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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

FS Fundusz Spéjnosci

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa
10K Instytucja organizujgca konkurs

IP RPO WO 2014-
2020/1P

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

IW IP RPO WO 2014-

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej w ramach Regionalnego

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

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

W 12

IZRPO WO 2014- Instytucja Zarzgdzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
2020/12 Opolskiego na lata 2014-2020

KE Komisja Europejska

KM RPO WO 2014-
2020

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

KOP Komisja oceny projektéw

KPA Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
2016 poz. 23 z pdin.zm.)

LSiwD Listy sprawdzajgce i wzory dokumentdw wykorzystywane do realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

MF Minister Finanséw

NIK Najwyzsza Izba Kontroli

IMS Irregularity Management System

NA Stanowisko ds. audytu

NE Wydziat Ekonomiczno-Finansowy

NE.I Zespot ds. budzetu i funduszy

NE.II Zespot finansowy ds. EFS

NG Gtéwny Ksiegowy

NK Wydziat Kontroli

NL Wydziat Logistyki i Informatyki

NL.1I Zespot ds. Informatyki

NP Woydziat Organizacyjno - Prawny

NP.I Radcowie Prawni

NP.II Stanowisko ds. organizacji i zamdwien publicznych

NP.1II Stanowisko ds. rozpatrywania protestow

NS Zespdt ds. Kadr i Szkolen




NSA Naczelny Sgd Administracyjny
Opis Funkcji i Procedur obowigzujgcych w Instytucji Zarzgdzajacej oraz Instytucji

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

oP O$ priorytetowa

PC Centrum, Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Pl Priorytet inwestycyjny

PO Obserwatorium Rynku Pracy

PT Pomoc Techniczna

Rozporzadzenie nr
1301/2013

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

Rozporzadzenie nr
1304/2013

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

Rozporzadzenie
finansowe

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

Rozporzadzenie
wykonawcze

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

Rozporzadzenie
ogodlne
Rozporzadzenie nr
1303/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajace 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 Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

RPO WO 2014-2020 /
Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

SFC2014

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

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

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

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

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

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SZOOP, zakres EFS Szczegétowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
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Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Spoteczny

UE Unia Europejska

UKS Urzad Kontroli Skarbowej

UuMwo Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

upP Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2016 poz.
217 z pdin.zm.)

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WuP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Zwiazek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

Zl Woydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy technicznej
M Wydziat Monitorowania i Rozliczen

ZP Wydziat ds. RPO i Wdrazania PO WER

ZR Wydziat Wyboru i Realizacji Projektéw PO KL i RPO
W Wydziat ds. Realizacji Projektéw

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego




WSTEP

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO 2014-2020 a IP na dalszym etapie beda
uszczegdtawiane za posrednictwem wytycznych programowych IZRPO WO 2014-2020/umédw/porozumien
pomiedzy IZ-1P.

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

Wojewddztwa Opolskiego z dnia 13 wrzesnia 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego z pdzn. zm.
2 WUP zostat powotany uchwatg nr XX/136/2000 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 27 czerwca 2000 r., jako jednostka
budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

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

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

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

Instrukcja wykonawecza funkcjonuje jako oddzielny dokument.



UWAGI GENERALNE

l.

>

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

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

LSiWD - dokument stanowi uzupetnienie IW IZRPO WO 2014-2020 i IP, w tym Zwigzku ZIT
i zawiera niezbedne do realizacji poszczegdlnych proceséw listy sprawdzajgce i wzory dokumentow.

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

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

Wytyczne IZRPO WO 2014-2020 - zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy wdrozeniowej IZRPO WO
2014-2020 moze wydawac inne szczegétowe wytyczne, ktére co do zasady akceptowane s3g przez
Dyrektora DPO, a nastepnie zatwierdzane przez ZWO (np. Wytyczne Instytucji Zarzqdzajgcej do
przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014 — 2020). Dokumenty o charakterze administracyjno-technicznym akceptowane sg na
poziomie Dyrektora DPO, natomiast ZWO otrzymuje stosowng informacje nt. dokumentu. Projekty
wytycznych szczegétowych przygotowywane przez IZRPO WO 2014-2020 przekazywane sg do
zaopiniowania: ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego (w celu stwierdzenia zgodnosci z
wytycznymi horyzontalnymi) oraz IP, w tym Zwigzkowi ZIT.

LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY — SYZYF RPO WO 2014-2020

IZRPO WO 2014-2020 stworzyta kompatybilny z SL2014 wtasny Lokalny System Informatyczny (SYZYF)
majacy na celu wsparcie biezgcego procesu zarzgdzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 w zakresie
przyjmowania i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu. Bedzie on w szczegdlnosci stuzyt do
wspierania procesow zwigzanych z:

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

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

4

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

wspolng strategia komunikacji oraz wytycznymi.
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- monitorowaniem naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu.

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

[ll.  CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

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

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

- 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 pomoca ktérego petna
komunikacja pomiedzy beneficjentem a witasciwymi instytucjami odbywac 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 dotyczgcych programéw operacyjnych;

- obstugg procesow zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

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 gtdwnej centralnego
systemu teleinformatycznego (SL2014) maja:

- wszystkie instytucje uczestniczgce w realizacji programow operacyjnych, tj. miedzy innymi instytucja
zarzadzajgca, instytucje posredniczgce, instytucje wdrazajgce, instytucja audytowa, w zakresie
niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

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

SRHD umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:

informacji o poziomie wydatkowania srodkow UE;

- prognoz wydatkéw;

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

Wymiana informacji pomiedzy KE a IZRPO WO 2014-2020 odbywac sie bedzie poprzez system SFC2014.

IV.  WERYFIKACJA DOKUMENTOW

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

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

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

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

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

- odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjatkowych,

- odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,

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

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

Procedura udokumentowania przypadkéw planowanego odstqgpienia od procedur

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

2) Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika zespotu, kierownika/z-ce
kierownika wydziatu oraz Dyrektora / Wicedyrektora WUP w zaleznosci od podlegtosci). Notatka
powinna zawieraé¢ szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od
obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktdrych odstgpienie od procedur jest konieczne oraz
proponowany sposob postepowania. Wzér notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

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

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

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

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzgdza notatke
stuzbowg (podpisywang przez kierownika zespotu, kierownika/ z-ce kierownika wydziatu oraz
Dyrektora / Wicedyrektora WUP, w zaleznosci od podlegtosci) Notatka powinna zawierac
szczegodtowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od obowigzujacych procedur oraz powody,
dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzér notatki znajduje sie w dokumencie
LSiWD.

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

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 zespotu/kierownik/z-ca
kierownika wydziatu/Dyrektor/Wicedyrektor WUP (w zaleznosci od podlegtosci) nadzorujgcy proces,
w ramach ktdrego nastgpito odstgpienie.
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ZARZADZANIE RYZYKIEM W RAMACH IP RPO WO 2014-2020

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

W IP RPO WO 2014-2020, ktérej role w wojewddztwie opolskim petni WUP, funkcjonuje Zatgcznik
nr 2 Instrukcja w sprawie zasad i trybu wyznaczania celdw jednostki, okreslania miernikow ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiggniecia do Zarzadzenia nr 21 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie ustalenia zasad procedur kontroli zarzqdczej w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Opolu

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

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

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

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

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

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

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

W sktad Zespotu wchodzg wyznaczeni przedstawiciele IP, ktérzy:

a) wywodzg sie z réznych komérek organizacyjnych;

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

c) posiadajg wiedze i doswiadczenie w zakresie obszarow ryzyka bedacych przedmiotem
oceny w danej komérce.
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Zespot dziata na podstawie Regulaminu prac Zespotu, przyjetego zarzadzeniem Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

14



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 wykonujgcy
zadania wrazliwe poddani sg szczegélnemu nadzorowi.

Kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i akceptowane przez
jego bezposredniego przetozonego i ostatecznie zatwierdzane przez osobe nad nim zwierzchnig. W celu
zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika w procesach/podprocesach, w ktérych wykonywane s3
zadania uznane za szczegdlnie wrazliwe dodatkowo wprowadzono adekwatne srodki zapobiegawcze, np.:
— zasade ,dwodch par oczu”, ktdra dotyczy¢ bedzie proceséw zwigzanych zwyborem projektéw

do dofinansowania, weryfikacji wnioskéw o ptatnosc i prowadzenia kontroli u beneficjentéw;

— 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;

— obowigzek skfadania deklaracji bezstronnosci na etapie wyboru: projektu do dofinansowania, jego
rozliczania oraz kontroli, zawierania umow odptatnych, ktérych przedmiotem sg ustugi lub dostawy
nabywane na podstawie ustawy — Prawo zamdwien publicznych;

— zobowigzanie pracownikbw do ochrony danych i informacji zawartych w ztozonych przez
beneficjentéw  dokumentacjach  projektowych oraz ich  wifasciwego  przechowywania,
a w szczegdlnosci do nie wynoszenia dokumentéw poza siedzibe instytucji.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

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

N . -
r Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe
podprocesu
11 Konkursowa procedura wyboru projektow w | Obsfuga procesu naboru
ramach EFS
_— - Weryfikacj
Konkursowa procedura wyboru projektéow w . .ery I aCJ,a. "
1.2 kwalifikowalnosci projektéw w
ramach ZIT
ramach programu
13 Pozakonkursowa procedura wyboru | - Ocena whnioskow o
’ projektow dofinansowanie projektu

Procedura odwotawcza dla projektow
1.4 ztozonych w ramach konkursowej procedury
wyboru projektow

- Ponowna ocena wniosku o
dofinansowanie projektu

- Proces weryfikacji

2.2 Weryfikacja wnioskdéw o ptatnosc L ‘s
whioskow o ptatnosc
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Nr

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

podprocesu
Kontrola realizacji projektow — kontrola Przepr(lnvyadzanle kor.ltro!!
o C - na miejscu realizacji
realizacji projektdw na miejscu/kontrola rojektu/kontroli systemowej
3.2 trwatosci/kontrola systemowa na proj .. v J
. L na miejscu/kontroli
miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta o
monitorinzowa dokumentacji/wizyty
g monitoringowej
Sporzadzanie zgtoszen dotyczacych
nieprawidtowosci podlegajacych niezwto-
cznemu/kwartalnemu  zgtoszeniu do KE, Proces Klasvfikacii
6.1 stwierdzonych w zwigzku zrealizacjg RPO nieprawidtowodci ¥ )
WO 2014-2020 oraz informowanie IC nt. P
nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie do
przekazania KE
Sporzadzenie projektu
71 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania decyzji administracyjnej oraz

administracyjnego

ustalenie aktualnej wysokosci
naleznosci
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1. WYBOR PROJEKTOW

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

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

Krétki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektéw
w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan RPO WO 2014-2020, z wyjatkiem projektéw
pozakonkursowych. W celu organizacji konkursu 10K opracowuje regulamin konkursu, ktérego sposéb i
miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie. Regulamin zawiera wszystkie niezbedne informacje dotyczace
konkursu, w tym wymogi dotyczgce przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu.

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

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP RPO WO
2014-2020 na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierska, osobiscie lub przez postanca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma e-PUAP jest
wyfaczona jako sposéb dostarczania korespondencji dotyczacej wnioskdw o dofinansowanie projektéw
Zasadniczo zaréwno przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw ma miejsce
w Punkcie Informacyjnym o EFS, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu lub przesytki
kurierskiej — przyjmowanie w Kancelarii WUP, natomiast rejestracja w Punkcie Informacyjnym o EFS.

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

Procedura konkursowa przeprowadzana jest w nastepujacych etapach:
| - nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektu

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

2. Weryfikacja wymogow formalnych, ktéra obejmuje wszystkie wnioski o dofinansowanie
projektu (oraz wszelkie korekty wniosku o dofinansowanie projektu) ztozone do IP RPO WO
2014-2020 prowadzona jest pod katem spetnienia wymogow formalnych. Tylko wniosek
o dofinansowanie projektu spetniajgcy wymogi formalne zostaje przekazany do dalszego etapu
konkursu.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw formalnych lub oczywistych
omytek, IP RPO WO 2014-2020 wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku o dofinansowanie
projektu lub poprawienia oczywistej omytki, w terminie przez nig wyznaczonym, jednak nie krotszym niz
7 dni kalendarzowych liczagc od dnia nastepnego po otrzymaniu informacji. Uzupetnienie wniosku o
dofinansowanie projektu lub poprawienie w nim oczywistej omytki nie moze prowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji.

Jezeli wnioskodawca nie dokona w wymaganym terminie uzupetnienia lub poprawienia oczywistej
omytki, wniosek o dofinansowanie projektu pozostawia sie bez rozpatrzenia i w konsekwencji nie
dopuszcza sie projektu do oceny lub jego dalszej oceny. Dodatkowo, takze na kolejnych etapach, o ile
zostanie stwierdzony brak formalny lub oczywista omytka, wnioskodawca zostanie wezwany do
uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu lub poprawy w nim oczywistej omytki w wyznaczonym
terminie nie krétszym niz 7 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku o dofinansowanie projektu bez
rozpatrzenia.
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Jednoczesnie w zwigzku z tym, ze wymogi formalne w odniesieniu do wniosku o dofinansowanie
projektu nie sg kryteriami, wnioskodawcy, w przypadku pozostawienia jego wniosku o dofinansowanie
projektu bez rozpatrzenia, nie przystuguje protest.

Wyzej wymienione wezwanie dostarczane jest w formie pisemnej. W zakresie doreczen i sposobu
obliczania termindéw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego.

Il - ocena formalna (obligatoryjna), ktérej dokonujg cztonkowie KOP tj. 2 pracownicy IP RPO WO 2014-
2020 zgodnie z zasadg dwdch par oczu, w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list sprawdzajgcych
do oceny formalnej w systemie TAK/NIE.

Il - ocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkéw KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektow) w oparciu o listy sprawdzajgce do oceny wniosku o
dofinansowanie projektu pod katem kryteriow merytorycznych dla danego dziatania/poddziatania.
Dopuszcza sie przeprowadzenie negocjacji dla projektéw ktére otrzymaty ocene warunkows, jedynie w
przypadku, gdy ocena bezwzgledna projektu przesgdza o uzyskaniu przez ten projekt wymagane;j liczby
punktéw (60 %). Negocjacje danego projektu moga by¢ przeprowadzane przez pracownikéow 10K
powotanych do sktadu KOP innych niz pracownicy IOK powotani do sktadu KOP, ktérzy dokonywali oceny
tych projektow.

IZRPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwosc potaczenia etapu oceny formalnej oraz oceny merytorycznej
w jeden etap tj. ocene formalno-merytoryczng trwajgcg do 95 dni kalendarzowych. Informacja o
zastosowaniu oceny formalno - merytorycznej zawarta jest kazdorazowo w Regulaminie konkursu.

IV - rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektéow oraz
dostepnej alokacji, Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w formie uchwaty podejmuje decyzje o
rozstrzygnieciu konkursu oraz w konsekwencji o wyborze projektow do dofinansowania w ramach
poszczegdlnych dziatan/poddziatart RPO WO 2014-2020.

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

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

Jezeli projekt w wyniku oceny:

- otrzymat mniej niz 60% maksymalnej liczby punktéw i/lub nie spetnit wszystkich kryteriow
bezwzglednych na skutek czego nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania,

- otrzymat 60% maksymalnej liczby punktow, ale nie spetnit wszystkich kryteriéw bezwzglednych lub

- otrzymat 60% maksymalnej liczby punktédw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne, jednak
kwota przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do
dofinansowania,

oznacza to, ze projekt otrzymat ocene negatywng a wnioskodawca zostaje o tym powiadomiony.

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

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

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

1. Dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:

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

b) odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez I1Z/IP RPO WO 2014-2020,

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

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

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

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

Wybdr do dofinansowania projektdw wynikajgcy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig
zamieszczenia projektéw na liscie projektéw wybranych do dofinansowania, przy czym ze wzgledu na
zasade rownego traktowania wnioskodawcéw, wybér projektéw musi objaé projekty, ktére uzyskaty
taka sama liczbe punktéw w ramach naboru.

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

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

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- przygotowanie regulaminu konkursu,

- ogtoszenie konkursu i nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektéw (w tym weryfikacja wymogow
formalnych) w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020,

- ocena formalna oraz merytoryczna lub formalno-merytoryczna(obligatoryjna),
- wybdr projektéw do dofinansowania przez 10K,

- zatwierdzenie listy projektow do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.
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3) Listy sprawdzajgce wniosek w zakresie spetnienia wymogdéw formalnych.
4) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej oraz merytorycznej lub formalno-merytorycznej

5) Listy ocenionych projektdw po ocenie formalnej oraz merytorycznej lub formalno-merytorycznej w
ramach danego dziatania/podziatania RPO WO 2014-2020.

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

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

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

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

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

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

8) RPO WO 2014-2020.
9) SZOOP, zakres EFS.
10) OFiP.

11) Ramowy harmonogram naboru wnioskéow o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-
2020.

12) LSiIWD (w tym: listy sprawdzajace wniosek w zakresie spetnienia wymogow formalnych, listy
sprawdzajgce do oceny formalnej, listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej, listy sprawdzajgce do
oceny formalno-merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci
poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej ocenie badz
przejsciu do kolejnego etapu oceny).

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

15) Wzér umowy/decyzji o dofinansowaniu/e projektu (EFS).

1.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Pracownik wydziatu Opracowanie Regulaminu konkursu oraz | Nie pdzniej
merytorycznego / redakcja tresci ogtoszenia o konkursie niz 14 dni
1. Kierownik Zespotu majacego sie ukazac na portalu Funduszy przed
Europejskich, na stronie internetowej IP | planowanym
Kierownik —Z-ca RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO | posiedzenie
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Kierownika Wydziatu | 2014-2020, zgodnie z  ramowym | mZWO, na
harmonogramem naboréw wnioskow. ktorym
Dyrektor / Przygotowanie projektu uchwaty | dokumentacj
Wicedyrektor WUP przyjmujacej Regulamin konkursu po | a ma zostac
uzyskaniu pisemnej informacji z IZRPO | zatwierdzona
WO 2014-2020 o dostepnej alokacji oraz
listy wskaznikow w ramach danego
dziatania/poddziatania.
Przygotowanie i przekazanie do IZ pisma z
prosbg o uruchomienia naboru w bazie
informatycznej SYZYF.
Przekazanie Regulaminu konkursu, tresci
ogfoszenia oraz uchwaty na posiedzenie
ZWO.
Po otrzymaniu informacji o przyjeciu Na co
przez ZWO Regulaminu konkursu oraz | najmniej 30
ogfoszenia o naborze, przekazanie pisma dni
wraz z Regulaminem konkursu oraz | kalendarzow
Pracownik wydziatu | ogtoszeniem o naborze w celu ych przed
merytorycznego / zamieszczenia ww. informacji na portalu | planowanym
Kierownik Zespotu Funduszy Europejskich oraz na stronie | terminem
Kierownik — Z-ca internetowej 1ZRPO 2014-2020 i IP RPO | rozpoczecia Kancelaria
Kierownika Wydziatu | 2014-2020. naboru Zl
whnioskéw o
Dyrektor / dofinansowa
Wicedyrektor WUP nie
projektéw w
ramach
dziatania/
poddziatania
Zamieszczenie ogltoszenia o naborze wraz Na co
z Regulaminem konkursu na portalu | najmniej 30
Funduszy Europejskich oraz na stronie dni
internetowej 1IZRPO 2014-2020 i IP RPO | kalendarzow
2014-2020. ych przed
planowanym
terminem
ZI (redaktor naboru) rozpoczecia
naboru
whioskow o
dofinansowa
nie
projektéw w
ramach
dziatania/po
ddziatania.
Pracownik wydziatu Przygotowanie i przekazanie Na co
merytorycznego zredagowanej tresci ogtoszenia o naborze | najmniej 30 ZI
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Kierownik Zespotu whnioskéw o dofinansowanie projektéw, dni
Kierownik — Z-ca w celu zamieszczenia w siedzibie IP. kalendarzow
Kierownika Wydziatu ych przed
planowanym
Dyrektor / terminem
Wicedyrektor WUP rozpoczecia
naboru
Pracownik Wydziatu whioskow o
ZI/ Kierownik Zamieszczenie ogtoszenia w siedzibie IP w | dofinansowa
Wydziatu miejscu publicznie dostepnym. nie
projektéw w
ramach
dziatania/po
ddziatania.
Przyjecie wniosku o dofinansowanie
projektu w terminie wskazanym w
ogtoszeniu o konkursie Rejestracja
whioskéw o dofinansowanie projektu w Kancelaria
systemie informatycznym SYZYF, ktéry
automatycznie nadaje numer
Pracownik Wydziatu ewi'dencyjny whnioskom 9 dofinarfsowani.e
71 projektu. Wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/nie  przyjecia  wniosku o
dofinansowanie projektu.®
Przekazanie przyjetego wniosku o
dofinansowanie projektu do Kancelarii
WUP celem rejestracji w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentdow
TALGOS.
Dekretacja wniosku o dofinansowanie
Dyrektor/ projektu w celu dokonania weryfikacji
Wicedyrektor WUP formalnej (w tym pod katem brakéw
formalnych lub oczywistych omytek w
oparciu o listy sprawdzajgce , Weryfikacja Kancelaria
wymogéw  formalnych  wniosku o
dofinansowanie projektu” .
Przekazanie wniosku o dofinansowanie
projektu do wydziatu merytorycznego.
Pracownik wydziatu Sporzadzenie zestawienia wnioskéw o
merytorycznego dofinansowanie projektéw ztozonych do
Kierownik Zespotu dofinansowania w ramach naboru do
Kierownik — Z-ca dziatania/poddziatania (informacja
Kierownika Wydziatu | powinna zawieraé m. in. nazwy
beneficjentéw, tytuty projektédw, kwoty
Dyrektor / dofinansowania oraz tgczng kwote, na
Wicedyrektor WUP jaka opiewaja ztozone projekty).
Przekazanie zestawienia do IZ RPO WO.

> Rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w przypadku gdy wniosek o
dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Pracownik wydziatu
merytorycznego
Pracownik wydziatu Przeprowadzenie weryfikacji wnioskdéw Do 50 dni
merytorycznego o dofinansowanie projektu pod katem | kalendarzow
Kierownik Zespotu brakéw formalnych lub oczywistych ych od
Kierownik — Z-ca omytek w oparciu o listy sprawdzajace uptyniecia
Kierownika Wydziatu | ,Weryfikacja  wymogéw  formalnych | wyznaczoneg
whniosku o dofinansowanie projektu” o terminu na
sktadanie
whnioskéw o
dofinansowa
nie
projektéw
ztozonych w
ramach
dziatania/po
ddziatania.
W razie
duzej ilosci
whnioskéw o
dofinansowa
8. nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020,
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
Internetowej
IP RPO WO
2014-2020,
IZRPO WO
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
)
Pracownik wydziatu Przygotowanie i wystanie informacji
merytorycznego/ wzywajacej whnioskodawce do
Kierownik Zespotu uzupetnienia brakéw
9. Kierownik — Z-ca formalnych/poprawy oczywistych omytek - -
Kierownika Wydziatu | wraz ze wskazaniem terminu na
Dyrektor/ uzupetnienie/poprawe, nie krétszym niz 7
Wicedyrektor WUP dni od dnia otrzymania pisma.
10. Pracownik wydziatu | Wprowadzanie danych do bazy | Na biezgco -
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
merytorycznego informatycznej SYZYF. Wysytka on-line
pliku wniosku o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
z terminem
na
. . L . .| uzupetnienie
Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej | .
. . . , i poprawe,
11 Pracownik wydziatu w  zakresie  wymogdéw formalnych nie mniei
) merytorycznego dokumentacji wniosku o dofinansowanie | . .J
. jednak, nie
projektu. ) -
krétszym niz
7 dni
kalendarzow
ych
Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie
. . projektu w systemie informatycznym
12. Pracownik wydziatu SYZYF. Wydrukowanie potwierdzenia
merytorycznego S . .
przyjecia/nie  przyjecia  wniosku o
dofinansowanie projektu.®
Do 50 dni
kalendarzow
ych od
uptyniecia
wyznaczoneg
o terminu na
sktadanie
whnioskéw o
dofinansowa
nie
projektow
ztozonych w
— L ramach
. . Ponowna  weryfikacja wnioskdw o . .
Pracownik wydziatu . . o dziatania/
13. dofinansowanie projektéw pod katem . . -
merytorycznego , . poddziatania.
brakéw formalnych/oczywistych omytek. .
W razie
duzej ilosci
whioskow o

dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020,
termin moze
ulec
wydtuzeniu

6

Dotyczy tylko wnioskow o dofinansowanie projektu ktdre wezesniej nie spetniaty systemowych
wymogdéw formalnych
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
(informacja
na stronie
internetowej
IPRPO WO
2014-2020,
IZRPO WO
2014-2020
oraz portalu
Funduszy
Europejskich
)
14, Pracownik wydziatu }Nprowadzanlej danych do bazy Na biezaco i
merytorycznego informatycznej SYZYF.
. . Przygotowanie zestawienia wnioskéw o
Pracownik wydziatu . . . .
dofinansowanie projektu spetniajgcych
merytorycznego/ . . S
. . wymogi formalne tj. projektéw
Kierownik Zespotu .
. . przekazanych do oceny formalnej oraz
15. Kierownik — Z-ca . s ) . - -
. . . zestawienia wnioskéw o dofinansowanie
Kierownika Wydziatu . .
Dyrektor/ projektu pozostawionych bez
Wicedyrektor WUP rozpa'Frzerwila/wycofanych podczas
weryfikacji wymogdw formalnych.
. . Przygotowanie informacji na strone
::fot‘g’:":z‘:‘e’dé'am internetowa IP RPO WO 2014-2020 |
\eryEoryczneg IZRPO WO 2014-2020 oraz Portal
Kierownik Zespotu . .
. . Funduszy  Europejskich  dot. listy
16. Kierownik — Z-ca i I - -
. . . projektéow zakwalifikowanych do oceny
Kierownika Wydziatu A L .
formalnej (lista zawiera¢ bedzie nr
Dyrektor whniosku o dofinansowanie projektu, tytut
/Wicedyrektor WUP ) nie proj Y
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).
Przygotowanie i przekazanie do IZRPO WO W dniu
2014-2020 wiadomosci e-mail na adres: Jakofczenia
. . sprawozdania2014-2020@opolskie.pl oraz -
Pracownik wydziatu " weryfikacji
na adresy pracownikéw Referatu L
merytorycznego . . S whnioskéw o
. . Przyjmowania EFS zawierajace;j: .
Kierownik Zespotu . . . . dofinansowa
. . - informacje o zakorczeniu etapu oceny .
17. Kierownik — Z-ca L, . . . nie -
. . . whioskdw o dofinansowanie projektu pod -
Kierownika Wydziatu , . projektow
katem brakéw formalnych/oczywistych
Dyrektor . . pod katem
. omytek i wprowadzeniu danych do systemu .
/Wicedyrektor WUP , . o wymogow
SYZYF po zakoriczeniu weryfikacji wraz z
S . formalnych-
zestawieniem wnioskdéw wygenerowanym z
systemu SYZYF.
Zamieszczenie informacji na stronie
18 Pracownik ZI internetowej, IP RPO WO 2014-2020 i i i
) (redaktor naboru) IZRPO WO 2014-2020 oraz Portalu
Funduszy Europejskich.
Zorganizowanie  posiedzenia  Komisji
19. Sekretarz KOP Oceny Projektow %g.odme z Regulaminem i i
KOP, w terminie wskazanym w
Regulaminie  konkursu/Harmonogramie
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
konkursu.
Do 50 dni
kalendarzow
ych od dnia
zakonczenia
naboru
whioskow o
dofinansowa
nie projektu
ztozonych w
ramach
dziatania/
poddziatania.
W razie
duzej ilosci
whioskow o
. . dofinansowa
Przeprowadzenie oceny formalne;j . .
L . . nie projektu,
) whnioskdow spetniajgcych wymogi decyzia ZWO
20 Cztonkowie 'KOP formalne w ramach danego naboru, 1 wniosek
‘ »zasada dwochpar | ,o0dnie 7 kryteriami zatwierdzonymi
oczu” przez Komitet Monitorujacy, w oparciu o Dyrektora P
listy sprawdzajgce. RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
IP RPO WO
2014-2020
IZRPO WO
2014-
2020o0raz
Portalu
Funduszy
Europejskich
)
Pracownik wydziatu Zwrdcenie sie do IZRPO WO 2014-2020 z
merytorycznego prosbg o wyjasnienie ewentualnych
Kierownik Zespotu watpliwosci interpretacyjnych, co do
tresci dokumentéw programowych RPO .
. . . S Kancelaria
21, Kierownik — Z-ca WO 2014-2020, ktdre pojawity sie w IZRPO WO
Kierownika Wydziatu | trakcie oceny projektu i zatgczonej
.. L . 2014-2020
dokumentacji, w formie pisemnej.
Dyrektor / W tym przypadku przeprowadzana jest
Wicedyrektor WUP procedura opisana w podprocesie 10.7
IW IZRPO WO 2014-2020.
22. Cztonkowie KOP Przygotowanie i wystanie informag;ji - -
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Sekretarz KOP wzywajacej whnioskodawce do
Przewodniczacy KOP | uzupetnienia brakéw
formalnych/poprawy oczywistych
omytek/ wyjasnien w zakresie kryteriéw
formalnych..
Wprowadzanie danych do bazy
53, Pracownik wydziatu mformat}/cznej SYZYF. Wysy’f!<a orT—Ime Na biez3co i
merytorycznego pliku wniosku o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
z terminem
na
. . . .| uzupetnienie
Przyjmowanie poprawionej | .
24 Pracownik wydziatu i uzupetnionej dokumentacji projektowe;j rf)iepmniee" i
) merytorycznego i/lub  wyjasnien w zakresie kryteriow | . .J
jednak, nie
formalnych. , ..
krétszym niz
7 dni
kalendarzow
ych
Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie
. . projektu w systemie informatycznym
25. Pracownik wydziatu SYZYF. Wydrukowanie potwierdzenia | Na biezgco -
merytorycznego L . .
przyjecia/nie  przyjecia  wniosku o
dofinansowanie projektu.’
Do 50 dni
kalendarzow
ych dnia
zakonczenia
naboru
whnioskéow o
dofinansowa
nie projektu
" ztozonych w
Ponowna ocena formalna projektow
. . . ramach
Cztonkowie KOP z uwzglednieniem uzupetnionych brakéw o
. dziatania/
26. ,zasada dwéch par formalnych/oczywistych omytek/ oddziatania -
oczu” wyjasnien  w  zakresie kryteriéw P .
W razie
formalnych. S,
duzej ilosci
whnioskdéw o
dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020,
7 Dotyczy tylko wnioskoéw o dofinansowanie projektu ktdre wezesniej nie spetniaty systemowych

wymogdéw formalnych
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
IP, IZRPO WO
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
)
Na biezgco
(w
przypadku
SL2014 dane
Sq
wprowadzan
e nie pozniej
niz w ciggu 5
7 Pracownik wydziatu }Nprowadzanie': danych do bazy robofzr;/::h od
merytorycznego informatycznej SYZYF oraz SL2014. wystapienia
zdarzenia
warunkujg
cewa
koniecznos$¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
danych).
Przygotowanie zestawienia
przekazujgcego projekty, ktore
pozytywnie przeszty ocene formalna.
Pracownicy Wydziatu | SPorzadzenie  zestawienia  projektow
merytorycznego negatywnie ocenionych/ wnioskéw o
Kierownik Zespotu dofinansowanie projektu pozostawionych
28. Kierownik — Z-ca bez rozpatrzenia/ wycofanych po ocenie -
Kierownika Wydziatu | formalnej.
Dyrektor / Sporzgdzenie pism informujacych
Wicedyrektor WUP wnioskodawcéw o negatywnej ocenie
projektéw/ pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskdw o dofinansowanie
projektu.
Pracownik wydziatu Przygotowanie i przekazanie do IZRPO .
merytorycznego WO 2014-2020 informacji (wiadomosci e- ijnlu .
29. Kierownik Zespotu mail na adres: sprawozdania2014- zakoriczenia Kancelaria

Kierownik — Z-ca

2020@opolskie.pl  oraz na  adresy
pracownikéw Referatu Przyjmowania EFS) o

etapu oceny
formalnej

29




1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Kierownika Wydziatu | zakoriczeniu etapu oceny formalnej
whnioskow o dofinansowanie projektu i
Dyrektor / wprowadzeniu danych do systemu SYZYF
Wicedyrektor WUP po zakonczeniu weryfikacji wraz z
zestawieniem whnioskéw
wygenerowanym z systemu SYZYF.
Przygotowanie informacji na strone
Pracownicy wydziatu | jnternetows IZRPO WO 2014-2020 i IP
r’r?erytor\./cznego RPO WO 2014-2020 oraz portal Funduszy
30 K!erown!k Zespotu Europejskich, dot. listy projektéw
' Kierownik - Z-ca zakwalifikowanych do oceny
Kierownika Wydziatu | merytorycznej (lista zawieraé bedzie nr
Dyrektor / wniosku o dofinansowanie projektu, tytut
Wicedyrektor WUP | rqiektu oraz nazwe whioskodawcy).
Zamieszczenie informacji na stronie
31 Pracownik wydziatu internetowej 1IZRPO WO 2014-2020 i IP i i
’ Zl RPO WO 2014-2020 oraz portalu
Funduszy Europejskich.
Woystanie pisma do Projektodawcy z
Pracownik wydziatu informacja o wyniku oceny formalngj. w '
32. przypadku oceny negatywnej pismo - Kancelaria
merytorycznego : . . A
zawiera informacje o  mozliwosci
whiesienia protestu.
Poinformowanie cztonkéw komisji oceny
33 Sekretarz KOP Projektc?w o planowanym. terminie i i
i miejscu przeprowadzenia  oceny
merytorycznej.
Do 45 dni
kalendarzow
ych od daty
zakonczenia
oceny
formalnej. W
razie duzej
ilosci
projektéw ,
Przeprowadzenie oceny merytorycznej, decyzjg
. zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi ZWO0, na
34. Cztonkowie KOP przez KM RPO WO 2014-2020, w oparciu whiosek
o listy sprawdzajgce. Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
IP RPO WO

30




1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
).
Pisemne zgloszenie do Sekretarza KOP
koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw

35 Czionek KOP formalnych/oczywistych ~ omytek  i/lub i i
ztozenia wyjasnien w zakresie kryteriow
merytorycznych.

Sekretarz KOP . . .. L
Przygotowanie  informacji  wzywajacej
Przewodniczacy KOP, | wnioskodawce do uzupetnienia brakéw
36. Z-ca formalnych/oczywistych  omytek  i/lub
Przewodniczgcego ztozonych wyjasnien w zakresie kryteridw
Dyrektor/ merytorycznych.
Wicedyrektor WUP
Wprowadzanie danych do bazy

37 Sekretarz KOP infc.)rmatycznej SYZY.F. Wysy’fka. on-line .pliku na biezaco
wniosku o  dofinansowanie  projektu
przeznaczonego do korekty.

Zgodnie z
terminem na
. . S . .| uzupetnieniei
Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej .
dokumentacji projektowej i/lub ztozonych poprawe, nie

38. Sekretarz KOP e . g mniej jednak,
wyjasnien w zakresie kryteriow L
merytorycznych. ne .k.rotszym

niz 7 dni
kalendarzowy
ch
Do 45 dni
kalendarzowy
ch od daty
zakonczenia
oceny
formalnej. W
o razie duzej
Ponowna ocena merytoryczna projektéw z logci
uwzglednieniem uzupetnienia brakéw I.OES,

39. Cztonkowie KOP formalnych/oczywistych omytek i/lub dZ::c\)/JZ?a ;VV\\/I'O
ztozonych wyjasnien w zakresie kryteriéw .
merytorycznych. na wniosek

Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu

(informacja
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
na stronie
internetowej
IP,IZRPO WO
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
).
Przeprowadzenie negocjacji dla
40. Cztonkowie KOP projektéw  ktére otrzymaly ocene - -
warunkowa.
Sekretarz KOP Obliczenie Sredniej arytmetycznej
punktow ogdétem przyznanych przez
dwoéch oceniajagcych  za  spetnienie
ogoblnych kryteriéw merytorycznych i dla
punktow w poszczegdlnych punktach
41. oceny merytorycznej — zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie
KOP.
Obliczenie korcowej oceny wnioskéw o
dofinansowanie projektu.
Sekretarz KOP Sporzadzenie protokotu zawierajacego
date sporzadzenia i date zatwierdzenia
wraz z zaftgcznikami z przeprowadzonego
posiedzenia KOP i przekazanie
Przewodniczgcemu KOP/Zastepcy
42. Przewodniczgcego KOP (w przypadku, gdy
Zastepca Przewodniczagcego KOP nie
wykonuje zadan Sekretarza) do
zatwierdzenia.
Sporzadzenie wzoru uchwaty
przyjmujgcej wyniki oceny wnioskow.
Przewodniczacy Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu i
KOP/ Zastepca zatgcznikow z przeprowadzonego
Przewodniczacego posiedzenia KOP.
KOP (w przypadku,
43.
gdy Zastepca
Przewodniczacego
KOP nie wykonuje
zadan Sekretarza)
Sekretarz KOP Wprowadzenie danych do bazy
44, . .
informatycznej SYZYF.
Pracownik wydziatu Zweryfikowanie aktualnego stanu dostepnej
45, merytorycznego/ alokacji w ramach danego naboru do
Kierownik Zespotu Dziatania/Poddziafania.
Pracownik wydziatu Przygotowanie i przekazanie do IZRPO W dniu
46. merytorycznego WO 2014-2020 wiadomosci e-mail na | zakoriczenia

Kierownik Zespotu

adres: sprawozdania2014-

etapu oceny
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Kierownik — Z-ca 2020@opolskie.pl oraz na adresy | merytoryczn
Kierownika Wydziatu | pracownikéw Referatu Przyjmowania EFS ej
Dyrektor/ zawierajgcej:
Wicedyrektor WUP - informacje o wynikach oceny
merytorycznej  (informacja  powinna
zawiera¢ m.in. nazwy wnioskodawcow,
tytutu projektow, kwoty dofinansowania,
skrocone  opisy  projektéow, liczbe
projektéw ocenionych pozytywnie i
negatywnie/ wycofanych oraz faczng
kwote na jakg opiewajg projekty
pozytywnie ocenione);
- informacje o zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej i wprowadzeniu danych do
systemu SYZYF wraz z zestawieniem
wygenerowanym z systemu SYZYF;
- Zestawienie projektéw uwzgledniajgce
realizacje wskaznikow.
Pracownik wydziatu | Przekazanie do IZRPO WO 2014-2020 listy
merytorycznego projektéw na podstawie zatwierdzonego
Kierownik Zespotu/ protokotu z przeprowadzenia KOP celem
przyjecia uchwatg ZWO listy ocenionych
47. Kierownik — Z-ca projektéw. Kancelaria
Kierownika Wydziatu
Dyrektor /
Wicedyrektor WUP
Pracownik wydziatu Przekazanie do ZI listy projektéow, ktére
merytorycznego pozytywnie przeszty ocene merytoryczng
Kierownik Zespotu w celu zamieszczenia na stronie
internetowej IZRPO WO 2014-2020 i IP
48. Kierownik — Z-ca RPO WO 2014-2020 oraz portalu ZI
Kierownika Wydziatu | Funduszy Europejskich (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
Dyrektor/ projektu, tytut projektu oraz nazwe
Wicedyrektor WUP whioskodawcy).
Pracownik wydziatu Po otrzymaniu z IZRPO WO 2014-2020
merytorycznego uchwaty przyjmujgcej liste ocenionych
Kierownik Zespotu projektow:
1)
Kierownik — Z-ca - sporzadzenie oraz parafowanie pism
Kierownika Wydziatu | informujacych Whnioskodawcéw o
49, wynikach oceny merytorycznej (wraz Zl
Dyrektor / z podaniem szczegétowej punktacji z
Wicedyrektor WUP oceny), tj.

- przyjeciu projektu do realizacji (w tym
informacja o koniecznosci dostarczenia
wymaganych zatgcznikéw do umowy o
dofinansowanie)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- 0 negatywnym wyniku oceny, tj.

e uzyskaniu przez projekt
wymaganej liczby punktéw lub
spetnieniu kryteriéw, ale
nieprzyjeciu go do
dofinansowania z powodu braku
srodkéw finansowych — w tym
dodatkowo poinformowanie
Whnioskodawcy o mozliwosci
zfozenia protestu,

e 0 nie uzyskaniu przez projekt
wymaganej liczby punktéw i/lub
niespetnieniu kryteriéw — w tym
dodatkowo poinformowanie
Whnioskodawcy o przyczynach
negatywnej oceny i mozliwosci
zfozenia protestu,

2) przekazanie do IZRPO WO 2014-2020
wiadomosci e-mail na adres:
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
zawierajgcej kopie uchwaty przyjmujacej
liste ocenionych projektow (przesytane sg
rowniez zmiany ww. uchwaty).

Przekazanie do ZI listy projektow
obejmujacej tylko projekty, ktore spetnity
kryteria i uzyskaty wymagang liczbe
punktow (z wyrdznieniem projektow
wybranych do dofinansowania, celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP
RPO WO 2014-2020 i IZRPO WO 2014-
2020 i portalu Funduszy Europejskich.
Przekazanie do ZI informacji o sktadzie
KOP, celem umieszczenia na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020.

50.

Pracownik
merytoryczny

Wprowadzenie danych do
informatycznej SYZYF i SL2014.

bazy

Na biezgco
(w
przypadku
SL2014 dane
sq
wprowadzan
e nie pozniej
niz w ciggu 5
dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujg
cego
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
koniecznos$¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
danych).
Stanowisko ds. Zamieszczenie informacji o projektach
Informacji, Promocji i | wybranych do dofinansowania na stronie
51. Pomocy technicznej internetowej IP RPO WO 2014-2020 i ZR, ZP
Zl IZRPO WO 2014-2020 oraz na portalu
Funduszy Europejskich.
Pracownik wydziatu Woystanie pisma do Wnioskodawcy z
merytorycznego informacjg o wyniku oceny.
52. W  przypadku oceny negatywnej - Kancelaria
poinformowanie  wnioskodawcéw o
mozliwosci ztozenia protestu.
Pracownik wydziatu Sporzadzenie pisma do Ministerstwa
merytorycznego Finansbw z prosbg o przekazanie
Kierownik Zespotu informacji, czy dany Projektodawca oraz
wskazany/-ni we whniosku o]
Kierownik — Z-ca dofinansowanie projektu partner /-rzy (o
Kierownika Wydziatu | ile  projekt jest realizowany w
partnerstwie i jednoczesnie zawiera
Dyrektor / przeptywy finansowe pomiedzy .
>3 Wicedyrektor WUP projektodawcg a partnerem / -ami) — Kancelaria
zgodnie z oswiadczeniem wnioskodawcy
ztozonym we wniosku o dofinansowanie
projektu — nie podlega/-jg wykluczeniu, o
ktorym mowa w art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2016 poz. 1870) - nie dotyczy
jednostek sektora finanséw publicznych
54, Pracownik wydziatu V\./ys’fanlie pisma do  Ministerstwa Kancelaria
merytorycznego Finansow.
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego)/ sygnatu
55. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych
Pracownik wydziatu | Zgtoszenie podejrzenia zaistnienia
merytorycznego nieprawidtowosci (naduzycia)/
56. wystgpienia sygnatu ostrzegawczego do | Niezwtocznie
Kierownika/ Zastepcy Kierownika
Wydziatu/Zespotu.
Kierownik Zespotu W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci
wskazujg na wystgpienie podejrzenia
Kierownik — Z-ca naduzycia finansowego (w tym
57. Kierownika Wydziatu | stwierdzono wystgpienie sygnatéw | Niezwtocznie NP.I
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 6.4.
58. Pracownik wydziatu Wziecie udziatu w szkoleniach | W przypadku
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

merytorycznego

zamieszczonych na stronie internetowe;j
https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl,
przygotowanych przez Centralne Biuro
Antykorupcyjne.

nowoprzyjet
ych
pracownikd
w—w
terminie do
3 miesiecy
od daty
podpisania
umowy o
prace.

