o pozytywnym/
negatywnym rozpatrzeniu protestu.

30.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja korespondencji.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

31.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie korespondencji.

32.

Pracownik RO

Przekazanie korespondencji odpowiednio
do PER/PES/IP z informacjg o pozytywnym/
negatywnym rozpatrzeniu protestu wraz
z kopig rozstrzygniecia skierowanego

do Wnioskodawcy. W przypadku
pozytywnego rozpatrzenia protestu

wraz z korespondencjg do PER/PES/IP
przekazywana jest kompletna
dokumentacja w sprawie objetej
protestem.

Aktualizacja rejestru protestéw.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia
protestu, dokumentacja do PER/PES/IP
przekazywana jest po uptywie terminu

na ztozenie skargi, badz po udzieleniu
odpowiedzi na skarge (w przypadku

jej ztozenia przez Wnioskodawce).

PER/PES/IP
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1.5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach

procedury konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sadem
Administracyjnym w Opolu - skarga kasacyjna do Naczelnego Sagdu Administracyjnego

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria Ogdlna /

Radca Prawny DWF

Przyjecie pisma z Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu (WSA)

przekazujgcego:

— odpis skargi Wnioskodawcy,

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

— zawiadomienie o terminie rozprawy.

Pracownik RO

Jezeli zajdzie taka koniecznos¢,

to przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
w procedurze odwotawczej przez wszystkie
osoby biorgce udziat w procesie, ktére

nie sporzgdzaty oswiadczenia

na wczesniejszym etapie (weryfikacja
oswiadczen dokonywana jest przez
komoérke ds. bezpieczenstwa UMWO
zgodnie z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW

W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ IZ FEO 2021-2027).

Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
i rejestracja w rejestrze protestéw pisma
z WSA przekazujacego:
— odpis skargi Wnioskodawcy,
—wezwanie o dokumentacje (m.in.
zwrotne potwierdzenie odbioru przez
Whnioskodawce rozstrzygniecia) oraz
—zawiadomienie o terminie rozprawy.
Wspodtpraca z Radcg Prawnym DWF
W sprawie.

Radca Prawny DWF

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

Pracownik RO

Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
potwierdzenia wystania odpowiedzi
na skarge wraz z kopig odpowiedzi.

Radca Prawny DWF

Przyjecie nieprawomocnego orzeczenia
WSA wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga.

Niezwtocznie

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

Radca Prawny
DWF

Biuro
Bezpieczen-
stwa UMWO
Sekretarz
Wojewddz-
twa
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ]
dziatanie Wykonania powigzane
Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
) i rejestracja w rejestrze protestow
6. Pracownik RO ) ) -
nieprawomocnego orzeczenia WSA
wydanego w zwigzku ze ztozong skarga.
Weryfikacja tresci nieprawomocnego
orzeczenia:
a) w przypadku oddalenia/ pozostawienia
skargi bez rozpatrzenia/umorzenia
postepowania przez WSA nalezy
wykonaé czynnosci opisane w punktach
8 - 15 instrukcji.
_ b) w przypadku uwzglednienia skargi
Pracownik RO . B} .
o przez WSA nalezy dokona¢ ponownej Radca
W porozumieniu o ..
7. weryfikacji wniosku/ dokumentacji Prawny
z Radcg Prawnym . . .
projektu w zakresie objetym DWF
DWF
protestem:
— w przypadku uznania stusznosci
orzeczenia WSA - nalezy wykonad
czynnosci opisane w punktach
16 — 24 instrukcji,
— w przypadku uznania, ze orzeczenie
WSA jest niestuszne nalezy przejs¢
do punktu 25 instrukgcji.
Pracownik RO Przygotowanie informacji na ZWO Rad
adca
g W porozumieniu o oddaleniu/pozostawieniu skargi bez Niezwlocznie b
. rawn
z Radcg Prawnym rozpatrzenia/umorzeniu postepowania DWE y
DWF przez WSA.
Weryfikacja i akceptacja informacji na
. . ZWO.
9. Kierownik RO . . . -
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.
Weryfikacja i zatwierdzenie informacji na
10. | Dyrektor DWF -
ZWO.
. Przekazanie informacji na posiedzenie
11. | Pracownik RO -
ZWO.
Zapoznanie sie z informacja
o oddaleniu/pozostawieniu skargi bez
12. | ZWO -

rozpatrzenia/umorzeniu postepowania
przez WSA.
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Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

13.

Pracownik RO

Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia
WSA (wyroku oddalajgcego skarge,
postanowienia o pozostawieniu skargi bez
rozpatrzenia, umarzajgcego postepowanie)
przygotowanie korespondencji
odpowiednio do PER/PES/IP z informacjg

o zakonczeniu procedury odwotawczej

- w zwigzku z negatywnym
rozstrzygnieciem przez WSA skargi
Whioskodawcy.

14.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja korespondenciji.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

15.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie korespondencji.

16.

Pracownik RO

Przekazanie korespondencji odpowiednio
do PER/PES/IP. Aktualizacja rejestru
protestéow.

1 dzien roboczy

PER/PES/IP

17.

Pracownik RO

Przygotowanie informacji na ZWO (po
uzyskaniu stanowiska Radcy Prawnego
DWF) o przekazaniu projektu do ponownej
oceny w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest — w zwigzku z uznaniem
stusznosci orzeczenia WSA.

Niezwtocznie

18.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja informacji na
ZWO.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

19.

Dyrektor DWF

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji na
ZWO.

Niezwtocznie

20.

Pracownik RO

Przekazanie informacji na posiedzenie
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO

21.

ZWO

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

z uznaniem stusznosci orzeczenia WSA.

Na posiedzeniu
ZWO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

22.

Pracownik RO

Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia,

przygotowanie:

— pisma do Wnioskodawcy informujgcego
o przekazaniu projektu do ponownej
oceny, a takze

- korespondencji do PER/PES/IP
z informacjg o przekazaniu projektu do
ponownej oceny w ramach tego etapu,
ktorego dotyczyt protest, w zwigzku z
przychyleniem sie IZ do orzeczenia WSA.

Przygotowanie i przestanie e-maila do RPT

z wnioskiem o dokonanie przelewu

kosztow postepowania (po wczesniejszym

uzyskaniu nr konta bankowego).

23.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja pisma do
Whnioskodawcy, korespondencji do
PER/PES/IP. Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora DWF.

24,

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie pisma do Wnioskodawcy,
a takze korespondencji do PER/PES/IP.

25.

Pracownik RO

Woystanie pisma do Wnioskodawcy, a takze
korespondencji do PER/PES/IP. Wraz

z korespondencjg do PER/PES
przekazywana jest kompletna
dokumentacja w sprawie objetej
protestem.

Aktualizacja rejestru protestéw.

26.

Pracownik RO

W porozumieniu
z Radcg Prawnym
DWF

Przygotowanie informacji na ZWO

0 uznaniu orzeczenia WSA za niestuszne
oraz o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do Naczelnego Sadu
Administracyjnego (NSA).

27.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja informacji na
ZWO.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

Niezwtocznie

RPT

PER/PES/ IP

28.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie informacji na ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO

29.

Pracownik RO

Przekazanie informacji na posiedzenie
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ]
dziatanie Wykonania powigzane
Podjecie decyzji o koniecznosci ztozenia
30. | zZwo skargi kjasacy.j.nej do NSA w zwiallzku Na posiedzeniu | _
z uznaniem, iz orzeczenie WSA jest ZWO
niestuszne.
Przygotowanie i przestanie do RPT
e-maila z wnioskiem o dokonanie przelewu
wpisu sgdowego od wnoszonej skargi
Pracownik RO P _a . & Jkarg RPT/
L kasacyjne;j.
31 W porozumieniu p kani twierdzenia dok . Radca
. o uzyskaniu potwierdzenia dokonania ian
z Radcg Prawnym y i P i . 1 dzien roboczy Prawny
przelewu srodkéw, przekazanie
DWF _ , DWF
potwierdzenia przelewu Radcy Prawnemu
DWEF, celem zatgczenia do skargi
kasacyjne;j.
Nie pdzniej niz
Sporzadzenie i wystanie skargi kasacyjnej i i
32. | Radca Prawny DWF porza y & yine) l4 dniod dnia | _
do NSA. otrzymania
orzeczenia WSA
Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
otwierdzenia wystania skargi kasacyjnej
33. | Pracownik RO P y & yinel -

wraz ze sporzgdzong kopig skargi.
Aktualizacja rejestru protestow.

1 dzien roboczy
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1.5.2.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach
procedury konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Naczelnym Sagdem
Administracyjnym

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

Przyjecie pisma z Naczelnego Sadu

Kancelaria Ogélna / Administracyjnego (NSA) przekazujgcego:
1. —odpis skargi kasacyjnej Wnioskodawcy, -
Radca Prawny DWF —wezwanie o dokumentacje oraz

zawiadomienie o terminie rozprawy.

Jezeli zajdzie taka koniecznos¢,

to przygotowanie/koordynacja/podpisanie
os$wiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
w procedurze odwotawczej przez wszystkie
osoby biorgce udziat w procesie, ktore

nie sporzadzaty oswiadczenia

na wczesniejszym etapie (weryfikacja

oswiadczen dokonywana jest przez Radca Prawny

komoérke ds. bezpieczeistwa UMWO DWF
2godnie z POLITYKA PRZECIWDZIALANIA Niezwtocznie | g; g
2| Pracownik RO PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW Bezpieczeri-
W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH ;Vlzraetarz
PRZEZ IZ FEO 2021-2027). Wojewbdsz-
Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF twa
i rejestracja w rejestrze protestéw pisma
z NSA przekazujacego:
—odpis skargi kasacyjnej Wnioskodawcy,
—wezwanie o dokumentacje oraz
zawiadomienie o terminie rozprawy.
Wspotpraca z Radcg Prawnym DWF
W sprawie.
W terminie
wyznaczonym
Sporzadzenie i wystanie do NSA przez NSA, nie
3. | Radca Prawny DWF | odpowiedzi na skarge, a takze innych pdzniej niz -
niezbednych dokumentow. termin
wyznaczonej
rozprawy
Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF Radca
4. Pracownik RO potwierdzenia wystania odpowiedzi na Prawny
skarge wraz z kopig odpowiedzi. DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Radca Prawny DWF

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

Niezwtocznie

Pracownik RO

Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF

i rejestracja w rejestrze protestéow
nieprawomocnego orzeczenia NSA (wyroku
wydanego w sprawie) badz orzeczenia WSA
wydanego w wyniku przekazania sprawy przez
NSA do ponownego rozpoznania i weryfikacja
tresci orzeczenia:

a) w przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego/pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng ztozong
do NSA przez Wnioskodawce nalezy
wykonaé czynnosci opisane w punktach
7 - 14 instrukgji,

b) w przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego/pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng ztozong
do NSA przez IZ nalezy wykona¢
czynnosci opisane w punktach 15 —22
instrukcji,

c) w przypadku orzeczenia NSA
—wyroku wydanego w sprawie, lub tez
orzeczenia WSA wydanego po
ponownym rozpoznaniu sprawy
w wyniku ztozonej skargi kasacyjnej
przez Wnioskodawce badz 1Z, nalezy
postgpié zgodnie z wydanym
orzeczeniem:

e w przypadku orzeczenia NSA
- wyroku wydanego w sprawie,
badz orzeczenia WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
Whnioskodawcy, badz
uwzgledniajgcego skarge IZ nalezy
wykonaé czynnosci opisane
w punktach 7 — 14 instrukgji,

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

e w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie, bgdz
orzeczenia WSA uwzgledniajgcego
skarge Wnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcego skargi I1Z nalezy
wykonaé czynnosci opisane
w punktach 15 - 22 instrukgji.

Pracownik RO

W porozumieniu
z Radcg Prawnym
DWF

Przygotowanie informacji na ZWO o:

a) oddaleniu/pozostawieniu bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
do NSA przez Wnioskodawce lub

b) orzeczeniu NSA — wyroku wydanym
w sprawie, badz orzeczeniu WSA nie
uwzgledniajgcym skargi Wnioskodawcy,
badZ uwzgledniajgcym skarge I1Z.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja informacji na
ZWO.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

Dyrektor DWF

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji na
ZWO.

10.

Pracownik RO

Przekazanie informacji na posiedzenie
ZWO0.

11.

ZWO

Zapoznanie sie z informacjag o:

a) oddaleniu/pozostawieniu bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
do NSA przez Wnioskodawce lub

b) orzeczeniu NSA — wyroku wydanym
w sprawie, badz orzeczeniu WSA nie
uwzgledniajgcym skargi Wnioskodawcy,
badz uwzgledniajgcym skarge 1Z

Niezwtocznie

Radca
Prawny
DWF

12.

Pracownik RO

Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia

przygotowanie korespondencji do

PER/PES/IP z informacjg o zakornczeniu

procedury odwotawczej - w zwigzku z:

a) oddaleniem/pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
przez Wnioskodawce do NSA lub

3 dni robocze
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

b) wydaniem przez NSA wyroku
w sprawie, badz tez wydaniem
orzeczenia przez WSA nie
uwzgledniajacego skargi
Whnioskodawcy, bgdz uwzgledniajacego
skarge IZ.

13.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja korespondenciji.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

14.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie korespondencji.

15.

Pracownik RO

Przekazanie korespondencji do PER/PES/IP.

Aktualizacja rejestru protestéw.

Niezwtocznie

PER/PES/
IP

16.

Pracownik RO

W porozumieniu
z Radcg Prawnym
DWF

Przygotowanie informacji na ZWO o:

a) oddaleniu/pozostawieniu bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
do NSA przez I1Z lub

b) orzeczeniu NSA — wyroku wydanym
w sprawie, badz orzeczeniu WSA
uwzgledniajgcym skarge
Whnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcym skarge IZ.

17.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja informacji na
ZWO.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

18.

Dyrektor DWF

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji na
ZWO.

19.

Pracownik RO

Przekazanie informacji na posiedzenie
ZWO0.

20.

ZWO

Zapoznanie sie z informacja o:

a) oddaleniu/pozostawieniu bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
do NSA przez IZ lub

b) orzeczeniu NSA — wyroku wydanym
w sprawie, badz orzeczeniu WSA
uwzgledniajgcym skarge
Whnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcym skarge 1Z

Niezwtocznie

Radca
Prawny
DWF

103




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

21.

Pracownik RO

Po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia
przygotowanie korespondencji do
PER/PES/IP z informacjg o przekazaniu
projektu do ponownej oceny w ramach
tego etapu, ktérego dotyczyt protest
—w zwigzku z:

a) oddaleniem/pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
przez IZ do NSA lub

b) orzeczeniem NSA —wyrokiem wydanym
w sprawie, badZ orzeczeniem WSA
uwzgledniajgcym skarge
Whnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcym skarge IZ.

Przygotowanie i przestanie e-maila do RPT
z wnioskiem o dokonanie przelewu
kosztow postepowania (po wczesniejszym
uzyskaniu nr konta bankowego).

3 dni robocze

RPT

22.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja korespondencji do
PER/PES/IP.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

23.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie korespondencji do
PER/PES/IP.

Niezwtocznie

24.

Pracownik RO

Przekazanie korespondencji do PER/PES/IP.
Woraz z korespondencjg do PER/PES/IP
przekazywana jest kompletna
dokumentacja w sprawie objetej
protestem.

Aktualizacja rejestru protestéw.

1 dzien roboczy

PER/PES/IP
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1.6 Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektow

1.6.1 Karta dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektow

Krotki opis podprocesu

W ramach realizacji zadan w zakresie procedur nabordw projektéw kluczowa jest aktualizacja
dokumentdéw niezbednych do prowadzenia procesu naboru i oceny projektéw, m.in. harmonogramu
naboréw wnioskéw o dofinansowane w ramach FEO 2021-2027, regulaminu pracy komisji oceny
projektdw w ramach FEO 2021-2027, regulaminu wyboru ekspertdw w ramach programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 do oceny merytorycznej projektéw
ztozonych w ramach FEO 2021-2027, List Sprawdzajgcych i Wzoréw Dokumentéw, regulaminu
wyboru pracownikéw IZ/1P do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach FEO 2021-2027, a
takze wspétpraca z innymi referatami/zespotami przy aktualizacji dokumentéw niezbednych do
zarzadzania i wdrazania FEO 2021-2027, m.in. Instrukcji Wykonawczych OSZiK, SZOP FEO 2021-2027
w obszarze zadan zwigzanych z prowadzeniem procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektéw. Pozostatymi waznymi elementami sg w szczegdlnosci dziatania zwigzane z
opracowywaniem i aktualizacjg harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w ramach FEO
2021-2027, przeprowadzanie procedur wyboru ekspertéw oraz pracownikéw 1Z/IP do oceny
projektéw w zakresie dziatarn w ramach FEO 2021-2027, , a takze wspotpraca z innymi
referatami/zespotami w opracowaniu regionalnego programu dla wojewddztwa opolskiego w ramach
perspektyw finansowych UE oraz dokumentéw niezbednych do zarzadzania i wdrazania Programu.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027.

2) Regulaminu pracy komisji oceny projektdw oceniajgcej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027
(dotyczy postepowania konkurencyjnego).

3) Regulaminu pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027
(dotyczy postepowania niekonkurencyjnego)

4) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.

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

6) Regulamin wyboru pracownikéw IZ/IP do oceny merytorycznej projektow ztozonych w ramach
FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1056.

2) Rozporzadzenie nr 2021/1057.

3) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

4) Ustawa wdrozeniowa.

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

6) Woytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertdw w programach na lata 2021-2027.
7) Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.
8) FEO 2021-2027.

9) SZOP.

10) OSZiK.

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

12) Wzér uchwaty ZWO w sprawie wyboru projektdw do dofinansowania.

13) Wzdr umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

14) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona

przez Komisje Europejskg 30 czerwca 2022r. z pdzn. zm.

1.6.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektow

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . )
_ ] wykonania powigzane
dziatanie
Sporzadzenie projektu lub projektu
aktualizacji Harmonogramu
naboréw wnioskéw o
dofinansowanie w ramach FEO
2021-2027/ Regulaminu pracy
komisji oceny projektdw oceniajacej
. projekty w ramach EFS+ FEO 2021-
Pracownik 2027 (dot X )
otyczy postepowania
PER/PES Y . y posteP .
. konkurencyjnego) / Regulaminu
W zakresie dot. . "
pracy komisji oceny projektow
Harmonogramu L .
b oceniajace]j projekty w ramach EFS+
naboru
o, FEO 2021-2027 (dotyczy wg potrzeb -
whioskow o

dofinansowanie
w ramach FEO
2021-2027
Pracownik RZF

postepowania niekonkurencyjnego)/
Regulaminu Pracy Komisji Oceny
Projektdw oceniajacej projekty w
ramach EFRR FEO 2021-2027/
Regulaminu wyboru ekspertéw w
ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027/ Regulaminu wyboru
pracownikow IZ/IP do oceny
merytorycznej projektow ztozonych
w ramach FEO 2021-2027.

Pracownik
PER/PES

W zakresie dot.
Harmonogramu
naboru
whnioskéw o
dofinansowanie
w ramach FEO
2021-2027
Pracownik RZF

Przestanie do Referatéw DPF i DWF
w trybie rejestruj zmiany ww.
dokumentdéw w celu konsultacji.
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujgcej ww. dokumenty przez
ZWO.

Konsultacje co
najmniej 7 dni przed
planowanym
posiedzeniem ZWO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .

. . wykonania powigzane
dziatanie
Kierownik
PER/PES

/ . Weryfikacja i akceptacja projektu
W zakresie dot. ,
uchwaty, przekazanie do

Harmonogramu . .

b zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
naboru

o DPF, w zakresie dot. Harmonogramu | - -
whnioskow o

dofinansowanie
w ramach FEO
2021-2027
Kierownik RZF

naboru wnioskéw o dofinansowanie
w ramach FEO 2021-2027
przekazanie do Dyrektora DPF

Z-ca Dyrektora
DPF

W zakresie dot.
Harmonogramu
naboru
whioskéw o
dofinansowanie
w ramach FEO

Zatwierdzenie projektu ww.
dokumentdéw oraz uchwaty.

2021-2027

Dyrektor DPF

Marszatek Skierowanie ww. dokumentéw na

Wojewddztwa posiedzenie ZWO. ) )
Przyjecie ww. dokumentéw uchwata . .

ZWO Na posiedzeniu ZWO | -

ZWO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Przekazanie przyjetych przez ZWO
Harmonogramu naboréw wnioskéw
o dofinansowanie w ramach FEO
2021-2027/ Regulaminu pracy
komisji oceny projektdw oceniajacej
projekty w ramach EFS+ FEO 2021-
. 2027 (dotyczy postepowania
Pracownik Konk ] )/ Regulami
onkurencyjnego) / Regulaminu
PER/PES yj & g' .
. pracy komisji oceny projektow
W zakresie dot. S .
oceniajace]j projekty w ramach EFS+
Harmonogramu
b FEO 2021-2027 (dotyczy
naboru
o postepowania niekonkurencyjnego)/ | - -
whioskow o

dofinansowanie
w ramach FEO
2021-2027
Pracownik RZF

Regulaminu Pracy Komisji Oceny
Projektdw oceniajacej projekty w
ramach EFRR FEO 2021-2027/
Regulaminu wyboru ekspertéw w
ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027/ Regulaminu wyboru
pracownikow IZ/IP do oceny
merytorycznej projektow ztozonych
w ramach FEO 2021-2027 do
wiasciwych IP.

Pracownik RZF

Publikacja na stronie internetowej I1Z
FEO 2021-2027 i na portalu funduszy
Harmonogramu naboréw wnioskéw
o dofinansowanie w ramach FEO
2021-2027.

Niezwtocznie po
posiedzeniu ZWO
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1.7 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i poufnosci

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

Krotki opis podprocesu

Wszystkie osoby tj. pracownicy DPF zaangazowani w oceng, ich przetozeni, pracownicy IZ FEO 2021-
2027 z Listy pracownikdéw uprawnionych do dokonywania oceny merytorycznej projektéw ztoZzonych w
ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 oraz eksperci
wyznaczeni do oceny projektow , radcy prawni (jezeli wydajg opinie w odniesieniu do konkretnego
beneficjenta), Cztonkowie ZWO oraz ewentualnie inne osoby biorgce udziat w procesie wyboru
projektéw do dofinansowania

w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do zachowania zasady bezstronnosci

i poufnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem udziatu w ww. procesie
zobowigzane sg do podpisania oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci.

Podproces dotyczy czynnosci zwigzanych z prowadzeniem weryfikacji ww. oswiadczen.
Dla zachowania transparentnosci, weryfikacja bedzie prowadzona przez niezalezng komérke
ds. bezpieczeristwa UMWO.

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:
— przeprowadzenie losowania naboru, w ramach ktérego prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen;
— przeprowadzenie losowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w odniesieniu do ktdrych
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen;
— przeprowadzenie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i poufnosci.

Weryfikacja oswiadczen, w odniesieniu do ktdrych przeprowadzona bedzie weryfikacja, dokonana
bedzie na prébie wnioskdw, wytonionej zgodnie z ponizszg metodologia.

1. Wytypowanie w drodze losowania 2 naboréw (po jednym dla EFRR oraz EFS+), w ktdrych zostanie
przeprowadzona weryfikacja oswiadczen:

e do weryfikacji na poczatku kazdego kwartatu dla kazdego ww. Funduszu, wybierany w drodze
losowania jest jeden nabdr tj. konkurencyjny lub niekonkurencyjny w ramach ktérego
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen,

e wybdr naboréw dokonywany na podstawie aktualnej wersji harmonogramu naboréw
planowanych przez I1Z FEO 2021-2027,

e wybdr naboréw dokonywany jest sposrdd naboréw, ktére koriczg sie w kwartale, w ktérym
przeprowadzane jest losowanie,

e w przypadku, gdy nabdér wybrany do weryfikacji zostanie uniewazniony / anulowany, wéwczas
w nastepnym kwartale wybierane sg w drodze losowania dwa, a nie jeden nabér,

e przesuniecie terminu naboru wylosowanego do préby nie wptywa na wybodr kolejnego
naboru w nastepnym kwartale (np. osSwiadczenia beda weryfikowane w wylosowanym do
proby naborze, ktdry zostat np. przesuniety z | na lll kwartat, a w Il kwartale wylosowany
zostanie kolejny nabdr);
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e komoérka odpowiedzialng za dokonanie losowania naboréw, w ramach ktérych
przeprowadzana bedzie weryfikacja oSwiadczen jest Referat Zarzgdzania Finansowego DPF
UMWO.

Dobor préby losowy prosty wnioskdw o dofinansowanie w ramach wylosowanego do préby
naboru:

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

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

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

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

e komodrka odpowiedzialng za dokonanie losowania wnioskdw (oraz ewentualnie partneréw w
przypadku projektéw, w ktdrych wystepuje wiecej niz 5 partnerow) jest Referat
Monitorowania UMWO.

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

Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen wzgledem wylosowanego do préby wniosku

o dofinansowanie jest przeprowadzana jednokrotnie, nawet w przypadku gdy osoba je sktadajaca
bierze udziat w nastepnym lub kolejnych etapach procesu (np. osoba dokonujgca oceny formalnej
bierze udziat w negocjacjach projektu).

W przypadku gdy wylosowany do préby wniosek o dofinansowanie projektu zostanie negatywnie
oceniony i nie zostanie dopuszczony do kolejnego etapu oceny, dokonuje sie powtérnego
losowania wniosku o dofinansowanie projektu do préby sposrdéd pozostatych biorgcych udziat w
postepowaniu (nie dotyczy wnioskdw o dofinansowanie projektu wczesniej wylosowanych do
proby). W takim przypadku weryfikowana jest prawdziwos¢ oswiadczen tylko tych oséb, ktdrych
oswiadczenia nie zostatly jeszcze zweryfikowane.

W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajacej
oswiadczenie w odniesieniu do wniosku, ktdry zostat wylosowany do préby, pracownik 1Z FEO
2021-2027 lub ekspert zewnetrzny zostanie tymczasowo odsuniety od dalszego udziatu w
procesie wyboru projektéw do dofinansowania. Dalszg $ciezke postepowania w takim przypadku
okresla dokument pn. Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach zadarn
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027.
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Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka do PER/PES z informacjg o wynikach losowania naboru w ramach ktérego prowadzona
bedzie weryfikacja o$wiadczen.

2) Notatka do RM ws. losowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

3) Notatka do PER/PES z informacjg o wynikach losowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktérych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

4) Notatka do Komorki ds. Bezpieczenistwa UMWO z prosbg o weryfikacje oswiadczen i przekazujaca
liste sprawdzajgcg (wypetniong w sekcji A) oraz Zarzadzenie o powotaniu KOP i podpisane
oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci oséb uczestniczacych w procesie naboru i oceny
(pracownicy IZ FEO 2021-2027zaangazowani w ocene ich przetozeni, eksperci zewnetrzni,
Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie wyboru projektow do dofinansowania
w ramach FEO 2021-2027).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr2021/1060.

2) Rozporzadzenie finansowe nr 2024/25009.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczace unikania konfliktéw intereséw i zarzadzania takimi

konfliktami na podstawie rozporzadzenia finansowego (2021/C 121/01).

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

6) Woytyczne dotyczgce korzystania z ustug ekspertow w programach na lata 2021-2027.

7) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach zadan realizowanych przez I1Z
FEO 2021-2027.

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

9) Regulamin wyboru pracownikéw I1Z/IP do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach
FEO 2021-2027.

10) Regulamin pracy komisji oceny projektow oceniajgcej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027
(dotyczy postepowania konkurencyjnego).

11) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS+ FEO 2021-2027
(dotyczy postepowania niekonkurencyjnego).

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

13) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027.
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1.7.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci

i poufnosci
Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powiazane
dziatanie
Dokonanie losowania naboru,
. ] na poczatku
Pracownik RZF w ramach ktdrego prowadzona . -
. L, ] kazdego kwartatu
bedzie weryfikacja oswiadczen.
Przygotowanie w systemie EZD
notatki do PER/PES
z informacja o wylosowanym
Pracownik RZF Ja 0wy ] y - -
naborze, w ramach ktérego
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.
Weryfikacja i akceptacja notatki,
Kierownik RZF przekazanie do zatwierdzenia przez - -
Dyrektora DPF.
Dyrektor DPF Zatwierdzenie notatki do PER/PES
z informacjg o wylosowanym
(aw przypadku | naborze, w ramach ktérego - -
nieobecnosci prowadzona bedzie weryfikacja
Przekazanie notatki do PER/PES z
. informacjg o wylosowanym naborze,
Pracownik RZF - PER/PES

w ramach ktérego prowadzona
bedzie weryfikacja oswiadczen.
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Osoba
Lp. wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Sekretarz KOP

W sytuacji, gdy dany nabdr zostat
wylosowany do przeprowadzenia
weryfikacji oéwiadczen®:
Przygotowanie w systemie EZD
notatki do RM z prosba

o dokonanie losowania wnioskow
o dofinansowanie projektéw,

w odniesieniu do ktdrych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen®.

po zakonczeniu
naboru

RM

Kierownik
7. | PER/PES

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

Z-ca Dyrektora
8. | DPF

Zatwierdzenie notatki do RM

z prosbg o dokonanie losowania
whioskéw o dofinansowanie
projektdw, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

Sekretarz KOP

Przekazanie notatki do RM

z prosbg o dokonanie losowania
whioskéw o dofinansowanie
projektéw, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

RM

10. Pracownik RM

Dokonanie losowania wnioskéw
o dofinansowanie projektow,

w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

S w przypadku gdy w ramach naboru zostat ztozony tylko jeden wniosek o dofinansowanie projektu:
- odstepuje sie od losowania projektéw,
- do RM wysytana jest notatka z prosbg o wylosowanie 5 partneréw w przypadku gdy we wniosku
wystepuje wiecej niz 5 partnerdw (stosuje sie analogicznie procedure w pkt 6-14).

5 W przypadku gdy we wniosku o dofinansowanie projektu wylosowanym do préby liczba partnerdw jest
wieksza niz 5 dokonuje sie rowniez losowania 5 partneréw wzgledem ktérych prowadzona bedzie weryfikacja

oswiadczen.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Pracownik RM

Przygotowanie w systemie EZD
notatki do PER/PES

z informacja o wylosowanych
whnioskach o dofinansowanie
projektéw, w odniesieniu do ktdrych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

PER/PES

12.

Kierownik RM

Weryfikacja i akceptacja notatki,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DPF.

13.

Dyrektor DPF

Zatwierdzenie notatki do PER/PES

z informacjg o wylosowanych
whnioskach o dofinansowanie
projektdw, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

14.

Pracownik RM

Przekazanie notatki do PER/PES

z informacjg o wylosowanych
whnioskach o dofinansowanie
projektdw, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

PER/PES
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Sekretarz KOP

W sytuacji, gdy dany nabdr zostat
wylosowany do przeprowadzenia
weryfikacji oswiadczen:
Przygotowanie w systemie EZD
notatki do Komérki ds.
Bezpieczenstwa UMWO
przekazujgcej liste sprawdzajaca
(wypetniong w sekcji A) oraz
Zarzadzenie o powotaniu KOP7 i
podpisane oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci oséb
uczestniczgcych w procesie wyboru
tj. pracownikéw IZ FEO 2021-2027
zaangazowanych w ocene, ich
przetozonych, ekspertéow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych osdéb biorgcych udziat w
procesie wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach FEO
2021-2027, wraz z informacjg o
probie wnioskéw dla ktérej

przeprowadzana bedzie weryfikacja.

Kazdorazowo,
niezwtocznie po
podpisaniu
oswiadczen

Komoérka ds.
Bezpieczenstwa
UuMwo

16.

Kierownik
PER/PES

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

7W przypadku gdy przekazywane sg jedynie o$wiadczenia 0séb innych niz cztonkowie KOP nie jest
wymagane przekazywanie zarzadzenia w sprawie powotania KOP
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

17.

Z-ca Dyrektora
DPF

Zatwierdzenie notatki do Komorki
ds. Bezpieczernstwa UMWO
przekazujgcej liste sprawdzajaca
(wypetniong w sekcji A) oraz
Zarzadzenie o powotaniu KOP i
podpisane oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci oséb
uczestniczacych w procesie wyboru
tj. pracownikéw IZ FEO 2021-2027
zaangazowanych w oceneg, ich
przetozonych, ekspertow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych osoéb biorgcych udziat w
procesie wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach FEO
2021-2027, wraz z informacja o
prébie wnioskéw, dla ktérej

przeprowadzana bedzie weryfikacja.

18.

Sekretarz KOP

Przekazanie w systemie EZD notatki
do Komarki ds. Bezpieczenstwa
UMWO przekazujacej liste
sprawdzajacy (wypetniong w sekgji
A) oraz Zarzadzenie o powotaniu
KOP i podpisane oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci oséb
uczestniczacych w procesie wyboru
tj. pracownikéw 1Z FEO 2021-2027
zaangazowanych w ocene, ich
przetozonych, ekspertow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO oraz
innych oséb biorgcych udziat w
procesie wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach FEO
2021-2027, wraz z informacja

0 probie wnioskéw, dla ktorej

przeprowadzana bedzie weryfikacja.

Komorka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

19.

Komoérka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

Weryfikacja oswiadczen
0 bezstronnosci i poufnosci.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Komorka ds. Przekazanie informacji do DPF
20 Bezpieczenstwa | o wynikach weryfikacji oswiadczen - DPF

UuMwo

0 bezstronnosci i poufnosci.
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2. PODPISANIE, ANEKSOWANIE | ROZWIAZYWANIE
UMOW/POROZUMIEN/PODJECIA/UCHYLENIA DECYZJI O
DOFINANSOWANIU PROJEKTOW

NUMER
::OCESU NAZWA PROCESU PODPROCES | NAZWA PODPROCESU
U
Podpisanie
51 umowy/porozumienia/podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu
w ramach EFRR
Podpisanie z beneficjentem aneksu do
55 umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach
EFRR
Rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie
P°dp_isywa"i?' Rl 23 decyzji o dofinansowaniu projektu
rozwigzywanie W ramach EFRR
2 uméw/porozumien/podjecia/uc —
hylenia decyzji o dofinansowaniu Podpisanie
sl » umowy/porozumienia/podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu
w ramach EFS+
Podpisanie z beneficjentem aneksu do
- umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach
EFS+
Rozwigzanie
26 umowy/porozumienia/uchylenie
decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFS+
Realizacja zadan w zakresie weryfikacji
2.7 oswiadczen o bezstronnosci i

poufnosci.
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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

Krotki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub
porozumienia lub podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw FEO 2021-2027. Przed
przystgpieniem do procesu podpisywania umow/porozumier/podejmowania decyzji o dofinansowaniu
projektu wszystkie osoby tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027, ich przetozeni oraz inne osoby biorgce udziat w
procesie podpisywania uméw/podejmowania decyzji w ramach FEO 2021-2027 podpisujg Oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci pracownika komdrki merytorycznej. Weryfikacja ww. oswiadczen odbywa sie
zgodnie z procesem w pkt 2.7.

Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania,
a nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania umowy/
porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu.

Umowa, porozumienie i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektow.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja srodkéw
w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Dodatkowo 1Z
upewnia sie, iz podmiot realizujgcy projekt, ktory zostat wybrany do dofinansowania oraz Partnerzy w
projekcie nie s3 podmiotami wykluczonymi z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku
podmiotéw ktére mogg zostac¢ wykluczone). Rejestr podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/porozumienia/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla
projektu (dot. wspodtfinansowania), ktora bedzie konsultowana przez RU z RZF. Umowa/porozumienie/
decyzja o dofinansowaniu jest sporzgdzana na wzorze umowy/porozumienia/decyzji 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 (jesli dotyczy).

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek do Ministerstwa Finansow 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) Wazér Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci pracownika komérki merytorycznej.

4) Prosba do wnioskodawcy o ztozenie zatgcznikéw 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.

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

8) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

9) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

119




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$¢ zawarcia umowy/porozumienia/podijecia decyzji o dofinansowaniu

projektu w ramach FEO 2021-2027 ( czes¢ 1).

b) Lista sprawdzajgca mozliwo$é zawarcia umowy/porozumienia/podijecia decyzji o dofinansowaniu

projektu w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ Il).
c) Wzdr pisma o braku mozliwosci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,
d) Wzér pisma z prosba o zataczniki do umowy/porozumienia/decyz;ji.
€) Wazor pisma z prosba o korekte zatgcznikéw do umowy/porozumienia/decyz;ji.
f) Wzdr pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.

g) Wozér pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjety decyzje

o dofinansowanie projektu.

2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie R GTETE S TErETG
dziatanie
Przekazanie do RU notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku/6w o dofinansowanie
projektu wraz z:
. Po
1. Pracownik e kompletng (aktualng) dokumentacji rozstrzygnieciu RU
PER/PES projektowej, postepowania
e listami sprawdzajgcymi z etapu oceny
projektu.
W sytuacji, kontynuacji losowania PER/PES
dokonanego na etapie naboru RU
przeprowadzenia weryfikacji oswiadczen:
5 _ przeprowadzenie dziatai opisanych w Przed. RM
: Pracownik RU | hrocesie 2.7 pn. Realizacja zadan w zakresie rozpoczeciem Komérka ds.

weryfikacji oswiadczen procesu

o bezstronnosci i poufnosci.

bezpieczenst

wa UMWO
Wystosowanie pisma do MF z prosba
. o weryfikacje czy podmiot figuruje
Pracownik RU . s
w rejestrze podmiotow wykluczonych.
Kierownik RU W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony
3. Z-ca Dyrektora z otrzy.mama dofma.nsowar.na - wysjcosowanle 5 dni roboczych }
DPF do wnioskodawcy pisma z informacja o braku
mozliwosci podpisania umowy z powodu
wykluczenia podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania.
W przypadku gdy podmiot nie jest RZF
4. Pracownik RU 3 dni robocze

wykluczony z otrzymania dofinansowania
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
umowy/porozumienia/podjecie decyzji

o dofinansowaniu, a takze w razie
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s w budzecie wojewddztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji

o dofinansowaniu.

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora
DPF

W przypadku gdy alokacja jest wystarczajaca
do podpisania umowy/
porozumienia/podjecia decyzji

o dofinansowaniu oraz gdy w budzecie
wojewddztwa jest wystarczajgca ilos¢
srodkéw, wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z prosbg o zataczniki do
umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu.

7 dni roboczych

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora
DPF

Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatacznikéw
do umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu sporzgdzenie
umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu. Przekazanie
umowy/porozumienia do wnioskodawcy do
podpisu albo skierowanie decyzji o
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.

15 dni roboczych

Radca

Prawny

Pracownik RU

Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanej
umowy/porozumienia, weryfikacja czy
umowa/porozumienie zostata/o podpisana/e
na egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony IZ FEO 2021-
2027.

5 dni roboczych

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora
DPF

Po podpisaniu umowy/porozumienia przez
osoby upowaznione ze strony IZ FEO 2021-
2027 albo po otrzymaniu podjetej przez ZWO
decyzji o dofinansowaniu, przekazanie
dokumentu do Beneficjenta. Wprowadzenie
danych dot. umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu do CST 2021.

5 dni roboczych

Pracownik RU

Kierownik RU

Przekazanie skanu
umowy/porozumienia/decyzji do DWF oraz
DFK.

3 dni robocze

DWF
DFK
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Z-ca Dyrektora
DPF
. W przypadku wystepowania w projekcie
Pracownik RU S _
pomocy de minimis, wystawienie
10 Kierownik RU zaswiadczenia o przyznaniu pomocy, )

Z-ca Dyrektora
DPF

przekazanie do podpisu do oséb
upowaznionych ze strony IZ FEO 2021-2027.,
nastepnie przekazanie go Beneficjentowi.

5 dni roboczych
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2.2 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach EFRR

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

Krotki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do zawarcia aneksu do umowy/zmiany porozumienia/zmiany decyzji
o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznosci zawarcia aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji.

Uruchomienie podprocesu odbywa sie:

1. na wniosek DWF (na podstawie otrzymanej z DWF informacji o koniecznosci zawarcia aneksu do
umowy/zmiany porozumienia/zmiany decyzji wraz z uzasadnieniem i opinig Radcy Prawnego),
2. po otrzymaniu formularza zmian do projektu ztozonego z inicjatywy Beneficjenta.
Zmiany moga by¢ wprowadzane jesli nie wptyng na wynik oceny projektu w sposéb, ktdry skutkowatby
jego negatywng ocena.

W przypadku zmian w projekcie polegajgcych na zmianie lub dodaniu nowego partnera projektu, osoby
biorgce udziat w procesie podpisania aneksu/zmiany decyzji podpisujg Oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci pracownika komdrki merytorycznej. Jednocze$nie Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci w
odniesieniu do nowego partnera/éw sktada rowniez Dyrekcja DPF oraz Marszatek / Wicemarszatek
/Cztonkowie Zarzadu, ktorzy podpisujg aneks/zmiane porozumienia/zmiane decyzji zgodnie z wzorem
uwzglednionym w LSIWD Tom 1A ZAKRES: Wybdr projektow.

Ponadto w takim przypadku wystosowanie wniosku do Ministerstwa Finanséw o udostepnienie
informacji czy podmiot nie jest wykluczony z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.

W przypadku punktu 2 kazdorazowo konieczna jest weryfikacja przez DWF zgodnosci proponowanych
przez beneficjenta zmian z zapisami weryfikowanego wniosku o ptatnos¢ — w zakresie zmian majacych
wptyw na zatwierdzenie tego wniosku o ptatnosc.

W przypadku koniecznosci weryfikacji spetnienia kryteridow wyboru projektu mozliwe jest
zaangazowanie pracownika wtasciwej instytucji (1Z) lub eksperta zewnetrznego .

W zwigzku z tym nalezy postepowad w nastepujgcy sposob:

1) Przestanie do pracownika wtasciwej instytucji (1Z) lub eksperta zapytania dotyczacego mozliwosci
wykonania oceny oraz podpisania Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci osoby oceniajacej zmiany
w projektach z podaniem numeru i nazwy projektu oraz nazwy Beneficjenta i Partneréw projektu.

2) W przypadku potwierdzenia przez pracownika wtasciwej instytucji (1Z) lub eksperta mozliwosci
dokonania oceny zmian, przestanie przez niego podpisanego Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci
osoby oceniajgcej zmiany w projekcie. Weryfikacja ww. oswiadczen odbywa sie na zasadach opisanych w
procesie 2.7.

3) Przestanie do osoby oceniajgcej wptyw zmian na kryteria wyboru projektu Formularza zmian wraz ze
zaktualizowanym wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz zatgcznikow dotgczonych do formularza
zmian (jesli dotyczy).

Po dokonaniu oceny zmian przestanie przez eksperta podpisanej Listy Sprawdzajgcej dotyczgcej oceny, w
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zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektow, zmian w projekcie wspotfinansowanym ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach FEO 2021-2027. Ponadto pracownik IZ FEO
2021-2027, na podstawie protokotu odbioru umowy zlecenia, dokonuje oceny pracy eksperta pod
katem:

- praktycznego zastosowania posiadanej wiedzy w zakresie celdw i sposobu realizacji FEO 2021-2027,
- rzetelnosci wykonania ustugi,

- dyspozycyjnosci eksperta,

- wspotpracy instytucji zlecajgcej z ekspertem przy realizacji ustugi.

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

Skutkiem procesu bedzie podpisanie aneksu/zmiana porozumienia/zmiana decyzji

o dofinansowaniu projektu

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacjg, 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 potwierdzajacy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriéw wyboru projektu w sposéb,
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 sprawdzajaca dotyczaca Formularza wprowadzania zmian w projektach
wspotfinansowanych ze Srodkdw EFRR w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ | dotyczaca
wstepnej weryfikacji Formularza zmian)

b. Lista sprawdzajgca dotyczaca Formularza wprowadzania zmian w projektach
wspotfinansowanych ze Srodkdw EFRR w ramach FEO 2021-2027 (czes$¢ Il dotyczaca
zakonczenia oceny Formularza zmian).

c. Lista sprawdzajgca dotyczgca oceny, w zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektéw, zmian w
projekcie wspotfinansowanym ze srodkdw EFRR w ramach FEO 2021-2027.

d. Lista sprawdzajgca prawidtowosc¢ sporzadzenia aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ |).

e. Lista sprawdzajgca prawidtowosc¢ sporzadzenia aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji

o dofinansowaniu projektu w ramach FEO 2021-2027 (czesc Il).

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

Wzér pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/zmiany decyzji.

W?zdr pisma do Beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu.

g. Wzdr pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.

Kryteria wyboru projektow.

- @ o
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2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do
umowy/porozumienia/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po uzyskaniu informacji od
DWEF o koniecznosci zawarcia
aneksu do umowy/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
wezwanie Beneficjenta do
ztozenia Formularza
wprowadzania zmian (jesli
dotyczy).

5 dni roboczych

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Analiza Formularza
wprowadzania zmian,

w tym weryfikacja wptywu
proponowanych zmian na
spetnienie kryteriow wyboru
projektdw. W przypadku
koniecznosci, mozliwe jest

skorzystanie z ustugi eksperta:

- Przestanie do eksperta
zapytania dotyczacego
mozliwosci dokonania oceny
zmian oraz podpisania
Oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci osoby oceniajacej
zmiany w projekcie,

-W przypadku potwierdzenia
przez eksperta mozliwosci
dokonania oceny zmian,
przestanie do niego
Oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci osoby oceniajacej
zmiany w projekcie oraz
podpisanie z nim umowy
zlecenie na dokonanie oceny
zmian,

- Przestanie przez pracownika
RU do osoby oceniajacej
zmiany Formularza zmian,
zaktualizowanego wniosku o
dofinansowanie projektu oraz
zatgcznikéw dofaczonych do
formularza zmian (jesli
dotyczy).

Termin
adekwatny do
zakresu
zgtoszonych
zmian oraz
koniecznosci
ewentualnego
zaangazowania
W ponowna
ocene
eksperta.

Pracownik RU

Kierownik RU

W przypadku otrzymania
Formularza wprowadzania

7 dni
roboczych

DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Z-ca Dyrektora DPF

zmian ztozonego

z inicjatywy beneficjenta, po
wykonaniu czynnosci
wskazanych w pkt 2,
wystgpienie do DWF z prosbhg
o opinie nt. zgodnoSci
proponowanych przez
Beneficjenta zmian z zapisami
weryfikowanego wniosku o
ptatnos¢ — w zakresie zmian
majacych wptyw na
zatwierdzenie tego wniosku o
ptatnosé.

W sytuacji zmiany
wymagajacej aktualizacji
Harmonogramu ptatnosci wraz
z uszczegotowieniem
whioskowanej transzy,
dokument ten podlega
weryfikacji przez RW EFRR w
odniesieniu do rozliczanych
whnioskow o ptatnosé.

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po otrzymaniu od osoby
oceniajgcej zmiany Listy
sprawdzajgcej dotyczacej
oceny, w zakresie spetnienia
kryteriow wyboru projektow,
zmian w projekcie
wspotfinansowanym ze
srodkéw EFRR w ramach FEO
2021-2027 oraz informacji z
DWF nt. zgodnosci zmian
proponowanych przez
Beneficjenta z zapisami
weryfikowanego wniosku o
ptatnos¢ — w zakresie zmian
majacych wptyw na
zatwierdzenie tego wniosku o
ptatnosé— przygotowanie i
przestanie do Beneficjenta
pisma przekazujgcego uwagi
do zgtoszonych zmian lub
pisma akceptujgcego
przedstawione zmiany (w
przypadku braku koniecznosci
zawarcia aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji)
Po otrzymaniu korekty
Formularza wprowadzania
zmian nalezy przejs$¢ do pkt 2.

5 dni
roboczych/

niezwtocznie

DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

W przypadku koniecznosci
zawarcia aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji,
jezeli wigze sie to ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejs¢ do pkt. 6, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejsé
do pkt. 7.

Jesli zmiana dotyczy
zmniejszenia wartosci
dofinansowania przestanie
informacji do DWF, iz w
przypadku koniecznosci
zwrotu przez beneficjenta
wyptaconego wczesniej
dofinansowania, konieczne
jest wystosowanie pisma do
beneficjenta wraz

z wezwaniem do zwrotu
dofinansowania.

5 dni roboczych

DWF

Pracownik RU

Weryfikacja w RZF czy
wysokosc¢ alokacji pozwala na
zawarcie aneksu/ zmiane
porozumienia/zmiane decyzji
o dofinansowaniu, a takze

w razie wystepowania budzetu
panstwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewoddztwa Srodki
wystarczajgce do zawarcia
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
o dofinansowaniu.

3 dni robocze

RZF

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do zawarcia
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
lub gdy w budzecie
wojewoddztwa jest
wystarczajgca ilos¢ srodkow,
albo gdy zawarcie aneksu/
zmiana porozumienia/zmiana
decyzji nie polega na
zwiekszeniu dofinansowania,
lub projekt spetnia nadal
kryteria wyboru,
wystosowanie do Beneficjenta
pisma z prosbg o zataczniki do
aneksu/ zmiany

5 dni roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

porozumienia/zmiany decyzji.

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po otrzymaniu zatgcznikéw
sporzgdzenie aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji.
Przekazanie aneksu/ zmiany
porozumienia do
whnioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez ZWO
(po uprzedniej akceptacji przez
Radce Prawnego). Nastepnie
w przypadku aneksu nalezy
przejs¢ do pkt 9, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejsé do pkt 10.

W sytuacji zmiany
wymagajacej aktualizacji
Harmonogramu ptatnosci wraz
z Uszczegotowieniem
whioskowanej transzy,
dokument ten podlega
weryfikacji przez RW EFRR w
odniesieniu do rozliczanych
whnioskow o ptatnosé.

10 dni roboczych

DWF

Radca Prawny

Pracownik RU

Po otrzymaniu od Beneficjenta
podpisanego aneksu/zmiany
porozumienia, weryfikacja czy
aneks/zmiana porozumienia
zostata podpisana na
egzemplarzu przekazanym do
whioskodawcy. Po pozytywnej
weryfikacji skierowanie
dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ FEO 2021-2027.

3 dni robocze

10.

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ FEO 2021-2027 albo po
otrzymaniu podjetej przez
ZWO zmiany decyzji
przekazanie dokumentu do
Beneficjenta.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
do CST2021.

3 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . A
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik RU Przekazanie skanu DWE
1 ) ) aneksu/zmiany
' Kierownik RU porozumienia/zmiany decyzji niezwfocznie DFK

Z-ca Dyrektora DPF

do DWF oraz DFK.
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2.3 Rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenie decyzji o dofinansowaniu
projektu w ramach EFRR

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

Krotki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/porozumienia/uchylenia decyzji
o dofinansowaniu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji o dofinansowaniu.

Uruchomienie podprocesu nastgpi po:

1. uzyskaniu informacji z DWF o koniecznosci rozwigzania umowy/porozumienia/uchylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu wraz z uzasadnieniem i opinig Radcy Prawnego,

2. wystgpieniu przez Beneficjenta z wnioskiem o rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenia decyzji.

Skutkiem procesu bedzie rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenie decyzji o dofinansowaniu oraz jesli

beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu srodki finansowe,

adekwatny zwrot Srodkdw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Informacja do DWF dotyczaca koniecznosci wezwania Beneficjenta do zwrotu otrzymanego
dotychczas dofinansowania oraz wpisania do rejestru obcigzenn w CST2021 na projekcie kwoty do
zwrotu ktérej Beneficjent jest zobowigzany.

2. Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe/porozumienie/decyzje.

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) Wzor pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/uchyleniem decyzji o dofinansowaniu.
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2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / uchylenie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
RUKierownik RU

Po zgtoszeniu przez DWF koniecznosci
rozwigzania umowy/
porozumienia/uchylenia decyzji o
dofinansowaniu wraz z petng
informacjg oraz opinig Radcy Prawnego
przejscie do pkt 3.

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Po wystgpieniu przez Beneficjenta

z wnioskiem o rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenia
decyzji, przeprowadzenie weryfikacji
whiosku oraz pozyskanie opinii oraz
petnej informacji z DWF pod katem
rozliczen prowadzonych na etapie
wdrazania projektu. W sytuacji gdy w
projekcie zostaty wyptacone $rodki
dofinansowania, DWF przekazuje
stanowisko wraz z opinig Radcy
Prawnego DWF.

Przejscie do pkt 3.

15 dni
roboczych

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO wraz

z przedstawieniem okolicznosci
majacych wptyw na koniecznos¢
rozwigzania
umowy/porozumienia/uchylenia
decyzji o dofinansowaniu, celem
podjecia przez ZWO decyzji o
rozwigzaniu
umowy/porozumienia/uchyleniu
decyzji.

Po podjeciu przez ZWO decyzji

0 rozwigzaniu
umowy/porozumienia/uchyleniu
decyzji:

wystosowanie pisma do beneficjenta
z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/porozumienia/
uchylenie decyzji o dofinansowaniu.

Poinformowanie DWF o koniecznosci
podjecia dziatan dotyczacych zwrotu
przez Beneficjenta wczesniej
wyptaconego dofinansowania w kwocie
okreslonej przez DWF.

5 dni
roboczych

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Po dokonaniu zwrotu przez
Beneficjenta lub w przypadku, kiedy
zwrot dofinansowania nie jest

10 dni
roboczych

Zespot Obstugi
Zarzadu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

konieczny wystosowanie do
beneficjenta

pisma rozwigzujgcego umowe/
porozumienie/uchylenie decyzji

o dofinansowaniu (pismo powinno
zostac podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ FEO 2021-
2027.).

Pracownik RU

Wprowadzenie do CST2021 informacji
o rozwigzaniu umowy/
porozumienia/uchyleniu decyzji o
dofinansowaniu.

1 dzien
roboczy

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Woystanie informacji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji
o dofinansowaniu do DWF, DFK, RZF,
RM.

2 dni robocze

DWEF, DFK, RZF,
RM
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2.4 Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu
projektu w ramach EFS+

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

Kroétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub
porozumienia lub podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw FEO 2021-2027. Przed
przystgpieniem do procesu podpisywania umow/porozumien/podejmowania decyzji o dofinansowaniu
projektu wszystkie osoby tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027, ich przetozeni oraz inne osoby biorgce udziat w
procesie podpisywania uméw/podejmowania decyzji w ramach FEO 2021-2027 podpisujg Oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci pracownika komdrki merytorycznej. Weryfikacja ww. oswiadczen odbywa sie
zgodnie z procesem w pkt 2.7.

Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania,
a nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania umowy/
porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu.

Umowa, porozumienie i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektow.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja srodkéw
w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektdw wybranych do dofinansowania. Dodatkowo 1Z
upewnia sie, iz podmiot realizujgcy projekt, ktory zostat wybrany do dofinansowania oraz Partnerzy w
projekcie nie sg podmiotami wykluczonymi z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku
podmiotéw ktére moga zostac¢ wykluczone). Rejestr podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/porozumienia/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla
projektu (dot. wspotfinansowania), ktora bedzie konsultowana przez RU z RZF. Umowa/porozumienie/
decyzja o dofinansowaniu jest sporzadzana na wzorze umowy/porozumienia/decyzji 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 (jesli dotyczy).

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wniosek do Ministerstwa Finansow 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) Wazér Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci pracownika komaorki merytorycznej.

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

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

6) Pismo przekazujgce umowe/porozumienie do beneficjenta do podpisu.

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

8) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

9) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

3) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
4) Wzér umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowanie projektu.
3) LSiWD:

h) Lista sprawdzajgca mozliwos$¢ zawarcia umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu

projektu w ramach FEO 2021-2027 (czesc I).

i) Lista sprawdzajgca mozliwo$é zawarcia umowy/porozumienia/podijecia decyzji o dofinansowaniu

projektu w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ Il).
i) Wzbr pisma o braku mozliwos$ci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,
k) Wzér pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/porozumienia/decyz;ji.
1) Wazdr pisma z prosba o korekte zatgcznikéw do umowy/porozumienia/decyzji.
m) Wzér pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.

n) Wzér pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjetg decyzje

o dofinansowanie projektu.

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie e S
Przekazanie do RU notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku/6w o dofinansowanie
projektu wraz z:
1 Pracownik ° kompletna (.aktualna) dokumentacji rozstrzponi Giu RU
PER/PES projektowej, yeniec
e listami sprawdzajgcymi z etapu oceny postepowania.
projektu.
W sytuacji, kontynuacji losowania PER/PES
dokonanego na etapie naboru RU
przeprowadzenia weryfikacji oswiadczen:
g Przed RM
5 _ przeprowadzenie dziatan opisanych w _

' PracownikRU | 1 ocesie 2.7 pn. Realizacja zadan w zakresie rozpoczeciem Komérka ds.
weryfikacji oéwiadczen o bezstronnosci i procesu bezpieczerist
poufnosci.

wa UMWO
Wystosowanie pisma do MF z prosbg
) o weryfikacje czy podmiot figuruje

Pracownik RU . s
w rejestrze podmiotéw wykluczonych.

Kierownik RU W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony

3. Z-ca Dyrektora z otrzy.mania dofina.nsowahia - wysFosowanie 5 dni roboczych -

DPF do wnioskodawcy pisma z informacja o braku
mozliwosci podpisania umowy z powodu
wykluczenia podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU

W przypadku gdy podmiot nie jest
wykluczony z otrzymania dofinansowania
weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
umowy/porozumienia/podjecie decyzji

o dofinansowaniu, a takze w razie
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie wojewddztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji

o dofinansowaniu.

3 dni robocze

RZF

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora
DPF

W przypadku gdy alokacja jest wystarczajaca
do podpisania umowy/
porozumienia/podjecia decyzji

o dofinansowaniu oraz gdy w budzecie
wojewddztwa jest wystarczajgca ilos¢
srodkéw, wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z prosbg o zataczniki do
umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu.

7 dni roboczych

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora
DPF

Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatacznikéw
do umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu sporzgdzenie
umowy/porozumienia/decyzji

o dofinansowaniu. Przekazanie
umowy/porozumienia do wnioskodawcy do
podpisu albo skierowanie decyzji o
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.

15 dni roboczych

Radca

Prawny

Pracownik RU

Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanej
umowy/porozumienia, weryfikacja czy
umowa/porozumienie zostata/o podpisana/e
na egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony IZ FEO 2021-
2027.

5 dni roboczych

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora

Po podpisaniu umowy/porozumienia przez
osoby upowaznione ze strony IZ FEO 2021-
2027 albo po otrzymaniu podjetej przez ZWO
decyzji o dofinansowaniu, przekazanie
dokumentu do Beneficjenta. Wprowadzenie

5 dni roboczych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
DPE danych dot. umowy/porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu do CST 2021.
Pracownik RU
. . Przekazanie skanu DWEF
Kierownik RU L "
9. umowy/porozumienia/decyzji do DWF oraz 3 dni robocze DEK
Z-ca Dyrektora | DFK.
DPF
) W przypadku wystepowania w projekcie
Pracownik RU L _
pomocy de minimis, wystawienie
10 Kierownik RU zaswiadczenia o przyznaniu pomocy, )

Z-ca Dyrektora
DPF

przekazanie do podpisu do oséb
upowaznionych ze strony IZ FEO 2021-2027.,
nastepnie przekazanie go Beneficjentowi.

5 dni roboczych
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2.5 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach EFS+

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

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do zawarcia aneksu do umowy/zmiany porozumienia/zmiany
decyzji o dofinansowaniu projektu z beneficjentem w przypadku koniecznosci zawarcia
aneksu/zmiany porozumienia/zmiany decyzji.

Uruchomienie podprocesu odbywa sie:

1. na wniosek DWF (na podstawie otrzymanej z DWF informacji o koniecznosci zawarcia
aneksu do umowy/zmiany porozumienia/zmiany decyzji wraz z uzasadnieniem i opinig Radcy
Prawnego),

2. po otrzymaniu formularza zmian do projektu ztozonego z inicjatywy Beneficjenta.

Zmiany mogg byé wprowadzane jesli nie wptyng na wynik oceny projektu w sposob, ktory
skutkowatby jego negatywng ocena.

W przypadku zmian w projekcie polegajgcych na zmianie lub dodaniu nowego partnera projektu,
osoby biorgce udziat w procesie podpisania aneksu/zmiany decyzji podpisujg Oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci pracownika komdrki merytorycznej. Jednoczesnie Oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci w odniesieniu do nowego partnera/éw sktada réwniez Dyrekcja DPF
oraz Marszatek/Wicemarszatek/Cztonkowie Zarzadu, ktérzy podpisujg aneks/zmiane
porozumienia/zmiane decyzji zgodnie z wzorem uwzglednionym w LSIWD Tom 1B ZAKRES: Wybor
projektow.

Ponadto w takim przypadku wystosowanie wniosku do Ministerstwa Finanséw o udostepnienie
informacji czy podmiot nie jest wykluczony z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.

W przypadku punktu 2 kazdorazowo konieczna jest weryfikacja przez DWF zgodnosci
proponowanych przez beneficjenta zmian z zapisami weryfikowanego wniosku o ptatnosé¢ —w
zakresie zmian majacych wptyw na zatwierdzenie tego wniosku o ptatnosc.

W przypadku koniecznosci weryfikacji spetnienia kryteriéw wyboru projektu mozliwe jest
zaangazowanie pracownika wtasciwej instytucji (1Z) lub eksperta zewnetrznego .

W zwigzku z tym nalezy postepowac w nastepujgcy sposob:

1) Przestanie do pracownika wtasciwej instytucji (1Z) lub eksperta zapytania dotyczgcego
mozliwosci wykonania oceny oraz podpisania Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci osoby

oceniajgcej zmiany w projekcie z podaniem numeru i nazwy projektu oraz nazwy Beneficjenta i
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Partneréow projektu.

2) W przypadku potwierdzenia przez pracownika wtasciwej instytucji (1Z) lub eksperta mozliwosci
dokonania oceny zmian, przestanie przez niego podpisanego Oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci osoby oceniajgcej zmiany w projekcie . Weryfikacja ww. oswiadczen odbywa sie na
zasadach opisanych w procesie 2.7.

3) Przestanie do osoby oceniajgcej wptyw zmian na kryteria wyboru projektu Formularza zmian
wraz z zaktualizowanym wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz zatacznikéw dotgczonych do
formularza zmian (jesli dotyczy).

Po dokonaniu oceny zmian przestanie przez eksperta podpisanej Listy Sprawdzajqcej dotyczgcej
oceny, w zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektéw, zmian w projekcie wspdtfinansowanym
ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus w ramach FEO 2021-2027 . Ponadto
pracownik 1Z FEOQ 2021-2027, na podstawie protokotu odbioru umowy zlecenia, dokonuje oceny
pracy eksperta pod katem:

- praktycznego zastosowania posiadanej wiedzy w zakresie celdw i sposobu realizacji FEO 2021-
2027,

- rzetelnosci wykonania ustugi,
- dyspozycyjnosci eksperta,

- wspotpracy instytucji zlecajgcej z ekspertem przy realizacji ustugi.

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

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

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

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

2) Pismo do Beneficjenta z prosba 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
sposob, 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 dotyczgca Formularza wprowadzania zmian w projektach
wspotfinansowanych ze srodkédw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach
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b)

f)

g)
h)
i)
)

FEO 2021-2027 (cze$¢ | dotyczgca wstepnej weryfikacji Formularza zmian).

Lista sprawdzajgca dotyczgca Formularza wprowadzania zmian w projektach
wspotfinansowanych ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach
FEO 2021-2027 (czes$¢ Il dotyczaca zakonczenia oceny Formularza zmian).

Lista Sprawdzajgca dotyczgca oceny, w zakresie spetnienia kryteriéw wyboru projektow,
zmian w projekcie wspétfinansowanym ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w ramach FEO 2021-2027.

Lista sprawdzajgca prawidtowosc¢ sporzadzenia aneksu do umowy/porozumienia/zmiany
decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ I).

Lista sprawdzajgca prawidtowosc¢ sporzadzenia aneksu do umowy/porozumienia/zmiany
decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach FEO 2021-2027 (czes¢ I).

W2zér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/

podjeta.

Wzér pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/zmiany decyzji.
Wzér pisma do Beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu.
Wzér pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.
Kryteria wyboru projektow.

