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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

Skrot Petna nazwa
AM | Administrator Merytoryczny w IP RPO WO 2014-2020
BDP Baza Danych Projektéw
BGK Bank Gospodarstwa Krajowego
DFK Dziat Finansowo — Ksiegowy w OCRG
DFK UMWO Departament Finanséw UMWO
DAIE Dziat Autokontroli i Informacji Europejskiej w OCRG
DKO Dziat Kontroli RPO w OCRG
DOA Dziat Organizacyjno-Administracyjny w OCRG
DPO Dziat Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO WO w OCRG
DPO UMWO Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych UMWO
DPT Dziat Pomocy Technicznej RPO w OCRG
DR Dziat Radcéw Prawnych w OCRG
DRP Dziat Rozliczen Projektéw RPO w OCRG
DRP UMWO Departament Polityki Regionalnej i Przestrzennej w UMWO
DW Dziat Windykacji w OCRG
EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EFS Europejski Fundusz Spoteczny
FS Fundusz Spojnosci

Fundusz Funduszy

Fundusz, o ktérym mowa w art. 2 ust. 27 Rozporzadzenia Ogdlnego,
utworzony przez Menadzera Funduszu Funduszy w celu realizacji Pojektu

IC Instytucja Certyfikujaca
IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa
IMS Skrét od ang. Irregularity Management System, oznaczajgcy system

zarzgdzania nieprawidtowosciami

IP RPO WO 2014-2020/1P

Instytucja Posredniczgca w ramach RPO WO 2014-2020

IW IP

Instrukcja Wykonawcza IP RPO WO 2014-2020

IW IZ RPO WO 2014-2020

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajacej oraz Instytucji
Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

IZ RPO WO 2014-2020/1Z

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020
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Skrot

Petna nazwa

IST

Jednostki Samorzadu Terytorialnego

KE

Komisja Europejska

KM RPO WO 2014-2020

Komitet Monitorujgcy RPO WO 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektéw
LSI Lokalny System Informatyczny

Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji
LSiWD Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na

lata 2014-2020

Menadzer Funduszu Funduszy

Bank Gospodarstwa Krajowego, petnigcy role beneficjenta w
rozumieniu art. 2 pkt 10 Rozporzadzenia Ogdlnego oraz art. 2 ust. 1
Ustawy Wdrozeniowej, ktdry w okresie realizacji Projektu wystepuje w
roli Menadzera Funduszu Funduszy

MF Ministerstwo Finanséw

MIiR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

MSP Mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa

NIK Najwyzsza lzba Kontroli

NSA Naczelny Sad Administracyjny

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
Opis Funkcji | Procedur obowigzujgcych w Instytucji Zarzadzajacej oraz

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

OLAF European Anti-Fraud Office

opP O¢$ Priorytetowa

PT Pomoc Techniczna

PROW 2014-2020

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Rozporzadzenie
wykonawcze

Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22
wrzesnia 2014 r. ustanawiajgce szczegotowe 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 dotyczgce wymiany informacji
miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujacymi,
audytowymi i posredniczgcymi

Rozporzadzenie finansowe

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr
966/2012

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

Rozporzadzenie nr
1301/2013

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. w Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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Skrot

Petna nazwa

i przepisdw szczegdlnych dotyczacych celu , Inwestycje na rzecz wzrostu
gospodarczego i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia
(WE) nr 1080/2006

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 uchylajace rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1081/2006

Rozporzadzenie nr 215/2014

Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady
wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace 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 ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci 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

Rozporzadzenie Wykonawcze
Komisji (UE) 207/2015

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

Rozporzadzenie ogdlne/
Rozporzadzenie nr 1303/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

ROP EFRR

Referat Oceny Projektéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych
UMWO

RPO WO 2014-2020 /Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020

Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

RW EFRR DPO o , .
Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych UMWO

RZP Referat Zarzadzania i Programowania

SL2014 Aplikacja gtdwna centralnego systemu teleinformatycznego
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Skrot

Petna nazwa

SRHD

Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta
na hurtowni danych umozliwiajgca generowanie raportéw na podstawie
danych zgromadzonych w SL2014

SYZYF RPO WO 2014-2020

System Zarzgdzania Funduszami RPO WO 2014 - 2020

SFC2014

Skrét od ang. System for Fund Management In the European Union -
oznaczajgcy wspolny system informatyczny dla funduszy strukturalnych

SWO

Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SZOO0P, zakres EFRR

Szczegétowy Opis Osi  Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres
Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

UE Unia Europejska
Ustawa z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017
UFP iy
poz. 2077 z pdin. zm.)
KAS Krajowa Administracja Skarbowa
UMWO Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
up Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa

Partnerstwa z 23 maja 2014 r.

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. 2018 ., poz. 1431)

Umowa o finansowanie Projektu

Umowa o Finansowanie, ktéra stanowi jednoczesnie (i) umowe o
finansowanie, o ktérej mowa w art. 38 ust. 7 lit. a, spetniajacg warunki
okreslone w Zatgczniku IV do Rozporzadzenia Ogdlnego oraz (ii) umowe
o dofinansowanie projektu w rozumieniu art. 2 ust. 26 i art. 52 Ustawy
Wdrozeniowe;j.

Umowa Operacyjna

Umowa zawarta miedzy Menadzerem Funduszu Funduszy, a
Posrednikiem Finansowym w celu ustanowienia Instrumentu
Finansowego, o ktérej mowa w art. 38 ust. 4 akapit drugi Rozporzadzenia
Ogdlnego

Umowa Inwestycyjna

Umowa zawarta pomiedzy Posrednikiem Finansowym, a Ostatecznym
Odbiorcg w celu finansowania inwestycji z Instrumentu Finansowego.

Posrednik Finansowy

Podmiot publiczny lub prywatny wybrany w celu wdrazania Instrumentu
Finansowego

Ostateczny Odbiorca

Podmiot utrzymujacy wsparcie finansowe z Intrumentu Finansowego w
ramach Umowy Inwestycyjnej

WE

Wspdlnota Europejska

Wktad Programu

Wktad finansowy na rzecz instrumentéw finansowych wnoszony
do Funduszu Funduszy przez Insytucje Posredniczagcg w ramach
Programu z EFRR i wyptacane z budzetu Srodkéw europejskich

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny
ZFP Zespot Zarzadzania Finansowego i Pfatnosci w OCRG
ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych




Skrot Petna nazwa
ZPN Zespot ds. Procedur Naboru Projektow
ZK Zespot Kontraktacji w OCRG
Zwigzek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska
ZWO Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
WSTEP

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki jest jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa
Opolskiego podlegta Zarzadowi Wojewddztwa Opolskiego, tym samym jej dziatalnosé¢ podlega m.in.
regulaciom wewnetrznym przyjmowanym przez Zarzad WO. Na podstawie uregulowan zawartych
w regulaminie wewnetrznym UMWO przygotowanym przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego obowigzki
Instytucji Zarzadzajgcej RPO WO 2014-2020 petni komérka organizacyjna w ramach UMWO. Obecnie
funkcje te petni Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych. OCRG petni role Instytucji
Posredniczgcej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 [RPO
WO 2014-2020]. Wtaczenie OCRG do systemu realizacji RPO WO 2014-2020, zakres zadan
i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy 1Z RPO WO 2014-2020 aIP regulowane s3 na
podstawie porozumienia zawartego pomiedzy podmiotami.

Na mocy art. 123 ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca powierzyta IP (OCRG)
zarzgdzanie czescig RPO WO 2014-2020 w obszarach Programu finansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w zakresach: Innowacje w przedsiebiorstwach, Wspodtpraca gospodarcza i promocja,
Nowe produkty i ustugi w MSP, Odnawialne Zrédta energii, Efektywnosc energetyczna w MSP, Efektywnos¢
energetyczna w mieszkalnictwie, Infrastruktura ustug spotecznych.

! Porozumienie 1Z z IP (OCRG): Porozumienie w sprawie przekazania zadar z zakresu realizacji Osi priorytetowej 1 Innowacje w
gospodarce, Dziatanie 1.1 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 2 Konkurencyjna gospodarka, Dziatanie 2.1 oraz 2.4 RPO WO
2014-2020, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna, Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3 oraz 3.4 RPO WO 2014-2020, a takze Osi 10
Inwestycje w infrastrukture spoteczng, Poddziatanie 10.1.2 RPO WO 2014-2020, zawarte w dniu 11 marca 2015 r. z pdzn. zm.
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Ponadto wzajemne relacje pomiedzy 1Z RPO WO 2014-2020 a IP, na dalszym etapie beda
uszczegétawiane za posrednictwem wytycznych programowych 1Z RPO WO 2014-2020, umow,
porozumienia pomiedzy I1Z — IP.

W Instrukcji Wykonawczej dla Instytucji Posredniczacej opisano najwazniejsze procesy nalezace do jej
gtéwnych zadan

— przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie;
— podpisywanie uméw o dofinansowanie projektéw;

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

— ocena i sprawozdawanie do IZ RPO WO 2014-2020 nt. efektéw wdrazania wybranych obszaréw
Programu, w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZ RPO WO 2014-2020 dziatan naprawczych,
usprawnien wptywajgcych na skuteczng i efektywng realizacje Programu;

— promowanie i informowanie we wspodtpracy z IZ RPO WO 2014-2020 o dziataniach podejmowanych
w ramach Programu i osigganych efektach.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 wskazuje sposéb postepowania przy realizacji proceséw
i podproceséw RPO WO 2014-2020 poprzez okreslenie komdrek odpowiedzialnych, termindw, procedur,
zasad podlegtosci.

Kazdy proces w Instrukcji Wykonawczej przedstawia:
1) Tabela ujmujgca wszystkie podprocesy

2) Karty dla kazdego podprocesu uwzgledniajgce: ogdlny opis podprocesu/dziatan, zestaw
dokumentow/opracowan bedgcych skutkiem realizacji podprocesu oraz wykorzystywane
dokumenty szczegétowe w celu realizacji podprocesu (regulaminy, wzory dokumentéw/list
sprawdzajacych);

3) Instrukcja szczegétowa dla podprocesu, okreslajgca:

- podejmowane dziatania — ogdlny schemat okreslajgcy gtdwne czynnosci niezbedne do
realizacji procesu

- zakres dziatan podejmowanych przez poszczegolne Dziatly IP — zastosowanie
wystepujacych skrotow nazw, stanowisk, okreslenie podlegtosci stuzbowej, schematu
zastepstw na wypadek nieobecnosci w pracy oséb kierujgcych jednostka

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

UWAGI GENERALNE

I.  DOKUMENTY UZUPEtNIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACIJI INSTRUKCJI WYKONAWCZE)
[P RPO WO 2014-2020

»  OFiP - opracowywany zgodnie z zatgcznikiem Il do Rozporzgdzenia Wykonawczego Komisji (UE).
Dokument ten okresla miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzadzajgcej i Instytucji
Posredniczgcych, funkcje petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektéw, kontroli
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projektéw, warunkéw umozliwiajgcych rozpoczecie procesu certyfikacji, postepowania z wnioskami o
ptatnosc.

» LSiWD -. dokument stanowi uzupetnienie Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WO 2014-2020 i IP, zawiera
niezbedne do realizacji poszczegdlnych proceséw listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw i sktada sie z
nastepujgcych tomow tj.:

Zakres i zasady zmiany dokumentu

Tom nr 1A Zakres: wybor projektéw EFRR

Tom nr 1B Zakres: wybor projektow EFS

Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3 Zakres: wdrazania projektow

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

Tom nr 6 Zakres: certyfikacja wydatkéw

Tom nr 7 Zakres: sprawozdawczo$¢ i monitoring

Tom nr 8 Zakres: zarzgdzanie zmianami

Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot

vV V V V V V V V V V VYV VY

Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna

> Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2014-2020 — na
podstawie art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego za zapewnienie wiasciwe]j informacji i promocji RPO WO
2014-2020 odpowiadac¢ bedzie 1Z RPO WO 2014-2020. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji
dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez poszczegdlne instytucje, zgodnie zart. 116
Rozporzadzenia ogdlnego, na poziomie kraju opracowany zostat projekt Strategii komunikacji polityki
spojnosci na lata 2014-2020. W oparciu o ten dokument IZ RPO WO 2014-2020 opracowata Strategie
komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2014-2020, ktéra jest podstawg
do opracowania iprowadzenia dziatann informacyjnych ipromocyjnych wspierajgcych realizacje
Programu? przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki.

»  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 iopartego 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 IZ RPO
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.

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

IZ RPO WO 2014-2020 stworzyta kompatybilny z SL2014 wtasny Lokalny System Informatyczny (SYZYF)
majgcy na celu wsparcie biezgcego procesu zarzadzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 w zakresie
przyjmowania i oceny wnioskéw o dofinansowanie. Stuzy on w szczegélnosci do wspierania proceséw
zwigzanych z:

- przygotowaniem przez wnioskodawcéw wnioskdw o dofinansowanie (elementem systemu bedzie
elektroniczny formularz wniosku);

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

- monitorowaniem nabordw wnioskéw o dofinansowanie.

Systemem zostaty objete instytucje uczestniczgce we wdrazaniu Programu; Instytucja Zarzgdzajaca oraz
Instytucje Posredniczace. Lokalny System Informatyczny uwzglednia specyficzne uwarunkowania wdrazania
dwéch funduszy - EFRR oraz EFS.

[ll.  CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Zgodnie z UP, minister wfasciwy ds. rozwoju regionalnego zapewnia budowe i funkcjonowanie
centralnego systemu teleinformatycznego, ktdrego celem jest wsparcie realizacji programow operacyjnych.
System ten stworzony zostat w celu spetnienia wymogow Rozporzgdzenia ogdlnego w zakresie:

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

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

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

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

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

- ewidencjonowaniem danych dotyczacych programdw operacyjnych;
- obstugg procesdw zwigzanych z certyfikacjg wydatkéw.

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:
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- wszystkie instytucje uczestniczgce w realizacji programdw operacyjnych, tj. miedzy innymi instytucja
zarzadzajgca, 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 raportow, m.in.:

informacji o poziomie wydatkowania sSrodkéw UE;

prognoz wydatkéw;

informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;
- informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

Wymiana informacji pomiedzy KE a 1Z RPO WO 2014-2020 odbywa sie poprzez system
SFC2014.

IV.  WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika odpowiedniego dziatu oraz
Z-cy Dyrektora, ktéry akceptuje dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Dyrektora OCRG.
W przypadku wnioskéw o ptatnos¢ zatwierdzenie dokonywane jest przezZ-ce Dyrektora. Formg
potwierdzenia przeprowadzenia weryfikacji /akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu na
dokumencie.

Obieg korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowaznien do podpisywania
korespondencji, ktére posiadajg Dyrektor OCRG i Z-cy Dyrektora OCRG. Sporzadzanie dokumentéw przez
pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym odbywa sie na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw samorzadu wojewddztwa.

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH W NINIEJSZEJ
INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IP RPO WO 2014-2020

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

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

Instytucja Posredniczgca RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwos¢ 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.
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Ponizej przedstawiono procedure udokumentowania przypadkéw planowanego odstgpienia od
procedur oraz udokumentowania ,,ex post” przypadkdéw odstgpienia od procedur.

Procedura udokumentowania przypadkéw planowanego odstqpienia od procedur

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

2) Pracownik sporzadza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora OCRG, w
zaleznosci od podlegtosci, w przypadku DFK notatka podpisywana jest przez Gtéwnego Ksiegowego)
do Dyrektora OCRG. Notatka powinna zawierac szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest
odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur jest
konieczne oraz proponowany sposéb postepowania. Wzér notatki znajduje sie w dokumencie pn.
Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020.

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

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

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

6) Wniosek o odstgpienie od procedur przedstawia pisemnie Dyrektor OCRG do akceptacji Dyrektora
DPO UMWO.

7)Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora DPO UMWO whniosek kierowany jest pod obrady Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego celem uzyskania zgody na odstgpienie od procedur.

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

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

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

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza notatke
stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora OCRG, w zaleznosci od podlegtosci,
w przypadku DFK notatka podpisywana jest przez Gtéwnego Ksiegowego) do Dyrektora OCRG.
Dyrektor OCRG decyduje kazdorazowo, czy istnieje koniecznos$¢ informowania ZWO o odstepstwie od
procedur. Notatka powinna zawieraé szczegétowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od
obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzér
notatki znajduje sie w dokumencie pn. Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw wykorzystywane do
realizacji RPO WO 2014-2020.

3) Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentow sprawy, w ktorej
nastgpito odstgpienie.
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W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze to stanowi¢ podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik/Z-ca Dyrektora
OCRG/Dyrektor OCRG (w zaleznosci od podlegtosci) nadzorujgcy proces, wramach ktérego nastgpito
odstgpienie.
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ZARZADZANIE RYZYKIEM

W Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki funkcjonuje Zarzadzenie nr 13/2017 Dyurektora Opolskiego
Centrum Rozwoju Gospodarki z dnia 27 stycznia 2017r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki. System zarzadzania ryzykiem w OCRG opiera sie na
sformutowanych mierzalnych celach i zadaniach oraz na Polityce zarzqdzania ryzykiem stanowigcej
Zatgcznik nr 10 do przedmiotowego Zarzgdzenia. Niniejszy dokument okresla zasady zarzadzania ryzykiem
majace przyczyni¢ sie do poprawy wszystkich obszaréw zarzgdzania w OCRG, zwiekszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan przez OCRG oraz ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu.

Realizacji celéw polityki zarzadzania ryzykiem stuza:

1) podnoszenie $wiadomosci pracownikdw OCRG nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki
zarzgdzania ryzykiem,

2) staty monitoring ryzyk zwigzanych z realizacjg celéw OCRG,
3) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego,

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

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

Zasady zarzadzania ryzykiem w OCRG okreslajg:
1) zakres odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w proces zarzgdzania ryzykiem,
2) sposob postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,
3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,
4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosé,
5) sposdb oceny procesu zarzgdzania ryzykiem.

Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujacych kolejno po
sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzgdzanej komorce organizacyjnej,
2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzgdzanej komadrki organizacyjnej,

3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu okreslenia prawdopodobienstwa jego
wystgpienia oraz wptywu jakie bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka,

4) okresleniu wystepujgcych mechanizmoéw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk,

5) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka.

6) okresleniu poziomu akceptowalnosci ryzyka

Identyfikacja ryzyka nastepuje réwnoczesnie z okreslaniem celdw i zadan do realizacji w Opolskim
Centrum Rozwoju Gospodarki, w tym wynikajgcych z petnienia funkcji IP w ramach RPO WO 2014-2020. Dla
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zidentyfikowanych ryzyk prowadzony jest rejestr ryzyk. Wtasciciel ryzyka zobowigzany jest do raportowania
monitorowania ryzyk, co po6t roku w terminach do 30 czerwca i do 31 grudnia danego roku oraz w przypadku
istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania w danych komadrkach organizacyjnych. Do 15 stycznia roku
nastepnego wtasciciele ryzyka sporzadzajg raport dotyczgcy zaistniatych ryzyk w roku poprzednim.

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020

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

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

zasade ,dwdch par oczu”, ktdora dotyczy¢ bedzie proceséw zwigzanych zwyborem projektéw
do dofinansowania, weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ i prowadzenia kontroli u beneficjentéw
oraz certyfikacjg wydatkow;

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

— zasade wykluczenia z procesu certyfikowania wydatkéw do KE osdb, ktdre realizujg zadania zwigzane z
weryfikacjg wnioskow o dofinansowanie projektéw oraz wyborem projektow do dofinansowania,
procesem zawierania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie, weryfikacjg wydatkow poniesionych w
ramach realizowanych projektéw i wykazanych we wnioskach o ptatnos¢ ztozonych przez beneficjentéw,
w tym réwniez instytucje systemu wdrazania danego programu operacyjnego w ramach realizowanych
projektéw wtasnych i pomocy technicznej, przeprowadzaniem kontroli, o ktérych mowa w art. 22 ustawy
wdrozeniowej, wydawaniem decyzji o umorzeniu w catosci lub czesci lub o odroczeniu albo roztozeniu
na raty sptaty naleznosci wynikajgcych z obowigzku zwrotu Srodkdow, decyzji o zaptacie odsetek lub
decyzji o zwrocie srodkéw, o ktérych mowa odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy o finansach
publicznych;

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajgcy powyzisze warunki, dotyczace
certyfikowania wydatkéw;

— obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikéw wykonujacych
poszczegdlne czynnosci/zadania w ramach systemu RPO WO 2014-20203;

3 Zawierajgce co najmniej oéwiadczenie o braku przestanek do wytaczenia wynikajgcych z art. 24 § 1i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentéw oraz informacje
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte sg w odpowiednich procedurach dotyczacych
poszczegdlnych realizowanych proceséw.
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— zobowigzanie pracownikéw 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 zabezpieczajacych 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 obowigzkéw 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 . . Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . i .
podprocesu organizacyjna wrazliwe
- DPO Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
Y] pracownicy
Konkursowa o
- Obstuga posiadajacy w
1.1 prot:edl.llra wyboru procesu zakresach
projektow czynnosci zwigzane
z obstugg procesu
wyboru projektow
DAIE Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
Procedura posiadajacy W
odwotawcza dla sakresach
projektow obowigzkéw
1.2 Zozonych Wil Ponowna czynnosci zwigzane
ramach ocena whniosku z obstugg
konkursowej procedury

procedury wyboru odwotawczej dla

projektow projektéw
ztozonych w

ramach

konkursowej
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Nr

podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komarka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

procedury wyboru
projektow

13

Pozakonkursowa
procedura wyboru
projektéw w
ramach EFRR

DPO

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
Y] pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstuga
pozakonkursowe;j
procedury wyboru
projektéw

2.2

Weryfikacja
whnioskéw o
ptatnosc

- Proces
weryfikacji
whnioskéw
o ptatnosé

DRP

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
weryfikacji
whnioskow o
ptatnos¢

3.2

Kontrola realizacji
projektéw -
kontrola realizacji
projektéw na
miejscu/kontrola

trwatosci/kontrola
dokumentacji/wizy

ta monitoringowa

- Przeprowadza
nie kontroli na
miejscu
realizacji
projektu/kontr
oli
trwatosci/kont
roli
dokumentacji/
wizyty
monitoringow
ej

DKO

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury kontroli
realizacji projektow
— kontrola realizacji
projektéw na
miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola
systemowa na
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Nr . . Komarka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . .
podprocesu organizacyjna wrazliwe
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa
DRP Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
. Przygotowanie czynnosci zwigzane
Przygotowanie Po$wiadczenia i , obstuga
Poswiadczenia i deklaracji
4.1 deklaracji wydatkéw oraz procedury. _
wydatkéw od IP do wniosku 0 opr.acc?wanla :
iz ptatnos¢ zfozenia do IZ
okresowg od IP Poswiadczenia i
do 1Z deklaracji
wydatkow oraz
wniosku
o ptatnos¢
okresowq od IP do
1z
DKO Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
Sporzadzanie posiadajacy w
raportéw dot. zakresach
nieprawidtowosci obowigzkdéw
podlegajgcych czynnosci zwigzane
zgtoszeniu do KE | - Proces ze sporzadzaniem
6.1 oraz zestawien klasyfikacji zgtoszen
kwartalnych nieprawidtowo dotyczacych

nieprawidtowosci
niepodlegajacych
raportowaniu  do
KE

sci

nieprawidtowosci
podlegajacych
niezwtocznemu/kw
artalnemu
zgtoszeniu do KE,
stwierdzonych w
zwigzku z realizacja
RPO WO 2014-2020
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Nr . . Komarka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . .
podprocesu organizacyjna wrazliwe
oraz informowanie
1z nt.
nieprawidtowosci,
ktére nie
kwalifikujg sie do
przekazania KE
DW Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
Y] pracownicy
Sporzadzenie posiadajacy w
. . projektu decyzji zakresach
Odzyskiwanie kwot . - i
administracyjnej obowigzkéw
na drodze . L
7.1 . oraz ustalenie czynnosci zwigzane
postepowania .
o ) aktualnej z obstuga
administracyjnego ;.
wysokosci procedury
naleznosci odzyskiwania kwot

na drodze
postepowania
administracyjnego

Ewidencje zidentyfikowanych stanowisk wrazliwych w ramach poszczegdlnych komaérek organizacyjnych

OCRG prowadzg ich kierownicy.

Nadzdér nad stanowiskami wrazliwymi jest mechanizmem systemu kontroli wewnetrznej IP i obejmuje:

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

b) udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazéwek dotyczgcych wykonywanej pracy, potagczone

z mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnosci pracownikdéw;

systematyczny przeglad wynikéw pracy w koniecznym zakresie;

akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw w przypadkach okreslonych odpowiednimi
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RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

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

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

obstuga zgloszen dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji RPO WO
2014-2020 przez wlasciwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjasnien),

dokonywanie okresowych przegladow 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, ktora obowigzkowo zamieszcza go na stronie
internetowe;j).

W wyniku wspoétpracy 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 akceptujgcym propozycje usprawnien inicjowanych
przez RFE. Procedura zmian dokumentow prowadzona bedzie zgodnie z rozdziatem 10 Zarzadzanie
zmianami.
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1. Wybor projektow

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
1.1 Konkursowa procedura wyboru projektow
w ramach EFRR
Wybor projektow
1 y pro] Procedura odwotawcza dla projektow
1.2 ztozonych  w  ramach  procedury
konkursowej

1.1 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

Krétki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektéw
w ramach OCRG w zakresie dziatan / poddziatan 1.1, 2.1, 2.4, 3.2.3, 3.3, 3.4, 10.1.2 realizowanych ze
Srodkéow EFRR RPO WO 2014-2020. W celu organizacji konkursu IP RPO WO 2014-2020 opracowuje
regulamin konkursu, ktérego sposéb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie. Regulamin zawiera
wszystkie niezbedne informacje dotyczgce konkursu, w tym wymogi dotyczgce przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu.

Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach procedury konkursowej poprzedza ogtoszenie
o konkursie, ktére zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich, na stronie internetowej IP RPO
WO 2014-2020 oraz na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020, zgodnie z ramowym
harmonogramem naboru wnioskdw o dofinansowanie projektdw w ramach poszczegdlnych
dziatarn/poddziatarn RPO WO 2014-2020.

Whioski o dofinansowanie projektéw w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP RPO WO 2014-
2020 na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierskg, osobiscie lub przez postanca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest
wytgczona jako sposdb dostarczania korespondencji dotyczacej wnioskdow o dofinansowanie projektow.
Zasadniczo zaréwno przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektdw ma miejsce
w Punkcie Przyjmowania Wnioskow, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego
lub przesytki kurierskiej — przyjmowanie nastepuje w Sekretariacie OCRG, natomiast rejestracja w Punkcie
Przyjmowania Wnioskow. -W zakresie doreczen i sposobu obliczania termindw stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

Procedura konkursowa obejmuje:

- Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatari RPO
WO 2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw IP RPO WO 2014-2020, w terminie
Scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.
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- Etap | - ocena formalna (obligatoryjna), ktérej dokonujg cztonkowie KOP DPO (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektéw) w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list
sprawdzajgcych/szczegdtowych list sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie TAK/NIE.

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

W trakcie oceny spetnienia kryteridw wyboru projektéw, na wezwanie I0K, wnioskodawca moze
uzupetni¢ lub poprawic projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriow wyboru projektow w zakresie
okreslonym w regulaminie konkursu, jezeli zostato to przewidziane w przypadku danego kryterium. IOK
w trakcie uzupetniania lub poprawiania projektu zapewnia réwne traktowanie wnioskodawcow.

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.

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

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

- Etap llocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkdow KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list
sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem kryteriow merytorycznych dla danego dziatania/
poddziatania RPO WO 2014-2020.

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

- Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektébw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektow,
przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji oceny oddziatywania na sSrodowisko oraz dostepnej alokacji,
Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w formie uchwaty podejmuje decyzje o rozstrzygnieciu konkursu oraz
w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan
RPO WO 2014-2020.
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Wykaz kryteriéw formalnych i merytorycznych stanowi zatacznik nr 3 do Szczegétowego opisu osi
priorytetowych RPO WO 2014-2020.

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

W przypadku projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020 np. do dziatania 1.1 Innowacje w

przedsiebiorstwach na etapie oceny merytorycznej przewiduje sie zastosowanie dodatkowych

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

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

KOP. Odpowiednie zapisy zostang ujete w Regulaminie konkursu.

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

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

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

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

1. dostepnosé alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,

b) odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez IP RPO WO 2014-2020,
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c) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektdw wybranych do dofinansowania w ramach
danego naboru,

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

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

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

Wybdr do dofinansowania projektdw wynikajgcy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig

zamieszczenia projektdw na liscie rankingowej, przy czym ze wzgledu na zasade réwnego traktowania

whnioskodawcoéw wybér projektéw musi objac¢ projekty, ktére uzyskaty taka samg liczbe punktéw

w ramach naboru chyba ze ustanowiono kryteria rozstrzygajace o ostatecznej kolejnosci projektéw na

liscie.
Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww.

przestanek przekazywana jest przez 1Z RPO WO 2014-2020 do IP RPO WO 2014-2020 celem podjecia
stosownych dziatan.

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikow OCRG t;.
whiosek + zatgczniki do DRP celem podpisania umowy o dofinansowanie. Natomiast cata dokumentacja
zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace, korespondencja z wnioskodawcami) jest
gromadzona i archiwizowana w DPO.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane
do systemu SYZYF, natomiast do SL2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania (chyba, ze wniosek zostanie
pozostawiony bez rozpatrzenia/ projekt negatywnie oceniony na wczesniejszym etapie oceny).

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- przygotowanie regulaminu konkursu,
- przygotowanie ogtoszenia o konkursie,

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

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),

- wybor projektdw do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Listy sprawdzajgce w zakresie warunkow formalnych.

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

5) Listy sprawdzajgce w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natura 2000.
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6)
7)

8)
9)

Listy projektéw po ocenie formalnej oraz merytorycznej.

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

Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020.
Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.
Rozporzadzenie 1301/2013.
Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

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

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

RPO WO 2014-2020.

SZOOP, zakres EFRR.

OFiP.

Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

LSiWD(w tym: szczegdtowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list sprawdzajacych
do oceny formalnej i merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o
koniecznos$ci poprawienia / uzupetnienia wniosku, jego odrzuceniu, bgdz przejsciu do kolejnego
etapu oceny).

Regulamin pracy komisji oceny projektédw oceniajacej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.
Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.
Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu/Porozumienia.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przestanie do RP EFRR DPO pocztg
elektroniczng informacji o zmianach,
jakie majg by¢ dokonane w stownikach
systemowych SYZYF RPO WO 2014-
2020 w zakresie danych dotyczacych
naboru wnioskdw o dofinansowanie
dziatania/

projektu  w  ramach

poddziatania.

Na co najmniej 5
dni roboczych
przed
planowanym
terminem
ukazania sie
ogtoszenia o
konkursie w
ramach
dziatania/poddzia
tania

RP

Pracownik DPO/

Pracownik DAIE

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

0 naborze wnioskow o
dofinansowanie projektéw majgcego
sie ukazad na stronie internetowe;j IP
RPO WO 2014-2020, portalu Funduszy
Europejskich i na stronie internetowe;j
IZ RPO WO 2014-2020, zgodnie z
ramowym harmonogramem naboréw
whnioskéw o dofinansowanie projektu,
po uzyskaniu pisemnej informacji z IZ
RPO WO 2014-2020 o dostepnej
alokacji w ramach danego dziatania
/poddziatania.

Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujacej Regulamin konkursu oraz
ogtoszenie o naborze.

Kierownik DPO,
Kierownik DAIE

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
konkursu, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie Regulaminu konkursu,
tresci ogtoszenia oraz uchwaty.

Pracownik
DPO/Pracownik
DAIE

Przygotowanie pism przekazujgcych
Regulamin konkursu, ogtoszenie
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
0 naborze wnioskéw oraz uchwate do
akceptacji IZ RPO WO 2014-2020.
Kierownik
6. DPO/Kierownik Weryfikacja pism. - -
DAIE
Z-ca Dyrektorads. | Akceptacja pism, przekazanie do
7 Realizacji RPO , zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG, ) -
zatwierdzenie przez Dyrektora OCRG.
Przekazanie pism wraz z Regulaminem
Pracownik konkursu, ogtoszeniem o naborze Co najmniej 2
DPO/Pracownik wnioskow oraz uchwata do IZRPO W0 | tygodnieprzed | 7 ppg o
8. DAIE 2014-2020 celem zatwierdzenia przez planowanym 2014-2020
Dyrektora DPO UMWO oraz terminem
przedstawienia do akceptacji ZWO. posiedzenia ZWO
Przyjecie przekazanego przez IZ RPO
Pracownik WO zaakceptowanego przez ZWO IZ RPO WO
9. DPO/Pracownik Regulaminu konkursu wraz z trescig ) 2014-2020
DAIE ogtoszenia o naborze wnioskéw.
Przygotowanie korespondentki wraz
z Regulaminem konkursu do DAIE
celem zamieszczenia Regulaminu na
10. | Pracownik DPO portalu Funduszy Europejskich, na , -
stronie internetowej IZ RPO WO 2014-
2020 oraz na stronie internetowej IP
RPO WO 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja
11. | Kierownik DPO korespondentki ) )
12, Pracownik DPO Przekazanie korespondentki do DAIE. - DAIE
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Osoba wykonujaca . . lermin Jednostki
Lp. dziatani Dziatanie .
ziatanie wykonania powigzane
Na co najmniej 30
dni
kalendarzowych
. . : : przed
Zamieszczenie Regulaminu konkursu i
. . planowanym
tresci ogtoszenia na portalu Funduszy ¢ .
i erminem
Pracownik DAIE Europejskich, na stronie internetowej . -
13. rozpoczecia
IP RPO WO 2014-2020 oraz na stronie . i
. ) naboru wnioskow
internetowej IZ RPO WO 2014-2020. . .
o dofinansowanie
projektéw w
ramach dziatania/
poddziatania
Przyjecie wniosku o dofinansowanie
projektu w terminie wskazanym w
ogtoszeniu o konkursie. Rejestracja
whioskéw o dofinansowanie projektu
w systemie informatycznym SYZYF.
Nadanie numeru ewidencyjnego
whnioskom o dofinansowanie
14. | Pracownik DPO projektéw oraz wydrukowanie )
potwierdzenia przyjecia/nieprzyjecia
wniosku o dofinansowanie projektu.
Sporzadzenie zestawienia wnioskdéw o
dofinansowanie projektéw ztozonych
do dofinansowania w ramach naboru
do dziatania / poddziatania.
15. | Kierownik DPO Weryfikacja zestawienia. - )
Z-ca Dyrektorads. | Akceptacja i zatwierdzenie
16. | Realizacji RPO, zestawienia. _

4 Rejestracja wnioskdw w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w przypadku gdy wniosek spetnia
systemowe wymogi formalne.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

17.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji dotyczgcej
listy wnioskow o dofinansowanie
projektéw ztozonych w ramach
konkursu (lista zawierac¢ bedzie nr
whiosku o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy) w celu zamieszczenia
informacji na stronie internetowej IP
RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO
2014-2020.

18.

Kierownik DPO

Weryfikacja informacji.

19.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Akceptacja, zatwierdzenie informacji.

20.

Pracownik DPO

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020
i 1IZ RPO WO 2014-2020.

21.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma informujgcego 1Z
RPO WO 2014-2020 o zakoriczeniu
naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektéw (informacja powinna
zawiera¢ m. in. nazwy beneficjentow,
tytuty projektéw, kwoty
dofinansowania oraz taczng kwote, na
jaka opiewajg ztozone projekty).
Przygotowanie informacji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informaciji o:

- zakonczeniu etapu naboru;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskéw po zakoriczonym
etapie

22.

Kierownik DPO

Weryfikacja pisma.
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Termin

interpretacyjnych, co do tresci
Szczegotowego opisu osi
priorytetowych RPO WO 2014-2020,

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
23 Z-ca Dyrektora ds. Akceptacja, zatwierdzenie pisma. - -
: Realizacji RPO /
Powotanie Komisji Oceny Projektow oraz Urzad
24 Pracownik DPO poinformowanie wojewody o powotaniu - Wojewddzk
Komisji Oceny Projektéw i
Do 90° dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektow
ztozonych w
. ) ramach naboru
Przeprowadzenie oceny formalnej q
o
wraz z weryfikacjg warunkow . . )
. o dziatania/poddzia
formalnych wszystkich projektéw . .
5 ) tania. W razie
Cztonek KOP DPO ztozonych w ramach danego naboru, R
. . . i duzej ilosci -
25. zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi T
whnioskoéw,
przez KM RPO WO 2014-2020, w .
. . . decyzja ZWO na
oparciu o listy sprawdzajgce/ .
Stowe listy sprawdzajgce whiosek
szczegd .
& Y ! Dyrektora OCRG
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
RPO WO 2014-
2020 oraz IZRPO
WO 2014-2020)
Zwrdcenie sie do IZ RPO WO 2014-
2020 z prosba o wyjasnienie
26 Pracownik DPO ewentualnych watpliwosci - -

> Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktérego zatacznikiem jest lista
projektdw ocenianych na danym etapie oceny.
6 Termin nie dotyczy oceny $rodowiskowej projektéw.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
ktdre pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji,
w formie pisemnej.
27 Kierownik DPO Weryfikacja tresci pisma. - -
Z-ca Dyrektora ds. . . L
L Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
28. | Realizacji RPO
. Przekazanie pisma do 1Z RPO WO
Pracownik DPO - -
29. 2014-2020.
Przygotowanie informacji wzywajacej
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéow w zakresie warunkéw
formalnych/poprawy oczywistych
. omytek i/lub
Pracownik DPO o L . - -
30. uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow formalnych, dla
ktorych w definicji zostato to
okreslone i/lub do ztozenia wyjasnien
w zakresie kryteriow formalnych.
Kierownik DPO Wervfikacia inf .
eryfikacja informaciji. - -
31. | Weryfikacja yrkad !
Z-ca Dyrektora ds. . . . ..
L Akceptacja i zatwierdzenie informacji - -
32. | Realizacji RPO
Wprowadzenie danych do bazy
informatycznej SYZYF.
33, Pracownik DPO Wysytka on-line pliku wniosku o Na biezaco .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
z terminem na
Przyjmowanie poprawione;j i uzupetnienie i
uzupetnionej dokumentac;ji oprawe,
Pracownik DPO .p .J. . .J o . b F.) - ¢ -
34. projektowej i/lub przyjecie wyjasnien niemniej jednak

ztozonych przez wnioskodawce.

nie krétszym niz
7 dni
kalendarzowych
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
. Wprowadzenie danych do bazy o
Pracownik DPO . ] Na biezgco -
35. informatycznej SYZYF.
Do 90 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
o projektow
Ponowna ocena formalna projektéw z )
- . ztozonych do
uwzglednieniem uzupetnionych ] i .
; . ) dziatania/poddzia
brakéw w zakresie warunkdow ) .
) fania. W razie
formalnych/poprawy oczywistych duzei ilokci
Cztonek KOP DPO omytek i/lub uzejtioscl
- - . whnioskow, -
36. uzupetnienia/poprawienia projektu w .
. ., decyzjg ZWO na
zakresie kryteriow formalnych, dla )
. - whiosek
ktdrych w definicji zostato to
i . o L Dyrektora OCRG
okreslone i/lub do ztozenia wyjasnien . )
. i termin moze ulec
w zakresie kryteriow formalnych. o
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
RPO WO 2014-
2020 oraz IZRPO
WO 2014-2020)
Wprowadzanie danych do bazy Na bies
. a biezaco -
37. | Pracownik DPO informatycznej SYZYF. 2
Przygotowanie zestawienia
przekazujgcego projekty, ktdore
pozytywnie przeszty ocene formalng
do oceny merytorycznej. Sporzadzenie
zestawienia projektdw negatywnie
_ ocenionych/ wnioskéw o
38. Pracownik DPO dofinansowanie projektu ) )

pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalnej. Sporzadzanie pism
informujgcych wnioskodawcdéw o
negatywnej ocenie projektow/
pozostawieniu bez rozpatrzenia
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
whnioskéw o dofinansowanie
projektéw.
Weryfikacja i akceptacja zestawienia
przekazujgcego projekty, ktére
pozytywnie przeszty ocene formalna
do oceny merytorycznej, zestawienia
projektéw negatywnie ocenionych/
. . whnioskéw pozostawionych bez
Kierownik DPO . ) - -
39. rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalnej oraz pism informujgcych
whioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw/ pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektéw.
Zatwierdzenie zestawienia
przekazujgcego projekty do oceny
merytorycznej, zestawienia projektéw
negatywnie ocenionych/ wnioskéw
pozostawionych bez rozpatrzenia/
Z-ca Dyrektora . .
L wycofanych po ocenie formalnej oraz - -
40. | ds. Realizacji RPO o _ } )
pism informujgcych wnioskodawcow o
negatywnej ocenie projektow/
pozostawieniu bez rozpatrzenia
whnioskéw o dofinansowanie
projektéw.
Na biezgco (dane
sg wprowadzane
nie pozniej niz w
ciggu 5 dni
roboczych od
. Wprowadzanie danych do bazy wystgpienia
Pracownik DPO . ] ) -
41. informatycznej SL2014. zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych.)
4 Pracownik DPO Przygotowanie pisma do IZRPO WO - -

2014-2020 dot. listy projektéw

35




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej (lista powinna
zawiera¢ m. in. nazwy beneficjentdw,
tytuty projektéw, kwoty
dofinansowania, liczbe projektéow
ocenionych pozytywnie i negatywnie/
wycofanych oraz tgczng kwote na jaka
opiewajg projekty pozytywnie
ocenione).

Przygotowanie informacji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny formalnej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskéw po
zakonczonym etapie

43.

Kierownik DPO

Weryfikacja pisma.

44,

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Akceptacja i zatwierdzenie pisma.

45.

Pracownik DPO

Przekazanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informaciji o:

- zakonczeniu etapu oceny formalnej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskow po
zakoriczonym etapie

IZRPO WO
2014-2020

36




Termin

KOP

sprawdzajace.

w ramach naboru
do dziatania/
poddziatania.
W razie duzej

ilosci wnioskow,
decyzjg ZWO na
whiosek

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IP RPO WO 2014-2020i 1Z
RPO WO 2014-2020 dot. listy
16. Pracownik DPO projektéw zakwalifikowanych do - -
oceny merytorycznej (lista zawierac
bedzie nr wniosku, tytut wniosku oraz
nazwe wnioskodawcy).
a7 Kierownik DPO Weryfikacja tresci informacji. - -
Z-ca Dyrektora ds. Akceptacja i zatwierdzenie tresci
48. | Realizacji RPO informacji. ) )
Zamieszczenie na stronie internetowej
IP RPO WO 2014-2020i1Z RPO WO
49, Pracownik DPO 2014-2020 informacji dot. listy - -
projektéw zakwalifikowanych do
oceny merytoryczne;j.
Poinformowanie cztonkéw komisji
Pracownik DPO ocenY [‘ar(')jelftc.jw o planowanym . ) )
50. terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytoryczne;.
Do 55 (90)8 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
Przeprowadzenie oceny oceny formalnej
merytorycznej, zgodnie wszystkich
Cztonkowie KOP?/ | ; kryteriami zatwierdzonymi przez KM projektow
gy | dwochczonkow | RpO WO 2014-2020, w oparciu o listy stozonych -

7' W sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczagcy KOP poprzez podpisanie
protokotu z oceny.
8 Zgodnie z Regulaminem konkursu do dziatania 1.1 Innowacje w przedsiebiorstwach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020. Termin nie dotyczy oceny Srodowiskowej projektow.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
Dyrektora OCRG
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
RPO WO 2014-
2020 oraz IZRPO
WO 2014-2020).
Pisemne zgtoszenie do pracownika
DPO koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakow w
zakresie warunkow
Cztonek formalnych/oczywistych omytek i/lub
52. KOP/dwdch uzupetnienia/poprawienia projektu w ) )
cztonkow KOP? zakresie kryteriow merytorycznych,
dla ktérych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriéw merytorycznych.
Przygotowanie informacji wzywajacej
whioskodawce do uzupetnienia
brakéw formalnych w zakresie
warunkow formalnych/oczywistych
. omytek i/lub
Pracownik DPO oo o ) - -
53. uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteridw merytorycznych,
dla ktérych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.
54, Kierownik DPO Weryfikacja informaciji. - -
55, Z-ca 'Dyr?ktora ds. Akceptacja i zatwierdzenie informacji. - -
Realizacji RPO
Wprowadzanie danych do bazy o
56. | Pracownik DPO informatycznej SYZYF. Na biezaco )

W sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie
protokotu z oceny
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Termin

KOP

okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.

Sporzadzenie listy wnioskdow o
dofinansowanie projektu po ocenie
merytoryczne;j.

W razie duzej
ilosci projektéw,
decyzjg ZWO na

whniosek
Dyrektora OCRG
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie przeznaczonego do
korekty.
Zgodnie
. . L z terminem na
Przyjmowanie poprawionej L
. . ) . uzupetnienie i
i uzupetnionej dokumentacji
jektowej i/lub ztozonych poprawe,
; roje -
57. | Pracownik DPO P ‘J o ) ‘ 4 - niemniej jednak
wyjasnien w zakresie kryteriow . , N
nie krotszym niz
merytorycznych. .
7 dni
kalendarzowych
Wprowadzanie danych do bazy Na bies
i a biezaco -
58. | Pracownik DPO informatycznej SYZYF. a
Poinformowanie cztonkéw komisji
59 | Pracownik DPO oceny projektéw o terminie i miejscu - -
dokonania ponownej oceny.
Do 55 (90)*° dni
kalendarzowych
od daty
Ponowna ocena merytoryczna , )
o o zakonczenia
projektéw z uwzglednieniem .
] ) ) oceny formalnej
uzupetnionych brakdw w zakresie .
) ) wszystkich
warunkéw formalnych/oczywistych L,
] projektéw
omytek i/lub .
tnienia/poprawienia projektu w zozonych w
uzupe
Cotonkowie KOP kp e krvt p”p . prol h ramach naboru
ztonkowie za reslle ry enon r.n?ry orycznych, do dziatania/
dla ktérych w definicji zostato to . . _
60. / dwdch cztonkéw poddziatania.

10 7godnie z Regulaminem konkursu do dziatania 1.1 Innowacje w przedsiebiorstwach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020. Termin nie dotyczy oceny Srodowiskowej projektow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

RPO WO 2014-
2020 oraz IZ RPO
WO 2014-2020).

61.

Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

62.

Pracownik DPO

Sporzadzenie i wystanie maila do
pracownika DOA majgcego
uprawnienia do wgladu do bazy IMS
Signals z prosbg o udostepnienie
aktualnych danych.

Na biezgco

63.

Pracownik DPO

Weryfikacja projektéw pozytywnie
ocenionych pod kagtem danych
pozyskanych z bazy IMS Signals
przekazanych przez pracownika DOA.

Na biezgco

64.

Pracownik DPO

Sporzadzenie listy ocenionych
projektow zwanej listg rankingowa
projektéw.

Sporzadzenie zestawienia projektéw
negatywnie ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia/
wycofanych podczas oceny
merytoryczne;j.

Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcdw o negatywnej ocenie
projektéw.

Przygotowanie do IZ RPO WO 2014-
2020 pisma informujacego o wynikach
oceny merytorycznej [informacja
powinna zawiera¢ m. in. nazwy
beneficjentow, tytuty projektéw,

40




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

kwoty dofinansowania, liczbe
projektéw ocenionych pozytywnie

i negatywnie/ wycofanych oraz tagczna
kwote, na jakg opiewajg projekty
pozytywnie ocenione (w tym Srodki

z EFRR)] oraz zestawienia projektéw
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

Przygotowanie informac;ji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskéw po
zakonczonym etapie

65.

Z-ca Kierownika
DPO

Weryfikacja listy rankingowej/
zestawienia projektow negatywnie
ocenionych/ wnioskow

o dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia/
wycofanych podczas oceny
merytorycznej pism informujgcych
whioskodawcdédw o negatywnej ocenie
projektéw.

