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NAJWAŻNIEJS)E SKRÓTY 

 

Skrót PełŶa Ŷazwa 

AM I Administrator Merytoryczny w IP RPO WO 2014-2020 

BDP  Baza DaŶǇĐh Projektów  

BGK  Bank Gospodarstwa Krajowego  

DFK  Dział FiŶaŶsowo – KsięgowǇ w OCRG  

DFK UMWO  DepartaŵeŶt FiŶaŶsów UMWO  

DAIE  Dział Autokontroli i Informacji Europejskiej w OCRG 

DKO  Dział KoŶtroli RPO w OCRG  

DOA Dział OrgaŶizaĐǇjŶo-Administracyjny w OCRG 

DPO  Dział PrzǇjŵowaŶia i OĐeŶǇ Projektów RPO WO w OCRG 

DPO UMWO DepartaŵeŶt KoordǇŶaĐji Prograŵów OperaĐǇjŶǇĐh UMWO  

DPT Dział PoŵoĐǇ Technicznej RPO w OCRG 

DR Dział RadĐów PrawŶǇĐh w OCRG 

DRP  Dział RozliĐzeń Projektów RPO w OCRG  

DRP UMWO Departament Polityki Regionalnej i Przestrzennej w UMWO 

DW Dział WiŶdǇkaĐji w OCRG 

EFRR  Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego  

EFS Europejski FuŶdusz SpołeĐzŶǇ 

FS FuŶdusz SpójŶośĐi 

IC  IŶstǇtuĐja CertǇfikująĐa  

IK UP IŶstǇtuĐja KoordǇŶująĐa Uŵowę PartŶerstwa 

IMS  
Skrót od aŶg. IrregularitǇ MaŶageŵeŶt SǇsteŵ, ozŶaĐzająĐǇ sǇsteŵ 
zarządzaŶia ŶieprawidłowośĐiaŵi 

IP RPO WO 2014-2020/IP IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

IW  IP Instrukcja Wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 

IW IZ RPO WO 2014-2020 

IŶstrukĐja WǇkoŶawĐza IŶstǇtuĐji )arządzająĐej oraz IŶstǇtuĐji 
CertǇfikująĐej. RegioŶalŶǇ Prograŵ OperaĐǇjŶǇ Województwa 
Opolskiego na lata 2014-2020 

IZ RPO WO 2014-2020/IZ  
IŶstǇtuĐja )arządzająĐa RegioŶalŶǇŵ Prograŵeŵ OperaĐǇjŶǇŵ 
Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 

JST  JedŶostki Saŵorządu TerǇtorialŶego  
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Skrót PełŶa Ŷazwa 

KE  Komisja Europejska  

KM RPO WO 2014-2020 Koŵitet MoŶitorująĐǇ RPO WO 2014-2020 

KOP Koŵisja OĐeŶǇ Projektów 

LSI  Lokalny System Informatyczny  

LSiWD 

ListǇ sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstǇwaŶe do realizaĐji 
RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa 
lata 2014-2020 

MF MiŶisterstwo FiŶaŶsów 

MIiR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju   

MSP Mikro, ŵałe i średŶie przedsięďiorstwa 

NIK  NajwǇższa Izďa KoŶtroli  

NSA NaĐzelŶǇ Sąd AdŵiŶistraĐǇjŶǇ  

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki 

OFiP 

Opis Funkcji I Procedur oďowiązująĐǇĐh w IŶstǇtuĐji )arządzająĐej oraz 
IŶstǇtuĐji CertǇfikująĐej. Regionalny Program Operacyjny Województwa 
Opolskiego na lata 2014-2020 

OLAF European Anti-Fraud Office 

OP Oś PriorǇtetowa 

PT  Pomoc Techniczna  

PROW 2014-2020 Program Rozwoju Obszarów WiejskiĐh Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 

RozporządzeŶie 

wykonawcze 

RozporządzeŶie wǇkoŶawĐze Koŵisji ;UEͿ Ŷr ϭϬϭϭ/ϮϬϭϰ z dŶia ϮϮ 
wrześŶia ϮϬϭϰ r. ustaŶawiająĐe szĐzegółowe przepisǇ wǇkoŶawĐze do 
rozporządzeŶia ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ w 
odŶiesieŶiu do wzorów służąĐǇĐh do przekazǇwaŶia Koŵisji określoŶǇĐh 
iŶforŵaĐji oraz szĐzegółowe przepisǇ dotǇĐząĐe wǇŵiaŶǇ iŶforŵaĐji 
ŵiędzǇ ďeŶefiĐjeŶtaŵi a iŶstǇtuĐjaŵi zarządzająĐǇŵi, ĐertǇfikująĐǇŵi, 
audǇtowǇŵi i pośredŶiĐząĐǇŵi 

RozporządzeŶie finansowe 

RozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UE, EURATOMͿ Ŷr 
966/2012   

z dŶia Ϯϱ paździerŶika ϮϬϭϮ r. w sprawie zasad fiŶaŶsowǇĐh ŵająĐǇĐh 
zastosowaŶie do ďudżetu ogólŶego UŶii oraz uĐhǇlająĐe rozporządzeŶie 
Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 

RozporządzeŶie Ŷr 

1301/2013 

RozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϭ/ϮϬϭϯ z 
dnia 17 grudnia 2013 r. w Europejskiego Funduszu Rozwoju 

RegioŶalŶego i przepisów szĐzególŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh Đelu „IŶwestǇĐje Ŷa 
rzecz wzrostu gospodarczego i zatrudŶieŶia” oraz w sprawie uchylenia 

rozporządzeŶia ;WEͿ Ŷr ϭϬϴϬ/ϮϬϬϲ 

RozporządzeŶie Ŷr 

1304/2013 

RozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϰ/ϮϬϭϯ z 
dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego 
i uĐhǇlająĐe rozporządzenie Rady (WE) nr 1081/2006 
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Skrót PełŶa Ŷazwa 

RozporządzeŶie Ŷr Ϯϭϱ/ϮϬϭϰ RozporządzeŶie Ŷr Ϯϭϱ/ϮϬϭϰ z dŶia ϳ ŵarĐa ϮϬϭϰ r. ustaŶawiająĐe 
zasadǇ wǇkoŶaŶia rozporządzeŶia ParlaŵeŶtu Europejskiego i 
RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ ustaŶawiająĐego wspólŶe przepisǇ 
dotǇĐząĐe Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 

Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶośĐi 
Europejskiego FuŶduszu RolŶego Ŷa rzeĐz Rozwoju Oďszarów 
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego 

oraz ustaŶawiająĐego przepisǇ ogólŶe dotǇĐząĐe Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶośĐi i Europejskiego FuŶduszu 
Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia w odniesieniu 

do zŵiaŶ kliŵatu, określaŶia Đelów pośredŶiĐh i końĐowǇĐh Ŷa 

potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w 

odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych i 

inwestycyjnych 

RozporządzeŶie WǇkoŶawĐze 
Komisji (UE) 207/2015 

RozporządzeŶie WǇkoŶawĐze Koŵisji ;UEͿ 207/2015 z dnia 20 

stǇĐzŶia ϮϬϭϱ r. ustaŶawiająĐe szĐzegółowe zasadǇ wǇkoŶaŶia 
rozporządzeŶia ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr 
ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ w odŶiesieŶiu do wzoru sprawozdaŶia z postępów, 
forŵatu dokuŵeŶtu służąĐego przekazǇwaŶiu iŶforŵaĐji Ŷa teŵat 
dużǇĐh projektów, wzorów wspólŶego plaŶu działaŶia, 
sprawozdań z wdrażaŶia w raŵaĐh Đelu „IŶwestǇĐje Ŷa rzeĐz 
wzrostu i zatrudŶieŶia”, deklaraĐji zarządĐzej, strategii audǇtu, 
opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz 

metodyki przeprowadzania analizy kosztów i korzǇśĐi, a także 
zgodŶie z rozporządzeŶieŵ ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ 
nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru oraz na podstawie 

instrukcji przekazywanej corocznie przez IK UP 

RozporządzeŶie ogólŶe/ 

RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ 

RozporządzeŶie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 

dŶia ϭϳ grudŶia ϮϬϭϯ r. ustaŶawiająĐe wspólŶe przepisǇ dotǇĐząĐe 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶośĐi, Europejskiego FuŶduszu 
Rolnego na rzeĐz Rozwoju Oďszarów WiejskiĐh oraz Europejskiego 
FuŶduszu Morskiego i RǇďaĐkiego oraz ustaŶawiająĐe przepisǇ ogólŶe 
dotǇĐząĐe Europejskiego FuŶduszu Rozwoju RegioŶalŶego, 
Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶośĐi i 
Europejskiego Funduszu Morskiego i RǇďaĐkiego oraz uĐhǇlająĐe 
rozporządzeŶia RadǇ ;WEͿ Ŷr ϭϬϴϯ/ϮϬϬϲ 

RP EFRR DPO 
Referat Przyjmowania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  

DepartaŵeŶtu KoordǇŶaĐji Prograŵów OperaĐǇjŶǇĐh UMWO 

RPO WO 2014-2020 /Program 
Regionalny Program OperaĐǇjŶǇ Województwa Opolskiego Ŷa lata 
2014-2020 

RW EFRR DPO 
Referat WdrażaŶia Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

Departamentu KoordǇŶaĐji Prograŵów OperaĐǇjŶǇĐh UMWO  

RZP Referat )arządzaŶia i Programowania  

SL2014 AplikaĐja główŶa ĐeŶtralnego systemu teleinformatycznego  
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Skrót PełŶa Ŷazwa 

SRHD 

AplikaĐja raportująĐa ĐeŶtralŶego sǇsteŵu teleiŶforŵatǇĐzŶego oparta 
Ŷa hurtowŶi daŶǇĐh uŵożliwiająĐa geŶerowaŶie raportów Ŷa podstawie 
danych zgromadzonych w SL2014  

SYZYF RPO WO 2014-2020 SǇsteŵ )arządzaŶia Funduszami RPO WO 2014 - 2020 

SFC2014  
Skrót od aŶg. System for Fund Management In the European Union - 

ozŶaĐzająĐǇ wspólŶǇ sǇsteŵ iŶforŵatǇĐzŶǇ dla fuŶduszǇ strukturalŶǇĐh 

SWO  Saŵorząd Województwa Opolskiego  

SZOOP, zakres EFRR 

SzĐzegółowǇ Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu 

OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020, zakres 

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego 

UE Unia Europejska 

UFP  
Ustawa z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 

2017 poz. 2077 z późŶ. zm.) 

KAS  Krajowa Administracja Skarbowa 

UMWO  Urząd Marszałkowski Województwa Opolskiego  

UP 
Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa 

Partnerstwa z 23 maja 2014 r. 

Ustawa wdrożeŶiowa 

Ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji prograŵów w zakresie 

politǇki spójŶośĐi fiŶaŶsowaŶǇĐh w perspektǇwie fiŶaŶsowej ϮϬϭϰ-2020 

(Dz. U. 2017 r., poz. 1460 z późŶ. zŵ.Ϳ 

WE WspólŶota Europejska 

WSA Wojewódzki Sąd AdŵiŶistraĐǇjŶǇ 

ZFP )espół )arządzaŶia FiŶaŶsowego i PłatŶośĐi w OCRG 

ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych 

ZK )espół KoŶtraktaĐji w OCRG 

)wiązek )IT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska 

ZWO  )arząd Województwa Opolskiego  
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WSTĘP 

Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki jest jedŶostką orgaŶizaĐǇjŶą Saŵorządu Województwa 
Opolskiego podległą )arządowi Województwa Opolskiego, tǇŵ saŵǇŵ jej działalŶość podlega ŵ.iŶ. 
regulaĐjoŵ wewŶętrzŶǇŵ przǇjŵowaŶǇŵ przez )arząd WO. Na podstawie uregulowań zawartǇĐh 
w regulaminie wewŶętrzŶǇŵ UMWO przǇgotowaŶǇŵ przez )arząd Województwa Opolskiego oďowiązki 
IŶstǇtuĐji )arządzająĐej RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ pełŶi koŵórka orgaŶizaĐǇjŶa w raŵaĐh UMWO. OďeĐŶie 
fuŶkĐję tę pełŶi DepartaŵeŶt KoordǇŶaĐji Prograŵów OperaĐǇjŶǇĐh. OCRG pełŶi rolę IŶstytucji 

PośredŶiĐząĐej RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐyjŶego Województwa Opolskiego na lata 2014-2020 [RPO 

WO 2014-ϮϬϮϬ]. WłąĐzeŶie OCRG do sǇsteŵu realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, zakres zadań 
i odpowiedzialŶośĐi oraz wzajeŵŶe relaĐje poŵiędzǇ I) RPO WO ϮϬϭϰ-2020 a IP regulowaŶe są Ŷa 
podstawie porozumienia zawartego poŵiędzǇ podŵiotaŵi1.  

Na ŵoĐǇ art. ϭϮϯ ust. ϳ RozporządzeŶia ogólŶego, IŶstǇtuĐja )arządzająĐa powierzǇła IP (OCRG) 

zarządzaŶie ĐzęśĐią RPO WO ϮϬϭϰ-2020 w obszarach Programu finansowanych z Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego w zakresach: IŶŶowaĐje w przedsięďiorstwaĐh, WspółpraĐa gospodarĐza i promocja, 

Nowe produkty i usługi w MSP, OdŶawialŶe źródła eŶergii, EfektywŶość eŶergetyĐzŶa w MSP, EfektywŶość 
energetyczna w mieszkalnictwie, Infrastruktura usług społeĐzŶyĐh. 

PoŶadto wzajeŵŶe relaĐje poŵiędzǇ I) RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ a IP, Ŷa dalszǇŵ etapie ďędą 
uszĐzegóławiaŶe za pośredŶiĐtweŵ wǇtǇĐzŶǇĐh prograŵowǇĐh I) RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, uŵów, 
porozumienia poŵiędzǇ I) – IP.        

W Instrukcji Wykonawczej dla IŶstǇtuĐji PośredŶiĐząĐej opisaŶo ŶajważŶiejsze proĐesǇ ŶależąĐe do jej 
główŶǇĐh zadań 

 przeprowadzaŶie Ŷaďorów wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie; 

 podpisǇwaŶie uŵów o dofiŶaŶsowaŶie projektów;  

 prowadzeŶie ďezpośredŶiego Ŷadzoru Ŷad realizaĐją operaĐji, w tǇŵ ich rozliczanie 

i kontrola; 

 ocena i sprawozdawanie do IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ Ŷt. efektów wdrażaŶia wǇďraŶǇĐh oďszarów 
Programu, w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ działań ŶaprawĐzǇĐh, 
usprawŶień wpłǇwająĐǇĐh Ŷa skuteĐzŶą i efektǇwŶą realizaĐję Prograŵu; 

 proŵowaŶie i iŶforŵowaŶie we współpraĐǇ z I) RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ o działaŶiaĐh podejŵowaŶǇĐh 
w raŵaĐh Prograŵu i osiągaŶǇĐh efektaĐh.  

IŶstrukĐja WǇkoŶawĐza IŶstǇtuĐji PośredŶiĐząĐej w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego 
Województwa Opolskiego na lata 2014-ϮϬϮϬ wskazuje sposóď postępowaŶia przǇ realizaĐji proĐesów 
i podproĐesów RPO WO ϮϬϭϰ–ϮϬϮϬ poprzez określeŶie koŵórek odpowiedzialŶǇĐh, terŵiŶów, proĐedur, 
zasad podległośĐi.  

KażdǇ proĐes w IŶstrukĐji WǇkoŶawĐzej przedstawia: 

                                                           
1 Porozumienie IZ z IP ;OCRGͿ: PorozuŵieŶie w sprawie przekazaŶia zadań z zakresu realizaĐji Osi priorǇtetowej ϭ IŶŶowaĐje w 

gospodarĐe, DziałaŶie ϭ.ϭ RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, Osi priorǇtetowej Ϯ KoŶkureŶĐǇjŶa gospodarka, DziałaŶie Ϯ.ϭ oraz Ϯ.ϰ RPO WO 
2014-2020, Osi 3 Gospodarka niskoeŵisǇjŶa, PoddziałaŶie ϯ.Ϯ.ϯ, DziałaŶie ϯ.ϯ oraz ϯ.ϰ RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, a także Osi ϭϬ 
IŶwestǇĐje w iŶfrastrukturę społeĐzŶą, PoddziałaŶie ϭϬ.ϭ.Ϯ RPO WO ϮϬϭϰ-2020, zawarte w dniu 11 marca 2015 r. z późŶ. zŵ. 
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1) Tabela ujŵująĐa wszǇstkie podproĐesǇ 

2) Karty dla każdego podproĐesu uwzględŶiająĐe: ogólŶǇ opis podproĐesu/działań, zestaw 
dokuŵeŶtów/opraĐowań ďędąĐǇĐh skutkieŵ realizaĐji podproĐesu oraz wǇkorzǇstǇwaŶe 
dokuŵeŶtǇ szĐzegółowe w Đelu realizaĐji podproĐesu ;regulaŵiŶǇ, wzorǇ dokuŵeŶtów/list 
sprawdzająĐǇĐhͿ; 

3) IŶstrukĐja szĐzegółowa dla podproĐesu, określająĐa: 

- podejŵowaŶe działaŶia – ogólŶǇ sĐheŵat określająĐǇ główŶe ĐzǇŶŶośĐi ŶiezďędŶe do 
realizacji procesu 

- zakres działań podejŵowaŶǇĐh przez poszĐzególŶe DziałǇ IP – zastosowanie 

wǇstępująĐǇĐh skrótów Ŷazw, staŶowisk, określeŶie podległośĐi służďowej, sĐheŵatu 
zastępstw Ŷa wǇpadek ŶieoďeĐŶośĐi w praĐǇ osóď kierująĐǇĐh jedŶostką  

- terminy - wǇzŶaĐzająĐe graŶiĐzŶe datǇ w ŶajważŶiejszǇĐh ŵiejsĐaĐh proĐedurǇ 
wǇŶikająĐǇĐh z dokuŵeŶtów ŶadrzędŶǇĐh. 

UWAGI GENERALNE 

I. DOKUMENTY U)UPEŁNIAJĄCE/WYKOR)YSTYWANE PR)Y REALI)ACJI INSTRUKCJI WYKONAWC)EJ  
IP RPO WO 2014-2020 

 OFiP - opraĐowǇwaŶǇ zgodŶie z załąĐzŶikieŵ III do RozporządzeŶia WǇkoŶawĐzego Koŵisji ;UEͿ. 
DokuŵeŶt teŶ określa ŵiędzǇ iŶŶǇŵi strukturę orgaŶizaĐǇjŶą IŶstǇtuĐji )arządzająĐej i IŶstǇtuĐji 
PośredŶiĐząĐǇĐh, fuŶkĐje pełŶioŶe przez te iŶstǇtuĐje, iŶforŵaĐje Ŷa teŵat wǇďoru projektów, koŶtroli 
projektów, waruŶków uŵożliwiająĐǇĐh rozpoĐzęĐie proĐesu ĐertǇfikaĐji, postępowaŶia z wnioskami o 

płatŶość. 

 LSiWD -. dokuŵeŶt staŶowi uzupełŶieŶie IŶstrukĐji WǇkoŶawĐzej IZ RPO WO 2014-2020 i IP, zawiera 

ŶiezďędŶe do realizaĐji poszĐzególŶǇĐh proĐesów listǇ sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów i składa się z 
ŶastępująĐǇĐh toŵów tj.: 

 

 Zakres i zasady zmiany dokumentu 

 Toŵ Ŷr ϭA )akres: wǇďór projektów EFRR 

 Toŵ Ŷr ϭB )akres: wǇďór projektów EFS 

 Toŵ Ŷr Ϯ )akres: odwołaŶia 

 Toŵ Ŷr ϯ )akres: wdrażaŶia projektów 

 Toŵ Ŷr ϰ )akres: koŶtrola projektów i ŶieprawidłowośĐi 

 Toŵ Ŷr ϱ )akres: zarządzaŶie fiŶaŶsowe 

 Toŵ Ŷr ϲ )akres: ĐertǇfikaĐja wǇdatków 

 Toŵ Ŷr ϳ )akres: sprawozdawĐzość i ŵoŶitoriŶg 

 Toŵ Ŷr ϴ )akres: zarządzaŶie zŵiaŶaŵi 

 Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot 

 Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna 
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 Strategia KoŵuŶikaĐji fuŶduszǇ europejskiĐh w województwie opolskim na lata 2014-2020 – na 

podstawie art. ϭϭϱ RozporządzeŶia ogólŶego za zapewŶieŶie właśĐiwej iŶforŵaĐji i proŵoĐji RPO WO 
2014-ϮϬϮϬ odpowiadać ďędzie I) RPO WO ϮϬϭϰ-2020. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji 

działań koŵuŶikaĐǇjŶǇĐh prowadzoŶǇĐh przez poszĐzególŶe iŶstǇtuĐje, zgodŶie z art. 116 

RozporządzeŶia ogólŶego, Ŷa pozioŵie kraju opraĐowaŶǇ został projekt Strategii koŵuŶikaĐji politǇki 
spójŶośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. W oparciu o ten dokument IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ opraĐuje Strategię 
komunikacji funduszy europejskich w województwie opolskiŵ Ŷa lata ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, która ďędzie 
podstawą do opraĐowaŶia i prowadzeŶia działań iŶforŵaĐǇjŶǇĐh i proŵoĐǇjŶǇĐh wspierająĐǇĐh 
realizaĐję Prograŵu2 przez Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki. 

 Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 – szĐzegółowe zasadǇ fuŶkĐjoŶowaŶia sǇsteŵu ewaluaĐji przǇjęte 
w Prograŵie wǇŶikają z UP oraz RozporządzeŶia ogólŶego ;art. ϱϰ-57, 114). Skuteczna i efektywna 

realizaĐja Đelów RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, uzależŶioŶa jest ŵ.iŶ. od wielostronnego i opartego na 

partnerstwie proĐesu ewaluaĐji, pozwalająĐego w szĐzególŶośĐi Ŷa rzetelŶą oĐeŶę skuteĐzŶośĐi, 
efektǇwŶośĐi i wpłǇwu Prograŵu Ŷa sǇtuaĐję społeĐzŶo-gospodarĐzą województwa. KoordǇŶaĐja 
i realizacja procesu ewaluacji Programu oraz budowanie potenĐjału ewaluaĐǇjŶego w ramach IZ RPO 

WO 2014-ϮϬϮϬ realizowaŶe ďędzie przez JedŶostkę EwaluaĐǇjŶą w raŵaĐh strukturǇ UMWO. ProĐes 
ewaluaĐji Prograŵu realizowaŶǇ ďędzie w oparciu o Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, którǇ ďędzie 
przǇgotowaŶǇ Ŷa ĐałǇ okres programowania. 

 

II. LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - SYZYF RPO WO 2014-2020 

IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ stworzǇła koŵpatǇďilŶǇ z  SL2014 własŶǇ LokalŶǇ SǇsteŵ IŶforŵatǇĐzŶǇ ;SY)YFͿ 
ŵająĐǇ Ŷa Đelu wsparĐie ďieżąĐego proĐesu zarządzaŶia i monitorowania RPO WO 2014-2020 w zakresie 

przǇjŵowaŶia i oĐeŶǇ wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie. SłużǇ oŶ w szĐzególŶośĐi do wspieraŶia proĐesów 
związaŶǇĐh z: 

- przǇgotowaŶieŵ przez wŶioskodawĐów wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie ;eleŵeŶteŵ sǇsteŵu ďędzie 
elektroniczny formularz wniosku); 

- oďsługą ĐǇklu żǇĐia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie ;od ŵoŵeŶtu złożeŶia wŶiosku, poprzez jego oĐeŶǇ, 
aż do listǇ projektów zatwierdzoŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶiaͿ; 

- ŵoŶitorowaŶieŵ Ŷaďorów wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie. 