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

Osoba wykonujaca ) . Termin Jednostki
Lp. ] ) Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Po uzyskaniu informacji od
) DWEF o koniecznosci zawarcia
Pracownik RU .
aneksu do umowy/ zmiany
Kierownik RU porozumienia/zmiany decyzji DWE
1 wezwanie Beneficjenta do 5 dni roboczych
Z-ca Dyrektora DPF T
ztozenia Formularza
wprowadzania zmian (jesli
dotyczy).
Analiza Formularza
wprowadzania zmian,
w tym weryfikacja wptywu
proponowanych zmian na Termin
spetnienie kryteriow wyboru adekwatny do
projektéw. W przypadku zakresu
Pracownik RU koniecznosci, mozliwe jest zgtoszonych
Kierownik RU skorzystar.wie z ustugi eksperta: zmian oraz
2. - Przestanie do eksperta koniecznoéci

Z-ca Dyrektora DPF

zapytania dotyczacego
mozliwosci dokonania oceny
zmian oraz podpisania

ewentualnego
zaangazowania

W ponowng
Oswiadczenia o bezstronnosci ocene
i poufnosci osoby oceniajacej eksperta.

zmiany w projekcie,

- W przypadku potwierdzenia
przez eksperta mozliwosci
dokonania oceny zmian,
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przestanie do niego
Oswiadczenia o bezstronnosci
i poufnosci osoby oceniajgcej
zmiany w projekcie oraz
podpisanie z nim umowy
zlecenie na dokonanie oceny
zmian,

- Przestanie przez pracownika
RU do osoby oceniajacej
zmiany Formularza zmian oraz
zaktualizowanego wniosku o
dofinansowanie projektu oraz
zatgcznikéw dotfaczonych do
formularza zmian (jesli
dotyczy).

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

W przypadku otrzymania
Formularza wprowadzania
zmian ztozonego

z inicjatywy beneficjenta, po
wykonaniu czynnosci
wskazanych w pkt 2,
wystgpienie do DWF z prosbg
o opinie nt. zgodnosci
proponowanych przez
Beneficjenta zmian z zapisami
weryfikowanego wniosku o
ptatnosé — w zakresie zmian
majacych wptyw na
zatwierdzenie tego wniosku o
ptatnosc.

W sytuacji zmiany
wymagajacej aktualizacji
Harmonogramu ptatnosci wraz
z Uszczegotowieniem
whioskowanej transzy,
dokument ten podlega
weryfikacji przez RW EFS w
odniesieniu do rozliczanych
whnioskdéw o pfatnosé.

7 dni roboczych

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po otrzymaniu od osoby
oceniajacej zmiany Listy
Sprawdzajgcej dotyczacej
oceny, w zakresie spetnienia
kryteriéw wyboru projektow,

5 dni
roboczych/

niezwtocznie

DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zmian w projekcie
wspotfinansowanym ze
srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus

w ramach FEO 2021-2027 oraz
informacji z DWF nt. zgodnosci
zmian proponowanych przez
Beneficjenta z zapisami
weryfikowanego wniosku o
ptatnos¢ — w zakresie zmian
majacych wptyw na
zatwierdzenie tego wniosku o
ptatnosé — przygotowanie i
przestanie do Beneficjenta
pisma przekazujgcego uwagi
do zgtoszonych zmian lub
pisma akceptujgcego
przedstawione zmiany (w
przypadku braku koniecznosci
zawarcia aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji).
Po otrzymaniu korekty
Formularza wprowadzania
zmian nalezy przejs$¢ do pkt 2

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

W przypadku koniecznosci
zawarcia aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji,
jezeli wigze sie to ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejs¢ do pkt. 6, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejs¢
do pkt. 7.

Jesli zmiana dotyczy
zmniejszenia wartosci
dofinansowania przestanie
informacji do DWF, iz w
przypadku koniecznosci
zwrotu przez beneficjenta
wyptaconego wczesniej
dofinansowania, konieczne
jest wystosowanie pisma do
beneficjenta wraz

z wezwaniem do zwrotu
dofinansowania.

5 dni roboczych

DWF

Pracownik RU

Weryfikacja w RZF czy
wysokos¢ alokacji pozwala na

3 dni robocze
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zawarcie aneksu/ zmiane
porozumienia/zmiane decyzji
o dofinansowaniu, a takze

W razie wystepowania budzetu
panstwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewddztwa srodki
wystarczajgce do zawarcia
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
o dofinansowaniu.

RZF

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do zawarcia
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
lub gdy w budzecie
wojewoddztwa jest
wystarczajaca ilos¢ sSrodkdw,
albo gdy zawarcie aneksu/
zmiana porozumienia/zmiana
decyzji nie polega na
zwiekszeniu dofinansowania,
lub projekt spetnia nadal
kryteria wyboru,
wystosowanie do Beneficjenta
pisma z prosbg o zataczniki do
aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji.

5 dni roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po otrzymaniu zatgcznikow
sporzadzenie aneksu/ zmiany
porozumienia/zmiany decyzji.
W sytuacji zmiany
wymagajacej aktualizacji
Harmonogramu ptatnosci wraz
z Uszczegotowieniem
whnioskowanej transzy,
dokument ten podlega
weryfikacji przez RW EFS w
odniesieniu do rozliczanych
whnioskow o ptatnosé.

Przekazanie aneksu/ zmiany
porozumienia do
whioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez ZWO
(po uprzedniej akceptacji przez
Radce Prawnego). Nastepnie
w przypadku aneksu nalezy
przejs¢ do pkt 9, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 10.

10 dni roboczych

DWF

Radca Prawny

Pracownik RU

Po otrzymaniu od Beneficjenta
podpisanego aneksu/zmiany
porozumienia, weryfikacja czy
aneks/zmiana porozumienia
zostata podpisana na
egzemplarzu przekazanym do
whioskodawcy. Po pozytywnej
weryfikacji skierowanie
dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ FEO 2021-2027.

3 dni robocze

10.

Pracownik RU
Kierownik RU

Z-ca Dyrektora DPF

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ FEO 2021-2027 albo po
otrzymaniu podjetej przez
ZWO zmiany decyzji
przekazanie dokumentu do
Beneficjenta.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji
do CST2021.

3 dni robocze
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki
y 13 Dziatanie

Lp.
B dziatanie wykonania powigzane

Przekazanie skanu
aneksu/zmiany
porozumienia/zmiany decyzji niezwtocznie DFK

Z-ca Dyrektora DPF | do DWF oraz DFK..

Pracownik RU DWF

11. Kierownik RU

2.6 Rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenie decyzji o dofinansowaniu
projektu w ramach EFS+

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

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/porozumienia/uchylenia decyzji
o dofinansowaniu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie decyzji o dofinansowaniu.

Uruchomienie podprocesu nastgpi po:

1. uzyskaniu informacji z DWF o koniecznosci rozwigzania umowy/porozumienia/uchylenia decyzji o
dofinansowaniu projektu wraz z uzasadnieniem i opinig Radcy Prawnego,

2. wystgpieniu przez Beneficjenta z wnioskiem o rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenia decyzji.

Skutkiem procesu bedzie rozwigzanie umowy/porozumienia/uchylenie decyzji o dofinansowaniu oraz jesli

beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu srodki finansowe,

adekwatny zwrot Srodkdw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Informacja do DWF dotyczaca koniecznosci wezwania Beneficjenta do zwrotu otrzymanego
dotychczas dofinansowania oraz wpisania do rejestru obcigzen w CST2021 na projekcie kwoty, do
zwrotu ktérej Beneficjent jest zobowigzany.

2. Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe/porozumienie/decyzje.

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:
b) Wzér pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/uchyleniem decyzji o dofinansowaniu.
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2.6.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / uchylenie decyzji

o dofinansowaniu projektu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU
Kierownik RU

Po zgtoszeniu przez DWF koniecznosci
rozwigzania umowy/
porozumienia/uchylenia decyzji

o dofinansowaniu wraz z petna
informacjg oraz opinig Radcy Prawnego
przejscie do pkt 3.

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Po wystgpieniu przez Beneficjenta

z wnioskiem o rozwigzanie
umowy/porozumienia/uchylenie
decyzji, przeprowadzenie weryfikacji
whiosku oraz pozyskanie opinii oraz
petnej informacji z DWF pod katem
rozliczen prowadzonych na etapie
wdrazania projektu. W sytuacji, gdy w
projekcie zostaty wyptacone srodki
dofinansowania, DWF przekazuje
stanowisko wraz z opinig Radcy
Prawnego DWF.

Przejscie do pkt 3.

15 dni
roboczych

DWF

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO wraz

z przedstawieniem okolicznosci
majacych wptyw na koniecznos¢
rozwigzania
umowy/porozumienia/uchylenia
decyzji o dofinansowaniu, celem
podjecia przez ZWO decyzji o
rozwigzaniu
umowy/porozumienia/uchyleniu
decyzji.

Po podjeciu przez ZWO decyzji

0 rozwigzaniu
umowy/porozumienia/uchyleniu
decyzji:

wystosowanie pisma do beneficjenta
z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/porozumienia/
uchylenie decyzji o dofinansowaniu.

Poinformowanie DWF o koniecznosci
podjecia dziatan dotyczgcych zwrotu
przez Beneficjenta wczesniej
wyptaconego dofinansowania w kwocie
okreslonej przez DWF.

5 dni
roboczych

DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Po dokonaniu zwrotu przez
Beneficjenta lub w przypadku, kiedy
zwrot dofinansowania nie jest
konieczny wystosowanie do
beneficjenta

pisma rozwigzujgcego umowe/
porozumienie/uchylenie decyzji

o dofinansowaniu (pismo powinno
zostac podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ FEO 2021-
2027.).

10 dni
roboczych

Zespot Obstugi
Zarzadu

Pracownik RU

Wprowadzenie do CST2021 informacji
0 rozwigzaniu umowy/
porozumienia/uchyleniu decyzji o
dofinansowaniu.

1 dzieh
roboczy

Pracownik RU
Kierownik RU
Z-ca Dyrektora DPF

Woystanie informacji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/uchyleniu
decyzji o dofinansowaniu do DWF, DFK,
RZF, RM.

2 dni robocze

DWF, DFK, RZF,
RM
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2.7 Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i
poufnosci.

2.7.1. Karta dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i
poufnosci .

Krotki opis podprocesu

Wszystkie osoby tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027, ich przetozeni, eksperci zewnetrzni, Cztonkowie
ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie podpisywania umoéw /podejmowania decyzji o
dofinansowaniu projektu oraz oceny zmian w projektach w ramach FEO 2021-2027 zobowigzani sg do
zachowania zasady poufnosci i bezstronnosci. W zwigzku z powyzszym osoby te przed rozpoczeciem
udziatu w ww. procesie zobowigzane sg do podpisania stosownych oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci .

Podproces dotyczy czynnosci zwigzanych z prowadzeniem weryfikacji ww. oswiadczen.
Dla zachowania transparentnosci, weryfikacja bedzie prowadzona przez niezalezng komaérke
ds. bezpieczenstwa UMWO.

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:
— Wybdr naboru, w ramach ktérego prowadzona bedzie weryfikacja o$wiadczen stanowi
kontynuacje losowania dokonanego na etapie postepowania opisanego w procesie 1.7 ;
—  Wybor projektu, w ramach ktérego prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen stanowi
kontynuacje losowania dokonanego na etapie postepowania opisanego w procesie 1.7
— przeprowadzenie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci i poufnosci.

W przypadku gdy projekt wybrany do weryfikacji oswiadczen nie zostanie wybrany do dofinansowania
nalezy uzupetnié ,dobdr préby” celem zachowania 5 % wnioskéw. Oznacza to, ze:

o weryfikacji podlega 5% wnioskow (jednak nie mniej niz 1 i nie wiecej niz 5) sposrod ogdlnej
liczby wnioskow ztozonych w danym naborze. Przedmiotowe rozwigzanie przewiduje
minimalng i maksymalna liczbe wnioskéw do weryfikacji w danym naborze (nie mniej niz 1
oraz nie wiecej niz 5) na wypadek skrajnych odchylen od standardowej liczby sktadanych
whioskow (np. jesli w jednym naborze wptynie 200 wnioskow obowigzkowej analizie bedzie
podlegaé 5 zamiast 10 wnioskow),

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

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

1. Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen przeprowadzana jest niezwtocznie po ztozeniu oswiadczen,
a przed przystgpieniem danej osoby do wykonywania zadan w procesie podpisywania
umodw/decyzji o dofinansowaniu (bez wzgledu czy osoba ta jest zaangazowana w proces od
poczatku jego trwania czy wigczana jest do tego procesu na jego pdzniejszych etapach).
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W przypadku gdy wylosowany do préby wniosek o dofinansowanie projektu nie zostanie wybrany
do dofinansowania, dokonuje sie powtérnego losowania wniosku o dofinansowanie projektu do
,Préby” sposrdd pozostatych biorgcych udziat w postepowaniu - nie dotyczy wnioskéw

o dofinansowanie projektu wczesniej wylosowanych do préby (zgodnie z procesem 1.7).

W sytuacji, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone powigzanie - osoby sktadajgcej
oswiadczenie w odniesieniu do wniosku, ktdry zostat wylosowany do préby, pracownik IZ FEO
2021-2027 lub ekspert zewnetrzny zostanie tymczasowo odsuniety od dalszego udziatu w procesie
wyboru projektéw do dofinansowania. Dalszg $Sciezke postepowania w takim przypadku okresla
dokument pn. Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)

2)

3)

Notatka do RM ws. losowania wnioskdw o dofinansowanie projektéw, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

Notatka do RU z informacjg o wynikach losowania wnioskéw o dofinansowanie projektéw,

w odniesieniu do ktérych prowadzona bedzie weryfikacja oswiadczen.

Notatka wraz z listg sprawdzajgcy (wypetniong w sekcji A) do Komarki ds. Bezpieczennstwa UMWO
przekazujgca podpisane o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci oséb uczestniczacych w procesie
podpisywania umdw/decyzji o dofinansowaniu projektu (pracownicy IZ FEO 2021-2027
zaangazowani w proces podpisywania umdéw/decyzji o dofinansowaniu projektow, ich przetozeni,
eksperci zewnetrzni, Cztonkowie ZWO oraz inne osoby biorgce udziat w procesie podpisywania
umow/decyzji o dofinansowaniu projektéw do dofinansowania w ramach FEO 2021-2027).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1

w N

)
)
)
)

I

Rozporzadzenie nr 2021/1060.

Rozporzadzenie finansowe nr 2024/2509.

Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczace korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.
Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach zadan realizowanych przez I1Z
FEO 2021-2027.

Regulamin wyboru ekspertéw w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027.
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2.7.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie weryfikacji oSwiadczen o bezstronnosci
i poufnosci.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

PER/PES

Przekazanie informacji o
wylosowanych do préby naborach i
whnioskach o dofinansowanie
wzgledem ktdrych prowadzona byta
weryfikacja prawdziwosci
oswiadczen na etapie wyboru
projektéw do dofinansowania wraz z
udostepnieniem ztozonych
os$wiadczen o bezstronnosci i
poufnosci Dyrekcji DPF i Cztonkéw
ZWO.

Po zakonczeniu
postepowania

RU

Pracownik RU

W przypadku gdy na etapie oceny
projekt wybrany do weryfikacji
oswiadczen projekt nie otrzyma
dofinansowania nalezy uzupetnic¢
,dobér préby” celem zachowania 5
%.

Przygotowanie w systemie EZD
notatki do RM

z prosbg o dokonanie losowania
wniosku/éw o dofinansowanie
projektéw, w odniesieniu do
ktérego/ych prowadzona bedzie
weryfikacja o$wiadczen.

Po otrzymaniu
informacji z
PER/PES o
rozstrzygnieciu
postepowania-

PER

PES

RM

Kierownik RU

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

Z-ca Dyrektora
DPF

Zatwierdzenie notatki do RM z
prosba o dokonanie losowania
wniosku/éw o dofinansowanie
projektéw, w odniesieniu do ktdrych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RU

Przekazanie notatki do RM z prosba
o dokonanie losowania wniosku/éw
o dofinansowanie projektéw, w
odniesieniu do ktérych bedzie
prowadzona weryfikacja
oswiadczen.

RM

Pracownik RM

Dokonanie losowania wniosku/
whioskow

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

Pracownik RM

Przygotowanie w systemie EZD
notatki do RU

z informacjg o wylosowanych
whnioskach o dofinansowaniu
projektu, w odniesieniu do ktérych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

RU

Kierownik RM

Weryfikacja i akceptacja notatki,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DPF.

Dyrektor DPF

Zatwierdzenie notatki do RU

z informacja o wylosowanych
whniosku/ach o dofinansowaniu
projektéw, w odniesieniu do ktdrych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

10.

Pracownik RM

Przekazanie notatki do RU

z informacjg o wylosowanym/ych
whniosku/ach o dofinansowanie
projektéw, w odniesieniu do ktdrych
prowadzona bedzie weryfikacja
oswiadczen.

RU
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Pracownik RU

Po otrzymaniu informacji od RM o
wylosowanych wnioskach
przygotowanie w systemie EZD
notatki wraz z listg sprawdzajaca
(wypetniong w sekcji A) do Komorki
ds. Bezpieczenstwa UMWO
przekazujgcej podpisane
oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci oséb uczestniczacych w
procesie podpisania umow/podjecia
decyzji o dofinansowaniu oraz oceny
zmian w projektach, tj.
pracownikéw IZ FEO 2021-2027
zaangazowanych w podpisanie
umow/podjecie decyzji, ich
przetozonych, ekspertow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO (tylko
w przypadku zmiany partneréw na
etapie realizacji w projektach
partnerskich) oraz innych oséb
biorgcych udziat w procesie
podpisania umoéw/podjecia decyzji o
dofinansowaniu oraz oceny zmian w
projektach. w ramach FEO 2021-
2027.

Kazdorazowo,
niezwtocznie po
podpisaniu
oswiadczen

Komorka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

12.

Kierownik RU

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

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

13.

Z-ca Dyrektora
DPF

Zatwierdzenie notatki do Komorki
ds. Bezpieczernstwa UMWO
przekazujacej:

- podpisane o$wiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci w procesie
podpisania umow/ podjecia decyzji
o dofinansowaniu projektu oraz
oceny zmian w projektach tj.
pracownikéw 1Z FEO 2021-2027
zaangazowanych ww. proces, ich
przetozonych, ekspertow
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO (tylko
w przypadku zmiany partneréw na
etapie realizacji w projektach
partnerskich) oraz innych oséb
biorgcych udziat w procesie
podpisania umow/ podjecia decyzji
o dofinansowaniu projektu oraz
oceny zmian w projektach w ramach
FEO 2021-2027

- liste sprawdzajacg wypetniong w
sekcji A.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Pracownik RU

Przekazanie w systemie EZD notatki
wraz z listg sprawdzajgca
(wypetniong w sekcji A) do Komorki
ds. Bezpieczenstwa UMWO
przekazujgcej podpisane
oswiadczenia o bezstronnosci i
poufnosci 0séb uczestniczacych

w procesie podpisania umow/
podjecia decyzji o dofinansowaniu
projektu oraz oceny zmian w
projektach tj. pracownikéw IZ FEO
2021-2027 zaangazowanych ww.
proces, ich przetozonych, ekspertéw
zewnetrznych, Cztonkéw ZWO (tylko
w przypadku zmiany partneréw na
etapie realizacji w projektach
partnerskich) oraz innych oséb
biorgcych udziat w procesie
podpisania umow/ podjecia decyzji
o dofinansowaniu projektu oraz
oceny zmian w projektach w ramach
FEO 2021-2027.

Komoérka ds.
Bezpieczenstwa
UuMwo

15.

Komérka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

Weryfikacja oswiadczen
0 bezstronnosci i poufnosci.

16.

Komoérka ds.
Bezpieczenstwa
UMWO

Przekazanie informacji do DPF RU
o wynikach weryfikacji oswiadczen
o bezstronnosci i poufnosci.

DPF RU
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3. WERYFIKACJA WNIOSKOW O PtATNOSC

NR NAZWA NUMER
NAZWA PODPROCESU
PROCESU | PROCESU PODPROCESU
3 Weryfikacja | 3.1 Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé¢ w ramach EFRR
whioskow
o ptatnos¢
Weryfikacja | 3.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ w ramach EFS+
whioskow
o ptatnos¢
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3.1. Weryfikacja wnioskow o ptatnosé¢ w ramach EFRR

3.1.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnosé

Krotki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnosé ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym.
Przed przystgpieniem do czynnos$ci w ramach projektu wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie
zatwierdzania wniosku o ptatnos$é, w tym Z-ca Dyrektora DWF, podpisujg Oswiadczenie o bezstronnosci
i poufnosci (Oswiadczenie podpisywane jest po przydzieleniu projektu danemu pracownikowi, czyli po
otrzymaniu od DPF podpisanej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu). Weryfikacja prawdziwosci
oswiadczen jest przeprowadzana w komdérce ds. bezpieczeristwa UMWO. Weryfikacja oswiadczen
dokonywana jest na prébie. Proba dokonywana jest w kazdym miesigcu (do 10-go dnia miesigca) przez
pracownika WER wskazanego przez Z-ce Dyrektora DWF. Préba dokonywana jest z projektédw wybranych
do dofinansowania w miesigcu poprzednim. Procedury w zakresie weryfikacji oswiadczen, sposobu
postepowania po dokonaniu tej weryfikacji, a takze w sytuacji zgtoszenia przez pracownika lub Z-ce
Dyrektora DWF istnienia ryzyka wystgpienia konfliktu intereséw, zostaty opisane w ,,Polityce
przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach zadan realizowanych przez I1Z FEO 2021-
2027”.
Po wptynieciu pierwszego wniosku o ptatnos¢ w ramach projektu, pracownik WER przeprowadza analize
ryzyka majaca na celu ustalenie jakiego rodzaju weryfikacji podlegajg wnioski o ptatnos¢ w danym
projekcie, tj. w ramach jakich wnioskow o ptatnosc zweryfikowana zostanie préba dokumentéw
poswiadczajgcych prawidtowosé wydatkdw ujetych we wniosku. W zaleznosci od wynikdw analizy ryzyka,
weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢ bedzie miata charakter czesciowy lub minimalny, zgodnie z metodyka
opisang w dokumencie Roczny Plan Kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027.
Celem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach projektu, czy zostaty one dokonane zgodnie z umowa/ decyzjg o dofinansowaniu projektu oraz
zgodnie z celami programu. Ponadto w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ monitorowane i
kontrolowane jest wypetnianie przez beneficjenta obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych oraz
prawidtowos¢ ich realizacji, wymienionych w umowie/decyzji o dofinansowaniu projektu. W przypadku
niewywigzywania sie ze wskazanych obowigzkéw, 1Z informuje beneficjenta o koniecznosci podjecia
dziatan zaradczych a w przypadku braku ich wykonania, IZ pomniejsza maksymalng kwote
dofinansowania w ramach projektu. IZ prowadzi zestawienie z wynikami monitoringu, wraz z informacjami
o podjetych dziataniach zaradczych.
W przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci indywidualnej przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnosé¢, instytucja zatwierdzajgca wniosek o ptatno$¢ dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o ptatnosc ztozonym przez beneficjenta o kwote wydatkéw
poniesionych nieprawidtowo. Wniosek o ptatnosc¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkow sfinansowanych ze srodkdw beneficjenta. Warunkiem
przekazania beneficjentowi dofinansowania jest dostepnosé srodkdw na rachunku IZ (dotyczy wytacznie
Srodkow na wspétfinansowanie pochodzacych z budzetu panstwa) oraz pozytywnie zweryfikowany
(oceniony) wniosek beneficjenta o ptatnos¢. Wniosek o ptatno$¢ moze dotyczyc:
- whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,
- whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundacji czesci wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,
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- whnioskowania o przekazanie ptatnosci koricowe;j,

- rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkdw poniesionych przez beneficjenta, ktéry
otrzymat srodki w formie zaliczki,

- wykazania postepu realizacji projektu we wniosku sprawozdawczym, bez wnioskowania o rozliczenie
wydatkoéw,

- lub potgczenie w/w wnioskow.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczacego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki 1Z

weryfikuje rowniez czes¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkdw/realizacje postepu

rzeczowego projektu.

Dopuszcza sie ztoZenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakoriczenia

weryfikacji wniosku przez IZ. 1Z po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnosc¢ do Beneficjenta bez

sporzqgdzania list sprawdzajgcych.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez panstwowg jednostke budzetowa wniosek o ptatnos¢

dotyczy rozliczenia wydatkow, czyli udokumentowania wydatkéw poniesionych przez panstwowe

jednostki budzetowe finansujgce catos¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw ze srodkow

bedacych w ich dyspozycji. Realizacja projektéw (ponoszenie wydatkéw przez panstwowe jednostki

budzetowe) mozliwe jest dzieki zapewnieniu niezbednych srodkéw w budzecie panistwa. Proces

weryfikacji wniosku o ptatnosé w przypadku panstwowych jednostek budzetowych koniczy sie

zatwierdzeniem wniosku rozliczajagcego poniesione wydatki.

Rowniez w przypadku projektdw pomocy technicznej wniosek o ptatnos¢ dotyczy rozliczenia wydatkow,

a proces weryfikacji wniosku koriczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatno$é rozliczajacy tylko otrzymang transze zaliczki,

a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé przez

IZ. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnos¢ moze

zosta¢ dokonana ptatnos¢ lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o samg zaliczke

nastepuje w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia do 1Z

whiosku o ptatnosc. Natomiast weryfikacja i zatwierdzenie wniosku rozliczajgcego przekazang transze

zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkdéw oraz wniosku z czescia

sprawozdawczg nastepuje w terminie do 25 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia przez

beneficjenta do IZ poprawnego wniosku o ptatnos¢. Dane dotyczgce kolejnych etapéw weryfikacji wniosku

sg wprowadzane niezwtocznie do SL2021.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnosé¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego

whniosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnosc¢ jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia

poprzedniego wniosku o ptatnos$¢. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnosé rozpocznie

sie od dnia nastepnego po dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosc.

IZ jest zobowigzana, na podstawie zapisow art. 74 ust. 1 pkt b) Rozporzadzenia ogdlnego, do przekazania

beneficjentowi dofinansowania w terminie nie dtuzszym niz 80 dni liczac od dnia przedtozenia wniosku

o pfatnosé. Bieg tego terminu moze sta¢ wstrzymany, jezeli informacje przedstawione przez beneficjenta

nie pozwalajg IZ ustalié, czy kwota dofinansowania jest nalezna, w tym réwniez zgodnie z zapisami umowy

o dofinansowanie, istnieje mozliwos¢ przerwania lub zawieszenia tego terminu.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw EFRR) s3 przekazywane na rachunek

bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK, natomiast wspétfinansowanie (czesc

dofinansowania pochodzaca z budzetu panstwa) jest przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na

podstawie dyspozycji przelewu srodkdw z rachunku bankowego IZ. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje

przelewu sporzadzane sg przez pracownika WER i po ich zatwierdzeniu sg przekazywane do DFK celem
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realizacji.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowgq przed zatwierdzeniem wniosku pracownik weryfikujgcy
whniosek dokonuje kontroli na zakoniczenie realizacji projektu wypetniajac Il czes$¢ listy sprawdzajgcej do
whniosku o ptatnos¢ koncowa.

Termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowg zostat okreslony w umowie/ decyzji o dofinansowaniu lub w
Regulaminie naboru.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza wyznaczony do tego pracownik po dokonaniu
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ przeprowadzana jest z zachowaniem
zasady ,,dwéch par oczu”, rozumianej w wersji minimalnej, jako weryfikacja wniosku o ptatnosé
beneficjenta przez osobe do tego wskazang i akceptacja wyniku tej weryfikacji przez jej przetozonego lub
inng upowazniong do tego osobe. Nastepnie wynik tej weryfikacji zatwierdzany jest przez Zastepce
Dyrektora DWF lub inng upowazniong do tego osobe. Dobdr proby dokumentéw do szczegbtowej
weryfikacji dokonywany jest przez wyznaczonego pracownika, nastepnie jest akceptowany przez jego
przetozonego lub inng upowazniong do tego osobe oraz zatwierdzany przez jego przetozonego lub inng
upowazniong do tego osobe. W trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatno$é wyznaczony
pracownik wypetnia liste sprawdzajgcg, ktéra nastepnie jest akceptowana przez jego przetozonego lub
inng upowazniong do tego osobe oraz jest zatwierdzana przez przetozonego lub inng upowazniong do
tego osobe. W zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny posredniego wniosku o
ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027 \ub Lista sprawdzajgca dla oceny koricowego wniosku o ptatnos¢ w
ramach FEO 2021-2027.

Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnosc IZ moze sie zwrécic¢ do beneficjenta z
zadaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé pracownik WER sprawdza, czy
nieprawidtowos¢ nie wystagpita réwniez w poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o ptatnosé. Jesli
wystgpita nalezy przejs¢ do podprocesu 8.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzqgdzanie zgtoszen
dotyczqcych nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu/kwartalnemu zgfoszeniu do KE,
stwierdzonych w zwiqzku z realizacjq FEO 2021-2027 oraz gromadzenie informacji nt. nieprawidfowosci,
ktore nie kwalifikujq sie do przekazania KE, w tym zgtoszenie niezwfoczne, w celu sporzgdzenia Formularza
zgtaszania nieprawidtowosci.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka z doboru préby dokumentéw podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé.

2) Pismo dotyczgce doboru préoby dokumentdw do weryfikacji wniosku o ptatnosé.

3) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnos¢.

4) Pismo/korespondentka o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku/
informujgce o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé.

5) Pismo dotyczace dyspozycji przelewu sSrodkow .

6) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

2) Analiza ryzyka.

3)Wzdér wniosku beneficjenta o ptatnosé.

4)SL2021. Aplikacja gtdwna. Centralny system teleinformatyczny. Instrukcja uzytkownika aplikacji
SL2021 Projekty .
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5)Roczny Plan Kontroli regionalnego programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021 — 2027.

6)LSiWD:
a) wzor listy sprawdzajacej dla oceny wniosku o ptatnosé,

b) wzér pisma/korespondentki o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej

whiosku/informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc,

c) wzér pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta,

d) wzor formularza weryfikacji nieprawidtowosci.

e) Wzor korespondentki zgtaszajgcej przypadek naduzycia/ sygnat ostrzegawczy naduzycia do Bazy —

IZ.

f)  Wzdr notatki z doboru proby dokumentéw podczas weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ (dot. 12).

g) Wzdr pisma dotyczgcego doboru préby dokumentow do weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ (dot. 1Z)

7) Informacja o kontroli.

8) Informacja pokontrolna/ Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

9) Umowa / Decyzja o dofinansowaniu projektu.

3.1.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnosé

Osoba wykonujaca . .
Lp. . . Dziatanie
dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku pierwszego wniosku o
ptatno$é w ramach projektu, dokonanie
analizy ryzyka.

W przypadku kolejnych wnioskéow o
ptatnosé w ramach projektu,
weryfikacja czy poprzedni wniosek o

) ptatnos¢ zostat zatwierdzony. Jesli TAK,
1. Pracownik WER o o
przystgpienie do weryfikacji, jesli NIE
automatyczne wstrzymanie weryfikacji.
Nastepnie weryfikacja czy zgodnie z
wynikiem analizy ryzyka nalezy dokonaé
doboru préby.

Jesli TAK nalezy przej$¢ do punktu 2,
jesli NIE, nalezy przejs¢ do punktu 6

Niezwtocznie

Dokonanie doboru préby dokumentow
do szczegétowej weryfikacji i
sporzadzenie notatki stuzbowej oraz
pisma do Beneficjenta, przekazanie do

2. Pracownik WER . .
Kierownika WER.

Akceptacja notatki

. . stuzbowej zawierajgcej opis doboru
3. Kierownik WER i ) .
préby oraz pisma do Beneficjenta,

przekazanie do Zastepcy

5 dni roboczych
liczonych od
dnia
nastepnego po
dniu

wptywu
whniosku o
ptatnos¢
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podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci wymagajgce
czynnosci kontrolnych - przejsé do
punktu 8

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie Wykonania powigzane
Dyrektora DWF
7.ca Zatwierdzenie notatki s’fuzb?wej
4, Dyrektora DWF z?W|eraJaceJ op!s.doboru préby oraz
pisma do Beneficjenta.
Woystanie do beneficjenta wiadomosci
w SL2021 oraz pisma z prosbg o
5. Pracownik WER przekazanie wymaganych zatgcznikow.
Po otrzymaniu zatacznikéw od
Beneficjenta nalezy przejsé¢ do punktu 6.
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Refundacja/
finansowa wniosku o ptatno$é w Z czescig
oparciu o liste sprawdzajaca dla oceny sprawozdawczg
whiosku o ptatnosc posrednia, /
korcowa. Rozliczenie
zaliczki/ 25 dni
roboczych
liczonych
od dnia
nastepnego
po dniu wptywu
6. Pracownik WER wnlosk,u,o
ptatnos¢ ---------
Sama zaliczka
20 dni
roboczych
liczonych od
dnia
nastepnego po
dniu
wptywu
wniosku o
ptatnos¢
Sprawdzenie, czy wystepujg przestanki | Niezwtocznie
zawieszenia/przerwania weryfikacji
whniosku:
. a) w trakcie weryfikacji stwierdzono
7. Pracownik WER RK
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

b) w trakcie weryfikacji wystapity
okolicznosci w wyniku, ktérych
stwierdzono koniecznosé
przeprowadzenia kontroli doraznej/
wizyty monitoringowej przejs¢ do
punktu 13

¢) W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosg¢,
informacji wskazujgcych na

potencjalne wystgpienia naduzycia
finansowego/ sygnatu

ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w
dokumencie Zapobieganie i sposob
postepowania w sytuacjach wystgpienia
korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym
konfliktu interesow w ramach programu
regionalnego pn. Fundusze Europejskie
dla Opolskiego 2021-2027

d) w przypadku kiedy akceptacja
formularza zmian/ sporzgdzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie ma wptyw
na mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku o
ptatnosé, przejs¢ do pkt 19.

Jesli nie stwierdzono przestanek do
zawieszenia/przerwania weryfikacji
nalezy przejs¢ do punktu 17.

Pracownik WER

Sporzadzenie korespondentki
informujacej o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku o
ptatnosc¢ oraz pisma/korespondentki
informujacego o zawieszeniu weryfikacji
whiosku

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
podejrzenia
wystgpienia
nieprawidfowos
ci

Kierownik WER

Akceptacja

korespondentki informujacej

o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku o
ptatnos¢ oraz pisma/korespondentki
informujacego o zawieszeniu weryfikacji
whiosku

3 dni robocze
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

10.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie korespondentki
informujacej o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku optatnosé
oraz pisma/korespondentki
informujacego o zawieszeniu weryfikacji
whniosku

11.

Pracownik WER

Przekazanie korespondentki do RK oraz
zawieszenie procedury weryfikacji do
momentu zakorczenia kontroli.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2021 oraz pisma/
korespondentki informujacego o
zawieszeniu weryfikacji wniosku.

RK

12.

Pracownik WER

Monitorowanie odpowiedzi z RK,
przejs¢ do punktu 6.

13.

Pracownik WER

Sporzadzenie korespondentki do RK w
sprawie przeprowadzenia

kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
zawieszeniu weryfikacji wniosku.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
koniecznosci
przeprowadzeni
a kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowej

14.

Kierownik WER

Akceptacja

korespondentki do RK w

sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
zawieszeniu weryfikacji wniosku.

15.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie korespondentki

do RK w sprawie przeprowadzenia
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
zawieszeniu weryfikacji wniosku.

16.

Pracownik WER

Przekazanie korespondentki do RK w
sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej oraz
zawieszenie procedury weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ do momentu
zakonczenia kontroli. Przekazanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2021 oraz
pisma/ korespondentki informujgcego o

3 dni robocze

RK
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

zawieszeniu weryfikacji wniosku.
Nastepnie przejs¢ do punktu 12.

17.

Pracownik WER

Weryfikacja czy we wniosku wystepuja
btedy formalne, rachunkowe,
merytoryczne lub czy istnieje
konieczno$¢ stwierdzenia
nieprawidtowosci na biezgcym wniosku.
Jesli TAK, przejsé do pkt 18, jesli NIE,
przejs¢ do pkt 24.

18.

Pracownik WER

Weryfikacja czy btedy mogg zostaé
poprawione przez pracownika IZ. Jesli
NIE przejs¢ do punktu 19, jesli TAK lub
jesli istnieje koniecznos¢ stwierdzenia
nieprawidtowosci na biezgcym wniosku,
przejs¢ do punktu 32.

19.

Pracownik WER

Sporzadzenie pisma / korespondentki w
sprawie poprawek i uzupetnien do
whniosku o ptatno$¢/ w sprawie
przerwania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza
zmian/ sporzadzenia Aneksu do Umowy
o dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos$¢ zatwierdzenia wniosku,
przekazanie do Kierownika WER.

(W przypadku przekazania przez DPF
formularza zmian w celu
zweryfikowania zgodnosci
proponowanych przez Beneficjenta
zmian, z zapisami weryfikowanego
whniosku o ptatno$¢ — w zakresie zmian
majacych wptyw na zatwierdzenie tego
whiosku o ptatnos¢, Pracownik WER
dokonuje weryfikacji formularza i
przygotowuje odpowiedz do DPF, ktdrg
akceptuje Kierownik WER i zatwierdza
Z-ca Dyr. DWF, nastepnie Pracownik
WER przekazuje odpowiedz do DPF.)

20.

Kierownik WER

Akceptacja pisma/

korespondentki w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosé/ w
sprawie przerwania weryfikacji wniosku
do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ sporzgdzenia Aneksu

Termin na
dokonanie
czynnosci zostat
uwzgledniony w
terminie
wskazanym przy
punkcie 6

(7 dni roboczych
— dotyczy tresci
wpisanej w
nawiasie)
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Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

do Umowy o dofinansowanie, ktéry ma
wplyw na mozliwos$¢ zatwierdzenia
whiosku, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DWF.

21.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
w sprawie poprawek i uzupetnien do
whniosku o ptatnos$é/ w sprawie
przerwania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza
zmian/sporzgdzenia Aneksu do Umowy
o dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢é zatwierdzenia wniosku.

22.

Pracownik WER

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2021.

Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 wraz ze skanem
pisma (dw. DPF)/korespondentki w
sprawie

poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnos$é/w sprawie przerwania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza zmian/
sporzgdzenia Aneksu do Umowy o
dofinasowanie, ktédry ma wptyw na
mozliwos¢é zatwierdzenia wniosku.

DPF

23.

Pracownik WER

Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o pfatnosé po
otrzymaniu od beneficjenta poprawek i
uzupetnien na wezwanie I1Z do
uzupetnienia/ otrzymanie
zaakceptowanego formularza zmian/
podpisanego Aneksu do Umowy o
dofinansowanie. Przejs¢ do punktu 7.

Refundacja/
Z czescia
sprawozdawczg

/

Rozliczenie
zaliczki

25 dni
roboczych
liczonych

od dnia
nastepnego

po dniu wptywu
korekty wniosku
o ptatnosc

Sama zaliczka
20 dni

DPF

163




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie Wykonania powigzane
roboczych
liczonych
od dnia
nastepnego
po dniu wptywu
korekty wniosku
o ptatnosc
Sporzadzenie pisma/korespondentki do | Termin na
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o | dokonanie
pfatnosé — dotyczy refundacji, wniosku czynnosci zostat
o zaliczke, wniosku o ptatnosé uwzgledniony w
rozliczajgcego otrzymane transze terminie
zaliczki oraz wniosku o ptatnosé¢ dot. wskazanym przy
czesci sprawozdawczej (nastepnie punkcie 23
nalezy wykonac¢ czynnosci wskazane w
punkcie 33).
24. | Pracownik WER i/lub DPF
Sporzadzenie dyspozycji w sprawie
przelewu srodkéw na wskazane w
umowie / decyzji o dofinansowaniu
konto Beneficjenta i sprawdzenie czy sg
dostepne srodki - jezeli brak przejs¢ do
pkt 25, jezeli Srodki sg przejs¢ do pkt 26
Korespondencja do DPF w celu
weryfikacji sporzadzonej dyspozycji i
przelewow srodkéw wraz z weryfikacja
dostepnosci sSrodkow.
Sporzadzenie pisma do Beneficjenta w
25. | Pracownik WER sprawie braku srodkéw. Nastepnie
przejs¢ do pkt 27
Sporzadzenie pisma o przelewie
srodkow, jesli srodki nie zostaty
26. | Pracownik WER przekazane z powodu ich braku w

momencie zatwierdzenie wniosku o
ptatnosé.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

27.

Kierownik WER

Akceptacja pisma/korespondentki do
Beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosé - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnosé dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub Akceptacja pisma do

Beneficjenta w sprawie braku srodkéw
i/lub

Akceptacja pisma w sprawie dyspozycji
przelewu srodkéw na wskazane

w umowie/ decyzji o

dofinansowaniu konto beneficjenta .
i/lub

Akceptacja pisma w sprawie przelewu
srodkow.

28.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
do Beneficjenta o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnosc¢ - dotyczy refundacji,
whiosku o zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnosé dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub

Zatwierdzenie pisma do

Beneficjenta w sprawie braku srodkéw
i/lub

Zatwierdzenie pisma w sprawie
dyspozycji przelewu srodkow na
wskazane w umowie/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta .
i/lub

Zatwierdzenie pisma

w sprawie przelewu srodkéw.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

29.

Pracownik WER

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2021.

Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 oraz pisma z
informacja o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosé - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnosé dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub

Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 wraz z pismem w
sprawie braku srodkéw, nastepnie
przejs¢ do pkt 31

lub

Przekazanie do Departamentu
Finanséw pisma w sprawie dyspozycji
przelewu

srodkéw na wskazane w

umowie/ decyzji o

dofinansowaniu konto Beneficjenta

DFK

30.

Pracownik WER

Uzupetnienie w SL2021 terminu wyptaty
Srodkow BP (w przypadku otrzymania
srodkéw z EFRR pole uzupetnia sie
automatycznie) — po wyptacie srodkéw

Refundacja/

Zaliczka
3 dni robocze

DPF

31.

Pracownik WER

Monitorowanie stanu konta. Gdy
pojawig sie na nim $rodki przejsé do pkt
26

32.

Pracownik WER

Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢
w SL2021.

Sporzadzenie informacji do

Beneficjenta o dokonaniu przez 1Z
korekty wniosku o ptatnosc i jej
powodach. Informacje pracownik
zamieszcza w pis$mie o zatwierdzeniu
whniosku o ptatnos¢. Nastepnie nalezy
przejsc¢ do pkt 24. Jezeli korekta jest
wynikiem zastrzezen, o ktérych mowa w
pkt 34, sporzadzenie
pisma/korespondentki do beneficjenta
w tej sprawie. Nastepnie przekazanie do

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

akceptacji Kierownika WER i
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DWF.

33.

Pracownik WER

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2021.

Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 wraz z
pismem/korespondentka z informacjg o
dokonaniu przez 1Z korekty wniosku o
ptatnosé.

34.

Pracownik WER

Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst
zastrzezenia, w sytuacji gdy korekta
dotyczyta stwierdzenia
nieprawidtowosci podczas weryfikacji
whiosku o ptatnosc. Jedli zastrzezenia sg
zasadne, przej$é do punktu 32, jesli nie
przejs¢ do punktu 35

14 dni od
przekazania
informacji o
korekcie

35.

Pracownik WER

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

36.

Kierownik WER

Akceptacja pisma/korespondentki ze
stanowiskiem IZ wobec zastrzezen

37.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie pisma/korespondentki ze
stanowiskiem IZ wobec zastrzezen

38.

Pracownik WER

Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 wraz z

pismem/ korespondentka ze
stanowiskiem IZ wobec zastrzezen

14 dni od
zgtoszenia
zastrzezen
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3.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé¢ w ramach EFS+

3.2.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnosé

Krotki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o pftatnosé ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i finansowym.

Przed przystgpieniem do czynnosci w ramach projektu wszyscy pracownicy biorgcy udziat

w procesie zatwierdzania wniosku o pfatnos¢, w tym Z-ca Dyrektora DWF, podpisuja Oswiadczenie

0 bezstronnosci i poufnosci (Oswiadczenie podpisywane jest po przydzieleniu projektu danemu pracownikowi,
czyli po otrzymaniu od DPF podpisanej umowy/decyzji o dofinansowanie projektu). Weryfikacja
prawdziwosci oSwiadczen jest przeprowadzana w komérce ds. bezpieczenstwa UMWO. Weryfikacja
o$wiadczen dokonywana jest na prébie. Préba dokonywana jest w kazdym miesigcu (do 10-go dnia
miesigca) przez pracownika WES wskazanego przez Z-ce Dyrektora DWF. Préba dokonywana jest z
projektéw wybranych do dofinansowania w miesigcu poprzednim. Procedury w zakresie weryfikacji
oswiadczen, sposobu postepowania po dokonaniu tej weryfikacji, a takze w sytuacji zgtoszenia przez
pracownika lub Z-ce Dyrektora DWF istnienia ryzyka wystgpienia konfliktu intereséw, zostaty opisane

w ,,Polityce przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach zadan realizowanych przez IZ FEO
2021-2027".

Po wptynieciu pierwszego wniosku o ptatnosé w ramach projektu, pracownik WES przeprowadza
analize ryzyka majgca na celu ustalenie jakiego rodzaju weryfikacji podlegajg wnioski o ptatnosé, tj. w
ramach jakich wnioskéw o ptatnosé zweryfikowana zostanie préba dokumentéw poswiadczajgcych
prawidtowos$¢ wydatkéw ujetych we wniosku. Rodzaje weryfikacji:
- minimalna:
e bez koniecznosci wypetniania i zatgczania listy sprawdzajgcej — dotyczy wnioskdw o ptatnosé
zaliczkowga, w ramach ktdrych beneficjent nie rozlicza wydatkow;
e obejmujaca weryfikacje formalno-rachunkowg, weryfikacje postepu rzeczowego, weryfikacje
zestawienia dokumentéw oraz weryfikacje uczestnikow projektu;
- cze¢Sciowa — w oparciu o metodyke doboru préby;
- kompleksowa — z pominieciem dokonania analizy ryzyka w ramach projektu w przypadku
potwierdzenia popetnienia przestepstwa przez beneficjenta w prawomocnym wyroku sgdu.
Ustalenie jakiego rodzaju weryfikacji podlegajg poszczegdlne wnioski o ptatnosc a takze metodyka
doboru préby zostaty opisane w dokumencie Roczny Plan Kontroli programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.
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. W przypadku stwierdzenia wystgpienia
nieprawidtowosci indywidualnej przed zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé, instytucja zatwierdzajaca
whiosek o ptatnos¢ dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow kwalifikowalnych ujetych we
whniosku o ptatnosc ztozonym przez beneficjenta o kwote wydatkdéw poniesionych nieprawidtowo.
Ponadto w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ monitorowane i kontrolowane jest wypetnianie
przez beneficjenta obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych oraz prawidtowos¢ ich realizacji,
wymienionych w umowie/decyzji o dofinansowaniu projektu. W przypadku niewywigzywania sie ze
wskazanych obowigzkéw, I1Z informuje beneficjenta o koniecznosci podjecia dziatan zaradczych a w
przypadku braku ich wykonania, 1Z pomniejsza maksymalng kwote dofinansowania w ramach
projektu. IZ prowadzi zestawienie z wynikami monitoringu, wraz z informacjami o podjetych
dziataniach zaradczych. Wniosek o ptatnosé stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkow sfinansowanych ze srodkédw beneficjenta.
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Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest dostepnos¢ srodkdw na rachunku 1Z

(dotyczy wytgcznie srodkéw na wspdtfinansowanie pochodzacych z budzetu parnstwa) oraz

pozytywnie zweryfikowany (oceniony) wniosek beneficjenta o ptatnos¢. Wniosek o ptatnos¢ moze

dotyczyc:

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundacji czesci wydatkéw
kwalifikowalnych poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci koricowe;j,

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

- wykazania postepu realizacji projektu we wniosku sprawozdawczym, bez wnioskowania o
rozliczenie wydatkow,

- lub potgczenie w/w wnioskow.

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatno$¢ do momentu zakoriczenia

weryfikacji wniosku przez IZ. IZ po otrzymaniu korespondencji od osoby upowaznionej w SL2021

odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez sporzadzania list sprawdzajgcych.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez panstwowg jednostke budzetowg wniosek o

ptatnosé dotyczy rozliczenia wydatkdw, czyli udokumentowania wydatkéw poniesionych przez

panstwowe jednostki budzetowe finansujgce catos¢ wydatkdéw ponoszonych w ramach projektow ze

Srodkow bedacych w ich dyspozycji. Realizacja projektéw (ponoszenie wydatkéw przez panstwowe

jednostki budzetowe) mozliwe jest dzieki zapewnieniu niezbednych srodkéw w budzecie panstwa.

Proces weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w przypadku panstwowych jednostek budzetowych konczy sie

zatwierdzeniem wniosku rozliczajgcego poniesione wydatki.

Roéwniez w przypadku projektéw pomocy technicznej wniosek o pfatnosé dotyczy rozliczenia

wydatkdéw, a proces weryfikacji wniosku korczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ rozliczajgcy tylko otrzymang transze zaliczki,

a nie wnioskuje o kolejna transze zaliczki, podproces koriczy sie zatwierdzeniem wniosku o pfatnos¢

przez IZ. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o

ptatnos¢ moze zosta¢ dokonana ptatnosé lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja i zatwierdzenie

pierwszego wniosku o ptatnosc¢ (tzw. zaliczkowego) nastepuje w terminie do 18 dni roboczych od

nastepnego dnia od ztozenia do 1Z poprawnego wniosku o ptatnos¢. Natomiast weryfikacja i

zatwierdzenie wniosku rozliczajgcego przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje

poniesionych przez beneficjenta wydatkéw nastepuje w terminie do 33 dni roboczych od nastepnego

dnia od ztozenia przez beneficjenta do I1Z poprawnego wniosku o ptatnos¢ (termin dotyczy kazdej

ztozonej przez Beneficjenta wersji wniosku o ptatnosé). Dane dotyczace kolejnych etapdw weryfikacji

whniosku sg wprowadzane niezwtocznie do SL2021.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnosé¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego

whiosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnosc¢ jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia

poprzedniego wniosku o ptatno$¢. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnosé

rozpocznie sie od dnia nastepnego po dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosé.

1Z jest zobowigzana, na podstawie zapisoOw art. 74 ust. 1 pkt b) Rozporzadzenia ogélnego, do przekazania

beneficjentowi dofinansowania w terminie nie dtuzszym niz 80 dni liczac od dnia przedtozenia wniosku o

ptatnos¢. Bieg tego terminu moze sta¢ wstrzymany, jezeli informacje przedstawione przez beneficjenta nie

pozwalaja 1Z ustali¢, czy kwota dofinansowania jest nalezna, w tym réwniez zgodnie z zapisami umowy o

dofinansowanie, istnieje mozliwo$¢ przerwania lub zawieszenia tego terminu.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw EFS) s3 przekazywane na rachunek
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bankowy Beneficjenta na podstawie danych do zlecen ptatnosci do BGK, natomiast
wspotfinansowanie (czes¢ dofinansowania pochodzaca z budzetu panstwa) jest przekazywane na
rachunek bankowy Beneficjenta na podstawie dyspozycji przelewu srodkdw z rachunku bankowego
IZ. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje przelewu sporzadzane sg przez pracownika WES i po ich
zatwierdzeniu sg przekazywane do DFK celem realizacji.

Whiosek dotyczacy postepu rzeczowo-finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczaca
postepu rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 33 dni roboczych od nastepnego dnia od
ztozenia prawidtowego wniosku o pfatnosé i konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnosé koricowgq przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujacy
whniosek dokonujg kontroli na zakonczenie realizacji projektu wypetniajac Il czes¢ listy sprawdzajacej
do wniosku o ptatnosé koncowa.

Termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa zostat okreslony w umowie/porozumieniu/decyzji

o dofinansowaniu lub w Regulaminie naboru.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza wyznaczony do tego pracownik po dokonaniu
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ przeprowadzana jest z zachowaniem
zasady ,,dwdch par oczu”, rozumianej w wersji minimalnej, jako weryfikacja wniosku o ptatnosc
beneficjenta przez wyznaczonego pracownika i akceptacja wyniku tej weryfikacji przez jej
przetozonego lub inng upowazniong do tego osobe. Nastepnie wynik weryfikacji zatwierdzany jest
przez Zastepce Dyrektora DWF lub inng upowazniong do tego osobe. Dobér préby dokumentéw do
szczegbtowe] weryfikacji dokonywany jest przez wyznaczonego pracownika i akceptowany przez jego
przetozonego lub inng upowazniong do tego osobe oraz zatwierdzany przez Zastepce Dyrektora
DWEF. W trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ wyznaczony pracownik wypetnia liste
sprawdzajacg, ktéra nastepnie jest akceptowana przez przetozonego lub inng upowazniong do tego
osobe. Nastepnie wynik weryfikacji zatwierdzany jest przez Zastepce Dyrektora DWF lub inng
upowazniong do tego osobe. W zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista sprawdzajgca dla oceny
posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027 |ub Lista sprawdzajgca dla oceny
koricowego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027, z wyjatkiem pierwszego wniosku o ptatno$¢ o
zaliczke, przy zatwierdzaniu ktérego nie wypetnia sie listy sprawdzajacej.

Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IZ moze sie zwrdéci¢ do beneficjenta
z zadaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé pracownik WES
sprawdza, czy nieprawidtowos¢ nie wystgpita réwniez w poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o
ptatnosc. Jesli wystapita nalezy przejs¢ do podprocesu 8.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie
zgtoszeri dotyczqgcych nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do
KE, stwierdzonych w zwiqzku z realizacjg FEO 2021-2027 oraz gromadzenie informacji nt.
nieprawidfowosci, ktére nie kwalifikujq sie do przekazania KE, w tym zgtfoszenie niezwtoczne, w celu
sporzgdzenia Formularza zgtaszania nieprawidtowosci.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

2) Notatka do doboru préby podczas weryfikacji dokumentéw ksiegowych we Wniosku o
Ptatnosc.

3) Notatka do doboru préby podczas weryfikacji uczestnikow we Wniosku o Ptatnosé.
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4) Analiza ryzyka stuzgca okresleniu, ktére wnioski o ptatnos¢ podlegajg weryfikacji czesciowej
i kompleksowe].

5) Lista sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnos¢.

6) Pismo/korespondentka do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc.

7) Pismo dotyczace dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta.

8) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzdér wniosku beneficjenta o ptatnosc.

2) SL2021. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Instrukcja uzytkownika
aplikacji SL2021 Projekty.

3) Roczny Plan Kontroli programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027.

4) LSiWD Tom 3B EFS+, Zakres: Weryfikacja wnioskdéw o ptatnosc:

a) wzOr Listy sprawdzajacej dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-
2027,

b) wzor Listy sprawdzajacej dla oceny koncowego wniosku o ptatnos¢ w ramach FEO 2021-2027,
) wzor Notatki do doboru préby podczas weryfikacji dokumentéw ksiegowych we Wniosku o
Ptatnos¢,

d) wzér Notatki do doboru proby podczas weryfikacji uczestnikow we Wniosku o Ptatnos¢,

e) wzoér pisma/korespondentki do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku

o ptatnosé¢,

f) wzor pisma/korespondentki do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc¢ (dot. projektéw, w ktdrych nie wystepujg przeptywy finansowe),

g) wzor pisma dotyczacego dyspozycji przelewu srodkéw EFS+ na podstawie wniosku
Beneficjenta o ptatnos¢,

h) wz0r pisma dotyczgcego dyspozycji przelewu srodkéw BP na podstawie whiosku
Beneficjenta o ptatnos,

i) wzor wezwania Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub wyrazania zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci dla IZ FEO 2021-2027,

i) Wz6r Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci,

k) wz0r pisma dotyczgcego proby dokumentéw,

) wzAr pisma dotyczgcego proby uczestnikow.

5) Informacja o kontroli.

6) Informacja pokontrolna/ Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
7) Umowa / Porozumienie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.
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3.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzanie

Pracownik WES

Weryfikacja czy wniosek o ptatnosé
za poprzedni okres rozliczeniowy
(jesli dotyczy) zostat zatwierdzony.
Jesli nie zostat zatwierdzony nalezy
poinformowac Beneficjenta za
posrednictwem SL2021 o
wstrzymaniu weryfikacji kolejnego
whiosku o ptatnosc. Jesli zostat
zatwierdzony — ustalenie zgodnie z
analiza ryzyka jakiego rodzaju
weryfikacji podlega wniosek o
ptatnosé. Jesli wniosek podlega
kompleksowej lub czesciowej
weryfikacji nalezy przejs¢ do punktu
2. Jesli wniosek podlega minimalnej
weryfikacji z listg sprawdzajaca,
nalezy przejs¢ do punktu 6. Jedli
whniosek podlega minimalnej
weryfikacji bez listy sprawdzajgcej
nalezy przejs¢ do punktu 17.

Niezwtocznie

Pracownik WES

Dokonanie doboru préby
dokumentéw

do szczegdtowej weryfikacji i
sporzadzenie notatki do doboru
proby oraz pisma do Beneficjenta,
przekazanie do kierownika WES.

Kierownik WES

Akceptacja notatki

do doboru préby zawierajacej opis
doboru

préby oraz pisma do Beneficjenta,
przekazanie do Zastepcy Dyrektora
DWE.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie notatki do doboru
proby

zawierajgcej opis doboru préby oraz
pisma do Beneficjenta.

Pracownik WES

Woystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 oraz pisma z
prosba o

5 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnos¢
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powiazanie
dziatanie
przekazanie wymaganych
zatgcznikow.
Pracownik WES Weryfikacja formalna, Refundacja/
merytoryczna, Sprawozdawczy/
finansowa wniosku o pfatnosé w . . s
. _ ) Rozliczenie zaliczki/
oparciu o liste sprawdzajaca dla Rozliczenie pjb 30
oceny wniosku o ptatnosé dni
posrednig, koficowa. Podpisanie roboczych liczonych
oswiadczenia o poufnosci i .
od dnia nastepnego
bezstronnosci, jesli pracownik nie .
po dniu wptywu
6. zrobit tego na wczes$niejszym etapie . L
whiosku o ptatnos¢
(dotyczy wszystkich pracownikow |
b|orq.cych uc?2|a’f w procesie B 7aliczka
zatwierdzania wniosku o ptatnosc). 15 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnos¢
Pracownik WES Sprawdzenie, czy wystepuja
przestanki wstrzymania weryfikacji
whniosku:
a) w trakcie weryfikacji stwierdzono
podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci wymagajgce
czynnosci kontrolnych - przejsé do
punktu 8
b) w trakcie weryfikacji wystgpity
okolicznosci w wyniku, ktdrych
stwierdzono koniecznos¢
7. przeprowadzenia kontroli doraznej/

wizyty monitoringowej przejsc¢ do
punktu 13

c) W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢,
informacji wskazujacych na
potencjalne wystgpienia naduzycia
finansowego/ sygnatu
ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowad
zgodnie z zapisami ujetymi w
dokumencie Zapobieganie i sposob

174




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

postepowania w sytuacjach
wystgpienia korupcji i naduzy¢
finansowych, w tym konfliktu
interesdow w ramach programu
regionalnego pn. Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027d) w przypadku kiedy
akceptacja formularza
wprowadzania zmian/ sporzgdzenia
Aneksu do
Umowy/porozumienia/zmiany
decyzji o dofinansowaniu ma wptyw
na mozliwos¢ zatwierdzenia
whiosku o ptatnos¢, przejsé do pkt
19

Jedli nie stwierdzono przestanek
wstrzymania weryfikacji nalezy
przejs¢ do punktu 17.

08.

Pracownik WES

Sporzadzenie
pisma/korespondentki
informujgcego o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci we
whiosku o ptatnos¢ oraz
pisma/korespondentki
informujgcego o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
podejrzenia
wystgpienia
nieprawidfowosci

Kierownik WES

Akceptacja pisma/
korespondentki informujgcego
o podejrzeniu wystapienia
nieprawidtowosci we wniosku o
ptatnos¢ oraz
pisma/korespondentki
informujacego o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku.

10.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie pisma/
korespondentki

informujgcego o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci we
whiosku o ptatnosc oraz
pisma/korespondentki

3 dni robocze
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powiazanie
dziatanie
informujgcego o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku.

Pracownik WES Przekazanie pisma/korespondentki RK
do RK oraz wstrzymanie procedury
weryfikacji do momentu
zakonczenia kontroli. Sporzadzenie i
wystanie do beneficjenta

11. wiadomosci w SL2021 oraz pisma/
korespondentki informujgcej o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

Do otrzymania informacji
pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu.

12, Pracownik WES Monitorowanie odpowiedzi z RK, -
przejs¢ do punktu 7.

Pracownik WES Sporzadzenie Niezwtocznie po
pisma/korespondentki do RK w stwierdzeniu
sprawie przeprowadzenia koniecznosci

13. kontroli doraznej/wizyty przeprowadzenia
monitoringowej oraz kontroli
pisma/korespondentki informujacej | doraznej/wizyty
o wstrzymaniu weryfikacji wniosku. | monitoringowej

Kierownik WES Akceptacja 3 dni robocze
pisma/korespondentki do RK w
sprawie przeprowadzenia kontroli

14. doraznej/wizyty monitoringowe;j
oraz pisma/korespondentki
informujgcej o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku.

Z-ca Zatwierdzenie

Dyrektora DWF pisma/korespondentki
do RK w sprawie przeprowadzenia

15. kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujacej
o wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

Pracownik WES Przekazanie pisma/korespondentki

16. do RK w sprawie przeprowadzenia

kontroli doraznej/wizyty

176




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

monitoringowej oraz wstrzymanie
procedury weryfikacji

whniosku o ptatnos¢ do momentu
zakonczenia kontroli. Sporzadzenie i
wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 oraz pisma/
korespondentki informujgcej o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.
Nastepnie przejsé¢ do punktu 12.

17.

Pracownik WES

Weryfikacja czy we wniosku
wystepuja btedy formalne,
rachunkowe, merytoryczne. Jesli
TAK, przejs¢ do pkt 18, jesli NIE,
przejs$¢ do pkt 24

18.

Pracownik WES

Weryfikacja czy btedy mogg zostac
poprawione przez pracownika IZ
i/lub we wniosku wystepuje
nieprawidtowos¢ indywidualna I1Z
dokona pomniejszenia wartosci
wydatkéw kwalifikowalnych ujetych
we whniosku o ptatnosé. Jesli NIE
przej$¢ do punktu 19, jesli TAK
przej$¢ do punktu 32

19.

Pracownik WES

Sporzadzenie pisma /
korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do

whniosku o ptatnos$é/ w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania
formularza zmian/ sporzadzenia
Aneksu do
Umowy/porozumienia/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, ktéry ma
wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku, przekazanie do Kierownika
WES.

(W przypadku przekazania przez
DPF formularza wprowadzania
zmian w celu zweryfikowania
zgodnosci proponowanych przez

3 dni robocze

(7 dni roboczych)
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

Beneficjenta zmian, z zapisami
weryfikowanego wniosku o ptatnos¢
— w zakresie zmian majacych wptyw
na zatwierdzenie tego wniosku o
ptatnosé¢, Pracownik WES dokonuje
weryfikacji formularza i
przygotowuje odpowiedz do DPF,
ktorg akceptuje Kierownik WES i
zatwierdza Z-ca Dyrektora DWF,
nastepnie Pracownik WES
przekazuje odpowiedz do DPF.)

20.

Kierownik WES

Akceptacja pisma/

korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetniert do wniosku
o ptatno$é/ w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza
wprowadzania zmian/ sporzadzenia
Aneksu do
Umowy/porozumienia/zmiany do
decyzji o dofinansowaniu, ktéry ma
wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whiosku, przekazanie do Z-cy
Dyrektora DWF.

21.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie pisma/
korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku
o ptatnos$é/w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza
wprowadzania zmian/ sporzadzenia
Aneksu do
Umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu, ktéry ma wptyw na
mozliwosé zatwierdzenia wniosku.

22.

Pracownik WES

Rejestracja wyniku weryfikacji
whniosku w SL2021.

Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2021
wraz z pismem/ korespondentkg w
sprawie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

poprawek i uzupetnien do wniosku
o ptatnos$é/w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza
wprowadzania zmian/ sporzadzenia
Aneksu do
Umowy/porozumienia/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, ktéry ma
wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku.

23.

Pracownik WES

Weryfikacja formalna,
merytoryczna,

finansowa wniosku o ptatnosé po
otrzymaniu od beneficjenta
poprawek i uzupetnien na wezwanie
IZ do uzupetnienia. Podpisanie
deklaracji poufnosci i bezstronnosci,
jesli pracownik nie zrobif tego na
wczesniejszym etapie. Przejs¢ do
punktu 7.

Refundacja/
Sprawozdawczy/
Ptatnos¢ koricowa/
Rozliczenie zaliczki
30 dni roboczych

Zaliczka
15 dni roboczych

24,

Pracownik WES

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnos¢ — dotyczy
refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz
whiosku o ptatnosc dot. czesci
sprawozdawcze;j.

i/lub

Sporzadzenie dyspozycji w sprawie
przelewu srodkow na wskazane w
umowie/porozumieniu/decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta
i sprawdzenie czy s3

dostepne srodki - jezeli brak przejs¢
do pkt 25, jezeli srodki sg przejs¢ do
pkt 26

25.

Pracownik WES

Sporzadzenie informacji do
Beneficjenta w sprawie braku
Srodkow. Nastepnie przejs¢ do pkt
27.

3 dni robocze

DPF -
weryfikacja
dyspozycji
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

26.

