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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

FS Fundusz Spdjnosci

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa
10K Instytucja organizujgca konkurs

IP RPO WO 2014-
2020/1P

Instytucja Posredniczagca w ramach RPO WO 2014-2020 — Wojewddzki Urzad Pracy
w Opolu

IW IP RPO WO 2014-

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej w ramach Regionalnego

2020/ Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 (Wojewddzki
IW IP Urzad Pracy w Opolu)

IW IZRPO WO 2014- Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej.
2020/ Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

IW 1Z

IZRPO WO 2014-
2020/1Z

Instytucja Zarzgdzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

KE

Komisja Europejska

KM RPO WO 2014-
2020

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

KOP Komisja oceny projektéw

KPA Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
2017 poz. 1257)

LSiWD Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

MF Minister Finanséw

NIK Najwyzsza Izba Kontroli

IMS Irregularity Management System

NA Stanowisko ds. audytu

NE Wydziat Ekonomiczno-Finansowy

NE.I Zespdt ds. budzetu i funduszy

NE.II Zespot finansowy ds. EFS

NG Gtéwny Ksiegowy

NK Wydziat Kontroli

NL Wydziat Administracyjny

NO Wydziat Organizacji i Informatyki

NO.I Stanowisko ds. organizacji, zamodwien publicznych i protestow

NO.II Stanowisko ds. Informatyki

NR Zespdt Radcow Prawnych

NS Wydziat Kadr i Szkolen

NI Inspektor Ochrony Danych Osobowych
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NSA Naczelny Sgd Administracyjny

NW Wydziat Projektéw Wtasnych
Opis Funkcji i Procedur obowigzujgcych w Instytucji Zarzgdzajgcej oraz Instytucji

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

oP Os$ priorytetowa

PC Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Pl Priorytet inwestycyjny

PO Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy

PT Pomoc Techniczna

RFE Rzecznik Funduszy Europejskich

Rozporzadzenie nr
1301/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow
szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu gospodarczego i
zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r.,z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie nr
1304/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006, (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, z pdin.
zm.)

Rozporzadzenie
finansowe

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

Rozporzadzenie
wykonawcze

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

Rozporzadzenie
ogoblne
Rozporzadzenie nr
1303/2013

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

Rozporzadzenie
Parlamentu
Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych

RPO WO 2014-2020 /
Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

SFC2014

Skrét od ang. System Fund Management in the European Union — oznaczajacy
wspolny system informatyczny dla EFSI

LSI SYZYF RPO WO
2014-2020 / SYZYF
RPO WO 2014-2020 /
SYZYF

Lokalny System Informatyczny System Zarzadzania Funduszami Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020




SL2014 Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego
Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na

SRHD hurtowni danych umozliwiajaca generowanie raportéw na podstawie danych
zgromadzonych w SL2014

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SZ00P akres EFS | L olokego na ats 20142020, sakres: Europeses Fundis Sporecuny

UE Unia Europejska

ucs Urzad Celno-Skarbowy

UuMwo Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego

UP Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.U. 2018
poz. 1431 z pézn. zm.))

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WUuP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

21T Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Zwigzek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

Zl Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy technicznej
M Wydziat Monitorowania i Rozliczen

ZP Wydziat Wdrazania PO WER i RPO

ZR Wydziat Wyboru i Realizacji Projektéw RPO

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego




WSTEP

Instytucja Zarzgdzajgca odgrywa wiodgcy role w systemie realizacji RPO WO 2014-2020. Ponosi
odpowiedzialno$¢ za skuteczne i efektywne wdrazanie programu oraz za przestrzeganie i stosowanie
odpowiednich regulacji i zasad dotyczgcych implementacji Programu. Zadania IZRPO WO realizowane
beda w oparciu o wtasciwe przepisy Rozporzadzenia ogdlnego.

Zgodnie z art. 9 ust. 1 Ustawy wdrozeniowej Instytucjg Zarzagdzajgcg w przypadku regionalnego
programu operacyjnego jest Zarzgd Wojewddztwa.

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego! funkcje jednostki petnigcej zadania Instytucji Zarzadzajgcej RPO WO 2014-2020 sprawuje
Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych. Zadania Departamentu zostaty zapisane
w Zarzadzeniu Dyrektora Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych.

W celu efektywnego wdrozenia RPO WO 2014-2020, sprostania wszystkim wymogom
wynikajgcym przede wszystkim z zapiséw Rozporzgdzenia ogdlne, Instytucja Zarzadzajgca opracowuje
wiele dokumentdéw, pozwalajacych na skuteczng realizacje jej zadan.

Na mocy art. 123 ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca powierzyta zarzadzanie
czeScig RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczagcym, w tym Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy
w Opolu?.

WUP jest jednostky organizacyjng SWO podlegta ZWO, tym samym jego dziatalno$¢ podlega m.in.
regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wtgczenie podmiotu do systemu realizacji RPO WO
2014-2020, zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO 2014-2020 a IP
RPO WO 2014-2020 regulowane sg na podstawie porozumienia® zawartego pomiedzy podmiotami. Do
gtéwnych zadan IP naleze¢ bedg m.in.:

— przeprowadzanie naboréw wnioskdw o dofinansowanie projektu;
— podpisywanie uméw o dofinansowanie projektow;

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

— ocena i sprawozdawanie do IZRPO WO 2014-2020 nt. efektéw wdrazania wybranych obszaréow
Programu, w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZRPO WO 2014-2020 dziatah naprawczych,
usprawnien wptywajacych na skuteczng i efektywng realizacje Programu;

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

— promowanie i informowanie we wspdtpracy z IZRPO WO 2014-2020 o dziataniach podejmowanych
w ramach Programu i osigganych efektach.

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO 2014-2020 a IP na dalszym etapie beda
uszczegdtawiane za posrednictwem umadw/porozumien pomiedzy I1Z-IP.

1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego przyjety uchwatg nr 2601/2016 Zarzadu

Wojewddztwa Opolskiego z dnia 13 wrzesnia 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego z pdzn. zm.

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

budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji Osi priorytetowej 7 Konkurencyjny rynek pracy, Dziatanie
7.1, 7.2, 7.3 oraz 7.6 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 8 Integracja spoteczna, Dziatanie 8.3 RPO WO 2014-2020 oraz Osi 9
Wysoka jakos¢ edukacji, Poddziatanie 9.1.1, 9.1.3, 9.1.5, 9.2.1 RPO WO 2014-2020 oraz w czesciowym zakresie Poddziatanie 9.1.2,
9.1.4, oraz 9.2.2 RPO WO 2014-2020 zawarte w Opolu, w dniu 11 marca 2015r. z pdzn. zm.
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Dokumentem opisujagcym podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji RPO WO 2014-2020
przez IP RPO WO 2014-2020 jest niniejsza Instrukcja wykonawcza. Instrukcja wskazuje sposéb postepowania
przy realizacji proceséw wystepujacych podczas realizacji Programu poprzez okreslenie komdrek
odpowiedzialnych, termindw i zasad podlegtosci. Na poszczegdlne procesy sktadajg sie podprocesy. Dla kazdego
podprocesu sporzgdzono:

- karte sktadajacy sie z pdl: krétki opis podprocesu, zestaw dokumentdéw/opracowan bedgcych skutkiem
realizacji podprocesu oraz dokumentéw/wzoréw dokumentéow wykorzystywanych w celu realizacji
podprocesu,

- szczegbtowe instrukcje wskazujgce osoby odpowiedzialne i terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci
sktadajgce sie na podproces.

Instrukcja wykonawcza funkcjonuje jako oddzielny dokument.



UWAGI GENERALNE

l.

>

DOKUMENTY UZUPE£NIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACII IW IP RPO WO 2014-2020

OFiP - opracowywany zgodnie z zatgcznikiem Ill Rozporzadzenia Wykonawczego. Dokument ten okresla
miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacych, w tym
Zwigzku ZIT, funkcje petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektéw, kontroli
projektéw, warunkédw umozliwiajgcych rozpoczecie procesu certyfikacji, postepowania z wnioskami o
ptatnosé.

LSiWD - dokument stanowi uzupetnienie IW IZRPO WO 2014-2020 i IP, w tym Zwigzku ZIT i zawiera
niezbedne do realizacji poszczegdlnych procesdéw listy sprawdzajgce i wzory dokumentdw i sktada sie
z nastepujacych toméw tj.:

1. Zakres i zasady zmiany dokumentu
. Tom nr 1A Zakres: wybdr projektéw EFRR
. Tom nr 1B Zakres: wybdr projektdw EFS
. Tom nr 2 Zakres: odwotania

. Tom nr 3 Zakres: wdrazania projektow

. Tom nr 5 Zakres: zarzagdzanie finansowe

2
3
4
5
6. Tom nr 4 Zakres: kontrola projektow i nieprawidtowosci
7
8. Tom nr 6 Zakres: certyfikacja wydatkow

9

. Tom nr 7 Zakres: sprawozdawczo$¢ i monitoring
10.Tom nr 8 Zakres: zarzagdzanie zmianami
11.Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot
12.Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna

Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewoddztwie opolskim na lata 2014-2020 — na
podstawie art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego za zapewnienie wtasciwej informacji i promocji RPO WO
2014-2020 odpowiadaé bedzie IZRPO WO 2014-2020. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji
dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez poszczegdlne instytucje, zgodnie z art. 116
Rozporzadzenia ogdlnego, na poziomie kraju opracowany zostat projekt Strategii komunikacji polityki
spdjnosci na lata 2014-2020. W oparciu o ten dokument IZRPO WO 2014-2020 opracowata Strategie
komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2014-2020, ktdra jest podstawg
prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych wspierajacych realizacje Programu®.

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

LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY — SYZYF RPO WO 2014-2020

4

Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-2020 bedzie uzgadniana i akceptowana przez IK UP w zakresie zgodnosci ze

wspolng strategia komunikacji oraz wytycznymi.
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IZRPO WO 2014-2020 stworzyta kompatybilny z SL2014 wtasny Lokalny System Informatyczny (SYZYF)
majacy na celu wsparcie biezgcego procesu zarzgdzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 w zakresie
przyjmowania i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu. Bedzie on w szczegdlnosci stuzyt do
wspierania proceséw zwigzanych z:
- przygotowaniem przez wnioskodawcow wnioskdw o dofinansowanie projektu (elementem
systemu bedzie elektroniczny formularz wniosku o dofinansowanie projektu);
- obstugg cyklu zycia wniosku o dofinansowanie projektu (od momentu ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu, poprzez jego oceny, az do listy projektéw zatwierdzonych do
dofinansowania);
- monitorowaniem naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Systemem zostaty objete oprdécz IZRPO WO 2014-2020 pozostate instytucje uczestniczgce we wdrazaniu
Programu - IP, w tym Zwigzek ZIT. Lokalny System Informatyczny bedzie uwzgledniat specyficzne
uwarunkowania wdrazania dwdch funduszy - EFRR oraz EFS.

[ll.  CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

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

- obowigzku rejestrowania i przechowywania danych dotyczacych kazdego projektu, niezbednych do
monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, kontroli i audytu, w tym danych dotyczacych
poszczegdlnych uczestnikow operacji, w stosownych przypadkach (art. 125 ust. 2 Rozporzadzenia
ogdlnego);

- zapewnienia systemu komputerowego stuzgcego prowadzeniu ksiegowosci, przechowywaniu
i przekazywaniu danych finansowych i danych na temat wskaznikéow, dla celéw monitorowania
i sprawozdaweczosci (art. 72 lit. d Rozporzadzenia ogdlnego);

- zapewnienia funkcjonowania systemu elektronicznej wymiany danych , za pomocg ktdrego petna
komunikacja pomiedzy beneficjentem a wtasciwymi instytucjami odbywaé sie bedzie wytgcznie
drogg elektroniczng (art. 122 ust. 3 Rozporzadzenia ogdlnego).

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) stuzy w szczegdlnosci do wspierania
procesow zwigzanych z:

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

- ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programdéw operacyjnych;

- obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkdw.

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

- wszystkie instytucje uczestniczace w realizacji programdw operacyjnych, tj. miedzy innymi instytucja
zarzgdzajgca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajgce, instytucja audytowa, w zakresie
niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

- beneficjenci, w zakresie danych dotyczacych realizowanych przez nich projektow.

SRHD umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:
- informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;
- prognoz wydatkow;

- informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;
- informacji na temat przeprowadzonych kontroli.
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Wymiana informacji pomiedzy KE a IZRPO WO 2014-2020 odbywac sie bedzie poprzez system SFC2014.

IV.  WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika zespotu/ kierownika / z-
ce kierownika wydziatu merytorycznego WUP, ktdry akceptuje dokument, a nastepnie dokument
zatwierdzany jest przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP. Formg potwierdzenia przeprowadzenia
weryfikacji/akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu na dokumencie. Obieg
korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z petnomocnictw udzielonych przez
ZWO do podpisywania korespondencji, ktére posiadajg Dyrektor i Wicedyrektor, a w przypadku
korespondencji wewngtrz komoérek organizacyjnych WUP dodatkowo z przyjetych zatozen.

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH W NINIEJSZE) IW
IP RPO WO 2014-2020

Procedury zawarte w IW obowigzujg pracownikow IP RPO WO 2014-2020 realizujgcych
poszczegdblne procesy przedmiotowego dokumentu.

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie
z tredcig dokumentu zgodnie z zapisami procesu 10.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO
2014-2020 oraz zobowigzujg sie do przestrzegania procedur.

Instytucja Posredniczagca RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwosé odstgpienia od procedur
zawartych w niniejszej Instrukcji pod nastepujgcymi warunkami:

- odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjgtkowych,

- odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,

- pracownik, ktéry 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 przypadkéw planowanego odstgpienia od
procedur oraz udokumentowania ,,ex post” przypadkéw odstgpienia od procedur.

Procedura udokumentowania przypadkow planowanego odstgpienia od procedur

1) Pracownik komarki, ktéry stwierdzi, ze zaistniato ryzyko odstgpienia od procedury, informuje o tym
fakcie kierownika zespotu/ kierownika/z-ce kierownika komorki.

2) Pracownik sporzadza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika zespotu, kierownika/z-ce
kierownika wydziatu oraz Dyrektora / Wicedyrektora WUP w zaleznosci od podlegtosci). Notatka
powinna zawieral szczegétowy opis sytuacji, w ktérej planowane jest odstgpienie od
obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur jest konieczne oraz
proponowany sposéb postepowania. Wzdr notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

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

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

1) Pracownik komorki, ktéry stwierdzit, iz nastgpito odstgpienie od procedur, informuje
o tym fakcie kierownika zespotu/kierownika/ z-ce kierownika komaorki.

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza notatke
stuzbowa (podpisywang przez kierownika zespotu, kierownika/ z-ce kierownika wydziatu oraz
Dyrektora / Wicedyrektora WUP, w zaleznosci od podlegtosci) Notatka powinna zawieraé
szczegbtowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody,
dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzdr notatki znajduje sie w dokumencie
LSiwD.
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3) Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentow sprawy,
w ktérej nastgpito odstgpienie.

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwdch identycznych Ilub bardzo
podobnych sytuacjach moze to stanowi¢ podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik zespotu/kierownik/z-ca
kierownika wydziatu/Dyrektor/Wicedyrektor WUP (w zalezno$ci od podlegtosci) nadzorujgcy proces,
w ramach ktérego nastgpito odstgpienie.

13



ZARZADZANIE RYZYKIEM W RAMACH IP RPO WO 2014-2020

RAMY ZAPEWNIAJACE PRZEPROWADZENIE W RAZIE POTRZEBY ODPOWIEDNICH DZIAtAN W ZAKRESIE
ZARZADZANIA RYZYKIEM W IP RPO WO 2014-2020

W IP RPO WO 2014-2020, ktérej role w wojewddztwie opolskim petni WUP, funkcjonuje Zatacznik
nr 2 Instrukcja w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow jednostki, okreslania miernikdw ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiggniecia do Zarzadzenia nr 60 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z dnia 31 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia zasad procedur kontroli zarzqdczej w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Opolu

Przedmiotowy zatgcznik okresla zasady wyznaczania celéw i zadan, okreslania miernikéw oraz
monitorowania stopnia ich realizacji, jak rdwniez zasady i tryb zarzadzania ryzykiem
w WUP oraz stanowi integralng cze$¢ funkcjonujgcego w jednostce systemu kontroli zarzadczej.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celéw urzedu
i realizacji zadan. Warunkiem niezbednym procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych
celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji. Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter cigglty
i pozwala na systematyczng analize ryzyk oraz stosowanie mechanizmoéw kontroli w celu doskonalenia
jednostki. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

e okreslenie celdw i zdan oraz monitorowanie i ocene ich realizacji;
e identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu;
e ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku;

e przeciwdziatanie ryzyku.
Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji zadan objetych Planem

dziatalnosci WUP. W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy dokonaé analizy zagrozen zwigzanych
z  osiggnieciem proponowanych  celow i realizacjg  zadan  opisanych ~w  Planie,
z uwzglednieniem ich wewnetrznych i zewnetrznych przyczyn i mozliwymi scenariuszami wystgpienia
zdarzen. ldentyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan danej komérki dokonujg raz w roku
kierownicy komaérek organizacyjnych.

Na podstawie dokonanej oceny wptywu i prawdopodobiefstwa wystgpienia ryzyka okresla sie
poziom istotnosci ryzyka. Dla ryzyk o wyzszym poziomie istotnosci kierownicy komérek organizacyjnych
wskazania konkretnych dziatan zaradczych ograniczajgcych wystgpienie ryzyka i jego skutkéw. Ryzyko
przekraczajace akceptowany poziom wymaga podjecia dziatan ograniczajagcych je do poziomu
akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia
(przeciwdziatania ryzyku).

Samoocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest przez Zespot ds. samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych w zwigzku z petnieniem przez Wojewdédzki Urzad Pracy w Opolu funkcji Instytucji
Posredniczagcej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020 oraz
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 - 2020 (dalej Zespdt),
powotany zarzgdzeniem Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

W sktad Zespotu wchodzg wyznaczeni przedstawiciele IP, ktérzy:

a) wywodzg sie z roznych komérek organizacyjnych;

b) posiadajg rézine zadania i kompetencje, m.in. z zakresu wyboru projektéw, kontroli
dokumentéw, kontroli systemowej, autoryzacji ptatnosci, certyfikacji, zamodwien
publicznych;

c) posiadajg wiedze i doswiadczenie w zakresie obszarow ryzyka bedacych przedmiotem
oceny w danej komarce.
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Zespot dziata na podstawie Regulaminu prac Zespotu, przyjetego zarzadzeniem Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.
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ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020

Istotnym elementem w realizacji RPO WO 2014-2020 jest okreslenie zadan wrazliwych wystepujgcych

podczas realizacji poszczegdlnych procesdw Programu. Przyjeto, iz zadania wrazliwe wykonywane na

poszczegdlnych stanowiskach pracy, to zadania podczas ktérych pracownik je wykonujacy, moze by¢

narazony na popetnienie nieprawidtowosci, ma mozliwos¢ naduzy¢ i oszustw. Pracownicy wykonujgcy

zadania wrazliwe poddani sg szczegdlnemu nadzorowi.

Kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i akceptowane przez

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

zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika w procesach/podprocesach, w ktérych wykonywane s3

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

zasade ,dwdch par oczu”, ktéra dotyczy¢é bedzie proceséw zwigzanych zwyborem projektow
do dofinansowania, weryfikacji wnioskéw o ptatnosé i prowadzenia kontroli u beneficjentéw;

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

obowigzek skfadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikdw wykonujgcych
poszczegdlne czynnosci/zadania w ramach systemu RPO WO 2014-20205;

zobowigzanie pracownikdow do ochrony danych i informacji zawartych w ztozonych przez
beneficjentéw dokumentacjach projektowych oraz ich wtasciwego przechowywania, a w szczegdlnosci
do nie wynoszenia dokumentéw poza siedzibe instytucji;

stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach RPO WO
2014-2020, w ktérych jednym z mechanizmdw zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady ,,dwdch par
oczu”;

szkolenia i dziatania majgce na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢
finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkdédw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in. upowszechnianie
standarddéw etyki obowigzujgcych w instytucjach czy samoksztatcenie.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

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

Nr . - Komarka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . Lp
podprocesu organizacyjna wrazliwe
Konkursowa ZR Stanowisko na

- Obstuga procesu

o ktérym zatrudnieni
wyboru projektow

s pracownicy

1.1 procedura wyboru
projektéw w ramach

3 Zawierajgce co najmniej o$wiadczenie o braku przestanek do wytgczenia wynikajgcych z art. 24 § 1§ 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentéow oraz informacje
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte sg w odpowiednich procedurach dotyczacych
poszczegdlnych realizowanych proceséw.
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Nr
podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komadrka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

EFS

posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg procesu
wyboru projektow

1.2

Konkursowa
procedura wyboru
projektéw w ramach
ZIT

Weryfikacja
kwalifikowalnosci
projektéw w ramach
programu

ZR

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg procesu

1.3

Pozakonkursowa
procedura  wyboru
projektéw

Ocena wnioskow
o dofinansowanie
projektu

ZP, ZR

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z oceng wnioskéw
o dofinansowanie

14

Procedura
odwotawcza dla
projektéw ztozonych
w ramach
konkursowe;j
procedury
projektéw

wyboru

Ponowna ocena
whniosku o
dofinansowanie
projektu

NO

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkdéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
odwotawczej

2.2

Weryfikacja
whioskow o ptatnosc

Proces weryfikacji
whnioskow o ptatnosc

ZM

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
weryfikacji
whioskow o
ptatnos¢
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Nr . . Komoérka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . -
podprocesu organizacyjna wrazliwe
Kontrola realizacji NK Stanowisko na
projektéw — kontrola b dzani ktorym
realizacji projektéw | ‘ trZﬁprowa z.ar.ne zatrudnieni sg
na miejscu/kontrola on.ro ',_ na m.lejscu pracownicy
. . realizacji  projektu/ .
trwatosci/  kontroli - ;. posiadajgcy w
L . kontroli trwatosci
trwatosci /wizyta Jwizyt zakresach
monitoringowa W'ZY y . . obowigzkéw
. monitoringowej L
1. realizowana w . . czynnosci
. ... | 1. realizowana w okresie .
okresie realizacji o . zwigzane z
. . realizacji projektu w
projektu w miejscu . ) obstuga
. miejscu prowadzenia
prowadzenia dziatan procedury
3.2 dziatan zlatan kontroli realizacji
merytorycznych, 5 Ter\ato'r\(cznycrk\, ik projektow.
. trwatosci wskaznika
2. trwatosci wskaznika
itat rezultatu dotyczgcego
(rjezu atu doposazenia
dotycza'ceg.o zakupionego do
zaolfuosif)zr?emz do prowadzenia zajeé
P g. O edukacyjnych
prowadzenia zajeé .
i z przedmiotéw
edukacyjnych .
dmiots przyrodniczych  oraz
z przedmiotow sprzetu TIK.
przyrodniczych oraz
sprzetu TIK.

NE Stanowisko na
ktorym
zatrudnieni sg
pracownicy
posiadajacy w
zakresach

Sporzadzanie obowigzkéw
zgtoszen dotyczacych czynnosci
nieprawidtowosci zwigzane ze
podlegajgcych sporzgdzaniem
niezwto- zgtoszen
cznemu/kwartalnemu dotyczacych
zgtoszeniu o , - roces klasyfikacji nieprawidtowosci
6.1 t i d KE P klasyfikacji i idt SCi
’ stwierdzonych w nieprawidtowosci podlegajgcych
zwigzku  zrealizacja niezwtocznemu/
RPO WO 2014-2020 kwartalnemu
oraz informowanie IC zgtoszeniu do KE
nt. nieprawidtowosci, w zwigzku z
ktére nie kwalifikujg realizacjg RPO
sie do przekazania KE WO oraz
informowanie IC
nt.
nieprawidtowosci,
ktére nie
kwalifikujg sie do
przekazania do KE
7.1 Odzyskiwanie  kwot | - Sporzadzenie NE, NO Stanowisko na
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Nr
podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komadrka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

na drodze
postepowania
administracyjnego

projektu decyzji
administracyjnej oraz
ustalenie  aktualnej
wysokosci naleznosci

ktorym
zatrudnieni sg
pracownicy
posiadajgcy w

zakresach
obowigzkdéw
czynnosci
zwigzane z
obstuga
procedury
odzyskiwania
kwot na drodze
postepowania
administracyjnego

Nadzdr nad stanowiskami wrazliwymi jest mechanizmem systemu kontroli wewnetrznej i obejmuje:
a) jasne komunikowanie pracownikom zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci (na pismie);

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

c) systematyczny przeglad wynikdw pracy w koniecznym zakresie;

d) akceptowanie i
procedurami.

zatwierdzanie dokumentdw w przypadkach okreslonych odpowiednimi

RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

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

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

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

- dokonywanie okresowych przegladéw procedur w ramach RPO WO 2014-2020 obowigzujacych
we wiasciwej instytucji,

- formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji,

- prowadzenie sprawozdawczosci (sporzadzanie rocznego raportu ze swojej dziatalnosci

i przedtozenie go IZRPO WO 2014-2020, ktéra obowigzkowo zamieszcza go na stronie

internetowej).

W wyniku wspétpracy IZRPO WO 214-2020 z RFE powsta¢ mogg propozycje zmian dokumentéw systemu
realizacji RPO WO 2014-2020. Propozycje te bedg opracowywane przez wtasciwe merytorycznie referaty
DPO zgodnie ze stanowiskiem IZRPO WO 2014-2020 akceptujacym propozycje usprawnien inicjowanych
przez RFE.
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1. WYBOR PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Konkursowa procedura wyboru projektéw
1.1
w ramach EFS
Konkursowa procedura wyboru projektéw
1.2
w ramach ZIT
1 Wybor projektow
13 Pozakonkursowa procedura wyboru
) projektéw
Procedura odwotawcza dla projektéw
14 ztozonych w ramach procedury
konkursowej
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1.1 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

Krétki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektow
w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatan  RPO WO 2014-2020, z wyjatkiem projektow
pozakonkursowych. W celu organizacji konkursu I0OK opracowuje regulamin konkursu, ktérego sposob i
miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie. Regulamin zawiera wszystkie niezbedne informacje dotyczace
konkursu, w tym wymogi dotyczace przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu.

Nabdér wnioskéw o dofinansowanie projektow do dofinansowania w ramach procedury
konkursowej poprzedza ogtoszenie o konkursie, ktére zamieszczane jest na Portalu Funduszy
Europejskich oraz na stronie internetowej IP RPO WO 2014-2020, IZRPO WO 2014-2020.

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP RPO WO
2014-2020 na cztery rdozne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierska, osobiscie lub przez postanca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektdw ma miejsce w Punkcie
Informacyjnym o EFS, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomocag listu lub przesytki kurierskiej —
przyjmowanie nastepuje w Kancelarii WUP, natomiast rejestracja w Punkcie Informacyjnym o EFS.

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

Szczegbétowy sposdb doreczen dla danego naboru kazdorazowo bedzie opisany w Regulaminie
Konkursu.

Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatai/poddziatarh RPO
WO 2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Informacyjnym o EFS, w terminie $cisle okreslonym
w ogtoszeniu o konkursie.

Ocena przeprowadzana jest w nastepujacych etapach:

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

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw w zakresie warunkow
formalnych i/lub oczywistych omytek, 10K wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku o
dofinansowanie projektu i/lub poprawienia oczywistej omytki, w terminie przez nig wyznaczonym,
jednak nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczac od dnia
nastepnego od otrzymania informacji. Jezeli wnioskodawca nie poprawi wniosku o dofinansowanie
projektu w terminie wskazanym w pismie i/lub nie poprawi wskazanych w piSmie oczywistych
omytek/brakdéw w zakresie warunkéow formalnych i/lub uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem,
whniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia i w konsekwencji nie dopuszcza sie projektu do oceny lub jego
dalszej oceny.

W trakcie oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw, na wezwanie 10K, wnioskodawca moze
uzupetnic¢ lub poprawié projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriéw wyboru projektéow dla ktérych
w definicji zostato to okreslone, w terminie wskazanym przez I0K, zgodnie z zakresem okreslonym w
Regulaminie konkursu.

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

W przypadku stwierdzenia brakéw w zakresie warunkéw formalnych i/lub oczywistej omyfki
uniemozliwiajgcych ocene projektu, wstrzymuje sie ocene projektu na czas dokonywania uzupetnien.

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

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

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

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

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

Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektdw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej, przeprowadzonych negocjacji
(nieobligatoryjne) wszystkich projektéw oraz dostepnej alokacji, Zarzgd Wojewddztwa Opolskiego
podejmuje uchwate o rozstrzygnieciu konkursu oraz w konsekwencji o wyborze projektéw do
dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatarn/poddziatan RPO WO 2014-2020.

Wykaz kryteriéw formalnych, merytorycznych oraz kryterium negocjacyjne stanowi zatacznik nr 3 do
Szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WO 2014-2020.

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

W przypadku gdy dwa lub wiecej projektéw skierowanych do rozstrzygniecia konkursu spetniajg
wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektow oraz uzyskajg takg samg liczbe punktéw (réwng lub
przewyzszajgcg 60 % maksymalnej mozliwej do zdobycia liczby punktdw ogdtem), ale ze wzgledu na
wielkos¢ alokacji wszystkie z nich nie mogg zosta¢ wybrane do dofinansowania, o mozliwosci
dofinansowania projektu decyduje liczba punktdw uzyskana w ramach kryteriow rozstrzygajgcych.
W Kryteriach wyboru projektow dla Dziatania (...) wskazano dwa kryteria merytoryczne (punktowane) o
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charakterze rozstrzygajgcym, tj.:
e Trafnosc¢ doboru i opisu zadan przewidzianych do realizacji w ramach projektu
e Poprawnosc sporzqdzenia budzetu projektu.
Jezeli projekt w wyniku oceny:

- otrzymat mniej niz 60% maksymalnej liczby punktéow i/lub nie spetnit wszystkich kryteriow
bezwzglednych (w tym kryterium negocjacyjnego) lub

- otrzymat 60% maksymalnej liczby punktéw, ale nie spetnit wszystkich kryteriow bezwzglednych (w
tym kryterium negocjacyjnego) lub

- otrzymat co najmniej 60% maksymalnej liczby punktdw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne,
jednak kwota przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do
dofinansowania, oznacza to, ze projekt otrzymat ocene negatywng a wnioskodawca zostaje o tym
powiadomiony.

W takim przypadku wnioskodawca, ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo
whniesienia protestu w formie pisemnej na kazdym etapie oceny projektu w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania informacji w tym zakresie. Instytucja odpowiedzialng za rozpatrzenie protestu jest IP RPO
WO 2014-2020 (na etapie autokontroli) oraz w przypadku podtrzymania dotychczasowej oceny
Instytucji Posredniczacej, Instytucja Zarzadzajgca (na etapie przedsgdowym).

Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania zostaje zamieszczona na Portalu Funduszy
Europejskich oraz na stronie internetowej IP RPO WO 2014-2020 i IZ RPO WO 2014-2020, a
whnioskodawcy sg dodatkowo o tym fakcie pisemnie poinformowani.

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

1. Dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabor spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktorego projekt zostat wybrany
do dofinansowania,

b) odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez IP RPO WO 2014-2020,

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

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

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

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

Wybdr do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscia
zamieszczenia projektéw na liscie projektéw wybranych do dofinansowania, przy czym ze wzgledu na
zasade rownego traktowania wnioskodawcow, wybdér projektdw musi objgé projekty, ktére uzyskaty
taka sama liczbe punktéw w ramach naboru (chyba Ze ustanowiono kryteria rozstrzygajgce o
ostatecznej kolejnosci projektéw na liscie).

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgcej z ww.
przestanek przekazywana jest IP RPO WO 2014-2020 w formie pisemnej przez IZRPO WO 2014-2020.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane
do systemu SYZYF, natomiast do SL2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
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poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania (chyba, ze wniosek
o dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/negatywnie oceniony na
wczesniejszym etapie oceny). Dodatkowo IP RPO WO 2014-2020 upewnia sie, iz podmiot, ktdry zostat
wybrany do dofinansowania nie jest podmiotem wykluczonym z mozliwosci otrzymania dofinansowania
(w przypadku podmiotéw ktére mogg zosta¢ wykluczone). Rejestr podmiotéw wykluczonych prowadzi
Minister Finansow.

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

- przygotowanie regulaminu konkursu,
przygotowanie ogtoszenia o konkursie,

nabor wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO
2014-2020,

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),
- negocjacje (nieobligatoryjne),
- wybdr projektéow do dofinansowania przez 10K,

- zatwierdzenie listy projektéw do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Listy sprawdzajgce w zakresie warunkéw formalnych rejestracyjnych.
4) Listy sprawdzajgce wniosek w zakresie warunkow formalnych.

5) Listy sprawdzajgce do oceny formalne;.

6) Lista sprawdzajgca do oceny merytorycznej.

7) Lista sprawdzajgca w zakresie kryterium negocjacyjnego.

8) Listy ocenionych projektéw po ocenie formalnej, merytorycznej oraz negocjacjach w ramach
danego dziatania/podziatania RPO WO 2014-2020.

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

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

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013
2) Rozporzadzenie nr 1304/2013
3) Ustawa wdrozeniowa

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

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

6) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertdw w ramach programéw operacyjnych na lata
2014-2020.
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7)

8)

9)

RPO WO 2014-2020.

10) SZOOP, zakres EFS.
11) OFiP.

12) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

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

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

13) LSiWD (w tym: listy sprawdzajgce wniosek w zakresie spetnienia warunkéw formalnych, listy

sprawdzajgce do oceny formalnej, merytorycznej, negocjacji (nieobligatoryjne) oraz wzory pism
powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci
dofinansowanie projektu, jego negatywnej ocenie).

poprawienia / uzupetnienia wniosku o

14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.

15) Regulamin konkursu.

16) Uchwata ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

1.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFS

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie Regulaminu konkursu z
wyfaczeniem zatgcznikow
przygotowanych przez Referat
Monitorowania 1Z RPO WO 2014-2020.
Pracownik wvdziatu zgodnie z ramowym harmonogramem | Nie pdzniej
mervtor cznZ o/ naboréw  wnioskéw.  Przygotowanie niz 14 dni
Kierzwn\i/k Zesgo’fu projektu uchwaty przyjmujgcej Regulamin przed
P konkursu  po  uzyskaniu  pisemnej | planowanym
1 Kierownik — 7-ca informacji z IZRPO WO 2014-2020 o | posiedzenie
) Kierownika Wyvdziatu dostepnej alokacji oraz listy wskaznikéw | m ZWO, na
y w ramach danego dziatania/poddziatania. ktorym
dokumentacj
Dyrektor - . . .
V\yiced re{dor WUP Przygotowanie i przekazanie do IZ pisma z | a ma zostac
¥ prosbg o uruchomienia naboru w bazie | zatwierdzona
informatycznej SYZYF.
Przekazanie ogtoszenia o konkursie,
Regulaminu konkursu oraz uchwaty na
posiedzenie ZWO.
Pracownik wydziatu Po otrzymaniu informacji o przyjeciu Na co
merytorycznego przez ZWO Regulaminu konkursu wraz z | najmniej 30
. _ trescig ogtoszenia o konkursie, dni
5 Kierownik Zespotu przekazanie pisma wraz z Regulaminem | kalendarzow Kancelaria
' Kierownik — Z-ca konkursu oraz ogtoszeniem o konkursie w | ych przed ZI, NO.lII
; i i celu zamieszczenia ww. informacji na | planowanym
Kierownika Wydziatu
Portalu Funduszy Europejskich oraz na terminem

Dyrektor /

stronie internetowej IZRPO 2014-2020 i

rozpoczecia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wicedyrektor WUP

IP RPO 2014-2020.

naboru
whnioskéw o
dofinansowa

nie

projektéw w

ramach

dziatania/

poddziatania

ZI/NO.Il (redaktor
naboru)

Zamieszczenie ogtoszenia o konkursie
wraz z Regulaminem konkursu na Portalu
Funduszy Europejskich oraz na stronie
internetowej IZRPO 2014-2020 i IP RPO
2014-2020.

Na co
najmniej 30
dni
kalendarzow
ych przed
planowanym
terminem
rozpoczecia
naboru
whnioskoéw o
dofinansowa
nie
projektéw w
ramach
dziatania/po
ddziatania.

Pracownik wydziatu
merytorycznego

Kierownik Zespotu

Kierownik / Z-ca
Kierownika Wydziatu

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Pracownik Wydziatu
ZI/ Kierownik
Wydziatu

Przygotowanie i przekazanie
zredagowanej tresci  ogtoszenia o
konkursie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw, w celu zamieszczenia w
siedzibie IP RPO WO 2014-2020.

Zamieszczenie ogtoszenia w siedzibie IP
RPO WO 2014-2020 w miejscu publicznie
dostepnym.

Na co
najmniej 30
dni
kalendarzow
ych przed
planowanym
terminem
rozpoczecia
naboru
whnioskow o
dofinansowa
nie
projektéw w
ramach
dziatania/po
ddziatania.

Z|

Pracownik Wydziatu
Zl

Przyjecie wnioskéw o dofinansowanie
projektu w terminie wskazanym w
ogtoszeniu o  konkursie  Rejestracja
whnioskéw o dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym SYZYF, ktéry
automatycznie nadaje numer
ewidencyjny wnioskom o dofinansowanie
projektu. Wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/nie  przyjecia  wniosku o

Kancelaria
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
dofinansowanie projektu.®
Przekazanie przyjetego wniosku o
dofinansowanie projektu do Kancelarii
WUP celem rejestracji w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
TALGOS.
Dekretacja wniosku o dofinansowanie
6. Dyrektor/ projektu do wydziatu merytorycznego. Kancelaria
Wicedyrektor WUP
Pracownik wydziatu Sporzadzenie zestawienia wnioskéw o
merytorycznego dofinansowanie projektow ztozonych do
Kierownik Zespotu dofinansowania w ramach naboru do
Kierownik — Z-ca dziatania/poddziatania (informacja
Kierownika Wydziatu | powinna zawiera¢c m. in. nazwy
beneficjentéw, tytuty projektéow, kwoty
Dyrektor / dofinansowania oraz faczng kwote, na
Wicedyrektor WUP jaka opiewaja ztozone projekty) -
zamieszczenie zestawienia na stronie
Pracownik wydziatu internetowej IP RPO WO 2014-2020 oraz
7 merytorycznego IZRPO WO 2014-2020.
Przygotowanie i przekazanie do IZRPO
WO 2014-2020 informacji (wiadomosci e-
mail na adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl oraz na adresy
pracownikdw Referatu Przyjmowania
EFS) o zakonczeniu etapu naboru i
wprowadzeniu danych do systemu SYZYF
po zakonczeniu weryfikacji wraz z
zestawieniem whnioskow
wygenerowanym z systemu SYZYF.
3 Sekretarz KOP/ Przygotowanie zarzadzenia w sprawie i Urzad
' Pracownik ZR powotania KOP. Wojewddzki
Kierownik Zespotu Weryfikacja i akceptacja zarzadzenia w
9. Kierownik — Z-ca sprawie w sprawie powotania KOP.
Kierownika Wydziatu
i Dyrektor / FIj2\(:I\l|:)oi:aarr:iiaeKzgll;zaldzeniawsprawie
' Wicedyrektor WUP '
Pracownik wydziatu
z::zf;r:\i/kc er;iizm Przyg.otowar'lie, yveryfikacja, a?kceptacja i
Kierownik — 7-ca zatwierdzenie pisma informujgcego
11. Wojewode o powotaniu KOP.

Kierownika Wydziatu

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Przekazanie Wojewodzie pisma
informujgcego o powotaniu KOP.

6 Rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w przypadku gdy wniosek o
dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne rejestracyjne.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Cztonek KOP’

Przeprowadzenie oceny formalnej wraz z
weryfikacjg warunkéw formalnych
wszystkich projektéw ztozonych w
ramach danego naboru, zgodnie z
kryteriami zatwierdzonymi przez KM RPO
WO 2014-2020, w oparciu o listy
sprawdzajace.

Do 45 dni
kalendarzow
ych od dnia
zakonczenia

naboru do

dziatania/
poddziatania.
W razie
duzej liczby
whioskow o
dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
po
odpowiednio
wczesniejszy
m
wystosowani
u prosby do
IZRPO WO
2014-2020
odnosnie
wyznaczenia
nowego
terminu
(informacja
na stronie
internetowe;j
IP RPO WO
2014-2020
IZRPO WO
2014-2020
oraz Portalu

Funduszy

Europejskich

13.

Cztonek KOP
Sekretarz KOP/
Przewodniczacy KOP

Zwrdcenie sie do IZ RPO WO 2014-2020 z
prosba o wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co do
tresci dokumentéw programowych RPO
WO 2014-2020, ktore pojawity sie w

IZRPO WO
2014-2020

7 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu czastkowego z KOP, ktorego zatacznikiem jest lista
projektow ocenianych na danym etapie oceny.
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
trakcie oceny projektu i zatgczonej
dokumentacji, w formie elektronicznej.
Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia brakow w
Cotonek KOP zakres'ie warunkdéw formalnych/ poprawy
oczywistych omytek oraz/lub korekty
14, Sekretarz KOP - . - -
Przewodniczacy KOP kryFe'n?w formalnych dI? ktérych w
definicji zostato to okreslone lub do
ztozenia wyjasnien w zakresie kryteridw
formalnych (jesli dotyczy).
Kierownik Zespotu Weryfikaq:a i ak‘ceptacj'a pisma ,
15, Kierownik — Z-ca p‘rzekaza.nle do zatmerdzgma pr'zez / Z-.ce
. . . Kierownika Wydziatu/Kierownika
Kierownika Wydziatu .
Wydziatu.
Zatwierdzenie pisma Wzywajacego
whnioskodawce do uzupetnienia brakéow w
15, | Dwrektor/ ccarisyen ompek orai Korekty
' Wicedyrektor WUP . .
kryteriéw formalnych dla ktérych w
definicji zostato to okreslone oraz/lub
ztozenia wyjasnien.
Cztonek KOP/ Wprowadzanie danych do bazy
17, Sekretar% KOP/ . informat.ycznej SYZ'YF. Wysy’f!<a orf-line Na biezaco i
Pracownik wydziatu pliku wniosku o dofinansowanie projektu
merytorycznego przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
zterminem
na
uzupetnienie
Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej ! pppravyt—;;,
dokumentacji projektowej i/lub ‘n|e mme;

18. Sekretarz KOP . . ., jednak, nie -
wyjasnien w zakresie kryteriow , ..
formalnych. krotszym niz

7 dni
kalendarzow
ychinie
dtuzszym niz
21 dni
Cztonek KOP/
Sekretarz KOP/ Wprowadzanie danych do bazy ..

19 Pracownik wydziatu informatycznej SYZYF. Na biezaco i

merytorycznego
Ocena formalna projektéw Do 45 dni
z uwzglednieniem uzupetnien w zakresie | kalendarzow
warunkoéw formalnych/oczywistych ych dnia

20. Cztonek KOP omyfek oraz/lub kryteriow formalnych | zakorczenia -
dla ktérych w definicji zostato to naboru
okreslone wyjasnien w zakresie kryteridow | wnioskdéw o

formalnych (jesli dotyczy).

dofinansowa
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nie projektu
ztozonych do
dziatania/
poddziatania.
W razie
duzej liczby
whnioskow o
dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020,
termin moze
ulec
wydtuzeniu
po
odpowiednio
wczesniejszy
m
wystosowani
u prosby do
IZ odnosnie
wyznaczenia
nowego
terminu
(informacja
na stronie
internetowe;j
IP, IZRPO WO
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
)

21.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czgstkowego
zawierajgcego zestawienie projektow,
ktéore  pozytywnie  przeszty  ocene
formalng/negatywnie
ocenionych/wnioskéw o dofinansowanie
projektu pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych  po  ocenie
formalne;j.

22.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu
czgstkowego zawierajgcego zestawienie
ocenionych projektéw, ktore pozytywnie
przeszty ocene formalng/negatywnie
ocenionych/wnioskéw o dofinansowanie
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
projektu pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalne;j.
Na biezgco
(w
przypadku
SL2014 dane
sq
wprowadzan
e nie pdzniej
niz w ciggu 5
Cztonek KOP/ ' dni
)3, Sekretarz KOP }Nprowadzanle. danych do bazy roboczych od
/Pracownik wydziatu informatycznej SYZYF oraz SL2014. wystapienia
merytorycznego zdarzenia
warunkujgce
go
koniecznos¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
danych).
Pracownicy Wydziatu
merytorycznego Sporzadzenie pism informujacych
Kierownik Zespotu wnioskodawcOéw o negatywnej ocenie
24. Kierownik — Z-ca projektéw/  pozostawieniu bez -
Kierownika Wydziatu | rozpatrzenia wnioskow o dofinansowanie
Dyrektor / projektu.
Wicedyrektor WUP
Przygotowanie i przekazanie do 1Z RPO
WO 2014-2020 informacji (wiadomosci e-
mail na adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl  oraz na  adresy
Sekretarz KOP pracownikdow Referatu Przyjmowania EFS) o
25. zakonczeniu etapu oceny formalnej Kancelaria
Przewodniczacy KOP | wnioskdw o dofinansowanie projektu i
wprowadzeniu danych do systemu SYZYF
po zakonczeniu weryfikacji wraz z
zestawieniem whnioskow
wygenerowanym z systemu SYZYF.
Przygotowanie informacji na strone
Pracownicy wydziatu | jnternetowa IZRPO WO 2014-2020 i IP
”?ervtorYCZ”egO RPO WO 2014-2020 listy projektéw
26 K!erown!k Zespotu zakwalifikowanych do oceny ZI/NOLI
: Kierownik — Z-ca merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie :
Kierownika Wydziatu | ;v najmniej nr whniosku o)
Dyrektor / dofinansowanie projektu, tytut projektu
Wicedyrektor WUP | 515, hazwe wnioskodawcy).
27. Pracownik wydziatu | Zamieszczenie informacji na stronie - -
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
ZI/NO.Il (redaktor internetowej 1Z RPO WO 2014-2020 i IP
naboru) RPO WO 2014-2020.
Woystanie pisma do Whnioskodawcy z
Pracownik wydziatu informacj.a © r‘uegatywnyrr.\ wyniku O.CenY .
28. formalnej. Pismo powinno zawierac - Kancelaria
merytorycznego . . s S
informacje o mozliwosci wniesienia
protestu.
Poinformowanie cztonkéw komisji oceny
59, Sekretarz KOP ‘projek‘tc’?w o} planowanym' terminie i i
i miejscu  przeprowadzenia  oceny
merytorycznej.
Do 55 dni
kalendarzow
ych od daty
zakonczenia
oceny
formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach
naboru do
dziatania/
poddziatania.
W razie
duzej liczby
Przeprowadzenie oceny merytorycznej, | projektéw,
30 1 Cztonek KOP/ 2 zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi decyzjg
) Cztonkdw KOP? przez KM RPO WO 2014-2020, w oparciu ZWO, na
o listy sprawdzajace. whiosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
po

odpowiednio
wczesniejszy
m
wystosowani
u prosby do
IZ odno$nie
wyznaczenia
nowego

8 Ocena spetniania przez projekt kryteriow merytorycznych jest dokonywana przez jednego cztonka KOP
(pracownika IOK Iub eksperta powotanego do sktadu KOP) albo przez 2 Cztonkéw KOP (2 pracownikéw IOK
lub 2 ekspertow lub pracownika IOK i eksperta).Decyzje o sposobie przeprowadzenia oceny w danym konkursie

podejmuje Przewodniczacy KOP.
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
terminu
(informacja
na stronie
internetowe;j
IPRPO WO
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
).
Pisemne zgloszenie do Sekretarza KOP
koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw w
31. Cztonek KOP zakresie warunkow formalnych/oczywistych - -
omytek  oraz/lub  korekty  kryteridw
merytorycznych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone.
Cztonek KOP/ Przygotowanie pisma wzywajgcego
Sekretarz KOP whioskodawce do uzupetnienia brakéw w
37 Przewodniczacy KOP, zakresie warunkow formalnych/oczywist}/’ch i i
Przedstawiciel omytek  oraz/lub ko’rekty kryte'rlc.Jv.\{
. merytorycznych dla ktérych w definicji
Przewodniczacego ,
zostato to okreslone.
Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whioskodawce do uzupetnienia brakéw w
33 Dyrektor/ zakresie warunkéw formalnych/oczywistych i i
’ Wicedyrektor WUP omytek  oraz/lub  korekty  kryteriéw
merytorycznych dla ktorych w definicji
zostato to okreslone.
Cztonek KOP/ Wprowadzanie danych do bazy
34, Sekretarz‘ KOP/ . infgrmatycznej SYZYF. Wysy’fka‘ on-line .pliku na biezaco
Pracownik wydziatu wniosku o  dofinansowanie  projektu
merytorycznego przeznaczonego do korekty.
Zgodnie z
terminem na
uzupetnienie i
poprawe, nie
Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej miniej jednak,
35. Sekretarz KOP . . nie krétszym
dokumentacji projektowe;. .. !
niz 7 dni
kalendarzowy
chinie
dtuzszym niz
21 dni.
Ocena merytoryczna projektéw  z Do 55 dni
36 1 Cztonek KOP/2 uwzglednieniem uzupetnienia brakéw w | kalendarzowy
) Cztonkéw KOP zakresie warunkéw formalnych/oczywistych ch od daty

omytek oraz/lub kryteribw merytorycznych

zakonczenia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dla ktérych w definicji zostato to okreslone.

oceny
formalnej. W
razie duzej
liczby
projektow,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
po
odpowiednio
wczesniejszy
m
wystosowani
u prosby do I1Z
RPO WO
2014-2020
odnosnie
wyznaczenia
nowego
terminu
(informacja
na stronie
internetowej
IPRPO WO
2014-2020,
IZRPO WO
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
).

37.

Sekretarz KOP

Przygotowanie
zawierajgcego:
e liste ocenionych projektow, ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczng tj. zostaty
skierowane do  rozstrzygniecia
konkursu i/lub

protokotu  czastkowego

o liste projektow, ktore zostaly
skierowane do etapu Il .
negocjacji i/lub

o liste projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskow o
dofinansowanie projektu
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po
ocenie merytorycznej.
Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu
czgstkowego zawierajgcego liste ocenionych
projektow (ktdre pozytywnie przeszty ocene
merytoryczng tj. zostaly skierowane do
rozstrzygniecia konkursu/projektéw, ktore
38. Przewodniczgcy KOP zostaty skierowane do etapu I .
negocjacji/projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o dofinansowanie
projektu pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej.
Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do RZF IZ RPO WO 2014-2020
Sekretarz o ,akt_ualny.sta.n aI'okacji (dqt. sytuacji, w
. ktérej wnioski nie sg kierowane do
KOP/Pracownicy - ) o
39. Wydziatu negocjacji ). Dopuszcza sie odstgpienie od
merytorycznego kierowania zapytania w przypadku gdy suma
dofinansowania wnioskéw przekazanych do
rozstrzygniecia/negocjacji nie przekracza
alokacji okreslonej w regulaminie konkursu.
Pracownicy Wydziatu \;er:::r:;z
r‘r?erytor\‘/cznego Sporzadzenie pism informujgcych | Wnioskodawc
Kierownik Zespotu . , . .
40, Kierownik — Z-ca wnl'oskqdawcow o‘ r'1egatywnej ocen!e ' y .
. . ) projektéw/pozostawieniu bez rozpatrzenia | niezwtocznie
Kierownika Wydziatu L . . .
whnioskow o dofinansowanie projektu. po
Dyrektor / rozstrzygnieci
Wicedyrektor WUP
u konkursu
Na biezgco
(w
przypadku
SL2014 dane
Sq
wprowadzan
e nie pdzniej
niz w ciggu 5
a1 jlflr(arizivrf\ilf:S\Iijdzia’ru Wprowadzanie danych do bazy | dni
informatycznej SYZYF oraz SL2014. roboczych od
merytorycznego .
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgce
go
koniecznos¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

danych)

42.

Sekretarz KOP

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO
WO 2014-2020 informacji (wiadomosci e-
mail na adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl oraz na adresy
pracownikdw Referatu Przyjmowania
EFS) o zakonczeniu etapu oceny
merytoryczne;j whioskow o]
dofinansowanie projektu i wprowadzeniu
danych do systemu SYZYF po zakonczeniu
weryfikacji wraz z  zestawieniem
wnioskdw wygenerowanym z systemu
SYZYF.

43.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowa I[ZRPO WO 2014-2020 i IP
RPO WO 2014-2020 dot. projektéw, ktére
pozytywnie przeszty ocene merytoryczng
tj. zostaty skierowane do rozstrzygniecia
konkursu oraz projektéw, ktére zostaty
skierowane do etapu Il tj. negocjaciji.
(lista zawiera¢ bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut projektu
oraz nazwe wnioskodawcy).

44,

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja i zatwierdzenie informacji na
strone.

45.

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg IP RPO WO 2014-2020 dot.
projektéw, ktore pozytywnie przeszty
ocene merytoryczna.

46.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej 1Z RPO WO 2014-2020 oraz
IP RPO WO 2014-2020.

47.

Pracownik wydziatu
merytorycznego

Wystanie pism informujacych
whnioskodawcéw o negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskdw o dofinansowanie
projektu.

48.