1.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFS — przy

zastosowaniu oceny formalno — merytoryczne;.

i Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie Regulaminu konkursu oraz
redakcja tresci ogtoszenia o konkursie
majacego sie ukazac na portalu Funduszy
Europejskich, na stronie internetowej IP
RPO WO 2014-2020 oraz IZRPO WO P
. . . Nie pozniej
Pracownik wydziatu 2014-2020, zgodnie z  ramowym . .
merytorycznego / harmonogramem naboréw wnioskéw o niz 14:”'
Kierownik Zespotu dofinansowanie projektu. Przygotowanie | prze
projektu uchwaty przyjmujgcej Regulamin P an‘owany'm
: . . . . | posiedzenie
1. Kierownik — Z-ca konkursu  po  uzyskaniu  pisemnej WO na
Kierownika Wydziatu | informacji z I1ZRPO WO 2014-2020 o mk ,
dostepnej alokacji w ramach danego torym .
. . . . dokumentacj
Dyrektor / dziatania/poddziatania. 5 ma zostac
Wicedyrektor WUP Przygotowanie i przekazanie do IZRPO .
WO  2014-2020 pisma z prosby o | Zirwierdzona
uruchomienie naboru w systemie SYZYF.
Przekazanie Regulaminu konkursu, tresci
ogtoszenia oraz projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.
Po otrzymaniu informacji o przyjeciu Na co
przez ZWO Regulaminu konkursu oraz | najmniej 30
ogtoszenia o naborze, przekazanie pisma dni
Pracownik wydziatu | wraz z Regulaminem konkursu oraz | kalendarzow
merytorycznego / ogtoszeniem o naborze w celu ych przed
Kierownik Zespotu zamieszczenia ww. informacji na portalu | planowanym
5 Kierownik — Z-ca Funduszy Europejskich oraz na stronie | terminem Kancelaria
) Kierownika Wydziatu | internetowej IZRPO 2014-2020 i IP RPO | rozpoczecia ZI
2014-2020. naboru
Dyrektor / whnioskow o
Wicedyrektor WUP dofinansowa

nie projektu
w ramach
dziatania/
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
poddziatania
Zamieszczenie ogtoszenia o naborze wraz Na co
z Regulaminem konkursu na portalu | najmniej 30
Funduszy Europejskich oraz na stronie dni
internetowej 1IZRPO 2014-2020 i IP RPO | kalendarzow
2014-2020. ych przed
planowanym
terminem
3. ZI (redaktor naboru) rozpoczecia
naboru
whnioskéw o
dofinansowa
nie projektu
w ramach
dziatania/po
ddziatania.
Przygotowanie i przekazanie | Nie pdzZniej
Pracownik wydziatu | zredagowanej tresci ogtoszenia o naborze | niz na 30 dni
merytorycznego / whnioskéw o dofinansowanie projektéw, | kalendarzow
Kierownik Zespotu w celu zamieszczenia w siedzibie IP. ych przed
planowanym .
4. Kierownik — Z-ca terminem Kanczellarla
Kierownika Wydziatu rozpoczecia
Zamieszczenie ogtoszenia w siedzibie IP w naboru
Dyrektor / miejscu publicznie dostepnym. whioskow o
Wicedyrektor WUP dofinansowa
nie projektu
Przyjecie wniosku o dofinansowanie ZR, ZP
projektu w terminie wskazanym w
ogtoszeniu o konkursie. Rejestracja
whnioskow o dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym SYZYF, ktéry Kancelaria
automatycznie nadaje numer
5 Pracownik Wydziatu | ewidencyjny wnioskom. Wydrukowanie
’ Zl potwierdzenia przyjecia/nie  przyjecia
whiosku o dofinansowanie projektu.?
Przekazanie przyjetego wniosku o
dofinansowanie projektu do Kancelarii
WUP celem rejestracji w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw
TALGOS.
Dyrektor/ Dekretacja wniosku o dofinansowanie
Wicedyrektor WUP projektu w celu dokonania weryfikacji
6. formalnej (w tym pod katem brakéw Kancelaria

formalnych lub oczywistych omytek w
oparciu o listy sprawdzajgce , Weryfikacja
wymogéw  formalnych  wniosku o

8

Rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastgpuje tylko
w przypadku gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
dofinansowanie projektu”
Przekazanie wniosku o dofinansowanie
projektu do wydziatu merytorycznego
WUP.
Pracownik wydziatu Sporzadzenie zestawienia wnioskow o
merytorycznego dofinansowanie projektow ztozonych do
Kierownik Zespotu dofinansowania w ramach naboru do
Kierownik — Z-ca dziatania/poddziatania (informacja
Kierownika Wydziatu | powinna zawiera¢ m. in. nazwy
beneficjentéw, tytuty projektéow, kwoty
Dyrektor / dofinansowania oraz faczng kwote, na
Wicedyrektor WUP jaka opiewajg ztozone projekty).
Przekazanie zestawienia do 1Z RPO WO.
Pracownik wydziatu
merytorycznego
Pracownik wydziatu Przeprowadzenie weryfikacji wnioskdéw Do 50 dni
merytorycznego/ o dofinansowanie projektu pod katem | kalendarzow
Kierownik Zespotu brakéw formalnych lub oczywistych ych od
Kierownik — Z-ca omytek w oparciu o listy sprawdzajgce | uptyniecia
Kierownika Wydziatu | ,Weryfikacja  wymogdéw  formalnych | wyznaczoneg
whniosku o dofinansowanie projektu”. o terminu na
sktadanie
whnioskéw o
dofinansowa
nie
projektow
ztozonych w
ramach
dziatania/
poddziatania.
W razie
duzej ilosci
whnioskéw o

dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020,
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
IP RPO WO
2014-2020,
IZRPO WO
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
)
Pracownik wydziatu Przygo’Fowz?mle i \{vys’fanle informacji
wzywajacej whnioskodawce do
merytorycznego/ o )
. . uzupetnienia brakéw
Kierownik Zespotu formalnych/poprawy oczywistych omytek
9. Kierownik — Z-ca YEpop y‘ yWisty . Y - -
. . . wraz ze wskazaniem terminu na
Kierownika Wydziatu . . .
uzupetnienie/poprawe, nie  krétszym
Dyrektor/ jednak niz 7 dni kalendarzowych od dnia
Wicedyrektor WUP J . Y
otrzymania pisma.
Wprowadzanie danych do bazy
10. Pracownik wydziatu |nformatycznej SY .YF Wysy’f!<a on' line Na biez3co i
merytorycznego pliku wniosku o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
z terminem
na
. . L . .| uzupetnienie
Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej | .
. . . . I poprawe,
11 Pracownik wydziatu | w  zakresie =~ wymogdéw  formalnych nie mniei
' merytorycznego dokumentacji wniosku o dofinansowanie | . .J
roiektu jednak, nie
pro) ' krétszym niz
7 dni
kalendarzow
ych
Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie
. . projektu w systemie informatycznym
12. Pracownik wydziatu SYZYF. Wydrukowanie potwierdzenia
merytorycznego L . .
przyjecia/nie  przyjecia  wniosku o
dofinansowanie projektu.’
Do 50 dni
kalendarzow
ych od
uptyniecia
wyznaczoneg
Ponowna weryfikacja wnioskéw o | oterminuna
13 Pracownik wydziatu dofinansowanie projektu o sktadanie i
’ merytorycznego dofinansowanie projektdow pod katem | wnioskdw o
brakéw formalnych/oczywistych omytek. | dofinansowa
nie
projektow
ztozonych w
ramach
dziatania/

% Dotyczy tylko wnioskéw o dofinansowanie projektu, ktére wezesniej nie spetnialy systemowych wymogow formalnych
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
poddziatania.
W razie
duzej ilosci
whnioskéw o
dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020,
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
IP RPO WO
2014-2020,
IZRPO WO
2014-2020
orazna
portalu
Funduszy
Europejskich
)
14, Pracownik wydziatu }Nprowadzaniej danych do bazy Na biez3co i
merytorycznego informatycznej SYZYF.
Przygotowanie zestawienia wnioskéw o
Pracownik wydziatu dofinansowanie projektu spetniajgcych
merytorycznego/ wymogi formalne tj. projektéw
Kierownik Zespotu przekazanych do oceny formalno -
15. Kierownik — Z-ca merytorycznej oraz zestawienia - -
Kierownika Wydziatu | wnioskdw o dofinansowanie projektu
Dyrektor/ pozostawionych bez
Wicedyrektor WUP rozpatrzenia/wycofanych podczas
weryfikacji wymogdw formalnych.
Przygotowanie informacji na strone
Pracownik wydziatu internetowg IP RPO WO 2014-2020 i
merytorycznego IZRPO WO 2014-2020 oraz portal
Kierownik Zespotu Funduszy Europejskich dot. listy
16. Kierownik — Z-ca projektéw zakwalifikowanych do oceny - -
Kierownika Wydziatu | formalno - merytorycznej (lista zawierac
Dyrektor bedzie nr wniosku o dofinansowanie
/Wicedyrektor WUP | projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).
Pracownik wydziatu Przygotowanie i przekazanie do IZRPO WO
17. merytorycznego 2014-2020 wiadomosci e-mail na adres: - -

Kierownik Zespotu

sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Kierownik — Z-ca oraz na adresy pracownikéw Referatu
Kierownika Wydziatu | Przyjmowania EFS zawierajgcej:
Dyrektor - informacje o zakonczeniu etapu oceny
/Wicedyrektor WUP | wnioskdw o dofinansowanie pod katem
brakéw formalnych/oczywistych omytek i
wprowadzeniu danych do systemu SYZYF
wraz z zestawieniem whioskow
wygenerowanych z systemu SYZYF.
Zamieszczenie informacji na stronie
18 Pracownik ZI internetowej, IP RPO WO 2014-2020 i i i
) (redaktor naboru) IZRPO WO 2014-2020 oraz portalu
Funduszy Europejskich.
Zorganizowanie  posiedzenia  Komisji
Oceny Projektéw zgodnie z Regulaminem
19. Sekretarz KOP KOP, w terminie wskazanym w - -
Regulaminie  konkursu/Harmonogramie
konkursu.
Do 95 dni
kalendarzow
ych od
terminu
zakonczenia
naboru
whnioskéw o
dofinansowa
nie projektu
ztozonych w
ramach
dziatania/
poddziatania.
W razie
) Przeprowadzenie oceny formalno - duzej ilosci
20 Cztonkowie KOP merytorycznej wnioskdw spetniajacych whnioskéw o

»zasada dwoch par
oczu”

wymogi formalne w ramach danego
naboru.

dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
, IPRPO WO
2014-2020
IZRPO WO
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
2014-2020
oraz Portalu
Funduszy
Europejskich
).
Pracownik wydziatu Zwrdcenie sie do IZRPO WO 2014-2020 z
merytorycznego/ prosbg o wyjasnienie ewentualnych
Kierownik Zespotu watpliwosci interpretacyjnych, co do
tresci dokumentéw programowych RPO .
. . . o Kancelaria
51, Kierownik — Z-ca WO 2014-2020, ktére pojawity sie w IZRPO WO
Kierownika Wydziatu | trakcie oceny projektu i zatgczonej
. L . 2014-2020
dokumentacji, w formie pisemnej.
Dyrektor / W tym przypadku przeprowadzana jest
Wicedyrektor WUP procedura opisana w podprocesie 10.7
IW IZRPO WO 2014-2020.
Cztonkowie KOP
Sekretarz KOP Przygotowanie i  wysfanie  informacji
wzywajacej wnioskodawce do uzupetnienia
22. Przewodniczacy KOP, | ok 6w formalnych/oczywistych
Zca ) omytek/wyjasnien  w zakresie kryteridw
Przewodniczgcego formalnych.
Dyrektor/
Wicedyrektor WUP
Wprowadzanie danych do bazy
93, Sekretarz KOP infgrmatycznej SYZY.F. Wysy’rka' on-line .pIiku na biezaco
wniosku o  dofinansowanie  projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
z terminem
na
Przyjmowanie poprawionej i uzupetnionej | uzupetnienie i
54, Sekretarz KOP dol.<ulm.enltacji projektowej .i/lub zfoionylch porl)r:.a\./ve, nie
wyjasnien w zakresie kryteriow | mniej jednak,
merytorycznych. nie krétszym
niz 7 dni
kalendarzowy
ch
Do 95 dni
kalendarzow
ych od
terminu
Ponowna ocena projektow z | zakonczenia
55, CrAonkowie KOP uwzglednieniem ‘ uzupetnienia I:.Jralnk‘c’w\,/ n.abo,ru
formalnych/oczywistych omytek/ wyjasniert | wnioskow o

w zakresie kryteridw formalnych .

dofinansowa
nie projektu
ztozonych w
ramach
dziatania/

42




1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
poddziatania.
W razie
duzej ilosci
whnioskéw o
dofinansowa
nie projektu,
decyzjg ZWO
na wniosek
Dyrektora IP
RPO WO
2014-2020
termin moze
ulec
wydtuzeniu
(informacja
na stronie
internetowej
, IPRPO WO
2014-2020
IZRPO WO
2014-2020
oraz portalu
Funduszy
Europejskich
).
Przeprowadzenie negocjacji dla
26. Cztonkowie KOP projektéw  ktére otrzymaly ocene - -
warunkowsa.
Sekretarz KOP Obliczenie Sredniej arytmetycznej
punktow ogdétem przyznanych przez
dwoéch oceniajagcych  za  spetnienie
ogodlnych kryteriéw merytorycznych i dla
punktow w poszczegdlnych punktach
27. oceny formalno - merytorycznej -
zgodnie z zasadami okreslonymi w
Regulaminie KOP.
Obliczenie koncowej oceny wnioskéw o
dofinansowanie projektu.
Sekretarz KOP Sporzadzenie protokotu zawierajgcego
date sporzadzenia i date zatwierdzenia
wraz z zaftacznikami z przeprowadzonego
posiedzenia KOP i przekazanie
28, Przewodniczagcemu KOP/ Zastepcy

Przewodniczgcego KOP (w przypadku, gdy
Zastepca Przewodniczacego KOP nie
wykonuje zadan Sekretarza) do
zatwierdzenia.
Sporzadzenie

wzoru uchwaty
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
przyjmujgcej wyniki oceny wnioskow.

Przewodniczacy Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu i

KOP/ Zastepcy zatgcznikow z przeprowadzonego

Przewodniczacego posiedzenia KOP.

KOP (w przypadku,

29.

gdy Zastepca

Przewodniczacego

KOP nie wykonuje

zadan Sekretarza)

30 Sekretarz KOP Wprowadzenie danych do bazy
) informatycznej SYZYF.

Pracownik wydziatu Zweryfikowanie aktualnego stanu dostepnej

31. merytorycznego/ alokacji w ramach danego naboru do

Kierownik Zespotu Dziatania/Poddziatania.

Pracownik wydziatu Przygotowanie i przekazanie do IZRPO

merytorycznego/ WO 2014-2020 wiadomosci e-mail na

Kierownik Zespotu adres sprawozdania2014-

Kierownik — Z-ca 2020@opolskie.pl oraz na adresy

Kierownika Wydziatu | pracownikéw Referatu Przyjmowania EFS

Dyrektor/ zawierajgcej:

Wicedyrektor WUP - informacje o wynikach oceny
merytorycznej  (informacja  powinna
zawiera¢ m.in. nazwy wnioskodawcéw,
tytutu projektéw, kwoty dofinansowania,

32 skrocone  opisy  projektéw, liczbe
’ projektdw ocenionych pozytywnie i
negatywnie/ wycofanych oraz tgczng
kwote na jaka opiewajg projekty
pozytywnie ocenione);
- informacje o zakonczeniu etapu oceny
formalno-merytorycznej i wprowadzeniu
danych do systemu SYZYF wraz z
zestawieniem wygenerowanym z
systemu SYZYF
- zestawienie projektdw uwzgledniajgce
realizacje wskaznikow.

Pracownik wydziatu | Przekazanie do IZRPO WO 2014-2020 listy

merytorycznego/ projektéw na podstawie zatwierdzonego

Kierownik Zespotu protokotu z przeprowadzenia KOP celem
przyjecia uchwata ZWO listy ocenionych

33. Kierownik — Z-ca projektéw. Kancelaria

Kierownika Wydziatu

Dyrektor /

Wicedyrektor WUP

Pracownik wydziatu Przekazanie do ZI listy projektéw, ktére

34. merytorycznego/ pozytywnie przeszty ocene merytoryczng 71

Kierownik Zespotu

w celu zamieszczenia na  stronie
internetowej IZRPO WO 2014-2020 i IP
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Kierownik — Z-ca RPO WO 2014-2020 oraz portalu
Kierownika Wydziatu | Funduszy Europejskich (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
Dyrektor/ projektu, tytut projektu oraz nazwe
Wicedyrektor WUP whnioskodawcy).
Pracownik wydziatu Po otrzymaniu z IZRPO WO 2014-2020
merytorycznego/ uchwaty przyjmujgcej liste ocenionych
Kierownik Zespotu projektéw:
1)
Kierownik — Z-ca — sporzadzenie oraz parafowanie pism
Kierownika Wydziatu | informujgcych Whnioskodawcéw o
wynikach oceny formalno -
Dyrektor / merytorycznej wraz
Wicedyrektor WUP z podaniem szczegétowe] punktacji z
oceny, tj. informacja o:
- przyjeciu projektu do realizacji (w tym
informacja o koniecznosci dostarczenia
wymaganych zatgcznikéw do umowy o
dofinansowanie),
- 0 negatywnym wyniku oceny, tj.
e uzyskaniu przez projekt
wymaganej liczby punktéw lub
spetnieniu kryteriow,
e ale nieprzyjeciu go do
dofinansowania z powodu braku
35, srodkéow finansowych — w tym 71

dodatkowo poinformowanie
Whnioskodawcy o mozliwosci
ztozenia protestu,

e o0 nie uzyskaniu przez projekt
wymaganej liczby punktéw i/lub
niespetnieniu kryteriéw,

o — w tym dodatkowo
poinformowanie Whnioskodawcy
0 przyczynach negatywnej oceny i
mozliwosci ztozenia protestu,

2) przekazanie do IZRPO WO 2014-2020
wiadomosci e-mail na adres:
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
zawierajgcej kopie uchwaty przyjmujacej
liste ocenionych projektow (przesytane sg
rowniez zmiany ww. uchwaty).

Przekazanie do ZI listy projektow
obejmujacej tylko projekty, ktore spetnity
kryteria i uzyskaty wymagang liczbe
punktéw (z wyrdznieniem projektow
wybranych do dofinansowania, celem
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
zamieszczenia na stronie internetowej IP
RPO WO 2014-2020 i IZRPO WO 2014-
2020 i portalu Funduszy Europejskich.
Przekazanie do ZI informacji o sktadzie
KOP, celem umieszczenia na stronie
internetowej IP RPO WO 2014-2020.
Pracownik Wprowadzenie danych do SYZYF i SL2014. | Na biezgco
merytoryczny (w
przypadku
SL2014 dane
Sq
wprowadzan
e nie pdézniej
niz w ciggu 5
dni
36. roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujg
cego
koniecznos¢
wprowadzen
ia lub
modyfikacji
danych).
Stanowisko ds. Zamieszczenie informacji o projektach
Informacji, Promocji i | wybranych do dofinansowania na stronie
37. Pomocy technicznej | internetowej IP RPO WO 2014-2020 i ZR, ZP
A IZRPO WO 2014-2020 oraz na portalu
Funduszy Europejskich.
Pracownik wydziatu | Wystanie pisma do Whnioskodawcy z
merytorycznego informacja o wyniku oceny.
38. W  przypadku oceny negatywnej Kancelaria
poinformowanie  wnioskodawcéw o
mozliwosci ztozenia protestu.
Pracownik wydziatu Sporzadzenie pisma do Ministerstwa
merytorycznego/ Finansow z prosbg o przekazanie
Kierownik Zespotu informacji, czy dany Projektodawca oraz
wskazany/-ni we whniosku o
39, Kierownik—Z—ca . .dofinanso.wanie Projektu pa.rtner /-rzy (o Kancelaria
Kierownika Wydziatu | ile  projekt jest realizowany w
partnerstwie i jednoczesnie zawiera
Dyrektor / przeptywy finansowe pomiedzy
Wicedyrektor WUP projektodawcg a partnerem / -ami) —

zgodnie z oswiadczeniem wnioskodawcy
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1 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
ztozonym we wniosku o dofinansowanie
projektu — nie podlega/-jg wykluczeniu, o
ktorym mowa w art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2016 poz. 1870) - nie dotyczy
jednostek sektora finansow publicznych
40, Pracownik wydziatu V\/ys’fan}e pisma do  Ministerstwa Kancelaria
merytorycznego Finansow.
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego) / sygnatu
41. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych
Pracownik wydziatu Zgtoszenie podejrzenia zaistnienia
merytorycznego nieprawidtowosci (naduzycia)/
42. wystgpienia sygnatu ostrzegawczego do | Niezwtocznie
Kierownika/ Zastepcy Kierownika
Wydziatu/Zespotu.
Kierownik Zespotu W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci
wskazujg na wystgpienie podejrzenia
Kierownik — Z-ca naduzycia finansowego (w tym
43. Kierownika Wydziatu | stwierdzono  wystgpienie sygnatéw | Niezwtocznie NP.I
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 6.4
Pracownik wydziatu | Wziecie udziatu w szkoleniach | W przypadku
merytorycznego zamieszczonych na stronie internetowej | nowoprzyjet
https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, ych
przygotowanych przez Centralne Biuro | pracownikd
Antykorupcyjne. w—w
44, terminie do
3 miesiecy
od daty
podpisania
umowy o
prace.
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1.2 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach ZIT

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

Krétki opis podprocesu

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

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

Dokumenty/opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

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

2) Informacja o poprawnosci dokonanej oceny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa

2) RPO WO 2014-2020.

3) SZOOP, zakres EFS.

4) OFiP

5) LSiWD.

6) Regulamin pracy komisji oceny projektow ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020.

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

Osob.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powi3
Pracownik Przyjecie przekazanej przez
Wydziatu ZR
'yd2|a u Zwigzek ZIT listy projektéw po
Kierownik . .
Zespotu ocenie merytorycznej wraz z
1. kserokopiami kart oceny - Kancelaria
Kierownik — Z-ca merytorycznej, oswlla.dczenlaml
. . o poufnosci
Kierownika i bezstronnosci oraz protokotu
Wydziatu P )
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
ZR
Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP
Ostateczna weryfikacja
kwalifikowalnosci projektow
w zakresie poprawnosci
stosowania kryteriow i
przejrzystosci wyboru.
Pracownik w 'przY‘padku ”pozytywn,ej.
. weryfikacji  kwalifikowalnosci
Wydziatu ZR S . .
. . projektéw, przekazanie do | 20 dnikalendarzowych od
Kierownik . . .. .
Zwigzku Z2IT informacji przekazania listy
Zespotu . , . . - .
o koniecznosci przekazania do projektdw po ocenie
Kierownik — Z-ca IZRI?O WO 2014-2020 .Ilsty merytorycz!wejwrazz
. . projektow oraz projektu | kserokopiami kart oceny .
2. | Kierownika . . Kancelaria
Wvdziatu uchwaty ZWO w sprawie merytorycznej,
ZI: przyjecia listy projektéw do o$wiadczeniami
dofinansowania. o poufnosci
Dyrektor / W Iprzypadku ' stW|e'rdzeln|a i bezstronnosci oraz
. btedéw w ocenie projektow, protokotu
Wicedyrektor . o
WUP przygotowanie informacji :
- do IZRPO WO 2014-2020 do
przekazania na ZWO w celu
zatwierdzenia decyzji
o anulowaniu naboru badz
- do Zwigzku ZIT o koniecznosci
dokonania korekty.
Po otrzymaniu od IZRPO WO
2014-2020 uchwaty ZWO w
sprawie przyjecia listy
. projektéw do dofinansowania
Pracownik . .
. oraz dokumentdéw niezbednych
Wydziatu ZR .
. . do podpisania umowy (od
Kierownik . . .
Zespolu Zwigzku ZIT) o dofinasowanie w
P tym informacji z Ministerstwa
Kierownik —Z-ca Fma?nsow . 2y dany
. . Projektodawca i Partner/rzy )
3. | Kierownika . . . Kancelaria
. (jesli dotyczy) nie podlega/ja
Wydziatu . .
7R wykluczeniu o ktérym mowa w
art. 207 ustawy z dnia 27
Dyrektor / S|erpn|a 2009 r. o fmansac.h
. publicznych, wezwanie
Wicedyrektor . .
WUP whnioskodawcy do dostarczenia

wymaganych zatgcznikéw do
umowy o dofinansowanie.

Przejscie do procedury 2.1.2.1
Podpisanie umowy
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Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

o dofinasowanie projektow
w ramach EFS.

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

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

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

Niezwtocznie NP.1

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

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

1.3 Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

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

Krotki opis podprocesu

WYybér projektéw w trybie pozakonkursowym obejmuje:
a. ocene projektow i wybér do dofinansowania,
b. rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektu do dofinansowania.

Zidentyfikowane projekty zamieszcza sie w SZOOP w celach informacyjnych. Ztozenie wniosku
o dofinansowanie projektu nastepuje na pisemne wezwanie IP RPO WO 2014-2020, ktére zawiera
informacje dotyczaca kryteriéw wyboru projektéw oraz formularza whniosku
o dofinansowanie projektu, a takze terminu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz
orientacyjnego terminu oceny projektu.

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

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

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

Projekty pozakonkursowe w ramach EFS podlegajg ocenie zgodnie z procedurg zamieszczong
w pismie wzywajacym wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
stwierdzenia btedéw lub brakdw w dokumentacji projektowej odnosnie uchybien formalnych oraz/lub
kryteriow formalnych/merytorycznych wnioskodawca ma mozliwos¢ dokonania stosownych poprawek i
uzupetnien w terminie wskazanym przez IP RPO WO 2014-2020 w pismie z uwagami, nie krétszym niz 7
dni kalendarzowych liczgc od nastepnego dnia po dniu doreczenia przedmiotowego pisma. Ponadto
podczas oceny formalnej/merytorycznej/formalno-merytorycznej pracownicy IP RPO WO 2014-2020
mogg zada¢ dodatkowych wyjasnien (a w uzasadnionych przypadkach takze dokumentéw niezbednych
do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca powinien wraz z poprawkami i uzupetnieniami
ztozyé pisemnie w terminie wskazanym przez IP RPO WO 2014-2020 w pi$mie z uwagami.

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

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

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

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

Z wnioskodawcami projektow, ktore pozytywnie przeszty weryfikacje, IP RPO WO 2014-2020 podpisuje
umowe o dofinansowanie, badz w przypadku projektéw wtasnych podejmuje decyzje o dofinansowaniu.

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

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektéw srodki odwotawcze nie przystuguja.

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- dokonanie oceny formalnej oraz merytorycznej lub oceny formalno-merytorycznej na podstawie
ztozonej petnej wersji wniosku o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacjg projektowa,

- podjecie decyzji o wybraniu projektu do dofinansowania.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu
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1) Lista projektéw stanowigca zatgcznik do SZOOP.
2) Lista sprawdzajgca w zakresie wymogoéw formalnych

3) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej (w tym listy szczegétowe) oraz merytorycznej lub formalno-
merytoryczne;j.

4) Listy projektéw po ocenie formalnej i merytorycznej lub po ocenie formalno-merytorycznej.

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

6) Lista projektow wybranych do dofinansowania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013
2) Rozporzadzenie nr 1301/2013

3) Ustawa wdrozeniowa

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

(Dz. U. 2014 poz. 878).

5) Woytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na

lata 2014-2020.

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

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

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

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

1.3.2.1 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFS

Osob'a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po otrzymaniu z IZRPO WO
2014-2020 danych dotyczacych
wskaznikdow i alokacji -
przygotowanie procedury
Pracownik wyboru dot. projektéw w trybie
. pozakonkursowym.
1. | wydziatu . .
merytorycznego Przygotowanie projektu NP
uchwaty na ZWO.
Przygotowanie pisma do IZRPO
WO 2014-2020 w sprawie
uruchomienia naboru w SYZYF-
ie.
2. | Kierownik Weryfikacja procedury wyboru i Niezwtocznie Sekretariat
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
Zespotu/ projektu uchwaty, przekazanie
Kierownik/ Z-ca | do zatwierdzenia przez
kierownika Dyrektora/ Wicedyrektora
Wydziatu WUP.
merytorycznego
Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Dyrektor / procedury wyboru i projektu
3. | Wicedyrektor uchwaty, przekazanie do Sekretariat
WUP Pracownika wydziatu
merytorycznego.
Nie pdzniej niz 14 dni
Pracownik Przekazanie procedury wyboru i przed plénowanym
. . posiedzeniem ZWO, na
4. | wydziatu projektu uchwaty do IZ w celu , .
merytorycznego | weryfikacji ktorym dokumentacja
yrory & 4 - ma zostac
zatwierdzona.
Przygotowanie pisma Niezwtocznie po
wzywajgcego wnioskodawce do zatwierdzeniu
Pracownik zfozenia whiosku o | procedury wyboru przez
5. | wydziatu dofinansowanie projektu ZWO. -
merytorycznego | pozakonkursowego oraz
informacji o naborze na strone
internetowa.
Kierownik Niezwtocznie
Zespotu Weryfikacja i akceptacja pisma/
6. K.lerown}k/ Z-ca mformacn, . przekazanie do Sekretariat
kierownika zatwierdzenia przez Dyrektora/
Wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / V\{eryflkaq? i akceptaqa. pisma Niezwtocznie
. /informacji, przekazanie do .
7. | Wicedyrektor . . Sekretariat
Pracownika wydziatu
WUP
merytorycznego
Pracownik Przekazanie pisma do Kancelaria
wydziatu Whnioskodawcéw.
merytorycznego
Przekazanie do ZI informacji o
8. naborze do zamieszczenia na Z1,1Z
Portalu Funduszy Europejskich
oraz stronie internetowej IZRPO
WO 2014-2020 i IP RPO WO
2014-2020.
W  przypadku otrzymania od Niezwtocznie
Pracownik Wnlpskod?wcy majacggo
} realizowad projekt
9. | wydziatu .
pozakonkursowy, pisma w
merytorycznego

sprawie przesuniecia terminu
naboru — analiza sprawy oraz
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sporzadzenie i parafowanie
pisma.

10.

Kierownik
Zespotu
Kierownik/ Z-ca
Kierownika
wydziatu
merytorycznego

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

Niezwtocznie

11.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do Pracownika
wydziatu merytorycznego

Niezwtocznie

12.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Przekazanie pisma do
Whnioskodawcow oraz do
wiadomosci I1Z oraz ZI.

Kancelaria
IZRPO WO
2014-2020
Zl

13.

Pracownik
Wydziatu ZI

Przyjecie whiosku o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w terminie
wskazanym w wezwaniu do
zfozenia whiosku o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego / w
terminie wskazanym w pismie
ponownie wzywajgcym do
ztozenia whniosku o]
dofinansowanie projektu.
Rejestracja whiosku o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym
SYZYF, ktéry automatycznie
nadaje numer ewidencyjny
whnioskom. Wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/
nieprzyjecia whniosku o]
dofinansowanie projektu *°
Przekazanie przyjetego wniosku
o dofinansowanie projektu do
Kancelarii WUP celem
rejestracji w Systemie
Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw TALGOS.

Kancelaria

14.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Dekretacja whiosku o
dofinansowanie projektu w celu
dokonania weryfikacji formalnej
(w tym pod katem brakéw

Kancelaria

10

Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nast¢puje tylko w

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

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
formalnych lub  oczywistych
omytek) w oparciu o listy
sprawdzajgce »Weryfikacja
wymogoéw formalnych”.
Przekazanie whiosku o]
dofinansowanie projektu do
wydziatu merytorycznego.
Przeprowadzenie weryfikacji Do 50 dni
wniosku o  dofinansowanie kalendarzowych od
Pracownik projektu pozakonkursowego uptyniecia
. pod katem brakéw wyznaczonego w
wydziatu . . .
15. formalnych/oczywistych omytek | wezwaniu terminu na
merytorycznego . . . . . .
w oparciu o listy sprawdzajace sktadanie projektéw
WUP - .
»Weryfikacja wymogoéw | pozakonkursowych w
formalnych whiosku o ramach naboru do
dofinansowanie projektu”. dziatania/poddziatania
Pracownik Przygo’Fowzimle . informacji
. wzywajgcej wnioskodawce do
wydziatu . , . .
16. uzupetnienia brakéow Niezwtocznie
merytorycznego
formalnych/poprawy
WUP .
oczywistych omytek.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Zespotu/ informacji, przekazanie do
17 Kierownik — Z-ca | zatwierdzenia przez Dyrektora/
"| Kierownika Wicedyrektora WUP.
wydziatu
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
18 Wicedyrektor informacji, przekazanie do
| WUP Pracownika wydziatu
merytorycznego
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy Na biezgco
wydziatu informatycznej SYZYF.
19. | merytorycznego | Odestanie on-line pliku wniosku
WUP o dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Przyjmowanie poprawionej i Zgodnie
Pracownik uzupetnionej w zakresie z terminem na
20 wydziatu wymogow formalnych/ | uzupetnienie i poprawe,
"| merytorycznego | oczywistych omytek nie mniej jednak, nie
WUP dokumentacji whiosku o krétszym niz 7 dni
dofinansowanie projektu. kalendarzowych
Rejestracja whnioskow o
Pracownik dofinansowanie projektu w
51 wydziatu systemie informatycznym SYZYF
| merytorycznego | oraz wydrukowanie
WUP potwierdzenia przyjecia/nie
przyjecia whniosku o
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
dofinansowanie projektu.!!
Ponowna weryfikacja wniosku o Do 50 dni
dofinansowanie projektu pod kalendarzowych od
Pracownik katem . brakéw uptyniecia
. formalnych/oczywistych wyznaczonego w
wydziatu . .
22. omytek. wezwaniu terminu na
merytorycznego . _—
sktadanie projektow
WUP
pozakonkursowych w
ramach
dziatania/poddziatania
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy
53, wydziatu informatycznej SYZYF. Na biez3co
merytorycznego
WUP
Przygotowanie listy przyjetych
projektéw spetniajgcych
wymogi formalne, tj. listy
projektéw  zakwalifikowanych
do oceny formalnej (lista
zawiera¢ bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whioskodawcy), ktora
dodatkowo bedzie
zamieszczona na stronie
internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
Pracownik L . . , .
wydziatu Przygotowanie i przestanie do W dniu zakonczenia
24. | WY IZRPO wo 2014-2020 | weryfikacji wymogdéw
merytorycznego . , . .
WUP wiadomosci e-mail na adres: formalnych.
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl  oraz na

adresy pracownikéw Referatu
Przyjmowania EFS zawierajgcej:
- informacje o zakonczeniu
naboru whioskow o
dofinansowanie projektow wraz
z wykazem  wnioskédw o
dofinansowanie (informacja
powinna zawiera¢ m. in. nazwy

beneficjentow, tytuty
projektéw, kwoty
dofinansowania oraz 13czna
kwote, na jakg opiewaja

11

Dotyczy tylko wnioskow o dofinansowanie projektu, ktdre wczesniej nie spetnity systemowych
wymogdw formalnych dotyczacych rejestracji.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
ztozone projekty) celem
przedstawienia informacji na
posiedzeniu ZWO;
- informacje o zakonczeniu
etapu oceny wnioskédw o
dofinansowanie projektu pod
katem brakéw
formalnych/oczywistych omytek
i wprowadzeniu danych do
systemu SYZYF po zakonczeniu
weryfikacji wraz z zestawieniem
whnioskéw wygenerowanym z
systemu SYZYF.
gzroc;/;/:/lk Weryfikacja i akceptacja
. P . zestawien/wykazdéw oraz pisma.
Kierownik/ Z-ca ) ) . . .
251 . . Przekazanie do zatwierdzenia Niezwtocznie
Kierownika .
. przez Dyrektora/Wicedyrektora
wydziatu
WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja
26 Wicedyrektor zestawien/wykazdéw oraz pisma.
| WupP Przekazanie do Pracownika
wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie informacji do IZ.
wydziatu Przekazanie listy przyjetych
merytorycznego | projektéw spetniajgcych
57 WUP wymogi formalne <.jo redalftora Niezwhocznie 71
naboru w celu zamieszczenia na
stronie internetowej IZRPO WO
2014-2020 i IP RPO WO 2014-
2020.
Pracownik . L .
wydziatu 71 Zamieszczenie listy na stronie
28. (r;’ otor internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
naboru)
W  przypadku nieotrzymania
wniosku o  dofinansowanie
29. | wydziatu Przyg . p. . Niezwtocznie
Merviorczneso wzywajgcego do zfozenia
yrory & wniosku o  dofinansowanie
projektu w ostatecznym
terminie.
Kierownik o L
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
. . przekazanie do zatwierdzenia . .
30.| Kierownik/ Z-ca Niezwtocznie -
Kierownika przez Dyrektora /
. Wicedyrektora WUP.
wydziatu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
31.| Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie pisma do
32.| wydziatu Whnioskodawcy oraz do Niezwtocznie Kancelaria
merytorycznego | wiadomosci IZ oraz ZI.
W przypadku otrzymania
wniosku o  dofinansowanie
projektu od Wnioskodawcy —
przejs¢ do punktu 13 Instrukc;ji.
Pracownik W  przypadku nieotrzymania
33.| wydziatu wniosku o dofinansowanie Niezwtocznie
merytorycznego | projektu od Whnioskodawcy -
przygotowanie pisma
informujgcego o nieztozeniu
wniosku o  dofinansowanie
projektu do IZ.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
Kierownik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia
34, . .
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
35.| Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie pisma do Kancelaria
36. | wydziatu wiadomosci I1Z. Niezwtocznie 7
merytorycznego
Ztozenie deklaracji poufnosci | Do 50 dni
i oSwiadczenie o bezstronnosci. | kalendarzowych od dnia
. zakonczenia weryfikacji
Pracownik — . .
. Weryfikacja whiosku o | wymogdéw formalnych
wydziatu . . . N
dofinansowanie projektu | wnioskow o
merytorycznego . . i .
zgodnie z kryteriami | dofinansowanie
formalnymi zatwierdzonymi | projektu ztozonych w
przez Komitet Monitorujacy, w | ramach
37. Kierownik oparcitf o Iisjty sprawdzajjace/ dziatania/poddziatania
Zespotu/ szczegbtowe listy sprawdzajace.
K!erown!k/Z—ca Weryfikacji dokonuje jeden
Kierownika . , .
wydziatu ocen}ajqcy, ktérego ocena .Jest
zatwierdzana przez jego
merytorycznego

przetozonego zgodnie z zasadg
,dwodch par oczu”.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
Zwrdcenie sie do IZRPO WO
2014-2020 z prosba IZRPO WO
0 wyjasnienie ewentualnych 2014-2020
watpliwosci interpretacyjnych,
co do tresci dokumentow
programowych RPO WO 2014-
2020, ktore pojawity sie w
trakcie oceny wniosku o
dofinansowanie  projektu i
zataczonej dokumentaciji,
w formie pisemnej.
W przypadku pozytywnej oceny
wniosku o  dofinansowanie
projektu - przejs¢ do pkt. 44.
W przypadku negatywnej oceny | Nie pdzniej niz 7 dni od
wniosku o  dofinansowanie zakonczenia oceny
Pracownik projektu: przygotowanie pisma formalnej,
38.| wydziatu do Whnioskodawcy
merytorycznego | informujgcego o uchybieniach
formalnych ze  wskazaniem
terminu na uzupetnienie lub
poprawe whiosku o
dofinansowanie projektu oraz
wprowadzenie  danych  do
SYZYF.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
39, K.ierown_ik/Z-ca przekazanie do zatwierdzenia Niezwlocznie
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
40. | Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Wprowadzanig danych do bazy
. informatycznej SYZYF. Wysytka
41. wydziatu on-line  pliku  wniosku o Na biezgco
merytorycznego . . .
WUP dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
42.| wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie
merytorycznego | Wnioskodawcy.
Pracownik Po otrzymaniu
43, wydziatu uzupefnionego/poprawionego‘ Niezwlocznie
merytorycznego | wniosku o dofinansowanie

projektu przejs¢ do pkt. 37.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

44,

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Zarejestrowanie  wniosku o
dofinansowanie projektu w
SL2014 i przekazanie do oceny
merytoryczne;j.

Przygotowanie pisma
informujgcego o poprawnosci
formalnej whiosku o
dofinansowanie projektu wraz z
uzasadnieniem i/lub kserokopig
list sprawdzajacych.

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

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

Nie pdzniej niz 5 dni od
zakonczenia oceny
formalnej

Nie pdzniej niz 7 dni od
zarejestrowania w
SL2014 -

45.

Kierownik
Zespotu/
Kierownik/ Z-ca
kierownika
wydziatu
merytorycznego

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

Niezwtocznie

46.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja
pisma/zestawienia/informacji,
przekazanie do Pracownika
wydziatu merytorycznego

Niezwtocznie

47.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Przekazanie/wystanie pisma (za
potwierdzeniem odbioru) do
Whioskodawcy.

Przekazanie zestawienia dot.
whnioskéw  przekazanych do
oceny merytorycznej w celu
zamieszczenia na stronie

Niezwtocznie

Kancelaria

Zl
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
Przekazanie informacji o] Iz
zakonczeniu  etapu  oceny
formalnej whioskow o
dofinansowanie  projektu i
wprowadzeniu  danych do
systemu SYZYF po zakonczeniu
weryfikacji wraz z zestawieniem
whnioskéw wygenerowanym z
systemu SYZYF do IZRPO WO na
adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl oraz na adresy
pracownikéw Referatu
Przyjmowania EFS .
Pracownik Zamieszczenie zestawienia dot. Niezwtocznie
wydziatu ZI whnioskéw  przekazanych do
48.| (redaktor oceny merytorycznej na stronie
naboru) internetowej IZRPO WO 2014-
2020 IP RPO WO 2014-2020.
Ztozenie deklaracji poufnosci
i oSwiadczenie o bezstronnosci -
(nie dotyczy jesli oceniajacy
brali udziat we wczesniejszych Do 45 dni
etapach oceny danego wniosku) | kalendarzowych od daty
zakonczenia oceny
Weryfikacja whiosku formalnej wszystkich
o dofinansowanie projektu | projektéw ztozonych w
Pracownik zgodrTie . z Listg sprawdzaj.ch .ramalmch nabor.u do.
wydziatu spe’mlfelme przez projekt | dziatania/ poddziatania.
kryteriéw merytorycznych.
merytorycznego
Kierownik W prz’ypadk,u st)/vierdzenia
49, Zespotu/ uchybien,, ktére nie zostaty
. . dostrzezone na etapie oceny
Kierownik/Z-ca ., .
Kierownika kryterloyv formalnych, wnl.osek
. o dofinansowanie projektu
wydziatu . . .
kierowany jest do ponownej
merytorycznego

oceny formalnej - przejs¢ do
pkt. 38.

Weryfikacji dokonuje jeden
oceniajacy, ktérego ocena jest
zatwierdzana przez jego
przetozonego zgodnie z zasadg
,dwdch par oczu”.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

W tym przypadku
przeprowadzana jest procedura
opisana w podprocesie 10.7 IW
IZRPO WO 2014-2020.

IZRPO WO
2014-2020

50.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

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

W przypadku pozytywnej oceny
projektu - przejs¢ do pkt. 56.

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

Niezwtocznie po
zakonczeniu oceny
merytoryczne;j

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

51.

Kierownik
Zespotu/
Kierownik/ Z-ca
kierownika
wydziatu
merytorycznego

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

Niezwtocznie

52.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do Pracownika
wydziatu merytorycznego.

Niezwtocznie

53.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego
WuP

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

Na biezgco
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
54.| wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie
merytorycznego | Whnioskodawcy.
Pracownik Po otrzymaniu
55, wydziatu uzu'pe’mionego/pop.rawionego‘ Niezwlocznie
merytorycznego | wniosku o  dofinansowanie
projektu przejs¢ do pkt. 49.
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy
wydziatu informatycznej SYZYF.
merytorycznego
Przygotowanie i przekazanie do
Kierownik IZRPO wo na adres
Zespotu/ sprawozdania2014-
Kierownik/Z-ca 2020@opolskie.pl oraz na adresy
Kierownika pracownikéw Referatu
wydziatu Przyjmowania EFS informacji e-
merytorycznego | mail o zakoriczeniu etapu oceny
merytorycznej  wnioskdw o
Dyrektor / dofinansowanie  projektu i
Wicedyrektor wprowadzeniu  danych  do
WUP systemu SYZYF po zakohczeniu
56. weryfikacji wraz z zestawieniem Niezwtocznie
whnioskéw wygenerowanym z
systemu SYZYF i tabelg w
zakresie zaplanowanych
efektow realizacji projektow NP
RPO WO 2014-2020.
Przygotowanie projektu
uchwaty na ZWO
zatwierdzajgcego wyniki oceny
whnioskow.
Przekazanie projektu uchwaty
wraz z lista/ami do IZRPO WO
2014-2020.
Pracownik Przygotowanie oraz | W ciggu 5 dni od
wydziatu zatwierdzenie wykazu | zatwierdzenia uchwaty
merytorycznego | projektow wybranych do | przez ZWO.
dofinansowania w trybie
Kierownik pozakonkursowym
57 Zespotu/ prowadzonym przez IP RPO WO
"| Kierownik/Z-ca 2014-2020.
Kierownika
wydziatu Przekazanie wykazu do 1Z RPO
merytorycznego | WO 2014-2020.
Dyrektor / Przekazanie do [ZRPO WO
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
Wicedyrektor 2014-2020 wiadomosci e-mail
WUP na adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl zawierajgcej
kopie uchwaty przyjmujacej
liste ocenionych projektow
(przesytane sg réwniez zmiany
ww. uchwaty).
Przekazanie wykazu do Zl
zamieszczenia na Portalu
Funduszy Europejskich oraz na
. stronie internetowej IZRPO WO i .
Pracqwmk 2014-2020 i IP RPO WO 2014- Nie p.oznleJ r?|z7dn| od
58.| wydziatu zatwierdzenia uchwaty
2020.
merytorycznego przez ZWO.
Przygotowanie pisma
informujgcego o wyniku oceny
merytorycznej.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
59, K.ierown.ik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia Niezwlocznie Kancelaria
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
60. | Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
61.| Wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie Kancelaria
merytorycznego | Wnioskodawcy.
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego) / sygnatu
62. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych
Pracownik Zgtoszenie podejrzenia
wydziatu zaistnienia nieprawidtowosci
63, merytorycznego | (naduzycia)/ wystgpienia Niezwlocznie
sygnatu  ostrzegawczego do
Kierownika/ Zastepcy
Kierownika Wydziatu /Zespotu.
Kierownik W przypadku stwierdzenia, iz
Zespotu okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
Kierownik — Z-ca | naduzycia finansowego (w tym
64, Kieroyvnika stwierc!zono wystgpienie Niezwlocznie NP
Wydziatu sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) -
podijecie odpowiednich

czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
Pracownik Wziecie udziatu w szkoleniach
. ; . W przypadku
wydziatu zamieszczonych  na  stronie .
. . . nowoprzyjetych
merytorycznego | internetowej https://szkolenia- o
. pracownikéw —w
65. antykorupcyine.edu.pl,

przygotowanych przez
Centralne Biuro
Antykorupcyjne.

terminie do 3 miesiecy
od daty podpisania
umowy o prace.