SǇsteŵeŵ zostałǇ oďjęte iŶstǇtuĐje uĐzestŶiĐząĐe we wdrażaŶiu Prograŵu; IŶstǇtuĐja )arządzająĐa oraz 

IŶstǇtuĐje PośredŶiĐząĐe. LokalŶǇ SǇsteŵ IŶforŵatǇĐzŶǇ uwzględŶia speĐǇfiĐzŶe uwaruŶkowaŶia wdrażaŶia 
dwóĐh fuŶduszǇ - EFRR oraz EFS.  

 

III. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY   

)godŶie z UP, ŵiŶister właśĐiwǇ ds. rozwoju regioŶalŶego zapewŶia ďudowę i fuŶkĐjoŶowaŶie 
centralnego systemu teleiŶforŵatǇĐzŶego , którego Đeleŵ jest wsparĐie realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh. 
SǇsteŵ teŶ stworzoŶǇ został w Đelu spełŶieŶia wǇŵogów RozporządzeŶia ogólŶego w zakresie: 

                                                           
2 Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-ϮϬϮϬ ďędzie uzgadŶiaŶa i akĐeptowaŶa przez IK UP w zakresie zgodŶośĐi ze wspólŶą 
strategią koŵuŶikaĐji oraz wǇtǇĐzŶǇŵi. 
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- oďowiązku rejestrowaŶia i przeĐhowǇwaŶia daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh każdego projektu, ŶiezďędŶǇĐh do 
ŵoŶitorowaŶia, ewaluaĐji, zarządzaŶia fiŶaŶsowego, koŶtroli i audǇtu, w tǇŵ daŶǇĐh  dotǇĐząĐǇĐh 
poszĐzególŶǇĐh uĐzestŶików operacji, w stosownych przypadkach ;art. ϭϮϱ ust. Ϯ Rozporządzenia 

ogólŶegoͿ; 

- zapewŶieŶia sǇsteŵu koŵputerowego służąĐego prowadzeŶiu księgowośĐi, przeĐhowǇwaŶiu 
i przekazǇwaŶiu daŶǇĐh fiŶaŶsowǇĐh i daŶǇĐh Ŷa teŵat wskaźŶików, dla Đelów ŵoŶitorowaŶia 
i sprawozdawĐzośĐi ;art. ϳϮ  lit. d  RozporządzeŶia ogólŶegoͿ; 

- zapewnienia funkcjonowania systemu elektronicznej wymiany danych, za poŵoĐą którego pełŶa 
koŵuŶikaĐja poŵiędzǇ ďeŶefiĐjeŶteŵ a właśĐiwǇŵi iŶstǇtuĐjaŵi odďǇwać się ďędzie wǇłąĐzŶie drogą 

elektroŶiĐzŶą ;art. ϭϮϮ ust. ϯ RozporządzeŶia ogólŶegoͿ. 

AplikaĐja główŶa Đentralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) służǇ w szĐzególŶośĐi do wspieraŶia 
proĐesów związaŶǇĐh z: 

- oďsługą projektu od ŵoŵeŶtu podpisaŶia uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu alďo podjęĐia deĐǇzji o 
dofinansowaniu projektu; 

- ewidencjonowaniem danych dotǇĐząĐǇĐh prograŵów operaĐǇjŶǇĐh; 

- oďsługą proĐesów związaŶǇĐh z ĐertǇfikaĐją wǇdatków. 

IŶstǇtuĐje oraz ďeŶefiĐjeŶĐi korzǇstają z fuŶkĐjoŶalŶośĐi udostępŶioŶǇĐh za pośredŶiĐtweŵ SL2014 w 

zakresie oďsługi projektu od ŵoŵeŶtu podpisaŶia uŵowǇ o dofinansowanie projektu alďo podjęĐia deĐǇzji 
o dofiŶaŶsowaŶiu projektu. Dostęp do daŶǇĐh groŵadzoŶǇĐh w aplikaĐji główŶej ĐeŶtralŶego sǇsteŵu 
teleinformatycznego (SL2014) ŵają: 

- wszǇstkie iŶstǇtuĐje uĐzestŶiĐząĐe w realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh, tj. ŵiędzǇ iŶŶǇŵi instytucja 

zarządzająĐa, iŶstǇtuĐje pośredŶiĐząĐe, iŶstǇtuĐje wdrażająĐe, iŶstǇtuĐja audǇtowa, w zakresie 
ŶiezďędŶǇŵ dla prawidłowego realizowaŶia swoiĐh zadań; 

- ďeŶefiĐjeŶĐi, w zakresie daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh realizowaŶǇĐh przez ŶiĐh projektów. 

SRHD uŵożliwia tworzeŶie określoŶǇĐh raportów, ŵ.iŶ.: 

- iŶforŵaĐji o pozioŵie wǇdatkowaŶia środków UE;  

- progŶoz wǇdatków; 

- iŶforŵaĐji o staŶie wdrażaŶia fuŶduszǇ strukturalŶǇĐh; 

- informacji na temat przeprowadzonych kontroli. 

WǇŵiaŶa iŶforŵaĐji poŵiędzǇ KE a I) RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ odďǇwa się poprzez sǇsteŵ  
SFC2014. 

 

IV. WERYFIKACJA DOKUMENTÓW 

WerǇfikaĐja forŵalŶa i ŵerǇtorǇĐzŶa wǇstępuje Ŷa pozioŵie kierowŶika odpowiedŶiego działu oraz 

Z-ĐǇ DǇrektora, którǇ akĐeptuje dokuŵeŶt, a ŶastępŶie dokuŵeŶt zatwierdzaŶǇ jest przez DǇrektora OCRG. 
W przǇpadku wŶiosków o płatŶość zatwierdzeŶie dokoŶǇwaŶe jest przez Z-Đę DǇrektora ds. KoŶtraktaĐji i 
PłatŶośĐi. Forŵą potwierdzeŶia przeprowadzeŶia werǇfikacji /akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest 

złożeŶie podpisu Ŷa dokuŵeŶĐie. 



13 

 

Oďieg korespoŶdeŶĐji wewŶątrz jedŶostki jak i Ŷa zewŶątrz wǇŶika ŵ.iŶ. z upoważŶień do podpisǇwaŶia 
korespoŶdeŶĐji, które posiadają DǇrektor OCRG i Z-cy Dyrektora OCRG. SporządzaŶie dokuŵeŶtów przez 
praĐowŶików i przedstawiaŶie iĐh do akĐeptaĐji przełożoŶǇŵ odďǇwa się Ŷa zasadaĐh określoŶǇĐh 
w RozporządzeŶiu Prezesa RadǇ MiŶistrów z dŶia ϭϴ grudŶia ϭϵϵϴ r. w sprawie iŶstrukĐji kaŶĐelarǇjŶej dla 
orgaŶów saŵorządu województwa.  

 

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PR)YPADKÓW ODSTĘPSTW OD PROCEDUR UJĘTYCH W NINIEJSZEJ 

INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IP RPO WO 2014-2020 

Procedury zawarte w Instrukcji wykonawczej oďowiązują praĐowŶików IP RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

realizująĐǇĐh poszĐzególŶe proĐesǇ przedŵiotowego dokuŵeŶtu.  

PraĐowŶiĐǇ zaaŶgażowaŶi w realizaĐję IŶstrukĐji piseŵŶie potwierdzają fakt zapozŶaŶia się z treśĐią 
dokumentu zgodnie z zapisami procesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 oraz 

zoďowiązują się do przestrzegaŶia proĐedur. 

IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ dopuszĐza ŵożliwość odstąpieŶia od proĐedur zawartǇĐh 
w niniejszej Instrukcji pod ŶastępująĐǇŵi waruŶkaŵi: 

- odstępstwa dotǇĐzą sǇtuaĐji sporadǇĐzŶǇĐh oraz wǇjątkowǇĐh,  

- odstępstwo powiŶŶo ďǇć odpowiedŶio udokuŵeŶtowaŶe, 

- praĐowŶik, którǇ dokoŶa/dokoŶał odstępstwa jest zoďowiązaŶǇ do upewŶieŶia się, iż rezǇgŶaĐja 
z określoŶego w IŶstrukĐji sposoďu postępowaŶia Ŷie wpłǇŶie Ŷa rzetelŶość wǇkoŶǇwaŶǇĐh ĐzǇŶŶośĐi 
oraz Ŷie ŶaruszǇ przepisów prawa powszeĐhŶie oďowiązująĐego. 

PoŶiżej przedstawioŶo proĐedurę udokuŵeŶtowaŶia przǇpadków plaŶowaŶego odstąpieŶia od 
proĐedur oraz udokuŵeŶtowaŶia „eǆ post” przǇpadków odstąpieŶia od proĐedur. 

 

ProĐedura udokuŵeŶtowaŶia przǇpadków plaŶowaŶego odstąpieŶia od proĐedur 

1) PraĐowŶik koŵórki, którǇ stwierdzi, że zaistŶiało rǇzǇko odstąpieŶia od proĐedurǇ, iŶforŵuje o tym 

fakĐie kierowŶika koŵórki. 

2) PraĐowŶik sporządza Ŷotatkę służďową ;podpisǇwaŶą przez kierownika oraz Z-Đę DǇrektora OCRG, w 
zależŶośĐi od podległośĐi, w przǇpadku DFK Ŷotatka podpisǇwaŶa jest przez GłówŶego KsięgowegoͿ 
do DǇrektora OCRG. Notatka powiŶŶa zawierać szĐzegółowǇ opis sǇtuaĐji, w której plaŶowaŶe jest 
odstąpieŶie od oďowiązująĐǇĐh proĐedur oraz powodǇ, dla którǇĐh odstąpieŶie od proĐedur jest 
koŶieĐzŶe oraz propoŶowaŶǇ sposóď postępowaŶia. Wzór Ŷotatki zŶajduje się w dokuŵeŶĐie pŶ. 
Listy sprawdzająĐe i wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

3) DǇrektor OCRG zatwierdza plaŶowaŶe odstąpieŶia od proĐedur. W przǇpadku Ŷie wǇrażeŶia zgodǇ 
przez DǇrektora OCRG, praĐowŶik powiŶieŶ postępować zgodŶie z proĐeduraŵi.  

4)  PraĐowŶik, którǇ sporządzał Ŷotatkę przeĐhowuje ją wraz z kopią dokuŵeŶtów sprawǇ, w której 
Ŷastąpiło odstąpieŶie oraz przekazuje kopię zatwierdzoŶej Ŷotatki do Działu KoŶtroli RPO Đeleŵ 
dokoŶaŶia wpisu do Rejestru odstępstw od proĐedur prowadzoŶego przez Dział KoŶtroli RPO. 
W przǇpadku DFK zgłoszeŶie rejestrowaŶe jest przez praĐowŶika DKO.  

5) PraĐowŶik przǇgotowuje wŶiosek o odstąpieŶie od proĐedur do akĐeptaĐji DǇrektora OCRG.  
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6) WŶiosek o odstąpieŶie od proĐedur przedstawia piseŵŶie DǇrektor OCRG do akĐeptaĐji DǇrektora 
DPO UMWO.  

7) Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora DPO UMWO wniosek kierowany jest pod oďradǇ )arządu 
Województwa Opolskiego Đeleŵ uzǇskaŶia zgodǇ Ŷa odstąpieŶie od proĐedur.  

8) NiedopuszĐzalŶe jest odstąpieŶie od proĐedur ďez uzǇskaŶia zgodǇ ZWO. 

 

ProĐedura dokuŵeŶtowaŶia „eǆ post” przǇpadków odstąpieŶia od proĐedur: 

1) PraĐowŶik koŵórki, którǇ stwierdził, iż Ŷastąpiło odstąpieŶie od proĐedur, iŶforŵuje o tym fakcie 

kierowŶika koŵórki. 

2) PraĐowŶik w terŵiŶie ϭϬ dŶi roďoĐzǇĐh od ŵoŵeŶtu stwierdzeŶia odstępstwa sporządza Ŷotatkę 
służďową ;podpisǇwaŶą przez kierowŶika oraz )-Đę DǇrektora OCRG, w zależŶośĐi od podległośĐi, 
w przǇpadku DFK Ŷotatka podpisǇwaŶa jest przez GłówŶego KsięgowegoͿ do DǇrektora OCRG. 
DǇrektor OCRG deĐǇduje każdorazowo, ĐzǇ istŶieje koŶieĐzŶość iŶforŵowaŶia )WO o odstępstwie od 
proĐedur. Notatka powiŶŶa zawierać szĐzegółowǇ opis sǇtuaĐji, w której Ŷastąpiło odstąpieŶie od 
oďowiązująĐǇĐh proĐedur oraz powodǇ, dla którǇĐh odstąpieŶie od proĐedur ďǇło koŶieĐzŶe. Wzór 
Ŷotatki zŶajduje się w dokuŵeŶĐie pŶ. Listy sprawdzająĐe i wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe do 
realizacji RPO WO 2014-2020. 

3) PraĐowŶik, którǇ sporządzał Ŷotatkę przechowuje ją wraz z kopią dokuŵeŶtów sprawǇ, w której 
nastąpiło odstąpienie. 

W przǇpadku, gdǇ odstąpieŶie od proĐedur ŵa ŵiejsĐe w dwóĐh ideŶtǇĐzŶǇĐh luď ďardzo 
podobnych sǇtuaĐjaĐh ŵoże to staŶowić podstawę do wprowadzeŶia zŵiaŶ w proĐesaĐh ŶiŶiejszej 
IŶstrukĐji. AŶalizę potrzeď w tǇŵ zakresie każdorazowo przeprowadza kierowŶik/)-ca Dyrektora 

OCRG/DǇrektor OCRG ;w zależŶośĐi od podległośĐiͿ ŶadzorująĐǇ proĐes, w raŵaĐh którego Ŷastąpiło 
odstąpieŶie.  
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)AR)ĄD)ANIE RY)YKIEM 

W Opolskiŵ CeŶtruŵ Rozwoju Gospodarki fuŶkĐjoŶuje )arządzeŶie Ŷr ϭϯ/ϮϬϭ7 Dyurektora Opolskiego 

Centrum Rozwoju Gospodarki z dnia 27 stycznia 2017r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli 

zarządĐzej w Opolskiŵ CeŶtruŵ Rozwoju Gospodarki. SǇsteŵ zarządzaŶia rǇzǇkieŵ w OCRG opiera się Ŷa 
sforŵułowaŶǇĐh mierzalnych celach i zadaniach oraz na PolityĐe zarządzaŶia ryzykieŵ staŶowiąĐej 
)ałąĐzŶik Ŷr 10 do przedmiotowego )arządzeŶia. NiŶiejszǇ dokuŵeŶt określa zasadǇ zarządzaŶia ryzykiem 

ŵająĐe przǇĐzǇŶić się do poprawǇ wszǇstkiĐh oďszarów zarządzaŶia w OCRG, zwiększeŶia 
prawdopodoďieństwa osiągŶięĐia Đelów i realizaĐji zadań przez OCRG oraz ograŶiĐzeŶia eweŶtualŶǇĐh 
ŶegatǇwŶǇĐh skutków zdarzeń do akĐeptowalŶego pozioŵu. 

Realizacji Đelów politǇki zarządzaŶia rǇzǇkieŵ służą: 

1) podŶoszeŶie świadoŵośĐi praĐowŶików OCRG ŶakierowaŶej Ŷa zagadŶieŶia z zakresu politǇki 
zarządzaŶia rǇzǇkieŵ, 

2) stałǇ ŵoŶitoriŶg rǇzǇk związaŶǇĐh z realizaĐją Đelów OCRG, 

3) podejŵowaŶie działań zaradĐzǇĐh prowadząĐǇch do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego, 

4) odpowiedŶie ŵeĐhaŶizŵǇ koŵuŶikaĐji i pozioŵ zaaŶgażowaŶia wszǇstkiĐh praĐowŶików OCRG 
w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka. 

)arządzaŶie rǇzǇkieŵ sprzǇja tworzeŶiu ładu orgaŶizaĐǇjŶego, przez Đo ŶależǇ rozuŵieć, podejŵowaŶie 
przez kierowŶiĐtwo OCRG stosowŶǇĐh działań, jak i ŵoŶitorowaŶie wszǇstkiĐh proĐesów w OCRG, 

ŶakierowaŶǇĐh Ŷa realizaĐję jej Đelów i zadań.  

)asadǇ zarządzaŶia rǇzǇkieŵ w OCRG określają: 

1) zakres odpowiedzialŶośĐi osóď zaaŶgażowaŶǇĐh w proĐes zarządzaŶia rǇzǇkieŵ, 

2) sposóď postępowaŶia przǇ ideŶtǇfikowaŶiu i aŶalizie rǇzǇka, 

3) sposóď postępowaŶia ze zideŶtǇfikowaŶǇŵ rǇzǇkieŵ, 

4) zakres przeglądu rǇzǇk i sprawozdawĐzość, 

5) sposóď oĐeŶǇ proĐesu zarządzaŶia rǇzǇkieŵ. 

PostępowaŶie przǇ ideŶtǇfikowaŶiu i aŶalizie rǇzǇka polega Ŷa wǇkoŶaŶiu ŶastępująĐǇĐh kolejŶo po 
soďie ĐzǇŶŶośĐi: 

1) ustaleŶiu listǇ Đelów do realizaĐji w zarządzaŶej koŵórĐe orgaŶizaĐǇjŶej, 

2) określeŶiu rǇzǇk do każdego Đelu określoŶego dla zarządzaŶej koŵórki orgaŶizaĐǇjŶej, 

3) przeaŶalizowaŶiu każdego zideŶtǇfikowaŶego rǇzǇka, w Đelu określeŶia prawdopodoďieństwa jego 
wǇstąpieŶia oraz wpłǇwu jakie ďędzie ŵiało eweŶtualŶe wǇstąpieŶie rǇzǇka,  

4) określeŶiu wǇstępująĐǇĐh ŵeĐhaŶizŵów koŶtrolŶǇĐh dla zideŶtǇfikowaŶǇĐh rǇzǇk, 

5) określeŶiu koŶieĐzŶǇĐh do wprowadzeŶia ŵeĐhaŶizŵów koŶtrolŶǇĐh w Đelu zŵiŶiŵalizowaŶia 
zidentyfikowanego ryzyka. 

6) określeŶiu pozioŵu akĐeptowalŶośĐi rǇzǇka  

IdeŶtǇfikaĐja rǇzǇka Ŷastępuje rówŶoĐześŶie z określaŶieŵ Đelów i zadań do realizacji w Opolskim 

CeŶtruŵ Rozwoju Gospodarki, w tǇŵ wǇŶikająĐǇĐh z pełŶieŶia fuŶkĐji IP w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020. Dla 
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zideŶtǇfikowaŶǇĐh rǇzǇk prowadzoŶǇ jest rejestr rǇzǇk. WłaśĐiĐiel rǇzǇka zoďowiązaŶǇ jest do raportowaŶia 
monitorowania ryzyk, co pół roku w terminach do 30 czerwca i do 31 grudnia danego roku oraz w przypadku 

istotŶej zŵiaŶǇ waruŶków fuŶkĐjoŶowaŶia w daŶǇĐh koŵórkaĐh orgaŶizaĐǇjŶǇĐh.  Do 15 stycznia roku 

ŶastępŶego właśĐiĐiele rǇzǇka sporzadzaja raport dotǇĐząĐǇ zaistŶiałǇĐh rǇzǇk w roku poprzednim. 

 

ZADANIA WRAŻLIWE W RAMACH REALI)ACJI RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

Istotnym elementem w realizacji RPO WO 2014-ϮϬϮϬ jest określeŶie zadań wrażliwǇĐh wǇstępująĐǇĐh 
podĐzas realizaĐji poszĐzególŶǇĐh proĐesów Prograŵu. PrzǇjęto, iż zadaŶia wrażliwe wǇkonywane na 

poszĐzególŶǇĐh staŶowiskaĐh praĐǇ, to zadaŶia podĐzas którǇĐh praĐowŶik je wǇkoŶująĐǇ, ŵoże ďǇć 
ŶarażoŶǇ Ŷa popełŶieŶie ŶieprawidłowośĐi, ŵa ŵożliwość ŶadużǇć i oszustw. PraĐowŶiĐǇ wǇkoŶująĐǇ 
zadaŶia wrażliwe poddaŶi są szĐzególŶeŵu Ŷadzorowi.  

Każde działaŶie podjęte przez praĐowŶika Ŷiższego szĐzeďla, jest koŶtrolowaŶe i akĐeptowaŶe przez 
jego ďezpośredŶiego przełożoŶego i ostateĐzŶie zatwierdzaŶe przez osoďę Ŷad Ŷiŵ zwierzĐhŶią. W Đelu 
zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika w procesaĐh/podproĐesaĐh, w którǇĐh wǇkoŶǇwaŶe są 
zadaŶia uzŶaŶe za szĐzególŶie wrażliwe dodatkowo wprowadzoŶo adekwatŶe środki zapoďiegawĐze, Ŷp.: 

 zasadę „dwóĐh par oĐzu”, która dotǇĐzǇć ďędzie proĐesów związaŶǇĐh z wǇďoreŵ projektów 
do dofiŶaŶsowaŶia, werǇfikaĐji wŶiosków o płatŶość i prowadzeŶia koŶtroli u ďeŶefiĐjeŶtów  
oraz ĐertǇfikaĐją wǇdatków; 

 zasadę wǇkluĐzaŶia z koŶtrolowaŶia realizaĐji projektu przez osoďǇ, które ďrałǇ udział w wyborze 

projektu, luď które werǇfikują wŶioski o płatŶość projektu w zakresie finansowym i merytorycznym; 

 zasadę wǇkluĐzeŶia z proĐesu ĐertǇfikowaŶia wǇdatków do KE osóď, które realizują zadaŶia związaŶe z 
werǇfikaĐją wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektów oraz wǇďoreŵ projektów do dofiŶaŶsowaŶia, 
proĐeseŵ zawieraŶia i rozwiązǇwaŶia uŵów o dofiŶaŶsowaŶie, werǇfikaĐją wǇdatków poŶiesioŶǇĐh w 
raŵaĐh realizowaŶǇĐh projektów i wǇkazaŶǇĐh we wŶioskaĐh o płatŶość złożoŶǇĐh przez ďeŶefiĐjeŶtów, 
w tǇŵ rówŶież iŶstǇtuĐje sǇsteŵu wdrażaŶia daŶego prograŵu operaĐǇjŶego w raŵaĐh realizowaŶǇĐh 
projektów własŶǇĐh i poŵoĐǇ teĐhŶiĐzŶej, przeprowadzaŶieŵ koŶtroli, o którǇĐh ŵowa w art. ϮϮ ustawǇ 
wdrożeŶiowej, wǇdawaŶieŵ deĐǇzji o uŵorzeŶiu w ĐałośĐi luď ĐzęśĐi luď o odroĐzeŶiu alďo rozłożeŶiu 
Ŷa ratǇ spłatǇ ŶależŶośĐi wǇŶikająĐǇĐh z oďowiązku zwrotu środków, deĐǇzji o zapłaĐie odsetek luď 
deĐǇzji o zwroĐie środków, o którǇĐh ŵowa odpowiedŶio w art. ϲϭ, ϭϴϵ i ϮϬϳ ustawǇ o fiŶaŶsaĐh 
publicznych; 

 ustaŶowioŶǇ sǇsteŵ zastępstw persoŶalŶǇĐh uwzględŶiająĐǇ powǇższe waruŶki, dotǇĐząĐe 
ĐertǇfikowaŶia wǇdatków; 

 oďowiązek składaŶia DeklaraĐji ďezstroŶŶośĐi i poufŶośĐi, przez praĐowŶików wǇkoŶująĐǇĐh 
poszĐzególŶe ĐzǇŶŶośĐi/zadaŶia w raŵaĐh sǇsteŵu RPO WO 2014-20203; 

                                                           
3 )awierająĐe Đo ŶajŵŶiej oświadĐzeŶie o ďraku przesłaŶek do wǇłąĐzeŶia wǇŶikająĐǇĐh z art. Ϯϰ § ϭ i Ϯ ustawǇ z dŶia 
14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. WzorǇ odpowiedŶiĐh dokuŵeŶtów oraz iŶforŵaĐje 
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte są w odpowiedŶiĐh proĐeduraĐh dotǇĐząĐǇĐh 
poszĐzególŶǇĐh realizowaŶǇĐh proĐesów. 
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 zoďowiązaŶie praĐowŶików do oĐhroŶǇ daŶǇĐh i iŶforŵaĐji zawartǇĐh w złożoŶǇĐh przez ďeŶefiĐjeŶtów 
dokuŵeŶtaĐjaĐh projektowǇĐh oraz iĐh właśĐiwego przeĐhowǇwaŶia, a w szĐzególŶośĐi do Ŷie 
wǇŶoszeŶia dokuŵeŶtów poza siedziďę iŶstǇtuĐji; 

  stosowaŶie IŶstrukĐji WǇkoŶawĐzǇĐh w odŶiesieŶiu do poszĐzególŶǇĐh proĐesów w raŵaĐh RPO WO 
2014-ϮϬϮϬ, w którǇĐh jedŶǇŵ z ŵeĐhaŶizŵów zaďezpieĐzająĐǇĐh jest zastosowaŶie zasadǇ „dwóĐh par 
oĐzu”; 

 szkoleŶia i działaŶia ŵająĐe Ŷa Đelu upowszeĐhŶiaŶie, proŵowaŶie kulturǇ zwalĐzaŶia ŶadużǇć 
fiŶaŶsowǇĐh oraz ułatwiaŶia ideŶtǇfikaĐji i reakĐji Ŷa przǇpadki podejrzeŶia ŶadużǇć, gdǇ ŵają oŶe 
ŵiejsĐe ;w tǇŵ opis ról i oďowiązków oraz ŵeĐhaŶizŵǇ raportowaŶiaͿ, poprzez ŵ.iŶ. upowszeĐhŶiaŶie 
staŶdardów etǇki oďowiązująĐǇĐh w iŶstǇtuĐjaĐh ĐzǇ  saŵokształĐeŶie. 