Cztonek KOP
Przewodniczacy KOP

Przeprowadzenie negocjacji tj. uzyskanie
informacji i wyjasnien od
whioskodawcéw, korygowanie projektéow
w oparciu o uwagi dot. spetnienia
kryteriéw wyboru projektéow, zgodnie z
zakresem wskazanym przez oceniajgcych
w wypetnionych przez nich listach
sprawdzajgcych wniosek o przyznanie
dofinansowania projektu ze $rodkow
Europejskiego  Funduszu Spofecznego
i/lub uwag whiesionych przez
Przewodniczgcego KOP.

Do 45 dni
kalendarzowy
ch od daty
zakonczenia
oceny
merytoryczne
j wszystkich
projektow
ztozonych w
ramach
naboru do
dziatania/
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

poddziatania.
W razie duzej
liczby
projektow,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
po
odpowiednio
wczesniejszy
m
wystosowani
u prosby do I1Z
RPO WO
2014-2020
odnosnie
wyznaczenia
nowego
terminu
(informacja
na stronie
internetowej
IP RPO WO
2014-2020).

49.

Cztonek KOP/
Sekretarz
KOP/Pracownicy
Wydziatu
merytorycznego

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-line
pliku wniosku o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty zgodnie z
warunkami postawionymi przez
oceniajacych i/lub Przewodniczacego KOP

Na biezgco

50.

Cztonek KOP/
Sekretarz KOP

Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej
dokumentacji projektowe].

Zgodnie z
terminem
okreslonym
w
Regulaminie
KOP (termin
maksymalne
go
zakonczenia
negocjacji)

51.

Cztonek KOP/
Przewodniczacy KOP

pod katem
projekty
wyboru
spetnienia

Weryfikacja dokumentacji
spetnienia przez
zerojedynkowego  kryterium
projektéw  w  zakresie

Zgodnie z
terminem
okreslonym
w
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
warunkoéw postawionych przez | Regulaminie
oceniajgcych i/lub przewodniczagcego KOP | KOP (termin
(tzw. Kryterium negocjacyjnego). maksymalne
go
zakonczenia
negocjacji)
Sporzadzenie protokotu czastkowego
zawierajgcego liste pozytywnie
52. Sekretarz KOP ocenionych  projektébw po  etapie
negocjacji i/lub projektéw negatywnie
ocenionych.
Skierowanie  zapytania w  formie
elektronicznej do RZF 1Z RPO WO 2014-
2020 o aktualny stan alokacji. Dopuszcza
Sekretarz . . . . .
KOP/Pracownicy sie odstgpienie od klerowanlla zapytan!a
53. . w przypadku gdy suma dofinansowania
Wydziatu S
merytorycznego wnloskow. . prze.ka.z.an\./ch do
rozstrzygniecia/negocjacji nie przekracza
alokacji  okreslonej w  regulaminie
konkursu.
Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu
czastkowego zawierajgcego liste
54. Przewodniczagcy KOP | pozytywnie ocenionych projektéw po
etapie  negocjacji i/lub  projektéw
negatywnie ocenionych.
Na biezgco
(w
przypadku
SL2014 dane
sq
wprowadzan
e nie pdzniej
Cztonek KOP/ niz Wdc"f”g” >
55 Sekretarz KOP/ Wprowadzanie danych do bazy roboczr\]/lch od
) Pracownicy Wydziatu | informatycznej SYZYF oraz SL2014. wystapienia
merytorycznego Zdarzenia
warunkujgce
go
koniecznos¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji na strone
internetowa 1Z RPO WO 2014-2020 oraz
56. Sekretarz KOP IP RPO WO 2014-2020 dot. listy

projektéw po negocjacjach (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

57.

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja i akceptacja informacji na
strone internetowg 1Z RPO WO 2014-
2020 oraz IP RPO WO 2014-2020 dot. listy
projektéw po negocjacjach (lista zawierac
bedzie przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut projektu
oraz nazwe wnioskodawcy).

58.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej 1Z RPO WO 2014-2020 oraz
IP RPO WO 2014-2020.

59.

Sekretarz KOP

Przygotowanie i przekazanie do IZRPO
WO 2014-2020 informacji (wiadomosci e-
mail na adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl oraz na adresy
pracownikdw Referatu Przyjmowania
EFS) o zakonhczeniu negocjacji i
wprowadzeniu danych do systemu SYZYF
po zakonczeniu weryfikacji wraz z
zestawieniem whnioskow
wygenerowanym z systemu SYZYF.

60.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie  protokotu  koncowego
zawierajgcego date sporzadzenia i date
zatwierdzenia wraz z zatgcznikami z
przeprowadzonego posiedzenia KOP i
przekazanie Przewodniczagcemu
KOP/Przedstawicielowi
Przewodniczgcego KOP (w przypadku, gdy
Przedstawiciel Przewodniczgcego KOP nie
wykonuje zadan Sekretarza) do
zatwierdzenia.

Sporzadzenie  uchwaty  przyjmujacej
wyniki oceny wnioskow (nie dotyczy
sytuacji, w ktdorej konkurs pozostat
nierozstrzygniety).

W przypadku nierozstrzygniecia
konkursu:

Sporzadzenie pisma dotyczacego
nierozstrzygniecia konkursu wraz z
wygenerowanym zestawieniem z
systemu SYZYF celem przekazania do
IZRPO WO 2014-2020 (w tym przekazanie
wiadomosci o nierozstrzygnieciu
konkursu na adres e-mail
sprawozdania2014 2020@opolskie.pl
oraz na adresy pracownikéw Referatu
Przyjmowania).

61.

Przewodniczacy

Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu i
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
KOP/ Przedstawiciel | zatgcznikow z przeprowadzonego
Przewodniczacego posiedzenia KOP.
KOP (w przypadku,
gdy Przedstawiciel
Przewodniczacego
KOP nie wykonuje
zadan Sekretarza)
Pracownik wydziatu Po otrzymaniu z 1Z RPO WO 2014-2020
merytorycznego uchwaty przyjmujgcej liste ocenionych
Kierownik Zespotu projektdw lub komunikatu o przyjeciu
przez ZWO informacji o
Kierownik — Z-ca nierozstrzygnieciu konkursu sporzadzenie
Kierownika Wydziatu | oraz parafowanie pism informujacych
Whnioskodawcéw o wyniku oceny, w tym
Dyrektor / o wyborze projektéw do dofinansowania.
Wicedyrektor WUP
Przekazanie do 1Z RPO WO 2014-2020
wiadomosci e-mail na adres:
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
zawierajgcej kopie uchwaty przyjmujacej
liste ocenionych projektéw (przesytane sg
rowniez zmiany ww. uchwaty).
Przekazanie do ZI/NO.II listy projektow
62. wybranych do dofinansowania albo listy Zi/Nol
projektéw, ktore spetnity kryteria i
uzyskaty wymagang liczbe punktéw
z wyrodznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawiera¢ bedzie
tytut projektu, nazwe wnioskodawcy,
kwote wnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny) celem zamieszczenia na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020 i
IZRPO WO 2014-2020 i Portalu Funduszy
Europejskich. Przekazanie do ZI/NO.II
informacji o sktadzie KOP, celem
umieszczenia na stronie internetowej IP
RPO WO 2014-2020 (dot. réwniez
przypadku, w ktérym konkurs pozostanie
nierozstrzygniety).
Sekretarz KOP Wprowadzenie danych do bazy | Na biezaco
/Pracownik wydziatu | informatycznej SYZYF i SL2014. (w
merytorycznego przypadku
63, SL2014 dane
Sq
wprowadzan

e nie pozniej
niz w ciggu 5
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgce
go
koniecznos¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
danych).
Redaktor naboru Zamieszczenie informacji o projektach
wybranych do dofinansowania na stronie | 7 dni od dnia
64. internetowej IP RPO WO 2014-2020 i | rozstrzygniec ZR, ZP
IZRPO WO 2014-2020 oraz na Portalu | iakonkursu
Funduszy Europejskich.
Pracownik wydziatu | Wystanie pism do Whnioskodawcéw z .
65. . . . Kancelaria
merytorycznego informacjg o wyniku oceny.
Pracownik wydziatu | Sporzadzenie pisma do Ministerstwa
merytorycznego Finansbw z prosbg o przekazanie
Kierownik Zespotu informacji, czy dany Projektodawca oraz
wskazany/-ni we whniosku o
Kierownik — Z-ca dofinansowanie projektu partner /-rzy (o
Kierownika Wydziatu | ile  projekt jest realizowany w
partnerstwie i jednoczesnie zawiera
Dyrektor / przeptywy finansowe pomiedzy
66. Wicedyrektor WUP projektodawcg a partnerem / -ami) — Kancelaria
zgodnie z osSwiadczeniem wnioskodawcy
ztozonym we wniosku o dofinansowanie
projektu — nie podlega/-jg wykluczeniu, o
ktorym mowa w art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2016 poz. 1870 z pdin. zm.) - nie
dotyczy jednostek sektora finanséw
publicznych
67, Pracownik wydziatu V\‘/ys’fanlie pisma do  Ministerstwa Kancelaria
merytorycznego Finansow.
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego)/ sygnatu
68. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkdw zwalczania naduzyé
finansowych
Pracownik wydziatu Zgtoszenie podejrzenia zaistnienia
merytorycznego nieprawidtowosci (naduzycia)/
69. wystgpienia sygnatu ostrzegawczego do | Niezwtocznie
Kierownika/ Zastepcy Kierownika
Wydziatu/Zespotu.
Kierownik Zespotu W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci
0. wskazujg na wystgpienie podejrzenia Niezwlocznie NR

Kierownik — Z-ca
Kierownika Wydziatu

naduzycia
stwierdzono

finansowego (w
wystgpienie

tym
sygnatow
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10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 6.4.
Pracownik wydziatu Wziecie udziatu w szkoleniach | W przypadku
merytorycznego zamieszczonych na stronie internetowej | nowoprzyjet
https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, ych
przygotowanych przez Centralne Biuro | pracownikd
Antykorupcyjne. wW—w
71. terminie do
3 miesiecy
od daty
podpisania
umowy o
prace.
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1.2 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach ZIT

1.2.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach ZIT - zadania IP
RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Po zakonczeniu kolejnego etapu procedury konkursowej tj. oceny merytorycznej Zwigzek ZIT przekazuje
IP RPO WO 2014-2020 liste ocenionych projektéw wraz z kserokopiami kart oceny merytorycznej,
oswiadczeniami o poufnosci i bezstronnosci oraz protokofu celem ostatecznego sprawdzenia przez
pracownikdw IP RPO WO 2014-2020 kwalifikowalnosci projektéw w ramach programu (dot.
poprawnosci stosowania kryteriow oraz przejrzystosci wyboru). W sytuacji pozytywnej weryfikacji
projektéw IP RPO WO 2014-2020 przekazuje do Zwigzku ZIT informacje o koniecznosci przekazania do
IZRPO WO 2014-2020 listy projektéow celem podjecia przez ZWO ostatecznej decyzji o wyborze
projektéw do dofinansowania.

W przypadku stwierdzenia btedéw w ocenie projektéw, IP RPO WO 2014-2020 przygotowuje informacje
do IZRPO WO 2014-2020 do przekazania na ZWO w celu podjecia decyzji o anulowaniu konkursu badz
do Zwigzku ZIT o koniecznosci dokonania korekty.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajgca kwalifikowalnos¢ projektéw w ramach programu (dot. poprawnosci stosowania
kryteriéw oraz przejrzystosci wyboru).

2) Informacja o poprawnosci dokonanej oceny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa

2) RPO WO 2014-2020.

3) SZOOP, zakres EFS.

4) OFiP

5) LSiwD.

6) Regulamin pracy komisji oceny projektow oceniajacej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.
7) Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania

1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach ZIT — zadania
IP RPO WO 2014-2020

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Przyjecie przekazanej przez
Wydziatu ZR Zwigzek ZIT listy projektow po
Kierownik ocenie merytorycznej wraz z
1. | Zespotu kserokopiami kart oceny - Kancelaria
merytorycznej, osSwiadczeniami
Kierownik — Z-ca o poufnosci
Kierownika i bezstronnosci oraz protokotu.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Wydziatu
ZR
Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP
Ostateczna weryfikacja
kwalifikowalnosci projektow
w zakresie poprawnosci
stosowania kryteriow i
przejrzystosci wyboru.
w przypadku pozytywnej
Pracownik weryfikacji  kwalifikowalnosci
ity 7 o .
V\./yd2|ah.1 R prgjektow, przekazame d(.). 20 dni kalendarzowych od
Kierownik Zwigzku ZIT informacji .
. . . . przekazania listy
Zespotu o koniecznosci przekazania do roiektéw bo ocenie
IZRPO WO 2014-2020 listy :m:yto czie.wrazz
Kierownik —Z-ca | projektéw oraz projektu kseroko gmik;rtocen
2. | Kierownika uchwaty ZWO w sprawie P . Y Kancelaria
. . . C merytorycznej,
Wydziatu przyjecia listy projektow L. L
oswiadczeniami
ZR rekomendowanych do L
. . o poufnosci
dofinansowania. i bezstronnosci oraz
Dyrektor / W przypadku stwierdzenia rotokolu
Wicedyrektor btedéw w ocenie projektéw, P
WUP przygotowanie informacji :
- do IZRPO WO 2014-2020 do
przekazania na ZWO w celu
podjecia decyzji
o anulowaniu naboru badz
- do Zwigzku ZIT o koniecznosci
dokonania korekty.
Po otrzymaniu od iz RPO WO
2014-2020 uchwaty ZWO w
Pracownik spre_1W|e’ przyJeFla IlsFy
. projektéw do dofinansowania
Wydziatu ZR . .
. . oraz dokumentéw niezbednych
Kierownik -
Zespolu do podpisania umowy (od
P Zwigzku ZIT) o dofinasowanie w
Kierownik — Z-ca tym |n,formaCJ| z Ministerstwa
. . Finansow czy dany .
3. | Kierownika . . Kancelaria
. Projektodawca i Partner/rzy
Wydziatu . . .
2R (jesli dotyczy) nie podlega/ja
wykluczeniu o ktérym mowa w
Dyrektor / a.rt. 2.07 ustawy z finla 27
. sierpnia 2009 r. o finansach
Wicedyrektor . .
WUP publicznych, wezwanie

whnioskodawcy do dostarczenia
wymaganych zatgcznikéw do
umowy o dofinansowanie.
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

Przejscie do procedury 2.1.2.1
Podpisanie umowy o
dofinasowanie projektow w
ramach EFS.

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

Pracownik Zgtoszenie podejrzenia
wydziatu ZR zaistnienia nieprawidtowosci
(naduzycia)/ wystgpienia
5. sygnatu ostrzegawczego do Niezwtocznie
Kierownika/ Zastepcy
Kierownika Wydziatu
ZR/Zespotu.

Kierownik W przypadku stwierdzenia, iz
Zespotu okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
Kierownik —Z-ca | naduzycia finansowego (w tym
Kierownika stwierdzono wystgpienie
Wydziatu ZR sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) -
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4

Niezwtocznie NR

Pracownik Wziecie udziatu w szkoleniach
wydziatu ZR zamieszczonych na  stronie
internetowej https://szkolenia-
7. antykorupcyijne.edu.pl,
przygotowanych przez
Centralne Biuro
Antykorupcyjne.

W przypadku
nowoprzyjetych
pracownikéw — w
terminie do 3 miesiecy
od daty podpisania
umowy o prace.

1.3 Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

1.3.1 Karta dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFS.

Krétki opis podprocesu

Wybor projektow w trybie pozakonkursowym obejmuje:
a. ocene projektow,
b. rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektu do dofinansowania.

Zidentyfikowane projekty zamieszcza sie w SZOOP w celach informacyjnych. Ztozenie wniosku
o dofinansowanie projektu nastepuje na pisemne wezwanie IP RPO WO 2014-2020, ktore okresla w
szczegodlnosci:

1. nazweiadres|P,
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2. miejsce i forme ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu i sposdb uzupetniania w nim
brakow w zakresie warunkow formalnych oraz poprawiania w nim oczywistych omytek,

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

4. forme i sposdéb komunikacji miedzy wnioskodawcg a IP, w tym wzywania wnioskodawcy do
uzupetniania lub poprawiania projektu w trakcie jego oceny w czesci dotyczacej spetniania przez
projekt kryteriéw wyboru projektéw, a takze skutki niezachowania wskazanej formy komunikacji,

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

Po uptywie terminu wyznaczonego przez wiasciwg instytucje na ztozenie wniosku
o dofinansowanie projektu, w przypadku braku ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w terminie
wskazanym przez IP RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie wzywa whnioskodawce do ztozenia
whniosku o dofinansowanie projektu, wyznaczajgc ostateczny termin.

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP RPO WO
2014-2020 na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierska, osobiscie lub przez postarnca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptyniecia przesytki opatrzony podpisem i datg). Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie
Informacyjnym o EFS, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomocag listu lub przesytki kurierskiej —
przyjmowanie nastepuje w Kancelarii WUP, natomiast rejestracja w Punkcie Informacyjnym o EFS.

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

Projekty pozakonkursowe w ramach EFS podlegajg ocenie zgodnie z procedurg zamieszczong
w pismie wzywajgcym whnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
stwierdzenia brakdw w zakresie warunkéw formalnych lub oczywistych omytek w oraz/lub kryteriow
formalnych/merytorycznych wnioskodawca ma mozliwos¢ dokonania stosownych poprawek
i uzupetnien w terminie wskazanym przez IP RPO WO 2014-2020 w pi$mie z uwagami, nie krétszym niz 7
dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczagc od nastepnego dnia po dniu
doreczenia przedmiotowego pisma. Ponadto podczas oceny formalnej/merytorycznej pracownicy IP
RPO WO 2014-2020 mogg zada¢ dodatkowych wyjasnien (a w uzasadnionych przypadkach takze
dokumentow niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca powinien wraz z
poprawkami i uzupetnieniami ztozy¢ pisemnie w terminie wskazanym przez [P RPO WO 2014-2020 w
pismie z uwagami.

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

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

Terminy okreslone w wezwaniach:
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1. w przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;

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

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

W przypadku braku poprawienia wniosku o dofinansowanie projektu lub nieztozenia wyjasnien
projekt nie zostaje dopuszczony do oceny za$ informacje o nim zawarte w SZOOP zostajg usuniete.
Informacja dotyczgca usuniecia projektu z listy jest przekazywana przez IP RPO WO 2014-2020
whnioskodawcy wraz z uzasadnieniem.

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

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

Whniosek o dofinansowanie projektu, ktéry w wyniku przeprowadzonej oceny formalnej
i merytorycznej spetni wszystkie kryteria lub uzyska, co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw (przy
jednoczesnym spetnieniu wszystkich kryteridw) zostaje wpisany na liste projektéw kwalifikujgcych sie do
wsparcia w ramach danego naboru do dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020.

Z wnioskodawcami projektdw, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje, IP RPO WO 2014-2020
podpisuje umowe o dofinansowanie, badZz w przypadku projektéw wiasnych podejmuje decyzje o
dofinansowaniu.

Po zakonczeniu kazdego etapu procesu wyboru projektow, tj. od momentu ztozenia przez
whnioskodawce petnej dokumentacji projektowej, odpowiednie dane bedg importowane do systemu
SYZYF, natomiast do SL2014 wprowadzane bedg jedynie projekty poprawne pod wzgledem formalnym.

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

e nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;

e nazwy wnioskodawcow;

e kwoty przyznanego dofinansowania;

e kwoty catkowite projektow;

e wyniki oceny punktowej;

e daty wybrania poszczegdlnych projektéw do dofinansowania tj. daty zakoriczenia oceny projektow;

e przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektéow srodki odwotawcze uregulowane w
Ustawie wdrozeniowej nie przystugujg

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu,
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- ztozenie petnej wersji wniosku o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacjg projektowg
celem dokonania oceny formalnej oraz merytorycznej,
- podjecie decyzji o dofinansowaniu przez ZWO/ podpisanie umowy o dofinansowanie..

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista projektéw stanowigca zatgcznik do SZOOP.

2) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych

3) Listy sprawdzajace do oceny formalnej (w tym listy szczegdétowe) oraz merytorycznej.
4) Listy projektéw po ocenie formalnej i merytoryczne;.

5) Notatka z przeprowadzonej weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu na etapie zakoriczenia
wyboru do dofinansowania.

6) Wykaz projektéw wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym prowadzony przez IP
RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013
2) Rozporzadzenie nr 1301/2013
3) Ustawa wdrozeniowa

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie ustalenia mapy pomocy regionalnej
(Dz. U. 2014 poz. 878).

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

6) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020.

7) RPO WO 2014-2020.
8) SZOOP, zakres EFS.

9) OFiP.
10) Ramowy harmonogram naboru wnioskéw w ramach RPO WO 2014-2020.

11) LSiwWD
12) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.

1.3.2.1 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFS

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Po otrzymaniu z IZRPO WO
2014-2020 danych dotyczacych
Pracownik alokacji - przyggtoml/anle
. procedury wyboru projektéw w
1. | wydziatu .
trybie  pozakonkursowym z NR
merytorycznego . oo
wytaczeniem zatgcznikéw
przygotowanych przez Referat
Monitorowania 1Z RPO WO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
2014-2020. Przygotowanie
projektu uchwaty na ZWO.
Przygotowanie pisma do IZRPO
WO 2014-2020 w sprawie
uruchomienia naboru w SYZYF-
ie.
Kierownik Weryfikacja procedury wyboru Niezwtocznie
Zespotu/ projektéw w trybie
5 K‘lerownilk/ Z-ca | pozakonkursowym i 'prOJektu Sekretariat
kierownika uchwaty, przekazanie do
Wydziatu zatwierdzenia przez Dyrektora/
merytorycznego | Wicedyrektora WUP.
Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Dyrektor / proc'edury wyboru projektéw w
. trybie  pozakonkursowym i .
3. | Wicedyrektor . . Sekretariat
projektu uchwaty, przekazanie
WUP . )
do Pracownika wydziatu
merytorycznego.
Przekazanie procedury wyboru Nie pozniej niz 14 dni
. C . przed planowanym
Pracownik projektéw w trybie . .
. . . posiedzeniem ZWO, na
4. | wydziatu pozakonkursowym i projektu ktérvm dokumentacia
merytorycznego | uchwaty do 1Z RPO WO 2014- 4 , )
N ma zostac
2020 w celu weryfikacji. .
zatwierdzona.
Przygotowanie pisma Niezwtocznie po
wzywajgcego wnioskodawce do zatwierdzeniu
Pracownik zfozenia whiosku o | procedury wyboru przez
5. | wydziatu dofinansowanie projektu ZWO. -
merytorycznego | pozakonkursowego oraz
informacji o naborze na strone
internetowa.
Kierownik Niezwtocznie
Zespotu Weryfikacja i akceptacja pisma/
6. K.|erown.|k/Z—ca mfor.maql, . przekazanie do Sekretariat
kierownika zatwierdzenia przez Dyrektora/
Wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / V\{eryflkaqf\ i akceptaCJa. pisma Niezwtocznie
. /informacji, przekazanie do .
7. | Wicedyrektor . . Sekretariat
Pracownika wydziatu
WUP
merytorycznego
Pracownik Przekazanie pisma do Kancelaria
wydziatu Whnioskodawcow.
merytorycznego
8. Przekazanie do ZI i/lub NO.II
informacji o naborze do NO.lI, ZI, 1Z

Portalu
oraz

zamieszczenia na
Funduszy Europejskich
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

stronie internetowej IZRPO WO
2014-2020 i IP RPO WO 2014-
2020.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

W przypadku otrzymania od
Whioskodawcy majacego
realizowad projekt
pozakonkursowy, pisma w
sprawie przesuniecia terminu
naboru — analiza sprawy oraz
sporzadzenie i parafowanie
pisma.

Niezwtocznie

10.

Kierownik
Zespotu
Kierownik/ Z-ca
Kierownika
wydziatu
merytorycznego

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.

Niezwtocznie

11.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do Pracownika
wydziatu merytorycznego

Niezwtocznie

12.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Przekazanie pisma do
Whioskodawcow oraz do
wiadomosci 1Z RPO WO 2014-
2020 oraz ZI.

Kancelaria
IZRPO WO
2014-2020
Zl

13.

Pracownik
Wydziatu ZI

Przyjecie whniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w terminie
wskazanym w wezwaniu do
zfozenia whniosku o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego / w
terminie wskazanym w pisSmie
ponownie wzywajacym do
zfozenia whniosku o]
dofinansowanie projektu.
Rejestracja whiosku o]
dofinansowanie  projektu w
systemie informatycznym
SYZYF, ktéry automatycznie
nadaje numer ewidencyjny
whnioskom. Wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/
nieprzyjecia whiosku o
dofinansowanie projektu °

Przekazanie przyjetego wniosku
o dofinansowanie projektu do

Kancelaria

9

Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne rejestracyjne.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie ol EetE i e
dziatanie
Kancelarii WUP celem
rejestracji w Systemie
Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw TALGOS.
Dyrektor / Dekretacja whiosku o
14.| Wicedyrektor dofinansowanie projektu do Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Przygotowanie listy przyjetych
projektéw (lista zawieraé bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz
nazwe whnioskodawcy), ktdra
bedzie zamieszczona na stronie
internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
Pracownik Przygotowanie i przestanie do
15 wydziatu IZRPO WO 2014-2020
| merytorycznego | wiadomosci e-mail na adres:
WUuP sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl  oraz na
adresy pracownikéw Referatu
Przyjmowania EFS zawierajacej:
- informacje o zakonczeniu
etapu naboru i przestanie
wygenerowanego z systemu
informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.
Kierownik g - .
Weryfikacja i akceptacja listy i
Zespotu/ . -
. . raportu oraz wiadomosci e-
16. K!erown!k/Z—ca mail. Przekazanie do Niezwtocznie
Kierownika . .
wydziatu zatW|erdzen|§ przez
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja listy i
Wicedyrektor raportu oraz wiadomosci e-
17.| WUP mail. Przekazanie do
Pracownika wydziatu
merytorycznego.
Pracownik Przekazanie informacji do 1Z
wydziatu RPO WO 2014-2020.
merytorycznego | Przekazanie listy przyjetych
18.| WUP projektéw do redaktora naboru Niezwtocznie ZI/ NO.II
w celu zamieszczenia na stronie
internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
19. | Pracownik Zamieszczenie listy na stronie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie ol EetE i e
dziatanie
wydziatu ZI/ internetowej IZRPO WO 2014-
NO.II 2020 IP RPO WO 2014-2020.
(redaktor
naboru)
W  przypadku nieotrzymania
wniosku o  dofinansowanie
Pracownik projektu od' Wnioskodawa -
20. | wydziatu przygo’Fowame p.lsm.a Niezwtocznie
merytorycznego wzywajacego dq z’fozen!a
wniosku o  dofinansowanie
projektu w ostatecznym
terminie.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
Kierownik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia . .
21.| . . Niezwtocznie -
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
22.| Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie pisma do
wydziatu Whnioskodawcy oraz do . . .
23. merytorycznego | wiadomosci IZ RPO WO 2014- Niezwiocznie Kancelaria
2020 oraz ZI.
W przypadku otrzymania
wniosku o  dofinansowanie
projektu od Whnioskodawcy —
przej$¢ do punktu 13 Instrukcji.
Pracownik W' przypadku ni'eotrzyman.ia
. wniosku o  dofinansowanie . .
24.| wydziatu . . Niezwtocznie
merytorycznego projektu od' Wn|oskodawa -
przygotowanie pisma
informujgcego o nieztozeniu
wniosku o  dofinansowanie
projektu do 1Z RPO WO 2014-
2020.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
Kierownik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia
25 . .
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
26. | Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
27 Pracownik Przekazanie pisma do Niezwlocznie Kancelaria
| wydziatu wiadomosci 1IZ RPO WO 2014- 1z
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

merytorycznego

2020.

28.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Kierownik
Zespotu/
Kierownik/Z-ca
Kierownika
wydziatu
merytorycznego

Ztozenie deklaracji poufnosci
i oSwiadczenie o bezstronnosci.

whniosku o)
projektu

Weryfikacja
dofinansowanie
zgodnie z kryteriami
formalnymi zatwierdzonymi
przez Komitet Monitorujacy, w
oparciu o listy sprawdzajgce/
szczegbdtowe listy sprawdzajgce
wraz z weryfikacjag warunkow
formalnych.

jeden

Weryfikacji dokonuje

oceniajacy®.

Zwrdcenie sie do IZRPO WO
2014-2020 z prosba
0 wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych,
co do tresci dokumentow
programowych RPO WO 2014-
2020, ktore pojawity sie w
trakcie oceny wniosku o
dofinansowanie  projektu i
zatgczonej dokumentacji,
w formie pisemnej.

Do 45 dni
kalendarzowych od dnia
zakonczenia naboru
whioskéw o
dofinansowanie
projektu ztozonych w
ramach
dziatania/poddziatania

IZRPO WO
2014-2020

29.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

W przypadku pozytywnej oceny
wniosku o  dofinansowanie
projektu - przejs¢ do pkt. 35.

W przypadku negatywnej oceny
wniosku o dofinansowanie
projektu: przygotowanie pisma
do Whioskodawcy
informujgcego o uchybieniach
formalnych ze  wskazaniem
terminu na uzupetnienie lub
poprawe whniosku o
dofinansowanie projektu.

Nie pdzniej niz 7 dni od
zakonczenia oceny
formalnej,

30.

Kierownik
Zespotu/
Kierownik/ Z-ca

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora /

Niezwtocznie

10 Wyniki oceny zatwierdza Dyrektor/Wicedyrektor WUP poprzez podpisanie listy projektow.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
kierownika Wicedyrektora WUP.
wydziatu
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
31.| Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik }Nprowadzamg danych do bazy
. informatycznej SYZYF. Wysytka
wydziatu . . . .
32. on-line  pliku  wniosku o Na biezgco
merytorycznego ) . .
dofinansowanie projektu
WuP
przeznaczonego do korekty.
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
33.| wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie
merytorycznego | Whnioskodawcy.
Pracownik Po otrzymaniu
34, wydziatu uzu.pe’m|onego/pop.raW|onego. Niezwlocznie
merytorycznego | wniosku o  dofinansowanie
projektu przejsé do pkt. 28.
Zarejestrowanie  wniosku o | Nie pdzniej niz 5 dni od
dofinansowanie projektu w zakonczenia oceny
SL2014 i przekazanie do oceny formalnej
merytoryczne;.
Przygotowanie pisma | Nie pdzniej niz 7 dni od
informujgcego o poprawnosci zarejestrowania w
oceny formalnej wniosku o SL2014 -
dofinansowanie projektu wraz z
uzasadnieniem i/lub kserokopig
list sprawdzajacych (nie dotyczy
Dziatania 8.3 i Podddziatania
9.1.5).
Pracownik . .
. Przygotowanie zestawienia
35. | wydziatu S . . -
wnioskdw o dofinansowanie
merytorycznego

projektu  przekazanych  do
oceny merytorycznej oraz (jesli
dotyczy) wnioskdw negatywnie
ocenionych/wycofanych na
etapie oceny formalnej.

Przygotowanie informacji e-
mail do IZRPO WO o
zakonczeniu etapu oceny
formalnej whioskow o
dofinansowanie  projektu i
wprowadzeniu  danych  do
systemu SYZYF po zakoriczeniu
weryfikacji wraz z zestawieniem
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie ol EetE i e
dziatanie
whnioskdéw wygenerowanym z
systemu SYZYF.
glees,Lo(;l;/S/lk Weryfikacja i akceptacja
. , pisma/zestawienia/informacji,
36. K.|erown.|k/ Z-ca przekazanie do zatwierdzenia Niezwtocznie
kierownika
wydziatu przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja . i' ‘ akcepta‘\'cja
37.| Wicedyrektor p|sma/zesTcaW|en|a/|nformacp‘, Niezwtocznie
WUP przek'azame do Pracownika
wydziatu merytorycznego
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za Niezwtocznie Kancelaria
wydziatu potwierdzeniem odbioru) do
merytorycznego | Whnioskodawcy.
Przekazanie zestawienia dot. ZIl, NO.II
whnioskow  przekazanych do
oceny merytorycznej w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
38 Przekazanie informacji o} 1z
’ zakonczeniu etapu oceny
formalnej whnioskow o
dofinansowanie  projektu i
wprowadzeniu  danych  do
systemu SYZYF po zakoriczeniu
weryfikacji wraz z zestawieniem
whnioskow wygenerowanym z
systemu SYZYF do IZRPO WO na
adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl oraz na adresy
pracownikéw Referatu
Przyjmowania EFS .
Pracownik Zamieszczenie zestawienia dot. Niezwtocznie
wydziatu whnioskow  przekazanych do
39.| ZI/NO.II oceny merytorycznej na stronie
(redaktor internetowej IZ RPO WO 2014-
naboru) 2020 IP RPO WO 2014-2020.
Pracownik Ztozenie deklaracji poufnosci
wydziatu i oswiadczenie o bezstronnosci -
merytorycznego | (nie dotyczy jesli oceniajgcy
40. brali udziat we wczesniejszych Do 100 dni
Kierownik etapach oceny danego wniosku) | kalendarzowych od daty
Zespotu/ zakoniczenia oceny

Kierownik/Z-ca

Weryfikacja whiosku

formalnej wszystkich
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownika
wydziatu
merytorycznego

o dofinansowanie projektu
zgodnie z Listg sprawdzajgca
spetnienie przez projekt
kryteriow merytorycznych.

W  przypadku stwierdzenia
uchybien,, ktére nie zostaty
dostrzezone na etapie oceny
kryteriéw formalnych, wniosek
o dofinansowanie projektu
kierowany jest do ponownej
oceny formalnej - przejs¢ do
pkt. 29.

Weryfikacji dokonuje jeden
oceniajacy, ktérego ocena jest
zatwierdzana przez jego
przetozonego.

Zwrdcenie sie do IZRPO WO
2014-2020 z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych,
co do tresci dokumentow
programowych RPO WO 2014-
2020, ktore pojawity sie w
trakcie oceny wniosku o
dofinansowanie  projektu i
zatgczonej dokumentacji, w
formie pisemne;.

projektédw ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/ poddziatania.

IZRPO WO
2014-2020

41.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Sporzadzenie notatki z
przeprowadzonej  weryfikacji
wniosku o  dofinansowanie
projektu na etapie zakonczenia
procedury wyboru do
dofinansowania.

W przypadku pozytywnej oceny
projektu - przejs¢ do pkt. 47.

W przypadku negatywnej oceny
projektu: przygotowanie pisma
do Whnioskodawcy
informujgcego o  wynikach
oceny  merytorycznej  oraz
wyznaczenie terminu
dokonania poprawy/

Niezwtocznie po
zakonczeniu oceny
merytorycznej

Nie pdzniej niz 7 dni od
zakonczenia oceny
merytoryczne;.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie ol EetE i e
dziatanie
uzupetnienia whiosku o]
dofinansowanie projektu.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
Kierownik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia . .
42.1 . . Niezwtocznie
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
43. | Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie
WUuUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik }Nprowadzaniej danych do bazy
. informatycznej SYZYF. Wysytka
44, wydziatu on-line  pliku  wniosku o Na biezgco
merytorycznego ) . .
WUP dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
45. | wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie
merytorycznego | Whnioskodawcy.
Pracownik Po otrzymaniu
46, wydziatu uzu'pe’mionego/pop'rawionego‘ Niezwlocznie
merytorycznego | wniosku o  dofinansowanie
projektu przejsé do pkt. 40.
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy
wydziatu informatycznej SYZYF.
merytorycznego
Przygotowanie i przekazanie do
Kierownik IZRPO WO na adres
Zespotu/ sprawozdania2014-
Kierownik/Z-ca 2020@opolskie.pl oraz na adresy
Kierownika pracownikéw Referatu
wydziatu Przyjmowania EFS informacji e-
merytorycznego | mail o zakoriczeniu etapu oceny
merytorycznej  wnioskdw o
Dyrektor / dofinansowanie  projektu i
47.| Wicedyrektor wprowadzeniu  danych  do Niezwtocznie
WuUP systemu SYZYF po zakoriczeniu
weryfikacji wraz z zestawieniem
whnioskow wygenerowanym z
systemu SYZYF i tabelg w NR

zakresie zaplanowanych
efektow realizacji projektéw
RPO WO 2014-2020.

Przygotowanie projektu
uchwaty na ZWO0
zatwierdzajgcego wyniki oceny
whnioskow.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Przekazanie projektu uchwaty
wraz z listg/ami do IZRPO WO
2014-2020.
Wprowadzenie danych do bazy Na biezgco (w
informatycznej  SYZYF  oraz | przypadku SL2014 dane
SL2014. sg wprowadzane nie
Pracownik pdzniej niz w ciggu 5 dni
. roboczych od
48. | wydziatu . .
wystapienia zdarzenia
merytorycznego .
warunkujgcego
koniecznosé
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)
Przygotowanie oraz | W ciggu 5 dni od
zatwierdzenie wykazu | zatwierdzenia uchwaty
j . z .
Pracownik pro!ektow .wybranych c!o przez ZWO
. dofinansowania w trybie
wydziatu
Mervtoryczneso pozakonkursowym
yrory g prowadzonym przez IP RPO WO
. . 2014-2020.
Kierownik
Zespotu/ .
Kierownik/Z-ca Przekazanie wykazu do IZ RPO
49.1 . . WO 2014-2020.
Kierownika
xﬁzlao{ru czneeo Przekazanie do [ZRPO WO
yrory g 2014-2020 wiadomosci e-mail
Dyrektor / na adres: sprawozdar.1|a2.014j
. 2020@opolskie.pl zawierajgcej
Wicedyrektor . L
kopie uchwaty przyjmujacej
WUP . . L
liste ocenionych projektéw
(przesytane sg réwniez zmiany
ww. uchwaty).
Przekazanie wykazu do ZIl, NO.II
zamieszczenia na Portalu
Funduszy Europejskich oraz na
. stronie internetowej IZRPO WO e .
Pracqwnlk 2014-2020 i IP RPO WO 2014- Nie p'oznlej n'|z7dn| od
50. | wydziatu zatwierdzenia uchwaty
2020.
merytorycznego przez ZWO.
Przygotowanie pisma
informujgcego o wyniku oceny
merytoryczne;.
Pracownik Zamieszczenie wykazu Z1, NO.II
wydziatu ZI/ projektéw  wybranych do
51.| NO.II dofinansowania w trybie Niezwtocznie
(redaktor pozakonkursowym
naboru) prowadzonym przez IP RPO WO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie ol EetE i e
dziatanie
2014-2020 na Portalu Funduszy
Europejskich oraz na stronie
internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
57, K‘ierown.ik/ Z-ca przekazanie do zatwierdzenia Niezwlocznie Kancelaria
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
53.| Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
54.| Wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie Kancelaria
merytorycznego | Wnioskodawcy.
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego) / sygnatu
55. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkdw zwalczania naduzyé
finansowych
Pracownik Zgtoszenie podejrzenia
wydziatu zaistnienia nieprawidtowosci
56, merytorycznego | (naduzycia)/ wystgpienia Niezwlocznie
sygnatu ostrzegawczego do
Kierownika/ Zastepcy
Kierownika Wydziatu /Zespotu.
Kierownik W przypadku stwierdzenia, iz
Zespotu okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
Kierownik — Z-ca | naduzycia finansowego (w tym
57, Kierownika stwier(?zono wystgpienie Niezwlocznie NR
Wydziatu sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) -
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4
Pracownik Wziecie udziatu w szkoleniach
. ; . W przypadku
wydziatu zamieszczonych  na  stronie .
. . . nowoprzyjetych
merytorycznego | internetowej https://szkolenia- Y
. pracownikéw — w
58. antykorupcyjne.edu.pl,

przygotowanych przez
Centralne Biuro
Antykorupcyjne.

terminie do 3 miesiecy
od daty podpisania
umowy o prace.
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1.4 Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach konkursowej procedury
wyboru projektow

1.4.1 Karta dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach procedury
konkursowej

Krotki opis podprocesu

Procedura odwotawcza obejmuje dwa etapy: | etap - przedsgdowy (autokontroli) oraz Il etap — sagdowy
(postepowania przed sgdami administracyjnymi, tj. WSA w Opolu i NSA).

Whioskodawca, ktérego projekt zostat oceniony negatywnie na ktérymkolwiek z etapdw oceny, ma
prawo w terminie 14 dni od dnia doreczenia informacji o jego negatywnej ocenie, badz nie wybraniu do
dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji przeznaczonej na dany konkurs, ztozy¢ pisemny protest.
Jednakze wyczerpanie alokacji w konkursie albo w ramach rundy konkursu nie moze stanowi¢ wytgcznej
przestanki wniesienia protestu.

Instytucjg wtasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Posredniczgca (na etapie autokontroli) oraz
w przypadku podtrzymania dotychczasowej oceny Instytucji Posredniczacej, Instytucja Zarzadzajgca (na
etapie przedsgdowym). W procedurze odwotawczej biorg udziat osoby, ktore na zadnym z etapéw nie byty
zaangazowane w dokonywanie czynnosci zwigzanych z projektem objetym protestem, uwzgledniajgc w tym
jego ocene.

IP w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez
siebie oceny projektu w zakresie kryteriow i zarzutéw, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt. 4i 5 i:

a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje skierowaniem projektu do wtasciwego
etapu oceny albo zaktualizowaniem listy projektéw wybranych do dofinansowania badz listy
projektéw, ktére uzyskaty wymagang liczbe punktéw, z wyrdznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania, informujac o tym wnioskodawce, albo

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

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

Whioskodawcy przystuguje prawo wycofania protestu na zasadach okreslonych w art. 54a ustawy
wdrozeniowej. W przypadku wycofania protestu jego ponowne wniesienie jest niedopuszczalne, nie
przystuguje rdwniez wnioskodawcy prawo wniesienia skargi do WSA w Opolu.

Na rozpatrzenie protestu Instytucji Zarzadzajgcej 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 byc¢ przedtuzony, jednak nie moze
przekroczy¢ tacznie 45 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania.

W przypadku uwzglednienia protestu przez IZ, projekt zostaje skierowany do wtasciwego etapu oceny lub
zostaje umieszczony na zaktualizowanej liscie projektéw wybranych do dofinansowania albo liscie
projektdw, ktore uzyskaty wymagang liczbe punktéw, z wyrdznieniem projektédw wybranych do
dofinansowania lub zostaje przekazany do ponownej oceny w ramach tego etapu, ktérego dotyczyt protest
zgodnie z zapisami Ustawy wdrozeniowej, informujac o tym wnioskodawce.

W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu, lub pozostawienia protestu
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bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektédw w ramach dziatania, a w przypadku gdy w dziataniu wystepuja poddziatania — w ramach
poddziatania, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie, a w
przypadku, o ktérym mowa w art. 54 ust. 3 — w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu na uzupetnienie
protestu lub poprawienie w nim oczywistych omytek, ma mozliwos¢ wniesienia skargi wraz z kompletng
dokumentacjag w sprawie, bezposrednio do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu.
Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Uwzglednienie skargi
skutkuje przekazaniem sprawy do ponownego rozpatrzenia przez wiasciwg instytucje — Instytucje
Organizujacg Konkurs, natomiast jej nieuwzglednienie, oddaleniem skargi lub umorzeniem postepowania
(bezprzedmiotowos$¢). Od wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu zaréwno
whnioskodawca, 1Z, a takze IP mogg wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sgdu Administracyjnego, w
terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego w Opolu. Skarga
rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestow.
2) Stanowisko IP (jesli IP jest IOK) ws. weryfikacji wynikdw dokonanej oceny (formalnej /merytorycznej).

3) Rozstrzygniecie protestu przez IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa
2) OFiP.
3) Whnioski o dofinansowanie projektéw.

4) LSIWD (w tym m.in. formularze list sprawdzajacych oraz wzory pism: lista sprawdzajgca do weryfikacji
protestu — etap autokontroli, wzér wezwania Wnioskodawcy do uzupetnienia / poprawienia protestu,
rejestr protestow, deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odwotawczej, wzér pisma
informujgcego Whnioskodawce o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia — etap autokontroli, wzor
pisma informujacego Wnioskodawce o zmianie podjetego rozstrzygniecia, wzér pisma informujgcego
Whnioskodawce o braku podstaw do zmiany rozstrzygniecia.
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1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztoionych w ramach

procedury konkursowej — czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem protestu

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria WUP

Zarejestrowanie pisma w/s protestu
w ksigzce kancelaryjnej WUP (protest jest
wnoszony za posrednictwem WUP, ktory
weryfikuje  wyniki oceny pod katem
merytorycznym oraz formalnym - art. 54
ust. 2 pkt 4 i 5 oraz art. 54 ust. 2 pkt 1-3i 6
ustawy) i przekazanie go do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP w celu dekretacji.

Niezwtocznie po

otrzymaniu
protestu

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Dekretacja protestu na NO.I w celu
dokonania weryfikacji oceny projektu.

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko
ds. organizacji
zamowien
publicznych

i protestow
NO.I.

Weryfikacja $rodka odwotawczego pod
wzgledem formalnym (ocena czy powinien
podlegac rozpatrzeniu).

Jesli TAK — akceptacja i przejs¢ do punktu 8
instrukcji.

Jesli NIE — przejs¢ do punktu 4 instrukcji.

Niezwtocznie

ZR, ZP

Stanowisko
ds. organizacji
zamowien
publicznych

i protestow
NO.I.

Przygotowanie i parafowanie pisma
informujgcego Whioskodawce o
pozostawieniu srodka odwotawczego bez
rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny i
pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi
do WSA w Opolu na zasadach okreslonych
w art. 61 ustawy ( w terminie 14 dni od
dnia uptywu na uzupetnienie protestu lub
poprawienie w nim oczywistych omytek).
W  przypadku  wniesienia  protestu
niespetniajgcego  wymogow formalnych,
o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3
oraz 6 lub zawierajgcego oczywiste omytki
(art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6), witasciwa
instytucja wzywa wnioskodawce do jego
uzupetnienia lub poprawienia w nim
oczywistych omytek, w terminie 7 dni,
liczagc od dnia otrzymania wezwania, pod
rygorem pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.

Przygotowanie do 1Z informacji o
pozostawieniu srodka odwotawczego bez
rozpatrzenia (w formie ustalonej przez I1Z).
Przekazanie pisma i/lub informacji do
Kierownika  Wydziatu  Organizacji i
Informatyki.

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Kierownik
Wydziatu

Weryfikacja pisma i/lub informacji na
podstawie dokumentacji sprawy.

Niezwtocznie

Kancelaria
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Osoba

dokumentéw do Stanowiska ds. organizacji
zamoéwien publicznych i protestow.

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e TEPENG
dziatanie
Organizacji i
Informatyki
NO.I.
Dyrektor / Weryfikacja pisma i/lub informacji na Niezwtocznie Kancelaria
6. Wicedyrektor podstawie dokumentacji sprawy.
WUP
Stanowisko Przekazanie pisma do Whnioskodawcy za
ds. organizacji zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
7 zamoéwien Przestanie informacji do IZ.
' publicznych
i protestow
NO.I.
Stanowisko Weryfikacja oceny projektu 14 dni ZR, ZP, 1Z
ds. organizacji (formalna/merytoryczna): kalendarzowych
zamoéwien - jesli pozytywna dla Wnioskodawcy - od dnia
publicznych dokonanie zmiany podjetego otrzymania
i protestow rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio protestu
NO.I. skierowaniem projektu do wtasciwego
etapu oceny albo zaktualizowaniem listy
projektéw wybranych do dofinansowania
badz listy projektow, ktdére uzyskaty
wymaganga liczbe punktdéw, z wyrdznieniem
projektéw wybranych do dofinansowania i
poinformowanie o tym Whnioskodawcy,
8. albo
- jesli negatywna dla Wnioskodawcy
(tj. podtrzymanie oceny projektu) -
skierowanie protestu wraz z otrzymang od
Whnioskodawcy dokumentacjg do 1Z,
zatgczajgc do niego stanowisko dotyczace
braku podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia oraz  poinformowanie
Whnioskodawcy na piSmie o przekazaniu
protestu.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Organizacji i Informatyki. Przejs¢
do punktu nr 11 instrukcji.
Kierownik Weryfikacja pisma do Wnioskodawcy/IZ na Niezwtocznie Kancelaria
Wydziatu podstawie dokumentacji sprawy.
9 Organizacji i Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
’ Informatyki dokumentow do Dyrektora/Wicedyrektora
NO.I WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma do Whnioskodawcy/IZ na Niezwtocznie Kancelaria
Wicedyrektor podstawie dokumentacji sprawy.
10. WUP Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 9 instrukcji.

11.

Stanowisko
ds. organizacji
zamowien
publicznych

i protestow
NO.I.

Przekazanie pisma do Whnioskodawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru/IZ.

W ciaggu 14 dni
kalendarzowych
od dnia
otrzymania
protestu.

Kancelaria
ZR
ZP
V4

12.

WupP

Przyjecie pisma z IZRPO WO 2014-2020 z
informacjg o pozytywnym badz
negatywnym rozpatrzeniu protestu.

W uwzglednieniu protestu projekt zostaje
przekazany do wtasciwego etapu oceny lub
zostaje umieszczony na zaktualizowanej
liscie projektéw wybranych do
dofinansowania badZ liscie projektow,
ktore uzyskaty wymagang liczbe punktéw, z
wyrdznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania lub w przypadku
stwierdzenia, ze doszto do naruszen
obowigzujgcych procedur i konieczny do
wyjasnienia zakres sprawy ma istotny
wptyw na wynik oceny zostaje przekazany
do ponownej oceny w ramach tego etapu,
ktorego dotyczyt protest.

Niezwtocznie

13.

WuP
KOP

Przeprowadzenie dalszych czynnosci
zwigzanych z przekazaniem projektu do
kolejnego etapu lub umieszczeniem go na
liscie projektéw wybranych do
dofinansowania badz liscie projektow,
ktore uzyskaty wymagang liczbe punktéw, z
wyrdznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania / przeprowadzenie
ponownej oceny projektu.

Niezwtocznie

ZR, ZP

14.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

W przypadku ponownej oceny przekazanie
whnioskodawcy pisemnej informacji o jej
wyniku.

W przypadku pozytywnej ponownej oceny
projektu, skierowanie go do wtasciwego
etapu oceny albo umieszczenie na
odpowiedniej liscie (zgodnie z art. 46 ust. 3
Ustawy wdrozeniowej).

W przypadku negatywnej ponownej oceny
projektu, do informacji o wynikach dot.
ponownej oceny zatgcza sie pouczenie o
mozliwosci wniesienia przez wnioskodawce
skargi do WSA w Opolu na zasadach
okreslonych w art. 61 ustawy

Niezwtocznie

Kancelaria
ZR, ZP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e TEPENG
dziatanie
Skarga jest wnoszona przez Wnioskodawce
w terminie 14 dni od dnia otrzymania
informacji, o ktérej mowa w art. 58 ust. 4
pkt 2, art. 59 albo art. 66 ust. 2 pkt 1, wraz
z kompletng dokumentacjg w sprawie
bezposrednio do WSA w Opolu.
Dyrektor/ Na zgdanie WSA w Opolu, 10K dostarcza Niezwtocznie Kancelaria
15 Wicedyrektor wszelkich dodatkowych dokumentéw i/lub NR
) WUP wyjasnien niezbednych do rozpoznania/ ZR
rozpatrzenia skargi przez sad. ZP
Dyrektor/ Skarge kasacyjng, wraz z kompletna 14 dni od dnia Kancelaria
Wicedyrektor dokumentacjg, moze wnies$¢ bezposrednio doreczenia NR
WUP do NSA: rozstrzygniecia
- whioskodawca, WSA w Opolu
- wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art.
16. 55 ustawy,
- wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art.
39 wust. 1 wustawy - w przypadku
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
oraz dokonania negatywnej ponownej
oceny projektu przez te instytucje.
Dyrektor/ Na Zzadanie NSA, IOK dostarcza wszelkich Niezwtocznie Kancelaria
17 Wicedyrektor dodatkowych dokumentéw i/lub wyjasnien NR
’ WUP niezbednych do rozpoznania/rozpatrzenia ZR
skargi przez sad. ZP
Stanowisko Zarchiwizowanie stosownej dokumentacji | Niezwtocznie po ZR, ZP
ds. organizacji (przekazanie  kompletu  dokumentéw zakonczeniu
zamowien do ZR, ZP). sprawy.
18. .
publicznych
i protestow
NO.I.
Stanowisko Przyjecie pisemnego osSwiadczenia od Do czasu Kancelaria
ds. organizacji Whnioskodawcy o wycofaniu protestu zakonczenia
zamoéwien procedury
19. publicznych ponownej
i protestow weryfikacji
NO.I. dokonanej przez
siebie oceny
Stanowisko Przygotowanie pisma informujgcego Niezwtocznie
ds. organizacji Whnioskodawce o pozostawieniu protestu
zamowien bez rozpatrzenia — jesli procedura
publicznych ponownej weryfikacji dokonanej oceny nie
20 i protestow zostata zakonczona.
) NO.I. Przekazanie os$wiadczenia o wycofaniu

protestu do IZ - jezeli protest wraz ze
stanowiskiem dotyczagcym braku podstaw
do zmiany podjetego rozstrzygniecia zostat
do niej skierowany i jednoczesnie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e TEPENG
dziatanie
poinformowanie o tym Wnioskodawcy.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma do Wnioskodawcy/IZ na Niezwtocznie Kancelaria
Wicedyrektor podstawie dokumentacji sprawy.
WUP Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
21. do Stanowiska ds. organizacji zamodwien
publicznych i protestéw
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 20 instrukcji.
Stanowisko Przekazanie pisma do Whnioskodawcy za Niezwtocznie Kancelaria
ds. organizacji zwrotnym potwierdzeniem odbioru/I1Z
zamowien
22. publicznych
i protestow
NO.I.
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2. WDRAZANIE PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Podpisanie umowy o dofinansowanie
21 projektu/ podjecie decyzji o
dofinansowaniu projektu

2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Dokonywanie  ptatnosci na  rzecz
2 Wdrazanie projektéw 2.3 beneficjenta

Podpisanie z beneficjentem aneksu do
2.4 umowy o dofinansowanie projektu/
zmiany decyzji o dofinansowanie projektu.