1.3.2.2 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektu BGK w ramach EFS
przy zastosowaniu oceny formalno — merytorycznej

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powiq
Po otrzymaniu z IZRPO WO
2014-2020 danych dotyczacych
wskaznikdw i alokacji -
Pracownik przygotowanie procedury
1. wydziatu wyboru dot. projektéw w trybie NP
merytorycznego | pozakonkursowym.
Przygotowanie projektu
uchwaty na ZWO.
g;ro(;/;/:/lk Weryfikacja procedury wyboru i Niezwlocznie
. P . projektu uchwaty, przekazanie
2. | Kierownik/ Z-ca . . .
. . do zatwierdzenia przez Sekretariat
kierownika .
Wydziatu Dyrektora/ Wicedyrektora
y WUP.
merytorycznego
Weryfikacja i akceptacja Niezwtocznie
Dyrektor / procedury wyboru i projektu
3. Wicedyrektor uchwaty, przekazanie do Sekretariat
WUP Pracownika wydziatu
merytorycznego.
Nie pdzniej niz 14 dni
roboczych przed
planowanym
Pracownik Przekazanie procedury wyboru i polsledzenlem ZWO, Ina
4. . . ktérym dokumentacja
wydziatu projektu uchwaty do IZ w celu , .
merytorycznego | weryfikacji ma zostac zatwierdzona
’ (dopuszcza sie
mozliwosé skrécenia
ww. terminu).
Pracownik PrzygoFowame . pisma Nlezw"rocznle.po
5. | w dziat wzywajgcego wnioskodawce do zatwierdzeniu i
¥ ztozenia whniosku o | procedury wyboru przez
merytorycznego

dofinansowanie projektu

ZWO.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

pozakonkursowego oraz
informacji o naborze na strone
internetowa.

Kierownik
Zespotu
Kierownik/ Z-ca
kierownika
Wydziatu
merytorycznego

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

Niezwtocznie

Sekretariat

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja pisma
/informacji, przekazanie do
Pracownika wydziatu
merytorycznego

Niezwtocznie

Sekretariat

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Przekazanie pisma do
Whnioskodawcy.

Przekazanie do ZI informacji o
naborze do zamieszczenia na
Portalu Funduszy Europejskich
oraz stronie internetowej IZRPO
WO 2014-2020 i IP RPO WO
2014-2020.

Kancelaria

Z1,1Z

Pracownik
Wydziatu ZI

Przyjecie whiosku o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego, w terminie
wskazanym w wezwaniu do
ztozenia whiosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego / w
terminie wskazanym w pismie
ponownie wzywajacym do
ztozenia whiosku o
dofinansowanie projektu.
Rejestracja whiosku o]
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym
SYZYF, ktéry automatycznie
nadaje numer ewidencyjny
wydrukowanie  potwierdzenia
przyjecia/ nieprzyjecia wniosku
o dofinansowanie projektu

Przekazanie przyjetego wniosku
o dofinansowanie projektu do
Kancelarii WUP celem
rejestracji w Systemie
Elektronicznego Obiegu

Kancelaria

12

Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nast¢puje tylko w
przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne dotyczace rejestracji.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
Dokumentéw TALGOS.
Dekretacja whiosku o
dofinansowanie projektu w celu
dokonania  weryfikacji pod
Dyrektor / katem brakéw formalnych lub
10. Wicedyrektor oczywistych omytek oraz oceny Kancelaria
WUP formalno-merytoryczne;j.
Przekazanie whiosku o]
dofinansowanie projektu do
wydziatu merytorycznego.
Pracownik Ztozenie deklaracji poufnosci
wydziatu i oSwiadczenie o bezstronnosci.
merytorycznego
Kierownik Przeprowadzenie weryfikacji
Zespotu/ wniosku o  dofinansowanie
Kierownik/Z-ca projektu pozakonkursowego
Kierownika pod katem brakéw
wydziatu formalnych/oczywistych omytek
merytorycznego | oraz oceny formalno-
merytorycznej w oparciu o Liste
/ sprawdzajgcg wniosek o
Ekspert dofinansowanie projektu ze
powotany do Srodkéw  EFS w  zakresie
przeprowadzeni | spetniania przez projekt Do 30 dni
a oceny wymogow  formalnych  oraz kalendarzowych od
kryteriow formalnych i uptyniecia
/ merytorycznych, w  ramach wyznaczonego w
Dziatania 7.3 Zaktadanie | wezwaniu terminu na
11. dziatalnosci gospodarczej RPO sktadanie projektow
WO 2014-2020. pozakonkursowych w
ramach naboru do
Weryfikacji dokonuje dwédch | dziatania/poddziatania
oceniajacych
(w zaleznosci od koniecznosci -
ocene moze przeprowadzié:
- dwdch pracownikéw wydziatu
merytorycznego,
- pracownik wydziatu
merytorycznego wraz z
powotanym ekspertem,
- dwéch powotanych
ekspertow).
Ekspert W procesie oceny prowadzonej
wydajacy opinie | przez  dwdch  pracownikéw
na temat wydziatu merytorycznego,
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
ocenianego mozliwe jest skorzystanie z
whiosku opinii eksperta.
Pracownik Zwrdcenie sie do IZRPO WO
wydziatu 2014-2020 z prosbhg o
merytorycznego | wyjasnienie ewentualnych
Kierownik watpliwosci interpretacyjnych,
Zespotu/ co do tresci dokumentow
Kierownik/Z-ca programowych RPO WO 2014-
Kierownika 2020, ktdére pojawity sie w
wydziatu trakcie oceny wniosku o
merytorycznego | dofinansowanie  projektu i
zatgczonej dokumentacji, w
formie pisemne;.
W przypadku pozytywnej oceny
wniosku o  dofinansowanie
projektu - przejs¢ do pkt. 18.
W  przypadku koniecznosci Niezwtocznie
skierowania whiosku o]
dofinansowanie projektu do
Pracownik korekty: przygotow:.:mie pisma
12. . do Whnioskodawcy
wydziatu . .
merytorycznego |nformu1acego o .braka’ch
formalnych i/lub o koniecznosci
ztozenia wyjasnien, ze
wskazaniem terminu na
uzupetnienie i/lub  poprawe
wniosku o  dofinansowanie
projektu.
Wprowadzenie  danych  do
SYZYF.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
13.| Kierownik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia . .
. . Niezwtocznie
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
14. Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Wprowadzanie. danych do bazy
. informatycznej SYZYF. Wysytka
15. | wydziatu . . . .
merytorycznego on-!me pllk.u wmosku. o Na biezgco
WUP dofinansowanie projektu

przeznaczonego do korekty.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

16.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Przekazanie/wystanie pisma (za
potwierdzeniem odbioru) do
Whioskodawcy.

Niezwtocznie

17.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Po otrzymaniu
uzupetnionego/poprawionego
wniosku o  dofinansowanie
projektu przejs¢ do pkt. 11.

Niezwtocznie

18.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

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

Zarejestrowanie  wniosku o
dofinansowanie projektu w
SL2014.

Przygotowanie i przekazanie do
IZRPO wo na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl oraz na
adresy pracownikéw Referatu
Przyjmowania EFS informacji e-
mail o zakonczeniu oceny
wniosku o  dofinansowanie
projektu i wprowadzeniu
danych do systemu SYZYF po
zakonczeniu weryfikacji wraz z
zestawieniem whioskow
wygenerowanym z systemu
SYZYF i tabeli w zakresie
zaplanowanych efektow
realizacji projektéow RPO WO
2014-2020.

Przygotowanie projektu
uchwaty na ZWO0
zatwierdzajgcego wyniki oceny
whioskow.

Przekazanie projektu uchwaty
wraz z listg/ami do IZRPO WO
2014-2020.

Nie pdzniej niz 5 dni od
zakonczenia oceny

19.

Pracownik
wydziatu
merytorycznego

Przygotowanie oraz
zatwierdzenie wykazu
projektéw wybranych do
dofinansowania w trybie

W ciggu 5 dni od

zatwierdzenia
przez ZWO.

uchwaty
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE e TERETG
dziatanie
Kierownik pozakonkursowym
Zespotu/ prowadzonym przez IP RPO WO
Kierownik/Z-ca 2014-2020.
Kierownika
wydziatu Przekazanie wykazu do 1Z RPO
merytorycznego | WO 2014-2020.
Dyrektor / Przekazanie do IZRPO WO
Wicedyrektor 2014-2020 wiadomosci e-mail
WUuUP na adres: sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl zawierajacej
kopie uchwaty przyjmujacej
liste ocenionych projektow
(przesytane sg réwniez zmiany
ww. uchwaty).
Przekazanie wykazu do Zl
zamieszczenia na Portalu
Funduszy Europejskich oraz na
stronie internetowej IZRPO WO
2014-2020 i IP RPO WO 2014-
Pracownik 2020. Nie pdzniej niz 7 dni od
20. wydziatu . . zatwierdzenia uchwaty
merytorycznego Przygotgwame p's”,‘? przez ZWO.
informujacego o poprawnosci
formalno-merytorycznej
wniosku o dofinansowanie
projektu wraz z uzasadnieniem
i/lub kserokopig list
sprawdzajgcych.
Kierownik
Zespotu/ Weryfikacja i akceptacja pisma,
21.| Kierownik/ Z-ca | przekazanie do zatwierdzenia . . .
. . Niezwtocznie Kancelaria
kierownika przez Dyrektora /
wydziatu Wicedyrektora WUP.
merytorycznego
Dyrektor / Weryfikacja i akceptacja pisma,
22. Wicedyrektor przekazanie do Pracownika Niezwtocznie Kancelaria
WUP wydziatu merytorycznego.
Pracownik Przekazanie/wystanie pisma (za
23. Wydziatu potwierdzeniem odbioru) do Niezwtocznie Kancelaria
merytorycznego | Wnioskodawcy.
Postepowanie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (naduzycia finansowego) / sygnatu
24. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych
Pracownik Zgtoszenie podejrzenia
25. | wydziatu zalstm‘en!a nlepraW|d’rov§/os.C| Niezwlocznie
merytorycznego | (naduzycia) /  wystgpienia
sygnatu  ostrzegawczego do
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
Kierownika/ Zastepcy
Kierownika Wydziatu /Zespotu.
Kierownik W przypadku stwierdzenia, iz
Zespotu okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
Kierownik —Z-ca | naduzycia finansowego (w tym
26. Klerownlka stW|erc'lzono wystapienie Niezwlocznie NP
Wydziatu sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) -
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4
Pracownik Wziecie udziatu w szkoleniach
. ; . W przypadku
wydziatu zamieszczonych  na  stronie .
. . . nowoprzyjetych
merytorycznego | internetowej https://szkolenia- o
27. pracownikéw —w

antykorupcyjne.edu.pl,

przygotowanych przez
Centralne Biuro
Antykorupcyjne.

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

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

Krotki opis podprocesu

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

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

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

IP w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez
siebie oceny projektu i:

a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje skierowaniem projektu do witasciwego
etapu oceny albo umieszczeniem go na liscie projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawczej, informujgc o tym wnioskodawce, albo

b) kieruje protest do Instytucji Zarzadzajacej, zatgczajgc do niego stanowisko dotyczgce braku podstaw
do zmiany podjetego rozstrzygniecia, informujgc wnioskodawce na pis$mie o przekazaniu protestu,

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 programoéow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 lub jezeli Wnioskodawca nie
uzupetni brakow z art. 54 ust.2 pkt 1-3 i 6 ww. Ustawy.

Na rozpatrzenie protestu Instytucji Zarzadzajgcej przystuguje 30 dni kalendarzowych liczac od daty jego
otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne
jest skorzystanie z pomocy ekspertdw, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, jednak nie moze
przekroczy¢ tacznie 60 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu projekt zostaje przekazany do kolejnego etapu oceny lub
zostaje umieszczony na liscie projektéw wybranych do dofinansowania 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 programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu, lub pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana alokacja na dofinansowanie projektu w
ramach dziatania, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie, ma
mozliwos$¢ wniesienia skargi wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, bezposrednio do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego w Opolu. Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej
whniesienia. Uwzglednienie skargi skutkuje ponownym rozpatrzeniem sprawy przez 1Z/IP natomiast jej
nieuwzglednienie oddaleniem skargi lub umorzeniem postepowania. Od wyroku Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu zarédwno wnioskodawca, 1Z, a takze IP mogg wnies¢ skarge kasacyjng do
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Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia. Skarga
rozpatrywana jest w terminie 30 dni od jej wniesienia.

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestow.
2) Stanowisko IP (jesli IP jest I0K) ws. weryfikacji wynikéw dokonanej oceny (formalnej /merytorycznej).

3) Rozstrzygniecie protestu przez I1Z.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

4) LSiWD (w tym m.in. formularze list sprawdzajgcych oraz wzory pism: lista sprawdzajgca do weryfikacji
protestu — etap autokontroli, wzér wezwania Whnioskodawcy do uzupetnienia / poprawienia protestu,
rejestr protestéw, deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odwotawczej, wzér pisma
informujgcego Wnioskodawce o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia — etap autokontroli, wzér
pisma informujacego Whnioskodawce o zmianie podjetego rozstrzygniecia, wzdér pisma informujgcego
Whioskodawce o braku podstaw do zmiany rozstrzygniecia.
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1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwofawcza dla projektow ztoionych w ramach

procedury konkursowej — czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem protestu

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kancelaria WUP

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

Niezwtocznie po
otrzymaniu
protestu

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Dekretacja protestu na NP.II w celu
dokonania weryfikacji oceny projektu.

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
rozpatrywania
Srodkéw
odwotawczych
NP.11I

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

Jesli TAK — akceptacja i przejs¢ do punktu 5
instrukcji.

Jesli NIE — przejs¢ do punktu 4 instrukcji.

Niezwtocznie

ZR, ZP

Stanowisko ds.
rozpatrywania
Srodkéw
odwotawczych
NP.III

Przygotowanie i parafowanie pisma
informujgcego Whioskodawce o]
pozostawieniu srodka odwotawczego bez
rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny i
pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi
do WSA w Opolu na zasadach okreslonych
w art. 61 ustawy.

W  przypadku  wniesienia  protestu
niespetniajgcego wymogéw formalnych,
o ktéorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3
oraz 6 lub zawierajgcego oczywiste omytki,
wtasciwa instytucja wzywa wnioskodawce
do jego uzupetnienia lub poprawienia
w nim oczywistych omytek, w terminie
7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania,
pod rygorem pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.

Przygotowanie do IZ informacji
0 pozostawieniu Srodka odwotawczego bez
rozpatrzenia (w formie ustalonej przez I1Z).
Przekazanie pisma i/lub informacji do
Kierownika Wydziatu Organizacyjno -
Prawnego.

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Kierownik
Wydziatu
Organizacyjno -
- Prawnego
NP.11I

Weryfikacja pisma i/lub informacji na
podstawie dokumentacji sprawy.

Niezwtocznie

Kancelaria
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EenE i
dziatanie
Dyrektor / Weryfikacja pisma i/lub informacji na Niezwtocznie Kancelaria
6. Wicedyrektor podstawie dokumentacji sprawy.
WUP
Stanowisko ds. | Przekazanie pisma do Whnioskodawcy za
rozpatrywania zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
7. Srodkow Przestanie informacji do I1Z.
odwotawczych
NP.1I
Stanowisko ds. | Weryfikacja oceny projektu 21 dni ZR, ZP, IZ
rozpatrywania (formalna/merytoryczna): kalendarzowych
Srodkow - jesli pozytywna dla Wnioskodawcy - od dnia
odwotawczych | dokonanie zmiany podjetego otrzymania
NP.III rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio protestu
skierowaniem projektu do wtasciwego
etapu oceny albo umieszczeniem go na
liscie projektéw wybranych do
dofinansowania w wyniku
przeprowadzenia procedury odwofawczej,
informujgc o tym Wnioskodawce, albo
- jesli negatywna dla Wnioskodawcy
8. (tj. podtrzymanie oceny projektu) -
skierowanie protestu wraz z otrzymana
od Whnioskodawcy dokumentacjg do 1Z,
zatgczajgc do niego stanowisko dotyczgce
braku podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia oraz poinformowanie
Whnioskodawcy na piSmie o przekazaniu
protestu.
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.
Przejs¢ do punktu nr 11 instrukcji.
Kierownik Weryfikacja pisma do Wnioskodawcy/IZ na Niezwtocznie Kancelaria
Wydziatu podstawie dokumentacji sprawy.
9 Organizacyjno - | Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
) - Prawnego dokumentéw do Dyrektora/Wicedyrektora
NP.1I WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma do Wnioskodawcy/IZ na Niezwtocznie Kancelaria
Wicedyrektor podstawie dokumentacji sprawy.
10. WUP Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie

dokumentéw do Stanowiska ds.
rozpatrywania srodkéw odwotawczych.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 9 instrukcji.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Stanowisko ds.

rozpatrywania
Srodkéw
odwotawczych
NP.11I

Przekazanie pisma do Whnioskodawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru/IZ.

W ciggu 21 dni
kalendarzowych
od dnia
otrzymania
protestu.

Kancelaria
ZR
ZP
1z

12.

WUuP

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

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
protestu projekt zostaje przekazany do
kolejnego etapu oceny lub zostaje
umieszczony na liscie projektdw 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,
ktdrego dotyczyt protest.

Niezwtocznie

13.

WUuP
KOP

Przeprowadzenie dalszych czynnosci
zwigzanych z przekazaniem projektu do
kolejnego etapu lub umieszczeniem go na
liscie projektéw wybranych do
dofinansowania / przeprowadzenie
ponownej oceny projektu.

Niezwtocznie

ZR, ZP

14.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

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

W przypadku pozytywnej ponownej oceny
projektu, skierowanie go do wtasciwego
etapu oceny albo umieszczenie na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania
w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawczej.

W przypadku negatywnej ponownej oceny
projektu, pouczenie o mozliwosci
whniesienia przez wnioskodawce skargi do
WSA w Opolu na zasadach okreslonych
w art. 61 ustawy

Skarga jest wnoszona przez Wnioskodawce
w terminie 14 dni od dnia otrzymania
informacji, o ktérej mowa w art. 58 ust. 4
pkt 2, art. 59 albo art. 66 ust. 2 pkt 1, wraz
z kompletng dokumentacjag w sprawie
bezposrednio do WSA w Opolu.

Niezwtocznie

Kancelaria
ZR, ZP

15.

Dyrektor/

Na zadanie WSA w Opolu, 10K dostarcza

Niezwtocznie

Kancelaria
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EenE i
dziatanie
Wicedyrektor wszelkich dodatkowych dokumentéw i/lub NP
WUP wyjasnien niezbednych do rozpoznania/ ZR
rozpatrzenia skargi przez sad. ZP
Dyrektor/ Skarge kasacyjng, wraz z kompletng 14 dni od dnia Kancelaria
Wicedyrektor dokumentacjg, moze wnie$¢ bezposrednio doreczenia NP
WUuUP do NSA: rozstrzygniecia
- wnioskodawca, WSA w Opolu
- wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art.
16. 55 ustawy,
- wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art.
39 wust. 1 wustawy - w przypadku
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia
oraz dokonania negatywnej ponownej
oceny projektu przez te instytucje.
Dyrektor/ Na Zzadanie NSA, IOK dostarcza wszelkich Niezwtocznie Kancelaria
17 Wicedyrektor dodatkowych dokumentéw i/lub wyjasnien NP
’ WUP niezbednych do rozpoznania/rozpatrzenia ZR
skargi przez sad. ZP
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie stosownej dokumentacji | Niezwfocznie po ZR, ZP
rozpatrywania (przekazanie  kompletu  dokumentéw zakonczeniu
18. Srodkéw do ZR, ZP). sprawy.
odwotawczych
NP.III
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2. WDRAZANIE PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

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

2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢

Dokonywanie  ptatnosci na  rzecz
2 Wdrazanie projektéow 23 beneficjenta

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

Rozwigzanie umowy o dofinansowanie
2.5 projektu/cofniecie decyzji 0
dofinansowaniu

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

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

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw RPO WO 2014-2020. Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji
czy wnioskodawcy przystuguje prawo otrzymania dofinansowania, a nastepnie polega na analizie
dokumentow i ich ewentualnej aktualizacji pod katem mozliwosci podpisania umowy/podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu oraz na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania
umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu.

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

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

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

Umowa/decyzja jest kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego IP RPO WO 2014-2020.
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Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Pismo do projektodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy/podijecia decyzji
Prosba do projektodawcy o ztozenie zatgcznikdw do umowy / decyzji o dofinansowaniu .

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

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

Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.

2) Wzd6r umowy/decyzji o dofinansowanie projektu

3) Wzdér Wniosku o dofinansowanie projektu.

4)

LSiwD:

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

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

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

d) Wazér pisma przekazujgcego umowe do podpisania.

e) Wozdr pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/podjeta decyzje o dofinansowanie
projektu,
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2.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektow w ramach
EFS/podjecie decyzji o dofinansowaniu

Osob-a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
W  przypadku, gdy podmiot nie jest
. wykluczony z otrzymania dofinansowania
Pracownik - ‘s .
wvdziatu weryfikacja czy wysokos¢ alokacji pozwala na
¥ podpisane  umowy/podjecie  decyzji o
merytoryczneg . . . . .
1. dofinansowaniu, a takze w razie 3 dni robocze -
o WUP . . . L
wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie wojewddztwa
Srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/podjecia decyzji o dofinansowaniu.
Pracownik
wydziatu
merytoryczneg
o}
Kierownik - .
W przypadku, gdy alokacja jest wystarczajgca
Zespotu L . e
do podpisania umowy/podjecia decyzji o
. . dofinansowaniu oraz gdy w budzecie
Kierownik — Z- L . . S .
2. . . wojewddztwa  jest  wystarczajgca  ilo$¢ | 5 dni roboczych -
ca Kierownika | , . . .
. srodkéw, wystosowanie do wnioskodawcy
wydziatu . , . "
pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/decyzji
merytoryczneg o dofinansowaniu
o WUP ’
Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP
Po otrzymaniu od projektodawcy zatgcznikow
Pracownik do umowy/decyzji o  dofinansowaniu
wydziatu sporzadzenie umowy/decyzji o
merytoryczneg | dofinansowaniu.
o
Kierownik Wypetnienie pierwszej czesci listy
Zespotu sprawdzajacej mozliwosé zawarcia
Umowy/Porozumienia/Decyzji o
3 Kierownik —Z- | dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 10 dni Radca Prawn
’ ca Kierownika | 2014-2020. roboczych y

wydziatu
merytoryczneg
o WUP

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Przekazanie umowy/porozumienia do
projektodawcy do podpisu albo skierowanie
decyzji o dofinansowaniu do podjecia przez
ZWO (po uprzedniej akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w przypadku umowy
nalezy przejs¢ do pkt 4, w przypadku decyzji o
dofinansowaniu nalezy przejs¢ do pkt 5.
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Osoba

Kierownik — Z-

2020, nastepnie przekazanie go

Beneficjentowi.

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e ErTERETG
dziatanie
Po otrzymaniu od projektodawcy podpisanej
umowy weryfikacja czy umowa zostata
podpisana na egzemplarzu przekazanym do
Pracownik projektodawcy.
wydziatu Po pozytywnej weryfikacji wypetnienie drugiej
4. merytoryczneg | czesci listy sprawdzajgcej mozliwos¢ zawarcia | 3 dnirobocze | -
o Umowy/Porozumienia/Decyzji o
dofinansowanie projektu w ramach RPO WO
2014-2020 i skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby upowaznione ze strony IP
RPO WO 2014-2020.
Pracownik Po podpisaniu umowy przez osoby | 3 dnirobocze NE.II
wydziatu upowaznione ze strony IP RPO WO 2014-2020 M
merytoryczneg | albo po otrzymaniu podjetej przez ZWO
o decyzji o dofinansowaniu, przekazanie
Kierownik dokumentu do Beneficjenta, oraz skanu
Zespotu dokumentu do NE.II (nie dotyczy projektéw
pozakonkursowych PUP w ramach Dziatania
5 Kierownik —Z- | 7.1 RPO WO 2014-2020) i ZM.
' ca Kierownika | Wprowadzenie danych dot. umowy decyzji o
wydziatu dofinansowaniu do SL2014.
merytoryczneg
o WUP
Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP
Pracownik Opracowanie/ zaktualizowanie zestawienia | Raz w miesigcu. | ZI
wydziatu podpisanych uméw/podjetych decyzji o
merytoryczneg | dofinansowanie projektow.
o WUP Przekazanie zestawienia podpisanych uméw/
Kierownik podjetych decyzji o dofinansowanie projektow
Zespotu do ZI w celu zamieszczenia na stronie
6. internetowej IP RPO WO 2014-2020.
Kierownik/z-
ca Kierownika
wydziatu
merytoryczneg
o WUP
Pracownik . S
wydziatu W przypadku wyste‘pc?w‘ama w prOJgkc!e
pomocy de minimis, wystawienie
merytoryczneg , . . .
o zaswiadczenia o  przyznaniu pomocly, .
7. Kierownik przekazanie do podpisu do 0séb | 5 dniroboczych | -
upowaznionych ze strony IP RPO WO 2014-
Zespotu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e ErTERETG
dziatanie

ca Kierownika

wydziatu

merytoryczneg

o WUP

Dyrektor /

Wicedyrektor

WUP

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

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

merytoryczneg | sygnatu ostrzegawczego do Kierownika/

o Zastepcy Kierownika Wydziatu/Zespotu.

Kierownik W  przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci

Zespotu wskazujg na  wystgpienie  podejrzenia

naduzycia finansowego (w tym stwierdzono

10. Kierownik —Z- | wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych | Niezwtocznie NP.I

ca Kierownika | naduzy¢ finansowych) - podjecie

Wydziatu odpowiednich czynnosci, zgodnie z zapisami

podprocesu 6.4

Pracownik Wziecie udziatu w szkoleniach zamieszczonych | W przypadku

wydziatu na stronie internetowe] https://szkolenia- | nowoprzyjetych

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

miesiecy od
daty podpisania
uMowy o prace.

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

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od Beneficjenta zabezpieczenia | Niezwtocznie po | ZP,ZR, NP
nieprawidtowo | realizacji  projektu (termin  przekazania | otrzymaniu od
Scii okreslony jest w podpisanej umowie) — analiza | Beneficjenta
odzyskiwania dokumentu na podstawie przekazanej od ZP, | zabezpieczenia.
kwot ZR kserokopii umowy.
1 NE.II W celu potwierdzenia poprawnosci

zabezpieczenia - przekazanie do NP oryginatu
zabezpieczenia, kserokopii umowy oraz pisma
z zapytaniem dotyczacym  poprawnosci
zabezpieczenia (przed przekazaniem do NP
akceptuje je Kierownik/ Z-ca Kierownika
Zespotu finansowego ds. EFS).
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Osoba

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

Ekonomiczno -

Jesli TAK, parafowanie pisma i przekazanie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
Finansowego dokumentow do Dyrektora/ Wicedyrektora
NG WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja pisma dotyczgcego koniecznosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor | ztozenia poprawnego zabezpieczenia (na
WUP podstawie opinii NP, kserokopii
zabezpieczenia i umowy).
Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. nieprawidtowosci i Kancelaria

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

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Scii
odzyskiwania
kwot

NE.II

Przekazanie pisma do Beneficjenta.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.

Po otrzymaniu pisemnego wniosku od

Niezwtocznie po

niewykorzystanych przez Beneficjenta.

nieprawidtowo | Beneficjenta o zwrot zabezpieczenia zgodnie z | otrzymaniu
Scii zapisami zawartymi w umowie przygotowanie | informacji o
odzyskiwania i parafowanie pisma informujgcego | zaakceptowaniu
kwot Beneficjenta o ostatecznym  rozliczeniu | przez IZ
NE.II umowy oraz W zwigzku z powyziszym | Poswiadczenia i
mozliwosci odebrania dokumentu | deklaracji
stanowigcego zabezpieczenie realizacji | wydatkéw IP lub
projektu. w przypadku
W przypadku, gdy Beneficjent zwrdci sie z | zatwierdzenia
prosba o  zniszczenie  zabezpieczenia, | koicowego
przygotowaé pismo z informacja o mozliwosci | wniosku o
odbioru dokumentéw zabezpieczenia w | ptatnos¢, a
terminie 21 dni od dnia otrzymania pisemnej | takze po
informacji, jesli w tym terminie zabezpieczenie | dokonaniu
nie zostanie odebrane, powyzsze dokumenty | zwrotu srodkéw
zostang komisyjnie zniszczone. niewykorzystan
Przekazanie dokumentdéw do Kierownika/ Z-cy | ych przez
Kierownika NE.II. Beneficjenta —
w zaleznosci od
zapisOw umowy
Kierownik/ Z- | Weryfikacja pisma na podstawie informacji o | Niezwtocznie
ca Kierownika | zaakceptowaniu przez 1Z Poswiadczenia i
Zespotu deklaracji wydatkow IP — jesli istnieje taki
9. finansowego zapis w umowie lub na podstawie
ds. EFS zatwierdzonego koncowego wniosku o
NE.II ptatnos¢ oraz po dokonaniu zwrotu Srodkéw
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Weryfikacja pisma dotyczgcego procedury
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy
Beneficjent zwrdcit sie z prosbg o jego
zniszczenie.

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

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.

10.

Gtéwny
Ksiegowy -
Kierownik
Wydziatu
Ekonomiczno -
Finansowego
NG

Weryfikacja pisma na podstawie informacji o
zaakceptowaniu przez 1Z Poswiadczenia i
deklaracji wydatkéw IP — jesli istnieje taki
zapis w umowie lub na podstawie
zatwierdzonego koncowego wniosku o
ptatnos¢ oraz po dokonaniu zwrotu srodkéw
niewykorzystanych przez Beneficjenta.
Weryfikacja pisma dotyczgcego procedury
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy
Beneficjent zwrdcit sie z prosbg o jego
zniszczenie.

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

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

11.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja pisma na podstawie informacji o
zaakceptowaniu przez 1Z Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow IP — jesli istnieje taki
zapis w umowie lub na podstawie
zatwierdzonego koncowego wniosku o
ptatnos¢ oraz po dokonaniu zwrotu Srodkéw
niewykorzystanych przez Beneficjenta.
Weryfikacja pisma dotyczgcego procedury
zwrotu zabezpieczenia w przypadku, gdy
Beneficjent zwrdcit sie z prosbg o jego
zniszczenie.

Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie do
Stanowiska ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8 instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

12.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Scii
odzyskiwania
kwot

NE.II

Przekazanie pisma do Beneficjenta.

Niezwtocznie

13.

Stanowisko ds.
nieprawidtowo
Scii

Po otrzymaniu pisma od Beneficjenta (ktdrego
umowa zostata ostatecznie rozliczona) w
sprawie zwrotu zabezpieczenia,

Niezwtocznie po
otrzymaniu
pisma od

NP.I
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Osob_a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie
odzyskiwania przygotowanie: Beneficjenta.
kwot - kserokopii zabezpieczenia potwierdzonego
NE.II przez NP.l za zgodno$¢ z oryginatem,
dokument zostaje zdeponowany w sejfie,
zastepujgc oryginat,
- protokét wydania zabezpieczenia realizacji | Po uptywie
projektu terminu odbioru
- w przypadku, gdy termin odbioru | zabezpieczenia.
zabezpieczenia mingt, zebranie komisji i
komisyjne zniszczenie zabezpieczenia.
Stanowisko ds. | Po  zweryfikowaniu  danych osobowych | W terminie
nieprawidtowo | odbierajgcego zabezpieczenie realizacji
14 Scii projektu:
’ odzyskiwania - uzyskanie podpisu na protokole zdawczo —
kwot odbiorczym,
NE.II - wydanie zabezpieczenia.
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
nieprawidtowo
Scii
15 odzyskiwania
kwot
NE.II

2.2. Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢

2.2.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

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

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

Weryfikacja i zatwierdzenie kolejnych wnioskéw nastepuje w terminie do 23 dni roboczych od dnia
nastepujgcego po dniu otrzymania dokumentéw z wyboru préby lub otrzymania wniosku, w ktérym nie
rozliczono zadnych wydatkdéw, przy czym termin ten dotyczy kazdej ztozonej przez Beneficjenta wersji
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whniosku o ptatnos¢. W przypadku projektdw finansowanych z FP realizowanych przez PUP woj.
opolskiego IP dokonuje weryfikacji pierwszej wersji wniosku o ptatnos¢ w terminie 20 dni roboczych od
dnia jego otrzymania, a kolejnych jego wersji w terminie do 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania, a w
przypadku gdy weryfikacja obejmuje takzie inne dokumenty niz rachunki i faktury wraz z dowodami
zaptaty, odpowiednio w terminie 25 i 20 dni roboczych. Do ww. termindw nie wlicza sie czasu oczekiwania
przez IP na dokumenty wynikajgce z pogtebionej analizy.

Dane dotyczace zatwierdzonego wniosku s wprowadzane niezwtocznie do SL2014.

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

Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé do beneficjenta sporzadza pracownik po dokonaniu
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ po czym przekazuje do kierownika zespotu/wydziatu w celu akceptacji w
oparciu o ,,zasade dwéch par oczu”. Dobdr préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany
rowniez dokonywany jest w oparciu o ,zasade dwdch par oczu” . W przypadku wniosku o ptatnosé
kofncowag pracownik sporzadza liste sprawdzajgcg dla oceny wniosku o ptatnos¢ koricowa. Przed
zatwierdzeniem konicowego wniosku o ptatnos¢ pracownicy weryfikujacy wniosek dokonujg kontroli na
zakonczenie realizacji projektu wypetniajgc Il czes¢ listy sprawdzajgcej do wniosku o pfatnosé koricowa.
Przed wypetnieniem tej czesci LS pracownik Wydziatu Monitorowania i Rozliczen (ZM) przekazuje jg w
celu wypetnienia do innych wydziatéw odpowiedzialnych za realizacje projektu. W poszczegdlnych
wydziatach sporzadzana jest kopia Il cz. LS, natomiast oryginat przekazywany jest z powrotem do
pracownika ZM najpdzniej do dnia zatwierdzenia wniosku o ptatnosé koricowga. Pracownik ZM sporzgdza
zbiorczg LS. Na kazdym etapie weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IP moze sie zwréci¢ do
beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnosc.

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

3) Pismo w sprawie korekty wniosku o ptatnos¢

4) Formularz weryfikacji nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Waz6r wniosku beneficjenta o ptatnosc .

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

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

4)  LSiWD:

a) Wozor list sprawdzajgcych dla oceny wniosku o ptatnosé,

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

c) Wzdér pisma w sprawie dyspozycji przelewu s$rodkdw na konto beneficjenta (przy wyptacie
srodkow na podstawie odsytania wniosku o ptatnosé do korekty),
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5)
6)
7)

d) Wzdr formularza weryfikacji nieprawidtowosci.

Informacja o kontroli.

Informacja pokontrolna.

Umowa / Porozumienie/ Decyzja o dofinansowaniu projektu.

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Osoba
Lp. wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds
monitorowani
a Dziatan

1 (opiekun
projektu)
ZM.|
ZM.II
ZMLIN .

Nadanie numeru wniosku w SL2014.

Niezwtocznie po
zarejestrowaniu w
SL2014

Stanowisko ds
monitorowani
a Dziatan

2. (opiekun
projektu)
ZM.1
ZM.II
ZM.III .

Dokonanie doboru préby dokumentéw
do pogtebionej  weryfikacji i
sporzadzenie pisma do beneficjenta.

5 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnosc

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

ZM.I

ZM.II

ZM.INI

akceptacja  pisma
doboru préby,
Dyrektora

Weryfikacja i
zawierajgcego  opis
przekazanie do
/Wicedyrektora WUP

Niezwtocznie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Kierownik/ Dokonanie akceptacji pisma
zawierajgcego  wybdr  proby w . .
4 Z.astepca'l przypadku gdy weryfikacji dokonuje Niezwiocznie
kierownika Kierownik Zespotu
Wydziatu
Zatwierdzenie pisma zawierajacego
wybor préby.
Dyrektor/ w prz,ylpadku. weryfikacji wniosku 'o ' ‘
5. Wicedyrektor ptatno$¢ ztozonego przez wydziat Niezwtocznie
WUP merytoryczny WUP Opole,
zatwierdzenia pisma dokonuje
Wicedyrektor WUP ds. Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
Stanowisko ds
monitorowani
Dziatars
a bziatan Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
6. (opiekun wiadomosci w SL2014 z proshg o Niezwtocznie
projektu) przekazanie wymaganych zatgcznikow.
ZM.1
ZM.II
ZM.IN
Dokonanie weryfikacji otrzymanego
Stanowisko ds. | wniosku o ptatnoé¢ zgodnie z listg
monitorowani | kontrolng oraz z zatwierdzonym
a Dziatan whnioskiem o dofinansowanie projektu. Niezwtocznie po
7 ) zarejestrowaniu w
: (opiekun SL2014
projektu)
ZM.| W ramach procesu jest dokonywana
ZM.II rowniez  weryfikacja  dodatkowych
ZM.I zatgcznikdw wymaganych w zwigzku z
prowadzeniem pogtebionej analizy.
Stanowisko ds. | Sporzgdzenie informacji o wynikach
monitorowani | weryfikacji wniosku o ptatno$é i
a Dziatan przekazanie jej wraz z wnioskiem oraz
listg kontrolng do Kierownika Zespotu / . .
8. (opllekun Kierownika/Zastepcy Kierownika Niezwlocznie NE
projektu) Wydziatu Monitorowania i Rozliczen.
ZM.|
ZM.II W przypadku stwierdzenia uchybien we
ZM.IN whniosku  Beneficjenta o ptatnose,
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

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

w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci we  wniosku o
ptatnosé¢ przejsé do instrukcji nr 7.1

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

W  przypadku stwierdzenia kwoty
korekty wydatkéw kwalifikowalnych
podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé
przejs¢ do instrukcji 8.1.

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

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

ZM.|

ZM.II

ZM.INI

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

Jedli TAK, podpisanie listy kontrolnej
iinformacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ lub informacji
z uwagami do wniosku o ptatnosé.

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

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7 instrukcji.

Niezwtocznie

10.

Kierownik
/Zastepca
Kierownika
Wydziatu
Monitorowani
a i Rozliczen

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

Niezwtocznie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
M Jesli TAK, parafowanie listy kontrolne;j i
informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ lub informacji z
uwagami do wniosku o ptatnosc.
Przekazanie dokumentéw do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7 instrukcji.
Dokonanie weryfikacji (w oparciu o liste
kontrolng) poprawnosci sprawdzenia
whiosku o ptatnosc.
W przypadku wniosku o ptatnosc
zfozonego przez wydziat merytoryczny
WUP Opole, weryfikacji i zatwierdzenia
Dyrektor/ dokonuje  Wicedyrektor WUP ds.
11. | Wicedyrektor | Europejskiego Funduszu Spotecznego. Niezwtocznie
WUP
Jedli TAK, zatwierdzenie listy kontrolnej
i informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ lub informacji z
uwagami do wniosku o ptatnosé.
Przekazanie dokumentéw do
Stanowiska ds. monitorowania Dziatan.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 7 instrukcji.
1. W terminie 10
dni roboczych dla
whiosku
zaliczkowego / 23
dni roboczych dla
pozostatych
Stanowisko ds. WmOSk,O,W . ©
. . ptatnos¢  liczonych
monlltorcl)wam Zarejestrowanie w SL2014 wyniku | od dnia nastepnego
a Dziatan weryfikacji oraz  przekazanie do | po dniu  wptywu
12. | (opiekun !3eneficjepta za  pomoca 5'-_201% whiosku o ptatno$é/ | Kancelaria
projektu) informacji o wynikach  weryfikacji | dodatkowych
M whniosku o pfatnos¢ lub informacji z | dokumentdéw do
ZMLII uwagami do wniosku o ptatnosc. whniosku o ptatnosé.
ZMLIII W

przypadku
projektow
finansowanych z FP
realizowanych przez
PUP woj. opolskiego
IP dokonuje
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e e (e
dziatanie
weryfikacji pierwszej
wersji  wniosku o
pfatnos¢ w terminie
2. 20 dni
roboczych od dnia
jego otrzymania, a
kolejnych jego wersji
w terminie do 15 dni
roboczych od dnia
ich otrzymania, a w
przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze inne
dokumenty niz
rachunki i faktury
wraz z dowodami
zapfaty,
odpowiednio w
terminie 25 i 20 dni
roboczych. Do ww.
termindw nie wlicza
sie czasu
oczekiwania przez IP
na dokumenty
wynikajgce z
pogtebionej analizy.
Stanowisko ds.
monitorowani
a Dziatan . .
. . Niezwtocznie po
13, _ Po otrzymaniu korekty wniosku o otrzvmaniu w
(opiekun ptatnosé przejé¢ do punktu 7 instrukcji. y
projektu) SL2014.
ZM.1
ZMLII
ZM.IIN
. Przekazanie informacji o zatwierdzeniu
Stanc_JW|sko ds.. whiosku o ptatnosc.
monitorowani
a Dziafan Przekazanie informacji o
14. (opiekun zatwierd?eniu s’rodkéw do Yvyp’raty na Niezwtocznie NE
. podstawie odestania wniosku do
projektu) korekty do NE (nie dotyczy projektow
ZM.1 .
realizowanych przez PUP w ramach
ZMLII . . .
oML projektéw  wybranych w trybie

pozakonkursowym).
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Stanowisko ds.

monitorowani
a Dziatan

(opiekun
projektu)
ZM.1
ZMLII
ZMLIIN

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

93




2.3 Dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta

2.3.1 Karta dla podprocesu Dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta

Krétki opis podprocesu

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

Przekazywanie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012r. z pézn.zm. do I1Z
zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego oraz o
zleceniach ptatnosci przekazanych i dokonanych przez Bank.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Zlecenie ptatnosci dotyczace srodkdw z budzetu panstwa

2. Zlecenie ptatnosci dotyczgce srodkow z budzetu srodkéw europejskich

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

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

2) Pozytywnie zweryfikowany wniosek o ptatnosc .

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

4) Rozporzadzenie ogolne

5) Ustawa wdrozeniowa

6) Zatacznik — Zlecenie ptatnosci srodkéw z budzetu panstwa

7) Zatacznik — Zlecenie ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

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

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

2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta

Osoba

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

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

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

zlecen ptatnosci
NE.II

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

finansowego ds.
EFS

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

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

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

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

finansowego ds. EFS, stanowisko ds.
nieprawidfowosci i odzyskiwania kwot w
celu wszczecia procedury odzyskania
btednie wyptaconych srodkéw. Przekazanie
dokumentédw do Kierownika Zespotfu ds.
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Osoba

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

NG

Srodkdéw (zgodnie z instrukcja 8.3). W
przypadku  wykrycia  nieprawidtowosci
podjecie dziatan zgodnie z instrukcja 8.2.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 9 instrukcji.
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2.4 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu/ zmiany
decyzji o dofinansowanie projektu.

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

Krétki opis podprocesu

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

Proces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na
podpisaniu aneksu/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu.

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

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacjg, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.
2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyz;ji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujace podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy /zmiana decyzji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.
3) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4) LSiWD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowanie
projektu.
b) Wzér pisma do Beneficjenta z informacjg, iz aneks nie zostanie zawarty/ decyzja nie zostanie
podjeta .
c) Wz6r pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyzji.
d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujacego aneks do podpisu.
e) Wzor pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyz;ji.
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2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficientem aneksu do umowy o dofinansowaniu

projektu/zmiana decyzji o dofinansowanie projektu.

OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po stwierdzeniu nowych okolicznosci
Pracownik w trakcie realizacji projektu przez
wydziatu pracownika wydziatu
merytorycznego merytorycznego lub po otrzymaniu
Kierownik od Beneficjenta prosby o zawarcie
Zespotu aneksu/zmiane decyzji — analiza
1 ' . zasadnosci zawarcia aneksu/zmiany 20 dni -
: Kierownik —Z-ca | gecyzji. roboczych
Kierownika Jezeli  zawarcie  aneksu/zmiany
wydziatu decyzji wigze sie ze wzrostem
merytorycznego | wartoéci  dofinansowania  nalezy
wup przejs¢ do pkt. 2, jezeli zmiana nie
polega na wzroscie dofinansowania
nalezy przejs¢ do pkt. 3.
Weryfikacja czy wysokos$¢ alokacji
pozwala na podpisane
aneksu/zmiany decyzji o
. dofinansowaniu, a takie w razie
Pracownik . . ,
5 wydziatu wys'tepc.)wama bydzejtu panstwa w Niezwlocznie
merytorycznego projekcie weryfikacja czy s3 w
budzecie  wojewddztwa Srodki
wystarczajace do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o]
dofinansowaniu.
Pracownik
wydziatu
merytorycznego | W przypadku gdy alokacja jest
Kierownik wystarczajaca do podpisania
Zespotu aneksu/zmiany lub gdy w budzecie
wojewddztwa jest wystarczajgca
3 Kierown?k—Z-ca ilos¢  srodkow, albo  gdy 5 dni
' Kierownika aneks/zmiana decyzji nie polega na roboczych
wydziatu zwiekszeniu dofinansowania,
merytorycznego | ystosowanie do Beneficjenta pisma
wup z prosbg o  zaftgczniki  do
Dyrektor / aneksu/zmiany decyzji.
Wicedyrektor
WUP
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Osoba

Kierownik — Z-ca
Kierownika
wydziatu
merytorycznego
WUP

Beneficjenta, oraz skanu dokumentu
do Zespotu finansowego ds. EFS.
Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do SL2014

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie s EerTE SorTERENE
dziatanie
Po otrzymaniu zatgcznikow do
aneksu/zmiany decyzji sporzadzenie
Pracownik aneksu/zmiany decyzji.
wydziatu
merytorycznego Wypetnienie I czesci listy
Kierownik sprawdzajgcej prawidtowos¢
Zespotu sporzgdzenia Aneksu do Umowy
/Porozumienia/ Zmiany Decyzji o
Kierownik — Z-ca dofinansowanie projektu w ramach 10 dni
4. Kierownika RPO WO 2014-2020. Radca Prawny
. roboczych
wydziatu
merytorycznego Przekazanie aneksu do Beneficjenta
WUP do podpisu albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez ZWO (po
Dyrektor / uprzedniej akceptacji przez Radce
Wicedyrektor Prawnego). Nastepnie w przypadku
WUP aneksu nalezy przejs¢ do pkt 5, w
przypadku decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.
Po otrzymaniu od Beneficjenta
podpisanego aneksu, weryfikacja czy
aneks zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
Beneficjenta. Po pozytywnej
Pracownik weryfikac!'i wy./pe’mienie Il czgéci Iis'fyf
5. wydziatu sprawdzaJaFeJ prawidiowosc¢ 3 dni robocze
merytorycznego sporzqdze.nla. Aneksju do Umf>wy
/Porozumienia/ Zmiany Decyzji o
dofinansowanie projektu w ramach
RPO WO 2014-2020 i skierowanie
dokumentu do podpisu przez osoby
upowaznione ze strony IP RPO WO
2014-2020.
Pracownik
wydziatu Po podpisaniu aneksu przez osoby
merytorycznego upowaznione ze strony IP RPO WO
Kierownik 2014-2020 albo po otrzymaniu
Zespotu podjetej przez ZWO zmiany decyzji
6. przekazanie dokumentu do 3 dni robocze
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2.5 Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu

2.5.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu

Krétki opis podprocesu

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

Proces polega na stwierdzeniu, czy istnieje koniecznos$¢ rozwigzania umowy o dofinansowaniu projektu,
oraz na rozwigzaniu umowy o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy o dofinansowaniu i jesli beneficjent otrzymat w ramach
umowy Srodki, wczesniejszy zwrot Srodkdw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

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

3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

c)
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2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik wydziatu . . o . L Radca Prawny
Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
merytorycznego . . . . .
WUP/ podstawie, ktdrych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania umowy o . .
1. ) . . Niezwtocznie
. . dofinansowanie konsultacja z Radca
Kierownik/ Z-ca L. . .
. . . Prawnym  zasadnosci  rozwigzania
kierownika wydziatu Umow
merytorycznego WUP v
Sporzadzenie i parafowanie:
- informacji o powodach zerwania
umowy o dofinansowanie,
- pisma — oswiadczenia woli IP do
Beneficjenta dotyczgcego rozwigzania
umowy,
- pisma do 1Z informujgcego o zerwaniu
5 Pracownik wydziatu umowy z Beneflqentem,. w tym o Niezwlocznie NP.I, ZM, NE
merytorycznego WUP | ewentualnych kwotach rozliczonych we
whioskach o ptatnos¢.
Weryfikacja dokumentéw pod katem
formalno-prawnym przez NP oraz
finansowym przez ZM.
Przekazanie dokumentéw do
Kierownika /Z-cy kierownika wydziatu
merytorycznego WUP.
Weryfikacja informacji i pism - na | Niezwtocznie
Kierownik/Z-ca podstawie dokumentacji projektu.
3. kierownika wydziatu Parafowanie i przekazanie informacji i Kancelaria
merytorycznego WUP | pism do Dyrektora / Wicedyrektora
WUP.
Weryfikacja informacji i pism - na | Niezwtocznie
Dyrektor/ podstaW|fe dokumentaCJlupIrOJektu. . .
4, . Akceptacja dokumentacji i przekazanie Kancelaria
Wicedyrektor WUP . .
do Pracownika wydziatu
merytorycznego WUP.
Woystanie pism dotyczacych zerwania | Niezwtocznie 1z
umowy do: Beneficjenta i IZ (w kazdym
; Pracownik wydziatu przypadku za potwierdzeniem odbioru).
merytorycznego WUP Wprowadzenie danych do SL2014.
Przekazanie informacji  dotyczacej
zerwania umowy do NE, ZM, NK. NE, ZM, NK
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3. KONTROLA PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Kontrola  realizacji  projektéw -

3.1 opracowanie rocznego planu kontroli
Kontrola realizacji projektow — kontrola
3.2 realizacji projektow na

miejscu/kontrola  trwatosci/  wizyta
monitoringowa

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

3 Rozliczanie projektow

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu kontroli

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

Krétki opis podprocesu

IP RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli: realizacji projektéw na
miejscu, trwatosci projektdw oraz wizyt monitoringowych. Kontrole projektéw w miejscu ich
realizacji lub w siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prébie projektédw, z zachowaniem
zasady proporcjonalnosci, o ktérej mowa w art. 125 ust. 5 Rozporzadzenia ogdlnego nr 1303/2013.
Zasady i metodologie doboru préby projektéw do kontroli okresla IP RPO WO 2014-2020. Przyjeta
metodologia zapewnia odpowiednig wielko$¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw beneficjentdéw i projektéw. Jeden z gtdwnych elementéw ww.
analizy ryzyka stanowig wyniki przeprowadzonej przez IP analizy ryzyka wystgpienia naduzyc
finansowych. Podstawowe zatozenia dotyczgce metodologii doboru préby stanowig element
rocznego planu kontroli. Nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli ujmowane sg
w sporzgdzanym co roku planie kontroli.

Poza ustalonym planem przeprowadza sie kontrole dorazne. Roczny plan kontroli przygotowywany
jest przez pracownikdw NK WUP na okres roku obrachunkowego. Jest on przekazywany
odpowiednio do IZRPO WO 2014-2020 najpdzniej do dnia 20 kwietnia roku, w ktdrym rozpoczyna
sie okres obrachunkowy ujmowany w Planie.

Informacje sprawozdawcze z realizacji rocznych planéw kontroli przekazywane sg do IZRPO WO
2014-2020 w celu sporzadzenia Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli za dany rok obrachunkowy. Informacje te przekazywane sg w terminie:
do 20 wrzesnia roku, w ktorym konczy sie rok obrachunkowy (projekt), a do 10 stycznia kolejnego
roku po zakonczeniu roku obrachunkowego (wersja ostateczna).

Aktualizacje RPK IP sporzadzane sg w zwigzku z postepujgcym procesem podpisywania umoéw
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o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WO 2014-2020.

Kwartalne aktualizacje RPK IP na dany rok obrachunkowy sporzgdzane sg w terminach do 15
wrzesnia, do 15 grudnia oraz do 15 marca.

W przypadku pilnej koniecznosci aktualizacja zostanie zgtoszona do I1Z w innym terminie.

Dokumenty opracowania bedace 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) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli programéw operacyjnych na
lata 2014 - 2020.

4) Woytyczne Instytucji Zarzadzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

5) Zalecenia Instytucji Zarzadzajagcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujacych
w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego 2014-2020.

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

b) Ankieta dotyczaca zapewnienia trwatosci projektow (EFS).

104




3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéow - opracowanie rocznego planu

kontroli
15, Os-oba Yvykonujqca Dziatanie Termin - Jed|_1ostk|
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik/ Wyznanenile pracownika .
1. . . odpowiedzialnego za sporzadzenie -
Z-ca Kierownika NK . .
projektu rocznego planu kontroli.
Przestanie do beneficjentéw ankiet
Wyznaczony przez . L
. . dot. zapewnienia trwatosci
2 Kierownika/ rojektow, ktore znajduja sie w
) Z-ce Kierownika NK P J. S ) . 13 s1e Do korica marca
. drugiej potowie 5-letniego (3-
pracownik NK ; L
letniego) okresu trwatosci.
V\./yznacz'ony przez Analiza podpisanych uméw o
Kierownika/ . . .
3. . . dofinansowanie/ ankiet dot.
Z-ce Kierownika NK zapewnienia trwatosci projektow
pracownik NK P pro) )
Wyznaczony przez Sporzadzenie projektu rocznego
4 Kierownika/ planu kontroli projektédw, zgodnie
' Z-ce Kierownika NK z metodologig doboru préby
pracownik NK projektéw do kontroli. Do 20 kwietnia
1Z
Weryfikacja i akceptacja
5 Kierownik/ sporzadzonego projektu planu.
) Z-ca Kierownika NK Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora / Wicedyrektora WUP.
6 Dyrektor / Zatwierdzenie rocznego planu
' Wicedyrektor WUP kontroli.
Wyznaczony przez Przekazanie rocznego planu kontroli
7 Kierownika/ Z-ce do akceptacji IZ.
' Kierownika NK W przypadku uwag ze strony 1Z
pracownik NK przejs¢ do punktu 4.
Wyznaczenie pracownika
3 Kierownik/ odpowiedzialnego za sporzadzenie Do konca i
) Z-ca Kierownika NK informacji sprawozdawczej z sierpnia
realizacji rocznego planu kontroli.
:?g:g;;ziig}/ przez Do 15 wrzesnia,
9. . . Sporzadzenie aktualizacji RPK IP do 15 grudnia, 1z
Z-ce Kierownika NK
. do 15 marca
pracownik NK
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 20 wrzesnia
roku, w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy
V\./yznacz'ony przez Sporzadzenie informacji (projekt). .
Kierownika/ . P Do 10 stycznia
10. . . sprawozdawczej z realizacji rocznego .
Z-ce Kierownika NK . kolejnego roku
. planu kontroli. , .
pracownik NK po zakonczeniu
roku
obrachunkoweg
o (wersja
ostateczna) 17
Weryfikacja i akceptacja
Kierownik/ sporzadzonej mformacp .
11. . . sprawozdawczej. Przekazanie do
Z-ca Kierownika NK . .
zatwierdzenia przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP.
12 Dyrektor / Zatwierdzenie informacji
’ Wicedyrektor WUP sprawozdawczej.
Przekazanie informacji
Wyznaczony przez .
Kierownika/ Z-ce sprawozdawczej
13. do akceptacji I1Z.

Kierownika NK
pracownik NK

W przypadku uwag ze strony 1Z
przejs¢ do punktu 8.
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3.2. Kontrola realizacji projektéow — kontrola realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/ wizyta monitoringowa

3.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektéow — kontrola realizacji projektéw na
miejscu/kontrola trwato$ci/wizyta monitoringowa

Krotki opis podprocesu

Kontrola projektéw na miejscu jest formg weryfikacji wydatkow potwierdzajgcy, ze wspotfinansowane

towary i ustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane oraz, ze wydatki zadeklarowane przez

beneficjentéw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z zasadami wspdlnotowymi

i krajowymi. W miare zaawansowania realizacji Programu IP RPO WO 2014-2020 przeprowadza kontrole

trwatosci projektéw przez okres 5 lat (3 lat w przypadku MSP) od daty finansowej realizacji projektu. IP RPO

WO 2014-2020 w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu, przeprowadza:

— ujete w rocznym planie kontroli, zaréwno kontrole planowe jak i wizyty monitoringowe, ktérych celem
jest weryfikacja rzeczywistej realizacji projektu oraz faktycznego postepu rzeczowego projektu w trakcie
jego trwania w wyznaczonym przez beneficjenta miejscu, zgodnie ze ztozonym harmonogramem
rzeczowo-finansowym oraz ktére stuzg upewnieniu sie, ze projekt realizowany jest zgodnie ze
sktadanymi do IP RPO WO 2014-2020 wnioskami o ptatnosé, wyniki przedstawione przez beneficjenta
w sprawozdaniach sg autentyczne, a wskazniki monitorowane,.

— dorazne kontrole i wizyty monitoringowe, tj. nieujete w rocznym planie kontroli, ktérych potrzeba
przeprowadzenia wynika z przestanek dajacych podstawy do podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci
w projekcie i dokonania naruszen przepiséw prawnych przez beneficjenta.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa

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

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli programoéw operacyjnych na lata
2014 - 2020.

5) Woytyczne Instytucji Zarzadzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

6) 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 2014-
2020.

7) LSiWD:

a) Zawiadomienie o kontroli,
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b)
c)

d)

f)

g)
h)

Program kontroli i zatgcznik do Programu kontroli

Upowaznienie do kontroli,

Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi,

Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu,

Zatgcznik nr 1 do Listy sprawdzajacej - wykaz dokumentéw finansowych do kontroli,

Pismo przekazujgce Informacje pokontrolng z zatgcznikami

Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektow (EFS)

Wz6r deklaracji bezstronnosci i poufnosci

3.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na

miejscu/kontrola trwatosci

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wyznaczeni
pracownicy NK

Analiza rocznego planu kontroli.
Jezeli projekt zostat ujety

w rocznym planie kontroli -
przeprowadzenie kontroli
projektu na miejscu / kontroli
trwatosci projektu. Jezeli projekt
nie ujety w rocznym planie
kontroli — przejscie do pkt. 2.

Z czestotliwoscig
zapewnhiajacy
mozliwosé
wykonania rocznego
planu kontroli

Inne komorki IP
RPO WO 2014-
2020

Pracownicy NK

Analiza informacji uzyskanych

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

i sprawozdania z audytéw
wskazujacych na
niewywigzywanie sie beneficjenta
z warunkéw umowy

o dofinansowanie oraz informacji
z innych Zrédet zewnetrznych
(kontrole NIK, UKS, doniesienia
prasowe).

Jezeli stwierdzono koniecznosc
przeprowadzenia kontroli
doraznej na miejscu —
przeprowadzenie doraznej
kontroli wg procedury opisanej
w pkt. 3-24 niniejszej instrukcji.

3 dni robocze

Inne komorki IP
RPO WO 2014-
2020

Kierownik/ Z-ca
Kierownika NK

Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujgcego, (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
zachowania zasady ,,dwéch par kontrolnych
oczu”) biorgc pod uwage
koniecznos$¢ zapobiezenia ryzyku
zwigzanemu z konfliktem
intereséw 0sdb zaangazowanych
w kontrole.
Podpisanie przez cztonkdéw
Zespotu kontrolujgcego Deklaracji
bezstronnosci i poufnosci.
Sporzadzenie:
- zawiadomienia o kontroli.
Pracownik NK i koresponde.zncji . .
wyznaczony jako wewnejcrzne!/elektrc?n|cznejIub
kierownik zespotu telefonicznej do ZM i ZR, ZP (do
. opiekuna projektu ) w celu ZM, ZR, ZP
4, kontrolujacego/ o ..
wyznaczony pozysk:fmla mformaCJl nt,.
obszaréw na ktére Zespodt
cztonek zespotu . . .
kontrolujacego Kontrolujgcy powinien zwrouc
uwage (Punkty 4 — 7 mozna
poming¢ przy doraznej kontroli
lub wizycie monitoringowej). Minimum 3 dni
robocze przed
planowanym
Weryfikacja zawiadomienia. rozpoczeciem
5 Kierownik/ Z-ca Akceptacja i przekazanie do czynnosci
) Kierownika NK zatwierdzenia przez Dyrektora kontrolnych
/Wicedyrektora WUP.
KANCELARIA
Dyrektor /
6. Wicedyrektor Zatwierdzenie zawiadomienia.
WUP
Pracownik NK
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . L
7 kontrolujacego/w Przek:fmz?nle zawladomlenla
beneficjentowi.
yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Analiza otrzymanej
Pracownik NK korespondencji
wyznaczony, jako | wewnetrznej/elektronicznej lub
kierownik zespotu | telefonicznej z ZM, ZR, ZP nt. Przed plan‘owanym
8. kontrolujgcego/ obszaréw na ktére Zespot rozpoczeciem -

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

kontrolujacy powinien zwrdcic¢
uwage. Przygotowanie wzoru listy
sprawdzajgcej, programu
kontroli, upowaznienia do

czynnosci
kontrolnych
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. Przekazanie
programu kontroli, wzoru listy
sprawdzajgcej i upowaznienia do
weryfikacji przez Kierownika/
Z-ce Kierownika NK.

Kierownik/
Z-ca Kierownika
NK

Weryfikacja i akceptacja
programu kontroli i wzoru listy
sprawdzajgcej. Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Wicedyrektora WUP/Dyrektora
WUP. Weryfikacja i akceptacja
upowaznienia. Przekazanie do
akceptacji przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP.

10.

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Zatwierdzenie programu kontroli.
Akceptacja upowaznienia.

11.

Pracownicy NK
(zespot
kontrolujacy)

Przeprowadzenie kontroli na
miejscu realizacji projektu
zgodnie z programem kontroli

W oparciu o opracowana liste
sprawdzajacy, uwzgledniajgca
minimalny obowigzkowy zakres
wskazany we wzorze oraz
ewentualne informacje
otrzymane z ZM i ZR, ZP na etapie
przygotowania do kontroli,
zgodnie z zasadg ,,dwdch par
oczu” oraz kontroli trwatosci
projektu. Prowadzacy kontrole
powinni by¢ wyczuleni na
wszelkie symptomy wystgpienia
ewentualnych naduzy¢
finansowych. W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci,
cztonkowie zespotu
kontrolujgcego powinni
utrzymywac sceptyczng postawe
zawodowa w czasie catej kontroli.
Jezeli w trakcie planowania
kontroli bgdZz w trakcie
merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci ze okolicznosci
wskazujg na wystgpienie
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono

Zgodnie
z przestanym

zawiadomieniem,
programem kontroli

oraz posiadanym
upowaznieniem
do kontroli

110




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
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 koniecznosci
przedtuzenia terminu
wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 28.
Pracownicy NK - Sporzadzemgilnformaql Nie pdzniej niz 21 dni
. pokontrolnej i pisma
Zespot . . roboczych od
. przekazujgcego Informacje. . . .
kontrolujacy . - zakonczenia kontroli
W przypadku stwierdzenia .
(w przypadkach . . na miejscu.
w trakcie kontroli
losowych , s . W przypadku
) btedéw/uchybien/nieprawidtowo . L
powodujgcych L . koniecznosci
. $ci ujecie w Informacji .
dtuzsza ) pozyskania przez
12. . L pokontrolnej ewentualnych , . -
nieobecnos¢ , Zespot kontrolujgcy
. zalecen pokontrolnych.
cztonka/cztonkéw . . dodatkowych
W przypadku kiedy sporzadzenie . .
zespotu . . wyjasnien termin
. Informacji pokontrolnej wymaga . .
kontrolujgcego — o zostaje wydtuzony
. dodatkowych wyjasnien, .
jeden cztonek . L . o czas niezbedny
pozyskanie np. opinii prawnej lub :
zespotu , na pozyskanie tych
kontrolujgcego) eksperta — postepowac wg wyjasnien
punktow 28 - 31. '
W przypadku zidentyfikowania Sporzadzenie
wystgpienia nieprawidtowosci — ,Informacji
przekazanie informacji o wykrytej | o nieprawidtowosci”
nieprawidtowosci do NG oraz w zwigzku z wykrytg
sporzadzenie , Informacji nieprawidtowoscig w
o nieprawidfowosci”. terminie do
5 dni roboczych po
Pracownik NK W przypadku stwierdzenia, iz otrzymaniu od
wyznaczony, jako | okolicznosci wskazujg na beneficjenta
13 kierownik zespotu | wystgpienie podejrzenia podpisanego NG

kontrolujgcego/w
yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzyc¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw

zwalczania naduzy¢ finansowych).

egzemplarza | wersji
Informacji
pokontrolnej, jednak
nie pdzniej niz do
ostatniego dnia
kwartatu, w ktérym
zostato dokonane
wstepne ustalenie
administracyjne
nieprawidtowosci.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
Weryfikacja tresci Informacji i
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku gdy
informacja zawiera zalecenia
pokontrolne. Przekazanie do i
zapoznania sie przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP. Weryfikacja
Moo |
' Kierownika NK e .
sprawdzajgcej. Przekazanie
do akceptacji przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP. W
przypadku, ng mformaqa , S . KANCELARIA
pokontrolna nie zawiera zalecen Nie pdzniej niz 21 dni
lub rekomendacji dla roboczych od
beneficjenta pkt. 15 niniejszej zakonczenia kontroli
instrukcji zostaje pominiety. na miejscu.
Weryfikacja zalecen lub W przypadku
rekomendacji pod wzgledem koniecznosci
15 Radca Prawny prawnym. Przekazanie informacji | pozyskania przez
pokontrolnej do Zespot kontrolujgcy
Dyrektora/Wicedyrektora WUP. dodatkowych
Zapoznanie sie z trescig wyjasnien termin
Informacji pokontrolnej i zostaje wydtuzony
podpisanie pisma przewodniego o czas niezbedny
przekazujgcego przedmiotowa na pozyskanie tych
Dyrektor / Informacje oraz parafowanie wyjasnien.
16. Wicedyrektor egzemplarza dokumentu
WUP przechowywanego w aktach
kontroli w jednostce
kontrolujgcej. Zapoznanie sie z
trescig i podpisanie listy
sprawdzajacej.
Pracownik NK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu L
. Przekazanie pisma wraz z
17. kontrolujacego/ . . .
Informacja beneficjentowi.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Pracownik NK 14 dni
) kalendarzowych od
wyznaczony, jako daty otrzymania
kierownik zespotu | Monitorowanie, czy beneficjent Informacji
18. kontrolujgcego/ dokonat zwrotu jednego -

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

egzemplarza Informaciji.

pokontrolnej przez
beneficjenta
Termin 14 dni
kalendarzowych na
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
whiesienie
pisemnych
zastrzezen moze
zostac przedtuzony
na czas oznaczony na
whniosek beneficjenta
Po otrzymaniu:
1) podpisanej Informacji
pokontrolnej -
Pracownik NK wprowadzenie danych ‘ '
wyznaczony, jako dotyczacych kontroli do Nlezw’rocz‘me po
. . . otrzymaniu
kierownik zespotu SL2014; . .
19. kontrolujacego/ L podpisane; -
2) odmowy podpisania Informacji
wyznaczony . . .
Informacji oraz przestania | pokontrolnej od
cztonek zespotu . .
kontrolujacego uwag beneficjenta do Beneficjenta.
ustalen zawartych
w Informacji nalezy
przej$¢ do punktu 20.
Weryfikacja uwag beneficjenta do
Informacji pokontrolnej. Jezeli
uwagi zostang uznane za zasadne
Pracownik NK — skorygowanie Informacji
wyznaczony, jako | pokontrolnej - wg punktow 20 —
kierownik zespotu | 23 niniejszej instrukcji. Jezeli
20. kontrolujacego/ uwagi nie zostang uwzglednione - -
wyznaczony - przygotowanie pisma
cztonek zespotu zawierajgcego pisemne Nie pdzniej niz 14 dni
kontrolujacego stanowisko IP RPO WO 2014- po otrzymaniu uwag
2020 wobec wniesionych od beneficjenta. W
zastrzezen - wg punktow 21 —24 | przypadku
niniejszej instrukcji. koniecznosci
Pracownicy NK- Sporzadzenie ll-giej (ostatecznej) | przeprowadzenia
Zespot wersji Informacji pokontrolnej dodatkowych
kontrolujacy i odpowiedniego pisma czynnosci
(w przypadkach przekazujgcego Informacje lub kontrolnych,
losowych pisma zawierajgcego pisemne pozyskania
powodujgcych stanowisko IP RPO WO 2014- dodatkowych
21 dtuzsza 2020 wobec wniesionych dokumentéw lub i
' nieobecnos¢ zastrzezen. ztozenia przez
cztonka/cztonkéw beneficjenta
zespotu dodatkowych

kontrolujgcego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

22.

Kierownik/ Z-ca
Kierownika NK

Weryfikacja tresci ll-giej
(ostatecznej) wersji Informacji
pokontrolnej i przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego
w przypadku gdy informacja
zawiera zalecenia pokontrolne.
Weryfikacja pisma
przekazujgcego Informacije lub
pisma zawierajgcego pisemne
stanowisko IP RPO WO 2014-
2020 wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP. W
przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt. 23 niniejszej

23.

Radca Prawny

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

24.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

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

niezbedny.

25.

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

Przekazanie pisma wraz z II-gg
(ostateczng)

wersjg Informacji/pisma
zawierajgcego pisemne
stanowisko IP RPO WO 2014-
2020 wobec wniesionych
zastrzezen beneficjentowi (pismo
zawiera rowniez informacje, ze
pierwotnie przekazana
informacja pokontrolna jest

KANCELARIA
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
informacjg ostateczng).
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia nieprawidtowosci —
przekazanie informacji o wykrytej
meprawdquosu do NC-?.oraz W terminie do 5 dni
sporzadzenie , Informacji roboczveh od
o nieprawidtowosci”. Y .
otrzymania od
Pracownik NK W przypadku stwierdzenia, iz bizefgsztz
wyznaczony, jako | okolicznosci wskazujg na 2 zepm Iarfzga
kierownik zespotu | wystgpienie podejrzenia g P . . NG
26. . . pierwszej wersji
kontrolujgcego/w | naduzycia finansowego (w tym informacii
yznaczony stwierdzono wystgpienie okontroJIne' lub
cztonek zespotu sygnatéw ostrzegawczych P . )
. s L wystania do
kontrolujgcego naduzy¢ finansowych) — podjecie beneficienta Il wersii
odpowiednich czynnosci, zgodnie InformaJc'i )
z zapisami podprocesu 6.4 okontroJIne'
Zwalczanie naduzy¢ finansowych P J-
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych).
Monitorowanie czy beneficjent
Pracownik NK poinformowat o sposobie
M{yznaczpny, jako | wykonania zalecer'w . N W terminie
kierownik zespotu | pokontrolnych. Jezeli beneficjent
. . .. wskazanym
27. kontrolujacego/ poinformowat o wdrozeniu . -
. . w Informacji
wyznaczony zalecen - przejscie do punktu 28. okontrolnei
cztonek zespotu Jezeli brak przedmiotowej P )
kontrolujacego informacji - przejscie do punktu
29.
Analiza informacji beneficjenta
dotyczacej sposobu wykonania
Pracownik NK zalecen pokontrolnych. W ciggu 5 dni
wyznaczony, jako | W przypadku zwrotu roboczych po
kierownik zespotu | dofinansowania, ktory wynika ze otrzymaniu od
kontrolujgcego/ | stwierdzonych nieprawidfowosci beneficjenta NG
28. | wyznaczony weryfikacja jego poprawnosci informacji dotyczacej
cztonek zespotu W oparciu o wycigg bankowy sposobu wykonania
kontrolujgcego i zakoriczenie czynnosci kontrolnych | ;51ecen
lub przeprowadzenie kontroli na
miejscu sprawdzajgcej wykonanie
zalecen.
Pracownik NK Podjecie korespondencji Po uptywie terminu NG
29. wyznaczony, jako | wyjasniajgcej z beneficjentem na wykonanie
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e
dziatanie
kierownik zespotu | celem ustalenia wykonania badz zalecen wskazanego
kontrolujgcego/ zaniechania wykonania przez w Informaciji
wyznaczony niego zalecen pokontrolnych, w pokontrolnej
cztonek zespotu celu zakonczenia czynnosci
kontrolujgcego kontrolnych.
Monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych,
w szczegblnosci dokonania
zwrotu dotacji wykorzystanej
niezgodnie
z zapisami umowy
o dofinansowanie.
W przypadku zwrotu
dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci
W oparciu o wycigg bankowy
i w porozumieniu z NG.
W przypadku braku wykonania
zalecen pokontrolnych w zakresie
uchybien skutkujgcych wdrozeniem
dziatan przysztosciowych —
poinformowanie beneficjenta o
ostatecznym stanowisku i
zakonczenie czynnosci kontrolnych
Sporzadzenie pisma
Pracownik NK informujgcego o przedtuzeniu
wyznaczony jako | terminu wystania Informacji
kierownik zespotu | pokontrolnej oraz aktualizacja
30. kontrolujgcego/ upowaznienia do -
wyznaczony przeprowadzenia kontroli —w
cztonek zespotu przypadku koniecznosci podjecia
kontrolujacego dodatkowych czynnosci
kontrolnych na miejscu.
Weryfikacja pisma o przedtuzeniu | Minimum 1 dzien
terminu wystania Informaciji przed planowanym
31 Kierownik/ Z-ca pokontrolnej oraz upowaznienia. | zakonczeniem i
’ Kierownika NK Akceptacja i przekazanie do czynnosci
zatwierdzenia przez Dyrektora kontrolnych
/Wicedyrektora WUP.
Dyrektor / Zatwierc‘:lze‘nie pisma o] .
. przedtuzeniu terminu wystania
32. Wicedyrektor Informacji pokontrolnej i
WUP . S
i upowaznienia.
Pracownik NK . -
. Przekazanie pisma o przedtuzeniu
33. wyznaczony jako terminu wystania Informaciji KANCELARIA

kierownik zespotu
kontrolujgcego/

pokontrolnej beneficjentowi.
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Osoba

cztonek zespotu
kontrolujacego

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powia
wyznaczony

3.2.2.2 |Instrukcje do podprocesu Przygotowanie i przeprowadzanie wizyty monitoringowej

projektu
Osoba Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie )
dziatanie wykonania i
VA
Przeprowadzenie wizyty monitoringowej czestotliwoscig
wg procedury opisanej w pkt 3- 10 zapewnhiajacy
1. Pracownicy NK niniejszej instrukcji, w przypadku mozliwosé
projektéw ujetych w rocznym planie wykonania
kontroli. rocznego planu
kontroli
Analiza informacji uzyskanych z innych 3 dni robocze
komarek organizacyjnych czy projekt jest 0 otrzymaniu
Wyznaczony . & yiny . v prol J P . ,y
2. Pracownik NK realizowany, czy nastepuje postep w jego wynikow
realizacji zgodnie z harmonogramem z weryfikacji ZM, ZR, ZP
realizacji projektu. dokumentacji
. Min. 5 dni
Wyznaczenie sktadu zespotu
. . ) ) roboczych przed
Kierownik NK/ kontrolujacego, biorgc pod uwage
. . . ‘s L planowanym
3. Z-ca Kierownika | konieczno$¢ zapobiezenia ryzyku ! -
. . . , , rozpoczeciem
NK zwigzanemu z konfliktem intereséw osdb i
. wizyty
zaangazowanych w kontrole. o )
monitoringowej
PraCOWnik NK Sgorzgdzenie:
wyznaczony,
jako kierownik upowaznienia do przeprowadzenia
zespotu czynnosci kontrolnych.
4. . . -
kontrolujgcego/ Min. 3 dni
wyznaczony robocze przed
cztonek zespotu | Przekazanie upowaznienia do weryfikacji planowanym
kontrolujacego przez Kierownika/ Z-ce Kierownika NK. przeprowadzeni
em wizyty
Kierownik/ Z-ca Weryfikacja i akceptacja upowaznienia. monitoringowej
5. Kierownika NK Przekazanie do zatwierdzenia przez -
Dyrektora /Wicedyrektora WUP.
Dyrektor /
6. Wicedyrektor Podpisanie upowaznienia.
WUP
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Pracownicy NK

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej

Zgodnie
z programem
wizyty

wyznaczony,
jako kierownik

zwrotu jednego egzemplarza Informacji.

kalendarzowych
od daty

7. (zespot na miejscu realizacji projektu, zgodnie monitoringowej -
kontrolujacy) z zasadg ,,dwdch par oczu”. oraz
posiadanym
upowaznieniem
Pracownicy NK- | Sporzadzenie Informacji pokontrolnej i
Zespot pisma przekazujacego Informacje.
kontrolujacy . .
W przypadku stwierdzenia
(w przypadkach L o .
w trakcie wizyty monitoringowej
losowych o : o
. uchybieri/nieprawidtowosci ujecie w
powodujgcych . )
dtuzsza Informacji pokontrolnej ewentualnych
3 nicobecnodé zaIecer(lj polfor:t:colnychziw rl)(rzyfa(;lku.kledy
cztonka/cztonké sporzadzenie Informacji p9 on rlo nej Nie obimiei ni
w zespotu wymaga dodatkowych wyjasénien, poznie)
. pozyskanie np. opinii prawnej lub eksperta 21 dni
kontrolujacego — postepowac wg punktéw 22 — 25 roboczych od
— jeden cztonek ' zakonczenia
zespotu wizyty
kontrolujacego) monitoringowej
Weryfikacja i akceptacja Informacji i Listy W przypadku
Kerowniv/z-ca | s peekamuncego | OrIecHIo%
9. Kierownika NK ; 'g Jk p g P ord 13 ) 89 | pozyskania
Informacje. Przekazanie do zatwierdzenia przez Zespét
przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP. kontrolujacy
Zapoznanie sie z trescia Informacji do<':ia:ck.ov§/ych
pokontrolnej i podpisanie pisma wylasnien
Dyrektor / przewodniego przekazujacego termm' zostaje
y przedmiotowa Informacje oraz wydtuzony
Wicedyrektor . 0 czas
10. WUP parafowanie egzemplarza dokumentu _
przechowywanego w aktach kontroli w niezbgdny '
jednostce kontrolujacej. Zapoznanie siez | @ pozy.sk?n.lel
trescig i podpisanie listy sprawdzajgce;. tych wyjasnien.
Pracownik NK
wyznaczony,
jako kierownik
zespotu . Przesz\z‘ame Informacji i pisma do KANCELARIA
11. kontrolujgcego/ | beneficjenta.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Pracownik NK . . - 14 dni
12. Monitorowanie, czy beneficjent dokonat
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zespotu
kontrolujacego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

otrzymania
Informacji
pokontrolnej
przez
beneficjenta
Termin 14 dni
kalendarzowych
na wniesienie
pisemnych
zastrzezen moze
zostac
przedtuzony na
Czas oznaczony
na wniosek
beneficjenta

13. Pracownik NK Po otrzymaniu: Niezwtocznie po
wyznaczony, 1) podpisanej Informacji pokontrolnej | otrzymaniu
jako kierownik - wprowadzenie danych podpisanej
zespotu dotyczacych kontroli do SL2014; Informacji
kontrolujacego/ o - pokontrolnej od

odmowy  podpisania Informacji ~oraz | geneficjenta
Wyzhaczony przestania uwag beneficjenta do ustalen
cztonek zespotu zawartych w Informacji nalezy przejs¢ do
kontrolujgcego punktu 14.

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

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

Zespot

Informacji pokontrolnej
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kontrolujacy i odpowiedniego pisma przekazujgcego | otrzymaniu
Informacje lub pisma zawierajgcego | uwag od
(w przypadkach pisemne stanowisko IP RPO WO 2014 - | beneficjenta. W
losowych 2020 wobec wniesionych zastrzezen. przypadku
powodujacych koniecznosci
dtuzsza przeprowadzeni
nieobecnosé a dodatkowych
cztonka/cztonkd czynnosci
w zespotu kontrolnych,
kontrolujacego pozyskania
— jeden cztonek dodatkowych
zespotu dokumentdéw
kontrolujacego) lub zfozenia
przez
16. Kierownik/ Z-ca | Weryfikacja tresci Il-giej (ostatecznej) | beneficjenta -
Kierownika NK wersji Informacji pokontrolnej oraz pisma | dodatkowych
przekazujgcego Informacje lub pisma | wyjasnien na
zawierajgcego pisemne stanowisko IP RPO | pisSmie
WO 2014 - 2020 wobec wniesionych | kazdorazowo
zastrzezen. Przekazanie do zatwierdzenia | przerwany
przez Dyrektora /Wicedyrektora WUP. zostaje bieg ww.
17. Dyrektor / Zapoznanie sie z trescig Il-giej (ostatecznej) | terminu. -
Wicedyrektor wersji Informacji pokontrolnej. Podpisanie
WUP pisma przewodniego przekazujgcego
Informacje oraz parafowanie egzemplarza
dokumentu przechowywanego w aktach
kontroli w jednostce kontrolujacej lub
pisma zawierajgcego pisemne stanowisko
IP RPO WO 2014 -2020 wobec wniesionych
zastrzezen.
18. Pracownik NK Przekazanie pisma wraz z ll-gg (ostateczna) KANCELARIA
wyznaczony, wersjg Informacji/pisma zawierajacego
jako kierownik pisemne stanowisko IP RPO WO 2014-2020
zespotu wobec whniesionych zastrzezen
kontrolujacego/ Beneficjentowi.
wyznaczony Wprowadzenie danych dotyczacych wizyty
monitoringowej do SL2014.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
19. Pracownik NK W przypadku zidentyfikowania wystgpienia | W terminiedo 5 | NG

wyznaczony,
jako kierownik
zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

nieprawidtowosci — przekazanie informacji
o wykrytej nieprawidtowosci do NG oraz
sporzadzenie ,Informacji
o nieprawidtowosci”.

W przypadku stwierdzenia, iz okolicznosci

wskazujg na wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie sygnatow

ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich czynnosci, zgodnie

dni roboczych
od otrzymania
od beneficjenta
podpisanego
egzemplarza
pierwszej wersji
informacji
pokontrolnej
lub wystania do
beneficjenta Il
wersji
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z zapisami podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych  (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych.

Informacji
pokontrolnej.

20. Pracownik NK Monitorowanie czy beneficjent | W terminie -
wyznaczony, poinformowat o sposobie wykonania | wskazanym
jako kierownik zalecen pokontrolnych. Jezeli beneficjent | w Informacji
zespotu poinformowat o wdrozeniu zalecen - | pokontrolnej
kontrolujacego/ przejScie do punktu 21. Jezeli brak
wyznaczony przedmiotowe] informacji - przejscie do
cztonek zespotu punktu 22.
kontrolujacego
Pracownik NK Analiza informacji beneficjenta dotyczacej W ciggu 5 dni NG
wyznaczony, sposobu wykonania zalecer pokontrolnych. roboczych po
21. jako kierownik W przypadku zwrotu dofinansowania, ktory | otrzymaniu od
zespotu wynika ze stwierdzonych nieprawidtowosci | beneficjenta
kontrolujacego/ weryfikacja jego poprawnosci | informacji
wyznaczony w oparciu o] wyciag bankowy | dotyczacej
cztonek zespotu i zakonczenie czynnosci kontrolnych lub | sposobu
kontrolujacego przeprowadzenie  kontroli na  miejscu | wykonania
sprawdzajgcej wykonanie zalecen. zalecen
Pracownik NK Podjecie korespondencji wyjasniajgcej z Po uptywie NG
wyznaczony, beneficjentem celem ustalenia wykonania | terminu na
22. jako kierownik badzZ zaniechania wykonania ,przez niego wykonanie
zespotu zalecen pokontrolnych, w celu zakoriczenia | zalecen
kontrolujacego/ czynnosci kontrolnych. wskazanego w
wyznaczony Monitorowanie wykonania zalecen Informacji
cztonek zespotu pokontrolnych, pokontrolnej
kontrolujacego w szczegblnosci dokonania zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie
z zapisami umowy
o dofinansowanie.
W przypadku zwrotu dofinansowania, ktory
wynika ze stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci
w oparciu o] wyciag bankowy
i w porozumieniu z NG.
Pracownik NK
wyznaczony Sporzadzenie pisma informujgcego o
jako kierownik przed’fuieniu. terminu wyf,’ran?a Informacji Minimum 1
53, zespotu pokont.rollne.J oraz aktualizacja . | dzien przed )
kontrolujacego/ | UPOwaznienia do p.rzeprotNédzer.na.kontroll planowanym
wyznaczony —w przypadku konleclzr?osa podjecia sakoriczeniem
cztonek zespotu dc?d.atkowych czynnosci kontrolnych na czynnosci
kontrolujgcego miejscu. kontrolnych
24. Kierownik/ Z-ca Weryfikacja pisma o przedtuzeniu terminu -

Kierownika NK

wystania Informacji pokontrolnej oraz
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upowaznienia. Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
/Wicedyrektora WUP.

Dyrektor / Zatwierdzenie pisma o przedtuzeniu
25. Wicedyrektor terminu wystania Informacji pokontrolne;j
Wup i upowaznienia
Pracownik NK
wyznaczony
jako kierownik
zespotu Przekazanie pisma o przedtuzeniu terminu
26. kontrolujgcego/ | wystania Informacji pokontrolnej
wyznaczony beneficjentowi.

cztonek zespotu
kontrolujacego

KANCELARIA
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3.3 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli
przeprowadzanych w IP RPO WO 2014-2020, oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentéow i zapewnienie otrzymywania przez IZRPO WO
2014-2020 odpowiednich informacji od IP RPO WO 2014-2020 nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytéw

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

Krétki opis podprocesu

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

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

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

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

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

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

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

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

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Woyjasnienia dotyczace wynikow kontroli.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne 1303/2013

2) Ustawa wdrozeniowa
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3)

4)

5)

6)

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

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli programéw operacyjnych na
lata 2014 - 2020.

Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyc
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego 2014-2020.
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3.3.2.1

Instrukcje dla podprocesu Pozyskiwanie i

analiza wynikéw:

audytéw/kontroli

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

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
Wyznaczenie pracownikoéw, ktdrzy
Kierownik/ Z-ca beda 0(?lpOW|e<%2|aIn| za analize wynikow
1. Kierownika NK kontroli/audytow przeprowadzanych przez | Raz w roku -
IA, NIK i inne stuzby kontrolne oraz KE i
inne upowaznione instytucje.
W terminie
5 Kierownik/ Z-ca | Otrzymanie zawiadomienia o planowanej wrsZI;asza\er:jynn;Stk i
" | Kierownika NK | kontroli/audycie w IP RPO WO 2014-2020. | Pr2€Z1ednostke
kontrolujaca/
audytujaca
Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu. Okreslenie komdrek L
. . . . Inne komorki
Wyznaczeni organizacyjnych WUP, ktérych zakresu . .
3. . . L o organizacyjne
pracownicy NK | dziatalnosci dotyczg wyniki WUP
kontroli/audytu. W razie potrzeby —
kontakt z przedmiotowymi komdrkami.
Okreslenie, czy istnieje koniecznosé
sformutowania pisemnych wyjasnien. Jezeli .
. . 4 . W czasie L
. istnieje koniecznos¢ sformutowania i Inne komorki
Wyznaczeni . . - pozwalajgcym . .
4. racownicy NK pisemnych wyjasnien - przejscie do punktu na dotr ni organizacyjne
P ¥ 5. Jezeli nie istnieje koniecznos¢ a 9 zymanie WUP
L o terminu
formutowania pisemnych wyjasnien - .
s zfozenia
przejscie do punktu 9. o
wyjasnien
wyznaczonego
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien przez jednostke
. dotyczq.cych wynikéw przeprpwadzonej ) kontroIUcha/au Inne komérki
Wyznaczeni kontroli/audytu, na podstawie informacji dytujaca . .
5. . organizacyjne
pracownicy NK uzyskanych
. . . . . WUP
z odpowiednich komérek organizacyjnych
WUP.
Kierownik/ Weryfikacja tresci pisma. Akceptacja i
6. Z-ca Kierownika | i przekazanie do Dyrektora /Wicedyrektora
NK WUP.
Dyrektor /
7. Wicedyrektor Zatwierdzenie i akceptacja pisma.
WUP
g Wyznaczeni Przekazanie zaakceptowanego pisma do
) pracownicy NK | jednostki kontrolujgcej/audytujacej.
KANCELARIA
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
W czasie
pozwalajgcym
na dotrzymanie
Sporzadzenie pisma z propozycjg wyznaczonego
Wyznaczeni podpisania otrzymanej Informacji terminu
9. . . .
pracownicy NK pokontrolnej/protokotu pokontrolnego/ przekazania do
sprawozdania jednostki
kontrolujgcej/au
dytujacej
Kierownik/ Z-ca Weryflkaqaf tresci pisma. AkcePtaCJa
10. . . i przekazanie do Dyrektora /Wicedyrektora
Kierownika NK
WUP.
Dyrektor /
11. Wicedyrektor Zatwierdzenie i akceptacja pisma.
WUP
Analiza, czy sformutowano zalecenia
pokontrolne/rekomendacje do wdrozenia. | Niezwtocznie po
Jezeli sformutowano zalecenia dokonaniu
12 Wyznaczony pokontrolne/rekomendacje do wdrozenia - | analizy
’ pracownik NK przej$¢ do punktu 13. Jezeli nie sformutowanyc -
sformutowano zalecen pokontrolnych - h zalecen/
zakonczy¢ proces rekomendacji
i zarchiwizowa¢ dokumentacje.
W czasie
pozwalajgcym
na dotrzymanie
P . . . t i
Okreslenie komorek organizacyjnych WUP, erminy
. . L. wyznaczonego
ktorych zakresu dziatalnosci dotyczy .
.. , .. . przez jednostke e
wdrazanie zalecen. Przekazanie informacji . Inne komorki
Wyznaczony ) . kontrolujgca/au ) .
13. racownik NK (korespondencja wewnetrzna) dotyczacej dvtuiac organizacyjne
P koniecznosci wdrozenia zalecen. yriaeq WUP
Koordynacja sporzadzenia informacji o
wykonaniu zalecen.
Sporzadzenie pisemnych wyjasnien .
. . W czasie
Wyznaczony dotyczacych wykonania zalecen i
14. . pozwalajgcym
pracownik NK pokontrolnych. .
na dotrzymanie
. — terminu
Kierownik/ Z-ca Weryflkac!a | akeeptacja ‘rtnsma. wyznhaczonego
15. . . Przekazanie do akceptacji przez Dyrektora .
Kierownika NK ) przez jednostke
/Wicedyrektora WUP. .
- - — kontrolujgca/au
Dyrektor / Zatwierdzenie oraz akceptacja pisma. dytujaca
16. Wicedyrektor Vi -
WUP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
17, Wyznacz.ony !Drzekaza.nle zaakcgptqwanego .plsnja do KANCELARIA
pracownik NK jednostki kontrolujgcej/audytujace;.
W terminie 5
dni roboczych
Wyznaczony Przekazanie wynikéw kontroli/audytu do od dnia
18. EL
8 pracownik NK IZRPO WO 2014-2020. otrzymanie KANCELARIA
wynikéw
kontroli/audytu
Sporzadzenie zestawien rocz'nych W terminie
Wyznaczony z przeprowadzonych kontroli wyznaczonym
19. pracownik NK i audytéw orzez IZ RPO KANCELARIA

Przekazanie sporzagdzonych dokumentow
do IZRPO WO 2014-2020

WO 2014-2020

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

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wykrycie luki w systemie wdrazania,
wykrycie stabosci systemowych, dziatan, WUP( 1A “'!b
ktére beda wymagaty podjecia rozwigzan inne |ns.tytuc1e
wymagajacych dziatan prewencyjnych i uprawnione
1. WUP korekcyjnych. Niezwtocznie do
przeprowadze
W przypadku wystgpienia - przekazanie nia kontroli.
informacji o wykrytych lukach w systemie
wdrazania do Dyrektora/ Wicedyrektora WUP. .
Kancelaria
Dyrektor/ Przekazanie sprawy dotyczacej: wykrytej
2. Wicedyrektor | luki/stabosci w systemie wdrazania do NK. Niezwtocznie Kancelaria
WUP
Analiza  sprawy w  celu  okredlenia
Stanowisko odpowiednich Wydziatéw WUP, ktérych ona
. dotyczy
ds. kontroli S . . .
3. o W odniesieniu do wykrytych luk w systemie | Niezwtocznie
projektéw .. S ..
NK wdrazania — przekazanie informacji do

odpowiedniego Wydziatu WUP (przejs¢ do
punktu 4 instrukgji).
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
Analiza zgtoszonych wykrytych luk | Niezwtocznie po
w systemie wdrazania i stabosci | uzyskaniu
systemowych. informacji z NK.
W  przypadku mozliwosci opracowania
Pracownik ;2;\‘://;2222;2 — przygotowanie propozyc;ji
4, t : s . WUP, I1Z
\Tvzrg oryczny W przypadku niemozliwosci opracowania
rozwigzania — opracowanie pisma do I1Z w
sprawie wskazania sposobu jego
opracowania.
Przekazanie dokumentu do Kierownika
merytorycznego WUP.
Weryfikacja  poprawnosci  sporzadzenia
dokumentu (propozycji rozwigzania/pisma
Z).
Kierownik do 12)
dziat - . - . .
5. :Iwirzlcj):] cne Jesli TAK, parafowanie dokumentu i | Niezwtocznie Kancelaria
oszPy przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora
& WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 4 instrukcji.
Weryfikacja  poprawnosci  sporzadzenia
dokumentu (propozycji rozwigzania/pisma
do 12)
Dyrektor/
6. Wicedyrektor | Jesli TAK, akceptacja dokumentu | Niezwtocznie Kancelaria
WUP i przekazanie do Pracownika merytorycznego
WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 4 instrukcji.
W przypadku zatwierdzenia rozwigzania - | Niezwtocznie
wdrozenie.
W przypadku zatwierdzenia pisma do IZ —
Pracownik przekazanie pisma do IZ. Po otrzymaniu od 1Z
7. merytoryczny | wytycznych w zakresie rozwiqzania - Kancelaria, 1Z
WUP wdrozenie.
Przekazanie do Kierownika  Wydziatu | Niezwtocznie po
merytorycznego  WUP, informacji o | wdrozeniu
wdrozeniu rozwigzania.
Kierownik Dokor.13n.|e 'weryflkaql poprawnosci NIGZW’[OFZI’IIE po
. wdrozenia rozwigzania. uzyskaniu od
wydziatu .
8. mervtorvezne Pracownika
ytory Jesli TAK, przekazanie dokumentéw do | merytorycznego
go WUP L
archiwizacji. WUP
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e T e
dziatanie
informacjio
Jesli Nie, przejs¢ do punktu 7 instrukcji. wdrozeniu
rozwiqzania.
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4. ZARZADZANIE FINANSOWE

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji
4.1 wydatkéw od IP do 1Z
4 Zarzadzanie finansowe Przygotowanie i przekazanie do I1Z Deklaracji

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

4.2

4.1 Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP do 1Z

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do 1Z

Krotki opis podprocesu

Podproces polega na przygotowaniu i ztozeniu do 1Z Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do IZ.
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do IZ przygotowane jest na podstawie:

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

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

IP przekazuje do IZ informacje okreslone w dodatku 1 i 2 do zatgcznika nr VI do Rozporzadzenia
wykonawczego (dodatki). Przedmiotowe informacje przekazywane sg do IZ w postaci wygenerowanych
raportéw z SRHD.