Weryfikacja pisma informujgcego

o wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

66.

Kierownik DPO

Akceptacja listy rankingowej/
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/ wnioskéw

o dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny oraz akceptacja pism
informujacych wnioskodawcéw

0 negatywnej ocenie projektow.

Akceptacja pisma informujgcego

o wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

67.

Z-ca Dyrektora
ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie listy rankingowej/
zestawienia projektow negatywnie
ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny oraz zatwierdzenie pism
informujacych wnioskodawcéw

0 negatywnej ocenie projektow.

Zatwierdzenie pisma informujgcego
o wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

68.

Pracownik DPO

Przekazanie pisma informujgcego o
wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje

wskaznikow do 1Z RPO WO 2014-2020.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF

IZRPO WO
2014-2020
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

zestawienia wnioskéw po
zakonczonym etapie

69.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
listy projektow po ocenie
merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy) w celu zamieszczenia
na stronie internetowej IP RPO WO
2014-2020i 1Z RPO WO 2014-2020.

70.

Kierownik DPO

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie przez Z-ce Dyrektora ds.
Realizacji RPO

71.

Pracownik DPO

Zamieszczenie na stronie internetowej
[P RPO WO 2014-2020i IZRPO WO
2014-2020 informacji dot. listy
projektéw po ocenie merytorycznej.

72.

Pracownik DPO

Poinformowanie Cztonkéw KOP /
niezaleznego Eksperta ds. 00S
(bedacego cztonkiem KOP) o
planowanym terminie i miejscu
posiedzenia.

Ocena
srodwiskowa
dokumentacji

projektowej moze
zostac
przeprowadzona
na kazdym z
etapdw oceny
projektéw.

73.

Cztonek KOP /
niezalezny Ekspert
ds. 00S

Ocena srodowiskowa dokumentacji
projektowej, zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM RPO WO
2014-2020, w oparciu

o listy sprawdzajgce / szczegétowe
listy sprawdzajace.

74.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajgcego
beneficjenta do ztozenia wyjasnien/
dokonania stosowanych uzupetnien
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

dokumentacji projektowej pod katem
wptywu wywieranego przez
przedsiewziecia na Srodowisko,
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM RPO WO 2014-2020, w
oparciu o listy sprawdzajace /
szczegotowe listy sprawdzajace.

75.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.

76.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie pisma.

77.

Pracownik DPO

Przyjmowanie pism wyjasniajacych
i lub poprawionej /uzupetnionej
dokumentacji pod katem wptywu
wywieranego na srodowisko.

78.

Pracownik DPO

Poinformowanie Cztonkéw KOP /
niezaleznego Eksperta ds. 00S
(bedacego cztonkiem KOP) o
planowanym terminie i miejscu
ponownego posiedzenia.

79.

Cztonek KOP /
niezalezny Ekspert
ds. 00S

Ponowna ocena
Srodowiskowadokumentacji
projektowej pod katem wptywu
wywieranego przez przedsiewziecia na
Srodowisko, zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM RPO WO
2014-2020, w oparciu o listy
sprawdzajgce / szczegotowe listy
sprawdzajace.

80.

Cztonek KOP /
niezalezny Ekspert
ds. 00S

W momencie, gdy wniosek o
dofinansowanie projektu jest
kompletny, Cztonek KOP / niezalezny
Ekspert ds. OOS nie wnosi uwag do
dokumentacji projektowej w zakresie
oceny oddziatywania przedsiewziecia
na srodowisko oraz obszary Natura
2000, Cztonek KOP /niezalezny Ekspert
ds. 00S wypetnia listy sprawdzajace /
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

szczegodtowe listy sprawdzajace
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM RPO WO 2014-2020..
Stanowig one dla IP RPO WO 2014-
2020 potwierdzenie,

ze przedtozona dokumentacja jest
kompletna w zakresie 00S i zgodna
z Dyrektywa Rady nr 85/337/EWG.

81.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie list sprawdzajgcych /
szczegdtowych list sprawdzajacych

82.

Pracownik DPO

Zwrdcenie sie do IZ RPO WO 2014-2020
z prosbg o podanie aktualnego stanu
dostepnej alokacji w ramach danego
naboru do dziatania/poddziatania w
formie pisma

83.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.

84.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie pisma.

85.

Pracownik DPO

Uzyskanie z IZ RPO WO informacji o
mozliwosci zwiekszenia alokacji w celu
wybrania wszystkich projektow
spetniajgcych kryteria 1.

86.

Pracownik DPO

Przygotowanie maila do IZRPO WO
2014-2020 w sprawie aktualizacji
stownikéw systemowych SYZYF w
zakresie danych dotyczacych

aktualnego stanu dostepnej alokacji w

ramach naboru do dziatania/
poddziatania.

1 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach konkursu alokacja jest niewystarczajgca na wybdr wszystkich
projektéw albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

87.

Pracownik DPO

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

88.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci projektu
uchwaty ZWO.

89.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod katem
formalno-prawnym.

90.

Z-ca Dyrektora
ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie projektu uchwaty ZWO.

91.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma przekazujgcego do
DPO UMWO projekt uchwaty ZWO

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

92.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujgcego do DPO UMWO projekt
uchwaty ZWO w sprawie przyjecia
projektédw do dofinansowania celem
skierowania na posiedzenie ZWO.

93.

Z-ca Dyrektora
ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie pisma przekazujgcego do
DPO UMWO projekt uchwaty ZWO

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

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

94.

Pracownik DPO

Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcéw o wyborze projektéw
do dofinansowania zgodnie z przyjeta
uchwatg ZWO

95.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pism.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . ] Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
96. Z-ca I.Dyrej.ktora Zatwierdzenie pism. - -
ds. Realizacji RPO
Na biezgco (dane
sg wprowadzane
nie pdzniej niz w
ciggu 5 dni
roboczych od
Wprowadzenie danych do bazy wystgpienia
97. Pracownik DPO informatycznej SL2014 zdarzenia )
warunkujgcego

koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych.)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

98.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji
przekazujgcej na portal Funduszy
Europejskich, na strone internetowg IP
RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO
2014-2020 liste projektow wybranych
do dofinansowania albo liste
projektéw, ktére uzyskaty wymagang
liczbe punktow, z wyrdznieniem
projektéw wybranych do
dofinansowania (lista zawierac¢ bedzie
tytut projektu, nazwe wnioskodawcy,
kwote wnioskowanego
dofinansowania, koszt catkowity
projektu oraz wynik oceny).

Ponadto przygotowanie informacji na
strone internetowg IP RPO WO 2014-
20200 sktadzie komisji oceny
projektéw. Informacja ta zawierac
bedzie liste cztonkédw KOP biorgcych
udziat w ocenie wnioskéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj.
przewodniczacego i sekretarza oraz
pracownika IOK albo eksperta.

Przygotowanie informac;ji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

-projektach wybranych do
dofinansowania

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektow wybranych
do dofinansowania, jak réwniez zmian
ww.uchwaty.

99.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja informacji.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
100. Z-ca .Dyr.e.zktora ds. Zatwierdzenie informacji. - -
Realizacji RPO
Zamieszczenie informacji na portalu
Funduszy Europejskich, na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020.
oraz IZ RPO WO 2014-2020.
Przekazanie informacji do Referatu hie pézniej niz 7
Monitorowania IZ RPO WO w formie dni
mailowej na adres sprawozdania2014- kalendarzowych
101. | Pracownik DPO 2020@opolskie.pl informacji o: od dnia -
-projektach wybranych do rozstrzygniecia
dofinansowania konkursu
- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektow wybranych
do dofinansowania, jak réwniez zmian
ww.uchwaty.
Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do DRP oryginat W momencie, gdy
whniosku o dofinansowanie wraz z wniosek o
zatacznikami oraz notatki z dofinansowanie
przeprowadzonej weryfikacji wniosku projektu nie
102. | Pracownik DPO o dofinansowanie projektu na etapie wymaga -
zakoniczenia wyboru do uzupetnien i
dofinansowania. dokumentacja
projektowa jest
Nie dotyczy w przypadku realizacji kompletna
podprocesu kontraktacji przez DPO.
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu na etapie
103. | Kierownik DPO zakonczenia wyboru do - -

dofinansowania.

Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DPO.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
Przekazanie kompletnej dokumentacg;ji
whiosku o dofinansowanie do DRP celem DRP
Loa. | Pracownik DPO podpisania umowy o dofinansowanie. )
Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DPO.
105. Postepowanie DPO w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu
Przekazanie kompletnej dokumentacji
106. Pracownik DPO | Wniosku o dofinansowanie projektu do - -
DAIE.
Ponowna lub dalsza ocena wniosku o
dofinansowanie projektu
w przypadku weryfikacji wynikéow
dokonanej przez IP oceny projektu w
zakresie kryteriow i zarzutow skutkujgcej
skierowaniem projektu do wtasciwego W przypadku
Cztonkowie etapu oceny albo umieszczeniem go na oceny formalnej
KOP lidcie projektéw wybranych do termin zostat
w przypadku | dofinansowania / pozytywnego okreglony w pkt.

107. oceny rozpatrzenia protestu — zgodnie z 26 instrukgji, oceny -
formalnej/ rozstrzygnieciem / uznania stusznosci merytorycznej w
merytorycznej | orzeczenia WSA przez IZRPO WO 2014- pkt. 54 instrukji
whiosku 2020 /oddalenia albo pozostawienia bez

rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej
przez IZ RPO WO 2014-2020 do NSA bad?
po ponownym pozytywnym dla
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong skargg
kasacyjng do NSA.
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Cztonkowie

KOP w
przypadku Witgczenie projektu do dalszej

108. oceny procedury wyboru do dofinansowania, - -
formalnej/ w przypadku jego pozytywnej oceny.
merytorycznej
whiosku

Postepowanie DPO w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzy¢) oraz wprowadzanie
109. $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych

Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujacych na:

Pracownik 1. wystgpienie nieprawidtowosci —
110. DPO przejscie do punktu 137-139

2. potencjalne wystgpienie naduzycia
finansowego — przejscie do punktu
140-146
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1. Sporzadzenie formularza weryfikacji
nieprawidtowosci zawierajgcego
informacje na temat wykrytej
nieprawidtowosci.

Niezwtocznie, tj.:

1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
wystgpienia
przestanek do
zakwalifikowania
nieprawidtowosci
jako podlegajacej

Pracownik 2. Propozycja klasyfikacji oraz raportowaniu Dziat kontrol
111. DPO klasyfikacja nieprawidtowosci, jako biezacemu 2?)22 \2/\(;(2)0
podlegajgcej badz niepodlegajacej )
raportowaniu do KE znajduje sie w 2) do ostatniego
korespondentce przekazujgcej dnia kwartatu, w
formularz, ale nie moze by¢ wpisana w | ktorym dokonano
samym formularzu. wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
nieprawidtowosci
podlegajgcych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Kierownik Weryfikacja oraz akceptacja i
112. EPO/ Z-ca zatwierdzenie sporzgdzonego
yrektorads. | ¢ormularza. )
Realizacji RPO 3 dni robocze
Kierownik Przekazanie formularza do Dziatu
113. DPO Kontroli RPO WO 2014-2020
Przekazanie do bezposredniego . .
. . .. Niezwtocznie po
Pracownik przetozonego uzyskanej informacji )
L . uzyskaniu
114. DPO wskazujacej na potencjalne ) B
informacji

wystgpienie naduzycia finansowego.
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Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowi¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego.

Niezwtocznie po

i i Radca
115 Kierownik Jezeli TAK — przejscie do punktu 142. uzyskaniu
. DPO . . - . . .. prawny
W razie koniecznosci uzyskanie informacji
dodatkowych informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktdrego dotyczy zdarzenie.
Sporzadzenie projektu zawiadomienia
Pracownik o podejrzeniu wystgpienia naduzycia Niezwtocznie po Radca
116. DPO finansowego do odpowiednich dokonaniu analizy prawny
organdw.
Kierownik Weryfikacja oraz akceptacja
117 DPO/ Z-ca sporzgdzonego projektu
Dyrektora ds. zawiadomienia.
Realizacji RPO
7-ca Niezwtocznie
118. Dyrektora ds. | Zatwierdzenie zawiadomienia.
Realizacji RPO
Pracownik Przekazanie zawiadomienia do
119. DPO odpowiedniego organu.
Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub
odmowie wszczecia postepowania. W
przypadku braku przedmiotowej
informacji — podjecie czynnosci .
o o Po uptywie 6
zmierzajgcych do wniesienia zazalenia tveodni od
i odni o
Pracownik na bezczynnos$é organu powotanego ve .
120. DPO przekazania

do prowadzenia sledztwa do
prokuratora nadrzednego (jezeli
whniesiono zawiadomienie do
prokuratora) albo do prokuratora
sprawujgcego nadzér nad organem,
do ktérego wniesiono zawiadomienie.

zawiadomienia
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121.

Pracownik
DPO

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

W przypadku
nowoprzyjetych
pracownikow —w
terminie do 3
miesiecy od daty
podpisania
uMowy o prace.
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1.2 Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach konkursowej procedury wyboru
projektow

1.2.1 Karta dla podprocesu Procedura odwofawcza dla projektéw ztoionych w ramach procedury

konkursowej

Krétki opis podprocesu

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

Whnioskodawca, ktérego projekt zostat oceniony negatywnie na ktdrymkolwiek z etapdédw oceny, ma
prawo w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o jego odrzuceniu, badZ nie wybraniu
do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji przeznaczonej na dany konkurs, ztozy¢ pisemny protest.
Jednakze wyczerpanie wramach konkursu lub rundy konkursu alokacji nie moze stanowié¢ wytgcznej
przestanki wniesienia protestu.

Instytucjg wtasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Posredniczaca (na etapie autokontroli) oraz
w przypadku podtrzymania dotychczasowej oceny Instytucji Posredniczacej, Instytucja Zarzgdzajgca
(na etapie przedsgdowym). W procedurze odwotawczej biorg udziat osoby, ktore na zadnym z etapdw nie byty
zaangazowane w dokonywanie czynnosci zwigzanych z projektem objetym protestem, uwzgledniajgc w tym
jego ocene. Wnioskodawca moze wycofaé¢ protest zgodne z zasadami okreslonymi w art. 54a ustawy
wdrozeniowe;.

IP w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie
oceny projektu i:

a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu
do wtasciwego etapu oceny albo dokonuje aktualizacji listy projektow wybranych do dofinansowania
albo listy projektéw, ktdre uzyskaty wymagana liczbe punktéw z wyrdznieniem projektéw wybranych do
dofinansowania, informujgc o tym wnioskodawce albo

b) kieruje protest wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do Instytucji Zarzadzajacej, zataczajac
do niego stanowisko dotyczace braku podstaw do zmiany podjetego rozstrzygniecia oraz informuje
whnioskodawce o tym na pismie, 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 programoéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 lub jezeli Wnioskodawca nie uzupetni brakéw
z art. 54 ust.2 pkt 1-3 i 6 ww. Ustawy.

Na rozpatrzenie protestu Instytucji Zarzadzajacej przystuguje 21 dni kalendarzowych liczac od daty jego
otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne
jest skorzystanie z pomocy ekspertow, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, jednak nie moze
przekroczy¢ facznie 45 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu projekt zostaje przekazany do wtasciwego etapu oceny
lub zostaje umieszczony na zaktualizowanej liscie projektéw wybranych do dofinansowania albo liscie
projektdw, ktére uzyskaty wymagang liczbe punktéw lub zostaje przekazany do ponownej oceny w ramach
tego etapu, ktérego dotyczyt protest zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.
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W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu lub pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w ramach dziatania, a w przypadku gdy w dziataniu wystepujg poddziatania — w ramach
poddziatania, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie, a w przypadku
o ktédrym 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 dokumentacjg w
sprawie, bezposrednio do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Opolu. Rozstrzygniecie w przedmiocie
skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia. Uwzglednienie skargi skutkuje ponownym
rozpatrzeniem sprawy przez 1Z/IP natomiast jej nieuwzglednienie oddaleniem skargi lub umorzeniem
postepowania. Od wyroku Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Opolu zaréwno wnioskodawca, 1Z, a
takze IP mogg wnies$¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w
terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestow.
2) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Posredniczgcg w zakresie autokontroli.

3) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Zarzadzajaca.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 818).

2) Opis Funkgcji i Procedur RPO WO 2014-2020.
3) Wnhnioski o dofinansowanie projektow.

4) Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020.
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1.2.1.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoionych w ramach procedury
konkursowej — czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem protestu w procesie autokontroli

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Sekretariat OCRG Przyjgcie protestu -
Rejestracja protestu w
2. | Pracownik DAIE rejestrze protestow. )
Przygotowanie korespondentki
do DPO
3| Pracownik DAIE z prosbg o wypozyczenie =
kompletnej dokumentacji
whiosku.
Przekazanie kompletnej 14 dni
4. | Pracownik bPO dokumentacji wniosku o kalendarzowych od -
dofinansowanie do DAIE. dnia otrzymania
protestu
Podpisanie deklaracji (ewentualne
poufnoscii bezstronnosci. automatyczne
Weryfikacja protestu w V\'Iyd’fUZ?nle
zakresie spetnienia przez terminu zw.lalzfa\ne ?
protest wymogow uwzglednieniem
formalnych, w tym czasu niezbedrTego
terminowosci jego ztozenia. do dokon.anlla
Wypetnienie listy uzupetnier
sprawdzajgcej do weryfikacji .\I/vs!<azanych W
protestu w zakresie wymogow pismie —zgodnie z -
5. Pracownicy DAIE formalnych: punkten z pkt. 5a,
6 IW)
a) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji
wtasciwej do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia
whnioskodawcy, numeru
whiosku o
dofinansowanie, braku
podpisu wnioskodawcy
lub osoby upowaznionej
do jego reprezentowania
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

b)

wraz z zatgczeniem kopii
petnomocnictwa czy tez
wystepujacych w protescie
oczywistych omytek nalezy
wykonaé czynnosci
opisane w punktach 6-9
instrukcji,

w przypadku
niespetnienia przez
protest wymogow
formalnych dotyczacych:
terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteriow
wyboru projektow, z
ktorych oceng
whioskodawca sie nie
zgadza, czy tez wskazania
zarzutéw o charakterze
proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny, a
takze w przypadku nie
uzupetnienia protestu lub
nie poprawienia w nim
oczywistych pomytek
przez wnioskodawce w
terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania w
tym zakresie oraz w
przypadku braku alokacji
w ramach dziatania i w
przypadku podmiotu
wykluczonego z
mozliwosci otrzymania
dofinansowania nalezy
wykonaé czynnosci
opisane w punktach 10-13
instrukcji.

w przypadku spetnienia
przez protest wymogow
formalnych nalezy przejs¢
do punktu 14 instrukgji.

Pracownik DAIE

Przygotowanie pisma do

whioskodawcy wzywajgcego

do uzupetnienia protestu lub

poprawienia w nim
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

oczywistych omytek w
terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia
otrzymania wezwania pod
rygorem pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia.

Kierownik DAIE

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy.

Kierownik DAIE

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy.

Pracownik DAIE

Woystanie pisma do
whioskodawcy.

10.

Pracownik DAIE

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

11.

Kierownik DAIE

Weryfikacja pisma

12.

Kierownik DAIE

Zatwierdzenie pisma

13.

Pracownik DAIE

Woystanie pisma do
whioskodawcy.

14.

Pracownicy DAIE

»zasada dwoch par
oczu”

Weryfikacja wniosku /
dokumentacji projektu
w zakresie objetym
protestem. W przypadku
watpliwosci mozliwosé¢
skorzystania z opinii
Ekspertow.

Weryfikacja wynikéw
dokonanej przez IP oceny
projektu w zakresie kryteridéw
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

i zarzutdéw, co skutkuje
skierowaniem projektu do
wtasciwego etapu oceny albo
zaktualizowaniem listy
projektéw wybranych do
dofinansowania / listy
projektéw, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektéw
wybranych do dofinansowania
lub skierowaniem protestu
wraz z otrzymang od
whnioskodawcy dokumentacjg
do IZ RPO WO 2014-2020
zatgczajac do niego
stanowisko IP RPO WO 2014-
2020 dotyczace braku
podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia.

15.

Kierownik DAIE

Weryfikacja wynikow
dokonanej przez IP oceny
projektu

16.

Kierownik DAIE

Podjecie decyzji o skierowaniu
projektu do witasciwego etapu
oceny albo umieszczeniu go
na liscie projektdw wybranych
do dofinansowania / liscie
projektéw, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektéw
wybranych do dofinansowania
badz podtrzymanie decyzji IP
o odrzuceniu projektu.

17.

Pracownik DAIE

Przygotowanie pisma
informujgcego Wnioskodawce
0 zmianie podjetego
rozstrzygniecia lub o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

podtrzymaniu decyzji IP o
odrzuceniu projektu i
przekazaniu protestu do I1Z
RPO WO 2014-2020.
Aktualizacja rejestru
protestow.

W przypadku zmiany
podjetego rozstrzygniecia
nalezy przejs¢ do punktu 28
instrukcji.

18.

Kierownik DAIE

Weryfikacja pisma.

19.

Kierownik DAIE

Zatwierdzenie pisma.

20.

Pracownik DAIE

Przygotowanie pisma do IZ
RPO WO 2014-2020
informujacego o braku
podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia. Przekazanie
pisma, kopii protestu wraz z
kopia rozstrzygniecia oraz
kopig kompletnej
dokumentacji projektowej do
IZ RPO WO 2014-2020.

Aktualizacja rejestru
protestow.

21.

Pracownik DAIE

Przyjecie pisma z IZ RPO WO
2014-2020 w sprawie
udzielenia dodatkowych
informacji bagdz wyjasnien
niezbednych do
rozstrzygniecia protestu

22.

Pracownik DAIE

Przygotowanie pisma
udzielajgcego dodatkowych
informacji badz wyjasnien
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

niezbednych do
rozstrzygniecia protestu.

23.

Kierownik DAIE

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

24.

Kierownik DAIE

Zatwierdzenie pisma.

25.

Pracownik DAIE

Przekazanie pisma do IZ RPO
WO 2014-2020

26.

Pracownik DAIE

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

W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu projekt
zostaje przekazany do
kolejnego etapu oceny lub
zostaje umieszczony na liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania / liscie
projektow, ktore uzyskaty
wymagana liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektow
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.
Nalezy przejs¢ do punku 28
instrukcji

27.

Pracownik DAIE

Przyjecie pisma z IZ RPO WO
2014-2020 informujgcego o
zakonczeniu procedury
odwotawczej w zwigzku z
zakonczeniem postepowania
sgdowego zaréwno przed
WSA jak i NSA.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

28.

Pracownik DAIE

Przekazanie korespondentkg
rozstrzygniecia protestu wraz
z dokumentacja projektu do
Dziatu Przyjmowania i Oceny
Whnioskow.

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy informujgcego
o rozstrzygnieciu. Nalezy
przej$¢ do punktu 32
instrukcji.

29.

Sekretariat OCRG

Przyjecie pisemnego
oswiadczenia o wycofaniu
protestu

30.

Pracownik DAIE

Rejestracja o$wiadczenia
W rejestrze protestow.

31.

Pracownik DAIE

Przygotowanie pisma

do wnioskodawcy
informujacego o
pozostawieniu protestu

bez rozpatrzenia.

W przypadku skierowania
przez IP RPO WO 2014-2020
protestu do IZ RPO WO 2014-
2020, przygotowanie pisma
o przekazaniu
przedmiotowego
oswiadczenia.

32.

Kierownik DAIE

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

33.

Kierownik DAIE

Zatwierdzenie pisma.

34.

Pracownik DAIE

Woystanie pisma do
whioskodawcy albo
przekazanie pisma do IZ RPO
WO 2014-2020

1.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow zfozonych w ramach procedury
konkursowej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sqdem Administracyjnym w

Opolu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DAIE

Przyjecie i rejestracja

w rejestrze protestéw pisma

z Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu

przekazujgcego:

—odpis skargi wnioskodawcy,

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

—zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Pracownik DAIE

Sporzadzenie korespondentki
do radcy prawnego
przekazujgcego sprawe w celu
prowadzenia czynnosci przed
sgdem administracyjnym, m.in.
przygotowanie odpowiedzi na
skarge.

Kierownik DAIE

Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie korespondentki.

Pracownik DAIE

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

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Radca Prawny

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

W terminie
wyznaczonym
przez WSA, nie

pdzniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik DAIE

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi.

Pracownik DAIE

Przyjecie i rejestracja

w rejestrze protestow
orzeczenia Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego w
Opolu wydanego w zwigzku ze
ztozong skargg. Przekazanie
orzeczenia radcy prawnemu.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Radca
Prawny

Pracownik DAIE w
porozumieniu z
radcg prawnym

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia /
pozostawienia skargi bez
rozpatrzenia / umorzenia
postepowania przez WSA

Radca
Prawny
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

istnieje mozliwosc¢ ztozenia
skargi kasacyjnej do NSA
przez wnioskodawce.

b} w przypadku uwzglednienia

skargi przez WSA nalezy

dokonac ponownej

weryfikacji wniosku /
dokumentacji projektu

w zakresie objetym

protestem:

— w przypadku uznania
stusznosci orzeczenia
WSA - nalezy wykonad
czynnosci opisane w
punktach 10 - 16
instrukcji,

— w przypadku uznania, ze
orzeczenie WSA jest
niestuszne nalezy przejsé
do punktu 17 instrukgcji.

Niezwtocznie

Pracownik DAIE

Aktualizacja rejestru
protestow.

1 dzien roboczy

10.

Pracownik DAIE

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

11.

Kierownik DAIE

Weryfikacja informacji.

Niezwtocznie

12.

Kierownik DAIE

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

Niezwtocznie

13.

Pracownik DAIE

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy z informacja
o przekazaniu projektu do
ponownego rozpatrzenia

- w zwigzku

z przychyleniem sie IP do
orzeczenia WSA.

14.

Kierownik DAIE

Weryfikacja pisma.

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie Wykonania powigzane

15. Kierownik DAIE Zatwierdzenie pisma. -

Wystanie pisma do
16. Pracownik DAIE wnioskodawcy. Aktualizacja
rejestru protestow.

Przygotowanie informacji do
Kierownika DAIE o uznaniu
17. Pracownik DAIE orzeczenia WSA za niestuszne -
oraz o koniecznosci ztozenia
skargi kasacyjnej do NSA.

Weryfikacja i akceptacja
18. Kierownik DAIE informacji. -
Zatwierdzenie informacji i
podjecie decyzji o koniecznosci
19. Kierownik DAIE ztozenia skargi kasacyjnej do Niezwtocznie -
NSA w zwigzku z uznaniem, iz
orzeczenie WSA jest niestuszne.
Przygotowanie dyspozycji
dokonania przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi

kasacyjnej. Gtéwna

20 ) Po uzyskaniu potwierdzenia o ksiegowa
: Pracownik DFK dokonania przelewu $rodkéw 1 dzier roboczy Radca
przekazanie potwierdzenia Prawny

przelewu radcy prawnemu
celem zataczenia do skargi

kasacyjnej.
Nie pdzniej niz 14
91 Sporzadzenie i wystanie skargi dni od dnia i
© | Radca prawny kasacyjnej do NSA. otrzymania

orzeczenia WSA

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania skargi
22. Pracownik DAIE kasacyjnej wraz ze sporzadzong | 1 dzieri roboczy -
kopig skargi. Aktualizacja
rejestru protestow.

1.2.1.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury
konkursowej — czynnosci zwiqzane z postepowaniem przed Naczelnym Sqdem Administracyjnym w
procesie autokontroli
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DAIE

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw pisma z Naczelnego Sadu
Administracyjnego przekazujgcego:
- odpis skargi kasacyjnej
whioskodawcy,

- wezwanie o dokumentacje oraz -
zawiadomienie o terminie rozprawy.

Pracownik DAIE

Sporzadzenie korespondentki do
radcy prawnego w celu prowadzenia
czynnosci przed NSA, m.in.
sporzadzenia odpowiedzi na skarge
kasacyjng. Wspodtpraca

z radcg prawnym w sprawie.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Kierownik DAIE

Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie korespondentki.

Pracownik DAIE

Przekazanie korespondentki do
radcy prawnego w celu prowadzenia
czynnosci przed NSA, m.in.
sporzadzenia odpowiedzi na skarge
kasacyjng. Wspodtpraca

z radcg prawnym w sprawie.

Radca Prawny

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

W terminie
wyznaczonym
przez NSA, nie

pdzniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik DAIE

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

Pracownik DAIE

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw orzeczenia Naczelnego Sadu
Administracyjnego (wyroku wydanego
w sprawie) badz orzeczenia
Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego

w Opolu wydanego w wyniku
przekazania sprawy przez NSA do
ponownego rozpoznania.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Pracownik DAIE

Weryfikacja tresci orzeczenia.

W przypadku orzeczenia NSA —
wyroku wydanego w sprawie, lub tez
orzeczenia WSA wydanego po
ponownym rozpoznaniu sprawy

w wyniku ztozonej skargi kasacyjnej
przez wnioskodawce badz IP nalezy

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

postgpié zgodnie z wydanym

orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie,
badz orzeczenia WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
whnioskodawcy,
pozostawiajacego bez
rozpatrzenia skarge ztozona
przez wnioskodawce/IP, badz
uwzgledniajgcego skarge IP
procedura odwotfawcza jest
zakonczona

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

Pracownik DAIE

Aktualizacja rejestru protestow.

68




1.3 Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR.

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

Krétki opis podprocesu

Wybor projektow w trybie pozakonkursowym obejmuje:

1. Zgtoszenie projektéw - IP RPO WO 2014-2020 uznaje za projekty pozakonkursowe, te ktore zostaty
wskazane w dokumentach strategicznych m.in. Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego do 2020 r.
oraz odpowiadajg zakresowi RPO WO 2014-2020.

2. Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, ocene projektu i wybér do dofinansowania.
Wybodr projektu do dofinansowania.

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

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

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

3. mozliwosci realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektu,
wykonalnosci, przez ktdrg nalezy rozumie¢ mozliwosc¢ zrealizowania przedsiewziecia i osiggniecia celow
m.in. w Swietle zaproponowanych ram czasowych lub przedstawionego planu poszczegdlnych zadan w
ramach projektu.

Zidentyfikowanie projektu skutkuje:

1. wpisaniem projektu na liste projektdw stanowigcg zatgcznik do SZOOP,
zobowigzaniem potencjalnego wnioskodawcy do przystgpienia do opracowania wniosku
o dofinansowanie projektu i ztozenia go w okreslonym przez IP RPO WO 2014-2020 terminie,

3. uruchomieniem monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu,

4. umozliwieniem integrowania projektow.

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

1. nazweiadres P,

2. miejsce i forme ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu i sposdb uzupetniania w nim brakow w
zakresie warunkéw formalnych lub oczywistych omytek oraz/lub kryteriow formalnych/merytorycznych,

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,
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4. formeisposéb komunikacji miedzy wnioskodawca a IP, w tym wzywania wnioskodawcy do uzupetniania
lub poprawiania projektu w trakcie jego oceny w czesci dotyczacej spetniania przez projekt kryteriow
wyboru projektéw, a takze skutki niezachowania wskazanej formy komunikacji,forme ztozenia przez
whioskodawce oswiadczenia o Swiadomosci 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 wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu, wyznaczajgc ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu
projekt zostaje wykreslony z wykazu projektéw zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik do SZOOP.

Whioski o dofinansowanie w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP RPO WO 2014-2020 na cztery
rézne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierska, osobiscie lub przez postanca (dostarczyciel otrzyma
dowdd wptyniecia przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest wytaczona jako sposob
dostarczania korespondencji dotyczacej wnioskdw o dofinansowanie projektu. Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie Przyjmowania
Whioskow, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub przesyitki kurierskiej —
przyjmowanie i rejestrowane w Sekretariacie OCRG.

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 nastepujacego 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 EFRR podlegaja ocenie zgodnie z procedurg zamieszczong
w pismie wzywajagcym wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
stwierdzenia brakdéw w zakresie warunkéw formalnych lub oczywistych omytek oraz/lub kryteridéw
formalnych/merytorycznychwnioskodawca ma  mozliwosé¢  dokonania  stosownych  poprawek
i uzupetniend w terminie wskazanym przez IP RPO WO 2014-2020 w pismie z uwagami, nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczac od nastepnego dnia od dnia doreczenia
przedmiotowego pisma. Podczas oceny formalnej i -merytorycznej pracownicy/eksperci przeprowadzajgcy
ocene formalng/merytoryczng projektu/ow mogg zgda¢ dodatkowych wyjasniern (a w uzasadnionych
przypadkach takze dokumentdw niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca
powinien wraz z poprawkami i uzupetnieniami ztozy¢ pisemnie w terminie wskazanym przez IP RPO WO
2014-2020 w pismie z uwagami.

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

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

Terminy okreslone w wezwaniach:

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

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

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

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

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

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

Projekty w ramach EFRR poddawane sg ocenie srodowiskowej tj. analizie wptywu wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko na etapie oceny. Ocena poprawnosci dokumentowania procedury oceny
oddziatywania na srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie oceny. IP RPO
WO 2014-2020 dopuszcza mozliwos$é, aby opiniowanie byto przeprowadzane przez cztonka KOP (pracownik
IP RPO WO 2014-2020) lub niezaleznego eksperta ds. 0o$ (bedacego cztonkiem KOP).

W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci zapiséw dokumentacji projektowej wzgledem przeprowadzonej
procedury oceny oddziatywania na srodowisko lub brakéw, kazdy wnioskodawca ma mozliwo$¢ poprawy i
uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko, a takze ztozenia dodatkowych wyjasnien.

IP RPO WO 2014-2020 zamieszcza na swojej stronie internetowej, na stronie 1IZ RPO WO 2014-2020 oraz
portalu Funduszy Europejskich informacje o projekcie wybranym do dofinansowania. Informacja ta
zamieszczana jest w formie wykazu projektéw wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym
prowadzonym przez IP RPO WO 2014-2020. Wykaz zawiera co najmniej:

e nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;

e nazwy whnioskodawcéw;

e kwoty przyznanego dofinansowania;

e kwoty catkowite projektow;

e wyniki oceny;

e daty wybrania poszczegdlnych projektéw do dofinansowania tj. daty zakonczenia oceny projektéw;

e przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.
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Z wnioskodawcami projektéw, ktore pozytywnie przeszty weryfikacje, IP RPO WO 2014-2020 podpisuje
umowe o dofinansowanie. Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez
pracownikbw DPO w  jednym  egzemplarzu do DRP  celem podpisania umowy
o dofinansowanie. Natomiast cata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace,
korespondencja z wnioskodawcg) sg zbierane i archiwizowane w DPO RPO WO

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

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektow srodki odwotawcze uregulowane w Ustawie
wdrozeniowej nie przystuguja.

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

zgtaszanie projektéw,

- identyfikacja projektow (z wytgczeniem projektéw pomocy technicznej),

- wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu,

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

- ocena $rodowiskowa projektéw w zakresie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko oraz
Natura 2000,

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

Ponadto w sytuacji wystgpienia sity wyzszej w postaci pandemii koronawirusa wywotujgcego chorobe

COVID — 19 ustawa z dnia 3 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach wspierajgcych realizacje

programow operacyjnych w zwigzku z wystgpieniem COVID-19 w 2020 r. tymczasowo wprowadzono

tryb nadzwyczajny wyboru projektéw do dofinansowania. W ramach trybu nadzwyczajnego moze miec

miejsce wybdr do dofinansowania projektéw majgcych na celu ograniczenie wystgpienia negatywnych

skutkéw COVID-19. Szczegdtowe informacje odnosnie przebiegu procedury wyboru kazdorazowo

zawiera procedura wyboru projektédw w trybie nadzwyczajnym.

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 formalno-merytorycznej.

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

5) Listy projektow po ocenie formalno-merytorycznej.

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

7) Listy projektow wybranych do dofinansowania.
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8)

9)

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

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzgdzenie Delegowane nr 480/2014.

Rozporzgdzenie Wykonawcze nr 821/2014.

Rozporzgdzenie Wykonawcze nr 964/2014.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

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

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.
RPO WO 2014-2020.

10) SZOOP, zakres EFRR.
11) OFiP .
12) Ramowy harmonogram naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-2020.

13) LSiWD (w tym m.in.: listy sprawdzajgce do oceny formalno-merytorycznej oraz wzory pism

powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznos$ci poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie
projektu, jego negatywne] ocenie).

14) Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektéow do dofinansowania.
15) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez

Komisje Europejskg 17 grudnia 2015 r. z pézn. zm.
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1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR dla
instrumentow finansowych.

Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przestanie do RP EFRR DPO pocztg
elektroniczng informacji o zmianach,
jakie majg by¢ dokonane w stownikach
systemowych SYZYF RPO WO 2014-
2020 w zakresie danych dotyczacych
naboru wnioskow o dofinansowanie
projektu w ramach dziatania/
poddziatania.

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

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Opracowanie informacji o rozpoczeciu
procedury pozakonkursowej majgcej
sie ukazad na stronie internetowe;j IP
RPO WO 2014-2020, portalu Funduszy
Europejskich i na stronie internetowej
IZ RPO WO 2014-2020, w ramach
danego dziatania /poddziatania.

Opracowanie dokumentacji
niezbednej do przeprowadzenia
procedury pozakonkursowej w ramach
danego dziatania /poddziatania.

Przygotowanie uchwaty przyjmujgcej
dokumentacje niezbedng do
przeprowadzenia procedury
pozakonkursowej w ramach danego
dziatania /poddziatania

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji oraz dokumentacji
niezbednej do przeprowadzenia
procedury pozakonkursowej w ramach
danego dziatania /poddziatania

Z-ca Dyrektora
ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie tresci informacji oraz
dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia procedury
pozakonkursowej w ramach danego
dziatania /poddziatania
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie pisma przekazujgcego
dokumentacje niezbedng do
przeprowadzenia procedury
pozakonkursowej w ramach danego
5 Pracownik DPO dziatania/poddziatania oraz uchwate
do IZ RPO WO 2014-2020 celem
zatwierdzenia przez Dyrektora DPO
UMWO oraz przedstawienia do
akceptacji ZWO.
Kierownik DPO/ Z- L L
Weryfikacja i akceptacja pisma oraz
ca Dyrektora ds. ] o
6. . zatwierdzenie pisma
Realizacji RPO
Przyjecie przekazanej przez IZ RPO WO
Pracownik dokumentacji niezbednej do
7 DPO/Pracownik przeprowadzenia procedury
DAIE pozakonkursowej w ramach danego
dziatania/poddziatania
Wyznaczony
Przygotowanie pisma wzywajgcego indywidualnie w
. whnioskodawce do ztozenia wniosku o zaleznosci od
Pracownik DPO . . . . -
8. dofinansowanie projektu stopnia
pozakonkursowego. skomplikowania
projektu
Kierownik DPO/ Z- L L
Weryfikacja i akceptacja pisma oraz
ca Dyrektora ds. ] o - -
9. T zatwierdzenie pisma
Realizacji RPO
Przyjecie wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego, zgodnie
z terminem okreslonym w wezwaniu
10 Pracownik DPO do ztozenia wniosku o dofinansowanie - -
projektu pozakonkursowego.
Rejestracja wniosku — nadanie numeru
kancelaryjnego i/lub numeru sprawy.
1 Pracownik DPO Rejestracja wniosku w systemie -

informatycznym SYZYF. Nadanie
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Lp.

Osoba wykonujaca

dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

numeru ewidencyjnego wnioskom
oraz wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/ nie przyjecia wniosku o
dofinansowanie projektu.?

12

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji oraz
przekazanie do IZ RPO WO w formie

mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu etapu naboru tj.

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowanego z systemu
informatycznego SYZYF zestawienia
whnioskéw po ww. etapie.

13

Pracownik DPO

W przypadku niedostarczenia przez
whnioskodawce wymaganej
dokumentacji ponowne pisemne
wezwanie wnioskodawcy do ztozenia
whniosku o dofinansowanie projektu.®

14

Pracownik DPO

W przypadku ponownego
niedostarczenia przez wnioskodawce
wymaganej dokumentacji
sporzadzenie informacji celem
przekazania do IZ RPO WO oraz na
posiedzenie ZWO nt. projektow
pozakonkursowych, dla ktérych nie
dostarczono wymaganej dokumentacji
oraz o przeznaczeniu
niewykorzystanych srodkéw na
procedure konkursowg lub
niedoszacowane projekty.**

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

12 Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w przypadku, gdy
whniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne.
13 powrdét i realizacja procedury od punktu 13.

14 Po ponownym (drugim i ostatecznym) wezwaniu w przypadku niedostarczenia przez wnioskodawce wymaganej
dokumentacji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
Kierownik DPO/ Z- | Weryfikacja i akceptacja tresci
15| €@ Dyrektora ds. informacji oraz zatwierdzenie
Realizacji RPO informacji.
. Poinformowanie wnioskodawcy o
Pracownik DPO o . -
16 projekcie usunietym z SZOOP. i
Poinformowanie
pracownikéw/ekspertow oceniajgcych
17 Pracownik DPO projekty o planowanym terminie i -
miejscu przeprowadzenia oceny
formalno-merytoryczne;j.
Pracownicy / Przeprowadzenie weryfikacji wniosku Do 30 dni
eksperci o dofinansowanie projektu kalendarzowych od
przeprowadzajacy | pozakonkursowego pod katem brakéw uptyniecia
ocene formalno- w zakresie warunkéw formalnych lub wyznaczonego w
merytoryczng oczywistych omytek w oparciu o listy wezwaniu terminu
projektu/ow sprawdzajgce , Weryfikacja warunkdéw na skfadanie
18 formalnych wniosku o dofinansowanie whioskow o
projektu”. dofinansowanie
projektu
pozakonkursowego
w ramach naboru
do dziatania /
poddziatania
Pracownicy / Przygotowanie informacji wzywajacej -
eksperci whnioskodawce do uzupetnienia
przeprowadzajagcy | brakow w zakresie warunkow
ocene formalno- formalnych lub oczywistych omytek,
19| merytoryczng ktére zostang umieszczone w pismie z
projektu/ow uwagami na etapie oceny formalno-
merytoryczne;j.
"”zasada dwoch par
oczu”
Pracownicy / Przeprowadzenie oceny formalno- Do 30 dni
20 eksperci merytorycznej projektu wraz z oceng kalendarzowych od

16 Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie 00$
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
przeprowadzajacy | $rodowiskowa'® w ramach danego uptyniecia -
ocene formalno- naboru, zgodnie z kryteriami wyznaczonego w
merytoryczng zatwierdzonymi przez KM RPO WO wezwaniu terminu
projektu/ow 2014-2020, w oparciu o listy na skfadanie
sprawdzajgce/ szczegdtowe listy whioskow o
”zasada dwéch par . . .
sprawdzajgce. dofinansowanie
oczu projektu
pozakonkursowych
w ramach
dziatania/poddziata
nia
Zwrdcenie sie do IZ z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych watpliwosci
interpretacyjnych, co do tresci
21 Pracownik DPO Szczegdtowego opisu osi
priorytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie przy ocenie projektu -
i zatgczonej dokumentaciji.
Kierownik DPO/ Z- o ) .
Weryfikacja i akceptacja tresci
ca Dyrektora ds. . . L
22 T zapytania oraz zatwierdzenie pisma.
Realizacji RPO -
. Przekazanie pisma do IZ RPO WO
Pracownik DPO
23 2014-2020.
Przygotowanie pisma wzywajacego
whnioskodawce do
uzupetnienia brakow w zakresie
_ warunkéw formalnych lub oczywistych
24 Pracownik DPO omytek oraz ztozenia wyjasnien i/lub ) )

dokonania stosownych poprawek i
uzupetnien we wniosku dot. oceny
formalno-merytorycznej i/lub w
zakresie oceny$rodowiskowej
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Osoba wykonujaca . . fenmin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik DPO/ Z- o o
Weryfikacja i akceptacja pisma, oraz
ca Dyrektora ds. ] o -
25 _ zatwierdzenie pisma
Realizacji RPO -
Wprowadzanie danych do bazy
. informatycznej SYZYF. Wysytka on-line o
Pracownik DPO . . ) ) Na biezgco -
26 pliku wniosku o dofinansowanie
projektu przeznaczonego do korekty.
Zgodnie z
Przyjmowanie poprawionej i terminem na
. uzupetnionej dokumentacji uzupetnienie i
Pracownik DPO . ) poprawe, niemniej
27 projektowej oraz ewentualnych . .
S ] jednak nie
wyjasnien ze strony wnioskodawcy. krotszym niz 7 dni
kalendarzowych
. Wprowadzanie danych do bazy .
Pracownik DPO . ] Na biezgco
28 informatycznej SYZYF. i
Ponowna weryfikacja wnioskow o Do 30" dni
dofinansowanie projektéw pod katem kalendjrzc?wych od
. brakéw w zakresie warunkow uptyhiecia
Pracownicy/eksper ; invch lub istvch ek wyznaczonego w
i oceniajacy ormalnych lub oczywistych omyte wezwaniu terminu
formalnie i oraz ponowna ocena formalno- na sktadanie
. merytoryczna projektdw pod katem whioskow o
29| merytorycznie . . .
iekt/y - zasada kryteriéw formalno-merytorycznych, dofinansowanie -
roje “n ; . i
Z J N y . oraz ocenasrodowiskowaz projektu
woch par oczu
P uwzglednieniem uzupetnionych pozakonkursc}o}wych
ramac
brakow w zakresie warunkéw . W . .
] dziatania/poddziata
formalnych lub oczywistych omytek nia
Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
Z-ca Dyrektora . , . .
L whnioskodawcdw o negatywnej ocenie - -
30| ds. Realizacji RPO o
projektéw.
. Na biezgco (w
" Pracownik DPO ?NprowadzameI danych do bazy przypadku SL 2014
informatycznej SYZYF oraz SL 2014 dane s3 )
wprowadzane nie

17

Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie 00$
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
pdzniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Sporzadzenie zestawienia projektéw
negatywnie ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia/
wycofanych podczas oceny formalno-
merytoryczne;j.
Przygotowanie pism informujacych
whnioskodawcOw o negatywnej ocenie
projektow.
Przygotowanie do IZ RPO WO 2014-
2020 pisma informujgcego o wynikach
oceny formalno-merytorycznej
[informacja powinna zawiera¢ m. in.
3| Pracownik DPO nazwy Whnioskodawcdw, tytuty

projektéw, kwoty dofinansowania,
liczbe projektéw ocenionych
pozytywnie

i negatywnie/ wycofanych oraz tgczng
kwote, na jakg opiewajg projekty
pozytywnie ocenione (w tym Srodki

z EFRR)] oraz zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

Przygotowanie informac;ji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
- zakonczeniu etapu oceny formalno-
merytorycznej;
-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskow po
zakonczonym etapie
. . Weryfikacja i akceptacja oraz
Kierownik DPO . . o .

33 zatwierdzenie zestawienia oraz pisma
Zatwierdzenie zestawienia projektow
negatywnie ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia /
wycofanych podczas oceny oraz
zatwierdzenie pism informujacych

Z-ca Dyrektora | wnjoskodawcow

34| ds. RealizacjiRPO | o negatywnej ocenie projektow.
Zatwierdzenie pisma informujgcego
o wynikach oceny formalno-
merytorycznej oraz zestawienia
projektéw uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.
Przekazanie pisma informujgcego o
wynikach oceny formalno-
merytorycznej oraz zestawienia
projektéw uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikéw do IZ RPO WO 2014-2020.

35 Pracownik DPO Przekazanie informacji do Referatu

Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informaciji o:

- zakonczeniu etapu oceny formalno-
merytorycznej;
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskéw po
zakonczonym etapie

36

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
listy projektow po ocenie formalno-
merytorycznej (lista zawierac bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy) w celu zamieszczenia
na stronie internetowej IP RPO WO
2014-2020i 1Z RPO WO 2014-2020.

37

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora ds. Realizacji RPO

38

Pracownik DPO

Zamieszczenie na stronie internetowej
IP RPO WO 2014-2020i 1ZRPO WO
2014-2020 informacji dot. listy
projektéw po ocenie formalno-
merytoryczne;j.