Rozwigzanie umowy o dofinansowanie
2.5 projektu/cofniecie decyzji 0
dofinansowaniu

2.1 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu /podjecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

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

Krétki opis podprocesu

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

Umowa i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektéw. Wzér umowy
i decyzji o dofinansowaniu jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment ogtaszania konkursu.

Przed podpisaniem umowy/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja $rodkéw w celu
potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektow wybranych do dofinansowania. Dodatkowo IP RPO WO
2014-2020 upewnia sie, iz podmiot, ktéry zostat wybrany do dofinansowania nie jest podmiotem
wykluczonym z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku podmiotéw ktére mogg zostac
wykluczone). Rejestr podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla projektu (dot.
wspotfinansowania). Umowa/decyzja o dofinansowaniu jest sporzgdzana na wzorze umowy przyjetym
uchwatg przez ZWO. Skutkiem podprocesu bedzie podpisanie umowy/podjecie decyzji o dofinansowaniu
projektu z wnioskodawca.

Umowa/decyzja jest kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego IP RPO WO 2014-2020.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do projektodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy/podijecia decyzji
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

Prosba do projektodawcy o ztozenie zatgcznikow do umowy / decyzji o dofinansowaniu .

Prosba do projektodawcy o dokonanie korekty zatgcznikdw do umowy / decyzji o dofinansowaniu.
Pismo przekazujgce umowe/podjetg decyzje do wnioskodawcy do podpisu.

Pismo przekazujgce do beneficjenta podpisang umowe/ decyzje o dofinansowanie.
Umowa/decyzja o dofinansowanie projektu.

Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

2) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.

3) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu

4) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca mozliwos¢ podpisania umowy/ podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu,

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

c) Wazdr pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/decyzji,

d) Wzdr pisma przekazujgcego umowe do podpisania.

€) Wzdr pisma przekazujacego do Beneficjenta podpisang umowe/podjeta decyzje o dofinansowanie
projektu,
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2.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektéw w ramach
EFS/podjecie decyzji o dofinansowaniu

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
W  przypadku, gdy podmiot nie jest
. wykluczony z otrzymania dofinansowania
Pracownik — L "
wvdziatu weryfikacja czy wysokos¢ alokacji pozwala na
y podpisane  umowy/podjecie  decyzji o
merytoryczneg ) . . . . .
1. dofinansowaniu, a takze w razie Niezwtocznie -
o WUP . . . -
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s3 w budzecie wojewddztwa
Srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu.
Pracownik
wydziatu
merytoryczneg
o
Kierownik - .
W przypadku, gdy alokacja jest wystarczajgca
Zespotu o . .
do podpisania umowy/podjecia decyzji o
. . dofinansowaniu oraz gdy w budzecie
Kierownik — Z- S . . S . .
2. . . wojewddztwa  jest  wystarczajgca  ilosé Niezwtocznie -
ca Kierownika | , , . .
. srodkow, wystosowanie do wnioskodawcy
wydziatu . , L "
pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/decyzji
merytoryczneg o dofinansowaniu
o WUP )
Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP
Po otrzymaniu od projektodawcy zatgcznikéw
Pracownik do umoyvy/decyzn o doflnfmsowamu
. sporzadzenie umowy/decyzji o
wydziatu ) .
dofinansowaniu.
merytoryczneg
o _ . . - .
Kierownik Wype’rme!'ue ' plerws.ze'J - czesci Ilst'y
Zespolu sprawdzajgcej mozliwosé zawarcia
P Umowy/Porozumienia/Decyzji o Radca Prawny
Kierownik — 7- dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 10 dni Inspektor
3. ) . 2014-2020. Ochrony
ca Kierownika roboczych
. Danych
wydziatu . -
Przekazanie umowy/porozumienia do Osobowych
merytoryczneg . . . .
projektodawcy do podpisu albo skierowanie
o WUP . § . .
decyzji o dofinansowaniu do podjecia przez
Dyrektor / ZWO (po .uprzedmej akceptacji przez Radce
. Prawnego i przez Inspektora Ochrony Danych
Wicedyrektor . .
WUP Osobowych, w zakresie zapiséw dot. ochrony

danych osobowych). Nastepnie w przypadku
umowy nalezy przejs¢ do pkt 4, w przypadku
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Osoba

Kierownik — Z-
ca Kierownika

projektéw pozakonkursowych PUP w ramach
Dziatania 7.1 RPO WO 2014-2020) i ZM.
Wprowadzenie danych dot. umowy decyzji o

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie o ERErTE i e
dziatanie
decyzji o dofinansowaniu nalezy przejs¢ do pkt
5.
Po otrzymaniu od projektodawcy podpisanej
Pracownik umowy weryfikacja czy umowa zostata
wydziatu podpisana na egzemplarzu przekazanym do
merytoryczneg | projektodawcy.
o Po pozytywnej weryfikacji wypetnienie drugiej
Kierownik czesci listy sprawdzajgcej mozliwosé zawarcia
Zespotu Umowy/Porozumienia/Decyzji )
dofinansowanie projektu w ramach RPO WO
Kierownik —Z- | 2014-2020 i skierowanie dokumentu do .
4. . . . . 3 dnirobocze | -
ca Kierownika | podpisu przez osoby upowaznione ze strony IP
wydziatu RPO WO 2014-2020.
merytoryczneg | W przypadku wystepowania w projekcie
o WUP pomocy de minimis, wystawienie
zaswiadczenia o] przyznaniu pomocy,
Dyrektor / przekazanie do podpisu do 0s6b
Wicedyrektor | upowaznionych ze strony IP RPO WO 2014-
WUP 2020, nastepnie przekazanie g0
Beneficjentowi.
Pracownik Po podpisaniu umowy przez osoby | 3 dnirobocze NE.|
wydziatu upowaznione ze strony IP RPO WO 2014-2020 NE.II
merytoryczneg | albo po otrzymaniu podjetej przez ZWO M
o decyzji o dofinansowaniu, przekazanie
Kierownik dokumentu do Beneficjenta, oraz skanu
Zespotu dokumentu do NE.I, NE.Il (nie dotyczy

wydziatu dofinansowaniu do SL2014.

merytoryczneg

o WUP

Dyrektor /

Wicedyrektor

WUP

Pracownik Opracowanie/ zaktualizowanie zestawienia | Raz w miesigcu. | ZI

wydziatu podpisanych umédw/podjetych decyzji o

merytoryczneg | dofinansowanie projektéw.

o WUP Przekazanie zestawienia podpisanych umoéw/

Kierownik podjetych decyzji o dofinansowanie projektéw
6 Zespotu do ZI w celu zamieszczenia na stronie

’ internetowej IP RPO WO 2014-2020.

Kierownik/zZ-

ca Kierownika

wydziatu

merytoryczneg

o WUP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie o ERErTE i e
dziatanie
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego) / sygnatu
7. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkédw zwalczania naduzyé
finansowych

Pracownik Zgtoszenie podejrzenia zaistnienia
8. wydziatu nieprawidtowosci (naduzycia) / V\{ystapignia Niezwlocznie

merytoryczneg | sygnatu ostrzegawczego do Kierownika/

o Zastepcy Kierownika Wydziatu/Zespotu.

Kierownik W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci

Zespotu wskazujg na  wystgpienie  podejrzenia

naduzycia finansowego (w tym stwierdzono

9. Kierownik —Z- | wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych | Niezwtocznie NR

ca Kierownika | naduzy¢ finansowych) - podjecie

Wydziatu odpowiednich czynnosci, zgodnie z zapisami

podprocesu 6.4

Pracownik Wziecie udziatu w szkoleniach zamieszczonych | W przypadku

wydziatu na stronie internetowej https://szkolenia- | nowoprzyjetych

merytoryczneg | antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez | pracownikéw —
10. o Centralne Biuro Antykorupcyjne. w terminie do 3

miesiecy od
daty podpisania
umowy o prace.

2.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie zabezpieczenia
zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw

OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od Beneficjenta zabezpieczenia | Niezwtocznie po | ZP,ZR, NR
nieprawidtowo | realizacji  projektu (termin  przekazania | otrzymaniu od
Scii okreslony jest w podpisanej umowie) — analiza | Beneficjenta
odzyskiwania dokumentu na podstawie przekazanej od ZP, | zabezpieczenia.
kwot ZR kserokopii umowy.
NE.II w celu potwierdzenia poprawnosci
zabezpieczenia - przekazanie do NR oryginatu
zabezpieczenia, kserokopii umowy oraz pisma
1 z zapytaniem dotyczacym  poprawnosci

zabezpieczenia (przed przekazaniem do NR
akceptuje je Kierownik/ Z-ca Kierownika
Zespotu finansowego ds. EFS).

W przypadku akceptacji przez NR - wpisanie
zabezpieczenia do Rejestru zabezpieczen
realizacji projektu w ramach RPO.

Przekazanie dokumentéw do Kierownika/ Z-cy
Kierownika Zespotu finansowego ds. EFS.
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
W przypadku braku akceptacji zabezpieczenia -
ze strony NR - przygotowanie i parafowanie | Do 3 dni
pisma do Beneficijenta o koniecznosci | roboczych
dokonania zmian. Przekazanie dokumentéw
do Kierownika/ Z-cy Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS (przejs¢ do punktu 4
instrukcji).
Jesli w terminie do 5 dni od momentu
otrzymania pisma nie zostanie ztozone przez
beneficjenta poprawne zabezpieczenie
umowa zostanie zerwana.
Kierownik/ Z- | Weryfikacja zabezpieczenia realizacji projektu | Niezwtocznie
ca Kierownika | oraz Rejestru  zabezpieczed (m.in. na
Zespotu podstawie umowy, opinii NR).
finansowego Jesli TAK, przekazanie dokumentéw do
ds. EFS Stanowiska ds. nieprawidtowosci i
NE.II odzyskiwania kwot w celu zdeponowania
zabezpieczenia w sejfie IP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. | Zdeponowanie zabezpieczenia w sejfie IP. Niezwtocznie
nieprawidtowo | W przypadku koniecznosci korzystania z
Scii dokumentu — zabezpieczenie moze zostaé
odzyskiwania udostepnione pracownikowi merytorycznemu
kwot WUP z polecenia Kierownika/ Z-cy Kierownika
NE.II Zespotu finansowego ds. EFS, Gidéwnego
Ksiegowego - Kierownika Wydziatu
Ekonomiczno - Finansowego,
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Kierownik/ Z- | Weryfikacja pisma dotyczgcego koniecznosci | Niezwtocznie
ca Kierownika | ztozenia poprawnego zabezpieczenia (na
Zespotu podstawie opinii NR, kserokopii
finansowego zabezpieczenia i umowy).
ds. EFS Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
NE.II dokumentéw do Gtéownego Ksiegowego -
Kierownika Wydziatu Ekonomiczno -
Finansowego.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Gtéwny Weryfikacja pisma dotyczgcego koniecznosci | Niezwtocznie
Ksiegowy - ztozenia poprawnego zabezpieczenia (na
Kierownik podstawie opinii NR, kserokopii
Wydziatu zabezpieczenia i umowy). Kancelaria

Ekonomiczno -
Finansowego
NG

Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja pisma dotyczacego koniecznosci
ztozenia poprawnego zabezpieczenia (na
podstawie opinii NR, kserokopii

Niezwtocznie
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
zabezpieczenia i umowy).
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. nieprawidtowosci i Kancelaria

odzyskiwania kwot
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Scii
odzyskiwania
kwot

NE.II

Przekazanie pisma do Beneficjenta.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.

Po otrzymaniu pisemnego wniosku od

Niezwtocznie po

nieprawidtowo | Beneficjenta o zwrot zabezpieczenia zgodnie z | otrzymaniu

Scii zapisami zawartymi w umowie przygotowanie | informacji o

odzyskiwania i parafowanie pisma informujgcego | zaakceptowaniu

kwot Beneficjenta o ostatecznym  rozliczeniu | przez IZ

NE.II umowy oraz w zwigzku z powyzszym | Poswiadczeniai
mozliwosci odebrania dokumentu | deklaracji
stanowigcego zabezpieczenie realizacji | wydatkow IP lub
projektu. w przypadku
W przypadku, gdy Beneficjent zwrdci sie z | zatwierdzenia
prosbg 0o  zniszczenie  zabezpieczenia, | koncowego
przygotowaé pismo z informacjg o mozliwosci | wniosku o
odbioru dokumentéw zabezpieczenia w | ptatnos¢, a
terminie 21 dni od dnia otrzymania pisemnej | takze po
informacji, jesli w tym terminie zabezpieczenie | dokonaniu
nie zostanie odebrane, powyzsze dokumenty | zwrotu Srodkéw
zostang komisyjnie zniszczone. niewykorzystan
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/ Z-cy | ych przez
Kierownika NE.II. Beneficjenta —

w zaleznosci od
zapisOw umowy

Kierownik/ Z- | Weryfikacja pisma na podstawie informacji o | Niezwtocznie

ca Kierownika | zaakceptowaniu przez 1Z Poswiadczenia i

Zespotu deklaracji wydatkéw IP — jesli istnieje taki

finansowego zapis w umowie lub na podstawie

ds. EFS zatwierdzonego koncowego wniosku o

NE.II ptatnos¢ oraz po dokonaniu zwrotu srodkdéw

niewykorzystanych przez Beneficjenta.
Weryfikacja pisma dotyczacego procedury
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy
Beneficjent zwrécit sie z prosbg o jego
zniszczenie.

Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
dokumentéw do Gtéownego Ksiegowego -
Kierownika Wydziatu Ekonomiczno -
Finansowego.
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.
Gtéwny Weryfikacja pisma na podstawie informacji o | Niezwtocznie
Ksiegowy - zaakceptowaniu przez 1Z Poswiadczenia i
Kierownik deklaracji wydatkéw IP — jesli istnieje taki
Wydziatu zapis w umowie lub na podstawie
Ekonomiczno - | zatwierdzonego  koricowego  wniosku o
Finansowego ptatnos¢ oraz po dokonaniu zwrotu srodkdéw
NG niewykorzystanych przez Beneficjenta.
10. Weryfikacja pisma dotyczacego procedury
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy
Beneficjent zwrdcit sie z prosbg o jego
zniszczenie.
Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie Kancelaria
dokumentéw do Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma na podstawie informacji o | Niezwtocznie
Wicedyrektor | zaakceptowaniu przez 1Z Poswiadczenia i
WUP deklaracji wydatkéw IP — jesli istnieje taki
zapis w umowie lub na podstawie
zatwierdzonego koncowego wniosku o
ptatnos¢ oraz po dokonaniu zwrotu $rodkow
niewykorzystanych przez Beneficjenta.
11. Weryfikacja pisma dotyczacego procedury
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy
Beneficjent zwrédcit sie z prosbg o jego
zniszczenie.
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do Kancelaria
Stanowiska ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma do Beneficjenta. Niezwtocznie
nieprawidtowo
Sci i
12 odzyskiwania
kwot
NE.II
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu pisma od Beneficjenta (ktorego | Niezwtocznie po | NR
nieprawidtowo | umowa zostata ostatecznie rozliczona) w | otrzymaniu
Scii sprawie zwrotu zabezpieczenia, | pisma od
odzyskiwania przygotowanie: Beneficjenta.
13, kwot - kserokopii zabezpieczenia potwierdzonego

NE.II

przez NR za zgodnos¢ z oryginatem, dokument
zostaje zdeponowany w sejfie, zastepujac
oryginat,
- protokdt wydania zabezpieczenia realizacji
projektu

Po uptywie
terminu odbioru
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Osoba . .
) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
- w przypadku, gdy termin odbioru | zabezpieczenia.
zabezpieczenia minat, zebranie komisji i
komisyjne zniszczenie zabezpieczenia.
Stanowisko ds. | Po  zweryfikowaniu  danych  osobowych | W terminie
nieprawidtowo | odbierajgcego zabezpieczenie realizacji
14 Scii projektu:
) odzyskiwania - uzyskanie podpisu na protokole zdawczo —
kwot odbiorczym,
NE.II - wydanie zabezpieczenia.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie
nieprawidtowo
Scii
15 odzyskiwania
kwot
NE.II

2.2. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

2.2.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Celem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach projektu, czy zostaty one dokonane zgodnie z umowa/ decyzjg o
dofinansowaniu projektu oraz zgodnie z celami programu. Ponadto podczas weryfikacji wniosku o
ptatnosé¢ dokonywana jest rdwniez analiza wydatkédw z wykorzystaniem informacji pochodzacych z IMS
Signals. Wniosek o ptatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie ptatnosci w formie
zaliczki lub refundacji wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta. Warunkiem przekazania
beneficjentowi dofinansowania jest dostepnos$¢ $rodkéw oraz zatwierdzenie/ odestanie do korekty
(wniosek rozliczajacy 70% dotychczas otrzymanych $rodkéw co do ktérych IP nie wnosi uwag, ale
wymagajacy korekty) wniosku beneficjenta o ptatnosé (nie dotyczy projektéw realizowanych przez PUP w
ramach projektéw wybranych w trybie pozakonkursowym ze wzgledu na specyfike przekazywania
srodkéw dofinansowania). W przypadku projektéw realizowanych przez PUP w ramach projektow
wybranych w trybie pozakonkursowym dofinansowanie jest wyptacane miesiecznie w wysokosci 1/12
limitu budzetu srodkéw Funduszu Pracy przyznanych decyzjg MPiPS na dany rok budzetowy.

IP dokonuje weryfikacji pierwszego wniosku o ptatnos¢ (tzw. zaliczkowego) w terminie 10 dni roboczych
od dnia nastepujgcego po dniu otrzymania wniosku o ptatnosé.

Weryfikacja i zatwierdzenie kolejnych wnioskéw nastepuje w terminie do 23 dni roboczych od dnia
nastepujgcego po dniu otrzymania dokumentéw z wyboru préby lub otrzymania wniosku, w ktérym nie
rozliczono zadnych wydatkdow, przy czym termin ten dotyczy kazdej ztozonej przez Beneficjenta wersji
whniosku o ptatnosé. W przypadku projektéow finansowanych z FP realizowanych przez PUP woj.
opolskiego IP dokonuje weryfikacji pierwszej wersji wniosku o ptatnosé¢ w terminie 20 dni roboczych od
dnia jego otrzymania, a kolejnych jego wersji w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania, a w
przypadku gdy weryfikacja obejmuje takze inne dokumenty niz rachunki i faktury wraz z dowodami
zaptaty, odpowiednio w terminie 25 i 20 dni roboczych. Do ww. termindw nie wlicza sie czasu oczekiwania
przez IP na dokumenty wynikajace z pogtebionej analizy.
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Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o pfatno$¢ do momentu zakonczenia
weryfikacji wniosku przez IP. IP po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatno$é¢ do Beneficjenta bez
sporzadzania list sprawdzajgcych.

Dane dotyczace zatwierdzonego wniosku sg wprowadzane niezwtocznie do SL2014.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczgcego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki IP
weryfikuje réwniez cze$¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkdéw/realizacje postepu
rzeczowego projektu. Dokumenty do weryfikacji sg wybierane na podstawie procedury opisanej
w dokumencie Metodologia doboru préby w ramach wniosku o ptatnos¢ stosowana w Instytucji
Posredniczgcej RPO WO 2014-2020.

Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé do beneficjenta sporzgdza pracownik po dokonaniu
weryfikacji wniosku o ptatno$é po czym przekazuje do kierownika zespotu/ zastepcy kierownika
zespotu/kierownika wydziatu w celu akceptacji w oparciu o ,zasade dwdch par oczu”. Dobdr préby
dokumentéw do szczegdtowe] weryfikacji dokonywany réwniez dokonywany jest w oparciu o ,zasade
dwdch par oczu” . W przypadku wniosku o ptatnosé koicowg pracownik sporzadza liste sprawdzajgca dla
oceny wniosku o ptatnos¢ koicowa. Przed zatwierdzeniem koficowego wniosku o ptatnosé pracownicy
weryfikujacy wniosek dokonujg kontroli na zakornczenie realizacji projektu wypetniajac Il czes¢ listy
sprawdzajacej do wniosku o pfatnosé korcowa. Przed wypetnieniem tej czesci LS pracownik Wydziatu
Monitorowania i Rozliczen (ZM) przekazuje ja w celu wypetnienia do innych wydziatéw odpowiedzialnych
za realizacje projektu. W poszczegdlnych wydziatach sporzadzana jest kopia Il cz. LS, natomiast oryginat
przekazywany jest z powrotem do pracownika ZM najpdzniej do dnia zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢
koncowa. Pracownik ZM sporzadza zbiorczg LS. Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o
ptatnos¢ IP moze sie zwrdci¢ do beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub
uzupetnienia przekazanych dokumentéw.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnosc.

2) Pismo o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku / informujgce o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc.

3) Pismo w sprawie korekty wniosku o ptatnosé

4) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzdr wniosku beneficjenta o ptatnosc .

2) SL2014. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.

3) Metodologia doboru préoby w ramach wniosku o ptatnos¢ stosowana w instytucji Posredniczacej RPO
WO 2014-2020

4) LSiWD:

a) Wazér list sprawdzajacych dla oceny wniosku o ptatnosc,

b) Wzdr pisma o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku/informujgcego o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnosg¢,

c¢) Wzor pisma w sprawie dyspozycji przelewu $rodkéw na konto beneficjenta (przy wyptacie
Srodkéw na podstawie odsytania wniosku o ptatnos$¢ do korekty),

d) Wzér formularza weryfikacji nieprawidtowosci.

5) Informacja o kontroli.
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6)
7)

Informacja pokontrolna.

Umowa / Decyzja o dofinansowaniu projektu.

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o pfatnosc¢

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e SO TERENE
dziatanie
Stanowisko ds
monitorowani Niezwtocznie po
a Dziatan zarejestrowaniu w
1 : : SL2014
(opiekun Nadanie numeru wniosku w SL2014.
projektu)
StanQW|sko ds. 5 dni roboczych
monitorowani . . . liczonych od dnia
a Dziatan Dokonanie doboru préby dokumentéw i
2. do pogtebionej  weryfikacji i | nastgpnego .po dniu
(opiekun sporzadzenie pisma do beneficjenta. wptywu wnl'o’sku 0
projektu) ptatnos¢
Kierownik
Zespotu/
Zastgpca Weryfikacja i  akceptacja  pisma
Kierownika zawierajgcego opis doboru préby,
3. Zespotu/ przekazanie do Dyrektora Niezwtocznie
Kierownik /Wicedyrektora WUP
Wydziatu
Monitorowani
a i Rozliczen
M
Dokonanie akceptacji pisma
zawierajgcego  wybér  préby w
4, Kierownik przypadku gdy weryfikacji dokonuje Niezwtocznie
Wydziatu Kierownik Zespotu/ Zastepca

Kierownika Zespotu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Zatwierdzenie pisma zawierajgcego
wybor préby.
Dyrektor/ V\f/ tprzlylpadI;u. weryfikacji wniosk(;; .of
c. Wicedyrektor | Pt ntosc zozonegoWUpI)Drzez V\(/Jy zlla Niezwlocznie
WUP/Osoba | Mervioryezny _ pole,
upowazniona zaicwmrdzema pisma do'kor1u1e
Wicedyrektor WUP ds. Europejskiego
Funduszu Spotecznego Ilub Osoba
upowazniona.
Stanowisko ds
?;:il;;c;r:wam Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
6. wiadomosci w SL2014 z prosbg o Niezwtocznie
(opiekun przekazanie wymaganych zatgcznikdw.
projektu)
Dokonanie weryfikacji otrzymanego
whniosku o ptatnos¢ zgodnie z listg
Stanowisko ds. | kontrolng oraz z zatwierdzonym
monitorowani | wnioskiem o dofinansowanie projektu. Niezwfocznie po
7 a Dziatan zarejestrowaniu w
’ SL2014
(opiekun
projektu) W ramach procesu jest dokonywana
rowniez  weryfikacja  dodatkowych
zatgcznikow wymaganych w zwigzku z
prowadzeniem pogtebionej analizy.
Sporzadzenie informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i
przekazanie jej wraz z wnioskiem oraz
listg kontrolng do Kierownika Zespotu/
Stanowisko ds. Zéstqpca. Kler.owmka . Zespc?’fu/.
monitorowani ﬁlerltlnwm,ka Wydziatu Monitorowania i
oy ozliczen.
8. a bziataf Niezwtocznie NE
(opiekun w przzpadku stv;l.le'rdzenla uchyflen we
projektu) wniosku  Beneficienta o ptatnosc,

sporzadzenie i parafowanie informacji
zawierajgcej uwagi ze wskazaniem
terminu ztozenia korekty wniosku.

stwierdzenia
wniosku o

w przypadku
nieprawidtowosci  we
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

ptatnosé przejs¢ do instrukcji nr 7.1

W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji  wniosku o  ptatnosc,
informacji wskazujgcych na potencjalne
wystgpienia naduzycia
finansowego/sygnatu  ostrzegawczego
naduzycia finansowego, nalezy
postepowac zgodnie z instrukcjg 6.4

W  przypadku stwierdzenia kwoty
korekty wydatkéw kwalifikowalnych
podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢
przejs¢ do instrukcji 7.1.

Sporzadzenie i weryfikacje zlecen
dokonania ptatnosci na rzecz
Beneficjenta zawiera instrukcja 2.3 (nie
dotyczy projektdw realizowanych przez
PUP w ramach projektéw wybranych w
trybie pozakonkursowym).

Kierownik
Zespotu/
Zastepca
Kierownika
Zespotu/
Kierownik
Wydziatu
Monitorowani
a i Rozliczen
M

Dokonanie weryfikacji (w oparciu o liste
kontrolng oraz zatwierdzony wniosek o
dofinansowanie projektu) poprawnosci
sprawdzenia wniosku o ptatnosc.

Jesli TAK, podpisanie listy kontrolnej
iinformacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ Ilub informacji
z uwagami do wniosku o pfatnos¢.

Przekazanie dokumentow do
Kierownika Wydziatu Monitorowania i
Rozliczen (w sytuacji, kiedy weryfikacji
dokonuje Kierownik Zespotu/ Zastepca
Kierownika Zespotu).

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7 instrukc;ji.

Niezwtocznie

10.

Kierownik
Wydziatu
Monitorowani
a i Rozliczen
M

Dokonanie akceptacji (w sytuacji, kiedy
weryfikacji dokonuje Kierownik
Zespotu/ Zastepca Kierownika Zespotu)
w oparciu o liste kontrolng oraz
zatwierdzony whiosek o
dofinansowanie projektu poprawnosci
sprawdzenia wniosku o ptatnosc.

Jedli TAK, parafowanie listy kontrolne;j i
informacji o wynikach  weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ lub informacji z
uwagami do wniosku o ptatnos¢.

Niezwtocznie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie S i
dziatanie
Przekazanie dokumentéw do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7 instrukc;ji.
Dokonanie weryfikacji (w oparciu o liste
kontrolng) poprawnosci sprawdzenia
whiosku o ptatnosé.
W  przypadku wniosku o ptatnos¢
ztozonego przez wydziat merytoryczny
WUP Opole, weryfikacji i zatwierdzenia
Dyrektor/ dokonuje  Wicedyrektor WUP ds.
Wicedyrektor Europejskiego Funduszu Spotecznego ) ]
11. WUP/Osoba lub Osoba upowazniona. Niezwtocznie
upowazniona
Jesli TAK, zatwierdzenie listy kontrolnej
i informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ lub informacji z
uwagami do wniosku o pfatnosé.
Przekazanie dokumentow do
Stanowiska ds. monitorowania Dziatan.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7 instrukcji.
1. W terminie 10
dni roboczych dla
whniosku
zaliczkowego / 23
dni roboczych dla
pozostatych
whnioskow o
ptatnos¢ liczonych
od dnia nastepnego
Stan9w'5k° ds'. Zarejestrowanie w SL2014  wyniku po. dniu wp’ry\{v'u
moniltorf)wam weryfikacji oraz przekazanie  do whniosku o ptatnosé/
12. a Dziafan Beneficjenta za pomocg SL2014 dodatkowy'ch Kancelaria
. informacji o wynikach weryfikacji dolfumentow do
(opiekun i y . - wniosku o pfatnosé.
projektu) whniosku o ptatnos¢ lub informacji z W dk
uwagami do wniosku o pfatnosc. ) przypadku
projektéw

finansowanych z FP
realizowanych przez
PUP woj. opolskiego
IP dokonuje
weryfikacji pierwszej
wersji  wniosku o
pfatnosé w terminie
2. 20 dni
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie S i
dziatanie
roboczych od dnia
jego otrzymania, a
kolejnych jego wersji
w terminie do 15 dni
roboczych od dnia
ich otrzymania, a w
przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze inne
dokumenty niz
rachunki i faktury
wraz z dowodami
zapfaty,
odpowiednio w
terminie 25 i 20 dni
roboczych. Do ww.
terminéw nie wlicza
sie czasu
oczekiwania przez IP
na dokumenty
wynikajgce z
pogtebionej analizy.
Stanowisko ds.
monitorowani Niezwtocznie po
a Dziatan Po otrzymaniu korekty wniosku o .
13. g i . . otrzymaniu w
ptatnosé przejsé do punktu 7 instrukcji.
(opiekun SL2014.
projektu)
Przekazanie informacji o zatwierdzeniu
. whiosku o ptatnos¢.
Stanowisko ds.
monitorowani | przekazanie informagiji o
14 |2 Dziatan zatwierdzeniu $rodkéw do wyptaty na Niezwlocznie NE
] podstawie odestania wniosku do
(opl‘ekun korekty do NE (nie dotyczy projektow
projektu) realizowanych przez PUP w ramach
projektéw  wybranych w trybie
pozakonkursowym).
Stanowisko ds.
monitorowani
a Dziatan . .
15. Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwlocznie
(opiekun
projektu)
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2.3 Dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta

2.3.1 Karta dla podprocesu Dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta

Krétki opis podprocesu

Proces polega na przygotowaniu zlecenia ptatnosci na podstawie informacji o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ lub informacji o zatwierdzeniu $rodkéw do wyptaty i przekazaniu do Beneficjenta srodkéw z
budzetu panstwa oraz na przygotowaniu zlecenia ptatnosci na podstawie informacji o zatwierdzeniu
whniosku o pfatnos¢ lub informacji o zatwierdzeniu srodkéw do wyptaty i przekazaniu do BGK w celu
przekazania dla Beneficjenta sSrodkow z budzetu srodkéw europejskich.

Przekazywanie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012r. z pézn.zm. do IZ
zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego oraz o
zleceniach ptatnosci przekazanych i dokonanych przez Bank.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Zlecenie ptatnosci dotyczace srodkow z budzetu paristwa

2. Zlecenie ptatnosci dotyczace Srodkéw z budzetu Srodkdw europejskich

3. Zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012r. z pdzn.zm.
4. Zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 21 grudnia 2012r. z pézn.zm.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012r. z pdzn. zm. W sprawie ptatnosci w
ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkdéw europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczacych tych ptatnosci

2) Pozytywnie zweryfikowany wniosek o ptatnos¢ .

3) Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r.

4) Rozporzadzenie ogdlne

5) Ustawa wdrozeniowa

6) Zatacznik — Zlecenie ptatnosci sSrodkéw z budzetu panstwa

7) Zatacznik — Zlecenie ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich

8) Zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012r. z pézn.zm.

9) Zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012r. z pézn.zm.

2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta

Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Stanowisko ds. Po otrzymaniu umowy o dofinansowanie Niezwtocznie ZP, ZR, NE.I

projektu od wydziatu wdrazania, dokonanie
,ksiegowania” umowy przez NE.I -
wprowadzenie danych dotyczacych
1. otrzymanej umowy do Rejestru umow RPO
(nie dotyczy dziatania 7.1).

Przekazanie dokumentdéw do Kierownika/
Z-cy Kierownika Zespotu finansowego ds.

zlecen ptatnosci
NE.II

EFS.
Kierownik/ Z-ca Weryfikacja rejestru umoéow RPO (na Niezwtocznie
Kierownika podstawie kserokopii podpisanej umowy
2. Zespotu otrzymanej od ZP).

finansowego ds.
EFS

Jesli TAK, przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
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Osoba

Jesli TAK, podpisanie zlecen i przekazanie
do Stanowiska ds. ptatnosci celem
dokonania ptatnosci — przejs¢ do punktu 8

. . . . . Jednostki
Lp. wyk_onu;.::lca Dziatanie Termin wykonania i e
dziatanie
NE.II
Stanowisko ds. Sporzadzenie zlecen do Zespotu ds. Niezwtocznie po ZM, ZP, ZR,
zlecen ptatnosci budzetu i funduszy dokonania ptatnosci na zaakceptowaniu NR
NE.II rzecz Beneficjenta na podstawie informacji przez NR
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé zabezpieczenia
(Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia | realizacji projektu
koncowego wniosku o ptatnosé¢ w terminie | badz informacji od
do 30 dni kalendarzowych od zakoriczenia ZM o
realizacji projektu) (nie dotyczy dziatania zatwierdzeniu
7.1). whiosku o ptatnosc
lub informacji o
W przypadku projektéw zatwierdzeniu
3. pozakonkursowych, na podstawie srodkéw do
informacji o zatwierdzeniu wniosku o wyptaty
ptatnos¢ — przygotowanie:
- do IZ pisma z proshg o wyptate kolejnej
transzy dofinansowania, z uwzglednieniem
zrédet finansowania, tj. Srodkéw z budzetu
srodkéw europejskich, s$rodkéw dotacji
celowe;j.
Przekazanie zlecer/pisma do Kierownika/
Z-cy Kierownika Zespotu finansowego ds.
EFS.
Kierownik/ Z-ca Weryfikacja zlecen/ pisma na podstawie Niezwtocznie
Kierownika informacji o zatwierdzeniu wniosku o
Zespotu ptatnosé /budzetem wojewddztwa/
finansowego ds. harmonogramem ptatnosci.
4, EFS ledli TAK, parafowanie zlecen/pisma oraz
NE.II przekazanie do Gtownego Ksiegowego -
Kierownika Wydziatu Ekonomiczno -
Finansowego.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Gtowny Ksiegowy | Weryfikacja zleceri/pisma na podstawie Niezwtocznie
- Kierownik informacji o zatwierdzeniu wniosku o
Wydziatu ptatnosc /budzetem wojewddztwa/
5 Ekonomiczno - harmonogramem ptatnosci. Kancelaria
’ Finansowego Jedli TAK, parafowanie zleceri/pisma oraz
NG przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja zleceri/pisma na podstawie Niezwtocznie
Wicedyrektor informacji o zatwierdzeniu wniosku o
WUP ptatnosé /budzetem wojewddztwa/ Kancelaria
6. harmonogramem ptatnosci.
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
instrukcji.
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. zlecen ptatnosci- przejs¢ do
punktu nr 7 instrukcji.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3 instrukcji.
Stanowisko ds. Przestanie do 1Z pisma z prosbg o wyptate Niezwtocznie
7. zlecen ptatnosci kolejnej transzy srodkow finansowych.
NE.II
Stanowisko ds. Realizacja ptatnos$ci na rzecz Beneficjenta | Niezwtocznie, w
ptatnosci przez osobe upowazniong do dokonywania | terminie zgodnym
NE.I przelewdw posiadajgcg login umozliwiajgcy | z zapisami umowy
wejscie do systemu - na podstawie zlecen | o dofinansowanie
ptatnosci otrzymanych z NE.II. projektu, pod
Zaksiegowanie ptatnosci w odpowiednim | warunkiem
systemie ksiegowym przez  osobe | posiadania
8. upowazniong posiadajacg hasto | srodkéw na
umozliwiajgce wejscie do systemu. odpowiednim
koncie, nie pdzniej
Zarchiwizowanie dokumentow. niz w terminie 20
dni roboczych od
dnia zatwierdzenia
whniosku.
Stanowisko ds. Przekazanie zgodnie z Rozporzadzeniem | W terminie do
zlecen ptatnosci Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012r. | pigtego dnia
NE.II z péin. zm. kazdego miesigca
- w formie pisemnej lub w postaci
elektronicznej do 1Z zbiorczej informacji o
zleceniach ptatnosci przekazanych do
Banku w poprzednim miesigcu (zatacznik nr
9. 2 do Rozporzadzenia );
- w formie papierowej i drogg elektroniczng
do 1Z zbiorczej informacji o zleceniach
ptatnosci przekazanych i dokonanych przez
Bank w poprzednim miesigcu (zatgcznik nr
3 do Rozporzadzenia ).
Zarchiwizowanie dokumentéw.
Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia na podstawie | Niezwtocznie
ptatnosci wydrukéw z systemu ksiegowego, ze
NE.I wyptacono kwote niezgodng ze zleceniem
wyptaty  otrzymanym od  NE.II -
10. sporzadzenie informacji do Zespotu

finansowego ds. EFS, stanowisko ds.
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot w
celu wszczecia procedury odzyskania
btednie wyptaconych srodkéw. Przekazanie
dokumentéw do Kierownika Zespotu ds.
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
budzetu i funduszy.
Kierownik Zespotu | Weryfikacja informacji na podstawie | Niezwtocznie
ds. budzetu i wydrukow z systemu ksiegowego.
funduszy Jesli TAK, parafowanie informacji oraz
11. | NE.I przekazanie do Gtéwnego Ksiegowego -
Kierownika Wydziatu Ekonomiczno -
Finansowego.
Jesli NIE przejs¢ do punktu 9 instrukcji.
Gtowny Ksiegowy | Weryfikacja informacji na podstawie | Niezwtocznie
- Kierownik wydrukow z systemu ksiegowego.
Wydziatu Jesli TAK, parafowanie informacji oraz
Ekonomiczno - przekazanie do Zespotu finansowego ds.
12. | Finansowego EFS w celu wszczecia procedury odzyskania

NG

srodkéw (zgodnie z instrukcjg 7.1). W
przypadku  wykrycia  nieprawidtowosci
podjecie dziatan zgodnie z instrukcjg 7.1.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 9 instrukcji.
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2.4 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu/ zmiany
decyzji o dofinansowanie projektu.

2.4.1 Karta dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu /zmiany decyzji o dofinansowanie projektu.

Krotki opis podprocesu

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

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

Decyzja o zawarciu aneksu do umowy/ zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu zwiekszajgcego
wartos$¢ dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez Instytucje Posredniczaca.

Skutkiem procesu bedzie podpisanie aneksu/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/ zmiane decyzji do podpisu.

4) Pismo przekazujgce podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy/ zmiana decyzji.

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.
3) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4) LSiWD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwos$¢ podpisania aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowanie
projektu.
b) Wozér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks nie zostanie zawarty/ decyzja nie zostanie
podjeta .
c) Wazdr pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyzji.
d) Wozédr pisma do Beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu.
e) Wzér pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.

f)  Kryteria wyboru projektow.
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2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficientem aneksu do umowy o dofinansowaniu

projektu/zmiana decyzji o dofinansowanie projektu.

Osoba . .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termm‘ Jedr_‘OStkl
dziatanie wykonania powiazane
Po stwierdzeniu nowych okolicznosci
w trakcie realizacji projektu przez
Pracownik pracownika wydziatu
wydziatu merytorycznego lub po otrzymaniu
merytorycznego od Beneficjenta prosby o zawarcie
Kierownik aneksu/zmiane decyzji — analiza
Zespotu zasadnosci zawarcia aneksu/zmiany
decyzji oraz weryfikacja spetnienia )

1. Kierownik — Z-ca kryteriéw wyboru (w przypadku 20 dni )
Kierownika koniecznosci skorzystanie z ustugi roboczych
wydziatu eksperta).
merytorycznego Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
WUP decyzji wigze sie ze wzrostem

wartosci  dofinansowania  nalezy
przejs¢ do pkt. 2, jezeli zmiana nie
polega na wzroscie dofinansowania
nalezy przejsé do pkt. 3.
Weryfikacja czy wysokosé alokacji
pozwala na podpisane
aneksu/zmiany decyzji o
. dofinansowaniu, a takie w razie
Pracownik . . .

5 wydziatu wys.te;p(.)wanla bEszeTtu panstwa w Niezwlocanie

merytorycznego projekcie weryfikacja czy s3 w
budzecie wojewoddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

Pracownik

wydziatu

merytorycznego W przypadku gdy alokacja jest

Kierownik wystarczajaca do podpisania

Zespotu aneksu/zmiany lub gdy w budzecie
wojewddztwa jest wystarczajgca

Kierownik — Z-ca ilos¢  srodkow, albo  gdy )

3. Kierownika aneks/zmiana decyzji nie polega na 5 dni
wydziatu zwiekszeniu  dofinansowania  a roboczych
merytorycznego projekt spetnia nadal kryteria
WUP wyboru (jesli dotyczy), wystosowanie

do Beneficjenta pisma z prosbg o

Dyrektor / zafaczniki do aneksu/zmiany decyzji.

Wicedyrektor

WUP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie salnere e TEPENG
dziatanie
Po otrzymaniu zaftgcznikow do
aneksu/zmiany decyzji sporzadzenie
Pracownik aneksu/zmiany decyzji.
wydziatu
merytorycznego Wypetnienie I czesci listy
Kierownik sprawdzajgcej prawidtowos¢
Zespotu sporzadzenia Aneksu do Umowy /
Zmiany Decyzji o dofinansowanie
Kierownik — Z-ca projektu w ramach RPO WO 2014- 10 dni
Kierownika 2020. Radca Prawny
. roboczych
wydziatu
merytorycznego Przekazanie aneksu do Beneficjenta
WUP do podpisu albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez ZWO (po
Dyrektor / uprzedniej akceptacji przez Radce
Wicedyrektor Prawnego). Nastepnie w przypadku
WUP aneksu nalezy przejs¢ do pkt 5, w
przypadku decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejsé do pkt 6.
Po otrzymaniu od Beneficjenta
podpisanego aneksu, weryfikacja czy
aneks zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
Beneficjenta. Po pozytywnej
Pracownik weryfikacji wypetnienie Il czesci listy
wydziatu sprawdzajgcej prawidtowos¢ | 3 dni robocze
merytorycznego sporzadzenia Aneksu do Umowy /
Zmiany Decyzji o dofinansowanie
projektu w ramach RPO WO 2014-
2020 i skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby upowaznione ze
strony IP RPO WO 2014-2020.
\Ijvr;;;\;\;:lk Po podpisaniu aneksu przez osoby
merytorycznego upowaznione ze strony IP RPO WO
. . 2014-2020 albo po otrzymaniu
Kierownik S . .
Zespotu podjetej p.rzez ZWO zmiany decyzji NE.I
przekazanie dokumentu do .
. . Beneficjenta, oraz skanu dokumentu 3 dnirobocze | NE.I
Kierownik — Z-ca ZM

Kierownika
wydziatu
merytorycznego
WUP

do NE.I, NE.II (nie dotyczy projektow
pozakonkursowych PUP) i ZM.
Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do SL2014
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2.5 Rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

2.5.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy / cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

Krotki opis podprocesu

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

Proces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka/okolicznos¢ rozwigzania umowy/decyzji
o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/decyzji, oraz na rozwigzaniu umowy o dofinansowaniu
projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy o dofinansowaniu/ cofniecie decyzji o dofinansowaniu
i jesli beneficjent otrzymat w ramach umowy srodki, wczes$niejszy zwrot srodkow.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe/ cofajgce decyzje.

3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.
3) Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji.
4) LSiWD:
a) Wzér pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,

b) Wzér pisma z wypowiedzeniem umowy/decyzji o dofinansowaniu.
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2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik wydziatu
merytorycznego
WUP/

Kierownik/ Z-ca
kierownika wydziatu
merytorycznego WUP

Po stwierdzeniu zaj$cia okolicznosci, na
podstawie, ktérych istnieje podejrzenie
koniecznosci  rozwigzania  umowy/
cofniecia decyzji o dofinansowanie
konsultacja z Radca Prawnym
zasadnosci rozwigzania umowy.

Niezwtocznie

Radca Prawny

Pracownik wydziatu
merytorycznego WUP

Sporzadzenie i parafowanie:

- informacji o powodach zerwania
umowy /cofniecia decyzji o
dofinansowanie,

- pisma — oswiadczenia woli IP do
Beneficjenta dotyczacego rozwigzania
umowy/ cofniecia decyzji,

- pisma do I1Z informujgcego o zerwaniu
umowy z Beneficjentem, w tym o
ewentualnych kwotach rozliczonych we
whnioskach o ptatnosé.

Weryfikacja dokumentéw pod katem
formalno-prawnym przez NR oraz
finansowym przez ZM.

Przekazanie dokumentéw do
Kierownika /Z-cy kierownika wydziatu
merytorycznego WUP.

Niezwtocznie

NR, ZM, NE

Kierownik/Z-ca
kierownika wydziatu
merytorycznego WUP

Weryfikacja informacji i pism - na
podstawie dokumentacji projektu.
Parafowanie i przekazanie informacji i
pism do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.

Niezwtocznie

Kancelaria

Dyrektor/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja informacji i pism - na
podstawie dokumentacji projektu.
Akceptacja dokumentacji i przekazanie
do Pracownika wydziatu
merytorycznego WUP.

Niezwtocznie

Kancelaria

Pracownik wydziatu
merytorycznego WUP

Wystanie pism dotyczacych zerwania
umowy do: Beneficjenta i IZ (w kazdym
przypadku za potwierdzeniem odbioru).

Wprowadzenie danych do SL2014.
Przekazanie informacji  dotyczacej
zerwania umowy do NE.II, ZM, NK.

Niezwtocznie

NE.II, ZM, NK
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3. KONTROLA PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Kontrola  realizacji  projektéow -
3.1 opracowanie rocznego planu kontroli

Kontrola realizacji projektéw — kontrola
realizacji projektow na
miejscu/kontrola  trwatosci/  wizyta
monitoringowa:

1) realizowana w okresie realizacji

projektu w miejscu
3.2 prowadzenia dziatan
) merytorycznych,
2) trwatosci wskaznika rezultatu
3 Kontrola projektéw dotyc%acego doposaien?a
zakupionego do prowadzenia
zajec edukacyjnych

z przedmiotéw przyrodniczych
oraz sprzetu TIK.

Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie
i analiza wynikow: audytow/kontroli
przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-
2020 oraz wynikow audytow/kontroli
3.3 przeprowadzanych u beneficjentow
i zapewnienie otrzymywania przez IZ
odpowiednich  informacji od IP
nt.  przeprowadzonych  weryfikacji
i kontroli oraz wynikow audytow

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu kontroli

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego planu kontroli

Krétki opis podprocesu

IP RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli: realizacji projektéw na
miejscu, trwatosci projektdw oraz wizyt monitoringowych:

1. realizowanych w okresie realizacji projektu w miejscu prowadzenia dziatarn merytorycznych,

2. trwatosci wskaznika rezultatu dotyczgcego doposazenia zakupionego do prowadzenia zajec
edukacyjnych z przedmiotéw przyrodniczych oraz sprzetu TIK. Kontrole projektéw w miejscu ich
realizacji lub w siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prdébie projektéow, z zachowaniem
zasady proporcjonalnosci, o ktdrej mowa w art. 125 ust. 5 Rozporzgdzenia ogdlnego nr 1303/2013.

IP RPO WO 2014-2020 sporzadza Roczny Plan Kontroli. Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020
uwzglednia informacje dotyczace kontroli projektdw przeprowadzanych przez IP RPO WO 2014-
2020).
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W?zd6r Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 2014-2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.

Zgodnie z art. 125 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego kontrole projektdw w miejscu ich realizacji lub w
siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prébie projektéw.

Kontrole projektéw planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektow realizowanych, tj.
projektéw, w ramach ktdrych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote wyzsza
niz 0,00 PLN'?, i dotyczy w szczegdlnosci tych wydatkdw, ktdre zostang ujete w rocznym zestawieniu
wydatkdw, o ktérym mowa w art. 138 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Kontrole planowane sg do
momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Metodyka uwzglednia rowniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajace z art. 23 ust. 3
ustawy wdrozeniowe;.

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

Projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty:

1) o znacznej wartosci, ktéra przekracza o 30 % Srednig warto$¢ projektu w ramach danego
dziatania /poddziatania,

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

3) realizowane przy wspétudziale duzej liczby partneréw,

4) realizowane przez beneficjentdéw, ktorzy realizujg rownolegle projekty w ramach PROW 14-20 i
PO RYBY,

5) ktdre nie zostaty poddane kontroli, badz realizowane przez beneficjentdw u ktorych w wyniku
przeprowadzenia kontroli stwierdzono nieprawidtowosci,

6) o dtugim okresie realizacji (powyzej dwéch lat),

7) realizowane przez Beneficjentow bedacych przedsiebiorcami lub podmiotami innymi niz
jednostka samorzadu terytorialnego.

Kontrole projektéw mogg by¢ przeprowadzane zaréwno w trakcie, jak i na zakonczenie realizacji
projektéw. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole dotycza
projektéw/wydatkow, ktére bedg ujete w rocznym zestawieniu wydatkéw dotyczagcym danego roku
obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan korygujacych albo dokona¢ zwrotéw
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona prawidtowos$é wydatkéw
ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéw za dany rok obrachunkowy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu
o czynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/$redniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka
mozliwe jest uszeregowanie projektow wg liczby zdobytych punktow. Projekty kwalifikujg sie do
kontroli zgodnie z zasada: ,im wieksza liczba uzyskanych punktéw, tym wieksze ryzyko zwigzane z
realizacja danego projektu”, i na tej podstawie sporzadza sie proponowany uktad kontroli od
najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw) do potencjalnie
najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg punktdéw). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci

1" 7a wyjatkiem projektdw rozliczanych metodami uproszczonymi, ktére mogg podlegaé analizie juz

w momencie zawarcia umowy o dofinansowanie.
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projektu decyduje wartos¢ dofinansowania ze srodkéw EFS — projekty o wiekszej wartosci zajmujg
wyzszg pozycje w zestawieniu. Przy jednakowej liczbie punktéw IP szereguje uzasadniajgc wybor —
np. krotki okres realizacji, fakt, ze w innych projektach realizowanych przez danego beneficjenta
zostaty/nie zostaty wykryte nieprawidtowosci.

Projekty dzielone sg na 3 grupy, w nastepujacy sposob*?:

l. 25— 30 pkt.,

1. 20-24,5 pkt.,

1. 10-19,5 pkt.

W przypadku projektéw uznanych za najbardziej ryzykowne (I grupa ryzyka) kontrole na miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta obligatoryjnie przeprowadza sie na wszystkich projektach
(100 %).

Dla projektéw uznanych za $rednio ryzykowne (Il grupa ryzyka) przeprowadza sie kontrole na
miejscu ich realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta na co najmniej 5 % projektow.

Dla projektéw uznanych za najmniej ryzykowne (lll grupa ryzyka) IP moze podja¢ decyzje o
nieprzeprowadzaniu kontroli na miejscu, w szczegdlnosci majac na uwadze zatozenia dotyczace
okreslenia zasobdéw ludzkich instytucji przeprowadzajgcych kontrole (liczba oséb, ktére beda
wykonywac¢ kontrole na miejscu w ramach RPO WO 2014-2020 — sktad osobowy pracownikéw
komorki przeprowadzajgcej kontrole) oraz zasoby czasowe (ile dni roboczych bedg mogli spedzi¢ na
kontrolach uwzgledniajac inne obowigzki, szkolenia, urlopy).

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektéw do kontroli w przypadku

koniecznosci wiekszego zrdinicowania projektéw, tj. wyeliminowania konieczno$é¢ kontroli kilku

projektéw o tej samej liczbie punktéw i pozwolg kontrolowacd projekty najbardziej ryzykowne, jezeli

w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektéw otrzymajg takg sama liczbe punktéw?®®, do

kontroli wybierany jest projekt, ktory:

— w pierwszej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktdw w czynniku ryzyka: Ustalenia kontroli
planowych / zewnetrznych przeprowadzonych na projektach realizowanych przez Beneficjenta
w ramach RPO WO 2014-2020,

— W nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Wielkos¢ srodkow
finansowych.

Jednoczesnie, wybierajgc projekt do kontroli na podstawie ww. ustalen, nalezy uwzgledni¢ stopien
zaawansowania realizacji projektu, a nastepnie date zakonczenia realizacji projektu.

Dodatkowo stosowana przez IP metodyka wyboru préby projektéw do kontroli na miejscu realizacji
uzupetniana jest o projekty wybrane w oparciu o prébe losowa.

Szczegdétowe zasady i metodyka doboru préby projektéw do kontroli realizowanych przez IP
zamieszczane sg przez IP w Rocznych Planach Kontroli RPO WO 2014-202 i podlegajg zatwierdzeniu
przez IZ RPO WO 2014-2020.

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielko$¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw beneficjentéw i projektéw. Jeden z gtdwnych elementéw ww.
analizy ryzyka stanowig wyniki przeprowadzonej przez IP RPO WO 2014-2020 analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych.

Ponadto, do beneficjentow, ktérych projekty zostaty zrealizowane i znajdujg sie w Il potowie 5-
letniego (3 letniego) okresu trwatosci w IV kwartale roku kalendarzowego IP wysytac bedzie Ankiety

12 przypadku rezygnacji przez IP z uwzgledniania czynnika ryzyka, gdyz nie réznicuje on grupy (np. projekty w
ramach danego dziatania majg tg samg lub zblizong wartos¢, jednakowy okres realizacji), bez zastepowania go
innym czynnikiem, nalezy odpowiednio obnizy¢ wartosci graniczne przedziatow.