Pracownik WES

Sporzadzenie pisma/
korespondentki o przelewie
srodkdw, jesli Srodki nie zostaty
przekazane z powodu ich braku w
momencie zatwierdzenia wniosku o
ptatnosé.

27.

Kierownik WES

Akceptacja informacji do
Beneficjenta o zatwierdzeniu
whniosku o ptatnos¢ — dotyczy
refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz
whiosku o ptatnos¢ dot. czesci
sprawozdawczej.

i/lub

Akceptacja pisma do

Beneficjenta w sprawie braku
srodkéw

i/lub

Akceptacja pisma w sprawie
dyspozycji przelewu $rodkéw na
wskazane

w umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta
i/lub

Akceptacja pisma/korespondentki w
sprawie przelewu srodkow.

28.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie informacji do
Beneficjenta o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnosc - dotyczy
refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz
whiosku o ptatnos¢ dot. czesci
sprawozdawcze;j.

i/lub

Zatwierdzenie pisma do
Beneficjenta w sprawie braku
srodkéw

i/lub

Zatwierdzenie pisma w sprawie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

dyspozycji przelewu $rodkéw na
wskazane w umowie/
porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta
i/lub

Zatwierdzenie
pisma/korespondentki

w sprawie przelewu srodkéw.

29.

Pracownik WES

Rejestracja wyniku weryfikacji
whiosku w SL2021.

Sporzadzenie i wystanie do
beneficjenta wiadomosci w SL2021
oraz pisma z informacjg o
zatwierdzeniu wniosku o

ptatnos$é - dotyczy refundacji,
whiosku o zaliczke, wniosku o
ptatnos¢ rozliczajgcego otrzymane
transze zaliczki oraz wniosku o
ptatnos¢ dot. czesci
sprawozdawczej.

i/lub

Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2021
wraz z pismem w sprawie braku
srodkow, nastepnie przejsé do pkt
31

lub

Przekazanie do Dyrektora DFK
pisma w sprawie dyspozycji
przelewu

srodkédw na wskazane w
umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto Beneficjenta

DFK

30.

Pracownik WES

Po otrzymaniu informacji z DFK o
przekazaniu srodkéw dotacji
celowej na konto beneficjenta,
uzupetnienie w

SL2021 terminu wypfaty srodkéw
(w przypadku otrzymania srodkéw z
EFS pole uzupetnia sie
automatycznie).

Refundacja/
Ptatnos$¢ koricowa/
Zaliczka

3 dni robocze

DFK
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazanie

31.

Pracownik WES

Monitorowanie stanu konta. Gdy
pojawig sie na nim Srodki przejs¢ do
pkt 26.

32.

Pracownik WES

Utworzenie korekty wniosku o
ptatnos¢ w SL2021.

Sporzadzenie informacji do
Beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnos¢ (w
przypadku, gdy we wniosku
wystepuja tylko btedy pozwalajgce
na dokonanie korekty przez 1Z,
pismo/korespondentka sporzadzane
sg po zakonczeniu weryfikacji). Jesli
akceptacja wniosku wigze sie z
przelewem srodkéw nalezy przejsé
do pkt 33 24.

33.

Kierownik WES

Akceptacja pisma/

korespondentki dot. informacji o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku
o ptatnosé.

34.

Z-ca
Dyrektora DWF

Zatwierdzenie
pisma/korespondentki

dot. informacji o dokonaniu przez 12
poprawek i uzupetnien do wniosku
o ptatnosé.

35.

Pracownik WES

Rejestracja wyniku weryfikacji
whniosku w SL2021.

Sporzadzenie i wystanie do
beneficjenta wiadomosci w SL2021
wraz z pismem/korespondentkg z
informacjg o dokonaniu przez I1Z
korekty wniosku o ptatnosé (w
przypadku, gdy we wniosku
wystepuja tylko btedy pozwalajgce
na dokonanie korekty przez 1Z).

3 dni robocze

36.

Pracownik WES

Monitorowanie, czy Beneficjent
whniost zastrzezenia. Jesli
zastrzezenia sg zasadne, przejs¢ do
pkt 32, jesli nie przejs¢ do pkt 37.

14 dni od
przekazania
informacji o korekcie
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powigzanie
dziatanie
Pracownik WES Sporzadzenie pisemnego 14 dni od zgtoszenie
37 stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
) zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania ustalen.
Kierownik WES Akceptacja pisma/korespondentki
38. ze stanowiskiem |IZ wobec
zastrzezen.
Z-ca Zatwierdzenie
39. Dyrektora DWF pisma/korespondentki ze
stanowiskiem IZ wobec zastrzezen.
Pracownik WES Sporzadzenie i wystanie do
40 beneficjenta wiadomosci w SL2021

wraz z pismem/ korespondentkg ze
stanowiskiem IZ wobec zastrzezen.
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4. KONTROLA PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

a1 Kontrola realizacji projektow - opracowanie
' rocznego planu kontroli

Kontrola realizacji projektéw — kontrola
realizacji projektow na miejscu/kontrola
4.2 trwatosci/kontrola systemowa na
miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

Kontrola krzyzowa programu/ horyzontalna
horyzontalng z projektami programow
finansowanych w ramach Europejskiego
43 Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich, Europejskiego

a Kontrola projektéw Funduszu Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu Morskiego,

Rybackiego i Akwakultury

Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie

i analiza wynikéw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IZ FEO 2021-2027, w
IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz
wynikéw audytéw/kontroli

4.4 przeprowadzanych u beneficjentéw oraz
zapewnienie otrzymywania przez RCK
odpowiednich informacji nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli
oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych

przez IA lub na jej odpowiedzialnos$¢
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4.1 Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego planu kontroli

4.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu kontroli

Krotki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca FEO 2021-2027 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli: realizacji
projektéw na miejscu, trwatosci projektow, systemowych oraz wizyt monitoringowych. I1Z jest
zobowigzana do przeprowadzenia w kazdym roku obrachunkowym, w latach 2023-2029,
przynajmniej jednej kontroli systemowej w IP, do ktorych delegowata cze$¢ zadan. Mozliwe jest
objecie w danym roku obrachunkowym kontrolg systemowg co najmniej 50% liczby IP, pod
warunkiem wyfonienia préoby do kontroli w oparciu o analize ryzyka.

Kontrole projektow w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta sg prowadzone na prébie
projektéw, opierajg sie na analizie ryzyka i sg proporcjonalne do ryzyk stwierdzonych ex ante i na
pi$mie, zgodnie z art. 74 ust. 2 rozporzadzenia nr 2021/1060.

Przyjeta przez 1Z/IP metodyka zapewnia odpowiednig wielko$¢ préby oraz uwzglednia poziom
ryzyka charakterystyczny dla réznych typdw beneficjentow i projektéw, w celu osiggniecia
wystarczajgcej pewnosci w zakresie zgodnosci z prawem i prawidtowosci transakcji bedgcych
podstawg wydatkow. Metodyka ta stanowi element Rocznego Planu Kontroli FEO 2021-2027.

IZ FEO 2021-2027 sporzadza Roczny Plan Kontroli (RPK) dla catego FEO 2021-2027. RPK FEO 2021-
2027 uwzglednia informacje dotyczace kontroli projektéw przeprowadzanych przez IZ FEO 2021-
2027 oraz informacje wynikajgce z zatwierdzonych przez IZ FEO 2021-2027 RPK IP (OCRG i WUP).
Wzd6r RPK FEO 2021-2027 oraz RPK IP FEO 2021-2027 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.
Kontrole projektow planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektédw realizowanych, tj.
projektéw, w ramach ktérych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote wyzszg
niz 0,00 PLN?, i dotyczy w szczegblnosci tych wydatkdw, ktére zostang ujete w rocznym zestawieniu
wydatkéw, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 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 ptatnosé
zaliczkowa i/lub w projekcie zostato juz przeprowadzone postepowanie w zakresie udzielenia
zamoéwienia publicznego, ktdre moze podlegaé kontroli.

Metodyka uwzglednia rowniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajace z art. 25 ust. 6
ustawy wdrozeniowej, z uwzglednieniem m.in. trwatosci w projekcie, terminu w ktérym mozliwe
jest odzyskanie podatku od towardw i ustug, ktéry byt kwalifikowalny w ramach projektu, zasad
udzielania pomocy publicznej, dostepnosci dokumentéw w zwigzku z prowadzeniem kontroli
krzyzowej oraz trwatosci rezultatow wynikajgcych z podpisanych umow.

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

Kontrole projektdw moga by¢ przeprowadzane zaréwno w trakcie, na zakonczenie, jak i po
zakonczeniu realizacji projektéw, z uwzglednieniem termindéw wskazanych w art. 25 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole

dotyczg projektow/wydatkdw, ktdre beda ujete w rocznym zestawieniu wydatkow dotyczacym

8 za wyjatkiem projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi, ktére moga podlegac analizie juz w momencie zawarcia
umowy o dofinansowanie.
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danego roku obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystapi¢ do dziatan korygujgcych albo
dokonac¢ zwrotdw udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona
prawidtowos¢ wydatkdw ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéw za dany rok obrachunkowy.
RPK FEO 2021-2027 przygotowywany jest przez pracownikéw RK na okres roku obrachunkowego.
Planowe aktualizacje RPK w zakresie IP dokonywane sg wg stanu na:

— 30 wrzesdnia,

— 31 grudnia,

31 marca roku nastepnego,

— 30 czerwca roku nastepnego,
| przekazywane sg do IZ odpowiednio do:

— 10 pazdziernika,

— 10 stycznia roku nastepnego,

— 10 kwietnia roku nastepnego,

— 10 lipca roku nastepnego (aktualizacja w lipcu dotyczy wytgcznie listy projektéw wybranych

do kontroli, w celu uwzglednienia tzw. , wydatkdéw pdznych” ujetych we wnioskach o
ptatnosc¢ zatwierdzonych w okresie do 30 czerwca witacznie).

Mozliwa jest dodatkowa aktualizacja RPK w zakresie IP poza ww. terminami, w przypadku
zidentyfikowania przez IP pilnej potrzeby jej przeprowadzenia.
Planowe aktualizacje RPK FEO 2021-2027 bedg przeprowadzane w terminach do: 31 pazdziernika (z
uwzglednieniem wnioskéw o ptatnosé zatwierdzonych w okresie od 1 lipca do 30 wrzesnia), 31
stycznia roku nastepnego (z uwzglednieniem wnioskow o ptatnosé zatwierdzonych w okresie od 1
pazdziernika do 31 grudnia), 30 kwietnia roku nastepnego (z uwzglednieniem wnioskoéw o ptatnosc
zatwierdzonych w okresie od 1 stycznia do 31 marca) oraz do 30 lipca roku nastepnego (aktualizacja
dotyczy wytgcznie listy projektdw wybranych do kontroli, w celu uwzglednienia tzw. ,wydatkéw
poznych”, ujetych we wnioskach o ptatnos$é zatwierdzonych w okresie od 1 kwietnia do 30 czerwca
wiacznie).
Ponadto, w przypadku zidentyfikowania przez IZ pilnej koniecznos$ci dokonania zmian w RPK,
aktualizacja przedmiotowego dokumentu moze zosta¢ przeprowadzona w innym terminie.
RPK FEO 2021-2027 lub ich aktualizacje (z wyszczegdlnionymi zmianami) przekazywane sg przez 1Z
FEO 2021-2027 do wiadomosci IK oraz IA w formie elektronicznej na dedykowane adresy mailowe.
Aktualizacja RPK FEO 2021-2027 przekazywana jest do wiadomosci odpowiednich komdérek DWF i
DPF oraz do wiadomosci RCK DF.
IP przedktadajg 1Z coroczne sprawozdania z wykonania Rocznego Planu Kontroli w zakresie IP w
terminie do 30 wrzesnia za zakoriczony rok obrachunkowy.
W przypadku braku zrealizowania RPK (w terminie do 30 wrzesnia roku obrachunkowego n+1), IP s3
zobowigzane do przekazania IZ zaktualizowanych Sprawozdar, uzupetnionych o informacje o
wykonaniu zalegtych kontroli, w terminie do dnia 31 grudnia roku obrachunkowego n+1.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny Plan Kontroli FEO 2021-2027/aktualizacje Rocznego Planu Kontroli FEO 2021-2027..

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027
wydane przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢
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5)

6)

finansowych, w tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.
Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027,

LSiWD, Tom 4:

— Roczny Plan Kontroli FEO 2021-2027,

— Roczny Plan Kontroli IP FEO 2021-2027,
— Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IP FEO 2021-2027,

— Lista sprawdzajgca prawidtowosé sporzgdzenia RPK przez IP,

— Ankieta dotyczaca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFRR,

— Ankieta dotyczaca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFS+,

— Sprawozdanie z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP,

— Lista sprawdzajgca Sprawozdanie z wykonania Rocznego Planu Kontroli IP.

4.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu
kontroli

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownicy RK

Przestanie do Beneficjentéow
ankiet dotyczacych
zapewnienia trwatosci
projektéw, ktdre znajdujg sie
w drugiej potowie 5 -letniego
(3-letniego) okresu trwatosci.

W trakcie roku
obrachunkowego

WER,
WES

Pracownicy RK

Analiza otrzymanych ankiet
dotyczacych zapewnienia
trwatosci projektow w celu
wyboru préby projektéow do
kontroli do ujecia w RPK FEO
na nadchodzacy rok
obrachunkowy.

Do 20 czerwca

WER,
WES

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Weryfikacja otrzymanego
projektu planu kontroli IP/
zgodnie z listg sprawdzajaca
roczny plan kontroli IP/
(korespondencja
elektroniczna w przypadku
koniecznosci wyjasnien).

Kierownik RK

Weryfikacja i zatwierdzenie
listy sprawdzajgce;j. .

Do 20 czerwca
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jezeli zgodnie z zatwierdzong
listg sprawdzajgcy projekt IP
Wyznaczony przez planu kontroli wymaga
5. kierownika RK uzupetnien/poprawek —
pracownik RK przekazanie uwag do IP
(korespondencja
elektroniczna).
Sporzadzenie projektu
Wyznaczony przez Rocznego Planu Kontroli FEO
6. kierownika RK 2021-2027 (z wykorzystaniem
pracownik RK zweryfikowanych projektéow
RPK IP).
Weryfikacja i akceptacja
sporzgdzonego projektu
. ) planu. Przekazanie do
7. Kierownik RK . . . .
zatwierdzenia na posiedzenie | Do 30 czerwca
Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego.
g Zarzad Wojewddztwa Zatwierdzenie RPK FEO 2021-
" | Opolskiego 2027.
. . W ciggu 5 dni
Wyznaczony przez Przekazanie zatwierdzonego
. . roboczych od
9. kierownika RK RPK FEO 2021-2027 do ) )
. . . zatwierdzenia
pracownik RK wiadomosci IK oraz IA.
RPK
Przekazanie zatwierdzonego W ciggu 5 dni
Wyznaczony przez
. ] RPK FEO 2021-2022 do IP, roboczych od WER, WES, RZF,
10. | kierownika RK . )
. WER, WES oraz do zatwierdzenia RCK, IP
pracownik RK . , .
wiadomosci RZF i RCK . RPK
Analiza wykonania RPK,
wynikéw ankiet, informacji z
Y ) o J W trakcie roku
IP, zmian na liscie
. L obrachunkowego,
realizowanych projektéw pod
. i . wg stanu na: 30
katem zmian, ktére miaty L.
o wrzesnia, 31
miejsce oraz .
. , grudnia, 31 marca
Wyznaczony przez przeprowadzenie analizy
. . oraz 30 czerwca. WER, WES,
11. | kierownika RK ryzyka pod katem wyboru .
Przekazanie IP

pracownik RK

projektéw do kontroli na
miejscu i wizyt
monitoringowych. Jezeli
nastgpity zmiany i/lub
wybrano projekty do kontroli
na miejscu i/lub wizyt
monitoringowych na

aktualizacji przez
IP w terminie do:
10 pazdziernika,

10 stycznia, 10

kwietnia i 10 lipca.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

podstawie przeprowadzonej
analizy ryzyka -przejscie do
punktu 15.

Jezeli NIE - brak kwartalnej
aktualizacji i sporzadzenie
notatki stuzbowej
wskazujgcej uzasadnienie jej
braku. Przekazanie notatki do
zatwierdzenia przez
kierownika RK.

12.

Kierownik RK

Zatwierdzenie notatki
stuzbowej wskazujacej
uzasadnienie braku

kwartalnej aktualizacji

13.

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Weryfikacja aktualizacji RPK
przekazanych przez IP
zgodnie z listg sprawdzajaca.
(korespondencja
elektroniczna w przypadku
koniecznosci wyjasnien).

Przekazanie
aktualizacji przez
IP w terminie do:
10 pazdziernika,
10 stycznia, 10

kwietnia i 10 lipca.

14.

Kierownik RK

Weryfikacja i zatwierdzenie
listy sprawdzajgce;j.

15.

Wyznaczony przez
kierownika RK
pracownik RK

Sporzadzenie projektu
aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli FEO 2021-2027 (z
wykorzystaniem
zweryfikowanych projektow
aktualizacji RPK IP)..

16.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
sporzgdzonego projektu
aktualizacji Rocznego Planu
Kontroli FEO 2021-2027.
Przekazanie do zatwierdzenia
na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego.

17.

Zarzad Wojewodztwa
Opolskiego

Zatwierdzenie aktualizacji
Rocznego Planu Kontroli FEO
2021-2027.

Do 31
pazdziernika, 31
stycznia, 30
kwietnia i 30 lipca
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie
zaktualizowanego planu
Wyznaczony przez kontroli do wiadomosci IK
18. | kierownika RK oraz IA (za wyjatkiem W ciggu 5 dni
pracownik RK sytuacji, gdy aktualizacja roboczych od
dotyczy wytacznie listy zatwierdzenia
projektéw do kontroli). zaktualizowanego
Przekazanie RPK
Wyznaczony przez .
. ] zaktualizowanego planu WER, WES, RZF,
19. | kierownika RK )
. kontroli do IP, WER, WES oraz RCK, IP.
pracownik RK . , . .
do wiadomosci RZF i RCK.
Po zakonczeniu
Wyznaczony przez Otrzymanie Sprawozdania z danego roku
20. | kierownika RK wykonania Rocznego Planu obrachunkowego | IP
pracownik RK Kontroli IP — w terminie do
30 wrzesnia
Weryfikacja otrzymanego
Wyznaczony przez Sprawozdania/korekty
21. | kierownika RK Sprawozdania z wykonania
pracownik RK Rocznego Planu Kontroli IP
zgodnie z listg sprawdzajaca.
. ) Weryfikacja i zatwierdzenie Po zakonczeniu
22. | Kierownik RK ) o
listy sprawdzajace;j. danego roku
Jezeli zgodnie z zatwierdzong | obrachunkowego | IP
listg sprawdzajaca —w terminie do
sprawozdanie /korekta 31 pazdziernika
Wyznaczony przez dania wymagai
sprawoz
23. | kierownika RK P o ymagaja
. uzupetnien/poprawek —
pracownik RK . .
przekazanie informacji do IP
(korespondencja
elektroniczna).
Otrzymanie uzupetnienia Po zakonczeniu
Wyznaczony przez Sprawozdania z wykonania danego roku
24. | kierownika RK Rocznego Planu Kontroli IP w | obrachunkowego
pracownik RK przypadku, gdy RPK nie zostat | —w terminie do
zrealizowany do 30 wrzesnia | 31 grudnia
Weryfikacja otrzymanego ) .
- . Po zakonczeniu IP
Wyznaczony przez uzupetnienia sprawozdania z
. i . danego roku
25. | kierownika RK wykonania Rocznego Planu
. . . obrachunkowego
pracownik RK Kontroli IP zgodnie z listg o
i —w terminie do
sprawdzajaca )
— - - 31 stycznia roku
. . Weryfikacja i zatwierdzenie
26. | Kierownik RK nastepnego

listy sprawdzajace;j.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane

Jezeli zgodnie z zatwierdzong
listg sprawdzajgca

uzupetnienie Sprawozdania
Wyznaczony przez

27. | kierownika RK
pracownik RK

wymaga uzupetnien/
poprawek — przekazanie
informacji do IP
(korespondencja

elektroniczna).

4.2.Kontrola realizacji projektéw — kontrola realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na miejscu/ /wizyta monitoringowa

4.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektow na
miejscu/kontrola trwatosci/kontrola systemowa na miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

Krotki opis podprocesu

Kontrola projektow na miejscu jest formg weryfikacji wydatkéw potwierdzajacg, ze wspétfinansowane
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 unijnymi i krajowymi.
W ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 1Z FEOQ 2021-2027 przeprowadza
kontrole:

a) kontrole projektéw w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,

b) wizyty monitoringowe,

c) kontrole trwatosci,

d) kontrole sprawdzajace,

e) kontrole dorazne,

f) kontrole instrumentéw finansowych,

g) kontrole krzyzowe programu i kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami programoéw
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury,

h) kontrole systemowe przeprowadzane wytgcznie przez IZ FEO 2021-2027.

Ad. a) Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji przeprowadzane sa przez IZ w ramach 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. 26 ust. 10 pkt 1 ustawy wdrozeniowej.

Zgodnie z art. 25 ust. 7 ustawy wdrozeniowej kontrole, mogg by¢ prowadzone:

1) w siedzibie instytucji kontrolujacej lub w innym miejscu $wiadczenia przez osoby kontrolujace pracy lub
ustug na rzecz instytucji kontrolujacej;

2) w siedzibie podmiotu kontrolowanego;

3) w kazdym miejscu zwigzanym z realizacjg projektu.
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Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta sktada sie z nastepujacych

podstawowych etapow:

a)

f)

zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zapoznanie sie z dokumentacjg projektowg, podpisanie
oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci przez cztonkdw zespotu kontrolujgcego, sporzadzenie
pisemnych i imiennych upowaznieri do kontroli)®;

przekazania zawiadomienia o kontroli podmiotowi kontrolowanemu?®;

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi i doreczenia jej
podmiotowi kontrolowanemu;

rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej (jezeli dotyczy) wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i doreczeniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 27 ustawy
wdrozeniowej;

monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli dotyczy).

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 unijnych, w tym: polityka
dotyczacg partnerstwa i wielopoziomowego zarzgdzania, propagowania rownosci mezczyzn i kobiet
oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla 0séb z niepetnosprawnosciami, zréwnowazonego
rozwoju, zamowien publicznych, pomocy panstwa i przepisow Srodowiskowych,

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

sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

ocena kwalifikowalnosci wydatkdw, sprawdzenie, czy wspotfinansowane towary i ustugi zostaty
dostarczone, a wydatki faktycznie poniesione,

sprawdzenie poprawnosci ksiegowania wydatkdw poniesionych w ramach realizowanego projektu,
sposobu ich dokumentowania i prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej

sprawdzenie zgodnosci wnioskow 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,
kwalifikowalno$¢ uczestnikdw projektu (w zakresie projektéw wspétfinansowanych z EFS+),
sprawdzenie terminowosci, tj. realizacji projektu w sposdb zgodny z harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

monitoring zaktadanych do osiggniecia przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie wskaznikow,
sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

sprawdzenie prawidtowosci archiwizacji / przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu

i zapewnienia Sciezki audytu,

prawidtowos¢ realizacji projektéw partnerskich, w tym réwniez sposdb wyboru partneréw projektu??.

9 Kontrole przeprowadzane sg w zespotach co najmniej dwuosobowych,

107 zastrzezeniem kontroli prowadzonej w trybie doraznym i wizyt monitoringowych.

11 W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktdry powinien
zapewnic¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujagca moze réwniez zadecydowac o
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W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych, mozliwe jest wystgpienie do wtasciwego miejscowo
komendanta Policji z wnioskiem o pomaoc, jezeli jest to niezbedne do przeprowadzenia kontroli, zgodnie z
art. 25 ust. 14 Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027.

W zakresie kontroli prawidtowosci realizacji zadarnn w ramach Planéw Dziatart Pomocy Technicznej FEO 2021-

2027 realizowanych przez IP, kontrola przeprowadzana przez I1Z obejmuje weryfikacje faktycznej realizacji
zatozen Planu Dziatarn Pomocy Technicznej FEO 2021-2027, tj.:

o weryfikacje zgodnosci zapisdw umowy zawartej pomiedzy IZ a IP o natozeniu praw i obowigzkdéw
wynikajgcych z otrzymania sSrodkéw z PT przez IP,
o weryfikacje zgodnosci zatozen zawartych w sprawozdaniach oraz we wnioskach o ptatnos$¢ IP
(w tym weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych wydatki) z faktycznym postepem rzeczowym,
o weryfikacje kwalifikowalnos$ci wydatkéw.

Realizacja Planu Dziatania Pomocy Technicznej FEO 2021-2027 jest kontrolowana raz w danym roku

obrachunkowym i stanowi odrebng kontrole projektu.

Majgc na uwadze zatozenie przyjete przez I1Z, ze kontrola Planéw Dziatania Pomocy Technicznej bedzie

przeprowadzana w IP w kazdym roku obrachunkowym, wnioski o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej

FEO 2021-2027 nie podlegajg kwartalnej analizie ryzyka.

Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg forma kontroli u beneficjenta. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in.

wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji

projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowaé m. in.:

— sprawdzenie postepu w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone,
ustugi wykonane i roboty zrealizowane,

— realizacje obowigzkdéw w zakresie informacji i promociji,

— sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikow w zadaniach merytorycznych objetych projektem.

W ramach FEO 2021-2027 IZ przeprowadza wizyty monitoringowe projektéw:

— w ramach 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 monitoringowe majg charakter inspekcyjny - stuzg
upewnieniu sie, ze projekt realizowany jest zgodnie ze sktadanymi przez beneficjenta wnioskami
o ptatnosé¢, 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
mieé 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). Co do zasady, I1Z przyjmuje, ze wizyta
monitoringowa zostanie przeprowadzona w ramach kazdego projektu wybranego do skontrolowania w
danym roku obrachunkowym. Nie dotyczy to jednak projektéw, w ktdrych przeprowadzenie wizyty nie
jest mozliwe ze wzgledu na stopien zaawansowania projektu i/lub rodzaj realizowanych dziatar/form
wsparcia. Ponadto, majgc na uwadze zapewnienie odpowiedniego poziomu nadzoru nad wdrazaniem

przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktérym uczestniczy duza liczba partneréw, jednostka
kontrolujaca moze podja¢ decyzje o ich skontrolowaniu na prébie;

193




projektéw EFS+, przeprowadzana bedzie odrebna kwartalna analiza ryzyka projektéw EFS+ pod katem
wytonienia préby projektédw do przeprowadzania wizyt monitoringowych. Préba projektéw wytonionych
w ramach przedmiotowej analizy zgodnie z metodyka opisang w niniejszym Planie, ujmowana bedzie w
RPK jako projekty do przeprowadzenia wizyty monitoringowej na miejscu, odrebnie od projektéow, w
ramach ktérych zaplanowane zostang kontrole na miejscu. Co do zasady, wizyty monitoringowe s3
przeprowadzane bez zapowiedzi. W ramach projektéw nie ujetych w Rocznym Planie Kontroli FEO 2021-
2027 mozliwe jest przeprowadzanie wizyt monitoringowych o charakterze doraznym.

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur w ramach FEO 2021-2027 oraz w miare zaawansowania
realizacji Programu IZ przeprowadzac bedzie kontrole trwatosci projektow przez okres 5 lat od daty
dokonania ptatnosci salda koricowego na rzecz beneficjenta lub koficowego rozliczenia wydatkéw

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. 65 ust. 2 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 zalecen 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 kontrolowang

zalecen pokontrolnych.

W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zalecen/rekomendacji:

— moze przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgcg: na miejscu realizacji projektu/w siedzibie jednostki
kontrolowanej,

— beneficjent/jednostka kontrolowana moze zosta¢ zobowigzany/a do dostarczenia do siedziby 1Z
dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej ich wykonanie.

Ad. e) Kontrole dorazne.

Zaréwno w przypadku kontroli systemowych, jaki i weryfikacji wydatkéw przewiduje sie mozliwos¢

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 odhniesieniu 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 wydatkéw opisanych w niniejszym dokumencie.

Ad. f) Kontrole instrumentdéw finansowych.

IZ powierzyta IP OCRG wdrazanie dziatan w ramach ktérych wystepujg instrumenty finansowe w FEO 2021-
2027, tj. Dziatania 1.11 Instrumenty finansowe w gospodarce oraz 2.7 Instrumenty finansowe w obszarze
Srodowiska.

W trakcie kontroli podmiotu, z ktérym IP OCRG zawarta umowe o finansowaniu, IP weryfikowac¢ bedzie
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m.in.:

a) prawidtowos¢ oceny i wyboru podmiotéw wdrazajgcych fundusz szczegétowy,

b) prawidtowosé przekazywania srodkéw do podmiotéw wdrazajgcych fundusz szczegdtowy,

c) prawidtowos¢ weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow przez podmiot wdrazajacy instrument finansowy,

d) prawidtowos¢ ponownego wykorzystania srodkéw zwréconych,

e) monitorowanie podmiotdw wdrazajgcych instrument finansowy w zakresie obowigzkéw dotyczgcych
udzielania wsparcia ostatecznym odbiorcom,

f) prawidtowos¢ realizacji obowigzkdw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

g) prawidtowosc prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych,

h) prawidtowosc¢ archiwizacji dokumentacji i zachowanie Sciezki audytu.

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

najmniej raz w roku, biorgc pod uwage obowigzek zapewnienia prawidtowosci wydatkédw ujmowanych

w rocznym zestawieniu wydatkéw, o ktérym mowa w art. 98 rozporzadzenia ogdlnego.

IZ weryfikuje wywigzywanie sie przez IP OCRG z ww. obowigzku w trakcie prowadzonych kontroli
systemowych.

Ad. g) Kontrole krzyzowe:

- Programu,

- horyzontalne z projektami programéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury.

Szczegbtowe zasady prowadzenia ww. kontroli okreslone sg w podprocesie 4.3 Kontrola krzyzowa
programu/horyzontalna z projektami programdw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury 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.

IZ moze wybrac¢ do kontroli systemowej, prébe podmiotédw nie mniejszg niz 50 %, wytoniong w oparciu o

analize ryzyka.

Zakres kontroli systemowej na miejscu obejmuje sprawdzenie (odpowiednio do zakresu funkcji

delegowanych do poszczegdlnych IP):

- prawidtowosci przeprowadzenia naboréw, oceny i wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
w tym zgodnosci procesu wyboru projektéw w procedurze konkurencyjnej i niekonkurencyjnej z:
v FEO 2021-2027,

Szczegdétowym Opisem Priorytetow FEO 2021-2027,

Wytycznymi horyzontalnymi,

Kryteriami wyboru projektéw, okreslonymi przez Komitet Monitorujgcy FEO 2021-2027,

Procedurami wewnetrznymi jednostki kontrolowanej,

AN NI NN

Innymi dokumentami majgcymi zastosowanie;
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- prawidtowosci wykonywania obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérych mowa
w art. 63 ustawy wdrozeniowej,

- prawidtowosci zawierania umoéw o dofinansowanie projektéw/aneksow, w tym sprawdzenie
i weryfikacja sktadanych zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy,

- prawidtowosci rozliczania projektéw — weryfikacji wnioskow beneficjantéw o ptatnosé
(w tym weryfikacji wnioskéw o Wktad Programu),

- prawidtowosci wystawiania na rzecz beneficjentdéw zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1
Ustawy o finansach publicznych,

- prawidtowosci wykonywania biezgcego nadzoru nad realizacjg projektu,

- prawidtowosci wykonywania nadzoru nad podmiotem petnigcym funkcje menedzera funduszu funduszy
w ramach dziatan/poddziatan FEO 2021-2027 wdrazanych w formie instrumentéw finansowych,

- prawidtowosci sporzadzania i przekazywania do IZ poswiadczen i deklaracji wydatkéw,

- prawidtowosci prowadzenia monitoringu i sprawozdawczos$ci w ramach Programu,

- prawidtowosci wykonywania czynnosci zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi
od beneficjentéw (w tym prowadzenia: rejestru kwot odzyskanych oraz rejestru obcigzen na projekcie),

— funkcjonowania systemu informowania o nieprawidtowosciach,

- funkcjonowanie informatycznego systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiegowych dla kazdego
projektu oraz gromadzenie danych na temat wdrazania, niezbednych do celéw zarzgdzania
finansowego, monitorowania, audytu i oceny,

— prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych,

- prawidtowosci przeprowadzania kontroli w ramach dziatarn/poddziatah FEO 2021-2027, w tym réwniez
kontroli w zakresie realizacji zawartych przez IP umdw o finansowanie w ramach wdrazanych
instrumentoéw finansowych (tj. kontroli podmiotu petnigcego funkcje menedzera funduszu funduszy,
w tym prawidtowosci realizacji umow operacyjnych zawartych z posrednikami finansowymi),

- prawidtowosci stosowania procedur zarzadzania ryzykiem (w tym przeprowadzania samooceny
w oparciu o zalecane przez KE narzedzie oceny ryzyka naduzy¢ finansowych),

- funkcjonowania procedur zapewniajgcych witasciwg $ciezki audytu (o ktérej mowa w art. 69 ust. 6
rozporzadzenia ogdlnego),

- funkcjonowania skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka, a takze przeciwdziatania przypadkéw konfliktu intereséw
wystepujacych w ramach zadan okreslonych w ust. 1,

- funkcjonowania systemoéw informatycznych, wewnetrznego systemu obiegu dokumentéw oraz
wewnetrznych baz danych,

- wdrozenia zalecer/rekomendacji bedacych wynikiem przeprowadzonych kontroli i audytéw
wewnetrznych i zewnetrznych,

- wykorzystania Bazy podmiotéw zgtoszonych do organdw Scigania;

- Ponadto, tgcznie z kontrolg systemowg moze by¢ przeprowadzana kontrola projektéw
realizowanych przez IPw ramach Osi 11 Pomoc techniczna EFRR oraz Osi 12 Pomoc Techniczna
EFS+.

Proces systemowej kontroli sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapdow:
a) zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o zakresie obowigzkéw
danej instytucji, powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie oswiadczen o bezstronnosci i poufnosci
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przez jego cztonkdw, sporzadzenie pisemnych, imiennych upowaznien do kontroli),

b) przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej'?,

c) przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

d) sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i doreczenia jej podmiotowi kontrolowanemu,

e) rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej (jezeli dotyczy) wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i doreczeniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 27 ustawy
wdrozeniowej,

f) monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych (jezeli dotyczy).

Informacja pokontrolna lub ostateczna informacja pokontrolna (w przypadku jej sporzadzenia) jest

przekazywana do wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego wykonujgcego kontrole,

o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy wdrozeniowej, o ile stwierdzono nieprawidtowosci systemowe

majgce skutek finansowy.

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 sg realizowane odpowiednio zgodnie z procedurami okreslonymi przez

IZ. Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlegaé 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 dokumentdw do Instrukcji Wykonawczych IZ / IP.

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

W ramach aplikacji e-Kontrole:

- prowadzone sg czynnosci kontrolne — dzieki liScie sprawdzajgcej i szczegétowym pytaniom kontrolnym
ujetym w liscie sprawdzajacej,

- dokumentowane sg czynnosci kontrolne i proces kontroli poprzez uzupetnianie listy sprawdzajace;j,
sporzadzanie informacji pokontrolnej (wersji pierwszej i ostatecznej) lub notatki pokontrolnej,
zatgczanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego, zatgczanie plikdw do listy sprawdzajacej i dokumentu
pokontrolnego, monitorowanie zalecen pokontrolnych,

- rejestrowane i dokumentowane sg kontrole zewnetrzne prowadzone przez zewnetrzne instytucje
kontrolne, takie jak np. Komisja Europejska, Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
Instytucja Audytowa oraz podglad szczegétdw zarejestrowanych kontroli.

Kontrole systemowe prowadzone sg poza aplikacjg e-Kontrole oraz co do zasady nie podlegaja rejestracji w
CST2021. W sytuacji dokonania ustalen o charakterze finansowym, gdy w trakcie kontroli systemowej
skontrolowano probe projektéw, informacja o kontroli projektu, w ktérym dokonano tego ustalenia,
podlega rejestracji w aplikacji e-Kontrole.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

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

12.7 zastrzezeniem kontroli prowadzonej w trybie doraznym.
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sporzgdzana poza aplikacjg e-Kontrole.

Listy sprawdzajgce dokumentujgce weryfikacje danego obszaru/zagadnienia w ramach
poszczegdlnych rodzajéw kontroli projektu (projekty w ramach EFRR, EFS+, projekty realizowane w
ramach Pomocy technicznej FEO 2021-2027, lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej projektu)
— sporzadzane w ramach aplikacji e-Kontrole,

Listy sprawdzajgce szczegétowe do kontroli zamdwienia realizowanego w ramach programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 (na podstawie przepiséw ustawy Pzp,
zasada konkurencyjnosci) — sporzgdzane poza aplikacjg e-Kontrole,

Listy sprawdzajgce dokumentujgce weryfikacje danego obszaru/zagadnienia w ramach kontroli
systemowej — sporzgdzana poza aplikacjg e-Kontrole,

Lista sprawdzajaca dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych— sporzgdzana poza aplikacjg e-
Kontrole,

Notatka stuzbowa,

Rejestr nieprawidtowosci IZ FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Rozporzadzenie ogdlne.
Ustawa wdrozeniowa.
Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane przez

Ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Zapobieganie i sposdb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym

konfliktu interesdw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027.

Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcego w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027.
Instrukcja uzytkownika CST2021. Aplikacja e-Kontrole.

7) LSiWD, Tom 4:

a) Zawiadomienie o kontroli,

b) Program kontroli,

c) Upowaznienie do kontroli,

d) Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci,

e) Listy sprawdzajgce dokumentujgce weryfikacje danego obszaru/zagadnienia w ramach
poszczegdblnych rodzajéw kontroli projektu (projekty w ramach EFRR, EFS+, projekty realizowane
w ramach Pomocy technicznej FEO 2021-2027, lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej
projektu),

f) Listy sprawdzajgce szczegdtowe do kontroli zamdwienia realizowanego w ramach programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 (na podstawie przepisdw ustawy
Pzp, zasada konkurencyjnosci),

g) Lista sprawdzajgca do kontroli systemowej,

h) Lista sprawdzajaca dotyczaca wykonania zalecen pokontrolnych.
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4.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéow — kontrola realizacji projektow na
miejscu/kontrola trwatosci/wizyta monitoringowa

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownicy RK

Analiza rocznego planu kontroli
oraz analiza harmonogramoéw
wsparcia w przypadku projektéw
EFS+.

Jezeli projekt zostat ujety w
rocznym planie kontroli -
przeprowadzenie kontroli
projektu na miejscu / wizyty
monitoringowej/kontroli
trwatosci projektu wg procedury
opisanej w pkt 3-30 niniejszej
instrukgcji. Jezeli projekt nie ujety
w rocznym planie kontroli —
przejscie do pkt. 2.

Z czestotliwoscig
zapewniajaca
mozliwosé
wykonania
rocznego planu
kontroli

Inne komorki

Pracownicy RK

Analiza informacji uzyskanych

z innych referatow,

w szczegdlnosci z WER i WES
oraz informacji z innych zrédet w
ramach UMWO (m.in. protokoty
z kontroli i sprawozdania z
audytéw przeprowadzonych
przez Departament wtasciwy do
spraw kontroli/audytu)
wskazujacych na
niewywigzywanie sie
beneficjenta z warunkéw umowy
o dofinansowanie oraz informacji
z innych zrédet zewnetrznych
(kontrole NIK, IA, informacje z IK
UP, doniesienia prasowe,
korespondencja wptywajaca do
RK, wpisy Bazie podmiotow
zgtoszonych do organdéw
Scigania.

W razie koniecznosci uzyskanie
dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktérego dotyczy
analizowana informacja —
kontakt pisemny.

Jezeli stwierdzono koniecznos¢

w trakcie roku
obrachunkowego

Inne komorki, w
tym WER, WES

Komorki
UMWO:

Departament
wtasciwy do
spraw kontroli/
audytu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przeprowadzenia kontroli
doraznej na miejscu —
przeprowadzenie doraznej
kontroli wg procedury opisanej w
pkt. 3-30 niniejszej instrukcji.
Jezeli przeprowadzona analiza
nie uzasadnia koniecznosci
przeprowadzania kontroli
doraznej — sporzadzenie notatki
stuzbowej w przedmiotowym
zakresie, podpisywanej przez
kierownika RK.

Kierownik
RK/upowazniony
pracownik RK

Podpisanie Oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci.
Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujgcego (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,,dwéch par
oczu”) biorgc pod uwage
konieczno$¢ zapobiezenia ryzyku
zwigzanemu z konfliktem
interesdw osdb zaangazowanych
w kontrole.

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

Pracownicy RK
wyznaczeniu jako
cztonkowie zespotu
kontrolujacego

Podpisanie przez pracownikéw
tworzacych zespot kontrolujgcy
Oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci.

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

Kierownik
RK/upowazniony
pracownik RK

Przekazanie podpisanych
Oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci do komorki ds.
bezpieczenstwa UMWO w celu
weryfikacji.

W przypadku pozytywnej
weryfikacji — przejscie do pkt 6.
W przypadku negatywnej
weryfikacji — powrdt do pkt 3 i
wyznaczenie innego sktadu
zespotu kontrolujgcego.

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

Biuro
Bezpieczenstwa
UMWO

Kierownik
RK/upowazniony
pracownik RK
posiadajacy

Rejestracja kontroli w aplikacji e-

Kontrole.

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych, po
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
odpowiednie otrzymaniu
uprawnienia w informacji z Biura
aplikacji e-Kontrole Bezpieczenstwa
UMWO o
pozytywnej
weryfikacji
Oswiadczen o
bezstronnosci i
poufnosci
dotyczacych danej
kontroli
Sporzadzenie:
- zawiadomienia o kontroli.
- korespondencji
wewnetrznej/elektronicznej do
) WER/WES (do opiekuna projektu
Pracownik RK ) ) L i
) i do wiadomosci kierownika
wyznaczony jako .
. ) WER/WES) w celu pozyskania
kierownik zespotu . B , ,
. informacji nt. obszaréw na ktére WER,
7. kontrolujgcego/wyzn ) . o
Zespot Kontrolujgcy powinien WES
aczony cztonek ., .
zwrdci¢ uwage. (sporzadzenie
zespotu . o y : ,
. zawiadomienia i korespondencji | Min. 3 dni robocze
kontrolujgcego .
do WER/WES oraz pkt 8-9 mozna | przed planowanym
poming¢ w przypadku wizyty rozpoczeciem
monitoringowej/ kontroli czynnosci
doraznej przeprowadzanej na kontrolnych
whniosek WER/WES).
8. Kierownik RK Zatwierdzenie zawiadomienia.
Pracownik RK
wyznaczony jako
v onvJ WER,
kierownik zespotu . . L
. Przekazanie zawiadomienia WES
9. kontrolujacego/ - .
beneficjentowi.
wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego
Pracownik RK Analiza otrzymanej
wyznaczony, jako korespondencji
. ) . . ) Przed planowanym
kierownik zespotu wewnetrznej/elektronicznej .
. i rozpoczeciem
10. | kontrolujacego/ z WER/WES nt. obszaréw na -

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego

ktore Zespot kontrolujacy
powinien zwrdci¢ uwage.
Sporzadzenie programu kontroli i

czynnosci
kontrolnych
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
upowaznienia do
przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. Przekazanie
programu kontroli
do zatwierdzenia przez
kierownika RK. Przekazanie
upowaznienia do akceptacji
przez kierownika RK.
Zatwierdzenie programu
11. | Kierownik RK kontroli. Akceptacja
upowaznienia.
Pracownik RK . L
) Przekazanie upowaznienia do
wyznaczony, jako N Departament
) ) akceptacji Dyrektora , .
kierownik zespotu L. wtasciwy do
) Departamentu witasciwego do )
12. | kontrolujgcego/ i spraw kontroli,
spraw kontroli
wyznaczony cztonek . Marszatek
oraz podpisu Marszatka o
zespotu o, Wojewddztwa
) Wojewddztwa.
kontrolujgcego
Dyrektor . L
Akceptacja upowaznienia
departamentu L .
13. . i wpisanie do rejestru -
wiasciwego w L
. upowaznien.
sprawach kontroli
Marszatek N S
14, L, Podpisanie upowaznienia. -
Wojewddztwa
Przeprowadzenie kontroli na
miejscu realizacji
projektu/kontroli
trwatosci/wizyty
monitoringowej, zgodnie z
programem kontroli, .
. . , Zgodnie
w oparciu o liste sprawdzajacg, z
. —— z przestanym
wykorzystaniem aplikacji e- ] L
o zawiadomieniem,
) Kontrole, uwzgledniajgc
Pracownicy RK . . programem
15. ewentualne informacje -

(zespot kontrolujacy)

otrzymane z WER/WES na etapie
przygotowania do kontroli,
zgodnie z zasadg ,,dwdch par
oczu”. W trakcie kontroli zespot

kontrolujgcy moze (zgodnie z art.

25 ust. 11 ustawy wdrozeniowej)
prowadzi¢ ogledziny oraz przyjgé
ustne wyjasnienia lub
oswiadczenia od oséb

kontroli oraz
posiadanym
upowaznieniem do
kontroli
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zaangazowanych w realizacje
projektu. Z ww. czynnosci
sporzadzany jest protokot
podpisywany przez cztonkdéw
zespotu oraz pozostate osoby
uczestniczace w tych
czynnosciach.

Prowadzgcy kontrole powinni
by¢ wyczuleni na wszelkie
symptomy wystapienia
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 badZz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystagpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 8.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych)

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu
wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 46.

16.

Pracownicy RK -
zespot kontrolujacy
(w przypadkach
losowych
powodujgcych

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej w aplikacji e-
Kontrole.

Nie pdzniej niz 21
dni roboczych od
zakonczenia
kontroli na
miejscu.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dtuzsza nieobecnosé
cztonka/cztonkow
zespotu
kontrolujgcego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujacego)

W przypadku stwierdzenia w
trakcie kontroli
btedéw/uchybien/nieprawidtowo
$ci ujecie w informacji
pokontrolnej ewentualnych
zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji.

W przypadku, kiedy sporzadzenie
informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien,
pozyskanie np. opinii prawnej lub
eksperta. Jednoczesnie
informowanie Beneficjenta (nie
rzadziej niz raz na kwartat)

o dodatkowych czynnosciach
podejmowanych przez zespot
kontrolujacy do czasu
sporzadzenia informacji
pokontrolnej.

W przypadku stwierdzenia, iz
okolicznosci wskazujg na
mozliwo$¢ istnienia naduzyé
finansowych, nalezy podjac
odpowiednie dziatania zgodnie z
Instrukcjg Zwalczanie naduzyc
finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
srodkoéw zwalczania naduzy¢
finansowych).

Sporzadzenie pisma
przekazujgcego.

17.

Kierownik RK

Zapoznanie sie z trescig
informacji, przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego
w przypadku, gdy informacja
zawiera zalecenia lub
rekomendacje. Zatwierdzenie
pisma przekazujgcego oraz listy
sprawdzajacej. W przypadku, gdy
informacja pokontrolna nie
zawiera zalecen lub
rekomendac;ji dla beneficjenta
pkt 18-20 niniejszej instrukgcji

W przypadku
koniecznosci
pozyskania przez
Zespot
kontrolujacy
dodatkowych
wyjasnien termin
zostaje wydtuzony
o czas niezbedny
na pozyskanie tych
wyjasnien.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub
18. | Radca Prawny rekomendacji pod wzgledem
prawnym.
Przekazanie informacji
pokontrolnej do Marszatka
Wojewddztwa lub osoby
19. | Kierownik RK upowaznionej w celu
zatwierdzenia w czesci
dotyczacej sformutowanych
zalecen lub rekomendacji.
Zatwierdzenie informacji
Marszatek . . )
20. | Wojewddztwa lub pokontrolnej w czesci d?tyczacej
0soba upowazniona sformuiowariych zalecen lub
rekomendacji.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu Przekazanie pisma wraz
21. | kontrolujgcego/ z informacja beneficjentowi.
wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
pokontrolnej przez
beneficjenta
Pracownik RK Termin 14 dni na
wyznaczony, jako . . o whiesienie
. ) Monitorowanie, czy beneficjent )
kierownik zespotu . pisemnych
. dokonat zwrotu jednego L. )
22. | kontrolujgcego/ i - zastrzezen moze -
egzemplarza informacji. ) .
wyznaczony cztonek by¢ przedtuzony na
zespotu Czas oznaczony, na
kontrolujacego whiosek
beneficjenta,
ztozony przed
uptywem terminu
zgtoszenia
zastrzezen.
Pracownik RK Po otrzymaniu:
23. | wyznaczony, jako 1) podpisanej informacji -

kierownik zespotu

pokontrolnej. Jezeli do

Nie pdzniej niz 14
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kontrolujgcego/ informacji pokontrolnej nie dni po otrzymaniu
wyznaczony cztonek zgtoszono zastrzezen, uwag od
zespotu ostatecznej informacji beneficjenta.
kontrolujacego pokontrolnej nie sporzadza Powyzszy termin
sie— przejscie do pkt 31; moze ulec
2) odmowy podpisania przerwaniu w
informacji oraz przestania przypadku podjecia
uwag beneficjenta do ustalen | przez IZ, w trakcie
zawartych w informacji rozpatrywania
nalezy przejs¢ do punktu 24. | zastrzezen,
Weryfikacja uwag beneficjenta dodatkowych
do informacji pokontrolnej. Jezeli | czynnosci
uwagi zostang uznane za zasadne | kontrolnych,
Pracownik RK — skorygowanie informacji Zadania
wyznaczony, jako pokontrolnej - wg punktéw 25-30 | przedstawienia
kierownik zespotu niniejszej instrukcji. Jezeli uwagi | dokumentéw lub
24. | kontrolujgcego/ nie zostang uwzglednione - ztozenia -
wyznaczony cztonek | przygotowanie pisma dodatkowych
zespotu zawierajgcego pisemne wyjasnien.
kontrolujgcego stanowisko 1Z wobec
whiesionych zastrzezen - wg
punktéw 25-30 niniejszej
instrukcji.
Pracownicy RK -
zespot kontrolujacy
(w przypadkach Sporzgdzenie ostatecznej wers;ji
losowych informacji pokontrolnej w
powodujgcych aplikacji e-Kontrole.
55 dtuzszg nieobecno$é¢ | Sporzadzenie pisma )
cztonka/cztonkow przekazujgcego informacje lub
zespotu pisma zawierajacego pisemne
kontrolujgcego — stanowisko 1Z wobec
jeden cztonek whniesionych zastrzezen.
zespotu
kontrolujgcego)
Zapoznanie sie z trescig W ciagu 10 dni od
ostatecznej informacji rozpatrzenia
pokontrolnej, przekazanie do zastrzezen
26. | Kierownik RK weryfikacji przez radce prawnego | beneficjenta. )

w przypadku, gdy informacja
zawiera zalecenia lub
rekomendacje dla beneficjenta.
Zatwierdzenie pisma
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przekazujgcego informacje lub
zapoznanie sie z trescig pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec
whiesionych zastrzezen.

W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt 27-29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.

27.

Radca Prawny

Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji zawartych w
ostatecznej informacji pokontrolnej
pod wzgledem prawnym.

28.

Kierownik RK

Przekazanie ostatecznej
informacji pokontrolnej do
zatwierdzenia przez Marszatka
Wojewddztwa lub osobe
upowazniong w przypadku, gdy
informacja zawiera zalecenia lub
rekomendacje dla beneficjenta
i/lub przekazanie do
zatwierdzenia przez Marszatka
Wojewddztwa lub osobe
upowazniong pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec
whniesionych zastrzezen.

29.

Marszatek
Wojewddztwa lub
osoba upowazniona

Zatwierdzenie ostatecznej
informacji pokontrolnej w czesci
dotyczacej sformutowanych
zalecen lub rekomendacji i/ lub
zatwierdzenie pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec
whniesionych zastrzezen.

30.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie pisma wraz z
ostateczng informacjg/pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec
whiesionych zastrzezen
beneficjentowi (pismo zawiera
réwniez informacje, ze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
pierwotnie przekazana
informacja pokontrolna jest
informacjg ostateczng).
Zataczenie pisma beneficjenta z
zastrzezeniami wraz z
ewentualnymi dodatkowymi
dokumentami oraz pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec
whiesionych zastrzezen do
aplikacji e-Kontrole.
W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia nieprawidtowosci —
przekazanie informacji o
wykrytej nieprawidtowosci do
WER/ WES,
zgtoszenie nieprawidtowosci w ciggu 5 dni
zgodnie z zapisami Instrukgcji roboczych po
Nieprawidtowosci. otrzymaniu od
beneficjenta
Dane nt. stwierdzonej podpisanego
nieprawidtowosci nalezy egzemplarza
Pracownik RK wprowadzi¢ do Rejestru pierwszej wersji
wyznaczony, jako nieprawidfowosci IZ FEO 2021- informacji
kierownik zespotu 2027. Informacja pokontrolna pokontrolnej, lub WER/
31. | kontrolujgcego/ bedzie dokumentem petnigcym w przypadku WES

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego

funkcje pierwszego ustalenia
administracyjnego (PACA).

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 8.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych)

odmowy
podpisania
pierwszej wersji
informacji, do 5 dni
roboczych od
wystania do
beneficjenta
ostatecznej
informacji
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
W przypadku stwierdzenia
podejrzenia wystgpienia Niezwtocznie po
naruszenia Ustawy otrzymaniu od
o odpowiedzialnosci dyscypliny beneficjenta
finanséw publicznych podpisanego
skierowanie do Kierownika egzemplarza
. Referatu Prawnego pisma w pierwszej wers;ji
Pracownik RK . . - . .
. sprawie wydania opinii w informacji
wyznaczony, jako . o L. .
. . sprawie ztozenia do wtasciwego pokontrolnej lub w
kierownik zespotu . . . .
. Rzecznika Dyscypliny Finanséw przypadku
32. | kontrolujacego/ _ _ . RP
Publicznych zawiadomienia o odmowy
wyznaczony cztonek . . . L. L
espol ujawnionych okolicznosciach podpisania
z u
P . wskazujacych na naruszenie pierwszej wersji
kontrolujacego. o , . ) y
dyscypliny finanséw publicznych | informacji, po
w zwigzku z nieprawidtowosciami | wystaniu do
stwierdzonymi w ramach beneficjenta
przedmiotowej kontroli. ostatecznej
informacji
W przypadku braku ww. pokontrolnej.
podejrzen przejs¢ do pkt 40.
W przypadku wydania
pozytywnej opinii przygotowanie
informacji na posiedzenie ZWO
dotyczacej koniecznosci ztozenia
do wtasciwego Rzecznika
Pracownik RK Dyscypliny Finansow Publicznych
wyznaczony, jako zawiadomienia o ujawnionych Niezwtocznie po
kierownik zespotu okolicznosciach wskazujgcych na | otrzymaniu
33. | kontrolujgcego/ naruszenie dyscypliny finansow pozytywnej Opinii
wyznaczony cztonek | publicznych w zwigzku prawnej z RP.
zespotu z nieprawidtowosciami
kontrolujacego. stwierdzonymi w ramach
kontroli.
Przygotowanie projektu
zawiadomienia do whasciwego
Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych
Weryfikacja projektu
34. | Radca Prawny zawiadomienia pod wzgledem
formalno-prawnym.
35 Kierownik RK Weryfikacja i akceptacja tresci

informaciji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja projektu
zawiadomienia.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu Skierowanie tresci informacji
36. | kontrolujgcego/ wraz z projektem zawiadomienia
wyznaczony cztonek | na posiedzenie ZWO.
zespotu
kontrolujacego.
Przyjecie informacji dotyczacej
koniecznosci ztozenia do
wtasciwego Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych
zawiadomienia o ujawnionych ) )
] . ) Na posiedzeniu
37. | ZWO okolicznosciach wskazujgcych na 7WO
naruszenie dyscypliny finanséw '
publicznych w zwigzku
z nieprawidtowosciami
stwierdzonymi w ramach kontroli
wraz z projektem zawiadomienia.
38 Marszatek Zatwierdzenie przyjetego przez Na posiedzeniu
" | Wojewddztwa ZWO zawiadomienia. ZWO.
Pracownik RK
wyznaczony, jako . .
) ) . Niezwtocznie po
kierownik zespotu Wysytka zatwierdzonego . )
. . L . zatwierdzeniu
39. | kontrolujgcego/ zawiadomienia do Rzecznika
A . . przez Marszatka
wyznaczony cztonek | Dyscypliny Finanséw Publicznych. o,
Wojewddztwa.
zespotu
kontrolujgcego
Przygotowanie informacji o Niezwtocznie po
przebiegu kontroli sporzadzanejna | otrzymaniu od
potrzeby BIP, ktérej wzdr stanowi beneficjenta
i zatacznik nr 7 do Regulaminu podpisanego
Pracownik RK )
. kontroli. egzemplarza
wyznaczony, jako . . ..
. . pierwszej wersji
kierownik zespotu U Zeodni t. 602 - N
waga: Zgodnie z art. u.p.z.p. informacji
40. | kontrolujgcego/ & P-2P : BKA

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego.

Organy kontroli zamieszczajg
informacje o przeprowadzonych
kontrolach i ich wynikach, w tym
dokument konczacy kontrole, w
Biuletynie Informacji Publicznej na
swojej stronie podmiotowej, w
terminie 30 dni od dnia

pokontrolnej/
przekazania
Beneficjentowi
ostatecznej wers;ji
Informacji
pokontrolnej lub
wysfania
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zakonczenia kontroli. zawiadomienia do
wiasciwego
Rzecznika
Dyscypliny
Finanséw
Publicznych.
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whniesienie przez
beneficjenta uwag
do pierwszej wersji
. B informacji —w
W przypadku gdy w informacji
.. . przypadku braku
. pokontrolnej zidentyfikowano o
Pracownik RK ) N i ) uwag beneficjenta.
) koniecznos$¢ zwrotu srodkow
wyznaczony, jako o . W przypadku
. . przekazanie informacji w o
kierownik zespotu . . whiesienia przez RZF
) powyzszym zakresie do o
41. | kontrolujgcego/wyzn beneficjenta uwag | RCK
Dyrektora Departamentu ) . .
aczony cztonek . . do pierwszej wersji | DKF
Finansow. . "
zespotu informacji —
kontrolujgcego o B niezwtocznie po
Przekazanie informacji do ]
. , . . przekazaniu
wiadomosci RZF i RCK. . .
beneficjentowi
ostatecznej
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko 1Z do
whiesionych uwag.
Monitorowanie czy beneficjent
Pracownik RK poinformowat o sposobie
wyznaczony, jako wykonania zalecen .
. . . . W terminie
kierownik zespotu pokontrolnych. Jezeli beneficjent
. . .. wskazanym
42. | kontrolujgcego/ poinformowat o wdrozeniu ] i -
. . w informagji
wyznaczony cztonek | zalecen - przejscie do punktu 43. )
o . ] pokontrolnej
zespotu Jezeli brak przedmiotowej
kontrolujgcego informacji - przejscie do punktu
45,
Pracownik RK Analiza informacji beneficjenta W ciggu 5 dni
wyznaczony, jako dotyczacej sposobu wykonania roboczych po WER
kierownik zespotu zalecen pokontrolnych. otrzymaniu od WES’
43. | kontrolujgcego/ Sporzadzenie listy sprawdzajgcej z beneficjenta RO ’
wyznaczony cztonek | weryfikacji wykonania przez informacji
zespotu beneficjenta zalecen dotyczacej
kontrolujgcego pokontrolnych: sposobu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- mozliwa weryfikacja ,,zza biurka”
—w przypadku zwrotu
dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu informacje otrzymane z
WER/WES oraz w oparciu

o przekazany przez beneficjenta
wycigg bankowy - zakoriczenie
czynnosci kontrolnych oraz
przekazanie informacji o
wykonaniu przez beneficjenta
zalecen

i usunieciu nieprawidtowosci do
WER/WES

lub

-przeprowadzenie kontroli
sprawdzajgcej wykonanie zalecen
na miejscu . Przeprowadzenie
kontroli sprawdzajgcej wg punktéw
3-30 instrukgcji dla podprocesu
4.2.2.1— Kontrola realizacji
projektow — kontrola realizacji
projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/wizyta monitoringowa,
lub

przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych w miejscu realizagji
projektu lub w siedzibie podmiotu
kontrolowanego (z odpowiednim
uwzglednieniem pkt 3-14 niniejszej
instrukcji w zakresie wyznaczenia
sktadu zespotu kontrolujgcego oraz
upowaznien do wykonania
czynnosci) przez upowaznionych
kontroleréw, bez sporzadzania
informacji pokontrolnej. Jezeli
informacja pokontrolna nie jest
sporzgdzana, z przeprowadzonych
czynnosci sporzadzana jest notatka
pokontrolna, ktéra nie podlega
procedurze kontradyktoryjneji jest
przekazywana podmiotowi

wykonania zalecen
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolowanemu do wiadomosci,
zgodnie z pkt 51-53 niniejszej
instrukcji. Sporzadzenie wytgcznie
notatki pokontrolnej nie jest
mozliwe w przypadku stwierdzenia
w trakcie czynnosci kontrolnych
nieprawidtowosci.

Jezeli zostata zidentyfikowana
konieczno$¢é dokonania przez
beneficjenta zwrotu Srodkéw—
przekazanie odpowiedniej
dokumentacji do RO. Przejscie do
procesu Odzyskiwanie kwot.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzenia wystgpienia
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 8.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢
finansowych).

44,

Kierownik RK

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej.

45.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego

Podjecie korespondencji
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) wykorzystanej
niezgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie.

W przypadku zwrotu

Po uptywie
terminu na
wykonanie zalecen
wskazanego

w informacji
pokontrolnej

WER,
WES
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu o wycigg bankowy i w
porozumieniu z WER/WES.
W przypadku braku wykonania
zalecen pokontrolnych w
zakresie uchybien skutkujgcych
wdrozeniem dziatan
przysztosciowych -
poinformowanie beneficjenta o
ostatecznym stanowisku zespotu
kontrolujgcego i zakonczenie
czynnosci kontrolnych.
Pracownik RK Sporzadzenie zawiadomienia o
wyznaczony jako przedtuzeniu kontroli oraz
kierownik zespotu aktualizacja upowaznienia do
46. | kontrolujgcego/wyzn | przeprowadzenia kontroli. -
aczony cztonek
zespotu W celu przedtuzenia
kontrolujgcego upowaznienia przejs¢ do pkt 49.
47. | Kierownik RK Zatwierdzenie zawiadomienia. -
Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu Przekazanie zawiadomienia o _ o
48. | kontrolujgcego/ przedtuzeniu kontroli min.1 dzien przed -
wyznaczony cztonek | beneficjentowi. pIanolwanYm
zespotu zakoncz’e.mem
kontrolujgcego czynhoscl
Pracownik RK kontrolnych
wyznaczony, jako
kierownik zespotu ] o
. Sporzadzenie przedtuzenia
49. | kontrolujgcego/ o
wyznaczony czfonek upowaznienia.
zespotu
kontrolujacego
Akceptacja przedtuzenia Departament
upowaznienia. Przekazanie UMWO
0. | Kierownik RK upowaznienia do podpisu wiasciwy do

Dyrektora departamentu
wiasciwego do spraw kontroli
oraz Marszatka Wojewddztwa-

spraw kontroli,
Marszatek-
Wojewddztwa
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
w celu przedtuzenia
upowaznienia.
Cztonkowie Zespotu | Sporzadzenie i podpisanie
kontrolujgcego notatki z przeprowadzonych
51. | przeprowadzajacy czynnosci sprawdzajacych.
czynnosci Przekazanie do akceptacji ) .
) . i W ciggu 21 dni od
sprawdzajace Kierownika RK. .
— - - przeprowadzenia
Weryfikacja i akceptacja notatki z L
. . L. czynnosci
52. | Kierownik RK przeprowadzonych czynnosci .
. sprawdzajgcych
sprawdzajacych.
Wyznaczony cztonek | Przekazanie notatki do
. L. L WER, WES, RZF,
53. | Zespotu wiadomosci beneficjenta oraz do

kontrolujgcego

WER/WES, RZF i RCK.