39

Pracownik DPO

Zwrdcenie sie do IZ RPO WO z prosbg o
podanie aktualnego stanu dostepnej
alokacji w ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania w formie
mailowej.

40

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja informacji oraz
zatwierdzenie informacji.

RZF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

41

Pracownik DPO

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

RM

42

Pracownik DPO

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie wyboru projektu w ramach
procedury pozakonkursowej

43

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod katem
formalno-prawnym.

44

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
projektu uchwaty ZWO, przekazanie
do zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

45

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma przekazujgcego do
DPO UMWO projekt uchwaty ZWO

w sprawie przyjecia do dofinansowania
projektéw w ramach procedury
pozakonkursowej celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

46

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DPO.

47

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie pisma.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . ] Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Na biezgco (w
przypadku SL 2014
dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w ciggu
. Wprowadzenie danych do bazy > dni robo?zy?h od
Pracownik DPO . . wystgpienia
48 informatycznej SYZYF oraz SL 2014. .
zdarzenia -
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Przygotowanie pism informujgcych
. whnioskodawcow o wyborze projektow
Pracownik DPO . . ] )
49 do dofinansowania zgodnie z przyjeta
uchwata ZWO
50 Kierownik DPO Weryfikacja pism i akceptacja pism.
Z-ca Dyrektora . o
. Zatwierdzenie pism.
51| ds. Realizacji RPO
Przygotowanie informacji
przekazujgcej na portal Funduszy
Europejskich, na strone internetowg IP
RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO
2014-2020 liste projektow wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
5 Pracownik DPO wnioskodawcy, kwote przyznanego

dofinansowania, koszt catkowity
projektu, wynik oceny, daty wybrania
poszczegdlnych projektéw do
dofinansowania oraz przewidywany
czas realizacji w odniesieniu do
kazdego projektu).

Ponadto przygotowanie informacji na
strone internetowg IP RPO WO 2014-
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

2020 wskazujaca
ekspertéw/pracownikéw oceniajgcych
projekty w ramach procedury
pozakonkursowej. Informacja ta
zawierac bedzie liste
ekspertéw/pracownikéw biorgcych
udziat w ocenie wnioskéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj.
przewodniczgcego i sekretarza oraz
pracownika IP RPO WO 2014-2020
albo eksperta.

Przygotowanie informacji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

-projektach wybranych do
dofinansowania

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektéow wybranych
do dofinansowania,

53

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja informacji
oraz zatwierdzenie informacji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

54

Pracownik DPO

Zamieszczenie informacji na portalu
Funduszy Europejskich, na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020.
oraz IZ RPO WO 2014-2020.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

-projektach wybranych do
dofinansowania

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektow wybranych
do dofinansowania, jak réwniez zmian
ww. uchwaty.

55

Pracownik DPO

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do DRP oryginat
whniosku o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia procedury wyboru do
dofinansowania.

56

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia procedury wyboru do
dofinansowania.

57

Pracownik DPO

Przekazanie kompletnej dokumentacji
whniosku do DRP celem podpisania
umowy o dofinansowanie.

DRP
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1.3.3 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przestanie do RP EFRR DPO

pocztg elektroniczng informacji o
zmianach, jakie majg by¢ dokonane w
stownikach systemowych SYZYF RPO
WO 2014-2020 w zakresie danych
dotyczacych naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu w ramach
dziatania/ poddziatania.

Na co najmniej 3 dni
robocze przed
wysfaniem pisma
wzywajacego
whnioskodawce do
zfozenia wniosku o
dofinansowanie projektu

Pracownik DPO

Opracowanie informacji o
rozpoczeciu procedury
pozakonkursowej majacej sie ukazac
na stronie internetowej IP RPO WO
2014-2020, portalu Funduszy
Europejskich i na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020,
w ramach danego dziatania
poddziatania.

Opracowanie dokumentacji
niezbednej do przeprowadzenia
procedury pozakonkursowej w
ramach danego dziatania /
poddziatania.

Przygotowanie uchwaty przyjmujgcej
dokumentacje niezbedng do
przeprowadzenia procedury
pozakonkursowej w ramach danego
dziatania / poddziatania

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci

informacji oraz dokumentacji

niezbednej do przeprowadzenia

procedury pozakonkursowej w

ramach danego dziatania
poddziatania
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Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Zatwierdzenie tresci informacji oraz
dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia procedury
Z-ca Dyrektora pozakonkursowej w ramach danego
ds. Realizacji RPO dziatania / poddziatania
5.
Przygotowanie pisma przekazujgcego
dokumentacje niezbedng do
6. Pracownik DPO przeprowadzenia procedury
pozakonkursowej w ramach danego
dziatania/poddziatania oraz uchwate
do IZ RPO WO 2014-2020 celem
zatwierdzenia przez Dyrektora DPO
UMWO oraz przedstawienia do
akceptacji ZWO.
7. Kierownik DPO/ Z-ca| Weryfikacja i akceptacja pisma oraz
Dyrektora ds. zatwierdzenie pisma
Realizacji RPO
Przyjecie przekazanej przez IZ RPO
‘ WO dokumentacji niezbednej do
Pracownik ) przeprowadzenia procedury
DPO/Pracownik pozakonkursowej w ramach danego
DAIE dziatania/poddziatania
8.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.

Wyznaczony
indywidualnie w
zaleznosci od stopnia

skomplikowania projektu|

10.

Kierownik DPO/ Z-ca
Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja pisma oraz
zatwierdzenie pisma

11.

Pracownik DPO

Przyjecie wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego, zgodnie
z terminem okreslonym w wezwaniu
do ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego. Rejestracja
whniosku — nadanie numeru
kancelaryjnego i/lub numeru sprawy.

12.

Pracownik DPO

Rejestracja wniosku w systemie
informatycznym SYZYF. Nadanie
numeru ewidencyjnego wnioskom
oraz wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/ nie przyjecia wniosku o
dofinansowanie projektu.'®

13.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji oraz
przekazanie do IZ RPO WO w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o:

18 Rejestracjawnioskuodofinansowanie projektuwsystemieinformatycznymSYZYFnastepujetylkow przypadku,gdy wniosek o
dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogiformalne
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

zakonczeniu etapu naboru tj.
wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowanego z systemu
informatycznego SYZYF zestawienia
whnioskdw po ww. etapie.

14.

Pracownik DPO

W przypadku niedostarczenia przez
whnioskodawce wymaganej
dokumentacji ponowne pisemne

whniosku o dofinansowanie projektu.®

wezwanie wnioskodawcy do zfozenia |

15.

Pracownik DPO

W przypadkuponownego
niedostarczeniaprzez
whnioskodawce wymaganej
dokumentacji sporzadzenie
informacji celem przekazania do1Z
RPOWOorazna
posiedzenieZWOnt. projektow
pozakonkursowych, dla ktérych nie
dostarczono wymaganej
dokumentacji oraz o przeznaczeniu
niewykorzystanych srodkéw na
procedure konkursowg lub
niedoszacowane projekty.?

Na najblizsze posiedzenie
ZWO

16.

Kierownik DPO/ Z-ca
Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji oraz zatwierdzenie
informacji.

17.

Przekazanie tresci informacji do 1Z
RPO WO celem przekazania jej na
posiedzenie ZWO.

19 Powrét i realizacja procedury od punktu 13.
20 poponownym (drugimiostatecznym)wezwaniuw przypadkuniedostarczeniaprzezwnioskodawce wymaganej
dokumentacji.
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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Pracownik DPO
Pracownik DPO Poinformowanie wnioskodawcy o
projekcie usunietym z SZOOP.
18. - -
- Urzad
Wojewddzki
19. Pracownik DPO Powotanie Komisji Oceny Projektow
oraz poinformowanie wojewody o
powotaniu Komisji Oceny Projektéw
Do 90 dni
kalendarzowych od dnia
Przeprowadzenie oceny formalnej L akoriczenia naboru
b0 Crtonek KOP DPO wraz z weryfikacjg warunkéw wnioskéw o
) formalnych wszystkich projektéw dofinansowanie
ztozonych w ramach danego naboru, projektéw ztozonych w
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi ramach naboru do
przez KM RPO WO 2014-2020, w Dziatania /poddziatania.
oparciu o listy sprawdzajgce/ W razie duzej ilosci
szczegdtowe listy sprawdzajace. whioskéw, decyzja ZWO
na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze ulec
wydtuzeniu (informacja
na stronie internetowej
IP RPO WO 2014-2020
oraz IZ RPO WO 2014-
2020)
Zwrdécenie sie do IZ z prosbg o -
wyjasnienie ewentualnych
21. Pracownik DPO

watpliwosci interpretacyjnych, co do
tresci Szczegétowego opisu osi
priorytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie przy ocenie
projektu i zatgczonej dokumentacji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

22.

Kierownik DPO/ Z-ca
Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja tresci
zapytania oraz zatwierdzenie pisma.

23.

Pracownik DPO

Przekazanie pisma do I1Z RPO WO
2014-2020.

24.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywistych omytek
oraz ztozenia wyjasnien i/lub
dokonania stosownych poprawek i
uzupetnien we wniosku dot. oceny
formalno-merytoryczneji/lub w
zakresie oceny srodowiskowej

25.

Kierownik DPO/ Z-ca
Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja pisma, oraz
zatwierdzenie pisma

26.

Pracownik DPO

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

Na biezgco

27.

Pracownik DPO

Przyjmowanie poprawionej i
uzupetnionej dokumentacji
projektowej oraz ewentualnych
wyjasnien ze strony wnioskodawcy.

niemniej jednak nie
krétszym niz 7 dni
kalendarzowych

Zgodnie z terminem na
uzupetnienie i poprawe,
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Osoba wykonujaca

Jednostki

(informacji tabelarycznej) negatywnie
ocenionych / wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia /
wycofanych podczas oceny formalne;j.

Przygotowanie pism informujgcych

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
28. Pracownik DPO Wprowadzanie danych do bazy Na biezgco
informatycznej SYZYF.
Ponowna ocena formalna projektéw [Do 90 dni
z uwzglednieniem uzupetnionych kalendarzowych od
brakéw w zakresie warunkéw zakonczenia naboru
formalnych/poprawy oczywistych whnioskow o
omytek i/lub dofinansowanie
Cztonek KOP uzupetnienia/poprawienia projektu wiprojektow ztozonych do
zakresie kryteridow formalnych, dla  |dziatania/poddziatania.
ktorych w definicji zostato to W razie duzej ilosci
okreslone i/lub do ztozenia wyjasnien wnioskéw, decyzjg ZWO
w zakresie kryteriow formalnych na wniosek Dyrektora
OCRG termin moze ulec
wydtuzeniu (informacja
na stronie internetowej
9. IP RPO WO 2014-2020
oraz IZ RPO WO 2014-
2020)
Na biezgco (w przypadku
SL 2014 dane s3
Pracownik DPO Wprowadzanie danych do bazy wprowadzane nie
20, informatycznej SYZYF oraz SL 2014 pGiniej niz w ciagu 5 dni
roboczych od
wystapienia zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)
31. Pracownik DPO Sporzadzenie zestawienia projektéw
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

whnioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.

Przygotowanie do IZ RPO WO 2014-
2020 pisma informujgcego o
wynikach oceny formalnej
[informacja powinna zawieraé m. in.
nazwy Wnioskodawcow, tytuty
projektéw, kwoty dofinansowania,
liczbe projektéw ocenionych
pozytywnie i negatywnie/
wycofanych oraz tgczng kwote, na
jaka opiewajg projekty pozytywnie
ocenione (w tym Srodki z EFRR)].
Przygotowanie informacji dla
Referatu Monitorowania IZ RPO WO
w formie mailowej na adres
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny formalnej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskow po
zakonczonym etapie

32.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja oraz
zatwierdzenie zestawienia oraz pisma
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

33.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie zestawienia projektéw
negatywnie ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny oraz zatwierdzenie pism
informujgcych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

34.

Pracownik DPO

Przekazanie pisma informujgcego o
wynikach oceny formalnej.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny formalnej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskéw po
zakonczonym etapie

35.

Cztonkowie KOP/
dwdch cztonkéw
KOP

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM RPO WO
2014-2020, w oparciu o listy
sprawdzajace.

Do 55 dni
kalendarzowych od daty
zakonczenia oceny
formalnej wszystkich
projektow ztozonych w
ramach naboru do
dziatania / poddziatania.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

36.

Cztonek KOP/dwdch
cztonkéw KOP

Pisemne zgtoszenie do pracownika
DPO koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw
w zakresie warunkow
formalnych/oczywistych omytek i/lub
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteridw merytorycznych,
dla ktorych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.

37.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji wzywajacej
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw formalnych w zakresie
warunkow formalnych/oczywistych
omytek i/lub uzupetnienia /
poprawienia projektu w zakresie
kryteriéw merytorycznych, dla
ktorych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.

38.

Kierownik DPO

Weryfikacja informacji

39.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Akceptacja i zatwierdzenie informacji

40.

Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

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

Na biezgco
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

projektéw zwanej listg rankingowa
projektow.

Sporzadzenie zestawienia projektow
negatywnie ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw

pozostawionych bez

41. Pracownik DPO Przyjmowanie poprawione;j i Zgodnie z terminem na
uzupetnionej dokumentacji uzupetnienie i poprawe,
projektowej i/lub ztozonych niemniej jednak nie
wyjasnien w zakresie kryteridow krétszym niz 7 dni
merytorycznych. kalendarzowych

42. Pracownik DPO Wprowadzanie danych do bazy Na biezgco
informatycznej SYZYF.

43. Pracownik DPO Poinformowanie cztonkéw komisji |-
oceny projektéw o terminie i miejscu
dokonania ponownej oceny.

44, Cztonkowie KOP / |Ponowna ocena merytoryczna Do 55 dni

dwoch cztonkdw projektéw z uwzglednieniem kalendarzowych od daty
KOP uzupetnionych brakéw w zakresie zakonczenia oceny
warunkdéw formalnych/oczywistych [formalnej wszystkich
omytek i/lub uzupetnienia / projektéw ztozonych w
poprawienia projektu w zakresie ramach naboru do
kryteriéw merytorycznych, dla dziatania / poddziatania.
ktorych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.
Sporzadzenie listy wnioskow o
dofinansowanie projektu po ocenie
merytorycznej.

45. Pracownik DPO Wprowadzanie danych do bazy Na biezgco
informatycznej SYZYF.

46. Pracownik DPO Sporzadzenie listy ocenionych -
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej.

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.

Przygotowanie do IZ RPO WO 2014-
2020 pisma informujacego o
wynikach oceny merytorycznej
[informacja powinna zawieraé m. in.
nazwy beneficjentéw, tytuty
projektéw, kwoty dofinansowania,
liczbe projektéw ocenionych
pozytywnie i negatywnie/
wycofanych oraz tgczng kwote, na
jaka opiewajg projekty pozytywnie
ocenione (w tym Srodki z EFRR)] oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

Przygotowanie informacji dla
Referatu Monitorowania IZ RPO WO
w formie mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskow po
zakoriczonym etapie

47.

Z-ca Kierownika
DPO

Weryfikacja listy rankingowej/
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/ wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia/
wycofanych podczas oceny
merytorycznej pism informujgcych
wnioskodawcow o negatywnej ocenie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

projektéw.

Weryfikacja pisma informujgcego o
wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

48.

Kierownik DPO

Akceptacja listy rankingowej/
zestawienia projektow negatywnie
ocenionych / wnioskdw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny oraz akceptacja pism
informujgcych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

Akceptacja pisma informujgcego o
wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

49.

Z-ca Dyrektora
ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie listy rankingowej/
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych / wnioskow o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez rozpatrzenia /
wycofanych podczas oceny oraz
zatwierdzenie pism informujgcych

projektow.

Zatwierdzenie pisma informujgcego o
wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektéw
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikow.

wnioskodawcow o negatywnej ocenie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

50.

Pracownik DPO

Przekazanie pisma informujgcego o
wynikach oceny merytorycznej oraz
zestawienia projektow
uwzgledniajgcego realizacje
wskaznikéw do 1Z RPO WO 2014-
2020.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej;

-wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF i przestanie
wygenerowane z systemu SYZYF
zestawienia wnioskow po
zakonczonym etapie

IZRPO WO 2014-
2020

51.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
listy projektéw po ocenie
merytorycznej (lista zawieraé bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy) w celu zamieszczenia
na stronie internetowej IP RPO WO
2014-2020i 1Z RPO WO 2014-2020.

52.

Kierownik DPO

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
ce Dyrektora ds. Realizacji RPO

Zatwierdzenie przez Z-ce Dyrektora
ds. Realizacji RPO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

53.

Pracownik DPO

Zamieszczenie na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020 i
IZ RPO WO 2014-2020 informacji dot.
listy projektéw po ocenie
merytoryczne;.

54.

Pracownik DPO

Poinformowanie Cztonkéw KOP /
niezaleznego Eksperta ds. 00S
(bedacego cztonkiem KOP) o
planowanym terminie i miejscu
posiedzenia.

Ocena Srodowiskowa
dokumentacji

projektowej moze zostac

przeprowadzona na

kazdym z etapdw oceny

projektéw.

55.

Cztonek KOP /

niezalezny Ekspert
ds. 00S

Ocena srodowiskowa dokumentacji
projektowej, zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM RPO WO
2014-2020, w oparciu o listy
sprawdzajgce / szczegotowe listy
sprawdzajgce.

56.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajgcego
beneficjenta do ztozenia wyjasnierr/
dokonania stosowanych uzupetnien
dokumentacji projektowej pod katem
wptywu wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko,
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM RPO WO 2014-2020, w
oparciu o listy sprawdzajace /
szczegdtowe listy sprawdzajace.

57.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.

58.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie pisma
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

59.

Pracownik DPO

Przyjmowanie pism wyjasniajgcych i
lub poprawionej /uzupetnionej
dokumentacji pod katem wptywu
wywieranego na srodowisko.

60.

Pracownik DPO

Poinformowanie Cztonkéw KOP /
niezaleznego Eksperta ds. 00S
(bedacego cztonkiem KOP) o
planowanym terminie i miejscu
ponownego posiedzenia.

61.

Cztonek KOP /

niezalezny Ekspert
ds. 00S

Ponowna ocean srodowiskowa
dokumentacji projektowej pod katem
wptywu wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko,
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM RPO WO 2014-2020, w
oparciu o listy sprawdzajgce /
szczegdtowe listy sprawdzajace.

62.

Cztonek KOP /
niezalezny Ekspert
ds. 00S

W momencie, gdy wniosek o
dofinansowanie projektu jest
kompletny, Cztonek KOP / niezalezny
Ekspert ds. OOS nie wnosi uwag do
dokumentacji projektowej w zakresie
oceny oddziatywania przedsiewziecia
na $Srodowisko oraz obszary Natura
2000, Cztonek KOP /niezalezny
Ekspert ds. 00S wypetnia listy
sprawdzajgce / szczegdtowe listy
sprawdzajgce zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM RPO WO
2014-2020.

Stanowig one dla IP RPO WO 2014-
2020 potwierdzenie, ze przedtozona
dokumentacja jest kompletna w
zakresie OOS i zgodna z Dyrektywa
Rady nr 85/337/EWG.
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Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
63. 7-ca Dyrektora ds. [Zatwierdzenie list sprawdzajgcych /
Realizacji RPO szczegdtowych list sprawdzajgcych
ZwréceniesiedolZRPOWOz prosbg o
podanie aktualnego stanu dostepnej
Pracownik DPO alokacji w ramach danego naboru do
64. dziatania/poddziatania wformie mailowej. RZF
Kierownik DPO/ Z-ca
Dyrektora ds. o o B
65. Realizacji RPO Weryfikacja i akceptacja informacji
oraz zatwierdzenie informacji.
Przygotowanie maila do IZRPO WO w
_ sprawie aktualizacji stownikow
66. Pracownik DPO systemowych SYZYF w zakresie RM
danych dotyczacych aktualnego stanu
dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania/ poddziatania.
Przygotowanie projektu uchwaty
. ZWO w sprawie wyboru projektu w o
Pracownik DPO ramach procedury pozakonkursowej Na najblizsze
posiedzenie ZWO
67.
Radca prawny IAkceptacja projektu uchwaty pod -
katem formalno-prawnym.
68.
Kierownik DPO/ Z-ca|Weryfikacja i akceptacja tresci
Dyrektora ds. projektu uchwaty ZWO, przekazanie
69.

Realizacji RPO

do zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma przekazujgcego
do DPO UMWO projekt uchwaty ZWO
W sprawie przyjecia do
dofinansowania projektéw w ramach

70. .
procedury pozakonkursowej celem
skierowania na posiedzenie ZWO.
71. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja pisma, -
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora DPO.
72. Z-ca Dyrektora [Zatwierdzenie pisma. -
ds. Realizacji RPO
Na biezgco (w przypadku
SL 2014 dane s3
73. Wprowadzenie danych do bazy wprowadzane nie
informatycznej SYZYF oraz SL 2014. 25 S ; i
Pracownik DPO pdzniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od
wystgpienia zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)
Przygotowanie pism informujgcych
_ whnioskodawcéw o wyborze
Pracownik DPO projektéw do dofinansowania
zgodnie z przyjeta uchwata ZWO
74.
Kierownik DPO
75. Weryfikacja pism i akceptacja pism.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

76.

Z-ca Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Zatwierdzenie pism.
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77.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji przekazujacej
na portal Funduszy Europejskich, na
strone internetowg IP RPO WO 2014-
2020 oraz IZ RPO W02014-2020 liste
projektow wybranych do dofinansowania
(lista zawierad bedzie tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, kwote
przyznanego dofinansowania, koszt
catkowity projektu, wynik oceny, daty
wybrania poszczegdlnych projektow do
dofinansowania oraz przewidywany czas
realizacji w odniesieniu do kazdego
projektu).

Ponadto przygotowanie informacji na
strone internetowg IP RPO WO 2014-
2020 wskazujaca
ekspertow/pracownikéw oceniajgcych
projekty w ramach procedury
pozakonkursowej. Informacja ta zawierac
bedzie liste ekspertow/pracownikow
biorgcych udziat w ocenie wnioskéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkgcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz pracownika IP RPO WO
2014-2020 albo eksperta.

Przygotowanie informacji dla Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

-projektach wybranych do
dofinansowania

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektow wybranych do
dofinansowania.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

78.

Kierownik DPO/ Z-ca
Dyrektora ds.
Realizacji RPO

Weryfikacja i akceptacja informacji
oraz zatwierdzenie informacji.

79.

Pracownik DPO

Zamieszczenie informacji na portalu
Funduszy Europejskich, na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020.
oraz IZ RPO WO 2014-2020.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ RPO WO w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o:

-projektach wybranych do
dofinansowania

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektéw wybranych
do dofinansowania, jak réwniez
zmian ww. uchwaty.

80.

Pracownik DPO

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do DRP oryginat
whniosku o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia procedury wyboru do
dofinansowania.

81.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu na etapie
zakoniczenia procedury wyboru do
dofinansowania.
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Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Przekazanie kompletnej
dokumentacji wniosku do DRP celem
82. Pracownik DPO DRP

podpisania umowy o dofinansowanie.
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2. Wdrazanie projektow

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu Podprocesu
21 Podpisanie umowy/podjecie decyzji o
dofinansowanie projektu
2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnoé¢
2 Wdrazanie projektow
23 Podpisanie aneksu do umowy/podjecie
decyzji o dofinansowaniu projektu
2.4 Rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji o

dofinansowaniu projektu

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

Krotki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci jaki jest niezbedny do wykonania przy podpisywaniu
z beneficjentem umowy od podjecia decyzji o dofinansowanie projektu ze srodkéw RPO WO 2014-
2020.

Podproces moze by¢ realizowany zaréwno przez Dziat Przyjmowania i Oceny Projektow RPO, jak i
Dziat Rozliczen Projektéw RPO. Kazdorazowo Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Opolskiego
Centrum Rozwoju Gospodarki.

Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania
dofinansowania. Celem sprawdzenia powyzszego IP przedktada do Ministerstwa Finansdw wniosek
o udostepnienie informacji czy podmiot ubiegajgcy sie o dofinansowanie projektu figuruje
w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. Powyzszy zapis nie dotyczy BGK wybieranego w procedurze
pozakonkursowej jako Fundusz Funduszy w dotyczacym dotyczcym instrumentéw inzynierii
finansowej oraz projektow wtasnych.

Nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania umowy
o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu.

W przypadku wystgpienia watpliwosci/niespdjnosci dokumentacji Dziat Przyjmowania i Oceny
Projektéw RPO / Dziat Rozliczer Projektéw RPO moze wystgpi¢ do Dziatu Kontroli RPO z prosbg o
przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej inwestycji majgcej podlegaé dofinansowaniu.

Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy/podjecie decyzji o dofinansowanie projektu z
whnioskodawcg. Umowa o dofinansowanie jest jednym z dokumentédw dostepnych na moment
ogtoszenia konkursu, ktéra okresla zasady realizacji i rozliczania projektu. Umowa o dofinansowanie
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projektu / decyzja o dofinansowaniu sporzgdzana jest na wzorze przyjetym uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego.

Przed podpisaniem umowy/ podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu weryfikowana jest
dostepna alokacja srodkéw w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do
dofinansowania.

Umowa/ decyzja o dofinansowaniu jest akceptowana przez Gtéwnego Ksiegowego OCRG —
akceptacja oznacza, ze w planie finansowym i budzecie sSrodkéw europejskich zaplanowane zostaty
$rodki na realizacje ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/ decyzji..

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

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

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

3) Korespondentka do DPO z informacjg, iz wnioskodawca znajduje sie w Rejestrze Podmiotéw
Wykluczonych.

4) Korespondentka do DPO 1z prosbhg o dokonanie poprawek/aktualizacji we wniosku
o dofinansowanie projektu.

5) Korespondentka do DKO z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe] inwestycji
majacej podlega¢ dofinansowaniu.

6) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy /podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu bgdz podpisaniu umowy/podjeciu decyzji w pdzniejszym terminie z
powodu braku srodkow.

7) Pismo do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikédw do umowy / decyzji o dofinansowaniu
projektu.

8) Pismo do wnioskodawcy z prosbg o dokonanie korekty zatgcznikéw do umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu.

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

10) Korespondentka do DPO z prosbg o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku
o dofinansowanie.

11) Pismo do wnioskodawcy z prosbhg o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku o
dofinansowanie.

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

14) Umowa /decyzja o dofinansowaniu projektu.
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15) Korespondentka do DFK przekazujaca kserokopie podpisanej umowy/decyzji o dofinansowaniu
projektu

16) Korespondentka do DRP przekazujgca umowe/decyzje o dofinansowaniu wraz z sokumentacjg
projektowa.

17) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
2)  Wzdr umowy /decyzji o dofinansowaniu projektu.
3) Whniosek o dofinansowanie projektu.

4) Korespondetka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanej umowy/decyzji o dofinansowaniu
projektu

5) Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020:

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

b) Wzér pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy/podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu,

c) Wzdr pisma do wnioskodawcy z prosba o ztozenie zatacznikdw do umowy/podijecia decyzji o
dofinansowaniu projektu,

d) Wzér pisma do beneficjenta przekazujgcego umowe do podpisania,

e) Wzér pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowy/podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu,

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

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie )
dziatanie wykonania powigzane
Po przekazaniu do DRP 5 dni
Pracownik DRP zatwierdzonej przez ZWO listy roboczych (w
1. Kierownik DRP/ Z-ca rankingowej projektéw tym nie ME
Kierownika/ Gtéwny wybranych do wiecej niz 3
Specjalista dofinansowania, ztozenie dni dla
wniosku do MF o pracownika)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG

udostepnienie informacji czy
podmiot ubiegajacy sie o
dofinansowanie nie figuruje w
Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych. Jezeli
whnioskodawcy przystuguje
prawo otrzymania
dofinansowania - przejsé do
punktu 3, jesli nie - przejs¢ do
punktu 2. Powyzszy zapis nie
dotyczy BGK wybieranego w
procedurze pozakonkursowej
jako Fundusz Funduszy w
obszarze dotyczcym
instrumentéw inzynierii
finansowej oraz projektéw
wtasnych..

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG (dotyczy pisma do
whioskodawcy)

Wystosowanie do
whnioskodawcy pisma i
korespondentki do DPO z
informacjg o braku mozliwosci
zawarcia umowy o
dofinansowanie projektu z
powodu wykluczenia z prawa
otrzymania dofinansowania.

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

DPO

Pracownik DRP

Weryfikacja wniosku

o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych
niezbednych do zawarcia
umowy /podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektulesli
dane sg prawidtowe, nie
wymagajg aktualizacji i nie
budza zadnych watpliwosci -
przejs¢ do punktu 6, jesli nie -
przejs¢ do punktu 4 .

5 dni
roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

Wystosowanie
korespondentki do DPO z
prosbg o dokonanie
poprawek/aktualizacji danych
we whniosku o dofinansowanie
projektu/DKO z prosbg o
przeprowadzenie
kontroli/wizyty
monitoringowej inwestycji
majacej podlegac
dofinansowaniu .

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

DPO
DKO

Pracownik DRP

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

3 dnirobocze

Pracownik DRP

W przypadku, gdy
whnioskodawca nie jest
wykluczony z prawa do
otrzymania dofinansowania
oraz dokumenty sg
prawidtowe/nie budza
zadnych watpliwosci
nastepuje weryfikacja w ZFP
czy wysokos¢ alokacji w
ramach programu umozliwia
podpisanie umowy /podjecie
decyzji o dofinansowaniu
projektu. Jesli nie ma
wystarczajgcej ilosci sSrodkow -
przejs¢ do punktu 7, jesli
Srodki alokacji sg

3 dni robocze

ZFP
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
w wystarczajgcej wysokosci -
przejs¢ do punktu 8.
Wystosowanie do
Pracownik DRP whnioskodawcy pisma z 5 dni
ni
. . informacjg o podpisaniu
Kierownik DRP/ Z-ca L roboczych (w
. . . umowy umowy/podjeciu .
Kierownika/ Gtowny . ] ) tym nie
o decyzji o dofinansowaniu w L -
Specjalista L o wiecej niz 3
pdzniejszym terminie lub o .
dnidla

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG

niepodpisaniu
umowy/niepodjeciu decyzji
z powodu braku srodkéw.

pracownika)

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG

Wystosowanie do
whioskodawcy pisma z prosbg
o zataczniki do /decyzji o
dofinansowaniu projektu.

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

Pracownik DRP

Weryfikacja przedtozonych
przez wnioskodawce
zatgcznikow do
umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajacy
mozliwos¢ zawarcia
Umowy/Porozumienia/Decyzji
o dofinansowanie projektu w
ramach RPO WO 2014-2020
Jesli status wnioskodawcy
uniemozliwia podpisanie
umowy — przejsé do punktu
10, jesli status wnioskodawcy
wptywa na poziom
intensywnosci pomocy —
przejs¢ do punktu 11, jesli
status umozliwia podpisanie
umowy, ale dokumenty

5 dni
roboczych
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
wymagajg korekty — przejs¢ do
punktu 14, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe —
przejs¢ do punktu 16.
Pracownik DRP Wystosowanie pisma do 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca whnioskodawcy z informacjg o roboczych (w
10 Kierownika/ Gtowny niepodpisaniu umowy o tym nie
’ Specjalista dofinansowanie projektu wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor z powodu zmiany statusu dnidla
OCRG przedsiebiorcy. pracownika)
Pracownik DRP . 5 dni
Wystosowanie
. ) ) roboczych (w
Kierownik DRP/ Z-ca korespondentki do DPO z ; ]
m nie
11. Kierownika/ Gtéwny prosba o skorygowanie y‘ Lo DPO
- . , . wiecej niz 3
Specjalista intensywnosci pomocy we dni dia
ni
whniosku o dofinansowanie. .
pracownika)
Po dokonaniu korekty
Pracownik DRP . - .
intensywnosci pomocy we 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca whniosku o dofinansowanie roboczych (w
1 Kierownika/ Gtéwny wystosowanie do tym nie
’ Specjalista whnioskodawcy pisma z prosbg | wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor o dokorialnle korekty dni dla '
OCRG zatacznikéw do umowy o pracownika)
dofinansowanie projektu.
Weryfikacja przedtozonej
przez wnioskodawce korekty
zatgcznikéw do umowy o
. dofinansowanie projektu. Jesli | 3 dni
13. Pracownik DRP o )
zatgczniki wymagajg korekty — | roboczych

przejdz do punktu 14, jesli
zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 16.
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DRP Wystosowanie pisma do 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca whnioskodawcy z prosbg o roboczych (w
1 Kierownika/ Gtéwny dokonanie korekty tym nie
’ Specjalista zatgcznikéw do umowy wiecej niz 3
7-ca Dyrektora/ Dyrektor /decyzji o dofinansowaniu dnidla
OCRG projektu projektu. pracownika)
Weryfikacja przedtozonej
przez wnioskodawce korekty
zatgcznikéw do umowy
Pracownik DRP /decyzji o dofinansowaniu 5 dni
15. . T o -
projektu. Jesli zataczniki roboczych
wymagajg korekty przejdz do
punktu 14, jesli zataczniki sg
prawidtowe — przejdz do
punktu 16.
Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy/decyzji o
dofinansowaniu
projektu.Przekazanie umowy
o dofinansowanie do
beneficjenta do podpisu (po
Pracownik DRP uprzedniej akceptacji ZFP, DR,
i i - DFK oraz parafowaniu
Kierownik DRP/ Z-ca p 10 dni DR
Kierownika/ Gtéwny dokumentu przez Dyrektora
. . roboczych (w DEK
Specjalista OCRG) albo skierowanie U
16. = . ] tym nie wiecej
decyzji o dofinansowaniu do ZFP

Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez
ZFP, DR oraz DFK). Istnieje
mozliwosé odstgpienia od
przygotowania pisma
przekazujacego umowe
beneficjentowi do podpisania
w przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie )
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca Sporzadzenie do Beneficjenta
Kierownika/ Gtéwny pisma przekazujgcego
17. Specjalista podpisang umowe/podjeta DRP
Z-ca Dyrektora /Dyrektor | decyzje o dofinasowaniu
OCRG projektu.
Po otrzymaniu od beneficjenta
podpisanej umowy pracownik
DRP dokonuje weryfikacji czy
umowa zostata podpisana na
egzemplarzu przekazanym do
Pracownik DRP beneficjenta oraz
18. prawidtowosci podpisania 3 dnirobocze -
Dyrektor OCRG przez beneficjenta umowy o
dofinansowanie projektu. Po
pozytywnej weryfikacji
nastepuje przekazanie
dokumentu do podpisu przez
Dyrektora OCRG.
Po podpisaniu umowy przez
Dyrektora OCRG albo po
otrzymaniu podjetej decyzji o
dofinansowaniu przez ZWO
Pracownik DRP przekazanie dokumentu do
Kierownik DRP/ Z-ca beneficjenta wraz z
Kierownika/ Gléwny zaswiadczeniem o pomocy de ‘ DFK
19. minimis (jesli dotyczy) oraz 3 dni robocze

Specjalista

Z-ca Dyrektora/Dyrektor
OCRG

przekazanie kserokopii
umowy/decyzji do DFK.

Wprowadzenie danych
dotyczgcych umowy/decyzji o

dofinansowaniu do systemu
informatycznego SL2014
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W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujacym

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

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

Lp.

Osoba wykonujgca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora
Dyrektor OCRG

Po przygotowaniu projektu
Uchwaty ZWO w sprawie
przyjecia projektéow do
dofinansowania, ztozenie
wniosku do MF o
udostepnienie informacji czy
podmioty ubiegajace sie o
dofinansowanie nie figurujg w
Rejestrze Podmiotdéw
Wykluczonych.

Jezeli wnioskodawcy
przystuguje prawo otrzymania
dofinansowania - przejs¢ do
punktu 3, jesli nie - przejs¢ do
punktu 2.

Powyzszy zapis nie dotyczy
BGK wybieranego w
procedurze pozakonkursowej
jako Fundusz Funduszy w
obszarze dotyczcym
instrumentow inzynierii
finansowej oraz projektow
wtasnych.

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

MF

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

Dryrektor OCRG

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

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dni dla
pracownika)
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. . . Termin Jednostki
Lp. Osoba wykonujgca dziatanie Dziatanie .
wykonania RORE e

Weryfikacja wniosku
o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych
niezbednych do zawarcia

Pracownik DPO umowy /podjecia decyzji o 5 dni
dofinansowaniu projektu. Jesli -

] ) roboczych
dane sg prawidtowe, nie
wymagajg aktualizacji i nie
budza zadnych watpliwosci -
przej$¢ do punktu 6, jesli nie -
przejs¢ do punktu 4 .
Wystosowanie .
. 5 dni

korespondentki do DKO z

Pracownik DPO . . roboczych (w
prosbg o przeprowadzenie .

. . s tym nie
Kierownik DPO kontroli/wizyty L DKO
o L. . wiecej niz 3
monitoringowej inwestycji .
dnidla

majacej podlegac
dofinansowaniu .

pracownika)

Pracownik DPO

Zapoznanie sie z wynikiem
kontroli/ wizyty
monitoringowej.

Pracownik DPO

W przypadku, gdy
whnioskodawca nie jest
wykluczony z prawa do
otrzymania dofinansowania
oraz dokumenty sg
prawidtowe/nie budza
zadnych watpliwosci
nastepuje weryfikacja w ZFP
czy wysokosc¢ alokacji w

3 dni robocze
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Lp.

Osoba wykonujgca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

ramach programu umozliwia
podpisanie umowy /podjecie
decyzji o dofinansowaniu
projektu. Jesli nie ma
wystarczajgcej ilosci srodkow -
przejs$¢ do punktu 7, jesli
srodki alokacji s

w wystarczajgcej wysokosci -
przej$¢ do punktu 8.

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora
Dyrektor OCRG

Wystosowanie do
whioskodawcy pisma z
informacjg o podpisaniu
umowy umowy/podjeciu
decyzji o dofinansowaniu w
pdzniejszym terminie lub o
niepodpisaniu
umowy/niepodjeciu decyzji
z powodu braku srodkéw.

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

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Wystosowanie do
whioskodawcy pisma z prosbg
o zatgczniki do umowy/decyzji
o dofinansowaniu projektu.

Istnieje mozliwos¢ potaczenia
z pismem informujgcym
whioskodawcéw o wyborze
projektéw do dofinansowania
zgodnie z przyjetg Uchwatg
ZWO.

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

Pracownik DPO

Weryfikacja przedtozonych
przez wnioskodawce
zatgcznikéw do
umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajaca
mozliwosé zawarcia
Umowy/Porozumienia/Decyzji
o dofinansowanie projektu w

5 dni
roboczych
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. . . Termin Jednostki
Lp. Osoba wykonujgca dziatanie Dziatanie .
wykonania powigzane
ramach RPO WO 2014-2020.
Jesli status wnioskodawcy
uniemozliwia podpisanie
umowy — przejs¢ do punktu
10, jesli status wnioskodawcy
wptywa na poziom
intensywnosci pomocy —
przejs¢ do punktu 11, jesli
status umozliwia podpisanie
umowy, ale dokumenty
wymagajg korekty — przejsé do
punktu 14, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe —
przejs¢ do punktu 16.
Pracownik DPO Wystosowanie pisma do 5 dni
whioskodawcy z informacjg o roboczych (w
10 Kierownik DPO niepodpisaniu umowy o tym nie
' Z-ca Dyrektora dofinansowanie projektu wiecej niz 3
z powodu zmiany statusu dni dla
Dyrektor OCRG _ .
przedsiebiorcy. pracownika)
Pracownik DPO .
- 5 dni
Wystosowanie pisma do
Kierownik DPO . , roboczych (w
whioskodawcy z proshg o ; .
m nie
11. Z-ca Dyrektora skorygowanie intensywnosci y. L -
iosk wiecej niz 3
Dyrektor OCRG pomocy we wniosku o dni dla
dofinansowanie. )
pracownika)
Po dokonaniu korekty
Pracownik DPO intensywnosci pomocy we 5 dni
whiosku o dofinansowanie roboczych (w
1 Kierownik DPO wystosowanie do tym nie
' Z-ca Dyrektora wnioskodawcy pisma z proshg | wiecej niz 3
o dokonanie korekty dnidla

Dyrektor OCRG

zatgcznikéw do umowy o
dofinansowanie projektu.

pracownika)
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. . . Termin Jednostki
Lp. Osoba wykonujgca dziatanie Dziatanie .
wykonania powigzane
Weryfikacja przedtozonej
przez wnioskodawce korekty
zatgcznikow do umowy o
. dofinansowanie projektu. Jesli | 3 dni
13. Pracownik DPO o ]
zatgczniki wymagaja korekty — | roboczych
przejdz do punktu 14, jesli
zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 16.
Pracownik DPO Wystosowanie plsmaj do 5 dni
whioskodawcy z proshg o roboczych (w
14 Kierownik DPO dokonanie korekty tym nie
' Z-ca Dyrektora zatacznikéw do umowy wigcej niz 3
/decyzji o dofinansowaniu dni dla
Dyrektor OCRG . . .
projektu projektu. pracownika)
Weryfikacja przedtozonej
Pracownik DPO przez wnioskodawce korekty 5 dni
15. S i
zatacznikdéw do umowy roboczych
/decyzji o dofinansowaniu
projektu.
Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu.
Przekazanie umowy o
dofinansowanie do
beneficjenta do podpisu (po
Pracownik DPO J. . P p tp
uprzedniej akceptacji ZFP, DR, 10 dni DR
Kierownik DPO DFK oraz parafowaniu roboczych (w DFK
16. Z-ca Dyrektora dokumentu przez Dyrektora tym nie wigcej
OCRG) albo skierowanie ZFP

Dyrektor OCRG

decyzji o dofinansowaniu do
podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez
ZFP, DR oraz DFK). Istnieje
mozliwos$¢ odstgpienia od
przygotowania pisma
przekazujgcego umowe
beneficjentowi do podpisania
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Lp.

Osoba wykonujgca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

w przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.

17.

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

/Dyrektor OCRG

Sporzadzenie do Beneficjenta
pisma przekazujgcego

podpisang umowe/podjetg

decyzje o dofinasowaniu
projektu.

DRP

18.

Pracownik DPO

Dyrektor OCRG

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

3 dni robocze

19.

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

/Dyrektor OCRG

Po podpisaniu umowy przez
Dyrektora OCRG albo po
otrzymaniu podjetej decyzji o
dofinansowaniu przez ZWO
przekazanie dokumentu do:

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

- do DRP —oryginat wraz z
dokumentacja projektows,

- do DFK - kserokopia.

Wprowadzenie danych
dotyczacych umowy/decyzji o

3 dni robocze

DFK
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Termin Jednostki

Lp. | Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie .
wykonania powigzane

dofinansowaniu do systemu
informatycznego SL2014.

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

2.2 Weryfikacja wnioskow o ptatnosc

2.2.1 Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢

Kroétki 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 wydatkéw w ramach projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie
z umowg o dofinansowanie projektu/umowa o finansowawnie projektu realizowanego przez BGK oraz
zgodnie z celami programu. Whniosek o ptatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkdw sfinansowanych ze S$rodkéw beneficjenta,
a w przypadku instrumentéw finansowych stuzy wnioskowaniu o Wktad Programu.

Wktad Programu wniesiony zostaje przez IP do Funduszu Funduszy w ramach ptatnosci okresowych
dokonywanych na podstawie wnioskdw o ptatnos¢ sktadanych przez BGK, przy czym:

a) pierwszy wniosek o ptatnos¢ ztozony zostaje w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy o
finansowanie projektu,

b) drugi wniosek o ptatnosc ztozony zostaje, gdy przynajmniej 60% kwoty zawartej w pierwszym wniosku
o ptatnos¢ poniesiono jako wydatek kwalifikowalny,

c) kolejne wnioski o ptatnos¢ ztozone zostajg, gdy przynajmniej 85% kwoty zawartej w poprzednich
whioskach o ptatnos$¢ poniesiono jako wydatek kwalifikowalny,

d) kazdorazowo po zasileniu rachunku, BGK zobowigzany jest niezwtocznie ztozy¢ wniosek rozliczajgcy
otrzymang transze, w ktérym to w bloku dotyczagcym Zestawienia dokumentow potwierdzajgcych
poniesione wydatki dodana jest pozycja dotyczgca dokumentu potwierdzajgcego wptyw srodkéw na
rachunek BGK. Wniosek ten podlega certyfikacji do KE.

Kwota Wktadu Programu whniesiona do Funduszu Funduszy na podstawie kazdego wniosku o ptatnosc
bedzie wynosita do 25% catosci Wktadu z Programu do Funduszu Funduszy, zgodnie z art. 41 ust. 1 lit. a)
Rozporzadzenia Ogdlnego. Przekazanie Wktadu Programu do Funduszu Funduszy nastepuje niezwtocznie,
lecz nie pdzniej, niz w terminie 90 dni roboczych od dnia ztozenia przez BGK wniosku o ptatnos¢, z
uwzglednieniem zapiséw art. 132 Rozporzadzenia Ogdlnego.
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Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest pozytywnie zweryfikowany (oceniony)
whiosek beneficjenta o ptatnosé.

Whiosek o ptatno$¢ moze dotyczy¢:

— whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

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

— whnioskowania o przekazanie ptatnosci korncowej,

— rozliczenia ptatnosci zaliczkowej,

— udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktéry otrzymat srodki w formie
zaliczki

lub potaczenia ww. wnioskow.

W przypadku instrumentdow finansowych, wniosek o ptatno$¢ moze dotyczyc:

— whnioskowania o Wktad Programu,
— rozliczenia otrzymanego wktadu Programu,

lub potgczenia ww. wnioskow.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczgcego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki IP
weryfikuje réwniez cze$¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkdéw/realizacje postepu
rzeczowego projektu.

Zgodnie z art. 22 ust. 6 ustawy wdrozeniowej weryfikacja wydatkow wykazanych we wniosku o ptatnosé¢
moze by¢ prowadzona na prébie. Szczegdtowe zasady i metodyka doboru préby do weryfikacji,
zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli IP.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnosé rozliczajacy tylko otrzymang transze zaliczki,
a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ przez
IP. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnos¢ moze
zosta¢ dokonana ptatnos¢ lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja wniosku o zaliczke nastepuje
w terminie do 10 dni roboczych od dnia ztozenia do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnosc.
Natomiast weryfikacja wniosku rozliczajgcego przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje
poniesionych przez beneficjenta wydatkéw nastepuje w terminie do 20 dni roboczych od dnia ztozenia przez
beneficjenta do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o pfatnos¢ wraz z wymaganymi przez IP
zatgcznikami. Dane dotyczace kolejnych etapéw weryfikacji wniosku sg wprowadzane niezwtocznie do
SL2014. (Zapisy przedmiotowego akapitu nie dotyczg Instrumentdow Finansowych).

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakonczenia
weryfikacji wniosku przez IP. IP po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez
sporzgdzania list sprawdzajgcych.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego/Europejskiego Funduszu Spotecznego) sg przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta
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na podstawie zlecen ptatnosci do BGK. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje przelewu sporzadzane s3 przez
pracownika DRP oraz przekazywane do DFK celem realizacji.