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

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

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

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

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

Poswiadczenie sporzadzane jest w oparciu o wzdr zawarty w dokumencie LSiWD. Deklaracja wydatkow
sporzgdzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2014.

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

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do IZ wraz z dodatkami sktadane sg w terminie do 15 dni
kalendarzowych, po zakonczeniu okresu, ktérego Poswiadczenie dotyczy. Okres, za ktdry sktadane jest
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw od IP do IZ, jest uzgadniany miedzy 1Z a IP.

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

IZ podczas weryfikacji Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do I1Z dopuszcza mozliwo$¢ wyjasniania
kwestii zwigzanych z Poswiadczeniem za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

IZ moze rowniez samodzielnie korygowac Poswiadczenie wydatkdw IP i/lub Deklaracje wydatkéw IP w
SL2014, o czym informuje IP proszac jednoczesnie o odnotowanie/skorygowanie dokumentacji bedgcej w jej
posiadaniu. Przez korygowanie deklaracji wydatkédw w SL2014 przez IZ nalezy rozumie¢ dodawanie badz
usuwanie wnioskéw o ptatnos¢, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz
wycofanych.

W przypadku, gdy w danym okresie IP nie poswiadczyta zadnych wydatkdw poniesionych przez beneficjentéw
oraz nie odzyskata lub wycofata zadnych kwot dotyczacych wydatkéw, IP sktada Oswiadczenie o braku
poswiadczenia wydatkow. Oswiadczenie sporzadzane jest w oparciu o wzér zawarty w dokumencie LSiWD.

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo od IP do IZ zawierajace informacje nt. przekazania Deklaracji wydatkdow w SL2014 oraz
Poswiadczenia wydatkow.

2) Poswiadczenie wydatkéw od IP do 1Z wraz z dodatkami.
3) Deklaracja wydatkow IP w SL2014.
4) Oswiadczenie o braku poswiadczenia wydatkéw przez IP.

5) Karta wzoréw podpisow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD:

a) Wozér Poswiadczenia wydatkow od IP do IZ,
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b) Wzér Oswiadczenia o braku poswiadczenia wydatkow przez IP,
2) Deklaracja wydatkow od IP w SL2014.
3) Informacje z SL2014.

4) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od 1Z o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub przekazujace
informacje o samodzielnym skorygowaniu przez I1Z Deklaracji wydatkéw od IP w SL2014 i/lub
Poswiadczenia wydatkow.

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

6)

7) Raportz SRHD.

8) Rozporzgdzenie nr 1303/2013.
9) Rozporzadzenie wykonawcze.

10) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz
whioskow o ptatnos$¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

11) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata
2014-2020.

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

13) 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.

14) Instrukcja uzytkownika SL2014.

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP do 1Z

Osoba Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania powigzane
dziatanie
1. Stanowisko Sporzadzenie deklaracji wydatkéw od IP do ZR, ZP, ZM,
ds. zlecen IZ w SL2014 na podstawie wnioskow NK
ptatnosci beneficjentéw o ptatnos¢ sktadanych do IP Niezwtocznie po
(zatwierdzonych i zarejestrowanych w dokonaniu
NE.II SL2014), raportu z SRHD oraz innych WSZVStinC_h
danych znajdujacych sie w SL2014, a takze | €Zynnosci
przy uwzglednieniu wynikdw kontroli i koniecznych do
audytéw otrzymanych z wydziatu kontroli, prawid’rowggo
informacji nt. naduzy¢ finansowych, a takze | ©Pracowania
informacji nt. dokumentéw, ktérych nie Poswiadczenia i
nalezy zatacza¢ do Deklaracji otrzymanych | deklaracji
z wydziatu monitorowania. wydatkow od IP do
1Z, jednakze nie
Wdrukowana karta informacyjna Deklaracji | pdzniej niz do 15
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wydatkow o  statusie ,w  trakcie
przygotowania” przekazywana jest
Kierownikowi /Zastepcy Kierownika

Zespotu Finansowego ds. EFS/ Gtéwnemu
Ksiegowemu — Kierownikowi Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego celem
zweryfikowania i akceptacji, a nastepnie
tacznie z wykazem projektow objetych
kontrolg przez uprawnione instytucje
otrzymanym z wydziatu kontroli
przekazywane s3
Dyrektorowi/Wicedyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu zmieniany
jest status Deklaracji wydatkéw w SL2014
na ,przekazana”.

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

Zasada ,,dwéch par oczu”

W  przypadku  braku  poswiadczenia
wydatkéw sporzadzenie Oswiadczenia.

Kierownikowi
Zespotu
Gtéwnemu

Przekazanie dokumentu
/Zastepcy Kierownika

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

zatwierdzenia.

dnia
kalendarzowego po
zakonczeniu
okresu, ktérego
Poswiadczenie
dotyczy. (15 dni).

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

Kierownik/ Z-
ca Kierownika
Zespotu
finansowego
ds. EFS
/Gtowny
Ksiegowy -
Kierownik
Wydziatu
Ekonomiczno
- Finansowego

NE.II

Weryfikacja oraz akceptacja Poswiadczenia
wydatkow od IP do I1Z wraz z
dodatkami/Oswiadczenia o) braku
poswiadczenia wydatkdéw.

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

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi /
Wicedyrektorowi WUP.

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

Zatwierdzenie Poswiadczenia wydatkdw od

Niezwtocznie

Wicedyrektor | IP do IZ wraz z dodatkami/Oswiadczenia o
WUP braku poswiadczenia wydatkow.
4. Stanowisko Przekazanie do IZ Poswiadczenia wydatkéw | Niezwtocznie Iz
ds. zlecen od IP do IZ wraz z dodatkami w wersji
pfatnosci papierowej oraz wykazem projektéw
objetych  kontrolg przez uprawnione
NE.II instytucje otrzymanym z wydziatu kontroli
/ Oswiadczenia o braku poswiadczenia
wydatkéw w formie papierowej.
Otrzymanie pisma/widomosci | Niezwtocznie
5. Kierownik/ 1z

elektronicznej od 1Z o dokonanie

ztce?ownika stosownych  poprawek/uzupetnien  lub

Zespotu przekazujgce informacje o samodzielnym

finansowego skorygowaniu przez 1Z Deklaracji wydatkow

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

6. Stanowisko Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie

ds. zlecen

ptatnosci

NE.II

4.2 Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej oraz informacji niezbednych do

prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzagdczej oraz informacji

niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE

Krotki opis podprocesu
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Podproces polega na sporzgdzeniu i przekazaniu do IZ Deklaracji zarzadczej oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzgdzenia Zestawienia wydatkow od IC do KE na podstawie informacji pozyskanych
z wydziatu wdrazania, kontroli i monitorowania.

Zestawienie wydatkow obejmuje rok obrachunkowy. IP przedktada do 1Z projekt Deklaracji zarzadczej oraz
informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE w terminie do 20
wrzesnia, roku w ktorym 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 I1Z sktadaja sie z:

- listy wnioskdw o ptatnosé, ktére nalezy wytaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow od IC do KE
(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci badZ trwajgcg ocene ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci, rdwniez nieprawidtowosci wykrytych w trakcie weryfikacji wnioskéw o ptatnosé oraz wykryte
naduzycia finansowe badZ ich podejrzenie). Informacje pozyskiwane bedg w szczegdlnosci z wydziatu
wdrazania, monitorowania i kontroli.

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

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

Informacje nt. naduzy¢ finansowych badZ ich podejrzenia pozyskiwane bedy 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, podjete lub planowane.

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

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC do KE, w tym:
- Lista wnioskdow o ptatnosé, ktdre nalezy wytgczyc¢ z projektu Zestawienia wydatkéw od IC do KE,
- Informacja o kwotach, ktére zostang odzyskane do konca roku obrachunkowego,
- Informacja o naleznosciach niesciggalnych na koniec roku obrachunkowego.

2) Projekt Deklaracji zarzadczej,

3) Ostateczna wersja Deklaracji zarzadcze;j.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

1) Wzér Deklaracji zarzadczej okreslony w rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20
stycznia 2015r. ustanawiajgce szczegdtowe zasady wykonania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdw, formatu dokumentu
stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektéw, wzoréow wspdlnego planu dziatania,
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2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej,
strategii audytu, opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania
analizy kosztéw i korzysci, a takze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,Europejska wspotpraca
terytorialna”.

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

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

Pismo z IZ w sprawie poprawek i uzupetnien.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz
whioskow o ptatnos$¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

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

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

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Instrukcja uzytkownika SL2014.

10) Ustawa wdrozeniowa.

11)

Rozporzadzenie finansowe.

12) Rozporzadzenie ogdlne.

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

Osoba Jedr.iostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania powigzane
dziatanie
1. Stanowisko Opracowanie projektu/ostatecznej wersji | do 20 wrze$nia ZP, ZR, ZM,
ds. zlecen Deklaracji  zarzadczej oraz informacji | roku, w ktérym NK
pfatnosci niezbednych do prawidtowego | konczy sie rok
sporzgdzenia Zestawienia wydatkéw od IC | obrachunkowy
NE.II do KE na podstawie informacji | (projekt)/do 10

otrzymanych z wydziatlu  wdrazania, | stycznia kolejnego
kontroli i monitorowania tj., informacji o | roku po
nieprawidfowosciach, informacji o | zakonczeniu roku
wynikach kontroli i audytéw, informacji na | obrachunkowego
temat naduzy¢ finansowych oraz innych | (ostateczna
informacji. wersja)/ w terminie
wskazanym w
pismie w sprawie
poprawek i
uzupetnien

(zasada ,,dwdch par oczu”).

Przekazanie dokumentu Kierownikowi
/Zastepcy Kierownika Zespotu Finansowego
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ds. EFS

Kierownik/ Z- | Weryfikacja i akceptacja | Niezwtocznie
ca Kierownika | projektu/ostatecznej  wersji  Deklaracji
Zespotu zarzadczej oraz informacji niezbednych do
finansowego prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
ds. EFS wydatkéw od IC do KE.
NE.II W przypadku akceptacji przejs¢ do punktu
3, jesli NIE to przejs¢ do punktu 1 instrukc;ji.
Przekazanie dokumentu Gtéwnemu
Ksiegowemu - Kierownikowi Wydziatu
Ekonomiczno - Finansowego
Gtéwny Weryfikacja i akceptacja | Niezwtocznie
Ksiegowy - projektu/ostatecznej  wersji  Deklaracji
Kierownik zarzadczej oraz informacji niezbednych do
Wydziatu prawidtowego sporzadzenia Zestawienia

Ekonomiczno
- Finansowego

wydatkéw od IC do KE.

Jesli TAK, parafowanie Deklaracji zarzadczej

NG oraz informacji niezbednych do
prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkéw od IC do KE i przekazanie do
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Dyrektor/ Zatwierdzenie projektu/ostatecznej wersji | Niezwtocznie
Wicedyrektor | Deklaracji zarzadczej oraz informacji
WUP niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC
do KE.
Stanowisko Przekazanie do IZ projektu/ostatecznej | Niezwtocznie 4
ds. zlecen wersji Deklaracji zarzadczej oraz informacji
ptatnosci niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od IC
NE.II do KE.
Kierownik/ Z- | Otrzymanie pisma w sprawie dokonania | Niezwtocznie 1z
ca Kierownika | stosownych poprawek i uzupetniei od IZ.
Zespotu Przekazanie do pracownika ds. zlecen
finansowego ptatnosci i przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
ds. EFS
NE.II
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5. SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych z

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

2020

5.1 Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020

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

Krotki opis podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 - zadanie to polega na regularnym
raportowaniu postepu wdrazania projektéw w odniesieniu do planu realizacji. Informacja zawiera m.in.
dane nt. postepu finansowego i rzeczowego z wdrazania programu i jego priorytetdw; problemow
wystepujagcych we wdrazaniu i podejmowanych s$rodkach zaradczych, dziatan usprawniajgcych;
przeprowadzonych kontroli, zmian w dokumentach wdrozeniowych.

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

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

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

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje kwartalne.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdine.

2) Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspodlne
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 Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie
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3)
4)
5)
6)

7)

metod wsparcia w odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celdw posrednich i koicowych na
potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich
funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.

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

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 dnia 8
maja 2015r.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 22 kwietnia 2015 r.

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

Lp.

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

Stanowisko ds. Sporzadzenie informacji | Niezwtocznie ZP, ZR, NE,
monitorowania Dziatan | kwartalnej z realizacji NK, 1Z, PO,
ZM.I RPO WO 2014-2020, z ZW, PC
ZM.II uwzglednieniem Tabeli 2
ZMLIIN i 4 dot. postepu realizacji
wskaznikdow  wraz  z
analizg w odniesieniu do
planu realizacji, oraz
sporzadzenie i
parafowanie pisma
informujgcego o wystaniu
informacji kwartalnej na
wskazany adres mailowy
w danym dniu i
przekazanie do
Kierownika Zespotu.

Kierownik Zespotu Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie -
ZM.I poprawnosci

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

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

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Rozliczen.
Jesli NIE, przejs¢ do
punktu 1 instrukcji.

Kierownik /
Zastepca Kierownika
Wydziatu
Monitorowania i
Rozliczen

M

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

Jedli TAK, parafowanie
tabeli Identyfikacja z
zakresu informacji
kwartalnej i pisma oraz
przekazanie do
Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.

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

Niezwtocznie

Dyrektor/Wicedyrektor
WUP

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

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

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
monitorowania Dziatan
ZM.1

ZM.1I

ZM.II

Przekazanie  informacji
kwartalnej w  formie
elektronicznej do IZ wraz
ze skanem pisma
informujgcego o wystaniu
informacji kwartalnej i
strony zawierajacej
podpis osoby
uprawnionej do
zatwierdzenia informacji.
W  przypadku  uwag
otrzymanie od 1Z listy
sprawdzajgcej w formie

Informacje kwartalne po
I'illl kwartale —do 15
dnia miesigca po uptywie
okresu
sprawozdawczego.
Informacje kwartalne po
IIi IV kwartale — do 20
dnia miesigca po uptywie
okresu
sprawozdawczego.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
elektronicznej i
przejscie do punktu 6.
W przypadku braku uwag
otrzymanie informacji od
1Z w formie
elektronicznej o braku
uwag.
Stanowisko ds. Przygotowanie  korekty | 3 dni od dnia otrzymania
monitorowania Dziatan | informacji kwartalnej, | uwagz IZ
ZM.I weryfikacja i
ZM.II zatwierdzenie.
ZM. I
Kierownik Zespotu
ZM.|
ZM.I
6. | ZM.III
Kierownik / Z-ca
Kierownika Wydziatu
Monitorowania i
Rozliczen
ZM
Dyrektor/Wicedyrektor
WUP
Stanowisko ds. Przekazanie
monitorowania Dziatan | przygotowanej korekty
ZM.I informacji kwartalnej do
ZM.I 1z w formie
ZMLIIN elektronicznej na
wskazany adres wraz ze
7. skanem pisma
informujacego o
przestaniu informacji i
strony zawierajgcej
podpis osoby
uprawnionej do

zatwierdzenia informacji.

7a. W przypadku
otrzymania od IZw
formie elektronicznej
listy sprawdzajacej z
dalszymi uwagami,
przejscie do punktu 6
instrukcji, przy czym
terminy moga ulec
skréceniu.
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

7b. W przypadku braku
uwag otrzymanie od IZ
informacji w  formie
elektronicznej o braku
uwag.

5.2 Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO WO 2014-2020

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

Krétki opis podprocesu

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO WO 2014-2020 — zadanie to polega na
regularnym raportowaniu postepu wdrazania projektdw 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 wskaznikdw i wskaznikdow specyficznych oraz wartosci docelowych
ujetych ilosciowo. Przedstawiajg rowniez synteze wynikow wszystkich ewaluacji programu, a takze inne
kwestie, ktdre wptywajg na wykonanie programu oraz podjete dziatania.

W rocznym sprawozdaniu, ktore ma zostaé przedtozone w 2017 r. dodatkowo przedstawia sie m.in.
informacje o postepach poczynionych na drodze do osiggniecia celéw programu, a takze dziatania stuzace
wypetnianiu warunkéw wstepnych niespetnionych w momencie przyjmowania programu.

Sprawozdanie, ktére ma zostac przedtozone w 2019 r. oraz sprawozdanie koricowe zawierajg dodatkowo
informacje i oceny dotyczace postepow na drodze do osiggniecia celéw programu jego wkiadu
w realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego, zrwnowazonego wzrostu sprzyjajacego wigczeniu
spofecznemu.

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

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

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Sprawozdanie roczne

2) Sprawozdanie koricowe

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdine.

2) Rozporzadzenie nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
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3)

4)
5)
6)
7)

8)

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spoéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia
w odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celow posrednich i koncowych na potrzeby ram
wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych.

Rozporzgdzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdéw, formatu dokumentu stuzgcego przekazywaniu
informacji na temat duzych projektéw, wzoréw wspdlnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania
w ramach celu , Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu,
opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania analizy kosztéow
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.
Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 — Umowa Partnerstwa. 23 maja 2014 r.

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

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 8
maja 2015r.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 22 kwietnia 2015 r.

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

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . 3
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. Sporzadzenie sprawozdania | Niezwtocznie ZP, ZR, NE,
monitorowania Dziatan | rocznego/ koncowego z NK, 1Z, PO,
ZM.1 realizacji RPO WO 2014-2020 ZW, PC
ZM.II zgodnie ze wzorem formularza
ZM.IN sprawozdania (z
uwzglednieniem wtasciwych
tabel dot. postepu realizacji
wskaznikdw wraz z analizg w
1 odniesieniu do planu realizacji)
’ oraz sporzadzenie i
parafowanie pisma
informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
mailowy w danym dniu i
przekazanie wszystkich
dokumentéw do Kierownika
Zespotu.
Kierownik Zespotu Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
5 ZM.I poprawnosci sporzadzenia i
T ZMLI sprawozdania i pisma
ZMLIII informujgcego o wystaniu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sprawozdania rocznego/
korncowego na wskazany adres
mailowy przez IZ.

Jesli TAK, parafowanie pisma
oraz przekazanie pisma wraz ze
sprawozdaniem do
Kierownika/Zastepcy
Kierownika Wydziatu
Monitorowania i Rozliczen.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Kierownik /
Zastepca Kierownika
Wydziatu
Monitorowania i
Rozliczen

M

weryfikacji
sporzadzenia
pisma

Dokonanie
poprawnosci
sprawozdania i
informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
mailowy przez IZ.

Jesli TAK, parafowanie pisma
oraz przekazanie pisma wraz ze
sprawozdaniem do
Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Niezwtocznie

Dyrektor/Wicedyrektor
WUP

weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
sprawozdania oraz  pisma
informujgcego o  wystaniu
sprawozdania rocznego/
koncowego na wskazany adres
mailowy przez IZ.

TAK, podpisanie pisma i
przekazanie pisma wraz ze
sprawozdaniem do Stanowiska
ds. monitorowania Dziafan.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Dokonanie

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
monitorowania Dziatan
ZM.|

ZM.II

ZM.INI

Przekazanie sprawozdania
rocznego/ korncowego w formie
elektronicznej do 1Z wraz ze
skanem pisma informujgcego o
wystaniu sprawozdania.

Jesli  sprawozdanie wymaga
korekty przejs¢ do punktu 6,
jesli nie akceptacja
sprawozdania przez IZ.

W  przypadku uwag do
sprawozdania otrzymanie od IZ

1. Sprawozdanie
roczne* - do 45 dni po
uptywie okresu
sprawozdawczego.

2. Sprawozdanie
roczne sktadane w
roku 2017 i 2019 — do
65 dni po uptywie
okresu
sprawozdawczego.

3. Sprawozdanie
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
listy sprawdzajgcej w formie | koncowe —termin
elektronicznej i przejscie do | zostanie ustalony po
punktu 6. okresleniu przez KE
W  przypadku braku uwag | terminu na
otrzymanie od 1Z informacji w | przedtozenie
formie elektronicznej o braku | sprawozdania
uwag wraz z listg sprawdzajgcy. | koncowego.
Stanowisko ds. Przygotowanie korekty |7 dni od dnia
monitorowania Dziatan | sprawozdania rocznego/ |otrzymania uwag z IZ
6. | ZM.l koncowego,  weryfikacja i
ZM.II zatwierdzenie.
ZM.III
Stanowisko ds. Przekazanie przygotowanej
monitorowania Dziatan | korekty sprawozdania do 1Z w
7 ZM.I formie elektronicznej na
) ZMLII wskazany adres wraz ze
ZMLII skanem pisma informujacego o

przestaniu sprawozdania.

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

7b. W przypadku braku uwag
otrzymanie od 1Z informacji w
formie elektronicznej o braku
uwag wraz z listg sprawdzajaca.

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

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie i przekazywanie zgftoszen

oraz zestawienia kwartalnego
6.1 nieprawidtowosci, w tym dla
nieprawidfowosci podlegajacych

niezwtocznemu zgtoszeniu do KE z IP do 1Z

Sporzadzanie i przekazywanie
informacji o} braku nowych
nieprawidtowosci (podlegajacych/
niepodlegajacych zgtoszeniu do KE)

6.2

6 Nieprawidtowosci

Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen
kwartalnych dotyczacych dziatan
6.3 nastepczych prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowosciami zgtoszonymi do
KEdo Iz

Postepowanie w zakresie wykrywania i
6.4 zwalczania oszustw finansowych i
korupcji

6.1 Sporzadzanie zgtoszen o nieprawidtowosciach

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszen o nieprawidtowosciach

Krétki opis podprocesu

Instytucja, ktéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych
naruszenie prawa jest nieprawidtowoscia w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 1303/2013, jest zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z dokumentem Realizacja
obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE sporzadzonym przez Petnomocnika Rzgdu ds. Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej. IP RPO WO 2014-2020 moze rdéwniez uznat, iz
podejrzenie nieprawidtowosci nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporzadzenia ogdlnego
i stanowi jedynie uchybienie. Pracownik Wydziatu, ktéry otrzymat informacje o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznej, badz innej komodrki organizacyjnej WUP sprawdza ww.
informacje i wtasciwie je kwalifikuje.
W przypadku podejrzenia, iz nieprawidtowos¢ moze dotyczy¢ takze innych podmiotéw na etapie
realizacji projektu, Wydziaty WUP informujg sie wzajemnie o takim podejrzeniu.
IP w ramach RPO WO 2014-2020 realizuje nastepujace zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

— przekazuje do 1Z informacje o nieprawidtowosciach podlegajgcych niezwtocznemu

zgtoszeniu do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO w formie zgtoszen szczegdlnych;

— przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych kwartalnemu zgtoszeniu

147




do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO, na podstawie Rozporzgdzenia ogdlnego
w formie zgtoszen inicjujacych i uzupetniajgcych;

— przekazuje do 1Z informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajacych zgtoszeniu do KE
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO w formie zestawien kwartalnych;

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

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia naruszenia
prawa 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 sporzgdzenie zawiadomienia organdw S$cigania oraz monitorowanie prowadzonych w
zwigzku z zawiadomieniem postepowan jest Wydziat organizacyjno-prawny. Zawiadomienie
sporzadzane jest we wspodtpracy z Radcg Prawnym i kazdorazowo podpisywane jest przez Dyrektora
WUP

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zgtoszenie nieprawidtowosci w systemie informatycznym.
2) Pismo z informacjg o braku nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE w danym kwartale

3) Zawiadomienie organdw scigania o popetnieniu przestepstwa.

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
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szczegétowymi
dotyczacymi zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci 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
czestotliwos$¢ i format zgtaszania nieprawidtowosci w odniesieniu do Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, 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) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020.

5) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowo poniesionych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

6) Woytyczne Instytucji Zarzadzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

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

8) ,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
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wykorzystania funduszy UE”.
9) Wozory dokumentéw wykorzystywanych do realizacji podprocesu:

- Formularz zawierajgcy dane nt. stwierdzonej nieprawidiowosci (zwanego dalej
formularzem),
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6.1.2. Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszenia oraz zestawienia

kwartalnego

nieprawidtowosci, w

tym zgloszen dla

niezwtocznemu zgtoszeniu do KE z IP do IZ.

nieprawidtowosci

podlegajacych

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik NK,ZR,NA, Sporzadzenie formularza | Niezwtocznie NK, ZM, ZR,NA,
ZP w ramach dziatan weryfikacji nieprawidtowosci | po wykryciu ZP, 1A iinne
ktorego wykryto zawierajgcego informacje na | nieprawidtowo | instytucje
nieprawidtowosé/do temat wykrytej | $ci/ uzyskaniu zewnetrzne
ktorego wptyneta nieprawidtowosci oraz podanie | informacji o uprawnione do
informacja (raport, klasyfikacji nieprawidtowosci | wykryciu przeprowadzenia
sprawozdanie, wynik jako podlegajgcej zgtoszeniu | nieprawidtowo | kontroli
kontroli) w sprawie badZ niepodlegajacej zgtoszeniu | Sci
wykrytej do KE — w razie watpliwosci
nieprawidtowosci konsultacja z Radcg Prawnym.
Analiza czy istnieje podejrzenie
popetnienia przestepstwa. Jesli
TAK —nalezy przejsé¢ do punktu 6.
1.
w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci przez
stanowisko ds. kontroli
projektéw lub stanowisko ds.
audytu przekazanie informacji
rowniez do stanowiska ds.
monitorowania celem
uwzglednienia podczas
weryfikacji wniosku o pfatnosé
koniecznosci wykazania przez
beneficjenta korekt
finansowych.
Weryfikacja oraz akceptacja | 3 dni robocze
sporzadzonego formularza.
Niezwtocznie
5 Kierownik NK,ZR, ZP, Jesli tak przejdz do punktu 3 po
’ NA zatwierdzeniu
formularza
weryfikacji
nieprawidtowo
$ci przez
kierownika

Jesli nie przejdz do punktu 1
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Gtéwny Ksiegowy — Przekazanie do stanowiska ds. | Niezwtocznie
Kierownik/ Z-cy nieprawidtowosci i odzyskiwania
3. Kierownika Zespotu kwot (NE.Il) formularza
finansowego ds. EFS
NG
Stanowisko ds. Weryfikacja formalna formularza
nieprawidtowosci i 3 dni robocze
odzyskiwania kwot Jezeli nieprawidtowos¢: po otrzymaniu
NE.ll/Kreator w - podlega niezwtocznemu formularza
systemie IMS zgtoszeniu nalezy przejs¢ do
punktu 5.
- podlega zgtoszeniu
kwartalnemu nalezy przejs¢ do ZM,NK
instrukcji 6.1.3.
4 - nie podlega zgtoszeniu do KE
’ nalezy przejsé do instrukcji 6.1.4.
5 dni roboczych
po dokonaniu
c. Kreator/ Manager Sporzalezenle w IMS zgtoszenia | zaklasyfikowani
szczegdlnego. a
nieprawidtowo
sci
3 dni robocze
Stanowisko ds. ) ) PO okresle.nlu,
. . . Sporzadzenie zawiadomienia | czy nastgpito
organizacyjnych i ) . - .
6. o . o podejrzeniu popetnienia | uzasadnione Radca prawny IP
zamoéwien publicznych . .
NPl przestepstwa. podejrzenie
' o popetnieniu
przestepstwa
Radca prawny IP Weryfikacja i akceptacja
7 poprawno‘su zawmdpmmn@. 3 dni robocze
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora WUP.
. Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Dyrektor/Wicedyrektor . ..
8. WUP zawiadomienia
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Jedli tak podpisanie i przekazanie
do stanowiska ds.
organizacyjnych i zaméwien
publicznych NP.II
Jesli nie przejs¢ do punktu 6
Stanowisko ds. . . Kancelaria
. . . . . - Niezwtocznie
organizacyjnych i Przekazanie zawiadomienia .
9. (. . . po uzyskaniu
zamowien publicznych | organom Scigania. .
akceptacji.
NP.1I
Ma'nager/' Weryfikacja i akceptacja
Gtéwny Ksiegowy — , . .
. . poprawnosci zgtoszenia w IMS.
Kierownik/ Z-cy e i .
10. . . Jedli tak przejdz do punktu 11 2 dni robocze
Kierownika Zespofu Jedli nie przejdz do punktu 5
finansowego ds. EFS prze P
NG
Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
zgtoszenia, ale
nie pdézniej niz
15 dni
kalendarzowyc
h od daty
wstepnego
. . ustalenia
Przekazanie zgtoszenia za administracvin
11. | Manager pomocg systemu IMS do ego lub V)
Instytucji Zarzadzajacej. sadowego w
przypadku
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidtowo
Sci jako
podlegajgcej
zgtoszeniu
niezwtocznemu
do KE.
Stanowisko ds. Sporzadzenie pisma do 1Z | 2 dni robocze
nieprawidtowosci i informujgcego o wystgpieniu lub
odzyskiwania kwot nie wystgpieniu
12. | NE.ll/Kreator w nieprawidtowosci
systemie IMS niepodlegajacych zgtoszeniu do
KE i nie ujetych w rejestrze
obcigzen na projekcie
Biezace monitorowanie w IMS Ncl)ei\év’rdo:izar::f ’
13. | Kreator/ Manager przekazania zgtoszenia na P

poziom MF-R/KE

od zakonczenia
kwartatu (do
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane
momentu
przekazania do
KE)
1) W przypadku, gdy dane

zawarte w zgtoszeniu sg

prawidtowe i kompletne

nalezy zakonczy¢ proces.

2) W przypadku otrzymania | Zgodnie z
pisma z IZ z prosbg o terminem
korekte zgtoszenia wskazanym
(odrzucenie zgtoszenia w | Prz€z 1z/ 1
IMS): dokonanie oceny dzie'r'1 po
mozliwosci sporzadzenia stwierdzeniu
korekty w terminie przez .

14. | Kreator/ Manager wskazanym przez IZ. pracownika

NEIl, ze dane
- Jesli mozliwe jest dokonanie zawarte w
korekty w terminie wskazanym przekazanym
przez IZ - przejéé do punktu 19 | 28toszeniu sa
instrukgji. nieprawidtowe
lub
- Jesli nie jest mozliwe niekompletne.
dokonanie korekty w terminie
wskazanym przez IZ — przejs¢ do
punktu 15 instrukcji.

Sporzadzenia pisma do 1Z

15. | Kreator/ Manager W SpltaWIe przed’ruz'ema 1 dzien
terminu przekazania korekty
zgtoszenia.

Gtéwny Ksiegowy —
Kierownik/ Z-c o .

16. | Kierownika Ze:po’fu WeryflkaCJa | akeeptacja 2 dni

finansowego ds. EFS pisma.
NG

17. \II/)\)/lI;iktor/chedyrektor Zatwierdzenie pisma.

Niezwtocznie
po uzyskaniu

Przekazanie pisma w akceptacji,

18. | Kreator/ Manager sprawie przed’fuier?ia zgodhie z
terminu przekazania korekty | terminem na
zgtoszenia do IZ . przekazanie

wskazanym w
pismie

19. | Kreator/ Manager Sporzadzenie korekty 3 dni

zgtoszenia w systemie IMS
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Manager/
Gtowny Ksiegowy — o .
Kierownik/ Z-cy Weryflkaq? \ akceptacja 2 dni
20. . . poprawnosci korekty -
Kierownika Zespotu setoszenia w IMS
finansowego ds. EFS g '
NG
Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
korekty
21. | Manager Przekazanie korekty zgtoszenia zgtoszenia/ nie )

do 1Z za pomocg systemu IMS.

pdzniej niz w
terminie
wskazanym
przez IZ w
pismie

22. | Kreator/ Manager

Monitorowanie przekazania
zgtoszenia na poziom 1Z. W
przypadku otrzymania
ponownych uwag z IZ nalezy
powtdrzy¢ czynnosci opisane od
pkt.19.

Niezwtocznie

po przekazaniu.

6.1.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszenia dla nieprawidtowosci podlegajqcych

kwartalnemu zgfoszeniu do KE.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik NK,ZR,NA, Sporzadzenie formularza | niezwtocznie NK, ZM, ZR,NA,
ZP w ramach dziatan weryfikacji nieprawidtowosci | po wykryciu ZP, 1A iinne
ktorego wykryto zawierajgcego informacje na | nieprawidtowo | instytucje
nieprawidtowosé/do temat wykrytej | $ci/ uzyskaniu zewnetrzne
ktorego wptyneta nieprawidtowosci oraz podanie | informacji o uprawnione do
informacja (raport, klasyfikacji nieprawidtowosci | wykryciu przeprowadzenia
sprawozdanie, wynik jako podlegajacej kwartalnemu | nieprawidtowo | kontroli
kontroli) w sprawie zgtoszeniu do KE — w razie | Sci
wykrytej watpliwosci konsultacja z Radca
1 nieprawidtowosci Prawnym.

w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci przez
stanowisko ds. kontroli

projektéw lub stanowisko ds.

audytu przekazanie informacji
rowniez do stanowiska ds.
monitorowania celem
uwzglednienia podczas
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
weryfikacji wniosku o ptatnosc
koniecznosci wykazania przez
beneficjenta korekt
finansowych.
Weryfikacja oraz akceptacja 3 dni robocze
sporzadzonego formularza .
- . Niezwtocznie
Jesli tak przejdz do punktu 3
2. | Kierownik NK,ZR,ZP,NA o .
zatwierdzeniu
formularza
weryfikacji
nieprawidtowo
P I Sci przez
Jedli nie przejdz do punktu 1 Kierownika
Gtéwny Ksiegowy — Przekazanie do stanowiska ds. | Niezwtocznie
Kierownik/ Z-cy nieprawidtowosci i odzyskiwania
3. Kierownika Zespotu kwot (NE.Il) formularza
finansowego ds. EFS
NG
Stanowisko ds. Weryfikacja formalna formularza | niezwtocznie ZM,NK
nieprawidtowosci i Jedli tak przejsc¢ do punktu 5.
4. | odzyskiwania kwot Jedli nie przejs¢ do punktu 1.
NE.Il/Kreator w
systemie IMS
Do 20 dni
Sporzadzenie w IMS zgtoszenia | kalendarzowyc
5. Kreator/ Manager o nieprawidtowosci podlegajacej | h od
kwartalnemu zgtoszeniu do KE. zakonczenia
kwartatu
Majnager/' Weryfikacja i akceptacja
Gtéwny Ksiegowy — L . .
. . poprawnosci zgtoszenia w IMS.
6. K!erown!k/ -y Jesli tak przejdz do punktu 7 2 dni robocze
Kierownika Zespotu Jesli nie przejdz do punktu 5
finansowego ds. EFS
NG
Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
zgtoszenia, ale
Przekazanie zgtoszenia za zgedpr::znlej niz
7. Manager pomocg systemu IMS do

Instytucji Zarzadzajacej.

kalendarzowyc
h od daty
wstepnego
ustalenia
administracyjn
ego lub
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
sgdowego w
przypadku
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidtowo
Sci jako
podlegajgcej
zgtoszeniu
niezwtocznemu
do KE.
Stanowisko ds. Sporzadzenie pisma do 1Z | 2 dnirobocze
nieprawidtowosci i informujgcego o wystgpieniu lub
odzyskiwania kwot nie wystgpieniu
8. NE.Il/Kreator w nieprawidtowosci
systemie IMS niepodlegajacych zgtoszeniu do
KE i nie ujetych w rejestrze
obcigzen na projekcie
Po 20 dniach
Biezagce monitorowanie w IMS od zakoriczenia
. . kwartatu (do
9. | Kreator/ Manager przekazania zgtoszenia na | o entu
poziom 12 przekazania do
KE)
1)W przypadku, gdy dane
zawarte w zgtoszeniu sg
prawidtowe i kompletne
nalezy zakonczy¢ proces.
i Zgodnie z
2) W przypadku otrzymania tegrminem
pisma z IZ z prosba o korekte wskazanym
zgtoszenia (odrzucenie przez 1Z/ 1
zgtoszenia w IMS): dzier po
dokonanie oceny mozliwosci | stwierdzeniu
sporzadzenia korekty w przez
10. | Kreator/ Manager terminie wskazanym przez IZ | pracownika
. o ] NEIl, ze dane
- Jesli mozliwe jest dokonanie sawarte w
korekty w terminie wskazanym przekazanym
przez IZ — przejs¢ do punktu 15 zgtoszeniu s3
instrukcji. nieprawidtowe
g - lub
- Jesli nie jest mozliwe )
] . niekompletne
dokonanie korekty w terminie
wskazanym przez IZ — przejs¢ do
punktu 11 instrukcji.
Sporzadzenia pisma do 1Z
11. | Kreator/ Manager w sprawie przedtuzenia 1 dzien

terminu przekazania korekty
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane
zgtoszenia.
Gtéwny Ksiegowy —
Kierownik/ Z-cy . .
12. | Kierownika Zespotu WeryflkaCJa | akeeptacja 2 dni -
finansowego ds. EFS pisma.
NG

13. SJLrJTDktor/chedyrektor Zatwierdzenie pisma.

Niezwtocznie
po uzyskaniu
Przekazanie pisma w akceptacji,

14. | Kreator/ Manager sprav.vie przed’fuier.\ia zgodpie i Kancelaria
terminu przekazania korekty | terminem na
zgtoszenia do IZ. przekazanie

wskazanym w
pismie
Sporzadzenie korekty .
15. | Kreator/ Manager 2gfoszenia w systemie IMS 3 dni -
Manager/
Gtéwny Ksiegowy — Weryfikacja i akceptacja
16 Kierownik/ Z-cy poprawnosci korekty 2 dni )
" | Kierownika Zespotu zgtoszenia w IMS.
finansowego ds. EFS
NG
Niezwtocznie
po uzyskaniu
akceptacji
korekty
Przekazanie korekty zgtoszenia zgl’r?s.ze.mfa\./ nie
17. | Manager pdzniej niz w -
do 1Z za pomocg systemu IMS. .
terminie
wskazanym
przez IZw
pismie z
uwagami
Monitorowanie przekazania
zgtoszenia na poziom 1Z. W
18. | Kreator/ Manager przypadku otrzymania Niezwtocznie )

ponownych uwag z IZ nalezy
powtdrzy¢ czynnosci opisane od
pkt.10.

po przekazaniu.
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6.1.4 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszenia dla nieprawidfowosci nie podlegajqgcych
zgtoszeniu do KE.

odzyskiwania kwot
NE.II

IMS): dokonanie oceny
mozliwosci sporzadzenia
korekty w terminie
wskazanym przez IZ.

- Jesli mozliwe jest dokonanie
korekty w terminie wskazanym
przez IZ — przejsé do punktu 12
instrukcji.

dane zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
S'FanOW|.sko ds. o Sporzadzenie zestawienia Do 40 dni od
1. nieprawidfowoscii | kwartalnego o . .
. . . . , . zakonczenia -
odzyskiwania kwot | nieprawidtowosciach
. . . kwartatu
NE.II niepodlegajacych zgtoszeniu.
Kierownik/ o L
Weryfikacja poprawnosci i
Zastepce . L
. . akceptacja zestawienia
kierownika Zespotu .
2. fi kwartalnego — akceptacja i
inansowego ds. c T -
EES przekazanie zestawienia do
zatwierdzenia przez Gtdwnego
NE Il Ksiegowego
Géwny Ksiegowy — Weryflkaga popra‘wn'osu i
. . akceptacja zestawienia
Kierownik/ Z-cy .
3 . . kwartalnego — akceptacja i
: Kierownika Zespotu . Lo
. przekazanie zestawienia do
finansowego ds. EFS . .
NG zatwierdzenia przez Dyrektora
WUP
4. Dyrektor/ Zatwierdzenie zestawienia 3
Wicedyrektor WUP | kwartalnego nieprawidtowosci.
Przekazanie zestawienia
Stanowisko ds. kwartalnego do Instytucji
5. nieprawidtowoscii | Zarzadzajacej w postaci 3
odzyskiwania kwot | elektronicznej na ptycie CD
NE.II zataczonej do pisma
przewodniego.
1) W przypadku, gdy dane
zawarte w zestawieniu sg
prawidtowe i kompletne
nalezy zakonczy¢ proces.
2) W przypadku otrzymania Zgodnie z terminem
isma z1Zz prosba o wskazanym przez
E c ) P .&1 1Z/ 1 dzien po
Stanowisko ds. orekte zg oszenia ) stwierdzeniu przez
6. nieprawidtowosci i (odrzucenie zgtoszenia w pracownika NEII, ze
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
- Jedli nie jest mozliwe
dokonanie korekty w terminie
wskazanym przez IZ — przejsc
do punktu 7 instrukgji.
Stanowisko ds. Sporzadzenia pisma do 1Z
7 nieprawidtowoscii | w sprawie przedtuzenia terminu L
: . . . 1 dzien -
odzyskiwania kwot | przekazania korekty
NE.II zestawienia.
Kierownik/ Zastepce . L .
. . Weryfikacja i akceptacja pismai
kierownika Zespotu . o
8. . przekazanie zestawienia do .
finansowego ds. EFS ) . , 2 dni
zatwierdzenia przez Gtdwnego
NE Il Ksiegowego
G"fowny !<S|egowy B Weryfikacja poprawnosci i
Kierownik/ Z-cy N . .
9 . . akceptacja pisma i przekazanie
: Kierownika Zespotu . .
finansowego ds. EFS do zatwierdzenia przez
80 @s. Dyrektora WUP
NG
10. Dyrektor/ , -
Wicedyrektor WUP Zatwierdzenie pisma.
Niezwtocznie po
Stanowisko ds. Przekazanie pisma w sprawie uzyskanujl. .
. . L. . . akceptacji, zgodnie z
11 nieprawidtowoscii | przedtuzenia terminu .
’ . . . . . |terminem na -
odzyskiwania kwot | przekazania korekty zestawienia .
przekazanie
NE.II do 1Z
wskazanym w
pismie
Stanowisko ds.
12. nieprawidtowoscii | Sporzadzenie korekty 3 dni i
odzyskiwania kwot | zestawienia.
NE.II
Kierownik/ Zastepce — L
. . Weryfikacja poprawnosci i
kierownika Zespotu keeptacia korekt tawieni
13. finansowego ds. EFS aKcep aqé oreity zfas aW|e.n|a- 2 dni -
przekazanie do zatwierdzenia
NE | przez Gtéwnego Ksiegowego.
G'fowny !<5|egowy B Weryfikacja poprawnosci i
Kierownik/ Z-cy . .
14. . . akceptacja korekty zestawienia-
Kierownika Zespotu . . .
. przekazanie do zatwierdzenia
finansowego ds. EFS
przez Dyrektora WUP.
NG
15. Dyrektor/ Zatwierdzenie korekty 3
Wicedyrektor WUP | zestawienia.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
i?:n?:/\l/isg;\(/jvsc;s’ci i Przekazanie korekty zestawienia | Niezwtocznie po
16. odzpskiwania kwort do Instytucji Zarzadzajgcej w uzyskaniu akceptacji | —
NE ?; postaci elektroniczne;j. korekty zestawienia.
Stanowisko ds. W przypadku otrzymania pisma
17. nieprawidtowoscii |z 1Z z prosbg o ponowng korekte
odzyskiwania kwot | zestawienia przejs¢ do punktu
NE.II 12 instrukgcji.
Monitoring zmian w zakresie
zgtoszonej nieprawidtowosci. W
Pracownik NK ZR przypadku , gdy pojawity sie
Y zmiany w zakresie zgtoszonej
i:{;gﬁﬂggagh nieprawidtowosci pracownik
g zgtasza do Stanowiska ds. . .
wykryto ; . L .. | Na koniec kazdego
. . L. nieprawidfowosci i odzyskiwania .
nieprawidtowosé¢/do . kolejnego kwartatu
18. . kwot NE.II korespondencja .
ktérego wptyneta . (do 5 dni roboczych
. . wewnetrzng dodatkowe zmiany .
informacja (raport, . . . po uptywie
. w zakresie monitorowanej
sprawozdanie, . . , . kwartatu).
wynik kontroli) w nieprawidfowosci.
sorawie wykrvtei Informacje dodatkowe/
nFi)e rawid:/owt)s'éi monitoringowe przekazywane
P sg kwartalnie do momentu
catkowitego rozliczenia
nieprawidtowosci.
Wprowadzenie zgtoszonych
zmian do kwartalnego
Stanowisko ds. zestawienia nieprawidtowosci Do 40 dni od
19. nieprawidtowoscii | niepodlegajacych zgtoszeniu do sakoRczenia
odzyskiwania kwot | KE. (na podstawie informacji kwartalu

NE.II

uzyskanych z innych dziatow w
ramach dziatan ktdrego wykryto
nieprawidtowosc)
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6.2 Sporzadzanie i przekazywanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci

podlegajacych/niepodlegajacych zgtoszeniu do KE

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie informacji o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajgcych/niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE

Krotki opis podprocesu

W przypadku gdy w danym kwartale nie wystgpita nieprawidtowo$¢ podlegajgca/niepodlegajgca zgtoszeniu
do KE przygotowanie takiej informacji do KE do 1Z

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)

Pismo z informacjg o braku nieprawidtowosci podlegajacych lub niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozporzgdzenie nr1303/2013.