RCK
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4.2.2.2 Instrukcja przygotowywania i przeprowadzania kontroli systemowej na miejscu w IP oraz
opracowywania informacji pokontrolnej

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
) . ) Z czestotliwoscia
Przeprowadzenie kontroli systemowej .
- . zapewniajaca
. na miejscu, zgodnie z rocznym planem )
Pracownicy RK . . . mozliwosé Lo
1. kontroli, wg procedury opisanej w pkt ) Inne komarki
o y .. .| wykonania
3-27 niniejszej instrukcji, lub — przejscie
rocznego planu
do pkt. 2. .
kontroli
Analiza informacji uzyskanych
z innych referatow , w szczegdlnosci z
WER/WES, oraz informacji z innych
zrédet (m.in. protokoty z kontroli i
sprawozdania z audytow Inne komorki,
przeprowadzonych przez departament w tym WER,
wtasciwy do spraw kontroli/ audytu) WES
wskazujgcych na niewywigzywanie sie
2. Pracownicy RK IP ze swoich zadan oraz informacji z 3 dni robocze Departament
innych zrodet (kontrole NIK, 1A, wiasciwy do
doniesienia prasowe) oraz sytuacja spraw
wskazana w art. 26 ust. 10 pkt. 1) kontroli/
ustawy wdrozeniowej. W razie audytu
koniecznosci przeprowadzenie
doraznej kontroli systemowej wg
procedury opisanej w pkt. 3-27
niniejszej instrukcji.
Podpisanie Oswiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci. Wyznaczenie
sktadu zespotu kontrolujgcego (co
. . najmniej dwdch pracownikéw w celu Przed planowanym
Kierownik . . ” :
. zachowania zasady ,,dwéch par oczu”) rozpoczeciem
3. | RK/upowazniony . . . o
. biorac pod uwage koniecznos¢ czynnosci
pracownik RK L .
zapobiezenia ryzyku zwigzanemu z kontrolnych
konfliktem intereséw oséb
zaangazowanych w kontrole.
Pracownicy RK Podpisanie przez pracownikéw Przed planowanym
4 wyznaczeniu jako tworzacych zespot kontrolujgcy rozpoczeciem

cztonkowie zespotu
kontrolujgcego

Oswiadczen o bezstronnosci i
poufnosci.

czynnosci
kontrolnych
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie podpisanych Oswiadczen o
bezstronnosci i poufnosci do komaorki
ds. bezpieczeristwa UMWO w celu
. . L Przed planowanym .
Kierownik weryfikacji. . Biuro
. . - rozpoczeciem i .
5. RK/upowazniony W przypadku pozytywnej weryfikacji — o Bezpieczenstw
czynnosci
pracownik RK przejscie do pkt 6. W przypadku y a UMWO
. I , kontrolnych
negatywnej weryfikacji — powrot do pkt
3 i wyznaczenie innego sktadu zespotu
kontrolujacego.
Pracownik RK
wyznaczony, jako . . .
) ) Sporzadzenie zawiadomienia
kierownik zespotu . ) L
. o kontroli. Punkty 6-8 mozna pomingc¢ -
6. | kontrolujgcego/ . L.
w przypadku przeprowadzania doraznej
wyznaczony cztonek i ]
kontroli systemowej.
zespotu
kontro]ujacego Min. 3 dni robocze
przed planowanym
7. Kierownik RK Zatwierdzenie zawiadomienia. rozpoczeciem
czynnosci
Pracownik RK kontro|nych'
wyznaczony, jako
kierownik zespotu Przekazanie do jednostki )
8. kontrolujgcego/ kontrolowanej.
wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego
. Sporzadzenie programu kontroli wraz ze
Pracownik RK . o
. wzorem listy sprawdzajgcej,
wyznaczony, jako L .
. . upowaznienia do przeprowadzenia
kierownik zespotu . )
. czynnosci kontrolnych. Przekazanie
9. | kontrolujgcego/ . . .
programu kontroli do zatwierdzenia -
wyznaczony cztonek i . )
przez kierownika RK. Przekazanie
zespotu - .
kontrolui upowaznienia do akceptacji przez przed ol
ontrolujacego
Jaces kierownika RK. reedp an'owanym
- ; - rozpoczeciem
] ) Zatwierdzenie programu kontroli. o
10. | Kierownik RK . . L €zynnosci
Weryfikacja i akceptacja upowaznienia.
. kontrolnych.
Pracownik RK
wyznaczony, jako . L .
. . Przekazanie upowaznienia do akceptacji Departament
kierownik zespotu , . L.
. Dyrektora Departamentu wtasciwego wtasciwy do
11. | kontrolujgcego/

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego

do spraw kontroli oraz podpisu
Marszatka Wojewddztwa.

spraw kontroli
Marszatek
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Dyrektor

Departamentu
wtasciwego do
spraw kontroli

Akceptacja upowaznienia
i wpisanie go do rejestru upowaznien.

13.

Marszatek
Wojewddztwa

Podpisanie upowaznienia.

14.

Pracownicy RK
(zespot
kontrolujacy)

Przeprowadzenie kontroli na miejscu na
podstawie opracowanej listy
sprawdzajacej, zgodnie

z zasadg ,,dwdch par oczu”.
Prowadzgcy kontrole powinni by¢
wyczuleni na wszelkie symptomy
wystgpienia ewentualnych naduzy¢
finansowych. W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci, cztonkowie
zespotu kontrolujgcego powinni
utrzymywad sceptyczng postawe
zawodowa w czasie catej kontroli. Jezeli
w trakcie planowania kontroli badz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze okolicznosci
wskazujg na wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 8.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).

W przypadku koniecznosci przedtuzenia
terminu wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 46.

Zgodnie z
przestanym
zawiadomieniem
programem
kontroli oraz
posiadanym
upowaznieniem do
kontroli

15.

Pracownicy RK -
zespot kontrolujgcy
(w przypadkach
losowych
powodujgcych
dtuzszg nieobecnosc
cztonka/cztonkdéw
zespotu
kontrolujacego —

Sporzadzenie informacji pokontrolnej i
pisma przekazujgcego informacje.

W przypadku stwierdzenia w trakcie
kontroli
btedéw/uchybien/nieprawidtowosci
ujecie w informacji pokontrolnej
ewentualnych zalecen pokontrolnych
lub rekomendac;ji.

W przypadku kiedy sporzadzenie

Nie pdzniej niz 21
dni roboczych od
zakonczenia
kontroli na
miejscu.

W przypadku
koniecznosci
uzyskania przez
Zespot
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)

informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien, pozyskanie np.
opinii prawnej lub eksperta.

Zapoznanie sie z trescig informacji
pokontrolnej, przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego w
przypadku, gdy informacja zawiera
zalecenia lub rekomendacje dla
jednostki kontrolowanej. Zatwierdzenie

kontrolujacy
dodatkowych
wyjasnien termin
zostaje wydtuzony
o czas niezbedny
do uzyskania tych
wyjasnien.

16. | Kierownik RK ] . )
pisma przekazujgcego oraz listy
sprawdzajacej. W przypadku, gdy
informacja pokontrolna nie zawiera
zalecen lub rekomendacji dla jednostki
kontrolowanej pkt 17-18 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacji pod
17. | Radca Prawny
wzgledem prawnym.
Marszatek Zatwierdzenie informacji pokontrolnej
18. | Wojewddztwa lub w czesci dotyczgcej sformutowanych
osoba upowazniona | zalecen lub rekomendacji.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu Przekazanie pisma wraz z informacjg
19. | kontrolujgcego/wyz | jednostce kontrolowanej.
naczony cztonek
zespotu
kontrolujacego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
Pracownik RK pokontrolnej przez
wyznaczony, jako jednostke
kierownik zespotu Monitorowanie, czy jednostka kontrolowana
20. | kontrolujgcego/ kontrolowana dokonata zwrotu Termin 14 dni na -

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego

podpisanego egzemplarza informacji.

whiesienie
pisemnych
zastrzezen moze
zostac przedtuzony
na czas oznaczony
na pisemny
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
whniosek jednostki
kontrolowanej
Pracownik RK Po otrzymaniu:
wyznaczony, jako 1) podpisanej informacji pokontrolnej —
kierownik zespotu przejscie do pkt 29;
21. | kontrolujgcego/ 2) odmowy podpisania informacji oraz -
wyznaczony cztonek przestania uwag jednostki
zespotu kontrolowanej do ustalen zawartych
kontrolujgcego w informacji przejscie do punktu 22
Weryfikacja uwag jednostki
kontrolowanej do informacji L
S . . Nie pdzniej niz 14
. pokontrolnej. Jezeli zostanie ] )
Pracownik RK . L, dni po otrzymaniu
. stwierdzona zasadnos$¢ uwag . )
wyznaczony, jako o B . uwag od jednostki
. . -skorygowanie informacji pokontrolne;j - i
kierownik zespotu ) L .. | kontrolowanej.
. wg punktow —23-29 niniejszej instrukcji. ) )
22. | kontrolujgcego/ . . . . Powyzszy termin -
Jezeli uwagi jednostki kontrolowanej .
wyznaczony cztonek . . moze ulec
nie zostang uwzglednione - )
zespotu L I przerwaniu w
. przygotowanie pisma zawierajgcego o
kontrolujacego . . przypadku podjecia
pisemne stanowisko 1Z wobec .
L .y ) przez I1Z, w trakcie
whiesionych zastrzezen - wg punktéw — .
S .. rozpatrywania
23-29 niniejszej instrukcji. D
Pracownicy RK zastrzezen,
] y . dodatkowych
zespot kontrolujgcy L.
czynnosci
(w przypadkach
kontrolnych,
losowych : . y . .
. Sporzadzenie ostatecznej informacji Zadania
powodujgcych . s _
. ) .. | pokontrolnej i odpowiednio pisma przedstawienia
dtuzszg nieobecnosc i ) . . i
23. ] przekazujgcego informacje lub pisma dokumentéw lub
cztonka/cztonkéw o . ) L
) zawierajgcego pisemne stanowisko 1Z ztozenia
zespotu
P wobec wniesionych zastrzezen. dodatkowych

kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujacego)

24,

Kierownik RK

Zapoznanie sie z trescig ostatecznej
informacji pokontrolnej, przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego w
przypadku, gdy informacja zawiera
zalecenia lub rekomendacje dla
jednostki kontrolowanej. Zatwierdzenie
pisma przekazujgcego informacje.
Zapoznanie sie z trescig pisma
zawierajgcego pisemne stanowisko I1Z
wobec wniesionych zastrzezen. W

wyjasnien.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
przypadku, gdy informacja pokontrolna
nie zawiera zalecen lub rekomendacji
dla jednostki kontrolowanej pkt 25-27
niniejszej instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacg;ji
25. | Radca Prawny zawartych w ostatecznej informacji
pokontrolnej pod wzgledem prawnym.
Przekazanie ostatecznej informacji
pokontrolnej do zatwierdzenia przez
Marszatka Wojewddztwa lub osobe
upowazniong w przypadku, gdy
informacja zawiera zalecenia lub
26. | Kierownik RK rekomendacje dla beneficjenta lub
przekazanie do zatwierdzenia przez
Marszatka Wojewddztwa lub osobe
upowazniong pisma zawierajgcego
pisemne stanowisko 1Z wobec
whiesionych zastrzezen.
Zatwierdzenie ostatecznej informacji
pokontrolnej w czesci dotyczacej
Marszatek i
o sformutowanych zalecen lub
27. | Wojewddztwa lub B ] o
. rekomendacji lub pisma zawierajgcego
osoba upowazniona . .
pisemne stanowisko 1Z wobec
whniesionych zastrzezen.
. Przekazanie jednostce kontrolowane;j
Pracownik RK .
. pisma wraz z
wyznaczony, jako . oo
. . ostateczng informacja/pisma
kierownik zespotu o ) )
. zawierajgcego pisemne stanowisko 1Z
28. | kontrolujgcego/ e o
wobec wniesionych zastrzezen (pismo
wyznaczony cztonek L L )
zawiera informacje, ze pierwotnie
zespotu . .
. przekazana informacja pokontrolna
kontrolujgcego . .
stanowi wersje ostateczng).
Przekazanie ostatecznej wersji 3 dni robocze od
. informacji pokontrolnej wraz z dnia otrzymania
Pracownik RK . _ . .
. ewentualnymi zaleceniami podpisanej
wyznaczony, jako . . . .
. . pokontrolnymi lub rekomendacjami do | informacji
kierownik zespotu ] . )
) wiadomosci RZF oraz RCK. pokontrolnej lub RCK,
29. | kontrolujgcego/ ) .
- informacji RZF

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego

Dane nt. stwierdzonej nieprawidtowosci
nalezy wprowadzi¢ do Rejestru
nieprawidfowosci IZ FEO 2021-2027.
Informacja pokontrolna bedzie

zawierajacej
uzasadnienie
odmowy jej
podpisania.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
dokumentem petnigcym funkcje
pierwszego ustalenia administracyjnego
(PACA).
W sytuacji dokonania ustalen o
charakterze finansowym, gdy w trakcie
kontroli systemowej skontrolowano
probe projektdw, informacja o kontroli
projektu, w ktérym dokonano tego
ustalenia, podlega rejestracji w aplikacji
e-Kontrole
W przypadku stwierdzenia razgcego
Pracownik RK zaniedbania zasad systemu zarzadzania
wyznaczony, jako i kontroli, albo razgcego naruszenia
kierownik zespotu warunkéw certyfikacji nalezy sporzadzié .
) ) ) ] ) 3 dni robocze RCK,
30. | kontrolujgcego/ wyprzedzajgcg informacje o ustaleniach . .
) i ] od dnia wykrycia RZF
wyznaczony cztonek | kontroli, bez oczekiwania na ostateczny
zespotu termin jej zakoriczenia oraz przekazac
kontrolujgcego pisemng informacje w przedmiotowym
zakresie do RZF i RCK.
w ciggu 5 dni
W przypadku zidentyfikowania roboczych po
wystgpienia nieprawidtowosci — otrzymaniu od
przekazanie informacji o wykrytej jednostki
nieprawidtowosci do RZF i RCK i kontrolowanej
zgtoszenie nieprawidtowosci zgodnie z podpisanego
zapisami Instrukcji Nieprawidtowosci. egzemplarza |
Pracownik RK wersji informacji
wyznaczony, jako W przypadku zidentyfikowania pokontrolnej, lub
31 kierownik zespotu wystgpienia podejrzenia naduzycia w przypadku RZF,RCK
kontrolujgcego/wyz | finansowego (w tym stwierdzono odmowy
naczony cztonek wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych podpisania | wersji
zespotu naduzy¢ finansowych) — podjecie informacji, do 5 dni
kontrolujacego odpowiednich czynnosci, zgodnie z roboczych od
zapisami podprocesu 8.3 Zwalczanie wystania do
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie jednostki
skutecznych i proporcjonalnych kontrolowanej
$rodkdéw zwalczania naduzy¢ ostatecznej
finansowych). informacji
37 Pracownik RK W przypadku stwierdzenia podejrzenia Niezwtocznie po RP

wyznaczony, jako

wystgpienia naruszenia Ustawy

otrzymaniu od
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kierownik zespotu o odpowiedzialnosci dyscypliny jednostki
kontrolujacego/ finanséw publicznych skierowanie do kontrolowanej
wyznaczony cztonek | Kierownika Referatu Prawnego pisma w | podpisanego
zespotu sprawie wydania opinii w sprawie egzemplarza
kontrolujacego. ztozenia do wtasciwego Rzecznika pierwszej wersji
Dyscypliny Finanséw informacji
Publicznych zawiadomienia o pokontrolnej lub w
ujawnionych okolicznosciach przypadku
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny | odmowy
finanséw publicznych w zwigzku z podpisania
nieprawidtowosciami stwierdzonymiw | pierwszej wersji
ramach przedmiotowej kontroli. informacji, po
wystaniu do
W przypadku braku ww. podejrzen jednostki
przejs¢ do pkt 40. kontrolowanej
ostatecznej
informacji
pokontrolnej.
W przypadku wydania pozytywnej
opinii przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
. koniecznos$ci ztozenia do wtasciwego
Pracownik RK i . . ,
. Rzecznika Dyscypliny Finanséw . .
wyznaczony, jako ] ) o Niezwtocznie po
] . Publicznych zawiadomienia o )
kierownik zespotu . . ) L. otrzymaniu
. ujawnionych okolicznosciach L
33. | kontrolujgcego/ i ) ) pozytywnej Opinii
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny .
wyznaczony cztonek | ) . . prawnej z RP.
) finansow publicznych w zwigzku
zespotu
P . z nieprawidtowosciami stwierdzonymi
kontrolujacego. .
w ramach kontroli.
Przygotowanie projektu zawiadomienia
do wtasciwego Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych
Weryfikacja projektu zawiadomienia pod
34. | Radca Prawny
wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja i akceptacja tresci informacji
35 Kierownik RK oraz jej zatwierdzenie.
' Weryfikacja i akceptacja projektu
zawiadomienia.
Pracownik RK
wyznaczony, jako Skierowanie tresci informacji wraz z
36. | kierownik zespotu projektem zawiadomienia na

kontrolujgcego/
wyznaczony cztonek

posiedzenie ZWO.

223




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zespotu
kontrolujacego.
Przyjecie informacji dotyczacej
koniecznosci ztozenia do wtasciwego
Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych zawiadomienia o
ujawnionych okolicznosciach Na posiedzeniu
37. | ZWO . . .
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny | ZWO.
finanséw publicznych w zwigzku
z nieprawidtowosciami stwierdzonymi
w ramach kontroli wraz z projektem
zawiadomienia.
38 Marszatek Zatwierdzenie przyjetego przez ZWO Na posiedzeniu
" | Wojewddztwa zawiadomienia. ZWO.
Pracownik RK
wyznaczony, jako . )
. . . . L Niezwtocznie po
kierownik zespotu Wysytka zatwierdzonego zawiadomienia . )
. . - . zatwierdzeniu
39. | kontrolujgcego/ do Rzecznika Dyscypliny Finansow
] przez Marszatka
wyznaczony cztonek | Publicznych. o
Wojewddztwa.
zespotu
kontrolujgcego
Niezwtocznie po
otrzymaniu od
jednostki
kontrolowanej
- . . podpisanego
Przygotowanie informacji o przebiegu
. . egzemplarza
kontroli sporzgdzanej na potrzeby BIP, ) i .
L ) . pierwszej wersji
ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 7 do ) 3
. . . informacji
Pracownik RK Regulaminu kontroli. )
) pokontrolnej/
wyznaczony, jako )
. . . przekazania
kierownik zespotu Uwaga: Zgodnie z art. 602 u.p.z.p. Organy | .
. . . . . jednostce
40. | kontrolujgcego/ kontroli zamieszczajg informacje o . BKA
B kontrolowanej
wyznaczony cztonek | przeprowadzonych kontrolachiich i
. , ostatecznej
zespotu wynikach, w tym dokument koriczacy .
Informacji

kontrolujacego.

kontrole, w Biuletynie Informacg;ji
Publicznej na swojej stronie podmiotowej,
w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia
kontroli.

pokontrolnej lub
wystania
zawiadomienia do
wtasciwego
Rzecznika
Dyscypliny
Finansow
Publicznych.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whniesienie przez
jednostke
kontrolowana
uwag do pierwszej
wersji informacji —
w przypadku braku
uwag jednostki
Pracownik RK W przypadku, gdy w informacji kontrolowanej.
wyznaczony, jako pokontrolnej zidentyfikowano W przypadku
kierownik zespotu konieczno$¢ zwrotu sSrodkéw whiesienia przez
41. | kontrolujgcego/wyz | przekazanie informacji w powyzszym jednostke DFK
naczony cztonek zakresie do Dyrektora Departamentu kontrolowana
zespotu Finansow. uwag do pierwszej
kontrolujacego wersji informacji —
niezwtocznie po
przekazaniu
jednostce
kontrolowanej
ostatecznej
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko 1Z do
whniesionych uwag.
Pracownik RK Monitorowanie czy jednostka
wyznaczony, jako kontrolowana poinformowata o .
. . . . i W terminie
kierownik zespotu sposobie wykonania zalecen
: . wskazanym
42. | kontrolujgcego/ pokontrolnych. Jezeli otrzymano . . -
. . - w informacji
wyznaczony cztonek | informacje - przejscie do punktu 43. )
- . .. - pokontrolnej
zespotu Jezeli brak informacji - przejscie do
kontrolujacego punktu 45.
Analiza informacji jednostki kontrolowanej
. dotyczacej sposobu wykonania zalecen W ciggu 5 dni
Pracownik RK .. —
. pokontrolnych. Mozliwa weryfikacja roboczych po
wyznaczony, jako . . . . .
] . informacji ,,zza biurka”, lub w formie otrzymaniu od
kierownik zespotu . . o . .
. kontroli na miejscu — sporzadzenie listy jednostki
kontrolujacego/ L o . .
43, sprawdzajacej z weryfikacji wykonania kontrolowanej RZF,RCK

wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego

przez jednostke kontrolowang zalecen
pokontrolnych:

- weryfikacja ,,za biurka” - zakorczenie
czynnosci kontrolnych oraz przekazanie
informacji o wykonaniu przez jednostke

informacji
dotyczacej sposobu
wykonania zalecen

225




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolowang zalecen i usunieciu
nieprawidtowosci do RZF i RCK,

lub

przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wykonanie zalecen na miejscu .
Przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wg punktéw 3-30 instrukcji Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
kontroli systemowej na miejscu w IP oraz
opracowywania informacji pokontrolnej,
lub

przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych w siedzibie podmiotu
kontrolowanego (z odpowiednim
uwzglednieniem pkt 3-14 niniejszej
instrukcji w zakresie wyznaczenia sktadu
zespotu kontrolujgcego oraz
upowaznien do wykonania czynnosci)
przez upowaznionych kontroleréow, bez
sporzgdzania informacji pokontrolnej.
Jezeli informacja pokontrolna nie jest
sporzqdzana, z przeprowadzonych
czynnosci sporzgdzana jest notatka
pokontrolna, ktdra nie podlega
procedurze kontradyktoryjnej i jest
przekazywana podmiotowi
kontrolowanemu do wiadomosci,
zgodnie z pkt 50-52 niniejszej instrukcji.
Sporzgdzenie wytgcznie notatki
pokontrolnej nie jest mozliwe w
przypadku stwierdzenia w trakcie
czynnosci kontrolnych
nieprawidfowosci.

44,

Kierownik RK

Zatwierdzenie listy sprawdzajacej.

45.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego

Podjecie korespondencji wyjasniajgcej z
jednostka kontrolowang, odnoszacej sie
do wykonania przez nig zalecen
pokontrolnych w catosci, w celu
zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych, w szczegdlnosci

Niezwtocznie po
uptywie terminu na
wykonanie zalecen
wskazanego

w informacji
pokontrolnej

RZF

226




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dokonania zwrotu srodkéw.

W przypadku zwrotu dofinansowania,
ktéry wynika ze stwierdzonych
nieprawidtowosci weryfikacja jego
poprawnosci w oparciu o wycigg bankowy
i w porozumieniu z RZF. 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
sporzgdzonej w wyniku ponownej
kontroli lub informacji o wdrozeniu
zalecen w przypadku ,weryfikacji
korespondencyjnej” do wiadomosci:
- RCK — w kazdym przypadku,

- do wiadomosci ministra wtasciwego
do spraw rozwoju regionalnego
wykonujgcego kontrole, o ktérych
mowa w art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy
wdrozeniowej, o ile stwierdzono
nieprawidtowosci systemowe majace
skutek finansowy.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 8.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
$rodkdéw zwalczania naduzy¢
finansowych).

46.

Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/wyz
naczony cztonek

Sporzadzenie zawiadomienia o
przedtuzeniu kontroli oraz aktualizacja
upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.

Min. 1 dzien przed
pierwotnie
planowanym
zakonczeniem
czynnosci

227




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
zespotu W celu przedtuzenia upowaznienia kontrolnych
kontrolujgcego przejs¢ do pkt 47.
Zatwierdzenie zawiadomienia.
47. | Kierownik RK Akceptacja aktualizacji upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.
Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu Przekazanie zawiadomienia o
48. | kontrolujgcego/wyz | przedtuzeniu kontroli jednostce
naczony cztonek kontrolowane;j.
zespotu
kontrolujgcego
Pracownik RK
. Departament
wyznaczony, jako . L . L.
. . Przekazanie upowaznienia do podpisu wiasciwy do
kierownik zespotu L.
. Dyrektora Departamentu wtasciwego spraw
49. | kontrolujgcego/ ] )
do spraw kontroli oraz Marszatka kontroli,
wyznaczony cztonek o o
Wojewddztwa w celu przedtuzenia. Marszatek
zespotu S
) Wojewddztwa
kontrolujgcego
Cztonkowie Zespotu | Sporzadzenie i podpisanie notatki z
kontrolujgcego przeprowadzonych czynnosci
50. | przeprowadzajgcy sprawdzajacych.
czynnosci Przekazanie do akceptacji Kierownika ) .
. W ciggu 21 dni od
sprawdzajace RK. )
— - - przeprowadzenia
Weryfikacja i akceptacja notatki z .
. . L. czynnosci
51. | Kierownik RK przeprowadzonych czynnosci .
. sprawdzajacych
sprawdzajacych.
Wyznaczony cztonek | Przekazanie notatki do wiadomosci
52. | Zespotu jednostki kontrolowanej oraz do RZF i RZF, RCK

kontrolujgcego

RCK.
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4.3 Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami programéw finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury

4.3.1 Karta dla podprocesu Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami programéw
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego i Akwakultury

Krétki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca odpowiedzialna jest za przeprowadzenie dwéch rodzajéw kontroli

krzyzowych:

1. kontroli krzyzowej programu - stuzgcej wykrywaniu i eliminowaniu podwdjnego finansowania
wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach
FEO 2021-2027;

2. kontroli krzyzowej horyzontalnej — majacej na celu wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
w ramach FEO 2021-2027 oraz jednego lub kilku programdw operacyjnych finansowanych
w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury.

Kontrole krzyzowe obejmujg caty program operacyjny (wszystkie dziatania, niezaleznie

od dwufunduszowosci Programu oraz od faktu, ze jednym z dziatan jest Pomoc Techniczna).

Ad. 1)

Kontrola krzyzowa programu prowadzona jest poprzez weryfikacje grup faktur skorelowanych

w aplikacji Kontrole Krzyzowe udostepnianej przez IK. IZ nie przewiduje prowadzenia kontroli
krzyzowych programu poza aplikacja.

Zdefiniowanie przez Komisje Europejska dodatkowych wymogdw dotyczgcych zakresu prowadzenia
kontroli krzyzowej wynikajacych z artykutu 63 ust. 9 rozporzadzenia ogdlnego skutkowac bedzie
koniecznoscig opracowania przez I1Z procedur dodatkowych, chyba, ze kontrole te bedg prowadzone
przez wtasciwg komorke obstugujacg ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Kontrole krzyzowe programu przeprowadzane bedg na biezgco i obejmowac beda Grupy Faktur
Skorelowanych (GFS) wygenerowane w aplikacji.

Prowadzenie kontroli w danym kwartale rozpoczynane bedzie od GFS najbardziej ryzykownych (z
najwyzszg punktacjg nadang przez system). Co do zasady, IZ przewiduje skontrolowanie w danym
kwartale wszystkich GFS wygenerowanych w aplikacji. Jednakze, w przypadku znacznej liczby
wygenerowanych GFS (powyzej 100 GFS wygenerowanych w danym kwartale), mozliwe jest
przeniesienie kontroli najmniej ryzykownych GFS (z najnizszg punktacjg) na kolejne okresy.
Formularz ,Wyniku kontroli krzyzowej programu” sporzgdzany bedzie kazdorazowo wg stanu na dzien
zakonczenia danego kwartatu, w ktérym miaty miejsce kontrole i zatwierdzany do 30 dni po
zakonczeniu kwartatu.

Ad.2)
Dostep do danych do prowadzenia kontroli krzyzowych horyzontalnych z projektami programu
finansowanego w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
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Akwakultury, dotyczgcych beneficjentéw tych programow, jest zapewniony IZ FEO 2021-2027 na
podstawie porozumienia ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego z Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami realizowanymi w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Rybotéwstwa 2021-2027 prowadzone sg w ramach aplikacji Kontrole Krzyzowe.
Pozostate kontrole krzyzowe horyzontalne prowadzone sg poza aplikacja, na prébie wybranej przez 1Z
FEO 2021-2027 na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka. Wyniki przedmiotowych kontroli
rejestrowane sg w aplikacji Kontrole Krzyzowe, w module , Kontrole krzyzowe rejestrowane”.
Kontrole odbywac sie bedga cyklicznie, z czestotliwoscig kwartalng, w terminie do 30 dni po
zakonczeniu danego kwartatu kalendarzowego.

W sytuacji, gdy w trakcie kontroli krzyzowej prowadzonej przez instytucje kontrolujgce program
finansowany w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury wystgpi uzasadnione podejrzenie, iz mogto dojs¢ do proby podwdjnego sfinansowania
tego samego wydatku, instytucja FEO 2021-2027, ktéra podpisata umowe z kontrolowanym
beneficjentem, przekazuje w terminie 14 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku od instytucji
prowadzacej kontrole krzyzowg w ramach programu finansowanego w ramach Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem lub za zgodnos$¢ z odpisem, kopie wskazanych we wniosku faktur lub
dokumentdw o réwnowaznej wartosci dowodowej albo wersje elektroniczne tych dokumentow
(zgodnie z trescig wniosku), za wyjatkiem sytuacji, gdy kontrolerzy programéw Funduszy Europejskich
dla Rybactwa na lata 2021-2027 korzystajg z aplikacji Kontrole Krzyzowe, a kopie te sg dostepne.Za
kontrole krzyzowe miedzyokresowe i horyzontalne, z wyjatkiem kontroli, o ktérych mowa powyzej,
odpowiada minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Formularz ,,Wynik kontroli krzyzowej programu”.

2) Formularz ,,Wynik kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami programoéw finansowanych w
ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury”.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane
przez Ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Instrukcja uzytkownika aplikacji Kontrole krzyzowe przygotowana przez Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej, wersja 1.0 z 28.04.2023 r. z uwzglednieniem dalszych zmian;

5) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w
tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027;

6) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027;
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7) LSiWD, Tom 4:

a)
b)

Formularz ,,Wynik kontroli krzyzowej programu”,

Formularz ,Wynik kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami programéw finansowanych
w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury”.
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4.3.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyzowa programu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik RK
osiadajac ;
P !61 y Przeprowadzenie kontroli z W trakcie danego
uprawnienia
P wykorzystaniem aplikacji Kontrole kwartatu
kontrolera . L .
1. Krzyzowe, zgodnie z instrukcja

programowego w
ramach aplikacji
,Kontrole
Krzyzowe”

uzytkownika udostepniong przez IK.
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programowego w
ramach aplikacji
,Kontrole
Krzyzowe”

danych z faktur lub dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej o
powtarzajacym sie numerze
dostepnych w CST2021 (skandw
dokumentow).

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 30 dni po
zakonczeniu
kwartatu, ktérego
dotyczy kontrola.
W przypadku braku podejrzenia W przypadkach
wystgpienia podwdjnego szczegolnie
b o RK finansowania - sporzadzenie skomplikowanych,
racowni ;
adai Formularza ,Wynik kontroli wymagajacych
osiadajac :
P !a y krzyzowej programu”. pozyskania
uprawnienia .
P W przypadku wystapienia dokumentow,
kontrolera . ) o 557y t ;
2. podejrzenia podwdjnego powyzszy termin | .
rogramowego w . ,
Prog h I'kg . finansowania — przed wypetnieniem | Moze zostac
ramach aplikacji .
piikad formularza wyniku kontroli nalezy wydtuzony
,Kontrole , .
. ) wykona¢ czynnosci wykazane w pkt
Krzyzowe S "
4-7 niniejszej Instrukcji.
Przekazanie formularza wyniku
kontroli do zatwierdzenia przez
Kierownika RK.
) ) Zatwierdzenie formularza wyniku
3. Kierownik RK ) -
kontroli.
W przypadku wystgpienia
Pracownik RK podejrzenia finansowania wiecej niz
posiadajacy jeden raz tego samego wydatku
uprawnienia przedstawionego do refundacji w
4 kontrolera ramach programu weryfikacja
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ramach aplikacji
»Kontrole
Krzyzowe”

podwdjnego finansowania.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
W przypadku braku dostepnosci
skanéw dokumentéw w CST2021
przygotowanie korespondencji do
. WER/WES/OCRG/WUP z prosbg o
Pracownik RK ) . ]
L pozyskanie od beneficjenta i
posiadajgcy . S
o udostepnienie do weryfikacji
uprawnienia ) .
skandw/ kopii faktur lub
kontrolera .
5. dokumentéw -
programowego w ) L. L.
L o réwnowaznej wartosci
ramach aplikacji . | .
dowodowej, co do ktdrych zachodzi
,Kontrole . ) .
. . podejrzenie podwdjnego
Krzyzowe . .
finansowania.
(w przypadku WER/WES mozliwe
jest zastosowanie korespondencji
elektronicznej)
6. Kierownik RK Zatwierdzenie korespondencji. -
Pracownik RK
posiadajgcy
uprawnienia Sprawdzenie skanow/kopii faktur / WER/
; kontrolera dokumentéw o réwnowazne;j WES/
' programowego w | wartosci dowodowej pod katem
OCRG/WUP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK
posiadajgcy
uprawnienia
kontrolera
programowego w
ramach aplikacji
,Kontrole
Krzyzowe”

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatéw faktur /
dokumentéw o réwnowaznej
wartos$ci 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
trwafosci oraz opracowywania
informacji pokontrolnej niniejszej
Instrukcji Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwadjnego finansowania tego
samego wydatku przez danego
beneficjenta, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidtowosci (patrz: proces
Nieprawidtowosci niniejszej
Instrukcji Wykonawczej).

Dane nt. stwierdzonej
nieprawidtowosci nalezy réwniez
wprowadzi¢ do Rejestru
nieprawidfowosci IZ FEO 2021-2027.

W przypadku, gdy ww. watpliwosci
dotyczg wydatkow projektéow w
ramach dziatan wdrazanych przez IP
(OCRG/WUP) przekazanie
odpowiednich informacji do IP.

Pracownik RK
posiadajgcy
uprawnienia
kontrolera
programowego w
ramach aplikacji
,Kontrole
Krzyzowe”

Wypetnienie Formularza ,Wynik
kontroli krzyzowej programu” na
zakonczenie przeprowadzone;j
kontroli krzyzowej programu.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
. . Zatwierdzenie formularza wyniku
10. Kierownik RK . . . -
kontroli krzyzowej.
Pracownik RK
posiadajacy
uprawnienia Zarchiwizowanie w wersji
1 kontrolera papierowej zatwierdzonego przez
’ programowego w kierownika RK wyniku kontroli
ramach aplikacji krzyzowej.
,Kontrole
Krzyzowe”

4.3.3 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami programow
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego,

Rybackiego i Akwakultury

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Przeprowadzenie kontroli
krzyzowej horyzontalnej z Do 30 dni po
projektami realizowanymi w zakonczeniu
ramach programu Fundusze kwartatu,
Europejskie dla Rybotéwstwa ktorego
2021-2027 z wykorzystaniem dotyczy
aplikacji Kontrole Krzyzowe, kontrola
zgodnie z instrukcjg uzytkownika
udostepniong przez IK.
Pracownik RK W przypadku kontroli krzyzowej z
posiadajgcy uprawnienia | projektamiinnymi niz
1 kontrolera realizowane w ramach programu )

horyzontalnego w
ramach aplikacji
»,Kontrole Krzyzowe”

Fundusze Europejskie dla
Rybotowstwa 2021-2027 -
wygenerowanie

z CST2021 raportow
podstawowych ARIMR
zawierajgcych dane dotyczgce
beneficjentéw realizujgcych ww.
projekty.

Identyfikacja na podstawie
udostepnionego raportu ARiMR
numerdéw NIP beneficjentow.
Dobdr préby beneficjentow do
kontroli krzyzowej zgodnie z
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

metodyka.

Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem raportu
pogtebionego dla danego
numeru/numerdéw NIP
zamieszczonego w Centrum
Kontroli Krzyzowych oraz danych
dotyczacych projektow
zawartych w CST2021.
Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwdjnego
finansowania — rejestracja
wyniku kontroli w aplikacji
»Kontrole krzyzowe” oraz
sporzadzenie Formularza wyniku
kontroli krzyzowej horyzontalne;j.
W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykona¢
czynnosci wykazane w pkt 4-8
niniejszej Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do zatwierdzenia
Kierownika RK.

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykonac¢
czynnosci wykazane w pkt 4-7
niniejszej Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika
RK.

Kierownik RK

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK
posiadajgcy uprawnienia
kontrolera

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania przygotowanie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

horyzontalnego w
ramach aplikacji
»Kontrole Krzyzowe”

korespondencji do odpowiedniej
instytucji systemu wdrazania
programow finansowanych w
ramach Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich,
Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury z wnioskiem

o przekazanie w mozliwie
najkrétszym terminie, nie
dtuzszym niz 14 dni roboczych od
dnia doreczenia wniosku kopii
lub elektronicznych wersji faktur i
dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowe;.

Kierownik RK

Zatwierdzenie korespondencji.

Pracownik RK
posiadajgcy uprawnienia
kontrolera
horyzontalnego w
ramach aplikacji
»,Kontrole Krzyzowe”

Sprawdzenie otrzymanych kopii
lub elektronicznych wersji faktur i
dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej pod katem
podwadjnego finansowania.

Pracownik RK
posiadajgcy uprawnienia
kontrolera
horyzontalnego w
ramach aplikacji
»,Kontrole Krzyzowe”

W sytuacji wykrycia w trakcie
kontroli krzyzowej horyzontalnej
z programow finansowanych w
ramach Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich,
Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury podwdjnego
finansowania przygotowanie
informacji na temat dokonanych
ustalen do wtasciwej instytucji
w ramach programow
finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego

WER/
WES
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, Europejskiego
Funduszu Morskiego i
Rybackiego lub Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury.

W przypadku, gdy podwdjne
finansowanie wigze sie z
niekwalifikowalnoscig wydatkéw
projektu realizowanego w
ramach FEO 2021-2027
informacja jest przekazywana do
RCK, a w przypadku dziatan
wdrazanych przez IP FEO 2021-
2027, réwniez do IP FEO 2021-
2027.

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatéw faktur /
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowej (poprzez
kontrole projektéw w ramach
FEO 2021-2027 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
kwalifikowalnos$ci wydatkéw
poniesionych w ramach FEO
2021-2027, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wykrycia nieprawidtowosci
(patrz: proces Nieprawidfowosci
niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).
Rejestracja wyniku kontroli w
aplikacji ,Kontrole Krzyzowe”
oraz wypetnienie formularza
»Wynik kontroli horyzontalnej
z projektami programéw
Pracownik RK .p : Prog
o o finansowanych w ramach
posiadajgcy uprawnienia L
Europejskiego Funduszu Rolnego
kontrolera ) ,
8. na rzecz Rozwoju Obszaréw -
horyzontalnego w L .
L Wiejskich, Europejskiego
ramach aplikacji . .
S, Funduszu Morskiego i
»Kontrole Krzyzowe ]
Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury” na zakonczenie
przeprowadzonej kontroli.
] ) Zatwierdzenie formularza wyniku
9. Kierownik RK ) ] ) -
kontroli krzyzowej.
Pracownik RK
posiadajgcy uprawnienia | Zarchiwizowanie w wersji
10 kontrolera papierowe] zatwierdzonego przez
' horyzontalnego w kierownika RK wyniku kontroli
ramach aplikacji krzyzowej.
»,Kontrole Krzyzowe”
Przekazanie do IP danych dot.
beneficjentéw realizujgcych
projekty w ramach programoéw
finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego ) .
. ) , Niezwtocznie,
Pracownik RK na rzecz Rozwoju Obszaréw L
N _ L o nie pdzniej niz
posiadajgcy uprawnienia | Wiejskich, Europejskiego . .
) ) w ciggu 5 dni
kontrolera Funduszu Morskiego i
11. od

horyzontalnego w
ramach aplikacji
»Kontrole Krzyzowe”

Rybackiego lub

Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury w celu
wykorzystania przedmiotowych
danych w analizie ryzyka
projektéw do kontroli.

zatwierdzenia
wyniku kontroli
/ na prosbe IP
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4.4. Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikow:
audytow/kontroli przeprowadzanych w IZ FEO 2021-2027 oraz w IP, kontroli
przeprowadzanych przez IP oraz wynikéw audytéow/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow oraz zapewnienie otrzymywania przez
RCK odpowiednich informacji od 1Z nt. przeprowadzonych weryfikacji

i kontroli oraz wynikow audytow przeprowadzonych przez IA lub na jej
odpowiedzialnos¢

4.4.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli przeprowadzanych
w I1Z FEO 2021-2027, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentéw oraz zapewnienie otrzymywania przez RCK odpowiednich
informacji od IZ nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow
przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢ oraz sporzadzania projektu/ostatecznej
wersji Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli FEO 2021-2027

Krétki opis podprocesu

W celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzgdzania i monitorowania FEO 2021-2027 Instytucja
Zarzadzajgca dokonuje analizy wynikow kontroli/audytéw systemu zarzadzania i kontroli FEO 2021-
2027 przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa, NIK, inne stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje, a takze przeprowadzanych przez IP, kontroli projektow.

W przypadku wynikéw kontroli, w ktérych stwierdzono wydatki niekwalifikowane a nie sformutowano
wezwania do zwrotu Srodkéw IZ FEO 2021-2027 wszczyna dziatania majace na celu uzgodnienie

z |A ostatecznego stanowiska co do kwoty wydatkéw 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 pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po dniu rozpoczecia
kontroli/audytu,

— wynikéw kontroli przeprowadzonych przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne i audytowe
(za wyjatkiem wynikow audytéw IA), terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wynikéw
kontroli,

Instytucja Zarzadzajgca dokonuje rowniez analizy kontroli i audytow przeprowadzanych

u beneficjentéw FEO 2021-2027 przez instytucje zewnetrzne w tym m.in.: Komisja Europejska,
Europejski Urzad ds. zwalczania naduzy¢ finansowych (OLAF), Europejski Trybunat Obrachunkowy,
Instytucja Audytowa, Najwyzsza lzba Kontroli, Urzad Zaméwien Publicznych, RIO w celu ustalenia, czy
nie wystepuja nieprawidtowosci lub naduzycia finansowe w realizacji projektéw. W uzasadnionych
przypadkach (np. podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego), IZ dokonuje analizy wynikéw
kontroli projektéw przeprowadzonych przez IP.

W przypadku, gdy dokonana analiza wskazuje na wystgpienie nieprawidtowosci, podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢ finansowych), 1Z
podejmuje odpowiednie kroki zwigzane ze zgtoszeniem stwierdzonych nieprawidtowosci/naduzyé
/podejrzen naduzy¢ finansowych oraz podejmuje dziatania naprawcze. Procedury opracowane przez
Instytucje Zarzadzajgcg zapewniajg otrzymywanie przez RCK odpowiednich informacji nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikow audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej
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odpowiedzialnos¢.

Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczacych projektéw realizowanych w ramach
Dziatani/Poddziatan wdrazanych przez 1Z, bedga rejestrowane w aplikacji e-Kontrole.

Informacje na temat naduzy¢ finansowych pochodzgce ze zrédet, ktérymi moga by¢ instytucje lub
organy zewnetrzne, w tym m.in.: Komisja Europejska, Europejski Urzad ds. zwalczania naduzy¢
finansowych (OLAF), Europejski Trybunat Obrachunkowy, Instytucja Audytowa, Najwyzsza Izba Kontroli,
Urzad Zamoéwien Publicznych, RIO, uwzgledniane sg przez IZ réwniez w procesie oceny ryzyka.

IZ obowigzana jest do przekazywania Instytucji Koordynujacej zarzadczej do spraw wdrozeniowych
informacji o kazdej kontroli ETO planowanej w ramach FEO 2021-2027. Informacja powinna zawieraé
temat i zakres kontroli, planowany termin i miejsce jej przeprowadzenia. Wstepne ustalenia z kontroli
ETO 1Z przekazuje do IK bez zbednej zwtoki, chyba ze otrzymata je za posrednictwem IK.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Woyjasnienia dotyczgce wynikow kontroli.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

3) Woykaz projektow objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje..

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w
tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027.

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027,

6) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikdw audytéw/kontroli przeprowadzonych
w IZ FEO 2021-2027 oraz w IP,

b) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikdw audytéw/kontroli zewnetrznych
przeprowadzonych u beneficjentéw,,

c) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

d) Wykaz projektow objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje.

242




4.4.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IZFEO 2021-

2027
Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
W terminie
Otrzymanie zawiadomienia o wskazanym przez
1. Kierownik RK planowanej kontroli/audycie w IZ FEO | jednostke -
2021-2027. kontrolujacy/
audytujaca
Otrzymanie wyniku kontroli/audytu .
W czasie
. ) przeprowadzonych przez NIK, KE, IA i
2. Kierownik RK . . . pozwalajgcym na
i inne stuzby kontrolne. Przekazanie do i
. dotrzymanie
wyznaczonego pracownika. )
- — terminu na
Analiza otrzymanych wynikéw L
. L ) zfozenie
kontroli/audytu. Okres$lenie referatow L,
. . ] ) wyjasnien
/innych jednostek organizacyjnych Inne referaty
, . L. wyznaczonego i )
Wyznaczony UMWO, ktdrych zakresu dziatalnosci . /jednostki
3. . . i przez jednostke ] )
pracownik RK dotyczg wyniki kontroli/audytu. W kontrolujaca/ organizacyjne
razie potrzeby — kontakt z innymi . 1aca UMWO
audytujaca

referatami /innymi jednostkami
organizacyjnymi UMWO.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wyznaczony
pracownik RK

Wypetnienie listy sprawdzajacej na
podstawie dokonanej analizy oraz
informacji uzyskanych z innych
referatéw /innych jednostek
organizacyjnych UMWO. Okreslenie,
czy istnieje koniecznos$¢
sformutowania pisemnych wyjasnien.
Jezeli istnieje koniecznosc
sformutowania pisemnych wyjasnien -
przejscie do punktu 5. Jezeli nie
istnieje koniecznos¢ formutowania
pisemnych wyjasnien - przejscie do
punktu 10.

W przypadku zidentyfikowania na
podstawie dokonanej analizy
wystgpienia nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia finansowego (w
tym stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych naduzyé
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 8.3 Zwalczanie
naduzyc¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkow zwalczania naduzyc
finansowych).

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
dotyczacych wynikow
przeprowadzonej kontroli/audytu, na
podstawie informacji uzyskanych z
odpowiednich referatow /jednostek
organizacyjnych .

Kierownik RK

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej

i pisma i przejscie do pkt 14, lub w
przypadku, gdy udzielenie odpowiedzi
zastrzezone jest wytgcznie dla
kierownika jednostki, akceptacja
pisma i przejscie do pkt 7.

Wyznaczony
pracownik RK

Przedtozenie pisma do zatwierdzenia
przez Marszatka Wojewddztwa.

Marszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie pisma.

Inne referaty
/jednostki
organizacyjne
UMWO

Inne referaty
/jednostki
organizacyjne
UMWO
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wyznaczony
pracownik RK

Przekazanie zaakceptowanego pisma
do jednostki kontrolujgcej/
audytujace;.

10.

Wyznaczony
pracownik RK

Sporzadzenie pisma przekazujgcego
podpisang j informacje
pokontrolng/protokdt pokontrolny/
sprawozdanie lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania.

11.

Kierownik
referatu

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej
i akceptacja pisma.

12.

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.

13.

Marszatek
Wojewddztwa

Podpisanie informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
pismem przekazujgcym, lub pisma
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania

14.

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 kontrolujgcej/ audytujacej.
W przypadku, gdy wyniki kontroli
dotyczg projektu/projektéw
realizowanych w ramach Dziatan
wdrazanych przez IZ — zatgczenie
dokumentdéw w aplikacji e-Kontrole.

W czasie
pozwalajgcym na
dotrzymanie
wyznaczonego
terminu
przekazania do
jednostki
kontrolujacej/
audytujacej

15.

Wyznaczony
pracownik RK

W przypadku otrzymania drugiej
wersji informacji pokontrolnej/
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
sprawozdania od jednostki
kontrolujgcej/audytujgcej
przeprowadzenie ponownej analizy
zgodnie z pkt 2-14 niniejszej instrukcji.
Analiza, czy sformutowano zalecenia
pokontrolne/rekomendacje do
wdrozenia. Jezeli sformutowano Niezwtocznie po
zalecenia pokontrolne/rekomendacje | dokonaniu analizy
Wyznaczony L L
16. . do wdrozenia - przejs¢ do punktu 17. sformutowanych | _
pracownik RK L , .
Jezeli nie sformutowano zalecen zalecen/
pokontrolnych/rekomendacji - rekomendacji
zakonczy¢ proces i zarchiwizowac
dokumentacje.
Okreslenie referatow /innych
jednostek organizacyjnych UMWO,
ktorych zakresu dziatalnosci dotyczy
wdrazanie zalecer/rekomendacji. Inne referaty /
17, Wyznaczony Przekazanie informacji jednostki
pracownik RK (korespondencja wewnetrzna) organizacyjne
dotyczacej koniecznosci wdrozenia UMWO
zalecen/rekomendacji. Koordynacja
sporzadzenia informacji o wykonaniu
zalecen/rekomendacji. W czasie
Sporzadzenie listy sprawdzajacej pozwalajgcym na
wykonanie zaleceri/rekomendacji na dotrzymanie
podstawie informacji o wdrazaniu terminu
zalecen pokontrolnych uzyskanych z wyznaczonego
odpowiednich referatéow /jednostek przez jednostke
organizacyjnych . Sporzadzenie kontrolujaca/
pisemnych wyjasnien dotyczacych audytujaca
Wyznaczony wykonania zalecen
18. RZP

pracownik RK

pokontrolnych/rekomendacji. W
przypadku zidentyfikowania
koniecznosci dokonania w wyniku
realizacji zalecer/rekomendacji
aktualizacji Instrukcji Wykonawczej —
przekazanie informacji do RZP,
zgodnie z Podprocesem dotyczacym
aktualizacji Instrukcji Wykonawcze;.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Zatwierdzenie listy sprawdzajacej i
pisma i przejscie do pkt 22, lub
w przypadku, gdy udzielenie
19. Kierownik RK P VP . gay ) . .
odpowiedzi zastrzezone jest wytgcznie
dla kierownika jednostki, akceptacja
pisma i przejscie do pkt 20.
20 Wyznaczony Przekazanie pisma do zatwierdzenia
’ pracownik RK przez Marszatka Wojewddztwa.
Marszatek . -
21. L, Zatwierdzenie pisma. -
Wojewédztwa
Przekazanie zaakceptowanego pisma
Wyznaczony . .
22. ] do jednostki
pracownik RK L N
kontrolujgcej/audytujgcej.
W przypadku:
a) wynikéw kontroli/audytow systemu
przeprowadzonych w IP/IZ przez BKA
UMWO,
b) wynikéw kontroli/audytéw systemu | W terminie 3 dni
53 Wyznaczony przeprowadzonych w IP/IZ przez roboczych od RCK
' pracownik RK instytucje zewnetrzne jak IA, KE, OLAF, | dnia otrzymania
ETO, NIK, Ministra ds. rozwoju wynikéw kontroli
regionalnego lub inne uprawnione
instytucje,
przekazanie do RCK.
W przypadku Sprawozdania z audytu
systemu zarzadzania i kontroli FEO W terminie 5 dni
" Wyznaczony 2021-2027, przekazanie réwniez do roboczych od BKA
’ pracownik RK BKA. dnia otrzymania
Zataczenie dokumentacji w aplikacji e- | wynikdéw kontroli
Kontrole.
Sporzadzenie (w zakresie kontroli) W terminie do 25
Wykazu projektow objetych dnia miesigca po
Wyznaczony . i .
25. . kontrolg/postepowaniem zakonczeniu
pracownik RK o . ) ,
administracyjnym przez uprawnione okresu, ktérego
instytucje. dotyczy
. ) Zatwierdzenie sporzadzonego Deklaracja RZF
26. Kierownik RK ,
Wykazu. wydatkow.
Wyznaczon W przypadku
27. y y Przekazanie Wykazu do RZF. przyp

pracownik RK

przyspieszonego
terminu sktadania
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Deklaracji
wydatkow w
terminie

wskazanym przez
RZF.
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4.4.3 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych w IP oraz
kontroli przeprowadzanych przez IP

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca | Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Wyznaczenie pracownikéw, ktorzy w
zakresach swoich obowigzkéw bedg
posiada¢ odpowiedzialnos¢ za
Kierownik pozyskiwanie i analize wynikéw
1. . ) Raz w roku -
RK kontroli/audytow przeprowadzanych
w IP oraz pozyskiwanie i analize
informacji dotyczacych kontroli
projektédw przeprowadzonych przez IP.
Niezwtocznie po
Kierownik Otrzymanie wyniku kontroli/audytu ) P )
2. otrzymaniu wyniku -
RK przeprowadzonego w IP.
przez IP
Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu.
W razie potrzeby kontakt z innymi
referatami.
Sporzadzenie listy sprawdzajacej.
Okreslenie, czy wymagane sg
dodatkowe wyjasnienia/informacje
dotyczace przeprowadzonych kontroli
Wyznaczony | od IP, lub tez przekazanie zalecen (np. Inne referaty
3. pracownik dotyczacych koniecznych zmian w wspotpracujgce
RK Instrukcji Wykonawczej IP). Jezeli TAK | Do 10 dni roboczych | z IP
- sporzadzenie pisma do IP z prosbg 0o | po otrzymaniu
udzielenie wyjasnien/przekazanie
dodatkowych informacji/wyjasnien
dotyczacych przeprowadzonych
kontroli projektéw lub tez
przekazujgcego zalecenia. Jezeli NIE
przekazanie do zatwierdzenia jedynie
sporzadzonej listy sprawdzajgce;.
. . Zatwierdzenie tresci listy
Kierownik L
4, RK sprawdzajace;. -
Zatwierdzenie sporzgdzonego pisma.
Wyznaczony . .
) o Niezwtocznie
6. pracownik Przekazanie pisma do IP. . -
po otrzymaniu
RK
. . L L W terminie
Kierownik Otrzymanie pisma z wyjasnieniami od
7. RK P wyznaczonym przez | -

1z
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca | Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Analiza przekazanych wyjasnien.
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej wraz
Wyznaczony | z okresleniem, czy otrzymane Inne referaty
8. pracownik wyjasnienia sg wystarczajace, czy tez Niezwtocznie po wspotpracujace
RK konieczne jest przeprowadzenie otrzymaniu zIP
dodatkowych czynnosci kontrolnych wyjasnien IP
np. kontroli doraznej na miejscu.
Kierownik . L o
9. RK Zatwierdzenie listy sprawdzajgce;j. -
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5. ZARZADZANIE FINANSOWE

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Przygotowanie i przekazanie Deklaracji
5.1 wydatkow wraz z dokumentami
towarzyszacymi od IZ do 1Z RCK

Opracowanie Deklaracji zarzqdczej if/lub
informacji niezbednych do prawidtowego

Zarzadzanie >-2 sporzadzenia Rocznego Zestawienia
5 Wydatkéw (RZW) od 1Z RCK do KE
finansowe
Przygotowanie i przekazanie prognoz
5.3 whioskéw o pfatnos¢ za biezacy i kolejny
rok budzetowy
54 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu

certyfikacji wydatkow

5.1 Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow wraz z dokumentami towarzyszacymi od 1Z
do 1Z RCK

5.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkéw wraz z dokumentami
towarzyszacymi od I1Z do 1Z RCK

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na opracowaniu i ztozeniu Deklaracji wydatkéw, pisma oraz dokumentéw
towarzyszacych od IZ do 1Z RCK. Podproces przygotowany jest na podstawie:

- zweryfikowanej Deklaracji wydatkéw od IP do I1Z wraz z zatacznikami (jesli wystepuja), tj.:

e Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez
uprawnione instytucje,

e Zafacznik nr 2 Informacje dotyczgce wktadéw z programdéw wyptaconych na rzecz instrumentéw
finansowych, zgodnie z art. 92 i ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

e Zatgcznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we
whioskach o pfatnosé,

- zatwierdzonych przez DWF wnioskéw do certyfikacji, korekt do wnioskéw oraz kwot wycofanych w
CST2021,

- zaakceptowanej i podpisanej przez DWF Deklaracji wydatkow w zakresie wydatkow 1Z,
- innych danych znajdujgcych sie w CST2021 (np. korekt systemowych, zaliczek certyfikowanych).

W tym podprocesie weryfikacji formalno-rachunkowej podlega Deklaracja wydatkéw oraz zatgczniki
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przekazane przez IP do |1Z. Deklaracja wydatkow IP moze zawieraé: zatwierdzone wnioski do certyfikacji,
korekty do wnioskéw, kwoty wycofane, zaliczki certyfikowane oraz korekty systemowe. Deklaracja
wydatkow IP sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika CST2021. Deklaracja wydatkow IP jest
sporzadzana i przekazywana do 1Z za posrednictwem CST2021. Deklaracja wydatkéow wraz z zatgcznikami
od IP do 1Z sktadana jest w terminie do 15 dni kalendarzowych, po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy.
Okres, za ktéry sktadana jest Deklaracja wydatkéw wraz z zatacznikami od IP do 1Z oraz terminy,
uzgadniane sg miedzy IZ a IP.

Weryfikacja przeprowadzana przez 1Z ww. dokumentéw odbywa sie przy uzyciu listy sprawdzajacej oraz
przy wykorzystaniu raportu z SR2021. W trakcie weryfikacji brane sg rowniez pod uwage wyniki kontroli i
audytéw zawierajace 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/poprawy Deklaracji wydatkéw i/lub zatgcznikow, wyjasnia
kwestie zwigzane z ww. dokumentami za posrednictwem pisma/poczty elektronicznej. IZ moze réwniez
samodzielnie korygowaé Deklaracje wydatkdw i/lub zatgczniki, o czym informuje IP. Przez korygowanie
Deklaracji wydatkdw IP w CST2021 nalezy rozumie¢ dodawanie bgdz usuwanie wnioskow do certyfikacji,
korekt do wnioskdéw, kwot wycofanych, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji. Korygowanie
Deklaracji wydatkow IP przez |IZ odbywa sie zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika CST2021. W celu
skorygowania Deklaracji wydatkow IP przez IZ konieczna jest zmiana statusu Deklaracji wydatkéw na
,korygowana”.

W przypadku, kiedy IP za dany okres nie sktada Deklaracji wydatkdéw, informuje o tym pismem IZ.

IZ regularnie przekazuje Deklaracje wydatkéw, pismo i/lub dokumenty towarzyszace do 1Z RCK, badz
pismem informuje IZ RCK o braku wydatkéw w terminie do 30 dni kalendarzowych po zakoriczeniu
okresu, ktéorego dotyczy Deklaracja. Okres, za ktdry sktadana jest Deklaracja wydatkéw wraz
dokumentami towarzyszacymi od IZ do 1Z RCK oraz terminy, uzgadniane sg miedzy IZ RCK a IZ.

IZ ma obowigzek ztozenia koncowej Deklaracji wydatkow do IZ RCK, tj. za okres do 30 czerwca danego
roku obrachunkowego, w terminie do 15 lipca nastepujacego po uptywie roku obrachunkowego.

Deklaracja wydatkdw 1Z sporzgdzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika CST2021.

Wraz z Deklaracjq wydatkéw 1Z przekazuje do IZ RCK dokumenty towarzyszace (jesli wystepuja), tj.:

- Wykaz projektow objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje,
- Aneks 1 i 4 do zatgcznika nr XXIIl do Rozporzadzenia ogdlnego 2021/1060,

- Aneks 2 do zatgcznika nr XXl do Rozporzadzenia ogdlnego 2021/1060 jedynie w przypadku braku
spetnienia warunkéw podstawowych.

W celu prawidtowego sporzadzenia Deklaracji wydatkow 1Z do IZ RCK tworzony jest raport w SR2021
wykorzystujgcy dane zgromadzone w CST2021.

W trakcie sporzgdzania Deklaracji wydatkdéw od 1Z do 1Z RCK pozyskiwane s3g réwniez informacje od DWF
(WER, WES, RK, RO) przekazywane do RZF wedtug kompetencji, tj.:
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- wykaz projektéw, ktore objete sg kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje; wykaz taki zawiera wszystkie kontrole, ktdre sie rozpoczety do momentu zakorczenia
czynnosci kontrolnych oraz ewentualne skutki tychze kontroli (odzyskiwanie srodkéw, wydawanie decyzji
administracyjnych),

- informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktore nie zostaty zarejestrowane
w CST2021 (w tym nie podlegajgce zgtoszeniu do KE),

- wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych przez: IA, RK oraz inne podmioty, zawierajace informacje o
stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych, jak
rowniez informacje o naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

- informacje nt. wnioskéw do certyfikacji oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do
CST2021, ktdrych nie nalezy zatacza¢ do Deklaracji wydatkéw od 1Z do 1Z RCK, jesli takie wystepujg (w
szczegodlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli administracyjne;j).

W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonych dziatan kontrolnych, powzieto informacje o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci mogacych mie¢ wptyw na wstrzymanie ksiegowania wydatkéw w ramach
priorytetu, dziatania lub grupy projektéw, DWF niezwtocznie, pisemnie informuje 1Z RCK oraz kieruje
pismo do wiadomosci DPF.

W ramach podprocesu opracowywana jest rowniez Deklaracja wydatkéw, wytgcznie w zakresie
wydatkdw 1Z, ktéra po przygotowaniu przekazywana jest do DWF celem akceptacji i podpisania. Jest ona
sporzgdzana na podstawie raportu SR2021 oraz Listy sprawdzajgcej dotyczgcej oceny jakosci Wnioskow
do certyfikacji/korekt w ramach FEO 2021-2027 dot. Whnioskéw do certyfikacji/korekt zatwierdzonych
przez Departament Wdrazania Funduszy Europejskich w zakresie EFRR/EFS+, a takze informacji
otrzymanych od DWF.

IZ sporzadza i przekazuje Deklaracje wydatkéw za posrednictwem CST2021. Po jej przekazaniu, 1Z
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie 1Z RCK, poprzez przekazanie przez EZD pisma i/lub dokumentéw
towarzyszacych.

W sytuacji wykrycia bteddw przez 1Z RCK w Deklaracji wydatkéw i/lub dokumentach towarzyszacych od 1Z
do I1Z RCK podproces przebiega analogicznie jak proces dotyczacy sporzadzania pierwotnej wersji
dokumentdw, przy czym korekta Deklaracji wydatkdw oraz dokumentéw towarzyszgcych od IZ do 1Z RCK
lub ewentualne wyjasnienia sktadane sg do 1Z RCK w terminie wskazanym przez IZ RCK.

IZ RCK dopuszcza mozliwo$¢ wyjasniania kwestii problematycznych z pracownikami RZF za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.
IZ RCK moze samodzielnie korygowac Deklaracje wydatkdw 1Z w CST2021, o czym informuje IZ.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondencja (pismo/wiadomos¢ elektroniczna) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji
wydatkoéw IP i/lub zatgcznikow.

2) Korespondencja (pismo/wiadomosc¢ elektroniczna) przekazujgca informacje o samodzielnym
skorygowaniu przez 1Z Deklaracji wydatkéw IP w CST2021 i/lub zatgcznikdw.

3) Lista sprawdzajgca Deklaracje wydatkoéw od IP do IZ.

4) Pismo IZ informujgce o przekazaniu Deklaracji wydatkéw i/lub informujgce o przekazaniu
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dokumentdw towarzyszacych od 1Z do 1Z RCK.

5) Deklaracja wydatkow od 1Z do 1Z RCK w CST2021 oraz dokumenty towarzyszace (gdy informacje w nich
zawarte wystepujg w danym okresie):

- Wykaz projektow objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje,

- Aneks 1 Informacje dotyczace wktaddw z programoéw wyptaconych na rzecz instrumentdéw finansowych
zgodnie z art. 92, i ujetych we wnioskach o ptatnos¢ (zbiorczo od poczatku programu),

- Aneks 2 Informacje dotyczace wydatkéw zwigzanych z celami szczegétowymi, w odniesieniu do ktérych
warunki podstawowe nie sg spetnione, z wyjgtkiem operacji, ktére przyczyniajg sie do spetnienia
warunkéw podstawowych (zbiorczo od poczatku okresu programowania),

- Aneks 4 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o
ptatnos¢ (zbiorczo od poczatku programu).

6) Korespondencja (pismo/wiadomos¢ elektroniczna) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji
wydatkow IZ i/lub dokumentéw towarzyszacych od IZ do 1Z RCK.

7) Pismo od IZ do 1Z RCK o braku Deklaracji wydatkdw.

8) Lista sprawdzajgca dotyczgca oceny jakosci Wnioskow do certyfikacji/korekt w ramach FEO 2021-2027
dot. Wnioskdow do certyfikacji/korekt zatwierdzonych przez Departament Wdrazania Funduszy
Europejskich w zakresie EFRR/EFS+.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD FEO 2021-2027:
- Lista sprawdzajgca Deklaracje wydatkéw od IP do 1Z w ramach FEO 2021-2027,

- Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje,

- Zatacznik nr 2 Informacje dotyczace wktaddéw z programdéw wyptaconych na rzecz instrumentéw
finansowych, zgodnie z art. 92, i ujetych we wnioskach o ptatnosé (zbiorczo od poczatku programu),

- Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy parnstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o
ptatnosc (zbiorczo od poczatku programu).