3 Np. w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej analizy do Il grupy ryzyka zakwalifikowana zostanie wiele
projektow o tej samej liczbie punktéw.
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dotyczgce zapewnienia trwatosci projektow, bedgce podstawg do ustalenia préby projektéw do
kontroli trwatosci.

Do kontroli trwatosci wytypowanych bedzie:

— 100% populacji projektéw sposréd poddanych kontroli przez IP, w wyniku ktérej zostaty
stwierdzone nieprawidtowosci,

— 100% populacji projektéw realizowanych przez beneficjentdw, ktérzy w ankiecie udzielili
odpowiedzi wskazujgcych na nie wywigzywanie sie przez nich ze zobowigzan wynikajgcych
z postanowien umownych w zakresie trwatosci,

— 100% populacji projektow w przypadkach, w ktérych beneficjenci nie odestali ankiety
dotyczacej zapewnienia trwatosci projektow,

— 5% populacji projektéw, ktdre nie zostaty skontrolowane na miejscu,

— 5% populacji projektow sposréd poddanych kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nie wykryto
nieprawidtowosci, realizowanych przez beneficjentéw, ktdrzy odpowiedzieli na ankiete
dotyczacg zapewnienia trwatosci sugerujgcg prawidtowe wywigzywanie sie ze zobowigzan
umownych.

Ponadto w odniesieniu do metodyki doboru préby projektéw do kontroli trwatosci, biorgc pod
uwage specyfike projektéw realizowanych w ramach EFS, nalezy przeprowadzi¢ analize, czy w
danym roku obrachunkowym nie wystepuje koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli trwatosci w
ramach projektéw w ktdérych okres trwatosci, jest wskazany w umowie/wniosku o dofinansowanie i
moze by¢ inny/krétszy niz 3/5 lat.

Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020 przygotowywany jest przez pracownikéw NK na okres roku
obrachunkowego. Jest on przekazywany do IZ najpdiniej do dnia 20 kwietnia roku, w ktérym
rozpoczyna sie okres obrachunkowy ujmowany w planie. Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IP
nastepuje odpowiednio do: 15 wrzesnia, 15 grudnia, 15 marca oraz do 10 lipca (aktualizacja w
czerwcu dotyczy wytgcznie listy projektéw wybranych do kontroli, w celu uwzglednienia tzw.
»wydatkow pdznych” ujetych we wnioskach o ptatnos¢ zatwierdzonych w okresie do 30 czerwca
wtacznie). Ponadto, w przypadku zidentyfikowania przez IP pilnej koniecznosci dokonania zmian w
Rocznym Planie Kontroli, aktualizacja przedmiotowego dokumentu moze zostac przeprowadzona w
innym terminie.

Roczne Plany Kontroli RPO WO 2014-2020 lub aktualizacje zaakceptowanych wczesniej Plandéw (z
wyszczegdlnionymi zmianami) przekazywane sg do akceptacji przez 1Z RPO WO 2014-2020.

Informacje sprawozdawcze z realizacji rocznych planéw kontroli przekazywane sg do IZRPO WO
2014-2020 w celu sporzadzenia Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli za dany rok obrachunkowy. Informacje te przekazywane sg w terminie:
do 5 pazdziernika roku, w ktorym konczy sie rok obrachunkowy (projekt), a do 10 stycznia
kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego (wersja ostateczna).

Aktualizacje RPK IP sporzgdzane s3 w zwigzku z postepujgcym procesem podpisywania umow
o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WO 2014-2020.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

95




1)
2)
3)
4)

5)

Rozporzadzenie ogdlne nr 1303/2013.
Ustawa wdrozeniowa.
Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyc
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych
w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego 2014-2020.

LSiWD tom 4:
a) Roczny plan kontroli IP RPO WO 2014-2020

b) Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektéw (EFS).
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3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu

kontroli
15 Os_oba Yvykonujqca Dziatanie Termin ‘ Jedr:nostkl
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik/ Wyznac.:zen.le pracownika . ,
1. . . odpowiedzialnego za sporzadzenie Do korica marca -
Z-ca Kierownika NK . .
projektu rocznego planu kontroli.
Wyznaczony przez Przestanie do beneficjentéw ankiet
‘y . yp dot. zapewnienia trwatosci IV kwartat roku
Kierownika/ L . S
2. . . projektéw, ktdre znajdujg sie w obrachunkoweg
Z-ce Kierownika NK L. . .
. drugiej potowie 5-letniego (3- o
pracownik NK i e
letniego) okresu trwatosci.
W .
‘yznacz'ony przez Analiza podpisanych umoéw o
Kierownika/ ) . . .
3. . . dofinansowanie/ ankiet dot. Do korca marca
Z-ce Kierownika NK zapewnienia trwatosci projektéw
pracownik NK P pro) '
Wyznaczony przez Sporzadzenie projektu rocznego
4 Kierownika/ planu kontroli projektow, zgodnie
' Z-ce Kierownika NK z metodologig doboru préby
pracownik NK projektéw do kontroli. Do 20 kwietnia
1Z
Weryfikacja i akceptacja
5 Kierownik/ sporzgdzonego projektu planu.
) Z-ca Kierownika NK Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora / Wicedyrektora WUP.
6 Dyrektor / Zatwierdzenie rocznego planu
’ Wicedyrektor WUP kontroli.
Wyznaczony przez Przekazanie rocznego planu kontroli
7 Kierownika/ Z-ce do akceptacji 1Z.
' Kierownika NK W przypadku uwag ze strony 12
pracownik NK przejs¢ do punktu 4.
Wyznaczenie pracownika
3 Kierownik/ odpowiedzialnego za sporzadzenie Do konca i
) Z-ca Kierownika NK informacji sprawozdawczej z sierpnia
realizacji rocznego planu kontroli.
Wyznaczony przez Do 15 wrzesnia,
Kierownika/ . - do 15 grudnia,
9. Z-ce Kierownika NK Sporzadzenie aktualizacji RPK IP do 15 marca, 1z
pracownik NK do 10 lipca

97




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 5
pazdziernika
roku, w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy
Wyznaczony przez - . .
. . Sporzadzenie informacji (projekt).
Kierownika/ . - .
10. . . sprawozdawczej z realizacji rocznego | Do 10 stycznia
Z-ce Kierownika NK . .
. planu kontroli. kolejnego roku
pracownik NK . .
po zakonczeniu
roku
obrachunkoweg
o (wersja
ostateczna) 1z
Weryfikacja i akceptacja
Kierownik/ sporzgdzonej mformaql '
11. . . sprawozdawczej. Przekazanie do
Z-ca Kierownika NK . .
zatwierdzenia przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP.
12 Dyrektor / Zatwierdzenie informacji
’ Wicedyrektor WUP sprawozdawcze;j.
Przekazanie informacji
Wyznaczony przez .
Kierownika/ Z-ce sprawozdawczej
13. do akceptacji IZ.

Kierownika NK
pracownik NK

W przypadku uwag ze strony IZ
przej$¢ do punktu 8.
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3.2. Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/ wizyta monitoringowa

3.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektow na
miejscu/kontrola trwatosci/wizyta monitoringowa

Krotki opis podprocesu

Kontrola projektéw na miejscu jest formg weryfikacji wydatkow potwierdzajgcg, ze wspotfinansowane
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, ze
nie stwierdzono podejrzenia podwodjnego finansowania wydatkéw w ramach RPO WO 2014 - 2020 i
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020/Programu Operacyjnego ,Rybactwo i morze” 2014-
2020" (na podstawie przekazywanego przez IZ Wykazu NIP beneficjentow realizujgcych projekty rownolegle
w ramach PROW2014-2020/PO RYBY i RPO2014-2020).

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 IP RPO WO
2014-2020 przeprowadza kontrole:

a) kontrole projektow w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,
b) wizyty monitoringowe:
1. realizowane w okresie realizacji projektu w miejscu prowadzenia dziatarn merytorycznych,

2. trwatosci wskaznika rezultatu dotyczgcego doposazenia zakupionego do prowadzenia zajec
edukacyjnych z przedmiotéw przyrodniczych oraz sprzetu TIK,

c) kontrole trwatosci,

d) kontrole sprawdzajace,

e) kontrole dorazne,

f) kontrole instrumentdw finansowych,

g) kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO/RYBY.

Ad. a) Kontrole projektow w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta.

Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IP w ramach kontroli planowych — na
podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych — nie ujetych w rocznym planie kontroli.
Dodatkowo, kontrola ta wszczynana jest w sytuacji wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ust.
11 pkt 1 ustawy wdrozeniowej. Kontrole projektdw bedg miaty na celu weryfikacje prawidtowosci realizacji
projektéw zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kontroli programdéw operacyjnych na lata 2014-2020,
umowg o dofinansowanie oraz zatgczonym do niej wnioskiem o dofinansowanie projektu. Kontrole
projektdw przeprowadzane bedg w oparciu o kwartalng analize ryzyka.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta sktada sie z nastepujgcych
podstawowych etapdw:

- zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie,
powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdw,
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sporzadzenie upowaznien do kontroli);
- przekazania zawiadomienia o kontroli;
- przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

- sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi;

- rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzgdzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej;

- informowania o nieprawidtowosciach;

- rejestracji wyniku kontroli w SL2014;

- monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.
Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

- sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z umowg o dofinansowanie / decyzjg o
dofinansowaniu i obowigzujgcymi przepisami prawa,

- sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z zasadami polityk wspdlnotowych, w tym:
politykg dotyczacg partnerstwa i wielopoziomowego zarzgdzania, propagowania réwnosci mezczyzn i
kobiet oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla o0séb z niepetnosprawnosciami,
zrbwnowazonego rozwoju, zamowien publicznych, pomocy panstwa i przepiséw srodowiskowych,

- sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego lub
potwierdzajgcej zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentéw, ktérzy nie sg zobowigzani
do stosowania ustawy Pzp przy udzielaniu zamodwienia,

- sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,
- sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania danych osobowych,

- ocena kwalifikowalnosci wydatkdw, sprawdzenie, czy wspotfinansowane towary i ustugi zostaty
dostarczone, a wydatki faktycznie poniesione,

- sprawdzenie poprawnosci ksiegowania wydatkéw poniesionych w ramach realizowanego projektu,
sposobu ich dokumentowania i prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej

- sprawdzenie zgodnos$ci wnioskdw o ptatnos¢ Beneficjenta z oryginatami dokumentéw
potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczgcej projektu,

- sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez Beneficjenta,
- kwalifikowalnos¢ uczestnikdw projektu (w zakresie projektéw wspotfinansowanych z EFS),

- sprawdzenie terminowosci, tj. realizacji projektu w sposdb zgodny z harmonogramem rzeczowo-
finansowym,

- sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

- monitoring zaktadanych do osiggniecia przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie
wskaznikow,
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- sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

- sprawdzenie prawidtowosci archiwizacji / przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu i
zapewnienia $ciezki audytu,

- prawidtowosc realizacji projektédw partnerskich, w tym réwniez sposéb wyboru partneréw projektu

Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlegaé standardowej weryfikacji w projektach
rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw zostat przedstawiony w Liscie
sprawdzajgcej do kontroli na miejscu zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw do
Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Ad. b) Wizyty monitoringowe:
Wizyty monitoringowe przeprowadzane sg przez IP w formie:

1. Wizyt monitoringowych, realizowanych w okresie realizacji projektu w miejscu prowadzenia dziatan
merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji) i majg na celu weryfikacje sposobu realizacji
form wsparcia planowanych w ramach projektu. IP zobowigzana jest do przeprowadzenia przynajmniej
jednej wizyty monitoringowej w ramach kazdego projektu wybranego do skontrolowania w danym roku
obrachunkowym. Nie dotyczy to projektéw, w ktérych przeprowadzenie wizyty nie jest mozliwe ze wzgledu
na stopien zaawansowania projektu i/lub rodzaj realizowanych dziatari/form wsparcia;

2. Wizyt monitoringowych trwatosci wskaznika rezultatu dotyczgcego doposazenia zakupionego do
prowadzenia zaje¢ edukacyjnych z przedmiotéw przyrodniczych oraz sprzetu TIK, realizowanych do 4
tygodni po zakoriczeniu projektu. W przypadku projektow korczacych sie z koricem czerwca badz w okresie
ferii letnich realizacja wizyt przeprowadzana bedzie w pierwszym miesigcu nowego roku szkolnego. IP
wizyty monitoringowe trwatosci wskaznika rezultatu bedzie przeprowadza¢ na préobie min. 5%
szkot/placdwek objetych wsparciem w ramach danego poddziatania RPO WO.

W ramach projektéw nie ujetych w Rocznym Planie Kontroli RPO WO 2014-2020 mozliwe jest
przeprowadzanie wizyt monitoringowych o charakterze doraznym.

Wykaz najwazniejszych elementow, ktore powinny podlegac¢ standardowej weryfikacji w trakcie wizyty
monitoringowej zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej zawartej
w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do Instrukcji Wykonawczych 1Z/IP.

Procedura przeprowadzenia wizyty monitoringowej jest analogiczna z procedurg przeprowadzenia
kontroli na miejscu realizacji projektu, z zastrzezeniem, iz co do zasady, do Beneficjenta nie jest wysytane
zawiadomienie o wizycie.

Ad. c) Kontrole trwatosci.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, na podstawie badan ankietowych pracownicy NK beda
weryfikowaé sposdb wywigzywania sie przez Beneficjenta ze zobowigzan w zakresie finansowania
i zarzadzania projektem po zakonczeniu okresu jego realizacji. Ankiety dotyczace zapewnienia trwatosci
projektéw bedg wysytane do Beneficjentdw po zakornczeniu realizacji projektu w Il potowie 5-letniego
(3-letniego) okresu trwatosci.

Przy ustalaniu préby projektéw do kontroli trwatosci pod uwage bedg brane projekty:

- nie skontrolowane na miejscu (5% populacji wybranej w oparciu o profesjonalny osad),

- poddane kontroli na miejscu, w wyniku ktdérej nie wykryto nieprawidtowosci, realizowane przez
Beneficjentéw, ktérzy odpowiedzieli na ankiete sugerujac prawidtowe wywigzanie sie z postanowien
umownych w zakresie trwatosci (5% populacji),

- poddane kontroli na zakorczenie realizacji, w wyniku ktérej zostaty stwierdzone nieprawidtowosci (100%
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populacji),
- ztozone przez Beneficjentow, ktorzy nie odpowiedzieli na ankiete (100% populacji),
- realizowane przez Beneficjentéw, ktdrzy w ankiecie udzielili odpowiedzi wskazujgce na nie wy-wigzywanie
sie przez nich ze zobowigzan wynikajgcych z postanowiert umownych w zakresie trwatosci (100% populacji).
Kontroli  trwatosci projektu podlegaé bedzie projekt, ktorego celem jest stworzenie
trwatych/dtugookresowych struktur lub rozwigzan, wymagajgcych ciggtego utrzymywania oraz
finansowania. Podczas kontroli trwatosci projektu ocenie podlegac¢ bedzie, czy projekt jest realizowany
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie w zakresie tych jego czesci, ktére powinny by¢ kontynuowane
po zakonczeniu finansowania ze srodkéw RPO WO. Ocenie podlegaé bedzie rdwniez mozliwosé zapewnienia
przez Beneficjenta trwatosci operacji, czyli niepoddania projektu znacznym modyfikacjom w terminie 5 lat
od jego zakonczenia (lub w terminie krotszym, o ile zostat okreslony we wniosku
o dofinansowanie).

W szczegdlnosci kontroli trwatosci poddane zostanie ocenie czy:

. w projekcie nie wystgpity zasadnicze modyfikacje,

o projekt zostat zrealizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie i zawartg umowa,

o projekt zostat zrealizowany zgodnie z zasadami prawa krajowego i wspdlnotowego, politykami
horyzontalnymi,

o status podatkowy Beneficjenta oraz rodzaj wykonywanej dziatalnosci nie ulegty zmianie,

o cel projektu zostat zachowany, a zaktadane wskazniki osiggniete,

o Beneficjent wypetnia obowigzki w zakresie informacji i promocji projektu,

° Beneficjent archiwizuje dokumenty dotyczgce projektu we wtasciwy sposdb,

. czy Beneficjent wykorzystywat srodki trwate nabyte w ramach projektu po zakornczeniu jego
realizacji na dziatalnos¢ statutowa lub przekazat je nieodptatnie podmiotowi nie dziatajgcemu dla
zysku.

Przebieg czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku kontroli na
miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajace.

IP dokonuje analizy informacji dotyczgcej sposobu wykonania przez beneficjenta zalecen pokontrolnych. W
celu weryfikacji wykonania zalecen pokontrolnych, bedacych wynikiem wykrytych
nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych w procesach przeprowadzonych kontroli projektéw mozna
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca.

W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zalecen jednostka kontrolujgca moze przeprowadzi¢ kontrole
sprawdzajaca:
a) na miejscu realizacji projektu/w siedzibie Beneficjenta,
b) zobowigza¢ Beneficjenta do dostarczenia do swojej siedziby dodatkowej dokumentacji
potwierdzajgcej ich wykonanie.

Ad. e) Kontrole dorazne.

Kontrole dorazne beda przeprowadzane szczegdlnie w przypadku wystgpienia podejrzenia naruszenia
prawa, zaistnienia podejrzenia popetnienia oszustwa przez Beneficjenta lub przestanek $wiadczgcych
o podejrzeniu wystgpienia innych powaznych nieprawidtowosci/zaniedban ze strony Beneficjenta. IP bedzie
réwniez brata pod uwage dane o podejrzeniach naduzy¢ finansowych przekazywanych (za posrednictwem
IZ) prze IK UP, zgodnie z podpisanym Porozumieniem o wspotpracy pomiedzy Ministrem Rozwoju i
Finanséw, a Prokuratorem Krajowym.

Ad. f) Kontrole instrumentéw finansowych.

Kontrole instrumentéw finansowych — IZ RPO WO 2014-2020 podjeta decyzje o zastosowaniu procedury
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pozakonkursowej, w ramach ktérej zidentyfikowano Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) jako
beneficjenta, ktéry petni¢c ma role i zadania Menadzera Funduszu Funduszy. IP w zakresie wdrazanych
Dziatan/Poddziatan RPO WO 2014-2020 zawarta z BGK umowe o finansowaniu, na mocy ktérej powierzyta
ww. instytucji realizacje wtasnego zadania publicznego polegajgcego na swiadczeniu ustug publicznych w
celu zaspokajania zbiorowych potrzeb regionu i spoteczefdstwa, poprzez udostepnianie ostatecznym
odbiorcom wsparcia w formie Instrumentéw Finansowych w ramach RPO WO 2014-2020. IP
odpowiedzialna jest za prowadzenie kontroli podpisanych z BGK uméw o finansowanie, przynajmniej raz w
trakcie roku obrachunkowego. Kontrole te ujmowane sg w Rocznych Planach Kontroli IP. W sytuacji gdy
kontrola ta jest prowadzona rzadziej niz raz w kazdym roku obrachunkowym, IP zobowigzana jest do
przedstawienia uzasadnienia obnizenia liczby tych kontroli. IP — WUP w Opolu odpowiedzialna jest réwniez
za nadzér nad realizacjg przez beneficjentéw obowigzku, o ktérym mowa w rozdz. 6 pkt 12 Wytycznych w
zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 3 marca 2018 r.

W trakcie ww. kontroli, weryfikacji moze podlegac¢ m.in.:
- prawidtowosé oceny i wyboru posrednikéw finansowych,

- prawidtowos¢ przekazywania srodkéw do posrednikdw finansowych,

sposob weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow,

- zapewnienie mozliwosci ponownego wykorzystania srodkdéw zwrdconych z inwestycji jesli
przewiduje to umowa o finansowaniu,

- monitorowanie posrednikéw finansowych w zakresie obowigzkéw dotyczacych udzielania wsparcia
ostatecznym odbiorcom,

- monitorowanie jakosci portfela inwestycyjnego pozostajgcego w obstudze posrednikow
finansowych,

- prawidtowos¢ realizacji obowigzkdw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

- prawidtowosc¢ archiwizacji dokumentacji i zachowanie $ciezki audytu.
Ad. g) Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO/RYBY.

Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY prowadzone s3 podczas kontroli
projektéw na miejscu w siedzibie Beneficjenta. Celem kontroli jest wykrywanie podwdjnego finansowania
wydatkéw pomiedzy RPO WO, a ww. programami.

Dla zapewnienia realizacji przedmiotowych kontroli, IP przeprowadzajgc kontrole projektéw na miejscu na
probie, uwzgledni fakt realizowania przez beneficjentow projektéw rownolegle w ramach RPO WO oraz
PROW 14-20/PO RYBY, jako jeden z czynnikdw ryzyka przy konstruowaniu metodyki doboru préby
projektéw do kontroli na miejscu w Rocznym Planie Kontroli. W celu weryfikacji, czy dany wydatek zostat
zrefundowany w ramach PROW 14-20/PO RYBY, IP kontaktowa¢ sie bedzie z 1Z, majgca dostep do danych
szczeg6towych na temat wydatkow rozliczonych przez beneficjentéw w ramach PROW 14-20/PO RYBY. W
sytuacji potwierdzenia sfinansowania w ramach RPO WO 2014-2020 wydatku, ktéry zostat wczesniej
sfinansowany w ramach PROW 14-20/PO RYBY, instytucja kontrolujgca w ramach RPO WO kwalifikuje
wydatek nienaleznie wypfacony, podejmuje dziatania majgce na celu odzyskanie kwot oraz dziatania
wynikajgce z raportowania o nieprawidtowosciach, zgodnie z odpowiednimi zapisami Instrukc;ji
Wykonawczych IP.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Rozporzgdzenie ogdlne nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego 2014-
2020.

Przekazywany przez IZ Wykaz NIP beneficjentéw realizujgcych réwnolegle projekty w ramach PROW
2014-2020/PO RYBY i RPO 2014-2020

LSiWD:
a) Zawiadomienie o kontroli,
b) Program kontroli i zatgcznik do Programu kontroli
¢) Upowaznienie do kontroli,
d) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi,
e) Lista sprawdzajaca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze srodkéw EFS,

f) Lista sprawdzajagca do kontroli przeprowadzenia postepowania w sprawie zamodwienia
publicznego (dla postepowan wszczetych do 27.07.2016 r.),

g) Lista sprawdzajgca do kontroli przeprowadzenia postepowania w sprawie zamdwienia
publicznego (dla postepowan wszczetych od 28.07.2016 r.),

h) Lista sprawdzajgca do kontroli trwatosci projektu (EFS),

i) Zatacznik nr 1 do Listy sprawdzajacej - wykaz dokumentéw finansowych do kontroli,
j)  Pismo przekazujace Informacje pokontrolng z zatgcznikami

k) Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektow (EFS)

I) Wz6r deklaracji bezstronnosci i poufnosci

3.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na
miejscu/kontrola trwatosci

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Analiza rocznego planu kontroli. L
. . . Z czestotliwoscia
Jezeli projekt zostat ujety zapewniajgca Inne komarki IP
1 Wyznacz.em W rocznym plan.le kontrolll - moiliwodd RPO WO 2014-
pracownicy NK przeprowadzenie kontroli )
. .. . wykonania rocznego 2020
projektu na miejscu / kontroli lanu kontroli
trwatosci projektu. Jezeli projekt P
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nie ujety w rocznym planie
kontroli — przejscie do pkt. 2.

Pracownicy NK

Analiza informacji uzyskanych

z innych komérek IP RPO WO
2014-2020, oraz informacji z
innych zrédet (m.in. protokoty z
kontroli

i sprawozdania z audytéw
wskazujgcych na
niewywigzywanie sie beneficjenta
z warunkow umowy

o dofinansowanie oraz informacji
z innych Zzrédet zewnetrznych
(kontrole NIK, UCS, doniesienia
prasowe, wpisy w bazie IMS
signals).

Jezeli stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli
doraznej na miejscu —
przeprowadzenie doraznej
kontroli wg procedury opisanej
w pkt. 3-24 niniejszej instrukgji.

3 dni robocze

Inne komorki IP
RPO WO 2014-
2020

Kierownik/ Z-ca
Kierownika NK

Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujgcego, (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,,dwdch par
oczu”) biorgc pod uwage
koniecznos$¢ zapobiezenia ryzyku
zwigzanemu z konfliktem
interesdw osbéb zaangazowanych
w kontrole.

Podpisanie przez cztonkow
Zespotu kontrolujgcego Deklaracji
bezstronnosci i poufnosci.

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

Pracownik NK
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Sporzadzenie:
- zawiadomienia o kontroli.

- korespondencji
wewnetrznej/elektronicznej lub
telefonicznej do ZM i ZR, ZP (do
opiekuna projektu ) w celu
pozyskania informacji nt.
obszaréw na ktoére Zespot
Kontrolujgcy powinien zwrdcic¢
uwage (Punkty 4 — 7 mozna
poming¢ przy doraznej kontroli
lub wizycie monitoringowej).

Kierownik/ Z-ca
Kierownika NK

Weryfikacja zawiadomienia.
Akceptacja i przekazanie do
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rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

ZM, ZR, ZP




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
zatwierdzenia przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP.
KANCELARIA
Dyrektor /
6. Wicedyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia.
WUP
Pracownik NK
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . "
. Przekazanie zawiadomienia
7. kontrolujgcego/w - .
beneficjentowi.
yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Analiza otrzymanej
korespondencji
wewnetrznej/elektronicznej lub
telefonicznej z ZM, ZR, ZP nt.
Pracownik NK obszaréw na ktére Zespoét
V\{yznacz'ony, jako | kontrolujgcy powmle'n zwrocié Przed planowanym
kierownik zespotu | uwage. Przygotowanie programu .
8. kontrolujacego/ kontroli, wzoru listy rozpoczle.uem -
wyznaczony sprawdzajgcej, upowaznienia do czynhosc
. L. kontrolnych
cztonek zespotu przeprowadzenia czynnosci
kontrolujacego kontrolnych. Przekazanie
programu kontroli, wzoru listy
sprawdzajgcej i upowaznienia do
weryfikacji przez Kierownika/
Z-ce Kierownika NK.
Weryfikacja i akceptacja
programu kontroli, wzoru listy
sprawdzajgcej. Przekazanie
Kierownik/ prog‘ramu k(?ntroli do
9 7-ca Kierownika zatwierdzenia przez
NK Wicedyrektora WUP/Dyrektora
WUP. Weryfikacja i akceptacja
upowaznienia. Przekazanie do
akceptacji przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP.
Dy.rektor/ Zatwierdzenie programu kontroli.
10. Wicedyrektor Akceptacja upowaznienia.
WUP
Pracownicy NK Pr.ze?prowad.zeni'e.: kothroIi na Zgodnie
11 (Zespot miejscu realizacji projektu z przestanym i

kontrolujacy)

zgodnie z programem kontroli
W oparciu o opracowana liste

zawiadomieniem,
programem kontroli
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sprawdzajgcg, uwzgledniajaca
minimalny obowigzkowy zakres
wskazany we wzorze oraz
ewentualne informacje
otrzymane z ZM i ZR, ZP na etapie
przygotowania do kontroli,
zgodnie z zasadg ,,dwdch par
oczu” oraz kontroli trwatosci
projektu. Prowadzgcy kontrole
powinni by¢ wyczuleni na
wszelkie symptomy wystgpienia
ewentualnych naduzy¢
finansowych. W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci,
cztonkowie zespotu
kontrolujgcego powinni
utrzymywac sceptyczng postawe
zawodowa w czasie catej kontroli.
Jezeli w trakcie planowania
kontroli badZz w trakcie
merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci ze okolicznosci
wskazujg na wystgpienie
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw

zwalczania naduzy¢ finansowych).

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu
wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 28.

oraz posiadanym
upowaznieniem
do kontroli

12.

Pracownicy NK -
Zespot
kontrolujacy

(w przypadkach
losowych
powodujgcych
dtuzsza
nieobecnos¢

cztonka/cztonkéw

Sporzadzenie Informac;ji
pokontrolnej i pisma
przekazujgcego Informacje.

W przypadku stwierdzenia

w trakcie kontroli
btedéw/uchybier/nieprawidtowo
Sci ujecie w Informacji
pokontrolnej ewentualnych
zalecen pokontrolnych.

Nie pdzniej niz 21 dni
roboczych od
zakonczenia kontroli
na miejscu.

W przypadku
koniecznosci
pozyskania przez
Zespot kontrolujgcy
dodatkowych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
zespotu W przypadku kiedy sporzadzenie | wyjasnien termin
kontrolujgcego — | Informacji pokontrolnej wymaga | zostaje wydtuzony
jeden cztonek dodatkowych wyjasnien, o czas niezbedny
zespotu pozyskanie np. opinii prawnej lub | na pozyskanie tych
kontrolujgcego) eksperta — postepowad wg wyjasnien.
punktow 28 - 31.
W przypadku stwierdzenia, iz
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych).
W przypadku zidentyfikowania Sporzadzenie
wystgpienia nieprawidtowosci — ,Informacji
przekazanie informacji o wykrytej | o nieprawidtowosci”
nieprawidtowosci do NG oraz w zwigzku z wykrytg
sporzadzenie , Informacji nieprawidtowoscig w
o nieprawidtowosci”. terminie do
5 dni roboczych po
Pracownik NK W przypadku stwierdzenia, iz otrzymaniu od
wyznaczony, jako | okolicznosci wskazujg na beneficjenta
13 kierownik zespotu | wystgpienie podejrzenia podpisanego NG
) kontrolujgcego/w | naduzycia finansowego (w tym egzemplarza | wersji
yznaczony stwierdzono wystgpienie Informacji
cztonek zespotu sygnatéw ostrzegawczych pokontrolnej, jednak
kontrolujgcego naduzy¢ finansowych) — podjecie | nie pdzniej niz do
odpowiednich czynnosci, zgodnie | ostatniego dnia
z zapisami podprocesu 6.4 kwartatu, w ktédrym
Zwalczanie naduzy¢ finansowych | zostato dokonane
(wprowadzanie skutecznych i wstepne ustalenie
proporcjonalnych srodkéw administracyjne
zwalczania naduzy¢ finansowych). | nieprawidtowosci.
Weryfikacja tresci Informacji i Nie pdzniej niz 21 dni -
przekazanie do weryfikacji przez roboczych od
radce prawnego w przypadku gdy | zakoriczenia kontroli
Kierownik/ Z-ca informacja zawiera zalecenia na miejscu.
14. pokontrolne. Przekazanie do W przypadku

Kierownika NK

zapoznania sie przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP. Weryfikacja
i akceptacja pisma
przekazujgcego oraz listy
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powi3
sprawdzajgcej. Przekazanie wyjasnien termin KANCELARIA
do akceptacji przez Dyrektora zostaje wydtuzony
/Wicedyrektora WUP. W o czas niezbedny
przypadku, gdy informacja na pozyskanie tych
pokontrolna nie zawiera zalecen wyjasnien.
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt. 15 niniejszej
instrukcji zostaje pominiety.
Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji pod wzgledem
Radca Prawny/ prawnym i finansowym.
15 . ..
NG Przekazanie informacji
pokontrolnej do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Zapoznanie sie z trescig
Informacji pokontrolnej i
podpisanie pisma przewodniego
przekazujgcego przedmiotowg
Dyrektor / Informacje oraz parafowanie
16. Wicedyrektor egzemplarza dokumentu
WUP przechowywanego w aktach
kontroli w jednostce
kontrolujacej. Zapoznanie sie z
trescig i podpisanie listy
sprawdzajgcej.
Pracownik NK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu L
. Przekazanie pisma wraz z
17. kontrolujgcego/ . . .
Informacjg beneficjentowi.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
14 dni
kalendarzowych od
daty otrzymania
Pracownik NK Informacji .
. pokontrolnej przez
wyznaczony, jako -
. . . . - beneficjenta
kierownik zespotu | Monitorowanie, czy beneficjent ) .
. . Termin 14 dni
18. kontrolujgcego/ dokonat zwrotu jednego -
" kalendarzowych na
wyznaczony egzemplarza Informacji. .
whiesienie
cztonek zespotu .
. pisemnych
kontrolujacego . .
zastrzezen moze
zostaé przedtuzony
na czas oznaczony ha
whniosek beneficjenta
19 Pracownik NK Po otrzymaniu: Niezwtocznie po i

wyznaczony, jako

1) podpisanej Informacji

otrzymaniu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
kierownik zespotu pokontrolnej - podpisanej
kontrolujgcego/ wprowadzenie danych Informacji
wyznaczony dotyczacych kontroli do pokontrolnej od
cztonek zespotu SL2014; Beneficjenta.
kontrolujacego
2) odmowy podpisania
Informacji oraz przestania
uwag beneficjenta do
ustalen zawartych
w Informacji nalezy
przej$¢ do punktu 20.
Weryfikacja uwag beneficjenta do
Informacji pokontrolnej. Jezeli
uwagi zostang uznane za zasadne
Pracownik NK — skorygowanie Informacji
wyznaczony, jako | pokontrolnej - wg punktéw 20 —
kierownik zespotu | 23 niniejszej instrukcji. Jezeli
20. kontrolujgcego/ uwagi nie zostang uwzglednione - -
wyznaczony - przygotowanie pisma
cztonek zespotu zawierajgcego pisemne
kontrolujacego stanowisko IP RPO WO 2014-
2020 wobec wniesionych
zastrzezen - wg punktow 21 — 24
niniejszej instrukgcji. Nie pdzniej niz 14 dni
Pracownicy NK- Sporzadzenie ll-giej (ostatecznej) | po otrzymaniu uwag
Zespot wersji Informacji pokontrolnej od beneficjenta. W
kontrolujacy i odpowiedniego pisma przypadku
(w przypadkach przekazujgcego Informacje lub koniecznosci
losowych pisma zawierajgcego pisemne przeprowadzenia
powodujgcych stanowisko IP RPO WO 2014- dodatkowych
21 dtuzsza 2020 wobec wniesionych czynnosci i
) nieobecnosé zastrzezen. kontrolnych,
cztonka/cztonkéw pozyskania
zespotu dodatkowych
kontrolujgcego — dokumentow lub
jeden cztonek ztozenia przez
zespotu beneficjenta
kontrolujgcego) dodatkowych
Weryfikacja tresci ll-giej wyjasnien na pismie
(ostatecznej) wersji Informacji powyzszy termin
pokontrolnej i przekazanie do moze ulec
weryfikacji przez radce prawnego | wydfuzeniu o czas
2. Kierownik/ Z-ca w przypadku gdy informacja niezbedny. )

Kierownika NK

zawiera zalecenia pokontrolne.
Weryfikacja pisma
przekazujgcego Informacje lub
pisma zawierajgcego pisemne
stanowisko IP RPO WO 2014-
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

2020 wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP. W
przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt. 23 niniejszej

23.

Radca Prawny

Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji zawartych w II-giej
(ostatecznej) wersji informacji
pokontrolnej pod wzgledem
prawnym. Przekazanie informacji
pokontrolnej do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.

24.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Zapoznanie sie z trescig ll-giej
(ostatecznej) wersji Informacji
pokontrolnej. Podpisanie pisma
przewodniego przekazujgcego
przedmiotowg Informacje oraz
parafowanie egzemplarza
dokumentu przechowywanego w
aktach kontroli w jednostce
kontrolujacej lub pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko IP RPO WO 2014-
2020 wobec wniesionych
zastrzezen.

25.

Pracownik NK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie pisma wraz z ll-gg
(ostateczng)

wersjg Informacji/pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko IP RPO WO 2014-
2020 wobec wniesionych
zastrzezen beneficjentowi (pismo
zawiera rowniez informacje, ze
pierwotnie przekazana
informacja pokontrolna jest
informacja ostateczng).
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.

KANCELARIA

26.

Pracownik NK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/w
yznaczony
cztonek zespotu

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia nieprawidtowosci —
przekazanie informacji o wykrytej
nieprawidtowosci do NG oraz
sporzadzenie , Informacji

o nieprawidtowosci”.

W terminie do 5 dni
roboczych od
otrzymania od
beneficjenta
podpisanego
egzemplarza
pierwszej wersji

NG
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
kontrolujacego W przypadku stwierdzenia, iz informacji
okolicznosci wskazujg na pokontrolnej lub
wystgpienie podejrzenia wysfania do
naduzycia finansowego (w tym beneficjenta Il wersji
stwierdzono wystgpienie Informacji
sygnatéw ostrzegawczych pokontrolnej.
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych).
Monitorowanie czy beneficjent
Pracownik NK poinformowat o sposobie
V\{yznacz'ony, jako | wykonania zalecer.m . N W terminie
kierownik zespotu | pokontrolnych. Jezeli beneficjent
27. kontrolujacego/ poinformowat o wdrozeniu wskazanym“ -
. o w Informacji
wyznaczony zalecen - przejécie do punktu 28. .
. . . pokontrolnej
cztonek zespotu Jezeli brak przedmiotowej
kontrolujgcego informacji - przejscie do punktu
29.
Analiza informacji beneficjenta
dotyczacej sposobu wykonania
Pracownik NK zalecerl pokontrolnych. W ciagu 5 dni
wyznaczony, jako | W przypadku zwrotu roboczych po
kierownik zespotu | dofinansowania, ktéry wynika ze otrzymaniu od
kontrolujgcego/ stwierdzonych nieprawidfowosci beneficjenta NG
28. | wyznaczony weryfikacja jego poprawnosci informacji dotyczacej
cztonek zespotu W oparciu o wycigg bankowy sposobu wykonania
kontrolujgcego i zakoriczenie czynnosci kontrolnych | ;a1ecen
lub przeprowadzenie kontroli na
miejscu sprawdzajgcej wykonanie
zalecen.
Monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych,
w szczegolnosci dokonania
Pracownik NK zwrotu dotacji wykorzystanej
V\{yznaczFJny, jako nlezg'odnl.e Po uptywie terminu
kierownik zespotu | z zapisami umowy .
. ) . na wykonanie
kontrolujacego/ o dofinansowanie. zalecer wskazanego NG
29. wyznaczony W przypadku zwrotu

cztonek zespotu
kontrolujgcego

dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci

W oparciu o wycigg bankowy

i w porozumieniu z NG.

W przypadku braku wykonania

w Informacji
pokontrolnej
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Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powi3
zalecen pokontrolnych w zakresie
uchybien skutkujgcych wdrozeniem
dziatan przysztosciowych —
poinformowanie beneficjenta o
ostatecznym stanowisku i
zakonczenie czynnosci kontrolnych
Sporzadzenie pisma
Pracownik NK informujgcego o przedtuzeniu
wyznaczony jako | terminu wystania Informacji
kierownik zespotu | pokontrolnej oraz aktualizacja
30. kontrolujgcego/ upowaznienia do -
wyznaczony przeprowadzenia kontroli —w
cztonek zespotu przypadku koniecznosci podjecia
kontrolujgcego dodatkowych czynnosci
kontrolnych na miejscu.
Weryfikacja pisma o przedtuzeniu
termi . ..
. ' erminu wysfranla Informa'ql. . Minimurm 1 dzie
Kierownik/ Z-ca pokontrolnej oraz upowaznienia.
31. . . o . przed planowanym -
Kierownika NK Akceptacja i przekazanie do , ,
. . zakonczeniem
zatwierdzenia przez Dyrektora L
. czynnosci
/Wicedyrektora WUP.
- — kontrolnych
Zatwierdzenie pisma o
Dyrektor / . . .
. przedtuzeniu terminu wystania
32 Wicedyrektor Informacji pokontrolnej i
WUP . 31 Po? )
i upowaznienia.
Pracownik NK
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma o przedfuzeniu
33. kontrolujgcego/ terminu wystania Informacji KANCELARIA
wyznaczony pokontrolnej beneficjentowi.
cztonek zespotu
kontrolujacego

3.2.2.2 |Instrukcje do podprocesu Przygotowanie i przeprowadzanie wizyty monitoringowej

projektu
Osoba . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania i
VA
Przeprowadzenie wizyty monitoringowej czestotliwoscig
wg procedury opisanej w pkt 3- 10 zapewniajacy
1. Pracownicy NK niniejszej instrukcji, w przypadku mozliwosé
projektédw ujetych w rocznym planie wykonania
kontroli. rocznego planu
kontroli
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Analiza informacji uzyskanych z innych
komérek organizacyjnych czy projekt jest

3 dni robocze
po otrzymaniu

Wyznaczony . . . i
. realizowany, czy nastepuje postep w jego wynikéw

Pracownik NK o . S ZM, ZR, ZP
realizacji zgodnie z harmonogramem z weryfikacji r ER
realizacji projektu. dokumentacji
Wyznaczenie sktadu zespotu
kontroluj , bi d

ontrolujacego, biorgc pod uwage Przed

Kierownik NK/
Z-ca Kierownika
NK

koniecznos$¢ zapobiezenia ryzyku
zwigzanemu z konfliktem intereséw osdéb
zaangazowanych w kontrole.

Podpisanie przez pracownikow
tworzgcych zespodt kontrolujacy
Deklaracji bezstronnosci i poufnosci.

planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych.

Pracownik NK
wyznaczony,
jako kierownik
zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

Sporzadzenie:

upowaznienia do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych.

Przekazanie upowaznienia do weryfikacji
przez Kierownika/ Z-ce Kierownika NK.

Kierownik/ Z-ca
Kierownika NK

Weryfikacja i akceptacja upowaznienia.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora /Wicedyrektora WUP.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Podpisanie upowaznienia.

Min. 3 dni
robocze przed
planowanym
przeprowadzeni
em wizyty
monitoringowe;j

Pracownicy NK
(zespot
kontrolujacy)

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej:

1. realizowanej w okresie realizacji
projektu w miejscu prowadzenia dziatan
merytorycznych, zgodnie z zasadg ,,dwdch
par oczu”.

2. trwatosci wskaznika rezultatu
dotyczacego doposazenia zakupionego do
prowadzenia zaje¢ edukacyjnych z
przedmiotdéw przyrodniczych oraz sprzetu
TIK, zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”.

Zgodnie

z programem
wizyty
monitoringowe;j
oraz
posiadanym
upowaznieniem

Pracownicy NK-
Zespot
kontrolujacy

(w przypadkach
losowych
powodujgcych

Sporzadzenie Informacji pokontrolnej i
pisma przekazujacego Informacje.

W przypadku stwierdzenia w trakcie wizyty
monitoringowe;j
uchybien/nieprawidtowosci ujecie w
Informacji pokontrolnej ewentualnych
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Nie pdzniej niz
21 dni
roboczych od
zakonczenia
wizyty
monitoringowej




dtuzsza
nieobecnos¢
cztonka/cztonkd
w zespotu
kontrolujgcego
— jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)

zalecen pokontrolnych. W przypadku kiedy
sporzadzenie Informacji pokontrolnej
wymaga dodatkowych wyjasnien,
pozyskanie np. opinii prawnej lub eksperta
— postepowac wg punktéw 22 — 25.

Weryfikacja i akceptacja Informaciji i Listy

W przypadku
koniecznosci
pozyskania
przez Zespot
kontrolujacy
dodatkowych
wyjasnien
termin zostaje

S o wydtuzony
Kierownik/Z-ca spra\‘/vdz‘ajacej z‘przepr‘owadzone: W|z'yty o czas
o Kierownika NK Imonltor|r.\gowej oraz ?lsma prze. azuy:;cego niezbedny
nformacje. Przekazanie do zatwierdzenia na pozyskanie
przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP. tych wyjaénien.
Zapoznanie sie z trescig Informacji
pokontrolnej i podpisanie pisma
Dyrektor / przewoc.jniego przekazuj.elcego
i przedmiotowg Informacje oraz
Wicedyrektor .
10. WUP parafowanie egzemplarza dokumentu
przechowywanego w aktach kontroli w
jednostce kontrolujgcej. Zapoznanie sie z
trescig i podpisanie listy sprawdzajacej.
Pracownik NK
wyznaczony,
jako kierownik
zespotu Przekazanie Informacji i pisma do KANCELARIA
11. kontrolujgcego/ | beneficjenta.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
14 dni
kalendarzowych
od daty
otrzymania
Pracownik NK Informacji .
pokontrolnej
wyznaczony, orzez
jako kierownik beneficjenta
12. zespotu Monitorowanie, czy beneficjent dokonat | Termin 14 dni
kontrolujacego/ | ;yrotu jednego egzemplarza Informacji. kalendarzowych
wyznaczony na wniesienie

cztonek zespotu
kontrolujgcego

pisemnych
zastrzezen moze
zostac
przedtuzony na
czas oznaczony
na wniosek
beneficjenta
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13. Pracownik NK Po otrzymaniu: Niezwtocznie po
wyznaczony, 1) podpisanej Informacji pokontrolnej | otrzymaniu
jako kierownik - wprowadzenie danych podpisanej
zespotu dotyczgcych kontroli do SL2014; Informacji
kontrolujacego/ o B pokontrolnej od

odmowy  podpisania Informacji oraz | geneficjenta
wyznaczony . - .

przestania uwag beneficjenta do ustalen
cztonek zespotu zawartych w Informacji nalezy przej$¢ do
kontrolujgcego punktu 14.

14. Pracownik NK Weryfikacja uwag  beneficienta  do | Nie pdzniej niz
wyznaczony, Informacji  pokontrolnej. Jezeli uwagi | 14 dni po
jako kierownik zostang uznane za zasadne — skorygowanie | otrzymaniu
zespotu Informacji pokontrolnej — wg punktow 15 — | uwag od
kontrolujacego/ 18 niniejszej instrukcji Jezeli uwagi nie | beneficjenta. W
wyznaczony zostang  uwzglednione -  -ponowne | przypadku

przygotowanie Informacji pokontrolnej | koniecznosci
cztonek zespotu i e ) )
kontrolujacego oraz .plsma zawierajacego .pl.semne przeprowadzeni
stanowisko IP wobec  wniesionych | a dodatkowych
zastrzezen wg punktéw 15 — 18 niniejszej | czynnosci
instrukcji. W  przypadku stwierdzenia | kontrolnych,
w trakcie wizyty monitoringowej | pozyskania
btedéw/uchybien/nieprawidtowosci ujecie | dodatkowych
w Informacji pokontrolnej ewentualnych | dokumentéw
zalecen pokontrolnych. lub ztozenia
przez
beneficjenta
dodatkowych
wyjasnien na
pismie
kazdorazowo
przerwany
zostaje bieg ww.
terminu.
15. Pracownicy NK- | Sporzadzenie Il-giej (ostatecznej) wersji | Nie pdzniej niz

Zespot
kontrolujacy

(w przypadkach
losowych
powodujgcych
dtuzsza
nieobecnosé
cztonka/cztonkd
w zespotu
kontrolujacego
— jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)

Informacji pokontrolnej
i odpowiedniego pisma przekazujgcego
Informacje lub pisma zawierajgcego
pisemne stanowisko IP RPO WO 2014 -
2020 wobec wniesionych zastrzezen.
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14 dni po
otrzymaniu
uwag od
beneficjenta. W
przypadku
koniecznosci
przeprowadzeni
a dodatkowych
czynnosci
kontrolnych,
pozyskania
dodatkowych
dokumentéw
lub ztozenia
przez




16. Kierownik/ Z-ca | Weryfikacja tresci Il-giej (ostatecznej) | beneficjenta -
Kierownika NK wersji Informacji pokontrolnej oraz pisma | dodatkowych
przekazujgcego Informacje lub pisma | wyjasnien na
zawierajgcego pisemne stanowisko IP RPO | pismie
WO 2014 - 2020 wobec wniesionych | kazdorazowo
zastrzezen. Przekazanie do zatwierdzenia | przerwany
przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP. zostaje bieg ww.
17. Dyrektor / Zapoznanie sie z trescig ll-giej (ostatecznej) | terminu. -
Wicedyrektor wersji Informacji pokontrolnej. Podpisanie
WUP pisma przewodniego przekazujgcego
Informacje oraz parafowanie egzemplarza
dokumentu przechowywanego w aktach
kontroli w jednostce kontrolujacej Ilub
pisma zawierajgcego pisemne stanowisko
IP RPO WO 2014 -2020 wobec wniesionych
zastrzezen.
18. Pracownik NK Przekazanie pisma wraz z Il-gg (ostateczng) KANCELARIA
wyznaczony, wersjg Informacji/pisma zawierajacego
jako kierownik pisemne stanowisko IP RPO WO 2014-2020
zespotu wobec whniesionych zastrzezen
kontrolujacego/ Beneficjentowi.
wyznaczony Wprowadzenie danych dotyczgcych wizyty
cztonek zespotu monitoringowej do SL2014.
kontrolujacego
19. Pracownik NK W przypadku zidentyfikowania wystgpienia | W terminiedo 5 | NG
wyznaczony, nieprawidtowosci — przekazanie informacji | dni roboczych
jako kierownik o wykrytej nieprawidtowosci do NG oraz | od otrzymania
zespotu sporzadzenie »Informacji | od beneficjenta
kontrolujacego/ | © nieprawidtowosci”. podpisanego
wyznaczony egzemplarza
W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci | pierwszej wersji
cztonek zespotu ! o ; T .
. wskazujg na wystgpienie podejrzenia | informacji
kontrolujgcego . ) :
naduzycia finansowego (w tym | pokontrolnej
stwierdzono wystgpienie sygnatéw | lub wystania do
ostrzegawczych naduzyé finansowych) — | beneficjenta ll
podjecie odpowiednich czynnosci, zgodnie | wersji
z zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie | Informacji
naduzy¢  finansowych  (wprowadzanie | pokontrolnej.
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych.
20. Pracownik NK Monitorowanie czy beneficjent | W terminie -
wyznaczony, poinformowat o sposobie wykonania | wskazanym
jako kierownik zalecen pokontrolnych. Jezeli beneficjent | w Informacji
zespotu poinformowat o wdrozeniu zaleceri - | pokontrolnej
kontrolujacego/ przejscie do punktu 21. Jezeli brak
wyznaczony przedmiotowej informacji - przejscie do

cztonek zespotu
kontrolujgcego

punktu 22 .
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Pracownik NK Analiza informacji beneficjenta dotyczacej W ciggu 5 dni NG
wyznaczony, sposobu wykonania zalecen pokontrolnych. roboczych po
21. jako kierownik W przypadku zwrotu dofinansowania, ktéry | otrzymaniu od
zespotu wynika ze stwierdzonych nieprawidtowosci | beneficjenta
kontrolujacego/ weryfikacja jego poprawnosci | informacji
wyznaczony w oparciu o wyciag bankowy | dotyczacej
cztonek zespotu i zakonczenie czynnosci kontrolnych lub | sposobu
kontrolujacego przeprowadzenie  kontroli na  miejscu | wykonania
sprawdzajgcej wykonanie zalecen. zalecen
Pracownik NK Monitorowanie wykonania zalecen Po uptywie NG
wyznaczony, pokontrolnych, terminu na
22. jako kierownik w szczegdlnosci dokonania zwrotu dotacji wykonanie
zespotu wykorzystanej niezgodnie zalecen
kontrolujacego/ | 2 zapisami umowy wskazanego w
wyznaczony o dofinansowanie. Informacji
cztonek zespotu W przypadku zwrotu dofinansowania, ktéry | pokontrolnej
kontrolujacego wynika ze stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci
w oparciu o} wyciag bankowy
i w porozumieniu z NG.
Pracownik NK
wyznaczony Sporzadzenie pisma informujgcego o
jako kierownik przedtuzeniu terminu wystania Informacji
zespotu pokontrolnej oraz aktualizacja
23. kontrolujacego/ | UPOwaznienia do przeprowadzenia kontroli )
wyznaczony —w przypadku koniecznosci podjecia
cztonek zespotu dodatkowych czynnosci kontrolnych na
kontrolujgcego miejscu.
Weryfikacja pisma o przedtuzeniu terminu
Kierownik/ Z-ca | Wystania Informacji pokontrolnej oraz Minimum 1
24. | vierownika NK | upowaznienia. Akceptacja i przekazanie do | dzier przed i
zatwierdzenia przez Dyrektora pIanolwanYm
/Wicedyrektora WUP. zakoncz,e.nlem
Dyrektor / Zatwierdzenie pisma o przedtuzeniu E?llﬂr']c:gliuch
25. Wicedyrektor terminu wystania Informacji pokontrolnej Y B
WuP i upowaznienia
Pracownik NK
wyznaczony
jako kierownik
zespotu Przekazanie pisma o przedtuzeniu terminu
26. kontrolujgcego/ | wystania Informacji pokontrolnej KANCELARIA
wyznaczony beneficjentowi.

cztonek zespotu
kontrolujgcego
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3.3 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-2020, oraz wynikow audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow i zapewnienie otrzymywania przez 1IZ RPO WO
2014-2020 odpowiednich informacji od IP RPO WO 2014-2020 nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikow audytéow

3.3.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli przeprowadzanych
w IP RPO WO 2014-2020 oraz wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw i
zapewnienie otrzymywania przez IZRPO WO 2014-2020 odpowiednich informacji od IP RPO WO
2014-2020 nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytéow.

Krotki opis podprocesu

W celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzgdzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 IP RPO
WO 2014-2020 dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytéw systemu zarzgdzania i kontroli RPO WO
2014-2020 przeprowadzanych przez 1A, NIK, inne stuzby kontrolne oraz KE i inne upowaznione
instytucje. W przypadku wynikow kontroli, w ktérych stwierdzono wydatki niekwalifikowane, a nie
sformutowano wezwania do zwrotu srodkéw IP RPO WO 2014-2020 wszczyna dziatania majgce na
celu uzgodnienie z IZ RPO WO 2014-2020 stanowiska co do kwoty wydatkow niekwalifikowanych.