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

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. okreslajace
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 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20z 10.11.2015).

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowo poniesionych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spdjnosci w perspektywie finansowej 2014 — 2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych
na lata 2014-2020

Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

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

,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE”
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6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie informacji o braku nowych
nieprawidfowosci podlegajqgcych/niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Stanowisko ds. W przypadku gdy w okresie 25 dni
nieprawidtowosci i sprawozdawczym nie wystgpity | kalendarzowych
odzyskiwania kwot nowe nieprawidtowosci od zakonczenia
1. NE.II podlegajace/ niepodlegajgce kwartatu
zgtoszeniu do KE- przekazanie
pisma informujgcego IZ o
powyzszej sytuacji.

Kierownik/ Z-ca Weryfikacja i  sprawdzenie
Kierownika Zespotu poprawnosci pisma do IZ
finansowego ds. EFS informujgcego o braku nowych
NE.II nieprawidfowosci
podlegajgcych/niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE - na podstawie
otrzymanych informacji oraz
zgodnie z Wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w
zakresie sposobu korygowania i
odzyskiwania nieprawidfowo
poniesionych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidfowosci
w ramach programow
operacyjnych polityki spdjnosci
w perspektywie finansowej 2014
—2020.

Jesli TAK, parafowanie
dokumentéw i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego -
Kierownika Wydziatu
Ekonomiczno —Finansowego.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.

Gtéwny Ksiegowy — Weryfikacja: i  sprawdzenie
Kierownik/ Z-ca poprawnosci pisma do IZ
Kierownika Zespotu informujgcego o braku nowych
finansowego ds. EFS nieprawidfowosci

podlegajgcych/niepodlegajgcych
NG zgtoszeniu do KE Jesli TAK,
parafowanie dokumentow.
Przekazanie dokumentacji do
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektor/ Weryfikacja: pisma do [Z
Wicedyrektor WUP informujgcego o braku nowych
nieprawidfowosci
podlegajqcych/niepodlegajgcych
zgtoszeniu do KE
Jesli TAK, akceptacja
dokumentédw, podpisanie i
4. przekazanie do stanowiska ds.
nieprawidfowosci i odzyskiwania
kwot (NE.II).
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i . . . Niezwtocznie po Kancelaria
5. odzyskiwania kwot Przestanie podpisanego pisma podpisaniu
NE.II

6.3 Sporzadzanie i przekazywanie zgtoszen inicjujacych i uzupetniajacych dotyczacych
dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi
do KE do MF-R

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie zgtoszen inicjujgcych i uzupetniajgcych
dotyczqcych dziatan nastepczych prowadzonych w zwiqzku z nieprawidfowosciami zgtoszonymi do KE
do iz

Krétki opis podprocesu

W przypadku, gdy sg utworzone zgtoszenia do KE o nieprawidtowosciach w systemie IMS, a w danym
kwartale zajdg okolicznosci, ktdre majg z nimi zwigzek nalezy przygotowac zgtoszenie z dziatan nastepczych
tzw. zgtoszenie uzupetniajgce. Zgtoszenia uzupetniajgce dzielg sie na:

-anulujgce- sporzadzane w sytuacji, gdy prowadzone postepowania nie potwierdzity wystepowania
nieprawidtowosci;

-zamykajgce- przekazuje sie po zakonczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych (takze uregulowania
naleznosci w wyniku wezwania do zwrotu), administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oraz sadowych
prowadzonych w zwigzku z uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig;

-aktualizujgce-sporzadzane w nastepujgcych sytuacjach: gdy dostepne s3 istotne informacje (dotyczace
kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji), ktore nie byty znane w momencie
przekazywania poprzedniego zgtoszenia, w sytuacji, gdy nalezy dokona¢ korekty informac;ji istotnej dla KE
(dotyczacej kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji), w sytuacji, gdy nastgpito
wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong nieprawidtowosciag oraz w sytuacji, gdy wptynat
pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczgcej konkretnej nieprawidtowosci lub grupy
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nieprawidtowosci, ktére uprzednio zostaty zgtoszone do KE.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1)

Zgtoszenie w IMS w wersji elektronicznej

2) Pismo z informacjg o wprowadzeniu zgtoszenia z dziatar nastepczych

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zatgcznik — instrukcja wypetniania danych zawartych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci w systemie
IMS

Rozporzgdzenie nr1303/2013.

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

Rozporzgdzenie 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
Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 2 10.11.2015).

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowo poniesionych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw
operacyjnych polityki spdjnosci w perspektywie finansowej 2014 — 2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych

na lata 2014-2020

Wytyczne Instytucji Zarzadzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

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

»,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE”
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6.3.2

Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszen

inicjujgcych

uzupetniajgcych dotyczqcych dziatann nastepczych prowadzonych w zwiqzku
nieprawidfowosciami zgtoszonymi do KE do 1Z

i
z

nieprawidfowosci i

pisma.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na koniec kwartatu
nastepujacego po
kwartale, w ktorym
nieprawidtowosc
zostata zgtoszona po
raz pierwszy, jako
podlegajaca
Pracownik NK,ZR,ZP,NA zgtoszeniu
w ramach dziatan kwartalnemu, ale nie
k'Forego }/vykryt?l Sporzadzenie pisma z pf)zmej niz .
nieprawidtowosé/do . . . . pierwszego dnia
. informacja o dziataniach
1 ktérego wptyneta roboczego
) . : nastepczych NE.II
informacja (raport, .. . . nastepnego
. . (w wersji papierowej).
sprawozdanie, wynik . . . kwartatu.
. . Przekazanie do Kierownika .
kontroli) w sprawie Przekazanie
wykrytej informacji
nieprawidtowosci nastepczych do
Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot
NE.II nie pdzniej niz 5
dni roboczych od
zakonczenia
kwartatu.
Weryfikacja oraz | 3 dnirobocze
akceptacja sporzadzonego
pisma .
2. | Kierownik NK,ZR,ZP,NA | = . . Niezwiocznie po
Jesli tak przejdz do punktu | zatwierdzeniu pisma
3 przez kierownika
Jesli nie przejdz do punktu
1
Gtéwny Ksiegowy — Przekazanie do stanowiska | Niezwtocznie
Kierownik/ Z-cy ds. nieprawidtowosci i
3. Kierownika Zespotu odzyskiwania kwot (NE.II)
finansowego ds. EFS formularza
NG
4. Stanowisko ds. Weryfikacja formalna ZM,NK
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
odzyskiwania kwot Jedli tak przejs¢ do punktu
NE.Il/Kreator w 5.
systemie IMS Jesli nie przejs¢ do punktu
1.
Po dokonaniu weryfikacji
pisma -
sporzadzenie zgtoszenia
dotyczacego dziatan
>. Kreator/ Manager. nastepczych
prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE w
systemie IMS.
Weryfikacja i akceptacja
Manager/ Ipl\jzrawnosu zgtoszenia w
G.’fowny !<S|ngwy B Jesli tak przejsé do punktu
6. Kierownik/ Z-cy .
Kierownika Zespotu e L
) Jedli nie przekazanie pisma
finansowego ds. EFS .
do stanowiska ds.
NG ) . e
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
Przekazanie zgtoszenia
dotyczacego dziatan Niezwlocznie po
nastepczych . .
7. . uzyskaniu akceptacji
Manager prowadzonych w zwigzku . -
. . , . zgtoszenia
z nieprawidtowoscig Nastenczeso
zgtoszong do KE do 1Z Gpczeg
za pomocag systemu |IMS.
Niezwtocznie, po 15
- . . dniach od
o Biezace monitorowanie w JakoRczenia
B R e I L
g GPCzego. momentu
przekazania do KE)
1)W przypadku, gdy
dane zawarte w
zgtoszeniu s Zgodnie z terminem
prawidtowe i wskazanym przez 1Z/
kompletne nalezy 1 dzien po
zakonczyé proces. stwierdzeniu przez
9. pracownika NEII, ze

Kreator/ Manager

2) W przypadku
otrzymania pismazl1Zz
prosbg o korekte
zgtoszenia (odrzucenie
zgtoszenia w IMS):
dokonanie oceny
mozliwosci

dane zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne
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Lp

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sporzadzenia korekty
w terminie wskazanym
przez IZ.

- Jesli mozliwe jest
dokonanie korekty w
terminie wskazanym przez
IZ — przejs¢ do punktu 14
instrukcji.

-Jesli nie jest mozliwe
dokonanie korekty w
terminie wskazanym przez
IZ - przejs¢ do punktu 10
instrukcji.

10.

Kreator/ Manager

Sporzadzenia pisma do 1Z
w sprawie przedtuzenia
terminu przekazania
korekty zgtoszenia.

1 dzien

11.

Gtéwny Ksiegowy —
Kierownik/ Z-cy
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NG

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

2 dni

12.

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Zatwierdzenie pisma.

13.

Kreator/ Manager

Przekazanie pisma w
sprawie przedtuzenia
terminu przekazania
korekty zgtoszenia do IZ .

Niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji,
zgodnie z terminem
na przekazanie
wskazanym w piSmie

14.

Manager

Przekazanie korekty
zgtoszenia dotyczacego
dziatan nastepczych w
ramach RPO WO 2014-
2020do Instytucji
Zarzgdzajgcej za pomoca
systemu IMS.

Niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji
korekty zgtoszenia.

15.

Kreator/Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom 1Z. W
przypadku otrzymania
pisma z IZRPO WO 2014-
2020 z prosbg o korekte
zgtoszenia w terminie 5 dni
kalendarzowych przejs¢ do
punktu 15 Procedury 6.1.3

Niezwtocznie po
przekazaniu.
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6.4 Postepowanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw finansowych i korupcji
(wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych s$rodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych)

6.4.1 Karta dla podprocesu Postepowanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw
finansowych i korupcji

Krotki opis podprocesu

Celem podprocesu jest zapobieganie naduzyciom finansowym oraz korupcji, wykrywanie naduzy¢
finansowych oraz reagowanie w przypadku powziecia podejrzen popetnienia oszustw finansowych.

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 pracownikéw w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i
praktycznych, celem zwiekszenia ich $wiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzyc
finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkdw oraz mechanizmy raportowania).

Podnoszenie poziomu Swiadomosci i percepcji korupcji, specyfiki przestepczosci korupcyjnej, jak
rowniez wskazania kierunkdw prowadzonej polityki antykorupcyjnej, pracownikow 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 s3 do wziecia udziatu w szkoleniach z
przedmiotowego  zakresu zamieszczonych na  stronie internetowe] https://szkolenia-
antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro Antykorupcyjne. Przedmiotowy
obowigzek wynika z Zalecen Instytucji Zarzqdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami
naduzy¢ finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesdw wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014 — 2020.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu
wystgpienia sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na Zrddto jego
pochodzenia, IP powinna podja¢ niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i
unijnego od poniesienia nieprawidtowego wydatku. IP rejestruje na biezgco wszystkie zdarzenia
zwigzane z wystgpieniem naduzycia finansowego/podejrzeniem wystgpienia naduzycia finansowego
w Rejestrze danych o naduzyciach finansowych i sygnatach ostrzegawczych naduzy¢ finansowych.
Dane zawarte w Rejestrze bedg wykorzystywane m.in. na potrzeby:

— dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPO WO 2014-2020,

— sporzadzania zestawien przypadkdéw podejrzen wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatow
ostrzegawczych naduzyé¢ finansowych, w celu podnoszenia $wiadomosci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wrazliwych.

W momencie otrzymania informacji o mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci w odniesieniu do
realizowanego projektu (tj. np. donosu osoby trzeciej lub informacji otrzymanej bezposrednio od
Beneficjenta), nalezy kazdorazowo dokonac¢ analizy, czy dane zdarzenie moze stanowic¢ podejrzenie
wystgpienia oszustwa finansowego / korupcji.

W przypadku wystgpienia przestanek sSwiadczacych o wystgpieniu podejrzenia popetnienia
przestepstwa, nalezy skierowac do odpowiedniego organu stosowne zawiadomienie.
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Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

2) Zawiadomienie o podejrzeniu usitowania popetnienia przestepstwa

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowo poniesionych wydatkow oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

4) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020.

5) Wpytyczne Instytucji Zarzadzajgcej do przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

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

7) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IZ RPO WO.

8) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1137),

9) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
1749),

10) Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (t. j. Dz.U. 2016 poz. 2137,
z pbéin.zm.),

11) Ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli skarbowej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 720 z pdin.
zm.),

12) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870),

13) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U.z 2013 r., poz. 168 z pdzn. zm.),

14) Uchwata nr 37 Rady Ministréw z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 - 2019 (M. P. 2014, poz. 299),

15) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarnej
konwencji o korupcji, sporzagdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r. (Dz. U. 2013, poz.
1464),

16) Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzadzony w Strasburgu dnia
15 maja 2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

17) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
z pdin. zm.),

18) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie sposobu itrybu
wspotdziatania organdw kontroli skarbowej oraz inspektoréow i pracownikéw z organami
administracji rzagdowe] i samorzadowej, panstwowymi i samorzagdowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz sgdami i panstwowymi osobami prawnymi (Dz. U. 2011, nr 93 poz.
540).

19) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and
Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich
i instytucji programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych iproporcjonalne sSrodki
zwalczania naduzy¢ finansowych), zwane dalej ,,Wytycznymi KE”,

20) Identyfikowanie przypadkow konfliktu interesow w postepowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw
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opracowany przez grupe ekspertédw z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2
OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

21) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzadzajgcych opracowany przez grupe ekspertéow z panstw
cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom.

22) LSiWD:

— Wzér zawiadomienia organdw Scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — IZRPO
WO 2014-2020/1P,

— Rejestr danych o naduzyciach finansowych i sygnatach ostrzegawczych naduzy¢
finansowych.

6.4.2.1 Instrukcje dla podprocesu Postepowanie w zakresie wykrywania i zwalczania oszustw
finansowych i korupcji

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. W  przypadku wystgpienia | Niezwtocznie NP.I, NP.II, NK,
organizacyjnych i podejrzenia przestepstwa | po uzyskaniu ZM, ZP, ZR, NE
zamoéwien publicznych | sporzadzenie przez NP.Il we | uzasadnionego
NP.II wspotpracy z  wtasciwym | podejrzenia
wydziatem zawiadomienia do | popetnienia
organdéw Scigania o | przestepstwa/
podejrzeniu popetnienia | usitowania
1. przestepstwa/podejrzeniu popetnienia
usitowania popetnienia | przestepstwa.
przestepstwa.
Przekazanie zawiadomienia do
Kierownika Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego lub
do innego Radcy Prawnego IP.
Kierownik Wydziatu Weryfikacja  sporzadzonego | Niezwtocznie
Organizacyjno- zawiadomienia.
Prawnego lub inny NG
Radca Prawny IP Jesli TAK, parafowanie i
przekazanie do Gtéwnego
2. Ksiegowego —  Kierownika
Wydziatu  Ekonomiczno -
Finansowego — jesli dotyczy.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Gtéwny Ksiegowy — Weryfikacja  sporzadzonego | Niezwtocznie
Kierownika/ Z-cy zawiadomienia.
Kierownika Zespotu Kancelaria
3. | finansowego ds. EFS Jesli TAK, parafowanie oraz
NG przekazanie do
Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie DESians wykonania powigzane
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja zawiadomienia. Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP
Jesli TAK, akceptacja Kancelaria
zawiadomienia i przekazanie
4 do stanowiska ds.
) organizacyjnych i zamdwien
publicznych.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1
instrukcji.
Stanowisko ds. Wystanie zawiadomienia do Niezwtocznie
organizacyjnych i organdw Scigania oraz
zamoéwien publicznych | przekazanie zawiadomienia do
5. | NP.II organodw Scigania Gtéwnemu

Ksiegowemu — Kierownikowi
Wydziatu Ekonomiczno-

Finansowego.

6.4.2.2 Instrukcje identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystgpienia naduzyé finansowych i/lub

korupcji
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
1 Zespot ds. oceny Dokonanie oceny Umozliwiajgcy Pracownicy
ryzyka (osoby wystgpienia w RPO WO wykonanie zadania w poszczegdlnych
posiadajgce ryzyka naduzyé terminie wskazanym w | Wydziatéw

wiasciwe
doswiadczenie i
wiedze o ryzykach
naduzyé w
nastepujacych
obszarach: wybor
projektéw,
wdrazanie i
weryfikacja,
rozliczanie
projektéw i
zamowienia
publiczne)

finansowych i/lub korupcji
przy wykorzystaniu
narzedzia wskazanego w
wytycznych Komisji
Europejskiej:

Wytyczne dla panstw
cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka
naduzy¢ finansowych,
efektywne i proporcjonalne
$rodki zwalczania naduzy¢
finansowych.

pkt 4.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
NK

Sporzadzenie
podsumowania uzyskanych
wynikéw analizy ryzyk dla
RPO WO

W terminie
umozliwiajgcym
wykonanie zadania w
terminie wskazanym w
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W przypadku
zidentyfikowania
wystgpienia istotnego
ryzyka rezydualnego (netto)
naduzy¢ finansowych
opracowanie Planu dziatan
zawierajgcy opis Srodkéw
zwalczania naduzy¢ wraz z
harmonogramem ich
wdrazania

pkt 4.

Kierownik/Z-ca
Kierownika
Wydziatu Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
podsumowania wynikéw
analizy ryzyk dla RPO WO
i Planu dziatan.

Jezeli TAK, parafowanie

i przekazanie
podsumowania do
Dyrektora/Wicedyrektora
WUP.

Jezeli NIE, przejsc do pkt. 1
lub 2 Instrukcji

W terminie
umozliwiajgcym
wykonanie zadania w
terminie wskazanym w
pkt 4.

Dyrektor/
Wicedyrektor
WUP

Zaakceptowanie
podsumowania wynikéw
analizy ryzyk dla RPO WO
i Planu dziatan.

Jezeli TAK, zatwierdzenie
dokumentu.

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 1
lub 2 Instrukcji

W terminie
umozliwiajgcym
zatwierdzenie
wynikéw analizy ryzyka
w ostatnim miesigcu
poprzedzajgcym
zakonczenie roku

Stanowisko do
spraw Kontroli
Projektéw

NK

Zamieszczenie
podsumowania wynikéw
analizy ryzyk dla RPOWO i
Planu dziatan na wspdolnym
dysku sieciowym oraz
mailowe poinformowanie o
tym fakcie Kierownikéw
poszczegdlnych Wydziatow.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
podsumowania przez
Dyrektora/
Wicedyrektora WUP

Zespot ds. oceny
ryzyka (osoby
posiadajgce
wtasciwe
doswiadczenie i
wiedze o ryzykach
naduzyé w
nastepujgcych

Monitorowanie i
aktualizacja procedur
przeciwdziatania
naduzyciom finansowym.

W ostatnim miesigcu
poprzedzajgcym
zakoniczenie roku

Pracownicy
poszczegdblnych
Wydziatéw WUP
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obszarach: wybér
projektéw,
wdrazanie i
weryfikacja,
rozliczanie
projektéw i
zamowienia
publiczne)

6.4.2.3 Instrukcje postepowania IP w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupcji
(w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow o ptatno$¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas
prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego)

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1 Stanowisko ds. Kontroli | W sytuacji wykrycia Niezwtocznie NP.I, NP.II, NK,
Projektow naduzycia finansowego ZM, ZP, NE

NK

i/lub korupcji przez NP.I,
NP.II, NK, ZM, ZP, NE (w
trakcie kontroli, weryfikacji
whioskow o ptatnos¢, w
wyniku otrzymania skargi,
podczas prowadzenia
postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego),
lub otrzymania sygnatu
ostrzegawczego,
dokonanie analizy, czy
dane zdarzenie moze
stanowi¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia
finansowego.

Przekazanie informacji do
sekretarza Zespotu ds.
samooceny ryzyka naduzy¢
finansowych — patrz punkt
8.

Ustalenie, czy dostepne sg
wszystkie informacje
niezbedne do okreslenia
potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na
projekt. Jesli nie — podjecie
dziatan majacych na celu
kompleksowe wyjasnienie
sprawy, poprzez zwrocenie
sie do odpowiednich
organdw o uzupetnienie
informacji o podjetych
dziataniach w danej
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sprawie.

Sporzadzenie informacji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Przekazanie dokumentu do
Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK.

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Jezeli TAK, parafowanie i
przekazanie informacji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli
do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt.
1. Instrukcji.

Niezwtocznie

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Zaakceptowanie
informacji.

Jezeli TAK, zatwierdzenie.

Jezeli NIE, przejsc do pkt. 1
Instrukcji.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

W przypadku podjecia
decyzji o przeprowadzeniu
przez IP RPO WO kontroli
na miejscu wszczecie
czynnosci zgodnie z
procedurg dotyczaca
kontroli na miejscu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Kontroli
Projektow

NK

W sytuacjach
wymagajacych
wstrzymania certyfikacji
wydatkéw w projekcie
sporzadzenie stosownej
informacji dla NG, ZM i ZP.

Przygotowanie raportu do
KE o podejrzeniu
naduzycia finansowego,
zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds.
raportowania o
nieprawidfowosciach.

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca

Dokonanie weryfikacji
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Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkéw w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli TAK, parafowanie

i przekazanie informacji
i raportu do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 5
Instrukcji.

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkéw w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli tak, podpisanie
informacji i przekazanie do
NG, ZM i ZP oraz
podpisanie raportu i
przekazanie do kancelarii.

Jezeli nie, przejsé do pkt. 5
Instrukcji.

NG, ZM, ZP

Kancelaria

Sekretarz Zespotu ds.
samooceny ryzyka
naduzyc¢ finansowych

Wprowadzenie danych
otrzymanych z NK dot.
przypadku
naduzycia/sygnatu
ostrzegawczego naduzycia
finansowego do Rejestru
danych o naduzyciach
finansowych i sygnatéw
ostrzegawczych naduzyc
finansowych

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacji z NK

NK

Sekretarz Zespotu ds.
samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych

Sporzadzenie zestawienia
przypadkéw
naduzyé/sygnatow
ostrzegawczych naduzy¢
finansowych

W zaleznosci od
liczby przypadkow,
nie rzadziej niz raz
w roku

6.4.2.4

Instrukcje postepowania IP w sytuacji otrzymania od podmiotéw zewnetrznych (stuzb

specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z) informacji o podejrzeniu wystgpienia/wystgpieniu
naduzycia finansowego lub korupcji

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane
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Dyrektor/
Wicedyrektor WUP

W przypadku otrzymania
od podmiotéw
zewnetrznych informacji
wskazujgcych na
mozliwosé popetnienia
oszustwa finansowego
i/lub wystgpienia korupcji
zadekretowanie na
Kierownika Wydziatu
Kontroli pisma z
informacjg o
postepowaniach
prowadzonych przez
organy scigania wobec
beneficjentéw Programu.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

Zadekretowanie na
pracownika na Stanowisku
ds. Kontroli pisma z
informacja

0 postepowaniach
prowadzonych przez
organy $cigania wobec
beneficjentéw Programu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Kontroli
Projektow

NK

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

Ustalenie, czy dostepne sg
wszystkie informacje
niezbedne do okreslenia
potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na
projekt. Jesli nie — podjecie
dziatarh majacych na celu
kompleksowe wyjasnienie
sprawy, poprzez zwrocenie
sie do odpowiednich
organdw o uzupetnienie
informacji o podjetych
dziataniach w danej
sprawie.

Sporzadzenie informacjio
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Przekazanie dokumentu do
Kierownika/Z-cy
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK.

Niezwtocznie
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Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli.

Jezeli TAK, parafowanie i
przekazanie informacji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli
do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 3
Instrukcji.

Niezwtocznie

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Zaakceptowanie
informacji.

Jezeli TAK, zatwierdzenie.

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 3
Instrukcji.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

W przypadku podjecia
decyzji o przeprowadzeniu
przez IP RPO WO kontroli
na miejscu wszczecie
czynnosci zgodnie z
procedurg dotyczaca
kontroli na miejscu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Kontroli
Projektow

NK

W sytuacjach
wymagajacych
wstrzymania certyfikacji
wydatkéw w projekcie
sporzadzenie stosownej
informacji dla NG, ZM i ZP.

Przygotowanie raportu do
KE o podejrzeniu
naduzycia finansowego,
zgodnie z horyzontalnymi
wytycznymi ds.
raportowania o
nieprawidfowosciach.

Niezwtocznie

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli

NK

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkéw w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli TAK, parafowanie

i przekazanie informacji
i raportu do Dyrektora /
Wicedyrektora WUP
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Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 7
Instrukcji.

Dyrektor
/Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o wstrzymaniu
certyfikacji wydatkéw w
projekcie oraz raportu do
KE

Jezeli tak, podpisanie
informacji i przekazanie do
NG, ZM i ZP oraz
podpisanie raportu i
przekazanie do kancelarii.

Jezeli nie, przejs¢ do pkt. 7
Instrukc;ji.

NG, ZM, ZP

Kancelaria

6.4.2.5 Instrukcje informowania IZ RPO WO o wszczeciu wobec beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Zadekretowanie na
Kierownika Wydziatu
Kontroli pisma z informacjg
0 wszczeciu postepowania
przez organy scigania
wobec beneficjentéw
Programu.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu
Kontroli NK

Zadekretowanie na
pracownika na Stanowisku
Pracy ds. Kontroli i pisma z
informacjg o wszczeciu
postepowania przez
organy Scigania wobec
beneficjentéw Programu.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow NK

Przygotowanie pisma do 1Z
RPO WO (oraz do innych IP,
ktére maja umowy zawarte
z beneficjentem, ktérego
dot. postepowanie) z
informacja o wszczeciu
postepowania przez
organy $cigania wobec
beneficjentéw Programu.
Przekazanie dokumentu do
Kierownika/Z-cy Kierownika
Wydziatu Kontroli NK.

Niezwtocznie

Kierownik/Z-ca
Kierownika Wydziatu

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia

Niezwtocznie
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Kontroli NK

pism.

Jezeli TAK, parafowanie i
przekazanie pisma do
Dyrektora / Wicedyrektora
WUP. Jezeli NIE, przejs¢ do
pkt. 3 Instrukcji

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP

Analiza dokumentéw.
Jezeli TAK, zatwierdzenie
zawiadomienia.

Jezeli NIE, przejs¢ do pkt. 3
Instrukcji

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow NK

Przekazanie pisma do 1Z
RPO WO (oraz do innych IP,
ktére maja umowy zawarte
z beneficjentem, ktérego
dot. postepowanie).

Niezwtocznie

1z
Kancelaria
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7. ODZYSKIWANIE KWOT

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Odzyskiwanie

kwot 7.1 Odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi

7.1 Odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi

7.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi

Krétki opis podprocesu

Zadania zmierzajgce do odzyskania srodkéw wykrytych w trakcie weryfikacji wnioskéow o pfatnosé,
kontroli przeprowadzonych przez WUP, organdw zewnetrznych, itp. W przypadku stwierdzenia kwot
podlegajgcych zwrotowi nalezy wezwac Beneficjenta do zwrotu S$rodkéw i/lub przeprowadzi¢
postepowanie administracyjne celem wydania decyzji administracyjnej okreslajgcej kwote do zwrotu. W
przypadku kwot podlegajgcych zwrotowi oraz odzyskanych uzupetni¢ SL2014.

Na gruncie obowigzujgcej ustawy o finansach publicznych istnieje mozliwos¢ wydawania nastepujgcych
decyzji administracyjnych w przedmiocie zwrotu S$rodkéow dofinansowania od beneficjentéw
realizujgcych projekty finansowane z udziatem srodkéw europejskich oraz w przedmiocie stosowania
wobec tych beneficjentdw na ich wniosek ulg w sptacie naleznosci o charakterze publicznoprawnym:

1. na podstawie art. 207 ust. 9 w zw. z ust. 1 ufp.,
2. na podstawie art. 189 ust. 3 b ufp.
3. na podstawie art. 64 ust. 1 ufp.

Ad. 1 Decyzje administracyjne w oparciu o art. 207 ust. 9 w zw. z ust. 1 ufp. s3 wydawane
w przypadku:

1. wykorzystania Srodkdéw niezgodnie z przeznaczeniem,
2. wykorzystania srodkdéw z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy ich wykorzystaniu,
3. pobrania $rodkéw nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Najczesciej w praktyce wskazywang przyczyng zgdania zwrotu $Srodkdéw jest wykorzystanie z naruszeniem
procedur obowigzujgcych przy ich wydatkowaniu.

Ad. 2. Decyzje administracyjne w oparciu o art. 189 ust. 3 b ufp. s3 wydawane w sytuacji nieztozenia
przez beneficjenta wniosku o ptatnosé¢ na kwote lub w terminie ustalonym w umowie o dofinansowanie.
Nalezy zwrdci¢ uwage, ze brak zwrotu w terminie wyznaczonym przez organ nie powoduje naliczania
beneficjentowi odsetek (nie nalicza sie odsetek od odsetek). Tak wiec beneficjent ma obowigzek oddania
konkretnej kwoty wskazanej w decyzji, ktéra nie zmienia sie z uptywem czasu, gdyz nie nalicza sie
dodatkowych odsetek.

Ad. 3. Decyzje administracyjne na podstawie art. 64 ust. 1 ufp. s3 wydawane w sytuacji, gdy beneficjent
zwrdci sie z wnioskiem o zastosowanie ulg w sptacie naleznosci pienieznych.
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Zgodnie z art. 55 ust. 1 ufp. naleznosci pieniezne przystugujgce organom administracji mogg by¢
umarzane w catosci albo w czesci lub ich sptata moze by¢ odraczana lub rozktadana na raty. Z brzmienia
art. 55 ust. 1 ufp. wynika, ze zawarte tam wyliczenie stanowi zamkniety katalog ulg w sptacie naleznosci
pienieznych, tak wiec organ nie moze zastosowac innych ulg niz wymienione w przepisie.

Co do zasady umorzenie naleznosci oznacza zwolnienie beneficjenta z obowigzku spetnienia swiadczenia
i skutkuje odstgpieniem od dochodzenia tej naleznosci. Naleznos$¢ pieniezna moze by¢ umorzona
w catosci lub w czesci w zaleznosci od wniosku beneficjenta.

Odroczenie sptaty naleznosci pienieznej polega na wydtuzeniu terminu do zaptaty, czyli nastepuje
przesuniecie w czasie daty dokonania ptatnosci przez beneficjenta. Dopuszczalne jest odroczenie sptaty
naleznosci pienieznej w czesSci przez co zblizone jest w swej istocie do roztozenia ptatnosci na raty.
Roztozenie na raty polega na podzieleniu, na wniosek beneficjenta, kwoty naleznosci na co najmniej dwie
czesci i ustalenie dla kazdej z nich termindw pfatnosci.

Po wyczerpaniu srodkdéw zaskarzenia beneficjent ma mozliwos$¢ wniesienia skargi do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego w Opolu, wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, w terminie 30 dni od dnia
doreczenia skarzgcemu rozstrzygniecia w sprawie, zgodnie art. 53 § 1 Ustawy z dn. 30 sierpnia 2002 r. —
Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi. Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania
decyzji administracyjne;.

WSA w razie nieuwzglednienia skargi oddala skarge, lub w przypadku uwzglednienia skargi:
- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub

- stwierdza niewaznosc¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub

- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Po uprawomocnieniu sie orzeczenia WSA w Opolu IZ przekazuje do IP informacje o decyzji podjetej przez
ZWO w zwigzku z przychyleniem sie IZ do orzeczenia WSA w Opolu.

W przypadku nieprzychylenia sie do orzeczenia WSA w Opolu, IZ sktada skarge kasacyjng do NSA. O
wyniku skargi kasacyjnej IZ informuje IP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Wezwanie do zwrotu srodkéw lub pomniejszenia kolejnej ptatnosci

2) Karta obcigzenia/zwrotu w SL2014

3) Zgtoszenie nieprawidtowosci w IMS

4) Upomnienie

5) Decyzja

6) Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego

7) Monit do organu egzekucyjnego/notatka stuzbowa

8) Decyzja administracyjna koniczgca postepowanie administracyjne w pierwszej instancji

9) Pisma do beneficjenta w toku prowadzonego z urzedu/na wniosek postepowania administracyjnego
(postanowienia, zawiadomienia itp.)

10) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania srodkow

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016 poz. 1870 ),

3) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
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4)

5)

6)

7)

8)

(Dz. U.z2013r., poz. 168 ze zm.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2017 poz. 201) wraz z przepisami
wykonawczymi do tej ustawy,

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 2016 poz.
599) wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 23
z péin.zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010r. w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania s$rodkdw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéow europejskich (Dz.U. 2016 poz. 657 z pozn. zm.).

Listy sprawdzajgce wykorzystywane do realizacji RPO WO 2014-2020:
- lista sprawdzajgca dla IP dotyczgca postepowania administracyjnego w pierwszej instancji,

- lista sprawdzajgca dla IP dotyczgca odwotania.
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7.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Rejestrowanie informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. W przypadku stwierdzenia kwot korekt | Niezwtocznie po
monitorowania wydatkéw kwalifikowalnych - | zatwierdzeniu
Dziatan (opiekun wprowadzenie danych dotyczacych kwot | wnioskéw o
projektu) korekt wydatkéw kwalifikowalnych do | ptatnosc
M ,Rejestru obcigzen na projekcie” jako | przekazanych
,kwoty do odzyskania/kwoty wycofanej”; | przez
w przypadku kiedy kwota korekty | Beneficjentow.
wydatkéw  kwalifikowalnych  bedzie
kwotg wycofang wypetnienie rdéwniez
1. tabeli ,kwoty odzyskane” zgodnie z
Zasadami wprowadzania danych do
SL2014.
Wydrukowanie ,Karty informacyjnej
obcigzen na projekcie” i przekazanie do
Kierownika/Z-cy  Kierownika  Zespotu
finansowego ds. EFS oraz
Kierownika/Zastepcy Kierownika
Wydziatu Monitorowania i Rozliczen.
Kierownik/ Z-ca Dokonanie weryfikacji »Karty | Niezwtocznie
Kierownika Zespotu | informacyjnej obcigzen na projekcie”.
finansowego ds.
EFS/ Kierownik / Jesli TAK, parafowanie i przekazanie Karty
Zastepca do Kierownika /Zastepcy Kierownika
2. | Kierownika Wydziatu Monitorowania i Rozliczen (w
Wydziatu sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje
Monitorowania i Kierownik/ Z-ca Kierownika Zespotu
Rozliczen finansowego ds. EFS).
ZM
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Kierownik / Dokonanie akceptacji ,Karty | Niezwtocznie
Zastepca informacyjnej obcigzen na projekcie” (w
Kierownika sytuacji, kiedy weryfikacji dokonuje
Wydziatu Kierownik Zespotu ds. POWER).
3 Monitorowania i
" | Rozliczeh Jesli TAK, parafowanie i przekazanie Karty
ZM do Stanowiska ds. monitorowania Dziatan
—przejs¢ do punktu 4 instrukcji.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.
Stanowisko ds. Archiwizacja zatwierdzonej ,Karty | Niezwtocznie
monitorowania informacyjnej obcigzen na projekcie”.
4. | Dziatan
(opiekun projektu)
ZM
Stanowisko ds. Wprowadzenie w SL2014 karty | Niezwtocznie
5. | nieprawidtowoscii | informacyjnej zwrotu w  Rejestrze

odzyskiwania kwot.

obcigzed na projekcie po otrzymaniu
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
NE.II zwrotu  srodkéw lub w  przypadku
odzyskania srodkow poprzez
pomniejszenie transzy dla beneficjenta
lub tez w przypadku wezwania
beneficjenta do zwrotu (nie dotyczy
dziatania 7.1). Sprawdzenie na zasadzie
L.dwodch par _ oczu” poprawnosci
wprowadzonych danych.
W przypadku btedéw lub niescistosci w
danych IP  zobowigzane jest do
niezwtocznego wyjasniania i korygowania
ww. danych.
Wydrukowanie karty  informacyjnej
zwrotu, przekazanie do weryfikacji do
Kierownika/ Z-cy Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS .
Kierownik/ Z-ca Weryfikacja przekazanej karty | Niezwtocznie
Kierownika Zespotu | informacyjnej zwrotu po otrzymaniu
finansowego ds. zwrotu  srodkéw lub w przypadku
6 EFS odzyskania srodkow poprzez
" | NE.ll pomniejszenie transzy dla beneficjenta
lub tez w przypadku wezwania
beneficjenta do zwrotu.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 5 instrukcji.
Stanowisko ds. Po zweryfikowaniu karty informacyjnej | Niezwtocznie ZM,NK
nieprawidtowoscii | zwrotu poinformowanie pocztg
7. | odzyskiwania kwot. | elektroniczng  opiekuna  projektu z
NE.II wtasciwego wydziatu o dokonanym
zwrocie.
Stanowisko ds. Przekazanie pisemnej informacji nt. | Do 5-tego dnia
monitorowania dokonanych w biezgcym okresie zmian w | kazdego
3 Dziatan kartach informacyjnych obcigzen na | miesigca
" | (opiekun projektu) | projekcie. nastepujgcego
M po okresie

rozliczeniowym.
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7.1.2.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot nieprawidtowosci podlegajgcych zwrotowi

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.

NE.II

Po otrzymaniu od komdérek
organizacyjnych WUP/Beneficjenta
informacji o wykorzystaniu srodkéw przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu sSrodkdw w nadmiernej
wysokosci oraz w przypadku
nieprawidtowego wyptacenia
Beneficjentowi  $rodkéw  przez IP
nastepuje przygotowanie i parafowanie
pisma wzywajgcego do zwrotu Srodkow,
nakazujgcego Beneficjentowi zwrot czesci
lub catosci dofinansowania wraz z
odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia
przekazania $rodkdw na rachunek
Beneficjenta do dnia obcigzenia rachunku
bankowego podatnika lub rachunku
podatnika w spotdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej na
podstawie  polecenia przelewu (w
przypadku zwrotu srodkéw
nieprawidtowo wyptaconych
Beneficjentowi przez IP odsetki nie s3
naliczane) (nie dotyczy dziatania 7.1).
Przekazanie dokumentéw do Kierownika/
Z-cy Kierownika Zespotu finansowego ds.
EFS — przejs¢ do punktu 3 instrukcji.

Przekazanie do NE.I informacji o Srodkach
pozostajgcych do zwrotu na rachunek IP,
zgodnie z informacjami uzyskanymi z
komérek organizacyjnych WUP - np. na
podstawie Zalecen Pokontrolnych,
Informacji o  wynikach  weryfikacji
wniosku o ptatnos$é, Informacji o
nieprawidtowosci, itp.

Sposéb  postepowania z  wykrytymi
nieprawidtowosciami w trakcie realizacji
projektu i na koniec realizacji projektu lub
po zakoniczeniu realizacji projektu i
koncowym rozliczeniu projektu zostat
okreslony w  Wytycznych  Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
sposobu korygowania i odzyskiwania

Do pieciu dni
roboczych od
momentu
otrzymania
informacji.

NK, ZM, ZP,
ZR, NE.I, ZW

NE.I
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nieprawidfowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w
ramach programdw operacyjnych polityki
spéjnosci w perspektywie finansowej
2014 —2020.

Odzyskanie nieprawidtowosci
finansowych podlegajacych  zwrotowi
nalezy  dokona¢ przez  wezwanie
beneficjenta do zwrotu lub poprzez
wydanie decyzji o zwrocie Srodkdéw.

NP

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot
NE.II

W przypadku nieprawidtowosci nalezy
poinformowac o nieprawidtowosci
dysponenta, a nastepnie zarejestrowaé
kwoty w rejestrze obcigzen na projekcie -
(w tym realizacja czynnosci zgodnie z
instrukcjg 7.1.2.1)

Niezwtocznie

NE.I, ZM, NK,
ZP, ZR

Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds.
EFS

NE.II

Weryfikacja pisma na  podstawie
informacji o nieprawidtowym wyptaceniu
Beneficjentowi  Srodkéw  przez IP,
wykorzystaniu srodkow przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem |lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu s$Srodkéw w nadmiernej
wysokosci.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie do Gtéwnego Ksiegowego -
Kierownik/ Z-ca Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy -
Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds.
EFS

NG

Weryfikacja pisma na  podstawie
informacji o nieprawidtowym wyptaceniu
Beneficjentowi  $rodkéw  przez IP
wykorzystaniu sSrodkow przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkow
lub pobraniu sSrodkdw w nadmiernej
wysokosci.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie do Dyrektora/ Wicedyrektora

WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Dyrektor/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja  pisma na  podstawie
informacji o nieprawidtowym wyptaceniu

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

srodkdw  przez IP
wykorzystaniu srodkow przez
Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, nienaleznym pobraniu srodkéw
lub pobraniu srodkéw w nadmiernej
wysokosci.

Beneficjentowi

Jesli TAK, akceptacja pisma i przekazanie
do Stanowiska ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1 instrukcji.

Kancelaria

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Wystanie pisma do Beneficjenta (za
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie po
podpisaniu

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci (NE l)informacji o wptynieciu
Srodkow od Beneficjenta wraz z
informacja o rozksiegowaniu kwoty,
dokonanie  weryfikacji prawidtowosci
zwrotu Srodkow. Uzupetnienie
rejestru  obcigzed na projekcie o
informacje dot. faktycznie dokonanych
zwrotdw przez Beneficjentow (w tym
realizacja czynnosci zgodnie z instrukcja
7.1.2.1). Ponadto, w przypadku gdy
przedmiotowy zwrot dotyczy
nieprawidtowosci —  poinformowanie
wtasciwego wydziatu drogg elektroniczng
o dokonanym przez Beneficjenta zwrocie
srodkéw.

W przypadku dokonania zwrotu srodkéw
w prawidtowej wysokosci, przejs¢ do
punktu 8 instrukcji.

W przypadku dokonania zwrotu srodkéw
w nieprawidtowej wysokosci,
poinformowanie telefoniczne
beneficienta o  zaistniatej  sytuacji
(dotyczy sytuacji, gdy nie uptynat termin z
wezwania).

W przypadku braku uregulowania w
catosci lub czesci srodkéw wynikajacych z
Wezwania do zapfaty nalezy przejs¢ do

Niezwtocznie po
otrzymaniu
zwrotu

NP.I

NK, ZM
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
punktu 9 instrukcji.
Stanowisko ds. . . Niezwtocznie
L . Zaksiegowanie kwoty zwrotu w
8. | pfatnosci . S
NE.| odpowiednim systemie ksiegowym.
S'Fanom?ko ds.' .. | Przekazanie dokumentacji niezbednej do W.term|n|e3
nieprawidtowosci i . .| dniroboczych
9. | odzyskiwania kwot. prze|.:)r.owadz.en|a postgpglwanla
administracyjnego do NP- przejs¢ do
NE.II punktu 10 instrukcji.
Stanowisko ds. W przypadku nie dokonania przez | Niezwtocznie/ NE.II
organizacyjnych i Beneficjenta zwrotu zgdanej kwoty w | Zgodnie z KPA
zamoéwien terminie okreslonym w wezwaniu, o
publicznych ktérym mowa w punkcie 1 i 6 - w celu
NP.1I odzyskania srodkédw - opracowanie na
podstawie dokumentacji przekazanej
przez NE.Il zawiadomienia informujgcego
0 wszczeciu z urzedu postepowania
administracyjnego w sprawie zwrotu
Srodkow dofinansowania wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, z
naruszeniem procedur, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
tj. przy wystgpieniu przestanek, o ktérych
mowa w art. 207 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. Przekazanie
dokumentéw Radcy Prawnemu IP.
Jednoczesnie IP ma mozliwos¢ udzielania
10 ulg w spfacie naleznosci podlegajacych
" | Stanowisko ds. zwrotowi. Niemniej jednak naleznosé
organizacyjnych i bedaca wynikiem naruszenia przez
zamoéwien beneficjenta procedur, o ktérych mowa w
publicznych art. 184 ustawy o finansach publicznych z | Niezwtocznie/
NP.II 2009 r., a w tym w szczegdlnosci | Zgodnie z KPA NE.II

obowigzujgcego prawa, zawartej umowy
o dofinansowanie projektu i Wytycznych,
nie moze stanowi¢  okolicznosci
nadzwyczajnej, ktéra  uzasadniataby
umorzenie naleznosci. Natomiast zasadne
moze okazac sie stosowanie ulg w sptacie
zobowigzan w postaci odraczania lub
rozktadania na raty zobowigzan.