Whniosek dotyczacy postepu rzeczowo — finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawcze] dotyczaca postepu
rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 20 dni roboczych od dnia ztozenia prawidtowego
i poprawnego wniosku o ptatnos$¢ wraz z wymaganymi przez IP zatgcznikami i konczy sie zatwierdzeniem
whniosku.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ konicowg przed zatwierdzeniem wniosku pracownik DRP sporzgdza
informacje do DKO o przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji, a kolejno otrzymywana jest zwrotna
informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu, polegajgcej na sprawdzeniu
kompletnosci dokumentacji oraz zgodnosci z procedurami i przepisami. Po otrzymaniu informacji z DKO
dotyczacej przeprowadzenia kontroli na zakorczenie realizacji projektu, pracownik DRP sporzadza
dodatkowa liste sprawdzajgca, tj. liste sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu dwdch weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade dwdch par oczu”. W celu zachowania zasady
dwéch par oczu, dobdr proby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest przez | pare oczu
i weryfikowany przez Il pare oczu, natomiast w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé¢ beda
wypetniane dwie listy sprawdzajgce przez kazdego z pracownikéw dokonujgcych weryfikacji. W przypadku
whiosku o ptatnosé koricowa, | lub Il para oczu sporzadza liste sprawdzajaca dla oceny wniosku o ptatnosé¢
korncowy. Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IP moze sie zwréci¢ do
beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ pracownik DRP
dokonuje autoryzacji wydatkdéw w ramach weryfikowanego wniosku o ptatnos¢ oraz w przypadku gdy
przedmiotowa nieprawidtowos$¢ wystgpita rowniez w poprzednich zatwierdzonych wnioskach o ptatnosg,
wypetnia Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci i przekazuje go do DKO zgodnie z podprocesem 6.1.4.1.
Beneficjent informowany jest w pismie dotyczgcym wezwania do zwrotu Srodkéw o mozliwosci wyrazenia
zgody na potracenie wydatkdw w biezgcym wniosku.

Opis doboru proby wydatkow do szczegotowej weryfikacji wniosku o ptatnosc.

IP dokonuje wyboru préby wydatkéw do szczegétowej weryfikacji (sposrod dokumentow zawartych w
zestawieniu wydatkéw) zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli IP OCRG i wzywa Beneficjenta
do przedtozenia za posrednictwem SL2014 skanéw dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkdw.
W zaleznosci od rodzaju dokumentu podlegajgcego weryfikacji mogg to by¢ m.in.:
e faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
e dokumenty potwierdzajgce odbidr urzadzen, sprzetu lub wykonanie prac,
e w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane — kopie protokotéw odbioru
urzagdzen/sprzetu lub przyjecia materiatéw, z podaniem miejsca ich sktadowania,
e wymaganym dokumentem potwierdzajgcym realizacje Projektu (zwigzanego z przebudowg lub
rozbudowa obiektu) mogg byc takze dokumenty ksiegowe potwierdzajgce zwiekszenie wartosci Srodka
trwatego po zakoniczeniu inwestycji,
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e inne niezbedne dokumenty potwierdzajgce i uzasadniajace prawidiowa realizacje Projektu w tym
potwierdzajace, ze wydatki zostaty poniesione w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw,

e inne dokumenty niezbedne do potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow.

W ramach wniosku o ptatnos¢ szczegdtowej weryfikacji podlega:
5%, 30% dokumentow ksiegowych przedstawionych do rozliczenia dotyczacych wydatkéw kwalifikowalnych,
w odniesieniu do projektéw wspétfinansowanych z EFRR

Opis doboru proby wydatkow dotyczgcych instrumentéw finansowych.

Dobor préoby dokumentéw do weryfikacji odbywa sie na podstawie zatgczonego do wniosku
o pfatnos¢ wykazu pfatnosci na rzecz Ostatecznych Odbiorcéw oraz zasobdéw zaangazowanych
stanowigcych wydatki kwalifikowalne w rozumieniu art. 42 ust. 1 Rozporzgdzenia Ogdlnego, przy czym
wydatki podlegajg podziatowi na dwie grupy:

> Grupe |, obejmujgcg wydatki o ktérych mowa w art. 42 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia ogdlnego,

> Grupe ll, obejmujacag wydatki, o ktérych mowa w art. 42 ust. 1 lit. d) Rozporzgdzenia ogdlnego.

W ramach Grupy |, dobdr proby dokumentéw do kontroli odbywa sie poprzez ustalenie ilosci pozyczek
dla kazdego dziatania/poddziatania w ramach ktérego wdrazane sg instrumenty finansowe. Nastepnie dla kazdej
warstwy w oparciu o analize ryzyka dokonuje sie segregacji pozyczek.

Wytypowana do kontroli préba pozyczek podlegaé bedzie weryfikacji zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

o Weryfikacja pozyczek o najwiekszym wskazniku ryzyka (50% préby):
Kontrola pozyczek prowadzona przez DKO na poziomie Menadzera Funduszu Funduszy i/lub Posrednika
Finansowego, a w uzasadnionych przypadkach (np. braku dokumentéw lub gdy dokumenty zrédtowe
dotyczace udzielonej pozyczki nie stanowig prawdziwego i rzetelnego zapisu udzielonego wsparcia) na
poziomie Ostatecznego Odbiorcy.

o Weryfikacja pozostatej proby pozyczek:
Kontrola  pozyczek  prowadzona przez DRP — kontrola administracyjna zza  biurka.
W uzasadnionych przypadkach kontrola moze zostac przeprowadzona przez Dziat Kontroli IP na miejscu
u Menadzera Funduszu Funduszy/Posrednika Finansowego/Ostatecznego Odbiorcy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby pozyczek do weryfikacji dokonuje sie w oparciu o czynniki ryzyka poprzez
obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka iwagi dotyczacej prawdopodobienistwa wystgpienia
matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie pozyczek wg
wskaznika procentowego. Pozyczki kwalifikujg sie do kontroli zgodnie z zasada: ,,im wiekszy wskaznik procentowy
oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane zrealizacjg danej pozyczki”, inatej podstawie sporzadza sie
proponowany uktad pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktdre uzyskaty najwyzszy wskaznik
procentowy) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszym wskaznikiem procentowym). Przy
jednakowej liczbie punktow o kolejnosci pozyczki decyduje ogdlna wartos¢ pozyczki — pozyczki o wiekszej
wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.

Dodatkowo stosowana przez Instytucje Posredniczgcg metodyka wyboru proby pozyczek do kontroli uzupetniona
zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o wybdr losowy jednej pozyczki u kazdego Posrednika Finansowego na
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kazdym etapie ustalania proby do weryfikacji. Nastepnie pracownik DRP/DKO dokonuje wyboru préby losowe;j
za pomocy arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS ( = los() * n) z zakresu od 1 do n, gdzie n oznacza numer
porzadkowy ostatniego z elementdw zestawienia. Wygenerowana losowo liczba naturalna przyporzgdkowywana
jest numerowi porzagdkowemu pozyczki w zestawieniu. Wylosowane pozyczki zostajg wigczone do grup pozyczek
wybranych do kontroli po przeprowadzonej wczesniej analizie ryzyka.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje kolejnego doboru préby na zasadach
opisanych powyzej, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z Posrednikiem Finansowym,
u ktdrego wystgpita nieprawidtowos¢. Analiza ryzyka zostaje uzupetniona o czynnik ryzyka zwigzany
zrodzajem wykrytej nieprawidtowosci, w celu zweryfikowania czy btad ma charakter jednostkowy,
czy systemowy. Jezeli w ramach kolejnego doboru préoby IP stwierdzi wystgpienie dodatkowych
nieprawidtowosci nastepuje rozszerzenie kontroli do 100% wolumenu pozyczek udzielonych przez
Posrednika Finansowego.

W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega co najmniej jedna optfata dotyczgca wynagrodzenia instytucji,
z ktdra IP zawarta umowe o finansowanie oraz co najmniej jedna optata dotyczgcg wynagrodzenia kazdego
Posrednika Finansowego wystepujgcego w wykazie optat za zarzadzanie.

W  przypadku wykrycia nieprawidtowosci w badanej prdbie, Instytucja Posredniczaca dokonuje
dodatkowego doboru préby na warunkach okreslonych powyzej.

Szczegotowe zasady i metodyka doboru préby do kontroli administracyjnej zza biurka (w tym kontroli
prowadzonych w ramach instrumentéw finansowych) realizowanych przez IP, zamieszczane
sg W Rocznym Planie Kontroli IP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.
2) Listy sprawdzajgce dla oceny wniosku o ptatnos¢.
3) Listy sprawdzajgce do oceny wniosku o ptatno$¢ w ramach Instrumentéw Finansowych.

4) Lista sprawdzajgca dla oceny umowy pozyczki z Ostatecznym Odbiorcg w ramach Instrumentow
Finansowych

5) Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta.
6) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
7) Pismo do Beneficjenta w sprawie poprawek i uzupetniert do wniosku o ptatnosc.

8) Notatka potwierdzajgca kompletnos$¢é dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu —
dotyczy tylko koricowego wniosku o ptatnosé.

9) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkow.

10) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzdér wniosku beneficjenta o ptatnoscé.
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2) SL2014. Aplikacja gtdwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.

3) Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020.

4) Listy sprawdzajace i wzory dokumentdw wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014 —2020:
5) Wazér list sprawdzajacych dla oceny wniosku o ptatnos¢,

b) Wzér pisma do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé

¢) Wzér pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkédw na konto beneficjenta,

d) Formularz weryfikacji nieprawidtowosci,

e) Formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

6) Notatka potwierdzajgca kompletnos$é dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu —
dotyczy tylko korncowego wniosku o ptatnosé

7) Informacja o kontroli.

8) Informacja pokontrolna.

9) Umowa o dofinasowanie.

10) Umowa o Finansownie Projektu realizowanego przez BGK w ramach RPO WO na lata 2014-2020.

11) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Posrednikiem Finansowym.

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Pracownik
Dziatu . . . .
1. o, Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
Rozliczen

Projektdw RPO
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Osoba

Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie _
dziatanie Wykonania* powigzane
Pracownicy
Dziatu
Rozliczen

Projektéw RPO

(zasada
»dwaoch par
oczu—1
pracownik
dokonuje
doboru préby i
sporzadza
notatke; 2
pracownik
weryfikuje
sposéb doboru
préby oraz

Dokonanie doboru préby dokumentéw
do szczegotowej weryfikacjii
sporzadzenie notatki stuzbowej.

W przypadku wniosku
sprawozdawczego, o zaliczke, wniosku
o ptatnos¢ rozliczajgcego wydatki w
oparciu o metody uproszczone, tj.
kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe,
stawki ryczattowe, przejs¢ do pkt 6.

5 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu

sporzadzong
notatke) wptywu wniosku o
— - - ptatnosc
Z-ca Weryfikacja i akceptacja notatki
Kierownika/ stuzbowej zawierajgcej opis doboru
Gtéwny proby, przekazanie do Kierownika
Specjalista Dziatu Rozliczen Projektéw RPO
Kierownik
Dziatu Zatwierdzenie notatki stuzbowej
Rozliczen zawierajgcej opis doboru préby.
Projektéw RPO
Pracownik . . -
Dyiat Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
ziatu
o wiadomosci w SL2014 z prosbg o
Rozliczen } ) h 2t K6
rzekazanie wymaganych zatacznikéw.
Projektéw RPO P ymagany 2
. Refundacja /
Pracownik s J /
Dziatu Weryfikacja formalna, merytoryczna, prawozaawczy
o . . L, Rozliczenie zaliczki / -
Rozliczen finansowa wniosku o ptatnos¢ w

Projektéw RPO

oparciu o liste sprawdzajgca dla oceny
whiosku o ptatnosc¢ (zasada ,, dwoch par

20 dni roboczych
liczonych od dnia
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie et powigzane
oczu” — dotyczy procedury weryfikacji nastepnego po dniu
whiosku o ptatnos¢ — kazdy pracownik wptywu wniosku o
dokonujacy weryfikacji wypetnia liste ptatnosé/
sprawdzajaca dla oceny wniosku o zatgcznikéw do
ptatnosé). W przypadku wniosku o whiosku o ptatnos¢
ptatnosé koncoway, | lub Il para oczu Zaliczka
wypetnia liste sprawdzajgca dla oceny
whiosku o pfatno$¢ koricowa. 10 dni roboczych
Podpisanie deklaracji poufnosci i liczonych od dnia
bezstronnoéci, je¢li pracownik nie zrobit | Nastepnego po dniu
tego na wczeéniejszym etapie. wptywu wniosku o
ptatnos¢
1) W przypadku stwierdzenia braku
mozliwosci prowadzenia weryfikacji
whiosku o ptatnosc¢ ze wzgledéw
proceduralnych przejs¢ do pkt. 8, po
ustgpieniu ww. okolicznosci
kontynuowac czynnosci wynikajgce z
Pracownik pkt.6
Dziatu . .
Rozliczen 2)W przypadku gdy w trakcie weryfikacji niezwfocznie

Projektéw RPO

stwierdzono btad uniemozliwiajgcy
prowadzenie dalszej weryfikacji —
przejs¢ do punktu 8, w przypadku nie
stwierdzenia takiego btedu lub w
przypadku stwierdzenia bteddw, ktdére
zostang skorygowane przez IP przejsé
do punktu 14.

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw RPO

Sporzadzenie pisma w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji stwierdzono btgd
uniemozliwiajgcy prowadzenie dalszej
weryfikacji — wstrzymanie weryfikacji).

Z-ca
Kierownika/

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosc
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Osoba

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie owiazane
in¥
dziatanie Wykonania et
Gtéwny
specjalista Przekazanie do Kierownika Dziatu
Rozliczen Projektédw RPO
Kierownik Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
10. | pziatu sprawie poprawek i uzupetnieri do
Rozliczen wniosku o pfatnos¢
Projektéw RPO 3 dni robocze
1)Rejestracja wyniku weryfikacji w
SL2014 Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2014
wraz ze skanem pisma o wstrzymaniu
Pracownik weryfikacji wniosku o ptatnosé.
Dziatu
11. Rozliczer; 2) Rejestracja wyniku weryfikacji w
Projektéw RPO SL2014 Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2014
wraz ze skanem pisma w sprawie
poprawek i uzupetnier do wniosku o
ptatnosé.
Refundacja/ Ptatnos¢
koricowa/Rozliczenie
zaliczki
Weryfikacja formalna, merytoryczna,
Pracownik finansowa wniosku o ptatnos¢ po 20 dni roboczych od
1. Dziaffu , otrzyma.nit.l od beheficjenta popravyek i dnia otrzymania )
Rozliczen uzupetnien do wniosku na wezwanie IP poprawek
Projektéw RPO | do uzupetnienia (zasada ,,dwéch par i uzupetnier do
oczu”). whiosku
Zaliczka
10 dni roboczych
Pracownik W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
whni .
13. Daial stwierdzono btedy uniemozliwiajace Niezwtoczne -
ziatu

prowadzenie dalszej weryfikacji —
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* SRS
Rozliczen przejs$¢ do punktu 8, w przypadku nie
Projektéw RPO | stwierdzenia takich btedow przejs¢ do
punktu 14.
Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢
w SL2014.
W przypadku autoryzacji wydatkéw
Pracownik kwalifikowalnych Beneficjent
14, Dziatu informowany jest o mozliwosci
Rozliczen whniesienia zastrzezen w pismie pkt 31.
Projektow RPO | w przypadku gdy korekta dotyczy tylko
btedéw formalnych mozliwych do
poprawy przez IP, wystanie wiadomosci
do Beneficjenta przez system SL2014.
1. W przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji stwierdzono
nieprawidtowosci wymagajacych
czynnosci kontrolnych przejé¢ do pkt. 16 Refundacjo/
(wstrzymanie weryfikacji wniosku o Ptatnosé
ptatnosd), koricowa/Rozliczenie
w przypadku nie stwierdzenia w/w zaliczki/
nieprawidtowosci przejs¢ do punktu 20
Zaliczka
2. W przypadku, gdy w trakcie
Pracownik weryfikacji stwierdzono
Dziatu nieprawidtowos¢ niewymagajaca 2 dni robocze
15. Rozliczer czynnosci kontrolnych przejs¢ do -

Projektéw RPO

podprocesu 6.1.4.1 oraz przygotowadé
wezwanie do zwrotu $rodkéw/
wyrazenie zgody na potrgcenie kolejnej
pfatnosci. Po zwrocie
$rodkéw/wyrazeniu zgody na
potracenie kolejnej ptatnosci przez
Beneficjenta przejs¢ do pkt 20.

3. W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢,
informacji wskazujacych na potencjalne
wystgpienie naduzycia finansowego/

134




Osoba

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie owiazane
in¥
dziatanie Wykonania et
sygnatu ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w
podprocesie 6.4
Pracownik . "
Dyiat Sporzadzenie informacji do DKO o
ziatu
16. o, nieprawidtowosciach we wniosku o
Rozliczen o
o ptatnosé
Projektéw RPO
Z-ca Wervfikacia i akceptacia inf id
eryfikacja i akceptacja informacji do .
Kierownika/ Y ) ) ) P ,J' J. Refundacja/ -
17. , DKO o nieprawidtowosciach we wniosku
G"OW.nY o ptatnosé Ptatnosc koricowa/
Specjalista
Rozliczenie zaliczki/
Kierownik i
Dyiat Zatwierdzenie informacji do DKO o Zaliczka
ziatu
18. o, nieprawidtowosciach we wniosku o
Rozliczen .
o ptatnos¢
Projektéw RPO
3 dnirob
Przekazanie informacji do DKO o nirobocze
nieprawidtowosciach we wniosku o
. ptatnos¢ do DKO oraz wstrzymanie
Pracownik L
Dyiat procedury weryfikacji do momentu
ziatu
19. o zakonczenia kontroli. Do otrzymania DKO
Rozliczen . .. .
o informacji pokontrolnej wstrzymana
Projektéw RPO ) )
zostaje dyspozycja przelewu.
Przygotowanie decyzji administracyjnej
(podproces 7.1)
Weryfikacja i akceptacja pozytywnego
Z-ca whiosku o ptatnosc (listy sprawdzajgce)
20 Kierownika/ W przypadku pozytywnego wniosku o
" | Gtéwny ptatno$c posrednia przejs¢ do pkt 21. W 3 dni robocze
Specjalista przypadku pozytywnego wniosku -
o ptatnos¢ koricowgq przejs¢ do pkt. 23
51, | Kierownik Zatwierdzenie pozytywnego wniosku
" | Dziatu o ptatnosc¢ (listy sprawdzajgce)
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Osoba

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie et powigzane
Rozliczen
Projektéw RPO
Pracownik Rejestracja wyniku weryfikacji w
Dziatu SL2014, system generuje informacje do . .
22. o o ] niezwtocznie
Rozliczen Beneficjenta w przedmiotowym
Projektéw RPO | zakresie.
Przekazanie zapytania
0 umieszczeniu projektu w planie
Pracownik kontroli na formatce do DKO
Dziatu (Informacja wewnetrzna L
23. o, ) ) ) 1 dzien roboczy DKO
Rozliczen o pozytywnie zweryfikowanym wniosku
Projektéw RPO | beneficjenta o ptatnos¢ koricowg —
przed sporzgdzeniem dyspozycji
przelewu)
Przekazanie informacji zwrotnej do
Dziatu Rozliczen Projektow RPO. W
przypadku umieszczenia w planie
. kontroli (kontrola na miejscu),
Pracownik . —
Daiat wstrzymanie procedury weryfikacji lub
ziatu
24, ds.Kontroli dyspozycji przelewu do momentu 1 dzien roboczy DKO
. i
RPO zakonczenia kontroli i otrzymania
informacji pokontrolnej. W przypadku
nieumieszczenia projektu
w planie kontroli (kontrola na miejscu)
przejs$¢ do pkt 26
Wstrzymanie procedury weryfikacji do
. momentu otrzymania zwrotne;j
Pracownik ) i )
dziat informacji z DKO o przeprowadzeniu
ziatu
L kontroli dokumentacji na zakoriczenie
rozliczen N . . .
25. . realizacji projektu (Notatki z 1 dzien roboczy DKO/DRP
/Pracownik ] B
. przeprowadzonej dokumentacji na
Dziatu ds. , . - .
. zakonczenie realizacji projektu).
Kontroli RPO

W przypadku braku nieprawidtowosci
przejs¢ do pkt. 21. W przypadku
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* SRS
stwierdzenia nieprawidtowosci
kontynuacja procesu DKO
Wstrzymanie procedury weryfikacji do
momentu otrzymania zwrotne;j
informacji z DKO o przeprowadzeniu
kontroli dokumentacji na zakorficzenie
realizacji projektu (Notatki z
przeprowadzonej dokumentacji na
Pracownik zakonczenie realizacji projektu). Do
Dziatu otrzymania informacji zwrotnej
26. Rozliczer: wstrzymane zostaje zatwierdzenie 1 dzien roboczy DKO

Projektéw RPO

korcowe wniosku o ptatnosc.

Po otrzymaniu informacji zwrotne;j z
DKO dotyczacej przeprowadzenia
kontroli na zakonczenie realizacji
projektu, I lub Il para oczu wypetnia liste
sprawdzajgcg dla oceny wniosku o
pfatnos¢ korcowq wrécic¢ do pkt. 20
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Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie owiazane
Pak
dziatanie Wykonania powiq
Pracownicy
Dziatu
Rozliczen
Projektéw RPO
(zasada - .
) Sporzgdzenie pisma w sprawie
»dwach par . , .
dyspozycji przelewu $rodkdéw na
oczu—1 . . .
" wskazane w umowie o dofinansowanie
pracowni konto beneficjenta.
sporzadza
dyspozycje Sprawdzenie czy wnioskowana kwota
przelewu/pism | EFRR nie przekracza limitu $rodkow z
o upowaznienia— jezeli brak sporzgdzenie
27. | o pisma do beneficjenta o braku srodkéw. -
zatwierdzeniu | sporzadzenie informacji do beneficjenta Refundacja0
wniosku o o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ - g
tatnodé: 2 ] N /Ptatnos¢
ptatnosc, (dotyczy wniosku o ptatnos¢ , . .
pracownik rozliczajgcego otrzymane transze koricowa/Rozliczenie
fiku ] 'Ja 8 i y zaliczki/ Zaliczka
werytikuje zaliczki oraz wniosku
sporzadzong o ptatno$é¢ dotyczacego czesci
dyspozycje sprawozdawczej).
przelewu/pism
o 3 dni robocze
zatwierdzeniu
whniosku o
ptatnosé).
Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkéw /
weryfikacja i akceptacja pisma w
. sprawie dyspozycji przelewu srodkow
-ca
) . na wskazane w umowie/decyzji o
Kierownika/ i . -
] dofinansowaniu konto beneficjenta/ -
28. | Gtéwny
Specjalista Weryfikacja i akceptacja informacji do

beneficjenta

0 zatwierdzeniu wniosku

o ptatnosc¢ (dotyczy-wniosku

o ptatnosé rozliczajgcego otrzymane

138




Osoba

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* SRS
transze zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢
dotyczgcego czesci sprawozdawczej)
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku $rodkéw / Zatwierdzenie
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
$rodkéw na wskazane w umowie/
Kierownik decyzji o dofinansowaniu konto
59, Dziatu beneficjenta/ Weryfikacja i akceptacja ]
Rozliczen informacji do beneficjenta o

Projektéw RPO

zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
(dotyczy-wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢
dotyczacego czesci sprawozdawczej)

30.

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw RPO

Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2014
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma w sprawie braku srodkow/
Przekazanie do DFK pisma w sprawie
dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane w umowie/ decyzji

o dofinansowanie konto beneficjenta/
informacji o zatwierdzeniu wniosku

o ptatnosc - (dotyczy wniosku

o ptatnosé rozliczajacego otrzymane
transze zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢
dotyczgcego czesci sprawozdawczej)
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Osoba

Projektéw RPO

Beneficjenta wiadomosci w SL2014
wraz ze skanem pisma o przelaniu
srodkow do beneficjenta wraz z
informacja o dokonanej autoryzacji
wydatkéw — jesli dotyczy

) . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie owiazane
Pak
dziatanie Wykonania powiq
Pracownik Sporzadzenie pisma do beneficjenta o
31 Dziatu przelaniu srodkdw na podstawie
Rozliczen informacji z DFK o przekazaniu srodkéw
Projektéw RPO | na rachunek bankowy beneficjenta wraz
z informacjg o dokonanej autoryzacji
wydatkéw — jesli dotyczy
Z-ca Kierownika
32. / Gtowny Weryfikacja i akceptacja pisma do
Specjalista - . .
beneficjenta w sprawie przelania
Srodkow wraz z informacjg o dokonanej
autoryzacji wydatkéw — jesli dotyczy 3 dni robocze
Kierownik Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
33 Dziatu sprawie przelania srodkéw wraz z
Rozliczen informacjg o dokonanej autoryzacji
Projektéw RPO | wydatkow — jesli dotyczy
34. | Pracownik Rejestracja wyniku weryfikacji w
Dziatu SL2014 Sporzadzenie i wystanie do niezwlocznie -
Rozliczen

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

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

W ramach Instrumentéw Finansowych jako ,Termin wykonania” podprocesu przyjmuje sie 90 dni

roboczych od dnia ztoienia przez BGK wniosku o ptatno$é¢, z uwzglednieniem zapiséw art. 132

Rozporzadzenia Ogoélnego.
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2.3 Podpisanie aneksu do umowy /zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu

2.3.1 Karta dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy /zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu

Krotki opis podprocesu

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

Podproces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz
na podpisaniu aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, jak réwniez w przypadku
koniecznosci weryfikacji spetnienia kryteriéw wyboru sporzgdzenie dokumentu potwierdzajgcego, iz
zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposob, ktdory skutkowatby
negatywng oceng projektu (w przypadku koniecznosci skorzystanie z ustug eksperta).

W przypadku watpliwosci w zakresie oceny zasadnosci wprowadzania zmian, o ktére wnioskuje
Beneficjent na wniosek Z-cy Dyrektora ds. Realizacji RPO moze zostaé powotany Zespdt opiniujgcy
zmiany w realizacji projektédw wspdtfinansowanych w ramach RPO WO 2014-2020 po podpisaniu
umowy o dofinansownie procedujacy zgodnie z wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora OCRG.

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

Skutkiem podprocesu jest podpisanie aneksu do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu
projektu.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

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

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

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

4) Pismo do beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

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

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

7) Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanego aneksu do umowy/zmieniong
decyzje o dofinansowaniu projektu.

8) Korekta zaswiadczenia o pomocy de minimis.

9) Dokument potwierdzajgcy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriow wyboru projektu w
sposob, ktéry skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta wskazujgce na nowe okolicznos$ci w ramach realizacji
projektu.
3) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4) Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanego aneksu/zmienionej decyzji
5) Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014 -2020:
a) Lista sprawdzajgca mozliwosé podpisania aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu
projektu,
b) Wzér pisma do beneficjenta z informacjg, iz aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu
projektu nie zostanie podpisany/podjeta,
c) Wzor pisma do beneficjenta z prosbg o zataczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu,
d) Wazér pisma do beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu,
e) Wazor pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks do umowy/zmieniong decyzje o
dofinansowaniu projektu,
f) Kryteria wyboru projektow.
2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie aneksu/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Po stwierdzeniu nowych 20 dni roboczych
okolicznosci w trakcie (termin ulega
realizacji projektu przez wydtuzeniu o czas
pracownika DRP lub po niezbedny na DPO/DKO/ZRP
1. | Pracownik DRP otrzymaniu od beneficjenta powotanie Zespotu JEkspert/IZ
sper
prosby o podpisanie opiniujgcego zmiany P
aneksu/zmiane decyzji w realizacji
pracownik dokonuje analizy | projektow
zasadnosci zawarcia wspotfinansowanych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

aneksu/zmiany decyzji, jak
rowniez weryfikacji
spetnienia kryteriow wyboru
(w przypadku koniecznosci
skorzystanie z ustug
eksperta).

W przypadku watpliwosci w
zakresie oceny zasadnosci
wprowadzenia zmian o ktore
whnioskuje Beneficjent na
whniosek Z-cy Dyrektora ds.
Realizacji RPO moze zostac
powotany Zespdt opiniujgcy
zmiany w realizacji w
realizacji projektow
wspotfinansowanych w
ramach 2014-2020 po
podpisaniu umowy o
dofinansowaniu procedujacy
zgodnie z wewnetrznym
Zarzadzeniem Dyrektora
OCRG.

Decyzja o niezawieraniu
aneksu/braku zgody na
zmiane decyzji —

przejsc¢ do

punktu 2, w przypadku
koniecznosci sporzadzenia

aneksu/zmiany decyzji (w
sytuacji gdy

projekt nadal spetnia kryteria
wyboru) — przejs¢ do punktu
3

w ramach RPO WO
2014-2020 po
podpisaniu umowy o
dofinansowanie/czas
oczekiwania na
opinie DR
OCRG/opinie
eksperta/opinie
Instytucji
zewnetrznej)
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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie do
Kierownika/ Gtéwny beneficjenta pisma, izaneks | 5 dniroboczych (w _
2. | Specjalista do umowy/zmiana decyzjio | tym nie wiecej niz 3
7-ca dofinansowaniu projektu nie | dni dla pracownika)
Dyrektora/Dyrektor zostanie podpisany/podjeta
OCRG
Wystosowanie do
Pracownik DRP beneficjenta pisma z
Kierownik DRP/ Z-ca informacja o koniecznosci
Kierownika/ Gtéwny zawarcia aneksu do 5 dni roboczych (w _
3. | Specjalista umowy/zmiany decyzji o tym nie wiecej niz 3
, dofinansowaniu projektu dni dla pracownika)
~ca wraz z prosbg o przekazanie
Dyrektora/Dyrektor dokumentdéw niezbednych
OCRG do zawarcia aneksu/zmiany
decyzji.
Weryfikacja przekazanych
przez beneficjenta
zatgcznikéw do aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.
4. | Pracownik DRP 5 dniroboczych -
W przypadku gdy dokumenty
wymagajg poprawek —
przejs¢ do punktu 5, gdy
dokumenty sg poprawne
przejs¢ do punktu 7.
Pracownik DRP )
Wystosowanie do
Kierownik DRP/Z-ca . . ,
. . ] beneficjenta pisma z prosba . —
Kierownika / Gtowny . 5 dniroboczych (w
o o dokonanie korekty L
5. | Specjalista tym nie wiecej niz 3
; w zatgcznikach do aneksu do | dni dla pracownika)
-ca
umowy/zmiany decyzji o
Dyrektora/Dyrektor . v/ y y )
dofinansowanie projektu.
OCRG
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP

Weryfikacja przekazanej
przez beneficjenta korekty
zatgcznikow do aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

W przypadku gdy dokumenty
wymagajg poprawek —

przejs¢ do punktu 5, gdy
dokumenty sg poprawne
przej$¢ do punktu 7.

5 dni roboczych

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtowny
Specjalista

Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Sporzadzenie aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu.
Przekazanie aneksu do
beneficjenta do podpisu albo
skierowanie zmiany decyzji
do podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez
DR, DFK,

w przypadku zatgcznikdw
finansowych réwniez przez
ZFP oraz parafowaniu
dokumentu przez Dyrektora
OCRG). Istnieje mozliwosé
odstgpienia od
przygotowania pisma

przekazujgcego aneks
beneficjentowi do
podpisania w przypadku
podpisania ww. dokumentu
w siedzibie IP.

10 dni roboczych (w
tym nie wiecej niz 5
dni dla
pracownikow)

DR
DFK

ZFP
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Osoba wykonujaca

Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Pracownik DRP
Sporzadzenie do
Kierownik DRP/ Z-ca Beneficjenta pisma
g Kierownika/ Gtowny ' DRP
" | specjalista przekazujgcego aneks do
umowy o dofinasowanie
Z-ca Dyrektora/ projektu do podpisania.
Dyrektor OCRG
Po otrzymaniu od
beneficjenta podpisanego
aneksu pracownik DRP
dokonuje weryfikacji czy
aneks zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym
Pracownik DRP do beneficjenta oraz
9. prawidtowosci podpisania 3 dniroboczych -
Dyrektor OCRG przez beneficjenta aneksu do
umowy o dofinansowanie
projektu. Po pozytywnej
weryfikacji nastepuje
przekazanie dokumentu do
podpisu przez Dyrektora
OCRG.
Pracownik DRP Po podpisaniu aneksu przez
Kierownik DRP/ Z-ca Dyrektora OCRG albo po
Kierownika/ Gtowny otrzymaniu podjetej przez DEK
10. | Specjalista ZWO zmiany decyzji 3 dni robocze
7-ca przekazanie dokumentu do
Dyrektora/Dyrektor beneficjenta oraz kserokopii
OCRG do DFK.
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Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane

Wprowadzenie danych
dotyczacych aneksu/zmiany
decyzji do systemu
informatycznego SL2014

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca W przypadku koniecznosci - dni
. . . zgodnie z
Kierownika/ Gtéwny wystawienie korekty & )
11. Specialist . . dokumentami -
pecjalista zaswiadczenia o pomocy de . )
S krajowymi
Z-ca Dyrektora minimis.
Dyrektor OCRG

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

2.4 Rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji o dofinansowanie projektu

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

Krétki opis podprocesu

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

Podproces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka / okoliczno$¢ rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/decyzji oraz na rozwigzaniu
umowy/cofnieciu decyzji o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem podprocesu bedzie podpisanie porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie badz rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji i (jesli beneficjent otrzymat w ramach
umowy Srodki) zwrot sSrodkéw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondentka do Dziatu Kontroli RPO z informacjg o wystgpieniu okolicznos$ci do rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej.
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2) Korespondentka z informacjg do Dziatu Kontroli RPO, iz nie nastgpi rozwigzanie umowy/cofniecie
decyzji o dofinansowaniu.

3) Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy o dofinansowanie.

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

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

6) Korespondetka do Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw RPO/Dziatu Kontroli RPO/Dziatu
Finansowo-Ksiegowego przekazujgce informacje o rozwigzaniu /cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu.

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

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

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

5) Wazér pisma z informacjg o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie wraz z informacja o
koniecznosci dokonania zwrotu wczesniej przekazanego dofinasowania

6) Wzdr porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o dofinasowanie

7) Wzér korespondentki do Dziatu Kontroli RPO o wystgpieniu okolicznosci do rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji z prosba o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe;j

8) Listy sprawdzajace i wzory dokumentow wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020:

a) Wzér pisma do Beneficjenta ws. rozwigzania Umowy/Porozumienia/ cofniecia Decyzji
b) Wzér pisma do Beneficjenta ws. rozwigzania Umowy/Porozumienia / cofniecia Decyzji
wraz z wezwaniem do zwrotu srodkéw

c) Wz6r korespondentki informujgcej o rozwigzaniu Umowy/Porozumienia/cofnieciu Decyzji

o dofinansowaniu projektu

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania | Powigzane
Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie ktdrych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji /konsultacje z
Pracownik DRP Radcg Prawnym w przypadku 15 dni
watpliwosci/, podjecie decyzji cz roboczych
Kierownik DRP/ Z-ca 2 p _/ podle v . Y Y . DR
. . ] konieczne jest przeprowadzenie (w tym nie
1. Kierownika / Gtéwny L o . L.
Specialist kontroli/wizyty monitoringowej. wiecej niz 10 /DKO
ecjalista
ped] Sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja dni dla
korespondentki do Dziatu Kontroli RPO z | pracownika)
informacja o zajsciu ww. okolicznosci,
wraz z prosbg o przeprowadzenie
kontroli na miejscu/wizyty
monitoringowe;.
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika / Gtowny Zapoznanie sie z wynikami 8 dni
2. Specialist - o . DKO
pecjalista kontroli/wizyty monitoringowej DKO roboczych
Zastepca Dyrektora
W przypadku, gdy nie byto konieczne 8 dni
przeprowadzenie kontroli/wizyty roboczych w
monitoringowej albo po zapoznaniu sie przypadku
Pracownik DRP z wynikami kontroli/wizyty gdy
monitoringowej, podjecie decyzji cz ; ;
Kierownik DR RO/ | > O EPHEY PRSI SEVELEA | rozwiazanie
onieczne jest rozwigzanie i
Z-ca Kierownika / J o a . umowy nie
] o umowy/cofniecie decyzji o jest
Gtéwny Specjalista . .
dofinansowaniu. konieczne
3. Zastepca Dyrektora , )
(dot W przypadku gdy rozwigzanie umowy (w tym nie
otycz L
oroy :m'en'a . /cofniecie decyzji o dofinansowaniu po | Wi€cej niz 5
zumnienia i ;
p. 4 przeprowadzonej kontroli/wizycie dni dla
isma do ;
P o monitoringowej nie jest konieczne pracownika)/
Beneficjenta) 15 dni

sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja
i przekazanie korespondentki z
informacjg do Dziatu Kontroli RPO, iz
umowa nie zostanie rozwigzana/

roboczych w
przypadku
koniecznosci
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

decyzja nie zostanie cofnieta.
W przypadku, gdy rozwigzanie umowy
jest konieczne:

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

b) W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny
sporzgdzenie/weryfikacja/akceptacja
pisma rozwigzujgcego umowe/z
cofnieciem decyzji o dofinansowaniu c)
W przypadku gdy zwrot dofinansowania
jest konieczny
sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja
pisma rozwigzujgcego
umowe/cofajgcego decyzje o
dofinansowaniu informujacego
jednoczesnie beneficjenta o
koniecznosci dokonania zwrotu
wczesniej przekazanego
dofinansowania

rozwigzania
umowy

( w tym nie
wiecej niz 10
dni dla
pracownika)

Pracownik DRP

Przekazanie Porozumienia w sprawie
rozwigzania
umowy/Rozwigzaniaumowy/cofniecie
decyzji o dofinansowaniu/Informacji o
rozwigzaniu umowy/cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu wraz z informacjg o
koniecznosci dokonania zwrotu
wczesniej przekazanego
dofinansowania

do radcy prawnego do akceptacji.

5 dni
roboczych

DR
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania | Powigzane
Zatwierdzenie:
a) Porozumienia w sprawie rozwigzania
umowy o dofinansowanie
b) pisma do beneficjenta
rozwigzujgcego umowe/z cofnieciem
decyzji o dofinansowaniu
2 dni
Dyrektor OCRG -
robocze
c) pisma do beneficjenta
rozwigzujgcego umowe/z cofnieciem
decyzji o dofinansowaniu informujacego
jednoczesnie o koniecznosci dokonania
zwrotu wczesniej przekazanego
dofinansowania
3 dni
robocze od
powziecia
Wprowadzenie danych dotyczgcych Informacji ze
Pracownik DRP rozwigzania umowy do systemu
6 ) umowa )
) informatycznego SL2014
zostata

rozwigzana/
decyzja
zostata
cofnieta ze
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

rozwigzanie
stato sie
skuteczne

Pracownik DRP

Kierownik DRP RPO/
Z-ca Kierownika /
Gtéwny Specjalista

W przypadku zawarcia Porozumienia

W sprawie rozwigzania umowy

o dofinansowanie sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondetki
przekazujgcej kserokopie dokumentu do
DPO, DKO oraz DFK.

W przypadku rozwigzania umowy o
dofinansowanie/cofniecia decyzji o
dofinansowaniu po powzieciu
informacji, ze umowa zostata
rozwigzana/decyzja o dofinansowaniu
zostata cofnieta, sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki/ z

informacjg o rozwigzaniu
umowy/cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu do DPO, DKO oraz DFK.

W przypadku rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji o
dofinansowaniu w ktédrym Beneficjent
zostat poinformowany o koniecznosci
dokonania zwrotu wczesniej
przekazanego dofinansowania, po
powzieciu informacji, ze umowa/
decyzja o dofinansowaniu zostata
rozwigzana/cofnieta, sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki z
informacjg o rozwigzaniu
umowy/cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu do DPO, DKO oraz DFK.

8 dni
roboczych( w
tym nie
wiecej niz 4
dnidla

pracownika)
£

DPO/DKO/
DFK

Pracownik DRP

Kierownik DRP RPO/
Z-ca Kierownika /
Gtéwny Specjalista

W przypadku rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji o
dofinansowaniu, w sytuacjach
niedokonania zwrotu Srodkéw

2 dni
robocze

DW
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Dziatanie

Lp.
P dziatanie wykonania | Powigzane

sporzadzenie i zatwierdzenie
korespondentki do DW celem

przeprowadzenia czynnosci zwigzanych
z procesem odzyskiwania kwot.

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

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

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu procesu podprocesu podprocesu

31 Kontrola realizacji projektéw — opracowanie
' rocznego/aktualizacji planu kontroli

Kontrola realizacji projektow — kontrola

3.2 realizacji projektéw na miejscu / kontrola
' dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu

L / wizyta monitoringowa
3. Kontrola projektow

Pozyskiwanie i analiza wynikéw
audytow/kontroli przeprowadzanych w IP oraz
wynikéw audytow / kontroli przeprowadzanych
3.3 u beneficjentédw oraz sporzadzania
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z
audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu kontroli/

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/aktualizacji planu
kontroli

Krétki opis podprocesu

OCRG jako Instytucja Posredniczagca RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przeprowadzania
kontroli: realizacji projektéw na miejscu, trwatosci projektéw oraz wizyt monitoringowych. Terminy
kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli ujmowane sg w sporzgdzanym
co roku planie kontroli. Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez IZ RPO WO 2014-2020.

W?z6r Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 oraz Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 2014-
2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.

Zgodnie z art. 125 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego kontrole projektdéw w miejscu ich realizacji lub w
siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prébie projektéw. Szczegdtowe zasady i metodyka
doboru préby do kontroli (w tym kontroli prowadzonych w ramach instrumentéw finansowych)
realizowanych przez IP, zamieszczane s3 w Rocznym Planie Kontroli IP.

Opis doboru proby projektow do kontroli na miejscu realizacji projektu.

Kontrole projektéw planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektéw realizowanych, tj.

projektéw, w ramach ktdrych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote wyzszg
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niz 0,00 PLN , i dotyczy w szczegdlnosci tych wydatkéw, ktdre zostang ujete w rocznym zestawieniu
wydatkéw, o ktérym mowa w art. 138 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest réwniez, w
uzasadnionych przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do projektéw w ramach ktérych
zatwierdzono wniosek o ptatnosé na kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o ptatnos¢
zaliczkowa.

Kontrole planowane sg do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnosé koncowa.

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

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

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

1) oznacznejwartosci, ktdra przekracza o 30 % Srednig wartos¢ projektu w ramach danego dziatania
/poddziatania,

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

3) realizowane przy wspotudziale duzej liczby partnerow,

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

5) ktore nie zostaty poddane kontroli, badz realizowane przez beneficjentow u ktérych w wyniku
przeprowadzenia kontroli stwierdzono nieprawidtowosci,

6) o dtugim okresie realizacji (powyzej dwdch lat).

Kontrole projektéw mogg by¢ przeprowadzane zaréwno w trakcie, jak i na zakofczenie realizacji
projektéw. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole dotyczg
projektow/wydatkdéw, ktére bedg ujete w rocznym zestawieniu wydatkéw dotyczgcym danego roku
obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatarh korygujacych albo dokonaé zwrotow
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona prawidtowos$¢ wydatkéw
ujetych w rocznym zestawieniu wydatkdw za dany rok obrachunkowy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu o
czynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka
mozliwe jest uszeregowanie projektéw wg liczby zdobytych punktéw. Projekty kwalifikujg sie do
kontroli zgodnie z zasadg: ,,im wieksza liczba uzyskanych punktéw, tym wieksze ryzyko zwigzane z
realizacjg danego projektu”, i na tej podstawie sporzadza sie proponowany uktad kontroli od
najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére uzyskaty najwyziszg liczbe punktéw) do potencjalnie
najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg punktow). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci
projektu decyduje warto$¢ dofinansowania ze srodkéw EFRR — projekty o wiekszej wartosci zajmujg
WyZ2szg pozycje w zestawieniu. Przy jednakowej liczbie punktow jednostka (IP) szereguje uzasadniajgc
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wybor — np. krétki okres realizacji, fakt, ze w innych projektach realizowanych przez danego
beneficjenta zostaty/nie zostaty wykryte nieprawidtowosci.rojekty dzielone sg na 3 grupy, w

nastepujacy sposdb :
. 25-30 pkt.,
Il. 20-24,5 pkt.,
. 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 podjg¢ decyzje o nieprzeprowadzaniu kontroli na
miejscu, w szczegdlnosci majgc na uwadze zatozenia dotyczgce okreslenia zasobdw ludzkich instytucji
przeprowadzajgcych kontrole (liczba osdb, ktore bedg wykonywac kontrole na miejscu w ramach RPO
WO 2014-2020 — sktad osobowy pracownikéow komorki przeprowadzajacej kontrole) oraz zasoby
czasowe (ile dni roboczych bedg mogli spedzi¢ na kontrolach uwzgledniajgc inne obowigzki, szkolenia,

urlopy).

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektéw do kontroli w przypadku
koniecznosci wiekszego zrdznicowania projektow, tj. wyeliminowania konieczno$¢ kontroli kilku
projektéw o tej samej liczbie punktow i pozwolg kontrolowac projekty najbardziej ryzykowne, jezeli
w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektéw otrzymajg taka sama liczbe punktéw , do kontroli
wybierany jest projekt, ktory:

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

= w nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Wielkos$¢ srodkéw
finansowych.

Jednoczesnie, wybierajac projekt do kontroli na podstawie ww. ustalen, nalezy uwzglednié stopien
zaawansowania realizacji projektu, a nastepnie date zakonczenia realizacji projektu.

Jednoczesnie, stosowang przez IP metodyke wyboru préby nalezy uzupetnic¢ préba losowg .

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielko$¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typdéw projektéw. Podczas tworzenia RPK bedg brane pod uwage
projekty, w ktérych istnieje podejrzenie wystepowania naduzycia finansowego, zgodnie z
informacjami przekazywanymi (za posrednictwem IZ) przez IK UP na podstawie podpisanego Porozumienia
0 wspotpracy pomiedzy Ministrem Rozwoju i Finansdw a Prokuratorem Krajowym.

Ponadto IP przeprowadzajgc kontrole projektdw na miejscu na probie, uwzglednia fakt realizowania
przez Beneficjentow projektow rownolegle w ramach RPO WO oraz PROW 14-20/PO RYBY, jako jeden
z czynnikdéw ryzyka przy konstruowaniu metodyki doboru préby projektéw do kontroli na miejscu w
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RPK. W zwigzku z powyzszym IZ przekazywac bedzie do IP wykaz Beneficjentdw realizujgcych projekty
w ramach PROW 14-20/PO RYBY. Na tej podstawie IP identyfikowaé bedzie beneficjentow
realizujgcych projekty w ramach wdrazanych przez siebie Dziatari/Poddziatan oraz uwzgledniaé
powyzsze w analizie ryzyka. Poza ustalonym planem dokonuje sie réwniez kontroli doraznych oraz
doraznych wizyt monitoringowych.

Opis doboru préoby do kontroli instrumentow finansowych.

Dobodr proby dokumentéw do weryfikacji odbywa sie na podstawie zatgczonego do wniosku
o ptatnos¢ wykazu ptatnosci na rzecz Ostatecznych Odbiorcéw oraz zasobdéw zaangazowanych
stanowigcych wydatki kwalifikowalne w rozumieniu art. 42 ust. 1 Rozporzadzenia Ogdlnego, przy
czym wydatki podlegajg podziatowi na dwie grupy:

> Grupe |, obejmujgcg wydatki o ktérych mowa w art. 42 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia ogdlnego,

> Grupe ll, obejmujacag wydatki, o ktérych mowa w art. 42 ust. 1 lit. d) Rozporzgdzenia ogdlnego.

W ramach Grupy |, dobdr préby dokumentéw do kontroli odbywa sie poprzez ustalenie ilosci pozyczek
dla kazdego dziatania/poddziatania w ramach ktérego wdrazane sg instrumenty finansowe. Nastepnie w
oparciu o analize ryzyka dokonuje sie segregacji pozyczek. Liczba pozyczek podlegajacych kontroli
okreslana jest na podstawie niestatystycznej metody doboru préby.

Wytypowana do kontroli préba pozyczek podlegaé bedzie weryfikacji zgodnie z nastepujgcymi

zasadami:

e Weryfikacja pozyczek o najwiekszym wskazniku ryzyka (50% préby):
Kontrola pozyczek prowadzona przez DKO na poziomie Menadzera Funduszu Funduszy
i/lub Posrednika Finansowego, a w uzasadnionych przypadkach (np. braku dokumentéw lub
gdy dokumenty Zzrédtowe dotyczace udzielonej pozyczki nie stanowig prawdziwego i rzetelnego
zapisu udzielonego wsparcia) na poziomie Ostatecznego Odbiorcy.

o Weryfikacja pozostatej proby pozyczek:
Kontrola pozyczek prowadzona przez DRP — kontrola administracyjna zza biurka.
W uzasadnionych przypadkach kontrola moze zosta¢ przeprowadzona przez Dziat Kontroli IP na
miejscu u Menadzera Funduszu Funduszy/Posrednika Finansowego/Ostatecznego Odbiorcy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby pozyczek do weryfikacji dokonuje sie w oparciu o czynniki ryzyka
poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka iwagi dotyczacej prawdopodobienstwa
wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie
pozyczek wg wskaznika procentowego. Pozyczki kwalifikujg sie do kontroli zgodnie z zasada: ,,im wiekszy
wskaznik procentowy oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane zrealizacjg danej pozyczki”’, i na tej
podstawie sporzgdza sie proponowany uktad pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj. takich,
ktdre uzyskaty najwyzszy wskaznik procentowy) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszym
wskaznikiem procentowym). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci pozyczki decyduje ogdlna
wartosc¢ pozyczki — pozyczki o wiekszej wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.