 

WǇkaz zadań wrażliwǇĐh prezeŶtuje Taďela Ŷr ϭ. 

Tabela nr 1. )adaŶia wrażliwe wǇstępująĐe podĐzas realizaĐji podproĐesów RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )adaŶie wrażliwe 

Koŵórka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

1.1 

Konkursowa 

procedura wyboru 

projektów  
w ramach EFRR 

­ Oďsługa 
procesu 

wyboru 

projektów 

­ DPO  Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą proĐesu 
wǇďoru projektów 

1.2 

Procedura 

odwoławĐza dla 
projektów 
złożoŶǇĐh w 
ramach 

konkursowej 

procedury wyboru 

projektów 

­ Ponowna 

ocena wniosku 

DAiE Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą 
procedury 

odwoławĐzej dla 
projektów 

złożoŶǇĐh w 
ramach 

konkursowej 
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Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )adaŶie wrażliwe 

Koŵórka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

procedury wyboru 

projektów 

1.3 

Pozakonkursowa 

procedura wyboru 

projektów w 
ramach EFRR 

­  

DPO Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą 
pozakonkursowej 

procedury wyboru 

projektów 

2.2 

Weryfikacja 

wŶiosków o 
płatŶość  

­ Proces 

weryfikacji 

wŶiosków  
o płatŶość 

DRP Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą 
procedury 

weryfikacji 

wŶiosków o 
płatŶość 

3.2 

Kontrola realizacji 

projektów – 

kontrola realizacji 

projektów Ŷa 
miejscu/kontrola 

trwałośĐi/koŶtrola 
dokumentacji na 

zakońĐzeŶie 
realizacji 

projektów/wizyta 

monitoringowa 

­ Przeprowadza

nie kontroli na 

miejscu 

realizacji 

projektu/kontr

oli 

trwałośĐi/kont

roli 

dokumentacji 

Ŷa zakońĐzeŶie 
realizacji 

projektów 
/wizyty 

monitoringow

ej 

DKO Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą 
procedury kontroli 

realizaĐji projektów 
– kontrola realizacji 

projektów Ŷa 
miejscu/kontrola 

trwałośĐi/koŶtrola 
systemowa na 



19 

 

Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )adaŶie wrażliwe 

Koŵórka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

miejscu/kontrola 

dokumentacji/wizy

ta monitoringowa 

4.1 

Przygotowanie 

PoświadĐzeŶia i 
deklaracji 

wǇdatków od IP do 
IZ 

 Przygotowanie 

PoświadĐzeŶia i 
deklaracji 

wǇdatków oraz 
wniosku o 

płatŶość 
okresową od IP 

do IZ 

DRP Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą 
procedury 

opracowania i 

złożeŶia do I) 

PoświadĐzeŶia i 
deklaracji 

wydatków oraz 
wniosku  

o płatŶość 
okresową od IP do 

IZ 

6.1 

SporządzaŶie 
raportów dot. 
ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE 
oraz zestawień 
kwartalnych 

ŶieprawidłowośĐi 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
raportowaniu do 

KE 

­ Proces 

klasyfikacji 

Ŷieprawidłowo
śĐi 

DKO Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są pracownicy 

posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
ze sporządzaŶieŵ 
zgłoszeń 
dotǇĐząĐǇĐh 
ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh 
ŶiezwłoĐzŶeŵu/kw
artalnemu 

zgłoszeŶiu do KE, 
stwierdzonych w 

związku z realizaĐją 
RPO WO 2014-2020 
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Nr 

podprocesu 
Nazwa podprocesu )adaŶie wrażliwe 

Koŵórka 
organizacyjna   

Stanowisko 

wrażliwe 

oraz informowanie 

IZ nt. 

ŶieprawidłowośĐi, 
które Ŷie 
kwalifikują się do 
przekazania KE 

7.1 

Odzyskiwanie kwot 

na drodze 

postępowaŶia 
administracyjnego 

SporządzeŶie 
projektu decyzji 

administracyjnej 

oraz ustalenie 

aktualnej 

wǇsokośĐi 
ŶależŶośĐi 

DW Stanowisko na 

którǇŵ zatrudŶieŶi 
są praĐowŶiĐǇ 
posiadająĐǇ w 
zakresach 

oďowiązków 
ĐzǇŶŶośĐi związaŶe 
z oďsługą 
procedury 

odzyskiwania kwot 

na drodze 

postępowaŶia 
administracyjnego 

 

EwideŶĐję zideŶtǇfikowaŶǇĐh staŶowisk wrażliwǇĐh w raŵaĐh poszĐzególŶǇĐh koŵórek orgaŶizaĐǇjŶǇĐh 
OCRG prowadzą iĐh kierowŶiĐǇ. 

 

Nadzór Ŷad staŶowiskaŵi wrażliwǇŵi jest ŵeĐhaŶizŵeŵ sǇsteŵu koŶtroli wewŶętrzŶej IP i obejmuje:  

a) jasŶe koŵuŶikowaŶie praĐowŶikoŵ zakresu oďowiązków i odpowiedzialŶośĐi ;Ŷa piśŵieͿ;  

b) udzielaŶie podległǇŵ praĐowŶikoŵ porad i wskazówek dotǇĐząĐǇĐh wǇkoŶǇwaŶej praĐǇ, połąĐzoŶe 
z ŵożliwośĐią poŵoĐǇ, wpłǇwu, a także ŵodǇfikaĐji działalŶośĐi praĐowŶików;  

c) sǇsteŵatǇĐzŶǇ przegląd wǇŶików praĐǇ w koŶieĐzŶǇŵ zakresie;  

akĐeptowaŶie i zatwierdzaŶie dokuŵeŶtów w przǇpadkaĐh określoŶǇĐh odpowiedŶiŵi  
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RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH 

 

RFE to fuŶkĐjoŶująĐǇ w raŵaĐh strukturǇ orgaŶizaĐǇjŶej UMWO podŵiot powołaŶǇ przez I)RPO WO ϮϬϭϰ-

ϮϬϮϬ Ŷa ŵoĐǇ art. ϭϰa ustawǇ o zasadaĐh realizaĐji prograŵów w zakresie politǇki spójŶośĐi fiŶaŶsowaŶǇĐh 
w perspektywie finansowej 2014–ϮϬϮϬ ;ustawǇ wdrożeŶiowejͿ.  

)godŶie z art. ϭϰa ustawǇ wdrożeŶiowej do główŶǇĐh zadań RFE Ŷależą:  

­ obsługa zgłoszeń dotyczących utrudnień i propozycji usprawnień w zakresie realizacji RPO WO 
2014-2020 przez właściwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjaśnień),  

­ dokonywanie okresowych przeglądów procedur w ramach RPO WO 2014-2020 obowiązujących we 
właściwej instytucji,  

­ formułowanie propozycji usprawnień dla właściwej instytucji,  
­ prowadzenie sprawozdawczości (sporządzanie rocznego raportu ze swojej działalności 

i przedłożenie go IZRPO WO 2014-2020, która obowiązkowo zamieszcza go na stronie 
internetowej).  

W wǇŶiku współpraĐǇ IZRPO WO 214-ϮϬϮϬ z RFE powstać ŵogą propozǇĐje zŵiaŶ dokuŵeŶtów sǇsteŵu 
realizacji RPO WO 2014-2020. PropozǇĐje te ďędą opraĐowǇwaŶe przez właśĐiwe ŵerǇtorǇĐzŶie referatǇ 
DPO zgodnie ze stanowiskiem IZRPO WO 2014-ϮϬϮϬ akĐeptująĐǇŵ propozǇĐje usprawŶień iŶiĐjowaŶǇĐh 
przez RFE. ProĐedura zŵiaŶ dokuŵeŶtów prowadzoŶa ďędzie zgodŶie z rozdziałeŵ ϭϬ )arządzaŶie 
zmianami.  
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1. Wyďór projektów 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

1 Wyďór projektów 

1.1 
KoŶkursowa proĐedura wǇďoru projektów 
w ramach EFRR 

1.2 

ProĐedura odwoławĐza dla projektów 
złożoŶǇĐh w raŵaĐh proĐedurǇ 
konkursowej 

 

1.1 KoŶkursowa proĐedura wyďoru projektów w raŵaĐh EFRR 

1.1.1 Karta dla podprocesu KoŶkursowa proĐedura wǇďoru projektów w raŵaĐh EFRR 

Krótki opis podproĐesu 

ProĐedura koŶkursowa ŵa Ŷa Đelu dokoŶaŶie wǇďoru do dofiŶaŶsowaŶia ŶajlepszǇĐh projektów  
w ramach OCRG w zakresie działań / poddziałań ϭ.ϭ, Ϯ.ϭ, Ϯ.ϰ, ϯ.Ϯ.ϯ, ϯ.ϯ, ϯ.ϰ, ϭϬ.ϭ.Ϯ realizowaŶǇĐh ze 
środków EFRR RPO WO 2014-2020. W celu organizacji konkursu IP RPO WO 2014-2020 opracowuje 

regulaŵiŶ koŶkursu, którego sposóď i ŵiejsĐe udostępŶieŶia określa ogłoszeŶie. RegulaŵiŶ zawiera 
wszǇstkie ŶiezďędŶe iŶforŵaĐje dotǇĐząĐe koŶkursu, w tǇŵ wǇŵogi dotǇĐząĐe przǇgotowaŶia wŶiosku o 
dofinansowanie projektu.  

Naďór wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektu w raŵaĐh proĐedurǇ koŶkursowej poprzedza ogłoszeŶie 
o konkursie, które zaŵieszĐzaŶe jest Ŷa portalu FuŶduszǇ EuropejskiĐh, na stronie internetowej IP RPO 

WO 2014-2020 oraz na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020, zgodnie z ramowym 

harŵoŶograŵeŵ Ŷaďoru wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektów w raŵaĐh poszĐzególŶǇĐh 
działań/poddziałań RPO WO ϮϬϭϰ-2020.  

Wnioski o dofinansowanie projektów w forŵie papierowej ŵogą ďǇć dostarĐzoŶe do IP RPO WO ϮϬϭϰ-

ϮϬϮϬ Ŷa ĐzterǇ różŶe sposoďǇ: listeŵ poleĐoŶǇŵ, przesǇłką kurierską, osoďiśĐie luď przez posłańĐa 
;dostarĐzǇĐiel otrzǇŵa dowód wpłǇwu przesǇłki opatrzoŶǇ podpiseŵ i datąͿ. Platforma ePUAP jest 

wǇłąĐzoŶa jako sposóď dostarĐzaŶia korespoŶdeŶĐji dotǇĐząĐej wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektów. 
)asadŶiĐzo zarówŶo przǇjŵowaŶie, jak i rejestraĐja wŶiosków o dofinansowanie projektów ma miejsce  

w PuŶkĐie PrzǇjŵowaŶia WŶiosków, jedŶakże w przǇpadku dostarĐzeŶia iĐh za poŵoĐą listu poleĐoŶego 
luď przesǇłki kurierskiej – przyjmowanie Ŷastępuje w Sekretariacie OCRG, natomiast rejestracja w Punkcie 

PrzǇjŵowaŶia WŶiosków.  W zakresie doręĐzeń i sposoďu oďliĐzaŶia terŵiŶów stosuje się przepisǇ ustawǇ 
z dnia 14 czerwca 1960r. – Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. 

Procedura konkursowa obejmuje:  

- SkładaŶie wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektów w raŵaĐh poszĐzególŶǇĐh działań/poddziałań RPO 
WO 2014-ϮϬϮϬ, którǇ odďǇwa się w PuŶkĐie PrzǇjŵowaŶia WŶiosków IP RPO WO ϮϬϭϰ-2020, w terminie 

śĐiśle określoŶǇŵ w ogłoszeŶiu o konkursie.  
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- Etap I - oĐeŶa forŵalŶa ;oďligatorǇjŶaͿ, której dokoŶują ĐzłoŶkowie KOP DPO (zgodnie z zapisami 

Regulaminu pracy koŵisji oĐeŶǇ projektówͿ w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list 

sprawdzająĐǇĐh/szĐzegółowǇĐh list sprawdzająĐǇĐh do oĐeŶǇ forŵalŶej w sǇsteŵie TAK/NIE.  

W przǇpadku stwierdzeŶia we wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu ďraków w zakresie waruŶków 
formalnych luď oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek, IOK wzǇwa wŶioskodawĐę do uzupełŶieŶia wŶiosku luď poprawieŶia 
w Ŷiŵ oĐzǇwistej oŵǇłki, w terŵiŶie przez Ŷią wǇzŶaĐzoŶǇŵ, którǇ jest określoŶǇ w RegulaŵiŶie 
koŶkursu, jedŶak Ŷie krótszǇŵ Ŷiż ϳ dŶi kaleŶdarzowǇĐh i Ŷie dłuższǇŵ Ŷiż Ϯϭ dŶi kaleŶdarzowǇĐh liĐząĐ 
od dŶia ŶastępŶego od otrzǇŵaŶia iŶforŵaĐji. Jeżeli wŶioskodawĐa Ŷie dokoŶa w wǇŵagaŶǇŵ terŵiŶie 
uzupełŶieŶia luď poprawieŶia oĐzǇwistej oŵǇłki i/luď uzupełŶi wŶiosek ŶiezgodŶie z wezwaŶieŵ, wniosek 

pozostawia się ďez rozpatrzeŶia i w koŶsekweŶĐji Ŷie dopuszĐza się projektu do oĐeŶǇ luď jego dalszej 
oceny. W szĐzególŶǇĐh przǇpadkaĐh w sǇtuaĐji stwierdzeŶia oĐzǇwistej oŵǇłki we wŶiosku o 
dofiŶaŶsowaŶie IOK ŵoże poprawić ją z urzędu, iŶforŵująĐ o tǇŵ WŶioskodawĐę. 

W trakĐie oĐeŶǇ spełŶieŶia krǇteriów wǇďoru projektów, Ŷa wezwaŶie IOK, wŶioskodawĐa ŵoże 
uzupełŶić luď poprawić projekt w ĐzęśĐi dotǇĐząĐej spełŶiaŶia krǇteriów wǇďoru projektów w zakresie 
określoŶǇŵ w regulaŵiŶie koŶkursu, jeżeli zostało to przewidziaŶe w przǇpadku danego kryterium. IOK 

w trakĐie uzupełŶiaŶia luď poprawiaŶia projektu zapewŶia rówŶe traktowaŶie wŶioskodawĐów.  

W przǇpadku wezwaŶia przekazaŶego drogą elektroŶiĐzŶą terŵiŶ określoŶǇ w wezwaŶiu liĐzǇ się od dŶia 
ŶastępująĐego po dŶiu wǇsłaŶia wezwaŶia. W przǇpadku wezwaŶia przekazaŶego Ŷa piśŵie terŵiŶ 
określoŶǇ w wezwaŶiu liĐzǇ się od dŶia doręĐzeŶia wezwaŶia. W przǇpadku wezwaŶia przekazaŶego Ŷa 
piśŵie do doręĐzeŶia wezwaŶia stosuje się przepisǇ działu I rozdziału ϴ ustawǇ z dŶia ϭϰ ĐzerwĐa ϭϵϲϬ r. 
– Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. Przedŵiotowe przepisǇ Ŷie ŵają zastosowaŶia dla wezwaŶia 
przekazaŶego drogą elektroŶiĐzŶą. 

Stwierdzenie braków w zakresie waruŶków forŵalŶǇĐh luď oĐzǇwistej oŵǇłki uŶieŵożliwiająĐǇĐh oĐeŶę 
projektu, wstrzymuje ocenę projektu Ŷa Đzas dokoŶǇwaŶia uzupełŶień.  

Dodatkowo także Ŷa etapie oĐeŶǇ ŵerǇtorǇĐzŶej, o ile zostaŶie stwierdzoŶǇ ďrak w zakresie waruŶków 
formalnych luď oĐzǇwista oŵǇłka wŶioskodawĐa zostaje wezwaŶǇ do uzupełŶieŶia wŶiosku luď poprawǇ 
w nim oczywistej oŵǇłki w wǇzŶaĐzoŶǇŵ terŵiŶie, którǇ jest określoŶǇ w RegulaŵiŶie koŶkursu, pod 
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. 

- Etap IIoĐeŶa ŵerǇtorǇĐzŶa ;oďligatorǇjŶaͿ przeprowadzaŶa przez ĐzłoŶków KOP ;zgodnie z zapisami 

Regulaminu pracy komisji oceny projektów) w oparciu o kryteria merytoryczne, na podstawie list 

sprawdzająĐych do oceny projektu pod kąteŵ krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh dla daŶego działaŶia/ 

poddziałaŶia RPO WO 2014-2020.  

Po zakońĐzeŶiu oĐeŶǇ ŵerǇtorǇĐzŶej wszǇstkie oĐeŶioŶe projektǇ zostaŶą wpisaŶe Ŷa listę oĐeŶioŶǇĐh 
projektów. ProjektǇ uszeregowaŶe są ŵalejąĐo według liĐzďǇ uzǇskaŶǇĐh puŶktów proĐeŶtowǇĐh, które 
ďezpośredŶio wǇŶikają z liĐzďǇ puŶktów uzǇsaŶǇĐh przez WŶioskodawĐów Ŷa etapie oĐeŶǇ. 

- RozstrzǇgŶięĐie koŶkursu, w raŵaĐh którego Ŷa podstawie opraĐowaŶej przez KOP listǇ oĐeŶioŶǇĐh 
projektów w oparĐiu o wǇŶiki przeprowadzoŶej oĐeŶǇ ŵerǇtorǇĐzŶej wszǇstkiĐh projektów, 

przeprowadzoŶej werǇfikaĐji dokuŵeŶtaĐji oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko oraz dostępŶej alokaĐji, 
)arząd Województwa Opolskiego w forŵie uĐhwałǇ podejŵuje deĐǇzję o rozstrzǇgŶięĐiu koŶkursu oraz 
w konsekwencji o wyborze projektów do dofiŶaŶsowaŶia w raŵaĐh poszĐzególŶǇĐh działań/poddziałań 
RPO WO 2014-2020.  
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WǇkaz krǇteriów forŵalŶǇĐh i ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh staŶowi załąĐzŶik Ŷr ϯ do SzĐzegółowego opisu osi 
priorytetowych RPO WO 2014-2020.  

Projekty w ramach EFRR, kwalifikująĐe się do wsparĐia poddawaŶe są aŶalizie wpłǇwu wǇwieraŶego 
przez przedsięwzięĐia Ŷa środowisko. OĐeŶa poprawŶośĐi dokuŵeŶtowaŶia proĐedurǇ oĐeŶǇ 

oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko oraz NaturǇ ϮϬϬϬ ŵoże ďǇć przeprowadzaŶa Ŷa każdǇŵ etapie koŶkursu. 
IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ dopuszĐza ŵożliwość, aďǇ oĐeŶa ďǇła przeprowadzana przez jedŶego ĐzłoŶka KOP 

lub ŶiezależŶego eksperta ds. ooś ;ďędąĐego ĐzłoŶkieŵ KOPͿ. W sǇtuaĐji stwierdzeŶia ŶiezgodŶośĐi 
zapisów dokuŵeŶtaĐji projektowej względeŵ przeprowadzoŶej proĐedurǇ oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa 
środowisko luď ďraków w zakresie przedmiotowej procedury, każdǇ wŶioskodawĐa ŵa ŵożliwość 

poprawy i uzupełŶieŶia dokuŵeŶtaĐji ocenǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko, a także złożeŶia dodatkowǇĐh 
wǇjaśŶień. 

W przypadku projektów złożoŶyĐh w ramach RPO WO 2014-ϮϬϮϬ Ŷp. do działaŶia ϭ.ϭ Innowacje w 

przedsięďiorstwaĐh na etapie oceny merytorycznej przewiduje się zastosowanie dodatkowych 

eleŵeŶtów w oĐeŶie tj. ĐzłoŶkowie KOP ŵają prawo dodatkowo poprosić wŶioskodawĐę o przǇkładowo: 
prezeŶtaĐję luď iŶŶą forŵę przedstawieŶia projektu, oďejŵująĐą zagadŶieŶia oĐeŶiaŶe przez ĐzłoŶków 
KOP. OdpowiedŶie zapisǇ zostaŶą ujęte w RegulaŵiŶie koŶkursu. 

Projekt, którǇ w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 50% maksymalnej 

liĐzďǇ puŶktów ŵożliwej do osiągŶięĐia ;ďez uwzględŶieŶia puŶktaĐji za krǇteria dodatkowe, jeśli takie 
wǇstępująͿ oraz spełŶi wszǇstkie krǇteria ďezwzględŶe może otrzǇŵać oĐeŶę pozǇtǇwŶą. 

Jeżeli projekt otrzǇŵał w wǇŶiku oĐeŶǇ ŵŶiej Ŷiż ϱϬ% ŵaksǇŵalŶej liĐzďǇ puŶktów ŵożliwej do 
osiągŶięĐia ;ďez uwzględŶieŶia puŶktaĐji za krǇteria dodatkowe, jeśli takie wǇstępująͿ luď Ŷie spełŶił 
wszǇstkiĐh krǇteriów ďezwzględŶǇch Ŷa skutek Đzego Ŷie ŵoże zostać wǇďraŶǇ do dofinansowania, lub 

otrzǇŵał ϱϬ% ŵaksǇŵalŶej liĐzďǇ puŶktów ŵożliwej do osiągŶięĐia ;ďez uwzględŶieŶia puŶktaĐji za 
krǇteria dodatkowe, jeśli takie wǇstępująͿ oraz spełŶił wszǇstkie krǇteria ďezwzględŶe, jednak kwota 

przeznaczona na jego dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania to 

uzŶaje się, iż projekt otrzǇŵał oĐeŶę ŶegatǇwŶą, a wŶioskodawĐa zostaje o tǇŵ fakĐie piseŵŶie 
powiadomiony. W takiŵ przǇpadku wŶioskodawĐǇ, którego projekt został ŶegatǇwŶie oĐeŶioŶǇ, 
przǇsługuje prawo wŶiesieŶia protestu w forŵie piseŵŶej Ŷa każdǇŵ etapie oĐeŶǇ projektu w Điągu ϭϰ 
dŶi od dŶia otrzǇŵaŶia iŶforŵaĐji w tǇŵ zakresie. IŶstǇtuĐją odpowiedzialŶą za rozpatrzeŶie protestu (w 

zakresie autokontroli) jest OCRG, pełŶiąĐe rolę IP RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

DeĐǇzję o wǇďorze projektów do dofiŶaŶsowaŶia w raŵaĐh daŶego działaŶia/poddziałaŶia RPO WO ϮϬϭϰ-

ϮϬϮϬ podejŵuje )arząd Województwa Opolskiego w oparĐiu o wǇŶiki oĐeŶǇ ŵerǇtorǇĐzŶej, wǇŶiki 
przeprowadzoŶej oĐeŶǇ środowiskowej, tj. werǇfikaĐji dokuŵeŶtaĐji oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko 
oraz dostępŶą alokaĐję. IŶforŵaĐja Ŷt. projektów wybranych do dofinansowania zostaje zamieszczona na 

stronie internetowej IP RPO WO 2014-2020 portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej 

IZ RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy dodatkowo o tym fakcie pisemnie poinformowani.  