- Lista sprawdzajaca dotyczaca oceny jakosci Wnioskéw do certyfikacji/korekt w ramach FEO 2021-2027
dot. Wnioskow do certyfikacji/korekt zatwierdzonych przez Departament Wdrazania Funduszy
Europejskich w zakresie EFRR/EFS+.

2) Deklaracja wydatkow 1P w CST2021.

3) Pismo IP przekazujgce Deklaracje wydatkéw iflub zatgczniki.

4) Pismo IP o braku Deklaracji wydatkow.

5) Informacje z CST2021.

6) Informacja o wyniku kontroli systemowej przeprowadzonej w IP.

7) Wykaz projektow, ktdre objete sg kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje.

8) Informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktore nie zostaty zarejestrowane

w CST2021 (w tym nie podlegajgce zgtoszeniu do KE).

9) Wyniki audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnos$¢, wyniki kontroli
przeprowadzonych przez RK lub inne uprawnione instytucje, zawierajgce informacje o stwierdzonych
nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych oraz informacje nt.
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wykrytych naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu.

10) Informacja nt. wnioskow o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do

CST2021, ktdrych nie nalezy zatgczaé do Deklaracji wydatkdow od 1Z do 1Z RCK.

11) Raporty z SR2021.

12) Dane zarejestrowane w e-Kontrole.

13) Instrukcja uzytkownika CST2021.

14) Zaakceptowana i podpisana praz DWF Deklaracja wydatkow w zakresie wydatkow IZ.

15) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 (rozporzadzenie ogdlne).

16) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 ustanawiajgce EFS+.

17) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 w sprawie EFRR i FS.

18) Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej

2021-2027 - ustawa wdrozeniowa.

19) Wytyczne dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o

ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

20) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programdw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

21) Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata

2021-2027.

22) Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w
tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego

2021-2027.

5.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow wraz z
dokumentami towarzyszacymi od IZ do 1Z RCK

p. Os.oba Yvykonujqca Daiatanie Termin Jedn'ostki
dziatanie wykonania powigzane
W terminie do 15 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,
Otrzymanie pisma z IP zawierajacego | ktérego dotyczy
informacje nt. przekazania Deklaracji | peklaracja wydatkéw.
1 Dyrektor DPF wydatkow IP w CST2021 wraz z P
zatgcznikami (jesli wystepuja), a W przypadku korekty w
nastepnie przekazanie dokumentow terminie wskazanym
Kierownikowi RZF. przez IZw
pismie/wiadomosci
elektronicznej w/s
korekty.
Otrzymanie pisma od IP wraz z
2. Kierownik RZF zatgcznikami, a nastepnie przekazanie | Niezwtocznie -

dokumentdéw pracownikowi RZF.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RZF

Wyznaczony pracownik RZF po
otrzymaniu pisma i/lub zatgcznikéw,
sprawdza w CST2021 czy przekazana
zostata Deklaracja wydatkdw.

Pracownicy RZF

Weryfikacja formalno-rachunkowa
Deklaracji wydatkow wraz z
zatgcznikami przy pomocy raportéw z
SR2021, oraz przy uwzglednieniu
wynikéw kontroli i audytéw, oraz
informacji o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach.

Okreslenie czy w dokumentach
wystepuja btedy, czy sg potrzebne
poprawki, uzupetnienia.

Weryfikacja dokonywana jest w
oparciu o liste sprawdzajaca
Deklaracje wydatkéw od IP do 1Z,
ktora jest weryfikowana przez dwdch
pracownikéw RZF.

(Zasada ,,dwéch par oczu”.)

W dalszej kolejnosci lista
sprawdzajgca jest weryfikowana i
akceptowana przez Kierownika RZF i
zatwierdzana przez Dyrektora DPF.

Jedli podjeto decyzje o koniecznosci
ztozenia korekty/poprawy badz o
samodzielnym skorygowaniu
Deklaracji wydatkow i/lub
zatgcznikéw, nalezy przejsé¢ do punktu
5.

Jesli nie, wéweczas nalezy zmienié
status Deklaracji wydatkéw IP w
CST2021 na ,,zatwierdzona”.

Do 8 dni roboczych od
nastepnego dnia
roboczego nastepujacego
po dniu otrzymania
Deklaracji wydatkow i/lub
zatgcznikéw od IP do 1Z
(12 pracownik).

W przypadku korekty,
dodatkowo do 2 dni
roboczych.

Pracownik RZF

W przypadku koniecznosci ztozenia
korekty/poprawy badz samodzielnego
skorygowania Deklaracji wydatkow
i/lub zatgcznikéw od IP przez IZ
sporzadzenie pisma/wiadomosci
elektronicznej z przedmiotowa
informacja.

1 dzieni roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja
pisma/wiadomosci elektronicznej do
IP z informacja o koniecznosci ztozenia
korekty bgdz samodzielnym
skorygowaniu przez 1Z Deklaracji
wydatkow i/lub zatgcznikdw.

Dyrektor DPF

Zatwierdzenie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP z informacjg o
koniecznosci ztozenia korekty badz
samodzielnym skorygowaniu przez I1Z
Deklaracji wydatkow i/lub
zatgcznikow.

Pracownik RZF

Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP z informacjg o
koniecznosci ztozenia korekty badz
samodzielnym skorygowaniu przez 1Z
Deklaracji wydatkow i/lub
zatgcznikow.

W przypadku wptywu korekty przejsé
do punktu 1.

Niezwtocznie

Pracownicy RZF

Weryfikacja wprowadzonych danych
do wnioskéw do
certyfikacji/korekt/kwot wycofanych
zatwierdzonych przez DWF jest
przeprowadzana przez DPF w oparciu
o: Liste sprawdzajgcq dotyczqcq oceny
jakosci Wnioskow do
certyfikacji/korekt w ramach FEO
2021-2027 dot. Wnioskow do
certyfikacji/korekt zatwierdzonych
przez Departament Wdrazania
Funduszy Europejskich w zakresie
EFRR/EFS+, informacje otrzymane od
DWEF oraz raport z SR2021.

Na biezgco, maksymalnie
w terminie do 30 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,
ktorego dotyczy
Deklaracja wydatkdw

DWF

10.

Pracownicy RZF

Otrzymanie informacji
(pismo/wiadomos¢ elektroniczna)
z referatéw DWF:

- wykaz projektow objetych
kontrolg/postepowaniem
administracyjnym przez uprawnione
instytucje,

- informacje o
wykrytych/podejrzewanych
nieprawidtowosciach, ktére nie
zostaty zarejestrowane w CST2021 (w
tym nie podlegajgce zgtoszeniu do KE),

W terminie do 25 dnia
miesigca po zakonczeniu
okresu, ktérego dotyczy
Deklaracja wydatkow.

W przypadku
przyspieszonego terminu
sktadania Deklaracji
wydatkow w terminie
wskazanym przez RZF.

DWF

(RK, RO,
WER,
WES)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

- wyniki kontroli i audytow
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 nt. wnioskdw o ptatnos¢
oraz innych danych zatwierdzonych i
wprowadzonych do CST2021, ktérych
nie nalezy zatgczac do Deklaracji
wydatkow od 1Z do IC, jesli takie
wystepujg (w szczegdlnosci ze
wzgledu na wykryte nieprawidtowosci
w projektach, w trakcie kontroli
administracyjnej).

11.

Pracownicy RZF

Przygotowanie Deklaracji wydatkow
(w zakresie wydatkéw 1Z) o statusie
»W przygotowaniu” (plik
wygenerowany z CST2021) i
przekazanie przez EZD do DWF celem
akceptacji i podpisania.

Akceptacja i podpisanie odbywajg sie
w terminie do 2 dni roboczych lub w
terminie wskazanym przez RZF.

W przypadku otrzymania informacji
od DWF o koniecznosci
wytaczenia/zatgczenia wydatku z/do
Deklaracji wydatkow — dokonanie
poprawy przedmiotowej Deklaracji i
niezwtoczne jej przekazanie do DWF
celem akceptacji i podpisania.

W terminie do 30 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,
ktorego dotyczy

Deklaracja wydatkdw.

DWF

12.

Pracownicy RZF

Sporzadzenie Deklaracji wydatkéw od
IZ do 1Z RCK w CST2021 na podstawie
wydatkow zatwierdzonych przez DWF
(ujetych w podpisanej przez DWF
Deklaracji), zweryfikowanej i
zatwierdzonej Deklaracji wydatkow 1P
oraz innych danych z CST2021.

W przypadku braku Deklaracji
wydatkow IZ, sporzadzenie pisma od
IZ do 1Z RCK.

W terminie do 30 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,
ktorego dotyczy
Deklaracja wydatkdw

DWF

258




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

13.

Pracownicy RZF

Opracowanie dokumentdéw
towarzyszacych oraz pisma

/pisma o braku Deklaracji wydatkow
od IZ do 1Z RCK.

Niezwtocznie

14.

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja
przygotowanej Deklaracji wydatkdéw
od IZ do 1Z RCK o statusie , w
przygotowaniu” (plik wygenerowany z
CST2021) i/lub dokumentéw
towarzyszgcych oraz pisma od IZ do 1Z
RCK/ Pisma o braku Deklaracji
wydatkow (w EZD).

15.

Dyrektor DPF

Zatwierdzenie przygotowanej
Deklaracji wydatkow od IZ do 1Z RCK o
statusie ,,w przygotowaniu” (plik
wygenerowany z CST2021) i/lub
dokumentdéw towarzyszacych oraz
pisma od IZ do 1Z RCK/ Pisma o braku
Deklaracji wydatkow (w EZD).

1 dzien roboczy

16.

Pracownik RZF

Po zatwierdzeniu Deklaracji wydatkow
od 1Z do 1Z RCK i/lub dokumentéw
towarzyszacych oraz pisma zmieniany
jest status Deklaracji wydatkdéw w
CST2021 na ,,przekazana”.

Przekazanie w EZD ww.
zatwierdzonych dokumentéw do 1Z
RCK / Pisma o braku Deklaracji
wydatkow.

W przypadku wptywu informacji od 1Z
RCK z prosba o dokonanie korekty
Deklaracji wydatkow i/lub
dokumentdéw towarzyszacych nalezy
przej$¢ do punktu 12.

W przypadku wptywu informacji od 1Z
RCK z informacjg o koniecznosci
przedtozenia wyjasnien — opracowanie
wyjasnien w terminie wskazanym
przez IZ RCK.

Do 30 dni po zakoriczeniu
okresu, ktérego dotyczy
dokument/do 15 lipca w
przypadku koncowe;j
Deklaracji wydatkow
sktadanej przez I1Z za
okres do 30 czerwca/ w
przypadku korekty w
terminie wskazanym w
informacji od 1Z RCK

IZ RCK
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5.2 Opracowanie Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia
Rocznego Zestawienia Wydatkéw (RZW) od 1Z RCK do KE

5.2.1 Karta dla podprocesu Opracowanie Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Rocznego Zestawienia Wydatkow (RZW) od 1Z RCK do KE

Krotki opis podprocesu

Informacje ogolne.

Podproces polega na opracowaniu Deklaracji zarzgdczej zgodnie z art. 98 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 i/lub informacji niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia RZW
od I1Z RCK do KE.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu RZW od 1Z RCK do KE przekazywane sg do
DWF (RK) oraz do 1Z RCK do 30 listopada roku, w ktorym konczy sie rok obrachunkowy, natomiast
Deklaracja zarzgdcza i/lub informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia ostatecznej wersji RZW
od 1Z RCK do KE przekazywane sg do DWF (RK) oraz do wiadomosci do 1Z RCK do 31 stycznia kolejnego
roku po zakoriczeniu roku obrachunkowego; natomiast do KE do 15 lutego tegoz roku.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu RZW od 1Z RCK do KE przekazywane sg do
IZ RCK do 20 listopada roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy oraz do 20 stycznia kolejnego roku
po zakonczeniu roku obrachunkowego - Deklaracja zarzadcza i/lub informacje niezbedne do
prawidtowego sporzadzenia ostatecznej wersji RZW od 1Z RCK do KE.

W sytuacji, gdy RZF nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie ww.
dokumentdéw, w porozumieniu z IZ RCK oraz DWF termin zostaje zmieniony.

Deklaracja zarzqdcza i/lub informacje niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia RZW od 1Z RCK do KE
opracowywane sg przede wszystkim na podstawie wynikéow kontroli i audytéw, informacji pozyskanych
od IP oraz z DWF (WER, WES, RO i RK).

Wymagane przez 1Z RCK informacje niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia RZW od 1Z RCK do KE
sktadajg sie z:

- Listy watpliwych wydatkéw, ktére nalezy wytaczy¢ z RZW od 1Z RCK do KE (LWW), w szczegdlnosci ze
wzgledu na wykryte nieprawidtowosci badZ trwajacg ocene ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci.
Wytaczenn dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkéow niekwalifikowalnych lub
koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy,

- Wykazu projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
Do prawidtowego sporzadzenia informacji do IZ RCK wykorzystywane sg raporty z SR2021.

Deklaracja zarzgdcza jest sporzadzana, dla catego Programu Regionalnego FEO 2021-2027, natomiast
informacje do IZ RCK sporzgdzane sg odrebnie dla kazdego z funduszy.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu RZW od IZ RCK do IA.

IP w terminie do 10 listopada roku, w ktérym koriczy sie rok obrachunkowy, przekazuje do I1Z informacje
niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu RZW od IZ RCK do IA w zakresie wdrazanych dziatan
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tj. LWW oraz wykaz projektow, ktére s3 objete kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez
uprawnione instytucje.

Otrzymane dokumenty od IP podlegajg weryfikacji formalno-rachunkowej przez 1Z. Weryfikacja
dokonywana jest w oparciu oliste sprawdzajacy. Ewentualne uwagi zgtaszane s3 do [P
pismem/wiadomoscig elektroniczna.

IZ na podstawie otrzymanych informacji oraz witasnych analiz moze podjgé decyzje o wytgczeniu
watpliwego wydatku z projektu RZW w zakresie dziatan wdrazanych przez IP (o czym informuje IP).
Wytaczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub
koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

Do 15 listopada roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, RZF otrzymuje wyniki kontroli i audytéw
(w tym dot. IP).

W sytuacji, gdy RZF nie jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie /
zweryfikowanie ww. dokumentéw, w porozumieniu z IZ RCK termin zostaje zmieniony.

RZF na podstawie otrzymanych i zweryfikowanych informacji IP oraz na podstawie wynikéw kontroli i
audytéw sporzadza zbiorcze informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu RZW od 1Z
RCK do IA.

Ponadto RZF przy sporzadzaniu informacji do 1Z RCK uwzglednia dane gromadzone w trakcie
sporzadzania Deklaracji wydatkéw 1Z do 1Z RCK (Podproces 5.1), pozyskiwane od innych referatéw DWF
oraz od IP.

W przypadku, gdy zgodnie z terminami zawartymi w Podprocesie 5.1 ww. dane pozyskiwane s3 po
terminie sporzadzenia informacji do 1Z RCK, RZF za posrednictwem pisma/wiadomosci elektronicznej
prosi o wczesniejsze przekazanie niezbednych informacji.

Informacje nt. naduzy¢ finansowych badZ ich podejrzenia pozyskiwane sg zgodnie z Zaleceniami
Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow.

RZF w terminie do 20 listopada roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, przekazuje do 1Z RCK
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu RZW od IZ RCK do IA.

W przypadku uwag/watpliwosci zgtoszonych przez IZ RCK do przekazanych informacji, RZF sporzadza
korekte dokumentdéw badz sktada wyjasnienia.

Analiza wszystkich informacji pozyskanych w procesie oraz poprawnie funkcjonujagcy w 1Z system
zarzadzania i kontroli FEO 2021-2027 pozwala na prawidtowe opracowanie informacji niezbednych do
prawidtowego sporzgdzenia RZW od I1Z RCK do IA, ktére sg przekazywane wraz z projektem RZW 1Z RCK
do IA (w formie ustalonej z IA) w terminie do 30 listopada roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy,
celem uzyskania opinii audytowe;.

Podpisany, przez Zastepce Dyrektora DFK odpowiedzialnego w imieniu ZWO za ksiegowanie wydatkow,
projekt RZW wraz z podpisang | cze$cig Deklaracji potwierdzajgcej: kompletnos¢, rzetelnosé i
prawdziwo$¢ projektu RZW oraz przestrzeganie przepisow art. 76 ust. 1 lit. b) i c) Rozporzadzenia
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ogoblnego, zostaje udostepniony IZ na potrzeby podpisania przez Dyrektora DPF Il czesci Deklaracji.

RZF ma dostep, w formie podgladu, do projektu RZW, ktére 1Z RCK tworzy w CST2021 oraz SFC2021. 1Z
RCK informuje RZF za posrednictwem pisma/wiadomosci elektronicznej o sporzgdzeniu i wprowadzeniu
do CST2021 oraz SFC2021 projektu RZW.

Deklaracja zarzgdcza oraz informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia ostatecznej wersji
RZW od 1Z RCK do KE oraz IA.

W terminie do 20 stycznia kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego 1Z przekazuje do 1Z RCK
ostateczng wersje informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia RZW od IZ RCK do KE.
Przekazane przez I1Z informacje wykorzystywane sg do opracowania przez IZ RCK ostatecznej wersji RZW
od IZ RCK do KE.

Przedmiotowe informacje sg uaktualniane o:

- LWW oraz Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje przekazywane przez IP w terminie do 10 stycznia kolejnego roku po zakornczeniu roku
obrachunkowego (ostateczna wersja dokumentéw réwniez podlega weryfikacji przez 1Z),

- informacje pozyskane w trakcie sporzadzania Deklaracji wydatkéw od I1Z do 1Z RCK (Podproces 5.1), w
tym informacje o podejrzeniu badz wykryciu naduzy¢ finansowych, pozyskane od DWF odpowiednio
wczesniej,

- ostateczne wyniki zakonczonych audytdw operacji i audytow systemu dot. rozliczanego okresu zawarte
w projekcie rocznego sprawozdania przekazanego przez IA do IZ w terminie do 15 stycznia kolejnego
roku po zakonczeniu roku obrachunkowego (w tym dot. IP). Niemniej jednak w sytuacji, gdy I1Z (DWF) nie
jest w posiadaniu informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie/zweryfikowanie ww.
dokumentdéw, w porozumieniu z IZ RCK oraz RZF termin zostaje zmieniony.

IZ na podstawie otrzymanych informacji z IP oraz wiasnych analiz moze podjgé decyzje o wytaczeniu
watpliwych wydatkéw z ostatecznej wersji RZW od 1Z RCK do KE w zakresie dziatan wdrazanych przez IP
(o czym informuje IP). Wytgczern dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkéw
niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy.

W przypadku uwag/watpliwosci zgtoszonych przez 1IZ RCK do przekazanych informacji, RZF sporzadza
korekte dokumentdéw badz sktada wyjasnienia.

Watpliwe wydatki wytgczone z ostatecznej wersji RZW mogg zostac ujete przez IZ RCK we wnioskach
o ptatnos¢ do KE dotyczacych kolejnych lat obrachunkowych. Niemniej jednak w przypadku, gdy ocena
legalnosci i prawidtowosci wydatkdw wytaczonych z projektu RZW zostata zakonczona przed
przekazaniem ostatecznej wersji RZW, 1Z RCK dokonuje stosownych korekt. Wydatki uznane za legalne i
prawidtowe zostajg witgczone z powrotem do ostatecznej wersji RZW.

Analiza informacji pozyskanych w procesie oraz poprawnie funkcjonujgcy w IZ system zarzgdzania
i kontroli Programu FEO 2021-2027 pozwala na opracowanie Deklaracji zarzgdczej, ktéra wraz z
koncowymi wynikami kontroli i audytéw oraz RZW sporzadzonym przez IZ RCK w terminie do 31 stycznia
kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego jest przekazywana do IA (w formie ustalonej z I1A),
a nastepnie do KE do 15 lutego tegoz roku. Deklaracja zarzgdcza jest wprowadzana do systemu SFC2021,
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gdzie jest rowniez podpisywana przez Dyrektora DPF.

Przed przekazaniem Deklaracji zarzgdczej uwzgledniana jest rowniez opinia audytowa i roczne
sprawozdanie otrzymane od IA.

Podpisane przez Zastepce Dyrektora DFK odpowiedzialnego w imieniu ZWO za ksiegowanie wydatkéw
RZW wraz z podpisang | czescig Deklaracji potwierdzajacej: kompletnosé¢, rzetelnos¢ i prawdziwosc
ostatecznej wersji RZW oraz przestrzeganie przepisoéw art. 76 ust. 1 lit. b) i c) Rozporzadzenia ogdlnego,
zostaje udostepnione IZ na potrzeby podpisania przez IZ Il cze$ci Deklaracji oraz Deklaracji zarzadczej.

RZF ma dostep, w formie podgladu, do ostatecznej wersji RZW, ktdre 1Z RCK tworzy w CST2021 oraz
SFC2021. Dzieki temu IZ przed sporzgdzeniem Deklaracji zarzgdczej ma mozliwosé zapoznania sie z
ostateczng wersjg RZW. 1Z RCK informuje RZF za posrednictwem pisma/wiadomosci elektronicznej o
sporzadzeniu i wprowadzeniu do CST2021 oraz SFC2021 ostatecznej wersji RZW.

IZ RCK przekazuje do KE za pomocg systemu SFC2021 komplet dokumentéw tj. RZW od IZ RCK do KE,
Deklaracje zarzqdczqg, a takze opinie audytowg i roczne sprawozdanie sporzadzone przez IA.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje do IZ RCK niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE, w tym:

- LWW,

- wykaz projektéw, ktére sg objete kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje.

2) Deklaracja zarzgdcza.

3) Lista sprawdzajgca Deklaracje zarzgdczq |IP oraz informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia
RZW od IZ RCK do KE.

4) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna do IP w sprawie poprawek i uzupetnien.

5) Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w trakcie realizacji podprocesu.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiwD FEO 2021-2027:

- Deklaracja zarzgdcza zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku XVIII do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 (rozporzadzenie ogdlne),

- Deklaracje zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku XXIV do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 (rozporzadzenie ogdlne).

2) Deklaracja zarzqdcza od IP.

3) Pismo IP przekazujgce informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia projektu/ostatecznej
wersji RZW od 1Z RCK do KE.
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4) Informacje z CST2021.

5) posiadane wyniki kontroli i audytow zawierajgce rowniez informacje o stwierdzonych
nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych oraz informacje nt.
wykrytych naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu.

6) Informacje o wykrytych/podejrzewanych nieprawidtowosciach, ktére nie zostaty zarejestrowane w
CST2021.

7) Raporty z SR2021.

8) Dane zarejestrowane w e-Kontrole.

9) Instrukcja uzytkownika CST2021.

10) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 (rozporzadzenie ogdlne).
11) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 ustanawiajgce EFS+.

12) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 w sprawie EFRR i FS.

13) Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027 - ustawa wdrozeniowa.

14) Wytyczne dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o
ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

15) Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

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

17) Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w
tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027.

18) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2024/2509 z dnia 23 wrzesnia 2024 r. w
sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii (wersja przeksztatcona)
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5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Opracowanie Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Rocznego Zestawienia Wydatkow (RZW) od 1Z RCK do KE

Osoba )
. . . . ) Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania )
dziatanie powigzane
W terminie do
10 listopada roku, w
ktorym koniczy sie
rok obrachunkowy
(informacje
niezbedne)
W terminie do
10 stycznia
Otrzymanie od IP Deklaracji zarzqdczej kolejnego roku po
i/lub informacji niezbednych do sakofczeniu roku
1 Dyrektor DPF prawidfowego sporzadzeni‘? obrachunkowego P
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE, a nastepnie ich przekazanie (Deklaracja
Kierownikowi RZF. zarzgdcza oraz
informacje
niezbedne)
W terminie
wskazanym w pismie
w sprawie poprawek
i uzupetnien
(korekta)
Otrzymanie Deklaracji zarzqgdczej IP i/lub
informacji niezbednych do
5. Kierownik RZF pra\.Nid’fowego sporzfaldzeni.? Niezwtocznie )
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE, a nastepnie ich przekazanie
Pracownikowi RZF.
Weryfikacja Deklaracji zarzqdczej IP i/lub | W terminie do
informacji niezbednych do 20 listopada roku, w
prawidtowego sporzadzenia ktérym koriczy sie
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z rok obrachunkowy
3. | Pracownicy RZF | RCK do KE dokonywana jest w oparciu o -

liste sprawdzajgca, ktdra jest
weryfikowana przez 2 pracownikéw RZF.

W dalszej kolejnosci lista sprawdzajaca
jest akceptowana przez Kierownika RZF i

(informacje
niezbedne)

W terminie do
20 stycznia

265




Osoba

. . . . ) Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania )
. ; powigzane
dziatanie
zatwierdzana przez Dyrektora DPF. Jesli kolejnego roku po
w ww. dokumentach IP wykryto btedy zakonczeniu roku
nalezy przejs¢ do punktu 4, jesli nie obrachunkowego
wowczas nalezy przejs¢ do punktu 8.
(Deklaracja
(zasada ,,dwdch par oczu”) zarzgdcza oraz
informacje
Sporzadzenie pisma/wiadomosci niezbedne)
elektronicznej do IP w sprawie poprawek
4. i uzupetnien do Deklaracji zarzadczej Terminy moga ulec
Pracownik RZF oraz informacji niezbednych do zmianie w przypadku
prawidtowego sporzadzenia braku dokumentéw
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z koniecznych do
RCK do KE. przeprowadzenia
weryfikacji.
Weryfikacja i akceptacja pisma do IP w
sprawie poprawek i uzupetnien do
. . Deklaracji zarzqdczej oraz informacji -
5. Kierownik RZF . .
niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji
RZW od 1Z RCK do KE.
Zatwierdzenie pisma do IP w sprawie
poprawek i uzupetnien do Deklaracji
zarzqdczej oraz informacji niezbednych
6. Dyrektor DPF q . / ) ] edny
do prawidtowego sporzadzenia
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE.
Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do IP w sprawie poprawek
i uzupetnien Deklaracji zarzqdczej oraz
. informacji niezbednych do . )
7. Pracownik RZF . . niezwtocznie IP
prawidtowego sporzadzenia
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE. W przypadku wptywu korekty
przejsé¢ do punktu 1.
Otrzymanie z DWF/IA wynikéw kontrolii | \w terminie do
8. Kierownik RZF ktorym konczy sie RK

Otrzymanie projektu rocznego
sprawozdania od DWF/IA.

rok obrachunkowy

W terminie do
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Osoba

. . . . ) Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania )
. ; powigzane
dziatanie
15 stycznia
kolejnego roku po
zakonczeniu roku
obrachunkowego
W porozumieniu z IZ
RCK oraz RZF
terminy moga ulec
zmianie.
Analiza otrzymanych z DWF/IA wynikéw
kontroli i audytow (w tym dot. IP) lub
analiza projektu rocznego sprawozdania
z DWF/IA i uwzglednienie ustalen
zawartych w przedmiotowych
dokumentach w informacji na temat
9. Pracownicy RZF | wydatkéw, ktdre nalezy wytaczy¢ z RZW | Do 2 dni roboczych RK
od 1Z RCK do KE, w tym:
zidentyfikowanych nieprawidtowosci
badz wydatkow wzgledem, ktdrych trwa
ocena zgodnosci z prawem i
prawidtowosci oraz naduzy¢
finansowych badz ich podejrzen.
Opracowanie fgcznych informaciji Do 20 listopada
niezbednych do prawidfowego roku, w ktérym
sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji konczy sie rok
RZW od IZ RCK do KE, tj.: obrachunkowy
- LWW, ktére nalezy wytaczyc z (|'nformac1e
. . . niezbedne)
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE, Do 20 stycznia roku
10. | Pracownik RZF kolejnego roku po -

- wykazu projektéw, ktére sg objete
kontrolg/postepowaniem
administracyjnym przez uprawnione
instytucje.

Ww. informacje sporzgdzane sg na
podstawie zweryfikowanych informacji
otrzymanych od IP, wynikéw kontroli i
audytow (w tym dot. IP) oraz raportéw z
SR2021, a takze informacji pozyskanych

zakonczeniu roku
obrachunkowego

(Deklaracja
zarzadcza oraz
informacje
niezbedne)
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

w podprocesie 5.1.

Przekazanie do akceptacji Kierownikowi
RZF.

11.

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja informacji
niezbednych do prawidtowego
sporzgdzenia projektu/ostatecznej wersji
RZW od IZ RCK do KE

12.

Dyrektor DPF

Zatwierdzenie informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia
projektu/ostatecznej wersji RZW od 1Z
RCK do KE

13.

Pracownik RZF

Przekazanie do 1Z RCK informacji
niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji
RZW od 1Z RCK do KE.

W porozumieniu z IZ
RCK terminy moga
ulec zmianie.

Korekta lub
wyjasnienia —w
terminie wskazanym
przez IZ RCK.

IZ RCK

14.

Pracownicy RZF

Sporzadzenie Deklaracji zarzadczej na
podstawie:

1) analizy otrzymanych wynikéw kontroli
i audytéw (w tym dotyczacych IP),

2) analizy projektu rocznego
sprawozdania z DWF/IA,

3) opracowanych i przekazanych do 1Z
RCK informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia ostatecznej
wersji RZW do I1Z RCK,

4) Deklaracji zarzadczej IP,

5) innych danych pozyskanych w
podprocesie (w tym informacji dot.
wskaznikow),

7) opinii audytowej i rocznego
sprawozdania otrzymanego od
DWF/IA, a takze ewentualne uwagi
zgtoszone przez |A do przekazanych
wczesniej projektéw dokumentow.

Do 4 dni roboczych

(112 pracownik)

RK
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Osoba

. . . . ) Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania )
) ) powigzane
dziatanie
15 | Kierownik RZF Weryfikac‘ja i akceptacja Deklaracji
zarzadcze). niezwtocznie -
16. | Dyrektor DPF Zatwierdzenie Deklaracji zarzadczej.
Do 31 stycznia
Przekazanie Deklaracji zarzadczej do RK | kolejnego roku po
celem przekazania do IA oraz do zakonczeniu roku
wiadomosci 1Z RCK. obrachunkowego
(do 1Z RCK i RK)
Przekazanie do I1Z RCK podpisanej przez
17. | Pracownik RZF | pyrektora DPF Il czeéci Deklaracji. RK
IZ RCK
Wprowadzenie danych do SFC2021 w Do 15 lutego
zakresie Deklaracji zarzadczej. kolejnego roku po
zakonczeniu roku
obrachunkowego
(do KE)
Do 15 lutego
Podpisanie Deklaracji zarzadczej w kolejnego roku po
18. | Dyrektor DPF KE

SFC2021.

zakoniczeniu roku
obrachunkowego
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5.3 Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o ptatnosc¢ za biezacy i kolejny rok
budzetowy

5.3.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o ptatnosc¢ za biezacy i
kolejny rok budzetowy

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na sporzadzeniu i przekazaniu do IKPKW oraz do wiadomosci IZ RCK prognoz wnioskéw o
ptatnosc¢ kierowanych do KE, o ktérych mowa w art. 69 ust. 10 rozporzadzenia ogdlnego (2021/1060), ktore
bedg przesytane do KE w biezgcym oraz w kolejnym roku budzetowym w rozbiciu na EFRR i EFS+.

Wysytane prognozy s zgodne ze wzorem zawartym w tabeli w zatgczniku nr VIII do rozporzadzenia
ogdblnego (2021/1060), w rozbiciu na poszczegdlne programy, fundusze i kategorie regiondw.

Prognozy dot. ptatnosci odnoszg sie do wnioskéw o ptatnosé przesytanych do KE. Sporzadzajac prognoze 1Z
musi uwzglednié¢ nie tylko prognozy dotyczace wydatkdw ponoszonych przez beneficjentéw w ramach
programow i wskazanych we wnioskach o pfatnosé, ale takze przewidywang date ztozenia przez 1Z wniosku
o ptatnos¢ okresowa (refundacje) do KE.

Prognozy wnioskdw o ptatnos¢ sporzgdzane sg na podstawie harmonograméw ptatnosci zarejestrowanych
w CST2021 oraz harmonogramu naboru wnioskéw w ramach FEO 2021-2027.

Prognozy wnioskéw o ptatnos¢ obejmujg zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajgce wktadowi UE, jakie
objete zostang wnioskami o pfatnosé¢ okresowa (refundacje) od 1Z do KE, jak i kwoty wydatkéw
kwalifikowalnych (podstawa certyfikacji) stanowigce podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu UE. W
prognozie IZ wyodrebnia informacje dotyczgce wnioskéw przekazanych do KE, ktére zostang certyfikowane
do KE w okresie: styczen-pazdziernik oraz listopad-grudzien, dla pierwszego z lat objetych prognoza.

IZ przekazuje prognozy wnioskow o ptatnos¢ dotyczace kwoty wydatkéow kwalifikowalnych i wktadu Unii,
wyrazone w PLN, do IKPKW w terminie do 15 grudnia oraz do 15 czerwca kazdego roku lub w innym
terminie wyznaczonym przez IKPKW, a nastepnie niezwtocznie do wiadomosci do 1Z RCK.

IKPKW weryfikuje otrzymane prognozy, a nastepnie zatwierdza lub proponuje wysokos$¢ prognoz oraz
dokonuje przeliczenia tych kwot na EUR wg miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiednio ze stycznia lub
lipca danego roku. W przypadku gdy prognozy wskazujg na mozliwos¢ utraty srodkéw zgodnie z zasadg n+3,
dla alokacji na lata 2021-2026 oraz zasadg n+2 dla zobowigzan ostatniego roku perspektywy tj. 2027, IKPKW
konsultuje sie z wtasciwa I1Z.

IKPKW w terminie do dnia 20 stycznia i 20 lipca, informuje pisemnie IZ o zatwierdzonej kwocie prognoz. Po
otrzymaniu informacji od IKPKW, IZ RCK przekazuje do KE, za pomocg systemu SFC2021, w terminie do 31
stycznia i 31 lipca kazdego rok, zatwierdzone prognozy dotyczace wktadu UE (zgodnie z art. 69 ust.9 i 10
rozporzadzenia ogdlnego).

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Prognozy dotyczace prawdopodobnych wnioskéw o ptatnosé za biezacy i kolejny rok budzetowy.
2) Pismo do IKPKW (do wiadomosci IZ RCK).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wozér zatgcznika nr VIII zawarty w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060.

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 — rozporzadzenie ogdlne.

3) Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowych ze sSrodkow europejskich w perspektywie finansowe;j
2021-2027 - ustawa wdrozeniowa.
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9)

Wytyczne dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow

o ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.
Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027.

Harmonogramy ptatnosci zarejestrowane w CST2021.

Harmonogram naboru wnioskéw w ramach FEO 2021-2027.

Raport z SR2021.

Pismo/wiadomos¢ elektroniczna z IKPKW z prosbga o korekte prognoz.

10) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna z IKPKW z zatwierdzong lub propozycjg wysokosci prognozy.
11) Instrukcja uzytkownika CST2021.
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5.3.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie prognoz wnioskow o ptatnosc za

biezacy i kolejny rok budzetowy

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie prognoz wnioskéw o
ptatnosé za biezacy i kolejny rok
budzetowy na podstawie Do 4 dni
harmonogramdw ptatnosci roboczych
zarejestrowanych w CST2021 oraz
1. Pracownicy RZF harmonogramu naboru wnioskéw Do 2 dni
w ramach FEO 2021-2027. roboczych w
przypadku
W przypadku zgtoszenia uwag przez poprawek
IKPKW sporzadzenie korekty prognozy
whnioskow o ptatnosé.
Weryfikacja i akceptacja prognoz/korekt
2. Kierownik RZF y ) ptacja prognoz/ Y L,
prognoz. 1 dzien roboczy
3. Dyrektor DPF Zatwierdzenie prognoz/korekty prognoz.
do 15 grudnia i
do 15 czerwca
danego roku lub w
innym terminie
) o wyznaczonym
. Przestanie prognoz wnioskow
4, Pracownik RZF . przez IKPKW / IKPKW
o ptatnosé/korekty prognoz do IKPKW.
korekta
przekazywana w
terminie
wskazanym przez
IKPKW
.| Otrzymanie do wiadomosci z IKPKW Do 20 stycznia i
Dyrektor/Pracownik s . . , . .
5. zatwierdzonej lub propozycji wysokosci do 20 lipca IKPKW

RZF

prognozy wnioskéw do KE.

kazdego roku
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5.4 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu certyfikacji wydatkow.

5.4.1 Karta dla podprocesu Wstrzymania oraz wznowienia procesu certyfikacji wydatkow

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na podjeciu przez DPF RZF dziatan zwigzanych z wstrzymaniem oraz wznowieniem
procesu certyfikacji wydatkow.

Dziatania takie sg konieczne do podjecia w przypadku powziecia w wyniku dziatan kontrolnych (wtasnych
lub innych uprawnionych podmiotéw), informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci mogacych
mie¢ wptyw na podjecie decyzji o wstrzymaniu ksiegowania wydatkdw w ramach priorytetu, dziatania
lub grupy projektdéw do czasu usuniecia okolicznosci bedacych podstawg wstrzymania ksiegowania
wydatkéw, w celu zapobiezenia zaksiegowania wydatkéw poniesionych z naruszeniem prawa.
Przedmiotowe okolicznosci moga by¢ rdéwniez zwigzane z zidentyfikowaniem nieprawidtowosci
systemowej.

Po wptynieciu pisma od 1Z RCK z informacjg o wstrzymaniu procesu ksiegowania wydatkdéw, pracownicy
RZF dokonujg przegladu wnioskéw o ptatnosé planowanych do ujecia w procesie certyfikacji wydatkow i
wytgcza wnioski o ptatnos¢ objete nieprawidtowosciami — wstrzymaniem, o czym informuje DWF i/lub IP.

Na podstawie pisma od wtasciwej komorki 1Z, o ustaniu przestanek do wstrzymania procesu ksiegowania
wydatkdw, IZ RCK sporzgdza wniosek o rozpatrzenie sprawy na posiedzenie ZWO. W przypadku podjecia
decyzji przez ZWO o wznowieniu procesu ksiegowania wydatkdow, 1Z RCK przekazuje pismo do IZ.

Procedura wstrzymania procesu ksiegowania wydatkéw okreslona zostata w punkcie 2.3 Wytycznych
dotyczacych warunkdéw ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do KE
w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od 1Z RCK o wstrzymaniu/wznowieniu ksiegowania wydatkow.

2) Pismo/wiadomo$¢ elektroniczna od DPF do DWF i/lub IP w sprawie wytgczenia/zatgczenia wnioskéw o
ptatnosé, ktdre nie mogg/moga zostad ujete w procesie certyfikacji wydatkdw.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 (rozporzadzenie ogdlne).

2) Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowe;j
2021-2027 (ustawa wdrozeniowa).

3) Wytyczne dotyczgce warunkow ksiegowania wydatkdéw oraz przygotowania prognoz wnioskow o
ptatnosé do KE w ramach programoéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

4) Wyniki kontroli/audytow.

5) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od DWF w sprawie stwierdzenia przestanek do wstrzymania procesu
ksiegowania wydatkow.
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6) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od IZ RCK o wstrzymaniu/wznowieniu ksiegowania wydatkow.

5.4.2 Instrukcja dla podprocesu Wstrzymania oraz wznowienia procesu certyfikacji

wydatkow.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor DPF

Otrzymanie pisma od 1Z RCK z informacjg o
wstrzymaniu/wznowieniu procesu
ksiegowania wydatkéw, a nastepnie
przekazanie go Kierownikowi RZF.

Kierownik RZF

Otrzymanie pisma od 1Z RCK z informacjg o
wstrzymaniu/wznowieniu procesu
ksiegowania wydatkéw, a nastepnie
przekazanie go Pracownikowi RZF.

Pracownicy RZF

Weryfikacja pisma od 1Z RCK z informacjg
0 wstrzymaniu/wznowieniu procesu
ksiegowania wydatkow.

IZ dokonuje przegladu wnioskéw o
ptatnos¢ planowanych do ujecia w
procesie certyfikacji wydatkow i
wytgcza/zatgcza wnioski o ptatnosc objete
nieprawidtowosciami — wstrzymaniem/nie
objete nieprawidtowosciami -
wznowieniem, o czym informuje
pismem/wiadomoscig elektroniczng DWF
i/lub IP.

Kierownik RZF

Weryfikacja i akceptacja
pisma/wiadomosci elektronicznej do DWF
i/lub IP.

Dyrektor DPF

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma/
wiadomosci elektronicznej do DWF i/lub
IP.

Pracownik RZF

Przekazanie pisma/wiadomosci
elektronicznej do DWF i/lub IP.

niezwtocznie

IZ RCK

DWEF, IP
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6. KSIEGOWANIE WYDATKOW

NR NAZWA NUMER
PROCESU | PROCESU PODPROCESU NAZWA PODPROCESU
6.1 Weryfikacja Deklaracji wydatkow
6.2 Sporzadzenie Whiosku o ptatnosc do KE
6.3 Sporzadzenie Rocznego Zestawienia Wydatkow do
KE
KSIEGOWANIE 6.4 Weryf|!<ac1a- Rejest'ru’ obcigzen !13 prOJekue‘
6 . 6.5 Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytu projektu
WYDATKOW - - o -
6.6 Pozyskiwanie wynikdéw kontroli/audytu systemu
6.7 Pozyskiwanie Rocznego sprawozdania z audytu
6.8 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu
' ksiegowania wydatkéw
6.9 Przekazanie prognoz wydatkéw do KE
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6.1 Weryfikacja Deklaracji wydatkow

6.1.1 Karta dla podprocesu Weryfikacja Deklaracji wydatkow

Krotki opis podprocesu

Podstawowym dokumentem w procesie ksiegowania wydatkéw jest Deklaracja wydatkow,
sporzgdzona w CST2021 na podstawie: zatwierdzonych  wnioskédw  beneficjentéow
o ptatnosé/korekt do wnioskow o ptatnosé, rejestru obcigzen na projekcie, zaliczek (podlegajgcych
certyfikacji), zatwierdzonych Deklaracji wydatkéw instytucji z nizszego szczebla, korekt
systemowych.

W procesie wprowadzania i zarzadzania Deklaracjami wydatkéw w CST2021 biorg udziat instytucje

posredniczace (dalej: IP), zarzadzajace (dalej: 1Z) i ksiegujace (dalej: 1Z RCK).

W procesie ksiegowania wydatkéw w FEO 2021-2027 obowigzuje model kaskadowy przekazywania
Deklaracji wydatkéw pomiedzy instytucjami:

IP — 1Z — | |7 RCK

Deklaracje wydatkéw sg sporzadzane i przesytane przez IP/IZ wylgczenie przy wykorzystaniu
CST2021. Deklaracje wydatkow sporzadzane sg odrebnie dla kazdego funduszu. Kwoty ujete w ww.
dokumentach wyrazone sg w PLN.

IZ regularnie sktada Deklaracje wydatkow do 1Z RCK w terminie 30 dni po zakonczeniu okresu, ktory
dotyczy Deklaracja wydatkéw. Deklaracja wydatkow obejmuje okres trzech miesiecy. Pierwsza
Deklaracja wydatkéw w danym roku obrachunkowym sktadana jest przez IZ w terminie do 30
pazdziernika roku n. Ostatnia Deklaracja wydatkédw za dany rok obrachunkowy sktadana jest
w terminie do 15 lipca roku n+1.

W uzgodnieniu z IZ RCK mozliwa jest zmiana:

- okresu, ktérego dotyczy Deklaracja wydatkow,

- terminu ztozenia Deklaracji wydatkow.

IZ po przekazaniu Deklaracji wydatkéw poprzez CST2021, niezwtocznie informuje o tym fakcie 1Z
RCK, sktadajac jednoczesnie poprzez EZD informacje okreslone w Aneksie 1, 213 i 4 do zatgcznika nr
XXIll do Rozporzgdzenia 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r. oraz wykaz projektéw objetych
audytem/kontrolg przez uprawnione instytucje.

Po otrzymaniu Deklaracji wydatkéw w CST2021 uzupetniana jest ,data wptywu” Deklaracji
wydatkow w CST2021.

IZ RCK na podstawie przekazanych Deklaracji wydatkéw, dokonuje weryfikacji dokumentu
z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu” z wedtug Listy sprawdzajgcej nr 6.1.1 zawartej w LSiWD
Tom 6.

W procesie weryfikacji Deklaracji wydatkdw wykorzystywane sg raporty wygenerowane z SR2021.

Podczas weryfikacji Deklaracji wydatkéw uwzgledniane sg wyniki wszystkich audytéw i kontroli

13 Aneks 2 przedkfadany do RCK jedynie w przypadku braku spetnienia warunkéw podstawowych.
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przeprowadzonych przez I1Z/IP lub przez inne uprawnione instytucje.

Po zatwierdzeniu Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora nadzorujgcego komoérke
odpowiedzialng za ksiegowanie wydatkéow, 1Z RCK informuje komdrke odpowiedzialng za
sporzadzenie Deklaracji wydatkéw o koniecznosci ztozenia korekty lub dokonaniu korekty
dokumentu z poziomu IZ RCK.

Po zatwierdzeniu Deklaracji wydatkdw, IZ RCK przystepuje do sporzgdzania Whniosku o ptatnosc¢ do
KE w CST2021 i SFC2021 zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr XXIIl do Rozporzadzenia
2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajaca do weryfikacji Deklaracji wydatkéw nr 6.1.1 zawarta w LSiWD Tom 6.

2) Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkow.

3) Pismo do komodrki odpowiedzialnej za sporzadzenie Deklaracji wydatkdw (koniecznos¢ ztozenia
korekty Deklaracji wydatkow/dokonanie korekty Deklaracji wydatkow z poziomu IZ RCK).

4) Rejestr Deklaracji wydatkow.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Ustawa wdrozeniowa z 20 maja 2022 .

3) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace warunkéw ksiegowania wydatkéw
oraz przygotowania prognoz wnioskow o pfatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrze$nia 2022 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczgce kontroli realizacji programéw polityki
spojnosci na lata 2021-2027 z 26 pazdziernika 2022 r.

6) Instrukcja uzytkownika CST2021.

7) LSiWD FEO 2021-2027 TOM 6 Ksiegowanie wydatkow.

8) Deklaracja wydatkow przekazana w CST2021 oraz dokumenty towarzyszace.

9) Dane zarejestrowane w CST2021 w tym wygenerowane poprzez Raporty w SR2021.

10) Dodatkowe informacje/dokumenty przekazane przez IP/IZ.

11) Posiadane wyniki kontroli i audytow.
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6.1.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja Deklaracji wydatkow

Osoba .
. . . . .| Jednostki
Lp. | wykonujgca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powigzanie
dziatanie
30 dni po
zakonczeniu
okresu, ktdérego
dotyczy Deklaracja
wydatkow.
Pierwsza
Deklaracja
wydatkow
w danym roku
obrachunkowym
sktadana jest przez
Otrzymanie od IZ Deklaracji IZ w terminie do
1 Zastepca wydatkow w CST2021 oraz 30 pazdziernika 1z
) Dyrektora DFK dokumentdéw towarzyszacych roku n. (DPF/RZF)
w EZD.
Ostatnia
Deklaracja
wydatkow
w danym roku
obrachunkowym
sktadana jest przez
IZ w terminie do
15 lipca roku n+1.
Inny uzgodniony
pomiedzy IZa 1Z
RCK termin.
5 Zastepca Dekretacja dokumentéw na
’ Dyrektora DFK Gtéwnego Specjaliste w RCK.
. Dekretacja dokumentéw na Niezwtocznie -
Gtéwny . S
3. Specjalista w RCK pracoyvnllfa odpowm?malnego za
weryfikacje Deklaracji wydatkow.
Uzupetnienie ,,Daty wptywu” | Deklaracja
Deklaracji wydatkéw w CST2021. wydatkow
obejmujaca okres
Zaewidencjonowanie Deklaracji trzech miesiecy:
wydatkow w Rejestrze Deklaracji.
- Deklaracja
Weryfikacja Deklaracji wydatkéw wydatkow za 1z
4, Pracownik RCK zgodnie z zasadg ,,dwie par oczu” — | okres do 30 (DPF/RZF)
wypetnienie Listy sprawdzajacej. wrzesnia roku n: (DWF/RK)

W przypadku koniecznosci
uzyskania dodatkowych
informacji/wyjasniern/dokumentéw
i/lub przekazanie korekty Aneksow
do Deklaracji wydatkdéw w trakcie

do 30 listopada
roku n,

- Deklaracja
wydatkow za
okres do 31

278




weryfikacji Deklaracji wydatkow —
sporzadzenie pisma/maila do IZ.

grudnia roku n:
do 28/29 lutego
roku n+1,

- Deklaracja
wydatkow za
okres do 31 marca
roku n+1:

do 31 maja roku
n+1,

- Deklaracja
wydatkow za
okres do 30
czerwca roku n+1:
do 31 lipca roku
n+1,

Il Deklaracja
wydatkow
obejmujaca okres
inny niz
trzymiesieczny: 20
dni roboczych.

Gtéwny
Specjalista w RCK

Akceptacja Listy sprawdzajacej.

Zastepca
Dyrektora DFK

Zatwierdzenie Listy sprawdzajacej.

Pracownik RCK

W przypadku pozytywnej
weryfikacji:

a) zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,Zatwierdzona” oraz
uzupetnienie ,Daty zatwierdzenia”
w CST2021.

b) przygotowanie pisma do 1Z

z informacja o zatwierdzeniu
Deklaracji wydatkow w tym

o dokonaniu korekty Deklaracji
wydatkow z poziomu 1Z RCK (jesli
dotyczy).

W przypadku negatywnej
weryfikacji:

a) zmiana statusu Deklaracji
wydatkow na ,Wycofana” oraz
uzupetnienie ,Daty wycofania
w CST2021.

b) przygotowanie pisma do 1Z
z informacjg o wycofaniu Deklaracji
wydatkow i koniecznosci

Niezwtocznie
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przedtozenia korekty Deklaracji

wydatkow.
Gtéwny N
. Ak 1Z.
8 Specjalista w RCK ceptacja pisma do
Zastepca . L
9. Dyrektora DFK Zatwierdzenie pisma do IZ.
10. | Pracownik RCK Przekazane pisma do IZ.

Przejscie do procedury
przygotowywania Wniosku o
ptatnos¢ do KE w przypadku Niezwtocznie -
pozytywnej weryfikacji Deklaracji
11. | PracownikRck | Wyaatkow.
Przejscie do weryfikacji korekty
Deklaracji wydatkow pkt. 4

w przypadku negatywnej
weryfikacji Deklaracji wydatkow.

6.2 Sporzadzenie Wniosku o ptatnos$é¢ do KE

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzadzenie Wniosku o ptatnos¢ do KE

Krotki opis podprocesu

IZ RCK na podstawie zatwierdzonej Deklaracji wydatkdw IZ przygotowuje Whniosek o ptatnos¢ do KE
w CST2021 i SFC2021.

Pracownik dokonuje zmiany statusu Deklaracji wydatkéw 1Z w CST2021 na Zatwierdzona, przy czym
date zatwierdzenia stanowi data podpisania Listy sprawdzajgcej przez Zastepce Dyrektora DFK,
a nastepnie tworzy w CST2021 nowy Whniosek o ptatnos¢ do KE, ktéry umozliwi przeliczenie
wydatkéw z PLN na EUR.

Whniosek o pfatnos¢ do KE w CST2021 sporzadzany jest przez 1Z RCK w oparciu o Instrukcje
uzytkownika CST2021.

Kwoty poniesionych i poswiadczonych wydatkéw z PLN na EUR, obliczane sg wg miesiecznego
obrachunkowego kursu wymiany waluty, o ktéorym mowa w art. 76 ust. 1 lit. c) Rozporzadzenia nr
2021/1060 z 24 czerwca 2021 r., tj. po kursie KE obowigzujgcym w miesigcu, w ktérym wydatki
zostaty zaksiegowane przez IZ RCK.

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 pkt. 9) Wytycznych dotyczgcych warunkéw ksiegowania wydatkéw
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 za moment ksiegowania nalezy przyjag¢ moment zatwierdzenia
Deklaracji wydatkéw ujetej we Whniosku o ptatnos¢ do KE. Natomiast dla kwot wycofanych,
dotyczacych wydatkéw deklarowanych wczesniej do KE stosuje sie kurs EUR, po ktdrym te wydatki
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
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kazdej osi priorytetowej, IZ RCK postuguje sie przygotowanym do tego celu plikiem w Excel.
IZ RCK regularnie sktada Whnioski o ptatnosc¢ okresowq do KE, w trybie kwartalnym.

IZ RCK przedktada KE Ostateczny wniosek o ptatnos¢ okresowg do dnia 31 lipca po uptywie
poprzedniego roku obrachunkowego oraz zawsze przed pierwszym Whnioskiem o ptatnos¢ okresowq
dla nastepnego roku obrachunkowego.

Po utworzeniu Whniosku o ptatnos¢ do KE w SFC2021 w oparciu o instrukcje dla modutu Payment
Application, wprowadzone dane podlegajg weryfikacji przez Il pare oczu, pod katem zgodnosci
danych z danymi zawartymi we Whnijosku o ptatnosc do KE przygotowanym w CST2021.

W przypadku stwierdzenia zgodnosci danych przez Il pare oczu oraz dokonaniu zatwierdzenia
danych w SFC2021 przez Gtédwnego Specjaliste RCK, wygenerowane pliki z systemu CST2021 i
SFC2021 ze sporzadzanym Whnioskiem o ptatnos¢ do KE, podlegajg zatwierdzeniu przez Zastepce
Dyrektora DFK.

Po podpisaniu wygenerowanych plikdw przez Zastepce Dyrektora DFK, Whniosek o ptatnos¢ do KE
przesytany jest przez Zastepce Dyrektora DFK za posrednictwem SFC2021 do KE.

Po przestaniu Whiosku o ptatnos¢ do KE z systemu SFC2021 pobierane jest Potwierdzenia odbioru
dokumentu oraz zmieniany jest status Whniosku o ptfatnos¢ do KE w CST2021 na Przekazany oraz
uzupetnia pole "Data przekazania do KE".

Ponadto, 1Z RCK przekazuje drogg elektroniczng do MF, kopie potwierdzenia przekazania
wspomnianych dokumentéw do KE, wygenerowang z systemu SFC2021.

IZ RCK po otrzymaniu pisma od Instytucji odpowiedzialnej za otrzymanie ptatnosci z KE o wptywie
srodkoéw z tytutu ptatnosci okresowych z KE, niezwtocznie rejestruje informacje o kwocie i dacie
refundacji z KE w CST2021 oraz zmienia status Whniosku o pfatnos¢ do KE w CST2021 na
,Zatwierdzony”.

Podczas rejestracji kwot w EUR z podziatem na osie priorytetowe wykorzystywany jest dokument
zatgczony w SFC2021 po zatwierdzeniu Whiosku o ptatnosc przez KE pn. Sprawozdanie z wyliczen KE.

W przypadku, gdy KE zwrdci sie do IZ RCK o dodatkowe wyjasnienia do Whniosku lub zwrdci sie
o korekte Whiosku, 1Z RCK niezwtocznie analizuje sprawe i w zaleznosci od wyniku analizy dokonuje
odpowiednie dziafania.

W przypadku, gdy jest to konieczne dokonuje sie zmiany status Whniosku o ptatnosc¢ do KE w CST2021
na ,,Wycofany” oraz uzupetnia ,Date wycofania”. Korekta Whniosku o ptatnos¢ do KE w CST2021
i SFC2021 sporzadzana jest zgodnie z Instrukcjqg uzytkownika CST2021 i instrukcjg dla modutu
Payment application zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek o ptatnosc¢ do KE z CST2021 i SFC2021.

2) Potwierdzenia odbioru Wniosku o ptatnos¢ do KE z SFC2021.

3) Wiadomos¢ elektroniczna do MF zawierajgca wygenerowang z systemu SFC2021, kopie
potwierdzenia przekazania do KE Whiosku o ptatnosc do KE.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.
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2) Ustawa wdrozeniowa z 20 maja 2022 .

3) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkéw
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrzes$nia 2022 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

5) Instrukcja uzytkownika CST2021.

6) Instrukcja dla modutu Whniosek o ptatnos¢ zamieszczona na stronie internetowej SFC2021 Support
portal.

7) Zatwierdzona Deklaracja wydatkéw w CST2021.

8) Dane zarejestrowane w CST2021 w tym wygenerowane poprzez Raporty w SR2021.

9) Plik Excel do wyliczen: kwoty wnioskowanej.

10) Sprawozdanie z wyliczen KE z SFC2021.

6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja Wniosku o ptatnos¢ do KE

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Przygotowanie Whniosku
1. Pracownik RCK o ptatnosc do KE
w CST2021SFC2021. | | wpjosek obejmuiacy
Dokonanie weryfikacji okres trzech miesiecy:
2. Pracownik RCK | spdjnosci danych przez |
pare oczu. - Whiosek za okres do 30
Whniosku do 30 listopada roku n,
o ptatnosc¢ do KE
sporzgdzonego w - Wniqsek za okres do 31
Gtéwny CST2021 i SFC2021. grudnia roku n:
o do 28/29 lutego roku
3. specjalista N+l
w RCK Weryfikacja '
ewentualnych bledéw | - Whiosek za okres do 31 | ¢
w systemie - marca roku n+1:
uruchomienie funkgcji do 31 maj roku n+1,
Validate w SFC2021.
- — - Whiosek za okres do 30
Zatwierdzenie i
o ) czerwca roku n+1:
podpisanie Whiosku do 31 lipca roku n+1,
o ptatnosc¢ do KE
sporzadzonego w
Zastepca CST2021 i SFC2021. [l Wniosek obejmujacy
4. Dyrektora DFK okres inny niz
Przestanie Wniosku trzymiesieczny: 2 dni
o ptatnosc¢ do KE robocze
w formie elektronicznej
za pomocg SFC2021.
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Pracownik RCK

Zmiana statusu Whiosku
o ptatnos¢ do KE w
CST2021 na Przekazany
oraz uzupetnienie , Daty
przekazania”.

Pracownik RCK

Przestanie drogg
elektroniczna kopii
Potwierdzenia
przekazania Wniosku o
ptatnosc do KE,
wygenerowang z
systemu SFC2021 do
Instytucji
odpowiedzialnej za
otrzymanie ptatnosci z
KE.

Niezwtocznie

MF

Pracownik RCK

Rejestracja informacji o
kwocie i dacie refundacji
z KE w CST2021 oraz
zmiana statusu Whiosku
na ,Zatwierdzony”.

Niezwtocznie po
otrzymaniu pisma od MF

MF

Pracownik RCK

W przypadku, gdy KE
zwrdci sie do 1Z RCK

o dodatkowe wyjasnienia
do Whniosku i/lub o
korekte Whiosku -
analiza sprawy.

W zaleznosci od wyniku
analizy, zwrdcenie sie do
IZ z prosba o przekazanie
wyjasnien.

Niezwtocznie

KE/IZ

Pracownik RCK

W przypadku, gdy jest to
konieczne — zmiana
statusu Whiosku od IC do
KE w CST2021 na
»Wycofany” oraz
uzupetnienie , daty
wycofania”.

Zmiana statusu Whniosku
na ,Anulowany” w
Rejestrze.

Niezwtocznie
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10.

Pracownik RCK

Przekazanie wyjasnien do

KE i/lub sporzadzenie
korekty Wniosku

o ptatnos¢ do KE w
CST2021 i SFC2021 —
przejscie do pkt.1.

Niezwtocznie

KE
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6.3 Sporzadzenie Rocznego Zestawienia Wydatkéw do KE

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzadzenie Rocznego Zestawienia Wydatkow do KE

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z art. 98 ust. 1 Rozporzadzenia ogblnego w odniesieniu do kazdego roku obrachunkowego,
w przypadku ktérego przedtozono wnioski o ptatnos¢, panstwo cztonkowskie przedktada Komisji do
dnia 15 lutego nastepujace dokumenty (zwane dalej ,pakietem dokumentéw dotyczacych
poswiadczenia wiarygodnosci”) odnoszace sie do poprzedniego roku obrachunkowego Zestawienie
Wydatkéw zgodnie ze wzorem przedstawionym w zatgczniku XXIV Rozporzadzenia 2021/1060
z 24 czerwca 2021 r.

Zestawienie wydatkow zawiera na poziomie kazdego priorytetu i, w stosownych przypadkach,
funduszu i, w zaleznosci od sytuacji, kategorii regionu:

a) ftaczng kwote kwalifikowalnych wydatkéow ujeta w systemach ksiegowych instytucji
wykonujgcej zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw, ktéra to kwota zostata ujeta we
whniosku o ptatno$¢ koncowg za dany rok obrachunkowy (Aneks 1), i faczng kwote
odpowiadajgcego jej wktadu publicznego, ktéry wniesiono lub ktéry ma zostaé wniesiony,
w powigzaniu z celami szczegdétowymi, w odniesieniu do ktérych warunki podstawowe sg
spetnione (Aneks 5), oraz operacjami powigzanymi z celami szczegétowymi, w odniesieniu
do ktdérych warunki podstawowe nie sg spetnione, ale ktére przyczyniajg sie do spetnienia
warunkéw podstawowych (Aneks 6),

b) kwoty wycofane w trakcie roku obrachunkowego (Aneks 2),

c) kwoty wktadu publicznego wyptacone na rzecz instrumentéow finansowych (Aneks 3),

d) dla kazdego priorytetu — wyjasnienie ewentualnych réznic pomiedzy kwotami
zadeklarowanymi na podstawie lit. a) a kwotami zadeklarowanymi we wnioskach o ptatnos¢
za ten sam rok obrachunkowy (Aneks 4)

e) Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (Aneks 7)

Wydatki ujete w Rocznym Zestawieniu wydatkéw odpowiadajg wydatkom zadeklarowanym we
Whnioskach o ptatnos¢ przedtozonych KE w roku obrachunkowym, po odliczeniu wszystkich
nieprawidtowych kwot wykrytych w wyniku kontroli zarzadczych i audytéw oraz innych koniecznych
odliczen.

Odliczeniu w RZW podlegaja:

a) nieprawidtowe wydatki, ktére zostaty poddane korektom finansowym zgodnie z art. 98 ust.
6 lit. a) i art. 103 Rozporzadzenia 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r. (w tym wydatki wycofane
juz w danym roku obrachunkowym zgodnie z art. 98 ust. 3 lit. b) Rozporzadzenia UE
2021/1060 z 24 czerwca 2021 r. wykazane w Aneksie 2),

b) wydatki tymczasowo wycofane i poddane ocenie ich legalnosci i prawidtowosci w momencie
sporzadzania Rocznego Zestawienia Wydatkdéw zgodnie z art. 98 ust. 6 lit. b) Rozporzadzenia
UE 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.*

c) kwoty niezbedne do zmniejszenia poziomu btedu rezydualnego w wydatkach do 2% zgodnie
z art. 98 ust. 6 lit. c) Rozporzadzenia 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.,

d) inne korekty wydatkéw nie stanowigce nieprawidtowosci.

Zrédtem informacji umozliwiajacych poprawne przygotowanie Rocznego Zestawienia Wydatkéw s
dane wprowadzone do CST2021 oraz informacje przekazane przez IZ.

W celu prawidtowego sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw
w tym potwierdzenie kompletnosci, prawdziwosci i rzetelnosci Rocznego Zestawienia Wydatkéw, 1Z

14 Zgodnie z art. 98 ust. 6 Rozporzadzenia UE 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r. W kolejnych latach obrachunkowych parstwo cztonkowskie
moze ujaé¢ we wniosku o ptatnos¢ wydatek okreslony w akapicie pierwszym lit. b) po potwierdzeniu zgodnosci z prawem i prawidtowosci
tego wydatku.
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RCK wykorzystuje Liste sprawdzajgca nr 6.1.2.

Roczne Zestawienie Wydatkdw przekazywane jest KE wytacznie w formie elektronicznej, za pomoca
SFC2021 w terminie do 15 lutego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy Roczne Zestawienie
Wydatkéw.?

W celu zapewnienia terminowego przedtozenia Rocznego Zestawienia Wydatkéw do KE przyjeto
wewnetrzne terminy przekazywania przez IZ RCK projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia
Wydatkdw do 1Z oraz IA.

Sporzgdzanie i przekazanie projektu Zestawienia Wydatkdw do 1A

Zgodnie z zapisami art. 22 ust. 2 Ustawy wdrozeniowej, IZ przekazuje Instytucji Audytowej (IA)
projekt Rocznego Zestawienia Wydatkow (dalej projekt RZW) w terminie do dnia 30 listopada roku,
w ktérym konczy sie rok obrachunkowy, ktérego dotyczy ten projekt.

Po przekazaniu do KE Koricowego wniosku o ptatnos¢ za dany rok obrachunkowy, 1Z RCK
przygotowuje projekt RZW w odpowiednim module CST2021 i SFC2021.