W przypadku wniosku Beneficjenta o
zastosowanie wobec niego ulgi w sptacie
naleznosci w postaci umorzenia w catosci
lub  w czesci, odroczenia terminu
ptatnosci lub roztozenia jej na raty w
sytuacjach, gdy Beneficjent wykorzystat
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

srodki niezgodnie z przeznaczeniem, z
naruszeniem  procedur, pobrat je
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i
jednoczesnie wytgcznie w sytuacji, gdy
decyzja administracyjna wydana
uprzednio na podstawie art. 207 ustawy
o finansach publicznych stata sie
ostateczna —  przeprowadzenie na
wniosek  Beneficjenta  postepowania
administracyjnego i nastepnie przejscie
do punktu 14 instrukgcji.

Podpisanie z dniem zawiadomienia o
wszczeciu  z urzedu postepowania
administracyjnego przez pracownika NP.II
przygotowujgcego projekt decyzji
administracyjnych dokumentu pn.:
,deklaracja poufnosci i bezstronnosci w
procedurze odzyskiwania srodkéw”. W
przypadku, gdy w toku postepowania
administracyjnego zajdg  okolicznosci
okreslone w rozdziale 5 Kpa., pracownik
poinformuje o tym bezposredniego
przetozonego, ktdry wyznaczy inng osobe
(np. radce prawnego, NP.l) do dalszego
prowadzenia postepowania
administracyjnego.

11.

Radca Prawny
IP

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania  administracyjnego = w
sprawie zwrotu srodkoéw wykorzystanych
przez Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci.

Jesli TAK, parafowanie zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego i
przekazanie go do .Dyrektora/
Wicedyrektora WUP

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 10 instrukcji.

Niezwtocznie

12.

Dyrektor/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania  administracyjnego = w
sprawie zwrotu Srodkéw wykorzystanych
przez Beneficjenta niezgodnie z
przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, pobranych nienaleznie lub w

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

nadmiernej wysokosci.

Jesli TAK, akceptacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu postepowania
administracyjnego i przekazanie do
Stanowiska ds.  organizacyjnych i
zamoéwien publicznych.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 10 instrukcji.

Kancelaria

13.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamowien
publicznych

NP.1I

Przestanie do Beneficjenta
zawiadomienia informujgcego o
wszczeciu  z urzedu postepowania
administracyjnego listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

14.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamowien
publicznych

NP.II

Przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego obejmujgcego zebranie w
sposéb wyczerpujacy i rozpatrzenie
materiatu dowodowego w celu
doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego sprawy.

W przypadku braku mozliwosci
zatatwienia sprawy w terminie
okreslonym w KPA, przygotowanie
zawiadomienia do Beneficjenta,
informujgcego o nowym terminie
zatatwienia sprawy, zgodnie z art. 36 KPA.

Zgodnie z KPA

15.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamowien
publicznych

NP.1I

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art. 207
ustawy o finansach publicznych z 2009 r.
oraz ustalenie aktualnej wysokosci
naleznosci. W  pouczeniu  decyzji
administracyjnej okreslajgcej naleznosé
do zwrotu musi znaleZ¢ sie obligatoryjnie
informacja o zasadach wykluczania
beneficjentéw z prawa otrzymywania
Srodkow UE przez okres 3 lat na zasadach
okreslonych w art. 207 ust. 4 i 5 ufp. przy
jednoczesnym spetnieniu sie przestanek
wynikajgcych z art. 207 ust. 1 ufp.

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art. 61 i 64
ust. 1 ustawy o finansach publicznych z
2009 r. w przedmiocie ulgi w sptacie
naleznosci w sytuacji, gdy postepowanie
zostato wszczete na wniosek Beneficjenta
(w  przypadkach, gdy Beneficjent
wykorzystat  srodki niezgodnie z

Zgodnie z KPA

NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przeznaczeniem, z naruszeniem
procedur, pobrat je nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci) — pod warunkiem,
ze ostateczna stata sie uprzednio wydana
decyzja o zwrocie srodkow
dofinansowania.

W  przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu  Srodkéw, przygotowanie
pisma informujgcego o tym fakcie IZ.

Przed przedtozeniem sporzgdzonego
projektu decyzji w celu jej weryfikacji
przez radce prawnego IP: wypetnienie
listy sprawdzajgcej dla IP dotyczacej
postepowania  administracyjnego w
pierwszej instancji

16.

Radca prawny IP
NP.I

Weryfikacja sporzadzonego
decyzji.

projektu

W  przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu Srodkéw, weryfikacja pisma
informujacego o tym fakcie IZ.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
projektu decyzji oraz przekazanie do

Dyrektora WUP/Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 15 instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

17.

Dyrektor /
Wicedyrektor WUP
na podstawie
posiadanego
upowaznienia

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego
projektu decyzji.

W  przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu  srodkéw, weryfikacja i
akceptacja pisma informujgcego o tym
fakcie I1Z.

Jesli TAK, podpisanie pisma oraz decyzji i
przekazanie do Stanowiska ds.

organizacyjnych i zamdwien publicznych.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 15 instrukcji.

Kancelaria

18.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamowien
publicznych

NP.II

Przestanie decyzji Beneficjentowi listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Poinformowanie Instytucji Zarzgdzajacej
o wydane] decyzji dotyczgcej umorzenia

Srodkow.

Wprowadzenie danych do SL2014.

Niezwtocznie

NE.II
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Monitorowanie czy Beneficjent wnidst | Niezwtocznie
Stanowisko ds. odwotanie od wydanej decyzji.
orgaﬁlz.aclyjnycm Jesli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 20
zamowien . ..
19. . instrukcji.
publicznych
Jesli NIE, po uptywie terminu do
NP.II L .
whiesienia odwotania - przejs¢ do punktu
29 instrukcji.
Analiza wniesionego odwotania od | Zgodnie z KPA NP
wydanej decyzji pod katem mozliwosci
uznania, czy odwofanie zastuguje na
uwzglednienie w catosci. W przypadku
Stanowisko ds. uznania, ze odwofanie zastuguje na
organizacyjnych i uznanie w catosci — wydanie nowej
zamowien decyzji uchylajacej lub zmieniajgcej
20. . . .
publicznych zaskarzong decyzje.
NP.1I Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 21
instrukcji.
Jezeli NIE, nalezy przejs¢ do punktu 24
instrukcji.
Stanowisko ds. Sporzadzenie projektu nowej decyzji | Zgodnie z KPA
organizacyjnych i administracyjnej uchylajacej lub
21 zamoOwien zmieniajagcg  zaskarzong decyzje, a
" | publicznych nastepnie przeprowadzenie dziatan wg
punktow 16-17 niniejszej instrukcji.
NP.1I
Stanowisko ds. Przekazanie decyzji Beneficjentowi listem | Zgodnie z KPA
organizacyjnych i poleconym za potwierdzeniem odbioru.
zamoéwien
22. .
publicznych
NP.1I
Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst | Zgodnie z KPA NE.II
Stanowisko ds. odwotanie od wydanej nowej decyzji.
orgaﬁlz.aclyjnycm Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 20
zamowien . ..
23. . instrukcji.
publicznych
Jezeli NIE, po ptywie terminu do
NP.II S .
whiesienia odwotania - przejs¢ do punktu
29 instrukcji.
Stanowisko ds. Sporzadzenie  pisma  przekazujgcego | Zgodnie z KPA
organizacyjnych i odwotanie wraz z aktami sprawy do I1Z.
)4 zamowien
" | publicznych Przed przedtozeniem sporzgdzonego
projektu pisma w celu jego weryfikacji
NP.1I przez radce prawnego IP: wypetnienie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

listy sprawdzajacej dla IP dotyczacej
przygotowania i przestania odwotania do
IZ (nr zatacznika 19.4.8)

Przekazanie pisma do radcy prawnego IP
w celu dokonania weryfikacji.

25.

Radca prawny IP

Weryfikacja sporzgdzonego pisma.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz

przekazanie do Dyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 24 instrukcji.

Niezwtocznie

26.

Dyrektor
WUuP

Weryfikacja i akceptacja sporzadzonego
pisma.

Jesli TAK, podpisanie pisma i przekazanie
do Stanowiska do spraw organizacyjnych i

zamoéwien publicznych

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 24 instrukcji.

Niezwtocznie

27.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamowien
publicznych

NP.1I

Przestanie pisma przekazujgcego
odwotanie wraz z aktami sprawy do IZ
listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru.

Nie pdzniej niz 7
dni od daty
otrzymania
odwotania od
Beneficjenta /
zgodnie z Kpa

28.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien
publicznych

NP.II

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien
publicznych

NP.1I

Monitorowanie postepowania
odwotawczego w  celu  uzyskania
informacji o wynikach postepowania.
Jezeli 1Z utrzyma decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art. 207
ustawy o finansach publicznych z 2009 r.
w mocy nalezy poinformowaé Zespot
finansowy ds. EFS o decyzji I1Z i przejs¢ do
punktu 29 instrukcji. Jezeli zostanie
wydana przez 1Z inna decyzja niz
utrzymujaca w mocy decyzje IP wydang
na podstawie art. 207 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. nalezy postgpic
zgodnie z trescig decyzji I1Z.

Jezeli zostanie wydana przez 1Z inna
decyzja niz utrzymujgca w mocy decyzje
IP wydang na podstawie art. 61 i 64 ust. 1
ustawy o finansach publicznych w
przedmiocie zastosowania bgdz odmowy
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi w
sptacie naleznosci — nalezy postgpié
zgodnie z trescig decyzji 1Z. Jezeli 1Z
utrzyma w mocy decyzje organu |

Na biezgco

NE.II

NE>II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

instancji wydang na podstawie art. 61 i
64 ust. 1 ustawy o finansach publicznych
w  przedmiocie zastosowania badz
odmowy zastosowania wobec
Beneficjenta ulgi w sptacie naleznosci —
nalezy postgpi¢ zgodnie z trescig decyzji
organu | instancji.
(Po wyczerpaniu srodkéw zaskarzenia
beneficient ma mozliwos¢ wniesienia
skargi do WSA w Opolu w terminie 30 dni
od dnia doreczenia skarzagcemu
rozstrzygniecia w sprawie. Whniesienie
skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji
administracyjnej.
WSA w razie nieuwzglednienia skargi
oddala skarge, lub w przypadku
uwzglednienia skargi:
- uchyla decyzje lub postanowienie w
catosci albo w czesci, lub
- stwierdza niewaznos¢ decyzji lub
postanowienia w catosci lub w czesci,
lub
- stwierdza wydanie decyzji lub
postanowienia z naruszeniem prawa.
Po uprawomocnieniu sie orzeczenia WSA
w Opolu IZ przekazuje do IP informacje o
decyzji podjetej przez ZWO w zwigzku z
przychyleniem sie 1Z do orzeczenia WSA
w Opolu.
W przypadku nieprzychylenia sie do
orzeczenia WSA w Opolu, 1Z sktada skarge
kasacyjng do NSA. O wyniku skargi
kasacyjnej IZ informuje IP.

29.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NE.II

Po otrzymaniu informacji ze strony
Wydziatu organizacyjno — prawnego
monitorowanie czy Beneficjent dokonat
zwrotu Srodkéw zgodnie z terminem
okreslonym w wydanej decyzji
administracyjne;j.

Jezeli TAK, przejs¢ do punktu 30
instrukcji.

W przypadku, gdy Beneficjent dokona
zwrotu $rodkédw poinformowaé wtasciwy
wydziat droga elektroniczng o]
dokonanym przez Beneficjenta zwrocie
Srodkdéw oraz przekazac¢ wycigg bankowy
do NP potwierdzajgcy zwrot srodkdéw.

Jezeli NIE przejs¢ do punktu 32 instrukcji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
informacjio
dokonaniu
zwrotu
srodkéw.

NP., NK, ZM
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. Zaksiegowanie kwoty zwrotu w | Niezwtocznie
30 ptatnosci odpowiednim systemie ksiegowym po
’ dokonaniu zwrotu srodkow.
NE.I
Stanowisko ds. Zaktualizowanie zapisow rejestru | Niezwtocznie
nieprawidtowoscii | obcigzen na projekcie (w tym realizacja
31. | odzyskiwania kwot. | czynnosci zgodnie z instrukcjg 7.1.2.1.).
NE.II Zarchiwizowanie dokumentacji.
Stanowisko ds. W przypadku dokonania zwrotu srodkéw | Niezwtocznie NP.I
nieprawidtowoscii | w nieprawidtowej wysokosci
odzyskiwania kwot | poinformowanie telefoniczne
beneficienta o  zaistniatej  sytuacji
NE.II (dotyczy sytuacji, gdy nie uptynat termin z
decyzji)
32, W przypadku braku uregulowania catosci | Do 3 dni
lub czesci naleznosci wynikajacych z | roboczych po
postanowien wydanej decyzji | bezskutecznym
administracyjnej przekazanie informacji | uptywie terminu
drogg elektroniczng lub w formie | wskazanego w
pisemnej do Wydziatu organizacyjno — | decyzji
prawnego w celu wszczecia dalszego | administracyjnej
postepowania egzekucyjnego w
administracji.
Stanowisko ds. Po bezskutecznym uptywie terminu | Niezwtocznie
organizacyjnych i okreslonym w upomnieniu, sporzadzenie NE.II
zamoéwien projektu tytutu wykonawczego oraz
publicznych wniosku 0 wszczecie postepowania
egzekucyjnego.
33. NP.1I
Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego do radcy
prawnego IP w celu dokonania weryfikacji
Radca prawny IP Weryfikacja projektu tytutu | 1 dzien roboczy
NP.I wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego.
Jesli TAK, parafowanie projektu tytutu
34. wykonawczego i wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego oraz
przekazanie dokumentéw do Dyrektora
WUP.
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 33 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja tytutu | 1 dzien roboczy
35. Wicedyrektor wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

WUuP

postepowania egzekucyjnego.

Jesli TAK, akceptacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego. i
przekazanie do stanowiska do spraw
organizacji i zamowien publicznych.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 33 instrukcji.

36.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamowien
publicznych

NP.1I

Przestanie tytutu wykonawczego oraz
whniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego wtasciwemu organowi
egzekucyjnemu.

Przekazanie dokumentacji sprawy do
Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego.

Niezwtocznie po
akceptacji

NE.II

37.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NE.II

Monitorowanie przebiegu postepowania
egzekucyjnego w  celu uzyskania
informacji o wyniku postepowania,
dokonywanie rozksiegowywania
zwrotow.

Sporzadzenie  notatki  stuzbowej z
rozmowy telefonicznej z wtasciwym
organem egzekucyjnym, ustalajgce etap
egzekucji prowadzonej wobec dtuznika.
W  przypadku, gdy organ egzekucyjny
regularnie wptaca na rachunek IP $rodki
od dtuznika brak koniecznosci
monitorowania  sprawy W  organie
egzekucyjnym.

Ponadto, w przypadku, gdy
przedmiotowy zwrot dotyczy wykonania
Zalecen pokontrolnych- poinformowac
NK lub jesli zwrot dotyczy Srodkéw
wykazanych przez Wydziat
Monitorowania i Rozliczen poinformowac
ZM drogg elektroniczng o dokonanym
przez Beneficjenta zwrocie Srodkéw.

Raz na kwartat

Raz na kwartat

Do 5 dni
roboczych po
otrzymaniu
zwrotu

NE.I, NP., NK,
M
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7.1.2.3 Instrukcja odzyskiwania kwot korekt wydatkéw kwalifikowalnych podlegajacych zwrotowi,
odsetek z art.189 UFP, oszczednosci na koniec projektu, wydatkéow niekwalifikowalnych
wykazanych w konicowym whniosku o ptatnos$é

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Sta

monitorowania Dziatan

M

nowisko ds.

W  przypadku stwierdzenia we
wniosku o pfatnosé¢ kwot korekt
wydatkéw kwalifikowalnych
(wydatkéw niekwalifikowalnych
rozliczconych w ramach wczesniej
przedtozonych wnioskéw o ptatnosc)
pomniejszenie kolejnej transzy o
taczng kwote korekty wydatkdow
kwalifikowalnych lub
poinformowanie  Beneficjenta o
koniecznosci zwrotu kwoty korekty
wydatkéw  kwalifikowalnych na
konto.

Przygotowanie informacji dla
Beneficjenta o wynikach weryfikacji
whiosku o ptatnosc¢ (szczegdtowy opis
procesu zawiera instrukcja nr 6.2).
Wprowadzanie kwoty korekt
wydatkéw  kwalifikowalnych  do
rejestru  obcigzen na  projekcie
(realizacja  czynnosci  zgodnie z
instrukcjg 7.1.2.1).

Wykazanie w Informacji o weryfikacji
wniosku o pfatno$¢ naliczonych
odsetek z art. 189 UFP.

W przypadku kwot korekt wydatkow
kwalifikowalnych stwierdzonych w
projektach jednostek sektora

finanséw publicznych
poinformowanie o kwotach korekt
wydatkéw kwalifikowalnych
dysponenta, a nastepnie

pomniejszenie kolejnej transzy o
taczng kwote korekt wydatkow
kwalifikowalnych lub
poinformowanie  Beneficjenta o
koniecznosci zwrotu kwot korekt
wydatkéw kwalifikowalnych na konto
z jednoczesnym zarejestrowaniem
kwoty w rejestrze obcigzen na
projekcie (gdy projekt nie zostat
jeszcze  zamkniety)  zgodnie @z
instrukcjg 7.1.2.1.

W terminie 20
dni roboczych dla
pierwszej wersji
whniosku o
ptatnosé / 15 dni
roboczych dla
kazdej nastepne;j
wersji wniosku o
ptatnosé.

NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot

NE.II

Po otrzymaniu od komadrek
organizacyjnych  WUP/Beneficjenta
informacji o naleznych kwotach
korekt wydatkéw kwalifikowalnych,
odsetkach z art. 189 UFP, Srodkéow
niewykorzystanych po zakorczeniu
realizacji projektu, oraz wydatkéw
niekwalifikowalnych wykazanych w
koncowym wniosku o ptatnos¢ (nie
dotyczy dziatania 7.1)

Przekazanie do NE.I informacji o
Srodkach pozostajgcych do zwrotu na
rachunek IP, zgodnie z informacjami
uzyskanymi z komadrek
organizacyjnych WUP - np. na
podstawie Zalecen Pokontrolnych,
Informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢, Informacji o
nieprawidfowosci itp.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé
koncowag /lub w trakcie realizacji
projektu Beneficjent zobowigzany
jest do zwrotu srodkéw stanowigcych
rownowartos¢ kwot korekt wydatkéw
kwalifikowalnych, wydatkéw
niekwalifikowanych, oszczednosci -
sporzadzenie i parafowanie wezwania
do zwrotu srodkéw lub
pomniejszenia  kolejnej  ptatnosci
wyznaczajgcego termin zwrotu
Srodkow zawierajgcego informacje o
koniecznosci wszczecia z urzedu
postepowania administracyjnego w
przypadku niedokonania przez
Beneficjenta zwrotu $rodkéw w
terminie okreslonym w  tym
wezwaniu.

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

Do 3 dni
roboczych

M

NP.I

Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS

NE.II

Weryfikacja wezwania do zwrotu
srodkéw lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci na podstawie pisma
informujgcego Beneficjenta o
wynikach  weryfikacji wniosku o
ptatnosc.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli TAK, parafowanie oraz
przekazanie do Gtéwnego
Ksiegowego - Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu finansowego ds.
EFS

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Gtéwny Ksiegowy -
Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS

NG

Weryfikacja wezwania do zwrotu
Srodkow lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci na  podstawie pisma
informujgcego Beneficjenta o
wynikach  weryfikacji wniosku o
ptatnosc.

Jesli TAK, parafowanie oraz
przekazanie do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja wezwania do zwrotu
$rodkéw lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci na  podstawie pisma
informujgcego Beneficjenta o
wynikach  weryfikacji wniosku o
pfatnosc.

Jesli TAK, akceptacja wezwania do
zaptaty/zwrotu i przekazanie do
Stanowiska ds. nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Wystanie wezwania do zwrotu
Srodkow lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci za potwierdzeniem odbioru
do Beneficjenta.

Do 3 dni
roboczych

Stanowisko ds.
nieprawidfowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat
zwrotu naleznosci zgodnie z
wystanym wezwaniem do zwrotu
Srodkdéw lub pomniejszenia kolejnej
ptatnosci.

Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 8
instrukcji.

Po uptywie
terminu
wskazanego w
wezwaniu do
zwrotu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jezeli NIE, nalezy przejs¢ do punktu
10 instrukgji.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci informacji (NE I) o wptywie
zwrdconej kwoty weryfikacja
prawidtowosci zwrotu.

Zatozenie karty informacyjnej zwrotu
w Rejestrze obcigzen na projekcie —w
przypadku kwot korekt wydatkéw
kwalifikowalnych - o informacje dot.
faktycznie  dokonanych  zwrotow
przez Beneficjentéw (w tym realizacja
czynnosci  zgodnie z  instrukcja
7.1.2.1).

W  przypadku dokonania zwrotu
Srodkow w prawidtowej wysokosci,
przejs¢ do punktu 9 instrukcji.

dokonania zwrotu
Srodkow w nieprawidtowej
wysokosci, poinformowanie
telefoniczne beneficjenta o zaistniatej
sytuacji (dotyczy sytuacji, gdy nie
uptynat termin z wezwania)

W przypadku

W przypadku braku uregulowania w
catosci lub czesci srodkow
wynikajgcych z Wezwania do zaptaty
nalezy przej$¢ do punktu 10
instrukcji.

Niezwtocznie

IM - w
przypadku
wprowadze
nia zmian
w Rejestrze
Obcigzen
na
projekcie

Stanowisko ds. ptatnosci
NE.I

Zaksiegowanie kwoty zwrotu w
odpowiednim systemie ksiegowym
po dokonaniu zwrotu Srodkow.

Niezwtocznie

10.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Przekazanie dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia postepowania
administracyjnego do NP- przejsé¢ do
punktu 11 instrukc;ji.

W terminie 3 dni
roboczych

11.

Stanowisko ds.
organizacji i zamowien
publicznych

NP.1I

W przypadku nie dokonania przez
Beneficjenta zwrotu zgdanej kwoty —
wszczecie z urzedu postepowania
administracyjnego na podstawie art.
189 ust. 3 b ustawy o finansach
publicznych z 2009 r./ 207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. i na
zasadach okreslonych w KPA.

Niezwtocznie

NP.I, NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
organizacji i zamowien
publicznych

NP.1I

Jednoczesnie IP ma mozliwos¢
udzielania ulg w sptacie naleznosci
podlegajgcych zwrotowi w
przypadkach, gdy uprzednio wydana
decyzja administracyjna o zwrocie
naleznosci na podstawie art. 189 ust.
3 b ufp. lub art. 207 ufp. stata sie
ostateczna. W przypadku wniosku
Beneficjenta o zastosowanie wobec
niego ulgi w sptacie naleznosci w
postaci umorzenia w catosci lub w
czesci, odroczenia terminu ptfatnosci
lub roztozenia jej na raty (w
sytuacjach okreslonych w art. 189
ust. 3 b ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. lub pozostatych
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 7.1.2.1) — przeprowadzenie
na whiosek Beneficjenta
postepowania administracyjnego i
nastepnie przejscie do punktu 15
instrukcji.

Niezwtocznie

NP.I, NE.II

12.

Radca prawny IP
NP.I

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego na
podstawie art. 189 ust. 3 b ustawy o
finansach publicznych/207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. w
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 8.3.

Jesli TAK, parafowanie zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego i
przekazanie go do Dyrektora/
Wicedyrektora WUP

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 11
instrukcji.

Niezwtocznie

13.

Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP na podstawie
posiadanego
upowaznienia

Weryfikacja zawiadomienia
informujgcego o wszczeciu z urzedu
postepowania administracyjnego na
podstawie art. 189 ust. 3 b ustawy o
finansach publicznych/207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. w
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 7.1.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli TAK, akceptacja zawiadomienia
informujgcego o] wszczeciu
postepowania administracyjnego i
przekazanie do Stanowiska ds.
organizacyjnych i zamoéwien
publicznych.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 11
instrukcji.

Kancelaria

14.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych
NP.1I

Przestanie do Beneficjenta
zawiadomienia  informujgcego o
wszczeciu z urzedu postepowania
administracyjnego listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

15.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych
NP.1I

Przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego  zgodnie z KPA
obejmujacego zebranie w sposdb
wyczerpujacy i rozpatrzenie
materiatu  dowodowego w celu
doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego sprawy.

W  przypadku braku mozliwosci
zatatwienia sprawy w terminie
okreslonym w KPA, przygotowanie
zawiadomienia do  Beneficjenta,
informujagcego o nowym terminie
zatatwienia sprawy, zgodnie z art. 36
KPA.

Zgodnie z KPA

16.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych
NP.II

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art.
189 ust. 3 b ustawy o finansach
publicznych/207 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. w sytuacjach, o
ktorych mowa w punkcie 7.1.2.1
instrukcji oraz ustalenie wysokosci
naleznosci.

W pouczeniu decyzji administracyjnej
okreslajagcej naleznos¢ do zwrotu
musi  znalez¢ sie obligatoryjnie
informacja o zasadach wykluczania
beneficjentéw z prawa otrzymywania
srodkéw UE przez okres 3 lat na
zasadach okres$lonych w art. 207 ust.
4 i 5 ufp. przy jednoczesnym
spetnieniu sie przestanek
wynikajgcych z art. 207 ust. 1 ufp. —
nie dotyczy to spraw prowadzonych z

Zgodnie z KPA

NE.II
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

urzedu na podstawie art. 189 ust. 3 b
ufp.z 2009 .

Sporzadzenie projektu decyzji
administracyjnej na podstawie art. 61
i 64 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. w przedmiocie
ulgi w sptacie naleznosci w sytuacji,
gdy postepowanie zostato wszczete
na  wniosek Beneficjenta (w
przypadkach okreslonych w art. 189
ustt. 3 b ustawy o finansach
publicznych lub pozostatych
sytuacjach, o ktérych mowa w
Instrukcji 7.1).

W przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu srodkdéw, przygotowanie
pisma informujacego o tym fakcie IZ.
Przed przedtozeniem sporzadzonego
projektu decyzji w celu jej weryfikacji
przez radce prawnego IP: wypetnienie
listy sprawdzajgcej dla IP dotyczgcej
postepowania administracyjnego w
pierwszej instancji

17.

Radca prawny IP
NP.1

Weryfikacja sporzadzonego projektu
decyzji.

W przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu  srodkdw, weryfikacja
pisma informujgcego o tym fakcie 1Z
Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
projektu decyzji oraz przekazanie do
Dyrektora WUP / Wicedyrektora
WUP

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 16
instrukcji.

Niezwtocznie

Kancelaria

18.

Dyrektor WUP /
Wicedyrektor WUP na
podstawie posiadanego
upowaznienia

Weryfikacja i akceptacja
sporzgdzonego projektu decyzji.

W przypadku podjecia decyzji o
umorzeniu S$rodkow, weryfikacja i
akceptacja pisma informujgcego o
tym fakcie 1Z.

Jesli TAK, podpisanie pisma oraz
decyzji i przekazanie do Stanowiska
ds. organizacyjnych i zamédwien
publicznych.

Kancelaria
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie 2HECLIC wykonania powigzane
Jesli NIE, przejs¢ do punktu 16
instrukcji.
Stanowisko ds. Przestanie decyzji Beneficjentowi | Niezwtocznie
organizacyjnych i listem poleconym za potwierdzeniem
zamoéwien publicznych odbioru.
NP.II iz
19. Poinformowanie Instytucji
Zarzadzajagcej o wydanej decyzji
. . . NE.II
dotyczacej umorzenia srodkow.
Wprowadzenie danych do SL2014.
Stanowisko ds. Monitorowanie  czy  Beneficjent | Niezwtocznie
organizacyjnych i whnidst odwotanie od wydanej decyzji.
zamoéwien publicznych
NP.II Jesli TAK, nalezy przejs¢ do punktu 21
20. instrukcji.
Jesli NIE, po uptywie terminu do
whniesienia odwotania - przejs¢ do
punktu 36 instrukcji.
Stanowisko ds. Analiza wniesionego odwotania od | Zgodnie z KPA NP.I
organizacyjnych i wydanej decyzji pod katem
zamoéwien publicznych mozliwosci uznania, czy odwotanie
NP.II zastuguje na uwzglednienie w catosci.
W przypadku uznania, ze odwotanie
zastuguje na uznanie w catosci —
51 wydanie nowej decyzji uchylajgcej lub
’ zmieniajgcej zaskarzong decyzje.
Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu
22 instrukcji.
Jezeli NIE, nalezy przejs¢ do punktu
25 instrukcji.
Stanowisko ds. Sporzadzenie projektu nowej decyzji | Zgodnie z KPA
organizacyjnych i administracyjnej  uchylajagcej lub
99 zamoéwien publicznych zmieniajgcej zaskarzong decyzje, a
’ nastepnie przeprowadzenie dziatan
NP.II wg  punktéw  17-18  niniejszej
instrukcji.
Stanowisko ds. Przekazanie decyzji Beneficjentowi | Zgodnie z KPA
organizacyjnych i listem poleconym za potwierdzeniem
23. | zamédwien publicznych odbioru.
NP.II
Stanowisko ds. Monitorowanie, czy Beneficjent | Zgodnie z KPA NE.II
24. | organizacyjnych i whnidst odwotanie od wydanej nowej

zamoéwien publicznych

decyzji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

NP.II

Jezeli TAK, nalezy przejs¢ do punktu
21 instrukcji.

Jezeli NIE, po uptywie terminu do
whiesienia odwotania - przejs¢ do
punktu 30 instrukcji.

25.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych

NP.1I

Sporzadzenie pisma przekazujgcego
odwotanie wraz z aktami sprawy do
IZ.

Przed przedtozeniem sporzgdzonego
projektu pisma w celu jego
weryfikacji przez radce prawnego IP:
wypetnienie listy sprawdzajgcej dla IP
dotyczacej przygotowania i przestania
odwotania do IZ.

Przekazanie
prawnego
weryfikacji.

pisma do  radcy
IP w celu dokonania

Zgodnie z KPA

NE.II

26.

Radca prawny IP

Weryfikacja sporzadzonego pisma.

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie do Dyrektora WUP.

Jedli  NIE,
instrukcji.

przejs¢ do punktu 25

Niezwtocznie

27.

Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i
sporzgdzonego pisma.

akceptacja

Jesli TAK, podpisanie pismai
przekazanie do Stanowiska ds.
organizacji i zamowien publicznych

Jesli NIE,
instrukcji.

przejs¢ do punktu 25

Niezwtocznie

28.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych

NP.1I

Przestanie pisma przekazujgcego
odwotanie wraz z aktami sprawy do
1z listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

Nie pdzniej niz 7
dni od daty
otrzymania
odwotania od
Beneficjenta /
zgodnie z Kpa

29.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych
NP.1I

Monitorowanie postepowania
odwotawczego w celu uzyskania
informacji o wynikach postepowania.
Jezeli 1Z utrzyma decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art.
189 ust. 3 b ustawy o finansach

Na biezgco

NE.1I
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych
NP.II

publicznych/ art. 207 ustawy o
finansach publicznych z 2009 r. w
sytuacjach, o ktérych mowa w
punkcie 7.1.2.1 instrukcji w mocy
nalezy poinformowac Zespot
finansowy ds. EFS o decyzji IZ i przejsc¢
do punktu 30 instrukcji. Jezeli
zostanie wydana przez IZ inna decyzja
niz utrzymujgca w mocy decyzje IP
wydang na podstawie art. 189 ust. 3
b ustawy o finansach publicznych /
art. 207 ustawy o finansach
publicznych z 2009 r. w sytuacjach, o
ktorych mowa w Instrukcji 7.1.2.1,
nalezy postgpi¢ zgodnie z trescig
decyzji IZ.

Jezeli 1Z wyda inng decyzje niz
utrzymujacg w mocy decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art. 61
i 64 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych w przedmiocie
zastosowania bad? odmowy
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi
w sptacie naleznosci nalezy postgpié
zgodnie z trescig decyzji 1Z. Jezeli I1Z
utrzyma w mocy decyzje organu |
instancji wydang na podstawie art. 61
i 64 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych w przedmiocie
zastosowania badz odmowy
zastosowania wobec Beneficjenta ulgi
w sptacie naleznosci — nalezy postgpié
zgodnie z trescig decyzji organu |
instancji.

Po wyczerpaniu srodkéw zaskarzenia
beneficjent ma mozliwos¢ wniesienia
skargi do WSA w Opolu w terminie 30
dni od dnia doreczenia skarzgcemu
rozstrzygniecia w sprawie. Whniesienie
skargi _nie _wstrzymuje wykonania
decyzji administracyjnej.

WSA w razie nieuwzglednienia skargi
oddala skarge, lub w przypadku
uwzglednienia skargi:

- uchyla decyzje lub postanowienie
w catosci albo w czesci, lub

- stwierdza niewaznos¢ decyzji lub

NE.II
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
postanowienia w catosci lub w
czesci, lub
- stwierdza wydanie decyzji lub
postanowienia z naruszeniem
prawa.
Po uprawomocnieniu sie orzeczenia
WSA w Opolu 1Z przekazuje do IP
informacje o decyzji podjetej przez
ZWO w zwigzku z przychyleniem sie 1Z
do orzeczenia WSA w Opolu.
W przypadku nieprzychylenia sie do
orzeczenia WSA w Opolu, I1Z sktada
skarge kasacyjng do NSA. O wyniku
skargi kasacyjnej IZ informuje IP.
Stanowisko ds. Po otrzymaniu ze stanowiska ds. | Niezwtocznie po | NP
nieprawidtowosci i ptatnosci informacji o wptynieciu | otrzymaniu
odzyskiwania kwot Srodkow od Beneficjenta dokonanie | informacji
weryfikacji prawidtowosci zwrotu | o dokonaniu
30. NE.II Srodkow. zwrotu Srodkow.
W  przypadku dokonania zwrotu
sSrodkdéw w prawidtowej wysokosci,
przej$¢ do punktu 31 instrukcji.
Stanowisko ds. ptatnosci | Zaksiegowanie kwoty zwrotu w | Niezwtocznie
31. odpowiednim systemie ksiegowym
NE.I po dokonaniu zwrotu Srodkow.
Stanowisko ds. Zaktualizowanie zapisdw rejestru | Niezwtocznie M
nieprawidtowosci i obcigzen na projekcie (w tym
37 odzyskiwania kwot realizacja  czynnosci  zgodnie z
) instrukcjg 7.1.2.1).
NE.II
Zarchiwizowanie dokumentacji.
Stanowisko ds. W przypadku braku uregulowania | Niezwtocznie NP.I
nieprawidtowosci i catosci  lub  czesci  naleznosci
odzyskiwania kwot wynikajgcych z postanowien wydanej
decyzji administracyjnej przekazanie
33.| NE.II informacji drogg elektroniczng lub w
formie  pisemnej do  Wydziatu
organizacyjno — prawnego w celu
wszczecia dalszego postepowania
egzekucyjnego w administracji.
Stanowisko ds. W przypadku okreslonym w punkcie | Niezwtocznie NP.I
organizacji i zamowien 33 instrukcji wszczecie z urzedu i
34 publicznych przeprowadzenie postepowania
’ administracyjnego w przedmiocie
NP.II. zwrotu pozostatych Srodkéw

dofinansowania z zastosowaniem
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

reguty proporcjonalnosci. Wykonac
czynnosci okreslone w punkcie 11-29
instrukcji.

35.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych

NP.1I

Po bezskutecznym uptywie terminu
okreslonym w pisemnym upomnieniu
wydanym na zasadach i w trybie
okreslonym w ustawie o
postepowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz w przepisach
wykonawczych wydanych na
podstawie tej ustawy - sporzadzenie
projektu tytutu wykonawczego oraz
wniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego wraz z zatgcznikami
wymaganymi przepisami prawa.
Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego do radcy prawnego IP
w celu dokonania weryfikacji.

Niezwtocznie

NE.II

36.

Radca Prawny IP
NP.I

Weryfikacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego.

Jesli TAK, parafowanie projektu tytutu
wykonawczego i wniosku o wszczecie
postepowania egzekucyjnego oraz
przekazanie dokumentow do
Dyrektora WUP.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 35
instrukcji.

1 dzien roboczy

37.

Dyrektor / Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja i akceptacja tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego.

Jesli TAK, akceptacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
wszczecie postepowania
egzekucyjnego. i przekazanie do
Stanowiska do spraw organizacji i
zamoéwien publicznych.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 35
instrukc;ji.

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

38.

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
zamoéwien publicznych
NP.II

Przestanie tytutu wykonawczego oraz
whniosku o wszczecie postepowania
egzekucyjnego wtasciwemu organowi
egzekucyjnemu.

Przekazanie dokumentacji sprawy do
Wydziatu Ekonomiczno -
Finansowego.

Niezwtocznie po
akceptacji

39.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci
i odzyskiwania kwot

NE.II

Monitorowanie przebiegu
postepowania egzekucyjnego w celu
uzyskania informacji o  wyniku
postepowania, dokonywanie
rozksiegowywania ZWrotow.
Przestanie monitu do wiasciwego
organu egzekucyjnego lub
sporzadzenie notatki stuzbowej z
rozmowy telefonicznej z witasciwym
organem egzekucyjnym, ustalajgcej
etap egzekucji prowadzonej wobec
dtuznika.

W przypadku gdy organ egzekucyjny
regularnie wptaca na rachunek 1Z
srodki od dtuznika brak koniecznosci
monitorowania sprawy w organie
egzekucyjnym

Ponadto, w przypadku, gdy
przedmiotowy zwrot dotyczy
wykonania Zalecen pokontrolnych-
poinformowac NK droga
elektroniczng o dokonanym przez
Beneficjenta zwrocie.

Raz na kwartat

Raz w kwartale

Do 5 dni
roboczych po
otrzymaniu
zwrotu

NE.I, NP,
NK

40.

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Monitoruje zwrot.

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci  (NE.I) informacji o
wptynieciu Srodkéw od Beneficjenta
wraz z informacjg o rozksiegowaniu
kwoty, dokonanie weryfikacji
prawidtowosci  zwrotu  Srodkdw.
Uzupetnienie rejestru obcigzen na
projekcie o informacje dot. faktycznie
dokonanych zwrotow przez
Beneficjentéw (w tym realizacja
czynnos$ci  zgodnie z Instrukcja
7.1.2.1).

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
zwrotu.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. ptatnosci | Zaksiegowanie kwoty zwrotu w | Niezwtocznie
41. odpowiednim systemie ksiegowym

NE.I

po dokonaniu zwrotu Srodkow.

7.1.2.4 Ponizej szczegotowo opisano czynnosci w przypadku zwrotu srodkéw z samodzielnej

inicjatywy beneficjenta

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowiska ds. ptatnosci
(NE.I)

Wygenerowanie wyciggu z rachunku
bankowego i przekazanie do NE.II

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
odzyskiwania kwot.
NE.II

Po otrzymaniu ze stanowiska ds.
ptatnosci  (NE.I) informacji o
wptynieciu Srodkéw od Beneficjenta
skierowanie zapytania w wersji
elektronicznej lub papierowej do
wydziatébw powigzanych z prosbg o
wyjasnienie zwrotu i/lub réwnolegle
podjecie proby kontaktu z
Beneficjentem celem wyjasnienia
czego dotyczg zwrdcone Srodki.

W momencie uzyskania informacji
umozliwiajgcej wyjasnienie zwrotu
sporzadzenie pisma do stanowiska ds.
ptatnosci (NE.I)

W przypadku gdy nie ma mozliwosci
ustalenia czego dotyczg zwrdcone
srodki sporzadzenie pisma do
stanowiska ds. ptatnosci (NE.l) pisma
informujacego o przeniesieniu kwoty
jako srodkéw do wyjasnienia

Przygotowanie pisma do stanowiska
ds. ptatnosci (NE.l) wyjasniajgcego
zwrot/z prosbg o przeniesieniu kwoty
jako srodkéw do wyjasnienia

do Kierownika/ Z-cy Kierownika
Zespotu finansowego ds. EFS

NE.II

3 dni robocze

ZM, ZP, ZR,
NK

Kierownik/ Z-ca
Kierownika Zespotu
finansowego ds. EFS
NE.II

Weryfikacja pisma do stanowiska ds.
ptatnosci (NE.l) wyjasniajgcego zwrot
lub pisma informujgcego o
przeniesieniu kwoty jako srodkéw do
wyjasnienia na podstawie
przedstawionych dokumentéw
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie dokumentéw do
Gtéwnego Ksiegowego - Kierownika/
Z-cy Kierownika Zespotu finansowego
ds. EFS.

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.

Gtéwny Ksiegowy -

Kie
Kie

rownika/ Z-cy
rownika Zespotu

finansowego ds. EFS

NG

Weryfikacja pisma do stanowiska ds.
ptatnosci (NE.I) wyjasniajgcego zwrot

lub pisma informujgcego o
przeniesieniu kwoty jako srodkéw do
wyjasnienia na podstawie

przedstawionych dokumentéw

Jesli TAK, parafowanie pisma oraz
przekazanie dokumentéw do NE |

Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2
instrukcji.
Po uzyskaniu informacji o
rozksiegowaniu kwoty, dokonanie
weryfikacji prawidtowosci zwrotu
srodkow.
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8. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Nadawanie/zmiana/wygasniecie
8.1 uprawnien uzytkownika Centralnego
Systemu Teleinformatycznego

Centralny System 8.2 Eksportowanie danych 2z systemu
Teleinformatyczny ) SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014

Wsparcie techniczne i merytoryczne

8.3 SL2014 dla beneficjentow

8.1 Nadawanie/zmiana/wygasniecie uprawnien uzytkownika Centralnego Systemu
Teleinformatycznego

8.1.1 Karta dla podprocesu Nadawanie/zmiana/wygasniecie uprawnienr uzytkownika Centralnego
Systemu Teleinformatycznego

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtdéwng centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) polega przede
wszystkim na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikéw . Zgodnie z Wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej ( zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkéw
Administratoréw Merytorycznych w IP RPO WO 2014-2020 (AM 1), odpowiedzialnych réwniez za jakosciowe
wprowadzanie danych do SL2014.

Obowigzki AM | to m. in.:

a) zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikow | w ramach danej instytucji, tj.: o okreslenie realnego
zapotrzebowania w zakresie dostepu do systemu;

b) udziela odpowiedzi na pytania Uzytkownikow | dotyczgce zagadniern merytorycznych oraz obstugi
systemu w ramach danego programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2014;

c) uczestniczy w organizacji szkolen dotyczgcych wykorzystania SL2014 dla wyznaczonych przez
wtasciwg instytucje uzytkownikéw do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z
realizacjg programu operacyjnego;

d) koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikow B do SL2014 (lista
0s0b uprawnionych);

e) biezgca wspotpraca z AM 1Z w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem centralnego systemu
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f)
g)

h)
i)

teleinformatycznego;
biezgce wsparcie Uzytkownikéw B i Uzytkownikdéw | w zakresie korzystania z SL2014

prowadzi szkolenia z zakresu Polityki Bezpieczenstwa zgodnie z zasadami i w zakresie okreslonym
w Polityce Bezpieczeristwa SL2014, archiwizuje oswiadczenia przeszkolonych przez siebie
Uzytkownikdw | oraz przekazuje zestawienie przeszkolonych uzytkownikéw do AM IZ
odpowiedzialnego za gromadzenie informacji dot. przeszkolonych uzytkownikéw na jego zgdanie;

wsparcie administrowania stownikami

zarzadzanie jakosScig danych wprowadzonych w ramach instytucji

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) brak.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

Rozporzadzenie ogdlne
Rozporzgdzenie nr 1301/2013

Rozporzadzenie nr 1304/2013.
Ustawa wdrozeniowa

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 Spdjnosci, 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

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020
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8.1.2

Instrukcja dla podprocesu Nadawanie/zmiana/wygasniecie uprawniern uzytkownika
Centralnego Systemu Teleinformatycznego

Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik W  przypadku koniecznosci
Wydziatu zgtoszenia wygasniecia
Merytorycznego uprawnien nalezy przejs¢ do
WUP punktu 6.
Pisemne zgtoszenie Kancelaria
1. koniecznosci  nadania/zmiany | Niezwtocznie po
uprawnien do SL2014 dla | zaistnieniu potrzeby
pracownika z
wyszczegolnieniem zakresu do
ktérego majg one przystugiwac
(Uzytkownik 1). Przekazanie
whniosku do AM .
Administrator Wypetnienie whiosku o | 1dzien Kancelaria
) merytoryczny w nadanie/zmiane uprawnief do
’ Instytucji (AM 1) SL2014, wydruk wniosku i
NL.1I przekazanie do Dyrektora WUP.
Dyrektor WUP Weryfikacja koniecznosci | 1 dzien Kancelaria
nadania/zmiany uprawnien do
SL2014 dla pracownika i/lub
poprawnosci sporzadzenia
dokumentu.
3 Jesli TAK, akceptacja
' dokumentu i jego przekazanie
do AM I.
Jesli NIE informacja do AM | o
odrzuceniu  wniosku/ zwrot
dokumentu do korekty przez
AM | - punkt 2 instrukcji.
Administrator Skanowanie whniosku, | 1 dzien AM 1Z
merytoryczny w przestanie go poczta
Instytucji (AM [) elektroniczng do AM 1Z oraz
4 NL.II archiwizacja podpisanego
' whniosku.
W przypadku zgtoszenia uwag | Niezwtocznie
do przekazanego dokumentu —
przejs¢ do punktu 2 instrukcji.
Administrator Przeprowadzenie szkolenia z | 3 dni -
5 merytoryczny w zakresu Polityki
' Instytucji (AM 1) Bezpieczenstwa dla nowych
NL.II uzytkownikow SL2014.
Kierownik Zgtoszenie do AM | | Niezwtocznie po NL, NS
Wydziatu koniecznosci zablokowania | wystgpieniu
6. Merytorycznego konta uzytkownikowi w | koniecznosci.
WUP SL2014; w przypadku

rozwigzania umowy O prace z
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
pracownikiem nie jest to
wymagane, obiegdéwka
pracownika trafia do AM I.
Administrator Wypetnienie whiosku o | 1dzien Kancelaria
merytoryczny w zablokowanie konta
7. Instytucji (AM I) uzytkownika w SL2014 wydruk
NL.II wniosku i przekazanie do
Dyrektora WUP.
Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | 1 dzien Kancelaria
sporzadzenia dokumentu.
Jesli TAK, akceptacja
3 dokumentu i jego przekazanie
) do AM I.
Jesli NIE zwrot dokumentu do
korekty przez AM | -> punkt 6
instrukcji.
Administrator Skanowanie whniosku, | 1 dzien AM IK
merytoryczny w przestanie go poczta
Instytucji (AM [) elektroniczng do AM IK oraz
9 NL.1I archiwizacja podpisanego
’ whniosku. Niezwtocznie

W przypadku zgtoszenia uwag
do przekazanego dokumentu —
przejs¢ do punktu 6 instrukcji.
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8.2 Eksportowanie danych z LSI SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014
8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014

Krétki opis podprocesu

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 — zadanie to polega na
eksportowaniu do SL2014 danych z realizacji RPO WO 2014-2020 za pomocg systemu SYZYF RPO WO 2014-
2020, poprzez odpowiednio wygenerowane pliki XML za pomocg ustugi webserwis. W zwigzku
z funkcjonalnoscig systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 dotyczacg tworzenia plikéw XML z danymi
wymaganymi do uzupetnienia informacji w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego
(SL2014), nie jest konieczne reczne (przez poszczegdlnych uzytkownikéw — pracownikéw merytorycznych
komoérek 1Z, IP i Zwigzku ZIT, posiadajgcych dostep do systemu) uzupetnianie informacji w SL2014 po
kazdym etapie weryfikacji wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-2020. Tworzgc w
systemie SYZYF RPO WO 2014-2020 plik XML z odpowiednimi danymi i eksportujagc go do SL2014,
dostarczamy do Centralnego Systemu Teleinformatycznego wszelkie niezbedne dane — nie ma wiec
potrzeby recznego ich wprowadzania.