PrzesłaŶką do dokoŶaŶia wǇďoru do dofiŶaŶsowaŶia  projektu, którǇ Ŷie został wǇďraŶǇ w wǇŶiku 
rozstrzǇgŶięĐia koŶkursu ŵoże ďǇć: 

1. dostępŶość alokaĐji przezŶaĐzoŶej Ŷa Ŷaďór spowodowaŶa w szĐzególŶośĐi: 

a) odŵową podpisaŶia uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie przez wŶioskodawĐę, którego projekt został 
wybrany do dofinansowania, 

b) odŵową podpisaŶia uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie przez IP RPO WO 2014-2020, 
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c) powstaŶieŵ oszĐzędŶośĐi przǇ realizaĐji projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia w raŵaĐh 
danego naboru, 

2. zwiększeŶie alokaĐji Ŷa Ŷaďór, Đo ŵoże w szĐzególŶośĐi poprzedzać: 

a) wĐześŶiejsza realokaĐja środków w raŵaĐh działań luď poddziałań w RPO WO ϮϬϭϰ-2020, 

b) powstaŶie oszĐzędŶośĐi przǇ realizaĐji projektów iŶŶǇĐh Ŷiż wskazaŶǇĐh Ŷa liśĐie projektów 
wybranych do dofinansowania, 

c) rozwiązaŶie uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie dla projektu iŶŶego Ŷiż wskazaŶǇ Ŷa liśĐie projektów 
wybranych do dofinansowanie. 

WǇďór do dofiŶaŶsowaŶia projektów wǇŶikająĐǇ z ww. przesłaŶek Ŷastępuje zgodŶie z kolejŶośĐią 
zaŵieszĐzeŶia projektów Ŷa liśĐie rankingowej, przǇ ĐzǇŵ ze względu Ŷa zasadę rówŶego traktowaŶia 
wŶioskodawĐów wyďór projektów ŵusi oďjąć projekty, które uzyskały taką saŵą liĐzďę puŶktów  
w ramach naboru Đhyďa że ustaŶowioŶo kryteria rozstrzygająĐe o ostateĐzŶej kolejŶośĐi projektów Ŷa 
liśĐie. 

IŶforŵaĐja o zaistŶieŶiu ŵożliwośĐi wǇďoru projektów do dofiŶaŶsowaŶia wǇŶikająĐa z ww. 

przesłaŶek przekazǇwaŶa jest przez IZ RPO WO 2014-2020 do IP RPO WO 2014-2020 Đeleŵ podjęĐia 
stosowŶǇĐh działań.  

ProjektǇ wǇďraŶe przez )WO do dofiŶaŶsowaŶia zostają przekazaŶe przez praĐowŶików OCRG tj. 

wniosek + załąĐzŶiki do DRP celem podpisania umowy o dofiŶaŶsowaŶie. Natoŵiast Đała dokuŵeŶtaĐja 
związaŶa z proĐeseŵ oĐeŶǇ ;ŵ.iŶ. listǇ sprawdzająĐe, korespoŶdeŶĐja z wnioskodawcami) jest 

gromadzona i archiwizowana w DPO. 

Po zakońĐzeŶiu każdego etapu proĐedurǇ wǇďoru projektów odpowiedŶie daŶe ďędą iŵportowaŶe 
do sǇsteŵu SY)YF, Ŷatoŵiast do SLϮϬϭϰ wprowadzaŶe ďędą jedǇŶie wŶioski o dofinansowanie projektu 

poprawŶe pod względeŵ forŵalŶǇŵ, którǇĐh aktualizaĐja dokoŶǇwaŶa ďędzie zasadŶiĐzo po podjęĐiu 
przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektów do dofiŶaŶsowaŶia ;ĐhǇďa, że wŶiosek zostaŶie 
pozostawiony bez rozpatrzenia/ projekt negatywnie oceniony Ŷa wĐześŶiejszǇŵ etapie oĐeŶǇͿ.  

CzǇŶŶośĐi składająĐe się Ŷa podproĐes: 

- przygotowanie regulaminu konkursu, 

- przǇgotowaŶie ogłoszeŶia o koŶkursie,  

- Ŷaďór wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektów w raŵaĐh daŶego działaŶia/poddziałaŶia RPO WO 
2014-2020, 

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna), 

- wǇďór projektów do dofiŶaŶsowaŶia przez )WO. 

DokuŵeŶty/opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podprocesu  

1) Regulamin konkursu. 

2) OgłoszeŶie o konkursie. 

3) ListǇ sprawdzająĐe w zakresie waruŶków formalnych. 

4) ListǇ sprawdzająĐe do oĐeŶǇ forŵalŶej ;w tǇŵ listǇ szĐzegółoweͿ oraz ŵerǇtorǇĐzŶej. 

5) ListǇ sprawdzająĐe w zakresie dokuŵeŶtaĐji OĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko oraz Natura ϮϬϬϬ. 
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6) ListǇ projektów po oĐeŶie forŵalŶej oraz ŵerǇtorǇĐzŶej.  

7) Notatka z przeprowadzoŶej werǇfikaĐji wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu Ŷa etapie zakońĐzeŶia 
wyboru do dofinansowania. 

8) Lista ocenionych projektów w raŵaĐh daŶego działaŶia/poddziałaŶia RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

9) UĐhwała )WO w sprawie wǇďoru projektów do dofiŶaŶsowaŶia w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) RozporządzeŶie Ŷr 1303/2013.  

2) RozporządzeŶie 1301/2013. 

3) Ustawa wdrożeŶiowa. 

4) RozporządzeŶie RadǇ MiŶistrów z dŶia ϯϬ ĐzerwĐa ϮϬϭϰ r. w sprawie ustaleŶia ŵapy pomocy 

regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U. 2014, Nr 0, poz. 878). 

5) WǇtǇĐzŶe w zakresie trǇďów wǇďoru projektów Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020.  

6) Wytyczne w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia daŶǇĐh w postaĐi elektroŶiĐzŶej Ŷa 
lata 2014-2020. 

7) Wytyczne MIR w zakresie iŶforŵaĐji i proŵoĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh politǇki spójŶośĐi Ŷa lata 
2014-2020. 

8) RPO WO 2014-2020. 

9) SZOOP, zakres EFRR. 

10) OFiP. 

11) Harmonogram naborów wŶiosków o dofinansowanie w trybie konkursowym.  

12) LSiWD;w tǇŵ: szĐzegółowe listǇ sprawdzająĐe do oĐeŶǇ forŵalŶej, forŵularze list sprawdzająĐǇĐh 
do oĐeŶǇ forŵalŶej i ŵerǇtorǇĐzŶej oraz wzorǇ pisŵ powiadaŵiająĐǇĐh wŶioskodawĐę o 
koŶieĐzŶośĐi poprawieŶia / uzupełŶieŶia wŶiosku, jego odrzuĐeŶiu, ďądź przejśĐiu do kolejŶego 
etapu oceny). 

13) RegulaŵiŶ praĐǇ koŵisji oĐeŶǇ projektów oĐeŶiająĐej projektǇ w raŵaĐh EFRR RPO WO 2014-2020. 

14) Wzór uĐhwałǇ )WO o wǇďorze projektów do dofiŶaŶsowaŶia. 

15) Wzór uŵowǇ/deĐǇzji o dofiŶansowanie projektu/Porozumienia. 

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

zatwierdzoŶa przez Koŵisję Europejską Ϯϯ ŵaja ϮϬϭϱ r. z późŶ. zŵ. 

 

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu KoŶkursowa proĐedura wǇďoru projektów w raŵaĐh EFRR 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. Pracownik DPO 

PrzesłaŶie do RP EFRR DPO poĐztą 
elektroŶiĐzŶą iŶforŵaĐji o zŵiaŶaĐh, 
jakie ŵają ďǇć dokoŶaŶe w słowŶikaĐh 
systemowych SYZYF RPO WO 2014-

2020 w zakresie daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh 
Ŷaďoru wŶiosków o dofinansowanie 

projektu w raŵaĐh działaŶia/ 
poddziałaŶia. 

Na co najmniej 5 

dni roboczych 

przed 

planowanym 

terminem 

ukazaŶia się 
ogłoszeŶia o 
konkursie w 

ramach 

działaŶia/poddzia
łaŶia 

RP 

2. 

Pracownik DPO/ 

Pracownik DAIE 

Opracowanie Regulaminu konkursu 

oraz redakĐja treśĐi ogłoszeŶia  
o Ŷaďorze wŶiosków o 

dofinansowanie projektów ŵająĐego 
się ukazać Ŷa stroŶie iŶterŶetowej IP 
RPO WO 2014-2020, portalu Funduszy 

Europejskich i na stronie internetowej 

IZ RPO WO 2014-2020, zgodnie z 

raŵowǇŵ harŵoŶograŵeŵ Ŷaďorów 
wŶiosków o dofinansowanie projektu, 

po uzyskaniu pisemnej informacji z IZ 

RPO WO 2014-2020 o dostępŶej 
alokaĐji w raŵaĐh daŶego działaŶia 
/poddziałaŶia.  

PrzǇgotowaŶie projektu uĐhwałǇ 
przǇjŵująĐej Regulamin konkursu oraz 

ogłoszeŶie o Ŷaďorze. 

- - 

3. 
Kierownik DPO, 

Kierownik DAIE 

Weryfikacja Regulaminu konkursu, 

treśĐi ogłoszeŶia oraz uĐhwałǇ. - - 

4. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

Akceptacja Regulaminu konkursu, 

treśĐi ogłoszeŶia oraz uĐhwałǇ. - - 

5. Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie Regulaminu konkursu, 

treśĐi ogłoszeŶia oraz uĐhwałǇ. - - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

6. 

Pracownik 

DPO/Pracownik 

DAIE 

PrzǇgotowaŶie pisŵ przekazująĐych 

Regulamin konkursu, ogłoszeŶie 
o Ŷaďorze wŶiosków oraz uĐhwałę do 

akceptacji IZ RPO WO 2014-2020. 

- - 

7. 

Kierownik 

DPO/Kierownik 

DAIE 

Weryfikacja pism. - - 

8. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów,  

Dyrektor OCRG 

Akceptacja pism, przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora OCRG, 

zatwierdzenie przez Dyrektora OCRG. 

- - 

9. 

Pracownik 

DPO/Pracownik 

DAIE 

 

Przekazanie pism wraz z Regulaminem 

konkursu, ogłoszeŶieŵ o Ŷaďorze 
wŶiosków oraz uĐhwałą do IZ RPO WO 

2014-2020 celem zatwierdzenia przez 

Dyrektora DPO UMWO oraz 

przedstawienia do akceptacji ZWO. 

Co najmniej 2 

tygodnie przed 

planowanym 

terminem 

posiedzenia ZWO 

IZ RPO WO 

2014-2020 

10. 

Pracownik 

DPO/Pracownik 

DAIE 

PrzǇjęĐie przekazaŶego przez I) RPO 
WO zaakceptowanego przez ZWO 

RegulaŵiŶu koŶkursu wraz z treśĐią 
ogłoszeŶia o Ŷaďorze wŶiosków. 

- 
IZ RPO WO 

2014-2020 

11. Pracownik DPO 

Przygotowanie korespondentki wraz  

z Regulaminem konkursu do DAIE 

celem zamieszczenia Regulaminu na 

portalu Funduszy Europejskich, na 

stronie internetowej IZ RPO WO 2014-

2020 oraz na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020. 

- - 

12. Kierownik DPO 
Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki  - - 

13. Pracownik DPO Przekazanie korespondentki do DAIE.  - DAIE 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

14. 
Pracownik DAIE 

 

Zamieszczenie Regulaminu konkursu i 

treśĐi ogłoszeŶia Ŷa portalu FuŶduszǇ 
Europejskich, na stronie internetowej 

IP RPO WO 2014-2020 oraz na stronie 

internetowej IZ RPO WO 2014-2020.  

Na co najmniej 30 

dni 

kalendarzowych 

przed 

planowanym 

terminem 

rozpoĐzęĐia 
Ŷaďoru wŶiosków 

o dofinansowanie 

projektów w 

raŵaĐh działaŶia/ 
poddziałaŶia 

- 

15. Pracownik DPO 

 

PrzǇjęĐie wŶiosku o dofinansowanie 

projektu w terminie wskazanym w 

ogłoszeŶiu o koŶkursie. RejestraĐja 
wŶiosków o dofinansowanie projektu 

– ŶadaŶie Ŷuŵerów kaŶĐelarǇjŶǇĐh. 

 - 

16. Pracownik DPO 

RejestraĐja wŶiosków o 

dofinansowanie projektu w systemie 

informatycznym SYZYF. Nadanie 

numeru ewidencyjnego wnioskom o 

dofinansowanie projektów oraz 

wydrukowanie potwierdzenia 

przǇjęĐia/ŶieprzǇjęĐia wŶiosku o 

dofinansowanie projektu. 4 

SporządzeŶie zestawieŶia wŶiosków o 

dofinansowanie projektów złożonych 

do dofinansowania w ramach naboru 

do działaŶia / poddziałaŶia. 

- - 

17. Kierownik DPO Weryfikacja zestawienia. - - 

18. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów,  

Akceptacja i zatwierdzenie 

zestawienia. - - 

                                                           
4 RejestraĐja wŶiosków w sǇsteŵie iŶforŵatǇĐzŶǇŵ SY)YF Ŷastępuje tǇlko w przǇpadku gdǇ wŶiosek spełŶia 
systemowe wymogi formalne. 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

19. Pracownik DPO 

Przygotowanie  iŶforŵaĐji dotǇĐząĐej  
listy wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie 
projektów  złożoŶǇĐh w raŵaĐh 
konkursu ;lista zawierać ďędzie Ŷr 
wniosku o dofinansowanie projektu, 

tǇtuł projektu oraz Ŷazwę 
wnioskodawcy) w celu zamieszczenia 

informacji na stronie internetowej IP 

RPO WO 2014-2020  oraz IZ RPO WO 

2014-2020. 

- - 

20. Kierownik DPO Weryfikacja informacji. - - 

21. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

 

Akceptacja, zatwierdzenie informacji. 

- - 

22. Pracownik DPO 

Zamieszczenie informacji na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020 

i IZ RPO WO 2014-2020. 

- - 

23. Pracownik DPO 

PrzǇgotowaŶie pisŵa iŶforŵująĐego I) 
RPO WO 2014-ϮϬϮϬ o zakońĐzeŶiu 
naboru wŶiosków o dofinansowanie 

projektów (informacja powinna 

zawierać ŵ. iŶ. ŶazwǇ ďeŶefiĐjeŶtów, 
tǇtułǇ projektów, kwotǇ 
dofiŶaŶsowaŶia oraz łąĐzŶą kwotę, Ŷa 
jaką opiewają złożoŶe projektǇͿ. 
Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu Ŷaďoru; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

iŶforŵatǇĐzŶego SY)YF i przesłaŶie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawieŶia wŶiosków po zakońĐzoŶǇŵ 
etapie 

- - 

mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

24. Kierownik DPO Weryfikacja pisma. - - 

25. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

Akceptacja, zatwierdzenie pisma. - - 

26. Pracownik DPO 

PowołaŶie Koŵisji OĐeŶǇ Projektów oraz 
poiŶforŵowaŶie wojewodǇ o powołaŶiu 
Koŵisji OĐeŶǇ Projektów 

- 

Urząd 
Wojewódzk

i 

27. 

CzłoŶek KOP DPO5 

 

Przeprowadzenie oceny formalnej 

wraz z werǇfikaĐją waruŶków 
formalnych wszystkich projektów 

złożoŶǇĐh w ramach danego naboru, 

zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020, w 

oparĐiu o listǇ sprawdzająĐe/ 
szĐzegółowe listǇ sprawdzająĐe. 

Do  906  dni 

kalendarzowych 

od dnia 

zakońĐzeŶia 
naboru wŶiosków 
o dofinansowanie 

projektów 
złożoŶǇĐh w 

ramach naboru 

do 

działaŶia/poddzia
łaŶia. W razie 

dużej ilośĐi 
wŶiosków, 

deĐǇzją )WO Ŷa 
wniosek 

Dyrektora OCRG 

terŵiŶ ŵoże uleĐ 
wǇdłużeŶiu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020) 

- 

28. 
Pracownik DPO 

)wróĐeŶie się do I) RPO WO ϮϬϭϰ-

ϮϬϮϬ z prośďą o wǇjaśŶieŶie 
eweŶtualŶǇĐh wątpliwośĐi 

- - 

                                                           
5 WǇŶiki oĐeŶǇ zatwierdza PrzewodŶiĐząĐǇ KOP poprzez podpisaŶie protokołu z KOP, którego załąĐzŶikieŵ jest lista 
projektów oĐeŶiaŶǇĐh Ŷa daŶǇŵ etapie oĐeŶǇ. 
6 Termin nie dotyczy oĐeŶǇ środowiskowej projektów. 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

iŶterpretaĐǇjŶǇĐh, Đo do treśĐi 
SzĐzegółowego opisu osi 
priorytetowych RPO WO 2014-2020, 

które pojawiłǇ się w trakĐie oĐeŶǇ 
projektu i załąĐzoŶej dokuŵeŶtaĐji, 
w formie pisemnej. 

29. 
Kierownik DPO WerǇfikaĐja treśĐi pisŵa. - - 

30. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

Akceptacja i  zatwierdzenie pisma. - - 

31. 
Pracownik DPO 

Przekazanie pisma do IZ RPO WO 

2014-2020. 
- - 

32. 
Pracownik DPO  

PrzǇgotowaŶie iŶforŵaĐji wzǇwająĐej 
wŶioskodawĐę do uzupełŶieŶia 
ďraków w zakresie waruŶków 
formalnych/poprawy oczywistych 

oŵǇłek i/luď 
uzupełŶieŶia/poprawieŶia projektu w 
zakresie krǇteriów forŵalŶǇĐh, dla 
którǇĐh w defiŶiĐji zostało to 
określoŶe i/luď do złożeŶia wǇjaśŶień 
w zakresie krǇteriów forŵalŶǇĐh. 

- - 

33. 

Kierownik DPO 

Weryfikacja  
Weryfikacja informacji. - - 

34. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

/Dyrektor OCRG 

Akceptacja i zatwierdzenie informacji - - 

35. 
Pracownik DPO  

Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF.  

WǇsǇłka oŶ-line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na ďieżąĐo - 

36. 
Pracownik  DPO Przyjmowanie poprawionej i 

uzupełŶioŶej dokuŵeŶtaĐji 

Zgodnie  

z terminem na 

uzupełŶieŶie i 
poprawę, 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

projektowej i/luď przǇjęĐie wǇjaśŶień 
złożoŶǇĐh przez wŶioskodawĐę. 

niemniej jednak 

Ŷie krótszǇŵ Ŷiż  
7 dni 

kalendarzowych 

37. 
Pracownik  DPO 

Wprowadzenie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ďieżąĐo - 

38. 

CzłoŶek KOP DPO 

 

Ponowna ocena formalna projektów z 

uwzględŶieŶieŵ uzupełŶioŶǇĐh 
ďraków w zakresie waruŶków 
formalnych/poprawy oczywistych 

oŵǇłek i/luď 

uzupełŶieŶia/poprawieŶia projektu w 
zakresie krǇteriów forŵalŶǇĐh, dla 
którǇĐh w defiŶiĐji zostało to 
określoŶe i/luď do złożeŶia wǇjaśŶień 
w zakresie krǇteriów forŵalŶǇĐh. 

Do 90 dni 

kalendarzowych 

od dnia 

zakońĐzeŶia  
naboru wŶiosków 
o dofinansowanie 

projektów 
złożoŶǇĐh do 

działaŶia/poddzia
łaŶia. W razie 

dużej ilośĐi 
wŶiosków, 

deĐǇzją )WO Ŷa 
wniosek 

Dyrektora OCRG 

terŵiŶ ŵoże uleĐ 
wǇdłużeŶiu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020) 

- 

39. Pracownik DPO 
Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ďieżąĐo - 

40. 
Pracownik  DPO 

Przygotowanie zestawienia 

przekazująĐego projektǇ, które 
pozǇtǇwŶie przeszłǇ oĐeŶę forŵalŶą 
do oĐeŶǇ ŵerǇtorǇĐzŶej. SporządzeŶie 
zestawieŶia projektów negatywnie 

ocenionych/ wŶiosków o 

dofinansowanie projektu 

pozostawionych bez 

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

rozpatrzenia/wycofanych po ocenie 

forŵalŶej. SporządzaŶie pisŵ 
iŶforŵująĐǇĐh wŶioskodawĐów o 
negatywnej ocenie projektów/ 
pozostawieniu bez rozpatrzenia 

wŶiosków o dofinansowanie 

projektów. 

41. 
Kierownik DPO  

Weryfikacja zestawienia 

przekazująĐego projektǇ, które 
pozǇtǇwŶie przeszłǇ oĐeŶę forŵalŶą 
do oceny merytorycznej, zestawienia 

projektów negatywnie ocenionych/ 

wŶiosków pozostawioŶǇĐh ďez 
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie 

formalnej oraz pism informująĐǇĐh 
wŶioskodawĐów o negatywnej ocenie 

projektów/ pozostawieŶiu ďez 
rozpatrzenia wniosków o 

dofiŶaŶsowaŶie projektów. 

- - 

42. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

Akceptacja zestawienia  

przekazująĐego projektǇ do oĐeŶǇ 
ŵerǇtorǇĐzŶej, zestawieŶia projektów 
negatywnie ocenionych/ wŶiosków 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

wycofanych po ocenie formalnej oraz 

pism informująĐǇĐh wŶioskodawĐów o 
negatywnej ocenie projektów/ 
pozostawieniu bez rozpatrzenia 

wniosków o dofinansowanie 

projektów. 

- - 

43. 
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie zestawienia  

przekazująĐego projektǇ do oĐeŶǇ 
ŵerǇtorǇĐzŶej, zestawieŶia projektów 
negatywnie ocenionych/ wŶiosków 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

wycofanych po ocenie formalnej oraz 

pism informująĐǇĐh wŶioskodawĐów o 
negatywnej ocenie projektów/ 
pozostawieniu bez rozpatrzenia 

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wniosków o dofinansowanie 

projektów. 

44. 
Pracownik DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SL2014. 

Na ďieżąĐo (dane 

są wprowadzaŶe 
Ŷie późŶiej Ŷiż w 

Điągu ϱ dŶi 
roboczych od 

wǇstąpieŶia 
zdarzenia 

waruŶkująĐego 
koŶieĐzŶość 

wprowadzenia 

lub modyfikacji 

danych.) 