IZ w terminie do 20 listopada roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy przekazuje do 1Z RCK:

1) Liste wydatkéw, ktére podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci w celu ich wykluczenia przez 1Z RCK z projektu RZW, zgodnie z art. 98 ust. 6 lit. b)
Rozporzadzenia UE nr2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

Wydatki po potwierdzeniu zgodnosci z prawem i prawidtowosci mogg zosta¢ ponownie ujete
w Deklaracji wydatkéow a w konsekwencji we Whniosku o pfatnos¢ do KE w kolejnych latach
obrachunkowych, zgodnie z art. 98 ust. 6 Rozporzadzenia UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Wykaz projektow objetych kontrolg/audytem.
W projekcie RZW odliczeniu podlegaja:

a) nieprawidtowe wydatki, ktére zostaty objete korektami finansowymi zgodnie z art. 103
Rozporzadzenia UE 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.,, w tym ostateczne wyniki zakoriczonych
audytoéw operacji i audytow systemu przekazane 1Z do 15 listopada, dotyczgce rozliczanego okresu
zgodnie z zarejestrowanymi danymi w CST2021,

b) wydatki tymczasowo wycofane i poddane ocenie ich legalnosci i prawidtowosci w momencie
sporzadzania Rocznego Zestawienia Wydatkow zgodnie z art. 98 ust. 6 lit. b) Rozporzadzenia UE
2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.'® zgodnie z przekazang przez IZ Listg wydatkow watpliwych,

c) inne korekty wydatkdow nie stanowigce nieprawidtowosci.

W celu prawidtowego sporzadzenia projektu Rocznego Zestawienia Wydatkdw w tym potwierdzenie
kompletnosci, prawdziwosci i rzetelnosci Rocznego Zestawienia Wydatkdéw, wykorzystywana jest
Lista sprawdzajacg nr 6.1.2 zawarta w LSiWD Tom 6.

Projekt RZW sporzgdzany jest zgodnie z zasadg ,, dwdch par oczu”.

Podpisany przez Zastepce Dyrektora DFK odpowiedzialnego w imieniu ZWO za ksiegowanie
wydatkéw projekt RZW wraz z podpisang | czescig Deklaracji potwierdzajacej: kompletnosé,
rzetelnos$¢ i prawdziwos¢ projektu RZW oraz przestrzeganie przepisow art. 76 ust. 1 lit. b) i ¢)
Rozporzadzenia ogdlnego, zostaje udostepniony IZ na potrzeby podpisania przez IZ Il czesci
Deklaracji.

5 W wyjatkowych przypadkach Komisja moze wydtuzyé termin do dnia 1 marca, zgodnie z art. 98 ust. 2 Rozporzadzenia UE nr 2021/1060
z 24 czerwca 2021 r.

16 Zgodnie z art. 98 ust. 6 Rozporzadzenia UE 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r. W kolejnych latach obrachunkowych parstwo cztonkowskie
moze ujaé¢ we wniosku o ptatnos¢ wydatek okreslony w akapicie pierwszym lit. b) po potwierdzeniu zgodnosci z prawem i prawidtowosci
tego wydatku.
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Po podpisaniu przez IZ Il czesci Deklaracji potwierdzajacej ze: wydatki ujete w Zestawieniu
Wydatkdw spetniajg wymogi majace zastosowanie prawa oraz sg zgodne z prawem i prawidtowe
oraz ze: przestrzegano przepiséw rozporzadzen dotyczgcych poszczegdlnych Funduszy, art. 63 ust. 5
rozporzadzenia finansowego oraz art. 74 ust. 1 lit. a)—e) niniejszego rozporzadzenia a takze, ze
przestrzegano przepiséw okreslonych w art. 82 dotyczacych dostepnosci dokumentéw, projekt RZW
wraz z | i Il czescig Deklaracji, przekazywany jest do 30 listopada do IA.

Sporzgdzanie i przekazanie Zestawienia Wydatkow do IA i KE

Zgodnie z zapisami art. 22 ust. 5 Ustawy wdrozeniowej, IZ przekazuje IA Roczne Zestawienie
Wydatkdw oraz Deklaracje zarzgdczq w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujgcego po roku
obrachunkowym, ktérego dotyczg te dokumenty.

IZ w terminie do 20 stycznia roku nastepujgcego po roku obrachunkowym przekazuje ostateczng
informacje zawierajacg zaktualizowane dane jakie przekazuje do 1Z RCK w terminie do 20 listopada
roku (pkt. 1i 2 powyzej), w ktédrym konczy sie rok obrachunkowy.

Ostateczne RZW podlega aktualizacji przez IZ RCK, w zakresie:

- uwzglednienia wszystkich nieprawidtowych wydatkbw w tym korekt nie stanowigcych
nieprawidtowosci, zgodnie z zarejestrowanymi danymi w CST2021, dotyczacych rozliczanego roku
obrachunkowego,

- wytaczenia wydatkéw watpliwych, ktére podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci
z prawem i prawidtowosci oraz wtaczenia wydatkow (jesli dotyczy) ktoére zostaty wytgczone
z projektu RZW w przypadku, gdy ocena legalnosci i prawidtowosci zostata zakoriczona a wydatki te
uznane zostaty za prawidtowe, zgodnie otrzymang od IZ aktualizacjg Listy wydatkéw watpliwych,
ktére podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci,

- skorygowania ewentualnych bteddw pisarskich.

Ponadto, zgodnie z art. 98 ust. 6 lit. c) Rozporzadzenia ogdlnego od RZW odliczaniu podlegajg inne
kwoty, w razie koniecznosci, by obnizy¢ poziom btedu rezydualnego wydatkéw zadeklarowanych
W Rocznym Zestawieniu Wydatkdw do 2 % lub mniej.

Wydatki wskazane przez 1Z w Liscie wydatkéw, ktére podlegajg biezacej ocenie pod katem ich
zgodnosci z prawem, po potwierdzeniu zgodnosci z prawem i prawidtowosci mogg zosta¢ ponownie
ujete w Deklaracji wydatkéw a w konsekwencji we Whiosku o pfatnos¢ do KE w kolejnych latach
obrachunkowych, zgodnie z art. 98 ust. 6. Rozporzadzenia UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

W oparciu o ust. 4 ww. ustawy, |IA przekazuje IZ projekt Rocznego sprawozdania, o ktérym mowa
w art. 77 ust. 3 lit. b) Rozporzadzenia ogdlnego, do dnia 15 stycznia roku nastepujgcego po roku
obrachunkowym, ktérego dotyczg te dokumenty. W RZW odliczeniu podlegajag nieprawidtowe
wydatki, ktore zostaty objete korektami finansowymi zgodnie z art. 103 Rozporzadzenia ogdlnego
w tym ostateczne wyniki zakoiczonych audytéw operacji i audytéw systemu, dotyczace rozliczanego
okresu zawarte w Projekcie rocznego sprawozdania przekazanego przez IA.

W celu prawidtowego sporzadzenia ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw w tym
potwierdzenie kompletnosci, prawdziwosci i rzetelnosci Rocznego Zestawienia Wydatkdw,
wykorzystywana jest Lista sprawdzajacg nr 6.1.2 zawarta w LSiWD Tom 6.

RZW sporzadzane jest zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”.

Podpisane przez Zastepce Dyrektora DFK odpowiedzialnego w imieniu ZWO za ksiegowanie
wydatkéw RZW wraz z podpisang | czeScig Deklaracji potwierdzajgcej: kompletnos$é, rzetelnosc
i prawdziwos$¢ projektu RZW oraz przestrzeganie przepisdw art. 76 ust. 1 lit. b) i c) Rozporzadzenia
ogoblnego, zostaje udostepnione 1Z na potrzeby podpisania przez 1Z Il czesci Deklaracji oraz
Deklaracji zarzadczej.

Po podpisaniu przez 1Z Il czesci Deklaracji potwierdzajgcej ze: wydatki ujete w Zestawieniu
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Wydatkéw spetniajg wymogi majgcego zastosowanie prawa oraz sg zgodne z prawem i prawidtowe
oraz ze: przestrzegano przepiséw rozporzadzen dotyczgcych poszczegdlnych Funduszy, art. 63 ust. 5
rozporzadzenia finansowego oraz art. 74 wust. 1 lit. a)-e) niniejszego rozporzadzenia
a takze, ze przestrzegano przepisdw okreslonych w art. 82 dotyczacych dostepnosci dokumentéw,
oraz po podpisaniu Deklaracji zarzgdczej, RZW wraz z | i |l czescia Deklaracji oraz Deklaracjg
zarzgdczg, przekazywany jest do 31 stycznia do IA.

Po wprowadzeniu do systemu SFC2021 przez |A Sprawozdania z kontroli i opinii audytowej oraz
Deklaracji zarzqdczej przez 1Z, 1Z RCK dokonuje weryfikacji kompletnosci i spdjnosci danych
zawartych w systemie.

Komplet dokumentéw umieszczonych w SFC2021 zostaje nastepnie przestany przez IZ RCK
w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego roku nastepujacego po roku obrachunkowym, ktérego
dotyczy Roczne Zestawienie Wydatkdw do KE w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2021.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca wykorzystywana podczas sporzgdzenia Rocznego zestawienia wydatkdéw nr
6.1.2 zawarta w LSiWD Tom 6.

2) Plik Excel do monitorowania wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok obrachunkowy oraz
wykonania zaplanowanych audytdéw operacji przez IA.

3) Projekt Rocznego Zestawienia wydatkoéw przekazywany do IA.
4) Ostateczna wersja Rocznego Zestawienia Wydatkdw przekazywana do IA.
5) Ostateczna wersja Rocznego Zestawienie Wydatkéw z CST2021 i SFC2021 (przekazywana KE).

6) Potwierdzenie odbioru Rocznego Zestawienia Wydatkow przez KE wygenerowane z systemu
SFC2021.

7) Mail z potwierdzeniem przestania do MF, kopii Potwierdzenia przekazania Rocznego Zestawienia
Wydatkdw do KE, wygenerowang z systemu SFC2021.

8) Wygenerowane z SFC2021 Decyzja Komisji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.
2) Ustawa wdrozeniowa z 20 maja 2022 r.

3) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrze$nia 2022 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczace kontroli realizacji programow polityki
spojnosci na lata 2021-2027 z 26 pazdziernika 2022 r.

6) Instrukcja uzytkownika CST2021.

7) Instrukcja dla modutu Zestawienie Wydatkéw zamieszczona na stronie internetowej SFC2021
Support Portal.

8) LSiWD FEO 2021-2027 TOM 6 Ksiegowanie wydatkow.

9) Zatwierdzone Deklaracje wydatkow w roku obrachunkowym w CST2021 oraz dokumenty
towarzyszace.

10) Dane zarejestrowane w CST2021 w tym wygenerowane poprzez Raporty w SR2021.
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11) Dodatkowe informacje/dokumenty przekazane przez IP/IZ.

12) Posiadane wyniki kontroli i audytéw.

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzenie Rocznego Zestawienia Wydatkéw do KE

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Po przekazaniu
Ostatecznego
Utworzenie projektu Rocznego wniosku
1 | pracownik RCK | Zestawienia wydatkow w CST2021 0 pfa.tnos'c' Od. ICdo |
i SFC2021. KE (tj. po 31 lipca
roku w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy).
Weryfikacja zarejestrowanych kart
obcigzen na projekcie w CST2021 na
potrzeby uwzglednienia kwot
wycofanych w projekcie Rocznego
Zestawienia Wydatkow dotyczacych
rozliczanego roku obrachunkowego
— przejscie do procedury 6.4. Do 30 listopada
roku, w ktérym
Analizowanie posiadanych wynikow | korczy sie rok
5 Pracownik RCK kontroli i faud.yt.éw na po.trze.by obrachunkowy
uwzglednienia ich w projekcie (proces ciagty).
Rocznego Zestawienia Wydatkéw —
przejscie do procedury 6.5.
Aktualizacja projektu Rocznego
Zestawienia Wydatkow w przypadku
zaistnienia zdarzenia powodujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia zmian.
Zasada ,,dwéch par oczu”.
Wptyw od IZ listy ,,watpliwych
wydatkéw”, ktére nalezy wytaczyé
z projektu Rocznego Zestawienia Do 20 listopada
Wydatkow przekazywanego przez IZ | roku, w ktorym
| | | o oo, otk
" | Dyrektora DFK o . ) : (DPF/RZF)
uprawnione instytucje. inny termin
uzgodniony z IZ
Dekretacja dokumentéw na RCK.
Gtéwnego Specjaliste w RCK —
niezwtocznie.
GiownY Dekretacja dokumentéw na . .
4, Specjalista . Niezwtocznie. -
Pracownika RCK.
w RCK
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Pracownik RCK

Analiza otrzymanych dokumentéw
od IZ.

W przypadku uwag/watpliwosci do
przekazanych dokumentéw —
zwrdcenie sie do IZ o
wyjasnienia/korekte (mail/pismo).

Aktualizacja projektu Rocznego
Zestawienia Wydatkow.

Wypetnienie listy sprawdzajace;.

Zasada ,,dwéch par oczu”.

Gtéwny
Specjalista
w RCK

Akceptacja listy sprawdzajacej
i projektu Rocznego Zestawienia
Wydatkow.

Zastepca
Dyrektora DFK

Zatwierdzenie listy sprawdzajgce;j i
projektu Rocznego Zestawienia
Wydatkow.

Pracownik RCK

Udostepnienie IZ podpisanego
projektu Rocznego Zestawienia
Wydatkdw wraz z | czeécig Deklaracji
na potrzeby podpisania Il czesci
Deklaracji przez I1Z.

Pracownik RCK

Przekazanie projektu Rocznego
Zestawienia wydatkow wraz z
podpisang | i Il czescig Deklaracji do
1A.

W terminie do 30
listopada roku,
w ktérym konczy
sie rok
obrachunkowy.

V4
(DPF/RZF)

V4
(DPF/RZF)

10.

Pracownik RCK

Weryfikacja zarejestrowanych kart
obcigzen na projekcie w CST2021 na
potrzeby uwzglednienia kwot
wycofanych Rocznym Zestawienia
Wydatkdw dotyczacych rozliczanego
roku obrachunkowego — przejscie do
procedury 6.4.

Analizowanie posiadanych wynikéw
kontroli i audytéw na potrzeby
uwzglednienia ich Rocznym
Zestawieniu wydatkow — przejscie do
procedury 6.5.

Analizowanie ustalen w
Sprawozdaniu z kontroli
sporzgdzonego przez IA
(Sprawozdanie wstepne) — przejscie
do procedury 6.6.

Aktualizacja Rocznego Zestawienia
wydatkow w przypadku zaistnienia
zdarzenia powodujgcego

konieczno$¢ wprowadzenia zmian.

Proces ciggly

od 01 grudnia do
31 stycznia roku
nastepujgcego po
roku
obrachunkowym,
ktorego Roczne
Zestawienie
wydatkow dotyczy.
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Zasada ,,dwéch par oczu”.

11.

Zastepca
Dyrektora DFK

Wptyw od IZ Listy ,,watpliwych
wydatkéw”, ktore nalezy wytgczyé
z Rocznego Zestawienia Wydatkdow
przekazywanego przez IZRCK do IA
oraz wykazu projektéw, ktére sg
objete kontrolg przez uprawnione
instytucje.

Do 20 stycznia roku
nastepujgcego po
roku
obrachunkowym

12.

Gtéwny
Specjalista
w RCK

Dekretacja dokumentéw na
Pracownika RCK.

Niezwtocznie.

13.

Pracownik RCK

Analiza otrzymanych dokumentéw
od IZ.

W przypadku uwag/watpliwosci do
przekazanych dokumentéw —
zwrdcenie sie do IZ o
wyjasnienia/korekte (mail/pismo).

W przypadku koniecznosci,
zwrdcenie sie do IZ w oparciu o art.
98 ust. 6 lit. ¢) Rozporzadzenia
ogolnego do zarejestrowania korekt
w celu obnizenia poziomu btedu
rezydualnego wydatkow
zadeklarowanych w Rocznym
Zestawieniu Wydatkow do 2 %.

Zatgczenie do RZW zarejestrowanych
przez IZ/IP wtasciwych korekt w celu
obnizenia poziomu btedu do 2 %.

Aktualizacja Rocznego Zestawienia
Wydatkow.

Weryfikacja spéjnosci pomiedzy
danymi zawartymi w utworzonym
Rocznym Zestawienia wydatkéw
w CST2021 i SFC2021.

Wypetnienie listy sprawdzajgce;.

Zasada ,,dwéch par oczu”.

14.

Gtowny
Specjalista
w RCK

Akceptacja listy sprawdzajacej
i Rocznego Zestawienia Wydatkdw.

15.

Zastepca
Dyrektora DFK

Zatwierdzenie listy sprawdzajacej
i Rocznego Zestawienia Wydatkow.

16.

Pracownik RCK

Udostepnienie IZ podpisanego
Rocznego Zestawienia Wydatkéw
wraz z | czescig Deklaracji na
potrzeby podpisania Il czesci
Deklaracji przez IZ.

W terminie do 31
stycznia roku
nastepujgcego po
roku
obrachunkowym

V4
(DPF/RZF)

V4
(DPF/RZF)
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17.

Pracownik RCK

Przekazanie Rocznego Zestawienia
wydatkow wraz podpisang i ll
czescig Deklaracji oraz otrzymang
Deklaracjqg zarzqgdczq |Z do 1A.

18.

Pracownik RCK

Weryfikacja kompletnosci i spojnosci
sporzgdzonego Rocznego
Zestawienia Wydatkéw w SFC2021.

Weryfikacja ewentualnych btedow
w systemie - uruchomienie funkcji
Validate w SFC2021.

Zasada dwéch ,,par oczu”.

19.

Gtéwny
Specjalista
w RCK

Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego Rocznego
Zestawienia wydatkow w SFC2021.

Weryfikacja ewentualnych btedow
w systemie - uruchomienie funkcji
Validate w SFC2021.

20.

Zastepca
Dyrektora DFK

Podpisanie Rocznego Zestawienia
Wydatkéw w SFC2021Y7.

21.

Pracownik RCK

Weryfikacja kompletnosci i spdjnosci
danych wprowadzonych przez IZi IA
do SFC2021.

Zasada dwdéch ,,par oczu”.

22.

Gtéwny
Specjalista
w RCK

Weryfikacja kompletnosci i spdjnosci
danych wprowadzonych przez 1Zi IA
do SFC2021.

23.

Zastepca
Dyrektora DFK

Zatwierdzenie w SFC2021 modutu
Zestawienie Wydatkow,
zawierajgcego podpisane dokumenty
przez IZRCK, I1Zi IA.

24.

Pracownik RCK

Przestanie Rocznego Zestawienia
wydatkow wraz Deklaracjg
zarzgdczq oraz Sprawozdaniem z
kontroli i opinig audytowq do KE przy
wykorzystaniu systemu SFC2021.

Zmiana statusu Rocznego
Zestawienia wydatkow w CST2021
na , Przekazane” oraz uzupetnienie
»Daty przekazania do KE”.

W terminie do 15
lutego roku
nastepujacego po
roku
obrachunkowym

1Z,IA

1Z,IA

KE

25.

Pracownik RCK

Przestanie drogg elektroniczng do
MF, kopii Potwierdzenia przekazania
Rocznego Zestawienia Wydatkéw do
KE, wygenerowang z systemu
SFC2021.

Niezwtocznie

MF

26.

Pracownik RCK

Sporzadzenie,

Niezwtocznie

IA/KE

17 Karta Deklaracje w zaktadce Rozliczenia, modutu Zestawienie Wydatkéw SFC2021, podpisywana jest przez

IZ RCK z uwagi na mozliwos$¢ ztozenia jedynie jednego podpisu.
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Gtéwny
Specjalista
w RCK

Zastepca
Dyrektora DFK

Akceptacja,

Zatwierdzenie nowej wersji
Rocznego Zestawienia Wydatkdéw —
w przypadku koniecznosci.

27.

Pracownik RCK

Zmiana statusu Rocznego
Zestawienia wydatkow w CST2021
na , Zatwierdzone” oraz uzupetnienie
ydaty zatwierdzenia przez KE” .

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
Rocznego
Zestawienia
Wydatkdw przez KE

KE
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6.4 Weryfikacja Rejestru obcigzen na projekcie

6.4.1 Karta dla podprocesu Weryfikacja Rejestru obcigzen na projekcie

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami pkt. 10 Rozdziatu 3 Whniosek o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej oraz Roczne
Zestawienie Wydatkdéw, Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgcych
warunkow ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027, |Z na biezgco prowadzi
w CST2021 Rejestr kwot wycofanych.

Dane w module Rejestr obcigzen na projekcie w CST2021 wprowadzane sg przez pracownikéw
instytucji, ktore odpowiadajg za ptatnosci przekazywane do beneficjentéw tj. 1Zi IP.

Potracenia z Deklaracji wydatkéw kwot wycofanych dokonuje IZ i IP, natomiast potracenia
z Rocznego Zestawienia Wydatkow w CST2021 i SFC2021 dokonuje bezposrednio 1Z RCK.

IZ RCK dokonuje weryfikacji zarejestrowanych w CST2021 kwoty wycofanych w danym miesigcu
wedtug Listy sprawdzajgcej nr 6.1.3.

IZ RCK dokonuje weryfikacji kwot wycofanych réwniez na etapie weryfikacji Deklaracji wydatkéw
oraz sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw wedtug ponizej
opisanych zasad.

Procedura weryfikacji danych zawartych Rejestrze obcigzen na projekcie

IZ RCK do 15 dnia kazdego miesigca generuje raport z SR2021 w celu uzyskania informacji
o kwotach wycofanych zarejestrowanych w CST2021 w poprzednim miesigcu.

IZ RCK na podstawie Instrukcji uzytkownika CST2021 weryfikuje poprawnosc i kompletnosé danych
wprowadzonych przez IP i IZ do Rejestru obcigzeri na projekcie. Weryfikacja dokonywana jest
z zachowaniem zasady ,, dwdch par oczu”.

W przypadku koniecznosci uzyskania wyjasnien, poprawy czy uzupetnienia danych zawartych
w Karcie Korekty wniosku o ptatnosé/Karcie obcigzenia na projekcie/Karcie zwrotu, 1Z RCK
prowadzi korespondencje z IP/1Z (mail lub pismo).

Procedura weryfikacji danych zawartych w Rejestrze obcigzen na projekcie podczas weryfikacji

Deklaracji wydatkow

W przypadku zatgczenia do Deklaracji wydatkow przez IP/1Z kwot wycofanych zarejestrowanych
poza okresem objetym Deklaracjqg wydatkdéw, 1Z RCK obligatoryjnie dokonuje weryfikacji kwot
wycofanych. Wynik weryfikacji zostaje odnotowany w Liscie sprawdzajgcej nr 6.1.1
wykorzystywanej na potrzeby weryfikacji Deklaracji wydatkéw (bez koniecznosci sporzadzania
Listy sprawdzajacej nr 6.1.3).

Procedura weryfikacji danych zawartych w Rejestrze obcigzen na projekcie podczas sporzadzania

Rocznego Zestawienia Wydatkow

Podczas sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw, 1Z RCK
dokonuje weryfikacji zarejestrowanych kwot wycofanych w miesigcu w ktérym 1Z RCK sporzadza
projekt i ostateczng wersje Rocznego Zestawienia Wydatkéw. Wynik weryfikacji zostaje
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odnotowany w Liscie sprawdzajgcej nr 6.1.2 wykorzystywane] podczas sporzadzenia Rocznego
Zestawienia wydatkow (bez koniecznosci sporzgdzania listy sprawdzajacej nr 6.1.3).

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Raport z SR2021.

2) Lista sprawdzajgca do weryfikacji Rejestru obcigzeri na projekcie nr 6.1.3 zawarta w LSiWD Tom 6.
3) Lista sprawdzajgca do weryfikacji Deklaracji Wydatkow nr 6.1.1 zawarta w LSiWD Tom 6.

4) Lista sprawdzajgca wykorzystywana podczas sporzgdzania Rocznego Zestawienia Wydatkéw nr
6.1.2 zawarta w LSiWD Tom 6.

5) Pismo/mail do IP/IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkow ksiegowania wydatkow
oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosé¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrzes$nia 2022 r.

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczace kontroli realizacji programow polityki
spojnosci na lata 2021-2027 z 26 pazdziernika 2022 r.

5) Instrukcja uzytkownika CST2021.

6) LSiWD FEO 2021-2027 TOM 6 Ksiegowanie wydatkow.

7) Zatwierdzone Deklaracje wydatkéw w roku obrachunkowym w CST2021 oraz dokumenty
towarzyszace.

8) Dane zarejestrowane w CST2021 w tym wygenerowane poprzez Raporty w SR2021.

9) Dodatkowe informacje/dokumenty przekazane przez IP/IZ.

10) Posiadane wyniki kontroli i audytow.

6.4.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja Rejestru obcigzen na projekcie

Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania
dziatanie

Jednostki
powigzane

Do 15 dnia kazdego
miesigca.

Podczas weryfikacji
Deklaracji
wydatkow.

1. Pracownik RCK Wygenerowanie raportu z SR2021. Podczas -
sporzadzania
projektu/ostateczn
ej wersji Rocznego
Zestawienia
wydatkow.

Weryfikacja zarejestrowanych Kart 12 dni roboczych.
) korekty wniosku o ptatnosé¢/Kart W czasie
2. Pracownicy RCK' | ohcigzenia/Kart Zwrotu. umozliwiajacym IP/1Z

W przypadku, koniecznosci zatwierdzenie
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uzyskania wyjasnien, poprawy czy weryfikowanej
uzupetnienia danych zawartych ww. | Deklaracji

Kartach, 1Z RCK prowadzi wydatkéw/sporzad
korespondencje z IP/IZ (mail lub zenie
pismo). projektu/ostateczn
Wypetnienie Listy sprawdzajgcej. € werSJ. ! R9cznego
Zestawienia
Zasada ,,dwéch par oczu”. Wydatkow.
Gtéwny
3. Specjalista Akceptacja Listy sprawdzajqgce;j. 3 dni robocze -
w RCK
Z
4. astepca Zatwierdzenie Listy sprawdzajgce;. Niezwtocznie -

Dyrektora DFK

6.5 Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytu projektu

6.5.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytéw projektow

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami pkt. 10 Rozdziatu 3 Whniosek o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej oraz Roczne
Zestawienie Wydatkdéw, Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczqcych
warunkdw ksiegowania wydatkdow oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programdéw polityki spojnosci na lata 2021-2027, 1Z jest zobowigzana do
uwzglednienia, podczas sporzadzania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢ do KE i Rocznych Zestawien
Wydatkow, wynikdw wszystkich audytéw i kontroli przeprowadzonych na jej odpowiedzialnos¢ lub
przez uprawnione instytucje.

IZ RCK do 5 dnia kazdego miesigca pozyskuje z CST2021 informacje o zarejestrowanych
w poprzednim miesigcu wynikach kontroli/audytu projektu w tym kontroli krzyzowych.

Analiza zarejestrowanych wynikéw kontroli/audytu projektu w zakresie uwzgledniania w procesie
ksiegowania wydatkéw przebiega w oparciu o Liste sprawdzajgcqg zgodnie ze wzorem 6.1.4
zawartg w dokumencie LSiWD TOM 6.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdéch par oczu”.

W  przypadku koniecznosci, zwrdcenie sie do IP/IZ o przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasniern/dokumentéw sporzadzany jest mail lub pismo.

W ramach procedury 1Z RCK prowadzi monitoring wykonania Rocznego planu kontroli |P/I1Z oraz
wykonania zaplanowanych audytow operacji przez IA na dany rok obrachunkowy, wykorzystywany
podczas sporzadzenia projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw.

Analiza wynikéw kontroli/audytu projektéw zarejestrowanych w CST2021 podczas weryfikacji
Deklaracji wydatkow

IZ RCK podczas weryfikacji Deklaracji wydatkéw, analizuje czy w zarejestrowanych do czasu
zatwierdzenia Deklaracji wydatkéw  wynikach  kontroli/audytu  projektu, stwierdzono
nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym majgce wptyw na wydatki zawarte w Deklaracji
wydatkow.
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Whioski o ptatno$¢ zawierajgce wydatki objete nieprawidtowosciami ze skutkiem finansowym
podlegajg wyfaczeniu z Deklaracji wydatkdéw, co zostaje odnotowane w liscie sprawdzajgcej nr
6.1.1 wykorzystywanej na potrzeby weryfikacji Deklaracji wydatkow.

Analiza wynikéw kontroli projektéw zarejestrowanych w CST2021 na potrzeby sporzadzania
Rocznego Zestawienia Wydatkow

W ramach procedury prowadzony jest monitoring wykonania Rocznego planu kontroli na dany rok
obrachunkowy przez 1Z i IP oraz wykonania zaplanowanych audytéw operacji przez IA.
W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy planem kontroli a posiadanymi wynikami
kontroli lub w przypadku braku wynikow ze wszystkich zaplanowanych kontroli projektéw na dany
rok obrachunkowy, 1Z RCK zwraca sie do odpowiedniej komérki w IP/IZ o zarejestrowanie
w CST2021 brakujacych wynikéw kontroli lub przekazanie wyjasnienia.

Podczas sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw 1Z RCK
weryfikuje:

a) czy w zarejestrowanych wynikach kontroli/audytu projektu w terminie od 01 listopada/01
stycznia roku N+1 do czasu sporzgdzenia projektu/ostatecznej Rocznego Zestawienia wydatkow
stwierdzono nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym majgce wptyw na sporzadzane Rocznego
Zestawienie wydatkow.

b) czy wszystkie wyniki zaplanowanych kontroli w Rocznym planie kontroli na dany rok
obrachunkowy oraz wyniki zaplanowanych audytow operacji zostaty zarejestrowane w CST2021.

W przypadku, gdy ocena zgodnosci z prawem lub prawidtowosci nie zostata zakorczona oraz
istnienia potencjalnych wydatkéw niekwalifikowalnych lub koniecznosci przeprowadzenia
pogtebionej analizy, ,wydatki watpliwe” wskazane przez IZ w Liscie wydatkéw do wytgczenia z RZW
8;0stajg wytgczone z projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia wydatkéw, co zostaje
odnotowane w liscie sprawdzajacej nr 6.1.2 wykorzystywanej podczas sporzadzenia
projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia wydatkow.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca do analizy wynikéw kontroli/audytéow nr 6.1.4 zawarta w LSiWD Tom 6.
2) Monitoring wykonania Rocznego planu kontroli IP/1Z oraz wykonania zaplanowanych audytow
operacji przez IA na dany rok obrachunkowy — plik Excel.

3) Pismo/mail do IP/IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrzesnia 2022 r.

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczgce kontroli realizacji programow polityki
spdjnosci na lata 2021-2027 z 26 pazdziernika 2022 r.

5) Instrukcja uzytkownika CST2021.

18 Lista watpliwych wydatkéw przedktadana do 1Z RCK do 20 listopada i 20 stycznia roku n+1.
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6) LSiWD FEO 2021-2027 TOM 6 Ksiegowanie wydatkow.
7) Dane zarejestrowane w CST2021.

8) Roczny Plan Kontroli na dany rok obrachunkowy.

9) Pismo IA z wytypowanymi projektami do audytu operacji.

10) Posiadane wyniki kontroli i audytu projektu.

11) Dodatkowe informacje/dokumenty przekazane przez IP/IZ.

6.5.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytéw projektow

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Do 5 dnia kazdego
miesigca.
Podczas weryfikacji
_ _ . Deklaracji
Pozysk.anle z CST2021 mformaql. wydatkéw.
1 Pracownik RCK o] .zar.ejestrow.anych w poprzedmm i
miesigcu wynikach kontroli/audytu Podczas
projektu. sporzadzania
projektu/ostateczn
ej wersji Rocznego
Zestawienia
Wydatkow.
Weryfikacja wynikéw
kontroli/audytow.
Wypetnienie Listy sprawdzajqce;.
Zasada ,,dwéch par oczu”.
W przypadku ustalen o skutkach
finansowych:
a) wytgczenie wniosku o ptatnosc
z weryfikowanej Deklaracji
wydatkow — przejscie do procedury
6.1 (jesli dotyczy).
2. Pracownik RCK 12 dni roboczych IP/1Z/1A

b) wytaczenie nieprawidtowych
wydatkow z projektu/ostatecznej
wersji Rocznego Zestawienia
Wydatkdw — przejscie do procedury
6.3 (jesli dotyczy).

c) wytaczenie z projektu/ostatecznej
wersji Rocznego Zestawienia
Wydatkdw, wydatkow watpliwych —
przejscie do procedury 6.3 (jesli
dotyczy).

Okreslenie, czy wymagane s3
dodatkowe wyjasnienia/ informacje
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z IP/1Z/1A.

Jezeli TAK — sporzadzenie maila lub
pisma do IP/IZ.

Analiza otrzymanych dodatkowych
wyjasnien/informacji. Okreslenie, czy
sg wystarczajgce. Prowadzenie
korespondencji do czasu wyjasnienia
sprawy.

Jezeli NIE - przejscie do pkt. 3-4.

W ramach procedury prowadzony
jest monitoring wykonania Rocznego
planu kontroli 1Z oraz wykonania
zaplanowanych audytdw operacji na
dany rok obrachunkowy —
wypetnienie pliku Excel.

Whytaczenie z projektu/ostatecznej
wersji Rocznego Zestawienia
Wydatkéw, wydatkéow watpliwych —
przejscie do procedury 6.3 (jesli

dotyczy).
Gtéwny
3. Specjalista Akceptacja Listy sprawdzajgce;. 3 dni robocze -
w RCK
4. Zastepca Zatwierdzenie Listy sprawdzajgce;. Niezwtocznie -

Dyrektora DFK

6.6 Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytu systemu

6.6.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytu systemu

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami pkt. 10 Rozdziatu 3 Whniosek o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej oraz Roczne
Zestawienie Wydatkéw, Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczqcych
warunkow ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programoéw polityki spojnosci na lata 2021-2027, 1Z jest zobowigzana do
uwzglednienia, podczas sporzadzania i sktadania wnioskdéw o ptatnosé do KE i Rocznych Zestawien
Wydatkéw, wynikdéw wszystkich audytow i kontroli przeprowadzonych na jej odpowiedzialnos¢ lub
przez uprawnione instytucje.

W celu uwzglednienia wynikdéw kontroli/audytéw systemu w procesie ksiegowania wydatkow, 1Z
RCK otrzymuje od IZ w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania przez 1Z:

a) wyniki przeprowadzonych kontroli systemowych w IP przez 1Z,
b) wyniki kontroli/audytéw systemu przeprowadzonych w IP/IZ przez BKA UMWO,
c) wyniki kontroli/audytéw systemu przeprowadzonych w IP/IZ przez instytucje zewnetrzne jak IA,
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KE, OLAF, ETO, NIK, Ministra ds. rozwoju regionalnego lub inne uprawnione instytucje,

Analiza wynikow kontroli/audytow systemu w zakresie uwzgledniania w procesie ksiegowania
wydatkédw przebiega w oparciu o Liste sprawdzajgcq zgodnie ze wzorem 6.1.5 zawartym
w dokumencie LSiWD TOM 6.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”.

W przypadku koniecznosci, zwrécenie sie do IP/IZ o przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasniern/dokumentéw w tym w szczegdlnosci informacji o stanie wdrozenia
wydanych zalecen czy sposobu wdrozenia rekomendacji (mail lub pismo).

Analiza wynikéw kontroli/audytéw systemu otrzymanych podczas weryfikacji Deklaracji
wydatkow

IZ RCK podczas weryfikacji Deklaracji wydatkéw, analizuje czy w wynikach kontroli/audytow
systemu stwierdzono nieprawidtowosci w tym ze skutkiem finansowym w przypadku dokonania
ustalen na skontrolowanej probie projektdw, majgce wptyw na wydatki zawarte w Deklaracji
wydatkow.

Whioski o ptatno$¢ zawierajgce wydatki objete nieprawidtowosciami ze skutkiem finansowym
zostajg wytaczone z Deklaracji wydatkdw, co zostaje odnotowane w liscie sprawdzajgcej nr 6.1.1
wykorzystywanej na potrzeby weryfikacji Deklaracji wydatkdw.

Analiza wynikéw audytéw/kontroli systemu na potrzeby sporzadzania Rocznego Zestawienia
Wydatkow

IZ RCK podczas sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw,
analizuje czy w wynikach kontroli/audytéw systemu stwierdzono nieprawidtowosci, w tym ze
skutkiem finansowym, w przypadku dokonania ustalenn na skontrolowanej probie projektow,
majace wptyw na wydatki rozliczone w roku obrachunkowym za ktdére jest sporzadzane Roczne
Zestawienie Wydatkow.

Wydatki objete nieprawidtowosciami ze skutkiem finansowym zostajg skorygowane w Rocznym
Zestawieniu Wydatkdw, co zostaje odnotowane w liscie sprawdzajgcej nr 6.1.2 wykorzystywanej
podczas sporzadzenia projektu/ostatecznej Rocznego Zestawienia Wydatkéw.

Procedura w przypadku, gdy wyniki kontroli/audytéw systemu dotyczq I1Z RCK

Po otrzymaniu wynikdw kontroli/audytéw zawierajgcych ustalenia w systemie realizacji funkcji
ksiegowej przez IZ RCK, dokument jest analizowany w oparciu o Liste sprawdzajgcg zgodnie ze
wzorem 6.1.5 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”.

Stanowisko 1Z RCK w zakresie dokonanych ustalen, przekazywane jest do instytucji
przeprowadzajgcej kontrole/audyt z zachowaniem terminu wyznaczonego przez ww. instytucje.

Wdrozenie wydanych rekomendacji przez IZ RCK odbywa sie w zaleznosci od ich zakresu.

W przypadku ustalen w zakresie prawidtowosci systemu realizacji wykonywania funkcji ksiegowej
przez IZ RCK, IZ RCK przygotowuje dziatania naprawcze. Dziatania naprawcze mogg polegac np. na
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dokonaniu niezbednych zmiany procedur IZ RCK.

Dalsze procedowanie w zaleznosci od odpowiedzi uprawnionej instytucji przeprowadzajacej
kontrole/audyt.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca do analizy wynikéw kontroli/audytow systemu zawarta w LSiWD Tom 6.

2) Pismo/mail do IP/1Z z prosba o przekazanie informacji o stanie wdrozenia wydanych zalecen czy
sposobu wdrozenia rekomendacji.

3) Pismo do instytucji przeprowadzajgcej kontrole/audyt w sytuacji, gdy ustalenia dotyczg 1Z RCK.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczace warunkéw ksiegowania wydatkéw
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrze$nia 2022 r.

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczgce kontroli realizacji programow polityki
spdjnosci na lata 2021-2027 z 26 pazdziernika 2022 r.

5) Instrukcja uzytkownika CST2021.

6) LSiWD FEO 2021-2027 TOM 6 Ksiegowanie wydatkow.

7) Dane zarejestrowane w CST2021.

8) Roczny Plan Kontroli na dany rok obrachunkowy.

9) Posiadane wyniki kontroli i audytu systemu.

10) Dodatkowe informacje/dokumenty przekazane przez IP/IZ.

6.6.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytu systeméw

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
3 dni robocze od
. S . daty otrzymania
1 ZDai';ekp;g?a iO;clrszyTs\zle wynikéw kontroli wynikéw P/1Z
y ylow. kontroli/audytéw
systemu przez IZ
5 Zastepca Dekrfat:.:\qa dokumentu na Gtéwnego Niezwhocznie i
Dyrektora Specjaliste RCK.
Gtéwny Dekretacja dokumentéw na
3. Specjalista pracownika odpowiedzialnego za Niezwtocznie -
w RCK weryfikacje.
Weryfikacja wynikow
kontroli/audytow systemu.
Wypetnienie Listy sprawdzajqcej.
4, Pracownik RCK | Zasada ,, dwéch par oczu”. 12 dni roboczych
W sytuacji ustalen ze skutkiem
finansowym, w tym w przypadku
dokonania ustalen na
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skontrolowanej prébie projektow:

a) wytgczenie wniosku o ptatnosc

z weryfikowanej Deklaracji
wydatkow — przejscie do procedury
6.1 (jesli dotyczy).

b) wytaczenie nieprawidtowych
wydatkdw z projektu/ostatecznej
wersji Rocznego Zestawienia
Wydatkow — przejscie do procedury
6.3 (jesli dotyczy).

c) wytaczenie z projektu/ostatecznej
wersji Rocznego Zestawienia
Wydatkdw, wydatkéow watpliwych —
przejscie do procedury 6.3 (jesli
dotyczy).

Okreslenie, czy wymagane sg
dodatkowe wyjasnienia/ informacje
z IP/I1Z.

Jezeli TAK — sporzadzenie maila lub
pisma do IP/IZ.

Analiza otrzymanych dodatkowych
wyjasnien/informacji. Okreslenie, czy
sg wystarczajgce. Prowadzenie
korespondencji do czasu wyjasnienia
sprawy.

Jezeli NIE - przejscie do pkt 5-6.

Gtowny
Specjalista
w RCK

Akceptacja Listy sprawdzajgce;.

3 dni robocze

Zastepca
Dyrektora DFK

Zatwierdzenie Listy sprawdzajgce;.

Niezwtocznie
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6.6.3 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie wynikéw kontroli/audytu systemu (w zakresie dot. 1Z

RCK)
Osoba . . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. ZD?/izekF;;?a Otrzymanie wyniku kontroli/audytu. 1Z
5 Zastepca Dekretacja dokumentu na Gtéwnego
" | Dyrektora Specjaliste RCK. i
Gtéwny Dekretacja dokumentéw na
3. Specjalista pracownika odpowiedzialnego za
w RCK weryfikacje.
Analiza wyniku kontroli/audytéw.
Wypetnienie Listy sprawdzajqcej.
W czasie
Zasada ,,dwdch par oczu”. pozwalajgcym na
4. | Pracownicy RCK . dotrzymanie
W przypadku uwag do ustalen — terminu na ztozenie
sporzadzenie odpowiedzi do wyjaénien
instytucji przeprowadzajacej Wyznaczonego
kontrole/audyt — przejscie do pkt 5. przez jednostke )
— —— kontrolujaca/
Géwny A.kceptaqa. L/sfy sprawdzajq%‘ej t?raz audytujaca.
5 Specialista pisma zawierajgcego odpowiedz do
) ped) instytucji przeprowadzajacej
w RCK
kontrole/audyt.
Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej
6 Zastepca oraz pisma zawierajgcego odpowiedz
) Dyrektora do instytucji przeprowadzajacej
kontrole/audyt.
Przekazanie pisma zawierajgcego
7. Pracownik RCK | odpowiedz? do instytucji
przeprowadzajgcej kontrole/audyt.
W terminie
Wdrozenie rekomendacji, dziatan wyznaczonym
8. Pracownik RCK naprawczych w zaleznosci od przez instytucje
zakresu. kontrolujgcg/audyt
ujaca.
Przekazanie informacji o wdrozeniu
rekomendacji/dziatar naprawczych .
. . .. . Instytucja
9. Pracownik RCK do instytucji przeprowadzajacej
) przeprowa
kontrole/audyt — sporzadzenie .
isma dzajaca
- pIsma. __ — kontrole/a
Gtowny Akceptacja pisma zawierajacego e
s . i . Po wdrozeniu udyt.
10. | Specjalista informacje o wdrozeniu o
ey rekomendacji/dziat | -
w RCK rekomendacji/dziatar naprawczych. ,
- — - an naprawczych.
Zatwierdzenie pisma zawierajgcego
Zastepca . . .
11. Dvrektora informacje o wdrozeniu
y rekomendacji/dziatar naprawczych.
Przekazanie pisma zawierajacego
12. | Pracownik RCK informacje o wdrozeniu

rekomendacji/dziatar naprawczych
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do instytucji
kontrolujgcej/audytujacej.

6.7 Pozyskiwanie Rocznego sprawozdania z audytu

6.7.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie Rocznego sprawozdania z audytu

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami pkt. 10 Rozdziatu 3 Whniosek o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej oraz Roczne
Zestawienie Wydatkdéw, Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgcych
warunkdw ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programdw polityki spojnosci na lata 2021-2027, 1Z jest zobowigzana do
uwzglednia, podczas sporzadzania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢ do KE i Rocznych Zestawien
Wydatkow, wynikédw wszystkich audytéw i kontroli przeprowadzonych na jej odpowiedzialnos¢ lub
przez uprawnione instytucje.

Zgodnie z zapisami Ustawy art. 22 ust 4. Instytucja Audytowa przekazuje Instytucji Zarzadzajacej
projekt Rocznego Sprawozdania, o ktérym mowa w art. 77 ust. 3 lit. b Rozporzadzenia ogdlnego,
do dnia 15 stycznia roku nastepujgcego po roku obrachunkowym, ktérego dotycza te dokumenty.

Roczne sprawozdania przedstawia ustalenia |IA w zakresie przeprowadzonych audytéw operacji
i audytéw systemu w tym audytu Rocznego Zestawienia Wydatkdw a takze wydane rekomendacje
dla IP/12/1Z RCK. Roczne sprawozdanie z audytu zawiera takze Opinie audytowgq.

Roczne sprawozdanie podlega analizie przez 1Z RCK przy wykorzystaniu Listy sprawdzajgcej zgodnie
ze wzorem 6.1.6 zawartym w dokumencie LSiWD.

Analiza dokonywana jest z zachowaniem zasady ,,dwéch par oczu”.

Stanowisko 1Z RCK w zakresie dokonanych ustalen w zakresie dotyczacym ksiegowania wydatkéw,
przekazywane jest do IA z zachowaniem terminu wyznaczonego przez ww. instytucje. Dalsze
procedowanie w zaleznosci od ostatecznego stanowiska IA.

W przypadku koniecznosci, podejmowane sg kroki zwigzane ze wdrazaniem dziatan naprawczych.
W zaleznosci od zakresu, dziatania naprawcze mogg polega¢ na zatgczeniu kwot wycofanych
wynikajgcych z ustalen audytu operacji czy innych kwot, w razie koniecznosci, by obnizyé poziom
btedu rezydualnego wydatkéw zadeklarowanych w Zestawieniu Wydatkéw do 2 % czy dokonaniu
niezbednych zmian w procedurach IZ RCK.

W  przypadku koniecznosci, zwrdcenie sie do IP/IZ o przekazanie dodatkowych
informacji/wyjasnieri/dokumentéw w tym w szczegdlnosci informacji o stanie wdrozenia
wydanych zalecen czy sposobu wdrozenia rekomendacji (mail lub pismo).

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajaca do analizy Rocznego sprawozdania nr 6.1.6 zawarta w LSiWD Tom 6.

2) Pismo IA w sytuacji, gdy ustalenia dotyczg 1Z RCK.

3) Pismo/mail do IP/1Z z prosba o przekazanie informacji o stanie wdrozenia wydanych zalecen czy
sposobu wdrozenia rekomendacji.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.
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2) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow

oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow

polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrzesnia 2022 r.

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2021-2027 z 25 stycznia 2023 r.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczgce kontroli realizacji programow polityki
spdjnosci na lata 2021-2027 z 26 pazdziernika 2022 r.

5) Roczne sprawozdanie i opinia audytowa IA.

6) Instrukcja uzytkownika CST2021.

7) LSIWD FEO 2021-2027 TOM 6 Ksiegowanie wydatkow.

8) Dodatkowe informacje/dokumenty przekazane przez IP/IZ.

6.7.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie Rocznego sprawozdania z audytu

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
15 stycznia roku
nastepujacego po
roku
1 Zastepca Otrzymanie projektu Rocznego obrachunkowym, A
' Dyrektora DFK Sprawozdania oraz Opinii Audytowej. | ktérego dotyczy
Roczne
Sprawozdanie i
Opinia audytowa.
Zastepca Dekretacja dokumentu na Gtéwnego . .
2 Dyrektora DFK Specjaliste RCK. Niezwiocznie
Gtowny Dekretacja dokumentéw na
3. Specjalista pracownika odpowiedzialnego za Niezwtocznie -
w RCK weryfikacje.
Weryfikacja Sprawozdania.
Wypetnienie Listy sprawdzajqcej.
Zasada ,,dwéch par oczu”.
W przypadku u.stalen w zakresie , W czasie
dotyczacym ksiegowania wydatkéw .
L L pozwalajgcym na
— sporzadzenie pisma zawierajgcego .
stanowisko IZ RCK — przejscie do pkt dotrzymanie
4, Pracownicy RCK 57 " | terminu
) wyznaczonego
Okreélenie, czy wymagane s3 przez IA.

dodatkowe wyjasnienia/ informacje
z IP/I1Z.

Jezeli TAK — sporzgdzenie maila lub
pisma do IP/IZ.

Analiza otrzymanych dodatkowych
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wyjasnien/informacji. Okreslenie, czy
sg wystarczajgce. Prowadzenie
korespondencji do czasu wyjasnienia
sprawy.

Jezeli NIE - przejscie do pkt. 5-7.

Dalsze procedowanie w zaleznosci
od ostatecznego stanowiska IA.

W przypadku koniecznosci
wdrozenie dziatan naprawczych
w postaci np.:

a) zataczenie kwot wycofanych
wynikajgcych z ustalen audytu
operacji nie zatgczonych do projektu
Rocznego Zestawienia Wydatkéw —
przejscie do procedury 6.3.

b) zatgczenie innych kwot, by
obnizy¢ poziom btedu rezydualnego
wydatkéw zadeklarowanych

w Zestawieniu Wydatkéw do 2 % —
przejscie do procedury 6.3.

c) dokonanie niezbednych zmian
w procedurach 1Z RCK.

G{OW.nY Akceptacja Listy sprawdzajgcej
specjalista i pisma do IA

w RCK P '

Zastepca Zatwierdzenie Listy sprawdzajgcej

Dyrektora DFK

i pisma do IA.

Pracownicy RCK

Przekazanie pisma do IA.
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6.8 Wstrzymanie oraz wznowienie procesu ksiegowania wydatkow

6.8.1 Karta dla podprocesu Wstrzymanie oraz wznowienie procesu ksiegowania wydatkow

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami Podrozdziatu 2.3 Wstrzymanie biegu terminu ptatnosci, zawieszenie ptatnosci
oraz wstrzymanie ksiegowanie wydatkéw, Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
dotyczacych warunkéw ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosc
do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027:

- pkt. 2):,1Z w przypadku powziecia w wyniku dziatan kontrolnych (wtasnych lub innych
uprawnionych podmiotéw) informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci, moze podjgé
decyzje o wstrzymaniu ksiegowania wydatkdw w ramach priorytetu, dziatania lub grupy projektéw
do czasu usuniecia przez dang instytucje okolicznosci bedacych podstawg wstrzymania
ksiegowania wydatkéw, w celu zapobiezenia zaksiegowania wydatkdw poniesionych
Z naruszeniem prawa”,

- oraz pkt. 3): ,W przypadku, gdy IZ dokonuje wstrzymania ksiegowania wydatkéw dla catego
priorytetu, dziatania lub grupy projektow (np. w przypadku podejrzenia zmowy cenowej lub
zidentyfikowania nieprawidtowosci systemowej), przekazuje do IKPKW oraz do IOP, w terminie
5 dni roboczych od podjecia decyzji, pisemng informacje o zakresie wstrzymania, okreslajaca
w szczegblnosci priorytety, dziatania lub projekty objete wstrzymaniem. W przypadku
przywrocenia ksiegowania wydatkéw, IZ RCK niezwtocznie przekazuje stosowng informacje do
IKPKW oraz do I0P”.

W zwigzku z powyzszym, w przypadku stwierdzenia przestanek przez wtasciwe komérki I1Z, 1Z RCK
w celu zapobiezenia ksiegowania wydatkéw poniesionych z naruszeniem prawa moze wstrzymac
proces ksiegowania wydatkéw do KE w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania lub grupy
projektow.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo od wtasciwych komadrek I1Z w sprawie stwierdzenia przestanek/ustania przestanek do
wstrzymania procesu ksiegowania wydatkéw.

2) Wniosek na ZWO o rozpatrzenie sprawy dot. wstrzymania/wznowienia ksiegowania wydatkow.
3) Uchwata ZWO o wstrzymaniu/wznowieniu ksiegowania wydatkow.

4) Pismo do IZ o wstrzymaniu/wznowieniu ksiegowania wydatkdw.

5) Pismo do IKPKW oraz IOP z informacjg o wstrzymaniu/wznowieniu ksiegowania wydatkéw.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrze$nia 2022 r.

3) Wyniki kontroli/audytow.
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6.8.2 Instrukcja dla podprocesu Wstrzymanie oraz wznowienie procesu ksiegowania wydatkow

O Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Otrzymanie pisma w zakresie
1 Zastepca stwierdzenia przestanek do i Wiasciwe
) Dyrektora DFK wstrzymania procesu ksiegowania komorki 1Z
wydatkow.
. Sporzadzenie wniosku o rozpatrzenie
2. Pracownik RCK ] )
sprawy na posiedzenie ZWO.
G{év‘{nY ] _ Na najblizsze
3. Sp:gzllsta Akceptacja wniosku. posiedzenie ZWO. -
w
Zastepca . . .
4. Dyrektora DFK Zatwierdzenie wniosku.
Rozpatrzenie sprawy.
5. 7ZWO W przypadku podjecia decyzji przez | Na posiedzeniu :
ZWO o wstrzymaniu ksiegowania ZWO.
wydatkow przejscie do pkt.6.
Sporzadzenie pisma do 1Z
z informacjg o wstrzymaniu procesu
ksiegowania wydatkow.
6. Pracownik RCK Sporzadzenie pisma do IKPKW oraz
do I0OP z informacjg o zakresie ‘
wstrzymania. W przypadku pisma -
do 1Z -
Gtown niezwtocznie.
ny Akceptacja pisma IP/IZ i IKPKW oraz
7. Specjalista .
w RCK do IOP. W przypadku pisma
Zastepca Zatwierdzenie pisma IP/IZ i IKPKW do IKPKW.oraz do
8. IOP - 5 dni
Dyrektora DFK oraz do IOP.
roboczych.
. . IZ
9 Pracownik RCK :’c;;ekazanle pisma IZ i IKPKW oraz do IKPKW
' IOP (MF)
" | Dyrektora DFK wydatkézv P <& komorki 1Z
11. | Pracownik RCK Sporzadzenie \{\mIOSkFI o rozpatrzenie
sprawy na posiedzenie ZWO.
Gtéwny I
12. | Specjalista Akceptacja wniosku. Na Ij]ajb|IZS.Z€ -
w RCK posiedzenie ZWO.
Zastepca . . .
13. Z .
3 Dyrektora RFK atwierdzenie wniosku
14. | z7wo Rozpatrzenie sprawy. Na najblizsze i

posiedzenie ZWO.
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Procedowanie zgodnie z decyzjg
ZWO.

W przypadku podjecia decyzji przez
ZWO o wznowieniu procesu
ksiegowania wydatkow przejscie do

pkt.15.
Sporzadzenie pisma do IZ oraz pisma 1z
15. | Pracownik RCK | do IKPKW i IOP o wznowieniu Niezwtocznie IKPKW
ksiegowania wydatkow. IOP (MF)
Gtéwny Akceptacja pisma do IZ oraz pisma
16. | Specjalista do IKPKW i IOP o wznowieniu
w RCK ksiegowania wydatkow.
Zatwierdzenie pisma do IZ oraz
Zastepca i . o
17. pisma do IKPKW i IOP o wznowieniu

Dyrektora RFK
y ksiegowania wydatkow.

Przekazanie pisma do IZ oraz pisma 1Z
18. | Pracownik RCK do IKPKW i IOP o wznowieniu IKPKW
ksiegowania wydatkéw. IOP (MF)

6.9 Przekazanie prognoz wydatkéw do KE

6.9.1 Karta dla podprocesu Przekazanie prognoz wydatkéw do KE

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z art. 69 ust. 10 Rozporzadzenia nr 2021/1060, do dnia 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku
nalezy przekaza¢ do KE za pomocg systemu SFC2021, prognozy wnioskéw o ptatnos¢ za biezacy
i kolejny rok budzetowy, zgodnie ze wzorem zawartym w tabeli w zataczniku nr VIII do ww.
Rozporzadzenia UE.

IZ w terminie do 15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku przekazuje do IKPKW prognozy dotyczacych
kwoty wydatkéw kwalifikowalnych i wktadu Unii jakie planuje przedstawi¢ do KE w biezgcym
i kolejnym roku budzetowym wyrazone w PLN oraz do wiadomosci IZ RCK.

IKPKW weryfikuje otrzymane prognozy, a nastepnie zatwierdza lub proponuje wysokos¢ prognoz
oraz dokonuje przeliczenia tych kwot z PLN na EUR wedtug miesiecznego kursu ksiegowania KE
z odpowiednio na styczen i lipiec danego roku.

IKPKW w terminie do 20 stycznia i 20 lipca, informuje pisemnie IZ o zatwierdzonej kwocie
prognoz.

Po otrzymaniu pisma od IKPKW, 1Z RCK wprowadza dane dotyczace prognoz wydatkdéw
w odpowiednim module w systemie informatycznym SFC2021 zgodnie z instrukcjg dla modutu
Financial data zamieszczong na stronie internetowej SFC Support portal.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Prognoza wydatkéw wygenerowana z SFC2021.
2) Wygenerowane Potwierdzenie wystania do KE Prognozy wydatkow z SFC2021.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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1) Rozporzadzenie UE nr 2021/1060 z 24 czerwca 2021 r.

2) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkéw
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw
polityki spéjnosci na lata 2021-2027 z 20 wrzes$nia 2022 r.

3) Pismo od IZ do IKPKW (do wiadomosci IZ RCK) z prognozg wydatkow kwalifikowalnych i wktadu
Unii jakie planuje sie przedstawic¢ KE w biezgcym i kolejnym roku obrachunkowym.

4) Pismo IKPKW z zatwierdzong lub propozycjg wysokosci prognozy.

5) Instrukcja dla modutu Prognozy wydatkéw zamieszczona na stronie internetowej SFC2021

Support portal.
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6.9.2 Instrukcja dla podprocesu Przekazanie prognoz wydatkéw do KE

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Zastepca Otrzymanie z_ IKPII<W zatwierdzone Do 20 stycznia i 20
1. prognozy wnioskéw do KE . . IKPKW
Dyrektora DFK lipca kazdego roku
sporzadzone przez IZ.
5 Zastepca Dekretacja dokumentu na Gtéwnego
) Dyrektora DFK Specjaliste RCK.
Gtéwny Dekretacja dokumentu
3. Specjalista Pracownikowi RCK w celu
w RCK utworzenia prognoz w SFC2021.
4. Pracownik RCK Utworzenie prognoz w SFC2021.
5 S*éW'nIY Akceptacja prognoz — uruchomienie | Do 31 styczniai3l |
- | Specjalista funkcji Validate w SFC2021. lipca kazdego roku
w RCK
Zatwierdzenie prognoz — poprzez
6 Zastgpca uruchomienie funkcji Przygotowanie
Dyrektora DFK | 46 wystania prognoz do KE
w SFC2021.
7. Pracownik RCK | Wystanie prognoz do KE w SFC2021. KE
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7. MONITORING | EWALUACIA

NR NAZWA NUMER
NAZWA PODPROCESU
PROCESU | PROCESU PODPROCESU
7.1 Procedury wspierajgce prace KM FEO 2021-2027

Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu

7.2
ewaluacji FEO 2021-2027
73 Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w
' ramach FEO 2021-2027
Monitorin
7 . .g 24 Opracowanie, konsultacje i zatwierdzenie kryteriow
i ewaluacja | /- wyboru projektow
7.5 Monitoring wdrazania FEO 2021-2027
26 Przekazywanie KE danych zbiorczych dotyczgcych FEO
' 2021-2027
24 Monitoring termindw realizacji projektéow FEO 2021-

2027

7.1 Procedury wspierajgce prace KM FEO 2021-2027

7.1.1 Karta dla podprocesu Procedury wspierajace prace KM FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

KM FEO 2021-2027 o decyzji KE dotyczacej przyjecia Programu. W ramach FEO 2021-2027, Komitet
Monitorujgcy powotuje Instytucja Zarzadzajgca FEO 2021-2027 w drodze uchwaty. W sktad KM FEO
2021-2027 powinny wchodzié¢ zréwnowazone podmioty publiczne i niepubliczne. Zadaniem KM FEO
2021-2027 jest systematyczny przeglad wdrazania FEO 2021-2027 i postepdw poczynionych na
drodze osiggania jego celdw, w tym w szczegdlnosci w odniesieniu do celdw posrednich

i koncowych. Ponadto zadaniem KM FEO 2021-2027 jest promowanie zasady partnerstwa, realizacja
dziatan majacych na celu zachowanie réwnouprawnienia ptci, rGwnych szans i niedyskryminacji, jak
réwniez rozpatrywanie i zatwierdzanie metodyki i kryteriow wyboru projektéw, koricowego
sprawozdania z wdrazania Programu, planu ewaluacji dla Programu oraz wszelkich propozycji 1Z
dotyczacych zmian Programu.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Protokot z posiedzenia KM FEO 2021-2027

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) UP.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie w sprawie kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach
europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych

5) Wytyczne dotyczgce komitetéw monitorujgcych na lata 2021-2027
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7.1.2 Instrukcja dla podprocesu Procedury wspierajgce KM FEO 2021-2027

FEO 2021-2027

cztonkéw KM FEO 2021-2027 drogg

pozniej niz 10 dni

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powiazanie
dziatanie
Pracownik RM Uzgodnienie z Przewodniczgcym KM
1. /Sekretariat KM FEO 2021-2027 terminu posiedzenia | - -
FEO 2021-2027 KM FEO 2021-2027
Pozyskanie projektu dokumentéw
przeznaczonych do rozpatrzenia na
najblizszym posiedzeniu KM FEO
Pracownik RM / 2021-2027 Wiaéciwe
2. | Sekretariat KM Przygotowanie pisma informujacego | Niezwtocznie komarki DPF
FEO 2021-2027 o terminie posiedzenia KM FEO i DWE
2021-2027.
Przekazanie pisma do Kierownika
RM.
Kierownik RM/ Dokonanie Yver‘yfikacji poprawnosci
Dyrektor DPF/ sporzadzenia pisma.
Przewodniczacy Podpisanie pisma oraz przekazanie
3. KM FEO 2021- do Sekretariatu KM FEO 2021-2027 | Niezwitocznie -
2027 Jesli pismo nie zostato sporzgdzone
poprawnie przejs¢ do punktu
2 instrukgji.
Nie pdzniej niz 15
dni roboczych przed
terminem
posiedzenia KM FEO
2021-2027
Woystanie pisma zapraszajgcego na .
Pracownik RM /| iedzenie KM FEO 2021-2027 W uzas:s mg nyeh
4. | Sekretariat KM droga elektroniczna. Preypa B} o mozné )
FEO 2021-2027 przestaé zaproszenia
bez koniecznosci
zachowania
powyzszego
terminu, jednak nie
moze on by¢ krétszy
niz 10 dni roboczych
Pracownik RM / Woystanie projektu dokumentéw do | Projekty
5. Sekretariat KM rozpatrzenia na posiedzeniu do dokumentéw nie -
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powigzanie
dziatanie
elektroniczna. roboczych przed
terminem
posiedzenia KM FEO
2021-2027
Pracownik RM / . . . . .
. Obstuga posiedzenia W dniu posiedzenia
6. Sekretariat KM ] . R
i protokotowanie obrad. KM FEO 2021-2027
FEO 2021-2027
) Opracowanie protokotu ) .
PracownikRM /| ;1 siedzenia KM FEQ 2021-2027. | MNiezwiocznie
7. Sekretariat KM . po posiedzeniu KM -
FE0 20212027 | Przekazanie protokotu FEO 2021-2027
do Kierownika RM.
Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia protokotu
z posiedzenia KM FEO 2021-2027
Kierownik RM/ Parafowanie protokotu
8. | Dyrektor DPF i przekazanie do Sekretariatu KM Niezwlocznie -
FEO 2021-2027
Jedli protokét nie jest sporzadzony
poprawnie przejs¢ do punktu
7 instrukgji.
Wystanie protokotu Niezwtocznie lecz
do cztonkéw KM FEO 2021-2027 nie pozniey niz
z prosba o wniesienie uwag w terminie do 30 dni
Pracownik RM / | W terminie 10 dni roboczych od daty roboczych od dnia
9. | Sekretariat KM jego rozestania. p05|ed?en.|a. W -
o szczegolnie
FEO 2021-2027 W przypadku braku uwag przejs¢ do ]
) B uzasadnionych
punktu 11 instrukc;ji. )
przypadkach mozna
W przypadku wniesienia uwag wydtuzy¢ ten termin
przej$¢ do punktu 10 instrukcji. do 40 dni roboczych
Uzgodnienie wersji protokotu oraz
uzyskanie akceptacji Kierownika . .
) Niezwtocznie lecz
Pracownik RM / RM/Dyrektor DPF, a R
) ) ) , nie pdzniej niz
10. | Sekretariat KM nastepnie przekazanie do cztonkéw o -
] w terminie do 14 dni
FEO 2021-2027 KM FEO 2021-2027 z prosba
o o .| roboczych
0 wniesienie uwag w terminie 7 dni
roboczych.
Przewodniczacy o .
Podpisanie protokotu przyjetego . .
11. | KM FEO 2021- , Niezwtocznie -
5027 przez cztonkéw KM FEO 2021-2027
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Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania . .
. . powigzanie
dziatanie
Archiwizacja protokotu, pism oraz
Pracownik RM / innych dokumentéw dot. Niezwtocznie
12. | Sekretariat KM posiedzenia oraz podanie protokotu | po posiedzeniu KM -
FEO 2021-2027 i uchwat przyjetych przez KM do FEO 2021-2027
publicznej wiadomosci.
Przekazanie informacji o uwagach
Pracownik RM / i zastrzezeniach do wdrazania FEO Wiaéciwe
13. | Sekretariat KM 2021-2027 zgtoszonych przez Niezwtocznie komorki DPF
FEO 2021-2027 cztonkdow/zastepcoéw cztonkdw i DWF
Komitetu.