W przypadku gdy pozyczka zostata juz zweryfikowana na wcze$niejszym etapie wdrazania IF przez Dziat
Rozliczen IP lub Dziat Kontroli IP, pozyczki te zostajg wytgczone z populacji stanowigcej do wytypowania
préby.
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Dodatkowo stosowana przez Instytucje Posredniczacg metodyka wyboru préby pozyczek do kontroli
uzupetniona zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o wybér losowy jednej pozyczki u kazdego Posrednika
Finansowego na kazdym etapie ustalania proby do weryfikacji. Nastepnie pracownik DRP /DKO dokonuje
wyboru préby losowej za pomocg arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS ( = los() * n) z zakresu od 1
do n, gdzie n oznacza numer porzadkowy ostatniego z elementéw zestawienia. Wygenerowana losowo
liczba naturalna przyporzadkowywana jest numerowi porzadkowemu pozyczki w zestawieniu.
Wylosowane pozyczki zostajg witgczone do grup pozyczek wybranych do kontroli po przeprowadzonej
wczesniej analizie ryzyka.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje kolejnego doboru préby na zasadach
opisanych powyzej, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z Posrednikiem Finansowym,
u ktérego wystgpita nieprawidtowosé¢. Analiza ryzyka zostaje uzupetniona o czynnik ryzyka zwigzany
z rodzajem wykrytej nieprawidtowosci, w celu zweryfikowania czy btagd ma charakter jednostkowy,
czy systemowy. Jezeli w ramach kolejnego doboru préby IP stwierdzi wystgpienie dodatkowych
nieprawidtowosci nastepuje rozszerzenie kontroli do 100% wolumenu pozyczek udzielonych przez
Posrednika Finansowego.

W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega co najmniej jedna optata dotyczgca wynagrodzenia instytucji,
z ktéra IP zawarfa umowe o finansowanie oraz co najmniej jedna optata dotyczgcg wynagrodzenia
kazdego Posrednika Finansowego wystepujgcego w wykazie opfat za zarzadzanie.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w badanej prdbie, Instytucja Posredniczagca dokonuje
dodatkowego doboru préby na warunkach okreslonych powyzej.

Opis doboru proby do kontroli trwatosci projektu.

Dziat Kontroli RPO OCRG dokonuje analizy zakoniczonych projektéw, na podstawie ktdrej zostajg
wyselekcjonowane projekty znajdujace sie w potowie okresu trwatosci. Ankiety dotyczace
zapewnienia trwatosci projektu wysytane sg do beneficjentéw, ktorych projekty zostaty
wyselekcjonowane.

Na podstawie ww. ankiet do kontroli trwatosci wytypowanych bedzie:

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

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

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

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

— 5% populacji projektéw sposrod poddanych kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nie wykryto
nieprawidtowosci, realizowanych przez beneficjentow, ktérzy odpowiedzieli na ankiete dotyczaca
zapewnienia trwatosci sugerujaca prawidtowe wywigzywanie sie ze zobowigzan umownych.

Ponadto Beneficjenci realizujgcy projekty w ramach dziatania 10.1.2 Infrastruktura ustug spotecznych
zobowigzani sg, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, do zachowania min. 5-letniego/8-
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letniego okresu utrzymania inwestycji, liczonego od daty ptatnosci koricowej na rzecz Beneficjenta,
obejmujacego okres trwatosci projektu. Ww. umowa o dofinansowanie zobowigzuje Beneficjenta do
sktadania corocznie w terminie do 31 stycznia Sprawozdania z utrzymania dofinasowanej w ramach
projektu infrastruktury przez okres utrzymania inwestycji poczgwszy od roku nastepnego po uptywie
okresu trwatosci, ktére bedg analizowane przez IP pod katem utrzymania przez Beneficjenta
inwestycji.

Projekt Rocznego Planu Kontroli przygotowywany jest przez pracownikdw Dziatu Kontroli RPO na
okres roku obrachunkowego najpdzniej do dnia 20 kwietnia roku, w ktérym rozpoczyna sie okres
obrachunkowy ujmowany w planie.

Instytucja Posredniczaca dokonuje kwartalnej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli na dany rok
obrachunkowy w terminach: do 15 wrzesnia, do 15 grudnia oraz do 15 marca w danym roku
obrachunkowym. Ponadto zgodnie z zaleceniem Instytucji Certyfikujacej, wskazujgcej brak
mechanizmu zapewnienia przeprowadzenia kontroli na miejscu projektéw, w ramach ktérych wnioski
o ptatnosc¢ zatwierdzone bedg w okresie marzec-czerwiec Instytucja Posredniczgca do dnia do 10 lipca
dokonuje dodatkowej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli wg. stanu na dziern 30.06. (witacznie)
danego roku obrachunkowego wytgcznie w_zakresie listy projektéw, obejmujgcej tzw. ,wydatki

pozne” , tj. ujete we wnioskach o ptatnos¢ zatwierdzonych w okresie od 01 marca do 30 czerwca.
Kontrole projektéw obejmujgce ,wydatki “pdzne”, w sytuacji braku mozliwosci ich zakorczenia w
trakcie roku obrachunkowego, mogga zosta¢ przeprowadzone w terminie umozliwiajgcym ujecie ich
wynikéw w Rocznym podsumowaniu koricowych sprawozdar z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020

W przypadku, gdy aktualizacja Rocznego Planu Kontroli dotyczy wytgcznie zmiany listy projektéw
podlegajgcych kontroli, IP przekazuje do IZ celem akceptacji wycigg z Planu w czesSci dotyczacej
warunkéw kontroli projektu wraz z adnotacjg, iz pozostate elementy Planu nie ulegty zmianie.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny plan kontroli RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie ogdlne nr 1303/2013.
2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.
4) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,

polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014 —-2020.

5) LSiWD, Tom 4:
a) Roczny Plan Kontroli IP RPO WO 2014-2020,
b) ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFRR.
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3.1.2
planu kontroli

Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego/ aktualizacji

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik DKO

Wyznaczenie
pracownika
odpowiedzialnego za
sporzadzenie rocznego
planu kontroli

Do korica marca

Pracownicy DKO

Przestanie ankiet do
Beneficjentéw
wszystkich poddziatan,
ktorych projekty
znajduja sie w pierwszej
potowie 3 lub 5 letniego
okresu trwatosci. Liczba
Beneficjentéw do
ktdrych zostang wystane
ankiety oraz okres ich
przestania uzaleznione
jest od daty wyptaty
srodkéw.

Pracownicy DKO

Analiza listy
zatwierdzonych
whnioskéw o
ptatnosé/wynikow z
analizy ankiet

Do korica marca

DRP

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Sporzadzenie projektu
Rocznego Planu
Kontroli, zgodnie

z metodologig doboru
proby projektéw do
kontroli.

Kierownik DKO/ Z-
ca Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego projektu
Rocznego Planu
Kontroli.

Do 20 kwietnia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor OCRG/
Kierownik DKO

Zatwierdzenie projektu
Rocznego Planu
Kontroli.

Pracownik DKO

Przekazanie w formie
elektronicznej projektu
Rocznego Planu Kontroli
do IZ.

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza informacji
uzyskanej z IZ pod
katem ewentualnych
uwag do przekazanego
projektu Rocznego
Planu Kontroli.

1. W przypadku braku
uwag i akceptacji
projektu Rocznego
Planu Kontroli przez IZ
(zgodnie z
korespondencjg
elektroniczng) przejsé
do pkt.9

2. W przypadku
wystgpienia uwag,
analiza uwag IZ oraz
korekta projektu
Rocznego Planu Kontroli
(korespondencja
elektroniczna).

4 dni robocze po
otrzymaniu

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Wydrukowanie projektu
Rocznego Planu Kontroli
stanowigcego po
zatwierdzeniu przez IZ
wersje ostateczna.

1 dzien roboczy

10

Kierownik DKO/ Z-
ca Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
wersji ostatecznej
Rocznego Planu
Kontroli.

1 dzien roboczy
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie wersji
Dyrektor OCRG/ ) o
11 . . ostatecznej Rocznego 1 dzien roboczy
Kierownik DKO .
Planu Kontroli.
Przekazanie ostatecznej
12 Pracownik DKO wersji Rocznego Planu 1 dzien roboczy 1z
Kontroli do I1Z.
Analiza wykonania
Rocznego Planu
Kontroli, wynikéw
. . W miesigcu:
ankiet oraz zmian na
liscie realizowanych - sierpniu
Wyznaczony przez ektow pod katem
roje i i
13 Kierownika Dko | P Oextowpoadia listopadzie DRP
. zmian, ktére miaty
pracownik DKO . o . - lutym
miejsce. Jezeli nastgpity
zmiany — przejscie do danego roku
Do obrachunkowego.
punktu 14. Jezeli nie
wystgpity zmiany — brak
aktualizacji
. W ciggu 10 dni
Wyznaczony przez | Sporzadzenie
. : o roboczych od
14 Kierownika DKO aktualizacji Rocznego .
. . przeprowadzenia
pracownik DKO Planu Kontroli. .
analizy
Weryfikacja aktualizacji
Rocznego Planu
15 Kierownik DKO/ Z- | Kontroli. Akceptacja W ciggu 3 dni
ca Kierownika DKO | i przekazanie roboczych
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.
Zatwierdzenie ) )
Dyrektor OCRG/ L W ciggu 1 dnia
16 . . aktualizacji Rocznego
Kierownik DKO ] roboczego
Planu Kontroli.
1 dzien roboczy
po zatwierdzeniu.
Wyznaczony przez | Przekazanie aktualizacji | Do 15 wrzesnia,
17 Kierownika DKO Rocznego Planu Kontroli | 15 grudnia, 15
iz

pracownik DKO

do IZ.

marca w danym
roku
obrachunkowym.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

18

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza informacji
uzyskanej z I1Z pod
katem ewentualnych
uwag do przekazanej
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli.

1. W przypadku braku
uwag i akceptacji
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli przez IZ
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku
wystgpienia uwag,
analiza uwag IZ oraz
korekta aktualizacji
Rocznego Planu
Kontroli.

4 dni robocze po
otrzymaniu

19

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza wykonania
Rocznego Planu
Kontroli, oraz zmian na
liscie realizowanych
projektéw pod katem
zmian, ktére miaty
miejsce. Jezeli nastgpity
zmiany — przejscie do
punktu 20. Jezeli nie
wystgpity zmiany — brak
aktualizacji

Wg stanu na
dzien 30 czerwca
danego roku

obrachunkowego.

DRP

20

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Sporzadzenie
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli -
wytacznie w zakresie
listy projektow
obejmujacej tzw.
»wydatki pézne.

21

Kierownik DKO/ Z-
ca Kierownika DKO

Weryfikacja aktualizacji
Rocznego Planu
Kontroli. Akceptacja

i przekazanie do

Do 10 lipca
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane

zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.
Zatwierdzenie

Dyrektor OCRG/ L
22 . . aktualizacji Rocznego
Kierownik DKO ]
Planu Kontroli.

Wyznaczony przez | Przekazanie aktualizacji
23 Kierownika DKO Rocznego Planu Kontroli _
pracownik DKO do IZ. 1z

Analiza informacji
uzyskanej z I1Z pod
katem ewentualnych
uwag do przekazanej
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli.

1. W przypadku braku
Wyznaczony przez | uwag i akceptacji .
24 Kierownika DKO aktualizacji Rocznego 4 dni rob(?cze PO -
. . otrzymaniu
pracownik DKO Planu Kontroli przez I1Z
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku
wystgpienia uwag,
analiza uwag IZ oraz
korekta aktualizacji

Rocznego Planu

Kontroli.

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

Kroétki opis podprocesu:

Kontrola projektu na miejscu jest formg weryfikacji wydatkéw potwierdzajgcy, ze
wspotfinansowane towary iustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane oraz ze
wydatki zadeklarowane przez beneficjentéw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione oraz sg
zgodne z zasadami unijnymi i krajowymi.
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W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 IP
RPO WO 2014-2020 przeprowadza kontrole:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

kontrole projektow w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,
wizyty monitoringowe,

kontrole trwatosci,

kontrole sprawdzajgce,

kontrole dorazne,

kontrole instrumentéw finansowych,

kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY,

Ad. a) Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IP w ramach kontroli

zewnetrznych tj. kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych — nie

ujetych w rocznym planie kontroli. Dodatkowo, kontrola ta wszczynana jest w sytuacji wystgpienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 11 pkt 1 ustawy wdrozeniowej.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta sktada sie z nastepujacych

podstawowych etapow:

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

przekazania zawiadomienia o kontroli;
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

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

rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz zewentualnym
sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej;

informowania o nieprawidtowosciach;
rejestracji wyniku kontroli w SL2014;

monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

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

sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z zasadami polityk unijnymi, w tym:
politykg dotyczacg partnerstwa i wielopoziomowego zarzgdzania, propagowania rownosci
mezczyzn i kobiet oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla oséb
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z niepetnosprawnosciami, zréwnowazonego rozwoju, zamoéwien 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 zamdwienia,

— sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

— ocena kwalifikowalnos$ci wydatkow, sprawdzenie, czy wspotfinansowane towary i ustugi
zostaty dostarczone, a wydatki faktycznie poniesione,

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

— sprawdzenie zgodnosci wnioskdw o ptatnos¢ Beneficjenta z oryginatami dokumentéw
potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczacej
projektu,

— sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez
Beneficjenta,

— kwalifikowalnos¢ uczestnikdéw projektu (w zakresie projektéw wspotfinansowanych z EFS),

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

— sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

— monitoring zaktadanych do osiggniecia przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie
wskaznikow,

— sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

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

— prawidtowos¢ realizacji projektdw partnerskich, w tym réwniez sposéb wyboru partneréw
projektu?.

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

2l W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktéry
powinien zapewni¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujgca moze réwniez
zadecydowac o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktdrym uczestniczy duza liczba
partneréw, jednostka kontrolujgca moze podja¢ decyzje o ich skontrolowaniu na prébie;
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Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg formg kontroli u beneficjenta. Celem wizyt monitoringowych moze by¢
m.in. wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu
w realizacji projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan
merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowac m. in.:

— sprawdzenie postepu rzeczowego w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty
dostarczone, ustugi wykonane i roboty zrealizowane,

— realizacje obowigzkéw w zakresie informacji i promogji.

W ramach RPO WO 2014-2020 przeprowadzane sg wizyty monitoringowe projektéw, majg one na
celu weryfikacje rzeczywiste] realizacji projektu na miejscu w trakcie jego trwania oraz faktycznego
postepu zatozonych w projekcie dziatan zgodnie z przedstawionym harmonogramem realizacji
projektu. Wizyty monitoringowe majg charakter inspekcyjny - stuzg upewnieniu sie, ze projekt
realizowany jest zgodnie ze sktadanymi przez beneficjenta wnioskami o ptatnos¢, wyniki
przedstawione przez beneficjenta w sprawozdaniach sg autentyczne a wskazniki monitorowane.
Podczas przeprowadzania wizyt znaczenie bedzie miat aspekt czasowy, tzn. wizyta nie powinna miec
miejsca na zbyt wczesnym etapie realizacji projektu. Wizyty monitoringowe mogg miec charakter
planowy, jak i dorazny,

Wykaz najwazniejszych elementdw, ktére powinny podlegaé standardowe]j 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) W zakresie kontroli przestrzegania procedur w ramach RPO WO 2014-2020 oraz w miare
zaawansowania realizacji Programu przeprowadzane sg kontrole trwatosci projektow przez okres 5
lat od daty dokonania ptatnosci salda koricowego na rzecz beneficjenta lub koficowego rozliczenia
wydatkéw w projekcie. Okres ten moze by¢ skrécony do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji
lub miejsc pracy w projekcie beneficjenta, ktéry jest MSP. Kontroli trwatosci podlega, co do zasady,
projekt obejmujacy inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem
przypadku operacji, o ktdrych mowa w art. 71 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego, wspotfinansowanych
z EFS. Przebieg czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku
kontroli na miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajagce majg na celu weryfikacje wykonania zalecen
pokontrolnych/rekomendacji, bedacych wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych
wykrytych w trakcie kontroli projektow/kontroli systemowej.
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IP  dokonuje analizy informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke
kontrolowang zalecen pokontrolnych.

W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zaleceri/rekomendacji:

— moze zostac przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgca: na miejscu realizacji projektu/w siedzibie
jednostki kontrolowanej,

— beneficjent/jednostka kontrolowana moze zosta¢ zobowigzany do dostarczenia do swojej
siedziby dodatkowej dokumentacji potwierdzajgcej ich wykonanie.

Ad. e) Kontrole dorazne.

Zaréwno w przypadku kontroli systemowych, jaki i weryfikacji wydatkéw przewiduje sie mozliwos¢
przeprowadzania kontroli doraznych.

Kontrole dorazne to kontrole ktérych potrzeba przeprowadzenia wynika z przestanek dajacych
podstawy do podejrzenia popetnienia powaznych nieprawidtowosci przez beneficjenta.

Ad. f) Kontrole instrumentéw finansowych.

IZ RPO WO 2014-2020 podjeta decyzje o zastosowaniu procedury pozakonkursowej,
w ramach ktérej wybrano Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) jako beneficjenta, petnigcego role i
realizujgcego zadania Menadzera Funduszu Funduszy. IP w zakresie wdrazanych Dziatari/Poddziatan
RPO WO 2014-2020 zawarta z BGK umowy o finansowaniu, na mocy ktdrych powierzyta ww. instytucji
realizacje wifasnego zadania publicznego polegajagcego na Swiadczeniu ustug publicznych
w celu zaspokajania zbiorowych potrzeb regionu i spoteczestwa, poprzez udostepnianie
ostatecznym odbiorcom / grupom docelowym wsparcia w formie Instrumentéw Finansowych w
ramach
RPO WO 2014-2020. Zadania zwigzane z udzieleniem wsparcia ostatecznym odbiorcom/grupom
docelowym zostaty powierzone posrednikom finansowym, ktérzy majg ksztattowac produkty
finansowe odpowiednio do wymogdéw wynikajgcych ze Strategii inwestycyjnej/dokumentacji
przetargowej. Wyboru posrednikéw finansowych dokont BGK w ramach procedury przetargowej
z uwzglednieniem wymogow, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 i 2 Rozporzqgdzenia Delegowanego,
art. 38 Rozporzqdzenia ogdlnego w zakresie zgodnym z zapisami RPO WO 2014-2020. Wybor
posrednikéw finansowych dokonywany przez BGK opiera sie o zasady, tryb i warunki wyboru, jakie
Menadzer Funduszu Funduszy przedtozy do akceptacji IP. Wybrani posrednicy finansowi realizujg
zadania zwigzane z wdrazaniem IF na podstawie umdw operacyjnych.

W ramach opisanego powyzej systemu wdrazania instrumentéw finansowych, IP odpowiedzialna
jest za prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji uméw o finansowanie projektu
zawartych z BGK (w tym weryfikacja prawidtowosci realizacji umow operacyjnych zawartych z
posrednikami finansowymi oraz weryfikacja administracyjna zza biurka umoéw inwestycyjnych
wybranych do kontroli zgodnie z metodykg zawartg w Rocznym Planie Kontroli). W uzasadnionych
przypadkach kontrola na miejscu u Posrednika Finansowego oraz w uzasadnionych przypadkach, o
ktorych mowa w art. 40 ust. 3 Rozporzadzenie ogdlnego nr 1303/2013), IP przeprowadza kontrole
realizacji umowy inwestycyjnej w siedzibie ostatecznego odbiorcy (lub w miejscu realizacji przez niego
inwestycji).
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Kontrole uméw o finansowanie projektéw realizowanych przez BGK ujmowane s3 w Rocznych
Planach Kontroli IP i przeprowadzane przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego, w przypadku
zatwierdzenia przez IP na rzecz Beneficjenta - Bank Gospodarstwa Krajowego jakichkolwiek ptatnosci.

W trakcie ww. kontroli, weryfikacji podlega m.in.:

— prawidtowosé oceny i wyboru posrednikéw finansowych,

— prawidtowosé przekazywania sSrodkéw do posrednikéw finansowych,

— prawidtowosé weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow inwestycyjnych,

— prawidtowosé¢ prowadzonego nadzoru i kontroli nad realizacjag umdw operacyjnych
(w tym wykonywania przez posrednikow finansowych czynnosci kontrolnych i
monitorujacych wobec ostatecznych odbiorcéw),

— monitorowanie jakosci portfela inwestycyjnego pozostajgcego w obstudze posrednikéw
finansowych,

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

— prawidtowos¢ gromadzenia i przetwarzania danych, w tym danych osobowych w celu
realizacji uméw,

— prawidtowos¢ zapewnienia mozliwosci ponownego wykorzystania Srodkéw zwrdconych
z inwestycji jesli przewiduje to umowa o finansowaniu,

— prawidlowos¢ wywigzywania sie beneficjenta (BGK) z obowigzku monitorowania
i przedstawiania sprawozdan z realizacji zatozonych wartosci wskaznikdw w odniesieniu
do wdrazanych instrumentéw finansowych,

— prawidtowosé wywigzywania sie beneficjenta (BGK) z obowigzku przekazywania informacji
w zakresie nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach wdrazanych instrumentéw
finansowych (w tym obowigzkéw posrednika finansowego w przedmiotowym zakresie),

— prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych w ramach wdrazanych
instrumentéw finansowych,

— prawidtowos¢ zapewnienia wiasciwej sciezki audytu oraz archiwizacji dokumentacji,

— prawidtowos¢é prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Funduszu Funduszy.

— Weryfikacja administracyjna zza biurka uméw inwestycyjnych wybranych do kontroli zgodnie
z metodyka zawartg w Rocznym Planie Kontroli.

IP—OCRG i WUP odpowiedzialne sg réwniez za nadzor nad realizacjg przez beneficjentéw obowiazku,
o ktérym mowa w rozdz. 6 pkt 12 wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 3 marca 2018 r.

Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlegaé¢ weryfikacji w trakcie prowadznej
kontroli instrumentéw finansowych zostat przedstawiony m.in. w Liscie sprawdzajacej do kontroli na
miejscu umowy o finansowanie, Liscie sprawdzajgcej dla oceny umowy pozyczki z Ostatecznym
Odbiorcg w ramach Instrumentéw Finansowych, Listach sprawdzajacej do kontroli na miejscu umowy
inwestycyjnej i umowy operacyjnej zawartych w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw
do Instrukcji Wykonawczych I1Z / IP.

Ad. g) Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY.
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Ponad ww. kontrole IP przeprowadza obligatoryjnie kontrole na zakornczenie realizacji projektu
polegajgcg na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzajgcej kontrole kompletnosci
zgodnosci z przepisami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia
wiasciwej Sciezki audytu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.

2) Listy sprawdzajgce dokumentujgce weryfikacje danego obszaru/zagadnienia w ramach
poszczegdlnych rodzajéow kontroli (w tym list sprawdzajgcych dotyczacych zweryfikowanych
w trakcie kontroli postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego).

3) Lista sprawdzajgca dotyczgca wykonanie zalecen pokontrolnych.

4) Notatka stuzbowa.

Dokumenty/wzory dokumentoéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.
2) Ustawa wdrozeniowa.

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

4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

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

6) Listy Sprawdzajace i Wzory Dokumentéw, Tom 4.

7) Umowa o Finansownie Projektu realizowanego przez BGK w ramach RPO WO na lata 2014-2020.

8) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Posrednikiem Finansowym.

3.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektow na miejscu
/kontrola trwatosci/ kontrola dokumentacji na zakoriczenie realizacji projektu/wizyta monitoringowa.

3.2.1.1 Instrukcja Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli planowej/doraznej/trwatosci/ wizyty
monitoringowej na miejscu realizacji projektu oraz opracowywanie informacji pokontrolne;.

170



Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik DKO

Otrzymanie dokumentacji z
DRP celem przeprowadzenia
kontroli/wizyty
monitoringowej /analiza
rocznego planu kontroli. Jezeli
TAK przeprowadzenie kontroli
projektu na miejscu/kontroli
trwatosci projektu wg.
procedury opisanej w pkt. 3-
28. Jezeli NIE przejscie do
3.2.1.2 Kontrola dokumentacji
na zakoriczenie realizacji
projektu.

Z czestotliwoscig
zapewniajacg
mozliwosé wykonania
rocznego planu
kontroli

Inne dziaty
OCRG

Pracownicy DKO

Analiza informacji uzyskanych
z innych zrédet (np. informacje
uzyskane z innych dziatow
OCRG, dane pozyskane z

IMS Signals,informacje i wyniki
kontroli (w tym systemowej)
1Z, wyniki kontroli
zewnetrznych - 1A, NIK, wyniki
kontroli uinnych
Beneficjentéw wskazujgce na
podejrzenie wystgpienia
okreslonego rodzaju
nieprawidtowosci dla danej
grupy projektow, doniesienia
prasowe, informacje uzyskane
z Prokuratury/Policji) / analiza
korespondentki wewnetrznej z
DPO/DRP w zakresie
zasadnosci przeprowadzenia
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej u
potencjalnego Beneficjenta.
Jezeli TAK przejscie do punktu
3. Jezeli NIE korespondentka
wewnetrzna z DKO do
DRP/DPO o braku zasadnosci

3 dni robocze po
otrzymaniu

DRP
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowe;.

Kierownik DKO

Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujacego (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,, dwdch
par oczu”) biorgc pod uwage
koniecznos$¢ zapobiezenia
ryzyku zwigzania z konfliktem
intereséw oséb
zaangazowanych w kontrole.
Podpisanie przez pracownikéw
tworzacych zespot
kontrolujacy Deklaracji
bezstronnosci i poufnosci.

Przed planowanym
rozpoczeciem

czynnosci kontrolnych

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

Sporzadzenie zawiadomienia o
kontroli, programu kontroli,
upowaznienia do
przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. Przekazanie do
weryfikacji przez Kierownika
DKO. Zawiadomienie mozna
pomingé w przypadku
przeprowadzania kontroli
doraznej realizacji projektu
oraz wizyty monitoringowej.
W przypadku
przeprowadzania kontroli
doraznej pracownik DKO moze
przekaza¢ do DRP notatke
wewnetrzng z prosbg o
wskazanie obszaréw na ktore
Zespot Kontrolujgcy powinien
zwroci¢ szczegblng uwage. W
przypadku przeprowadzania
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej na wniosek
DRP pracownik DKO moze

Przed planowanym
rozpoczeciem

czynnosci kontrolnych
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Osoba

. S Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie owiazane
dziatanie Wykonania pedd]
zwrdcic¢ sie w notatce z prosbg
0 wskazanie obszaréw na
ktdre Zespdt Kontrolujacy
szczegdlnie powinien zwrdcié
uwage.
Weryfikacja zawiadomienia,
Kierownik DKO/Z- | programu, upowaznienia.
5 ca Kierownika Akceptacja i przekazanie do
DKO zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.
Dyrektor . . . -
. ) Zatwierdzenie zawiadomienia
6 OCRG/Kierownik . L -
programu i upowaznienia.
DKO
Pracownik DKO
wyznaczony jako Przed planowanym
kierownik zespotu Przekazanie zawiadomienia rozpoczeciem
7 kontrolujacego/ Beneficjentowi. czynnosci kontrolnych -
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Przeprowadzenie na miejscu
realizacji projektu kontroli
planowej/doraznej/
trwatosci/wizyty
monitoringowej wg programu
kontroli w oparciu o liste .
. . Zgodnie z przestanym
sprawdzajacg, zgodnie z . L
] . zawiadomieniem,
. zasadg ,,dwdch par oczu” wraz )
Pracownicy DKO - programem kontroli,
] z wstepnym wypetnieniem )
8 (zespot posiadanym -

kontrolujacy)

listy sprawdzajgcej podczas
kontroli. Prowadzgcy kontrole
powinni by¢ wyczuleni na
wszelkie symptomy
wystgpienia ewentualnych
naduzy¢ finansowych.

W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci,
cztonkowie zespotu

upowaznieniem do
kontroli oraz listg
sprawdzajaca.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolujgcego powinni
utrzymywac sceptyczng
postawe zawodowa w czasie
catej kontroli. Jezeli w trakcie
planowania kontroli bgdz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatoéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢
finansowych).

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

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia czynnosci
kontrolnych - ustne
poinformowanie Beneficjenta
o przedtuzeniu kontroli oraz
aktualizacja upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

10

Kierownik DKO/Z-
ca Kierownika
DKO

Weryfikacja upowaznienia.
Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.

11

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenia upowaznienia.

Przed planowanym
zakonczeniem

czynnosci kontrolnych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie LR powiazane
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie kserokopii
12 kontrolujgcego/ upowaznienia o przedtuzeniu
wyznaczony kontroli beneficjentowi.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Sporzadzenie informacji
pokontrolnej, pisma
przekazujgcego informacje
oraz listy sprawdzajacej. W
ysp . 1 _J 15 dni roboczych od
przypadku stwierdzenia w ) . .
. . zakonczenia kontroli
trakcie kontroli .
3 L, na miejscu. W
btedéw/uchybien/ _
. . L przypadku kiedy
nieprawidtowosci ujecie w .
. .. . sporzadzenie
informacji pokontrolnej . .
B informacji
ewentualnych zalecen .
pokontrolnej wymaga
pokontrolnych lub .
. uzyskania
rekomendacji.
. dodatkowych
. W przypadku kiedy L.
Pracownicy DKO o . wyjasnien
) sporzadzenie informacji . .
13 (zespot . polegajgcych min. na -
. pokontrolnej wymaga L
kontrolujacy) A zasiegnieciu przez
dodatkowych wyjasnien, np. ) .
. - ) Zespot Kontrolujacy
pozyskanie opinii prawnej, o .
o o opinii prawnej lub
opinii eksperta lub wyjasnien
o ) dodatkowych
od beneficjenta / pisemna R
. . - wyjasnien od
informacja do beneficjenta o o )
) ] Beneficjenta termin
wstrzymaniu sporzadzenia . .
N ) zostaje wydtuzony o
Informacji Pokontrolnej. W .
] o czas niezbedny na
przypadku koniecznosci ) .
o ] pozyskanie tychze
wydtuzenia terminu na L,
L . wyjasnien.
sporzadzenie informacji
pokontrolnej poinformowanie
o tej koniecznosci
beneficjenta.
. . Weryfikacja tresci informacji
Kierownik DKO/z- o
) ] pokontrolnej, pisma
14 ca Kierownika -

DKO

przekazujgcego informacije
oraz listy sprawdzajacej.

Nie pdzniej niz 21 dni
roboczych od
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Osoba

. S Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania AR
Przekazanie do zatwierdzenia | zakonczenia kontroli
przez Dyrektora OCRG. na miejscu. (W
Weryfikacje pod wzgledem przypadku kiedy
formalno-prawnym w sporzadzenie
15 Radca prawny przypadku wykrycia informacji
nieprawidtowosci ze skutkiem | pokontrolnej wymaga
finansowym. uzyskania
Zapoznanie sie z trescia dodatkowych
informacji pokontrolnej, listy wyjasnien
sprawdzajgcej oraz pisma polegajgcych min. na
przekazujgcego Informacje zasiegnieciu przez
Dyrektor Pokontrolng. Zatwierdzenie Zespot Kontrolujacy
16 OCRG/Kierownik | listy sprawdzajacej i pisma opinii prawnej lub -
DKO przewodniego przekazujgcego | dodatkowych
informacje pokontrolng oraz w | wyjasnieri od
przypadku wystgpienia Beneficjenta, termin
zalecen pokontrolnych — 21 dni roboczych
zatwierdzenie ich. zostaje wydtuzony o
czas niezbedny na
pozyskanie tych
wyjasnien, lub w ciggu
21 dni roboczych od
daty wptywu
dokumentéw do
Pracownik DKO iednostki
wyznaczony jako kontrolujacei,
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz w przypadku gdy
17 kontrolujacego/ z informacjg pokontrolng dokumenty niezbedne -
wyznaczony Beneficjentowi. do sporzadzenia
cztonek zespotu informacji
kontrolujacego pokontrolnej zostaty
dostarczone przez
jednostke
kontrolowang po
zakonczeniu kontroli
na miejscu).
18 Pracownik DKO Monitorowanie, czy 14 dni od daty .

wyznaczony, jako

Beneficjent dokonat zwrotu

otrzymania zwrotnego
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Osoba

Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania SedARLEILS
kierownik zespotu | informacji pokontrolnej w potwierdzenia odbioru
kontrolujgcego/ przypadku braku zwrotu monit | dokumentu. Termin 7
wyznaczony do Beneficjenta. dni na wniesienie
cztonek zespotu W przypadku dokonania zastrzezen moze
kontrolujacego zwrotu zalegloéci wynikajace] z zostac przedtuzony na
Zalecen Pokontrolnych przed czas ozhaczony we
wptywem Informacji whniosku Beneficjenta.
Pokontrolnej - przejscie do
procesu 7 Odzyskiwanie kwot,
podproces 7.1.3.
Po otrzymaniu:
1) podpisanej informacji 3 dni robocze po
Pracownik DKO pokontrolnej'- otrzymaniu od
kierownik zespotu SL2014 podpisanego
19 kontrolujgcego/ = egzemplarza -
Wyznaczony 2) odmowy podpisania informacji lub
cztonek zespotu informacji oraz przestania | odmowy podpisania
kontrolujacego uwag Beneficjenta do wraz z uwagami
ustalen zawartych w
informacji nalezy przejs¢
do punktu 20.
Weryfikacja uwag Beneficjenta
do informacji pokontrolne;j. 10 dni. W przypadku
Jezeli TAK — stwierdzenie ?(iedy spo“rzqdzenie
Pracownik DKO zasadnosci uwag - ImC(Izrmtaqll j
wyznaczony jako skorygowanie informacji po Okn rf) nej wymaga
Kierownik zespolu pokontrolnej wg. pkt. 21-25. uzyskania
. P Jezeli NIE - nie uwzglednianie dodatkowych
20 kontrolujgcego/ -

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

uwag Beneficjenta -
sporzadzenie pisemnego
stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen oraz
wskazaniem iz przekazana

wyjasnien
polegajgcych min. na
zasiegnieciu przez
Zespot Kontrolujacy
opinii prawnej termin
zostaje wydtuzony o
czas niezbedny na
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

pierwotnie informacja stanowi
wersje ostateczna.

21

Pracownicy DKO
(zespot
kontrolujacy)

Sporzadzenie ostatecznej
informacji pokontrolnej w
dwoch egzemplarzach i
odpowiednio pisemnego
stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen oraz
wskazaniem iz przekazana
pierwotnie informacja stanowi
wersje ostateczng. Informacje
pokontrolng podpisujg
cztonkowie Zespotu
Kontrolujgcego.

pozyskanie tych
wyjasnien.

22

Kierownik DKO/Z-
ca Kierownika
DKO

Weryfikacja tresci ostatecznej
informacji pokontrolnej oraz
pisma przekazujgcego
ostateczng informacje, pisma z
wyjasnieniami lub pisemnego
stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG.

23

Radca prawny

Weryfikacja pod wzgledem
formalno-prawnym w
przypadku wykrytych
nieprawidtowosci za skutkiem
finansowym.

24

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zapoznanie z trescig
ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz w
przypadku wystgpienia
zalecen pokontrolnych —
zatwierdzenie ich.
Zatwierdzenie pisma
przekazujgcego.

4 dni
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Osoba

. S Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania SedARLEILS
Nie pdzniej niz 14 dni
po otrzymaniu uwag
od Beneficjenta. W
rzypadku
Pracownik DKO P Yp o
) koniecznosci
wyznaczony jako L
. . L zasiegniecia przez
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz . .
. . ] Zespot Kontrolujacy
25 kontrolujacego/ z ostateczng informacja
. . dodatkowych
wyznaczony Beneficjentowi. L
wyjasnien, opinii
cztonek zespotu ] ]
. termin zostaje
kontrolujacego .
wydtuzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tychze
wyjasnien.
Pracownik DKO ) )
. Monitorowanie, czy
wyznaczony jako . . .
. . Beneficjent dokonat zwrotu 14 dni od dnia
kierownik zespotu o B )
. ostatecznej informacji otrzymania zwrotnego
26 kontrolujacego/ . . .
pokontrolnej. W przypadku potwierdzenia
wyznaczony ) .
braku zwrotu monit do odbioru dokumentu
cztonek zespotu .
. Beneficjenta.
kontrolujgcego
Po otrzymaniu podpisane;j
ostatecznej informacji
pokontrolnej lub odmowy jej
podpisania wprowadzenie
danych dotyczacych kontroli
Pracownik DKO Y vezacy .
) do SL2014. W przypadku 3 dni robocze po
wyznaczony jako . . . . .
] ) stwierdzenia w trakcie kontroli | otrzymaniu od
kierownik zespotu | . . . o
. nieprawidtowosci o Beneficjenta
27 kontrolujgcego/

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

charakterze finansowym -
utworzenie Rejestru obcigzen
na projekcie, a w przypadku
dokonania zwrotu zalegtosci
wynikajgcej z Zalecen
Pokontrolnych- przejscie do
procesu 7 Odzyskiwanie kwot,
podproces 7.1.3.

egzemplarza
informacji lub
odmowy podpisania
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Osoba

. S Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania SedARLEILS
Przekazanie ostatecznej
informacji pokontrolnej do
DRP i w przypadku
. stwierdzenia w trakcie kontroli
Pracownik DKO . . , .
. nieprawidtowosci o
wyznaczony jako .
] . charakterze finansowym
kierownik zespotu o .
) przekazanie informacji . DRP/DFK/D
28 kontrolujgcego/ . 2 dni robocze
pokontrolnej do DFK/DW. w
wyznaczony . .
Dotaczenie ostatecznej
cztonek zespotu ] B )
. informacji pokontrolnej do
kontrolujacego . .
dokumentacji projektu
i zakonczenie czynnosci
zwigzanych z kontrolg na
miejscu.
W przypadku zidentyfikowania
nieprawidtowosci
sporzadzenie formularza
weryfikacji nieprawidtowosci.
Przekazanie do weryfikacji i
akceptacji Kierownika DKO
oraz zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG. Przekazanie
Pracownik DKO kserokopii formularza do
wyznaczony jako | pracownika DKO zajmujacego
kierownik zespotu | sie raportowaniem o
29 kontrolujgcego/ nieprawidtowosciach. 10 dni roboczych

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatoéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
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Osoba

. S Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie bl powiazane
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢
finansowych)
Pracownik DKO Monitoring czy Beneficjent
wyznaczony jako | poinformowat o sposobie .
. . . . . W terminie
kierownik zespotu | wykonania lub nie wykonania
. , wskazanym w
30 kontrolujgcego/ zalecen pokontrolnych . .
. ostatecznej informacji
wyznaczony zawartych w ostatecznej .
] B ] pokontrolnej.
cztonek zespotu informacji pokontrolnej.
kontrolujacego Przejscie do pkt. 31.
Analiza informacji Beneficjent
dot. sposobu wykonania lub
nie wykonania zalecen
pokontrolnych. Mozliwa
weryfikacja ,,zza biurka” lub w
formie kontroli doraznej lub
wizyty monitoringowej na
miejscu realizacji projektu.
Sporzadzenie listy
sprawdzajgcej wykonanie lub
nie wykonanie przez
Pracownik DKO y ] P )
) Beneficjenta zalecen
wyznaczony jako
. . pokontrolnych zawartych w
kierownik zespotu o .
. ostatecznej informacji .
31 kontrolujgcego/ 5 dni roboczych DRP/DFK

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

pokontrolnej. W razie
koniecznosci podjecie z
Beneficjentem korespondenciji
wyjasniajacej. Jezeli zostata
zidentyfikowana koniecznos¢
dokonania przez Beneficjenta
zwrotu srodkéw — przejscie do
procesu 7 Odzyskiwanie kwot
— nie dotyczy kontroli
doraznych przeprowadzonych
przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
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Osoba

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

przeprowadzonej kontroli.

Zarzadzajgcej

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania SedARLEILS
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).
Kierownik DKO/Z- | Weryfikacja i akceptacja listy
32 ca Kierownika sprawdzajgcej z wykonanie
DKO zalecen pokontrolnych.
Dyrektor . Lo
. . Zatwierdzenie listy
33 OCRG/Kierownik o
sprawdzajacej.
DKO
Przekazanie do DRP informacji
Pracownik DKO o wykonaniu przez
wyznaczony jako Beneficjenta zalecen i
kierownik zespotu usunieciu nieprawidtowosci o
34 kontrolujacego/ | i akterze finansowym. 2 dni robocze DRP/DW
wyznaczony Aktualizacja zapisow w
cztonek zespotu rejestrze obcigzen na
kontrolujacego projekcie przez pracownika
DKO/DRP/DW.
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie Instytucji
35 kontrolujgcego/ Zarzadzajgcej wynikéw z Na zadanie Instytucji

3.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola dokumentacji na zakoriczenie realizacji projektu.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DKO

Przyjecie dokumentacji
projektowej z DRP i DPO.

Pracownik DKO

Kontrola dokumentacji,
zgodnie z zasadg ,,dwéch
par oczu”- sporzadzenie
listy sprawdzajacej.
Okreslenie, czy wymagane
sg dodatkowe
wyjasnienia/uzupetnienia
dla zachowania
wymaganej sciezki audytu.
Jezeli TAK pozyskanie
wymaganych
uzupetnien/wyjasnien.
Jezeli NIE sporzadzenie
notatki z przeprowadzonej
kontroli dokumentacji

na zakonczenie realizacji
projektu.

6 dni roboczych

DPO/DRP

DKO/DRP

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonej listy
sprawdzajgcej i notatki z
przeprowadzonej
weryfikacji dokumentacji.
Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie
dokumentoéw.

2 dni robocze

Pracownik DKO

Wprowadzenie danych do
SL2014. Przekazanie
notatki o zakoiczeniu
czynnosci kontrolnych do
DRP. W przypadku kontroli
na miejscu realizacji
projektu przekazanie
notatki z kontroli
dokumentacji nastepuje
po przeprowadzeniu
kontroli na miejscu.

3 dni robocze po
zatwierdzeniu

DRP
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3.3 Pozyskiwanie i analiza wynikow audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikow
audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw oraz sporzadzania projektu/ostatecznej wersji
Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020.

3.3.1. Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP
oraz wynikéw audytow/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw oraz sporzqdzania
projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli
RPO WO 2014-2020.

Krétki opis podprocesu:

Podproces polega na analizie wynikow audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP przez Instytucje
Audytowa, NIK, inne stuzby kontrolne oraz KE i inne upowaznione instytucje. Analiza ma na celu
usprawnienie systemu zarzadzania i kontroli wdrazanych dziatan RPO WO 2014-2020 i pomdc
w poprawnym funkcjonowaniu Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw - DPO, Dziatu Rozliczen Projektow

- DRP, Dziatu Pomocy Technicznej - DPT oraz Dziatu Kontroli - DKO. IP_(DPO — zakres oceny i wyboru

projektu, DRP — zakres kontraktacji i wnioskéw o ptatnosé¢, DKO — zakres kontroli, DFK — w zakresie pomocy

technicznej, DW — zakresie odzyskiwania Srodkow) dokonuje réwniez analizy kontroli i audytow

przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne u beneficientdw RPO WO 2014-2020 w celu ustalenia, czy

nie wystepujg nieprawidtowosci w _realizacji projektéw. Analiza wynikdw nastgpi na podstawie

dokumentow formutowanych przez instytucje zewnetrzne po audytach/kontrolach przeprowadzanych w
IP oraz u beneficjentéow RPO WO 2014-2020. IP zobowigzana jest do informowania IZ drogg elektroniczng
o rozpoczeciu kontroli lub audytu przez NIK lub inne uprawnione stuzby kontrolne i audytowi najpdzniej w
dniu rozpoczecia kontroli/audytu oraz do przekazywania do IZ wynikdw przeprowadzanych w IP
kontroli/audytéw (z wyjatkiem wynikéw audytow Instytucji Audytowej) w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania wynikoéw kontroli oraz wynikéw przeprowadzonych kontroli na miejscu realizacji projektéw w
odstepach min. pdtrocznych lub kazdorazowo na zadanie IZ. IP zobowigzana jest do niezwtocznego
przekazywania do 1Z wynikdow kontroli odnoszgcych sie do kontroli instytucji zewnetrznych
przeprowadzanych u beneficjentow IP, w trakcie ktérych stwierdzone zostaty nieprawidtowosci /naduzycia
finansowe w realizacji projektéw wraz z towarzyszacg im dokumentacjg. W przypadku wykrycia
nieprawidtowosci /naduzycia finansowego w realizacji projektéw przez Instytucje Audytowg nastgpi
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych przez Zespdét Kontrolujgcy IP np. kontroli planowej, z
uwzglednieniem zakresu dotyczgcego wykrytych nieprawidtowosci /naduzycia finansowe w realizacji
projektéow (w przypadku kontroli ujetych w planie kontroli) / kontroli doraznej u Beneficjenta, z
uwzglednieniem zakresu dotyczgcego wykrytych nieprawidtowosci /naduzycia finansowe w realizacji

projektow.
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IP przekazuje do IZ informacje sprawozdawcze w celu sporzadzenia Rocznego podsumowania koricowych
sprawozdan z audytow i kontroli RPO WO 2014-2020 za rok obrachunkowy, o ktérym mowa w art. 59 ust.
5 lit. a i b rozporzadzenia Rady (WE) nr 966/2012 z dnia 25.10.2012 r. w sprawie zasad finansowych
majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1605/2002 tj.:

- przypadku projektu w terminie do 5 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok obrachunkowy

- w przypadku wersji ostatecznej do 5 stycznia kolejnego roku po zakoriczeniu roku obrachunkowego.
Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczacych projektéw realizowanych w ramach
Dziatann/Poddziatann wdrazanych przez IP, bedg zamieszczane w SL2014, zgodnie z zasadami zawartymi w

Instrukcji uzytkownika SL2014 niezwtocznie po otrzymaniu wyniku kontroli.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu :

1) Wyjasnienia dotyczagce wynikéw audytow/kontroli przeprowadzanych w I[P oraz wynikdw
audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw przez instytucje zewnetrzne.
2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

3) Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.
2) Ustawa wdrozeniowa.
3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

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

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

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata
2014-2020.

7) LSiwWD

a. Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP RPO WO
2014-2020 oraz kontroli przeprowadzanych przez IP.
b. Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych.

¢. Formularz weryfikacji nieprawidtowosci.
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d. Roczne podsumowanie korcowych sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor OCRG /
Kierownik
DPO/DRP/DKO/DFK

Wyznaczenie
pracownika, ktéry w
zakresie swoich
obowigzkéw bedzie
posiadat
odpowiedzialnos¢ za
analize wynikéw
kontroli/audytéw
przeprowadzanych przez
1A, NIK

i inne stuzby kontrolne
orazKEiinne
upowaznione instytucje
(DPO — w zakresie oceny
i wyboru projektu, DRP —
w zakresie kontraktacji
oraz wnioskéw o
ptatnosé¢, DKO —w
zakresie kontroli, DFK —
w zakresie PT, DW —w
zakresie odzyskiwania
srodkow).

Raz w roku

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/DKO/
DFK)

Dyrektor OCRG

Otrzymanie informacji o
przeprowadzonej
kontroli oraz wynikéw
kontroli /audytu
przeprowadzonego przez
Instytucje Audytowg, NIK
i inne stuzby kontrolne
orazKEiinne
upowaznione instytucje.
Przekazanie do
wyznaczonego
pracownika.