- 

45. 
Pracownik DPO 

Przygotowanie pisma do  IZ RPO WO 

2014-2020 dot. listǇ projektów  
zakwalifikowanych do oceny 

merytorycznej (lista  powinna 

zawierać ŵ. iŶ. ŶazwǇ ďeŶefiĐjeŶtów, 
tǇtułǇ projektów, kwotǇ 
dofiŶaŶsowaŶia, liĐzďę projektów 
ocenionych pozytywnie i negatywnie/ 

wǇĐofaŶǇĐh oraz łąĐzŶą kwotę Ŷa jaką 
opiewają projektǇ pozǇtǇwŶie 
ocenione). 

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu oĐeŶǇ forŵalŶej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

iŶforŵatǇĐzŶego SY)YF i przesłaŶie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawieŶia wŶiosków po 
zakońĐzoŶǇŵ etapie 

- - 

46. 
Kierownik DPO Weryfikacja pisma. - - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

47. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - - 

48. 
Pracownik DPO 

Przekazanie pisma do IZ RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie informacji do Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu oĐeŶǇ forŵalŶej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

iŶforŵatǇĐzŶego SY)YF i przesłaŶie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawieŶia wŶiosków po 
zakońĐzoŶǇŵ etapie 

- 
IZ RPO WO 

2014-2020 

49. 
Pracownik DPO 

PrzǇgotowaŶie iŶforŵaĐji Ŷa stroŶę 
iŶterŶetową IP RPO WO 2014-2020 i IZ 

RPO WO 2014-2020 dot. listy 

projektów zakwalifikowaŶǇĐh do 
oĐeŶǇ ŵerǇtorǇĐzŶej ;lista zawierać 
ďędzie Ŷr wŶiosku, tǇtuł wŶiosku oraz 
Ŷazwę wŶioskodawĐǇͿ. 

- - 

50. 
Kierownik DPO Weryfikacja   treśĐi iŶforŵaĐji. - - 

51. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

Akceptacja i zatwierdzeŶie treśĐi 
informacji. 

- - 

52. 
Pracownik DPO 

Zamieszczenie na stronie internetowej 

IP RPO WO 2014-2020 i IZ  RPO WO 

2014-2020  informacji dot. listy 

projektów zakwalifikowaŶǇĐh do 
oceny merytorycznej. 

- - 

53. 
Pracownik DPO 

Poinformowanie ĐzłoŶków koŵisji 
oĐeŶǇ projektów o plaŶowaŶǇŵ 
terminie i miejscu przeprowadzenia 

oceny merytorycznej. 

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

54. 

CzłoŶkowie KOP7/ 

dwóĐh ĐzłoŶków 
KOP 

Przeprowadzenie oceny 

merytorycznej, zgodnie  

z kryteriami zatwierdzonymi przez KM 

RPO WO 2014-2020, w oparciu o listy 

sprawdzająĐe. 

 

Do 55 (90)8 dni 

kalendarzowych 

od daty 

zakońĐzeŶia 
oceny formalnej 

wszystkich 

projektów 

złożoŶǇĐh  
w ramach naboru 

do działaŶia/ 
poddziałaŶia.  
W razie dużej 

ilośĐi wŶiosków, 
deĐǇzją )WO Ŷa 

wniosek 

Dyrektora OCRG 

terŵiŶ ŵoże uleĐ 
wydłużeŶiu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020). 

- 

55. 

CzłoŶek 
KOP/dwóĐh 
ĐzłoŶków KOP9 

PiseŵŶe zgłoszeŶie do praĐowŶika 
DPO koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia przez 
wŶioskodawĐę uzupełŶieŶia ďraków w 

zakresie waruŶków 
forŵalŶǇĐh/oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek i/luď 
uzupełŶieŶia/poprawieŶia projektu w 
zakresie krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh, 
dla którǇĐh w defiŶiĐji zostało to 
określoŶe i/luď złożeŶia wǇjaśŶień w 
zakresie krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh. 

 - - 

                                                           
7 W sǇtuaĐji dokoŶǇwaŶia oĐeŶǇ przez ϭ osoďę, wǇŶiki oĐeŶǇ zatwierdza PrzewodŶiĐząĐǇ KOP poprzez podpisaŶie 
protokołu z oĐeŶǇ.  
8  )godŶie z RegulaŵiŶeŵ koŶkursu do działaŶia ϭ.ϭ IŶŶowaĐje w przedsięďiorstwaĐh Regionalnego Programu 

OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ. TerŵiŶ Ŷie dotǇĐzǇ oĐeŶǇ środowiskowej projektów. 
9 W sǇtuaĐji dokoŶǇwaŶia oĐeŶǇ przez ϭ osoďę, wǇŶiki oĐeŶǇ zatwierdza PrzewodŶiĐząĐǇ KOP poprzez podpisaŶie 
protokołu z oĐeŶǇ 



38 

 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

56. 
Pracownik DPO 

Przygotowanie informacji wzǇwająĐej 

wŶioskodawĐę do uzupełŶieŶia 
ďraków forŵalŶǇĐh w zakresie 

waruŶków forŵalŶǇĐh/oĐzǇwistǇĐh 
oŵǇłek i/luď 
uzupełŶieŶia/poprawieŶia projektu w 
zakresie krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh, 
dla którǇĐh w defiŶiĐji zostało to 
określoŶe i/luď złożeŶia wǇjaśŶień w 
zakresie krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh. 

- - 

57. Kierownik DPO  Weryfikacja informacji.  - - 

58. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

/Dyrektor OCRG 

Akceptacja i zatwierdzenie informacji.  - - 

59. Pracownik DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF.  

WǇsǇłka oŶ-line pliku wniosku o 

dofinansowanie przeznaczonego do 

korekty. 

Na ďieżąĐo - 

60. Pracownik DPO 

Przyjmowanie poprawionej  

i uzupełŶioŶej dokuŵeŶtaĐji 
projektowej  i/luď złożoŶǇĐh 
wǇjaśŶień w zakresie krǇteriów 
merytorycznych. 

Zgodnie  

z terminem na 

uzupełŶieŶie i 

poprawę, 

niemniej jednak 

Ŷie krótszǇŵ Ŷiż  
7 dni 

kalendarzowych 

- 

61. Pracownik DPO 
Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ďieżąĐo - 

62. Pracownik DPO 

PoiŶforŵowaŶie ĐzłoŶków koŵisji 
oĐeŶǇ projektów o terminie i miejscu 

dokonania ponownej oceny. 

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

63. 

CzłoŶkowie KOP  

/ dwóĐh ĐzłoŶków 
KOP 

Ponowna ocena merytoryczna 

projektów z uwzględŶieŶieŵ 
uzupełŶioŶǇĐh ďraków w zakresie 

waruŶków forŵalŶǇĐh/oĐzǇwistǇĐh 
oŵǇłek i/luď 
uzupełŶieŶia/poprawieŶia projektu w 
zakresie krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh, 
dla którǇĐh w defiŶiĐji zostało to 
określoŶe i/luď złożeŶia wǇjaśŶień w 
zakresie krǇteriów ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh. 

SporządzeŶie listǇ wŶiosków o 
dofinansowanie projektu po ocenie 

merytorycznej.  

 

Do 55 (90)10 dni 

kalendarzowych 

od daty 

zakońĐzeŶia 
oceny formalnej 

wszystkich 

projektów 

złożoŶǇĐh w 
ramach naboru 

do działaŶia/ 
poddziałaŶia. 
W razie dużej 

ilośĐi projektów, 

deĐǇzją )WO Ŷa 
wniosek 

Dyrektora OCRG 

terŵiŶ ŵoże uleĐ 
wǇdłużeŶiu 

(informacja na 

stronie 

internetowej IP 

RPO WO 2014-

2020 oraz IZ RPO 

WO 2014-2020). 

- 

64. Pracownik DPO 
Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF.  
Na ďieżąĐo  

65. Pracownik DPO 

SporządzeŶie listǇ ocenionych 

projektów zwaŶej listą rankingową 

projektów.  

SporządzeŶie zestawieŶia projektów 
negatywnie ocenionych/ wŶiosków o 

dofiŶaŶsowaŶie projektów 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

- - 

                                                           
10 )godŶie z RegulaŵiŶeŵ koŶkursu do działaŶia ϭ.ϭ IŶŶowaĐje w przedsięďiorstwaĐh RegioŶalŶego Prograŵu 
OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. TerŵiŶ Ŷie dotǇĐzǇ oĐeŶǇ środowiskowej projektów. 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wycofanych podczas oceny 

merytorycznej.  

PrzǇgotowaŶie pisŵ iŶforŵująĐǇĐh 
wŶioskodawĐów o negatywnej ocenie 

projektów.  

Przygotowanie do IZ RPO WO 2014-

2020 pisma iŶforŵująĐego o wǇŶikaĐh 
oceny merytorycznej [informacja 

powiŶŶa zawierać ŵ. iŶ. ŶazwǇ 
ďeŶefiĐjeŶtów, tǇtułǇ projektów, 
kwotǇ dofiŶaŶsowaŶia, liĐzďę 
projektów oĐeŶioŶǇĐh pozǇtǇwŶie  
i ŶegatǇwŶie/ wǇĐofaŶǇĐh oraz łąĐzŶą 
kwotę, Ŷa jaką opiewają projektǇ 
pozǇtǇwŶie oĐeŶioŶe ;w tǇŵ środki  
z EFRRͿ] oraz zestawieŶia projektów 
uwzględŶiająĐego realizaĐję 
wskaźŶików.  

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu oĐeŶǇ 
merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

iŶforŵatǇĐzŶego SY)YF i przesłaŶie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawieŶia wŶiosków po 
zakońĐzoŶǇŵ etapie 

66. 

Kierownik DPO  

 

 

Weryfikacja listy rankingowej/ 

zestawieŶia projektów negatywnie 

ocenionych/ wŶiosków  
o dofiŶaŶsowaŶie projektów 
pozostawionych bez rozpatrzenia/ 

wycofanych podczas oceny 

ŵerǇtorǇĐzŶej pisŵ iŶforŵująĐǇĐh 
wŶioskodawĐów o negatywnej ocenie 

projektów. 

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

WerǇfikaĐja pisŵa iŶforŵująĐego  
o wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawieŶia projektów 
uwzględŶiająĐego realizaĐję 
wskaźŶików. 

67. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

Akceptacja  listy rankingowej/ 

zestawieŶia projektów negatywnie 

ocenionych/ wŶiosków  

o dofiŶaŶsowaŶie projektów 

pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych podczas 

oceny oraz akceptacja pism 

iŶforŵująĐǇĐh wŶioskodawĐów  
o negatywnej ocenie projektów. 

AkĐeptaĐja pisŵa iŶforŵująĐego  
o wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawienia projektów 
uwzględŶiająĐego realizaĐję 
wskaźŶików. 

- - 

68. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie listy rankingowej/ 

zestawieŶia projektów negatywnie 

ocenionych/ wŶiosków o 

dofiŶaŶsowaŶie projektów 
pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych podczas 

oceny oraz zatwierdzenie pism 

iŶforŵująĐǇĐh wŶioskodawĐów  
o negatywnej ocenie projektów. 

)atwierdzeŶie pisŵa iŶforŵująĐego  
o wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawieŶia projektów 
uwzględŶiająĐego realizaĐję 
wskaźŶików. 

- - 

69. Pracownik DPO 

Przekazanie pisŵa iŶforŵująĐego o 
wynikach oceny merytorycznej oraz 

zestawieŶia projektów 
uwzględŶiająĐego realizaĐję 
wskaźŶików do IZ RPO WO 2014-2020. 

 - 
IZ RPO WO 

2014-2020 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Przekazanie informacji do Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu oĐeŶǇ 
merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do systemu 

iŶforŵatǇĐzŶego SY)YF i przesłaŶie 
wygenerowane z systemu SYZYF 

zestawieŶia wŶiosków po 
zakońĐzoŶǇŵ etapie 

70. Pracownik DPO 

Przygotowanie iŶforŵaĐji dotǇĐząĐej 
listy projektów po oĐeŶie 
merytorycznej ;lista zawierać ďędzie 
nr wniosku o dofinansowanie 

projektu, tǇtuł projektu oraz Ŷazwę 
wnioskodawcy) w celu zamieszczenia 

na stronie internetowej IP RPO WO 

2014-2020 i IZ RPO WO 2014-2020.  

- - 

71. 

Kierownik DPO 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

Weryfikacja i akceptacja informacji, 

przekazanie do zatwierdzenia przez 

 Z-Đę DǇrektora ds. WǇďoru Projektów, 
Informacji i Promocji.  

Zatwierdzenie przez Z-Đę Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów, IŶforŵaĐji i 
Promocji. 

- - 

72. Pracownik  DPO 

Zamieszczenie na stronie internetowej 

IP RPO WO 2014-2020 i IZ RPO WO 

2014-2020 informacji dot. listy 

projektów po oĐeŶie ŵerǇtorǇĐzŶej.  

- - 

73. Pracownik  DPO 

Poinformowanie CzłoŶków KOP / 
ŶiezależŶego Eksperta ds. OOŚ 

;ďędąĐego ĐzłoŶkieŵ KOPͿ o 

planowanym terminie i miejscu 

posiedzenia. 

 Ocena 

środwiskowa 
dokumentacji 

projektowej ŵoże 
zostać 

przeprowadzona 

Ŷa każdǇŵ z 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

etapów oĐeŶǇ 
projektów. 

74. 

CzłoŶek KOP / 
ŶiezależŶǇ Ekspert 

ds. OOŚ 

Ocena środowiskowa dokumentacji 

projektowej, zgodnie z kryteriami 

zatwierdzonymi przez KM RPO WO 

2014-2020, w oparciu  

o listǇ sprawdzająĐe / szĐzegółowe 
listǇ sprawdzająĐe.   

- - 

75. Pracownik  DPO 

Przygotowanie pisŵa wzǇwająĐego 
ďeŶefiĐjeŶta do złożeŶia wǇjaśŶień/ 
dokoŶaŶia stosowaŶǇĐh uzupełŶień 
dokuŵeŶtaĐji projektowej pod kąteŵ 
wpłǇwu wǇwieraŶego przez 
przedsięwzięĐia Ŷa środowisko, 

zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020, w 

oparciu o listǇ sprawdzająĐe / 
szĐzegółowe listǇ sprawdzająĐe.    

- - 

76. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja pisma. - - 

77. 

Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
/Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie pisma. - - 

78. Pracownik  DPO 

PrzǇjŵowaŶie pisŵ wǇjaśŶiająĐǇĐh  
i lub poprawionej /uzupełŶioŶej 
dokuŵeŶtaĐji pod kąteŵ wpłǇwu 
wǇwieraŶego Ŷa środowisko. 

- - 

79. Pracownik  DPO 

Poinformowanie CzłoŶków KOP /  
ŶiezależŶego Eksperta ds. OOŚ 
;ďędąĐego ĐzłoŶkieŵ KOPͿ o 

planowanym terminie i miejscu 

ponownego posiedzenia. 

- - 

80. 

CzłoŶek KOP / 
ŶiezależŶǇ Ekspert 

ds. OOŚ 

Ponowna ocena 

środowiskowadokumentacji 

projektowej pod kąteŵ wpłǇwu 
wǇwieraŶego przez przedsięwzięĐia Ŷa 
środowisko, zgodnie z kryteriami 

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

zatwierdzonymi przez KM RPO WO 

2014-2020, w oparciu o listy 

sprawdzająĐe / szĐzegółowe listy 

sprawdzająĐe.    

81. 

CzłoŶek KOP / 
ŶiezależŶǇ Ekspert 

ds. OOŚ 

W momencie, gdy wniosek o 

dofinansowanie projektu jest 

kompletny, CzłoŶek KOP / ŶiezależŶǇ 
Ekspert ds. OOŚ Ŷie wnosi uwag do 

dokumentacji projektowej w zakresie 

oceny oddziałǇwaŶia przedsięwzięĐia 
Ŷa środowisko oraz oďszarǇ Natura 
2000, CzłoŶek KOP /ŶiezależŶǇ Ekspert 

ds. OOŚ wǇpełŶia listǇ sprawdzająĐe / 
szĐzegółowe listǇ sprawdzająĐe 
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020.. 

Stanowią one dla IP RPO WO 2014-

2020 potwierdzenie,  

że przedłożoŶa dokuŵeŶtaĐja jest 
koŵpletŶa w zakresie OOŚ i zgodŶa  
z DǇrektǇwą RadǇ Ŷr ϴϱ/ϯϯϳ/EWG. 

- - 

82. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

Zatwierdzenie list sprawdzająĐǇĐh / 
szĐzegółowǇĐh list sprawdzająĐǇĐh 

- - 

83. Pracownik DPO 

)wróĐeŶie się do I) RPO WO ϮϬϭϰ-2020  

z prośďą o podaŶie aktualŶego staŶu 
dostępŶej alokaĐji w raŵaĐh daŶego 
Ŷaďoru do działaŶia/poddziałaŶia w 
formie pisma 

- - 

84. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja pisma. - - 

85. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
Zatwierdzenie pisma. - - 



45 

 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

86. Pracownik DPO  

Uzyskanie z IZ RPO WO informacji o 

ŵożliwośĐi zwiększeŶia  alokaĐji w Đelu 
wǇďraŶia wszǇstkiĐh projektów 
spełŶiająĐǇĐh krǇteria 11. 

  

87. Pracownik DPO 

Przygotowanie maila do IZ RPO WO 

2014-2020 w sprawie aktualizacji 

słowŶików sǇsteŵowǇĐh SY)YF w 
zakresie daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh 
aktualŶego staŶu dostępŶej alokaĐji w 
raŵaĐh Ŷaďoru do działaŶia/ 
poddziałaŶia. 

- - 

88. 

Pracownik DPO 

 

Przygotowanie projektu uĐhwałǇ )WO 

w sprawie przǇjęĐia projektów do 
dofinansowania.  SporządzeŶie treśĐi 
ogłoszeŶia o koŶkursie w przǇpadku 
podjęĐia przez )WO deĐǇzji o przǇzŶaŶiu 
uwolŶioŶǇĐh środków Ŷa kolejŶǇ Ŷaďór 
;ŶależǇ przejść do pkt. ϭ IŶstrukĐjiͿ. 

Na Ŷajďliższe 
posiedzenie ZWO 

 

- 

89. Kierownik DPO 
WerǇfikaĐja treśĐi projektu uĐhwałǇ 
ZWO. 

- 

90. Radca prawny 
AkĐeptaĐja projektu uĐhwałǇ pod kąteŵ 
formalno-prawnym.  

- 

91. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
AkĐeptaĐja projektu uĐhwałǇ )WO. - 

92. Dyrektor OCRG )atwierdzeŶie projektu uĐhwałǇ )WO. - 

93. Pracownik DPO  

Przygotowanie pisma przekazująĐego do 
DPO UMWO projekt uĐhwałǇ )WO 

w sprawie przǇjęĐia projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

                                                           
11 WǇłąĐzŶie w sǇtuaĐji, gdǇ dostępŶa w raŵaĐh koŶkursu alokaĐja jest ŶiewǇstarĐzająĐa Ŷa wǇďór wszǇstkiĐh 
projektów alďo uŵożliwia dofiŶaŶsowaŶie projektu jedŶakże w kwoĐie Ŷiższej Ŷiż wŶioskowaŶa 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

94. Kierownik DPO 

WerǇfikaĐja pisŵa przekazująĐego do 
DPO UMWO projekt uĐhwałǇ )WO w 
sprawie przǇjęĐia projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

95. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 

AkĐeptaĐja pisŵa przekazująĐego do 
DPO UMWO projekt uĐhwałǇ )WO w 
sprawie przǇjęĐia listǇ projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

96. Dyrektor OCRG 

)atwierdzeŶie pisŵa przekazująĐego do 
DPO UMWO projekt uĐhwałǇ )WO 

w sprawie przǇjęĐia listǇ projektów do 
dofinansowania celem skierowania na 

posiedzenie ZWO. 

- 

97. Pracownik DPO 

PrzǇgotowaŶie pisŵ iŶforŵująĐǇĐh 
wŶioskodawĐów o wǇďorze projektów 
do dofinansowania zgodŶie z przǇjęta 
uĐhwałą )WO 

- - 

98. Kierownik DPO Weryfikacja pism. - - 

99. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów 
Akceptacja pism. - - 

100. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pism. - - 

101. Pracownik DPO 
Wprowadzenie danych  do bazy 

informatycznej SL2014 

Na ďieżąĐo (dane 

są wprowadzaŶe 
Ŷie późŶiej Ŷiż w 

Điągu ϱ dŶi 
roboczych od 

wǇstąpieŶia 
zdarzenia 

waruŶkująĐego 
koŶieĐzŶość 

wprowadzenia 

lub modyfikacji 

danych.) 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

102. 

Pracownik DPO 

 

Przygotowanie informacji 

przekazująĐej Ŷa portal Funduszy 

Europejskich, Ŷa stroŶę iŶterŶetową IP 
RPO WO 2014-2020  oraz IZ RPO WO 

2014-2020 listę projektów wǇďraŶǇĐh 
do dofiŶaŶsowaŶia alďo listę 
projektów, które uzǇskałǇ wǇŵagaŶą 
liĐzďę puŶktów, z wǇróżŶieŶieŵ 
projektów wǇďraŶǇĐh do 
dofinansowania (lista zawierać ďędzie 
tǇtuł projektu, Ŷazwę wŶioskodawĐǇ, 
kwotę wŶioskowaŶego 
dofiŶaŶsowaŶia, koszt ĐałkowitǇ 
projektu oraz wynik oceny).   

Ponadto przygotowanie informacji na 

stroŶę iŶterŶetową IP RPO WO ϮϬϭϰ-

ϮϬϮϬo składzie koŵisji oĐeŶǇ 
projektów. IŶforŵaĐja ta zawierać 
ďędzie listę ĐzłoŶków KOP ďiorąĐǇĐh 
udział w oĐeŶie wŶiosków o 
dofiŶaŶsowaŶie z wǇróżŶieŶieŵ 
pełŶioŶǇĐh fuŶkĐji tj. 
przewodŶiĐząĐego i sekretarza oraz 
pracownika IOK albo eksperta.  

 

Przygotowanie informacji dla Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - przǇgotowaŶie kopii uĐhwałǇ )WO 
dotǇĐząĐej listǇ projektów wǇďraŶǇĐh 
do dofiŶaŶsowaŶia, jak rówŶież zŵiaŶ 
ww.uĐhwałǇ. 

- - 

103. Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja informacji.  - - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

104. 
Z-ca Dyrektora ds. 

WǇďoru Projektów  
Zatwierdzenie informacji. - - 

105. Pracownik DPO  

Zamieszczenie informacji na portalu 

Funduszy Europejskich, na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-2020. 

oraz IZ RPO WO 2014-2020. 

Przekazanie informacji do Referatu 

Monitorowania IZ RPO WO w formie 

mailowej na adres sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - przǇgotowaŶie kopii uĐhwałǇ )WO 
dotǇĐząĐej listǇ projektów wybranych 

do dofiŶaŶsowaŶia, jak rówŶież zŵiaŶ 
ww.uĐhwałǇ. 

Ŷie późŶiej Ŷiż 7 

dni 

kalendarzowych 

od dnia 

rozstrzǇgŶięĐia 
konkursu 

- 

106. Pracownik DPO 

Przygotowanie korespondentki 

przekazująĐej do DRP orǇgiŶał 
wniosku o dofinansowanie wraz z 

załąĐzŶikaŵi oraz notatki z 

przeprowadzonej weryfikacji wniosku 

o dofinansowanie projektu na etapie 

zakońĐzeŶia wǇďoru do 
dofinansowania. 

W momencie, gdy 

wniosek o 

dofinansowanie 

projektu nie 

wymaga 

uzupełŶień i 
dokumentacja 

projektowa jest 

kompletna 

- 

107. Kierownik DPO 

Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki oraz notatki z 

przeprowadzonej weryfikacji wniosku 

o dofinansowanie projektu na etapie 

zakońĐzeŶia wǇďoru do 
dofinansowania. 