IP RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przekazywania do IZ RPO WO 2014-2020:

— informacji o rozpoczeciu w IP RPO WO 2014-2020 kontroli lub audytu przez NIK lub inne
uprawnione stuzby kontrolne i audytowe najpdzniej w pierwszym dniu roboczym nastepujacym
po dniu rozpoczecia kontroli/audytu,

— wynikéw przeprowadzonych w IP, kontroli/audytow przez NIK lub inne uprawnione stuzby
kontrolne i audytowe (za wyjgtkiem wynikéw audytéw IA) w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania wynikéw kontroli,

— wynikéw wtasnych kontroli na miejscu realizacji projektow (w przypadku kontroli
przeprowadzanych przez IP RPO WO 2014-2020) w odstepach min. pétrocznych, lub
kazdorazowo na zgdanie IZ RPO WO 2014-2020.

IP RPO WO 2014-2020 dokonuje réwniez analizy kontroli i audytéw przeprowadzanych
u beneficjentow RPO WO 2014-2020 w celu ustalenia, czy nie wystepujg nieprawidtowosci w
realizacji projektéw.

Procedury opracowane przez IP RPO WO 2014-2020 zapewniajg otrzymywanie przez IZ RPO WO
2014-2020 odpowiednich informacji nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw
audytow.

Ponadto IP RPO WO 2014 - 2020 sporzadza Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z
audytéw i kontroli. Posumowanie zawiera informacje o wszelkich wykrytych niedociggnieciach oraz
podjetych dziataniach naprawczych.

Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczgcych projektow realizowanych w ramach
Dziatani/Poddziatarn wdrazanych przez IP, bedg zamieszczane w SL2014, zgodnie z zasadami
zawartymi w Instrukcji uzytkownika SL2014 niezwtocznie po otrzymaniu wynikéw kontroli.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wyjasnienia dotyczace wynikow kontroli.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)

5)

Rozporzgdzenie ogdlne 1303/2013
Ustawa wdrozeniowa

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie kontroli programéw operacyjnych na lata 2014 - 2020 wydane przez
ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyé
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego 2014-2020.
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3.3.21

Instrukcje dla podprocesu Pozyskiwanie i

analiza wynikow:

audytéw/kontroli

przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-2020 oraz wynikow audytow/kontroli przeprowadzanych u
beneficjentow i zapewnienie otrzymywania przez IZRPO WO 2014-2020 odpowiednich informacji
od IP RPO WO 2014-2020 nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powi3
Wyznaczenie pracownikow, ktérzy
Kierownik/ Z-ca bedg oglpomec!malnl za analize wynikéw
1. Kierownika NK kontroli/audytéw przeprowadzanych przez | Raz w roku -
IA, NIK i inne stuzby kontrolne oraz KE i
inne upowaznione instytucje.
W terminie
5 Kierownik/ Z-ca | Otrzymanie zawiadomienia o planowanej Wrsztazzéer:jynnc;stk i
" | Kierownika NK | kontroli/audycie w IP RPO WO 2014-2020, | Pr2€Z16Cnoste
kontrolujaca/
audytujaca
Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu. Okres$lenie komorek L
. . . . Inne komaorki
Wyznaczeni organizacyjnych WUP, ktérych zakresu . .
3. ) ; L o organizacyjne
pracownicy NK | dziatalnosci dotyczg wyniki
. . WUP
kontroli/audytu. W razie potrzeby —
kontakt z przedmiotowymi komdrkami.
Okreslenie, czy istnieje koniecznos¢
sformutowania pisemnych wyjasnien. Jezeli
istnieje koniecznos¢ sformutowania
pisemnych wyjasnien - przejscie do punktu
5. Jezeli nie istnieje koniecznosé .
S e W czasie
formutowania pisemnych wyjasnien - .
. pozwalajgcym
przejscie do punktu 9. .
. . . na dotrzymanie
W przypadku zidentyfikowania na .
. . . terminu .
. podstawie dokonanej analizy . Inne komorki
Wyznaczeni S : , . ztozenia . .
4. ) wystapienia nieprawidtowosci, o organizacyjne
pracownicy NK . . L wyjasnien
podejrzenia naduzycia finansowego (w WUP
. - wyznaczonego
tym stwierdzono wystgpienie .
. . przez jednostke
sygnatéw ostrzegawczych naduzyé .
: .. kontrolujgca/au
finansowych) — podjecie dvtuiac
odpowiednich czynnosci, zgodnie z ytujaca
zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych.
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
' dotycza'cych wynikow przepr'om'/adzonej ) Inne komarki
Wyznaczeni kontroli/audytu, na podstawie informacji . .
5. . organizacyjne
pracownicy NK uzyskanych WUP

z odpowiednich komérek organizacyjnych
WUP.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powi3
Kierownik/ Weryfikacja tresci pisma. Akceptacja i
6. Z-ca Kierownika | i przekazanie do Dyrektora /Wicedyrektora
NK WUP.
Dyrektor /
7. Wicedyrektor Zatwierdzenie i akceptacja pisma.
WUP
Przekazanie zaakceptowanego pisma do
jednostki kontrolujgcej/audytujacej.
Wyznaczeni W p'rzypadku. gdy'wymkl .kontroll dotyczg
8. . projektu/projektow realizowanych w
pracownicy NK o o .
ramach Dziatari/Poddziatari wdrazanych
. KANCELARIA
przez IP — wprowadzenie danych do
SL2014.
W czasie
pozwalajgcym
na dotrzymanie
Sporzadzenie pisma z propozycja wyznaczonego
9 Wyznaczeni podpisania otrzymanej Informacji terminu
' pracownicy NK pokontrolnej/protokotu pokontrolnego/ przekazania do
sprawozdania jednostki
kontrolujgcej/au
dytujacej
Kierownik/ Z-ca }Neryflkaqa? tresci pisma. AkCEPtaCJa
10. . . i przekazanie do Dyrektora /Wicedyrektora
Kierownika NK
WUP.
Dyrektor /
11. Wicedyrektor Zatwierdzenie i akceptacja pisma.
WUP
Analiza, czy sformutowano zalecenia
pokontrolne/rekomendacje do wdrozenia. | Niezwtocznie po
Jezeli sformutowano zalecenia dokonaniu
Wyznaczony pokontrolne/rekomendacje do wdrozenia - | analizy
12. . s L
pracownik NK przejs¢ do punktu 13. Jezeli nie sformutowanyc -
sformutowano zalecen pokontrolnych - h zalecen/
zakonczyc¢ proces rekomendacji

i zarchiwizowa¢ dokumentacje.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powi3
W czasie
pozwalajgcym
na dotrzymanie
Okreslenie komoérek organizacyjnych WUP, terminu
. . L wyznaczonego
ktérych zakresu dziatalnosci dotyczy .
. . L . przez jednostke .
wdrazanie zalecen. Przekazanie informacji . Inne komorki
Wyznaczony ) . kontrolujgca/au . .
13. racownik NK (korespondencja wewnetrzna) dotyczacej dvtuiac organizacyjne
P koniecznosci wdrozenia zalecen. ytaiaca WUP
Koordynacja sporzadzenia informacji o
wykonaniu zalecen.
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
14 Wyznaczony dotyczacych wykonania zalecen .
’ pracownik NK pokontrolnych. w cza5|e.
pozwalajgcym
— — na dotrzymanie
Kierownik/ Z-ca WeryflkaCJ.a i akceptacja Plsma. terminy
15. Kierownika NK Przekazanie do akceptacji przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP. wyzna.czdonegtclz
Dyrektor / Zatwierdzenie oraz akceptacja pisma. Erzetz J? .nos/ &
16. Wicedyrektor do: _ro ylacq/au -
WUP ytujacq
17 Wyznaczgny !Drzekaza'nle zaakce'zpto.wanego .plsn"la do KANCELARIA
pracownik NK jednostki kontrolujgcej/audytujacej.
W terminie 5
dni roboczych
Wyznaczony Przekazanie wynikow kontroli/audytu do od dnia
18. NCELARI
8 pracownik NK IZRPO WO 2014-2020. otrzymanie KANCELARIA
wynikéw
kontroli/audytu
Sporzadzenie zestawien rocz_nych W terminie
Wyznaczony z przeprowadzonych kontroli wyznaczonym
19. pracownik NK i audytéw orzez IZ RPO KANCELARIA

Przekazanie sporzagdzonych dokumentow
do IZRPO WO 2014-2020

WO 2014-2020

3.3.2.2 Instrukcje dla podprocesu Podjecie dziatan prewencyjnych i korekcyjnych w przypadku
stwierdzenia luk w systemie wdrazania

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
Wykrycie luki w systemie wdrazania,
1. WUP wykrycie stabosci systemowych, dziatan, | Niezwtocznie WUP, A lub

ktore beda wymagaty podjecia rozwigzan

inne instytucje
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie R ERETTE e TEPENG
dziatanie
wymagajgcych dziatan prewencyjnych i uprawnione
korekcyjnych. do
przeprowadze
W  przypadku wystgpienia - przekazanie nia kontroli.
informacji o wykrytych lukach w systemie
wdrazania do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Kancelaria
Dyrektor/ Przekazanie sprawy dotyczacej: wykrytej
2. Wicedyrektor | luki/stabosci w systemie wdrazania do NK. Niezwtocznie Kancelaria
WUP
Analiza  sprawy w  celu  okreslenia
. odpowiednich Wydziatéw WUP, ktérych ona
Stanowisko
ds. kontroli dotyczy
3. N W odniesieniu do wykrytych luk w systemie | Niezwtocznie
projektéw . S .
NK wdrazania — przekazanie informacji do
odpowiedniego Wydziatu WUP (przejs¢ do
punktu 4 instrukgji).
Analiza zgtoszonych wykrytych luk | Niezwtocznie po
w systemie wdrazania i stabosci | uzyskaniu
systemowych. informacji z NK.
W  przypadku mozliwosci opracowania
Pracownik ;zzmzzzllz — przygotowanie propozycji
4. \rrvzrgtoryczny W przypadku niemozliwosci opracowania WUP, 12
rozwiqzania — opracowanie pisma do IZ w
sprawie wskazania sposobu jego
opracowania.
Przekazanie dokumentu do Kierownika
merytorycznego WUP.
Weryfikacja  poprawnosci  sporzadzenia
dokumentu (propozycji rozwigzania/pisma
Kierownik do 12).
5. mgzlaoff cne Jesli TAK, parafowanie dokumentu i | Niezwtocznie Kancelaria
20 VzUPy przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora
WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 4 instrukcji.
Weryfikacja  poprawnosci  sporzadzenia
dokumentu (propozycji rozwigzania/pisma
do 12)
Dyrektor/
6. Wicedyrektor | Jesli TAK, akceptacja dokumentu | Niezwtocznie Kancelaria
WUP i przekazanie do Pracownika merytorycznego

WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 4 instrukcji.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie R ERETTE e TEPENG
dziatanie
W przypadku zatwierdzenia rozwigzania - | Niezwtocznie
wdrozenie.
W przypadku zatwierdzenia pisma do 1Z —
Pracownik przekazanie pisma do IZ. Po otrzymaniu od 1Z
7. merytoryczny | wytycznych w zakresie rozwigzania - Kancelaria, 1Z
WUP wdrozenie.
Przekazanie do Kierownika  Wydziatu | Niezwtocznie po
merytorycznego  WUP, informacji o | wdrozeniu
wdrozeniu rozwigzania.
Dokonanie weryfikacji poprawnosci | Niezwtocznie po
wdrozenia rozwigzania. uzyskaniu od
Kierownik Pracownika
8 wydziatu Jesli TAK, przekazanie dokumentéw do | merytorycznego
' merytoryczne | archiwizacji. WUP
go WUP informacji o
Jesli Nie, przejs¢ do punktu 7 instrukcji. wdrozeniu
rozwigzania.

125




4. ZARZADZANIE FINANSOWE

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji
4.1 wydatkéw od IP do 1Z
4 Zarzadzanie finansowe Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji

zarzadczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego  sporzadzenia  Zestawienia
wydatkéw od IC do KE

4.2

4.1 Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do 1Z

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do 12

Krétki opis podprocesu

Podproces polega na przygotowaniu i ztozeniu do IZ Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do IZ.
Poswiadczenie i deklaracja wydatkow od IP do IZ przygotowane jest na podstawie:

- wnioskdw beneficjentéw o ptatnos¢ sktadanych bezposrednio do IP zweryfikowanych, zatwierdzonych
i zarejestrowanych w SL2014,

- innych danych znajdujacych sie w SL2014 (np. korekt do wnioskdw o ptatnos¢, kwot odzyskanych oraz
wycofanych z rejestru obcigzen na projekcie oraz wyptaconych zaliczek podlegajgcych certyfikacji).
Poswiadczenie i deklaracja wydatkdw od IP do IZ obejmuje réwniez informacje o ewentualnie natozonych
korektach systemowych w danym okresie.

IP przekazuje do IZ informacje okresSlone w dodatku 1 i 2 do zatacznika nr VI do Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatki). Przedmiotowe dodatki sporzadzane sg do IZ na podstawie wygenerowanych
raportow z SRHD.

Ponadto w celu poprawnego sporzadzenia Poswiadczenia i deklaracji wydatkow tworzony jest raport w SRHD
wykorzystujgcy dane zgromadzone w SL2014.

W trakcie sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do I1Z brane sg réwniez pod uwage
informacje od: ZP, ZR, ZM, NK przekazywane do NE.Il wedtug kompetencji, tj.:

- wykaz projektéw, ktdre sg objete kontrolg przez uprawnione instytucje; wykaz taki zawiera wszystkie
kontrole, ktére sie rozpoczety do momentu zakonczenia czynnosci kontrolnych oraz ewentualne skutki
tychze kontroli (odzyskiwanie srodkéw, wydawanie decyzji administracyjnych),

- wyniki kontroli i audytéw, zawierajgce informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach systemowych
lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych, jak réwniez informacje o naduzyciach finansowych
badz ich podejrzeniu,

- informacje nt. wnioskdw o ptatnos¢ oraz innych danych zatwierdzonych i wprowadzonych do SL2014,
ktorych nie nalezy zatacza¢ do Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do 1Z, jesli takie wystepujg
(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli
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administracyjnej).

Poswiadczenie sporzadzane jest w oparciu o wzor zawarty w dokumencie LSiWD. Deklaracja wydatkow
sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

IP sporzadza i przekazuje Deklaracje wydatkéw za posrednictwem SL2014. Po przekazaniu Deklaracji
w SL2014, IP niezwtocznie powiadamia o tym fakcie 1Z, jednoczesnie przekazujgc w wersji papierowej
Poswiadczenie wydatkdw od IP do IZ wraz z dodatkami i wykazem projektdw objetych kontrolg przez
uprawnione instytucje.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do IZ wraz z dodatkami sktadane sg w terminie do 15 dni
kalendarzowych, po zakoriczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie dotyczy. Okres, za ktéry sktadane jest
Poswiadczenie i deklaracja wydatkow od IP do IZ, jest uzgadniany miedzy IZ a IP.

W sytuacji wykrycia btedéw przez IZ w Deklaracji i/lub Poswiadczeniu wydatkdw od IP do I1Z i/lub dodatkach
i zwrdcenia sie przez 1Z o korekte dokumentdw, podproces przebiega analogicznie jak proces dotyczacy
sporzadzania ich pierwotnej wersji. Korekta Deklaracji i/lub Poswiadczenia wydatkéw od IP do 1Z i/lub
dodatkdw sktadana/przekazywana jest do 1Z w terminie wskazanym przez 1Z w pismie/wiadomosci
elektronicznej w/s poprawek i uzupetnien.

IZ podczas weryfikacji Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do IZ dopuszcza mozliwos¢ wyjasniania
kwestii zwigzanych z Poswiadczeniem za posrednictwem poczty elektronicznej.

IZ moze réowniez samodzielnie korygowaé Poswiadczenie wydatkow IP i/lub Deklaracje wydatkéw IP w
SL2014, o czym informuje IP proszac jednoczesnie o odnotowanie/skorygowanie dokumentacji bedacej w jej
posiadaniu. Przez korygowanie deklaracji wydatkéw w SL2014 przez IZ nalezy rozumie¢ dodawanie badz
usuwanie wnioskdw o ptatnos¢, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz
wycofanych.

W przypadku, gdy w danym okresie IP nie poswiadczyta zadnych wydatkdw poniesionych przez beneficjentow
oraz nie odzyskata lub wycofata zadnych kwot dotyczgcych wydatkow, IP sktada Oswiadczenie o braku
poswiadczenia wydatkow. Oswiadczenie sporzgdzane jest w oparciu o wzdr zawarty w dokumencie LSiWD.

W sytuacji, gdy z powoddw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie Deklaracji wydatkéw od IP
do 1Z za posrednictwem SL2014, stosowana jest procedura opisana w Wytycznych w zakresie warunkow
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosc¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow
operacyjnych na lata 2014-2020.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo od IP do 1Z zawierajgce informacje nt. przekazania Deklaracji wydatkow w SL2014 oraz
Poswiadczenia wydatkow.

2) Poswiadczenie wydatkéw od IP do 1Z wraz z dodatkami oraz Wykazem projektéw WUP w Opolu objetych
kontrolg przez uprawnione instytucje.

3) Deklaracja wydatkow IP w SL2014.
4) Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkow przez IP.

5) Karta wzordw podpisow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD:

a) Wazér Poswiadczenia wydatkdéw od IP do IZ,

127




b) Wzér Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkdw przez IP,
c) Wazér wykazu projektow WUP w Opolu objetych kontrolg przez uprawnione instytucje,
d) Karta wzorow podpisow.

2) Deklaracja wydatkéw od IP w SL2014.

3) Informacje z SL2014.

4) Pismo/wiadomosc¢ elektroniczna od IZ o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub przekazujgce
informacje o samodzielnym skorygowaniu przez IZ Deklaracji wydatkéw od IP w SL2014 i/lub
Poswiadczenia wydatkow.

5) Informacje otrzymane z innych komadrek IP w celu prawidtowego sporzadzenia Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow od IP do 1Z oraz dodatkéw (m.in. wykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione
instytucje).

6) Raportz SRHD.
7) Rozporzadzenie nr 1303/2013.
8) Rozporzadzenie wykonawcze.

9) Woytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programdw operacyjnych na lata 2014-2020.

10) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

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

12) Zalecenia Instytucji Zarzgdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

13) Instrukcja uzytkownika SL2014.

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do 1Z
Osoba Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania powigzane
dziatanie
1. Stanowisko Sporzadzenie deklaracji wydatkow od IP do ZR, ZP, ZM,
ds. zlecen IZ w SL2014 na podstawie wnioskéw _ . NK
ptatnosci beneficjentdw o pfatno$¢ sktadanych do IP Nlezw’roc.zme po
(zatwierdzonych i zarejestrowanych w dokonamu
NE.II SL2014), raportu z SRHD oraz innych WSZVStI‘/'C_h
danych znajdujacych sie w SL2014, a takze | CZynnosci

przy uwzglednieniu wynikéw kontroli i
audytéw otrzymanych z wydziatu kontroli,
informacji nt. naduzy¢ finansowych, a takze
informacji nt. dokumentéw, ktérych nie
nalezy zatacza¢ do Deklaracji otrzymanych
z wydziatu monitorowania.

koniecznych do
prawidtowego
opracowania
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow od IP do
I1Z, jednakze nie
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Wdrukowana karta informacyjna Deklaracji

wydatkdow o  statusie ,w  trakcie
przygotowania” przekazywana jest
Kierownikowi /Zastepcy Kierownika

Zespotu Finansowego ds. EFS/ Gtéwnemu
Ksiegowemu — Kierownikowi Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego celem
zweryfikowania i akceptacji, a nastepnie
tacznie z wykazem projektow objetych
kontrolg przez uprawnione instytucje
otrzymanym z wydziatu kontroli
przekazywane s9
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu zmieniany
jest status Deklaracji wydatkéow w SL2014
na ,przekazana”.

Na bazie przekazanej deklaracji wydatkow
opracowanie Poswiadczenia wydatkow od
IP do IZ wraz z dodatkami, a takze
sporzadzenie pisma do 1Z z informacjg o
przekazaniu Deklaracji w SL2014.

Zasada ,,dwéch par oczu”

W  przypadku braku  poswiadczenia
wydatkéw sporzgdzenie Oswiadczenia.

Kierownikowi
Zespotu
Gtéwnemu

Przekazanie dokumentu
/Zastepcy Kierownika

Finansowego ds.  EFS/
Ksiegowemu — Kierownikowi Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego celem
zweryfikowania i akceptacji a nastepnie
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem

zatwierdzenia.

pdzniej niz do 15
dnia
kalendarzowego po
zakonczeniu
okresu, ktorego
Poswiadczenie
dotyczy. (15 dni).

W przypadku
korekty w terminie
wskazanym w
pismie/wiadomosci
elektronicznej w/s
poprawek i
uzupetnien

Kierownik/ z-
ca Kierownika
Zespotu
finansowego
ds. EFS
/Gtéwny
Ksiegowy -
Kierownik
Wydziatu
Ekonomiczno
- Finansowego

NE.II

Weryfikacja oraz akceptacja Poswiadczenia
wydatkow od IP do IZ wraz z
dodatkami/Oswiadczenia o) braku
poswiadczenia wydatkow.

W przypadku akceptacji przejs¢ do punktu
3, jesli NIE to przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

Niezwtocznie,
jednakze nie
pdzniej niz do 15
dnia
kalendarzowego po
zakonczeniu
okresu, ktérego
Poswiadczenie
dotyczy. (15 dni)/
W przypadku
korekty w terminie
wskazanym w
piSmie/wiadomosci
elektronicznej w/s
poprawek i
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uzupetnien

Dyrektor/ Zatwierdzenie Poswiadczenia wydatkow od | Niezwtocznie
Wicedyrektor | IP do IZ wraz z dodatkami/O$wiadczenia o
WUP braku poswiadczenia wydatkow.
Stanowisko Przekazanie do IZ Poswiadczenia wydatkdw | Niezwtocznie 1z
ds. zlecen od IP do IZ wraz z dodatkami w wersji
ptatnosci papierowej oraz wykazem projektéw
objetych  kontrolg przez uprawnione
NE.II instytucje otrzymanym z wydziatu kontroli
/ Oswiadczenia o braku poswiadczenia
wydatkéw w formie papierowe;j.

‘ ‘ Otrzymanie pisma/widomosci | Niezwtocznie
Kierownik/ elektronicznej od 1Z o dokonanie IZ
Z-ca L,

Kierownika stosownych  poprawek/uzupetnien  lub

Zespotu przekazujgce informacje o samodzielnym

finansowego skorygowaniu przez IZ Deklaracji wydatkdéw

ds. EFS od IP wSL2014 i/lub Poswiadczenia
wydatkow.
W przypadku koniecznosci sporzadzenia
korekty dokumentéw przekazanie do
pracownika zespotu finansowego i przejs¢
do punktu 1 instrukcji.
W przypadku samodzielnego skorygowania
przez 1Z Deklaracji wydatkéw w SL2014
i/lub Poswiadczenia wydatkéw od IP do I1Z
przekazanie do pracownika zespotu
finansowego celem naniesienia poprawek
na dokumentacji bedgcej w posiadaniu IP.

Stanowisko Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie

ds. zlecen

ptatnosci

NE.II
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4.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji zarzadczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzagdczej oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na sporzadzeniu i przekazaniu do IZ Deklaracji zarzadczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE na podstawie informacji pozyskanych
z wydziatu wdrazania, kontroli i monitorowania, w tym na podstawie Rocznego podsumowania koricowych
sprawozdan z audytéw i kontroli IP.

Zestawienie wydatkow obejmuje rok obrachunkowy. IP przedktada do I1Z projekt Deklaracji zarzadczej oraz
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE w terminie do 10
pazdziernika, roku w ktdrym konczy sie rok obrachunkowy, natomiast ostateczng wersje Deklaracji zarzgdczej
oraz informacji niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE w terminie do
10 stycznia kolejnego roku po zakonczeniu roku obrachunkowego.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE przekazywane przez
IP do IZ sktadaja sie z:

- listy watpliwych wydatkéw, ktére nalezy wytgczy¢ z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE
(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci badZ trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci). Wytaczen dokonuje sie w przypadku istnienia potencjalnych wydatkéw niekwalifikowanych
lub koniecznosci przeprowadzenia pogtebionej analizy. Informacje pozyskiwane beda w szczegdlnosci z
wydziatu wdrazania, monitorowania i kontroli.

- informacji o kwotach, ktére zostang odzyskane do korca roku obrachunkowego,
- informacji o naleznosciach niesciggalnych na koniec roku obrachunkowego.

Dwie ostatnie informacje sporzadzane s3 w oparciu o wzory zawarte w zafgczniku VII Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatek 3 i 5).

Informacje nt. naduzy¢ finansowych badZz ich podejrzenia pozyskiwane bedg zgodnie z Zaleceniami
Instytucji Zarzqdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

Deklaracja zarzadcza zawiera rowniez ewentualne dziatania naprawcze, dotyczace IP, bedgce w toku.

W sytuacji wykrycia btedéw przez 1Z lub koniecznosci przekazania wyjasnien podproces przebiega
analogicznie jak podproces dotyczacy sporzadzenia pierwotnej wersji dokumentéw.

W podprocesie wykorzystywane sg réwniez wszelkie informacje/wyniki kontroli otrzymane i analizowane w
trakcie sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do 1Z, réwniez te otrzymane po zakonczeniu
roku obrachunkowego.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje niezbedne do prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE, w tym:
- Lista watpliwych wydatkéw, ktdre nalezy wytgczy¢ z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE,
- Informacja o kwotach, ktére zostang odzyskane do korca roku obrachunkowego,
- Informacja o naleznosciach niesciggalnych na koniec roku obrachunkowego.

2) Projekt Deklaracji zarzadczej,
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3)

Ostateczna wersja Deklaracji zarzadcze;j.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Dokumenty/ wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020:
LSiWD:

a) Wz6r Deklaracji Zarzadczej.

Wzory zawarte w zatgczniku VIl Rozporzgdzenia wykonawczego (dodatek 3 i 5).

Informacje otrzymane z innych komérek IP w celu prawidtowego sporzgdzenia Deklaracji zarzadczej oraz
informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE,

Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytow i kontroli IP.
Pismo/wiadomo$é elektroniczna z IZ w sprawie poprawek i uzupetnien.

Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji
Europejskiej w ramach programdw operacyjnych na lata 2014-2020.

Zaleceniami Instytucji Zarzqdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyc¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

Wytyczne dla panistw cztonkowskich dotyczace sporzadzania deklaracji zarzadczej i rocznego
podsumowania.

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020.

10) Instrukcja uzytkownika SL2014.

11) Ustawa wdrozeniowa.

12)

Rozporzadzenie finansowe.

13) Rozporzadzenie ogdlne.

4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej oraz
informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Osoba Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania | POW'3zane
dziatanie
1. Wyznaczony Przekazanie do Kierownika Zespotu | do 5 pazdziernika NE.II

przez Finansowego ,Rocznego podsumowania | roku, w ktérym
Kierownika koncowych sprawozdan z audytédw i | korAczy sie rok
NK/ Zastepce | kontroli IP” oraz Tabeli nr 1 Wykaz | obrachunkowy
Kierownika projektéw WUP w Opolu objetych kontrolg | (projekt)/do 8

NK / przez uprawnione instytucje. stycznia kolejnego

pracownik NK roku po
zakonczeniu roku
obrachunkowego
(ostateczna

wersja)/ w terminie
wskazanym w
piSmie w sprawie
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poprawek i
uzupetnien

Stanowisko Opracowanie projektu/ostatecznej wersji | do 10 pazdziernika | ZP, ZR, ZM,

ds. zlecen Deklaracji  zarzadczej oraz informacji | roku, w ktérym NK

ptatnosci niezbednych do prawidtowego | konczy sie rok
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC | obrachunkowy

NE.II do KE na podstawie informacji | (projekt)/do 10
otrzymanych z  wydzialu  wdrazania, | stycznia kolejnego
kontroli i monitorowania tj., informacji o | roku po
nieprawidtowosciach, informacji o | zakonczeniu roku
wynikach kontroli i audytéw, informacji na | obrachunkowego
temat naduzy¢ finansowych, rocznego | (ostateczna
podsumowania koricowych sprawozdan z | wersja)/ w terminie
audytéw i kontroli IP oraz innych | wskazanym w
informacji. pismie w sprawie

poprawek i

(zasada ,,dwéch par oczu”). uzupetnien
Przekazanie  dokumentu  Kierownikowi
/Zastepcy Kierownika Zespotu Finansowego
ds. EFS

Kierownik/ Z- | Weryfikacja i akceptacja | Niezwtocznie

ca Kierownika | projektu/ostatecznej  wersji  Deklaracji

Zespotu zarzadczej oraz informacji niezbednych do

finansowego prawidtowego sporzadzenia Zestawienia

ds. EFS wydatkéw od IC do KE.

NE.II W przypadku akceptacji przejs¢ do punktu
3, jesli NIE to przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Przekazanie dokumentu Gtownemu
Ksiegowemu - Kierownikowi Wydziatu
Ekonomiczno - Finansowego

Gtéwny Weryfikacja i akceptacja | Niezwtocznie

Ksiegowy - projektu/ostatecznej  wersji  Deklaracji

Kierownik zarzadczej oraz informacji niezbednych do

Wydziatu prawidtowego sporzadzenia Zestawienia

Ekonomiczno
- Finansowego

NG

wydatkéw od IC do KE.

Jesli TAK, parafowanie Deklaracji zarzadczej
oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkéw od IC do KE i przekazanie do
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

133




Dyrektor/

Zatwierdzenie projektu/ostatecznej wersji

Niezwtocznie

Wicedyrektor | Deklaracji zarzadczej oraz informacji
WUP niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC
do KE.
Stanowisko Przekazanie do 1Z projektu/ostatecznej | Niezwtocznie Iz
ds. zlecen wersji Deklaracji zarzadczej oraz informacji
ptatnosci niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC
NE.II do KE.
Kierownik/ Z- | Otrzymanie pisma w sprawie dokonania | Niezwtocznie 1z
ca Kierownika | stosownych poprawek i uzupetnien od IZ.
Zespotu Przekazanie do pracownika ds. zlecen
finansowego ptatnosci i przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
ds. EFS
NE.II
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5. SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych z

>1 realizacji RPO WO 2014-2020
5 Sprawozdawczos¢ i
monitoring Sporzadzanie sprawozdan rocznych i
5.2 koncowego z realizacji RPO WO 2014-

2020

5.1 Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020

5.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 — zadanie to polega na regularnym
raportowaniu postepu wdrazania projektow w odniesieniu do planu realizacji. Informacja zawiera m.in.
dane nt. postepu finansowego i rzeczowego z wdrazania programu i jego priorytetéw; problemdw
wystepujgcych we wdrazaniu i podejmowanych srodkach zaradczych, dziatan usprawniajgcych;
przeprowadzonych kontroli, zmian w dokumentach wdrozeniowych.

Podstawag do sporzadzania informacji kwartalnych s3 dane gromadzone w SL2014, w oparciu
o narzedzie do raportowania z SL2014 tj. SRHD. Dane sg aktualne na ostatni dzied okresu
sprawozdawczego, ktdrego informacja dotyczy. Dodatkowo dane mogg réwniez pochodzi¢ z systemu
LSI SYZYF RPO WO 2014-2020.

IP przedktada informacje kwartalne do IZRPO WO 2014-2020 w formie elektronicznej na adres mailowy
wskazany przez IZ. IP przekazuje do 1Z pismo informujace o wystaniu informacji kwartalnej na wskazany
adres mailowy w danym dniu, zataczajgc kserokopie strony, zawierajgcej podpis osoby uprawnionej do
potwierdzenia zgodnosci danych przestanych elektronicznie z papierowg wersjg informacji.

Terminy wskazane w podprocesie dotyczg dni kalendarzowych, o ile nie wskazano inacze;j.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje kwartalne.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdine.

2) Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne
przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy
ogblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie
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metod wsparcia w odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celdw posrednich i kocowych na
potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich
funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.

3) Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 — Umowa Partnerstwa. 23 maja 2014 r.
4) Ustawa wdrozeniowa.
5) Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 .

6) Woytyczne Ministra Rozwoju i i Finanséw w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 dnia 31
marca 2017 r.

7) Wytyczne Ministra Rozwoju i Finansow w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r.

5.1.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzania informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-
2020

Osoba wykonujgca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Stanowisko ds. Sporzadzenie informacji | Niezwtocznie ZP, ZR, NE,
monitorowania Dziatan | kwartalnej z realizacji NK, 1Z, PO,
RPO WO 2014-2020, oraz NW, PC
sporzadzenie i
parafowanie pisma
1. informujacego o wystaniu
informacji kwartalnej na
wskazany adres mailowy
w  danym dniu i
przekazanie do
Kierownika Zespotu.

Kierownik Zespotu/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie -
Zastepca Kierownika poprawnosci

Zespotu sporzadzenia informacji
kwartalnej i pisma
informujgcego o wystaniu
informacji kwartalnej na
wskazany adres mailowy
przez IZ.

Jedli TAK, parafowanie
tabeli Identyfikacja z
zakresu informacji
kwartalnej i pisma oraz
przekazanie do
Kierownika Wydziatu
Monitorowania i
Rozliczen.

Jesli NIE, przejs¢ do
punktu 1 instrukcji.

Kierownik Wydziatu Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
3. | Monitorowania i poprawnosci -
Rozliczen sporzadzenia informacji
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

M

kwartalnej i pisma
informujgcego o wystaniu
informacji kwartalnej na
wskazany adres mailowy
przez IZ.

Jesli TAK, parafowanie
tabeli Identyfikacja z
zakresu informacji
kwartalnej i pisma oraz
przekazanie do
Dyrektora/Wicedyrektora
WuP/ Osoby
upowaznionej.

Jedli NIE, przejs¢ do
punktu 1 instrukc;ji.

Dyrektor/Wicedyrektor
WUP/Osoba
upowazniona

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci
sporzadzenia informacji
kwartalnej oraz pisma
informujacego o wystaniu
informacji kwartalnej na
wskazany adres mailowy
przez IZ.

TAK, podpisanie tabeli
Identyfikacja z zakresu
informacji kwartalnej
oraz pisma i przekazanie
do Stanowiska ds.
monitorowania Dziatan.
Jesli NIE, przejs¢ do
punktu 1 instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
monitorowania Dziatan

Przekazanie  informacji
kwartalnej w formie
elektronicznej do I1Z wraz
ze skanem pisma
informujacego o wystaniu
informacji kwartalnej i
strony zawierajacej
podpis osoby
uprawnionej do
zatwierdzenia informacji.
W  przypadku  uwag
otrzymanie od IZ listy
sprawdzajgcej w formie
elektronicznej i

przejscie do punktu 6.

W przypadku braku uwag
otrzymanie informacji od
1Z w formie

Informacje kwartalne po
I, I, lll kwartale —do 5
dnia miesigca po uptywie
okresu
sprawozdawczego.
Informacja kwartalna po
IV kwartale —do 7 dnia
miesigca po uptywie
okresu
sprawozdawczego.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
elektronicznej o braku
uwag.
Stanowisko ds. Przygotowanie  korekty | 2 dni od dnia otrzymania
monitorowania Dziatan | informacji kwartalnej, | uwagzI1Z
weryfikacja i
Kierownik Zespotu/ zatwierdzenie.
Zastepca Kierownika
Zespotu
6. | Kierownik Wydziatu
Monitorowania i
Rozliczen
M
Dyrektor/Wicedyrektor
WUP/Osoba
upowazniona
Stanowisko ds. Przekazanie
monitorowania Dziatan | przygotowanej  korekty
informacji kwartalnej do
1Z w formie
elektronicznej na
wskazany adres wraz ze
7. skanem pisma
informujgcego o
przestaniu informacji i
strony zawierajacej
podpis osoby
uprawnionej do

zatwierdzenia informacji.

7a. W przypadku
otrzymania od IZw
formie elektronicznej
listy sprawdzajgce;j z
dalszymi uwagami,
przejscie do punktu 6
instrukcji, przy czym
terminy moga ulec
skroceniu.

7b. W przypadku braku
uwag otrzymanie od IZ
informacji w  formie
elektronicznej o braku
uwag.
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5.2 Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji RPO WO 2014-2020

5.2.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO WO
2014-2020

Krotki opis podprocesu

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koicowego z realizacji RPO WO 2014-2020 — zadanie to polega na
regularnym raportowaniu postepu wdrazania projektéw w odniesieniu do planu realizacji programu w
poprzednim roku budzetowym.

Sprawozdania zawierajg kluczowe informacje nt. wdrazania programu i jego priorytetéw w szczegdlnosci
danych finansowych, wspdlnych wskaznikow i wskaznikdw specyficznych oraz wartosci docelowych
ujetych ilosciowo. Przedstawiajg réwniez synteze wynikéw wszystkich ewaluacji programu, a takze inne
kwestie, ktére wptywajg na wykonanie programu oraz podjete dziatania.

W rocznym sprawozdaniu, ktére ma zosta¢ przedtozone w 2017 r. dodatkowo przedstawia sie m.in.
informacje o postepach poczynionych na drodze do osiaggniecia celéw programu, a takze dziatania stuzgce
wypetnianiu warunkéw wstepnych niespetnionych w momencie przyjmowania programu.

Sprawozdanie, ktére ma zostac¢ przedtozone w 2019 r. oraz sprawozdanie koricowe zawierajg dodatkowo
informacje i oceny dotyczace postepdw na drodze do osiggniecia celéw programu jego wkiadu
w realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego, zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wtgczeniu
spotecznemu.

Sprawozdania roczne i koncowe sg sporzadzane na podstawie danych z SL2014 zgodnie ze stanem na
ostatni dzien okresu sprawozdawczego, w oparciu o narzedzie do raportowania z SL2014 tj. SRHD.
Dodatkowo dane mogg réwniez pochodzi¢ z systemu LSI SYZYF RPO WO 2014-2020.

Terminy wskazane w podprocesie dotyczg dni kalendarzowych, o ile nie wskazano inacze;.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Sprawozdanie roczne

2) Sprawozdanie koricowe

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogodlne.

2) Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu
Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia
w odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celéw posrednich i koncowych na potrzeby ram
wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych.

3) Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepow, formatu dokumentu stuzgcego przekazywaniu
informacji na temat duzych projektow, wzoréw wspdlnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania
w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzagdczej, strategii audytu,
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opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania analizy kosztéw
i korzysci, a takze zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w
odniesieniu do wzoru oraz na podstawie instrukcji przekazywanej corocznie przez IK UP.

4) Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 — Umowa Partnerstwa. 23 maja 2014 r.

5) Ustawa wdrozeniowa.
6) Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 .

7) Wytyczne Ministra Rozwoju i Finansow w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 31
marca 2017 r.

8) Woytyczne Ministra Rozwoju i Finansdw w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r.

5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji RPO
WO 2014-2020

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Stanowisko ds. Sporzadzenie sprawozdania | Niezwtocznie ZP, ZR, NE,
monitorowania Dziatan | rocznego/ koncowego z NK, 1Z, PO,
realizacji RPO WO 2014-2020 NW, PC
zgodnie ze wzorem formularza
sprawozdania (z
uwzglednieniem wtasciwych
tabel dot. postepu realizacji
wskaznikdw wraz z analiza w
odniesieniu do planu realizacji)
1. oraz sporzadzenie i
parafowanie pisma
informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
mailowy w danym dniu i
przekazanie wszystkich
dokumentéw do Kierownika
Zespotu/ Zastepcy Kierownika
Zespotu.

Kierownik Zespotu/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Zastepca Kierownika poprawnosci sporzadzenia
Zespotu sprawozdania i pisma
informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
mailowy przez IZ.

Jesli TAK, parafowanie pisma
oraz przekazanie pisma wraz ze
sprawozdaniem do Kierownika
Wydziatu  Monitorowania i
Rozliczen.

Jesli NIE, przej$¢ do punktu 1
instrukc;ji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik Wydziatu Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Monitorowania i poprawnosci sporzgdzenia
Rozliczen sprawozdania i pisma
M informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
3 mailowy przez IZ. i
) Jesli TAK, parafowanie pisma
oraz przekazanie pisma wraz ze
sprawozdaniem do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP
/Osoby upowaznionej.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Dyrektor/Wicedyrektor | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
WUP/Osoba poprawnosci sporzadzenia
upowazniona sprawozdania oraz pisma
informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
4. mailowy przez IZ. Kancelaria
TAK, podpisanie pisma i
przekazanie pisma wraz ze
sprawozdaniem do Stanowiska
ds. monitorowania Dziafan.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Stanowisko ds. Przekazanie sprawozdania |1. Sprawozdanie
monitorowania Dziatar | rocznego/ koricowego w formie |roczne* - do 45 dni po
elektronicznej do IZ wraz ze |uptywie okresu
skanem pisma informujgcego o |sprawozdawczego.
wystaniu sprawozdania. 2. Sprawozdanie
Jesli sprawozdanie wymaga |roczne sktadane w
korekty przejs¢ do punktu 6, |roku 20172019 -do
jesli nie akceptacja |65 dni po uptywie
5 sprawozdania przez IZ. okresu i
) W  przypadku uwag do |sprawozdawczego.
sprawozdania otrzymanie od IZ | 3. Sprawozdanie
listy sprawdzajacej w formie | koricowe — termin
elektronicznej i przejScie do | zostanie ustalony po
punktu 6. okresleniu przez KE
W  przypadku braku uwag | terminu na
otrzymanie od IZ informacji w | przedtozenie
formie elektronicznej o braku | sprawozdania
uwag wraz z listg sprawdzajgca. | koncowego.
Stanowisko ds. Przygotowanie korekty |7 dni od dnia
6 monitorowania Dziatan | sprawozdania rocznego/ |otrzymania uwag z IZ

koncowego,
zatwierdzenie.

weryfikacja i
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. Przekazanie przygotowanej
monitorowania Dziatan | korekty sprawozdania do IZ w
7 formie elektronicznej na

wskazany adres wraz ze
skanem pisma informujgcego o
przestaniu sprawozdania.

7a. W przypadku otrzymania od
IZ w formie elektronicznej listy
sprawdzajgcej z dalszymi
uwagami, przejscie do punktu 6
instrukcji, przy czym terminy
moga ulec skrdceniu.

7b. W przypadku braku uwag
otrzymanie od IZ informacji w
formie elektronicznej o braku
uwag wraz z listg sprawdzajaca.

* Termin przekazania sprawozdania nie dotyczy sprawozdania sktadanego w roku 2016. Termin
zostanie okreslony po przekazaniu Instrukcji do przedmiotowego sprawozdania przez IK UP.

142




6. NIEPRAWIDLOWOSCI

Nr
procesu

Nazwa
procesu

Nr
podprocesu

Nazwa
podprocesu

Nieprawidtowosci

6.1

Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
oraz zestawienia kwartalnego
nieprawidtowosci, w tym dia
nieprawidtowosci podlegajacych
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE z IP do 1Z
oraz zestawien nieprawidtowosci, ktdre
nie kwalifikujg sie do zgloszenia do KE,
ktdrych dane nie zostaty zarejestrowane w
SL2014

6.2

Sporzadzanie i przekazywanie
informacji o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajgcych/
niepodlegajacych zgtoszeniu do KE,
ktdrych dane nie zostaty
zarejestrowane w SL2014.

6.3

Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
kwartalnych dotyczacych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowosciami zgtoszonymi do
KE do 1Z

6.4

Postepowanie w zakresie wykrywania i
zwalczania oszustw finansowych i
korupcji

6.5

Mechanizm sygnalizacyjny IMS Signals

6.1 Sporzadzanie zgtoszen o nieprawidtowosciach

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie zgfoszen o nieprawidfowosciach

Krotki opis podprocesu

Instytucja, ktéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych
naruszenie prawa jest nieprawidtowoscia w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013, jest zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z dokumentem Realizacja
obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE sporzadzonym przez Petnomocnika Rzgdu ds. Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej. IP RPO WO 2014-2020 moze réwniez uznaé, iz
podejrzenie nieprawidtowosci nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporzadzenia ogdélnego
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i stanowi jedynie uchybienie. Pracownik Wydziatu, ktéry otrzymat informacje o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznej, badz innej komdrki organizacyjnej WUP sprawdza ww.
informacje i wtasciwie je kwalifikuje.

W przypadku podejrzenia, iz nieprawidtowo$¢ moze dotyczy¢ takze innych podmiotéw na etapie
realizacji projektu, Wydziaty WUP informujg sie wzajemnie o takim podejrzeniu.

Zgtoszeniu do KE podlegajg wszystkie nieprawidtowosci, ktére byty przedmiotem pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego, w przypadku gdy wktad funduszy UE w kwocie nieprawidtowosci
przekracza 10 tys. euro

IP w ramach RPO WO 2014-2020 realizuje nastepujace zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:
- przekazuje do 1Z informacje o nieprawidtowosciach podlegajgcych niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO w formie zgtoszen szczegdlnych;

- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu
do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO, na podstawie Rozporzgdzenia ogdlnego
w formie zgtoszen inicjujacych i uzupetniajacych;

przekazuje do 1Z informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajacych zgtoszeniu do KE, ktérych dane nie
zostaty zarejestrowane w SL2014 stwierdzonych w zwigzku z realizacja RPO. Nieprawidtowosci
stwierdzone w danym kwartale, pomiedzy ktérymi wystepuje wspdtzaleznos¢ (np. dotyczace tego
samego podmiotu gospodarczego lub tego samego projektu) nalezy przekazywaé¢ do KE w jednym
zgtoszeniu, jezeli tak (tgczny) przypadek podlega zgtoszeniu do KE, tj. gdy wktad UE obliczony dla tacznej
kwoty nieprawidtowosci przekracza prég 10 tys. euro.

Ponadto, nalezy informowaé KE o nieprawidtowosciach, gdy:

- wplynat pisemny wniosek KE o informacje dotyczacg danej nieprawidtowosci lub grupy

nieprawidtowosci,

nieprawidtowos¢ moze mie¢ nastepstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (niezaleznie od
wysokosci wktadu UE) — tzw. przypadek szczegdlny. KE nie nalezy informowac o nastepujacych
przypadkach: niewykonanie operacji z powodu upadtosci beneficjenta, nieprawidtowosé¢ zgtoszona
wiasciwym instytucjom z wtasnej woli przez beneficjenta przed jej wykryciem, nieprawidtowos¢ wykryta
i skorygowana przez wtasciwg instytucje przed wtgczeniem zwigzanych z nimi wydatkéw do wniosku
o ptatnos¢ okresowa przedktadanego KE.

Informacje dotyczace zgtoszen o nieprawidtowosciach przekazywane sg do 1Z RPO WO 2014-2020 za
pomocg narzedzia informatycznego IMS. W przypadku braku mozliwosci przekazania zgtoszenia przez
IMS (np. na skutek awarii), IP przesyta informacje na elektronicznym nosniku danych.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia naruszenia
prawa wifasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach. W IP
RPO WO 2014-2020 odpowiedzialnym za analize zasadnosci podejrzenia popetnienia przestepstwa,
ewentualne sporzadzenie zawiadomienia organéw $cigania oraz monitorowanie prowadzonych w
zwigzku z zawiadomieniem postepowan jest Wydziat Organizacji i Informatyki. Zawiadomienie
sporzgdzane jest we wspotpracy z Radcg Prawnym i kazdorazowo podpisywane jest przez Dyrektora
WUP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie nieprawidtowosci w systemie informatycznym.

2) Zestawienie nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie do zgtoszenia do KE, ktérych dane nie
zostaty zarejestrowane w SL2014.
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3)

Pismo z informacjg o braku nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE w danym kwartale.

4) Zawiadomienie organdw scigania o popetnieniu przestepstwa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)

5)

7)

Rozporzadzenie nr1303/2013.

Rozporzgdzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegdétowymi
dotyczacymi zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 2 10.11.2015).

Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okreslajgce
czestotliwosé i format zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20z 10.11.2015).

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane
przez ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych
wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyé
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego 2014-2020.

,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE opracowany przez Petnomocnika Rzadu ds. Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE”.

Wzory dokumentéw wykorzystywanych do realizacji podprocesu:

- Formularz zawierajgcy dane nt. stwierdzonej nieprawidtowosci (zwanego dalej
formularzem),
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6.1.2. Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie zgloszenia oraz zestawienia

kwartalnego

nieprawidtowosci, w

tym zgloszen dla

niezwtocznemu zgtoszeniu do KE z IP do IZ.

nieprawidtowosci

podlegajacych

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik w ramach Sporzadzenie formularza | Niezwtocznie NK, ZM, ZR,NA,
dziatan ktérego weryfikacji nieprawidtowosci | po wykryciu ZP, 1A iinne
wykryto zawierajgcego informacje na | nieprawidtowo | instytucje
nieprawidtowos$é¢/do temat wykrytej | $ci/ uzyskaniu zewnetrzne
ktorego wptyneta nieprawidtowosci oraz podanie | informacji o uprawnione do
informacja (raport, klasyfikacji nieprawidtowosci | wykryciu przeprowadzenia
sprawozdanie, wynik jako podlegajgcej zgtoszeniu | nieprawidtowo | kontroli
kontroli) w sprawie badz niepodlegajacej zgtoszeniu | Sci
wykrytej do KE — w razie watpliwosci
nieprawidtowosci konsultacja z Radcg Prawnym.
Analiza czy istnieje podejrzenie
popetnienia przestepstwa. Jesli
TAK —nalezy przejsé¢ do punktu 6.
1.
w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci przez
stanowisko ds. kontroli
projektéw lub stanowisko ds.
audytu przekazanie informacji
rowniez do stanowiska ds.
monitorowania celem
uwzglednienia podczas
weryfikacji wniosku o ptatnosc
koniecznosci wykazania przez
beneficjenta korekt
finansowych.
Weryfikacja oraz akceptacja | 3 dni robocze
sporzgdzonego formularza.
Niezwtocznie
5 Kierownik wtasciwego Jesli tak przejdz do punktu 3 po
© | Wydziatu/ instytucji zatwierdzeniu
formularza
weryfikacji
nieprawidtowo
$ci przez
kierownika

Jesli nie przejdz do punktu 1
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Gtéwny Ksiegowy — Przekazanie do stanowiska ds. | Niezwtocznie
Kierownik/ Z-cy nieprawidtowosci i odzyskiwania
3. Kierownika Zespotu kwot (NE.Il) formularza
finansowego ds. EFS
NG
Stanowisko ds. Weryfikacja formalna formularza
nieprawidtowosci i 3 dni robocze
odzyskiwania kwot Jezeli nieprawidtowosé: po otrzymaniu
NE.ll/Kreator/Manager | - podlega niezwtocznemu formularza
w systemie IMS zgtoszeniu nalezy przejs¢ do
punktu 5.
- podlega zgtoszeniu
kwartalnemu nalezy przejs¢ do NK, ZM, ZR,NA,
instrukcji 6.1.3. ZP, 1A
4 - nie podlega zgtoszeniu do KE
’ nalezy przejs¢ do instrukcji 6.1.4.
5 dni roboczych
po dokonaniu
c. Kreator/ Manager Sporzafizenie w IMS zgtoszenia | zaklasyfikowani
szczegblnego. a
nieprawidtowo
sci
3 dni robocze
Sporzadzenie zawiadomienia | po okresleniu,
o podejrzeniu popetnienia | czy nastgpito
6. Radca prawny IP przestepstwa. uzasadnione
Przekazanie do zatwierdzenia | podejrzenie
przez Dyrektora WUP. o popetnieniu
przestepstwa
Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
zawiadomienia
7. SJLrJTJktor/chedyrektor Jesli tak podpisanie i przekazanie

do Radcy Prawnego.

Jesli nie przejs¢ do punktu 6
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki

. . Dziatanie . X
dziatanie wykonania powigzane

Radca Prawny IP . . L Niezwtocznie Kancelaria

Przekazanie zawiadomienia .

e po uzyskaniu
organom Scigania. .
akceptacji.

Manager/ L .
Gtéwny Ksiegowy — Weryfikacja i akceptacja

poprawnosci zgtoszenia w IMS.
Jesli tak przejdz do punktu 11 2 dni robocze
Jesli nie przejdz do punktu 5

Kierownik/ Z-cy
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NG

Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
zgtoszenia, ale
nie pdzniej niz
15 dni
kalendarzowyc
h od daty
wstepnego
ustalenia
administracyjn
ego lub
sgdowego w
przypadku
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidtowo
$ci jako
podlegajacej
zgtoszeniu
niezwtocznemu
do KE.

Przekazanie zgtoszenia za
Manager pomocg systemu IMS do
Instytucji Zarzadzajacej.