Po przeprowadzeniu
kontroli/audytu —w
terminie wynikajgcym ze
stosownych przepiséw.

DOA
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
Wykonania
2 dni robocze po
Przekazanie otrzymanych | otrzymaniu (w czasie
wynikéw kontroli/audytu | pozwalajgcym na
do analizy do dziatéw dotrzymanie terminu na
Kierownik merytorycznych (DPO, ztozenie ewentualnych Dziaty OCRG
3 DOA/Pracownik DRP, DKO, DFK, DW) oraz | wyjasnien wyznaczonego | (DPO/DRP/DKO/
DOA informacyjnie 1 przez jednostke DFK)
kserokopii egzemplarza kontrolujaca)
do Instytucji
Zarzadzajace] 5 dni roboczych po
otrzymaniu —
przekazanie do 1Z
Analiza otrzymanych
wynikéw
kontroli/audytu. W
przypadku wykrycia
nieprawidtowosci
przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych
kontroli planowej/
doraznej - przejscie do
pkt. 3.2.1.1 Instrukcji.
Wyznaczony Okreslenie Dziatéw RPO, W czasie pozm./alajqcylm
oracownik kt6rych zakresu na dot.rzy'mam(.e t,er'mllnu
4. dziatalnosci dotycza na ztozenie wyjasnien Dziaty OCRG
DKO wyniki kontroli /audytu. | WYZNaczonego przez (DPO/DRP/DKO/
(informacja jednostke DFK)
wewnetrzna). W razie kontrolujgcag/audytowi.
potrzeby kontakt z
innymi dziatami OCRG
wtasciwymi
merytorycznie w celu
uzyskania informacji /
wyjasnien dotyczacych
wynikow audytu/
kontroli.
Wyznaczony Wypetnienie Listy
5. sprawdzajqgcej do

pracownik DKO

weryfikacji wynikdw
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

audytéw /kontroli na
podstawie dokonanej
analizy oraz informacji
uzyskanych z
odpowiednich Dziatéw
RPO /jednostek
organizacyjnych IP.

Okreslenie, czy istnieje
koniecznos¢
sformutowania
pisemnych wyjasnien.
Jezeli

TAK przejscie do punktu
6.

Jezeli NIE przejscie do
punktu 10.

W przypadku
zidentyfikowania na
podstawie dokonanej
analizy wystgpienia
nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatow
ostrzegawczych naduzy¢
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢
finansowych
(wprowadzanie
skutecznych i
proporcjonalnych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

srodkdéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).

Wyznaczony
pracownik DKO

Sporzadzenie pisemnych
wyjasnien dotyczacych
wynikéw
przeprowadzonej
kontroli/audytu, na
podstawie informacji
uzyskanych z
odpowiednich Dziatéw
RPO.

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja tresci pisma
oraz listy sprawdzajgcej
do weryfikacji wynikéw
audytow/kontroli.
Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej oraz
pisma.

Wyznaczony
pracownik DKO

Przekazanie pisma z
wyjasnieniami do
jednostki kontrolujace;j.

W czasie pozwalajgcym
na dotrzymanie terminu
na ztozenie wyjasnien
wyznaczonego przez
jednostke
kontrolujgca/audytowi.

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/DKO/
DFK)

10.

Wyznaczony
pracownik DKO

Sporzadzenie listy
sprawdzajacej
zawierajgcej informacje,
iz nie stwierdzono
koniecznosci sktadania
przez IP dodatkowych
wyjasnien zwigzanych z
przeprowadzong
kontrola.

W terminie wskazanym
w zaleceniach
pokontrolnych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

Sporzadzenie pisma
przekazujgcego do
jednostki kontrolujgcej
egzemplarz podpisanej
informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego.

11.

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja tresci pisma
oraz listy sprawdzajgcej
do weryfikacji wynikéw
audytow/ kontroli.
Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego do
podpisu.

12.

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej do
weryfikacji wynikéw
audytu/kontroli.
Podpisanie informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego do
podpisu.

13.

Wyznaczony
pracownik DKO

Przekazanie pisma wraz
z podpisang informacjg
pokontrolng/protokotem
pokontrolnym do
jednostki kontrolujgce;j.
W przypadku, gdy wyniki
kontroli dotyczg
projektu/projektow
realizowanych w ramach
Dziatan/Poddziatan
wdrazanych przez IP —
wprowadzenie danych
do SL2014.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Wyznaczony
pracownik DKO

W przypadku otrzymania
drugiej wersji informacji
pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego
przeprowadzenie
ponownej analizy
zgodnie z niniejszg
instrukcja.

15.

Wyznaczony
pracownik DKO

Analiza czy
sformutowano zalecenia
pokontrolne/
rekomendacje do
wdrozenia. Jezeli TAK
przejs¢ do punktu 16 .

16.

Wyznaczony
pracownik DKO

Okreslenie Dziatéw
OCRG, ktorych zakresu
dziatalnosci dotyczy
wdrazanie zalecer/
rekomendacji.
Przekazanie informacji
(korespondencja
wewnetrzna) dotyczacej
koniecznosci wdrozenia
zalecen/ rekomendacji
do dziatéw wtasciwych
merytorycznie za
wdrozenie
sformutowanych zalecen
Koordynacja
sporzadzenia informacji
o wykonaniu zalecen/
rekomendacji.

Po dokonanej analizie czy
sformutowano zalecenia
pokontrolne

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/DKO/
DFK)

17.

Wyznaczony
pracownik DKO

Wypetnienie Listy
sprawdzajgcej
wykonanie zalecen
pokontrolnych na
podstawie informacji o
wdrozeniu zalecen
pokontrolnych

W czasie pozwalajgcym
na dotrzymanie
ewentualnych terminow
na przekazanie informacji
dotyczacej wykonania
sformutowanych

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/DKO/
DFK)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

uzyskanych z
odpowiednich Dziatéw
OCRG . Sporzadzenie
pisemnych wyjasnien
dotyczacych wykonania
zalecen pokontrolnych.
W przypadku
zidentyfikowania
koniecznosci dokonania
w wyniku realizacji
zalecen, aktualizacji
Instrukcji Wykonawczej —
przekazanie informacji
do Dziatéw OCRG
wtasciwych
merytorycznie za
wprowadzenie zmian w
IW IP, zgodnie z
Podprocesem 9.1
Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczej IP RPO WO
2014-2020.

18.

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
tresci pisma
informujacego o
wdrozeniu zalecen oraz
listy sprawdzajacej
wykonanie zalecen
pokontrolnych.
Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

19.

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie pisma oraz
listy sprawdzajacej.

zalecenri/ rekomendaciji
jednostce kontrolujacej)

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/DKO/
DFK)

20.

Wyznaczony
pracownik DKO

Przekazanie
zaakceptowanego pisma
z informacjg o wdrozeniu
zalecen pokontrolnych

1 dzien roboczy po
zatwierdzeniu. W
terminie wyznaczonym

DOA
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Termin

pracownik DKO

do

IZ RPO WO 2014-2020.

wyznaczonym przez IZ
RPO WO 2014-2020.

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

do instytucji przez instytucje
kontrolujacej/ kontrolujgca/audytowsy
Audytowej.
Przekazanie wyjasnien/ 1 dzien roboczy po
uwag/informacji zatwierdzeniu pisma

Wyznaczony dotyczacych wykonania przez Dyrektora OCRG/.

21. zalecen pokontrolnych W terminie DOA

3.3.1.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych

u beneficjentow.

Termin

potrzeby kontakt
z innymi dziatami OCRG
merytorycznie

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. dziatani Dziatanie .
ziatanie wykonania powigzane
Po
przeprowadzeniu
Otrzymanie wynikow kontroli/audytu u
kontroli/audytu Beneficjenta—w -
. . Beneficjent
1. | Kierownik DKO przeprowadzonego terminie
u beneficjenta. wynikajgcym ze
stosownych
przepisow.
Wyznaczenie pracownika
DKO odpowiedzialnego za 2 dni robocze po
i otrzymaniu -
5 Kierownik DKO analize otrzymanych V. :
wynikoéw audytu/kontroli . wynikow
przeprowadzonego kontroli/audytu
u beneficjenta .
Analiza otrzymanych ]
iy . 3 dni robocze po
wynikéw kontroli/audytu ; )
otrzymaniu Dziaty OCRG
3. | DKO u beneficjenta. W razie ) (DPO/DRP/
kontroli/audytu | pko)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

odpowiedzialnymi za
analize wynikéw kontroli
(DPO — w zakresie oceny i
wyboru projektu, DRP —w
zakresie kontraktacji oraz
whioskow o ptatnosé,
DKO — w zakresie kontroli,
DFK — w zakresie PT, DW —
w zakresie odzyskiwania
srodkéw). Wypetnienie
Listy sprawdzajqgcej do
weryfikacji wynikdw
audytéw /kontroli na
podstawie dokonanej
analizy. W razie potrzeby
— kontakt

z beneficjentem,
sporzadzenie pisma wg
punktow 9-12.

W przypadku
zidentyfikowania na
podstawie dokonanej
analizy wystgpienia
nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢
finansowych
(wprowadzanie
skutecznych i
proporcjonalnych
srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Wyznaczony pracownik
DKO

Niezwtoczne przekazanie
do IZ wynikéw kontroli
odnoszacych sie do
kontroli instytucji
zewnetrznych
przeprowadzonych u
beneficjentéw IP

w trakcie ktérych
stwierdzono
nieprawidtowosci.

DOA
IZRPO WO
2014-2020

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
tresci listy sprawdzajgce;j.
Przekazanie do
zatwierdzenia
Dyrektorowi OCRG.

Dyrektor OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie listy
sprawdzajace;.

3 dni robocze

Wyznaczony pracownik
DKO

W przypadku
stwierdzenia, ze
otrzymane wyniki
zawierajg ustalenia

o stwierdzonych
nieprawidtowosciach

w realizacji projektu przez
beneficjenta —
przekazanie informacji

o nieprawidtowosciach do
pracownika DKO
odpowiedzialnego za
raportowanie
nieprawidtowosci.
Okreslenie dziatdw OCRG
wtasciwych merytorycznie

za wdrozenie
ewentualnych zalecen/

rekomendacji
sformutowanych przez

instytucje kontrolujaca
(informacja wewnetrzna

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu listy
sprawdzajacej

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/
DKO)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

do: DPO — w zakresie
oceny i wyboru projektu,
DRP —w zakresie
kontraktacji oraz
whioskow o ptatnosé,
DKO — w zakresie kontroli,
DFK —w zakresie PT, DW —
w zakresie odzyskiwania
srodkow).

Wyznaczony pracownik
DKO

W przypadku braku
nieprawidtowosci —
archiwizacja
dokumentow.

Wyznaczony pracownik
DPO/ DRP/ DKO/DFK/DW

Sporzadzenie pisma do
beneficjenta z prosba
o dodatkowe wyjasnienia.

10 dni roboczych
od otrzymania
wynikéw
kontroli/audytu.

10.

Kierownik DPO/ DRP/
DKO/DFK/DW

Weryfikacja tresci pisma.
Przekazanie do akceptacji
przez Dyrektora OCRG.

11.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie tresci
pisma.

2 dni robocze

12.

Wyznaczony pracownik
DPO/ DRP/ DKO/DFK/DW

Przekazanie pisma
do beneficjenta.

Niezwtocznie
po zatwierdzeniu

13.

Kierownik DPO/ DRP/
DKO/DFK/DW

Otrzymanie od
beneficjenta pisma

z wyjasnieniami.
Przekazanie informacji
wewnetrznej o wdrozeniu
zalecen do pracownika
odpowiedzialnego za
koordynacje wykonania
sformutowanych zalecen
oraz sporzgdzenie pisma
informujgcego jednostke
kontrolujaca.

W terminie
wyznaczonym
przez osobe
koordynujaca.

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/
DKO)

14.

Wyznaczony pracownik
DKO

Analiza przekazanych
wyjasnien beneficjenta
oraz informacji

o wdrozeniu zalecen

2 dni robocze po
otrzymaniu

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/
DKO)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

uzyskanych z innych

Dziatéw OCRG(DPO —w

zakresie oceny i wyboru
projektu, DRP —w
zakresie kontraktacji oraz
whioskow o ptatnosé,
DKO — w zakresie kontroli,
DFK — w zakresie PT, DW —
w zakresie odzyskiwania
srodkéw). Okreslenie, czy
otrzymane wyjasnienia sg
wystarczajace, czy tez
konieczne jest
przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci
kontrolnych/kontroli
doraznej na miejscu.

W przypadku
zidentyfikowania na
podstawie dokonanej
analizy wystgpienia
nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢
finansowych
(wprowadzanie
skutecznych i
proporcjonalnych
srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).

W przypadku, gdy wyniki
kontroli dotycza
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

projektu/projektow
realizowanych w ramach
Dziatarr/Poddziatan
wdrazanych przez IP —
wprowadzenie danych do
SL2014.

15.

Wyznaczony pracownik
DKO/ Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Przedstawienie
otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu
Dyrektorowi OCRG.

2 dni robocze

16.

Dyrektor OCRG

Podjecie decyzji o:
przeprowadzeniu kontroli
doraznej w miejscu
realizacji projektu lub
rozpoczeciu czynnosci
zmierzajgcych do
odzyskania srodkow.

3 dni robocze

17.

Kierownik DKO

W przypadku podjecia
decyzji o:

- przeprowadzeniu
kontroli doraznej —
przejscie do podprocesu
3.2 Kontrola realizacji
projektéw.

W najblizszym
mozliwym
terminie

18.

Wyznaczony pracownik
DKO

Przekazanie informacji o
wynikach
kontroli/audytu/kontroli
doraznej wraz

z ewentualnymi
wyjasnieniami do
wiadomosci IZ.

Na zadanie
Instytucji
Zarzgdzajgcej
(w terminie
wyznaczonym
przez Instytucje
Zarzadzajaca).

DOA

3.3.1.3 Instrukcja sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania korcowych

sprawozdan z audytéw i kontroli RPO WO 2014-2020
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Osoba

: . . U Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie owiazane
. wigz
dziatanie wykonania powi3
Wyznaczenie pracownika DKO - w przypadku
Kierownik S . .
odpowiedzialnego za sporzadzenie projektu do 5
DKO Wykazu projektow IP objetych kontrolg | pazdziernika
przez uprawnione instytucje roku, w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy.
Wyznaczony Spor%.adzeme prOJeI;tu/ostatec.zneJ - w przypadku
5. oracownik lvelrsn Rocrz]nego po Oslutnowadnla' . wersji ostatecznej
DKO oncov\{yc sprawozdan z audytéw i do 5 stycznia
kontroli IP kolejnego roku po
zakonczeniu roku
obrachunkowego
Kierownik Weryfikacja i akceptacja
DKO/Z-ca projektu/ostatecznej wersji Rocznego .
3. . ) . ] 3 dni robocze
Kierownika podsumowania. Przekazanie do
DKO zatwierdzenia Dyrektorowi OCRG.
Dyrektor . . . ;
. Zatwierdzenie projektu/ostateczne;j .
4, OCRG/Kierow . ) 1 dni robocze
. wersji Rocznego podsumowania.
nik DKO
Wyznacz?ny Przekazanie d.o 1z Rlocznego | - w przypadku .
5. pracownik podsumlow.anla kon.cowych sprawozdan projektu do 5 1z
DKO z audytow i kontroli IP pazdziernika
W przypadku stwierdzenia koniecznosci roku, w I.<torym
W aktualizacji danych wykazanych w koriczy sig rok
znaczon
y . y projekcie/ostatecznej wersji Rocznego obrachunkowy.
6. pracownik q . et ‘ c
DKO po sumowanlaj - n.le%vx./ c?c?ny ontaktz | _ w przypadku
IZ wcelu okl"eslema Sciezki wersji ostatecznej
postgpowania. do 5 stycznia
Wyznaczony - ‘ oktufostat ‘ ) kolejnego roku po
rzekazanie projektu/ostatecznej wersji 4 i
7 pracownik proj . ) JI | zakorczeniu roku Iz
DKO Rocznego podsumowania do IZ. obrachunkowego
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4. Zarzadzanie finansowe

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
a1 Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji
| wydatkéw od IP do 1Z
4 Zarzadzanie
) finansowe Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji
4.2 zarzadczej oraz informacji niezbednych do
' prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia
wydatkéw od IC do KE

4.1.Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do IZ.

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

Krétki opis podprocesu

Podproces

polega na
i deklaracji wydatkdw od IP do I1Z. Poswiadczenie i deklaracja wydatkdw od IP do IZ przygotowane jest
na podstawie wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé sktadanych bezposrednio do IP zweryfikowanych,
zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2014 oraz innych danych znajdujacych sie w SL2014 (np.
korekt do wnioskdw o ptatnos¢, kwot odzyskanych oraz wycofanych z rejestru obcigzen na projekcie,
wyptaconych zaliczek podlegajgcych certyfikacji). Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do I1Z
obejmuje rowniez informacje o ewentualnie natozonych korektach systemowych w danym okresie.

przygotowaniu i przekazaniu do 1z Poswiadczenia

IP przekazuje do 1Z, wraz z Poswiadczeniem wydatkéw, informacje okreslone w dodatku 1 i 2 do
zatgcznika nr VI do Rozporzadzenia wykonawczego (dodatki) oraz wykaz projektow, ktére sg objete
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kontrolg przez uprawnione instytucje. Przedmiotowe dodatki sporzadzane sg na podstawie
wygenerowanych raportéw z SRHD.

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

W trakcie sporzgdzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP uwzgledniane sg rowniez:

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

- wyniki kontroli oraz audytow otrzymane z DKO zawierajgce informacje o stwierdzonych
nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych, informacje
o wykrytych naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

-informacje nt. wnioskéw o ptatnosé zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2014 oraz innych danych
znajdujgcych sie w SL2014, ktérych nie nalezy zatgcza¢ do Deklaracji wydatkow (w szczegdlnosci ze
wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli administracyjnej, w zwigzku z
zawiadomieniem innych instytucji uprawnionych do kontrolowania projektéw). Przedmiotowe dane
sg w posiadaniu DRP, a takze pozyskiwane sg z dziatéw: DKO, DW, DOA, DPO.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do IZ sktadane jest w terminie do 15 dni kalendarzowych,
po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy. Okres, za ktory sktadane jest Poswiadczenie i deklaracja
wydatkow od IP do IZ, jest uzgadniany miedzy IZ a IP. Deklaracja wydatkdw od IP sporzadzana jest w
SL2014, a nastepnie przekazywana za jego pomocg do IZ. Na bazie przekazanej deklaracji sporzgdzane
jest Poswiadczenie wydatkéw wraz z dodatkami. Dodatkowo IP sporzadza i zatgcza do
przedmiotowego Poswiadczenia wydatkéw wykaz projektéw objetych kontrolg przez uprawnione
instytucje pozyskany z DKO. Przedmiotowe dokumenty sg podpisywane przez upowazniong osobe w
IP, a nastepnie przekazywane do 1Z, tgcznie z pismem, w ktdérym jest zawarta informacja o przekazaniu
Deklaracji wydatkéw w SL2014.

W przypadku, gdy w danym okresie IP nie poswiadczyta zadnych wydatkéw poniesionych przez
beneficjentéw oraz nie odzyskata lub wycofata zadnych kwot dotyczacych wydatkéw, IP skfada
Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkow.

Poswiadczenie wydatkow od IP do IZ oraz Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkéw
sporzadzane sg w oparciu o wzory zawarte w dokumencie LSiWD. Deklaracja Wydatkéw sporzadzana
jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

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

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

201




IZ moze rowniez samodzielnie korygowac 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 rozumiec

dodawanie badZ usuwanie wnioskdw o ptatnos¢, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji,

kwot odzyskanych oraz wycofanych.

W sytuacji, gdy z powoddéw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie Deklaracji

wydatkow od IP do IZ za posrednictwem SL2014, stosowana jest procedura opisana w Wytycznych

Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz

wnioskow o ptatnosc¢ do Komisji Europejskiej w ramach programdw operacyjnych na lata 2014-2020.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)

2)

3)
4)
5)

Pismo od IP do IZ zawierajgce informacje nt. przekazania deklaracji wydatkéw w SL 2014 oraz
Poswiadczenia wydatkdéw.

Poswiadczenie wydatkdw od IP do I1Z wraz z dodatkami i wykazem projektéw objetych kontrolg
przez uprawnione instytucje.

Deklaracja wydatkdéw od IP w SL2014.
Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkdow przez IP.

Karta wzoréw podpisow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

1.

N

LSiWD:
a) Wzor Poswiadczenia wydatkow od IP do IZ,,

b) Wzdér Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkdw przez IP.

c) Wzér Wykazu projektdw IP objetych kontrolg przez uprawnione instytucje.

d) Wzér Karty wzoréw podpiséw dla IP w ramach RPO WO 2014-2020.
Deklaracja wydatkdéw od IP w SL2014.
Informacje z SL2014.
Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od 1Z o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub
przekazujgce informacje o samodzielnym skorygowaniu przez 1Z Deklaracji wydatkdw od IP
w SL2014 i/lub Poswiadczenia wydatkow.

Informacje otrzymane z DKO i DW w celu prawidtowego sporzadzenia Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow od IP do I1Z oraz dodatkéw (m.in. wykaz projektéw objetych kontrolg przez
uprawnione instytucje).

Raport z SRHD.

Rozporzadzenie ogdlne.

Rozporzadzenie wykonawcze.
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10.

11.

12.

13.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnosé do Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata
2014-2020.

Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020 wydane przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.
Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdw operacyjnych nalata 2014-2020 wydane przez
ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego

Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych
w zadaniach realizowanych w ramach RPO WO na lata 2014-2020.

Instrukcja uzytkownika SL2014.

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do 1Z

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie deklaracji wydatkéw od IP
w SL2014 na podstawie wnioskéw . )
L L Niezwtocznie po DKO
beneficjentéw o ptatnosé sktadanych do .
. ] ] dokonaniu
IP (zatwierdzonych i zarejestrowanych w .
. wszystkich DW
SL2014), raportu z SRHD oraz innych L.
o . czynnosci
danych znajdujgcych sie w SL2014, .
) o o koniecznych do
a takze przy uwzglednieniu wynikow .
o , . | prawidtowego
kontroli i audytéw otrzymanych z DKO t;j. )
L L, opracowania
zestawienia pn wykaz projektéw IP . .
. . ] ) Poswiadczenia
Pracownicy Dziatu objetych kontrolg przez uprawnione | . .
o . . . N ., | i deklaracji
1. | Rozliczen instytucje, informacji nt. naduzy¢ )
o ) T i wydatkow od IP
Projektéw RPO finansowych, a takze informacji nt. ] )
] . . . | do IZ, jednakze
dokumentéw, ktérych nie nalezy zatagcza¢ | . [, . . ..
g . .| nie pdzniej niz do
do Deklaracji bedacych w posiadaniu .
14 dnia

dziatu DRP, a takze informacjpozyskanych

o . kalendarzowego
z dziatéw: DKO i DW.

po zakonczeniu

Wydrukowana karta informacyjna | okresu, ktérego DKO
Deklaracji ~ wydatkéw o  statusie | Poswiadczenie

iu” i dotyczy. (14 dni) DW
»W przygotowaniu” przekazywana jest yczy. .

Kierownikowi Dziatu Rozliczent Projektow

RPO/Zastepcy Kierownika /Gtéwnemu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Specjaliscie celem zweryfikowania i

akceptacji, Zastepcy Dyrektora celem
zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu wydruku
Deklaracji zmieniany jest status Deklaracji

wydatkow w SL2014 na ,przekazana”.

Na bazie przekazanej deklaracji wydatkow
opracowanie Poswiadczenia wydatkéw
od IP do IZ wraz z dodatkam i, a takze
pisma do I1Z z informacjg o przekazaniu
Deklaracji w SL2014.

(Zasada ,,dwdch par oczu”)

W  przypadku braku
wydatkéw sporzadzenie Oswiadczenia.

poswiadczenia

Przekazanie dokumentu Kierownikowi
Dziatu Rozliczen Projektéw RPO/Zastepcy
Kierownika/Gtéwnemu Specjaliscie oraz
Zastepcy Dyrektora.

W przypadku
korekty w
terminie
wskazanym

w
pismie/widomosci
elektronicznej
w/s poprawek

i uzupetnien

Kierownik Dziatu
Rozliczen
Projektéw
RPO/Zastepca
Kierownika
/Gtéwny
Specjalista, Gtdwny
Ksiegowy

Weryfikacja oraz akceptacja
Poswiadczenia wydatkdéw od IP do IZ wraz
z dodatkami i przekazanym przez DKO
zestawieniem pn wykaz projektow IP
objetychkontrolg  przez  uprawnione
braku

poswiadczenia wydatkéw. W przypadku

instytucje/Oswiadczenia o)

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

Przekazanie dokumentu do Zastepcy
Dyrektora.

Zastepca Dyrektora

Zatwierdzenie Poswiadczenia wydatkow
od IP do I1Z wraz z dodatkami i wykazem
projektéw IP objetych kontrolg przez
uprawnione instytucje/Oswiadczenia o
braku poswiadczenia wydatkow.

Niezwtocznie (1
dzien).

Przekazanie do 1Z  Poswiadczenia
wydatkow od P do 1z

Niezwtocznie,
jednakze nie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
4. | Pracownik Dziatu wraz z dodatkami i wykazem projektéw IP | pdzniej niz do 15
Rozliczen objetych kontrolg przez wuprawnione | dnia
Projektéw RPO instytucje  /OSwiadczenia o  braku | kalendarzowego
poswiadczenia wydatkdéw.. po zakonczeniu
okresu, ktorego
Poswiadczenie
dotyczy.
W przypadku
korekty w
terminie
wskazanym
w
pismie/widomosci
elektronicznej
w/s poprawek
i uzupetnien
Otrzymanie pisma/wiadomosci
elektronicznej od 1Z o dokonanie
stosownych poprawek/uzupetnienn lub
przekazujgcego informacje o}
samodzielnym skorygowaniu przez IZ
Deklaracji wydatkéw od IP w SL2014 i/lub
Kierownik Dziatu Poswiadczenia wydatkdw.
Rozliczen ) . )
L, W przypadku koniecznosci sporzadzenia
Projektéw , .
korekty dokumentéw przekazanie do ) )
5. | RPO/Zastepca . . o o Niezwtocznie 1z
) ) pracownika Dziatu Rozliczen Projektéw
Kierownika

/Gtéwny Specjalista
Dziatu

RPO i przejs¢ do punktu 1 instrukc;ji.

w przypadku samodzielnego

skorygowania  przez 1Z  Deklaracji
wydatkow w SL2014 i/lub Poswiadczenia
wydatkow od IP do IZ przekazanie do
pracownika Dziatu Rozliczen Projektéw
RPO celem naniesienia poprawek na

dokumentacji bedacej w posiadaniu IP.
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4.2 Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej oraz informacji niezbednych do
prawidiowego sporzadzenia Zestawienia wydatkoéw od IC do KE.

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I1Z Deklaracji zarzqdczej oraz informacji
niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkow IC do KE

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na sporzadzeniu i przekazaniu do 1Z Deklaracji zarzgdczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE. Dokumenty sq sporzqdzane na podstawie
danych bedgcych w posiadaniu DRP oraz informacji pozyskanych z DKO (m.in. Roczne podsumowanie
koricowych sprawozadan z audytu i kontroli IP)i DW. Zestawienie wydatkow obejmuje rok obrachunkowy.
IP przedktada do IZ projekt Deklaracji zarzadczej oraz informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkdw od IC do KE w terminie do 10 pazdziernika roku, w ktérym konczy sie rok
obrachunkowy, natomiast ostateczng wersje Deklaracji zarzadczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE w terminie do 10 stycznia kolejnego roku
po zakonczeniu roku obrachunkowego.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE przekazywane
przez IP do IZ sktadaja sie z informacji na temat watpliwych wydatkéw, ktére nalezy wytgczy¢ z projektu
Zestawienia wydatkow od IC do KE (w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci badz trwajaca
ocene ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci, rowniez nieprawidtowosci wykrytych w trakcie weryfikacji
whioskéw o ptatnos¢ oraz wykryte naduzycia finansowe badz ich podejrzenie).

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

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

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

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE, w tym:
- informacja na temat waqtpliwych wydatow, ktdre nalezy wytqczyc z projektu Zestawienia wydatkow
od IC do KE,

2. Projekt/ostateczna wersja Deklaracji zarzgdczej.
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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:

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

Roczne podsumowanie koricowych sprawozadan z audytu i kontroli IP .Pismo/wiadomos$¢
elektronicza z IZ w sprawie poprawek i uzupetnien.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskéw o pfatnos$¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw
operacyjnych na lata 2014-2020,

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 na lata 2014 — 2020,

Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczace sporzadzania deklaracji zarzadzej | rocznego
podsumowania

Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot,
ktdre maja zostac¢ odzyskane oraz niesciggalnych naleznosci.

Wytyczne dla panstw cztonkowskich w zakresie sporzadzania, analizy i zatwierdzenia zestawien
wydatkéw.

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

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

10) Instrukcja uzytkownika SL2014.
11) Ustawa wdrozeniowa.

12) Rozporzadzenie finansowe.

13) Rozporzadzenie ogdlne.

14) LSiWZ:

Wzér Deklaracji zarzadcze;j IP.

4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I1Z Deklaracji zarzqdczej oraz informacji

niezbednych do prawidfowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkow IC do KE
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Osoba

Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie SeARLEILS
Opracowanie projektu/ostateczne;j
wersji Deklaracji zarzadczej oraz
informacji niezbednych do do 5 pazdziernika roku,
prawidtowego sporzadzenia w ktorym konczy sig
Zestawienia wydatkow od IC do KE rok obrachunkowy
(na podstawie informacji bedacych w (projekt) /do 5
posiadaniu DRP oraz informacji stycznia kolejnego DKO
Pracownicy Dziatu | pozyskanych z DKO ( m.in. Roczne roku po zakoriczeniu
1. | Rozliczen podsumowanie koricowych roku obrachunkowego DW
Projektow RPO sprawozadan z audytu i kontroli IP) i (ostateczna wersja)/
DW) w terminie wskazanym
w piSmie w sprawie
(zasada ,,dwoch par oczu”). poprawek i uzupetnien
Przekazanie dokumentu Kierownikowi | (korekta)
Dziatu Rozliczen Projektéw
RPO/Zastepcy Kierownika /Gtownemu
Specjaliscie, Zastepcy Dyrektora
Weryfikacja i akceptacja
projektu/ostatecznej wersji Deklaracji
Kierownik Dziatu zarzadczej oraz informacji
Rozliczer; niezbednych do prawidtowego | do 10 pazdziernika
Projektow sporzadzenia Zestawienia wydatkéw rotu,} . .
2. | RPO/zastepca od IC do KE. w ktorymh onlfzy sie _
Kierownika W przypadku akceptacji przejs¢ do ro ?bI:ac unkowy
/Gtéwny punktu 3, jesli NIE to przejsé¢ do punktu (prOJe. t)édr _10
Specjalista, 1 instrukgji. stycznia kolejnego
roku po zakonczeniu
Przekazanie dokumentu do Zastepcy | roku obrachunkowego
Dyrektora (ostateczna wersja)/
w terminie wskazanym
Zatwierdzenie  projektu/ostatecznej S .
w pismie w sprawie
wersji  Deklaracji zarzadczej oraz . .
Zastepca . . ) poprawek i uzupetnien
3. informacji niezbednych do Iz
Dyrektora (korekta)

prawidtowego sporzadzenia

Zestawienia wydatkdw od IC do KE.
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Przekazanie do 1Z
. . projektu/ostatecznej wersji Deklaracji
Pracownik Dziatu ] . 3
L, zarzadczej oraz informacji
Rozliczen esbednvch g it
niezbednyc o rawidtowego
4. Projektéw RPO ¢ y' . p g
sporzadzenia Zestawienia wydatkdéw
od IC do KE.
Kierownik Dziatu Otrzymanie pisma/wiadomosci
Rozliczen elektronicznej w sprawie dokonania
Projektéw stosownych poprawek Niezwtocznie
5. | RPO/Zastepca i uzupetnien od 1Z. Przekazanie do 1z
Kierownika pracownika Dziatu Rozliczen
/Gtéwny Projektéw RPO i przejs¢ do punktu 1

Specjalista Dziatu

instrukcji.
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5. Sprawozdawczos¢ i monitoring

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych
z realizacji RPO WO 2014-2020

5.1

Sprawozdawczos$¢ i

monitoring
Sporzgdzanie sprawozdan rocznych

5.2
i 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 projektéw w odniesieniu do planu realizacji. Informacja
zawiera m.in. dane nt. postepu finansowego i rzeczowego z wdrazania programu i jego priorytetow;
problemdéw wystepujacych we wdrazaniu i podejmowanych S$rodkach zaradczych, dziatan
usprawniajgcych; przeprowadzonych kontroli, zmian w dokumentach wdrozeniowych.

Podstawag do sporzadzania informacji kwartalnych sg dane gromadzone w SL2014, zgodnie
ze stanem na ostatni dzien okresu sprawozdawczego, w oparciu o narzedzie do raportowania
zSL2014 tj. SRHD . Dodatkowo dane mogg réwniez pochodzi¢ z systemu LSI (SYZYF RPO WO 2014-
2020).

IP przedktada informacje kwartalne do 1Z RPO WO 2014-2020 jedynie w formie elektronicznej na
adres e-mail wskazany przez IZ RPO WO 2014-2020.

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

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje kwartalne.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013

2) Rozporzadzenie nr 215/2014
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3)
4)
5)
6)
7)

up

Ustawa wdrozeniowa

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 .

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 31 marca 2017 r.

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na

lata 2014-2020 z dnia 9 lipca 2018 .

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

Osoba wykonujaca L Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
L . Przygotowanie informacji
Pracownik DRP )
kwartalnej.
Kierownik DRP / Z-ca | Weryfikacja oraz akceptacja
2. Kierownika / Gtéwny | przygotowanej informacji
Specjalista kwartalnej.
1. Informacje
Zatwierdzenie kwartalne po I, Ili lll
Z-ca Dyrektora/
3. przygotowanej informacji kwartale —
Dyrektor OCRG kwartalnej. niezwtocznie,
jednakze nie pdzniej
Przekazanie przygotowanej | nizdo 5 dnia miesigca L.
informacji kwartalnej do 1Z po uptywie okresu whasciwe
n d ) dzialy OCRG

4, Pracownik DRP

w formie elektronicznej na
adres e-mail wskazany przez
IZ wraz ze skanem pisma
informujacego o przestaniu
informacji i strony
zawierajgcej podpis osoby
uprawnionej do
zatwierdzenia informacji

W przypadku uwag
otrzymanie od IZ listy
sprawdzajacej w formie
elektronicznej oraz przejscie
do punktu 5.

sprawozdawczego.

2. Informacja
kwartalna po IV
kwartale —do 7 dnia
miesigca po uptywie
okresu
sprawozdawczego.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku braku uwag,
otrzymanie od 1Z informacji
w formie elektronicznej o
braku uwag.

Pracownik DRP

Przygotowanie korekty
informacji kwartalnej.

Kierownik DRP / Z-ca
Kierownika / Gtowny
Specjalista

Weryfikacja oraz akceptacja
przygotowanej korekty
informacji kwartalnej.

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie
przygotowanej korekty
informacji kwartalnej.

Pracownik DRP

Przekazanie przygotowanej
informacji kwartalnej do 1Z
w formie elektronicznej na
adres e-mail wskazany przez
IZ wraz ze skanem pisma
informujgcego o przestaniu
korekty informacji i strony
zawierajgcej podpis osoby
uprawnionej do
zatwierdzenia informacji

8a. W przypadku uwag
otrzymanie od IZ listy
sprawdzajgcej w formie
elektronicznej oraz powrét
do pkt.5, przy czym terminy
mogg ulec skréceniu.

8b. W przypadku braku
uwag otrzymanie od IZ
informacji w formie
elektronicznej o braku
uwag.

2 dni od dnia
otrzymania uwag z IZ.

witasciwe
dziaty OCRG
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5.2 Sporzqdzanie sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji RPO WO 2014-2020
5.2.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie sprawozdan rocznych, koricowego z realizacji RPO WO

2014-2020

Krotki opis podprocesu

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koricowego 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 priorytetow
w szczegdlnosci danych finansowych, wspdlnych wskaznikow i wskaznikéw specyficznych oraz wartosci
docelowych ujetych ilosciowo. Przedstawiajg rowniez synteze wynikéw wszystkich ewaluacji programu,
a takze inne kwestie, ktore wptywajg na wykonanie programu oraz podjete dziatania.

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

Sprawozdanie, ktére ma zostaé¢ przedtozone w 2019 r. oraz sprawozdanie korcowe zawierajg
dodatkowo informacje i oceny dotyczace postepow na drodze do osiggniecia celéw programu jego
wktadu w realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego, zrbwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego
wigczeniu spotecznemu.

Sprawozdania roczne i koricowe sg sporzgdzane na podstawie danych z SL2014 zgodnie ze stanem na
ostatni dzied 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).

Sprawozdania zatwierdzone przez ZWO oraz KM sg przekazywane do KE za pomocg systemu SFC2014.

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

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Sprawozdanie roczne.

2) Sprawozdanie koncowe.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013
2) Rozporzadzenie nr 215/2014
3) Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207

4) UpP

213



5) Ustawa wdrozeniowa

6) Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 r.

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

8) Woytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na
lata 2014-2020 z dnia 9 lipca 2018 .

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

2020
Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. i i Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane

Przygotowanie
sprawozdania rocznego/
koncowego z

L . uwzglednieniem witasciwych

Pracownik DAIE o

tabel dot. postepu realizacji |1 Sprawozdanie
wskaznikow wraz z analizg w roczne* - do 45 dni po
odniesieniu do planu uptywie okresu
realizacji sprawozdawczego.
Weryfikacja oraz akceptacja |2 SPrawozdanie

5 Kierownik DAIE/ przygotowanego roczne sktadane w

" | Gtéwny Specjalista | sprawozdania rocznego/ roku 201712019 —do
koAcowego 65 dni po uptywie
okresu wtasciwe

Zatwierdzenie sprawozdawczego. dziaty OCRG

3. z-ca Dyrektora/ przygotowanego 3. Sprawozdanie

Dyrektor OCRG

sprawozdania rocznego/
korncowego.

4, Pracownik DAIE

Przestanie przygotowanego
sprawozdania rocznego/
koncowego do IZ w formie
elektronicznej na adres e-
mail wskazany przez IZ wraz
ze skanem pisma
informujgcego o przestaniu
sprawozdania.

Jesli sprawozdanie wymaga
korekty — otrzymanie od I1Z
listy sprawdzajacej z

koncowe — termin
zostanie ustalony po
okresleniu przez KE
terminu na
przedtozenie
sprawozdania
koncowego.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

uwagami w formie
elektronicznej oraz przejscie
do punktu 5.

W przypadku braku uwag
otrzymanie od 1Z informacji
w formie elektronicznej o
braku uwag wraz z listg
sprawdzajaca.

Pracownik DAIE

Przygotowanie korekty
sprawozdania rocznego/
korncowego.

Kierownik DAIE /
Gtéwny Specjalista

Weryfikacja oraz akceptacja
przygotowanej korekty
sprawozdania rocznego/
koncowego

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie
przygotowanej korekty
sprawozdania rocznego/
koncowego.

Pracownik DAIE

Przestanie przygotowanej
korekty sprawozdania
rocznego/ koncowego do 1Z
w formie elektronicznej na
adres e-mail wskazany przez
IZ wraz ze skanem pisma
informujacego

o przekazaniu korekty.

8a. W przypadku otrzymania
od 1Z w formie
elektronicznej listy
sprawdzajacej z dalszymi
uwagami powrét do pkt.5,
przy czym terminy moga
ulec skréceniu.

7 dni od dnia
otrzymania uwag z IZ.

witasciwe
dziaty OCRG
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane

8b. W przypadku braku
uwag otrzymanie od 1Z
informacji w formie
elektronicznej o braku uwag
wraz z listg sprawdzajgca.

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

Nazwa Nr Nazwa

Nr procesu
procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie informacji dot.
nieprawidtowosci podlegajgcych
6.1 zgtoszeniu do KE oraz zestawien
nieprawidtowosci niepodlegajacych

zgtoszeniu do KE.

Sporzadzanie informacji o braku nowych

6.2 nieprawidtowosci podlegajgcych i/lub
6 Nieprawidtowosci ) niepodlegajacych zgtoszeniu do KE

Sporzadzanie informacji dotyczacych
dziatan nastepczych prowadzonych w
6.3 zwigzku z nieprawidtowosciami

zgtoszonymi do KE.

Zwalczanie naduzy¢ finansowych

(wprowadzanie skutecznych i

6.4 proporcjonalnych srodkédw zwalczania

naduzy¢ finansowych).

6.1 Sporzadzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE oraz zestawien
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE
oraz zestawien nieprawidtowosci niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.

Krotki opis podprocesu:

Instytucja, ktdra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci
kontrolnych naruszenie prawa jest nieprawidtowos$cig w rozumieniu Rozporzgdzenia nr 1303/2013, jest
zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z dokumentem Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja
obowigzku informowania KE o nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE.Instytucja Posredniczgca RPO WO 2014-20120 moze rowniez uznaé, iz podejrzenie nieprawidtowosci
nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporzadzenia nr 1303/2013 i stanowi jedynie uchybienie.
Pracownik Dziatu Kontroli, ktéry otrzymat informacje o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci od
instytucji zewnetrznej, badz innej komérki organizacyjnej OCRG sprawdza ww. informacje i wtasciwie
je kwalifikuje.

W przypadku podejrzenia, iz nieprawidtowos¢ moze dotyczy¢ takze innych podmiotow na etapie
realizacji projektu, Dziaty OCRG informujg sie wzajemnie o takim podejrzeniu.
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IP w ramach RPO WO 2014-2020 realizuje nastepujgce 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 Rozporzadzenia nr 1303/2013 w formie
zgtoszen inicjujgcych;

- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO, ktdre nie sg zarejestrowane w SL2014 w formie
zestawien przekazywanych w trybie miesiecznym;

- gromadzi w BDP informacje o wykrytych nieprawidtowosciach.

Informacje dotyczgce zgtoszen nieprawidtowosci przekazywane sg do 1Z RPO WO 2014-2020 za
pomocg narzedzia informatycznego IMS. W przypadku braku mozliwosci przekazania raportu 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 wiasciwym 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 organdéw S$cigania oraz monitorowanie
prowadzonych w zwigzku z zawiadomieniem postepowan jest dziat merytoryczny RPO w ramach
ktérego zadan zostata zidentyfikowana nieprawidtowos$é.. Zawiadomienie sporzadzane jest we
wspotpracy z Radg Prawnym i kazdorazowo podpisywane jest przez Dyrektora Opolskiego Centrum
Rozwoju Gospodarki.

Dokumenty/ opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu:

1) Zgtoszenie dotyczace nieprawidtowosci w wykorzystywaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci.

2) Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskie;j.

3) Zawiadomienie organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzgdzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegdtowymi
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).

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

4) Dokument Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja obowigzku informowania KE o
nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE.

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

6) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

7) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

8) LSiWD; Tom 4
a) Wazor formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,
b) Wzér zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej,

c¢) Wzdr zawiadomienia organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.

6.1.4 Instrukcje dla podprocesu Sporzgdzanie informacji dot. nieprawidfowosci podlegajqcych zgfoszeniu
do KE oraz zestawien nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

6.1.4.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie i
nieprawidfowosci,

przekazywanie zgloszen oraz zestawienia
w tym zgloszenia szczegdlnego dla nieprawidtowosci podlegajgcych
niezwtocznemu zgfoszeniu do KE z IP do IZ.

Pracownik Dziatu RPO
(DKO/DRP/DPO/DW/DAIE),
w ramach dziatan ktérego

formularza zgtoszenia
nieprawidtowosci (w
zakresie

Niezwtocznie po
wykryciu
nieprawidtowosci/

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
Sporzadzenie
Dziaty OCRG

(DPO- w zakresie
wyboru i oceny

merytorycznym danego | uzyskaniu
wykryto nieprawidtowosé/ ] ytory ‘y ) & ) y B /DRP- w zakresie
. dziatu) zawierajgcego informacji o
do ktérego wptyneta . ) ] WOP
informacje na temat wykryciu

informacja (raport,
podsumowanie ustalen,

wykrytej

nieprawidtowosci/

/DKO-w zakresie

] ) nieprawidtowosci oraz | dokonaniu kontroli
sprawozdanie, wynik - Klasvfikacii ;
ropozycja klasyfikacji | wstepnego ; ;
kontroli) w sprawie p. P y.jﬂ y kJ te|p .g /DAIE — w zakresie
nieprawidtowosci jako | ustalenia
wykrytej nieprawidtowosci P o J o _ procedury
podlegajgcej administracyjnego. odwotawczej

raportowaniu badz
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

niepodlegajacej
zgtoszeniu do KE — po
uprzednim dokonaniu
pierwszego ustalenia
administracyjnego
(PACA) zgodnie z
zapisami dokumentu
Petnomocnika Rzadu
do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci
Finansowych na szkode
Rzeczpospolitej Polskiej
lub Unii Europejskiej
pn. Realizacja
obowigzku
informowania KE o
nieprawidfowosciach
stwierdzonych w
ramach wykorzystania
funduszy. W razie
watpliwosci konsultacja
z Radcg Prawnym
OCRG. Analiza czy
istnieje podejrzenie
popetnienia
przestepstwa. Jesli TAK
—nalezy przejs¢ do
punktu 7.

/DW — w zakresie
postepowania
administracyjnego),
Radca Prawny
OCRG

Kierownik
DKO/DRP/DPO/DAIE

Weryfikacja oraz
akceptacja
sporzgdzonego
formularza .

Z-ca Dyrektora / Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie
formularza zgtoszenia
nieprawidtowosci

3 dni robocze

Pracownik / Kierownik
DKO/DRP/DPO/DAIE/DW

Przekazanie formularza
do DKO.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
formularza

Dziaty OCRG

(DPO- w zakresie
wyboru i oceny
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
zgtoszenia /DRP- w zakresie

nieprawidfowosci
przez Dyrektora
OCRG (nie p6zniej
niz do 5 dni

roboczych po

uptywie kwartatu).

WOP

/DKO-w zakresie
kontroli

/DAIE — w zakresie
procedury
odwotawczej

/DW — w zakresie
postepowania
administracyjnego)

Pracownik DKO
posiadajgcy uprawnienia
Kreatora/ Managera w
systemie IMS

Weryfikacja formalna
formularza, ewentualna
konsultacja z Radca
Prawnym OCRG pod
katem wystgpienia
nieprawidtowosci oraz
ponowna klasyfikacja
nieprawidtowosci jako
podlegajgcej/
niepodlegajacej
zgtoszeniu do KE. W
przypadku stwierdzenia
koniecznosci korekty/
uzupetnienia danych
zawartych w
fotrmularzu — kontakt z
wtasciwym dziatem
merytorycznym RPO
zgtaszajgcym
nieprawidtowosc.
Jezeli nieprawidtowos¢:

- podlega zgtoszeniu
niezwtocznemu nalezy
przejs¢ do punktu 6.

- podlega zgtoszeniu
kwartalnemu nalezy
przejs¢ do instrukcji
6.1.4.2.

2 dni robocze po
otrzymaniu
formularza

Radca Prawny
OCRG
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Termin

Osoba wykonujgca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
- nie podlega
zgtoszeniu do KE
nalezy przejs¢ do
instrukcji 6.1.4.3.
Sporzadzenie w IMS
zgtoszenia .
. 5 dni roboczych po
szczegdlnego .
] ] . dokonaniu
6| Kreator/ Manager o nieprawidfowosci . . -
o zaklasyfikowania
podlegajacej . . s
. nieprawidtowosci
niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE.
Dziaty OCRG (DPO-
w zakresie wyboru i
oceny
/DRP- w zakresie
3 dni robocze po WOP
Pracownik Sporzadzenie okresleniu, czy /DKO-w zakresie
DKO/DRP/DPO/DAIE/DW zawiadomienia nastgpito kontroli
7| posiadajgcy upowaznienie | o podejrzeniu uzasadnione
do wgladu w zgtoszenia popetnienia podejrzenie /DAIE —w zakresie
o nieprawidtowosciach przestepstwa. o popetnieniu procedury
przestepstwa odwotawczej
/DW — w zakresie
postepowania
administracyjnego)
Radca prawny
Weryfikacja i
akceptacja
poprawnosci
8| Kierownik DKO/DRP/DPO zawiadomienia.

Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG/Z-ca
Dyrektora

Zatwierdzenie
zawiadomienia.

3 dni robocze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
Dziaty OCRG (DPO-
w zakresie wyboru i
oceny
/DRP- w zakresie
Pracownik DKO WoP
/DRP/DPO/DAIE/DW Przekazanie Niezwtocznie po /DKO-w zakresie
1| posiadajacy upowaznienie | zawiadomienia uzyskaniu kontroli
do wgladu w zgtoszenia organom Scigania. akceptacji. /DAIE — w zakresie
o nieprawidtowosciach
procedury
odwotawczej
/DW — w zakresie
postepowania
administracyjnego)
Weryfikacja i
akceptacja
poprawnosci zgtoszenia
w IMS.
Weryfikacja i
Manager/ akceptacja zgtoszenia w
1 wersji papierowej 2 dni robocze -
Kierownik DKO (wydruk projektu
zgtoszenia z systemu
IMS) oraz przekazanie
zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
| Dyrektor OCRG/Z-ca Zatwierdzenie wersji o
1] ) ) ) 1 dzien roboczy -
Dyrektora papierowej zgtoszenia.
) ] Niezwtocznie po
Przekazanie zgtoszenia .
] uzyskaniu
szczegdlnego za pomoca N
akceptacji
systemu IMS do ;
. . .. |zgtoszenia
13 Manager Instytucji Zarzadzajace;. -

Wprowadzenie
informacji o raporcie do
BDP.

szczegblnego, ale
nie pozniej niz 15
dni
kalendarzowych od
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie )
dziatanie Wykonania powigzane
daty wstepnego
ustalenia
administracyjnego
lub sgdowego w
przypadku
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidfowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
niezwtocznemu do
KE.
Niezwtocznie , po
Biezgce monitorowanie |15 dniach od
w IMS przekazania zakonczenia
14 Kreator/ Manager . .
zgtoszenia na poziom kwartatu (do
MF-R/KE momentu
przekazania do KE)
1) W przypadku, gdy
dane zawarte w
zgtoszeniu sg
prawidtowe i
kompletne nalezy
zakonczy¢ proces. 1 dzien po
2) W przypadku otrzymaniu uwag
otrzymania pisma z1Z | 5y 1Z/stwierdzeniu
z prosba o korekte przez pracownika
zgtoszenia OCRG, e dane
14 Kreator/ Manager ’ -

(odrzucenie
zgtoszenia w IMS):
dokonanie oceny
mozliwosci
sporzadzenia korekty
w terminie 5 dni
kalendarzowych. Jesli
mozliwe jest
dokonanie korekty w
terminie 5 dni —
przej$¢ do punktu 20

zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu sa
nieprawidfowe lub
niekompletne.
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki
powigzane

instrukcji. Jesli nie
jest mozliwe
dokonanie korekty w
terminie 5 dni —
przej$¢ do punktu 16
instrukcji.

1¢

Kreator/ Manager

Sporzadzenia pisma do
1z

w sprawie przedtuzenia
terminu przekazania
korekty zgtoszenia.

1 dzien

| Kierownik DKO/Z-ca

Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

1§

Dyrektor OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie pisma.

2 dni

Kreator/ Manager

Przekazanie pisma w
sprawie przedtuzenia
terminu przekazania
korekty zgtoszenia do I1Z

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji, zgodnie
z terminem na
przekazanie
wskazanym w
pismie

2(

Kreator/ Manager

Sporzadzenie korekty
zgtoszenia w systemie
IMS

3 dni

2]

Manager/

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
poprawnosci korekty
zgtoszenia w IMS.
Weryfikacja i akceptacja
korekty zgtoszenia w
wersji papierowej (
wydruk projektu
zgtoszenia z systemu
IMS) oraz przekazanie
korekty zgtoszenia do

2 dni
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
. . Zatwierdzenie wers;ji
| Dyrektor OCRG/Kierownik . .
27 papierowej korekty
DKO .
zgtoszenia.
Niezwtocznie po

Przekazanie korekty uzyskaniu
zgtoszenia do IZ za akceptacji korekty

23 Manager pomocg systemu IMS. zgtoszenia. Do 5 dni -
Wpisanie korekty kalendarzowych od
zgtoszenia do BDP. otrzymania pisma z

uwagami IZ
Monitorowanie
przekazania zgtoszenia
na poziom MF-R/ KE. W
rzypadku otrzymania Niezwtocznie po

24 Kreator/ Manager preyp Y . P -
ponownych uwag z IZ przekazaniu.
nalezy powtorzy¢
czynnosci opisane od
pkt.20.

6.1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszenia inicjujgcego dla nieprawidtowosci

podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE.

nieprawidtowosci
podlegajgcej kwartalnemu
zgtoszeniu do KE.

zakonczenia
kwartatu

Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie w systemie
IMS zgtoszenia Do 20 dni
inicjujgcego o kalendarzowych od
1. Kreator/ Manager Jujaces y -
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Manager/

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja zgtoszenia w
IMS.

Weryfikacja i akceptacja
zgtoszenia w wersji
papierowej ( wydruk
projektu zgtoszenia z
systemu IMS) oraz
przekazanie zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

Dyrektor
OCRG/Kierownik DKO

Zatwierdzenie wers;ji
papierowej zgtoszenia.

Manager

Przekazanie zgtoszenia do
Instytucji Zarzadzajacej za
pomoca systemu IMS.
Wprowadzenie danych o
raporcie do BDP.

Kreator/ Manager

Biezgce monitorowanie w
IMS przekazania
zgtoszenia na poziom MF-
R/ KE.

Po 20 dniach od
zakonczenia
kwartatu (do
momentu
przekazania do KE)

Kreator / Manager

1) W przypadku, gdy dane
zawarte w zgtoszeniu sg
prawidtowe i
kompletne nalezy
zakonczy¢ proces.

2) W przypadku
otrzymania pismazl1Zz
prosba o korekte
zgtoszenia (odrzucenie
raportu w systemie
IMS): dokonanie oceny
mozliwosci
sporzgdzenia korekty w
terminie 5 dni

1 dzien po
otrzymaniu uwag od
IZ/stwierdzeniu przez
pracownika OCRG, ze
dane zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne.
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
kalendarzowych. Jesli
mozliwe jest dokonanie
korekty w terminie 5
dni — przejs¢ do punktu
11 instrukcji. Jesli nie
jest mozliwe dokonanie
korekty w terminie 5
dni — przejs¢ do punktu
7 instrukcji.
Sporzadzenia pisma do 1Z
w sprawie przedtuzenia o
7. Kreator/ Manager . . 1 dzien -
terminu przekazania
korekty zgtoszenia.
g Kierownik DKO/Z-ca Weryfikacja i akceptacja
' Kierownika DKO pisma.
2 dni
Dyrektor . I
9. . . Zatwierdzenie pisma.
OCRG/Kierownik DKO
o Niezwtocznie po
Przekazanie pisma w ) .
. L uzyskaniu akceptacji,
sprawie przedtuzenia ) .
10. | Kreator/ Manager . . zgodnie z terminem -
terminu przekazania .
. na przekazanie
korekty zgtoszenia do I1Z o
wskazanym w pismie
3 dni robocze po
otrzymaniu uwag od
IZ/stwierdzeniu przez
. pracownika OCRG, ze
Sporzadzenie korekty
11. Kreator/ Manager . . dane zawarte w -
zgtoszenia w systemie IMS
przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne.
Manager/ Weryfikacja poprawnosci i
12. akceptacja korekty 2 dni -

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

zgtoszenia w IMS.
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane

Weryfikacja i akceptacja
korekty zgtoszenia w
wersji papierowej (
wydruk projektu
zgtoszenia z systemu IMS)
oraz przekazanie korekty
zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

Zatwierdzenie wersji
Dyrektor . .
13. . . papierowe] korekty
OCRG/Kierownik DKO .
zgtoszenia.

Przekazanie korekty
zgtoszenia do Instytucji
Zarzgdzajgcej za pomocay Niezwtocznie po
14. | Manager systemu IMS. uzyskaniu akceptacji -
Wprowadzenie danych o korekty zgtoszenia.
korekcie zgtoszeniz do
BDP.

Monitorowanie
przekazania zgtoszenia na
poziom MF-R/ KE.

) Niezwtocznie po
W przypadku otrzymania .
. . ) przekazaniu (do
15. | Kreator/ Manager pisma z IZ z prosba kolejng

) momentu
o korekte zgtoszenia w .
o ] przekazania do KE)
terminie 5 dni

kalendarzowych przejs¢ do
punktu 11 instrukcji.

6.1.4.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzqgdzanie zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE wraz z informowaniem o dziataniach nastepczych.

Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik Dziatu Przekazanie do DKO informacji i
1. cazanie © [NTormacit i bo 5 dni Dziaty OCRG
RPO nt. nieprawidtowosci, ktore nie | (alendarzowych po
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DKO

nieprawidtowosci.

Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
(DKO/DRP/DPO/DA | kwalifikujg sie do zgtoszenia do | uptywie miesigca (DPO-w
iE/DW), w ramach | KE, ktdrych dane nie zostaty ktdrego dotyczy zakresie
dziatan ktérego zarejestrowane w SL2014, lub zestawienie wyboru i
wykryto informacji, ze w danym oceny
nieprawidtowosc miesigcu nie wystgpity /DRP- W
nieprawidtowosci tego rodzaju .
zakresie
WOP
/DKO-w
zakresie
kontroli
/DAIE —w
zakresie
procedury
odwotawczej
/DW —w
zakresie
postepowani
a
administracyj
nego)
Pracownik DKO
posiadajacy Sporzadzenie zestawienia o
upowaznienie do nieprawidtowosciach
2. wgladu w niepodlegajgcychzgtoszeniu do -
zgtoszenia KE, ktorych dane nie zostaty
o) r;|epraW|d’fowosu zarejestrowane w SL2014. Do 10 dni
ac kalendarzowych po
Weryfikacja poprawnosci i hwie miesi
kceptacja zestawienia HPyWIE iesiace
akce - .
Kierownik DKO/Z- P J ] i ktérego dotyczy
3. . . akceptacja i przekazanie . -
ca Kierownika DKO o . . zestawienie.
zestawienia do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG.
Dyrektor . . —
. . Zatwierdzenie zestawienia
4. OCRG/Kierownik -
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
. Przekazanie zestawienia do
Pracownik DKO . N
L Instytucji Zarzadzajacej w
posiadajacy . o .
C postaci elektronicznej na ptycie
upowaznienie do ) )
5. . | CD zataczonej do pisma -
wgladu w zgtoszenia . .
. . . . | przewodniego. Wprowadzenie
o nieprawidfowosci | . " -
informacji o zestawieniu do
ach
BDP.
1) W przypadku, gdy dane
zawarte w zestawieniu sg
prawidtowe i kompletne
nalezy zakonczy¢ proces. L.
. 1 dzien po
2) W przypadku otrzymania ]
. ) otrzymaniu uwag od
. pisma z IZ z prosbg o korekte . .
Pracownik DKO o . IZ/stwierdzeniu
L zestawienia: dokonanie oceny )
posiadajacy . . przez pracownika
S mozliwosci sporzadzenia )
upowaznienie do o ] OCRG, ze dane
6. ) korekty w terminie 5 dni -
wgladu w zgtoszenia . zawarte w
. . . kalendarzowych. Jesli
o nieprawidtowosci L . przekazanym
mozliwe jest dokonanie o
ach o ) zestawieniu sg
korekty w terminie 5 dni — ] )
. nieprawidtowe lub
przejs¢ do punktu 10 .
. L niekompletne.
instrukcji. Jesli nie jest
mozliwe dokonanie korekty w
terminie 5 dni — przejs¢ do
punktu 7 instrukcji.
Pracownik DKO
posiadajacy Sporzadzenia pisma do 1Z
upowaznienie do w sprawie przedfuzenia terminu L,
7. . . 1 dzien -
wgladu w zgtoszenia | przekazania korekty
o nieprawidfowosci | zestawienia.
ach
Kierownik DKO/Z-ca W .
8. . . Weryfikacja i akceptacja pisma.
Kierownika DKO
Dyrektor 2 dni
9. OCRG/Kierownik Zatwierdzenie pisma.

DKO
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
. Niezwtocznie po
Pracownik DKO ]
o o . uzyskaniu
posiadajgcy Przekazanie pisma w sprawie . .
L . . akceptacji, zgodnie z
upowaznienie do przedtuzenia terminu ]
10. . . .. |terminem na -
wgladu w zgtoszenia | przekazania korekty zestawienia .
. . o przekazanie
o nieprawidtowosci |do IZ
wskazanym w
ach .
pismie
Pracownik DKO
posiadajacy
upowaznienie do Sporzadzenie korekty .
11. . o 3 dni -
wgladu w zgtoszenia | zestawienia.
o nieprawidtowosci
ach
Weryfikacja poprawnosci i
. . akceptacja korekty zestawienia-
12. Kierownik DKO . . . -
przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG. 2 dni
Zatwierdzenie korekty
13. Dyrektor OCRG L -
zestawienia.
Pracownik DKO
posiadajacy Przekazanie korekty zestawienia | .
S . L Niezwtocznie po
upowaznienie do do Instytucji Zarzadzajgcej w . .
14. ) ) ] : .. | uzyskaniu akceptacji -
wgladu w zgtoszenia | postaci elektronicznej. Wpisanie L
. . - - korekty zestawienia.
o nieprawidtowosci | korekty zestawienia do BDP.
ach
Pracownik DKO o
o W przypadku otrzymania pisma
posiadajacy .
ST z 1Z z prosbg o ponowng korekte
upowaznienie do . o .
15. | zestawienia w terminie 5 dni
wgladu w zgtoszenia .
) ] .. | kalendarzowych przejs¢ do
o nieprawidtowosci . i
punktu 11 instrukcji.
ach
Pracownik Monitoring zmian w zakresie Dziaty OCRG
16. DKO/DRP/DPO/DAIE | zgtoszonej nieprawidtowoéci. W | Na biezaco Dziaty OCRG
/DW, w ramach przypadku , gdy pojawity sie (DPO-w
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie Wykonania powigzane
dziatan ktérego zmiany w zakresie zgtoszonej zakresie
wykryto nieprawidtowosci pracownik wyboru i
nieprawidtowo$é/do | zgtasza do DKO korespondentkag oceny
ktérego wptyneta wewnetrzng dodatkowe zmiany /DRP- w
informacja (raport, |w zakresie monitorowanej sakresie WOP
sprawozdanie, nieprawidtowosci.
wynik kontroli) w Informacje dodatkowe/ /DKO-w
sprawie wykrytej monitoringowe przekazywane zakresie
nieprawidtowosci sg na biezgco do momentu kontroli
catkowitego rozliczenia /DAIE — w
nieprawidtowosci. zakresie
procedury
odwotawczej
/DW —w
zakresie
postepowania
administracyj
nego)
Wprowadzenie zgtoszonych
zmian do zestawienia
. nieprawidtowosci Na biezgco. Wg.
Pracownik DKO ) ] ) o
o niepodlegajacych zgtoszeniu do | stanu na 30 dzien
posiadajacy . .. .
D KE. (na podstawie informacji miesigca
upowaznienie do ] o )
17. . | uzyskanych z innych dziatow w | nastepujgcego po
wgladu w zgtoszenia T o )
. . .. | ramach dziatan ktérego wykryto | miesigcu, ktérego
o nieprawidtowosci . . ‘x .
ach nieprawidfowosc) Przekazanie dotyczy
C
zaktualizowanego zestawienia zestawienie.
do 1Z zgodnie z niniejsza
instrukcjg — przejsé do pkt. 2

6.2 Sporzadzanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych i/ lub niepodlegajacych

zgtoszeniu do KE

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzadzanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci

podlegajacych i/ lub niepodlegajqcych zgfoszeniu do KE
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Krétki opis podprocesu:

W przypadku, gdy do IP RPO WO 2014-2020 nie wptyneta zadna informacja o wykryciu
nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznych oraz nie zostata wykryta zadna nieprawidtowosé, IP
przekazuje do 1Z RPO WO 2014-2020 informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych i/lub
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE na podstawie Rozporzadzenia nr 1303/2013. W przypadku braku
wykrycia nieprawidtowosci w ramach RPO WO 2014-2020 w danym kwartale, komérki OCRG
zobowigzane sg przekazaé do DKO informacje nt. braku nieprawidtowosci.

IP RPO WO 2014-2020 realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

- w zakresie nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE oraz niepodlegajgcych zgtoszeniu
do KE, ktdrych dane nie zostaty zarejestrowane w SL2014 IP przekazuje do IZ informacje w formie
pisemnej o braku takich nieprawidtowosci.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia
naruszenia prawa witasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych
przepisach.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych i niepodlegajacych raportowaniu do
KE na podstawie Rozporzadzenia nr 1303/2013.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013

2) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzgdzenie 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).

3) 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 293/20z 10.11.2015).

4) Dokument Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja obowigzku informowania KE o
nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE

5) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki spojnosci na lata
2014-2020.
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4) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

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

6.2.2Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych
i/lub niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.

Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane

5 dni roboczych po
uptywie kwartatu. —

dla Dziaty OCRG (DPO-
nieprawidtowosci | w zakresie wyboru
podlegajacych i oceny
zgtoszeniu do KE; /DRP- w zakresie
Przekazanie do DKO 5 dni WOP
. irTforma?ji 0 bretka kalendarzowych po /DKO-w zakresie
1 Pracownik DPO/DRP/ nieprawidtowosci uptywie miesiaca vontroli
DKO/DAIE/DW podlegajgcych i/lub ktérego dotyczy
niepodlegajacych informacja — dla /DAIE — w zakresie
zgtoszeniu do KE nieprawidtowosci procedury
niepodlegajacych odwotawczej
zgtoszeniu do KE, /DW — w zakresie
ktorych dane nie postepowania
zostaty administracyjnego)
zarejestrowane w
SL2014
Sporzadzenie informacji
Pracownik DKO pisemnej
posiadajacy o braku nowych
2. upowaznienie do nieprawidtowosci -

wgladu w zgtoszenia podlegajgcych i lub
o nieprawidtowosciach | niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE. Do 20 dni
kalendarzowych po

Weryfikacja i akceptacja | uptywie kwartatu -

3. Kierownik DKO poprawnosci informacji. dla -

Przekazanie informacji nieprawidtowosci
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informacji o braku
nowych

otrzymaniu.

Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
do zatwierdzenia przez podlegajgcych
Dyrektora OCRG. zgtoszeniu do KE;
Do 10 dni
4. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie informacji kalendarzowych po -
uptywie miesigca
Przekazanie informacji o ktérego dotyczy
braku nowych informacja o braku
nieprawidtowosci nieprawidtowosci -
Pracownik DKO podlegajacych i lub dla
posiadajgcy niepodlegajacych nieprawidtowosci
5. upowaznienie do zgtoszeniu do KE do IZ. niepodlegajacych -
wgladu w zgtoszenia Wprowadzenie zgtoszeniu do KE,
o nieprawidtowosciach. | informacji do BDP. kt6rych dane nie
zostaty
zarejestrowane w
SL2014
Sporzadzenie korekty
Pracownik DKO informacji pisemnej o
posiadajacy braku nowych 2 dni robocze po
6. upowaznienie do nieprawidtowosci otrzymaniu uwag -
wgladu w zgtoszenia podlegajgcych i lub od IZ
o nieprawidtowosciach | niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE.
Weryfikacja
poprawnosci i
akceptacja korekty
informacji o braku
nowych
) ) nieprawidtowosci o
7. Kierownik DKO ) . 1 dzien roboczy -
podlegajgcych i lub
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE -
przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
Zatwierdzenie korekty Niezwtocznie po
8. Dyrektor OCRG -
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
nieprawidtowosci
podlegajgcych i lub
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE.
Przekazanie korekty
informacji o braku
nowych
Pracownik DKO nieprawidtowosci . .
o . . Niezwtocznie po
posiadajacy podlegajgcych i lub .
S ] ) uzyskaniu
9. upowaznienie do niepodlegajacych N -
. . akceptacji korekty
wgladu w zgtoszenia zgtoszeniu do KE do . ’
. . o . o informacji.
o nieprawidtowosciach | Instytucji Zarzadzajace;.
Wprowadzenie
informacji o korekcie do
BDP.
W przypadku
Kreator/ Manager/ preyp o
. otrzymania pisma zIZz
Pracownik DKO )
o prosbg o korekte
posiadajacy . . -
10. S informacji w terminie 5
upowaznienie do .
. dni kalendarzowych
wgladu w zgtoszenia .
. . . przej$¢ do punktu 16
o nieprawidtowosciach | . B
instrukcji 6.1.4.1

6.3 Sporzadzanie informacji/ zgtoszen uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych prowadzonych w zwigzku
z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji/ zgtoszen uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidfowosciami zgfoszonymi do KE.

Krotki opis podprocesu:

Instytucja, ktdra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci
kontrolnych naruszenie prawa jest nieprawidtowoscig w rozumieniu Rozporzadzenia nr 1303/2013, jest
zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z dokumentem Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja

obowigzku informowania KE o nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy

237



UE. IP RPO WO 2014-2020 realizuje nastepujace zadania zwigzane zinformowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

— przekazuje do 1Z RPO WO 2014-2020 za pomocg systemu IMS informacje o dziataniach
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE przez MF-R, w
formie zgtoszen uzupetniajgcych.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia
naruszenia prawa wifasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych
przepisach.

Zgtoszenia uzupetniajgce zawierajgce informacje o dziataniach nastepczych w zwigzku z
nieprawidtowosciami zgtaszanymi do KE przekazuje sie do czasu zakonczenia wszystkich postepowan
prowadzonych w zwigzku z nieprawidiowoscig, ktdéra byta przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego, w tym do zakonczenia wszystkich postepowan prowadzonych w celu
odzyskania Srodkéw i natozenia sankcji i kar administracyjnych lub sadowych.

Zgtoszenia uzupetniajgce dzielg sie na:

- anulujace, ktére sporzgdzane sg jezeli prowadzone postepowania nie potwierdzity
wystepowania nieprawidtowosci (wtasciwa instytucja zapewnia, ze nie doszto do naruszenia
przepisdw wskazanych we wczesniejszych zgtoszeniach),

- zamykajgce, ktére przekazuje sie po zakonczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych,
administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oraz sgdowych prowadzonych w zwigzku z
uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig,

- aktualizujace, ktore zgtasza sie w nastepujgcych sytuacjach:

- dostepne s3 istotne informacje (dotyczace kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty
nieprawidtowosci, sankc;ji), ktére nie byty znane w momencie przekazywania
poprzedniego zgtoszenia,

- nalezy dokona¢ korekty informacji istotnej dla KE (dotyczacej kwalifikacji
nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji),

- nastgpito wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu
natozenia sankcji administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong
nieprawidtowoscia,

- wptynat pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczgcej konkretnej
nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci, ktére uprzednio zostaty zgtoszone do
KE.

Jesli w okresie sprawozdawczym zadna z powyzszych przestanek nie wystgpi, zgtoszenia
aktualizujgcego nie przekazuje sie.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Zgtoszenie uzupetniajgce dotyczgce nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i
Funduszu Spdjnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:
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1) Rozporzadzenie nr 1303/2013;

2) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupetniajgce
rozporzgdzenie 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).

3) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okre$lajgce
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).

4) Dokument Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja obowigzku informowania KE o
nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE.

5) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020.

6) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw 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 na lata
2014 -2020.

8) LSiWD; Tom 4

- Wazér Informacji dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie informacji/ zgfoszen uzupetniajgcych dotyczgcych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwiqgzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.
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Kierownik DKO

wersji papierowej
zgtoszenia ( wydruk
projektu zgtoszenia z
systemu IMS) oraz

Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie )
dziatanie wykonania powigzane
Na koniec kwartatu
nastepujacego po
kwartale, w ktorym
nieprawidtowos¢ Dziaty OCRG (DPO-
Pracownik zostata zgtoszona w zakresie wyboru
0 raz pierwszy, ;
DKO/DRP/DPO/DAIE/DW, P P _ y roceny
L, jako podlegajaca
w ramach dziatan L. . /DRP- w zakresie
) Wypetnienie zgtoszeniu
ktérego wykryto . WOP
. . B korespondentki dla kwartalnemu, ale
nieprawidtowosé/do L, . .
] dziatan nastepczych nie pdzniej niz /DKO-w zakresie
ktérego wptyneta " . . . . .
1. . ) (w wersji papierowej) — pierwszego dnia kontroli
informacja (raport, . . .
. i zatgcznik do informacji roboczego . .
podsumowanie ustalen, . /DAIE — w zakresie
. . wewnetrznej. nastepnego
sprawozdanie, wynik . procedury
. . Przekazanie do DKO. kwartatu. .
kontroli) w sprawie . odwotawczej
} Przekazanie
M{ykryte{df . informaciji /DW — w zakresie
nieprawidtowosci .

P nastepczych do DKO postgpowania
nie pozniej niz 5 dni | @dministracyjnego)
roboczych od
zakonczenia
kwartatu.

Po dokonaniu weryfikacji
korespondentki —
sporzadzenie zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczgcego dziatan

2. Kreator/ Manager. yezaceg -
nastepczych
prowadzonych w zwigzku
z nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE w
systemie IMS. Do 15 dni
Weryfikacja poprawnosci | kalendarzowych od
i akceptacja zgtoszenia w zakonczenia
IMS. kwartatu.

3 Manager/ Weryfikacja i akceptacja
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Lp

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

przekazanie zgtoszenia
do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie wersji
papierowej zgtoszenia.

Manager

Przekazanie zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
nastepczych
prowadzonych w zwigzku
z nieprawidtowoscig
zgtoszong do KE do 1Z

za pomocg systemu IMS.
Wprowadzenie
informacji o zgtoszeniu
do BDP.

Kreator/ Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom
MF-R/ KE.

Niezwtocznie, po 15
dniach od
zakonczenia
kwartatu (do
momentu
przekazania do KE)

Kreator/ Manager

W razie koniecznosci
sporzadzenie korekty
zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
nastepczych w ramach
RPO WO 2014-2020 w
systemie IMS

2 dni robocze po
otrzymaniu uwag
od IZ.

Manager/

Kierownik DKO

Weryfikacja poprawnosci
i akceptacja korekty
zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
nastepczych w ramach
RPO WO 2014-2020 w
IMS. Weryfikacja i

1 dzien roboczy
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Lp

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

akceptacja wersji
papierowej zgtoszenia
oraz przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie wersji
papierowe] korekty
zgtoszenia dotyczgcego
dziatan nastepczych w
ramach RPO WO 2014-
2020.

1 dzien roboczy

10.

Manager

Przekazanie korekty
zgtoszenia dotyczgcego
dziatan nastepczych w
ramach RPO WO 2014-
2020do Instytucji
Zarzgdzajgcej za pomoca
systemu IMS
Wprowadzenie
informacji o korekcie do
BDP.

Niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji
korekty zgtoszenia.

11.

Kreator/Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom
MF-R/ KE. W przypadku
otrzymania pisma z IZ
RPO WO 2014-2020 z
prosba o korekte
zgtoszenia w terminie 5
dni kalendarzowych
przejs¢ do punktu
11linstrukcji 6.1.4.2.

Niezwtocznie po
przekazaniu.
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6.4 Zwalczanie naduzyc finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych)

6.4.1 Karta dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych)

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. ¢ Rozporzgdzenia nr 1303/2013 IP RPO WO 2014-2020 zobowigzana
jest do wprowadzenia skutecznych iproporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych,
uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka. Zwigzane jest to z koniecznoscig zapewnienia efektywnego
systemu przeciwdziatania korupcji izapobiegania oszustwom w projektach wspétfinansowanych z
funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk Assessment and Effective and
Proportionate Anti-Fraud Measures.

Sygnaty ostrzegawcze naduzyé finansowych to pewne szczegdlne znaki, czyli sygnaty wskazujgce na
chocby potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego, co wigze sie z koniecznoscig natychmiastowej
reakcji celem sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci zawiadomienie
organdw Scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

Komisja Europejska przedstawita paistwom cztonkowskim nastepujace informacje w tym zakresie:

- COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. — Nota informacyjna dotyczgca wskaznikow naduzy¢ w
przypadku EFRR, EFS i FS,

- Zbiér anonimowych spraw OLAF — dziatania strukturalne,
- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi interesow,
- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.

Ww. dokumenty rozpowszechniane bedg wsrdéd pracownikéw instytucji zaangazowanych we
wdrazanie RPO WO 2014-2020, ktérzy z racji zajmowanego stanowiska mogg wykry¢ nieuczciwe
zachowania.

Obszary najbardziej newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to obszary
zwigzane z:

— wyborem wnioskodawcow,

— wdrazaniem projektéw — weryfikacja wnioskédw o ptatnosc i kontrola na miejscu, odzyskiwanie
Srodkow, windykacja,

— poswiadczaniem wydatkéw i przekazywaniem Srodkéw,
— zamodwieniami publicznymi, zarzgdzanymi bezposrednio przez IP.

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji RPO WO 2014 - 2020 powinni posiada¢ wiedze w zakresie
identyfikacji, jak i przeciwdziatania naduzy¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia Instytucje
realizujg poprzez szkolenie swoich pracownikdw w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych,

celem zwiekszenia ich Swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢ finansowych oraz utatwiania
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identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce (w tym opis rél i obowigzkow
oraz mechanizmy raportowania).

Podnoszenie poziomu Swiadomosci i percepcji korupcji, specyfiki przestepczosci korupcyjnej, jak réwniez
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 Zarzqdzajgcej w zakresie
postepowania z podejrzeniami naduzyc¢ finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu
interesow wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020. Kazdy z pracownikdw instytucji zaangazowanych we
wdrazanie RPO WO 2014-2020, zatrudniony na stanowisku wrazliwym, zobowigzany jest do wziecia
udziatu w przedmiotowym szkoleniu w terminie wskazanym w ww. Zaleceniach oraz ztozy¢ w
przedmiotowe] sprawie oswiadczenie, przechowywane w siedzibie instytucji, w ktdrej jest on zatrudniony.
Fakt odbycia ww. szkolenia przez pracownikéw IP, weryfikowany bedzie przez 1Z w ramach kontroli
systemowej. Rozliczanie i certyfikacja wydatkow.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu wystgpienia
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na Zrédio jego pochodzenia, IP powinna
podjg¢ niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidtfowego wydatku. IP rejestruje na biezgco wszystkie zdarzenia zwigzane z wystgpieniem
naduzycia finansowego/podejrzeniem wystgpienia naduzycia finansowego. Dane zawarte w IMS Signals sg
wykorzystywane m.in. na potrzeby:

- dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPO WO 2014-2020,
- sporzgdzania zestawien przypadkow podejrzen wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatow

ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w celu podnoszenia $wiadomosci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wrazliwych.

- monitorowania wpiséw i przekazywania informacji do innych dziatéw IP RPO.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Deklaracja o bezstronnosci i poufnosci.

2) Zawiadomienie organdw scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa- 1IZ RPO WO 2014-
2020/1P.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013

2) Ustawa wdrozeniowa
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3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

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

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Zarzadzenie nr 74/2016 Dyrektora OCRG z dnia 27.10.2016r. w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw w OCRG.

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny - (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1600 z p6zn zm.),

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1987 z pdin
zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych
(t.j. Dz.U. z2019r., poz. 1440 z pdzn zm.),

Uchwata nr 207 Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018 - 2020 (M. P. 2018, poz. 12),

Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawno-karnej
konwencji o korupcji, sporzagdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r. (Dz. U. 2013, poz. 1464),

Protokot dodatkowy do Prawno-karnej konwencji o korupcji, sporzadzony w Strasburgu dnia 15 maja
2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2018 r., poz.
1986 z pdin. zm. ).

Rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wspotpracy organdw Krajowej
Administracji Skarbowej z niektorymi podmiotami (Dz. U. z 2017r. poz. 1514).

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 naduzyc¢ finansowych i proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych),

Identyfikowanie przypadkéw konfliktu interesdw w postepowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw opracowany
przez grupe ekspertdw z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie
Naduzyciom,

Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik
dla instytucji zarzadzajgcych opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich
koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania konfliktom intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 —2020.
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19) LSiWD, Tom 4:
— Woz6r deklaracji o bezstronnosci i poufnosci;

— Wz6r zawiadomienia organdw Scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — 1Z RPO WO
2014-2020/1P. Formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

6.4.2 Instrukcje dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)
Osoba wykonujaca L Termin . .
Lp. . . Dziatanie Jednostki powigzane
Wziecie udziatu w
szkoleniach W przypadku
. Lo zamieszczonych na nowoprzyjetych
Pracownik komorki o ) o
. . stronie internetowe]j pracownikéw - w
organizacyjnej IP RPO WO . .
1. ) https://szkolenia- terminie do 3
2014-2020 wykonujacy . .
. o antykorupcyjne.edu.pl, | miesiecy od daty
zadania wrazliwe oo
przygotowanych przez | podpisania umowy
Centralne Biuro O prace.
Antykorupcyjne.
Okreslony w
odpowiednim
podprocesie — nie
pozniej niz przed
rzystapieniem do
Pracownik komorki o preystap ] Dziaty OCRG
. L Podpisanie wykonywania .
organizacyjnej IP RPO o . L. wdrazajgce RPO WO
2. . oswiadczenia o czynnosci
2014-2020 wykonujacy . 2014-2020
. o bezstronnosci (mogacych
zadania wrazliwe B
prowadzi¢ do
sytuacji znalezienia
sie pracownika w
sytuacji konfliktu i
nteresow).
Uzyskanie w trakcie
Pracownik komorki wykonywania W trakcie
3 organizacyjnej czynnosci stuzbowych | Wykonywania ]
' (DPO/DRP/DKO/DAIE/DFK informacji czynnosci
potencjalne
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

wystgpienie naduzycia
finansowego /sygnatu
ostrzegawczego
naduzycia
finansowego.

Pracownik komorki
organizacyjnej
(DPO/DRP/DKO/DAIE/DFK
/DOA/DW)

Przekazanie do
bezposredniego
przetozonego
uzyskanej informacji
wskazujgcej na
potencjalne
wystgpienie naduzycia
finansowego.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

Kierownik komérki
organizacyjnej
IP/bezposredni
przetozony

Dokonanie analizy, czy
dane zdarzenie moze
stanowic podejrzenie
wystgpienia naduzycia
finansowego.
Uzyskanie pisemnej
opinii Dyrektora.

Jezeli TAK — przejscie
do pkt. 6, a nastepnie
do punktu 9.

W razie koniecznosci
uzyskanie
dodatkowych
informacji/wyjasnien
od podmiotu, ktérego
dotyczy zdarzenie
kontakt pisemny.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

Radca prawny OCRG
/ Dyrektor OCRG
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Osoba wykonujgca

Termin

Lp. i i Dziatanie Jednostki powigzane
dziatanie Wykonania
Sporzadzenie projektu
) Lo zawiadomienia o
Pracownik komérki ) .
) o podejrzeniu
6 organizacyjne wystgpienia naduzycia i ' Radca prawny OCRG
" | (DPO/DRP/DKO/DAIE/DFK | V> 2P yela | Niezwlocznie po prawny
/DOA/DW) flnans?weg? do dokonaniu analizy
odpowiednich
organow.
Weryfikacja
Kierownik komorki sporzadzonego
organizacyjnej projektu
7. | IP/bezposredni zawiadomienia -
przetozony i przekazanie do
zatwierdzenia
Dyrektora OCRG.
Zatwierdzenie
sporzgdzonego
8. | Dyrektor OCRG porzadzoneg ]
projektu Niezwtocznie
zawiadomienia
Pracownik komorki .
L Przekazanie
organizacyjnej . -
9. zawiadomienia do -

(DPO/DRP/DKO/DAIE/DFK
/DOA/DW)

odpowiedniego organu
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

10.

Pracownik komérki
organizacyjnej
(DPO/DRP/DKO/DAIE/DFK
/DOA/DW)

Weryfikacja, czy
jednostka zostata
poinformowana o
wszczeciu lub
odmowie wszczecia
postepowania. W
przypadku braku
przedmiotowej
informacji — podjecie
czynnosci
zmierzajgcych do
whiesienia zazalenia na
bezczynnos$é organu
powotanego

do prowadzenia
$ledztwa do
prokuratora
nadrzednego (jezeli
whniesiono
zawiadomienie

do prokuratora) albo
do prokuratora
sprawujgcego nadzér
nad organem, do
ktorego wniesiono
zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia

11.

Pracownik Komérki IP, w
ramach dziatan ktérego
wykryto naduzycie
finansowe/sygnat
ostrzegawczy naduzycia
finansowego

Sporzadzenie
korespondentki
zgtaszajacej przypadek
naduzycia/sygnat
ostrzegawczy
naduzycia do IMS
Signals

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy

12.

Kierownik wtasciwej
Komorki IP

Weryfikacja oraz
akceptacja
sporzadzonej
korespondentki

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

13.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie
sporzgdzonej
korespondentki.

Niezwtocznie

14.

Kierownik wtasciwej
Komorki IP

Przekazanie
korespondentki do
Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

Niezwtocznie

DOA

15.

Wyznaczony pracownik
DOA

Przekazanie informacji
do wiadomosci IZ RPO
WO na Formularzu
Zgtoszenia wpisu do
IMS Signals

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

16.

Wyznaczony pracownik
DOA

Sporzadzenie
zestawienia
przypadkdw podejrzen
wystgpienia naduzycia
finansowego/sygnatow
ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych

Nie rzadziej niz raz
w roku

17

Wyznaczony pracownik
DOA

(obserwator)

Monitoring wpisow w
IMS Signals. W
przypadku pojawienia
sie wpisow
dokonanych przez inne
instytucje niz IZ RPO
WO wygenerowanie
zestawienia i
przekazanie do innych
dziatéw RPO.

Nie rzadziej niz raz
na kwartat
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7. Odzyskiwanie kwot

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu Procesu podprocesu podprocesu

Odzyskiwanie dtugdéw na drodze postepowania
7. Odzyskiwanie kwot 7.1 y ) ] & postep
administracyjnego

7.1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

7.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

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 programow finansowanych z udziatem srodkéw
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 Posredniczaca RPO WO 2014-2020, po bezskutecznym wezwaniu
beneficjenta do zwrotu srodkdw lub niewyrazenia przez beneficjenta zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu, termin od ktérego
nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu $rodkéw. Decyzji nie wydaje sie, jezeli dokonano zwrotu
srodkow przed jej wydaniem. Od decyzji wydanej przez IP beneficjent moze ztozy¢ odwotanie do I1Z.
W przypadku wydania decyzji w pierwszej instancji przez 1Z beneficjent moze zwrdci¢ sie do tej
instytucji z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.

W przypadku stwierdzenia, ze beneficjent:

-otrzymat ptatnosc na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajgcych nieprawde,

-nie zwrdcit Srodkdw w terminie,

-okolicznosci o ktorych mowa w art. 207 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, wystgpity wskutek
popetnienia przestepstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania
wydatkdéw, a w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi- osobe uprawniong do
wykonywania w ramach projektu czynnosci w imieniu beneficjenta, przy czym fakt popetnienia
przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem
sgdowym,

przedmiotowa decyzja dotyczy¢ bedzie réowniez wykluczenia z mozliwosci otrzymania srodkéw
europejskich na okres 3 lat od dnia dokonania ich zwrotu a beneficjent zostanie zgtoszony do bazy
rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw UE
w Ministerstwie Finansow zgodnie z §3, pkt. 1, 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23
czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
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przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych z udziatem s$rodkédw europejskich.
W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta Srodkéw okreslonych w decyzji, do egzekuc;ji
naleznosci, majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie
okresu do wniesienia odwotania i bezskutecznym uptywie terminu do zwrotu nastepuje
wystosowanie do Beneficjenta upomnienia zawierajgcego wezwanie do zwrotu naleznosci
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jezeli nalezno$¢ nadal nie
zostanie uregulowana zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktéry jest kierowany do wtasciwego
organu egzekucyjnego wraz z wnioskiem o wszczecie egzekucji. Konieczny jest réwniez monitoring
kwot odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzadzania naleznosciami.
Upowaznienie do tworzenia i edycji rejestru obcigzen na projekcie BDP/KSI i tym samym dokonywania
W nim zmian majg pracownicy DRP oraz pracownicy DW.

W przypadku wydania przez IP decyzji wzywajacej beneficjenta do zwrotu srodkéw lub
pomniejszajacej kolejng pfatnosé o kwote podlegajacy zwrotowi moze on ztozy¢ odwotanie do
Instytucji Zarzadzajgcej RPO WO 2014-2020. Po przeprowadzeniu analizy wniesionego odwotania pod
katem uznania czy zastuguje na uwzglednienie IZ wydaje nowga decyzje administracyjng , w ktérej:

- utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje , albo

- uchyla zaskarzong decyzje w catosci albo w czesci ( przekazuje do ponownego rozpatrzenia
przez organ | instancji) i w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy badz uchylajgc te decyzje —
umarza postepowanie | instancji, albo

- umarza postepowanie odwotawcze.

Po wyczerpaniu S$rodkéw zaskarzenia beneficient ma mozliwos¢ wniesienia skargi do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu, wraz z kompletng dokumentacjag w sprawie,
w terminie 30 dni od dnia doreczenia skarzgcemu rozstrzygniecia w sprawie, zgodnie art. 53 §1
Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.
Whiesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej. W przypadku wniesienia skargi,
IP moze wstrzymac z urzedu lub na wniosek skarzgcego wykonanie decyzji w catosci lub w czesci,
chyba, ze zachodza przestanki, od ktdérych w postepowaniu administracyjnym uzaleznione jest
nadanie decyzji natychmiastowej wykonalnosci albo, gdy ustawa szczegdlna wytgcza wstrzymanie ich
wykonania. Wojewddzki Sgd Administracyjny w razie nieuwzglednienia skargi oddala skarge, lub w
przypadku uwzglednienia skargi:

- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub
- stwierdza niewaznos$¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub
- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Od wyroku Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu zaréwno beneficjent, jak rowniez IP
moze 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 sagdami administracyjnymi. Naczelny Sad
Administracyjny moze oddali¢ skarge kasacyjng lub w przypadku uwzglednienia skargi kasacyjnej
uchyla zaskarzone orzeczenie w catosci lub w czesci i przekazuje sprawe do ponownego rozpoznania
sgdowi, ktéry wydat orzeczenie.
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Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wezwanie do zwrotu $Srodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

Decyzja administracyjna.

Upomnienie.

Tytut wykonawczy.

Whiosek o wszczecie egzekucji administracyjnej.

Korespondentka informujgca o zwrocie srodkéw przez beneficjenta z DFK do DW.

Pismo dotyczace rozksiegowania zwrdconych srodkow.

Formularz wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.

10)Pismo zawiadamiajgce Beneficjenta o potrgceniu kwoty naleznosci z kolejnej transzy

dofinansowania.

11)Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajagcego wpisowi do rejestru podmiotéw wykluczonych

prowadzonego przez MF wzér formularza stanowi zat. do Rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkéw na realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. z 2010
r.nr 125, poz. 846).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozporzadzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zmianami.).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz.
256 ze zmianami).

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. 22019 .,
poz.1438ze zmianami.).

Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi (Dz. U.
22019 ., poz. 2325 ze zmianami.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalenia i
dokumentowania wydatkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2016r. poz. 975 ze zmianami.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. 2017r., poz. 1078 ze zmianami).

LSiWD
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a) Wzdér wezwania do Beneficjenta za zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci dla IP RPO WO 2014-2020.

b) Wozdr zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego.

c) Wzdr pisma dotyczacego rozksiegowania zwréconych srodkow.

d) Wzdr formularza wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.
e) Wzdr decyzji administracyjnej.

f)  Wzdr upomnienia.

g) Wazér wniosku o wszczecie egzekucji administracyjnej.

h) Wzér formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotow
wykluczonych.

9) Wytyczne MIiR w zakresie warunkdow gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej na lata 2014-2020.

7.1.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego.

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

1) otrzymanie z DKO zalecen
pokontrolnych dot.
stwierdzenia, w wyniku

przeprowadzonej kontroli na
miejscu, iz beneficjent

wykorzystat sSrodki niezgodnie z

ich przeznaczeniem, Niezwtocznie po

wykorzystat z naruszeniem uzyskaniu

procedur o ktérych mowa w informacji/

art. 207 ustawy z dnia 27
1| Pracownik DW sierpnia 2009 r. o finansach okolicznosci DRP, DKO

skutkujacych

stwierdzeniu

publicznych, pobrat nienaleznie

lub w nadmiernej wysokoéci, tj. | koniecznoscia

jeieli: dokonania

- otrzymat ptatnoéé na zwrotu $rodkow
podstawie przedstawionych
jako autentyczne
dokumentdéw podrobionych,
przerobionych lub
potwierdzajgcych
nieprawde;
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

na skutek okolicznosci
lezgcych po jego stronie nie
zrealizowat petnego zakresu
rzeczowego projektu w
przypadku projektéw
infrastrukturalnych lub nie
zrealizowat celu projektu;
nie zwrocit srodkow w
terminie okreslonym w
decyzji;

okolicznosci, o ktérych
mowa na wstepnie
beneficjent, partner,
podmiot upowazniony do
dokonywania wydatkow
dopuscit sie popetnienia
przestepstwa, przy czym
fakt popetnienia
przestepstwa przez ww.
zostat potwierdzony
prawomocnym wyrokiem
sadu,

2) otrzymanie z DRP

korespondentki z informacjg o

koniecznosci wszczecia

postepowania

administracyjnego wraz z

pismem z wypowiedzeniem

umowy o dofinansowanie

wraz z informacjg o

koniecznosci dokonania

zwrotu $rodkow/ pismem z

informacja o rozwigzaniu

umowy o dofinasowanie bez

wypowiedzenia umowy o

dofinansowanie wraz z

informacja o koniecznosci

dokonania zwrotu wczesniej
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

przekazanego
dofinansowania,

3) otrzymanie z DRP

korespondentki z informacjg o
braku zwrotu srodkdéw lub
odmowy pomniejszenia
kolejnych ptatnosci na rzecz
beneficjenta po wezwaniu
przez DRP, otrzymanie z DRP
korespondentki z informacjg o
koniecznosci wszczecia
postepowania
administracyjnego wraz z
wezwaniem Beneficjenta do
zwrotu Srodkéw w terminie
14 dni od dnia doreczenia
pisma lub wyrazenia zgody na
pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz
beneficjelnta wraz z
informacjg o wprowadzeniu
danych do rejestru obcigzen
na projekcie do SL2014,

4) kazdy inny przypadek, ktéry
nie jest opisany w IW IP lub
do ktdérego nie da sie
zastosowac catosci zapiséw
IW IP, IP niezwtocznie zwréci
sie do IZ o akceptacje
proponowanej sciezki
postepowania.

Pracownik DW

Podpisanie przez pracownika
odpowiedzialnego za
przeprowadzenie czynnosci
zmierzajgcych do odzyskania
srodkdéw i monitorowania
przebiegu zwrotu Deklaracji
poufnosci i bezstronnosci
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

zgodnie z Zaleceniami Instrukgcji
Zarzadzajgcej w zakresie
postepowania z podejrzeniami
naduzyc¢ finandowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom
konfliktu intereséw
wystepujacych w zadaniach
realizowanych w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020.

Pracownik DW

Sporzadzenie pisma
zawierajgcego wezwanie do
zwrotu Srodkéw w terminie 14
dni od dnia doreczenia pisma
lub wyrazenie zgody na
pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz beneficjenta.