7.2 Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu ewaluacji FEO 2021-2027

7.2.1 Karta dla podprocesu: Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu ewaluacji
FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

Plan ewaluacji Funduszy Europejskich dla Opolskiego 2021-2027 jest dokumentem o charakterze

strategicznym, wyznaczajgcym ramy dla procesu ewaluacji w catym okresie realizacji Programu. Jego

zasadniczym zadaniem jest:

identyfikacja gtdwnych kierunkéw badan planowanych do realizacji w okresie 2021-2029 zgodnych z
obowigzkami natozonymi m.in. przez Komisje Europejska, biezgcymi potrzebami informacyjnymi oraz
wynikajgcych z cyklu realizowanych interwencji i momentéw decyzyjnymi waznych dla jej
prowadzenia;

wskazanie podstawowych warunkéw i zasad realizacji dziatan zwigzanych z procesem ewaluacji oraz
rozwojem potencjatu ewaluacyjnego;

okreslenie sposobu organizacji tego procesu w wojewddztwie opolskim.

Za opracowanie Planu ewaluacji FEO 2021-2027 oraz jego ewentualne zmiany odpowiedzialna jest

Jednostka Ewaluacji (JE) w Referacie Badan i Ewaluacji (RBE) w Departamencie Polityki Regionalnej i

Przestrzennej (DRP). Dokument przygotowywany jest we wspdtpracy z instytucjami funkcjonujacymi w

ramach procesu ewaluacji FEO 2021-2027 a nastepnie opiniowany przez KIE w MFIPR i zatwierdzany przez

ZWO oraz KM FEO 2021-2027. Zgodnie z terminami okreslonymi m.in. w Wytycznych w zakresie ewaluacji

polityki spdjnosci na lata 2021-2027 powinien on zostaé zatwierdzony nie pdzniej niz rok po przyjeciu FEO
2021-2027 przez KE.

Plan ewaluacji FEO 2021-2027 oraz jego zaktualizowane wersje upubliczniane bedg na gtéwnej stronie

internetowej ewaluacji KJE i przekazywane do KE (przez system SFC) oraz przesytany do pozostatych

adresatow dokumentu, wsrdd ktorych wymieni¢ mozna przede wszystkim: 1Z i IP FEO 2021-2027, KM FEO

2021-2027, cztonkdéw Grupy sterujgcej ewaluacjg i monitoringiem (GSEiM) i Grupy roboczej ds. realizacji
zasady Partnerstwa w ramach FEO 2021-2027 (GRP FEO 2021-2027).

Plan podlega co najmniej raz do roku przeglagdowi i ewentualnym zmianom we wszystkich jego obszarach.
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Zmiany wprowadzane beda w wyniku biezgcego monitoringu realizacji planu oraz na podstawie informacji
przekazywanych ze strony interesariuszy procesu ewaluacji FEO 2021-2027. W przypadku niewielkich lub
technicznych zmian planu nie jest wymagane przeprowadzanie jego aktualizacji.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Plan ewaluacji Funduszy Europejskich dla Opolskiego 2021-2027 oraz jego aktualizacje

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2021/1060, z dnia 24.06.2021 r. ustanawiajgce
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy
oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej;

- Performance, monitoring and evaluation of the European Regional Development Fund, the Cohesion
Fund and the Just Transition Fund in 2021-2027, Brussels, 08.07.2021 SWD (2021) 198 final;

- Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spéjnosci 2021-2027 w Polsce;

- Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027;

- Wytyczne dotyczace ewaluacji polityki spdéjnosci na lata 2021-2027;

- Wytyczne dotyczace realizacji zasady partnerstwa na lata 2021-2027;

- Wytyczne dotyczace komitetdw monitorujacych na lata 2021-2027.
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7.2.2 Instrukcja dla podprocesu: Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja Planu ewaluacji
FEO 2021-2027
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie projektu /
zaktualizowanej wersji
Planu ewaluacji FEO 2021-2027,
uwzgledniajacego:
- cel i zakres procesu ewaluacji na
poziomie regionalnym, do 8 miesigcy od
- opis systemu instytucjonalnego | zatwierdzenia
i organizacyjnego procesu FEO 2021-2027
ewa|uacji, przez KE IZ FEO 2021-
- sposoby realizacji ewaluacji oraz | / 2027
1. Pracownicy JE niezbedne do tego zasoby, raz do roku (o ile IP FEO 2021-
- planowane do realizacji badania wystapia 2027
ewaluacyjne, uzasadnione
- dziatania informacyjne potrzeby do
i szkoleniowe na rzecz aktualizacji
wzmochienia potencjatu Planu)
ewaluacyjnego,
- sposoby upowszechniania
wiedzy o wynikach ewaluacji,
- opis systemu monitorowania
realizacji planu.
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu
2. Kierownik RBE/ / zaktualizowanej wersji Niezwtocznie R
Dyrektor DRP Planu ewaluacji FEO 2021-2027
Przedstawienie projektu /
zaktualizowanej wersji
Planu ewaluacji FEO 2021-2027 do
konsultacji: GSEiM, 1Z FEO 2021- GSEIM
2027 oraz IP FEO 2021-2027 i GRP 17 FEO 2021-
FEO 2021-2027 5027
3. Pracownik JE 3a. ) Niezwtocznie IP FEO 2021-
W przypadku uwag —ich
rozpatrzenie oraz korekta 2027
dokumentu i przejscie do pkt. 2 GRP FEO
instrukcji. 2021-2027
3b.

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 4 instrukcji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Nie pdzniej niz na
60 dni przed
przekazaniem do
KM FEO 2021-
2027 pierwotnej
wersji planu do
Przedstawienie projektu / zatwierdzenia
. zaktualizowanej wersji /
4, Pracownik JE __ KJE
Planu ewaluacji FEO 2021-2027 Nie pdzniej niz na
do zaopiniowania KJE 14 dni przed
przekazaniem
KM FEO 2021-
2027
zaktualizowanej
wersji planu do
zatwierdzenia
Nie pdzniej niz 30
dni od
otrzymania
pierwotnej wersji
Weryfikacja projektu /
planu ze strony
zaktualizowanej wersji JE/
Planu ewaluacji FEO 2021-2027
. . TR Nie pdzniej niz 7
i przekazanie opinii na jego temat ]
dni po
otrzymaniu
propozycji
5. KJE o JE
aktualizacji planu
5a.
W przypadku opinii wskazujagcej na
potrzebe zmiany planu — korekta
dokumentu i przejscie do pkt. 2
instrukcji. Niezwtocznie
Sb.
W przypadku opinii wskazujgcej na
brak potrzeby zmiany planu -
przejscie do pkt. 6 instrukcji.
Zatwierdzenie w drodze uchwaty
przez ZWO projektu / . )
6. ZWO Niezwtocznie JE

zaktualizowanej wersji
Planu ewaluacji FEO 2021-2027.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
6a.
W przypadku uwag —ich
rozpatrzenie oraz korekta
dokumentu i przejscie do pkt. 2
instrukcji.
6b.
W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 7 instrukgji.
Zatwierdzenie w drodze uchwaty Nie pézniej niz
przez KM FEO 2021-2027 projektu / rok po wydaniu
zaktualizowanej wersji Planu przez KE decyzji
ewaluacji FEO 2021-2027. zatwierdzajacej
Dziatanie realizowane za FEO 2021-2027 /
posrednictwem IZ FEO 2021-2027. Niezwfocznie
7 IZ FEO 2021-
7. KM FEO 2021-2027 |, orzypadku uwag — ich 2027
rozpatrzenie oraz korekta JE
dokumentu i przejscie do pkt. 6
instrukcji. Niezwtocznie
7b.
W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 8 instrukg;ji.
Przestanie zatwierdzonego /
zaktualizowanego KIE
Planu ewaluacji FEO 2021-2027 do: GSEiM
- KIE celem jego upublicznienia na 7 FEO 2021-
gtéwnej stronie internetowe;j 2027
8. Pracownik JE ewaluadji (MFIPR), Niezwtocznie IP FEO 2021-
- I1ZilIP FEO 2021-2027 oraz GSEiM
i GRP FEO 2021-2027 2027
- KE przez system SFC GRP FEO
oraz zamieszczenie dokumentu na 2021-2027
stronie internetowej FEO 2021-2027 KE
(podstrona dot. ewaluacji).
. Biezgcy monitoring realizacji Planu
9. Pracownik JE raz do roku KJE

ewaluacji FEO 2021-2027.
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
9a. GSEiM
W przypadku aktualizacji dokumentu IZ FEO 2021-
— korekta planu wraz z 2027
przedstawieniem odpowiedniego P FEO 2021-
uzasadnienia do proponowanych 2027

zmian i przejscie do pkt. 2 instrukcji.

9b.

W przypadku braku koniecznosci
aktualizacji dokumentu —
przekazanie stosownej informacji
do KJE.

7.3 Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w ramach FEO 2021-2027

7.3.1 Karta dla podprocesu: Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w ramach
FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

Plan ewaluacji FEO 2021-2027 zawiera propozycje badan ewaluacyjnych o charakterze przekrojowym,
strategicznym i ad hoc, ktére sg przewidziane do realizacji w catym okresie programowania. Ewaluacje
przekrojowe i strategiczne wynikajg z wytycznych KE i KJE oraz majg swoje zrédto w logice Programu.
Natomiast ad hoc sg wykonywane w celu doraznego, szybkiego poznania opinii i preferencji
respondentdw, a ich celem jest zaspokojenie biezgcych potrzeb informacyjnych IZ FEO 2021-2027 i
innych interesariuszy.

Ewaluacje planowane do realizacji w ramach FEO 2021-2027 majg charakter zewnetrzny i sg
przeprowadzane przez niezaleznych wykonawcéw Podejscie to zapewnia obiektywizm przedstawianych
opinii (przez podmioty niezaangazowane w proces przygotowania i wdrazania FEO 2021-2027 i
niezwigzane z UMWO) oraz funkcjonalng niezaleznos¢ procesu ewaluacji.

Dziatania ewaluacyjne w wojewddztwie opolskim koordynuje ZWO, w imieniu ktérego proces ewaluacji
realizuje JE osadzona w RBE w Departamencie Polityki Regionalnej i Przestrzennej UMWO.

Plan ewaluacji FEO 2021-2027, okre$la wstepng tematyke, zakres, metodologie i harmonogram
realizacji poszczegdlnych badan ewaluacyjnych.

Do gtéwnych etapdw ewaluacji nalezy:

- organizacja Zespotu Zadaniowego ds. ewaluacji tematycznej (22),

- doprecyzowanie zakresu i metodologii ewaluacji,

- uruchomienie procedury na realizacje badania ewaluacyjnego i wybdér wykonawcy,
- realizacja ewaluacji,

- analiza i ocena produktow ewaluacji,

- odbiér wynikéw ewaluacji,

- upowszechnianie wynikdw ewaluacji,

- wykorzystanie wynikéw z ewaluacji,

- monitorowanie procesu rekomendacji.
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W przypadku ewaluacji zewnetrznych wybdr podmiotéw przeprowadzajgcych ewaluacje odbywac sie
bedzie zgodnie z ustawg Prawo Zamédwien Publicznych.

Wsraod gtéwnych interesariuszy badan ewaluacyjnych wymieni¢ nalezy: KE, KJE, IZi IP FEO 2021-2027,
KM FEO 2021-2027, GSEiM, Grupe roboczg ds. realizacji zasady Partnerstwa w ramach FEO 2021-2027
(GRP FEO 2021-2027), ZZ oraz adresatéw rekomendacji.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Raport metodologiczny (fakultatywnie w zaleznosci od potrzeb i zakresu badania);
2) Raporty czastkowe (fakultatywnie w zaleznosci od potrzeb i zakresu badania);

3) Raport koricowy (w tym wnioski i rekomendacje);

4) Karta oceny procesu i wynikdw zewnetrznego badania ewaluacyjnego;

5) Tabela rekomendac;ji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2021/1060, z dnia 24.06.2021 r. ustanawiajgce
wspadlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na
potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania
Granicami i Polityki Wizowej;

- Performance, monitoring and evaluation of the European Regional Development Fund, the
Cohesion Fund and the Just Transition Fund in 2021-2027, Brussels, 08.07.2021 SWD (2021) 198
final;

- Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej;

— Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027;

- Woytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2021-2027;

- Woytyczne dotyczace realizacji zasady partnerstwa na lata 2021-2027;

- Ustawa Prawo zamdéwien publicznych;

- Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego
oraz organizacji, sktadu i trybu pracy komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw tej
komisji;

- Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Opolskiego w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz
przeprowadzania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw;

- Woytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027;

- Woytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027;

- Woytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027;

— Zarzadzenie Marszatka w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

- Woytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027;
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Wytyczne dotyczgce wykorzystania sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027;
Wytyczne dotyczgce informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

7.3.2 Instrukcja dla podprocesu: Realizacja zewnetrznego badania ewaluacyjnego w ramach FEO

2021-2027
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
. Zgodnie z Cztonek ZWO
Pracownik JE - o . o -
1. . Organizacja ZZ i koordynacja jej prac. | harmonograme wiasciwy
koordynator badania } )
m badania merytorycznie
Przestanie projektu szczegdétowego
zakresu badania ewaluacyjnego
(zawierajgcego m.in.: cele i obszary
badawcze / pytania ewaluacyjne
oraz wymagania odnoscie
metodologii) do cztonkdw ZZ celem
zaopiniowania jego zapisow - po
uzyskaniu akceptacji przez
, Pracownik JE — Koordynatora badania / Kierownika igodnie z -
. armonograme
koordynator badania RBE / Dyrektora DRP. .g
2a. m badania
W przypadku uwag —ich
rozpatrzenie oraz korekta projektu
szczegdtowego zakresu badania
ewaluacyjnego.
2b.
W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt. 3 instrukg;ji.
77
DOA
. Opracowanie kompletu projektu Zgodnie z
Pracownik JE — , . IZ FEO 2021-
3. ) dokumentéw dot. badania harmonograme
koordynator badania ) . 2027/
ewaluacyjnego. m badania
IP FEO 2021-
2027
Koordynator JE / Weryfikacja i zatwierdzenie
4. Kierownik RBE / kompletu projektu dokumentéw Niezwtocznie -
Dyrektor DRP dot. badania ewaluacyjnego.
Akceptacja kompletu projektu JE
dokumentdw dot. badania IZFEO 2021-
5. Zamawiajacy ewaluacyjnego oraz wyrazenie zgody | Niezwtocznie 2027
na rozpoczecie procedury na DOA

realizacje badania ewaluacyjnego.

Radca Prawny
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Skarbnik
Wojewddztwa
Cztonek ZWO
wtasciwy
merytorycznie
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7.4 Opracowanie, konsultacje i zatwierdzenie kryteriow wyboru projektow w ramach FEO 2021-
2027

7.4.1 Karta dla podprocesu: Opracowanie, konsultacje i zatwierdzenie kryteriow wyboru projektow
w ramach FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

W celu przeprowadzenia oceny projektbw w ramach postepowan konkurencyjnych
i niekonkurencyjnych konieczne jest opracowanie kryteriow wyboru projektéw. W zwigzku z
powyzszym, |Z FEO 2021-2027 oraz IP przygotowujg propozycje/aktualizacje kryteriow wyboru
projektéw. Projekt kryteridw konsultowany jest z innymi referatami DPF oraz z DWF oraz w razie
potrzeby z departamentami merytorycznymi UMWO , a nastepnie przedktadany na posiedzenie ZWO.
Po zapoznaniu sie z propozycja przyjecia kryteridw przez ZWO Sekretariat KM FEO 2021-2027 w celu
konsultacji przekazuje propozycje kryteriéw do Komisji Europejskiej, MFiPR oraz za posrednictwem RZP
doGrupy roboczej ds. realizacji zasady Partnerstwa w ramach programu regionalnego pn. Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.Konsultacje te odbywajg sie przed przestaniem kryteriow do
cztonkéw KM FEO 2021-2027. Kryteria dot. wsparcia w obszarze ochrony zdrowia zamieszczane sg w
Planie dziatan w sektorze zdrowia, ktéry uzgadniany jest z Komitetem Sterujgcym do spraw koordynacji
wsparciaw sektorze zdrowia (zgodnie z procedurg okreslong na poziomie krajowym).Wszystkie kryteria
zatwierdza KM FEO 2021-2027.

Dokumenty bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Kryteria wyboru projektéw

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

- Umowa partnerstwa dla realizacji polityki spdjnosci 2021-2027 w Polsce, Ministerstwo Funduszy i
Polityki Regionalnej,

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

- Woytyczne dotyczgce wyboru projektdow na lata 2021-2027,

— Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

- Szczegdtowy Opis Priorytetéw programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

- Wytyczne dotyczace realizacji projektdw z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027.
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7.4.2 Instrukcja dla podprocesu: Karta dla podprocesu: Opracowanie, konsultacje i zatwierdzenie
kryteriow wyboru projektéw w ramach FEO 2021-2027

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie/aktualizacja kryteriéw
wyboru projektéw. Na 2 tygodnie
" przed IP (OCRG,
1. Pracownik RZP Wezwanie IP do przekazania posiedzeniem WUP)
propozycji/aktualizacji kryteriow ZWO
wyboru projektéw.
. . . . . Sekretariat
Kierownik RZP Akceptacja projektu kryteriéw
2. L, KM FEO 2021-
Dyrektor DPF wyboru projektow
2027
Udostepnienie w EZD do konsultacji Referaty DPF,
z innymi referatami DPF, DWF oraz w | Na 2 tygodnie DWF,
. razie potrzeby z departamentami przed Departament
3. Pracownik RZP . ) .
merytorycznymi UMWO posiedzeniem y
opracowanych/aktualizowanych ZWO merytoryczne
kryteriow wyboru projektow. UMWwWO
Ustosunkowanie sie do uwag
zgtoszonych w zakresie
opracowanych/aktualizowanych
. P . veh/ - Y IP (OCRG,
4. Pracownik RZP kryteriéw wyboru projektow. WUP)
Przekazanie do IP skonsultowanych
kryteridéw wyboru projektow celem
odniesienia sie do zgtoszonych uwag.
. " Na 5 tygodni
Przygotowanie informacji na g
rze
) posiedzenie ZWO o P ] )
5. Pracownik RZP . L ., posiedzeniem
opracowaniu/aktualizacji kryteriow
o, KM FEO 2021-
wyboru projektow.
2027
Kierownik RZP Weryfikacja i akceptacja informacji
6. Dyrektor DPF na posiedzenie ZWO.
Skierowanie informacji dot. Lo
. Na najblizsze
Marszatek opracowanych/aktualizowanych ) ]
7. L, ., o posiedzenie
Wojewddztwa kryteriéw wyboru projektéw na WO
ZWO.
8. ZWO Zapoznanie sie z informacjg dot.

opracowanych/aktualizowanych

Na posiedzeniu
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kryteriow wyboru projektow. ZWO
Przekazanie kryteriow wyboru ) ) )
o . Niezwtocznie po | Sekretariat
. projektédw do Sekretariatu KM FEO ) .
9. Pracownik RZP posiedzeniu KM FEO 2021-
2021-2027 celem dalszych
. ZWO0 2027
konsultacji
Co najmniej 15
dni roboczych
Przekazanie kryteriow wyboru q Y Sekretariat
rze
10. Pracownik RZP projektéw do Grupy ds. realizacji P . KM FEO 2021-
przekazaniem do
zasady partnerstwa ] 2027
cztonkéw KM
FEO 2021-2027
Co najmniej 15
dni roboczych
Sekretariat KM FEO ) » ) przed
11. Przekazanie kryteriow do KE, MFiPR ) RZP
2021-2027 przekazaniem do
cztonkdéw KM
FEO 2021-2027
Przekazanie do RZP uwag
zgtoszonych przez KE, MFiPR
(dotyczy dziatan wdrazanych przez
1Z)
Sekretariat KM FEO bies RZP, IP
12. 2021-2027 Przekazanie do IP uwag zgtoszonych Na biezgco (OCRG, WUP)
przez KE, Grupe roboczg ds. realizacji
Partnerstwa, MFiPR (dotyczy
kryteriéw dla dziatan wdrazanych
przez IP).
Ustosunkowanie sie do uwag Referaty DPF,
zgtoszonych przez KE, MFiPR, Grupe Departament
roboczg ds. realizacji zasady y
Partnerstwa i przekazanie merytoryczne
13. | Pracownik RZP stanowiska do Sekretariatu KM FEQ | Na biezaco UMWO, IP
2021-2027 (dotyczy kryteriéw dla (OCRG, WUP),
dziatan wdrazanych przez 12) Sekretariat
KM FEO 2021-
2027
Pracownik IP (OCRG, Ustosunkowanie sie do uwag IP (OCRG,
14. ; Na biezgco
WUP) zgtoszonych przez KE, MFiPR, Grupe WUP),

roboczg ds. realizacji zasady

Referaty DPF,
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Partnerstwa i przekazanie Sekretariat
stanowiska do Sekretariatu KM FEO KM FEO 2021-
2021-2027 (dotyczy kryteriow dla 2027
dziatan wdrazanych przez IP).
Najpdzniej na
Przygotowanie wypracowanej wersji | dzien przed .
L . . Sekretariat
. kryteridw na posiedzenie KM FEO wysytka
15. Pracownik RZP . . L, KM FEO 2021-
2021-2027 i przekazanie do kryteriéw do 5027
Sekretariatu KM FEO 2021-2027. cztonkéw KM
FEO 2021-2027
Przekazanie kryteriow do cztonkow 10 dni roboczych
. KM FEO 2021-2027. przed
Sekretariat KM FEO edzeni
16. 2021-2027 W razie potrzeby organizowane beda | POSi€dzeniem
konsultacyjne spotkania on-line z KM FEQ 2021-
cztonkami KM FEO 2021-2027 2027
Przekazanie zgtoszonych przez
cztonkéw KM FEO 2021-2027 uwag
. .. Referaty DPF,
Sekretariat KM FEO dot. kryteriéw do RZP, IP celem o
17. L , Na biezaco IP (OCRG<
2021-2027 ustosunkowania sie do nich, a WUP)
nastepnie przekazanie stanowiska do
KM FEO 2021-2027
Zatwierdzenie kryteridw w drodze Na najblizszym
18. KM FEO 2021-2027 uchwaty przez cztonkéw KM FEO posiedzeniu KM
2021-2027 FEO 2021-2027
. Zamieszczenie kryteridw z
Sekretariat KM FEO ] o ) ] )
19. uchwatami na stronie internetowej Niezwtocznie

2021-2027

IZ FEO 2021-2027
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7.5 Monitoring wdrazania FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z art. 28 Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, instytucja zarzadzajgca programem
prowadzi monitoring postepu finansowego i rzeczowego. Na podstawie prowadzonego na biezgco
monitoringu, Zarzad Wojewddztwa Opolskiego jest informowany o postepie finansowym i rzeczowym
FEO 2021-2027 wg stanu na koniec poszczegdlnych kwartatdw w trakcie realizacji Programu.

Dokumenty bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja na ZWO dot. monitoringu postepu finansowego i rzeczowego FEO 2021-2027

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

- Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,
— Szczegdtowy Opis Priorytetow programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027,

- Woytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027.
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7.5.1 Karta dla podprocesu: Monitoring wdrazania FEO 2021-2027

7.5.2 Instrukcja dla podprocesu: Monitoring wdrazania FEO 2021-2027

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie informacji w zakresie .
o . . 2 tygodnie po
. monitoringu finansowanego i .
1. Pracownik RM uptywie danego
rzeczowego FEO 2021-2027 na kwartat
wartatu
podstawie danych CST2021
Kierownik RM/ Akceptacja informacji dot.
2 Dyrektor DPF monitoringu FEO 2021-2027
Skierowanie informacji dot. Na najblizsze
Marszatek o . .
3. o monitoringu FEO 2021-2027 na posiedzenie
Wojewddztwa
ZWO0. ZWO
Akceptacja informacji dot. Na posiedzeniu
4. ZWO i
monitoringu FEO 2021-2027. ZWO
Przestanie informacji dot.
. monitoringu FEO 2021-2027 Po posiedzeniu
5. Pracownik RM

poszczegblnym komérkom DPF i
DWF oraz do IP.

ZWO
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7.6 Przekazywanie KE danych zbiorczych dotyczacych FEO 2021-2027

7.6.1 Karta dla podprocesu: Przekazywanie KE danych zbiorczych dotyczacych FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z art. 42 rozporzadzenia ogdlnego, IZ FEO 2021-2027 przekazuje Komisji Europejskiej (KE) droga
elektroniczng (poprzez system SFC2021) dane zbiorcze dotyczace FEO 2021-2027 do dnia 31 stycznia,
30 kwietnia, 31 lipca, 30 wrzesnia i 30 listopada kazdego roku, z wyjatkiem danych w zakresie postepu
rzeczowego oraz instrumentéw finansowych, ktére przekazuje sie drogg elektroniczng do dnia 31
stycznia i 31 lipca kazdego roku.

Dokumenty bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Dane zbiorcze dot. realizacji FEO 2021-2027

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Rozporzadzenie ogdlne nr 2021/1060,
Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

7.6.2 Instrukcja dla podprocesu: Przekazywanie KE danych zbiorczych dotyczacych FEO 2021-2027

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Na podstawie raportéw
wygenerowanych z systemu
raportowania SR2021, wtasnych
danych/analiz oraz informacji z IP Do 25 dni po
(OCRG) w zakresie IF, przygotowuje | zakonczeniu
1. Pracownik RM zbiorcze dane dotyczace FEO 2021- | okresow IP (OCRG)
2027 zgodnie ze wzorem sprawozdawczyc
przedstawionym w zatgczniku VIl do h
rozporzgdzenia ogdlnego.
Dane wprowadzane sg do SFC2021.
Akceptacja zbiorczych danych
Kierownik RM/ ptad Y y ) ) )
2. dotyczacych FEO 2021-2027 (plik Niezwtocznie
Dyrektor DPF
wygenerowany z SCF2021)
Do dat
) wskazanych w
. Przesyta zbiorcze dane poprzez .
3. Pracownik RM rozporzadzeniu
SFC2021 do KE. )
0golnym
2021/1060
Zamieszcza na stronie internetowej . .
. ] ) Niezwtocznie po
4. Pracownik RM IZ FEO 2021-2027 informacje z

danymi zbiorczymi

przestaniu do KE
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7.7 Monitoring termindw realizacji projektéw FEO 2021-2027

7.7.1 Karta dla podprocesu: Monitoring terminow realizacji projektéw FEO 2021-2027

Krotki opis podprocesu

W celu ograniczenia ryzyka nierozliczenia uméw o dofinansowanie w wymaganym terminie stosuje sie
mechanizm kontrolny poprzez cykliczne monitorowanie zaktadanych przez beneficjentéw termindéw
zakonczenia realizacji projektdw i wskazywanie tych, ktérych okres realizacji konczy sie w ciggu

najblizszych 3 miesiecy oraz tych, ktérych termin realizacji sie zakonczyt

Dokumenty bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zestawienie projektdw wraz z terminami ich realizacji

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

7.7.2 Instrukcja dla podprocesu: Monitoring termindw realizacji projektéow FEO 2021-2027

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Na podstawie raportu
wygenerowanego z systemu .
. , Do 5 dni
raportowania SR2021, przygotowuje
) o o ] roboczych po
1. Pracownik RM zestawienie projektow, ktorych . )
; o zakonczeniu
zakfadany termin realizacji sie L
) ) . danego miesigca
zakonczyt lub zakonczy sie w
najblizszych 3 miesigcach.
Przestanie raportu do RUcelem
weryfikacji pod katem formularzy
zmian projektow w zakresie okreséw
. ich realizacji (dotyczy ) .
2. Pracownik RM . . Niezwtocznie RU
niezatwierdzonych formularzy oraz
zatwierdzonych zmian okreséw
realizacji niewprowadzonych do
CST2021)
Weryfikacja danych w raporcie,
. sporzadzenie notatki i przestanie Do 10 dni
3. Pracownik RU
skorygowanego raportu do roboczych
akceptacji.
: . Akceptacja skorygowanego raportu
4. Kierownik RU ptad ki ve gorap Niezwtocznie
Z-ca Dyrektora DPF oraz notatki.
5. Niezwtocznie RM

Pracownik RU

Przestanie skorygowanego raportu
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
do RM.
6. Kierownik RM/ Akceptacja zestawienia Niezwtocznie
Dyrektor DPF
Przestanie zestawienia do DWF oraz ) )
7. Niezwtocznie

Pracownik RM

IP (OCRG i WUP)
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8. NIEPRAWIDLOWOSCI

Nr
procesu

Nazwa
procesu

Nr
podprocesu

Nazwa
podprocesu

Nieprawidtowosci

8.1

Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
dotyczacych nieprawidtowosci
podlegajgcych niezwtocznemu/
kwartalnemu zgtoszeniu do KE,
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO
2021-2027 oraz informowanie RCK nt.
nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie
do zgtoszenia do KE

8.2

Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
uzupetniajgcych dotyczacych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku
z nieprawidtowos$ciami zgtoszonymi do
KE

8.3

Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych

i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych)
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8.1 Sporzadzanie zgtoszen dotyczacych nieprawidtowosci podlegajacych niezwtocznemu/
kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO 2021-2027 oraz
informowanie RCK nt. nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie do zgtoszenia do KE

8.1.1 Karta dla podprocesu Sporzadzanie zgtoszen dotyczacych nieprawidiowosci podlegajacych
niezwtocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO 2021-
2027 oraz informowanie RCK nt. nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie do zgtoszenia do KE

Krotki opis podprocesu

Nastepujgce nieprawidtowosci podlegajg obowigzkowi zgtoszenia do Komisji zgodnie z art. 69 ust. 2:

a) nieprawidtowosci bedace przedmiotem wstepnej oceny pisemnej dokonanej przez wtasciwy podmiot
administracyjny lub sgdowy stwierdzajgcej, na podstawie konkretnych faktéw, istnienie
nieprawidfowosci, niezaleznie od mozliwosci pdzniejszego skorygowania lub wycofania stwierdzenia
dotyczacego istnienia nieprawidtowosci w nastepstwie ustalert dokonanych w trakcie postepowania
administracyjnego lub sgdowego;

b) nieprawidtowosci prowadzace do wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego na poziomie
krajowym w celu stwierdzenia naduzycia lub innych przestepstw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 lit. a) i b)
orazart. 4 ust. 1, 2 i 3 dyrektywy (UE) 2017/1371 oraz art. 1 ust. 1 lit. a) Konwencji sporzgdzonej na
podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie intereséw finansowych Wspdlnot
Europejskich w odniesieniu do panstw cztonkowskich, ktére nie sg zwigzane tg dyrektywa;

c) nieprawidtowosci poprzedzajgce upadtosc;

d) konkretna nieprawidtowos¢ lub szereg nieprawidtowosci, w odniesieniu do ktérych Komisja sktada do
panstwa cztonkowskiego pisemny wniosek o udzielenie informacji w nastepstwie wstepnego zgtoszenia
przez panstwo cztonkowskie.

Nastepujgce nieprawidtowosci nie podlegajg obowigzkowi zgtoszenia:

a) nieprawidtowosci w odniesieniu do kwoty wktadu z Funduszy nizszej niz 10 000 EUR; nie ma to
zastosowania w przypadku nieprawidtowosci, ktére sg wzajemnie ze sobg powigzane i w odniesieniu do
ktérych tagczna kwota wkiadu z Funduszy przekracza 10 000 EUR, nawet jezeli ich poszczegdlne kwoty nie
przekraczajg tego putapu;

b) przypadki, w ktérych nieprawidtowos¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci, operacji
objetej wspdtfinansowanym programem z powodu upadtosci beneficjenta niewynikajacej z oszukariczego
bankructwa;

c) przypadki zgtoszone dobrowolnie przez beneficjenta instytucji zarzadzajgcej lub instytucji
odpowiadajgcych za zadania w zakresie ksiegowania wydatkdw zanim ktorakolwiek z tych instytugji
wykryje nieprawidtowosé, zaréwno przed wyptaceniem wktadu publicznego, jak i po jego wyptaceniu;

d) przypadki, ktére zostaty wykryte i skorygowane przez instytucje zarzadzajgcg przed ujeciem ich we
whiosku o pfatnosé przedktadanym Komis;ji.

Zwolnienia okreslone w pkt c) i d) nie majg zastosowania do nieprawidtowosci prowadzacych do wszczecia
postepowania administracyjnego lub sgdowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia naduzycia lub
innych przestepstw.

Instytucje odpowiedzialne za informowanie o nieprawidtowosciach w ramach FEO 2021-2027

(IZ i IP - w zakresie realizowanych przez siebie dziatan) zobowigzane sg do:

a. weryfikowania otrzymanych informacji o stwierdzonych naruszeniach prawa;

b. prowadzenia dziatart majacych na celu wykrycie naruszen prawa.

W wyniku realizacji ww. obowigzkdw instytucje odpowiedzialne za informowanie
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o nieprawidtowosciach oceniajg, czy wykryte naruszenie prawa stanowi nieprawidtowosé w rozumieniu

przepiséw rozporzadzenia ogdlnego. Ww. ocena stwierdzajgca podejrzenie lub wystgpienie

nieprawidtowosci stanowi wstepne ustalenie administracyjne lub sgdowe. 1Z FEO 2021-2027 przyjmuje

definicje, ze ,pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe oznacza pierwszg ocene pisemng

dokonang przez whasciwy organ administracyjny lub sagdowy, stwierdzajacg, na podstawie konkretnych

faktéw, istnienie nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci pdzniejszej zmiany lub cofniecia

tego twierdzenia w nastepstwie ustalen dokonanych w trakcie postepowania administracyjnego lub

sgdowego”.

Za date wstepnego ustalenia nalezy uzna¢ date dokumentu sporzgdzonego w celu potwierdzenia

uzyskanej informacji lub innego dokumentu stwierdzajgcego wystapienie nieprawidtowosci.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostato stwierdzone przez organy Scigania lub inne instytucje

niezaangazowane, za date wstepnego ustalenia nalezy uznad date, w ktdrej wtasciwa instytucja

otrzymata pisemng informacje o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy scigania

lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje.

Funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego mogg wiec petnié nastepujgce

dokumenty:

- wynik kontroli lub inny dokument koriczacy kontrole lub audyt,

— decyzja o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

— decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

- decyzja o odmowie refundacji wydatkow,

— decyzja o odmowie rozliczenia wydatkéw w ramach wyptaconej zaliczki,

— decyzja o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,

- decyzja o zmniejszeniu dofinansowania,

- decyzja o zwrocie nienaleznie wyptaconego dofinansowania,

- raport koncowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia administracyjnego
stwierdzajgcego nieprawidtowos¢,

- inny dokument sporzadzony w procesie zarzadzania i kontroli Srodkéw UE, stwierdzajacy
wystgpienie nieprawidtowosci (informacja pokontrolna),

- postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy $cigania,

— orzeczenie sadu.

Powyzszy katalog ma charakter pomocniczy, jest zbiorem otwartym, co oznacza ze inne dokumenty,

niezawarte w tym zestawieniu, mogg rowniez petni¢ funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego

lub sgdowego.

Dopuszczalne jest przekazanie jednego zgtoszenia informujgcego o stwierdzeniu nieprawidfowosci oraz

jednoczesnie zamykajgcego dany przypadek (zgtoszenie inicjujgce zamykajace).

Do KE przekazywane s3 réwniez informacje dotyczace dziatan nastepczych prowadzonych z uprzednio

zgtoszong nieprawidtowoscia.

Instytucja, ktdra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych

naruszenie prawa jest nieprawidtowoscig w rozumieniu Rozporzadzenia nr 2021/1060 jest zobowigzana do jej

zgtoszenia zgodnie z zapisami dokumentu pn. ,,Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach

stwierdzonych przy wdrazaniu funduszy UE (IKON)”. W przypadku podejrzenia, iz nieprawidtowos¢ moze

dotyczy¢ takze innych beneficjentéw na etapie realizacji projektu, Komérki informujg sie wzajemnie o takim

podejrzeniu.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia naruszenia prawa

wiasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.
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KE nie nalezy informowac o nastepujgcych przypadkach: niewykonanie operacji z powodu upadtosci
beneficjenta, nieprawidtowos¢ zgtoszona wiasciwym instytucjom z wtasnej woli przez beneficjenta przed jej
wykryciem, nieprawidtowosé wykryta i skorygowana przez wtasciwg instytucje przed wtgczeniem zwigzanych
z nimi wydatkdéw do wniosku o ptatnosé okresowg przedktadanego KE.

IZ FEO 2021-2027 informuje IZ RZF o nieprawidtowosciach/potencjalnych nieprawidtowosciach
niepodlegajacych zgtoszeniu do KE, ktdre nie sg zarejestrowane w CST2021 w formie zestawien
przekazywanych w trybie trzymiesiecznym.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie nieprawidtowosci.
2) Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.
3) Zawiadomienie organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060.

2) Procedura pn. ,Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy
wdrazaniu funduszy UW (IKON)”.

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programodw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2021-2027.

4) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

5) Zapobieganie i sposéb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w
tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027.

6) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027.

7) LSiWD, Tom 4:

a) Lista sprawdzajgca formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,

b) Lista sprawdzajgca zgtoszenie nieprawidtowosci (na podstawie danych zamieszczonych w IMS),

c) Lista sprawdzajgca zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE
sporzadzone przez IP, Wzdér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,

d) Wzér zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.
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8.1.2 Instrukcje dla podprocesu Sporzadzanie zgtoszen dotyczgcych nieprawidtowosci
podlegajacych niezwtocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku
z realizacjq FEO 2021-2027 oraz informowanie RCK nt. nieprawidiowosci,
ktore nie kwalifikujg sie do zgtoszenia do KE

8.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie zgtoszen dotyczacych nieprawidtowosci

podlegajacych niezwtocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku
z realizacjq FEO 2021-2027 oraz gromadzenie informacji nt. nieprawidtowosci, ktore nie kwalifikuja
sie do przekazania KE, w tym zgtoszenie niezwtoczne

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
komérkiUMWO, w
ramach dziatan ktérego
wykryto
nieprawidtowos$é¢/do
ktorego wptyneta
informacja (raport,
sprawozdanie)

w sprawie wykrytej
nieprawidtowosci

Sporzadzenie formularza
zgtoszenia nieprawidtowosci
zawierajgcego informacje na
temat wykrytej
nieprawidtowosci.

Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
daty powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci
w przypadku
wystgpienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidfowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegblnemu

2) na biezgco,
jednak nie
pdzniej niz do 20
dnia miesiaca
nastepujacego po
zakonczeniu
kwartatu, w
ktorym dokonano
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
nieprawidtowosci
podlegajgcych
zgtoszeniu
kwartalnemu

Komérka, w
ramach dziatan
ktérej wykryto
nieprawidtowos¢/
do ktérego
wptyneta
informacja,
Departament
wtasciwy do
spraw kontroli/
audytu

Kierownik witasciwej
komorki UMWO.

Weryfikacja oraz akceptacja lub
zatwierdzenie sporzadzonego
formularza.

3 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie ) )
dziatanie wykonania powigzane
Z-ca Dyrektora /
3 Dyrektor Zatwierdzenie sporzgdzonego
’ w zaleznosci od formularza.
podlegtosci referatu
Kierownik wtasciwej .
4, Lo Przekazanie formularza do RK. -
Komérki UMWO
Weryfikacja formularza za Niezwtocznie,
pomoca listy sprawdzajace;j. jednak nie
W przypadku stwierdzenia pdzniej niz w
koniecznosci ciggu 5 dni
korekty/uzupetnienia danych kalendarzowych
zawartych w formularzu - od otrzymania
kontakt z wtasciwg komérka formularza
UMWO. zgtoszenia
. Jezeli nieprawidtowos¢:
5. Pracownik RK ) RP
- podlega zgtoszeniu
szczegblnemu — nalezy przejs¢  |do 25 dni
do punktu 6 niniejszej instrukcji. | kalendarzowych
- podlega zgtoszeniu od daty
kwartalnemu — nalezy przejs¢ do | powziecia
instrukcji 8.1.2.3. informacji o
- nie podlega zgtoszeniu do KE podejrzeniu
nalezy przejs¢ do instrukcji nieprawidtowosci
8.1.2.5. w przypadku
6 Pracownik RK Sporzadzenie w IMS projektu wystapienia -

(kreator/manager)

zgtoszenia szczegdlnego.

przestanek do
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
zakwalifikowania
nieprawidfowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegblnemu.
Nie pdzniej niz w
ciggu 30 dni
kalendarzowych
od daty
Pracownik RK Weryfikacja i akceptacja powziecia
2 (manager) inny niz projektu zgtoszenia w IMS. informacji o
’ sporzadzajacy Przekazanie zgtoszenia za podejrzeniu
zgtoszenie pomocg systemu IMS do MF-R. nieprawidfowosci
w przypadku
wystapienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidtowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegblnemu
Niezwtocznie po
o ) ) przekazaniu do
Biezace monitorowanie w IMS
. . MF-R (do
przekazania zgtoszenia na
Pracownik RK poziom KE. momentu.
8. przekazania do
(kreator/manager)
KE)
Przekazanie Informacji Do 5 dni od
(korespondencja elektroniczna) | przekazania do
do zainteresowanych komorek. MF-R
W przypadku, gdy dane zawarte
w zgtoszeniu sg prawidtowe i
kompletne nalezy zakonczy¢ Zgodnie z
Pracownik RK proces. terminami
% (kreator/manager) W przypadku, gdy informacje wskazanymi w
zawarte w zgtoszeniu wymagajg | pkt. 10 i nast.
poprawy - sporzgdzenie korekty
zgtoszenia w IMS.
Sporzadzenie korekty w IMS (gdy |do 5 dni
10. Pracownik RK zaistnieje taka koniecznos$¢ - we | kalendarzowych

(kreator/manager)

wspotpracy z wtasciwg
komorka).

od otrzymania

uwag MF-R.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
W przypadku braku
mozliwosci
dotrzymania ww.
Pracownik RK L . terminu — kontakt
. B Weryfikacja i akceptacja korekty
(manager) inny niz . zMF-Rw celu
11. ) w IMS. Przekazanie korekty do
pracownik ewentualnego
. MF-R za pomocg IMS. .
wprowadzajacy korekte ustalenia sposobu
dziatania.
. . . . Do miesigca od
Pracownik RK Monitorowanie przekazania )
12. . przestania -
(kreator/manager) korekty na poziom KE.
raportu do MF-R
Otrzymanie informacji o braku
. nieprawidtowosci podlegajacych L
13. | Pracownik RK . IP, komérki UMWO
zgtoszeniu do KE za dany .
W terminie do 20
kwartat. ) i
— — dni po uptywie
Przekazanie informacji o braku
i idtowosci podlegajgcych kwartatu
nieprawi
14. | Pracownik RK P ] Jacy RCK, RZF
zgtoszeniu do KE za dany kwartat
(drogg elektroniczng).

8.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja i przekazywanie zgtoszenia szczegélnego do KE,

sporzadzonego przez IP do MF-R

Osoba wykonujaca

Lp.
P dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK
(kreator/manager)

Otrzymanie zgtoszenia
szczegblnego od IP w systemie
IMS.

Niezwtocznie po
wykryciu

nieprawidtowosci —

najpdzniej do 15
dni
kalendarzowych od
daty powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci
w przypadku
wystgpienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidtowosci
jako podlegajacej
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
zgtoszeniu
szczegblnemu.
Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
zgtoszenia za pomoca listy po otrzymaniu
sprawdzajacej. raportu, do 25 dni
Ponowna klasyfikacja kalendarzowych od
nieprawidtowosci jako daty powziecia
podlegajgcej zgtoszeniu informacji o
szczegblnemu. podejrzeniu
Jezeli nieprawidtowosé: nieprawidtowosci
5 Pracownik RK - podlega zgtoszeniu w przypadku -
’ (kreator/manager) szczegbélnemu — nalezy przejs¢ wystgpienia
do punktu 3 niniejszej przestanek do
instrukcji. zakwalifikowania
- podlega zgtoszeniu nieprawidtowosci
kwartalnemu — nalezy przejs¢ jako podlegajacej
do instrukcji 8.1.2.3. zgtoszeniu
Jezeli nieprawidtowosé nie szczegblnemu.
podlega zgtoszeniu do KE nalezy
przejs¢ do instrukcji 8.1.2.5.
Jesli zgtoszenie:
Pracownik RK — wymaga k'orekty —“przejéc' do
3. punktu 4 instrukcji, -
(kreator/manager) ) .
—nie wymaga korekty — przejs¢
do punktu 6 instrukgji.
4 Pracownik RK Odrzucenie zgtoszenia w ]
’ (kreator/manager) systemie IMS wraz z uwagami.
Po otrzymaniu korekty
zgtoszenia od IP (2 dni robocze
Pracownik RK na sporzqdzeniet korekty), |
5. przeprowadzenie ponownej IP
(kreator/manager) o .
weryfikacji poprawnosci
zgtoszenia za pomoca listy
sprawdzajacej.
6 Pracownik RK Po zatwierdzeniu listy Niezwtocznie, nie

(kreator/manager)

sprawdzajacej przez Kierownika

pdzniej niz 30 dni
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RK

RK przekazanie zgtoszenia do
MF-R. Przekazanie informacji
do IP o akceptacji raportu przez
IZ i przestaniu do MF-R.

kalendarzowych od
daty powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowosci
w przypadku
wystgpienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidtowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
szczegblnemu.

Pracownik RK
(kreator/manager)

Biezagce monitorowanie w IMS
statusu przekazanego
zgtoszenia.

Do miesigca od
przestania
zgtoszenia do MF-R

Pracownik RK
(kreator/manager)

Otrzymanie uwag MF-R do
przekazanego zgtoszenia.
Przekazanie uwag do IP.

Niezwtocznie, nie
pdzZniej niz w ciggu
2 dni
kalendarzowych od
otrzymania uwag
ME-R.

Pracownik RK
(manager)

Otrzymanie korekty z IP oraz
analiza, czy wprowadzono
uwagi MF-R. W przypadku
uwzglednienia uwag -
przekazanie korekty za pomoca
IMS.

Niezwtocznie — do
5 dni
kalendarzowych
od otrzymania
uwag MF-R.

W przypadku, gdy
nie jest mozliwe
dotrzymanie
Wyznaczonego
terminu —kontakt z
MF-R w celu
ustalenia
ewentualnego
sposobu dziatania

10.

Pracownik RK
(kreator/manager)

Monitorowanie przekazania
zgtoszenia na poziom KE.

Do miesigca od
przestania
zgtoszenia do MF-R
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8.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszenia inicjujacego z 1IZ FEO do

MF-R
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie ) )
dziatanie wykonania powigzane
1 Pracownik RK Sporzadzenie projektu zgtoszenia Na biezgco, nie
’ (kreator/manager) inicjujgcego w IMS. podzniej niz do
25 dni
kalendarzowyc
h po
zakonczeniu
kwartatu, w
ktorym
nieprawidfowo
$¢ byta
. przedmiotem
Pracownik RK .
fo o . ustalenia
posiadajgcy Weryfikacja i akceptacja . .
o ) i administracyjn
5 uprawnienia managera | projektu zgtoszenia w IMS - e20 lub
’ inny niz pracownik przekazanie zgtoszenia do MF-R &
) sagdowego, dla
sporzadzajacy za pomoca systemu IMS.
toszenie danego
z
& kwartatu nie
pozniej niz w
terminie
wyznaczonym
przez MF-R:
- 9 |lutego,
- 9 maja,
- 9 sierpnia,
- 9 listopada.
Biezgce monitorowanie w IMS
. przekazania zgtoszenia na Informacja do
Pracownik RK ] ) . ) ]
3. poziom KE. Przekazanie Niezwtocznie zainteresowanych
(kreator/manager) . .. . .
informacji do zainteresowanych komorek
komorek.
W przypadku, gdy dane zawarte w
zgtoszeniu sg prawidtowe i
kompletne nalezy przejs¢ do pkt 7. | Zgodnie z
4 Pracownik RK W przypadku, gdy informacje terminami

(kreator/manager)

zawarte w zgloszeniu wymagajg
poprawy — przejs$¢ do pkt 5
instrukcji.

wskazanymi w
pkt. 5 i nast.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie korekty w IMS (gdy | 5 dni
c Pracownik RK zaistnieje taka koniecznos¢ - we | kalendarzowych
’ (kreator/manager) wspotpracy z wtasciwg komérka | od otrzymania
). uwag MF-R. W
przypadku braku
mozliwosci
Pracownik RK dotrzymania
posiadajacy terminu —
6 uprawnienia managera | Weryfikacja i przekazanie kontakt z MF-R
’ inny niz pracownik korekty do MF-R za pomocg IMS. | w celu ustalenia
sporzadzajgcy ewentualnego
zgtoszenia sposobu
dziatania
Do miesigca od
. Pracownik RK Monitorowanie przekazania przestania

(kreator/manager)

zgtoszenia na poziom KE.

zgtoszenia do
MF-R
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8.1.2.4 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja i przekazywanie zgtoszenia inicjujgcego

sporzadzonego przez IP do MF-R

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie od IP zgtoszenia L .
o Najpdzniej 25 dni
inicjujacego za pomoca
L kalendarzowych po
systemu IMS, zawierajgcego i .
. . zakonczeniu kwartatu,
) informacje na temat )
Pracownik RK . . L w ktorym
1. nieprawidtowosci i dziatan ) ] .. IP
(kreator/manager) . o nieprawidtowos¢ byta
podjetych od momentu jej . .
i . przedmiotem ustalenia
wykrycia oraz pisma . .
. ] ) ) administracyjnego lub
informujacego o zatwierdzeniu
i sgdowego
projektu w IP.
Weryfikacja poprawnosci
zgtoszenia za pomoca listy
sprawdzajacej.
Ocena pod wzgledem
prawidtowosci sporzadzenia
zgtoszenia otrzymanego z IP.
Jesli zgtoszenie zostato
sporzadzone prawidtowo —
przejs¢ do punktu 5 instrukcji.
. Jesli zgtoszenie nie jest Niezwtocznie, w
Pracownik RK ) . . -
2. prawidtowe — przejs¢ do terminie do 30 dni
(kreator/manager) . .
punktu 3 instrukgji. kalendarzowych po
Jezeli w wyniku weryfikacji zakonczeniu kwartatu,
zostanie ustalone, ze w ktérym
nieprawidtowos¢:- podlega nieprawidtowos¢ byta
zgtoszeniu szczegélnemu — przedmiotem ustalenia
nalezy przejs¢ do punktu 3 administracyjnego lub
instrukcji 7.1.2.2. sgdowego
- - nie podlega zgtoszeniu do KE
nalezy przejs¢ do punktu 3
instrukcji 7.1.2.5.
3 Pracownik RK Odrzucenie zgtoszenia w
" | (kreator/manager) systemie IMS wraz z uwagami.
Po otrzymaniu korekty
4 Pracownik RK zgtoszenia z IP,
" | (kreator/manager) przeprowadzenie ponownej
oceny zgtoszenia (punkt 2).
. . Na biezaco.
. Po zatwierdzeniu listy o
Pracownik RK o W terminie
sprawdzajacej przez
5. | (kreator/manager) . . . wyznaczonym przez |
) ) Kierownika RK - przekazanie . )
Kierownik RK MF-R jednak nie

zgtoszenia do MF-R.

podzniej niz do:
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
— 9 lutego,
— 9maja,
— 9sierpnia,
— 9 listopada.
o ) ) Niezwtocznie po
Biezgce monitorowanie .
. . ) przekazaniu do MF-R
Pracownik RK przekazania zgtoszenia na
6. ] (do momentu
(kreator/manager) poziom KE. i
przekazania do KE)
W przypadku, gdy dane
zawarte w zgtoszeniu sg
prawidtowe i kompletne -
. przejs¢ do pkt 9. Zgodnie z terminami
Pracownik RK . . , .
7. W przypadku, gdy informacje | okreslonymi w pkt 8
(kreator/manager) . .
zawarte w zgtoszeniu i nast.
wymagajg poprawy —
poinformowanie IP o
koniecznosci korekty. -
Otrzymanie korekty od IP oraz | Niezwtocznie po
analiza, czy wprowadzono otrzymaniu korekty —
g Pracownik RK uwagi MF-R. W przypadku do 5 dni
" | (kreator/manager) uwzglednienia uwag - kalendarzowych od
przekazanie korekty za pomocg | otrzymania uwag MF-
IMS. R
. . . ) Do miesigca od
Pracownik RK Monitorowanie przekazania . .
9. przestania zgtoszenia

(kreator/manager)

zgtoszenia na poziom KE.

do MF-R
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8.1.2.5 Instrukcja dla podprocesu Procedura postepowania z nieprawidtowosciami, ktore nie

kwalifikujq sie do zgtaszania do KE wraz z dziataniami nastepczymi

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie od IP zestawienia
nieprawidfowosci, ktére nie Do 10
1 kwalifikujg sie do zgtoszenia do KE, | pazdziernika, 10 P
' lub informacji, ze w danym okresie | stycznia, 10
nie wystgpity nieprawidtowosci marca, 10
tego rodzaju czerwca lub w
Otrzymanie od komdrek innym terminie
informaciji nt. nieprawidtowosci, umozliwiajgcym
ktdre nie kwalifikujg sie do dotrzymanie
zgtoszenia do KE, lub informacji, ze | wyznaczonego
w danym okresie nie wystgpity przez IZ RZF
nieprawidfowosci tego rodzaju. terminu
Weryfikacja otrzymanych rzekazania
2. Weryfikacja otrzymanych | preekazan WER, WES
informacji z danymi zawartymi w informaciji
rejestrze nieprawidtowosci IZFEO | niezbednych do
2021-2027, w celu sprawdzenia, sporzadzenia
Pracownik RK czy hie nastgpito sztuczne dzielenie | Deklarac;ji
nieprawidtowosci w celu wydatkéw
unikniecia obowigzku zgtoszenia
do KE.
Ocena formalna i merytoryczna
. . Do 25
pod wzgledem prawidtowosci L
i . . . . | pazdziernika, 25
zakwalifikowania nieprawidtowosci )
inienie list dzaiacei stycznia, 25
—wypetnienie listy sprawdzajgcej.
i _yp Lo yop Jace) marca, 25
Jesli zestawienie wymaga
L czerwca lub w
dodatkowych wyjasnieri/korekty — | . .
. i innym terminie
3. dodatkowo nalezy wykona¢ L -
. umozliwiajgcym
czynnosci wskazane w pkt 5-7 .
. .. dotrzymanie
instrukcji.
Wyznaczonego
W przypadku braku
. . , . , przez
nieprawidfowosci — przekazanie do
. . ] wyznaczonym
RZF informacji w tym zakresie
. przez IZ RZF
(drogg elektroniczng). .
Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej terminu
4, Kierownik RK atwier ysp 13cel- przekazania
. informacji
Przekazanie za pomoca poczty
5. . . niezbednychdo
elektronicznej uwag do IP.
. — sporzadzenia
) Otrzymanie korekty zestawienia z
6. Pracownik RK P Deklaracji
: - - wydatkow
; Przeprowadzenie ponownej oceny

korekty zestawienia.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . )
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie zestawienia o
8. Pracownik RK nieprawidtowosciach ujmujgcego
nieprawidfowosci IZ i IP. i
9. Kierownik RK Zatwierdzenie zestawienia.
. Przekazanie zestawienia do RZF
10. | Pracownik RK RZF

(poczta elektroniczna).
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8.2 Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen uzupetniajacych dotyczacych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE do MF-R

8.2.1 Karta dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen uzupetniajacych
dotyczacych dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami
zgtoszonymi do KE do MF-R

Krétki opis podprocesu

IZ FEO 2021-2027 zobowigzana jest do informowania KE o dziataniach nastepczych prowadzonych
w zwigzku z nieprawidtowoscig uprzednio zgtoszong do KE. Informacje przekazywane sg w formie zgtoszenia
uzupetniajgcego w systemie IMS.
Zgtoszenia uzupetniajgce dzielg sie na:
— anulujace,
— zamykajace,
— aktualizujace.
Zasady przekazywania zgtoszen uzupetniajgcych w systemie IMS sg analogiczne, jak w przypadku zgtoszen
inicjujacych.
Jezeli prowadzone postepowania nie potwierdzity wystepowania nieprawidtowosci (wtasciwa instytucja
zapewnia, ze nie doszto do naruszenia przepiséw wskazanych we wczesniejszych zgtoszeniach),
nalezy sporzadzi¢ zgtoszenie anulujace, w ktdrym nalezy zamiesci¢ uzasadnienie anulowania danego
przypadku nieprawidtowosci w systemie IMS.
Zgtoszenie zamykajace przekazuje sie po zakonczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych
(takze uregulowania naleznosci w wyniku wezwania do zwrotu), administracyjnych, dyscyplinarnych,
karnych oraz sagdowych prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscia.
KE dopuszcza mozliwos$¢ przekazywania zgtoszen uzupetniajgcych wysytanych w celu aktualizacji sprawy.
Nastepujace sytuacje zidentyfikowane w danym okresie sprawozdawczym mogg stanowi¢ podstawe
do decyzji IZ FEO 2021-2027 o sporzadzeniu zgtoszenia aktualizujgcego:
— dostepne s3 istotne informacje (dotyczace kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci,
sankgji), ktére nie byty znane w momencie przekazywania poprzedniego zgtoszenia,
— nalezy dokonac korekty informacji istotnej dla KE (dotyczacej kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty
nieprawidtowosci, sankgcji),
— nastgpito wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu natozenia sankgji
administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowoscia,
— wptynat pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczacej konkretnej nieprawidtowosci lub
grupy nieprawidtowosci, ktére uprzednio zostaty zgtoszone do KE.
Jesli w okresie sprawozdawczym zadna z powyzszych przestanek nie wystgpi, zgtoszenia aktualizujgcego
nie przekazuje sie.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie uzupetniajgce.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr2021/1060.
2) Procedura pn. , Informowanie Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach stwierdzonych przy wdrazaniu
funduszy UW (IKON)”.

3) Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw oraz
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raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2021-2027

4) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

5) Zapobieganie i sposdb postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w tym
konfliktu interesdéw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027. Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027,

6) LSiWD, Tom 4:

a) Lista sprawdzajaca Informacje dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscia zgtoszong do KE,

b) Lista sprawdzajgca zmiane zgtoszenia nieprawidtowosci (na podstawie danych zamieszczonych w
IMS),

c) Wazér informacji dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscig zgtoszong
do KE.
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8.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen kwartalnych dotyczacych
dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE do MF-R

8.2.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen kwartalnych dotyczacych
dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE
z 1Z FEO do MF-R

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik wtasciwej
Komorki

Sporzadzenie informacji
dot. dziatan nastepczych
prowadzonych

w zwigzku

z nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE

(na aktualnym wzorze
formularza dostepnym
w LSiwD).

Na biezaco.

Pracownik RK
(kreator/manager)

Sporzadzenie zgtoszenia
uzupetniajgcego w IMS
dotyczacego dziatan
nastepczych
prowadzonych w
zwigzku z
nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE.

Pracownik RK (manager)
inny niz wprowadzajgcy
zgtoszenie.

Weryfikacja

i akceptacja zgtoszenia w
IMS. Przekazanie
zgtoszenia do MF-R.

Na biezaco.

W terminie

wyznaczonym przez
MF-R, jednak nie
pozniej niz do:

9 lutego,

9 maja,

9 sierpnia,
9 listopada.

Pracownik RK
(kreator/manager)

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom KE.
MF-R dokonuje oceny
zgtoszenia. W przypadku
stwierdzenia, ze dane
zawarte w przekazanym
raporcie sg
nieprawidtowe lub
niekompletne przejs¢
analogicznie do punktu 5
instrukcji 8.1.2.3.

Do miesigca od

przestania

zgtoszenia do MF-R

Informacja do

zainteresowanych

komorek




8.2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja i przekazywanie do MF-R zgtoszen kwartalnych
dotyczacych dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do
KE (sporzadzonych przez IP)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania* powigzane
) Na biezaco, nie
Otrzymanie za pomocg IMS L ..
. o pézniej niz do
zgtoszenia uzupetniajacego 25 dni
i
Pracownik RK dotyczacego dziatan nastepczych
1. kalendarzowych | IP
(kreator/manager) prowadzonych przez dang IP w ) .
. , . L. po zakoriczeniu
zwigzku z nieprawidtowoscig .
' do KE kolejnego
zgtoszong do KE.
& 2 kwartatu
Ocena pod wzgledem
prawidtowosci wypetnienia
zgtoszenia otrzymanego z IP
—wypetnienie listy sprawdzajace;.
) Jesli zgtoszenie jest prawidtowe —
2. Pracownik RK przejs¢ do punktu 5 instrukcji. L
(kreator/manager) Jesli zgtoszenie nie jest prawidtowe
— przejs¢ do punktu 3 instrukcji. Na biezaco.
W terminie
wyznaczonym
przez MF-R
Odrzucenie zgtoszenia i i
3. | Pracownik RK (manager) ) & . jednak nie -
w systemie IMS wraz z uwagami. pdzniej niz do:
Otrzymanie za pomoca IMS korekty | — 9 utego,
od IP. _ i
4. 9 maja, P
— 9sierpnia,
— 9listopada.
Pracownik RK Przeprowadzenie oceny
(kreator/manager) zgtoszenia/korekty zgtoszenia —
c wypetnienie listy sprawdzajace;j.
’ W przypadku dalszych uwag
nalezy postepowac zgodnie z pkt
3-5.
. Przekazanie zgtoszenia
6. | Pracownik RK (manager)
do MF-R.
Do 30 dni od
. Pracownik RK Monitoring przekazania przestania P

(kreator/manager)

zgtoszenia na poziom KE.

zgtoszenia do
MF-R
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8.3 Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych)

8.3.1 Karta dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych)

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 74 ust. 1 lit. c rozporzadzenia nr 2021/1060, IZ FEO 2021-2027 zobowigzana jest
do dysponowania skutecznymi i proporcjonalnymi srodkami i procedurami zwalczania naduzy¢
finansowych, uwzgledniajgcymi stwierdzone ryzyka.
Sygnaty ostrzegawcze naduzy¢ finansowych to pewne szczegélne znaki, czyli sygnaty wskazujgce
na chocby potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego, co wigze sie z koniecznoscia
natychmiastowej reakcji celem sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci
zawiadomienie organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.
KE przedstawita paristwom cztonkowskim nastepujace informacje w tym zakresie:
— COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. - Nota informacyjna dotyczgca wskaznikéw naduzy¢
w przypadku EFRR, EFSi FS,
— Zbidér anonimowych spraw OLAF - dziatania strukturalne,
— Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi interesow,
— Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.
Ww. dokumenty rozpowszechniane bedg wsréd pracownikéw instytucji zaangazowanych we wdrazanie
FEO 2021-2027, ktdrzy z racji zajmowanego stanowiska moga wykryé nieuczciwe zachowania.
Obszary najbardziej newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to:
— wyborem wnioskodawcoéw,
— wdrazaniem projektéw — weryfikacja wnioskdéw o ptatnosc i kontrola na miejscu,
— poswiadczaniem wydatkow i przekazywaniem srodkow,
— zamowieniami publicznymi, zarzgdzanymi bezposrednio przez IZ.

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji FEO 2021-2027 powinni posiadaé wiedze w zakresie
identyfikaciji, jak i przeciwdziatania naduzy¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia Instytucje
realizujg poprzez szkolenie swoich pracownikéw w kwestiach zaréwno teoretycznych,

jak i praktycznych, celem zwiekszenia ich Swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢
finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkdéw oraz mechanizmy raportowania).

IZ opracowata dokument pn. Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i
naduzyc¢ finansowych, w tym konfliktu intereséw w ramach programu regionalnego pn. Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027.