Stanowisko ds. Sporzadzenie pisma do IZ | 2 dnirobocze
nieprawidtowosci i informujgcego o wystgpieniu lub
odzyskiwania kwot nie wystgpieniu
NE.ll/Kreator/Manager | nieprawidtowosci

w systemie IMS niepodlegajacych zgtoszeniu do
KE i nie ujetych w rejestrze
obcigzen na projekcie

Niezwtocznie ,

po 15 dniach
Biezgce monitorowanie w IMS | od zakonczenia
Kreator/ Manager przekazania  zgtoszenia na | kwartatu (do
poziom MF-R/KE momentu
przekazania do
KE)
Zgodnie z
1) W przypadku, gdy dane .
. terminem
Kreator/ Manager zawarte w zgtoszeniu s -
idtowe i kompletne wskazanym
prawt P przez1Z/ 1
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane
nalezy zakonczy¢ proces. dzien po
stwierdzeniu
2) W przypadku otrzymania przez
pisma z IZ z prosbg o pracownika
korekte zgtoszenia NEIl, ze dane
(odrzucenie zgtoszenia w | zawarte w
IMS): dokonanie oceny przekazanym
mozliwosci sporzadzenia | zgtoszeniu sg
korekty w terminie nieprawidtowe
wskazanym przez IZ. lub
niekompletne.
- Jesli mozliwe jest dokonanie
korekty w terminie wskazanym
przez IZ — przejs¢ do punktu 19
instrukcji.
- Jesli nie jest mozliwe
dokonanie korekty w terminie
wskazanym przez I1Z — przejs¢ do
punktu 15 instrukcji.
Sporzadzenia pisma do I1Z

14. | Kreator/ Manager W spr.aW|e przed’ruz.ema 1 dzien
terminu przekazania korekty
zgtoszenia.

Gtéwny Ksiegowy —
Kierownik/ Z-c o .

15. | Kierownika Zesypo’fu WeryflkaCJa | akeeptacja 2 dni

finansowego ds. EFS pisma.
NG

16. \l?\)/&(le)ktor/Wmedyrektor Zatwierdzenie pisma.

Niezwtocznie
po uzyskaniu
Przekazanie pisma w akceptacji,

17. | Kreator/ Manager spra\{vie przed’ruier']ia zgodr]ie z
terminu przekazania korekty | terminem na
zgtoszeniado IZ . przekazanie

wskazanym w
pismie
Sporzadzenie korekt .
18. | Kreator/ Manager zg’foszaenia W systemi\:a IMS 3 dni
Manager/
E:;)r\g\r:vm(lj /Ie"zg_s;Ny Weryfikacjla | akceptacja 5 dni
19. poprawnosci korekty

Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NG

zgtoszenia w IMS.
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

20. | Manager

Przekazanie korekty zgtoszenia
do 1Z za pomocg systemu IMS.

Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
korekty
zgtoszenia/ nie
pdzniej niz w
terminie
wskazanym
przezlZw
pismie

21. | Kreator/ Manager

Monitorowanie przekazania
zgtoszenia na poziom IZ. W
przypadku otrzymania
ponownych uwag z IZ nalezy
powtdrzyé czynnosci opisane od
pkt.19.

Niezwtocznie

po przekazaniu.

6.1.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszenia dla nieprawidfowosci podlegajqgcych

kwartalnemu zgtoszeniu do KE.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik w ramach Sporzadzenie formularza | niezwtocznie NK, ZM, ZR,NA,
dziatan ktérego weryfikacji nieprawidtowosci | po wykryciu ZP,1Aiinne
wykryto zawierajgcego informacje na | nieprawidtowo | instytucje
nieprawidtowosé/do temat wykrytej | $ci/ uzyskaniu zewnetrzne
ktorego wptyneta nieprawidtowosci oraz podanie | informacji o uprawnione do
informacja (raport, klasyfikacji nieprawidtowosci | wykryciu przeprowadzenia
sprawozdanie, wynik jako podlegajgcej kwartalnemu | nieprawidtowo | kontroli
kontroli) w sprawie zgtoszeniu do KE — w razie | Sci
wykrytej watpliwosci konsultacja z Radca
nieprawidtowosci Prawnym.
1. .
w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci przez
stanowisko ds. kontroli
projektdw lub stanowisko ds.
audytu przekazanie informacji
rowniez do stanowiska ds.
monitorowania celem
uwzglednienia podczas
weryfikacji wniosku o ptatnosc
konieczno$ci wykazania przez
beneficjenta korekt
finansowych.
Kierownik wtasciwego Weryfikacja oraz akceptacja | 3 dnirobocze
2. . . .
Wydziatu/ instytucji sporzgdzonego formularza .
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jesli tak przejdz do punktu 3 Niezwtocznie
po
zatwierdzeniu
formularza
weryfikacji
nieprawidtowo
Jesli nie przejdz do punktu 1 $ci przez
kierownika
Gtéwny Ksiegowy — Przekazanie do stanowiska ds. | Niezwtocznie
Kierownik/ Z-cy nieprawidtowosci i odzyskiwania
3. Kierownika Zespotu kwot (NE.Il) formularza
finansowego ds. EFS
NG
Stanowisko ds. Weryfikacja formalna formularza | niezwtocznie NK, ZM, ZR,NA,
nieprawidtowosci i Jesli tak przejs¢ do punktu 5. ZP, 1A
4. | odzyskiwania kwot Jesli nie przejs¢ do punktu 1.
NE.lI/Kreator/Manager
w systemie IMS
Do 20 dni
Sporzadzenie w IMS zgtoszenia | kalendarzowyc
5. Kreator/ Manager o nieprawidtowosci podlegajacej | h od
kwartalnemu zgtoszeniu do KE. zakonczenia
kwartatu
Ma}nager/. Weryfikacja i akceptacja
Gtéwny Ksiegowy — , . .
Kierownik/ Z-cy polp'rawnosu 'zgffoszenla w IMS. .
6. . . Jesli tak przejdz do punktu 7 2 dni robocze
Kierownika Zespofu Jesli nie przejdz do punktu 5
finansowego ds. EFS
NG
Najpdziniej 25
. . dni
Przekazanie zgtoszenia za
kalendarzowyc
7. Manager pomocg systemu IMS do h po
Instytucji Zarzadzajacej. sakofczeniu
kwartatu
Stanowisko ds. Sporzadzenie pisma do IZ | 2 dnirobocze
nieprawidtowosci i informujgcego o wystgpieniu lub
odzyskiwania kwot nie wystgpieniu
8. NE.ll/Kreator/Manager | nieprawidtowosci
w systemie IMS niepodlegajgcych zgtoszeniu do
KE i nie ujetych w rejestrze
obcigzen na projekcie
Po 20 dniach
Biezgce monitorowanie w IMS | od zakonczenia
9. Kreator/ Manager przekazania zgtoszenia na | kwartatu (do

poziom IZ

momentu
przekazania do
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
KE)
1)W przypadku, gdy dane
zawarte w zgtoszeniu sg
prawidtowe i kompletne
nalezy zakonczyé proces.
Zgodnie z
2? w przypadkutotrzymanla tsrminem
pisma z IZ z pro$ba o korekte wskazanym
zgtoszenia (odrzucenie przez1z/ 1
zgtoszenia w IMS): dzier po
dokonanie oceny mozliwosci | stwierdzeniu
sporzadzenia korekty w przez
10. | Kreator/ Manager terminie wskazanym przez IZ | pracownika -
. o ) NEIl, ze dane
- Jesli mozliwe jest dokonanie sawarte w
korekty w terminie wskazanym przekazanym
przez IZ — przejs¢ do punktu 15 zgtoszeniu s3
instrukcji. nieprawidtowe

e - lub
- Jesli nie jest mozliwe .

. . niekompletne

dokonanie korekty w terminie
wskazanym przez IZ — przej$¢ do
punktu 11 instrukcji.

Sporzadzenia pisma do 1Z

11. | Kreator/ Manager W spr'aW|e przed’ruz'ema 1 dzien
terminu przekazania korekty
zgtoszenia.

Gtéwny Ksiegowy —
Kierownik/ Z-cy o .

12. | Kierownika Zespotu WeryflkaCJa | akeeptacja 2 dni -

finansowego ds. EFS pisma.
NG

13. \l?\)/LrJiktor/chedyrektor Zatwierdzenie pisma.

Niezwtocznie
po uzyskaniu
Przekazanie pisma w akceptacji,

14. | Kreator/ Manager sprav.vie przed’ruier.mia zgodr]ie i Kancelaria
terminu przekazania korekty | terminem na
zgtoszenia do I1Z. przekazanie

wskazanym w
pismie
Sporzadzenie korekty .
15. | Kreator/ Manager sgloszenia w systemie IMS 3 dni -
Manager/ Weryfikacja i akceptacja 2 dni
16. , . L -
Gtéwny Ksiegowy — poprawnosci korekty
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik/ Z-cy zgtoszenia w IMS.
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NG
Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
korekty
Przekazanie korekty zgtoszenia Zg,k,JS.ZE.m?./ nie
17. | Manager pdzniej niz w
do I1Z za pomocg systemu IMS. .
terminie
wskazanym
przezlZw
pismie z
uwagami
Monitorowanie przekazania
zgtoszenia na poziom IZ. W
18. | Kreator/ Manager przypadku otrzymania Niezwtocznie

ponownych uwag z IZ nalezy

pkt.10.

powtdrzyé czynnosci opisane od

po przekazaniu.

6.1.4 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszenia dla nieprawidfowosci nie podlegajqcych
zgtoszeniu do KE , ktérych dane nie zostaty zarejestrowane w SL2014.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Sporzadzenie zestawienia o
Stanowisko ds. nieprawidtowosciach, ktére nie | Do 10 dni po
1. nieprawidtowoscii | kwalifikujg sie do zgtoszenia do | uptywie miesiaca,
odzyskiwania kwot | KE, ktdrych dane nie zostaty ktorego dotyczy B
NE.II zarejestrowane w SL2014. zestawienie
Kierownik/
Zastepce Weryfikacja poprawnosci i
5 kierownika Zespotu | akceptacja zestawienia —

finansowego ds.
EFS

NE Il

akceptacja i przekazanie
zestawienia do zatwierdzenia
przez Gtéwnego Ksiegowego
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odzyskiwania kwot
NE.II

przez IZ — przejs¢ do punktu 12
instrukcji.

- Jedli nie jest mozliwe
dokonanie korekty w terminie
wskazanym przez IZ — przejsc
do punktu 7 instrukgji.

3) W przypadku, gdy w danym
miesigcu nie wystgpity
nieprawidtowosci, ktdre nie
kwalifikujg sie do zgtoszenia do
KE, ktérych dane nie zostaty
zarejestrowane w SL2014-
przejs$¢ do Instrukcji 6.2

przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Gtéwny Ksiegowy — | Weryfikacja poprawnosci i
Kierownik/ Z-cy akceptacja zestawienia —
3. Kierownika Zespotu |akceptacja i przekazanie
finansowego ds. EFS | zestawienia do zatwierdzenia
NG przez Dyrektora WUP
4. Dyrektor/ Zatwierdzenie zestawienia a
Wicedyrektor WUP | nieprawidtowosci.
Stanowisko ds. Przekazaﬂnle zesta\/s'/len{a do Do 10 dni po
. . , .. | Instytucji Zarzadzajgcej w o
5. nieprawidtowosci i . . . . uptywie miesiaca,
. . postaci elektronicznej na ptycie . -
odzyskiwania kwot . . ktérego dotyczy
CD zatgczonej do pisma .
NE.II . zestawienie
przewodniego.
1) W przypadku, gdy dane
zawarte w zestawieniu sg
prawidtowe i kompletne
nalezy zakoriczy¢ proces.
2) W przypadku otrzymania
pisma z IZ z prosba o
korekte zgtoszenia
dokonanie oceny
mozliwosci sporzgdzenia Zgodnie z terminem
korekty w terminie Wskazanym przez
wskazanym przez IZ. 1Z/ 1 dzien po
Jesli Jliwe fest dok . stwierdzeniu przez
Stanowisko ds. ~-esiimoziiwe J.es't okonanie pracownika NEIl, ze
6. nieprawidfowosci i korekty w terminie wskazanym | 4a00 sawarte w
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie Wykonania powigzane
Stanowisko ds. Sporzadzenia pisma do 1Z
7. nieprawidtowoscii | w sprawie przedtuzenia terminu 1 dzient i
odzyskiwania kwot | przekazania korekty
NE.II zestawienia.
Kierownik/ Zastepc
kierownikg Zes QOFJ){ue Weryfikacja i akceptacja pisma i
8 . P przekazanie zestawienia do .
: finansowego ds. EFS ) . , 2 dni
zatwierdzenia przez Gtéwnego
NE Il Ksiegowego
Ei’r:r\i\J/\r/lvynrkS/lezg_gwy B Weryfikacja poprawnosci i
0. Kierownika Ze: ofu akceptacja pisma i przekazanie
fiNaNSOWeRo dsp EES do zatwierdzenia przez
NG g0 as. Dyrektora WUP
10. \?\)Iizlfjty?rre{ktor WUP Zatwierdzenie pisma.
Niezwtocznie po
Stanowisko ds. Przekazanie pisma w sprawie :izzki‘:l:i /2godnie
11. nieprawidfowoscii | przedtuzenia terminu , terrr;im:r,n nga i
odzyskiwania kwot | przekazania korekty zestawienia .
przekazanie
NE.II do 1Z
wskazanym w
pismie
Stanowisko ds.
12. nieprawidtowoscii | Sporzadzenie korekty 3 dni i
odzyskiwania kwot | zestawienia.
NE.II
Kierownik/ Zastepce o L.
kierownika Zespotu Weryfikacja poprawnosci i
13. finansowego ds. EFS akceptaqa' korekty zgstaW|e.n|a- 5 dni :
przekazanie do zatwierdzenia
NE Il przez Gtéwnego Ksiegowego.
t6 Ksi -
Ei:r\g\r/]vynilj/lezg-gwy Weryfikacja poprawnosci i
14. Kierownika Ze: ofu akceptacja korekty zestawienia-
fiNaNSOWeEo dsp EES przekazanie do zatwierdzenia
NG g0 ds. przez Dyrektora WUP.
15. Dyrektor/ Zatwierdzenie korekty :
Wicedyrektor WUP | zestawienia.
16 i?:;:):\v/\:isg{%\(jvs(;éci i Przekazanie korekty zestawienia | Niezwtocznie po

odzyskiwania kwot
NE.II

do Instytucji Zarzadzajgcej w
postaci elektronicznej.

uzyskaniu akceptacji
korekty zestawienia.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Stanowisko ds. W przypadku otrzymania pisma
17. nieprawidtowoscii |z 1Z z prosbg o ponowng korekte
odzyskiwania kwot | zestawienia przejs¢ do punktu
NE.II 12 instrukgji.
Monitoring zmian w zakresie
zgtoszonej nieprawidtowosci. W
przypadku , gdy pojawity sie
Pracownik w zmiany w zakresie zgtoszonej
ramach dziatan nieprawidtowosci pracownik
ktorego wykryto zgtasza do Stanowiska ds.
nieprawidtowos$é/do | nieprawidtowosci i odzyskiwania
18. ktdrego wptyneta kwot NE.Il korespondencja .. NK, ZM, ZR,
. . . Na biezgco
informacja (raport, |wewnetrzng dodatkowe zmiany NA, ZP, IA
sprawozdanie, w zakresie monitorowanej
wynik kontroli) w nieprawidtowosci.
sprawie wykrytej Informacje dodatkowe/
nieprawidtowosci monitoringowe przekazywane
s3 na biezgco do momentu
catkowitego rozliczenia
nieprawidtowosci.
Wprowadzenie zgtoszonych
zmian do zestawienia
Stanowisko ds. nieprawidtowosci
19. nieprawidtowoscii | niepodlegajgcych zgtoszeniu do Na biezaco

odzyskiwania kwot
NE.II

KE. (na podstawie informacji
uzyskanych z innych dziatow w
ramach dziatan ktdrego wykryto
nieprawidfowosc)
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6.2 Sporzadzanie i przekazywanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci

podlegajacych/niepodlegajacych zgtoszeniu do KE, ktérych dane nie zostaty
zarejestrowane w SL2014.

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie informacji o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajgcych/niepodlegajqgcych zgtoszeniu do KE, ktdrych dane nie zostaty
zarejestrowane w SL2014.

Krotki opis podprocesu

W przypadku gdy w danym kwartale nie wystgpita nieprawidtowosé podlegajgca/niepodlegajgca zgtoszeniu
do KE, ktérej dane nie zostaty zarejestrowane w SL2014. przygotowanie takiej informacji do KE do 1Z

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)

Pismo z informacjg o braku nieprawidtowosci podlegajgcych lub niepodlegajacych zgtoszeniu do KE

, ktorych dane nie zostaty zarejestrowane w SL2014.

Dokumenty/wzory dokumentow wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Rozporzgdzenie nr1303/2013.

Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegdtowymi
dotyczgcymi zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 2 10.11.2015).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okreslajgce
czestotliwo$é i format zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20z 10.11.2015).

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki spdjnosci w
perspektywie finansowej 2014 — 2020.

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujagcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego 2014-
2020.

,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE opracowany przez Petnomocnika Rzgdu ds. Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE”.
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6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie informacji o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajgcych/niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE, ktorych dane nie
zostaty zarejestrowane w SL2014.

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Stanowisko ds. W  przypadku gdy w okresie 20 dni
nieprawidtowosci i sprawozdawczym nie wystgpity | kalendarzowych
odzyskiwania kwot nowe nieprawidtowosci od zakonczenia
NE.II podlegajgce/ niepodlegajace kwartatu
zgtoszeniu do KE

ktérych dane nie zostaty
zarejestrowane w  SL2014- Do 10 dni po
przekazanie pisma | uptywie miesigca,
informujgcego IZ o powyiszej ktorego dotyczy
sytuacji. zestawienie

Kierownik/ Z-ca Weryfikacja i  sprawdzenie
Kierownika Zespotu poprawnosci pisma do IZ
finansowego ds. EFS informujgcego o braku nowych
NE.II nieprawidfowosci
podlegajgcych/niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE, ktdrych dane
nie zostaty zarejestrowane w
SL2014 - na  podstawie
otrzymanych informacji oraz
zgodnie z  Wytycznymi w
zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidtowo
poniesionych wydatkdw oraz
2. raportowania nieprawidfowosci
w ramach programow
operacyjnych polityki spdjnosci
w perspektywie finansowej 2014
—2020.

Jesli TAK, parafowanie
dokumentow i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego -
Kierownika Wydziatu
Ekonomiczno —Finansowego.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Gtéwny Ksiegowy — Weryfikacja: i  sprawdzenie
Kierownik/ Z-ca poprawnosci pisma do IZ
Kierownika Zespotu informujgcego o braku nowych
3. finansowego ds. EFS nieprawidfowosci

podlegajgcych/niepodlegajgcych
NG zgtoszeniu do KE, ktdrych dane
nie zostaty zarejestrowane w
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

5L2014. Jesli TAK, parafowanie
dokumentow. Przekazanie
dokumentacji do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Dyrektor/ Weryfikacja: pisma do [IZ
Wicedyrektor WUP informujgcego o braku nowych
nieprawidfowosci
podlegajgcych/niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE, ktdrych dane
nie zostaty zarejestrowane w
SL2014.

Jesli TAK, akceptacja
dokumentédw, podpisanie i
przekazanie do stanowiska ds.
nieprawidtowosci i odzyskiwania
kwot (NE.II).

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot
NE.II

Niezwtocznie po Kancelaria

Przestanie podpisanego pisma podpisaniu

6.3 Sporzadzanie i przekazywanie zgltoszen inicjujacych i uzupetniajacych dotyczacych
dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi
do KE do MF-R

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie zgtoszen inicjujqcych i uzupetniajgcych
dotyczqcych dziatan nastepczych prowadzonych w zwiqgzku z nieprawidfowosciami zgtoszonymi do KE
do iz

Krotki opis podprocesu

W przypadku, gdy sg utworzone zgtoszenia do KE o nieprawidtowosciach w systemie IMS, a w danym
kwartale zajdg okolicznosci, ktére majg z nimi zwigzek nalezy przygotowac zgtoszenie z dziatar nastepczych
tzw. zgtoszenie uzupetniajgce. Zgtoszenia uzupetniajace dziela sie na:

-anulujgce- sporzadzane w sytuacji, gdy prowadzone postepowania nie potwierdzity wystepowania
nieprawidtowosci;

-zamykajgce- przekazuje sie po zakonczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych (takze uregulowania
naleznosci w wyniku wezwania do zwrotu), administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oraz sadowych
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prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig;

-aktualizujgce-sporzagdzane w nastepujacych sytuacjach: gdy dostepne s3 istotne informacje (dotyczace
kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji), ktére nie byly znane w momencie
przekazywania poprzedniego zgtoszenia, w sytuacji, gdy nalezy dokona¢ korekty informacji istotnej dla KE
(dotyczacej kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji), w sytuacji, gdy nastgpito
wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowoscig oraz w sytuacji, gdy wptynat
pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczgcej konkretnej nieprawidtowosci lub grupy
nieprawidtowosci, ktére uprzednio zostaty zgtoszone do KE.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie w IMS w wersji elektronicznej

2) Pismo z informacjg o wprowadzeniu zgtoszenia z dziatan nastepczych

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Zatacznik — instrukcja wypetniania danych zawartych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci w systemie
IMS

2) Rozporzgdzenie nr1303/2013.

3) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegétowymi
dotyczacymi zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 2 10.11.2015).

4) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okreslajgce czestotliwosé
i format zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 2 10.11.2015).

5) Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow
oraz raportowania nieprawidfowosci w ramach programdéw operacyjnych polityki spéjnosci w
perspektywie finansowej 2014 — 2020.

6) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego.

7) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego 2014-2020.

8) ,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE”
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6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszen inicjujgcych i
uzupetniajgcych dotyczqgcych dziatan nastepczych prowadzonych w zwiqzku z
nieprawidtowosciami zgfoszonymi do KE do 1Z

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na koniec kwartatu
nastepujgcego po
kwartale, w ktérym
nieprawidtowos¢
zostata zgtoszona po
raz pierwszy, jako
Pracownik Si:lfzi?ﬁfa
NK,ZR,ZM,ZP,NA w & .
L, kwartalnemu, ale nie
ramach dziatan ktérego fi . s
I pdzniej niz
wykryto Sporzadzenie pisma z . .
. . 4 . . . . pierwszego dnia
nieprawidtowos$é/do informacjg o dziataniach
1. , roboczego
ktérego wptyneta nastepczych nastepneso NE.II
informacja (raport, (w wersji papierowej). &Pneg
. . . . . kwartatu.
sprawozdanie, wynik Przekazanie do Kierownika .
. . Przekazanie
kontroli) w sprawie . .
wykrytej informacji
ni\e/z rawidtowosci nastepczych do
P Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot
NE.II nie pdzniej niz 5
dni roboczych od
zakonczenia
kwartatu.
Weryfikacja oraz | 3 dnirobocze
akceptacja sporzadzonego
pisma .
2. Kierownik Niezwtocznie po
NK,ZR,ZM,ZP,NA Jesli tak przejdz do punktu | zatwierdzeniu pisma
3 przez kierownika
Jesli nie przejdz do punktu
1
Gtéwny Ksiegowy — Przekazanie do stanowiska | Niezwtocznie
Kierownik/ Z-cy ds. nieprawidtowosci i
3. Kierownika Zespotu odzyskiwania kwot (NE.II)
finansowego ds. EFS formularza
NG
4. Stanowisko ds. Weryfikacja formalna ZM, NK, ZR,
nieprawidtowosci i pisma. ZP, NA
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
odzyskiwania kwot Jesli tak przejs¢ do punktu
NE.ll/Kreator/Manager | 5.
w systemie IMS Jesli nie przejs¢ do punktu
1.
Po dokonaniu weryfikacji
pisma -
sporzadzenie zgtoszenia
dotyczacego dziatan
5. Kreator/ Manager. nastepczych
prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE w
systemie IMS.
Weryfikacja i akceptacja
Manager/ Ip,\jps)rawnosu zgtoszenia w
G"fowny !<5|egowy B Jesli tak przejsé do punktu
6. Kierownik/ Z-cy .
Kierownika Zespotu e .
) Jesli nie przekazanie pisma
finansowego ds. EFS .
do stanowiska ds.
NG . . o
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
Przekazanie zgtoszenia
dotyczacego dziatan Niezwlocznie po
nastepczych . .
7. . uzyskaniu akceptacji
Manager prowadzonych w zwigzku . -
. . , . zgtoszenia
z nieprawidtowoscia nastenczeso
zgtoszong do KE do I1Z &pczeg
za pomocg systemu IMS.
Niezwtocznie, po 15
.. . . dniach od
o Biezgce monitorowanie w Jakonczenia
oo/ Marser | s prsainegs s 0
g GPC2Eg0- momentu
przekazania do KE)
1)W przypadku, gdy
dane zawarte w
zgtoszeniu s3 Zgodnie z terminem
prawidfowe i wskazanym przez 1Z/
kompletne nalezy 1 dzien po
zakonczy¢ proces. stwierdzeniu przez
9. pracownika NEIl, ze

Kreator/ Manager

2) W przypadku
otrzymania pisma zI1Zz
prosbg o korekte
zgtoszenia (odrzucenie
zgtoszenia w IMS):
dokonanie oceny
mozliwosci

dane zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu sa
nieprawidtowe lub
niekompletne
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Lp

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sporzgdzenia korekty
w terminie wskazanym
przez IZ.

- Jesli mozliwe jest
dokonanie korekty w
terminie wskazanym przez
IZ — przejs¢ do punktu 14
instrukcji.

-Jesli nie jest mozliwe
dokonanie korekty w
terminie wskazanym przez
IZ - przejs¢ do punktu 10
instrukcji.

10.

Kreator/ Manager

Sporzadzenia pisma do I1Z
w sprawie przedtuzenia
terminu przekazania
korekty zgtoszenia.

1 dzien

11.

Gtéwny Ksiegowy —
Kierownik/ Z-cy
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NG

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

2 dni

12.

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Zatwierdzenie pisma.

13.

Kreator/ Manager

Przekazanie pisma w
sprawie przedfuzenia
terminu przekazania
korekty zgtoszenia do IZ .

Niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji,
zgodnie z terminem
na przekazanie
wskazanym w pismie

14.

Manager

Przekazanie korekty
zgtoszenia dotyczacego
dziatan nastepczych w
ramach RPO WO 2014-
2020do Instytucji
Zarzgdzajacej za pomocg
systemu IMS.

Niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji
korekty zgtoszenia.

15.

Kreator/Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom IZ. W
przypadku otrzymania
pisma z IZRPO WO 2014-
2020 z prosbg o korekte
zgtoszenia w terminie 5 dni
kalendarzowych przejsé do
punktu 15 Procedury 6.1.3

Niezwtocznie po
przekazaniu.
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6.4 Postepowanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw finansowych i korupgcji
(wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych)

6.4.1 Karta dla podprocesu Postepowanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw
finansowych i korupcji

Krotki opis podprocesu

Celem podprocesu jest zapobieganie naduzyciom finansowym oraz korupcji, wykrywanie naduzy¢
finansowych oraz reagowanie w przypadku powziecia podejrzen popetnienia oszustw finansowych.

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. ¢ rozporzadzenia nr 1303/2013 IZRPO WO zobowigzana jest do
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzyé finansowych,
uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka. Zwigzane jest to z koniecznoscig zapewnienia
efektywnego systemu przeciwdziatania korupcji i zapobiegania oszustwom w projektach
wspotfinansowanych z funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk
Assessment and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures. Sygnaty ostrzegawcze naduzyc
finansowych to pewne szczegdlne znaki, czyli sygnaty wskazujgce na choc¢by potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego, co wigze sie z koniecznoscig natychmiastowej reakcji celem sprawdzenia, czy
wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci zawiadomienie organdw scigania o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa. KE przedstawita panstwom cztonkowskim nastepujace informacje w tym
zakresie:

- COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. - Nota informacyjna dotyczaca wskaznikdw naduzy¢ w
przypadku EFRR, EFS i FS,

- Zbidér anonimowych spraw OLAF - dziatania strukturalne,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi intereséw,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.

Obszary najbardziej newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to:

- wyborem wnioskodawcow,

- wdrazaniem projektéw — weryfikacja wnioskdéw o ptatnosé i kontrola na miejscu,

- poswiadczaniem wydatkow i przekazywaniem srodkow,

- zamoéwieniami publicznymi, zarzgdzanymi bezposrednio przez IZ.

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji RPO WO 2014 - 2020 powinni posiada¢ wiedze w zakresie
identyfikacji, jak i przeciwdziatania naduzyé¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia
Instytucje realizujg poprzez szkolenie swoich pracownikdéw w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i
praktycznych, celem zwiekszenia ich Swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢
finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzyé, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkéw oraz mechanizmy raportowania).

Podnoszenie poziomu swiadomosci i percepcji korupcji, specyfiki przestepczosci korupcyjnej, jak
rowniez wskazania kierunkéw prowadzonej polityki antykorupcyjnej, pracownikéw instytucji
zaangazowanych we wdrazanie RPO WO 2014-2020 zakresie bedzie miato miejsce poprzez
samoksztatcenie. Pracownicy Instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WO 2014-2020,
zatrudnieni na stanowiskach wrazliwych, zobowigzani sg do wziecia udziatu w szkoleniach z
przedmiotowego  zakresu zamieszczonych na  stronie internetowej https://szkolenia-
antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro Antykorupcyjne. Przedmiotowy
obowigzek wynika z Zalecen Instytucji Zarzgdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami
naduzy¢ finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
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na lata 2014 — 2020.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu
wystgpienia sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na Zrddto jego
pochodzenia, IP powinna podjgé niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i
unijnego od poniesienia nieprawidtowego wydatku.

W momencie otrzymania informacji o mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci w odniesieniu do
realizowanego projektu (tj. np. donosu osoby trzeciej lub informacji otrzymanej bezposrednio od
Beneficjenta), nalezy kazdorazowo dokona¢ analizy, czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie
wystgpienia oszustwa finansowego / korupciji.

W przypadku wystgpienia przestanek S$wiadczacych o wystgpieniu podejrzenia popetnienia
przestepstwa, nalezy skierowac do odpowiedniego organu stosowne zawiadomienie.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

2) Zawiadomienie o podejrzeniu usitowania popetnienia przestepstwa

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wpytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowo poniesionych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w ramach zadan
realizowanych przez IZ RPO WO.

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1600 z p6zn zm.),

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1987 z pdin. zm.),

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z
pozn. zm.),

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1458 z pdzn. zm.),

10) Uchwata nr 207 Rady Ministréw z dnia 9 grudnia 2017 r. w sprawie Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018 - 2020 (M. P. 2018, poz. 12),

11) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarne;j
konwencji o korupcji, sporzgdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r. (Dz. U. 2013, poz.
1464),

12) Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzgdzony w Strasburgu dnia
15 maja 2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

13) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1986),

14) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wspotpracy organdw
Krajowej Administracji Skarbowej z niektérymi podmiotami. (Dz. U. poz. 1514),

15) 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 naduzyé¢ finansowych iproporcjonalne S$rodki
zwalczania naduzy¢ finansowych), zwane dalej ,, Wytycznymi KE”,

16) Identyfikowanie przypadkéw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie zamodwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikow
opracowany przez grupe ekspertéow z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2
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OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

17) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzadzajacych opracowany przez grupe ekspertéw z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom.

18) Zalecenia w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych w ramach RPO WO

2014-2020.
19) LSiWD:

- Wozér zawiadomienia organéw Scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — 1ZRPO

WO 2014-2020/1P,

- Formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

6.4.2.1 Instrukcje dla podprocesu Postepowanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw

finansowych i korupcji

Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Radca prawny /
wiasciwy Wydziat

W przypadku
podejrzenia przestepstwa
sporzadzenie przez NR we
wspotpracy z  wtasciwym
wydziatem zawiadomienia do
organdéw Scigania o
podejrzeniu popetnienia
przestepstwa/podejrzeniu
usitowania popetnienia
przestepstwa.

wystgpienia

Przekazanie zawiadomienia do
Koordynatora Zespotu Radcow
Prawnych lub do innego Radcy
Prawnego IP.

Niezwtocznie
po uzyskaniu
uzasadnionego
podejrzenia
popetnienia
przestepstwa/
usitowania
popetnienia
przestepstwa.

NR, NK, ZM, ZP,
ZR, NE

Koordynator Zespotu
Radcow Prawnych lub
inny Radca Prawny IP

Weryfikacja
zawiadomienia.

sporzgdzonego

Jesli TAK, parafowanie i
przekazanie do Gtéwnego
Ksiegowego — Kierownika
Wydziatu  Ekonomiczno -
Finansowego — jesli dotyczy.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukc;ji.

Niezwtocznie

NG

Gtéwny Ksiegowy —
Kierownika/ Z-cy
Kierownika Zespotu
3. | finansowego ds. EFS
NG

Weryfikacja
zawiadomienia.

sporzgdzonego

Jesli TAK, parafowanie oraz
przekazanie do
Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.

Niezwtocznie

Kancelaria
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja zawiadomienia. Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP
Jesli TAK, akceptacja Kancelaria
4 zawiadomienia i przekazanie
) do Radcy Prawnego.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Komorka Wystanie zawiadomienia do Niezwtocznie NG, NK, ZM, ZP,
merytoryczna, ktéra organdw Scigania oraz ZR, NR, NO
5 zainicjowata przekazanie zawiadomienia do

koniecznos¢

organdw Scigania innym

zgtoszenia
zawiadomienia

Wydziatom.

6.4.2.2 Instrukcje identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystgpienia naduzy¢ finansowych i/lub

korupcji
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

1 Zespot ds. oceny Dokonanie oceny Umozliwiajacy Pracownicy
ryzyka (osoby wystgpienia w RPO WO wykonanie zadania w poszczegdlnych
posiadajgce ryzyka naduzy¢ terminie wskazanym w | Wydziatéw
wiasciwe finansowych i/lub korupcji pkt 4.
doswiadczenie i przy wykorzystaniu
wiedze o ryzykach | narzedzia wskazanego w
naduzyc¢ w wytycznych Komisji
nastepujacych Europejskiej:
obs.zakr:,ch: wybor Wytyczne dla paistw
prOJe. OW'_ cztonkowskich i instytucji
wdrazanie i

o programu pn. Ocena ryzyka
weryfikacja, C e
; ) naduzy¢ finansowych,
rozliczanie . .
. efektywne i proporcjonalne
projektéw i , . . .
. $rodki zwalczania naduzy¢
zamowienia )
. finansowych.
publiczne)

2 Sekretarz, bedacy | Sporzadzenie W terminie Pracownicy
w zespole ds. podsumowania uzyskanych | umozliwiajgcym poszczegdlnych
oceny ryzyka wynikéw analizy ryzyk dla wykonanie zadania w Wydziatow

RPO WO terminie wskazanym w
pkt 4.
W przypadku
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zidentyfikowania
wystgpienia istotnego
ryzyka rezydualnego (netto)
naduzy¢ finansowych
opracowanie Planu dziatan
zawierajgcy opis srodkow
zwalczania naduzy¢ wraz z
harmonogramem ich
wdrazania

naduzyciom finansowym.

3 Przewodniczacy/ Dokonanie weryfikacji W terminie Pracownik
Sekretarz, bedacy | poprawnosci sporzadzenia umozliwiajgcym danego Wydziatu
w zespole ds. podsumowania wynikéw wykonanie zadania w
oceny ryzyka analizy ryzyk dla RPO WO terminie wskazanym w
i Planu dziatan. pkt 4.
Jezeli TAK, parafowanie
i przekazanie
podsumowania do
Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 1
lub 2 Instrukcji
4 Dyrektor/ Zaakceptowanie W terminie
Wicedyrektor podsumowania wynikéw umozliwiajgcym
WUP analizy ryzyk dla RPO WO zatwierdzenie
i Planu dziatan. wynikéw analizy ryzyka
Jezeli TAK, zatwierdzenie W ostatnlm miesiacu
dokumentu. poprz’edzaj'qcym
zakonczenie roku
Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 1
lub 2 Instrukcji
5 Sekretarz Zespotu | Zamieszczenie Niezwtocznie po Pracownik
ds. samooceny podsumowania wynikéw zatwierdzeniu danego Wydziatu
ryzyka naduzy¢ analizy ryzyk dla RPO WO i podsumowania przez
finansowych Planu dziatari na wspélnym | Dyrektora/
Pracownicy dysku sieciowym oraz Wicedyrektora WUP
poszczegdlnych mailowe poinformowanie o
Wydziatéw WUP tym fakcie Kierownikéw
poszczegblnych Wydziatéw.
6 Pracownicy Monitorowanie i W ostatnim miesigcu Pracownicy
poszczegdlnych aktualizacja procedur poprzedzajgcym poszczegdlnych
Wydziatéw WUP przeciwdziatania zakonczenie roku Wydziatéw WUP

6.4.2.3 Instrukcje postepowania IP w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupcji
(w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas
prowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego)

Lp.

Osoba wykonujaca

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
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dziatanie powigzane
Komorka W sytuacji wykrycia Niezwtocznie NR, NO.I, NK,
merytoryczna, ktéra naduzycia finansowego ZM, ZP, NE

dokonata wykrycia
naduzycia finansowego

i/lub korupcji przez NR,
NO.I, NK, ZM, ZP, NE (w
trakcie kontroli, weryfikacji
whioskow o ptatnosé, w
wyniku otrzymania skargi,
podczas prowadzenia
postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego),
lub otrzymania sygnatu
ostrzegawczego,
dokonanie analizy, czy
dane zdarzenie moze
stanowic¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia
finansowego.

Przekazanie informacji do
sekretarza Zespotu ds.
samooceny ryzyka naduzyc
finansowych — patrz punkt
8.

Ustalenie, czy dostepne sg
wszystkie informacje
niezbedne do okreslenia
potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na
projekt. Jesli nie — podjecie
dziatan majacych na celu
kompleksowe wyjasnienie
sprawy, poprzez zwrdcenie
sie do odpowiednich
organdw o uzupetnienie
informacji o podjetych
dziataniach w danej
sprawie.

Sporzadzenie informacji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Przekazanie dokumentu do
Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK.

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Niezwtocznie
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Jezeli TAK, parafowanie i
przekazanie informacji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli
do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt.
1. Instrukcji.

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Zaakceptowanie
informaciji.

Jezeli TAK, zatwierdzenie.

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 1
Instrukcji.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

W przypadku podjecia
decyzji o przeprowadzeniu
przez IP RPO WO kontroli
na miejscu wszczecie
czynnosci zgodnie z
procedurg dotyczacy
kontroli na miejscu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Kontroli
Projektow

NK

W sytuacjach
wymagajgcych
wstrzymania certyfikacji
wydatkéw w projekcie
sporzadzenie stosownej
informacji dla NG, ZM i ZP.

Przygotowanie raportu do
KE o podejrzeniu
naduzycia finansowego,
zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds.
raportowania o
nieprawidtowosciach.

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Kontroli
Projektow

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkow w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli TAK, parafowanie

i przekazanie informacji
i raportu do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs$é do pkt. 5
Instrukcji.

Dyrektor

Dokonanie weryfikacji

NG, ZM, ZP

170




/Wicedyrektor WUP

poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkéow w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli tak, podpisanie
informacji i przekazanie do

NG, ZM i ZP oraz Kancelaria
podpisanie raportu i
przekazanie do kancelarii.
Jezeli nie, przejs¢ do pkt. 5
Instrukcji.
8 Sekretarz Zespotu ds. Wprowadzenie danych Niezwtocznie po NK
samooceny ryzyka otrzymanych z NK dot. otrzymaniu
naduzy¢ finansowych przypadku informacji z NK.
na;:luzyua/sygnaiu dUIVCi W zaleznosci od
qs rzegawczego naduzycia liczby przypadkéw,
finansowego do . S
. nie rzadziej niz raz
Formularza zgtoszenia
wpisu do IMS Signals. w roku
9 Kierownik/Z-ca Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Kierownika Wydziatu zgtoszenia do IMS —
Kontroli NK przekazanie dyrekcji
10 Dyrektor/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP zgtoszenia i zatwierdzenie
11 Obserwator IP Przekazanie zgtoszenia do | Niezwtocznie po
1z uzyskaniu
akceptacji/zatwierdz
enia
6.4.2.4 Instrukcje postepowania IP w sytuacji otrzymania od podmiotéw zewnetrznych (stuzb

specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z) informacji o podejrzeniu wystgpienia/wystapieniu
naduzycia finansowego lub korupcji

Lp. Osoba wykonujgca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1 Dyrektor/ W przypadku otrzymania Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP od podmiotéw

zewnetrznych informacji
wskazujgcych na
mozliwosé popetnienia
oszustwa finansowego
i/lub wystgpienia korupcji
zadekretowanie na
Kierownika Wydziatu
Kontroli pisma z
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informacjg o
postepowaniach
prowadzonych przez
organy $cigania wobec
beneficjentéw Programu.

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

Zadekretowanie na
pracownika na stanowisku
ds. Kontroli pisma z
informacjg

0 postepowaniach
prowadzonych przez
organy Scigania wobec
beneficjentéw Programu.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu

Kontroli

Dokonanie analizy, czy
dane zdarzenie moze
stanowic¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia
finansowego.

Ustalenie, czy dostepne sg
wszystkie informacje
niezbedne do okreslenia
potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na
projekt. Jesli nie — podjecie
dziatan majacych na celu
kompleksowe wyjasnienie
sprawy, poprzez zwrdcenie
sie do odpowiednich
organdw o uzupetnienie
informacji o podjetych
dziataniach w danej
sprawie.

Sporzadzenie informacjio
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Przekazanie dokumentu do
Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Jezeli TAK, parafowanie i
przekazanie informacjio
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli
do Dyrektora /

Niezwtocznie
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Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 3
Instrukcji.

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Zaakceptowanie
informaciji.

Jezeli TAK, zatwierdzenie.

Jezeli NIE, przejs$é do pkt. 3
Instrukcji.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

W przypadku podjecia
decyzji o przeprowadzeniu
przez IP RPO WO kontroli
na miejscu wszczecie
czynnosci zgodnie z
procedurg dotyczacy
kontroli na miejscu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Kontroli
Projektow

NK

W sytuacjach
wymagajgcych
wstrzymania certyfikacji
wydatkéw w projekcie
sporzadzenie stosownej
informacji dla NG, ZM i ZP.

Przygotowanie raportu do
KE o podejrzeniu
naduzycia finansowego,
zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds.
raportowania o
nieprawidtowosciach.

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkow w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli TAK, parafowanie

i przekazanie informacji
i raportu do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 7
Instrukc;ji.

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzgdzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkow w
projekcie oraz raportu do
KE

NG, ZM, ZP
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Jezeli tak, podpisanie
informacji i przekazanie do
NG, ZM i ZP oraz
podpisanie raportu i
przekazanie do kancelarii.

Jezeli nie, przejs¢ do pkt. 7
Instrukcji.

Kancelaria

6.4.2.5 Instrukcje informowania IZ RPO WO o wszczeciu wobec beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Zadekretowanie na
Kierownika Wydziatu
Kontroli pisma z informacja
O wszczeciu postepowania
przez organy $cigania
wobec beneficjentéw
Programu.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

Zadekretowanie na
pracownika na Stanowisku
Pracy ds. Kontroli i pisma z
informacjg o wszczeciu
postepowania przez
organy $cigania wobec
beneficjentéw Programu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow NK

Przygotowanie pisma do 1Z
RPO WO (oraz do innych IP,
ktére maja umowy zawarte
z beneficjentem, ktérego
dot. postepowanie) z
informacjg o wszczeciu
postepowania przez
organy Scigania wobec
beneficjentéw Programu.
Przekazanie dokumentu do
Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatu Kontroli NK.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
pism.

Jezeli TAK, parafowanie i
przekazanie pisma do
Dyrektora / Wicedyrektora
WUP. Jezeli NIE, przejs¢ do
pkt. 3 Instrukcji

Niezwtocznie

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Analiza dokumentow.
Jezeli TAK, zatwierdzenie

Niezwtocznie
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zawiadomienia.
Jezeli NIE, przejs$é do pkt. 3

Instrukcji
6 Stanowisko ds. Przekazanie pisma do I1Z Niezwtocznie Iz
Kontroli Projektéw NK | RPO WO (oraz do innych IP, Kancelaria

ktére maja umowy zawarte
z beneficjentem, ktdrego
dot. postepowanie).

6.5 Mechanizm sygnalizacyjny IMS Signals.

6.5.1 Karta dla podprocesu Mechanizm sygnalizacyjny IMS Signals.

Krétki opis podprocesu

IP odczytuje na biezgco wszystkie zdarzenia zwigzane z wystgpieniem naduzycia finansowego (lub
jego podejrzenia)/wystgpieniem sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego w IMS Signals.
Zakres informacji zawartych w IMS Signals obejmuje m.in.:

- dane podmiotu, ktérego dziatania wskazujg na sygnat ostrzegawczy;

- instytucja, ktéra wykryta,

- naruszone przepisy UE i krajowe;

- opis sytuacji (modus operandi);

- okres wystgpienia sygnatu ostrzegawczego;

- dane dot. prowadzonych postepowan.

Dane zawarte IMS Signals, bedg wykorzystywanem.in. na potrzeby:

- dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPO WO 2014-2020,

- weryfikacji wydatkow i kontroli na miejscu projektow,

- sporzadzania zestawien przypadkow podejrzern wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w celu podnoszenia $wiadomosci pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach wrazliwych.

Podejrzenie popetnienia naduZycia finansowego nastepuje w momencie uzyskania przez wtasciwg
instytucje inicjujqcq informacji o sporzqdzeniu przez prokuratora aktu oskarzenia.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) wpis w IMS Signals,

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych
wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programodw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra do spraw rozwoju regionalnego.

5) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujacych
w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014 — 2020.

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 z pézn. zm.),

8) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1987 z
pozn. zm.),

9) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdin.
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zm.),

10) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 z pdzn. zm.),

11) Uchwata nr 207 Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018-2020. (M. P. z 2018 r. poz. 12),

12) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarnej
konwencji o korupcji, sporzadzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r. (Dz. U. 2013, poz. 1464),

13) Protokdt dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzgdzony w Strasburgu dnia 15
maja 2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

14) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z
pozin. zm.),

15) Rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wspotpracy organdw Krajowej
Administracji Skarbowej z niektérymi podmiotami. (Dz. U. poz. 1514),

16) 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 naduzyé
finansowych), zwane dalej ,, Wytycznymi KE”,

17) Identyfikowanie przypadkéw konfliktu interesow w postepowaniach o udzielenie zamédwien
publicznych w ramach dziatani strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikédw opracowany
przez grupe ekspertdw z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie
Naduzyciom,

18) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzadzajgcych opracowany przez grupe ekspertdow z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom.

6.5.2 Instrukcje dla podprocesu Mechanizm sygnalizacyjny IMS Signals.

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Obserwator IP Monitoring wpiséw w IMS | Nie rzadziej niz raz w | NR, NO, I, NK
Signals. W przypadku miesigcu ZM, ZP, NE
pojawienia sie nowych
wpiséw wygenerowanie

zestawienia i przekazanie do
Kierownika/ Z-ca Kierownika
Wydziatu Kontroli NK

2. Kierownik/Z-ca Weryfikacja  sporzadzonego | Niezwtocznie po
Kierownika zestawienia otrzymaniu zestawienia
Wydziatu  Kontroli
NK

3. Pracownik Wydziatu | Wykorzystanie informacji w | Nie rzadziej niz raz w
Kontroli trakcie sporzadzania analizy | ramach danego kwartatu

ryzyka, na podstawie ktérej | (I, II, I, 1V)
wybierana jest proba

projektéw do kontroli (w
przypadku, gdy w IMS Signals
widnieja wpisy dot.
Beneficjenta lub  partnera
dokonanie weryfikacji, czy
opisana sytuacja nie miafa
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miejsca réwniez w ramach
kontrolowanego projektu)

Komoérka
merytoryczna, ktéra
dokonata wykrycia
naduzycia
finansowego

Przekazanie  danych  dot.
przypadku naduzycia/sygnatu
ostrzegawczego naduzycia
finansowego do Obserwatora
IP

Niezwtocznie po
wyKkryciu

NR, NO, I, NK
ZM, ZP, NE

Obserwator IP

Analiza otrzymanych danych i
umieszczenie w Formularzu
zgtoszenia wpisu do IMS
Signals.

Niezwtocznie po
otrzymaniu danych

Obserwator IP

Zgtoszenie wpisu do IMS
Signals i przekazanie do
Kierownika/Z-ca Kierownika
Wydziatu Kontroli NK

Niezwtocznie po
otrzymaniu danych

Kierownik/Z-ca Weryfikacja i  akceptacja | Niezwtocznie
Kierownika zgtoszenia do IMS -

Wydziatu  Kontroli | przekazanie dyrekgji

NK

Dyrektor/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | zgtoszenia i zatwierdzenie

Obserwator IP

Przekazanie zgtoszenia do 1Z

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji/zatwierdzenia
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7. ODZYSKIWANIE KWOT

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Odzyskiwanie

kwot 7.1 Odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi

7.1 Odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi

7.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot podlegajqcych zwrotowi

Krétki opis podprocesu

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w
przypadku gdy srodki przeznaczone na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkow
europejskich sg wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, naruszeniem procedur obowigzujgcych
przy ich wykorzystaniu bgdz pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi wraz
z odsetkami. Instytucja Zarzadzajaca, po bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu srodkéw lub
niewyrazenia przez beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje
okreslajacg kwote przypadajacg do zwrotu, termin od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu
Srodkow.

Dodatkowo beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania sSrodkdw europejskich, jezeli:

- otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajgcych nieprawde, lub

- nie zwrdcit Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji, lub

- okolicznosci wykorzystania srodkdw 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 sg 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 od dnia dokonania zwrotu tych Srodkéw.

Przepisdw o wykluczeniu nie stosuje sie do podmiotéw, ktdre 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 samorzagdowych oséb
prawnych, instytutow badawczych prowadzacych dziatalno$¢ leczniczg, podmiotéw leczniczych
utworzonych przez organy administracji rzgdowej oraz podmiotéw leczniczych utworzonych lub
prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze do beneficjentéw, 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,
majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. W przypadku niedokonania
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przez beneficjenta zwrotu srodkédw dofinansowania w terminie okreslonym w ostatecznej decyzji
administracyjnej nastepuje wystosowanie do beneficjenta upomnienia zawierajagcego wezwanie do
zwrotu naleznosci z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jezeli
naleznos¢ nadal nie zostanie uregulowana zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktéry jest kierowany
do wfasciwego organu egzekucyjnego wraz z wnioskiem o wszczecie egzekucji. Konieczny jest rowniez
monitoring kwot odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzgdzania naleznosciami.

W przypadku wydania przez IP decyzji wzywajacej beneficjenta do zwrotu srodkdw lub pomniejszajgcej
kolejng ptatnos¢ o kwote podlegajgcg zwrotowi, moze on ztozy¢ odwotanie do Instytucji Zarzadzajacej
RPO WO 2014-2020. Po przeprowadzeniu analizy wniesionego odwotania pod katem uznania czy
zastuguje na uwzglednienie Instytucja Zarzgdzajgca RPO WO 2014-2020 wydaje nowg decyzje
administracyjng, w ktérej:

- 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 przepisow
postepowania, a konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wpltyw 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 mozliwosc (za posrednictwem organu, ktéry wydat
decyzje / postanowienie) wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego w Opolu, wraz z
kompletng dokumentacjg w sprawie, w terminie 30 dni od dnia doreczenia skarzagcemu decyzji /
postanowienia w sprawie, zgodnie art. 53 § 1 Ustawy z dn. 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu
przed sadami administracyjnymi. Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej.
W przypadku wniesienia skargi, 1Z RPO WO 2014-2020 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 szczegdlna wytgcza wstrzymanie ich wykonania.

WSA w razie nieuwzglednienia skargi oddala skarge, a w przypadku uwzglednienia skargi:
- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub
- stwierdza niewazno$¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub

- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Od wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie w sprawie wydanego przez WSA w Opolu
zaréowno beneficjent, jak rowniez IZ moze (za posrednictwem WSA w Opolu) wnies¢ skarge kasacyjng do
Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 30 dni od dnia doreczenia odpisu orzeczenia z
uzasadnieniem. Whniesienie skargi odbywa sie na zasadach okreslonych w Ustawie — Prawo o
postepowaniu przed sadami administracyjnymi. NSA moze oddali¢ skarge kasacyjng lub w przypadku
uwzglednienia skargi kasacyjnej uchyla zaskarzone orzeczenie w catosci lub
w czesci i przekazuje sprawe do ponownego rozpoznania sgdowi, ktéry wydat orzeczenie, a gdyby ten sad
nie mégt rozpoznac jej w innym sktadzie, innemu sgdowi.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Wezwanie do zwrotu Srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.

2) Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

3) Zawiadomienie o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy.
4) Protokot z wglgdu w akta sprawy.

5) Postanowienie w sprawie uchybienia terminu do wniesienia odwotania .

6) Postanowienie o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu.

179




7) Decyzja administracyjna wydana w | instancji.

8) Decyzja administracyjna wydana w Il instancji.

9) Pismo dotyczgce rozksiegowania zwrdéconych srodkow wraz z zatgcznikiem.
10) Upomnienie.

11) Tytut wykonawczy.

12) Wniosek o wszczecie egzekucji administracyjnej.

13) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania srodkéw

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096 ze zm).

4) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1314 ze zm.).

5) Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi (t.j. Dz. U.
22018 r., poz. 1302 ze zm.).

6) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalania i
dokumentowania wydatkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 975).

7) Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 18 stycznia 2018 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkow przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz.U. 2018 poz. 307 ze zm.).