Reczne wprowadzanie danych do SL2014 — jest to alternatywny sposob rejestracji danych w SL2014. W
systemie SYZYF RPO WO 2014-2020 s3 przechowywane i przetwarzane dane dotyczace realizacji RPO WO
2014-2020 (od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu az do utworzenia listy rankingowej
projektéw dopuszczonych do dofinansowania) znacznie wybiegajagce 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

2) Rozporzadzenie delegowanego Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgcego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspodlne
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 ustanawiajace 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.).

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

4) Ustawa wdrozeniowa.

5) Wytyczne Instytucji Zarzadzajagcej w zakresie uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego
Systemu Zarzadzania Funduszami Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020 (LSI SYZYF RPO WO 2014-2020).

216



8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do

SL2014.
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powiq
Pracownik . .
osiadaiac Wygenerowanie i przestanie

5 rawngzn?e do pliku XML w systemie SYZYF Pracownik na biezgco
1. | WP . RPO WO 2014-2020 generuje plik XML do -

importowania L Lo

. zawierajgcego odpowiednie SL2014
pliku XML w dane do SL2014
SL2014. '
. Walidacja pliku XML w SL2014.
Pracownik . . .
o Jezeli walidacja przebiegta

posiadajacy . . .

ubrawnienie do pozytywnie nalezy przejs¢ do
2. . P . punktu 3. 2 dni robocze -

Importowania Jezeli walidacja przebiegta

pliku XML w aacla przebieg’a

negatywnie nalezy przejs¢ do
SL2014 . ..
punktu 1 instrukc;ji.

Pracownik

posiadajacy
3 uprawnienie do Zaimportowanie pliku XML w i

importowania
pliku XML w
SL2014

SL2014.
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8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentéw

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentéw

Krétki 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 beneficjentdw w ramach tego systemu sg Administratorzy
Merytoryczni przy IP RPO WO 2014-2020. Dziatania wspierajgce AMI bedy oparte o funkcjonowanie
telefonu kontaktowego. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki mailowej
zostang beneficjentowi przekazane w umowie o dofinansowanie projektu w ramach RPO WO 2014-2020
oraz na stronie internetowej programu.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2014 dla beneficjentow

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp.
P dziatanie wykonania powigzane

1. | Uzytkownicy |

(opiekunowie Przyjecie informacji nt. awarii SL2014 od . .
N S Lo Niezwtocznie AMI
projektéw ze strony | beneficjentéw i przekazanie jej do AM I.
WUP)
2. Weryfikacja zgtoszenia:

- w przypadku potwierdzenia awarii
systemu:

AMIZ
v zarejestrowanie zgtoszenia
w SD2014,
Uzytkownicy |
v przekazanie informacji do y y
. , . (opiekunowie
opiekunow projektu

. - . projektéw ze
(Uzytkownikéw 1), nt.: strony WUP)

o awarii SL2014

AM | (NL.II) ) | Niezwtocznie
o sposobu postepowania w zakresie

czynnosci zwigzanych z realizacjg
projektu, wskazujgcego na
alternatywny sposdb rozliczenia
za posrednictwem papierowych
whnioskow o pfatnosé w oparciu o
wzory zamieszczone w
zatgcznikach nr 1 i 2 Wytycznych
w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej
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na lata 2014-2020

- w przypadku braku potwierdzenia awarii
SL2014 przekazanie informacji o]
poprawnym  dziataniu  systemu do
opiekunow projektéw (Uzytkownik I).

Uzytkownicy |
(opiekunowie
projektéw ze strony
WUP)

- w przypadku potwierdzenia awarii
systemu:

v' przekazanie informacji do
Uzytkownikow B, zgodnie ze
sposobem komunikacji
okreslonym w umowie

o dofinansowanie, nt.:
o awarii SL2014,

o sposobu postepowania w zakresie
czynnosci zwigzanych z realizacja
projektu, wskazujgcego na
alternatywny sposéb rozliczenia
za posrednictwem papierowych
whioskéw o ptatnosé w oparciu o
wzory zamieszczone w
zatgcznikach nr 1 i 2 Wytycznych
w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020,

o przejscie do punktu 4 instrukcji,

- w przypadku braku potwierdzenia awarii
SL2014  przekazanie informacji o
poprawnym dziataniu systemu, zgodnie ze
sposobem komunikacji okreslonym w
umowie o dofinansowanie.

Niezwtocznie

AM |
(NL.II)

Po usunieciu awarii — przekazanie
informacji nt. usuniecia awarii do
opiekundow projektow (Uzytkownikéw 1)
Uzytkownikéw B, zgodnie ze sposobem
komunikacji okre$lonym w umowie o
dofinansowanie.

Niezwtocznie

" | Uzytkownicy I
(opiekunowie
projektéw ze strony
WUP)

Po usunieciu awarii — przekazanie
informacji nt. usuniecia awarii do
Uzytkownikdw B, zgodnie ze sposobem
komunikacji okreslonym w umowie o
dofinansowanie.

Niezwtocznie
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9. ZARZADZANIE ZMIANAMI

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP

91 RPO WO 2014-2020 (WUP)

Zarzadzanie
zZzmianami

9.2 Aktualizacja LSiWD

9.1. Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP)

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP)

Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 124 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego oraz w oparciu o Wytyczne Komisji Europejskiej
dotyczqce procedury desygnacji w IP RPO WO 2014-2020 przeprowadzany jest audyt desygnacyjny,
ktory weryfikuje m.in. spetnienie kryteriow wynikajgcych z zatgcznika XlIl do rozporzgdzania ogdlnego.
Instytucja Audytowa ocenia czy instytucje spetniajg kryteria dotyczgce wewnetrznego srodowiska
kontrolnego, zarzadzania ryzykiem, dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem i kontrolg oraz monitorowania,
okreslone w powyzszym zarzadzeniu.

Pracownicy WUP zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
trescig IW IP i zobowigzujg sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie.
W trakcie realizacji zadan przez IP RPO WO 2014-2020, IW IP bedzie ulegata zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: zmiany struktury WUP, zmian systemu wdrazania (np. system ptatnosci), zmian
nadrzednych dokumentdw, ktére ksztattujg podprocesy RPO WO 2014-2020. Pracownik Wydziatu ZP
odpowiedzialny za aktualizacje procedur, zbiera wnioski dotyczgce zmian do Instrukcji i przekazuje do
weryfikacji i zatwierdzenia do IZRPO WO 2014-2020. Whniosek sporzadzony jest na odpowiednim
formularzu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana IW IP RPO WO 2014-2020 (WUP).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW IZRPO WO 2014-2020

2) IW IP RPO WO 2014-2020 (WUP),
3) OFiP,

4) LSIWD,
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9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (WUP)

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Zebranie w imieniu | Niezwtocznie po Wydziaty
Wydziatu ZP Dyrektora/Wicedyrektora WUP | zaistnieniu merytoryczne
instrukcji dla podproceséw od | okolicznosci WuUP
Kierownik/Z-ca wydziatdw merytorycznych WUP w | powodujacych
1. | Kierownika zakresach procedur ich | koniecznos¢
Wydziatu ZP dotyczacych. aktualizacji
Instrukcji/ W
terminie wskazanym
przezlZ
Przekazanie wersji elektronicznej | W terminie ZP
7. Wydziaty zaktualizowanych instrukcji dla | wskazanym przez
merytoryczne WUP | 1 qnroceséw. Wydziat ZP
Podmiot zgtaszajgcy: IP RPO WO
2014-2020 (WUP)
Sporzadzenie wniosku wraz z
uzasadnieniem do [ZRPO WO
2014-2020 dotyczacego
koniecznosci wprowadzenia zmian
do IW IP WUP. Whniosek
sporzadzany jest na odpowiednim
formularzu (we wniosku zaznacza
sie réwniez, czy zmiana w IW IP
WUP  powoduje  koniecznoéé | Niezwtocznie od
wprowadzenia zmian w IW IZRPO momen‘tu‘ )
. WO 2014-2020. W tym przypadku | Wystapienia sytuacji
Pracownik . mogacej .
3. Wydziatu P przeprowadzana jest procedura )
opisana w podprocesie 10.2 | Powodowac
Aktualizacji Instrukcji wykonawczej | POtrzebg zmiany
IZRPO WO 2014-2020, zawarta w | Instrukcji
IW IZRPO WO 2014-2020).
Podmiot zgtaszajgcy: 1ZRPO WO
2014-2020
Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014-
2020 pisma z prosbhg o
wprowadzenie zmian do IW IP
WUP, nalezy przekazac
ujednolicong wersje IW IP WUP do
IZRPO WO 2014-2020.
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja wniosku o
kierownika wprowadzenie zmian do IW IP | Niezwfocznie po
Wydziatu ZP WUP/ujednoliconej wersji IW IP | otrzymaniu
4. WUP przez kierownika. informacji z IZRPO )
Dyr‘ektor Przekazanie do  zatwierdzenia | WO 2014-2020
/Wicedyrektor

przez Dyrektora / Wicedyrektora
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
WUP WUP. Zatwierdzenie przez
Dyrektora/ Wicedyrektora WUP.
Pracownik Przekazanie whiosku o
Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do IW IP Niezwlocznie IZRPO WO
5. WUP/ujednoliconej wersji IW [P 2014-2020
WUP do IZRPO WO 2014-2020.
Pracownik W przypadku braku zgody na
Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do IW IP
6. WUP, nalezy przejs¢ do pozycji nr | Niezwtocznie
7. W przypadku akceptacji zmian
nalezy przejs¢ do pozycji nr 10.
Pracownik
Wydziatu ZP
Przygotowanie korekty wniosku
7. zgodnie z uwagami IZRPO WO
2014-2020. Zgodnie z terminem
podanym w pi$mie
od I1Z
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja korekty
kierownika whiosku przez kierownika.
Wydziatu zP Przekazanie do zatwierdzenia )
s. przez Dyrektora /Wicedyrektora Kancelaria
WUP. i
Dyrektor / Zatwierdzenie przez Dyrektora /
Wicedyrektor WUP | Wicedyrektora WUP.
Pracownik Przekazanie korekty wniosku do IZRPO WO
S. Wydziatu ZP IZRPO WO 2014-2020. 2014-2020
Pracownik Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014- | 5 dni roboczych od
Wydziatu ZP 2020 akceptacji wniosku w | daty otrzymania
10. sprawie aktualizacji IW IP WUP, | pisemnej informacji -
przygotowanie uchwaty ZWO w | o akceptacji przez 1Z
sprawie zmian do IW IP WUP. zmian w IW IP WUP.
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja tresci
11. | kierownika uchwaty ZWO w sprawie zmian do -
Wydziatu ZP IW 1P WUP.
Akceptacja uchwaty ZWO w
12. | Radca prawny sprawie zmian do IW IP WUP pod -

katem formalno- prawnym.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie tresci uchwaty ZWO
Dyrektor / w sprawie zmian do IW IP WUP i
13. Wicedyrektor WUP | oraz ujednoliconej wersji IW IP
WUP.
Przekazanie zatwierdzonej tresci
uchwaty ZWO w sprawie zmian do
Pracownik WUP IW IP WUP (4 egzemplarze) oraz IZRPO WO
14. | koordynujacy ujednoliconej wersji IW IP WUP do 2014-2020
opracowanie \WIP | zrp0 WO  2014-2020 (2
egzemplarze)
ZWO Przyjecie uchwaty ZWO w sprawie
15. zmian do IW IP WUP oraz ZWO
ujednoliconej wersji IW IP WUP.
Pracownik Otrzymanie od IZRPO WO 2014-
- . . . IZRPO WO
16. | Wydziatu ZP 2020 uchwaty ZWO w sprawie | Niezwtocznie 2014-2020
zmian do IW IP WUP.
Pracownik Przekazanie do wydziatéw
Wydziatu ZP merytorycznych WUP informacji o . .
17. zatwierdzeniu zmian do IW IP Niezwlocznie i
WUP.
Kierownicy/ Z-cy Zebranie od pracownikéw | Niezwtocznie po Pracownicy
Kierownikow zaangazowanych ~w  realizacje | przyjeciu instrukcji wydziatéw
wydziatow Instrukcji pisemnych potwierdzen merytorycznyc
18. merytorycznych zapoznania sie z trescig IW IP i h WUP
WUP zobowigzania sie do stosowania

procedur zawartych w
dokumencie.

tym

9.2. Aktualizacja LSiWwD

9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i

wzorow dokumentow

wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego
na lata 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Dokument pn. LSiWD jest dokumentem uzupetniajagcym IW IZRPO WO 2014-2020 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzadzania i wdrazania RPO WO 2014-2020 zaréwno
przez 1Z, jak i IP. LSiWD zostat opracowany na poziomie IZRPO WO 2014-2020 we wspotpracy z IP.

LSiWD sktadajg sie z tomdw, ktdre odnoszg sie do poszczegdlnych proceséw zawartych w IW 1ZRPO WO
2014-2020 oraz IW IP.

Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadajg status akceptacji Dyrekcji DPO. Ze wzgledu na
konieczno$¢ zachowania rozdzielnosci funkcji pomiedzy IZRPO WO 2014-2020, a IC, Tom dotyczacy
certyfikacji wydatkéw jest akceptowany przez Zastepce Dyrektora DPO odpowiedzialnego na
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certyfikacje, natomiast pozostate tomy dokumentu sg akceptowane przez Dyrektora DPO.

Pracownicy zaangazowani w realizacje RPO WO 2014-2020 pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
trescig LSiIWD i zobowigzujg sie do stosowania wzoréw zawartych w tym dokumencie. W trakcie
realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, LSiWD bedg ulegaty zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: planowanych naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu, zmian systemu
wdrazania (np. system ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentéw w ramach RPO WO 2014-2020.
Pracownik ZP odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian do LSiWD i scala
dokument celem przekazania do akceptacji IZRPO WO 2014-2020.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

IW IZRPO WO 2014-2020,
W IP,
2) OFiP,

3) LSiWD.

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja LSiWD

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . h
dziatanie wykonania powigzane
Podmiot zgtaszajgcy: IP RPO WO
2014-2020 (WUP)
Sporzadzenie wniosku wraz z
uzasadnieniem do [ZRPO WO
2014-2020 dotyczacego propozycji
zmian  do  LSIWD. Whniosek | Niezwtocznie od
sporzadzany jest na odpowiednim | momentu
) formularzu wystgpienia sytuacji Wydziaty
1. Pracownik mogacej merytoryczne
Wydziatu ZP Podmiot zgtaszajgcy: 1ZRPO WO powodowaé WUP
2014-2020 potrzebe zmiany
Po otrzymaniu od IZRPO WO 2014- | LSiIWD
2020 pisma z prosbhg o
wprowadzenie zmian do LSiWD
nalezy przekaza¢ zaktualizowany
dokument do IZRPO WO 2014-
2020.
Kierownik /Z-ca Weryfikacja i akceptacja wniosku o
kierownika wprowadzenie zmian do LSiWD | 17 dni roboczych po
Wydziatu ZP przez kierownika. Przekazanie do | otrzymaniu
) zatwierdzenia przez Dyrektora / | informacji z IZRPO -
' Dyrektor / Wicedyrektora WUP. WO 2014-2020
Wicedyrektor WUP Zatwierdzenie przez Dyrektora /
Wicedyrektora WUP.
3 Pracoyvnik Przekazanie whniosku o) IZRPO WO
' Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do LSiWD do 2014-2020
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
IZRPO WO 2014-2020.
Pracownik W przypadku braku zgody na
Wydziatu ZP wprowadzenie zmian do LSiWD, | Zgodnie z terminem
4. nalezy przejs¢ do pozycji nr 5. W | podanym w pismie -
przypadku akceptacji zmian nalezy | od IZ
przejs¢ do pozycji nr 8.
Pracownik Przygotowanie korekty wniosku
5. Wydziatu ZP zgodnie z uwagami IZRPO WO -
2014-2020.
Kierownik /Z-ca
kierownika/ Weryfikacja i akceptacja korekty _ _
Wdziatu 7P whiosku przez kierownika. Zgodnie z terminem
6. ydziatu podanym w piémie -
Zatwierdzenie przez Dyrektora / od I1Z
Dyrektor / Wicedyrektora WUP
Wicedyrektor WUP
Pracownik Przekazanie korekty wniosku do IZRPO WO
7. Wydziatu ZP IZRPO WO 2014-2020. 2014-2020
Pracownik Niezwtocznie po
Wydziatu ZP Otrzymanie od IZRPO WO 2014- fﬁ:ﬁ?@?ﬁnych IZRPO WO
8. . . ]
2020 zatwierdzonych LSiWD. LSIWD od IZRPO WO 2014-2020
2014-2020
Pracownik Przekazanie do wydziatéw Wydziaty
9. Wydziatu ZP merytorycznych WUP informacji o merytoryczne
zatwierdzeniu zmian do LSiWD. WUP
Kierownicy/ Z-cy Zebranie od pracownikéw | Niezwtocznie Pracownicy
Kierownikow zaangazowanych we wdrazanie wydziatéw
10. wydziatéw RPO WO 2014-2020 pisemnych merytorycznyc
merytorycznych potwierdzed zapoznania sie ze h WUP
WUP zmianami LSiWD.
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10. ARCHIWIZACIA

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
10 Archiwizacja 10.1 Archiwizacja dokumentacji

10.1 Archiwizacja dokumentacji

10.1.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krotki opis podprocesu

Organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego w WUP w Opolu okresla ,Instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego”. Pracownicy merytoryczni przechowujg akta
spraw na swoich stanowiskach pracy. Po zakonczeniu roku kalendarzowego akta spraw
zakonczonych przechowywane sg na stanowiskach pracy pracownikdw merytorycznych 1 rok od ich
zakonczenia. Po uptywie tego okresu pracownicy merytoryczni przygotowujg akta spraw
zakonczonych do przekazania do Archiwum Zaktadowego zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w
Opolu. Nastepnie pracownik Wydziatu merytorycznego przygotowuje spis zdawczo — odbiorczy i
przekazuje do Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydziatu. Spis zdawczo — odbiorczy powinien by¢
sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w Opolu. Spis zdawczo — odbiorczy nalezy
przekazac do Archiwisty Zaktadowego. Archiwista zaktadowy nadaje spisowi zdawczo - odbiorczemu
numer z rejestru, a nastepnie znakuje kazda przygotowang teczke aktowa nadajgc im tym samym
sygnature archiwalng. Tak przygotowane i oznaczone akta uktadane sg w Archiwum Zaktadowym
WUP w Opolu i przechowywane zgodnie z Kategorig Archiwalng dla kazdych akt.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw
przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w
ktdrym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji réwniez do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, IP oraz
beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu
zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepisow, ktére moga
przewidywac dtuzszy termin przeprowadzania kontroli, dotyczgcych trwatosci projektu oraz pomocy
publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy
de minimis, o ktérej mowa w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 2 24.12.2013, str. 1) i w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi swiadczone w ogdlnym
interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towaréw i ustug, o
ktéorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz. 710,
z poin. zm.).

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZRPO
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez ZWO decyzjach o dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

e dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
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dokumentdéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wers;ji elektronicznej.

e dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych
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 spetnia¢ normy bezpieczeistwa zapewniajace, ze dokumenty te
sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw audytu.

o jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktorych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢c normy bezpieczenstwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzeé do celdow audytu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Skutkiem realizacji podprocesu archiwizacji sg nastepujgce dokumenty: Spis zdawczo -
odbiorczy, Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie), Spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy, Spis zdawczo — odbiorczy
materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego, Karta wypozyczen,

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér spisu zdawczo — odbiorczego materiatdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego, Wzdr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, Wzér spis dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie), Wzér karty
udostepniania, Wzér spisu zdawczo-odbiorczego)
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Kroétki opis podprocesu

Organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego w WUP w Opolu okresla ,Instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego”. Pracownicy merytoryczni przechowujg akta
spraw na swoich stanowiskach pracy. Po zakonczeniu roku kalendarzowego akta spraw
zakonczonych przechowywane sg na stanowiskach pracy pracownikdw merytorycznych 1 rok od ich
zakonczenia. Po uptywie tego okresu pracownicy merytoryczni przygotowujg akta spraw
zakonczonych do przekazania do Archiwum Zaktadowego zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w
Opolu. Nastepnie pracownik Wydziatu merytorycznego przygotowuje spis zdawczo — odbiorczy i
przekazuje do Kierownika/Zastepcy Kierownika Wydziatu. Spis zdawczo — odbiorczy powinien by¢
sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w WUP w Opolu. Spis zdawczo — odbiorczy nalezy
przekazac do Archiwisty Zaktadowego. Archiwista zaktadowy nadaje spisowi zdawczo - odbiorczemu
numer z rejestru, a nastepnie znakuje kazdg przygotowang teczke aktowg nadajgc im tym samym
sygnature archiwalng. Tak przygotowane i oznaczone akta ukfadane sg w Archiwum Zaktadowym
WUP w Opolu i przechowywane zgodnie z Kategorig Archiwalng dla kazdych akt.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentéw
przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w
ktédrym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji réwniez do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, IP oraz
beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja Programu
zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepiséw, ktére moga
przewidywac dtuzszy termin przeprowadzania kontroli, dotyczgcych trwatosci projektu oraz pomocy
publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy
de minimis, o ktorej 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 rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25
kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi swiadczone w ogdlnym
interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o
ktéorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2016 poz. 710,
z pbéin.zm.).

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZRPO
WO 2014-2020 a IP, w podejmowanych przez ZWO decyzjach o dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

e dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentdow oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji elektronicznej.

e dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych
dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej. jezeli dokumenty istniejg
wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych przechowywane sg
wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczeristwa zapewniajace, ze dokumenty te
sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw audytu.

o jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktdrych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczeristwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzec¢ do celdw audytu.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Skutkiem realizacji podprocesu archiwizacji sg nastepujgce dokumenty: Spis zdawczo -
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odbiorczy, Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie), Spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy, Spis zdawczo — odbiorczy

materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego, Karta wypozyczen,

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér spisu zdawczo — odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego, Wzdr protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, Wzér spis dokumentacji

niearchiwalnej (aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie), Wzoér karty
udostepniania, Wzér spisu zdawczo-odbiorczego)
10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie y powiq
Pracownicy
1. merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco
wydziatow WUP
Wg terminu
. Przygotowanie dokumentacji wynikajacego
Pracownicy s . . | zrocznego
. do archiwizacji zgodnie z zasadami
2. merytoryczni , . s harmonogramu
. okreslonymi w Wojewddzkim .
wydziatéw WUP . przekazywania akt do
Urzedzie Pracy. .
archiwum
zaktadowego
Wg terminu
Pracqwnlk Przygotowanie spisu zdawczo- wynikajacego
wydziatu . . . Z rocznego
odbiorczego i przekazanie do
3. merytorycznego | . . . ) harmonogramu
L Kierownika/Z-cy kierownika .
odpowiedzialny . przekazywania akt do
o Wydziatu merytorycznego. .
za archiwizacje archiwum
zaktadowego
Weryfikacja i akceptacja spisu
Kierownik/Z-ca zdaw?:zo-'odblhorczego.
. . Podpisanie spisu zdawczo- . .
4. kierownika . . . Niezwtocznie
. odbiorczego i przekazanie do
wydziatu .
wyznaczonego pracownika
wydziatu.
Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczgca RPO WO | Wg terminu
2014-2020 przechowywana jest | wynikajgcego
Wyznaczony zgodnie z kategorig archiwalng | z rocznego
5. pracownik wytworzonych akt, wynikajgcg z | harmonogramu NS
wydziatu JRWA obowigzujgcego w WUP w | przekazywania akt do

Opolu.

w przypadku czesciowego
zamkniecia Programu, dokumenty
dotyczace zamknietej czesci

archiwum
zaktadowego
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

z

kategoria
wytworzonych akt
roku nastepujgcego po roku , w
ktéorym  dokonano
zamkniecia Programu.

w przypadku

udzielanej

Programu przechowuje sie zgodnie
archiwalna
poczawszy od

czesciowego

dokumentéw
dotyczacych pomocy publicznej
przedsiebiorcom
obowigzuje okres przechowywania
10 lat, liczac od dnia jej przyznania

11. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACIA ZADAN W RAMACH POMOCY

TECHNICZNE)

Nr

procesu

Nazwa
procesu

11

Pomoc Techniczna

Nr Nazwa
podprocesu podprocesu

111 Plan Dziatarn Pomocy Technicznej RPO
WO 2014-2020
Umowa o dofinansowanie Planu

11.2 Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO
2014-2020

11.3 Sprawozdania z realizacji Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020

11.4 Whniosek beneficjenta o ptatnosé

11.1 Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

11.1.1 Karta dla podprocesu Plan Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 jest dokumentem o charakterze operacyjnym
i stanowi jednoczesnie wniosek o dofinansowanie zadan pomocy technicznej. Opracowywany jest w
roku poprzedzajgcym rok realizacji danego PDz w terminie okreslonym przez 1IZ RPO WO 2014-2020 w
wezwaniu do ztozenia PDz i jest przekazywany w wersji papierowej — 2 egzemplarze i elektronicznej tj.
Word/Excel na ptycie CD/DVD do IZ. Wyjatek stanowig lata 2014-2015 lub sytuacja, w ktorej
nieprzewidziane wczesniej srodki PT stajg sie dostepne w trakcie roku budzetowego, wtedy PDz
sktadany jest niezwtocznie po ujeciu przyznanych $rodkéw w planie finansowym jednostki /
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whnioskodawcy PT po stroni wydatkowej. W przypadku bteddéw lub brakéw w przekazanym PDz, ktére
stwierdzi 1Z beneficjent jest zobowigzany do wyeliminowania btedéw i uzupetnienia informacji w

terminie wskazanym przez IZ.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania srodkéow pomocy

3)

Instrukcja dotyczaca
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

realizacji

technicznej na lata 2014-2020.

Krajowe wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkdéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci

w okresie programowania 2014-2020.

projektéw pomocy technicznej

Regionalnego Programu

11.1.2 Instrukcja dla podprocesu Plan Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powlgzane
Otrzymanie drogg mailowg zapytania od I1Z
Wydziat ds w sprawie projektéw pomocy technicznej,
Informacji, W tym o:
Promocjii 1) catkowitg wartos¢ projektu (PLN)
Pomo?y _ 2) wartos¢ wktadu EFS (PLN),
Techniczne; 3) przewidywany termin ztozenia wniosku
Zl o dofinansowanie IZRPO WO
1. 4) przewidywany termin  rozpoczecia - 2014-2020
realizacji projektu ( w tym: finansowy i
rzeczowy)
5) przewidywany termin zakonczenia
realizacji projektu
6) planowane wykonanie dla roku n
Wydziat ds. Opracowanie odpowiedzi.
Informacji, ) ) o
5 Promocijii PrzekaZénle prOJe.ktu odpowiedzi (_j.o W terminie i zakresie NE
. Pomocy Kierownika Wydziatu ds. Informacji, okreslonym przez IZ
Technicznej Promocji i Pomocy Technicznej.
Zl
3. Kierownik Weryfikacja i akceptacja projektu Kancelaria
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Wydziatu ds. odpowiedzi oraz przekazanie dokumentéw
Informacji, do akceptacji Dyrektora/Wicedyrektora
Promociji i WUP.
Pomocy
Technicznej
A
Dyrektor/ Zatwierdzenie projektu odpowiedzi.
4, Wicedyrektor Kancelaria
WUP
Wydziat ds. Przestanie maila zwrotnego w sprawie | w terminie i zakresie | IZRPO WO
Informacji, projektu pomocy technicznej do IZ. okreslonym przez IZ 2014-2020
Promociji i
5. Pomocy
Technicznej
Zl
: IZRPO WO Przekazanie pisma wzywajgcego do ) IZRPO WO
' 2014-2020 ztozenia PDz. 2014-2020
Wydziat ds. Opracowanie Planu Dziatan Pomocy | W ciggu 14 dni od NE, NK, ZM,
Informacji, Technicznej RPO WO 2014-2020. | daty wezwania przez | ZR, ZP, NL
; Promogji i Przekazanie dokumentéw do Kierownika | IZ do ztozenia PDz
' Pomocy Woydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej Technicznej.
Zl
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu ds. dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
8. Promogji i
Pomocy
Technicznej
A
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. Kancelaria
9. Wicedyrektor
WUP
Wydziat ds. Przekazanie dokumentéw wraz z pismem | W ciggu 14 dni od Kancelaria,
10. | Informaciji, przewodnim do IZ. daty wezwania przez | IZ
Promocji i IZ do ztozenia PDz
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Pomocy
Technicznej
Zl
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o | - Iz
11. | WUP zaakceptowaniu Planu Dziatan Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020.
Wydziat ds. Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie Kancelaria
Informacji,
Promociji i
12. Pomocy
Technicznej
A
W  przypadku wptywu od IZ pisma Iz
informujgcego o koniecznosci poprawy lub
Wydziat ds. usuniecia btedéw w Planie Dziatann Pomocy
Informaciji, Technicznej RPO WO 2014-2020. 7 dni kalendarzowych
Promocji i liczac od dnia
13. | Pomocy nastepnego od
Technicznej Poprawa dokumentéw. otrzymania
korespondencji
Zl Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Woydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu ds. dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
14. | Promocji i
Pomocy
Technicznej
Zl
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. Kancelaria
15. | Wicedyrektor
WUP
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Wydziat ds. Przekazanie dokumentéw wraz z pismem | 7 dni kalendarzowych | IZ
Informacji, przewodnim do IZ. liczac od dnia
Promociji i nastepnego od
16. Pomocy otrzymania
Technicznej korespondencji
Zl
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o | - 1z
17. | WUP zaakceptowaniu Planu Dziatan Pomocy
Technicznej RPO WO 2014-2020.
Wydziat ds. Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie -
Informacji,
Promociji i
18. Pomocy
Technicznej
Zl
Procedura zmiany
Wydziat ds. Przygotowanie zmiany Planu Dziatan | Jesliistnieje potrzeba | NE, NK, ZM,
Informacji, Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020. modyfikacji Planu ZR, ZP, NL
Promocji i _ ) _ _ Dziatarn Pomocy
19. | pomocy Przek?zame dokumen.'.cow do Iflfarownlka Technicznej RPO WO
Technicznej Woydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy 2014-2020.
Technicznej.
A
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu ds. dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
20. | Promocijii
Pomocy
Technicznej
Zl
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. Kancelaria
21. | Wicedyrektor
WUP
2y Wydziat ds. Przekazanie dokumentéw wraz z pismem | Jesliistnieje potrzeba | Kancelaria,
" | Informaciji, przewodnim do 1Z za posrednictwem | modyfikacji Planu 1z
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Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Promocjii systemu SL2014, a w przypadku awarii | Dziatan Pomocy
Pomocy systemu przekazanie dokumentéw w wersji | Technicznej RPO WO
Technicznej/ papierowe;. 2014-2020
Kancelaria
ZI
) Wptyw od IZ pisma informujgcego o 1z
Wydziat ds zaakceptowaniu zmiany Planu Dziatan
Informacji, Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020
Promociji i . .
za posrednictwem systemu SL2014, a w
23. | Pomocy " .
) _ przypadku awarii systemu przekazanie
Techniczne; dokumentow w wersji papierowej.
/Kancelaria
WUuP
Wydziat ds. Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie -
Informacji,
Promociji i
24. Pomocy
Technicznej
Zl

11.2 Umowa o dofinansowanie Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

11.2.1 Karta dla podprocesu Umowa o dofinansowanie Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO
2014-2020

Krotki opis podprocesu

Umowa/Decyzja o dofinansowanie PDz PT RPO WO 2014-2020 reguluje wszelkie obowigzki beneficjenta
PT. Przedstawia réwniez zasady przekazania beneficjentowi dofinansowania w formie zaliczki lub
refundacji oraz zasady rozliczania dotacji/Srodkdw pomocy technicznej. Zawarcie umowy/decyzji o
dofinansowanie PDz nastepuje po 15 listopada roku poprzedzajacego rok realizacji PDz. W przypadku
projektu sktadanego w trakcie trwania roku budzetowego, ktérego PDz dotyczy, zawarcie
umowy/decyzji o dofinansowanie PDz dokonywane jest niezwtocznie po ujeciu przyznanych srodkéow w
planie finansowym jednostki / beneficjenta PT po stronie wydatkowej. Informacje o ujeciu srodkéw w
planie finansowym beneficjent przekazuje do 1Z wraz z PDz, jako informacje uzupetniajgcg. Wzor
umowy/decyzji o dofinansowanie Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 stanowi

zatgcznik do odrebnej uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Umowa/Decyzja o dofinansowanie Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 wraz z
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zatgcznikami.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

2)

Instrukcja dotyczaca

realizacji

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

projektéw pomocy technicznej

Regionalnego Programu

3) Woytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014-2020.

4)

Krajowe wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkdéw w ramach Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci

w okresie programowania 2014-2020.

11.2.2 Instrukcja dla podprocesu Umowa o dofinansowanie Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO
WO 2014-2020

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Kancelaria WUP Otrzymanie od IZ pisma z prosba IZRPO WO
o przekazanie zatgcznikéw do ) 2014-2020
. . . Zgodnie z
umowy/decyzji o dofinansowanie .
1. . o i terminem
oraz potwierdzenie ujecia Srodkéw
. : wskazanym przez IZ
projektowych w planie
finansowym WUP.
Wydziat ds. Informacji, | Przygotowanie zatgcznikéw do NP, NE
Promocji i Pomocy umowy/decyzji.
Technicznej
2. 71 Przekazanie dokumentéw do
Kierownika Wydziatu ds.
Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Wydziatu ds. | Weryfikacja i akceptacja oraz Kancelaria
3 Informacji, Promocji i przekazanie dokumentéw do
' Pomocy Technicznej podpisu Dyrektora/Wicedyrektora
Z WUP.
4 Dyrektor/Wicedyrektor | Podpisanie zatgcznikédw i pisma Kancelaria,
' WUP przewodniego. ZI
_ B _ _ Zgodnie z
. Wydziat ds. Informacji, | Przestanie podpisanych terminem NL, I1Z

Promocji i Pomocy

zatgcznikéw i pisma przewodniego

wskazanym przez I1Z
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Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Technicznej do I1Z.
VA
Zarchiwizowanie dokumentacji.
Wydziat ds. Informacji, | W przypadku wptywu od 1Z pisma W terminie -
Promocji i Pomocy informujgcego o  koniecznosci | wskazanym przez I1Z
Technicznej dokonania poprawek w
zatgcznikach.
VA
6. Poprawa dokumentéw, uzyskanie
akceptacji Kierownika Wydziatu
i Dyrektora/Wicedyrektora ~WUP
oraz ponowne przekazanie do 1Z
zatwierdzonych zatgcznikéw do
umowy/decyzji.
Kancelaria WUP Otrzymanie od 1Z umowy/decyzji Iz
o dofinansowanie Planu dziatan
Pomocy Technicznej RPO WO
7. 2014-2020.
Przekazanie umowy do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP
w celu jej podpisania.
Wydziat ds. Informacji, | Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie NL, 1Z
8. Promocji i Pomocy

Technicznej
ZI

11.3 Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

11.3.1 Karta dla podprocesu Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Sprawozdania zawierajg dane dotyczace realizacji pomocy technicznej. IP zobligowana jest do sktadania

informacji kwartalnej (po uptywie Il i IV kwartatu na wezwanie i w zakresie wskazanym przez 1Z) oraz z
realizacji Planu dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 (w terminie do 30 dnia miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu okresu realizacji PDz). Ponadto istnieje obowigzek na kazde wezwanie

IZRPO WO 2014-2020 (réwniez w przypadku, gdy wezwanie to bedzie miato forme wyltacznie

elektroniczng) przedktadania wyjasnien iinformacji dotyczgcych realizacji pomocy technicznej dla

programu za wskazany okres.
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Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Sprawozdania z wykonania Planu Dziatarht Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

2) Sprawozdania kwartalne z wykonania Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

2)

3)

4)
5)
6)

Instrukcja dotyczaca
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy

realizacji

technicznej na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

Wz6r sprawozdania z wykonania Planu Dziatart Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

W?zdr sprawozdania kwartalnego z wykonania Planu Dziatarht Pomocy Technicznej RPO WO 2014-

2020.

projektéw pomocy technicznej

Regionalnego Programu

11.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sprawozdania z realizacji Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Wydziat ds. Przygotowanie informacji kwartalnej oraz NE
Informacji, sprawozdania korcowego z realizacji Planu
Promogji i Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WO 2014-
Pomocy 2020 dla IP.
1 Technicznej
Zl Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu ds. dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
2. Promociji i
Pomocy
Technicznej
VA
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. Kancelaria
3. Wicedyrektor
WUP
Wydziat ds. Przekazanie informacji kwartalnej do I1Z. Po Ili IV kwartale — | Kancelaria, 1Z
Informacji, na wezwanie i w
Promogji i zakresie
4. | pomocy wskazanym przez

Technicznej
Zl

IZ.
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Osoba

Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedr_\ostkl
. . powigzane
dziatanie
Przekazanie sprawozdania korncowego | do 30 dnia miesigca
z realizacji Planu Dziatan Pomocy | nastepujacego po
Technicznej RPO WO 2014-2020 wraz z | okresie realizacji
pismem przewodnim do IZ. PDz.
Kancelaria Wptyw od 1Z pisma informujgcego o - -
c WUP zaakceptowaniu sprawozdania.
Wydziat ds. Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie -
Informacji,
Promociji i
6. Pomocy
Technicznej
ZI
Wydziat ds. W  przypadku wptywu od 1Z pisma 1z
Informacji, informujgcego o koniecznosci poprawy lub
Promocjii usuniecia btedéw w sprawozdaniu
Pomocy
7. Technicznej Poprawa dokumentéw. 3 dni robocze
A
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Woydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu ds. dokumentow do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
9. Promociji i
Pomocy
Technicznej
A
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentéw. Kancelaria
10. | Wicedyrektor
WUP
Wydziat ds. Przekazanie dokumentéw wraz z pismem | 3 dni robocze Iz
Informacji, przewodnim do IZ.
Promogji i
11. | pomocy
Technicznej
VA
Kancelaria Wptyw od IZ pisma informujacego o
12. | wup zaakceptowaniu sprawozdania. i i
Wydziat ds. Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
Informacji,
Promociji i
13. Pomocy i

Technicznej
Zl
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11.4 Wniosek beneficjenta o ptatnos¢

11.4.1 Karta dla podprocesu Whniosek beneficjenta o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

Sporzadzenie wniosku beneficjenta o ptatnosé jest jednym z warunkéw przekazania beneficjentowi
dofinansowania. Wniosek o ptatnosc nalezy sktadac nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz
na kwartat, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni kalendarzowych po zakoriczeniu okresu, za ktory
whniosek jest sktadany.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wnhniosek beneficjenta o ptatnosc.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)

4)
5)
6)

Plan Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020.

Instrukcja dotyczaca

realizacji

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy

technicznej na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

Instrukcja wypetnienia wniosku o ptatnosé.

Wzdér wniosku beneficjenta o ptatnosc.

projektéw pomocy technicznej

Regionalnego Programu

11.4.2 Instrukcja dla podprocesu Wniosek beneficjenta o ptatnosc

Osoba

Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedr.‘OStkl
. . powigzane
dziatanie
Wydziat ds. Przygotowanie wniosku beneficjenta o | Co najmniejraz na NE, NK
Informacji, ptatnos¢ w systemie SL2014W przypadku | kwartat; do 30 dni
Promogji i awarii systemu dokumenty zostang ztozone | kalendarzowych po
Pomocy W wersji papierowej. zakonczeniu okresu,
Technicznej Przekazanie dokumentow do Kierownika | za ktéry wniosek jest
Zl Wydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy | sktadany. W
1. Technicznej. przypadku wniosku o
ptatnos¢ korncowq do
30 dni
kalendarzowych od
dnia finansowego
zakonczenia realizacji
Projektu
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
2. Wydziatu ds. dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Promociji i
Pomocy
Technicznej
ZI

Dyrektor /
Wicedyrektor
WUP

Zatwierdzenie dokumentow.

Kancelaria

Wydziat ds.
Informacji,
Promociji i
Pomocy
Technicznej
ZI

Przekazanie wniosku za posrednictwem
SL2014. W przypadku awarii systemu
przekazanie dokumentéw wraz z pismem
przewodnim do IZ.

Co najmniej raz na
kwartat; do 30 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu,
za ktory wniosek jest
sktadany. W
przypadku wniosku o
pfatnos¢ koricowq do
30 dni
kalendarzowych od
dnia finansowego
zakonczenia realizacji
Projektu.

Wydziat ds.
Informacji,
Promocjii
Pomocy
Technicznej
Z| /Kancelaria
WUP

Wptyw od IZ pisma informujacego o
wyborze préby za posrednictwem SL2014,
a w przypadku awarii systemu w wersji
papierowe;.

Wydziat ds.
Informacji,
Promociji i
Pomocy
Technicznej
A

Przygotowanie dokumentéw do proby

W terminie
wskazanym przez I1Z

Wydziat ds.
Informacji,
Promocijii
Pomocy
Technicznej
ZI /Kancelaria
WUP

Przekazanie dokumentow do préby za
posrednictwem SL2014, a w przypadku
awarii systemu w wersji papierowe;.

W terminie
wskazanym przez I1Z

Wydziat ds.
Informacji,
Promocjii
Pomocy
Technicznej
ZI /Kancelaria
WUP

Wptyw od IZ pisma informujacego o
zaakceptowaniu wniosku o ptatnos¢ za
posrednictwem SL2014, a w przypadku
awarii systemu w wersji papierowej.

Wydziat ds.

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Niezwtocznie
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Osoba

Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jedr_\ostkl
. . powiazane
dziatanie
Informacji,
Promociji i
Pomocy
Technicznej
A
Wydziat ds. W  przypadku wptywu od IZ pisma 4
Informacji, informujgcego o koniecznosci poprawy lub
Promogji i usuniecia btedow we wniosku o ptatnos¢.
Pomocy .
10. | Technicznej Poprawa dokumentéw. Wierminie
7] wskazanym przez I1Z
Przekazanie dokumentéw do Kierownika
Wydziatu ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja oraz przekazanie Kancelaria
Wydziatu ds. dokumentéw do podpisu
Informacji, Dyrektora/Wicedyrektora WUP.
11. | Promocijii
Pomocy
Technicznej
Zl
Dyrektor/ Zatwierdzenie dokumentow. Kancelaria
12. | Wicedyrektor
WUP
Wydziat ds. Przekazanie poprawionego wniosku za | W terminie 1z
Informacji, posrednictwem SL2014. W przypadku | wskazanym przez IZ
13 Promogji i awarii systemu przekazanie dokumentow
" | Pomocy wraz z pismem przewodnim do IZ.
Technicznej
A
Wydziat ds. Wptyw od IZ pisma informujgcego o
Informacji, zaakceptowaniu wniosku o ptatnos¢ za
Promogji i posrednictwem SL2014, a w przypadku
14. | Pomocy awarii systemu w wersji papierowe;. - -
Technicznej
Z| /Kancelaria
WUP
Wydziat ds. Zarchiwizowanie dokumentacji. Niezwtocznie
Informacji,
15, Promocjii i
Pomocy

Technicznej
Zl
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