Celem przedmiotowego dokumentu jest promowanie kultury organizacyjnej utatwiajgcej zapobieganie
i wykrywanie naduzy¢ finansowych oraz oszustw, a takze wdrozenie i rozwdj procedur pomocnych w
identyfikowaniu naduzy¢ finansowych i przestepstw o charakterze korupcyjnym oraz zapobieganie
konfliktowi interesow. Wszystkie przypadki naduzy¢ finansowych, korupcji oraz konfliktu intereséw
rozpatrywane bedg w oparciu o przepisy prawa krajowego i europejskiego. Dokument ten stuzyé ma
tez zapewnieniu odpowiedniego poziomu zarzgdzania ryzykiem naduzy¢ finansowych oraz
wprowadzeniu jednolitych regut stosowanych przez instytucje systemu wdrazania programu
regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 (FEO 2021-2027).

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu wystgpienia

353




sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na Zrédto jego pochodzenia, IZ powinna
podjac¢ niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidtowego wydatku, w tym w szczegdlnosci ustalenie, czy wystgpienie zdarzenia
zakwalifikowanego jako sygnat ostrzegawczy naduzycia finansowego moze stanowi¢ podstawe

do stwierdzenia potencjalnej mozliwosci wystgpienia naduzycia finansowego.

IZ FEO 2021-2027 w ramach Lokalnego Systemu Informatycznego FEO 2021-2027 prowadzi Baze
podmiotéw zgtoszonych do organdw scigania w celu wykorzystania do prowadzonej analizy ryzyka. W
przedmiotowej Bazie rejestrowane sg zgtoszenia do organdw Scigania ztozone przez IZ w zwigzku z
realizacjg projektéw w ramach FEO 2021-2027 oraz pochodzace ze zrédet zewnetrznych informacje na
temat zgtoszen do organdw Scigania ztozonych przez inne podmioty (np. korespondencja nt.
prowadzonych postepowan otrzymana z policji czy prokuratury). IP FEO 2021-2027 (OCRG i WUP)
uzupetniajg dane dotyczace ztozonych zawiadomien oraz otrzymanych informacji w Bazie w zakresie
wtasnych kompetenc;ji.

Zapisy w Bazie aktualizowane sg przez IZ/IP na biezgco po otrzymaniu informacji w przedmiotowym
zakresie od odpowiednich instytucji.

Przypadki podejrzen popetnienia naduzycia finansowego/stwierdzonych naduzy¢ omawiane sg rowniez
na posiedzeniach Zespotu ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych dla programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027, powotanego jest przez Zarzagd Wojewddztwa
Opolskiego. Zespo6t dokonuje regularnej (okresowej lub biezgcej) oceny ryzyka naduzy¢ finansowych
oraz przygotowuje plany reagowania, w szczegélnosci proponuje wdrozenie adekwatnych
mechanizmdéw kontrolnych w celu ograniczenia zidentyfikowanego ryzyka.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Oswiadczenie o braku konfliktu interesow.
2) Zawiadomienie organdw scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa— |1Z FEO 2021-2027/IP.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060,

2) Ustawa wdrozeniowa,

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdw operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2021-2027wydane przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego,,

4) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw w ramach zadan realizowanych przez 1Z
FEO 2021-2027,

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego,

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych,

10) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarne;j
konwencji o korupcji, sporzadzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r.,

11) Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzadzony w Strasburgu dnia
15 maja 2003 r.,

12) Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych,
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13) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and
Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢
finansowych),

14) Wytyczne dotyczqgce unikania konfliktow interesow i zarzqdzania takimi konfliktami na podstawie
rozporzqdzenia finansowego (2021/C 121/01),

15) Managing Conflict of Interest in the Public Service: OECD Guidelines and Country Experiences, OECD
2003 r.,

16) Identyfikowanie przypadkdéw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie zamédwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw opracowany
przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2
OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

17) Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy udzielaniu zaméwien publicznych”, wydane
przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

18) , Konflikt interesow w zamdwieniach publicznych. Praktyczny poradnik”, wydany przez Urzad
Zamowien Publicznych,

19) ,,Wytyczne antykorupcyjne dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwigzan
instytucjonalnych oraz zasad postepowania dla urzednikdw i oséb nalezgcych do grupy PTEF”,
wydane przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

20) ,Wskazéwki antykorupcyjne dla urzednikow”, wydane przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

21) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and
Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢
finansowych),

22) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych.

Praktyczny przewodnik dla instytucji zarzagdzajgcych opracowany przez grupe ekspertéw
z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

23) Zapobieganie i sposob postepowania w sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych, w
tym konfliktu interesow w ramach programu regionalnego pn. Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027.Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach
zadan realizowanych przez IZ FEO 2021-2027,

24) Zarzadzenie nr 27/2021 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dnia 31 marca 2021 roku w sprawie:
postepowania w przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa sciganego z urzedu,
w tym przestepstwa skarbowego,

25) LSiWD:

a) Wazér zawiadomienia organdw scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
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8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przed
przystapieniem
do
wykonywanych
zadan (mogacych
prowadzi¢ do
Pracownik komorki sytuacji Biuro
organizacyjnej IZ FEO Podpisanie oswiadczenia o znalezienia sie . )
1. . . . i . Bezpieczenstwa
2021-2027 wykonujacy | braku konfliktu intereséw w sytuacji UMWO
zadania wrazliwe konfliktu
intereséw).
Intereséw.
Oswiadczenie
jest wazne przez
rok od momentu
jego ztozenia.
Uzyskanie w trakcie
wykonywania czynnosci
stuzbowych informacji W trakcie
5 Pracownik komorki wskazujgcych na potencjalne | wykonywania ]
organizacyjnej wystgpienie naduzycia czynnosci
finansowego/sygnatu stuzbowych
ostrzegawczego naduzycia
finansowego.
Przekazanie do
bezposredniego przetozonego
3 Pracownik komorki uzyskanej informacji Niezwtocznie po ]

organizacyjnej

wskazujgcej na potencjalne
wystgpienie naduzycia
finansowego.

uzyskaniu
informacji
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie ) )
dziatanie wykonania powigzane
Dokonanie analizy, czy dane
zdarzenie moze stanowic
podejrzenie wystgpienia
naduzycia finansowego.
Kierownik komorki Jezeli TAK — przejscie do pkt Niezwtocznie po
4, organizacyjnej 5, a nastepnie do punktu 11. uzyskaniu Radca prawny
/bezposredni W razie koniecznosci informacji
przetozony uzyskanie dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktdrego dotyczy
zdarzenie — kontakt pisemny.
Sporzadzenie projektu
) Lo zawiadomienia o podejrzeniu . )
Pracownik komérki Lo L Niezwtocznie po
5. . L wystgpienia naduzycia ) Radca prawny
organizacyjnej ) dokonaniu
finansowego do ]
o i analizy
odpowiednich organéw.
Weryfikacja sporzgdzonego
rojektu zawiadomienia
Kierownik komorki p ) )
. o i przekazanie do
organizacyjnej . .
) . zatwierdzenia przez
6. /bezposredni -
] Dyrektora/Z-ce
przetozony ) .
Dyrektora/Kierownika
referatu (w zaleznosci od
podlegtosci stuzbowej).
Dyrektor/Z-ca Akceptacja sporzgdzonego
Dyrektora/Kierownik projektu zawiadomienia
., . . . . . Dyrektor DOA,
7. referatu (w zaleznosci i przekazanie do podpisu Niezwtocznie Sekret
ekretarz
od podlegtosci Marszatka Wojewddztwa L,
. . . Wojewddztwa
stuzbowej) Opolskiego.
Marszatek
8. Wojewddztwa Podpisanie zawiadomienia. -
Opolskiego
9 Pracownik komorki Przekazanie zawiadomienia
' organizacyjnej do odpowiedniego organu.
Pracownik komérki
organizacyjnej . . .
o Rejestracja ztozonego
posiadajacy : . :
L .. | zawiadomienia w Bazie
uprawnienia do edycji L . i
10. podmiotéw zgtoszonych do Niezwtocznie

Bazy podmiotéw
zgtoszonych do
organdw Scigania w LSI
FEO 2021-2027.

organdw S$cigania w LSI FEO
2021-2027.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Pracownik komorki
organizacyjnej

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 powofanego

do prowadzenia s$ledztwa do
prokuratora nadrzednego
(jezeli wniesiono
zawiadomienie

do prokuratora) albo do
prokuratora sprawujacego
nadzér nad organem, do
ktorego wniesiono
zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia

12.

Pracownik komérki
organizacyjnej
posiadajgcy
uprawnienia do edycji
Bazy podmiotéw
zgtoszonych do
organodw Scigania w LSI
FEO 2021-2027.

Aktualizacja danych odnosnie
ztozonego zawiadomienia w
Bazie podmiotéw zgtoszonych
do organow Scigania w LS|
FEO 2021-2027.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacji w
przedmiotowej
sprawie
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9. ODZYSKIWANIE KWOT

NR NAZWA NUMER
NAZWA PODPROCESU
PROCESU | PROCESU PODPROCESU
5 Odzyskiwanie o1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania
kwot ' administracyjnego

9.1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

9.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

Krotki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w przypadku
gdy srodki przeznaczone na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkdw europejskich sg
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystywane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy
ich wykorzystaniu badzZ pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi wraz

z odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych. Instytucja Zarzgdzajgca, po bezskutecznym
wezwaniu beneficjenta do zwrotu srodkéw lub niewyrazenia przez beneficjenta zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajaca do zwrotu, termin od ktdrego nalicza sie
odsetki oraz sposéb zwrotu srodkow.

Dodatkowo beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkéw europejskich, jezeli:

— otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajgcych nieprawde, lub

— nie zwrdcit srodkdéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji, lub

— okolicznosci wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem, naruszeniem procedur lub pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci wystgpity wskutek popetnienia przestepstwa przez beneficjenta,
partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku gdy podmioty te nie s3g
osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci w imieniu
beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem
sadu.

Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja stata sie ostateczna, a konczy sie z uptywem 3 lat
liczonych od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4

pkt 1 i 4 ustawy o finansach publicznych, zostaty stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja stata sie ostateczna,
okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia tych okolicznosci, z zastrzezeniem ust. 6.

Przepisdw o wykluczeniu nie stosuje sie do podmiotéw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw realizujg
zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania w ramach programu lub
znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych osdb prawnych, instytutow
badawczych prowadzacych dziatalnosé leczniczg, podmiotdw leczniczych utworzonych przez organy
administracji rzagdowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie
medyczne, a takze do beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134 b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy spotecznej.

W przypadku braku zwrotu przez beneficjenta Srodkéw okreslonych w decyzji, do egzekucji naleznosci, maja
zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie okresu do wniesienia
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whniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy i bezskutecznym uptywie terminu do zwrotu nastepuje
wystosowanie do beneficjenta upomnienia zawierajgcego wezwanie do zwrotu naleznosci

z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jezeli naleznos¢ nadal nie
zostanie uregulowana zostaje wystawiony tytut wykonaweczy, ktéry jest kierowany do wtasciwego organu
egzekucyjnego. Konieczny jest rowniez monitoring kwot odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu
usprawnienia zarzgdzania naleznosciami. Upowaznienie do edycji rejestru obcigzen na projekcie w SL2021
i tym samym dokonywania w nim zmian majg pracownicy WER/WES.

W przypadku, gdy z winy pracownika IZ na rachunek bankowy beneficjenta zostanie przekazana kwota
wyzsza niz wynikajgca z zatwierdzonego wniosku o ptatnosé ponizszy proces bedzie miat zastosowanie
dopiero po bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu nadptaconej kwoty, bez odsetek.

W przypadku wydania przez IP decyzji wzywajgcej beneficjenta do zwrotu srodkéw lub pomniejszajace;j
kolejng ptatnosc o kwote podlegajgcy zwrotowi, moze on ztozy¢ odwotanie do Instytucji Zarzgdzajacej FEO
2021-2027. Po przeprowadzeniu analizy wniesionego odwotania pod kagtem uznania czy zastuguje ono na
uwzglednienie, IZ FEO 2021-2027 wydaje nowa decyzje administracyjng, w ktorej:

- utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje, albo

- uchyla zaskarzong decyzje w catosci (przekazujac sprawe do ponownego rozpatrzenia przez organ
pierwszej instancji, gdy decyzja ta zostata wydana z naruszeniem przepisdw postepowania,
a konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na jej rozstrzygniecie) albo w czesci
i w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy badz uchylajac te decyzje - umarza postepowanie pierwszej
instancji w catosci albo w czesci, albo

- umarza postepowanie odwotawcze.

Po wyczerpaniu srodkéw zaskarzenia beneficjent ma mozliwosé (za posrednictwem organu, ktéry wydat
decyzje / postanowienie) wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego (WSA) w Opolu,
wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, w terminie 30 dni od dnia doreczenia skarzgcemu decyzji /
postanowienia w sprawie, zgodnie art. 53 § 1 Ustawy z dn. 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu
przed sgdami administracyjnymi. Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej.
W przypadku wniesienia skargi, 1Z FEO 2021-2027 moze wstrzymac z urzedu lub na wniosek skarzgcego
wykonanie decyzji w catosci lub w czesci, chyba, ze zachodzg przestanki, od ktdrych w postepowaniu
administracyjnym uzaleznione jest nadanie decyzji natychmiastowej wykonalnosci albo, gdy ustawa
szczegoblna wytgcza wstrzymanie ich wykonania.

Wojewddzki Sad Administracyjny w razie nieuwzglednienia skargi oddala skarge, a w przypadku
uwzglednienia skargi:

- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub

- stwierdza niewaznos$¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub

- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Od wyroku lub postanowienia koriczgcego postepowanie w sprawie wydanego przez WSA w Opolu zaréwno
beneficjent, jak réwniez IZ FEO 2021-2027 moze (za posrednictwem WSA w Opolu) wnies¢ skarge kasacyjng
do Naczelnego Sadu Administracyjnego (NSA), w terminie 30 dni od dnia doreczenia odpisu orzeczenia

z uzasadnieniem. Whniesienie skargi odbywa sie na zasadach okreslonych w Ustawie — Prawo

o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi. NSA moze oddalié skarge kasacyjng lub w przypadku
uwzglednienia skargi kasacyjnej uchyla zaskarzone orzeczenie w catosci lub w czesci i przekazuje sprawe do
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ponownego rozpoznania sgdowi, ktéry wydat orzeczenie, a gdyby ten sad nie mdgt rozpoznac jej
w innym sktadzie, innemu sgdowi.

Wszystkie osoby biorgce udziat w niniejszej procedurze, tj. pracownicy IZ FEO 2021-2027, ich przetozeni,
radca prawny, cztonkowie ZWO zobowigzani sg do zachowania zasady poufnosci i bezstronnosci. W zwigzku
z powyzszym, osoby te przed merytorycznym rozpoczeciem udziatu w ww. procesie podpisujg Oswiadczenie
o0 bezstronnosci i poufnosci. Weryfikacja prawdziwosci oswiadczen jest przeprowadzana w komodrce

ds. bezpieczenstwa UMWO. Weryfikacja o$wiadczen dokonywana jest w odniesieniu do 100 % ztozonych
oswiadczen. Procedury w zakresie weryfikacji oswiadczen, sposobu postepowania po dokonaniu tej
weryfikacji, a takze w sytuacji zgtoszenia przez pracownika i/lub radce prawnego i/lub Dyrektora DWF i/lub
cztonka ZWO istnienia ryzyka wystapienia konfliktu intereséw, zostaty opisane w POLITYCE
PRZECIWDZIAtANIA PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ IZ
FEO 2021-2027.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wezwanie do zwrotu srodkdw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

)
3) Zawiadomienie o nowym terminie zatatwienia sprawy i/lub o mozliwosci zapoznania sie z aktami.
4) Protokdt z wgladu w akta sprawy.
5) Postanowienie w sprawie uchybienia terminu do wniesienia odwotania / wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.
6) Postanowienie o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu.
7) Decyzja administracyjna wydana w | instancji.
8) Decyzja administracyjna wydana w Il instancji.

9) Upomnienie.

10) Korespondentka informujgca o zwrocie Srodkéw przez beneficjenta.

11) Korespondentka informujgca o prawidtowym zwrocie sSrodkéw i koniecznosci dokonania zmian
w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne

) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

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

4) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

) Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sqdami administracyjnymi.
) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalania

i dokumentowania wydatkdw egzekucyjnych.

7) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programoéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie
danych zawartych w upomnieniu.

9) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie
wysokosci kosztéw upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej.

10) Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie
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wzordow tytutdw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej.

11) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 marca 2024 r. w sprawie przekazywania tytutu

wykonawczego i innych dokumentéw do organu egzekucyjnego.

12) LSiWD:

a) Wazér oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania kwot

b) Wzdér wezwania do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci

c¢) Wzdor zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego

d) Wzér zawiadomienia o nowym terminie zatatwienia sprawy i/lub o mozliwosci zapoznania sie
z aktami

e) Wazdr protokotu z wglgdu w akta sprawy

f)  Wzér postanowienia w sprawie uchybienia terminu do wniesienia odwotania / wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy

g) Wzér postanowienia o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu

h) Wzér decyzji administracyjnej wydanej w | instancji

i)  Wozdr decyzji administracyjnej wydanej w Il instancji

j)  Wz6r upomnienia

13) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata

2021-2027.

9.1.2 Instrukcja przeprowadzania przez pracownikéw RO czynnosci zmierzajacych do odzyskania
kwot na drodze postepowania administracyjnego

Lp.

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

Uzyskanie informacji na etapie wdrazania
projektu, jak i w wyniku przeprowadzonej
kontroli na miejscu, iz Beneficjent:

1. wykorzystat srodki niezgodnie z ich
przeznaczeniem, wykorzystat z naruszeniem
procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, pobrat nienaleznie lub

w nadmiernej wysokosci,

. ' oraz/lub Niezwtocznie po WER/WES,
Kierownik RO uzyskaniu RK

2. w przypadkach, o ktérych mowa powyzej, informacii

Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci

otrzymania srodkow europejskich, przez

okres trzech lat liczonych od dnia dokonania

zwrotu tych Srodkéw, jezeli:

a) otrzymat ptatnos¢ na podstawie
przedstawionych jako autentyczne
dokumentdw podrobionych,

przerobionych lub potwierdzajgcych

nieprawde, lub
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

b) nie zwrdcit srodkdw w terminie
okreslonym w decyzji, lub

c) okolicznosci, o ktérych mowa na
wstepie wystgpity wskutek popetnienia
przestepstwa przez beneficjenta,
partnera, podmiot upowazniony do
dokonywania wydatkdow, a w przypadku
gdy podmioty te nie sg osobami
fizycznymi — osobe uprawniong do
wykonywania w ramach projektu
czynnosci w imieniu beneficjenta, przy
czym fakt popetnienia przestepstwa
przez wyzej wymienione podmioty
zostat potwierdzony prawomocnym
wyrokiem sadowym.

Kierownik RO

Wyznaczenie jednego pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie
czynnosci zmierzajacych do odzyskania
srodkéw i monitorowania przebiegu zwrotu
oraz drugiego do weryfikacji obliczen.
Pracownicy powinni posiada¢ upowaznienie
do wgladu do rejestru obcigzen na projekcie.

Pracownik RO

Przygotowanie/koordynowanie/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
przez wszystkie osoby zaangazowane

w proces, tj. pracownikéw RO,

ich przetozonych, radce prawnego, cztonkdéw
ZWO (weryfikacja oswiadczen dokonywana
jest (przed przystgpieniem pracownika

do merytorycznego rozpatrywania sprawy)
przez komérke ds. bezpieczeristwa UMWO
zgodnie z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW

W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
I1Z FEO 2021-2027).

Niezwtocznie

Biuro
Bezpieczenstwa
UMWO
Sekretarz
Wojewddztwa

Pracownik RO

Sporzadzenie projektu zawiadomienia
0 wszczeciu postepowania
administracyjnego.

Przekazanie projektu zawiadomienia

do Radcy Prawnego DWF w celu dokonania
weryfikacji pod wzgledem formalno
-prawnym.

Niezwtocznie

Radca
Prawny DWF
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja projektu zawiadomienia
5. Radca Prawny DWF | pod wzgledem formalno-prawnym -
i przekazanie do Kierownika RO.
Weryfikacja i akceptacja projektu
6. Kierownik RO zawiadomienia. Przekazanie do akceptacji -
przez Dyrektora DWF.
7. Dyrektor DWF Akceptacja projektu zawiadomienia. -
. Przekazanie projektu zawiadomienia
8. Pracownik RO . i N
na posiedzenie ZWO.
Zatwierdzenie projektu zawiadomienia. Nie poiniel nis
9. ZWO Podpisanie zawiadomienia przez Marszatka |e.pozn2|ej nz |
Wojewddztwa. W‘C|a).gu g
Przekazanie zawiadomienia Beneficjentowi m|‘e5|ecy © .
. dnia wszczecia
listem poleconym za zwrotnym ‘ ]
potwierdzeniem odbioru lub drogg pos epow?n|a,
. . . ew. zgodnie
elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem skarbnik
10. | Pracownik RO 8 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks znowym aront
. . . terminem Wojewédztwa
postepowania administracyjnego) oraz do atwieni
wiadomosci Skarbnika Wojewédztwa. zatatwienia
. . . sprawy.
Analiza sprawy w celu sporzgdzenia projektu
decyzji administracyjnej.
Przyjecie ewentualnego pisma Beneficjenta
11. | Pracownik RO dotyczacego wniosku o przeprowadzenie -

dowodu w sprawie.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Pracownik RO

Analiza pisma o przeprowadzenie dowodu
W sprawie i przygotowanie postanowienia
o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia
dowodu.

W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
przygotowanie zawiadomienia o nowym
terminie zatatwienia sprawy wraz

ze wskazaniem powodu przedtuzajgcego sie
postepowania.

W przypadku gdy zachodzg okolicznosci
prawne skutkujgce zawieszeniem bgdz
wstrzymaniem biegu terminu
przedawnienia, podjecie wszelkich czynnosci
przewidzianych przepisami, aby bieg terminu
przedawnienia skutecznie
wstrzymadé/zawiesié.

Przekazanie postanowienia i/lub
zawiadomienia do Radcy Prawnego DWF

w celu dokonania weryfikacji pod wzgledem
formalno-prawnym.

13.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja postanowienia i/lub
zawiadomienia pod wzgledem formalno
-prawnym i przekazanie do Kierownika RO.

14.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja postanowienia i/lub
zawiadomienia.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

15.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie postanowienia i/lub
zawiadomienia.

16.

Pracownik RO

Przekazanie postanowienia i/lub
zawiadomienia Beneficjentowi listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub drogg elektroniczng (zgodnie
z Rozdziatem 8 ustawy z dnia

14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego).

17.

Pracownik RO

Wykonanie niezbednych czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem dowodu
W sprawie.

Radca
Prawny DWF

365




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

18.

Pracownik RO

Przeprowadzenie innych czynnosci
wynikajgcych z KPA np. przeprowadzenie
mediacji.

19.

Pracownik RO

Sporzgdzenie zawiadomienia o mozliwosci
zapoznania sie z aktami oraz (w razie
koniecznosci) nowym terminie zatatwienia
sprawy wraz ze wskazaniem powodu
przedtuzajgcego sie postepowania.

Przekazanie zawiadomienia do Radcy
Prawnego DWF w celu dokonania weryfikacji
pod wzgledem formalno-prawnym.

20.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja zawiadomienia pod wzgledem
formalno-prawnym i przekazanie do
Kierownika RO.

21.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja zawiadomienia.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

22.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie zawiadomienia.

23.

Pracownik RO

Przekazanie zawiadomienia Beneficjentowi
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub drogg
elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem

8 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego).

24.

Pracownik RO

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej oraz ustalenie aktualnej
wysokosci naleznosci.

25.

Pracownik RO

Weryfikacja obliczen potrzebnych do
ustalenia aktualnej wysokosci naleznosci
(w celu zachowania zasady ,,dwoch par
oczu”).

26.

Pracownik RO

Przekazanie projektu decyzji
administracyjnej do Radcy Prawnego DWF
w celu dokonania weryfikacji pod wzgledem
formalno-prawnym.

27.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja projektu decyzji
administracyjnej pod wzgledem formalno
-prawnym i przekazanie do Kierownika RO.

28.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego
projektu decyzji. Przekazanie do akceptacji
przez Dyrektora DWF.

Radca
Prawny DWF

Radca
Prawny DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

29.

Dyrektor DWF

Akceptacja projektu decyzji.

30.

Pracownik RO

Przekazanie sporzadzonego projektu decyzji
administracyjnej do zatwierdzenia przez
ZWO.

31.

ZWO

Zatwierdzenie projektu decyzji
administracyjnej.

Wydanie decyzji administracyjnej.

Podpisanie decyzji administracyjnej przez
Marszatka Wojewddztwa.

32.

Pracownik RO

Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub drogg elektroniczng (zgodnie
z Rozdziatem 8 ustawy z dnia 14.06.1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego)
oraz do wiadomosci Skarbnika
Wojewddztwa.

Przekazanie do WER/WES/RK informacji:

a) o wydaniu decyzji,

b) o koniecznosci sprawdzenia kwot

i ewentualnego dokonania zmian w rejestrze
obcigzen na projekcie (SL2021).

Skarbnik
Wojewddztwa
WER/WES/RK

33.

Pracownik RO

W przypadku, gdy na etapie postepowania
administracyjnego stwierdzono ztozenie
przez Beneficjenta fatszywych oswiadczen

i lub podrobionych /przerobionych
dokumentdw i lub poswiadczenie nieprawdy
w przedtozonych dokumentach dokonanie
zgtoszenia do organdw scigania, jezeli takie
zgtoszenie nie zostato dokonane

na wczesniejszym etapie, np. kontroli.
Rejestracja ztozonego zawiadomienia do
organdw Scigania lub aktualizacja danych

w Bazie podmiotéw zgtfoszonych do organéw
Scigania prowadzonej w ramach

LSI 2021-2027.

Niezwtocznie

34.

Pracownik RO

Monitorowanie, czy Beneficjent zwrdcit sie
z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy
lub ztozyt skarge do WSA w Opolu.

Jezeli TAK nalezy przejsé¢ odpowiednio do
punktu 35 instrukcji lub podprocesu 9.1.2.3.

Monitoring:

14 dni od dnia
doreczenia
decyzji

Beneficjentowi.

Ministerstwo
Finansow
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jezeli NIE nalezy po uptywie terminu do Zgtoszenie do
whniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie | rejestru
sprawy przejs¢ do punktu 50 instrukcji oraz podmiotéw
dokonac zgtoszenia do rejestru podmiotéw wykluczonych:
wykluczonych prowadzonego przez MF 5 dni roboczych
(Formularz zgtoszenia podmiotu 00 dniu
pod/egajt?cego wpisowi do rejestru w ktSrym
podmiotéw wykluczonych). decyzja stata sie
W przypadku, gdy okolicznosci, o ktérych ostateczna
mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1i4 zostang
stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja stata
sie ostateczna, zgtoszenia do rejestru
podmiotéw wykluczonych nalezy dokonac
niezwtocznie po uzyskaniu informacji
o0 zaistnieniu tych przestanek.
Weryfikacja wniesionego wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
spetnienia wymogu terminowego whniesienia,
tj. 14 dni od dnia doreczenia decyzji 5 dni roboczych
Beneficjentowi:
a) w przypadku niespetnienia wymogu przez
wniosek, nalezy przejs¢ do punktu 37
instrukcji,
b) w przypadku spetnienia wymogu przez
whniosek, nalezy przejs¢ do punktu 36 Biuro
35. | P ik RO instrukcji. Nie pdzniej niz Bezpieczert
. racowni
Jezeli zajdzie taka konieczno$¢, . stwa UMWO
. . . . W Ciggu Sekretarz
to przygotowanie/koordynacja/podpisanie miesiaca od Wojewédztwa
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci d .
) ) _ aty otrzymania
przez wsz'ystku’a oso.by biorgce udziat whiosku, ew.
w procesie, ktore nie sporzadzaty zg0dnie
oswiadczenia na wczesniejszym etapie
Z nowym
(weryfikacja oswiadczen przez komoérke ds. .
' g _ terminem
bezpieczenstwa UMWO zgodnie z POLITYKA satatwienia
PRZECIWDZIAtANIA PRZYPADKOM
sprawy.

KONFLIKTU INTERESOW W RAMACH ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ IZ FEO 2021-2027).
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Analiza wniesionego wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy. Przeprowadzenie
czynnosci analogicznych jak opisane w pkt.
11 - 23 instrukcji i sporzadzenie projektu
nowej decyzji administracyjnej:
36. | Pracownik RO utrzymujacej w mocy zaskarzong decyzje, _
uchylajgcej w catosci albo w czesci i w tym
zakresie orzeczenie co do istoty sprawy, albo
umarzajacej postepowanie.
Nastepnie przeprowadzenie dziatan
opisanych w pkt. 24— 32 instrukgcji.
Przygotowanie projektu postanowienia
. o uchybieniu terminu do wniesienia wniosku
37. | Pracownik RO i -
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, ze wzgledu
na uchybienie terminu do jego wniesienia.
Przekazanie projektu postanowienia do
. Radcy Prawnego DWF w celu dokonania
38. | Pracownik RO o Radca
weryfikacji pod wzgledem formalno
Prawny DWF
-prawnym. Nie péZniej niz
Weryfikacja projektu postanowienia pod W ciagu
39. | Radca Prawny DWF | wzgledem formalno-prawnym i przekazanie | miesigca od
Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego przez
rojektu postanowienia. ici —
40. | Kierownik RO pro) p' . Beneficjenta
Przekazanie do akceptacji przez Dyrektora whniosku
DWEF. 0 ponowne
41. | Dyrektor DWF Akceptacja projektu postanowienia. rozpatrzenie
sprawy, ew.
Przekazanie projektu postanowienia do ; M tek
42. | Pracownik RO _ Projeita p zgodnie arszale
zatwierdzenia przez ZWO. Z nowym Wojewddztwa
Zatwierdzenie projektu postanowienia. terminem
3. | z7wo Wyda?nie .postanowier.wia.. zatatwienia )
Podpisanie postanowienia przez Marszatka sprawy.
Wojewddztwa.
Przekazanie postanowienia Beneficjentowi
listem poleconym za zwrotnym
. potwierdzeniem odbioru lub droga
44. | Pracownik RO -

elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem
8 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego).
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat
zwrotu naleznosci w prawidtowej kwocie
oraz zgodnie z terminem okreslonym
w wydanej decyzji administracyjnej.
Jezeli TAK nalezy przejs¢ do punktu
46 instrukcji oraz, jesli dokonany zwrot
- s . . Monitoring:
dotyczyt catosci naleznosci, zaktualizowac
dane Beneficjenta w rejestrze podmiotéw Po uptywie
wykluczonych prowadzonych przez MF. terminu
(Formularz zgtoszenia podmiotu wskazanego
podlegajgcego wpisowi do rejestru w decyzji.
poqm/otow Wyk/u?zonych - p.rzedm|ot0\./vy. Zgtoszenie
wmosek.sk’fadanyjest w formlfe uzupetnienia zmiany do Skarbnik
45. | Pracownik RO zgtoszenia, ze \A{ska.zanlern, !(tore pola rejestru W_qewodztwa
formularza zawierajg zmienione dane). _ Ministerstwo
podmiotéw i ]
. . s Finanséw
Jezeli NIE nalezy przejs$¢ do punktu wykluczonych:
50 instrukcji oraz dokonaé zgtoszenia 5 dni roboczych
do rejestru podmiotéw wykluczonych 00 dniu
prowadzonego przez MF (Formularz .
_ ) _ , | wktérym
zgfos%en/a podmlfytulpodlegajqcego wpisowi | | o ficjent
do rejestru podm/otowlwykll,l/c.zonycfl). dokonat zwrotu
W przypadku, gdy okolicznosci, o ktdrych nalesnode
mowa w art. 207 ust. 4 pktli 4 zostang
stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja stata
sie ostateczna, zgtoszenia do rejestru
podmiotéw wykluczonych nalezy dokonac
niezwtocznie po uzyskaniu informacji
o0 zaistnieniu tych przestanek.
2 dni robocze
Weryfikacja prawidtowosci zwrotu. po otrzymaniu
46 _ Sporzgdzenie pisma do RZF-DPF dotyczacego | informacji
| Pracownik RO rozksiegowania zwréconych $rodkéw o dokonaniu
i przekazanie do Kierownika RO. zwrotu
srodkow. _
Weryfikacja i akceptacja pisma.
47. | Kierownik RO Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF. Niezwtocznie
48. | Dyrektor DWF Zatwierdzenie pisma.
Przekazanie pisma do RZF-DPF.
49, | Pracownik RO Przekazanie do WER/WES informacji 5 dni roboczych  |WER/WES

o koniecznosci wprowadzania zmian
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

w rejestrze obcigzen na projekcie, w celu
wpisania kwoty naleznosci do rejestru
obcigzen na projekcie (SL2021) zgodnie
z Instrukcjg uzytkownika SL2021.

50.

Pracownik RO

Jezeli zajdzie taka konieczno$é,

to przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
przez wszystkie osoby biorgce udziat

w procesie, ktore nie sporzadzaty
oswiadczenia na wczesniejszym etapie
(weryfikacja oswiadczen przez komorke
ds. bezpieczeristwa UMWO zgodnie

z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW

W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
IZ FEO 2021-2027).

Sporzadzenie projektu upomnienia
zawierajgcego wezwanie do zapfaty wraz

z kosztami upomnienia wyznaczajgcego
nowy termin zwrotu Srodkéw z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w administracji.

Przekazanie projektu upomnienia do Radcy
Prawnego DWF w celu dokonania weryfikacji
pod wzgledem formalno-prawnym.

2 dni robocze
po
bezskutecznym
uptywie terminu
wskazanego

w decyzji
administracyjnej

51.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja projektu upomnienia pod
wzgledem formalno-prawnym i przekazanie
do Kierownika RO.

52.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego
projektu upomnienia.

Przekazanie do akceptacji przez Dyrektora
DWE.

53.

Dyrektor DWF

Akceptacja projektu upomnienia.

54,

Pracownik RO

Przekazanie upomnienia do Marszatka
Wojewddztwa.

55.

Marszatek
Wojewddztwa

Zatwierdzenie i podpisanie upomnienia.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DWF

DFK

Biuro
Bezpieczenstwa
UMWO
Sekretarz
Wojewddztwa

Marszatek
Wojewddztwa

56.

Pracownik RO

Przekazanie upomnienia do Beneficjenta
listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub droga
elektroniczng (zgodnie z Rozdziatem

1 dzien roboczy

Skarbnik
Wojewddztwa
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
8 ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego)
oraz do wiadomosci Skarbnika
Wojewddztwa.
Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat o
. . . L. Monitoring:
zwrotu naleznosci w prawidtowej wysokosci
oraz zgodnie z terminem okreslonym 2 dni robocze
W upomnieniu. po uptywie
. . L terminu
Jezeli TAK wykona¢ czynnosci opisane
. 3 . wskazanego
w punktach 46 - 49 instrukcji oraz jesli o
L. L W upomnieniu.
dokonany zwrot dotyczyt catosci naleznosci,
zaktualizowa¢ dane Beneficjenta w rejestrze | Zgfoszenie Skarbnik
. podmiotéw wykluczonych prowadzonych zmiany do Wojewodztwa
57. | Pracownik RO : -
przez MF. rejestru Ministerstwo
(Formularz zgtoszenia podmiotu podmiotow Finansow
podlegajgcego wpisowi do rejestru wykluczonych:
podmiotdw wykluczonych — przedmiotowy 5 dni robocze
whiosek sktadany jest w formie uzupetnienia po dniu,
zgtoszenia, ze wskazaniem, ktére pola w ktérym
formularza zawierajg zmienione dane). beneficjent
Jezeli NIE nalezy przejs¢ do punktu dokonat zwrotu
58 instrukcji. naleznosci.
Jezeli zajdzie taka koniecznosé,
to przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
przez wszystkie osoby biorgce udziat
w procesie, ktdre nie sporzadzaty 2 dni robocze
oswiadczenia na wczesniejszym etapie 0o Biuro
(weryfikacja oswiadczen przez komérke bezskutecznym Bezpieczeristwa
38. | Pracownik RO ds. bezpieczeristwa UMWO zgodnie . . UMWO
uptywie terminu | sekretarz
z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA ’ wskazanego Wojewddztwa
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW L
X W upomnieniu.
W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
IZ FEO 2021-2027).
Sporzadzenie projektu tytutu wykonawczego
(e-TW).
Przekazanie projektu tytutu wykonawczego
. do Radcy Prawnego DWF w celu dokonania o Radca
59. | Pracownik RO L 1 dzien roboczy
weryfikacji pod wzgledem formalno Prawny DWF

- prawnym.

372




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja projektu tytutu wykonawczego
60. | Radca Prawny DWF | pod wzgledem formalno-prawnym 1 dzien roboczy
i przekazanie do Kierownika RO.
Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego
. . projektu tytutu wykonawczego. —
61. | Kierownik RO iah
Przekazanie do akceptacji przez Dyrektora 1 dzieri roboczy
DWF.
62. | Dyrektor DWF Akceptacja projektu tytutu wykonawczego. 2 dni robocze
63 | p « RO Przekazanie projektu tytutu wykonawczego najblizsze
. racowni i i
do zatwierdzenia przez ZWO. posiedzenie -
ZWO
Zatwierdzenie projektu tytutu _
64. | zwo0 wyko.nawlczego. na posiedzeniu
Podpisanie tytutu wykonawczego przez ZWO
Marszatka Wojewddztwa.
. . Skarbnik
Niezwtocznie po o
) . Wojewddztwa
zatwierdzeniu,
Przestanie tytutu wykonawczego nie wezesniej
65. | Pracownik RO witasciwemu organowi egzekucyjnemu oraz niz p.o up’ry\{we
do wiadomosci Skarbnika Wojewddztwa. 7 dni od dnia
doreczenia
Beneficjentowi
upomnienia.
Monitoring przebiegu postepowania o WER/WES
. .. . Monitoring: ..
egzekucyjnego w celu uzyskania informacji Ministerstwo
o wyniku postepowania, dokonywanie Raz na kwartat. | Finansow
rozksiegowania zwrotow, przekazywanie Zgtoszenie Organ
stanu zadtuzenia do WER/WES w celu zmiany do egzekucyjny
aktualizowania rejestru obcigzen na rejestru
projekcie (SL2021) zgodnie z Instrukcjg podmiotéw
uzytkownika SL2021. wykluczonych:
. Ponaglanie organu egzekucyjnego w razie
66. | Pracownik RO 5 dni robocze

zwtoki w jego dziataniu, a takze
aktualizowanie danych w rejestrze
podmiotéw wykluczonych prowadzonych
przez MF - w przypadku dokonania zwrotu
catosci naleznosci.

(Formularz zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do rejestru
podmiotéw wykluczonych — przedmiotowy
whiosek sktadany jest w formie uzupetnienia

po dniu po dniu
rozksiegowania
zwrotu
naleznosci.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . ) Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zgtoszenia, ze wskazaniem, ktére pola
formularza zawierajg zmienione dane).
Prz.ekazame do RZF-DI?’F V\./ykaZl.,I F.)rOJekt.OW | do 25 dnia
objetych postepowaniami administracyjnymi kazdego
prowadzonymi przez IZ w celu sporzadzenia L
miesigca po
Deklaracji wydatkow. ko .
67. | Pracownik RO zakonczeniu RZF

okresu, ktérego
dotyczy
Deklaracja
wydatkow

9.1.2.1 Ponizej szczeg6towo opisano czynnosci w przypadku zwrotu srodkéw z samodzielnej

inicjatywy Beneficjenta

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stwierdzenie, w wyniku zapoznania sie
Pracownik z pismem od Beneficj.en’fa i/IuIb in?‘.ormacja Niezwfocznie po
1. WER/WES z RZF—PF’F 0 wp’r\I/n.|QIC|u sr.odkow, |z. uzyskaniu RZF-DPF
Beneficjent zwrdcit srodki z wtasnej informacgji
inicjatywy.
Okreslenie czy Srodki zostaty zwrdcone
. prawidtowo (jesli zwrot srodkéw ma zwigzek z
Pracownik . . .
2. WER/WES przeprowadzanymi czynnosciami 2 dni robocze RK
kontrolnymi konsultacja z RK lub przekazanie
sprawy do RK do wyjasnienia).
10 dni
roboczych lub
niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji od
3 Pracownik Sporzadzenie informacji do RZF-DPF dotyczacej | Beneficjenta lub
' WER/WES rozksiegowania srodkow. niezwtocznie po | -
zatwierdzeniu
wniosku o
ptatnos¢
rozliczajgcego
dane kwoty
Kierownik Weryfikacja oraz akceptacja informacji .
4, ) ) o ) 3 dni robocze
WER/WES dotyczacej rozksiegowania srodkdow.
Pracownik Przekazanie informacji dotyczacej o,
5. ) o i 1 dzien roboczy | RZF-DPF
WER/WES rozksiegowania Srodkéw do RZF-DPF.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
6 Pracownik Whisanie zwrdconej kwoty do rejestru obcigzen | 10 dni
' WER/WES na projekcie ( SL2021) — jezeli dotyczy roboczych
; Pracownik Przeprowadzenie dziatar opisanych
' WER/WES w Instrukcjach 7.1.2.1- jezeli dotyczy

9.1.2.2. Instrukcja dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego
— czynnosci zwigzane z wniesieniem odwotania od decyzji administracyjnej wydanej w | instancji
przez IP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RO

Przyjecie odwotania i wyznaczenie jednego
pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie procedury odwotawczej
oraz drugiego do weryfikacji obliczen.
Pracownicy powinni posiadaé¢ upowaznienie
do wgladu do rejestru obcigzen na projekcie.

Pracownik RO

Przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
przez wszystkie osoby biorgce udziat
w procesie (weryfikacja oswiadczen
dokonywana jest (przed przystgpieniem
pracownika do merytorycznego
rozpatrywania sprawy) przez komarke
ds. bezpieczenstwa UMWO zgodnie
z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW
W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
IZ FEO 2021-2027).
Weryfikacja odwotania w zakresie spetnienia
wymogu terminowego whniesienia, tj. 14 dni
od dnia doreczenia decyzji Beneficjentowi:
a) w przypadku niespetnienia wymogu przez
odwotanie nalezy przejsé do pkt.
3 instrukcji,
b) w przypadku spetnienia wymogu przez
odwotanie nalezy przejsé do pkt.
4 instrukgcji.

1 dzien roboczy

Biuro
Bezpieczenstwa
UMWO
Sekretarz
Wojewddztwa

Pracownik RO

Przygotowanie projektu postanowienia (do
wiadomosci IP) o uchybieniu terminu do
whniesienia odwotania, a nastepnie nalezy
przejs¢ do pkt. 15 instrukcji.

5 dni roboczych
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja czy wraz z odwotaniem IP
przekazata akta sprawy.
Jesli TAK, przejs¢ do punktu 9.
Jesli NIE, przygotowanie pisma do IP
4. Pracownik RO z prosbhg przekazanie kompletnych akt 1 dzieni roboczy
sprawy. Wyznaczenie terminu na
przekazanie dokumentacji: 7/14 dni
kalendarzowych od dnia, w ktérym )
whniesiono odwotanie.
Przekazanie do Kierownika RO.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
5. Kierownik RO Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF. Niezwlocznie
6. Dyrektor DWF Zatwierdzenie pisma do IP.
7. Pracownik RO Woystanie pisma do IP. IP
Przyjecie akt sprawy z IP.
8. Pracownik RO Weryfikacja dokumentacji w zakresie 1 dzieni roboczy | -
objetym odwotaniem.
W przypadku koniecznosci uzyskania
dodatkowych informacji lub wyjasnien
9. Pracownik RO y o ) . vl . 1 dzien roboczy
— sporzadzenie pisma do IP i przekazanie do
Kierownika RO.
Weryfikacja i akceptacja pisma do IP.
10. | Kierownik RO Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrekt DWE.
yrextora Niezwtocznie
11. | Dyrektor DWF Zatwierdzenie pisma do IP.
12. | Pracownik RO Woystanie pisma do IP. IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

13.

Pracownik RO

Analiza wniesionych przez IP dodatkowych

informacji lub wyjasnien.

Przeprowadzenie czynnosci analogicznych

jak opisane w pkt. 11 — 23 podprocesu

nr 9.1.2 instrukcji.

Sporzadzenie projektu decyzji

administracyjnej, w ktérej IZ FEO 2021

-2027:

a) utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje,
albo

b) uchyla zaskarzong decyzje w catosci albo
w czesci i w tym zakresie orzeka co do
istoty sprawy badz uchylajac te decyzje
- umarza postepowanie pierwszej
instancji, albo

c) umarza postepowanie odwotawcze.

14.

Pracownik RO

Weryfikacja obliczen potrzebnych do
ustalenia aktualnej wysokosci naleznosci
(w celu zachowania zasady ,,dwdch par
oczu”)

3 dni robocze

Radca Prawny
DWF

15.

Pracownik RO

Przekazanie projektu decyzji
administracyjnej / postanowienia do Radcy
Prawnego DWF w celu dokonania weryfikacji
pod wzgledem formalno-prawnym.

1 dzien roboczy

Radca Prawny
DWF

16.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja projektu decyzji
administracyjnej / postanowienia pod
wzgledem formalno — prawnym

i przekazanie do Kierownika RO.

1 dzien roboczy

17.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja sporzgdzonego
projektu decyzji administracyjnej /
postanowienia o uchybieniu terminu do
whiesienia odwotania.

Przekazanie projektu do akceptacji przez
Dyrektora DWF.

1 dzien roboczy

18.

Dyrektor DWF

Akceptacja projektu decyzji administracyjnej
/ postanowienia.

1 dzien roboczy

19.

Pracownik RO

Przekazanie sporzadzonego projektu decyzji
administracyjnej/ postanowienia do
zatwierdzenia przez ZWO.

1 dzieni roboczy

Marszatek
Wojewddztwa

20.

ZWO0

Zatwierdzenie projektu decyzji
administracyjnej / postanowienia.
Wydanie decyzji administracyjnej /

1 dzien roboczy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
postanowienia.
Podpisanie decyzji administracyjnej /
postanowienia przez Marszatka
Wojewddztwa.
Przekazanie decyzji administracyjnej /
postanowienia Beneficjentowi listem
poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub drogg elektroniczng (zgodnie
z Rozdziatem 8 ustawy z dnia 14.06.1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego).
Przekazanie do wiadomosci IP decyzji .
. L L Nie pdozniej niz

administracyjnej / postanowienia wraz .

. W Ciggu
z aktami sprawy. o

miesigca od
W przypadku, gdy na etapie postepowania otrzymania
administracyjnego stwierdzono ztozenie odwotania, ew.
21. | Pracownik RO .. - . . -

przez Beneficjenta fatszywych oswiadczen zgodnie
i lub podrobionych /przerobionych z nowym
dokumentdw i lub poswiadczenie nieprawdy | terminem
w przedtozonych dokumentach zgtoszenie zatatwienia
do organdw Scigania, jezeli takie zgtoszenie sprawy.

nie zostato dokonane na wczesniejszym
etapie przez IP.

Rejestracja ztozonego zawiadomienia

do organdw scigania lub aktualizacja danych
w Bazie podmiotdéw zgfoszonych do organéw
Scigania prowadzonej w ramach

LSI 2021-2027.
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9.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego.

Postepowanie przed Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w Opolu - skarga kasacyjna do

Naczelnego Sadu Administracyjnego

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RO

Przyjecie skargi i wyznaczenie pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie
procedury skargowe;.

Pracownik RO

Jezeli zajdzie taka konieczno$é,

to przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
przez wszystkie osoby biorgce udziat

w procesie, ktdre nie sporzadzaty
oswiadczenia na wczesniejszym etapie
(weryfikacja oswiadczen przez komorke
ds. bezpieczeristwa UMWO zgodnie

z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW

W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
IZ FEO 2021-2027).

Przekazanie skargi do Radcy Prawnego DWF

w celu:

- przygotowania odpowiedzi na skarge,

- przekazania sprawy (prowadzenie
czynnosci przed WSA w Opolu w imieniu
12).

Radca Prawny DWF

Sporzadzenie i wystanie w ciggu 30 dni od
dnia otrzymania skargi do WSA w Opolu
odpowiedzi na skarge wraz ze skargg

i aktami sprawy.

Niezwtocznie

Nie pdzZniej niz
30 dni od dnia
whiesienia
skargi

Biuro
Bezpieczenstwa
UMWO
Sekretarz
Wojewddztwa

Pracownik RO

Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
potwierdzenia wystania odpowiedzi na
skarge wraz z kopig odpowiedzi.

Radca Prawny
DWF

Pracownik RO

Przyjecie nieprawomocnego orzeczenia WSA
w Opolu wydanego w zwigzku ze ztozong
skargq i rejestracja w rejestrze decyzji
administracyjnych.

Przekazanie orzeczenia Radcy Prawnemu
DWEF.

1 dzieni roboczy

Radca Prawny
DWF

Pracownik RO
W porozumieniu
z Radcg Prawnym

Weryfikacja tresci nieprawomocnego
orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia/ pozostawienia

3 dni robocze
od dnia
otrzymania

Radca Prawny
DWF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

DWF

skargi bez rozpatrzenia/ umorzenia

postepowania przez WSA w Opolu

—nalezy przejs¢ do punktéw

7-13 instrukgji,

b) w przypadku uwzglednienia skargi przez

WSA w Opolu:

— w przypadku uznania stusznosci
orzeczenia WSA w Opolu — nalezy
przejs¢ do punktéw 14 — 20 instrukcji,

— w przypadku uznania, ze orzeczenie
WSA w Opolu jest niestuszne - nalezy
przejs¢ do punktéw 21 - 29 instrukc;ji.

orzeczenia WSA
w Opolu

Pracownik RO

Przygotowanie informacji na ZWO

o oddaleniu/ pozostawieniu skargi bez
rozpatrzenia/ umorzeniu postepowania
przez WSA w Opolu.

5 dni roboczych

Radca Prawny
DWF

Radca Prawny DWF

Weryfikacja ww. informacji na ZWO pod
wzgledem formalno — prawnym
i przekazanie do Kierownika RO.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja informacji na ZWO.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

1 dzien roboczy

10.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie informacji na ZWO.

1 dzien roboczy

11.

Pracownik RO

Przekazanie informacji na posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO

ZWO

12.

ZWO

Zapoznanie sie z informacjg o oddaleniu/
pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia/
umorzeniu postepowania przez WSA

w Opolu.

Na posiedzeniu
ZWO

13.

Pracownik RO

Po uprawomocnieniu sie orzeczenia WSA

w Opolu przekazanie do:

- WER/WES/RK (w przypadku procedury
skargowe] dotyczacej Beneficjenta I1Z), lub

- IP (w przypadku procedury skargowej
dotyczacej Beneficjenta IP),

informacji o zakorczeniu procedury

skargowe] (w zwigzku z oddaleniem/

pozostawieniem skargi bez rozpatrzenia/

5 dni roboczych

WER/WES/RK
IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

umorzeniu postepowania przez WSA
w Opolu).

14.

Pracownik RO

Przygotowanie informacji na ZWO o uznaniu
stusznosci orzeczenia WSA w Opolu
i przekazanie do Radcy Prawnego DWF.

5 dni roboczych

Radca Prawny
DWF

15.

Radca Prawny DWF

Weryfikacja ww. informacji na ZWO pod
wzgledem formalno — prawnym
i przekazanie do Kierownika RO.

16.

Kierownik RO

Weryfikacja i akceptacja informacji na ZWO.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

1 dzieni roboczy

17.

Dyrektor DWF

Zatwierdzenie informacji na ZWO.

1 dzien roboczy

18.

Pracownik RO

Przekazanie informacji na posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO0

ZWO

19.

ZWO

Podjecie decyzji dot. uznania stusznosci
orzeczenia WSA w Opolu.

Na posiedzeniu
ZWO0

20.

Pracownik RO

Po uprawomocnieniu sie orzeczenia WSA

w Opolu przygotowanie i przekazanie do:

— RPT informacji o koniecznosci dokonania
na rzecz Beneficjenta przelewu kosztéw
zastepstwa procesowego
(po wczesniejszym uzyskaniu nr konta
bankowego);

— WER/WES/RK (w przypadku procedury
skargowe] dotyczacej Beneficjenta 1Z),

— IP (w przypadku procedury skargowe;j
dotyczacej Beneficjenta IP),

informacji o przychyleniu sie do orzeczenia

WSA w Opolu.

Przekazanie do WER/WES informacji

o koniecznosci wprowadzenia zmian

w rejestrze obcigzen na projekcie, w celu

aktualizacji rejestru obcigzen na projekcie

(SL2021) zgodnie z Instrukcjg uzytkownika

SL2021 oraz zaktualizowanie danych

Beneficjenta w rejestrze podmiotéw

wykluczonych prowadzonych przez MF

(Formularz zgtoszenia podmiotu

podlegajgcego wpisowi do rejestru

WER/WES/RK

IP
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Lp. Osoba wykonujaca Daiatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
podmiotdéw wykluczonych).
Nastepnie (na podstawie orzeczenia WSA
w Opolu) postepowac zgodnie z puntami
11-33 oraz 45-66 podprocesu 9.1.2 lub
z punktami 13-21 podprocesu 9.1.2.2.
Pracownik RO Przygotowanie informacji na ZWO
21. W porozumieniu o zasadnosci ztozenia skargi kasacyjnej do
z Radcg Prawnym NSA i przekazanie do Kierownika RO.
DWF Radca Prawny
Weryfikacja i akceptacja informacji na ZWO. DWF

22. | Kierownik RO Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF.

23. | Dyrektor DWF Zatwierdzenie informacji na ZWO.

24. | Pracownik RO Przekazanie informacji na posiedzenie ZWO. | Niezwtocznie ZWO
Podjecie decyzji o koniecznosci ztozenia
skargi kasacyjnej do NSA w zwigzku

25. | ZWO s . . . -

z uznaniem, iz orzeczenie WSA w Opolu jest | Nje pézniej niz

niestuszne. 30 dni od dnia
Pracownik RO Przygotowanie do RPT dyspozycji dokonania otrzymarTlaWSA

26. W porozumieniu przelewu wpisu sgdowego od wnoszonej orzeczema RPT /Radca

z Radcag Prawnym skargi kasacyjnej. wraz o Prawny DWF
DWE z uzasadnieniem

Uzyskanie z DFK potwierdzenia dokonania

przelewu srodkow.

27. | Pracownik RO Przekazanie potwierdzenia przelewu Radcy DFK/ Radca
Prawnemu DWF celem zataczenia do skargi Prawny DWF
kasacyjne;j.

Sporzadzenie i wystanie skargi kasacyjnej
do NSA za posrednictwem WSA w Opolu.
28. | Radca Prawny DWF -

Monitorowanie sprawy przed NSA
we wspotpracy z Pracownikiem RO.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
potwierdzenia wystania skargi kasacyjnej
wraz ze skarga.
Jezeli na wczesniejszym etapie dokonano
29. | Pracownik RO zawiadomienia do organdw Scigania, Radca Prawny

konieczno$¢ aktualizacja danych w Bazie
podmiotéw zgfoszonych do organéw
scigania prowadzonej w ramach

LSI 2021-2027.

DWF

9.1.2.4 Instrukcja dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

— czynnosci zwigzane ze skargg kasacyjng wniesiong do Naczelnego Sadu Administracyjnego.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik RO

Przyjecie pisma z WSA w Opolu
przekazujgcego odpis skargi kasacyjnej
Whioskodawcy.

1 dzien roboczy

Pracownik RO

Jezeli zajdzie taka koniecznos¢,

to przygotowanie/koordynacja/podpisanie
oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci
przez wszystkie osoby biorgce udziat

w procesie, ktdre nie sporzadzaty
oswiadczenia na wczesniejszym etapie
(weryfikacja oswiadczen przez komorke
ds. bezpieczenstwa UMWO zgodnie

z POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA
PRZYPADKOM KONFLIKTU INTERESOW

W RAMACH ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
1Z FEO 2021-2027).

Przekazanie skargi Radcy Prawnemu DWF

w celu:

- sporzadzenia odpowiedzi na skarge
kasacyjna,

- prowadzenia czynnosci przed NSA.

3 dni robocze

Radca Prawny
DWF

Biuro
Bezpieczenstwa
UMWO

Sekretarz
Wojewddztwa

Radca Prawny DWF

Sporzadzenie i przekazanie do WSA

w Opolu:

- odpowiedzi na skarge,

- wszystkich niezbednych dokumentéw.

W terminie
ustawowym, nie
pdzniej niz
termin
wyznaczonej
rozprawy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Uzyskanie od Radcy Prawnego DWF
4. | Pracownik RO potwierdzenia wystania odpowiedzi na Radca Prawny
skarge kasacyjng wraz z kopig odpowiedzi. DWF
Przyjecie orzeczenia NSA wydanego
w zwigzku ze ztozong skargg badz
orzeczenia WSA w Opolu wydanego
5. | Pracownik RO w wyniku przekazania sprawy przez NSA 1 dzien roboczy Radca Prawny
do ponownego rozpoznania przez WSA. DWF
Przekazanie orzeczenia Radcy Prawnemu
DWEF.
Weryfikacja tresci orzeczenia.
W przypadku orzeczenia NSA lub orzeczenia
WSA w Opolu wydanego po ponownym
rozpoznaniu sprawy w wyniku ztozonej
skargi kasacyjnej przez Wnioskodawce lub
1Z:
Pracownik RO a) oddalajacego skarge kasacyjna ztozong
6. |V porozumieniu przez Wnioskodawce, bad? orzeczenia 3 dni robocze .
2 Radcg Prawnym WSA w Opolu nie uwzgledniajgcego
DWF skarge Wnioskodawcy - przejsé do
punktéw 7- 12 instrukcji,
a) oddalajgcego skarge kasacyjng ztozong
przez I1Z, badz orzeczenia WSA w Opolu
nie uwzgledniajacego skarge I1Z - przejs¢
do punktow 7 — 11 i 13 instrukgcji.
Pracownik RO Przygotowanie informacji na ZWO nt.
7 W porozumieniu wyniku postepowania prowadzonego przed | 5 dni roboczych
z Radcg Prawnym NSA i przekazanie do Kierownika RO.
DWF )
Weryfikacja i akceptacja informacji na ZWO.
8. | Kierownik RO Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DWF. Niezwtocznie
9. | Dyrektor DWF Zatwierdzenie informacji na ZWO.
Na najblizsze
10. | Pracownik RO Przekazanie informacji na posiedzenie ZWO. | posiedzenie 7ZWO
ZWO
Przyjecie informacji nt. wyniku Na posiedzeniu
11. | ZwW0o postepowania prowadzonego przed NSA. ZWO )
Przygotowanie i przekazanie do: ' WER/WES/RK
12. | Pracownik RO - WER/WES/RK (w przypadku procedury 5 dni roboczych
skargowej dotyczacej Beneficjenta 1Z), IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

lub
- IP (w przypadku procedury skargowej
dotyczacej Beneficjenta IP),
informacja o zakorczeniu procedury
kasacyjnej - w zwigzku z oddaleniem skargi
kasacyjnej ztozonej przez Wnioskodawce do
NSA, badz orzeczenia WSA w Opolu nie
uwzgledniajgcego skarge Wnioskodawcy.

13.

Pracownik RO

Przygotowanie i przekazanie do:

- RPT — maila z dyspozycjg dokonania
przelewu kosztéw postepowania,

- WER/WES/RK (w przypadku procedury
skargowe] dotyczacej Beneficjenta 1Z),
lub

- IP (w przypadku procedury skargowej
dotyczacej Beneficjenta IP),

informacji o wyniku postepowania

prowadzonego przed NSA — w zwigzku

z oddaleniem skargi kasacyjnej ztozonej

przez IZ do NSA, badzZ orzeczenia WSA

w Opolu nie uwzgledniajacego skarge IZ.

W przypadku wydania przez NSA/WSA

w Opolu wyroku uwzgledniajgcego skarge

Beneficjenta: przekazanie do WER/WES

informacji o koniecznos$ci wprowadzenia

zmian w rejestrze obcigzen na projekcie,

w celu aktualizacji rejestru obcigzen na

projekcie (SL2021) zgodnie z Instrukcja

uzytkownika SL2021 oraz zaktualizowanie
danych Beneficjenta w rejestrze podmiotow
wykluczonych prowadzonych przez MF

(Formularz zgtoszenia podmiotu

podlegajgcego wpisowi do rejestru

podmiotdw wykluczonych — przedmiotowy
whniosek sktadany jest w formie
uzupetnienia zgtoszenia, ze wskazaniem,
ktore pola formularza zawierajg zmienione
dane).

Nastepnie (na podstawie orzeczenia

NSA/WSA w Opolu) postepowac zgodnie

z puntami 11-33 oraz 45-65 podprocesu

9.1.2 lub z punktami 13-21 podprocesu

9.1.2.2.

Przekazanie
informacji wraz
z formularzem
wprowadzenia
zmian w
rejestrze
obcigzen: 3 dni
robocze

Zgtoszenie
zmiany do
rejestru
podmiotéw
wykluczonych:

5 dni roboczych
od dnia podjecia
decyzji przez
ZWO.

RPT/
WER/WES/RK

IP

Ministerstwo
Finansow
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Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jezeli na wczesniejszym etapie dokonano
zawiadomienia do organdéw Scigania,
koniecznos$¢ aktualizacja danych w Bazie
podmiotdw zgfoszonych do organéw
scigania prowadzonej w ramach

LSI 2021-2027.
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10.CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

NR NUMER
NAZWA PROCESU NAZWA PODPROCESU
PROCESU PODPROCESU
101 Administracja systemem, w szczegélnosci
' administracja uprawnieniami
0 Centralny System 10.2 Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027
) Teleinformatyczny ) do SL2021
10.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla
' beneficjentéw

10.1 Administracja systemem, w szczegdlnos$ci administracja uprawnieniami

10.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegélnosci administracja
uprawnieniami

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego (SL2021) polega przede

wszystkim na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikéw. Zgodnie z Wytycznymi Ministra

Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci

elektronicznej na lata 2021-2027 czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkéw Administratoréw
Merytorycznych w IZFEO 2014-2020 (AM 1Z), odpowiedzialnych réwniez za jakosciowe
wprowadzanie danych do SL2021 oraz zarzadzanie stownikami horyzontalnymi i programowymi.
Obowigzki AM IZ to m. in.:

a)
b)

c)

f)
g)

h)

uczestniczy w pracach zwigzanych z przygotowaniem zatozen dla SL2021;

zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw do systemu w ramach programu operacyjnego, a w
szczegolnosci: okresla zapotrzebowanie w zakresie dostepu do systemu, monitoruje
aktywnosé kont uzytkownikow, weryfikuje poprawnosé¢ konfiguracji uprawnien dla
uzytkownikow;

udziela odpowiedzi na pytania uzytkownikdw dotyczace zagadnierh merytorycznych w ramach
danego programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2021;

uczestniczy w organizacji szkolen dotyczgcych wykorzystania SL2021 dla wyznaczonych przez
wtasciwg instytucje uzytkownikéw do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z
realizacjg programu operacyjnego;

na biezgco wspiera merytorycznie uzytkownikdw wyznaczonych przez beneficjenta do
wykonywania

W jego imieniu czynnos$ci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow;

wspotpracuje z AM IK w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem SL2021;

zarzadza zmianami, tj. m.in. monitoruje zmiany prawne i proceduralne majgce wptyw na
dalszy rozwdj systemu (np. zmiany przepiséw prawa, procedur zarzadzania i kontroli funduszy
strukturalnych, zmiany organizacyjne, przesuniecia w tabelach finansowych programu
operacyjnego) i rozwdj funkcjonalny systemu pod wzgledem administracyjnym
(dostosowanie do zmieniajgcych sie przepiséw i procedur);

opracowuje i uaktualniania procedury zwigzane z administrowaniem systemu;
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i) prowadzi szkolenia z zakresu Polityki Bezpieczenstwa zgodnie z zasadami i w zakresie
okreslonym
w Polityce Bezpieczeristwa SL2021, archiwizuje oswiadczenia przeszkolonych przez siebie
uzytkownikdéw oraz przekazuje zestawienie przeszkolonych uzytkownikéw do AM IK
odpowiedzialnego za gromadzenie informacji dot. przeszkolonych uzytkownikéw na jego
zadanie;

i) prowadzi audyt jakosci danych wprowadzanych do SL2021;

k) koordynuje proces zarzagdzania uprawnieniami dla uzytkownikéw wyznaczonych przez
beneficjenta do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg
projektu/projektow.

Za wprowadzanie danych do SL2014 odpowiedzialne sg nastepujgce komorki:

e wramach DPF:

RM — w zakresie administrowania systemem, nadawania uprawnien, audytu jakosciowego
danych w SL2021, eSZOP;
PER/PES — w zakresie wnioskéw o dofinansowanie;

RZF — w zakresie deklaracji wydatkow i prognoz wydatkéw;
— RZP — w zakresie administracji eSZOP

e wramach DWF:
— WER/WES — w zakresie uméw o dofinansowanie, wnioskdw o ptatnosé, rejestrowania kwot

odzyskanych i w