8) LSiWD:
a) Wzdér wezwania do zwrotu Srodkdw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci
b) Wzdr zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego

c) Wzér zawiadomienia o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia
sprawy

d) Wzdr protokotu z wglagdu w akta sprawy

e) Wzdr postanowienia w sprawie uchybienia terminu do wniesienia odwotania
f)  Wzdr postanowienia o dopuszczeniu / odmowie dopuszczenia dowodu

g) Wzdr decyzji administracyjnej wydanej w | instancji

h)  Wzdér upomnienia

i)  Wzdr wniosku o wszczecie egzekucji administracyjnej

9) Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na
lata 2014-2020.
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7.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Rejestrowanie informacji o kwotach podlegajgcych zwrotowi

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia kwot korekt | Niezwtocznie po
monitorowania wydatkdéw kwalifikowalnych - | zatwierdzeniu
Dziatan (opiekun wprowadzenie danych dotyczacych kwot | wnioskéw o
projektu) korekt wydatkéw kwalifikowalnych do | ptatnosc
M ,Rejestru obcigzen na projekcie” jako | przekazanych
~kwoty do odzyskania/kwoty wycofanej”; | przez
w przypadku kiedy kwota korekty | Beneficjentow.
wydatkéw  kwalifikowalnych bedzie
kwotg wycofang wypetnienie rdéwniez
1. tabeli ,kwoty odzyskane” zgodnie z
Zasadami wprowadzania danych do
SL2014.
Wydrukowanie ,Karty informacyjnej
obcigzen na projekcie” i przekazanie do
Kierownika/Z-cy  Kierownika  Zespotu
finansowego ds. EFS oraz
Kierownika/Zastepcy Kierownika
Wydziatu Monitorowania i Rozliczen.
Kierownik/ Z-ca Dokonanie weryfikacji ,Karty | Niezwtocznie
Kierownika Zespotu | informacyjnej obcigzen na projekcie”.
finansowego ds.
EFS/ Kierownik / Jesli TAK, parafowanie i przekazanie Karty
Zastepca do Kierownika /Zastepcy Kierownika
2. | Kierownika Wydziatu Monitorowania i Rozliczen (w
Wydziatu sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje
Monitorowania i Kierownik/ Z-ca Kierownika Zespotu
Rozliczen finansowego ds. EFS).
ZM
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Kierownik / Dokonanie akceptacji ,Karty | Niezwtocznie
Zastepca informacyjnej obcigzen na projekcie” (w
Kierownika sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje
Wydziatu Kierownik Zespotu ds. POWER).
3 Monitorowania i
" | Rozliczen Jesli TAK, parafowanie i przekazanie Karty
M do Stanowiska ds. monitorowania Dziatan
—przejs¢ do punktu 4 instrukcji.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. Archiwizacja zatwierdzonej ,Karty | Niezwtocznie
monitorowania informacyjnej obcigzen na projekcie”.
4. | Dziatan
(opiekun projektu)
ZM
Stanowisko ds. Wprowadzenie w SL2014 karty | Niezwtocznie
5. | nieprawidtowoscii | informacyjnej zwrotu w  Rejestrze

odzyskiwania kwot.

obcigzen na projekcie po otrzymaniu
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
NE.II zwrotu  Srodkéw lub  w  przypadku
odzyskania Srodkow poprzez
pomniejszenie transzy dla beneficjenta
lub tez w przypadku wezwania
beneficjenta do zwrotu (nie dotyczy
dziatania 7.1). Sprawdzenie na zasadzie
Ldwdch par  oczu” poprawnosci
wprowadzonych danych.
W przypadku btedéw lub niescistosci w
danych IP  zobowigzane jest do
niezwtocznego wyjasniania i korygowania
ww. danych.
Wydrukowanie  karty  informacyjnej
zwrotu, przekazanie do weryfikacji do
Kierownika/ Z-cy Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS .
Kierownik/ Z-ca Weryfikacja przekazanej karty | Niezwtocznie
Kierownika Zespotu | informacyjnej zwrotu po otrzymaniu
finansowego ds. zwrotu  sSrodkéw lub w  przypadku
6 EFS odzyskania srodkow poprzez
" | NE.lI pomniejszenie transzy dla beneficjenta
lub tez w przypadku wezwania
beneficjenta do zwrotu.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 5 instrukcji.
Stanowisko ds. Po zweryfikowaniu karty informacyjnej | Niezwtocznie ZM,NK
nieprawidtowoscii | zwrotu poinformowanie poczta
7. | odzyskiwania kwot. | elektroniczng opiekuna projektu z
NE.II wtlasciwego wydziatu o dokonanym
zwrocie.
Stanowisko ds. Przekazanie pisemnej informacji nt. | Do 5-tego dnia
monitorowania dokonanych w biezgcym okresie zmian w | kazdego
8 Dziatan kartach informacyjnych obcigzed na | miesigca
" | (opiekun projektu) | projekcie. nastepujgcego
M po okresie

rozliczeniowym.
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7.1.2.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot nieprawidtowosci podlegajgcych zwrotowi

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.

NE.II

Po otrzymaniu od komérek
organizacyjnych WUP/Beneficjenta
informacji o wykorzystaniu srodkéw przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu $Srodkbw w nadmiernej
wysokosci oraz w przypadku
nieprawidtowego wyptacenia
Beneficjentowi  sSrodkéw  przez IP
nastepuje przygotowanie i parafowanie
pisma wzywajgcego do zwrotu Srodkow,
nakazujgcego Beneficjentowi zwrot czesci
lub catosci dofinansowania wraz z
odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia
przekazania srodkéw na  rachunek
Beneficjenta do dnia obcigzenia rachunku
bankowego podatnika lub rachunku
podatnika w spotdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowe;j na
podstawie  polecenia przelewu (w
przypadku zwrotu sSrodkéw
nieprawidtowo wyptaconych
Beneficjentowi przez IP odsetki nie s3
naliczane) (nie dotyczy dziatania 7.1).
Przekazanie dokumentdw do Kierownika/
Z-cy Kierownika Zespotu finansowego ds.
EFS — przejs¢ do punktu 3 instrukcji.

Przekazanie do NE.l informacji o srodkach
pozostajgcych do zwrotu na rachunek IP,
zgodnie z informacjami uzyskanymi z
komérek organizacyjnych WUP - np. na
podstawie Zalecen Pokontrolnych,
Informacji o  wynikach  weryfikacji
wniosku o ptatno$é, Informacji o
nieprawidtowosci, itp.

Sposdb  postepowania z  wykrytymi
nieprawidtowosciami w trakcie realizacji
projektu i na koniec realizacji projektu lub
po zakoniczeniu realizacji projektu i
koncowym rozliczeniu projektu zostat
okreslony w Wytycznych w zakresie
sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidfowo poniesionych wydatkow

Do pieciu dni
roboczych od
momentu
otrzymania
informacji.

NK, ZM, ZP,
ZR, NE.I, ZW

NE.I
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

oraz raportowania nieprawidfowosci w
ramach programdow operacyjnych polityki
spéjnosci w perspektywie finansowej
2014 —2020.

Odzyskanie nieprawidtowosci
finansowych  podlegajacych  zwrotowi
nalezy = dokonaé¢ przez  wezwanie
beneficjenta do zwrotu Ilub poprzez
wydanie decyzji o zwrocie srodkow.

NR

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot
NE.II

W przypadku nieprawidtowosci nalezy
poinformowac o nieprawidtowosci
dysponenta, a nastepnie zarejestrowac
kwoty w rejestrze obcigzen na projekcie -
(w tym realizacja czynnosci zgodnie z
instrukcjg 7.1.2.1)

Niezwtocznie

NE.I, ZM, NK,
ZP, ZR

Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds.
EFS

NE.II

Weryfikacja pisma na  podstawie
informacji o nieprawidtowym wyptaceniu
Beneficjentowi  srodkéw  przez 1P,
wykorzystaniu Srodkow przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu $rodkéw w nadmiernej
wysokosci.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie do Gtéwnego Ksiegowego -
Kierownik/ Z-ca Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy -
Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds.
EFS

NG

Weryfikacja  pisma na  podstawie
informacji o nieprawidtowym wyptaceniu
Beneficjentowi  srodkéw  przez IP
wykorzystaniu Srodkow przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu sSrodkdw w nadmiernej
wysokosci.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora

WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Dyrektor/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja  pisma na  podstawie
informacji o nieprawidtowym wyptaceniu
Beneficjentowi  srodkéw  przez IP

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wykorzystaniu srodkow przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu $rodkéw w nadmiernej
wysokosci.

Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie
do Stanowiska ds. nieprawidtowosci i

odzyskiwania kwot.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Kancelaria

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Woystanie pisma do Beneficjenta (za
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie po
podpisaniu

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci (NE l)informacji o wptynieciu
Srodkdbw od Beneficijenta wraz z
informacjg o rozksiegowaniu kwoty,
dokonanie  weryfikacji prawidtowosci
zwrotu Srodkow. Uzupetnienie
rejestru  obcigzen na projekcie o
informacje dot. faktycznie dokonanych
zwrotéw przez Beneficjentow (w tym
realizacja czynnosci zgodnie z instrukcjg
7.1.2.1). Ponadto, w przypadku gdy
przedmiotowy zwrot dotyczy
nieprawidtowosci —  poinformowanie
wtasciwego wydziatu drogg elektroniczng
o dokonanym przez Beneficjenta zwrocie
srodkow.

W przypadku dokonania zwrotu srodkow
w prawidtowej wysokosci, przejs¢ do
punktu 8 instrukc;ji.

W przypadku dokonania zwrotu srodkow
w nieprawidtowej wysokosci,
poinformowanie telefoniczne
beneficjenta o  zaistniatej  sytuacji
(dotyczy sytuacji, gdy nie uptynat termin z
wezwania).

W przypadku braku uregulowania w
catosci lub czesci srodkédw wynikajgcych z
Wezwania do zapfaty nalezy przejs¢ do
punktu 9 instrukc;ji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
zwrotu

NR

NK, ZM
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. . . Niezwtocznie
. Zaksiegowanie kwoty  zwrotu w
8. | ptatnosci . S
NE.| odpowiednim systemie ksiegowym.
Stanowisko ds. Przekazanie dokumentacji niezbednej do | W terminie 3
nieprawidtowoscii | przeprowadzenia postepowania | dni roboczych
9. | odzyskiwania kwot. | administracyjnego do Kierownika
Wydziatu Organizacji i Informatyki -
NE.II przej$¢ do punktu 10 instrukcji.
Stanowisko ds. W przypadku nie dokonania przez | Niezwtocznie/ NE.II
organizacji, Beneficjenta zwrotu zgdanej kwoty w | Zgodnie z KPA
zamoéwien terminie okreslonym w wezwaniu, o
publicznych i ktédrym mowa w punkcie 1 i 6 - w celu
protestow odzyskania srodkédw - opracowanie na
NO.I podstawie dokumentacji przekazanej
przez NE.Il zawiadomienia informujgcego
0 wszczeciu z urzedu postepowania
administracyjnego w sprawie zwrotu
Srodkéw dofinansowania wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, z
naruszeniem procedur, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
tj. przy wystgpieniu przestanek, o ktdrych
mowa w art. 207 ustawy o finansach
publicznych  z 2009 r. Przekazanie
dokumentdéw Radcy Prawnemu IP.
Jednoczesnie IP ma mozliwos¢ udzielania
ulg w sptacie naleznosci podlegajacych
zwrotowi. Niemniej jednak naleznos¢
10. . . .
Stanowisko ds. bedaca wynikiem naruszenia przez
organizacji, beneficjenta procedur, o ktérych mowa w
zamowien art. 184 ustawy o finansach publicznych z | Niezwtocznie/
publicznych i 2009 r.,, a w tym w szczegélnosci | Zgodnie z KPA NE.II
protestow obowigzujgcego prawa, zawartej umowy
NO.I o dofinansowanie projektu i Wytycznych,

nie moze stanowi¢  okolicznosci
nadzwyczajnej, ktéra  uzasadniataby
umorzenie naleznosci. Natomiast zasadne
moze okazac sie stosowanie ulg w sptacie
zobowigzan w postaci odraczania lub
rozktadania na raty zobowigzan.

W przypadku wniosku Beneficjenta o
zastosowanie wobec niego ulgi w sptacie
naleznosci w postaci umorzenia w catosci
lub  w czedci, odroczenia terminu
ptatnosci lub roztozenia jej na raty w
sytuacjach, gdy Beneficjent wykorzystat
srodki niezgodnie z przeznaczeniem, z
naruszeniem  procedur, pobrat je
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i
jednoczesnie wytgcznie w sytuacji, gdy
decyzja administracyjna wydana
uprzednio na podstawie art. 207 ustawy
o finansach publicznych stata sie
ostateczna —  przeprowadzenie na
wniosek  Beneficjenta  postepowania
administracyjnego i nastepnie przejscie
do punktu 14 instrukcji.

Podpisanie z dniem zawiadomienia o
wszczeciu  z urzedu postepowania
administracyjnego przez pracownika NO.I
przygotowujgcego projekt decyzji
administracyjnych dokumentu pn.:
,deklaracja poufnosci i bezstronnosci w
procedurze odzyskiwania sSrodkow”. W
przypadku, gdy w toku postepowania
administracyjnego zajdg okolicznosci
okreslone w rozdziale 5 Kpa., pracownik
poinformuje o tym bezposredniego
przetozonego, ktdry wyznaczy inng osobe
(np. radce prawnego, NR) do dalszego
prowadzenia postepowania
administracyjnego.

11.

Radca Prawny
IP/ Kierownik
Wydziatu
Organizacji i
Informatyki

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania  administracyjnego = w
sprawie zwrotu Srodkéw wykorzystanych
przez Beneficjenta niezgodnie  z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci.

Jesli TAK, parafowanie zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego i
przekazanie go do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 10 instrukcji.

Niezwtocznie

12.

Dyrektor/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania  administracyjnego = w
sprawie zwrotu Srodkéw wykorzystanych
przez Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci.

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jesli TAK, akceptacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu postepowania Kancelaria
administracyjnego i przekazanie do
Stanowiska ds. organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 10 instrukc;ji.
Stanowisko ds. Przestanie do Beneficjenta | Niezwtocznie
organizacji, zawiadomienia informujgcego o]
13 zamoéwien wszczeciu  z  urzedu postepowania
" | publicznych i administracyjnego listem poleconym za
protestow potwierdzeniem odbioru.
NO.I
Przeprowadzenie postepowania | Zgodnie z KPA
wyjasniajagcego obejmujgcego zebranie w
sposdb  wyczerpujgcy i rozpatrzenie
. materiatu dowodowego w celu
Stanowisko ds. o
organizacii, doktadnego wyjasnienia stanu
o faktycznego sprawy.
1a. zam<?W|en .
E::tl:szt?xh ! w przypadku braku mozliwosci
zatatwienia sprawy w terminie
NO.I , .
okreslonym w KPA, przygotowanie
zawiadomienia do Beneficjenta,
informujgcego o nowym  terminie
zatatwienia sprawy, zgodnie z art. 36 KPA.
Sporzadzenie projektu decyzji | Zgodnie z KPA
administracyjnej na podstawie art. 207 NE.II
ustawy o finansach publicznych z 2009 r.
oraz ustalenie aktualnej wysokosci
naleznosci. W  pouczeniu  decyzji
administracyjnej okreslajgcej naleznosc
do zwrotu musi znalez¢ sie obligatoryjnie
informacja o zasadach wykluczania
beneficjentéw z prawa otrzymywania
Stanowisko ds. Srodkow UE przez okres 3 lat na zasadach
organizacji, okreslonych w art. 207 ust. 4 i 5 ufp. przy
15 zamoéwien jednoczesnym spetnieniu sie przestanek
" | publicznych i wynikajgcych z art. 207 ust. 1 ufp.
protestow
NO.I

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art. 61 i 64
ust. 1 ustawy o finansach publicznych z
2009 r. w przedmiocie ulgi w sptacie
naleznosci w sytuacji, gdy postepowanie
zostato wszczete na wniosek Beneficjenta

(w  przypadkach, gdy Beneficjent
wykorzystat  Srodki niezgodnie z
przeznaczeniem, z naruszeniem

188




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
procedur, pobrat je nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci) — pod warunkiem,
Ze ostateczna stata sie uprzednio wydana
decyzja o zwrocie srodkow
dofinansowania.
W  przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu  srodkéw, przygotowanie
pisma informujacego o tym fakcie IZ.
Przed przedtozeniem sporzadzonego
projektu decyzji w celu jej weryfikacji
przez radce prawnego IP: wypetnienie
listy sprawdzajgcej dla IP dotyczacej
postepowania  administracyjnego = w
pierwszej instancji
Weryfikacja sporzadzonego projektu | Niezwtocznie Kancelaria
decyzji przez Radce Prawnego..
Radca prawny IP w prz\(patilku Ipodjecia . de'cyzji' ©
NR / Kierownik .umorzer_nu srodkoéw, we_ryflkaqa pisma
16. | Wydziatu informujgcego o tym fakcie IZ.
Orgamzaql'l Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
Informatyki NO . .. .
projektu decyzji oraz przekazanie do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 15 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego
projektu decyzji.
W  przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu  Srodkéw, weryfikacja i Kancelaria
Dyrektor / akceptacja pisma informujgcego o tym
Wicedyrektor WUP .
. fakcie IZ.
17. | na podstawie
p05|ada.mfago. Jesli TAK, podpisanie pisma oraz decyzji i
upowaznienia ; .
przekazanie do Stanowiska ds.
organizacji, zamoéwien publicznych i
protestow.
Jesli NIE, przejsc¢ do punktu 15 instrukcji.
Przestanie decyzji Beneficjentowi listem | Niezwtocznie
Stanowisko ds. poleconym za potwierdzeniem odbioru.
organizacji,
18 zamowien Poinformowanie Instytucji Zarzadzajacej 1z
" | publicznych i o wydanej decyzji dotyczacej umorzenia
protestéw Srodkdéw.
NO.I
NE.II
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Monitorowanie czy Beneficjent wnidst | Niezwtocznie
Stanowisko ds. odwotanie od wydanej decyzji.
orga[nz.acy, Jesli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 20
zamowien . ..
19. . . instrukcji.
publicznych i
protestow Jesli NIE, po uptywie terminu do
NO.I L )
whiesienia odwotania - przejs¢ do punktu
29 instrukcji.
Analiza wniesionego odwotania od | Zgodnie z KPA NR
wydanej decyzji pod katem mozliwosci
uznania, czy odwofanie zastuguje na
uwzglednienie w catosci. W przypadku
Stanowisko ds. uznania, ze odwotanie zastuguje na
organizacji, uznanie w catosci — wydanie nowej
20 zamoéwien decyzji uchylajgcej Iub zmieniajacej
" | publicznych i zaskarzong decyzje.
protestow
NO.I Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 21
instrukcji.
Jezeli NIE, nalezy przejs¢ do punktu 24
instrukcji.
Stanowisko ds. Sporzadzenie projektu nowej decyzji | Zgodnie z KPA
organizacji, administracyjnej uchylajacej lub
21 zamdwien zmieniajagcg  zaskarzong  decyzje, a
" | publicznych i nastepnie przeprowadzenie dziatan wg
protestow punktow 16-17 niniejszej instrukc;ji.
NO.I
Stanowisko ds. Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem | Zgodnie z KPA
organizacji, poleconym za potwierdzeniem odbioru.
zamowien
22.
publicznych i
protestow
NO.I
Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst | Zgodnie z KPA NE.II
Stanowisko ds. odwotanie od wydanej nowej decyzji.
orgarnz‘acy, Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 20
zamowien . .
23. . . instrukcji.
publicznych i
protestow Jezeli NIE, po ptywie terminu do
NO.I L .
whiesienia odwotania - przejs¢ do punktu
29 instrukcji.
Stanowisko ds. Sporzadzenie  pisma  przekazujacego | Zgodnie z KPA
organizacji, odwotanie wraz z aktami sprawy do IZ.
)4 zamowien
" | publicznych i Przed przedtozeniem sporzadzonego
protestow projektu pisma w celu jego weryfikacji
NO.I przez radce prawnego IP: wypetnienie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
listy sprawdzajacej dla IP dotyczacej
przygotowania i przestania odwotania do
1Z
Przekazanie pisma do radcy prawnego IP
w celu dokonania weryfikacji.
Weryfikacja sporzgdzonego pisma. Niezwtocznie
Radca prawny IP /
25 Kierownik Wydziatu | Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
" | Organizacji i przekazanie do Dyrektora WUP.
Informatyki
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 24 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego | Niezwtocznie
pisma.
2 Dyrektor Jesli TAK, podpisanie pisma i przekazanie
"| WUP do Stanowiska ds. organizacji, zamdwien
publicznych i protestow.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 24 instrukc;ji.
Stanowisko ds. Przestanie pisma przekazujgcego | Nie pdzniej niz 7
organizacji, odwotanie wraz z aktami sprawy do IZ | dni od daty
zamodwien listem poleconym za potwierdzeniem | otrzymania
27. . . . .
publicznych i odbioru. odwotania od
protestow Beneficjenta /
NO.I zgodnie z Kpa
Stanowisko ds. Monitorowanie postepowania | Na biezaco NE.II
organizacji, odwotawczego w  celu  uzyskania
zamoéwien informacji o wynikach postepowania.
publicznych i Jezeli 1Z utrzyma decyzje organu |
protestow instancji wydang na podstawie art. 207
NO.I ustawy o finansach publicznych z 2009 r.
w mocy nalezy poinformowaé Zespédt
finansowy ds. EFS o decyzji IZ i przejs¢ do
punktu 29 instrukcji. Jezeli zostanie
wydana przez IZ inna decyzja niz
utrzymujaca w mocy decyzje IP wydanag
28 na podstawie art. 207 ustawy o finansach
) publicznych z 2009 r. nalezy postgpic
zgodnie z trescig decyzji I1Z.
Jezeli zostanie wydana przez IZ inna
decyzja niz utrzymujgca w mocy decyzje
IP wydang na podstawie art. 61 i 64 ust. 1
ustawy o finansach publicznych w
Stanowisko ds. przedmiocie zastosowania bgdZz odmowy
organizacji, zastosowania wobec Beneficjenta ulgi w NE.II

zamowien
publicznych i
protestéw

sptacie naleznosci — nalezy postgpié
zgodnie z trescig decyzji 1Z. Jezeli 1Z
utrzyma w mocy decyzje organu |
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

NO.I

instancji wydang na podstawie art. 61 i
64 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
w  przedmiocie zastosowania badz
odmowy zastosowania wobec
Beneficjenta ulgi w sptacie naleznosci —
nalezy postgpi¢ zgodnie z trescig decyzji
organu | instancji.
(Po wyczerpaniu s$rodkdéw zaskarzenia
beneficient ma mozliwos¢ wniesienia
skargi do WSA w Opolu w terminie 30 dni
od dnia doreczenia skarzgcemu
rozstrzygniecia w sprawie. Whniesienie
skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji
administracyjnej).
WSA w razie nieuwzglednienia skargi
oddala skarge, lub  w przypadku
uwzglednienia skargi:
- uchyla decyzje lub postanowienie w
catosci albo w czesci, lub
- stwierdza niewaznos¢ decyzji lub
postanowienia w catosci lub w czesci,
lub
- stwierdza wydanie decyzji lub
postanowienia z naruszeniem prawa.
Po uprawomocnieniu sie orzeczenia WSA
w Opolu IZ przekazuje do IP informacje o
decyzji podjetej przez ZWO w zwigzku z
przychyleniem sie IZ do orzeczenia WSA
w Opolu.
W  przypadku nieprzychylenia sie do
orzeczenia WSA w Opolu, I1Z sktada skarge
kasacyjng do NSA. O wyniku skargi
kasacyjnej IZ informuje IP.

29.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NE.II

Po otrzymaniu informacji ze strony
Wydziatu  Organizacji i Informatyki
monitorowanie czy Beneficjent dokonat
zwrotu Srodkéw zgodnie z terminem
okreslonym w wydanej decyzji
administracyjne;j.

Jezeli TAK, przejs¢ do punktu 30
instrukcji.

W przypadku, gdy Beneficjent dokona
zwrotu $rodkdéw poinformowaé witasciwy
wydziat droga elektroniczna o}
dokonanym przez Beneficjenta zwrocie
Srodkdéw oraz przekaza¢ wycigg bankowy
do NO.I potwierdzajgcy zwrot srodkdw.

Jezeli NIE przejs¢ do punktu 32 instrukcji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacji o
dokonaniu
zwrotu
Srodkow.

NR, NK, ZM
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. Zaksiegowanie kwoty  zwrotu w | Niezwtocznie
30 ptatnosci odpowiednim systemie ksiegowym po
’ dokonaniu zwrotu srodkow.
NE.I
Stanowisko ds. Zaktualizowanie zapisow rejestru | Niezwtocznie
nieprawidtowoscii | obcigzen na projekcie (w tym realizacja
31. | odzyskiwania kwot. | czynnosci zgodnie z instrukcjg 7.1.2.1.).
NE.II Zarchiwizowanie dokumentacji.
Stanowisko ds. W przypadku dokonania zwrotu $srodkéw | Niezwtocznie NR
nieprawidtowoscii | w nieprawidtowej wysokosci
odzyskiwania kwot | poinformowanie telefoniczne
beneficjenta o  zaistniatej  sytuacji
NE.II (dotyczy sytuacji, gdy nie uptynat termin z
decyzji)
32 W przypadku braku uregulowania catosci | Do 3 dni
lub czesci naleznosci wynikajgcych z | roboczych po
postanowien wydanej decyzji | bezskutecznym
administracyjnej przekazanie informacji | uptywie terminu
drogg elektroniczng lub w formie | wskazanego w
pisemnej do Kierownika Wydziatu | decyzji
Organizacji i Informatyki w celu wszczecia | administracyjnej
dalszego postepowania
administracyjnego.
Stanowisko ds. Po bezskutecznym uptywie terminu | Niezwtocznie
organizacji, okreslonym w upomnieniu, sporzgdzenie NE.II
zamoéwien projektu tytutu wykonawczego oraz
publicznych i wniosku o wszczecie postepowania
33, protestow egzekucyjnego.
NO.I
Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego do radcy
prawnego IP w celu dokonania weryfikacji
Radca prawny IP/ | Weryfikacja projektu tytutu | 1 dzien roboczy
Kierownik Wydziatu | wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
Organizacji i postepowania egzekucyjnego.
Informatyki
Jesli TAK, parafowanie projektu tytutu
34. wykonawczego i wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego oraz
przekazanie dokumentéw do Dyrektora
WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 33 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja tytutu | 1 dzien roboczy
35. Wicedyrektor wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
WUP postepowania egzekucyjnego.
Jesli TAK, akceptacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego. i
przekazanie do stanowiska ds.
organizacji, zamoéwien publicznych i
protestow.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 33 instrukcji.
Stanowisko ds. Przestanie tytutu wykonawczego oraz | Niezwtocznie po | NE.II
organizacji, wniosku 0 wszczecie postepowania | akceptacji
36 zamoéwien egzekucyjnego wtasciwemu organowi
" | publicznych i egzekucyjnemu.
protestow Przekazanie dokumentacji sprawy do
NO.I Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego.
Stanowisko ds. Monitorowanie przebiegu postepowania | Raz na kwartat NE.I, NO, NK,
nieprawidtowoscii | egzekucyjnego w  celu uzyskania M
odzyskiwania kwot | informacji o wyniku postepowania,
dokonywanie rozksiegowywania
NE.II zwrotow.
Sporzadzenie  notatki stuzbowej z
rozmowy telefonicznej z witasciwym
organem egzekucyjnym, ustalajgce etap | Raz na kwartat
egzekucji prowadzonej wobec dtuznika.
W przypadku, gdy organ egzekucyjny
37, regularnie wptaca na rachunek IP $rodki

od dtuznika brak koniecznosci
monitorowania sprawy w  organie
egzekucyjnym.

Ponadto, w przypadku, gdy
przedmiotowy zwrot dotyczy wykonania
Zalecen pokontrolnych- poinformowad
NK lub jesli zwrot dotyczy Srodkéw
wykazanych przez Wydziat
Monitorowania i Rozliczen poinformowac
ZM drogg elektroniczng o dokonanym
przez Beneficjenta zwrocie srodkdow.

Do 5 dni
roboczych po
otrzymaniu
zwrotu
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7.1.2.3 Instrukcja odzyskiwania kwot korekt wydatkéw kwalifikowalnych podlegajacych zwrotowi,

odsetek z art.189 UFP, oszczednosci

wykazanych w koricowym whniosku o ptatnos¢

na koniec projektu, wydatkéw niekwalifikowalnych

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Sta

monitorowania Dziatan

M

nowisko ds.

W  przypadku stwierdzenia we
wniosku o pfatnos¢ kwot korekt
wydatkdéw kwalifikowalnych
(wydatkéw niekwalifikowalnych
rozliczconych w ramach wczesniej
przedtozonych wnioskéw o ptatnosc)
pomniejszenie kolejnej transzy o
taczng kwote korekty wydatkéw
kwalifikowalnych lub
poinformowanie  Beneficjenta o
koniecznosci zwrotu kwoty korekty
wydatkéw  kwalifikowalnych na
konto.

Przygotowanie informacji dla
Beneficjenta o wynikach weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ (szczegdtowy opis
procesu zawiera instrukcja nr 6.2).
Wprowadzanie kwoty korekt
wydatkéw  kwalifikowalnych  do
rejestru  obcigzen na  projekcie
(realizacja  czynnosci  zgodnie z
instrukcjg 7.1.2.1).

Wykazanie w Informacji o weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ naliczonych
odsetek z art. 189 UFP.

W przypadku kwot korekt wydatkow
kwalifikowalnych stwierdzonych w
projektach jednostek sektora

finanséw publicznych
poinformowanie o kwotach korekt
wydatkdéw kwalifikowalnych
dysponenta, a nastepnie

pomniejszenie kolejnej transzy o
taczng kwote korekt wydatkéw
kwalifikowalnych lub
poinformowanie  Beneficjenta o
koniecznosci zwrotu kwot korekt
wydatkéw kwalifikowalnych na konto
z jednoczesnym zarejestrowaniem
kwoty w rejestrze obcigzen na
projekcie (gdy projekt nie zostat
jeszcze  zamkniety)  zgodnie @z
instrukcjg 7.1.2.1.

W terminie 20
dni roboczych dla
pierwszej wersji
whiosku o
ptatnosé / 15 dni
roboczych dla
kazdej nastepnej
wersji wniosku o
ptatnosé.

NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NE.II

Po otrzymaniu od komadrek
organizacyjnych ~ WUP/Beneficjenta
informacji o naleznych kwotach
korekt wydatkéw kwalifikowalnych,
odsetkach z art. 189 UFP, Srodkéw
niewykorzystanych po zakonczeniu
realizacji projektu, oraz wydatkéw
niekwalifikowalnych wykazanych w
koncowym wniosku o ptatnosé¢ (nie
dotyczy dziatania 7.1)

Przekazanie do NE.I informacji o
Srodkach pozostajgcych do zwrotu na
rachunek IP, zgodnie z informacjami
uzyskanymi z komadrek
organizacyjnych  WUP - np. na
podstawie Zalecen Pokontrolnych,
Informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢, Informacji o
nieprawidtowosci itp.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢
koncowa /lub w trakcie realizacji
projektu Beneficjent zobowigzany
jest do zwrotu srodkdéw stanowigcych
rownowartos$¢ kwot korekt wydatkow
kwalifikowalnych, wydatkoéw
niekwalifikowanych, oszczednosci -
sporzadzenie i parafowanie wezwania
do zwrotu srodkéw lub
pomniejszenia  kolejnej  ptatnosci
wyznaczajgcego termin zwrotu
Srodkow zawierajgcego informacje o
koniecznosci wszczecia z urzedu
postepowania administracyjnego w
przypadku niedokonania przez
Beneficjenta zwrotu S$rodkéw w
terminie okreslonym w  tym
wezwaniu.

Przekazanie dokumentow do
Kierownika/ Z-cy Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS.

Do 3 dni
roboczych

M

NR

Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS

NE.II

Weryfikacja wezwania do zwrotu
Srodkéw lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci na  podstawie pisma
informujgcego Beneficjenta o
wynikach  weryfikacji wniosku o
ptatnosc.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli TAK, parafowanie oraz
przekazanie do Gtéwnego
Ksiegowego - Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu finansowego ds.
EFS

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Gtéwny Ksiegowy -
Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS

NG

Weryfikacja wezwania do zwrotu
Srodkow lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci na podstawie pisma
informujgcego Beneficjenta o
wynikach  weryfikacji wniosku o
ptatnosé.

Jesli TAK, parafowanie oraz
przekazanie do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukc;ji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja wezwania do zwrotu
srodkéw lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci na podstawie pisma
informujgcego Beneficjenta o
wynikach  weryfikacji wniosku o
ptatnosé.

Jesli TAK, akceptacja wezwania do
zaptaty/zwrotu i przekazanie do
Stanowiska ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Wystanie wezwania do zwrotu
Srodkow lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci za potwierdzeniem odbioru
do Beneficjenta.

Do 3 dni
roboczych

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat
zwrotu naleznosci  zgodnie z
wystanym wezwaniem do zwrotu
srodkéw lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci.

Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 8
instrukcji.

Po uptywie
terminu
wskazanego w
wezwaniu do
zwrotu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jezeli NIE, nalezy przejs¢ do punktu
10 instrukcji.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci informacji (NE I) o wptywie
zwrdconej kwoty weryfikacja
prawidtowosci zwrotu.

Zatozenie karty informacyjnej zwrotu
w Rejestrze obcigzen na projekcie —w
przypadku kwot korekt wydatkéw
kwalifikowalnych - o informacje dot.
faktycznie  dokonanych  zwrotéw
przez Beneficjentéw (w tym realizacja
czynnosci  zgodnie z  instrukcja
7.1.2.1).

W  przypadku dokonania zwrotu
Srodkow w prawidtowej wysokosci,
przejs¢ do punktu 9 instrukcji.

dokonania zwrotu
srodkdéw w nieprawidtowej
wysokosci, poinformowanie
telefoniczne beneficjenta o zaistniatej
sytuacji (dotyczy sytuacji, gdy nie
uptynat termin z wezwania)

W przypadku

W przypadku braku uregulowania w
catosci lub czesci Srodkéw
wynikajgcych z Wezwania do zaptaty
nalezy przej$¢ do punktu 10
instrukc;ji.

Niezwtocznie

IM - w
przypadku
wprowadze
nia zmian
w Rejestrze
Obcigzen
na
projekcie

Stanowisko ds. ptatnosci
NE.I

Zaksiegowanie kwoty zwrotu w
odpowiednim systemie ksiegowym
po dokonaniu zwrotu srodkéw.

Niezwtocznie

10.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Przekazanie dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia postepowania
administracyjnego do Kierownika
Wydziatu Organizacji i Informatyki-
przej$¢ do punktu 11 instrukcji.

W terminie 3 dni
roboczych

11.

Stanowisko ds.
organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw
NO.I

W przypadku nie dokonania przez
Beneficjenta zwrotu zgdanej kwoty —
wszczecie z urzedu postepowania
administracyjnego na podstawie art.
189 ust. 3 b ustawy o finansach
publicznych z 2009 r./ 207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. i na

Niezwtocznie

NR, NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
organizacji, zaméwien
publicznych i protestéw
NO.I

zasadach okreslonych w KPA.

Jednoczesnie IP ma mozliwos¢
udzielania ulg w spfacie naleznosci
podlegajgcych zwrotowi w
przypadkach, gdy uprzednio wydana
decyzja administracyjna o zwrocie
naleznosci na podstawie art. 189 ust.
3 b ufp. lub art. 207 ufp. stata sie
ostateczna. W przypadku wniosku
Beneficjenta o zastosowanie wobec
niego ulgi w sptacie naleznosci w
postaci umorzenia w catosci lub w
czesci, odroczenia terminu ptatnosci
lub roztozenia jej na raty (w
sytuacjach okreslonych w art. 189
ust. 3 b ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. lub pozostatych
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 7.1.2.1) — przeprowadzenie
na whiosek Beneficjenta
postepowania administracyjnego i
nastepnie przejscie do punktu 15
instrukcji.

Niezwtocznie

NR, NE.II

12.

Radca prawny IP /
Kierownik Wydziatu
Organizacji i Informatyki

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego na
podstawie art. 189 ust. 3 b ustawy o
finansach publicznych/207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. w
sytuacjach, o ktéorych mowa w
Instrukcji 8.3.

Jesli TAK, parafowanie zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego i
przekazanie go do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP

Jesli NIE,
instrukc;ji.

przejs¢ do punktu 11

Niezwtocznie

13.

Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP na podstawie
posiadanego
upowaznienia

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego na
podstawie art. 189 ust. 3 b ustawy o
finansach publicznych/207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. w
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 7.1.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli TAK, akceptacja zawiadomienia
informujgcego o] wszczeciu
postepowania administracyjnego i
przekazanie do Stanowiska ds.
organizacji, zamodwien publicznych i
protestow.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 11
instrukcji.

Kancelaria

14.

Stanowisko ds.
organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw
NO.I

Przestanie do Beneficjenta
zawiadomienia  informujgcego o
wszczeciu z urzedu postepowania
administracyjnego listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

15.

Stanowisko ds.
organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw
NO.I

Przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego  zgodnie z  KPA
obejmujgcego zebranie w sposdb
wyczerpujacy i rozpatrzenie
materiatu dowodowego w celu
doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego sprawy.

W przypadku braku mozliwosci
zatatwienia sprawy w terminie
okreslonym w KPA, przygotowanie
zawiadomienia do  Beneficjenta,
informujgcego o nowym terminie
zatatwienia sprawy, zgodnie z art. 36
KPA.

Zgodnie z KPA

16.

Stanowisko ds.
organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw
NO.I

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art.
189 ust. 3 b ustawy o finansach
publicznych/207 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. w sytuacjach, o
ktéorych mowa w punkcie 7.1.2.1
instrukcji oraz ustalenie wysokosci
naleznosci.

W pouczeniu decyzji administracyjnej
okreslajacej nalezno$¢ do zwrotu
musi  znalez¢ sie obligatoryjnie
informacja o zasadach wykluczania
beneficjentéw z prawa otrzymywania
Srodkéw UE przez okres 3 lat na
zasadach okres$lonych w art. 207 ust.
4 i 5 ufp. przy jednoczesnym
spetnieniu sie przestanek
wynikajgcych z art. 207 ust. 1 ufp. —

Zgodnie z KPA

NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nie dotyczy to spraw prowadzonych z
urzedu na podstawie art. 189 ust. 3 b
ufp.z 2009 .

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art. 61
i 64 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. w przedmiocie
ulgi w sptacie naleznosci w sytuacji,
gdy postepowanie zostato wszczete
na whiosek Beneficjenta (w
przypadkach okreslonych w art. 189
ustt. 3 b ustawy o finansach
publicznych lub pozostatych
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 7.1).

W przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu s$rodkdéw, przygotowanie
pisma informujacego o tym fakcie IZ.
Przed przedfozeniem sporzgdzonego
projektu decyzji w celu jej weryfikacji
przez radce prawnego IP: wypetnienie
listy sprawdzajacej dla IP dotyczacej
postepowania administracyjnego w
pierwszej instancji

17.

Radca prawny IP /
Kierownik Wydziatu
Organizacji i Informatyki

Weryfikacja sporzadzonego projektu
decyzji.

W przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu  srodkow,  weryfikacja
pisma informujgcego o tym fakcie IZ
Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
projektu decyzji oraz przekazanie do
Dyrektora WUP / Wicedyrektora
WUP

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 16
instrukc;ji.

Niezwtocznie

Kancelaria

18.

Dyrektor WUP /
Wicedyrektor WUP na
podstawie posiadanego
upowaznienia

Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego projektu decyzji.

W  przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu srodkdéw, weryfikacja i
akceptacja pisma informujgcego o
tym fakcie 1Z.

Jesli TAK, podpisanie pisma oraz
decyzji i przekazanie do Stanowiska
ds. organizacji, zamdwien publicznych

Kancelaria
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
i protestow.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 16
instrukcji.
Stanowisko ds. Przestanie decyzji Beneficjentowi | Niezwtocznie
organizacji, zaméwien listem poleconym za potwierdzeniem
publicznych i protestéw odbioru.
NO.I 1Z
19. . . .
Poinformowanie Instytucji
Zarzadzajagcej o wydanej decyzji NE.II
dotyczacej umorzenia Srodkow.
Stanowisko ds. Monitorowanie  czy  Beneficjent | Niezwtocznie
organizacji, zamodwien whnidst odwotanie od wydanej decyzji.
publicznych i protestéw
NO.I Jesli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 21
20. instrukcji.
Jesli NIE, po uptywie terminu do
whniesienia odwofania - przejs¢ do
punktu 36 instrukcji.
Stanowisko ds. Analiza wniesionego odwotania od | Zgodnie z KPA NR
organizacji, zamodwien wydanej decyzji pod katem
publicznych i protestéw mozliwosci uznania, czy odwotfanie
NO.I zastuguje na uwzglednienie w catosci.
W przypadku uznania, ze odwotanie
zastuguje na uznanie w catosci —
51 wydanie nowej decyzji uchylajacej lub
’ zmieniajgcej zaskarzong decyzje.
Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu
22 instrukcji.
Jezeli NIE, nalezy przejs¢ do punktu
25 instrukcji.
Stanowisko ds. Sporzadzenie projektu nowej decyzji | Zgodnie z KPA
organizacji, zamodwien administracyjnej  uchylajacej lub
99 publicznych i protestéw zmieniajgcej zaskarzong decyzje, a
“| NO.I nastepnie przeprowadzenie dziatan
wg  punktéw  17-18 niniejszej
instrukcji.
Stanowisko ds. Przekazanie decyzji Beneficjentowi | Zgodnie z KPA
’3 organizacji, zamodwien listem poleconym za potwierdzeniem
" | publicznych i protestéw odbioru.
NO.I
Stanowisko ds. Monitorowanie, czy Beneficjent | Zgodnie z KPA NE.II
24, organizacji, zaméwien whnidst odwotanie od wydanej nowej

publicznych i protestéw
NO.I

decyzji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu
21 instrukcji.

Jezeli NIE, po uptywie terminu do
whniesienia odwofania - przejs¢ do
punktu 30 instrukcji.

25.

Stanowisko ds.
organizacji, zamowien
publicznych i protestéw
NO.I

Sporzadzenie pisma przekazujacego
odwotanie wraz z aktami sprawy do
IZ.

Przed przedtozeniem sporzadzonego
projektu pisma w celu jego
weryfikacji przez radce prawnego IP:
wypetnienie listy sprawdzajgcej dla IP
dotyczacej przygotowania i przestania
odwotania do IZ.

Przekazanie
prawnego
weryfikacji.

pisma do  radcy
IP w celu dokonania

Zgodnie z KPA

NE.II

26.

Radca prawny IP /
Kierownik Wydziatu
Organizacji i Informatyki

Weryfikacja sporzgdzonego pisma.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie do Dyrektora WUP.

Jesli  NIE,
instrukcji.

przejs¢ do punktu 25

Niezwtocznie

27.

Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i
sporzgdzonego pisma.

akceptacja

Jesli TAK, podpisanie pisma i
przekazanie do Stanowiska ds.
organizacji, zamdwien publicznych i
protestow.

Jesli NIE,
instrukcji.

przejs¢ do punktu 25

Niezwtocznie

28.

Stanowisko ds.
organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw
NO.I

Przestanie pisma przekazujgcego
odwotanie wraz z aktami sprawy do
Iz listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

Nie pdzniej niz 7
dni od daty
otrzymania
odwotania od
Beneficjenta /
zgodnie z Kpa

29.

Stanowisko ds.
organizacji, zamowien
publicznych i protestéw
NO.I

Monitorowanie postepowania
odwotawczego w celu uzyskania
informacji o wynikach postepowania.
Jezeli IZ utrzyma decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art.
189 ust. 3 b ustawy o finansach

Na biezgco

NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
organizacji, zaméwien
publicznych i protestéw
NO.I

publicznych/ art. 207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. w
sytuacjach, o ktérych mowa w
punkcie 7.1.2.1 instrukcji w mocy
nalezy poinformowac¢ Zespot
finansowy ds. EFS o decyzji IZ i przejsc¢
do punktu 30 instrukcji. Jezeli
zostanie wydana przez IZ inna decyzja
niz utrzymujgca w mocy decyzje IP
wydang na podstawie art. 189 ust. 3
b ustawy o finansach publicznych /
art. 207 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. w sytuacjach, o
ktéorych mowa w Instrukcji 7.1.2.1,
nalezy postgpi¢ zgodnie z trescig
decyzji IZ.

Jezeli 1Z wyda inng decyzje niz
utrzymujaca w mocy decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art. 61
i 64 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych w przedmiocie
zastosowania badz odmowy
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi
w spfacie naleznosci nalezy postgpic
zgodnie z trescig decyzji 1Z. Jezeli 1Z
utrzyma w mocy decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art. 61
i 64 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych w przedmiocie
zastosowania badz odmowy
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi
w sptacie naleznosci — nalezy postgpic
zgodnie z trescig decyzji organu |
instancji.

Po wyczerpaniu srodkéw zaskarzenia
beneficjent ma mozliwos¢ wniesienia
skargi do WSA w Opolu w terminie 30
dni od dnia doreczenia skarzgcemu
rozstrzygniecia w sprawie. Wniesienie
skargi _nie wstrzymuje wykonania
decyzji administracyjnej.

WSA w razie nieuwzglednienia skargi
oddala skarge, Ilub w przypadku
uwzglednienia skargi:

- uchyla decyzje lub postanowienie
w catosci albo w czesci, lub

- stwierdza niewaznos¢ decyzji lub

NE.II
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
postanowienia w catosci lub w
czesci, lub
- stwierdza wydanie decyzji lub
postanowienia z naruszeniem
prawa.
Po uprawomocnieniu sie orzeczenia
WSA w Opolu 1Z przekazuje do IP
informacje o decyzji podjetej przez
ZWO w zwigzku z przychyleniem sie 1Z
do orzeczenia WSA w Opolu.
W przypadku nieprzychylenia sie do
orzeczenia WSA w Opolu, 1Z sktada
skarge kasacyjng do NSA. O wyniku
skargi kasacyjnej I1Z informuje IP.
Stanowisko ds. Po otrzymaniu ze stanowiska ds. | Niezwtocznie po | NO.I
nieprawidtowosci i ptatnosci informacji o wptynieciu | otrzymaniu
odzyskiwania kwot srodkéw od Beneficjenta dokonanie | informacji
weryfikacji prawidtowosci zwrotu | o dokonaniu
30. NE.II Srodkow. zwrotu srodkow.
W  przypadku dokonania zwrotu
Srodkéw w prawidtowej wysokosci,
przej$¢ do punktu 31 instrukcji.
Stanowisko ds. ptatnosci | Zaksiegowanie kwoty zwrotu w | Niezwtocznie
31. odpowiednim systemie ksiegowym
NE.I po dokonaniu zwrotu srodkdéw.
Stanowisko ds. Zaktualizowanie zapiséw rejestru | Niezwtocznie M
nieprawidtowosci i obcigzen na projekcie (w tym
32 odzyskiwania kwot realizacja  czynnosci  zgodnie z
’ instrukcjg 7.1.2.1).
NE.II
Zarchiwizowanie dokumentacji.
Stanowisko ds. W przypadku braku uregulowania | Niezwtocznie NR
nieprawidtowosci i catosci  lub  czesci  naleznosci
odzyskiwania kwot wynikajgcych z postanowien wydanej
decyzji administracyjnej przekazanie
33.| NE.II informacji drogg elektroniczng lub w
formie pisemnej do Kierownika
Wydziatu Organizacji i Informatyki w
celu wszczecia dalszego
postepowania administracyjnego.
Stanowisko ds. W przypadku okreslonym w punkcie | Niezwtocznie NR
organizacji, zamowien 33 instrukcji wszczecie z urzedu i
34 publicznych i protestéw przeprowadzenie postepowania
“| NO.I administracyjnego w przedmiocie
zwrotu pozostatych srodkow

dofinansowania z zastosowaniem
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

reguty proporcjonalnosci. Wykona¢
czynnosci okreslone w punkcie 11-29
instrukcji.

35.

Stanowisko ds.
organizacji, zamédwien
publicznych i protestéw
NO.I

Po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonym w pisemnym upomnieniu
wydanym na zasadach i w trybie
okreslonym w ustawie o
postepowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz w przepisach
wykonawczych wydanych na
podstawie tej ustawy - sporzadzenie
projektu tytutu wykonawczego oraz
whniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego wraz z zatgcznikami
wymaganymi przepisami prawa.
Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego do radcy prawnego IP
w celu dokonania weryfikacji.

Niezwtocznie

NE.II

36.

Radca prawny IP /
Kierownik Wydziatu
Organizacji i Informatyki

Weryfikacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego.

Jesli TAK, parafowanie projektu tytutu
wykonawczego i wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego oraz
przekazanie dokumentow do
Dyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 35
instrukcji.

1 dzienl roboczy

37.

Dyrektor / Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego.

Jesli TAK, akceptacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego. i przekazanie do
Stanowiska ds. organizacji, zamodwien
publicznych i protestéw.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 35
instrukcji.

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

38.

Stanowisko ds.
organizacji, zaméwien
publicznych i protestéw
NO.I

Przestanie tytutu wykonawczego oraz
whniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego wtasciwemu organowi
egzekucyjnemu.

Przekazanie dokumentacji sprawy do
Wydziatu Ekonomiczno -
Finansowego.

Niezwtocznie po
akceptacji

39.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot

NE.II

Monitorowanie przebiegu
postepowania egzekucyjnego w celu
uzyskania informacji o wyniku
postepowania, dokonywanie
rozksiegowywania ZWrotow.
Przestanie monitu do wtasciwego
organu egzekucyjnego lub
sporzgdzenie notatki stuzbowej z
rozmowy telefonicznej z wtasciwym
organem egzekucyjnym, ustalajgcej
etap egzekucji prowadzonej wobec
dtuznika.

W przypadku gdy organ egzekucyjny
regularnie wptaca na rachunek 1Z
srodki od dtuznika brak koniecznosci
monitorowania sprawy w organie
egzekucyjnym

Ponadto, w przypadku, gdy
przedmiotowy zwrot dotyczy
wykonania Zalecenn pokontrolnych-
poinformowac NK droga
elektroniczng o dokonanym przez
Beneficjenta zwrocie.

Raz na kwartat

Raz w kwartale

Do 5 dni
roboczych po
otrzymaniu
zwrotu

NE.I, NO.I,
NK

40.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci  (NE.I) informacji o
wptynieciu srodkéw od Beneficjenta
wraz z informacjg o rozksiegowaniu
kwoty, dokonanie weryfikacji
prawidtowosci  zwrotu  Srodkdéw.
Uzupetnienie rejestru obcigzen na
projekcie o informacje dot. faktycznie
dokonanych zwrotéw przez
Beneficjentéw (w tym realizacja
czynnos$ci  zgodnie z  Instrukcja
7.1.2.1).

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
zwrotu.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. ptatnosci | Zaksiegowanie kwoty zwrotu w | Niezwtocznie
41. odpowiednim systemie ksiegowym

NE.I

po dokonaniu zwrotu srodkéw.

7.1.2.4 Ponizej szczegétowo opisano czynnosci w przypadku zwrotu Srodkéw z samodzielnej

inicjatywy beneficjenta

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowiska ds. ptatnosci
(NE.I)

Wygenerowanie wyciggu z rachunku
bankowego i przekazanie do NE.II

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci  (NE.I) informacji o
wptynieciu $rodkéw od Beneficjenta
skierowanie zapytania w wersji
elektronicznej lub papierowej do
wydziatdbw powigzanych z prosbg o
wyjasnienie zwrotu i/lub réwnolegle
podjecie préby kontaktu z
Beneficjentem celem wyjasnienia
czego dotyczg zwrdcone Srodki.

W momencie uzyskania informacji
umozliwiajgcej wyjasnienie zwrotu
sporzadzenie pisma do stanowiska ds.
ptatnosci (NE.I)

W przypadku gdy nie ma mozliwosci
ustalenia czego dotyczg zwrdcone
Srodki sporzgdzenie pisma do
stanowiska ds. ptatnosci (NE.I) pisma
informujgcego o przeniesieniu kwoty
jako sSrodkéw do wyjasnienia

Przygotowanie pisma do stanowiska
ds. ptatnosci (NE.I) wyjasniajgcego
zwrot/z prosbg o przeniesieniu kwoty
jako srodkéw do wyjasnienia

do Kierownika/ Z-cy Kierownika
Zespotu finansowego ds. EFS

NE.II

3 dni robocze

ZM, ZP, ZR,
NK

Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NE.II

Weryfikacja pisma do stanowiska ds.
ptatnosci (NE.l) wyjasniajgcego zwrot
lub pisma informujgcego o
przeniesieniu kwoty jako srodkéw do
wyjasnienia na podstawie
przedstawionych dokumentéw
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie dokumentéw do
Gtéwnego Ksiegowego - Kierownika/
Z-cy Kierownika Zespotu finansowego
ds. EFS.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Gtéwny Ksiegowy -

Kie
Kie

rownika/ Z-cy
rownika Zespotu

finansowego ds. EFS

NG

Weryfikacja pisma do stanowiska ds.
ptatnosci (NE.I) wyjasniajgcego zwrot

lub pisma informujgcego o
przeniesieniu kwoty jako $rodkéw do
wyjasnienia na podstawie

przedstawionych dokumentow

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie dokumentéw do NE |

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukc;ji.
Po uzyskaniu informacji o]
rozksiegowaniu kwoty, dokonanie
weryfikacji prawidtowosci zwrotu
Srodkow.
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8. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Administracja systemem, w
8.1 szczegblnosci administracja
uprawnieniami
8 Centralny System 8.2 Eksportowanie danych z systemu
Teleinformatyczny ) SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014
3.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne
) SL2014 dla beneficjentéw

8.1 Administracja systemem, w szczegélnosci administracja uprawnieniami

8.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja
uprawnieniami

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtéwng centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) polega przede
wszystkim na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikow . Zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej ( zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.)
czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkéw Administratoréw Merytorycznych w IP RPO WO 2014-2020 (AM
), odpowiedzialnych rowniez za jakosciowe wprowadzanie danych do SL2014.