- - 

108. Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej dokumentacji 

wniosku o dofinansowanie do DRP celem 

podpisania umowy o dofinansowanie. 

- 

DRP 
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109.  
PostępowaŶie DPO w przypadku złożeŶia przez wŶioskodawĐę protestu 

110.  Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej dokumentacji 

wniosku o dofinansowanie projektu do 

DAIE. 

- - 

111.  

CzłoŶkowie 
KOP  

w przypadku 

oceny 

formalnej/ 

merytorycznej 

wniosku 

Ponowna lub dalsza ocena wniosku o 

dofinansowanie projektu 

w przypadku weryfikacji wǇŶików 
dokonanej przez IP oceny projektu w  

zakresie krǇteriów i zarzutów skutkująĐej 
skierowaŶieŵ projektu do właśĐiwego 
etapu oceny albo umieszczeniem go na 

liśĐie projektów wǇďraŶǇĐh do 
dofinansowania / pozytywnego 

rozpatrzenia protestu – zgodnie z 

rozstrzǇgŶięĐieŵ / uzŶaŶia słuszŶośĐi 
orzeczenia WSA przez IZ RPO WO 2014-

2020 /oddalenia albo pozostawienia bez 

rozpatrzenia skargi kasacyjnej złożoŶej 
przez IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ do NSA ďądź 
po ponownym pozytywnym dla 

wnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy 

przez WSA w związku ze złożoŶą skargą 
kasaĐǇjŶą do NSA. 

W przypadku 

oceny formalnej 

terŵiŶ został 
określoŶǇ w pkt. 

26 instrukcji, oceny 

merytorycznej w 

pkt. 54 instrukcji  

 

- 

112.  

CzłoŶkowie 
KOP w 

przypadku 

oceny 

formalnej/ 

merytorycznej 

wniosku  

WłąĐzeŶie projektu do dalszej 
procedury wyboru do dofinansowania, 

w przypadku jego pozytywnej oceny. 

- - 

113.  

PostępowaŶie DPO w sǇtuaĐji stwierdzeŶia ŶieprawidłowośĐi ;w tǇŵ ŶadużǇćͿ oraz wprowadzaŶie 
środków zwalĐzaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh 
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114.  
Pracownik 

DPO 

Uzyskanie w trakcie wykonywania 

ĐzǇŶŶośĐi służďowǇĐh iŶforŵaĐji 
wskazująĐǇĐh Ŷa: 

ϭ. wǇstąpieŶie ŶieprawidłowośĐi – 

przejśĐie do puŶktu ϭϯϳ-139 

2. poteŶĐjalŶe wǇstąpieŶie ŶadużǇĐia 
finansowego – przejśĐie do puŶktu 
140-146 

  

115.  
Pracownik 

DPO 

ϭ. SporządzeŶie forŵularza werǇfikaĐji 
ŶieprawidłowośĐi zawierająĐego 
iŶforŵaĐję Ŷa teŵat wǇkrǇtej 
ŶieprawidłowośĐi. 

2. Propozycja klasyfikacji oraz 

klasyfikacja ŶieprawidłowośĐi, jako 
podlegająĐej ďądź ŶiepodlegająĐej 
raportowaŶiu do KE zŶajduje się w 
korespoŶdeŶtĐe przekazująĐej 
forŵularz, ale Ŷie ŵoże ďǇć wpisaŶa w 
samym formularzu. 

NiezwłoĐzŶie, tj.: 

1) do 20 dni od 

wstępŶego 
ustalenia 

administracyjneg

o w przypadku 

wǇstąpieŶia 
przesłaŶek do 

zakwalifikowania 

ŶieprawidłowośĐi 
jako podlegająĐej 

raportowaniu 

ďieżąĐeŵu 

2) do ostatniego 

dŶia kwartału, w 
którǇŵ dokoŶaŶo 

wstępŶego 
ustalenia 

administracyjneg

o w przypadku 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh 

zgłoszeŶiu 
kwartalnemu 

Dział koŶtroli 
RPO WO 

2014-2020 

116.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów  

Weryfikacja oraz akceptacja i 

zatwierdzenie sporządzoŶego 
formularza. 

3 dni robocze 

 

117.  
Kierownik 

DPO 

PrzekazaŶie forŵularza do Działu 
Kontroli RPO WO 2014-2020 
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118.  
Pracownik 

DPO 

PrzekazaŶie do ďezpośredŶiego 
przełożoŶego uzǇskaŶej iŶforŵaĐji 
wskazująĐej Ŷa poteŶĐjalŶe 
wǇstąpieŶie ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji 

 

119.  
Kierownik 

DPO 

Dokonanie analizy czy dane zdarzenie 

ŵoże staŶowić podejrzeŶie 

wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego. 
Jeżeli TAK – przejśĐie do puŶktu ϭϰϮ. 

W razie koŶieĐzŶośĐi uzǇskaŶie 
dodatkowǇĐh iŶforŵaĐji/wǇjaśŶień od 
podŵiotu, którego dotǇĐzǇ zdarzeŶie. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji 

Radca 

prawny 

120.  
Pracownik 

DPO 

SporządzeŶie projektu zawiadomienia 

o podejrzeŶiu wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia 
finansowego do odpowiednich 

orgaŶów. 

NiezwłoĐzŶie po 
dokonaniu analizy 

Radca 

prawny 

121.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów 

Weryfikacja oraz akceptacja 

sporządzoŶego projektu 
zawiadomienia. 

NiezwłoĐzŶie 

 

122.  
Dyrektor 

OCRG 
Zatwierdzenie zawiadomienia.  

123.  
Pracownik 

DPO 

Przekazanie zawiadomienia do 

odpowiedniego organu. 
 

124.  
Pracownik 

DPO 

WerǇfikaĐja, ĐzǇ jedŶostka została 
poiŶforŵowaŶa o wszĐzęĐiu luď 
odŵowie wszĐzęĐia postępowaŶia. W 
przypadku braku przedmiotowej 

informacji – podjęĐie ĐzǇŶŶośĐi 
zŵierzająĐǇĐh do wŶiesieŶia zażaleŶia 
Ŷa ďezĐzǇŶŶość orgaŶu powołaŶego 
do prowadzeŶia śledztwa do 
prokuratora ŶadrzędŶego ;jeżeli 
wniesiono zawiadomienie do 

prokuratora) albo do prokuratora 

sprawująĐego Ŷadzór Ŷad orgaŶeŵ, 
do którego wŶiesioŶo zawiadoŵieŶie. 

Po upłǇwie ϲ 
tygodni od 

przekazania 

zawiadomienia 
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125.  
Pracownik 

DPO 

WzięĐie udziału w szkoleŶiaĐh 
zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

ŶowoprzǇjętǇĐh 
praĐowŶików – w 

terminie do 3 

ŵiesięĐǇ od datǇ 
podpisania 

uŵowǇ o praĐę. 
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1.2 ProĐedura odwoławĐza dla projektów złożoŶyĐh w raŵaĐh koŶkursowej proĐedury wyďoru 
projektów 

1.2.1 Karta dla podprocesu ProĐedura odwoławĐza dla projektów złożoŶǇĐh w raŵaĐh proĐedurǇ 
konkursowej  

Krótki opis podproĐesu 

ProĐedura odwoławĐza oďejŵuje dwa etapǇ: I etap – przedsądowǇ ;autokontroli) oraz II etap – sądowǇ 

;postępowaŶia przed sądaŵi adŵiŶistraĐǇjŶǇŵi, tj. WSA w Opolu i NSAͿ.  

WŶioskodawĐa, którego projekt został oĐeŶioŶǇ ŶegatǇwŶie Ŷa którǇŵkolwiek z etapów oĐeŶǇ, ŵa 
prawo w terŵiŶie ϭϰ dŶi od dŶia otrzǇŵaŶia iŶforŵaĐji o jego odrzuĐeŶiu, ďądź Ŷie wǇďraŶiu 
do dofiŶaŶsowaŶia z uwagi Ŷa wǇĐzerpaŶie alokaĐji przezŶaĐzoŶej Ŷa daŶǇ koŶkurs, złożǇć piseŵŶǇ protest.  
JedŶakże wyczerpanie w ramach konkursu lub rundy konkursu alokaĐji Ŷie ŵoże staŶowić wǇłąĐzŶej 
przesłaŶki wŶiesieŶia protestu.  

IŶstǇtuĐją właśĐiwą do rozpatrzenia protestu jest IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa ;Ŷa etapie autokoŶtroliͿ oraz 
w przǇpadku podtrzǇŵaŶia dotǇĐhĐzasowej oĐeŶǇ IŶstǇtuĐji PośredŶiĐząĐej, IŶstǇtuĐja )arządzająĐa 
(na etapie przedsądowǇŵͿ. W proĐedurze odwoławĐzej ďiorą udział osoďǇ, które Ŷa żadŶǇŵ z etapów Ŷie ďǇłǇ 
zaaŶgażowaŶe w dokoŶǇwaŶie ĐzǇŶŶośĐi związaŶǇĐh z projekteŵ oďjętǇŵ protesteŵ, uwzględŶiająĐ w tym 

jego oĐeŶę. WŶioskodawĐa ŵoże wǇĐofać protest zgodŶe z zasadaŵi określoŶǇŵi w art. ϱϰa ustawǇ 
wdrożeŶiowej. 

IP w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania  protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie 

oceny projektu i: 

a) dokoŶuje zŵiaŶǇ podjętego rozstrzǇgŶięĐia, Đo skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu 

do właśĐiwego etapu oceny albo dokonuje aktualizacji listy projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶansowania 

alďo listǇ projektów, które uzǇskałǇ wǇŵagaŶą liĐzďę puŶktów z wǇróżŶieŶieŵ projektów wǇďraŶǇĐh do 
dofinasnowania, iŶforŵująĐ o tǇŵ wŶioskodawĐę albo 

b) kieruje protest wraz z otrzǇŵaŶą od wŶioskodawĐǇ dokuŵeŶtaĐją do IŶstǇtuĐji )arządzająĐej, załąĐzająĐ 
do Ŷiego staŶowisko dotǇĐząĐe ďraku podstaw do zŵiaŶǇ podjętego rozstrzǇgŶięĐia oraz informuje 

wŶioskodawĐę o tym Ŷa piśŵie, alďo  

c) pozostawia protest ďez rozpatrzeŶia, jeżeli wǇstąpiłǇ waruŶki określoŶe w art. ϱϵ ust.1 lub art. 66 ust. 2 

pkt. 1 UstawǇ z dŶia ϭϭ lipĐa ϮϬϭϰ r. o zasadaĐh realizaĐji prograŵów w zakresie politǇki spójŶośĐi 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 luď jeżeli WŶioskodawĐa Ŷie uzupełŶi ďraków 
z art. 54 ust.2 pkt 1-3 i 6 ww. Ustawy. 

Na rozpatrzeŶie protestu IŶstǇtuĐji )arządzająĐej przǇsługuje 21 dŶi kaleŶdarzowǇĐh liĐząĐ od datǇ jego 
otrzǇŵaŶia. W uzasadŶioŶǇĐh przǇpadkaĐh, w szĐzególŶośĐi gdǇ w trakĐie rozpatrǇwaŶia protestu koŶieĐzŶe 
jest skorzǇstaŶie z poŵoĐǇ ekspertów, terŵiŶ rozpatrzeŶia protestu ŵoże ďǇć przedłużoŶǇ, jedŶak Ŷie ŵoże 
przekroĐzǇć łąĐzŶie 45 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania.  

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu projekt zostaje przekazany do właśĐiwego etapu oceny 

lub zostaje umieszczony na zaktualizowanej liśĐie projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia alďo liśĐie 
projektów, które uzǇskałǇ wǇŵagaŶą liĐzďę puŶktów lub zostaje przekazany do ponownej oceny w ramach 

tego etapu, którego dotǇĐzǇł protest zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 

prograŵów w zakresie politǇki spójŶośĐi fiŶaŶsowaŶǇĐh w perspektǇwie fiŶaŶsowej ϮϬϭϰ–2020. 

W przypadku ŶieuwzględŶieŶia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu lub pozostawienia 

protestu bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie 

projektów w raŵaĐh działaŶia, a w przǇpadku gdǇ w działaŶiu wǇstępują poddziałaŶia – w ramach 
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poddziałaŶia, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie, a w przypadku 

o którǇŵ ŵowa w art. ϱϰ ust. ϯ w terŵiŶie ϭϰ dŶi od dŶia upłǇwu terŵiŶu Ŷa uzupełŶieŶie protestu luď 
poprawieŶie w Ŷiŵ oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek ŵa ŵożliwość wŶiesieŶia skargi wraz z koŵpletŶą dokuŵeŶtaĐją w 
sprawie, ďezpośredŶio do Wojewódzkiego Sądu AdŵiŶistraĐǇjnego w Opolu. RozstrzǇgŶięĐie w przedŵioĐie 
skargi zapada w terŵiŶie ϯϬ dŶi od dŶia jej wŶiesieŶia. UwzględŶieŶie skargi skutkuje poŶowŶǇŵ 
rozpatrzeŶieŵ sprawǇ przez I)/IP Ŷatoŵiast jej ŶieuwzględŶieŶie oddaleŶieŵ skargi luď uŵorzeŶieŵ 
postępowaŶia. Od wǇroku Wojewódzkiego Sądu AdŵiŶistraĐǇjŶego w Opolu zarówŶo wŶioskodawĐa, I), a 
także IP ŵogą wŶieść skargę kasaĐǇjŶą do Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia 

doręĐzeŶia rozstrzǇgŶięĐia Wojewwódzkiego Sądu AdŵiŶistraĐǇjŶego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w 

terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.  

ProĐedura odwoławĐza Ŷie wstrzǇŵuje zawieraŶia uŵów z wŶioskodawĐaŵi, którǇĐh projektǇ zostałǇ 
wybrane do dofinansowania.  

DokuŵeŶty/opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Rejestr Protestów. 

2) RozstrzǇgŶięĐie protestu przez IŶstǇtuĐję PośredŶiĐząĐą w zakresie autokoŶtroli. 

3) RozstrzǇgŶięĐie protestu przez IŶstǇtuĐję )arządzająĐą. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) Ustawa z dŶia ϭϭ lipĐa ϮϬϭϰ r. o zasadaĐh realizaĐji prograŵów w zakresie politǇki spójŶośĐi 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r., poz. 1460 z późŶ. zŵ.). 

2) Opis Funkcji i Procedur RPO WO 2014-2020. 

3) Wnioski o dofinansowanie projektów. 

4) ListǇ sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstǇwaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

 

  



55 

1.2.1.1 Instrukcja dla podprocesu ProĐedura odwoławĐza dla projektów złożoŶǇĐh w raŵaĐh proĐedurǇ 
konkursowej – ĐzǇŶŶośĐi związaŶe z rozpatrzeŶieŵ protestu w procesie autokontroli 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  Sekretariat OCRG   PrzǇjęĐie protestu  

14 dni 

kalendarzowych od 

dnia otrzymania 

protestu 

(ewentualne 

automatyczne 

wǇdłużeŶie 
terŵiŶu związaŶe z 

uwzględŶieŶieŵ 
Đzasu ŶiezďędŶego 

do dokonania 

uzupełŶień 
wskazanych w 

piśŵie – zgodnie z 

punktem z pkt. 5a, 

6 IW) 

- 

2.  Pracownik DAIE 
Rejestracja protestu w 

rejestrze protestów. 
- 

3.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie korespondentki  

do DPO  

z prośďą o wǇpożǇĐzeŶie 
kompletnej dokumentacji 

wniosku. 

- 

4.  Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej 

dokumentacji wniosku o 

dofinansowanie do DAIE. 

- 

5.  Pracownicy DAIE 

Podpisanie deklaracji 

poufŶośĐi i  ďezstroŶŶośĐi. 

Weryfikacja protestu w 

zakresie spełŶieŶia przez 
protest wǇŵogów 
formalnych, w tym 

terŵiŶowośĐi jego złożeŶia. 
WǇpełŶieŶie listǇ 
sprawdzająĐej do werǇfikaĐji 
protestu w zakresie wǇŵogów 
formalnych: 

a) w przǇpadku ŶiespełŶieŶia 
przez protest wǇŵogów 
forŵalŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh 
oznaczenia instytucji 

właśĐiwej do rozpatrzeŶia 
protestu, oznaczenia 

wnioskodawcy, numeru 

wniosku o 

dofinansowanie, braku 

podpisu wnioskodawcy 

luď osoďǇ upoważŶioŶej 
do jego reprezentowania 

wraz z załąĐzeŶieŵ kopii 
pełŶoŵoĐŶiĐtwa ĐzǇ też 
wǇstępująĐǇĐh w proteśĐie 
oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek ŶależǇ 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wǇkoŶać ĐzǇŶŶośĐi 
opisane w punktach 6-9 

instrukcji, 

b)  w przypadku 

ŶiespełŶieŶia przez 
protest wǇŵogów 
forŵalŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh: 

terŵiŶu złożeŶia protestu, 
wskazaŶia krǇteriów 
wǇďoru projektów, z 
którǇĐh oĐeŶą 
wŶioskodawĐa się Ŷie 
zgadza, ĐzǇ też wskazaŶia 
zarzutów o Đharakterze 
proceduralnym w zakresie 

przeprowadzonej oceny, a 

także w przǇpadku Ŷie 
uzupełŶieŶia protestu luď 
nie poprawienia w nim 

oĐzǇwistǇĐh poŵǇłek 
przez wŶioskodawĐę w 
terminie 7 dni od dnia 

otrzymania wezwania w 

tym zakresie oraz w 

przypadku braku alokacji 

w raŵaĐh działaŶia i w 
przypadku podmiotu 

wykluczonego z 

ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia 
dofinansowania ŶależǇ 
wǇkoŶać ĐzǇŶŶośĐi 
opisane w punktach 10-14 

instrukcji. 

c) w przǇpadku spełŶieŶia 
przez protest wǇŵogów 
forŵalŶǇĐh ŶależǇ przejść 
do punktu 15 instrukcji. 

6.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do 

wŶioskodawĐǇ wzǇwająĐego 
do uzupełŶieŶia protestu luď 
poprawienia w nim 

oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek w 
terminie 7 dni 

kalendarzowych od dnia 

otrzymania wezwania pod 

rygorem pozostawienia 

protestu bez rozpatrzenia. 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

7.  Kierownik DAIE 
Weryfikacja i akceptacja pisma 

do wnioskodawcy.  

- 

 

8.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie pisma do 

wnioskodawcy. 

- 

 

9.  Pracownik DAIE 
WǇsłaŶie pisŵa do 
wnioskodawcy. 

- 

 

10.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do 

wŶioskodawĐǇ z iŶforŵaĐją o 
pozostawieniu protestu bez 

rozpatrzenia. 

-  

11.  Kierownik DAIE Weryfikacja pisma  - 

12.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma - 

13.  

Pracownik DAIE 

 

WǇsłaŶie pisŵa do 
wnioskodawcy.  

- 

14.  

Pracownicy DAIE/KOP  

„zasada dwóĐh par 
oĐzu” 

Weryfikacja wniosku / 

dokumentacji projektu  

w zakresie oďjętǇŵ 
protestem. W przypadku 

wątpliwośĐi ŵożliwość 
skorzystania z opinii 

Ekspertów. 

WerǇfikaĐja wǇŶików 
dokonanej przez IP oceny 

projektu w zakresie krǇteriów 
i zarzutów, co skutkuje 

skierowaniem projektu do 

właśĐiwego etapu oĐeŶǇ alďo 
zaktualizowaniem listy 

projektów wǇďraŶǇĐh do 
dofinansowania / listy 

projektów, które uzǇskałǇ 
wǇŵagaŶą liĐzďę puŶktów z 
wǇróżŶieŶieŵ projektów 

-  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wybranych do dofinansowania 

lub skierowaniem protestu 

wraz z otrzǇŵaŶą od 
wŶioskodawĐǇ dokuŵeŶtaĐją 
do IZ RPO WO 2014-2020 

załąĐzająĐ do Ŷiego 
stanowisko IP RPO WO 2014-

ϮϬϮϬ dotǇĐząĐe ďraku 
podstaw do zŵiaŶǇ podjętego 
rozstrzǇgŶięĐia.  

15.  Kierownik DAIE 

WerǇfikaĐja wǇŶików 
dokonanej przez IP oceny 

projektu 

- 

16.  Dyrektor OCRG 

PodjęĐie deĐǇzji o skierowaŶiu 

projektu do właśĐiwego etapu 

oceny albo umieszczeniu go 

Ŷa liśĐie projektów wǇďraŶǇĐh 
do dofinansowania / liśĐie 
projektów, które uzǇskałǇ 
wǇŵagaŶą liĐzďę puŶktów z 
wǇróżŶieŶieŵ projektów 
wybranych do dofinansowania 

ďądź podtrzǇŵaŶie deĐǇzji IP 
o odrzuceniu projektu. 

- 

17.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma 

iŶforŵująĐego WŶioskodawĐę 
o zŵiaŶie podjętego 
rozstrzǇgŶięĐia lub o 

podtrzymaniu decyzji IP o 

odrzuceniu projektu i 

przekazaniu protestu do IZ 

RPO WO 2014-2020. 

Aktualizacja rejestru 

protestów. 

W przypadku zmiany 

podjętego rozstrzǇgŶięĐia 
ŶależǇ przejść do puŶktu 28 

instrukcji. 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

18.  Kierownik DAIE Weryfikacja pisma.  - 

19.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie  pisma.  - 

20.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do IZ 

RPO WO 2014-2020 

iŶforŵująĐego o braku 

podstaw do zŵiaŶǇ podjętego 
rozstrzǇgŶięĐia. Przekazanie 

pisma, kopii protestu  wraz z 

kopią rozstrzǇgŶięĐia oraz 
kopią koŵpletŶej 
dokumentacji projektowej do 

IZ RPO WO 2014-2020.  

Aktualizacja rejestru 

protestów. 

- 

21.  Pracownik DAIE 

PrzǇjęĐie pisŵa z IZ RPO WO 

2014-2020 w sprawie 

udzielenia dodatkowych 

iŶforŵaĐji ďądź wǇjaśŶień 
ŶiezďędŶǇĐh do 
rozstrzǇgŶięĐia protestu 

- - 

22.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma 

udzielająĐego dodatkowǇĐh 
iŶforŵaĐji ďądź wǇjaśŶień 
ŶiezďędŶǇĐh do 
rozstrzǇgŶięĐia protestu. 

- - 

23.  Kierownik DAIE 
Weryfikacja i akceptacja 

pisma. - - 

24.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. - - 

25.  Pracownik DAIE 
Przekazanie pisma do IZ RPO 

WO 2014-2020 - - 

26.  Pracownik DAIE 

PrzǇjęĐie pisŵa z I) RPO WO 
2014-ϮϬϮϬ z iŶforŵaĐją o 
pozǇtǇwŶǇŵ ďądź 
negatywnym rozpatrzeniu 

protestu.  

- - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

W przypadku pozytywnego 

rozpatrzenia protestu projekt 

zostaje przekazany do 

kolejnego etapu oceny lub 

zostaje uŵieszĐzoŶǇ Ŷa liśĐie 
projektów wǇďraŶǇĐh do 

dofinansowania / liśĐie 
projektów, które uzǇskałǇ 
wǇŵagaŶą liĐzďę puŶktów z 
wǇróżŶieŶieŵ projektów 
wybranych do dofinansowania 

lub w przypadku stwierdzenia, 

że doszło do Ŷaruszeń 
oďowiązująĐǇĐh proĐedur i 
koŶieĐzŶǇ do wǇjaśŶieŶia 
zakres sprawy ma istotny 

wpłǇw Ŷa wǇŶik oĐeŶǇ zostaje 
przekazany do ponownej 

oceny w ramach tego etapu, 

którego dotǇĐzǇł protest. 
NależǇ przejść do puŶku 28 

instrukcji 

27.  Pracownik DAIE 

PrzǇjęĐie pisŵa z I) RPO WO 
2014-ϮϬϮϬ iŶforŵująĐego o 
zakońĐzeŶiu proĐedurǇ 
odwoławĐzej w związku z 
zakońĐzeŶieŵ postępowaŶia 
sądowego zarówŶo przed 
WSA jak i NSA.  