3 dni robocze

Radca Prawny

Weryfikacja pisma
zawierajgcego wezwanie do
zwrotu srodkéw

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Akceptacja sporzadzonego
pisma.

6 dni roboczych

Pracownik DW

Przekazanie Beneficjentowi
pisma zawierajgcego wezwanie
listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Przekazanie do wiadomosci do
DRP i DFK

1 dzien roboczy

DRP/DFK

Pracownik DW /
Pracownik DRP

1. W przypadku wyrazenia
zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci na rzecz
Beneficjenta przekazanie
korespondentki wewnetrznej

3 dni robocze

DFK/DRP
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

do DRP informujacej o decyzji
Beneficjenta.

Wprowadzenie danych do
Rejestru obcigzen na projekcie.
Dokonanie potracenia
naleznosci z kwoty nastepnej
transzy zgodnie z podprocesem
2.5 oraz Instrukcjg wypetniania
whiosku o ptatnos¢, wpisanie
zwrdéconej kwoty do SL2014
zgodnie z instrukcjg
uzytkownika SL2014 przez DRP.

2.W przypadku zwrotu Srodkéw
na rachunek bankowy Przejs¢
do podprocesu 7.1.3.

Pracownik DW

Monitorowanie czy Beneficjent
dokonat zwrotu Srodkéw w
przypadku stwierdzenia braku
zwrotu czesci srodkow /
odmowy zwrotu Srodkéw w
catosci lub w czesci w zwigzku z
zaleceniami pokontrolnymi,
sporzadzenie zawiadomienia

0 wszczeciu postepowania
administracyjnego i
przekazanie Radcy prawnemu.

3 dni robocze

DFK

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja pod
wzgledem merytoryczno-
prawnym. sporzagdzonego
zawiadomienia. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora/Dyrektora OCRG .

10

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie zawiadomienia.

6 dni roboczych
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie Beneficjentowi
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru
11 | Pracownik DW zawiadomienia o wszczeciu 1 dzien roboczy DFK
postepowania
administracyjnego. Przekazanie
pisma do wiadomosci do DFK.
2 dni robocze po
otrzymaniu
Sporzadzenie pisma do zwrot'nego .
. Beneficjenta o mozliwosci pot\{werdzema
12 Pracownik DW o ] odbioru przez -
zapoznania sie z materiatem .
Beneficjenta
dowodowym. . "
zawiadomienia
0 wszczeciu
postepowania
Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego pisma.
13 | Radca Prawny Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora
OCRG. 3 dni robocze -
Z-ca
14 | Dyrektora/Dyrektor Zatwierdzenie pisma.
OCRG
Przekazanie Beneficjentowi
listem poleconym za zwrotnym
15 | Pracownik DW potwierdzeniem odbioru pisma | 1 dzieA roboczy -
o mozliwosci zapoznania sie z
materiatem dowodowym.
Po uptywie terminu 14 dni
wyznaczonego na zapoznanie roboczych od
16 Pracownik DW sie z materiatem sporzadzenie daty uptywu )

projektu decyzji
administracyjnej. W przypadku
zaistnienia przestanek

terminu na
zapoznanie sie z
materiatem
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

opisanych w pkt. 1 decyzja
bedzie dotyczyta réwniez
wykluczenia z mozliwosci
otrzymania przez Beneficjenta
srodkdéw przeznaczonych na
realizacje programoéw
finansowych z udziatem
srodkdéw europejskich przez
okres 3 lat od dnia dokonania
zwrotu tych srodkow.

dowodowym
przez
Beneficjenta

17

Pracownik DW

Weryfikacja obliczen
potrzebnych do ustalenia
aktualnej wysokosci naleznosci
(w celu zachowania zasady
,»dwaoch par oczu”)

1 dzien roboczy

18

Radca prawny

Weryfikacja i akceptacja
projektu decyzji
administracyjnej pod wzgledem
merytoryczno-prawnym.
Przekazanie do akceptacji Z-cy
Dyrektora/Dyrektora OCRG.

8 dni roboczych

19

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Akceptacja przedtozonego
projektu. Wydanie decyzji
administracyjne;j.

1 dzien roboczy

20

Pracownik DW

Przekazanie decyzji
Beneficjentowi listem
poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz
do wiadomosci Gtéwnego
Ksiegowego.

1 dzien roboczy

Gtowny
ksiegowy

21

Pracownik DW

Aktualizacja kwoty naleznosci
w rejestrze obcigzen na
projekcie w SL2014 zgodnie z
instrukcjg uzytkownika SL2014
przez pracownika DW. Dane do
rejestru obcigzen na projekcie

2 dni robocze
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
wprowadzone zostang w chwili
uprawomocnienia sie decyzji o
odzyskaniu srodkow.
Monitorowanie, czy Beneficjent
wnidst odwotanie od wydane;j
przez IP decyzji lub czy zwrdcit
sie z wnioskiem o ponowne
rozpatrzenie sprawy do IZ w
przypadku wydania decyzji
przez IZ. Jezeli TAK nalezy o
. . Monitoring - 14
przejs¢ do punktu 22 instrukcji. )
" . ) dni roboczych
Jezeli NIE nalezy po uptywie
. S od daty
terminu do wniesienia .
. . otrzymania
odwotania przejs¢ do punktu .
. . decyzji przez
37 instrukcji oraz w przypadku .
) . Beneficjenta.
gdy decyzja bedzie dotyczyta )
. . Zgtoszenie do
. rowniez wykluczenia z .
22 Pracownik DW L . rejestru MF
mozliwosci otrzymania przez o,
- , , podmiotéw
Beneficjenta sSrodkéw
o wykluczonych;
przeznaczonych na realizacje .
o 5 dni roboczych
programow finansowanych z )
. , , od dnia, w
udziatem Srodkéw , )
L ktérym decyzja
europejskich, a w przypadku .
) ] stata sie
gdy decyzja stafa sie ostateczna
. . ostateczna
— zgtoszenie do rejestru
podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez
Ministerstwa Finanséw
(formularz zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do
rejestru).
Analiza wniesionego odwotania
od wydanej decyzji /wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy | 1 dzieri roboczy
23 Pracownik DW po otrzymaniu -

pod katem uznania czy
odwotanie zastuguje na
uwzglednienie i wydanie nowej
decyzji administracyjnej

odwotania
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

uchylajacej lub zmieniajacej
zaskarzong decyzje. Jezeli TAK
nalezy przejs¢ do punktu 23
instrukcji. Jezeli NIE nalezy
przejs$¢ do punktu 31 instrukcji.

24

Pracownik DW

Sporzadzenie projektu nowej
decyzji administracyjnej
uchylajacej lub zmieniajacej
zaskarzong decyzje lub
przekazanie odwotania do 1Z a
nastepnie przeprowadzenie
dziatan wg punktow 17-20.
Nastepnie przejs¢ do punktu 25
niniejszej instrukcji.

4 dni robocze

25

Pracownik DW

Przekazanie Beneficjentowi
nowej decyzji lub pisma o
przestaniu odwotania do 1Z
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz
do wiadomosci Gtownego
Ksiegowego.

1 dzien roboczy

DFK

26

Pracownik DW

Aktualizacja kwoty naleznosci
w rejestrze obcigzen na
projekcie w SL2014 zgodnie z
instrukcjg uzytkownika SL2014
przez pracownika DW.

2 dni robocze

Gtéwny
Ksiegowy

27

Pracownik DW

Aktualizacja rejestru
podmiotéw wykluczonych MF.
Dane do rejestru obcigzen na
projekcie wprowadzone
zostang w chwili
uprawomocnienia sie decyzji o
odzyskaniu Srodkow.

Nie pdznij niz 30
dni roboczych
od daty
otrzymania
odwotania

MF

28

Pracownik DW

Monitorowanie, czy Beneficjent
whnidst odwotanie od wydane;j
nowej decyzji. Jezeli TAK nalezy

14 dni
roboczych od
daty otrzymania
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

przejs¢ do punktu 28 instrukcji.
Jezeli NIE nalezy po
uprawomocnhieniu sie decyzji
przej$¢ do punktu 36 instrukcji.

decyzji przez
Beneficjenta

29

Pracownik DW

Sporzadzenie pisma
przekazujgcego odwotanie wraz
z aktami sprawy organowi
odwotawczemu

30

Radca prawny OCRG

Weryfikacja i akceptacja pisma
pod wzgledem merytoryczno-
prawnym. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora/Dyrektora OCRG

31

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

4 dni robocze

32

Pracownik DW

Przestanie pisma
przekazujgcego odwotanie wraz
z aktami sprawy witasciwemu
organowi odwotawczemu
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz
do wiadomosci Beneficjenta,

Nie pdzniej niz 7
dni roboczych
od daty
otrzymania
odwotania od
Beneficjenta

33

Pracownik DW

Monitoring postepowania
odwotawczego w celu
uzyskania informacji o wyniku
postepowania. Jezeli organ
odwotawczy utrzyma decyzje
organu | instancji w mocy
nalezy przejs¢ do punktu 37
instrukcji. Jezeli zostanie
wydana decyzja uchylajgca lub
zmieniajgca decyzje organu |
instancji nalezy postgpic
zgodnie z trescig decyzji organu
odwotawczego. Jezeli

Raz w miesigcu
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
beneficjent zaskarzy decyzje
organu Il instancji — informacja
zIZ.
Sprawdzenie, czy Beneficjent
dokonat zwrotu naleznosci w
prawidtowej kwocie zgodnie z
terminem okreslonym w
wydanej decyzji
administracyjnej.
Jezeli TAK nalezy przejs¢ do Po uptywie
punktu 34 instrukcji oraz, jesli terminu
decyzja okreslata takze wskazanego w
wykluczenie prawa otrzymania decyzji -
przez Beneficjenta srodkow monitoring
przeznaczonych na realizacje Jwroty.
programow finansowanych z Zgloszenie
udziatem Srodkoéw zmiany do DW/DFK
34 Pracownik DW / europejskich, a dokonany rejestru Ministerstw
zwrot dotyczyt catosci podmiotéw o Finanséw-
naleznosci, zaktualizowac dane wykluczonych 5
Beneficjenta w rejestrze dni roboczych
podmiotéw wykluczonych po dniu w
prowadzonym przez MF. ktorym
Formularz zgtoszenia podmiotu beneficjent
podlegajgcego wpisowi do dokonat zwrotu
rejestru przedmiotowy wniosek naleznosci
sktadany jest w formie
uzupetnienia zgtoszenia, ze
wskazaniem , ktére pola
formularza zawierajg
zmienione dane. Jezeli NIE
nalezy przejs¢ do punktu 37
instrukcji.
Weryfikacja prawidtowosci
. zwrotu (po otrzymaniu 2 dni robocze po Gtéwny
35 | Pracownik DW informacji z DFK); sporzadzenie | otrzymaniu Ksiegowy
pisma do Gtéwnego informacji o

Ksiegowego dotyczgcego
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

rozksiegowania zwrdconych
srodkow.

dokonaniu
zwrotu Srodkow

36

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Akceptacja sporzgdzonego
pisma

3 dni robocze

37

Pracownik DW

Przekazanie pisma do
Gtéwnego Ksiegowego.
Dokonanie aktualizacji zapisow
w rejestrze obcigzen na
projekcie w SL2014 zgodnie z
instrukcjg uzytkownika SL2014
przez pracownika DW.

Przekazanie pisma do
wiadomosci DRP.

1 dzien roboczy

Gtéwny
Ksiegowy/
DRP

38

Pracownik DW

Sporzadzenie upomnienia
zawierajgcego wezwanie do
zapfaty wraz z kosztami
upomnienia wyznaczajgcego
nowy termin zwrotu Srodkéw z
zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w administracji.

5 dni roboczych
po
uprawomocnie-
niu sie decyzji

39

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego upomnienia
zawierajgcego wezwanie do
zaptaty wraz z kosztami
upomnienia wyznaczajacego
nowy termin zwrotu Srodkéw z
zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w administracji.

40

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie sporzgdzonego
upomnienia.

4 dni robocze
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie upomnienia do
Beneficjenta listem poleconym
. ze zwrotnym potwierdzeniem o Gtéwny
41 Pracownik DW . ] 1 dzien roboczy )
odbioru. Przekazanie do Ksiegowy
wiadomosci Gtéwnego
Ksiegowego.
Sprawdzenie, czy Beneficjent
dokonat zwrotu naleznosci
zgodnie z terminem
okreslonym w upomnieniu.
Jezeli TAK nalezy przejs¢ do
punktu 42 instrukcji. Jezeli NIE Monitoring -
nalezy przejsé do punktu 44 .
. . o ) 2 dni robocze po
instrukcji oraz jesli decyzja .
, . . wptywie
okreslata takze wykluczenie z
. zwrotnego
prawa otrzymania przez . .
- , i potwierdzenia
Beneficjenta sSrodkéw .
o odbioru
przeznaczonych na realizacje L
L upomnienia do
programow finansowanych z )
daiatermn ¢rodkd <kich DW. Zgtoszenie
udziatem srodkéw europejskic 5
dok t dot P Jf zmiany do Gtdwny
a dokonany zwrot dotyczy . Ksiegow
42 | Pracownik DW cafosci naleznosci. Aktualizacja reJestru , Mi:itethCv
o podmiotéw
danych Beneficjenta w o Finanséw

rejestrze podmiotow
wykluczonych prowadzonych
przez MF przez pracownika
DW.

Formularz zgtoszenia
podmiotéw podlegajgcego
wpisowi do rejestru-
przedmiotowy wniosek
sktadany jest w formie
uzupetnienia zgtoszenia , ze
wskazaniem, ktore pola
formularza zawierajq
zmienione dane)

wykluczonych

5 dni roboczych
po dniu w
ktorym
Beneficjent
dokonat zwrotu
naleznosci
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Osoba wykonujaca L. Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie .

dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja prawidtowosci
zwrotu (po otrzymaniu 2 dni robocze po
informacji z DFK); sporzadzenie | otrzymaniu DW/

43 | Pracownik DW pisma do Gtéwnego informacji o Gtowny
Ksiegowego dotyczgcego dokonaniu Ksiegowy
rozksiegowania zwrdconych zwrotu srodkoéw
srodkow.

Przekazanie pisma do

Gtéwnego Ksiegowego.

Aktualizacja zapisow w

rejestrze obcigzen na projekcie Gtowny

44 | Pracownik DW w SL2014 zgodnie zinstrukcja | 1 dzier roboczy | Ksiegowy/
uzytkownika SL2014 przez DPR
pracownika DW.

Przekazanie pisma do
wiadomosci DRP.
2 dni robocze po
. uzyskaniu
Sporzadzenie tytutu . N

45 | Pracownik DW wykonawczego oraz ewidencji |nf0rrr?aCJ| © -

tytutdéw wykonawczych. zwrocie Jub
braku zwrotu z
DFK.

Weryfikacja i akceptacja tytutu

wykonawczego oraz ewidencji

46 | Radca prawny OCRG | tytutéw wykonawczych pod -
wzgledem merytoryczno-
prawnym. 1 dzien roboczy

Z-ca Zatwierdzenie tytutu
47 | Dyrektora/Dyrektor wykonawczego oraz ewidencji -
OCRG tytutéw wykonawczych.
Przestanie tytutu Nie wczeéniej
48 | Pracownik DW wykonawczego oraz ewidencji | piz 7 dni ]

tytutéw wtasciwemu organowi
egzekucyjnemu .

roboczych od
doreczenia
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Lp.

Osoba wykonujgca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Beneficjentowi
upomnienia

49

Pracownik DW

Monitoring przebiegu
postepowania egzekucyjnego w
celu uzyskania informacji o
wyniku postepowania
egzekucyjnego

Monitoring raz
na kwartat

50

Pracownik DW

Otrzymanie z DFK informacji o
dokonaniu zwrotu srodkéw
przez Urzad Skarbowy ,
dokonywanie rozksiegowania
zwrotow, aktualizacja rejestru
obcigzen na projekcie w SL2014
przez pracownika DW zgodnie z
Instrukcjg uzytkownika SL2014.

2 dni robocze

DFK

51

Pracownik DW

Aktualizacja danych w rejestrze
podmiotéw wykluczonych
prowadzonych przez MF w
przypadku dokonania zwrotu
catosci naleznosci

(Formularz zgtoszenia
podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru —
przedmiotowy wniosek
sktadany jest w formie
uzupetnienia zgtoszenia ze
wskazaniem , ktore pola
formularza zawierajq
zmienione dane)

5 dni robocze po
dniu
rozksiegowania
zwrotu
naleznosci

MF

7.1.3 . Instrukcja dla podprocesu zwrotu srodkéw przez Beneficjenta w wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢, ostatecznej informacji pokontrolnej, wypowiedzenia umowy oraz w przypadku zwrotu srodkéw

z samodzielnej inicjatywy.
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Jednostki

Osoba wykonujaca L. Termin .
Lp. ) ) Dziatanie powigzan
dziatanie wykonania e
Wptyw srodkdw na rachunek
bankowy IP. Okreslenie czy zwrot Niezwtocznie po
1. srodkédw ma zwigzek z uzyskaniu _
Pracownik DFK czynnosciami Dziatu DRP/DKO/ informacji
DW.
Sporzadzenie korespondentki
2. Pracownik DFK .p 2 o p. ] . 1 dzien roboczy
informujgcej o zwrocie srodkéw
Weryfikacja oraz akceptacja i
3. Gtéwny Ksiegowy korespondentki informujacej o 1 dzien roboczy
zwrocie srodkéw
Przekazanie korespondentki . . DFK,
. . o . . Niezwtocznie po
4. Pracownik DFK informujgcej o zwrocie srodkéw . . DRP,DKO,
zatwierdzeniu
do DRP/DKO/DW DW
Okreslenie czy srodki zostaty
zwrdcone prawidfowo. Jezeli TAK,
nalezy zrealizowac czynnosci w pkt
Pracownik Dziatu 6-10, jezeli NIE nalezy zrealizowac o
5. L o 1 dzien roboczy -
DRP/DKO/DW czynnosci w pkt 6-10 oraz przejsé
do punktu 11.(pkt 11. nie dotyczy
zwrotu z samodzielnej inicjatywy
beneficjenta)
. . Sporzadzenie pisma do DFK
Pracownik Dziatu . . .
6. dotyczacego rozksiegowania 3 dni robocze
DRP/DKO/DW ) )
sSrodkow .
Kierownik Dziatu DRP / Weryfikacja oraz akceptacja pisma
Z-ca Kierownika / dotyczacego rozksiegowania )
Gtowny Specjalista $rodkdéw, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora
7. 2 dni robocze

Pracownik DW

Weryfikacja oraz akceptacja pisma
dotyczacego rozksiegowania
srodkéw, przekazanie do Z-cy
Dyrektora/Dyrektora OCRG.
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: Jednostki
Osoba wykonujaca L. Termin .
Lp. ) ) Dziatanie powigzan
dziatanie wykonania e
Weryfikacja oraz akceptacja pisma
Kierownik DKO/ Z-ca dotyczacego rozksiegowania
Kierownika srodkow przekazanie do Dyrektora
OCRG.
Zastepca Dyrektora / ) L
Zatwierdzenie pisma dotyczacego
8. Dyrektor OCRG (DKO | . o ) -
rozksiegowania Srodkéw.
DW)
Pracownik Dziatu
Przekazanie pisma dotyczgcego DFK, DRP,
9. DRP/DKO/DW . p. ) ,y aces 1 dzien roboczy
rozksiegowania srodkéw do DFK — DKO, DW
. . Wopisanie zwrdconej kwoty do
Pracownik Dziatu . L o o
10. rejestru obcigzen na projekcie 1 dzien roboczy -
DRP/DKO/DW R
(SL2014 - Aplikacja Gtéwna).
Przekazanie sprawy do DW
. zgodnie z procesem 7.1
11. | Pracownik DRP/DKO ) ) - -
,Oddzyskiwanie kwot na drodze
postepowania administracyjnego”
8. Centralny System Teleinformatyczny
Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Administracja systemem,
8.1 w szczegolnosci administracja
uprawnieniami
g Centralny System
Teleinformatyczny
8.2 Eksportowanie danych systemu
' SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014
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Wsparcie techniczne i merytoryczne

8.3
SL2014 dla beneficjentow

8.1 Administracja systemem, w szczegélnosci administracja uprawnieniami

8.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegélnosci administracja uprawnieniami

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtéwng centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) polega przede wszystkim
na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikdw tego systemu. Zgodnie z Wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
(zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkdw Administratora
Merytorycznego w IP RPO WO 2014-2020 (AM 1), odpowiedzialnego za jako$ciowe wprowadzanie danych do
SL2014 w instytucji.

Obowigzki AM | to m. in.:

a) zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikéw w ramach danej instytucji tj.: okreslenie realnego
zapotrzebowania w zakresie dostepu do systemu, wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien,
wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien, weryfikacja poprawnos$¢ konfiguracji
uprawnien dla kont Uzytkownikdéw;

b) przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu teleinformatycznego Uzytkownikow
oraz w zakresie SL2014 Uzytkownikom dla ktérych petni role instytucji udzielajacej wsparcia;

c) koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikdéw dla ktérych petni role
instytucji udzielajgcej wsparcia do SL2014 (lista 0s6b uprawnionych);

d) biezgca wspdtpraca z AM 1Z w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem centralnego systemu
teleinformatycznego;

e) biezgce wsparcie Uzytkownikdéw dla ktérych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia w zakresie
korzystania z SL2014 w zakresie korzystania z centralnego systemu teleinformatycznego;

f) wsparcie administrowania stownikami horyzontalnymi i programowymi w SL2014 tj. zgtaszanie do AM
IZ propozycji zmian w zakresie danych stownikéw, za ktére odpowiada AM IZ oraz zgtaszanie do AM 1Z
propozycji zmian w zakresie danych stownikéw, za ktéore odpowiada AM IK;

g) zarzadzanie jakoscig danych wprowadzonych w ramach instytucji tj. przeprowadzanie audytow jakosci
danych wprowadzanych w ramach danej instytucji oraz przekazywanie do AM IZ wnioskéw o poprawe
btednych danych/zmiane danych za posrednictwem SD2014;

h) nadzér nad raportem w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikow w danej instytucji oraz tworzenie
raportow na prosbe Uzytkownikdéw w ramach danej instytucji oraz analiza mozliwosci wykorzystania
istniejgcych raportéw dla biezgcych potrzeb Uzytkownikéw danej instytucji.

Za wprowadzanie danych do SL2014 odpowiedzialne sg nastepujgce komérki w ramach OCRG:

271




Wyznaczony pracownik OCRG (administrator merytoryczny) — w zakresie administrowania
systemem, nadawania uprawnien, audytu jakoSciowego danych w SL2014;

DPO — w zakresie wnioskow o dofinansowanie;

DRP — w zakresie uméw o dofinansowanie, wnioskdw o ptatnosé, rejestrowania kwot odzyskanych
i wycofanych;

DKO — w zakresie kontroli projektow.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

- Wniosek o nadanie/zmiane uprawnien/wycofanie uprawnien/czasowe wycofanie uprawnier do SL2014.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Rozporzadzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie przepiséw szczegdtowych dotyczgcych Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr
1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.).

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006
(Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.).

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéow w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2017 r., poz. 1460 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 Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace
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.).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzes$nia 2014 r.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej.
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8.1.2 Instrukcje dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja
uprawnieniami
OSOb? L. LR Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Whptyniecie do AM | drogg
elektroniczng wniosku o
Administrator nadanie/zmiane Wiasciwe
1. merytoryczny w | Uprawnieri/wycofanie/czasowe Niezwtocznie komorki
OCRG wycofanie uprawnien dla OCRG
uzytkownika do SL2014 ze
strony wiasciwych komarek
OCRG.
Weryfikacja i akceptacja przez
AM | przekazanego wniosku.
Administrator Jezeli wniosek jest poprawny
2. merytoryczny w nalezy przejs¢ do punktu 5 2 dni robocze -
OCRG instrukcji.
Jezeli wniosek nie jest
poprawny nalezy przejs¢ do
punktu 3 instrukc;ji.
Przygotowanie korespondentki
z uwagami dot. wniosku i
Administrator przekazanie go do wtasciwe;j Wiaéciwe
3. merytoryczny w | komorki OCRG droga 3 dni robocze komorki
OCRG elektroniczng po uzyskaniu OCRG
akceptacji Kierownika
Administratora
merytorycznego w OCRG.
Otrzymanie od wtasciwych
komérek OCRG drogg
elektroniczng korekty wniosku i
Administrator jego ponowna weryfikacja. Jesli Wiasciwe
4. merytoryczny w wniosek jest poprawnie 2 dni robocze komorki
OCRG wypetniony — przej$é¢ do punktu OCRG
2. W przypadku negatywnej
weryfikacji wniosku — przejs¢
do punktu — 3.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujgca Dziatanie owiazane
. Wwigz
dziatanie wykonania powia
Zastepca I -
Weryfikacja, akceptacja i .
5. Dyrektora . . ) 2 dni robocze R
zatwierdzenie wniosku.
/Dyrektor OCRG
Administrator Przeprowadzenie szkolenia z
6. merytoryczny w zakresu Polityki 2 dni robocze -
OCRG Bezpieczenstwa dla nowych
uzytkownikéw SL2014.
o Przekazanie drogg
Administrator elektroniczna .
7. merytoryczny w zaakceptowanego wniosku o 2 dni robocze -
OCRG nadanie/zmiane/wycofanie
uprawnien do SL2014 do AM IZ.
Administrator Archiwizacja wersji Niezwtocznie po
8. merytoryczny w elektronicznej wniosku na akceptacji wniosku )
OCRG dysku lokalnym.
Wykonanie kopii
bezpieczenstwa wersji
elektronicznej uprawnien z
dysku lokalnego poprzez
o nagranie katalogu, w ktérym Ostatni dzien
Administrator o )
archiwizowane sg wersje
9. merytoryczny w ) o, roboczy -
OCRG elektroniczne uprawnien
uzytkownikéw, na zewnetrzny miesiaca
nosnik (CD-ROM) w 2 kopiach i
przekazanie jednej kopii
bezpieczenstwa Kierownikowi
RM.
Administrator Przestanie wykazu oséb
10. | merytorycznyw | Przeszkolonych z procedur Niezwtocznie MIR

OCRG

bezpiecznej pracy w SL2014 na
zadanie AM IZ.
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8.2 Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego SYZYF RPO WO 2014-2020 do
SL2014

8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014

Krotki 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 pomocy ustugi  webserwis.. W  zwigzku
z tg funkcjonalnoscig systemu nie jest konieczne reczne (przez poszczegdlnych uzytkownikow — pracownikéw
merytorycznych komérek IP posiadajgcych dostep do systemu) uzupetnianie informacji w SL2014 po kazdym
ogtoszeniu konkursu/ etapie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPO WO 2014-2020. Eksport
danych dot. naboréw wnioskow oraz wnioskéw o dofinansowanie dziata dla projektow ztozonych w tzw.
trzeciej wersji wniosku, tj. dla konkursow ogtoszonych od 20 stycznia 2017 r. dla EFS, a od 2 marca 2017 r. dla
EFRR 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 s3g przechowywane i przetwarzane dane
dotyczace realizacji RPO WO 2014-2020 (od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie az do utworzenia
listy rankingowe] projektéw dopuszczonych do dofinansowania) znacznie wybiegajgce poza zakres informacji,
jakie funkcjonujg w SL2014.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r.

2) Rozporzadzenie delegowanego Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgcego
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art. 125 ust. 8
rozporzgdzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

3) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektroniczne;j.

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

5) Zasady uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego Systemu Zarzgdzania 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.
Osoba i
. . . el Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania i
Pracownik
posiadajacy Wywotanie w systemie SYZYF
1. uprawnienie do . .
. . RPO WO 2014-2020 akcji
importowania Pracownik na biezgco
danych w SL2014. | eksportu danych do SL2014.
eksportuje dane do
Walidacja danych w SL2014. o
SL2014 (nie pdzniej niz
_ Jezeli walidacja przebiegta ] S dni
Pracownik pozytywnie nalezy przejs¢ do W clagu > dni
osiadajac
P !61 y punktu 3. roboczych od
2. uprawnienie do -
importowania Jezeli walidacja przebiegta wystapienia zdarzenia
danych w SL2014 | negatywnie to nalezy
skorygowad dane zgodnie z warunkujacego
komunikatem walidacji i przejs¢ ) .
. y koniecznos$¢
do punktu 1 instrukgcji.
Pracownik wprowadzenia lub
posiadajacy Zaimportowanie danych w
3. uprawnienie do SL2014. Weryfikacja danych w modyfikacji danych). -
importowania SL2014.
danych w SL2014

8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentéw

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

Krotki opis podprocesu

Beneficjent podpisujgc umowe o dofinansowanie w ramach RPO WO 2014-2020 zobowigzuje sie do
rejestracji w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014). Pierwszg linig wsparcia
technicznego i merytorycznego dla beneficjentéw w ramach tego systemu sg Administratorzy Merytoryczni
przy IP RPO WO 2014-2020. Dziatania wspierajgce AMI bedg oparte o funkcjonowanie telefonu
kontaktu
z beneficjentami korzystajgcymi z SL2014. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki

kontaktowego oraz dedykowanej skrzynki mailowej przeznaczonej wytgcznie do

mailowej zostang beneficjentowi przekazane w umowie o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO
2014-2020 oraz na stronie internetowej programu.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu
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Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektroniczne;.

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

merytoryczny w
OCRG

zamknieciu do beneficjenta.

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie - powigzane
wykonania
Administrator o )
1. merytoryczny w Przyje.a.e przez AM | zgtoszenia od Niezwtocznie -
beneficjenta.
OCRG
Administrator Weryfikacja zgtoszenia.
2. merytoryczny w Niezwtocznie -
OCRG
Jedli zgtoszenie zostanie
niezwtocznie zrealizowane —
Administrator przejs¢ do punktu - 5.
3. merytoryczny w W przypadku braku Niezwtocznie -
OCRG merytorycznych i technicznych
mozliwosci wsparcia ze strony
AMI przejs¢ do punktu — 4.
Administrator Rejestracja zgtoszenia w systemie
4. merytoryczny w SD2014 i poinformowanie o tym Niezwfocznie )
OCRG beneficjenta.
Administrator Po realizacji zgtoszenia
5. przekazanie informacji o jego Niezwtocznie
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9. Zarzadzanie zmianami

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP

9.1
RPO WO 2014-2020 (OCRG)
9 Zarzadzanie Aktualizacja List sprawdzajgcych i
zmianami wzorow dokumentow wykorzystywanych
9.2 do realizacji Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020

9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG)

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG)

Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 124 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego oraz w oparciu o Wytyczne Komisji Europejskiej
dotyczqgce procedury desygnacji w IP RPO WO przeprowadzany jest audyt desygnacyjny, ktéry weryfikuje
m.in. spetnienie kryteriow wynikajacych z zatgcznika Xlll do rozporzadzania ogdlnego. Instytucja
Audytowa ocenia czy instytucje spetniajg kryteria dotyczgce wewnetrznego srodowiska kontrolnego,
zarzadzania ryzykiem, dziatarh zwigzanych z zarzgdzaniem i kontrolg oraz monitorowania, okreslone w
powyzszym zarzgdzeniu.

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzaja fakt zapoznania sie z trescig
Instrukcji wykonawczej i zobowigzujg sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie.
W trakcie realizacji zadan przez IP RPO WO 2014-2020, Instrukcja wykonawcza bedzie ulegata zmianom i
aktualizacjom wynikajgcym m.in. z: zmiany struktury OCRG, zmian systemu wdrazania (np. system
ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentéw, ktdre ksztattujg podprocesy RPO WO 2014-2020. Pracownik
DKO odpowiedzialny za aktualizacje procedur, zbiera wnioski dotyczgce zmian do Instrukcji i zbiorczo
przekazuje je na do IZ celem akceptacji. Wniosek sporzadzony jest na odpowiednim formularzu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (OCRG).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Instrukcja wykonawcza IZ RPO WO 2014-2020,
2) Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (OCRG)
3) Opis funkcji i procedur RPO WO 2014-2020,

4) SZOOP, zakres EFRR
5) LSiWD
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9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG)

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

Podmiot zgtaszajqcy: IP
RPO WO 2014-2020
(OCRG)

Sporzgdzenie wniosku
wraz z uzasadnieniem do IZ
RPO WO 2014-2020
dotyczacego koniecznosci
wprowadzenia zmian do
IW IP OCRG. Wniosek
sporzadzany jest na
odpowiednim formularzu
(we wniosku zaznacza sie
rowniez, czy zmiana w W
IP OCRG powoduje
koniecznosé wprowadzenia | Niezwtocznie od

b © OCRG zmian w IW IZRPO WO momentu
racowni
) 2014-2020. W tym wystapienia
koordynujacy . .
1. . .| przypadku sytuacji mogacej -
opracowanie Instrukcji . .
) przeprowadzana jest powodowac
Wykonawczej . .
procedura opisana w potrzebe zmiany
podprocesie 10.2 Instrukcji

Aktualizacji Instrukcji
wykonawczej 1IZ RPO WO
2014-2020, zawarta w IW
IZ RPO WO 2014-2020).

Podmiot zgtaszajqcy: 1IZ
RPO WO 2014-2020

Po otrzymaniu od IZ RPO
WO 2014-2020 pisma z
prosbg o wprowadzenie
zmian do IW IP OCRG,
nalezy przekazac
ujednolicong wersje IW IP
OCRG do IZRPO WO 2014-
2020.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja
whniosku o wprowadzenie
zmian do IW IP
OCRG/ujednoliconej wersji
IW IP OCRG przez
Kierownik /Gtowny kierownika.
Specjalista
2. Przekazanie do -
Zastepca Dyrektora zatwierdzenia przez
/Dyrektor OCRG Zastepce Dyrektora /
Dyrektora OCRG 5 dni roboczych
Zatwierdzenie przez
Zastepce Dyrektora /
Dyrektora OCRG.
Pracownik OCRG Przekazanie wniosku o
X koordynujacy wprowadzenié zmiar\ do . IZ RPO WO
' opracowanie Instrukcji IW IP OCRG/ujednoliconej 2014-2020
Wykonawcze] wersji IW IP OCRG do IZ
RPO WO 2014-2020.
W przypadku braku zgody
Pracownik OCRG na wprowadzenie zmian
. koordynujacy do I\{\{,IP OCRG, ?alezy
" | opracowanie Instrukgji | Przeis¢ do pozycii nr.5. w 2eodnie 2 )
Wykonawczej przypadku akceptacji tegrminem
zmian nalezy przejs¢ do
pozycji nr 8. podanym w
pismie od IZ
Pracownik OCRG Przygotowanie korekty
5 koordynujacy wniosku zgodnie z )
opracowanie Instrukgcji uwagami 1Z RPO WO 2014-
Wykonawczej 2020.
Weryfikacja i akceptacja
korekty wniosku przez
kierownika.
Kierownik / Gtéwny Przekazanie do Zgodnie z
Specjalista zatwierdzenia przez terminem
> Zastepca Dyrektora Zastepcg Dyrektora / podanym w ]
/Dyrektor OCRG Dyrektora OCRG pismie od I1Z

Zatwierdzenie przez
Zastepce Dyrektora /
Dyrektora OCRG.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik OCRG .
. Przekazanie korekty
koordynujacy . IZ RPO WO
7. ] | wniosku do IZ RPO WO
opracowanie Instrukgcji 5014-2020 2014-2020
Wykonawczej '
Po otrzymaniu od IZ RPO
. WO 2014-2020 akceptacji
Pracownik OCRG . .
. whniosku w sprawie
koordynujacy L
8. ] .. | aktualizacji IW IP OCRG, -
opracowanie Instrukcji .
) przygotowanie uchwaty
Wykonawczej . .
ZWO w sprawie zmian do
IW IP OCRG.
Weryfikacja i akceptacja
9 Kierownik / Gtowny tresci uchwaty ZWO w )
Specjalista sprawie zmian do IW IP
OCRG.
Akceptacja uchwaty ZWO
w sprawie zmian do IW IP i
10. | Radca prawny p 5 dni roboczych i
OCRG pod katem od daty
formalno- prawnym. otrzymania
pisemnej
Zatwierdzenie tresci informacji o
uchwaty ZWO w sprawie -
1 Zastepca Dyrektora ) dy WP OCpRG akceptacji przez
. zmian do oraz ; -
/Dyrektor OCRG ' . ' B IZ zmian w IW [P
ujednoliconej wersji IW IP | §~pe
OCRG.
Przekazanie zatwierdzonej
) tresci uchwaty ZWO w
Pracownik OCRG ) )
. sprawie zmian do IW IP
koordynujacy IZRPO WO
12. . .. | OCRG (4 egzemplarze) oraz
opracowanie Instrukgcji . . . B 2014-2020
. ujednoliconej wersji IW IP
Wykonawczej
OCRG do IZRPO WO 2014-
2020.
Przyjecie uchwaty ZWO w
sprawie zmian do IW IP
13. | ZWO _ o ZWO
OCRG oraz ujednoliconej
wersji IW IP OCRG.
Pracownik OCRG Otrzymanie od IZ RPO WO
koordynujgcy 2014-2020 uchwaty ZWO . . IZ RPO WO
14. ] B ] ) niezwtocznie
opracowanie Instrukcji | w sprawie zmian do IW IP 2014-2020

Wykonawczej

OCRG.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik OCRG Przekazanie do wydziatow
koordynujacy merytorycznych OCRG . .
15. ] . . ] ) Niezwtocznie
opracowanie Instrukcji | informacji o zatwierdzeniu
Wykonawczej zmian do IW IP OCRG.
Zebranie od pracownikéw | Niezwtocznie po
zaangazowanych w przyjeciu
realizacje Instrukgcji instrukcji
Pracownik OCRG pisemnych potwierdzen Pracownicy
16, koordynujgcy zapoznania sie z trescig Dziatéw
opracowanie Instrukcji | Instrukcji wykonawczej i merytorycznych
Wykonawczej zobowigzania sie do OCRG
stosowania procedur
zawartych w tym
dokumencie.

9.2. Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych do realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

9.2.1 Karta dla wzoréw dokumentéow
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego

na lata 2014-2020

podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i

Krétki opis podprocesu

Dokument LSiWD jest dokumentem uzupetniajgcym IW 1Z RPO WO 2014-2020 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzgdzania i wdrazania RPO WO 2014-2020 zaréwno przez
1Z, jak i IP. LSiWD zostat opracowany na poziomie IZRPO WO 2014-2020 we wspotpracy z IP.

LSiWD sktadajg sie z tomow, ktére odnoszg sie do poszczegdlnych proceséw zawartych w IW 1Z RPO WO
2014-2020 oraz IW IP.

Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadajg status akceptacji Dyrekcji DPO. Ze wzgledu na
konieczno$¢ zachowania rozdzielnosci funkcji pomiedzy 1IZRPO WO 2014-2020, a IC, Tom dotyczacy
certyfikacji wydatkéw jest akceptowany przez Zastepce Dyrektora DPO odpowiedzialnego na 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 bedga ulegaty zmianom i aktualizacjom wynikajagcym
m.in. z: planowanych naboréw wnioskéw, zmian systemu wdrazania (np. system ptatnosci), zmian
nadrzednych dokumentéw w ramach RPO WO 2014-2020. W przypadku zaistnienia takich zmian,
pracownik OCRG odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu zbiera propozycje zmian do LSiWD i scala
dokument celem przekazania do IZRPO WO 2014-2020.
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Dokumenty /opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW IZRPO WO 2014-2020,
2) IWIP,
2) OFiP,
3) LSiWD,

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentow
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020

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

Podmiot zgtaszajqcy: IP
RPO WO 2014-2020
(OCRG)

Sporzadzenie wniosku
wraz z uzasadnieniem do
IZ RPO WO 2014-2020

dotyczacego koniecznosci | Niezwtocznie od

wprowadzenia zmian do momentu

Pracownik OCRG LSiWD. Wniosek wystgpienia

1. koordynujgcy sytuacji mogacej -

sporzadzany jest na

opracowanie LSiWD powodowac

odpowiednim formularzu
potrzebe zmiany
Podmiot zgtaszajqcy: 1Z

RPO WO 2014-2020

Instrukcji

Po otrzymaniu od IZ RPO
WO 2014-2020 pisma z
prosba o wprowadzenie
zmian do LSiWD, do IZ RPO
WO 2014-2020.

Weryfikacja i akceptacja
whiosku o wprowadzenie
Kierownik /Gtéwny zmian do LSiWD przez
Specjalista kierownika.

Zastepca Dyrektora Przekazanie do 5 dni roboczych
/Dyrektor OCRG zatwierdzenia przez
Zastepce Dyrektora /
Dyrektora OCRG
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie przez
Zastepce Dyrektora /
Dyrektora OCRG.
. Przekazanie wniosku o
Pracownik OCRG . .
. wprowadzenie zmian do 1IZ RPO WO
3. koordynujacy .
L LSiWD do IZRPO WO 2014-2020
opracowanie LSiWD
2014-2020.
W przypadku braku zgody
na wprowadzenie zmian
Pracownik OCRG do LSiWD, nalezy przejsé
4. koordynujacy do pozycjinr5. W -
opracowanie LSiWD przypadku akceptacji Zgodnie z
zmian nalezy przejs$¢ do terminem
pozycji nr 8. podanym w
pismie od IZ
. Przygotowanie korekty
Pracownik OCRG ) )
. whiosku zgodnie z
5. koordynujacy . -
. . uwagami IZ RPO WO 2014-
opracowanie LSiWD
2020.
Weryfikacja i akceptacja
korekty wniosku przez
kierownika.
Kierownik / Gtéwny Przekazanie do
Specjalista zatwierdzenia przez
6. . -
Zastepca Dyrektora Zastepce Dyrektora / Zgodnie z
/Dyrektor OCRG Dyrektora OCRG terminem
Zatwierdzenie przez pf)'da.nyn; W
Zastepce Dyrektora / pismie od 12
Dyrektora OCRG.
Pracownik OCRG Przekazanie korekty
. . IZRPO WO
7. koordynujgcy whniosku do IZ RPO WO
A 2014-2020
opracowanie LSiWD 2014-2020.
Po otrzymaniu od IZ RPO
WO 2014-2020 Niezwtocznie po
Pracownik OCRG zatwierdzonych LSiWD, otrzymaniu
8. koordynujgcy przekazanie do wydziatéw | zatwierdzonych -

opracowanie LSiWD

merytorycznych OCRG
informacji o zatwierdzeniu
zmian do LSiWD.

LSiWD od IZRPO
WO 2014-2020
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zebranie od pracownikow | Niezwtoczniepo
zaangazowanych w przyjeciu L SIWD
realizacje LSiWD .
. . . , Pracownicy
Pracownik OCRG pisemnych potwierdzen Daiats
ziatéw
9. koordynujacy zapoznania sie z trescig
] . ] ] ) merytorycznych
opracowanie LSiWD dokumentu i zobowigzania OCRG

sie do stosowania
procedur zawartych w tym
dokumencie.
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10. Archiwizacja dokumentac;ji.

10.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krotki opis podprocesu

Instrukcja okresla obowigzki Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki wykonujgcego zadania
Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu RPO WO 2014-2020 w zakresie przechowywania i udostepniania
oraz archiwizacji dokumentéw.

Na podstawie art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., Instytucja Zarzgdzajgca RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do
zapewnienia udostepnienia Komisji i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich
dokumentdéw dotyczacych wydatku wspieranego RPO WO 2014-2020:

— przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w
ktérym ujeto wydatek dotyczacy danej operacji, w ramach operacji, dla ktérych catkowite wydatki
kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;

— przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w
ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoniczonej operacji, w przypadku operacji innych
niz wskazane w pkt powyzej.

Ww. okres zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie
uzasadniony wniosek Komisji. Podobny obowigzek cigzy na OCRG bedgcym IP | dla RPO WO 2014-2020.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania
dokumentdéw przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia
wydatkéw, w ktdrym 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, IZ RPO WO 2014-2020, IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z
zastrzezeniem przepiséw, ktére moga przewidywaé dtuzszy termin przeprowadzania kontroli,
dotyczacych trwatosci projektu oraz pomocy publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji
(UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 2 24.12.2013, str. 1) i w
rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej
przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi Swiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz.
UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o ktérym mowa w ustawie z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug Dz. U. z 2017 poz 1221, z pdzn. zm)

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZ RPO
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego decyzjach o
dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

— dokumenty przechowuije sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub
na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elektronicznej;
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— dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych
ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktorych dane byty
gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

— jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych
przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetniaé¢ normy bezpieczenistwa zapewniajace,
ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw
audytu.

W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 412).

Archiwizacja dokumentéw bedzie odbywac sie zgodnie z postanowieniami Zarzgdzenia nr 10/2012
Dyrektora OCRG z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwalnej dla
Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki

Dokumenty bedgce wynikiem realizowanych proceséw podlegajg biezacej archiwizacji na danym
stanowisku pracy osob odpowiedzialnych za realizacje danego podprocesu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentéw.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne

2) Ustawa wdrozeniowa

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67).

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdrazanego przez
Instytucje Zarzqdzajgcqg w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020.

10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Osoba i
. . . Ll Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
. wigzan
dziatanie wykonania sedlerels
Pracownicy
1 merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco
OCRG
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Osoba i
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania SRRl
. B Wg terminu
Przygotowanie dokumentacji L
i do archiwizacji zgodnie z zasadami wynikajacego
Pracownicy o s Omolskim Cant Z rocznego
i okreslonymi w Opolskim Centrum
merytoryczni i Y P . harmonogramu
Rozwoju Gospodarki, ]
OCRG ] . przekazywania akt
przygotowanie spisu zdawczo .
) . ) do archiwum
odbiorczego i przekazanie do DOA.
zaktadowego
Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczgca RPO WO
2014-2020 przechowywana jest
przez okres 3 lat od zamkniecia
Programu. Wg terminu
W przypadku czesciowego wynikajgcego
Wyznaczony zamkniecia Programu, dokumenty zrocznego
pracownik L , .
dotyczace zamknietej czesci harmonogramu DOA
DOA Programu przechowuje sie przez przekazywania akt

okres 3 lat nastepujacych po roku,
w ktérym dokonano czesciowego
zamkniecia Programu.

W przypadku dokumentéw
dotyczacych pomocy publicznej
udzielanej przedsiebiorcom
obowigzuje okres przechowywania
10 lat, liczac od dnia jej przyznania.

do archiwum
zaktadowego
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11.Aktualizacja Porozumien z IZ

11.1Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumien z IZ

Krétki 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 Posredniczgcymi 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 strony
do zakoniczenia realizacji i rozliczenia zadan okreslonych w przedmiotowym dokumencie.

W trakcie realizacji zadan przez 1IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, Porozumienia z IP mogg ulec zmianom
i aktualizacjom. Inicjatywa w zakresie aktualizacji moze wyjs¢ zaréwno ze strony IZRPO WO 2014-2020
jakiIP.

Pracownik IZ RZP odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian przedstawione
przez IP i po akceptacji przez 1Z DPO przekazuje do akceptacji na posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa
Opolskiego.

W przypadku wszczecia procedury aktualizacji informacja w sprawie aktualizacji przekazywana jest
odpowiednio do Referatow DPO oraz do IP (korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem
terminow i podstawowych zasad aktualizacji.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane Porozumienia z IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

2) IW IP OCRG,
3) LSiWD

11.2 Aktualizacja Porozumien z I1Z

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie i przekazanie do 5 dni roboczych
DOA wniosku wraz z od momentu DKO
Pracownik dziatu uzasadnieniem dotyczacym powziecia
RPO koniecznosci wprowadzenia informacji o DPO
1. zmian do Porozumienia z IZ. i &ci
Kierownik dziatu koniecznosci DRP
RPO aktualizacji .
Porozumienia z DAIE
Whiosek sporzadzany jest na |Z
odpowiednim formularzu
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Termin

Zastepca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
(zatwierdzonym przez
Kierownika).
Pracownik DOA Przekazanie po akceptacji
Zastepcy Dyrektora/Dyrektora,
whiosku wraz z uzasadnieniem
Kierownik DOA do 1Z (korespondencja  dni rob ) 7
2. elektroniczna). niroboczyc
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