Obowigzki AM | to m. in.:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikow | w ramach danej instytucji, tj.: o okreslenie realnego
zapotrzebowania w zakresie dostepu do systemu;

udziela odpowiedzi na pytania Uzytkownikdw | dotyczace zagadnierh merytorycznych oraz obstugi
systemu w ramach danego programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2014;

uczestniczy w organizacji szkolen dotyczacych wykorzystania SL2014 dla wyznaczonych przez
wtasciwg instytucje uzytkownikéw do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z
realizacjg programu operacyjnego;

koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikéw B do SL2014 (lista
0s0b uprawnionych);

biezagca wspétpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem centralnego systemu
teleinformatycznego;

biezgce wsparcie Uzytkownikéw B i Uzytkownikow | w zakresie korzystania z SL2014

prowadzi szkolenia z zakresu Polityki Bezpieczenstwa zgodnie z zasadami i w zakresie okreslonym
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h)
i)

w Polityce Bezpieczeristwa SL2014, archiwizuje oswiadczenia przeszkolonych przez siebie
Uzytkownikdow | oraz przekazuje zestawienie przeszkolonych uzytkownikéw do AM IZ
odpowiedzialnego za gromadzenie informacji dot. przeszkolonych uzytkownikéw na jego zadanie;

wsparcie administrowania stownikami

zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach instytucji

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) brak.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisdow szczegdlnych dotyczacych celu
ylnwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr
1080/2006.

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w
sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006
PARLAMENT EUROPEJSKI | RADA UNII EUROPEJSKIEJ, uwzgledniajgc Traktat o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

Rozporzadzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r.

Ustawa wdrozeniowa - Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1431 z
pdzn. zm.).

Rozporzadzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgcego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art.
125 ust. 8 rozporzadzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r. ustanawiajgce
szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych do przekazywania Komisji okreslonych informacji
oraz szczeg6towe przepisy dotyczagce wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzgdzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcym.

Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.
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8.1.2 Instrukcja dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja
uprawnieniami

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik W  przypadku koniecznosci
Wydziatu zgtoszenia wygasniecia
Merytorycznego uprawnien nalezy przejs¢ do
WUP punktu 6.
Pisemne zgtoszenie Kancelaria
1. koniecznosci  nadania/zmiany | Niezwtocznie po
uprawnien do SL2014 dla | zaistnieniu potrzeby
pracownika z
wyszczegdlnieniem zakresu do
ktérego majg one przystugiwac
(Uzytkownik 1). Przekazanie
whniosku do Dyrektora WUP.
Dyrektor WUP Weryfikacja koniecznosci | 1 dzien Kancelaria
nadania/zmiany uprawnien do
SL2014 dla pracownika i/lub
poprawnosci sporzadzenia
dokumentu.
5 Jesli TAK, akceptacja
' dokumentu i jego przekazanie
do AM I
Jesli NIE informacja Kierownika
Wydziatu Merytorycznego o
odrzuceniu  wniosku/ zwrot
dokumentu.
Administrator Wypehienie wniosku o | 1dzien AM 1Z
merytorycznyw nadanie/zmianq uprawnier'l w
Instytucji (AM 1) aplikacji SL2014-
3. I noul UPRAWNIENIA
Niezwtocznie
Administrator Przestanie  wniosku  poczty | Niezwtocznie AM I1Z
merytoryczny w elektroniczng do AM IZ oraz
Instytucji (AM 1) archiwizacja wersji
4. NO.lI elektronicznej wniosku.
W przypadku zgtoszenia uwag
do przekazanego dokumentu —
przej$¢ do punktu 3 instrukcji.
Administrator Przeprowadzenie szkolenia z | 3 dni -
5 merytoryczny w zakresu Polityki
) Instytucji (AM I) Bezpieczenstwa dla nowych
NO.II uzytkownikéw SL2014.
Kierownik Zgtoszenie do AM | | Niezwtocznie po NO.II, NS
6 Wydziatu koniecznosci zablokowania | wystgpieniu
) Merytorycznego konta uzytkownikowi w | koniecznosci.
WUP SL2014; w przypadku
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powiagzane
rozwigzania umowy o prace z
pracownikiem nie jest to
wymagane, obiegdéwka
pracownika trafia do AM I.
Administrator Wypetnienie whniosku o | 1dzien
5 merytoryczny w zablokowanie konta
) Instytuciji (AM 1) uzytkownika w SL2014 wydruk
NO.II whniosku.
Administrator Przestanie wypetnionego | 1 dzien AM IK, AM 1Z
merytoryczny w whniosku pocztg elektroniczng
Instytucji (AM 1) do AM IK oraz do wiadomosci
3 NO.lI AM IZ. Archiwizacja wers;ji
) elektronicznej wniosku. Niezwtocznie
W przypadku zgtoszenia uwag
do przekazanego dokumentu —
przej$¢ do punktu 7 instrukcji.
Administrator Przestanie wykazu 0s6b | Niezwtocznie AM 1Z
9 merytoryczny w przeszkolonych z  procedur

Instytucji (AM 1)
NO.II

bezpiecznej pracy w SL2014 na
zadanie AM IZ.
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8.2 Eksportowanie danych z LSI SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014
8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014

Krétki opis podprocesu

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 — zadanie to polega na
eksportowaniu do SL2014 danych z realizacji RPO WO 2014-2020 za pomocg systemu SYZYF RPO WO 2014-
2020, poprzez transmisje danych w plikach XML za pomocg ustugi webserwis. W zwigzku
z tg funkcjonalnoscig systemu nie jest konieczne reczne (przez poszczegélnych uzytkownikéw — AM IP,
pracownikdw merytorycznych komérek IP, posiadajgcych dostep do systemu) uzupetnianie informacji w
SL2014 po kazdym ogtoszeniu konkursu / etapie weryfikacji wnioskdw o dofinansowanie w ramach RPO WO
2014-2020. Eksport danych dot. naboréw wnioskdw oraz wnioskéw o dofinansowanie dziata dla projektéw
ztozonych w tzw. trzeciej wersji wniosku, tj. dla konkursdw ogtoszonych od 20 stycznia 2017 r. dla EFS w
ramach RPO WO 2014-2020.

Reczne wprowadzanie danych do SL2014 — jest to alternatywny sposdb rejestracji danych w SL2014. W
systemie SYZYF RPO WO 2014-2020 sg przechowywane i przetwarzane dane dotyczace realizacji RPO WO
2014-2020 (od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu az do utworzenia listy rankingowe;j
projektéw dopuszczonych do dofinansowania) znacznie wybiegajgce poza zakres informacji, jakie
funkcjonujg w SL2014.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

2) Rozporzadzenie delegowanego Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgcego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art.
125 ust. 8 rozporzadzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

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

4) Ustawa wdrozeniowa - Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1431 z
pdzn. zm.).

5) Zasady uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego Systemu Zarzadzania Funduszami
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 (LSI SYZYF RPO
WO 2014-2020).
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8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do

SL2014.
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powia
Pracownik
posiadajacy Wywotanie w systemie SYZYF
1. uprawnienie do RPO WO 2014-2020 akcji -
importowania eksportu danych do SL2014
danych w 5L2014. Pracownik na biezgco
Walidacja danych w SL2014. . 'eza
. . . eksportuje dane do
Jezeli walidacja przebiegta .
. . . o SL2014 (nie pdzniej niz
Pracownik pozytywnie nalezy przejsé¢ do ) .
. w ciggu 5 dni
posiadajgcy punktu 3.
L - . . roboczych od
2. uprawnienie do Jezeli walidacja przebiegta . . -
. . . . wystapienia zdarzenia
importowania negatywnie, to nalezy warunkuiacego
danych w SL2014 | skorygowac dane zgodnie z . 13 g
. S i koniecznosé
komunikatem walidacji i przejsé .
. .. wprowadzenia lub
do punktu 1 instrukcji. modyfikacji danych)
Pracownik yhikad) yen:
posiadajacy Zaimportowanie danych w
3. uprawnienie do SL2014. Weryfikacja danych w -

importowania
danych w SL2014

SL2014
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8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

Krétki opis podprocesu

Beneficjent podpisujgc umowe o dofinansowanie w ramach RPO WO 2014-2020 zobowigzuje sie do
rejestracji w aplikacji gtdwnej centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014). Pierwszg linig wsparcia
technicznego i merytorycznego dla beneficientébw w ramach tego systemu sg Administratorzy
Merytoryczni przy IP RPO WO 2014-2020. Dziatania wspierajgce AMI bedg oparte o funkcjonowanie
telefonu kontaktowego. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki mailowej
zostang beneficjentowi przekazane w umowie o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-2020
oraz na stronie internetowej programu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp.
P dziatanie wykonania powigzane

1. | Uzytkownicy |
(opiekunowie Przyjecie informacji nt. awarii SL2014 od

Niezwt i AMI
projektéw ze strony | beneficjentdéw i przekazanie jej do AM I. \ezwiocznie
WUP)
2. Weryfikacja zgtoszenia:
- w przypadku potwierdzenia awarii
systemu: AMIZ
v' zarejestrowanie zgtoszenia
w SD2014,
Uzytkownicy |
v' przekazanie informacji do (oF\J/iekunow\i/e
opiekunow projektu

. - . projektéw ze
(Uzytkownikoéw 1), nt.: strony WUP)

o awarii SL2014

AM | (NO.II) ) | Niezwtocznie
o sposobu postepowania w zakresie

czynnosci zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujgcego na
alternatywny sposdb rozliczenia
za posrednictwem papierowych
whnioskdow o ptatnos¢ w oparciu o
wzory zamieszczone w
zatgcznikach nr 1 i 2 Wytycznych
w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej
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na lata 2014-2020

- w przypadku braku potwierdzenia awarii
SL2014 przekazanie  informacji o
poprawnym  dziataniu systemu do
opiekundéw projektow (Uzytkownik 1).

Uzytkownicy |
(opiekunowie
projektéw ze strony
WUP)

- w przypadku potwierdzenia awarii
systemu:

v' przekazanie informacji do
Uzytkownikow B, zgodnie ze
sposobem komunikacji
okreslonym w umowie

o dofinansowanie, nt.:
o awarii SL2014,

o sposobu postepowania w zakresie
czynnosci zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujgcego na
alternatywny sposdb rozliczenia
za posrednictwem papierowych
whnioskow o ptatnos¢ w oparciu o
wzory zamieszczone w
zatgcznikach nr 1 i 2 Wytycznych
w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020,

o przejscie do punktu 4 instrukcji,

- w przypadku braku potwierdzenia awarii
SL2014 przekazanie informacji o]
poprawnym dziataniu systemu, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym w
umowie o dofinansowanie.

Niezwtocznie

AM |
(NO.II)

Po usunieciu awarii — przekazanie
informacji nt. usuniecia awarii do
opiekunéw projektow (Uzytkownikow 1)
Uzytkownikéw B, zgodnie ze sposobem
komunikacji okreslonym w umowie o
dofinansowanie.

Niezwtocznie

" | Uzytkownicy I
(opiekunowie
projektdw ze strony
WUP)

Po usunieciu awarii — przekazanie
informacji nt. usuniecia awarii do
Uzytkownikdow B, zgodnie ze sposobem
komunikacji okreslonym w umowie o
dofinansowanie.

Niezwtocznie
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9. ZARZADZANIE ZMIANAMI

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Instrukcji Wykonawcze;j IP

9.1 RPO WO 2014-2020 (WUP)

Zarzadzanie
Zmianami

9.2 Aktualizacja LSiWD

9.1. Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP)

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP)

Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 124 ust. 2 rozporzgdzenia ogdlnego oraz w oparciu o Wytyczne Komisji Europejskiej
dotyczqce procedury desygnacji w IP RPO WO 2014-2020 przeprowadzany jest audyt desygnacyjny,
ktory weryfikuje m.in. spetnienie kryteriow wynikajgcych z zatgcznika XlIl do rozporzgdzania ogdlnego.
Instytucja Audytowa ocenia czy instytucje spetniajg kryteria dotyczgce wewnetrznego s$rodowiska
kontrolnego, zarzadzania ryzykiem, dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem i kontrolg oraz monitorowania,
okreslone w powyzszym zarzgdzeniu.

Pracownicy WUP zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
trescig IW IP i zobowigzujg sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie.
W trakcie realizacji zadan przez IP RPO WO 2014-2020, IW IP bedzie ulegata zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: zmiany struktury WUP, zmian systemu wdrazania (np. system ptatnosci), zmian
nadrzednych dokumentow, ktére ksztattujg podprocesy RPO WO 2014-2020. Pracownik Wydziatu ZP
odpowiedzialny za aktualizacje procedur, zbiera wnioski dotyczgce zmian do Instrukcji i przekazuje do
weryfikacji i zatwierdzenia do IZRPO WO 2014-2020. Whniosek sporzadzony jest na odpowiednim
formularzu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana IW IP RPO WO 2014-2020 (WUP).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW IZRPO WO 2014-2020

2) IW IP RPO WO 2014-2020 (WUP),
3) OFiP,

4) LSiWD,
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9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Zebranie w imieniu | Niezwtocznie po Wydziaty
Wydziatu ZP Dyrektora/Wicedyrektora WUP | zaistnieniu merytoryczne
instrukcji dla podproceséw od | okolicznosci WUP
Kierownik/Z-ca wydziatéw merytorycznych WUP w | powodujacych
1. | Kierownika zakresach procedur ich | koniecznos¢
Wydziatu ZP dotyczacych. aktualizacji
Instrukcji/ w
terminie wskazanym
przez lZ
Przekazanie wersji elektronicznej | W terminie ZP
7. Wydziaty zaktualizowanych instrukcji dla | wskazanym przez
merytoryczne WUP | 5 qproceséw. Wydziat ZP
Podmiot zgtaszajgcy: IP RPO WO
2014-2020 (WUP)
Sporzadzenie wniosku wraz z
uzasadnieniem do [IZRPO WO
2014-2020 dotyczacego
koniecznos$ci wprowadzenia zmian
do IW IP WUP. Whniosek
sporzgdzany jest na odpowiednim
formularzu (we wniosku zaznacza
sie rowniez, czy zmiana w IW IP
WUP  powoduje  koniecznoé¢ | Niezwtocznie od
wprowadzenia zmian w IW IZRPO momen.tu. )
. WO 2014-2020. W tym przypadku | WYstapienia sytuacji
Pracownik ) mogacej )
3. Wydziatu P przeprowadzana jest procedura )
opisana w podprocesie 10.2 | Powodowac
Aktualizacji Instrukcji wykonawczej | POtrzebe zmiany
IZRPO WO 2014-2020, zawarta w | Instrukcji
IW IZRPO WO 2014-2020).
Podmiot zgtaszajgcy: IZRPO WO
2014-2020
Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014-
2020 pisma z prosbhg o
wprowadzenie zmian do IW IP
WUP, nalezy przekazac
ujednolicong wersje IW IP WUP do
IZRPO WO 2014-2020.
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja wniosku o
kierownika wprowadzenie zmian do IW I[P | Niezwfocznie po
Wydziatu ZP WUP/ujednoliconej wersji IW IP | otrzymaniu
4. WUP przez kierownika. informacji z IZRPO )
Dyr_ektor Przekazanie do  zatwierdzenia | WO 2014-2020
/Wicedyrektor

przez Dyrektora / Wicedyrektora
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
WUP WUP. Zatwierdzenie przez
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Pracownik Przekazanie wniosku o
Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do IW IP Niezwlocznie IZRPO WO
>. WUP/ujednoliconej wersji IW [P 2014-2020
WUP do IZRPO WO 2014-2020.
Pracownik W przypadku braku zgody na
Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do IW IP
6. WUP, nalezy przejs¢ do pozycji nr | Niezwtocznie
7. W przypadku akceptacji zmian
nalezy przejs¢ do pozycji nr 10.
Pracownik
Wydziatu ZP
Przygotowanie korekty wniosku
7. zgodnie z uwagami IZRPO WO
2014-2020. Zgodnie z terminem
podanym w pismie
odIZ
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja korekty
kierownika whiosku przez kierownika.
Wydziatu ZP Przekazanie do zatwierdzenia )
8. przez Dyrektora /Wicedyrektora Kancelaria
WUP. i
Dyrektor / Zatwierdzenie przez Dyrektora /
Wicedyrektor WUP | Wicedyrektora WUP.
Pracownik Przekazanie korekty wniosku do IZRPO WO
9. Wydziatu ZP IZRPO WO 2014-2020. 2014-2020
Pracownik Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014- | 5 dni roboczych od
Wydziatu ZP 2020 akceptacji wniosku w | daty otrzymania
10. sprawie aktualizacji IW IP WUP, | pisemnej informacji -
przygotowanie uchwaty ZWO w | o akceptacji przez IZ
sprawie zmian do IW IP WUP. zmian w IW IP WUP.
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja tresci
11. | kierownika uchwaty ZWO w sprawie zmian do -
Wydziatu ZP IW 1P WUP.
Akceptacja uchwaty ZWO w
12. | Radca prawny sprawie zmian do IW IP WUP pod -

katem formalno- prawnym.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie tresci uchwaty ZWO
Dyrektor / w sprawie zmian do IW IP WUP i
13. Wicedyrektor WUP | oraz ujednoliconej wersji IW IP
WUP.
Przekazanie zatwierdzonej tresci
uchwaty ZWO w sprawie zmian do
Pracownik WUP IW IP WUP (4 egzemplarze) oraz IZRPO WO
14. | koordynujacy ujednoliconej wersji IW IP WUP do 2014-2020
opracowanie IWIP | zrp0 WO  2014-2020 (2
egzemplarze)
ZWO Przyjecie uchwaty ZWO w sprawie
15. zmian do IW IP WUP oraz ZWO
ujednoliconej wersji IW IP WUP.
Pracownik Otrzymanie od IZRPO WO 2014-
: . . . IZRPO WO
16. | Wydziatu ZP 2020 uchwaty ZWO w sprawie | Niezwtocznie 5014-2020
zmian do IW IP WUP.
Pracownik Przekazanie do wydziatéw
Wydziatu ZP merytorycznych WUP informacji o . .
17. zatwierdzeniu zmian do IW IP Niezwiocznie i
WUP.
Kierownicy/ Z-cy Zebranie od pracownikow | Niezwtocznie po Pracownicy
Kierownikow zaangazowanych ~w  realizacje | przyjeciu instrukcji wydziatéw
wydziatéw Instrukcji pisemnych potwierdzen merytorycznyc
18. merytorycznych zapoznania sie z trescig IW IP i h WUP
WUP zobowigzania sie do stosowania

procedur zawartych w
dokumencie.

tym

9.2. Aktualizacja LSiWwD

9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i

wzoréw dokumentow

wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Dokument pn. LSiWD jest dokumentem uzupetniajgcym IW IZRPO WO 2014-2020 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzadzania i wdrazania RPO WO 2014-2020 zaréwno
przez 1Z, jak i IP. LSiWD zostat opracowany na poziomie IZRPO WO 2014-2020 we wspodtpracy z IP.

LSiWD sktadajg sie z tomdw, ktére odnoszg sie do poszczegdlnych proceséw zawartych w IW IZRPO WO
2014-2020 oraz IW IP.

Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadajg status akceptacji Dyrekcji DPO. Ze wzgledu na
konieczno$¢ zachowania rozdzielnosci funkcji pomiedzy IZRPO WO 2014-2020, a IC, Tom dotyczacy
certyfikacji wydatkéw jest akceptowany przez Zastepce Dyrektora DPO odpowiedzialnego na
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certyfikacje, natomiast pozostate tomy dokumentu sg akceptowane przez Dyrektora DPO.

Pracownicy zaangazowani w realizacje RPO WO 2014-2020 pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
trescig LSiWD i zobowigzujg sie do stosowania wzoréw zawartych w tym dokumencie. W trakcie
realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, LSiWD bedg ulegaty zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: planowanych naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu, zmian systemu
wdrazania (np. system ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentéw w ramach RPO WO 2014-2020.
Pracownik ZP odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian do LSiWD i scala
dokument celem przekazania do akceptacji IZRPO WO 2014-2020.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

IW IZRPO WO 2014-2020,
IW P,
2) OFiP,

3) LSiWD.

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja LSiWD

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Podmiot zgtaszajgcy: IP RPO WO
2014-2020 (WUP)
Sporzadzenie wniosku wraz z
uzasadnieniem do [IZRPO WO
2014-2020 dotyczgcego propozycji
zmian  do  LSIWD. Wniosek | Niezwtocznie od
sporzadzany jest na odpowiednim | momentu
) formularzu wystgpienia sytuacji Wydziaty
1. Pracownik mogacej merytoryczne
Wydziatu ZP Podmiot zgtaszajgcy: IZRPO WO powodowac WUP
2014-2020 potrzebe zmiany
Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014- | LSIWD
2020 pisma z prosbg o
wprowadzenie zmian do LSiWD
nalezy przekaza¢ zaktualizowany
dokument do IZRPO WO 2014-
2020.
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja wniosku o
kierownika wprowadzenie zmian do LSiWD | 17 dni roboczych po
Wydziatu ZP przez kierownika. Przekazanie do | otrzymaniu
) zatwierdzenia przez Dyrektora / | informacji z IZRPO -
' Dyrektor / Wicedyrektora WUP. WO 2014-2020
Wicedyrektor WUP Zatwierdzenie przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP.
3 Pracoyvnik Przekazanie whniosku o) IZRPO WO
' Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do LSiWD do 2014-2020
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
IZRPO WO 2014-2020.
Pracownik W przypadku braku zgody na
Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do LSIWD, | Zgodnie z terminem
4. nalezy przejsé¢ do pozycji nr 5. W | podanym w pismie -
przypadku akceptacji zmian nalezy | od IZ
przejs¢ do pozycji nr 8.
Pracownik Przygotowanie korekty wniosku
5. Wydziatu ZP zgodnie z uwagami IZRPO WO -
2014-2020.
Kierownik /Z-ca
kierownika/ Weryfikacja i akceptacja korekty . )
Wdziatu 7P whiosku przez kierownika. Zgodnie z terminem
6. ydziatu podanym w pismie -
Zatwierdzenie przez Dyrektora / od I1Z
Dyrektor / Wicedyrektora WUP
Wicedyrektor WUP
Pracownik Przekazanie korekty wniosku do IZRPO WO
7. Wydziatu ZP IZRPO WO 2014-2020. 2014-2020
Pracownik Niezwtocznie po
Wydziatu P Otrzymanie od IZRPO WO 2014- s;;\z/\\//ir:r?j::nych IZRPO WO
8. . . ]
2020 zatwierdzonych LSiWD. LSIWD od IZRPO WO 2014-2020
2014-2020
Pracownik Przekazanie do wydziatéw Wydziaty
9. Wydziatu ZP merytorycznych WUP informacji o merytoryczne
zatwierdzeniu zmian do LSiWD. WUP
Kierownicy/ Z-cy Zebranie od pracownikéw | Niezwtocznie Pracownicy
Kierownikow zaangazowanych we wdrazanie wydziatéw
10. wydziatéw RPO WO 2014-2020 pisemnych merytorycznyc
merytorycznych potwierdzen zapoznania sie ze h WUP
WUP zmianami LSiWD.

9.3. Aktualizacja Porozumienia z IZ

9.3.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumienia z 1Z

Krotki opis podprocesu

Na mocy art. 123. Ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020
powierzyta zarzadzanie czescig RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczgcym tj. OCRG, WUP oraz
Zwigzkowi ZIT.

W zwigzku z powyzszym IZRPO WO 2014-2020 podpisata z Instytucjami Posredniczagcymi Porozumienia
w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji RPO WO 2014-2020.

Stosowne porozumienia z poszczegdlnymi IP zostato podpisane na okres od dnia podpisania przez
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strony do zakoriczenia realizacji i rozliczenia zadan okreslonych w przedmiotowym dokumencie.

W trakcie realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, Porozumienia z IP mogg ulec zmianom i
aktualizacjom. Inicjatywa w zakresie aktualizacji moze wyj$¢ zardwno ze strony IZRPO WO 2014-2020
jak i IP.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

4) Zaktualizowane Porozumienie z IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW IZRPO WO 2014-2020,
2) W IP,
3) LSiWD.

9.3.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Porozumienia z I1Z - inicjatywa IZ

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014-
Pracownik 2020 pisma z prosba o konsultacje Wydziaty
1. | wydziatu zmian do Porozumienia zebranie | Niezwfocznie merytoryczne
merytorycznego uwag od wydziatéw WuP
merytorycznych WUP.
Po otrzymaniu uwag,
Pracownik przygotowanie informacji e-mail
2. | wydziatu przekazujgcej uwagi. Przekazanie | Niezwtocznie
merytorycznego materiatéw do Inspektora Ochrony
Danych Osobowych
Weryfikacja zgtoszonych
Inspektor Ochrony | Propozycji w zakresie zwigzanym z
3. | Danych ochrong danych osobowych - | 1dzien
Osobowych /NI/ zwrot do Wydziatu
merytorycznego
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja informacji
kierownika e-mail wraz z uwagami przez
wydziatu kierownika. Przekazanie do
4 merytorycznego zatwierdzenia przez Dyrektora / -
' Wicedyrektora WUP.
\?\)Ii::?elfjtor;itor WUP Zatwierdzenie przez Dyrektora /
y Wicedyrektora WUP.
Pracownik w terminie
wydziatu Przekazanie informacji do IZRPO | wskazanym w IZRPO WO
5. merytorycznego WO 2014-2020. harmonogramie prac 2014-2020

nad dokumentem.
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9.3.3 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Porozumienia z I1Z — inicjatywa IP

10 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Pracownik
wydziatu Sporzadzenie informacji 0
merytorycznego koniecznosci aktualizacji Wydziaty
1. Porozumienia z 1Z i przekazanie jej | Niezwtocznie merytoryczne
Kierownik /Z-ca do wydziatéw merytorycznych WUP
kierownika WUP.
wydziatu
merytorycznego
Po otrzymaniu uwag,
o " przygotowanie informacji e-mail
racowni rzekazujacej propozycje zmian | .. .
2. | wydziatu \F/)vrazzuzjaasaénisniepm.»;’rjfekazanie Niezwocznie
merytorycznego materiatéw do Inspektora Ochrony
Danych Osobowych
Weryfikacja zgtoszonych
Inspektor Ochrony | Propozycji w zakresie zwigzanym z
3. | Danych ochrong danych osobowych — | 1dzien
Osobowych /NI/ zwrot do Wydziatu
merytorycznego
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja informacji
kierownika e-mail wraz z propozycjg zmian
wydziatu przez kierownika. Przekazanie do
4 merytorycznego zatwierdzenia przez Dyrektora / -
' Wicedyrektora WUP.
Dy.rektor/ Zatwierdzenie przez Dyrektora /
Wicedyrektor WUP Wicedyrektora WUP.
Pracownik Przekazanie informacji do IZRPO IZRPO WO
5. | wydziatu WO 2014-2020. 2014-2020
merytorycznego
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10. ARCHIWIZACIA

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
10 Archiwizacja 10.1 Archiwizacja dokumentacji

10.1 Archiwizacja dokumentacji

10.1.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krétki opis podprocesu

Organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego w WUP w Opolu okresla ,Instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego”. Pracownicy merytoryczni przechowujg akta
spraw na swoich stanowiskach pracy. Po zakonczeniu roku kalendarzowego akta spraw
zakonczonych przechowywane sg na stanowiskach pracy pracownikdw merytorycznych 1 rok od ich
zakonczenia. Po uptywie tego okresu pracownicy merytoryczni przygotowujg akta spraw
zakonczonych do przekazania do Archiwum Zaktadowego zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w
Opolu. Nastepnie pracownik Wydziatu merytorycznego przygotowuje spis zdawczo — odbiorczy i
przekazuje do Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydziatu. Spis zdawczo — odbiorczy powinien by¢
sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w Opolu. Spis zdawczo — odbiorczy nalezy
przekaza¢ do Archiwisty Zaktadowego. Archiwista zaktadowy nadaje spisowi zdawczo - odbiorczemu
numer z rejestru, a nastepnie znakuje kazdg przygotowang teczke aktowa nadajac im tym samym
sygnature archiwalng. Tak przygotowane i oznaczone akta uktadane s3 w Archiwum Zaktadowym
WUP w Opolu i przechowywane zgodnie z Kategorig Archiwalng dla kazdych akt.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw
przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w
ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonej operacji rowniez do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, IP oraz
beneficjenci s zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu
zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepisow, ktére mogag
przewidywac dtuzszy termin przeprowadzania kontroli, dotyczgcych trwatosci projektu oraz pomocy
publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy
de minimis, o ktérej mowa w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352z 24.12.2013, str. 1) i w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi swiadczone w ogdlnym
interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o
ktéorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. 2017 poz.
1221).

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZRPO
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez ZWO decyzjach o dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

e dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
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dokumentdéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji elektronicznej.

e dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych
dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej. jezeli dokumenty istniejg
wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych przechowywane sg
wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajgce, ze dokumenty te
sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprzec do celdw audytu.

o jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktorych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetniaé normy bezpieczenstwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzeé do celéw audytu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Skutkiem realizacji podprocesu archiwizacji sg nastepujgce dokumenty: Spis zdawczo -
odbiorczy, Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie), Spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy, Spis zdawczo — odbiorczy
materiatdow archiwalnych przekazanych do Archiwum Parnstwowego, Karta wypozyczen,

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér spisu zdawczo — odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego, Wzdér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, Wzdér spis dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature Ilub zniszczenie), Wzér karty
udostepniania, Wzér spisu zdawczo-odbiorczego)
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Krétki opis podprocesu

Organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego w WUP w Opolu okresla ,Instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego”. Pracownicy merytoryczni przechowujg akta
spraw na swoich stanowiskach pracy. Po zakoiczeniu roku kalendarzowego akta spraw
zakonczonych przechowywane sg na stanowiskach pracy pracownikdw merytorycznych 1 rok od ich
zakonczenia. Po uptywie tego okresu pracownicy merytoryczni przygotowujg akta spraw
zakonczonych do przekazania do Archiwum Zaktadowego zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w
Opolu. Nastepnie pracownik Wydziatu merytorycznego przygotowuje spis zdawczo — odbiorczy i
przekazuje do Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydziatu. Spis zdawczo — odbiorczy powinien by¢
sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w Opolu. Spis zdawczo — odbiorczy nalezy
przekazac do Archiwisty Zaktadowego. Archiwista zaktadowy nadaje spisowi zdawczo - odbiorczemu
numer z rejestru, a nastepnie znakuje kazdg przygotowang teczke aktowg nadajgc im tym samym
sygnature archiwalng. Tak przygotowane i oznaczone akta uktadane sg w Archiwum Zaktadowym
WUP w Opolu i przechowywane zgodnie z Kategorig Archiwalng dla kazdych akt.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw
przez okres dwédch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w
ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji rdwniez do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, IP oraz
beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja Programu
zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepiséw, ktére moga
przewidywac dtuzszy termin przeprowadzania kontroli, dotyczgcych trwatosci projektu oraz pomocy
publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy
de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352z 24.12.2013, str. 1) i w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi swiadczone w ogdlnym
interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o
ktéorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2017 poz.
1221).

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZRPO
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez ZWO decyzjach o dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

e dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentdéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wers;ji elektronicznej.

e dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celdw, dla ktérych
dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej. jezeli dokumenty istniejg
wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych przechowywane sa
wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajgce, ze dokumenty te
sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprzec do celdw audytu.

o jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢é normy bezpieczerstwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzec¢ do celéw audytu.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Skutkiem realizacji podprocesu archiwizacji sg nastepujgce dokumenty: Spis zdawczo -
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odbiorczy, Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie), Spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy, Spis zdawczo — odbiorczy

materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panistwowego, Karta wypozyczen,

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wz6r spisu zdawczo — odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego, Wzdér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, Wzdér spis dokumentacji

niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie), Wzér karty
udostepniania, Wzér spisu zdawczo-odbiorczego)
10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
Pracownicy
1. merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco
wydziatow WUP
Wg terminu
. Przygotowanie dokumentacji wynikajacego
Pracownicy S . . | zrocznego
. do archiwizacji zgodnie z zasadami
2. merytoryczni , . C harmonogramu
L okreslonymi w Wojewddzkim .
wydziatow WUP . przekazywania akt do
Urzedzie Pracy. .
archiwum
zaktadowego
Wg terminu
Pracqwmk Przygotowanie spisu zdawczo- wynikajacego
wydziatu . . . zrocznego
odbiorczego i przekazanie do
3. merytorycznego | . . . . harmonogramu
L. Kierownika/Z-cy kierownika .
odpowiedzialny . przekazywania akt do
o Wydziatu merytorycznego. .
za archiwizacje archiwum
zaktadowego
Weryfikacja i akceptacja spisu
Kierownik/Z-ca zdan:zo-'odblf)rczego.
. . Podpisanie spisu zdawczo- . .
4. kierownika . . . Niezwtocznie
. odbiorczego i przekazanie do
wydziatu .
wyznaczonego pracownika
wydziatu.
Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczaca RPO WO | Wg terminu
2014-2020 przechowywana jest | wynikajacego
Wyznaczony zgodnie z kategorig archiwalng | z rocznego
5. pracownik wytworzonych akt, wynikajagcg z | harmonogramu NS
wydziatu JRWA obowigzujgcego w WUP w | przekazywania akt do

Opolu.

w przypadku czesciowego
zamkniecia Programu, dokumenty
dotyczace zamknietej czesci

archiwum
zaktadowego
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Programu przechowuje sie zgodnie
z kategorig archiwalna
wytworzonych akt poczawszy od
roku nastepujgcego po roku , w
ktorym dokonano czesciowego
zamkniecia Programu.

w przypadku dokumentow
dotyczacych pomocy publicznej
udzielanej przedsiebiorcom
obowigzuje okres przechowywania
10 lat, liczac od dnia jej przyznania

11. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA ZADAN W RAMACH POMOCY

TECHNICZNEJ

Nr

procesu

11

Nazwa Nr Nazwa
procesu podprocesu podprocesu
111 Plan Dziatart Pomocy Technicznej RPO
WO 2014-2020
Umowa o dofinansowanie Planu
. 11.2 Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO
Pomoc Techniczna
2014-2020
11.3 Sprawozdania z realizacji Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020
11.4 Whiosek beneficjenta o ptatnos¢

11.1 Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

11.1.1 Karta dla podprocesu Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 jest dokumentem o charakterze operacyjnym
i stanowi jednoczesnie wniosek o dofinansowanie zadan pomocy technicznej. Opracowywany jest w
roku poprzedzajgcym rok realizacji danego PDz w terminie okreslonym przez 1IZ RPO WO 2014-2020 w
wezwaniu do ztozenia PDz i jest przekazywany w wersji papierowej — 2 egzemplarze i elektronicznej tj.
Word/Excel na ptycie CD/DVD do IZ. Wyjatek stanowig lata 2014-2015 lub sytuacja, w ktdrej
nieprzewidziane wczesniej $rodki PT stajg sie dostepne w trakcie roku budzetowego, wtedy PDz
sktadany jest niezwfocznie po ujeciu przyznanych s$rodkéw w planie finansowym jednostki /
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whnioskodawcy PT po stronie wydatkowej. W przypadku btedéw lub brakédw w przekazanym PDz, ktére
stwierdzi 1Z beneficjent jest zobowigzany do wyeliminowania btedéw i uzupetnienia informacji w
terminie wskazanym przez IZ.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)

Plan Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)

5)

W?z6r Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.
SL2014. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik beneficjenta.

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

Wytyczne Ministra Rozwoju i Finansdw w zakresie wykorzystania srodkow pomocy technicznej
na lata 2014-2020.

Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
w okresie programowania 2014-2020.

11.1.2 Instrukcja dla podprocesu Plan Dziatann Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
. Otrzymanie drogg mailowg zapytania od I1Z
Wydziat w sprawie projektdw pomocy technicznej,
Informacji, .
- w tym o:
Promocjii 1) catkowitg wartos¢ projektu (PLN)
Pomocy ¢ IZRPO WO
1 Technicane 2) wartos¢ wktadu EFS (PLN), Il kwartat roku n
) 3) planowane wykonanie dla roku n, 2014-2020
Z 4) krétki opis i uzasadnienie planowanych
w ramach PDz dziatan i wydatkow
(zgodnie z pkt. 2 PDz).
Wydziat Opracowanie odpowiedzi. W terminie i zakresie
Informaciji, okreslonym przez IZ
Promocji i
2. |p NG/NE
omocy Przekazanie projektu odpowiedzi do
Technicznej Kierownika Wydziatu Informacji, Promocji i
a Pomocy Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja projektu
3. Wydziatu odpowiedzi oraz przekazanie dokumentéw - Kancelaria
Informacji, do akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Promocji i WUP.
Pomocy
Technicznej
VA
Dyrektor/ Zatwierdzenie projektu odpowiedzi. -
4. Wicedyrektor Kancelaria
WUP
Wydziat Przestanie maila zwrotnego w sprawie | w terminie i zakresie | IZRPO WO
Informacji, projektu pomocy technicznej do IZ. okreslonym przez I1Z 2014-2020
Promociji i
5. Pomocy
Technicznej
Z|
6 IZRPO WO Przekazanie pisma wzywajgcego do ) IZRPO WO
2014-2020 ztozenia PDz. 2014-2020
Wydziat Opracowanie Planu Dziatan Pomocy | W ciggu 14 dni od NG/NE, NK,
Informacji, Technicznej RPO WO 2014-2020. | daty wezwania przez | ZM, ZR, ZP,
; Promocji i Przekazanie dokumentéw do Kierownika | 1Z do ztozenia PDz NL, NO, NS
’ Pomocy Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej Technicznej.
Zl
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie - Kancelaria
Wydziatu dokumentow do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
8. Promociji i
Pomocy
Technicznej
A
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. - Kancelaria
9. Wicedyrektor
WUP
Wydziat Przekazanie dokumentédw wraz z pismem | W ciggu 14 dniod Kancelaria,
Informacji, przewodnim do IZ. daty wezwania przez | IZ
10. | Promocji i IZ do ztozenia PDz
Pomocy

Technicznej
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Zl
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o - VA
11. | WUP zaakceptowaniu Planu Dziatan Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020.
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie Kancelaria
Informacji,
Promociji i
12. Pomocy
Technicznej
Zl
W  przypadku wptywu od 1Z pisma 1Z
informujgcego o koniecznosci poprawy lub
Wydziat usuniecia btedéw w Planie Dziatan Pomocy Zgodnie z terminem
i Technicznej RPO WO 2014-2020.
Informa‘c'J'l, ) wskazanym przez I1Z
5 Promocji i RPO WO 2014-2020
' Pomo<':y . w piémie z uwagami,
Technicznej Poprawa dokumentéw. nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych
Zl Przekazanie dokumentéw do Kierownika Y
Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu dokumentow do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
14. | Promocjii -
Pomocy
Technicznej
Zl
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. - Kancelaria
15. | Wicedyrektor
WUP
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Wydziat Przekazanie dokumentéw wraz z pismem | Zgodnie z terminem 1z
Informacji, przewodnim do IZ. wskazanym przez IZ
Promocji i RPO WO 2014-2020
16. Pomocy w pi$mie z uwagami,
Technicznej nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych
Zl
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o - 1z
17. | WUP zaakceptowaniu Planu Dziatan Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020.
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie -
Informacji,
Promociji i
18. Pomocy
Technicznej
Zl
Procedura zmiany
Wydziat Przygotowanie zmiany Planu Dziatan | Jesliistnieje potrzeba | NG/NE, NK,
Informacji, Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020. modyfikacji Planu ZM, ZR, ZP,
Promocji i Dziatan Pomocy NL,NO,NS
19. Pomocy Przekazanie dokumentéw do Kierownika Technicznej RPO WO
Technicznej Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy 2014-2020.
Technicznej.
Zl
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie - Kancelaria
Wydziatu dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
20. | Promogji i
Pomocy
Technicznej
A
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. - Kancelaria
21. | Wicedyrektor
WUP
2y Wydziat Przekazanie dokumentdw wraz z pismem | Jesliistnieje potrzeba | Kancelaria,
" | Informacji, przewodnim do IZ za posrednictwem | modyfikacji Planu 1Z
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Osoba .
. . . . ] Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Promocji i systemu SL2014, a w przypadku awarii | Dziatan Pomocy
Pomocy systemu przekazanie dokumentéw w wersji | Technicznej RPO WO
Technicznej/ papierowej. 2014-2020
Kancelaria
Z|
) Wptyw od 1Z pisma informujgcego o - 1z
Wydziat B zaakceptowaniu zmiany Planu Dziatan
Informacji, Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020
Promocji i , .
za posrednictwem systemu SL2014, a w
23. | Pomocy " .
) ) przypadku awarii systemu przekazanie
Technicznej dokumentow w wersji papierowej.
/Kancelaria
WUP
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie -
Informacji,
Promocji i
24. Pomocy
Technicznej
A

11.2 Umowa o dofinansowanie Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

11.2.1 Karta dla podprocesu Umowa o dofinansowanie Planu Dziatarhn Pomocy Technicznej RPO WO
2014-2020

Krotki opis podprocesu

Umowa/Decyzja o dofinansowanie PDz PT RPO WO 2014-2020 reguluje wszelkie obowigzki beneficjenta
PT. Przedstawia réwniez zasady przekazania beneficjentowi dofinansowania w formie zaliczki lub
refundacji oraz zasady rozliczania dotacji/srodkéw pomocy technicznej. Podjecie decyzji o
dofinansowaniu PDz/zawarcie umowy o dofinansowanie PDz nastepuje po 15 listopada roku
poprzedzajgcego rok realizacji PDz. W przypadku projektu sktadanego w trakcie trwania roku
budzetowego, ktérego PDz dotyczy, podjecie decyzji o dofinansowanie PDz/zawarcie umowy o
dofinansowanie PDz dokonywane jest niezwtocznie po ujeciu przyznanych s$rodkéw w planie
finansowym jednostki / wnioskodawcy PT po stronie wydatkowej. Informacje o ujeciu Srodkéw w
planie finansowym beneficjent przekazuje do IZ wraz z PDz, jako informacje uzupetniajgcg. Wzér
decyzji/umowy o dofinansowanie Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 stanowi

zatgcznik do odrebnej uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu
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1)

Decyzja/umowa o dofinansowanie Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 wraz z
zatgcznikami.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)

Plan Dziatarh Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

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

Wytyczne Ministra Rozwoju i Finansdw w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej
na lata 2014-2020.

Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
w okresie programowania 2014-2020.

11.2.2 Instrukcja dla podprocesu Umowa o dofinansowanie Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO
WO 2014-2020

Osoba wykonujgca . . . i Jednostki
Lp. X . Dziatanie Termin wykonania i
dziatanie powigzane
Kancelaria WUP Otrzymanie od IZ pisma z prosbg IZRPO WO
o przekazanie zatacznikéw do i 2014-2020
. i ) Zgodnie z
decyzji/umowy o dofinansowanie .
1. . L, , terminem
oraz potwierdzenie ujecia Srodkow
. : wskazanym przez 1Z
projektowych w planie
finansowym WUP.
Wydziat Informacji, Przygotowanie zatgcznikdéw do NR, NG/NE
Promocji i Pomocy decyzji/umowy.
2 Technicznej
) 71 Przekazanie dokumentéw do
Kierownika Wydziatu Informacji,
Promocji i Pomocy Technicznej.
Kierownik Wydziatu Weryfikacja i akceptacja oraz Kancelaria
3 Informacji, Promocji i przekazanie dokumentéw do
' Pomocy Technicznej podpisu Dyrektora/Wicedyrektora
Z| WUP.
4 Dyrektor/Wicedyrektor | Podpisanie zatgcznikdw i pisma Kancelaria,
' WUP przewodniego. ZI
_ B ) ) Zgodnie z
. Wydziat Informacji, Przestanie podpisanych terminem NL, I1Z
: Promocji i Pomocy zatgcznikéw i pisma przewodniego

wskazanym przez 1Z
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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Technicznej do I1Z.
Z
Zarchiwizowanie dokumentacji.
Wydziat Informacji, W przypadku wptywu od IZ pisma W terminie -
Promocji i Pomocy informujgcego o  koniecznosci | wskazanym przez I1Z
Technicznej dokonania poprawek w
zatgcznikach.
Z
6. Poprawa dokumentdéw, uzyskanie
akceptacji Kierownika Wydziatu
i Dyrektora/Wicedyrektora ~WUP
oraz ponowne przekazanie do 1Z
zatwierdzonych zatgcznikow do
decyzji/umowy.
Kancelaria WUP Otrzymanie od 1Z decyzji/umowy - 1z
o dofinansowanie Planu dziatan
Pomocy Technicznej RPO WO
7 2014-2020.
Przekazanie umowy do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP
w celu jej podpisania.
Wydziat Informacji, Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
8 Promocji i Pomocy

Technicznej
Zl

11.3 Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

11.3.1 Karta dla podprocesu Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Sprawozdania zawierajg dane dotyczace realizacji pomocy technicznej. IP przekazuje informacje

kwartalng I1Z na jej wezwanie, w zakresie wskazanym przez IZ, jedynie w formie elektronicznej, na adres

internetowy pracownika Referatu Pomocy Technicznej, wskazanego w wezwaniu, w terminie do 12 dnia

po uptywie Il i IV kwartatu. Ponadto IP zobligowana jest do przygotowania kofncowego sprawozdania z
wykonania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 w danym roku (w wersji papierowej i
elektronicznej) i przedtozenia go do akceptacji 1Z do 30 dnia miesigca nastepujgcego po zakornczeniu
okresu realizacji PDz. Ponadto istnieje obowigzek przekazywania przez IP na wniosek 1Z RPO WO 2014-

2020 (réwniez w przypadku, gdy ten wniosek zostanie przekazany IP wytgcznie drogg elektroniczng)
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wszelkich danych i zestawien w terminach wskazanych przez IZ. Ponadto IP jest zobowigzana na kazde
wezwanie IZ (réwniez w przypadku, gdy wezwanie to bedzie miato forme wytgcznie elektroniczng)
przedktada¢ wyjasnienia iinformacje dotyczace realizacji pomocy technicznej dla programu za

wskazany okres.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Sprawozdania z wykonania Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

2)

Informacja kwartalna z realizacji PT RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)

4)

5)

Wzdr sprawozdania z wykonania Planu Dziatat Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Plan Dziatarht Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Instrukcja

dotyczaca

realizacji projektéw pomocy

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

technicznej

Regionalnego Programu

Wytyczne Ministra Rozwoju i Finansdw w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej
na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

11.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Wydziat Przygotowanie informacji kwartalnej. Do 12 dnia po NG/NE
Informacji, uptywie i IV
Promocji i kwartatu
Pomocy Przygotowanie sprawozdania z wykonania | Do 30 dnia
Technicznej Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 | miesigca
Zl dla IP. nastepujgcego po
1L zakonczeniu okresu
realizacji PDz.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie - Kancelaria
Wydziatu dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
2. Promociji i
Pomocy
Technicznej
Zl
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentéw. - Kancelaria
3. Wicedyrektor
WUP
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed'?OStkl
. ) powigzane
dziatanie
Wydziat Przekazanie informacji kwartalnej do IZ. Do 12 dnia Kancelaria, 1Z
Informacji, miesigca po
Promociji i uptywie Il i IV
Pomocy kwartatu — na
Technicznej wezwanie i w
ZI zakresie
4. wskazanym przez
1Z.
Przekazanie sprawozdania z wykonania | do 30 dnia miesigca
Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 | nastepujacego po
wraz z pismem przewodnim do IZ. okresie realizacji
PDz.
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o - -
c WUP zaakceptowaniu sprawozdania.
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie -
Informacji,
Promocji i
6. Pomocy
Technicznej
Zl
Wydziat W  przypadku wptywu od 1Z pisma Iz
Informacji, informujgcego o koniecznosci poprawy lub
Promocji i usuniecia bteddéw w informacji
Pomocy kwartalnej/sprawozdaniu.
Technicznej
ZI Poprawa dokumentdw:
- informacja kwartalna
W terminie
7. wskazanym przez
1Z.
3 dni robocze
- sprawozdanie z wykonania Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu dokumentow do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
9. Promocji i -
Pomocy
Technicznej
Zl
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. - Kancelaria
10. | Wicedyrektor
WUP
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed'?OStkl
dziatanie powigzane
Wydziat Przekazanie dokumentéw wraz z pismem 4
Informacji, przewodnim do I1Z:
Promociji i Informacja kwartalna W terminie
Pomocy wskazanym przez IZ
11. | Technicznej
Zl -Sprawozdanie z wykonania Pomocy | 3 dnirobocze
Technicznej RPO WO 2014-2020
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o
12. | wup zaakceptowaniu sprawozdania. i i
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
Informacji,
Promocji i
13. Pomocy i

Technicznej
Zl

11.4 Wniosek beneficjenta o ptatnos¢

11.4.1 Karta dla podprocesu Wniosek beneficjenta o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

Sporzadzenie wniosku beneficjenta o pfatnos¢ jest jednym z warunkéw przekazania beneficjentowi
dofinansowania. Wniosek o ptatnos¢ nalezy sktada¢ nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz
na kwartat, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu, za ktéry

whniosek jest sktadany.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wnhniosek beneficjenta o ptatnosc.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wz6r wniosku beneficjenta o ptatnos¢.

SL2014. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik beneficjenta.

Plan Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Instrukcja

dotyczaca
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

realizacji

projektdw pomocy technicznej

Regionalnego Programu

Wytyczne Ministra Rozwoju i Finanséw w zakresie wykorzystania srodkdw pomocy technicznej
na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.
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11.4.2 Instrukcja dla podprocesu Whniosek beneficjenta o ptatnos¢

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Wydziat Przygotowanie wniosku beneficjenta o | Co najmniejraz na NG/NE, NK,
Informacji, ptatnos¢ w systemie SL2014W przypadku | kwartat; do 30 dni NS, NO
Promocji i awarii systemu dokumenty zostang ztozone | kalendarzowych po
Pomocy W wersji papierowe;j. zakonczeniu okresu,
Technicznej za ktory wniosek jest
ZI sktadany. W
1. przypadku wniosku o
ptatnosé koncowga do
30 dni
kalendarzowych od
dnia finansowego
zakonczenia realizacji
Projektu
Kierownik Weryfikacja  wniosku  beneficjenta o
Wydziatu ptatnos¢ w systemie SL2014. W przypadku
Informacji, awarii systemu weryfikacja dokumentéw w
2. Promocji i wersji papierowej.
Pomocy
Technicznej
Zl
Wydziat Przekazanie wniosku za posrednictwem | Co najmniejraz na 1z
Informacji, SL2014. W przypadku awarii systemu | kwartat; do 30 dni
Promocji i przekazanie dokumentéw wraz z pismem | kalendarzowych po
Pomocy przewodnim do IZ. zakonczeniu okresu,
Technicznej za ktory wniosek jest
ZI sktadany. W
3. przypadku wniosku o
pfatnosé koncowa do
30 dni
kalendarzowych od
dnia finansowego
zakonczenia realizacji
Projektu.
Wydziat Wptyw od 1Z pisma informujgcego o
Informacji, wyborze préby za posrednictwem SL2014,
Promocji i a w przypadku awarii systemu w wersji
4. Pomocy papierowe;j. - Iz
Technicznej
ZI /Kancelaria
WUP
Wydziat Przygotowanie dokumentéw do préby
Informacji,
Promocji i W terminie
5. 1Z
Pomocy wskazanym przez IZ

Technicznej
Zl
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Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jed'?OStkl
. ) powigzane
dziatanie
Wydziat Przekazanie dokumentéw do préby za
Informacji, posrednictwem SL2014, a w przypadku
Promocji i awarii systemu w wersji papierowe;. W terminie
6. Pomocy IZ
Technicznej wskazanym przez IZ
ZI /Kancelaria
WUuP
Wydziat Wptyw od IZ pisma informujgcego o
Informacji, zaakceptowaniu wniosku o ptatnos¢ za
Promocji i posrednictwem SL2014, a w przypadku
7. Pomocy awarii systemu w wersji papierowej. - 1z
Technicznej
ZI /Kancelaria
WUP
Wydziat Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
Informacji,
3 Promociji i 7
Pomocy
Technicznej
ZI
Wydziat W  przypadku wptywu od 1Z pisma 1z
Informacji, informujgcego o koniecznosci poprawy lub
Promocji i usuniecia btedéw we wniosku o ptatnosé.
Pomocy L
9. Technicznej Poprawa dokumentdw. Wierminie
7] wskazanym przez 1Z
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Woydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja poprawionego whiosku Kancelaria
Wydziatu beneficjenta o ptatnos¢ w systemie SL2014.
Informacji, W przypadku awarii systemu weryfikacja
10. | Promogji i dokumentow w wersji papierowe;j.
Pomocy
Technicznej
Zl
Wydziat Przekazanie poprawionego wniosku za | W terminie Iz
Informaciji, posrednictwem SL2014. W przypadku | wskazanym przez IZ
11 Promocji i awarii systemu przekazanie dokumentéw
" | Pomocy wraz z pismem przewodnim do IZ.
Technicznej
Zl
Wydziat Wptyw od 1Z pisma informujgcego o
Informacji, zaakceptowaniu wniosku o ptfatnos¢ za
12 Promociji i posrednictwem SL2014, a w przypadku i iz
" | Pomocy awarii systemu w wersji papierowej.

Technicznej
ZI /Kancelaria
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

WUuP

13.

Wydziat ds.
Informacji,
Promocji i
Pomocy
Technicznej
ZI

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Niezwtocznie

243