- 

 

- 

28.  Pracownik DAIE 

PrzekazaŶie korespoŶdeŶtką 
rozstrzǇgŶięĐia protestu wraz 
z dokuŵeŶtaĐją projektu do 
Działu PrzǇjŵowaŶia i OĐeŶǇ 
WŶiosków. 

  

29.  Sekretariat OCRG   
PrzǇjęĐie piseŵŶego 
oświaĐzeŶia o wǇĐofaŶiu 
protestu 

  

30.  Pracownik DAIE RejestraĐja oświadĐzeŶia 
w rejestrze protestów. 

  

31.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma 

do wnioskodawcy 

iŶforŵująĐego o 
pozostawieniu protestu 

bez rozpatrzenia.  

W przypadku skierowania 

przez IP RPO WO 2014-2020 

protestu do IZ RPO WO 2014-

2020, przygotowanie pisma 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

o przekazaniu 

przedmiotowego 

oświadĐzeŶia. 

32.  Kierownik DAIE Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
  

33.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma.   

34.  Pracownik DAIE 

WǇsłaŶie pisŵa do 
wnioskodawcy albo 

przekazanie pisma do IZ RPO 

WO 2014-2020 

  

 

 

1.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu ProĐedura odwoławĐza dla projektów złożoŶǇĐh w raŵaĐh proĐedurǇ 
konkursowej – ĐzǇŶŶośĐi związaŶe z postępowaŶieŵ przed Wojewódzkiŵ Sądeŵ AdŵiŶistraĐǇjŶǇŵ w 
Opolu 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. Pracownik DAIE 

PrzǇjęĐie i rejestraĐja  
w rejestrze protestów pisŵa  
z Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego w Opolu 

przekazująĐego: 
 odpis skargi wnioskodawcy,  

 wezwaŶie o dokuŵeŶtaĐję, 
(m.in. zwrotne potwierdzenie 

odďioru przez wŶioskodawĐę 
rozstrzǇgŶięĐiaͿ oraz  

 zawiadomienie o terminie 

rozprawy.  

 

 

 

 

NiezwłoĐzŶie 

 

- 

2. 
 

Pracownik DAIE 

SporządzeŶie korespondentki 

do radcy prawnego 

przekazująĐego sprawę w Đelu 
prowadzeŶia ĐzǇŶŶośĐi przed 
sądeŵ adŵiŶistraĐǇjŶǇŵ, ŵ.iŶ. 
przygotowanie odpowiedzi na 

skargę.  

- 

3. Kierownik DAIE 
Weryfikacja, akceptacja i 

zatwierdzenie korespondentki. 
- 

4.  Pracownik DAIE 

Przekazanie korespondentki do 

radcy prawnego. WspółpraĐa z 
radĐą prawŶǇŵ w sprawie. 

Radca 

Prawny 

5.  Radca Prawny 

SporządzeŶie i wǇsłaŶie do 
WSA odpowiedzi na skargę, a 
także iŶŶǇĐh ŶiezďędŶǇĐh 
dokuŵeŶtów. 

W terminie 

wyznaczonym 

przez WSA, nie 

późŶiej Ŷiż terŵiŶ 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wyznaczonej 

rozprawy 

6.  Pracownik DAIE 

Uzyskanie od radcy prawnego 

potwierdzeŶia wǇsłaŶia 
odpowiedzi Ŷa skargę wraz  
z kopią odpowiedzi. 

 

 

NiezwłoĐzŶie  

Radca 

Prawny 

7. Pracownik DAIE 

PrzǇjęĐie i rejestraĐja  
w rejestrze protestów 
orzeĐzeŶia Wojewódzkiego 
Sądu AdŵiŶistraĐǇjŶego w 
Opolu wǇdaŶego w związku ze 
złożoŶą skargą. PrzekazaŶie 
orzeczenia radcy prawnemu. 

Radca 

Prawny 

8. 

Pracownik DAIE w 

porozumieniu z 

radĐą prawŶǇŵ 

 

WerǇfikaĐja treśĐi orzeĐzeŶia: 
a) w przypadku oddalenia / 

pozostawienia skargi bez 

rozpatrzenia / umorzenia 

postępowaŶia przez WSA 

istŶieje ŵożliwość złożeŶia 
skargi kasacyjnej do NSA 

przez wŶioskodawĐę.  
b) w przǇpadku uwzględŶieŶia 

skargi przez WSA ŶależǇ 
dokoŶać poŶowŶej 
weryfikacji wniosku / 

dokumentacji projektu  

w zakresie oďjętǇŵ 
protestem: 

 w przypadku uznania 

słuszŶośĐi orzeĐzeŶia 
WSA - ŶależǇ wǇkoŶać 
ĐzǇŶŶośĐi opisaŶe w 
punktach 10 – 16 

instrukcji,  

 w przǇpadku uzŶaŶia, że 
orzeczenie WSA jest 

ŶiesłuszŶe ŶależǇ przejść 
do punktu 19 instrukcji.  

   

 

 

 

NiezwłoĐzŶie 

Radca 

Prawny 

9. Pracownik DAIE 
Aktualizacja rejestru 

protestów. ϭ dzień roďoĐzǇ  

10. Pracownik DAIE 

Przygotowanie informacji do 

Dyrektora OCRG o przekazaniu 

projektu do ponownego 

rozpatrzenia – w związku z 
uzŶaŶieŵ słuszŶośĐi orzeĐzeŶia 
WSA. 

  

11. Kierownik DAIE Weryfikacja informacji. NiezwłoĐzŶie  



63 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

12. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie informacji i 

podjęĐie decyzji o przekazaniu 

projektu do ponownego 

rozpatrzenia – w związku z 
uzŶaŶieŵ słuszŶośĐi orzeĐzeŶia 
WSA 

NiezwłoĐzŶie  

13. Pracownik DAIE 

Przygotowanie pisma do 

wnioskodawcy  z iŶforŵaĐją  
o przekazaniu projektu do 

ponownego rozpatrzenia  

- w związku  
z przǇĐhǇleŶieŵ się IP do 
orzeczenia WSA. 

 

 

 

NiezwłoĐzŶie  

 

 

  

- 

14. Kierownik DAIE Weryfikacja pisma. - 

15. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. - 

16. Pracownik DAIE 

WǇsłaŶie pisŵa do 
wnioskodawcy. Aktualizacja 

rejestru protestów. 
 

17. Pracownik DAIE 

Przygotowanie informacji do 

Dyrektora OCRG o uznaniu 

orzeĐzeŶia WSA za ŶiesłuszŶe 
oraz o koŶieĐzŶośĐi złożeŶia 
skargi kasacyjnej do NSA.  

- 

18. Kierownik DAIE 
Weryfikacja i akceptacja  

informacji.  
- 

19. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie informacji i 

podjęĐie deĐǇzji o koŶieĐzŶośĐi 
złożeŶia skargi kasaĐǇjŶej do 
NSA w związku z uzŶaŶieŵ, iż 
orzeĐzeŶie WSA jest ŶiesłuszŶe. 

NiezwłoĐzŶie - 

20. Pracownik DFK 

Przygotowanie dyspozycji 

dokonania przelewu wpisu 

sądowego od wŶoszoŶej skargi 
kasacyjnej. 

Po uzyskaniu potwierdzenia 

dokoŶaŶia przelewu środków 
przekazanie potwierdzenia 

przelewu radcy prawnemu 

Đeleŵ załąĐzeŶia do skargi 
kasacyjnej.  

ϭ dzień roďoĐzǇ 

GłówŶa 
księgowa 

Radca 

Prawny 

21.  Radca prawny 
SporządzeŶie i wǇsłaŶie skargi 
kasacyjnej do NSA. 

Nie późŶiej Ŷiż ϭϰ 
dni od dnia 

otrzymania 

orzeczenia WSA 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

22.  Pracownik DAIE 

Uzyskanie od radcy prawnego 

potwierdzeŶia wǇsłaŶia skargi 
kasacyjnej wraz ze sporządzoŶą 
kopią skargi. Aktualizacja 

rejestru protestów. 

ϭ dzień roďoĐzǇ  - 

 

 

1.2.1.3 Instrukcja dla podprocesu ProĐedura odwoławĐza dla projektów złożoŶǇĐh w raŵaĐh proĐedurǇ 
konkursowej – ĐzǇŶŶośĐi związaŶe z postępowaŶieŵ przed NaĐzelŶǇŵ Sądeŵ AdŵiŶistraĐǇjŶǇŵ w 

procesie autokontroli  

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  Pracownik DAIE  

PrzǇjęĐie i rejestraĐja w rejestrze 
protestów pisŵa z NaĐzelŶego Sądu 
AdŵiŶistraĐǇjŶego przekazująĐego: 
- odpis skargi kasacyjnej 

wnioskodawcy,  

- wezwaŶie o dokuŵeŶtaĐję oraz - 
zawiadomienie o terminie rozprawy.  

 

 

NiezwłoĐzŶie  

- 

2.  Pracownik DAIE 

SporządzeŶie korespondentki do 

radcy prawnego w celu prowadzenia 

ĐzǇŶŶośĐi przed NSA, ŵ.iŶ. 
sporządzeŶia odpowiedzi Ŷa skargę 
kasaĐǇjŶą. WspółpraĐa  
z radĐą prawŶǇŵ w sprawie.  

Radca 

Prawny 

3.  Kierownik DAIE 
Weryfikacja, akceptacja i 

zatwierdzenie korespondentki.   

4.  Pracownik DAIE 

Przekazanie korespondentki do 

radcy prawnego w celu prowadzenia 

ĐzǇŶŶośĐi przed NSA, ŵ.iŶ. 
sporządzeŶia odpowiedzi Ŷa skargę 
kasaĐǇjŶą. WspółpraĐa  
z radĐą prawŶǇŵ w sprawie. 

  

5.  Radca Prawny 

SporządzeŶie i wǇsłaŶie do NSA 
odpowiedzi Ŷa skargę, a także iŶŶǇĐh 
ŶiezďędŶǇĐh dokuŵeŶtów. 

W terminie 

wyznaczonym 

przez NSA, nie 

późŶiej Ŷiż terŵiŶ 
wyznaczonej 

rozprawy 

 

6.  Pracownik DAIE 

Uzyskanie od radcy prawnego 

potwierdzeŶia wǇsłaŶia odpowiedzi 
Ŷa skargę wraz z kopią odpowiedzi. 

 

 

NiezwłoĐzŶie  

Radca 

Prawny 

7.  Pracownik DAIE 

PrzǇjęĐie i rejestraĐja w rejestrze 
protestów orzeĐzeŶia NaĐzelŶego Sądu 
Administracyjnego (wyroku wydanego 

w sprawieͿ ďądź orzeĐzeŶia 
Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego  

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

w Opolu wydanego w wyniku 

przekazania sprawy przez NSA do 

ponownego rozpoznania. 

8.  Pracownik DAIE 

WerǇfikaĐja treśĐi orzeĐzeŶia.  
 

W przypadku orzeczenia NSA – 

wǇroku wǇdaŶego w sprawie, luď też 
orzeczenia WSA wydanego po 

ponownym rozpoznaniu sprawy  

w wǇŶiku złożoŶej skargi kasaĐǇjŶej 
przez wŶioskodawĐę ďądź IP ŶależǇ 
postąpić zgodnie z wydanym 

orzeczeniem: 

a) w przypadku orzeczenia NSA - 

wyroku wydanego w sprawie, 

ďądź orzeĐzeŶia WSA Ŷie 
uwzględŶiająĐego skargi 
wnioskodawcy, 

pozostawiająĐego ďez 
rozpatrzeŶia skargę złożoŶą 
przez wŶioskodawĐę/IP, ďądź 
uwzględŶiająĐego skargę IP 
proĐedura odwoławĐza jest 
zakońĐzoŶa  

b) w przypadku orzeczenia NSA - 

wyroku wydanego w sprawie, 

ďądź orzeĐzeŶia WSA 
uwzględŶiająĐego skargę 
wŶioskodawĐǇ, ďądź Ŷie 
uwzględŶiająĐego skargi IP 
ŶależǇ przeprowadzić poŶowŶą 
oĐeŶę zgodŶie z treśĐią 
orzeczenia.  

1 dzień roďoĐzǇ - 

9.  Pracownik DAIE AktualizaĐja rejestru protestów.   

 

 
1.3 Pozakonkursowa proĐedura wyďoru projektów w raŵaĐh EFRR. 

1.3.1 Karta dla podprocesu PozakoŶkursowa proĐedura wǇďoru projektów w ramach EFRR.  

Krótki opis podproĐesu 

WǇďór projektów w trybie pozakonkursowym obejmuje: 

1. zgłoszeŶie projektów - IP RPO WO 2014-2020 uznaje za projekty pozakonkursowe, te które zostałǇ 
wskazane w dokuŵeŶtaĐh strategiĐzŶǇĐh ŵ.iŶ. Strategia Rozwoju Województwa Opolskiego do ϮϬϮϬ r. 
oraz odpowiadają zakresowi RPO WO 2014-2020.  

2. wezwaŶie do złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu, oĐeŶę projektu i wǇďór do dofiŶaŶsowaŶia, 
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3.  WǇďór projektu do dofinansowania. 

IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ werǇfikuje zgłoszoŶe propozǇĐje projektów pozakoŶkursowǇĐh dokoŶująĐ iĐh 
wstępŶej werǇfikaĐji w Đelu zideŶtǇfikowaŶia projektów ŵająĐǇĐh realŶe szaŶse Ŷa uzǇskaŶie 
dofiŶaŶsowaŶia. WerǇfikaĐja projektu dotǇĐzǇ w szĐzególŶośĐi: 

1. spełŶieŶia przesłaŶek, o którǇĐh ŵowa w art. ϯϴ ust. Ϯ i ϯ ustawǇ z dŶia ϭϭ lipĐa ϮϬϭϰ r. o zasadaĐh 
realizaĐji prograŵów w zakresie spójŶośĐi fiŶaŶsowaŶǇĐh w perspektǇwie fiŶaŶsowej ϮϬϭϰ-2020, 

2. zgodŶośĐi projektu z Đelaŵi szĐzegółowǇŵi i rezultataŵi odpowiedŶiĐh priorǇtetów RPO WO ϮϬϭϰ-2020, 

3. ŵożliwośĐi realizaĐji w raŵaĐh kwotǇ przezŶaĐzoŶej Ŷa dofiŶaŶsowaŶie projektu, 
4. wǇkoŶalŶośĐi, przez którą ŶależǇ rozuŵieć ŵożliwość zrealizowaŶia przedsięwzięĐia i osiągŶięĐia Đelów 

ŵ.iŶ. w świetle zapropoŶowaŶǇĐh raŵ ĐzasowǇĐh luď przedstawioŶego plaŶu poszĐzególŶǇĐh zadań w 
ramach projektu. 

Zidentyfikowanie projektu skutkuje: 

1. wpisaŶieŵ projektu Ŷa listę projektów staŶowiąĐą załąĐzŶik do S)OOP, 
2. zoďowiązaŶieŵ poteŶĐjalŶego wŶioskodawĐǇ do przǇstąpieŶia do opraĐowaŶia wŶiosku  

o dofinaŶsowaŶie projektu i złożeŶia go w określoŶǇŵ przez IP RPO WO 2014-2020 terminie, 

3. uruchomieniem monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu, 

4. uŵożliwieŶieŵ iŶtegrowaŶia projektów. 

)ideŶtǇfikowaŶe projektǇ zaŵieszĐza się w S)OOP w ĐelaĐh informacyjnych. IZ RPO WO 2014-2020 

dopuszĐza aktualizaĐję listǇ projektów zideŶtǇfikowaŶǇĐh. )łożeŶie wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu 
Ŷastępuje Ŷa wezwanie IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ, które określa w szĐzególŶośĐi: 

1. Ŷazwę i adres IP, 

2. ŵiejsĐe i forŵę złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu i sposóď uzupełŶiaŶia w Ŷiŵ ďraków w 

zakresie waruŶków forŵalŶǇĐh luď oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek oraz/luď krǇteriów forŵalŶǇĐh/ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh, 

3. ĐzǇŶŶośĐi, które powiŶŶǇ zostać dokoŶaŶe przed zawarĐieŵ uŵowǇ o dofinansowanie projektu albo 

podjęĐieŵ deĐǇzji o dofiŶaŶsowaŶiu projektu, oraz wǇŵagaŶe dokuŵeŶtǇ i terŵiŶǇ iĐh przedłożeŶia IP, 

forŵę i sposóď koŵuŶikaĐji ŵiędzǇ wŶioskodawĐą a IP, w tǇŵ wzǇwaŶia wŶioskodawĐǇ do uzupełŶiaŶia 
lupb poprawiania projektu w trakĐie jego oĐeŶǇ w ĐzęśĐi dotǇĐząĐej spełŶiaŶia przez projekt krǇteriów 
wǇďoru projektów, a także skutki ŶiezaĐhowaŶia wskazaŶej forŵǇ koŵuŶikaĐji,forŵę złożeŶia przez 
wŶioskodawĐę oświadĐzeŶia o świadoŵośĐi skutków ŶiezaĐhowaŶia wskazaŶej forŵǇ koŵuŶikacji. 

Po upłǇwie terŵiŶu wǇzŶaĐzoŶego przez właśĐiwą iŶstǇtuĐję Ŷa złożeŶie wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu, w przǇpadku ďraku złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu w terminie wskazanym przez IP 

RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie wzywa wnioskodawĐę do złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu, wǇzŶaĐzająĐ ostateĐzŶǇ terŵiŶ. W przǇpadku ďezskuteĐzŶego upłǇwu ostateĐzŶego terŵiŶu 
projekt zostaje wǇkreśloŶǇ z wǇkazu projektów zideŶtǇfikowaŶǇĐh staŶowiąĐego załąĐzŶik do S)OOP. 

Wnioski o dofinansowanie w formie papierowej ŵogą ďǇć dostarĐzoŶe do IP RPO WO 2014-2020 na cztery 

różŶe sposoďǇ: listeŵ poleĐoŶǇŵ, przesǇłką kurierską, osoďiśĐie luď przez posłańĐa ;dostarĐzǇĐiel otrzǇŵa 
dowód wpłǇŶięĐia przesǇłki opatrzoŶǇ podpiseŵ i datąͿ. Platforŵa ePUAP jest wǇłąĐzoŶa jako sposóď 
dostarĐzaŶia korespoŶdeŶĐji dotǇĐząĐej wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektu. )asadŶiĐzo zarówŶo 
przǇjŵowaŶie, jak i rejestraĐja wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektu ŵa ŵiejsĐe w PuŶkĐie PrzǇjŵowaŶia 
WŶiosków, jedŶakże w przǇpadku dostarĐzeŶia iĐh za poŵoĐą listu poleĐoŶego luď przesǇłki kurierskiej – 

przyjmowanie i rejestrowane w Sekretariacie OCRG. 
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W zakresie doręĐzeń i sposoďu oďliĐzaŶia terŵiŶów stosuje się przepisǇ ustawǇ z dŶia ϭϰ ĐzerwĐa ϭϵϲϬ r. – 

Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. W przǇpadku wezwaŶia przekazaŶego drogą elektroŶiĐzŶą terŵiŶ 
określoŶǇ w wezwaŶiu liĐzǇ się od dŶia ŶastępująĐego po dŶiu wǇsłaŶia wezwaŶia. W przǇpadku wezwaŶia 
przekazaŶego Ŷa piśŵie terŵiŶ określoŶǇ w wezwaŶiu liĐzǇ się od dŶia doręĐzeŶia wezwaŶia. W przypadku 

wezwaŶia przekazaŶego Ŷa piśŵie do doręĐzeŶia wezwaŶia stosuje się przepisǇ działu I rozdziału ϴ ustawǇ 
z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. Przedŵiotowe przepisǇ Ŷie ŵają 
zastosowania dla wezwania przekazanego drogą elektroŶiĐzŶą. 

ProjektǇ pozakoŶkursowe w raŵaĐh EFRR podlegają oĐeŶie zgodŶie z proĐedurą zaŵieszĐzoŶą  
w piśŵie wzǇwająĐǇŵ wŶioskodawĐę do złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu. W przypadku 

stwierdzeŶia ďraków w zakresie w zakresie waruŶków forŵalŶǇĐh luď oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek oraz/luď 
krǇteriów forŵalŶǇĐh/ŵerǇtorǇĐzŶǇĐhwŶioskodawĐa ŵa ŵożliwość dokoŶaŶia stosowŶǇĐh poprawek  
i uzupełŶień w terŵiŶie wskazaŶǇŵ przez IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ w piśŵie z uwagaŵi, Ŷie krótszǇŵ Ŷiż ϳ dŶi 
kalendarzowych i Ŷie dłuższǇŵ Ŷiż Ϯϭ dŶi kaleŶdarzowǇĐh  liĐząĐ od ŶastępŶego dŶia od dŶia doręĐzeŶia 
przedmiotowego pisma. Podczas oceny formalno-merytorycznej pracownicy/eksperci przeprowadzająĐǇ 
oĐeŶę forŵalŶo-ŵerǇtorǇĐzŶą projektu/ów ŵogą żądać dodatkowǇĐh wǇjaśŶień ;a w uzasadnionych 

przǇpadkaĐh także dokuŵeŶtów ŶiezďędŶǇĐh do werǇfikaĐji złożoŶǇĐh wǇjaśŶieńͿ, które wŶioskodawĐa 
powiŶieŶ wraz z poprawkaŵi i uzupełŶieŶiaŵi złożǇć piseŵŶie w terŵiŶie wskazaŶǇŵ przez IP RPO WO 

2014-ϮϬϮϬ w piśŵie z uwagaŵi.  

W razie stwierdzenia ďraków w zakresie waruŶków forŵalŶǇĐh we wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu 
właśĐiwa iŶstǇtuĐja wzǇwa wŶioskodawĐę do uzupełŶieŶia wŶiosku w wǇzŶaĐzoŶǇŵ terŵiŶie, Ŷie krótszǇŵ 
Ŷiż ϳ dŶi i Ŷie dłuższǇŵ Ŷiż Ϯϭ dŶi, pod rǇgoreŵ pozostawieŶia wŶiosku ďez rozpatrzenia. 

W razie stwierdzeŶia oĐzǇwistej oŵǇłki we wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu właśĐiwa iŶstǇtuĐja poprawia 
tę oŵǇłkę z urzędu, iŶforŵująĐ o tǇŵ wŶioskodawĐę, alďo wzǇwa wŶioskodawĐę do poprawieŶia oĐzǇwistej 
oŵǇłki w wǇzŶaĐzoŶǇŵ terŵiŶie, Ŷie krótszǇŵ Ŷiż ϳ dŶi i Ŷie dłuższǇŵ Ŷiż  
21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. 

TerŵiŶǇ określoŶe w wezwaŶiaĐh: 

1) w przǇpadku wezwaŶia przekazaŶego drogą elektroŶiĐzŶą - liĐzǇ się od dŶia ŶastępująĐego po dŶiu 
wǇsłaŶia wezwaŶia; 

2) w przypadku wezwaŶia przekazaŶego Ŷa piśŵie - liĐzǇ się od dŶia doręĐzeŶia wezwaŶia. 

W przǇpadku wezwaŶia przekazaŶego Ŷa piśŵie do doręĐzeŶia wezwaŶia stosuje się przepisǇ działu I 
rozdziału ϴ ustawǇ z dŶia ϭϰ ĐzerwĐa ϭϵϲϬ r. - Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. 

W przǇpadku ďraku poprawieŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu luď ŶiezłożeŶia wǇjaśŶień projekt Ŷie 
zostaje dopuszĐzoŶǇ do oĐeŶǇ zaś iŶforŵaĐje o Ŷiŵ zawarte w S)OOP zostają usuŶięte. IŶforŵaĐja dotǇĐząĐa 
usuŶięĐia projektu z listǇ jest przekazǇwaŶa przez IP RPO WO 2014-2020 wnioskodawcy wraz  

z uzasadnieniem.  

Środki zarezerwowaŶe Ŷa realizaĐję projektu, którǇ został usuŶiętǇ deĐǇzją I) RPO WO ϮϬϭϰ-2020 z listy 

przezŶaĐza się Ŷa zwiększeŶie puli środków dostępŶǇĐh dla projektów iŶŶǇĐh Ŷiż pozakoŶkursowe  
w raŵaĐh daŶego priorǇtetu/działaŶia prograŵu operaĐǇjŶego luď przezŶaĐza się Ŷa dodatkowe zasileŶie 
projektów, które Ŷa podstawie aŶalizǇ I) RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ zostałǇ ŶiedoszaĐowaŶe. 

Po zakońĐzeŶiu oĐeŶǇ wŶioskodawĐa otrzǇŵuje iŶforŵaĐję o wǇŶikaĐh oĐeŶǇ wraz z uzasadnieniem. 

ProjektǇ w raŵaĐh EFRR poddawaŶe są oĐeŶie środowiskowej tj. aŶalizie wpłǇwu wǇwieraŶego przez 
przedsięwzięĐia Ŷa środowisko Ŷa etapie oĐeŶǇ forŵalŶo-merytorycznej.  OĐeŶa poprawŶośĐi 
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dokuŵeŶtowaŶia proĐedurǇ oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko oraz NaturǇ ϮϬϬϬ ŵoże ďǇć 
przeprowadzaŶa Ŷa każdǇŵ etapie oĐeŶǇ. IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ dopuszĐza ŵożliwość, aďǇ opiŶiowaŶie 
ďǇło przeprowadzaŶe przez  ĐzłoŶka KOP ;praĐowŶik IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬͿ luď ŶiezależŶego eksperta ds. 
ooś ;ďędąĐego ĐzłoŶkiem KOP). 

W sǇtuaĐji stwierdzeŶia ŶiezgodŶośĐi zapisów dokuŵeŶtaĐji projektowej względeŵ przeprowadzoŶej 
proĐedurǇ oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko luď ďraków, każdǇ wŶioskodawĐa ŵa ŵożliwość poprawǇ i 
uzupełŶieŶia dokuŵeŶtaĐji oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko, a także złożeŶia dodatkowǇĐh wǇjaśŶień. 

IP RPO WO 2014-2020 zamieszcza na swojej stronie internetowej, na stronie IZ RPO WO 2014-2020 oraz 

portalu FuŶduszǇ EuropejskiĐh iŶforŵaĐję o projekĐie wǇďraŶǇŵ do dofiŶaŶsowaŶia. IŶforŵaĐja ta 
zamieszczana jest w forŵie wǇkazu projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia w trǇďie pozakonkursowym 

prowadzonym przez IP RPO WO 2014-2020. Wykaz zawiera co najmniej: 

 ŶazwǇ projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia; 

 ŶazwǇ wŶioskodawĐów; 

 kwoty przyznanego dofinansowania; 

 kwoty Đałkowite projektów; 

 wyniki oceny; 

 datǇ wǇďraŶia poszĐzególŶǇĐh projektów do dofiŶaŶsowaŶia tj. datǇ zakońĐzeŶia oĐeŶǇ projektów; 

 przewidǇwaŶǇ Đzas realizaĐji w odŶiesieŶiu do każdego projektu. 

 

) wŶioskodawĐaŵi projektów, które pozǇtǇwŶie przeszłǇ werǇfikaĐję, IP RPO WO 2014-2020 podpisuje 

uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie. ProjektǇ wǇďraŶe przez )WO do dofiŶaŶsowaŶia zostają przekazane przez 

praĐowŶików DPO w jedŶǇŵ egzeŵplarzu do DRP celem podpisania umowy  

o dofinansowanie. Natomiast Đała dokuŵeŶtaĐja związaŶa z proĐeseŵ oĐeŶǇ ;ŵ.iŶ. listǇ sprawdzająĐe, 
korespoŶdeŶĐja z wŶioskodawĐąͿ są zďieraŶe i arĐhiwizowane w DPO RPO WO 

Po zakońĐzeŶiu każdego etapu proĐesu wǇďoru projektów, tj. od ŵoŵeŶtu złożeŶia przez wŶioskodawĐę 
pełŶej dokuŵeŶtaĐji projektowej, odpowiedŶie daŶe ďędą iŵportowaŶe do sǇsteŵu SY)YF, Ŷatoŵiast do 
SL ϮϬϭϰ wprowadzaŶe ďędą jedǇŶie projektǇ poprawŶe pod względeŵ forŵalŶǇŵ, którǇĐh aktualizaĐja 
dokoŶǇwaŶa ďędzie zasadŶiĐzo po podjęĐiu przez )WO deĐǇzji w sprawie wǇďoru projektów do 
dofinansowania (chǇďa, że projekt zostaŶie odrzuĐoŶǇ Ŷa wĐześŶiejszǇŵ etapie oĐeŶǇͿ. 

W raŵaĐh proĐedury pozakoŶkursowej wyďoru projektów środki odwoławĐze uregulowaŶe w Ustawie 
wdrożeŶiowej Ŷie przysługują. 

CzǇŶŶośĐi składająĐe się Ŷa podproĐes: 

- zgłaszaŶie projektów, 
- identyfikaĐja projektów ;z wǇłąĐzeŶieŵ projektów poŵoĐǇ teĐhŶiĐzŶejͿ, 
- wezwaŶie do złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu, 
- złożeŶie pełŶej wersji wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu wraz z dokuŵeŶtaĐją projektową Đeleŵ 

dokonania oceny formalno-merytorycznej, 

- oĐeŶa środowiskowa projektów w zakresie oĐeŶǇ oddziałǇwaŶia przedsięwzięć Ŷa środowisko oraz 

Natura 2000, 
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- podjęĐie deĐǇzji o dofiŶaŶsowaŶiu przez )WO/ podpisaŶie uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie. 
DokuŵeŶty/opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Lista projektów staŶowiąĐa załąĐzŶik do S)OOP. 
2) Lista sprawdzająĐa w zakresie warunków formalnych. 

3) ListǇ sprawdzająĐe do oĐeŶǇ formalno-merytorycznej. 

4) ListǇ sprawdzająĐe w zakresie dokuŵeŶtaĐji OĐeŶǇ oddziałǇwaŶia Ŷa środowisko oraz Natura 2000. 

5) Listy projektów po ocenie formalno-merytorycznej. 

6) Notatka z przeprowadzoŶej werǇfikaĐji wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu Ŷa etapie zakońĐzeŶia 
procedury wyboru do dofinansowania. 

7) ListǇ projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia. 
8) UĐhwała )WO w sprawie wǇďoru do dofiŶaŶsowaŶia projektu pozakonkursowego w ramach RPO WO 

2014-2020. 

9) WǇkaz projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia w trǇďie pozakonkursowym prowadzony przez IP RPO 

WO 2014-2020. 

 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ.  
2) RozporządzeŶie DelegowaŶe Ŷr ϰϴϬ/ϮϬϭϰ. 
3) RozporządzeŶie WǇkoŶawĐze Ŷr ϴϮϭ/ϮϬϭϰ. 
4) RozporządzeŶie WǇkoŶawĐze Ŷr ϵϲϰ/ϮϬϭϰ. 
5) Ustawa wdrożeŶiowa. 

6)  WǇtǇĐzŶe MiŶistra IŶfrastrukturǇ i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia daŶǇĐh 
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

7) WǇtǇĐzŶe MiŶistra IŶfrastrukturǇ i Rozwoju w zakresie iŶforŵaĐji i proŵoĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh 
politǇki spójŶośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. 

8) RPO WO 2014-2020. 

9) SZOOP, zakres EFRR. 

10) OFiP . 

11) RaŵowǇ harŵoŶograŵ Ŷaďoru wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie projektu w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

12) LSiWD (w tym m.in.: listy sprawdzająĐe do oĐeŶǇ forŵalŶo-merytorycznej oraz wzory pism 

powiadaŵiająĐǇĐh wŶioskodawĐę o koŶieĐzŶośĐi poprawieŶia / uzupełŶieŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu, jego negatywnej  ocenie). 

13) Wzór uĐhwałǇ )WO o wǇďorze projektów do dofiŶaŶsowaŶia. 
14) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 – Umowa Partnerstwa – zatwierdzona przez 

Koŵisję Europejską 17  grudnia 2015 r. z późŶ. zŵ. 
 

 

 

 

 

 

 

 



70 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.2 Instrukcja dla podprocesu PozakoŶkursowa proĐedura wǇďoru projektów w raŵaĐh EFRR dla 
iŶstruŵeŶtów fiŶaŶsowǇĐh. 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

Pracownik 

DPO 

PrzesłaŶie do RP EFRR DPO 

poĐztą elektroŶiĐzŶą iŶforŵaĐji 
o zŵiaŶaĐh, jakie ŵają ďǇć 
dokoŶaŶe w słowŶikaĐh 
systemowych SYZYF RPO WO 

2014-2020 w zakresie danych 

dotǇĐząĐǇĐh Ŷaďoru wŶiosków 
o dofinansowanie projektu w 

raŵaĐh działaŶia/ poddziałaŶia. 

Na co najmniej 3 dni 

robocze przed 

wǇsłaŶieŵ pisŵa 
wzǇwająĐego 

wŶioskodawĐę do 
złożeŶia wŶiosku o 

dofinansowanie 

projektu 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

2.  

Pracownik 

DPO 

Opracowanie informacji o 

rozpoĐzęĐiu proĐedurǇ 
pozakoŶkursowej ŵająĐej się 
ukazać Ŷa stroŶie iŶterŶetowej 
IP RPO WO 2014-2020, portalu 

Funduszy Europejskich i na 

stronie internetowej IZ RPO WO 

2014-2020, w ramach danego 

działaŶia /poddziałaŶia.  

 

Opracowanie dokumentacji 

ŶiezďędŶej do przeprowadzeŶia 
procedury pozakonkursowej w 

raŵaĐh daŶego działaŶia 
/poddziałaŶia. 

 

PrzǇgotowaŶie uĐhwałǇ 
przǇjŵująĐej dokuŵeŶtaĐję 
ŶiezďędŶą do przeprowadzenia 

procedury pozakonkursowej w 

raŵaĐh daŶego działaŶia 
/poddziałaŶia 

  

3.  
Kierownik DPO 

WerǇfikaĐja treśĐi iŶforŵaĐji 
oraz dokuŵeŶtaĐji ŶiezďędŶej 
do przeprowadzenia procedury 

pozakonkursowej w ramach 

daŶego działaŶia /poddziałaŶia 

  

4.  

Z-ca Dyrektora 

ds. Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

 

AkĐeptaĐja treśĐi iŶforŵaĐji 
oraz dokumentacji ŶiezďędŶej 
do przeprowadzenia procedury 

pozakonkursowej w ramach 

daŶego działaŶia /poddziałaŶia 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

5.  
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie treśĐi iŶforŵaĐji 
oraz dokuŵeŶtaĐji ŶiezďędŶej 
do przeprowadzenia procedury 

pozakonkursowej w ramach 

daŶego działaŶia /poddziałaŶia 

  

6.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

przekazująĐego dokuŵeŶtaĐję 
ŶiezďędŶą do przeprowadzeŶia 
procedury pozakonkursowej w 

ramach danego 

działaŶia/poddziałaŶia oraz 

uĐhwałę do I) RPO WO ϮϬϭϰ-

2020 celem zatwierdzenia przez 

Dyrektora DPO UMWO oraz 

przedstawienia do akceptacji 

ZWO. 

  

7.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

oraz zatwierdzenie pisma 
  

8.  

Pracownik 

DPO/Pracowni

k DAIE 

PrzǇjęĐie przekazaŶej przez IZ 

RPO WO dokumentacji 

ŶiezďędŶej do przeprowadzenia 

procedury pozakonkursowej w 

ramach danego 

działaŶia/poddziałaŶia 

  

9.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie korespondentki 

do DAIE celem zamieszczenia na 

portalu Funduszy Europejskich, 

na stronie internetowej IZ RPO 

WO 2014-2020 oraz na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

ϮϬϮϬ iŶforŵaĐji o rozpoĐzęĐiu 
procedury pozakonkursowej. 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

10.  
Kierownik DPO  

Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki 
  

11.  

Pracownik 

DPO 

Przekazanie korespondentki do 

DAIE 
  

12.  

Pracownik 

DAIE 

Zamieszczenie informacji na 

portalu Funduszy Europejskich, 

na stronie internetowej IZ RPO 

WO 2014-2020 oraz na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

2020  

  

13.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

wzǇwająĐego wŶioskodawĐę do 
złożeŶia wŶiosku o 
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego. 

Wyznaczony 

indywidualnie w 

zależŶośĐi od 
stopnia 

skomplikowania 

projektu 

- 

14.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

oraz zatwierdzenie pisma  
- - 

15.  

Pracownik 

DPO 

PrzǇjęĐie wŶiosku o 
dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego, zgodnie z 

terŵiŶeŵ określoŶǇŵ w 
wezwaŶiu do złożeŶia wŶiosku 
o dofinansowanie projektu 

pozakonkursowego. Rejestracja 

wniosku – nadanie numeru 

kancelaryjnego i/lub numeru 

sprawy. 

- - 

16.  

Pracownik 

DPO 

Rejestracja wniosku w systemie 

informatycznym SYZYF. Nadanie 

numeru ewidencyjnego 

wnioskom oraz wydrukowanie 

potwierdzenia przǇjęĐia/ Ŷie 

- 

 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

przǇjęĐia wŶiosku o 
dofinansowanie projektu.12 

17.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie informacji oraz 

przekazanie do IZ RPO WO  w 

formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu Ŷaďoru tj.  

- wprowadzeniu danych do 

systemu informatycznego SYZYF 

i przesłaŶie wǇgeŶerowaŶego z 
systemu informatycznego SYZYF 

zestawieŶia wŶiosków po ww. 
etapie. 

- - 

18.  

Pracownik 

DPO 

W przypadku niedostarczenia 

przez wŶioskodawĐę 
wymaganej dokumentacji 

ponowne pisemne wezwanie 

wŶioskodawĐǇ do złożeŶia 
wniosku o dofinansowanie 

projektu.13 

- 

 

- 

19.  

Pracownik 

DPO 

W przypadku ponownego 

niedostarczenia przez 

wŶioskodawĐę wǇŵagaŶej 
dokumentacji sporządzeŶie 
informacji celem przekazania 

do IZ RPO WO oraz na 

posiedzeŶie )WO Ŷt. projektów 
pozakoŶkursowǇĐh, dla których 

nie dostarczono wymaganej 

dokumentacji oraz o 

przeznaczeniu 

ŶiewǇkorzǇstaŶǇĐh środków Ŷa 

Na Ŷajďliższe 
posiedzenie ZWO 

 

 

                                                           
12 RejestraĐja wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie projektu w sǇsteŵie iŶforŵatǇĐzŶǇŵ SY)YF Ŷastępuje tǇlko w przǇpadku, gdy 

wŶiosek o dofiŶaŶsowaŶie projektu spełŶia sǇsteŵowe wǇŵogi forŵalŶe. 
13 Powrót i realizaĐja proĐedurǇ od puŶktu ϭϯ. 

mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
mailto:sprawozdania2014-2020@opolskie.pl
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

proĐedurę koŶkursową luď 
niedoszacowane projekty.14 

20.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

WerǇfikaĐja i akĐeptaĐja treśĐi 
informacji oraz zatwierdzenie 

informacji. 

  

21.  

Pracownik 

DPO 

Poinformowanie wnioskodawcy 

o projekĐie usuŶiętǇŵ z S)OOP. 
- 

 

- 

22.  
Pracownik DPO 

Poinformowanie 

praĐowŶików/ekspertów 

oĐeŶiająĐǇĐh projektǇ 

o planowanym terminie i 

miejscu przeprowadzenia oceny 

formalno-merytorycznej. 

-  

23.  

Pracownicy/ek

sperci 

przeprowadzaj

ąĐǇ oĐeŶę 
formalno-

ŵerǇtorǇĐzŶą 
projektu/ów 

Przeprowadzenie weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu pozakonkursowego 

pod kąteŵ ďraków w zakresie 

waruŶków forŵalŶǇĐh luď 
oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek w oparciu o 

listǇ sprawdzająĐe „WerǇfikaĐja 
warunków forŵalŶǇĐh wŶiosku 
o dofiŶaŶsowaŶie projektu”. 

Do 30 dni 

kalendarzowych od 

upłǇŶięĐia 
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu 

Ŷa składaŶie 
wŶiosków o 

dofinansowanie 

projektu 

pozakonkursowego   

w ramach naboru 

do 

działaŶia/poddziała
nia 

 

24.  

Pracownicy/ek

sperci 

przeprowadzaj

ąĐǇ oĐeŶę 
formalno-

Przygotowanie informacji 

wzǇwająĐej wŶioskodawĐę do 
uzupełŶieŶia ďraków w zakresie 

waruŶków forŵalŶǇĐh luď 
oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek, które 

- 

 

                                                           
14 Po poŶowŶǇŵ ;drugiŵ i ostateĐzŶǇŵͿ wezwaŶiu w przǇpadku ŶiedostarĐzeŶia przez wŶioskodawĐę wǇŵagaŶej 
dokumentacji. 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

ŵerǇtorǇĐzŶą 
projektu/ów 

”zasada dwóĐh 
par oĐzu” 

zostaŶą uŵieszĐzoŶe w piśŵie z 
uwagami na etapie oceny 

formalno-merytorycznej. 

25.  

Pracownicy/ek

sperci 

przeprowadzaj

ąĐǇ oĐeŶę 
formalno-

ŵerǇtorǇĐzŶą 
projektu/ów 

”zasada dwóĐh 
par oĐzu” 

 

Przeprowadzenie oceny 

formalno-merytorycznej 

projektu wraz z oĐeŶą 
środowiskową15  

w ramach danego naboru, 

zgodnie  

z kryteriami zatwierdzonymi 

przez KM RPO WO 2014-2020,  

w oparĐiu o listǇ sprawdzająĐe/ 
szĐzegółowe listǇ sprawdzająĐe. 

Do 3016 dni 

kalendarzowych od 

upłǇŶięĐia 
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu 

Ŷa składaŶie 
wŶiosków o 

dofinansowanie 

projektu 

pozakonkursowych 

w ramach 

działaŶia/poddziała
nia 

 

- 

26.  

Pracownik 

DPO 

)wróĐeŶie się do IZ z prośďą o 
wǇjaśŶieŶie eweŶtualŶǇĐh 
wątpliwośĐi iŶterpretaĐǇjŶǇĐh, 
Đo do treśĐi SzĐzegółowego 
opisu osi priorytetowych RPO 

WO 2014-ϮϬϮϬ, które pojawiłǇ 
się przǇ oĐeŶie projektu i 

załąĐzoŶej dokuŵeŶtaĐji. 
- 

 

 

27.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

WerǇfikaĐja i akĐeptaĐja treśĐi 
zapytania oraz zatwierdzenie 

pisma. 

 

- 

28.  

Pracownik 

DPO 

Przekazanie pisma do IZ RPO 

WO 2014-2020. 
  

                                                           
15 OĐeŶa środowiskowa tj. oĐeŶa poprawŶośĐi dokuŵeŶtowaŶia proĐedurǇ ooś oraz NaturǇ ϮϬϬϬ ŵoże ďǇć 
przeprowadzana Ŷa każdǇŵ etapie oĐeŶǇ 
16 TerŵiŶ Ŷie dotǇĐzǇ oĐeŶǇ dokuŵeŶtaĐji w zakresie ooś 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

29.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

wzǇwająĐego wŶioskodawĐę do 

uzupełŶieŶia ďraków w zakresie 

waruŶków forŵalŶǇĐh luď 
oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek oraz 

złożeŶia wǇjaśŶień i/luď 
dokonania stosownych 

poprawek i uzupełŶień we 
wniosku dot. oceny formalno-

merytorycznej i/lub w zakresie 

ocenyśrodowiskowej 

- - 

30.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

oraz zatwierdzenie pisma  
- 

 

- 

31.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

iŶforŵatǇĐzŶej SY)YF. WǇsǇłka 
on-line pliku wniosku o 

dofinansowanie projektu 

przeznaczonego do korekty. 

Na ďieżąĐo - 

32.  

Pracownik 

DPO 

Przyjmowanie poprawionej i 

uzupełŶioŶej dokuŵeŶtaĐji 
projektowej oraz ewentualnych 

wǇjaśŶień ze stroŶǇ 
wnioskodawcy.  

Zgodnie  

z terminem na 

uzupełŶieŶie i 
poprawę, ŶieŵŶiej 

jedŶak Ŷie krótszǇŵ 
Ŷiż  

7 dni 

kalendarzowych 

 

 

33.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF. 
Na ďieżąĐo 

 

- 

34.  
Pracownicy/ek

sperci 

PoŶowŶa werǇfikaĐja wŶiosków 
o dofiŶaŶsowaŶie projektów 

Do 3017 dni 

kalendarzowych od 

 

                                                           
17   Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie ooś 



78 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

oĐeŶiająĐǇ 
formalnie i 

merytorycznie 

projekt/y 

”zasada dwóĐh 
par oĐzu” 

pod kąteŵ ďraków w zakresie 

waruŶków formalnych lub 

oĐzǇwistǇĐh oŵǇłek oraz 

ponowna ocena formalno-

merytoryczna projektów pod 
kąteŵ krǇteriów forŵalŶo-

merytorycznych, oraz 

ocenaśrodowiskowaz 

uwzględŶieŶieŵ uzupełŶioŶǇĐh 
ďraków w zakresie waruŶków 
formalnych lub oczywistych 

oŵǇłek 

upłǇŶięĐia 
wyznaczonego w 

wezwaniu terminu 

Ŷa składaŶie 
wŶiosków o 

dofinansowanie 

projektu 

pozakonkursowych 

w ramach 

działaŶia/poddziała
nia 

- 

35.  
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie pism 

powiadaŵiająĐǇĐh 
wŶioskodawĐów o ŶegatǇwŶej 
oĐeŶie projektów. 

- - 

36.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzanie danych do bazy 

informatycznej SYZYF oraz SL 

2014 

Na ďieżąĐo (w 

przypadku SL 2014 

daŶe są 
wprowadzane nie 

późŶiej Ŷiż w Điągu 
5 dni roboczych od 

wǇstąpieŶia 
zdarzenia 

waruŶkująĐego 
koŶieĐzŶość 

wprowadzenia lub 

modyfikacji danych) 

 

- 

37.  

Pracownik 

DPO 

SporządzeŶie zestawieŶia 
projektów ŶegatǇwŶie 
oĐeŶioŶǇĐh/ wŶiosków o 
dofiŶaŶsowaŶie projektów 
pozostawionych bez 

rozpatrzenia/ wycofanych 

podczas oceny formalno- 

merytorycznej.  

Przygotowanie pism 

iŶforŵująĐǇĐh wŶioskodawĐów 
o ŶegatǇwŶej oĐeŶie projektów.  
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Przygotowanie do IZ RPO WO 

2014-2020 pisma 

iŶforŵująĐego o wǇŶikaĐh 
oceny formalno-merytorycznej 

[iŶforŵaĐja powiŶŶa zawierać 
m. in. nazwy WŶioskodawĐów, 

tǇtułǇ projektów, kwotǇ 

dofiŶaŶsowaŶia, liĐzďę 
projektów oĐeŶioŶǇĐh 
pozytywnie  

i negatywnie/ wycofanych oraz 

łąĐzŶą kwotę, Ŷa jaką opiewają 
projekty pozytywnie ocenione 

;w tǇŵ środki  
z EFRR)] oraz zestawienia 

projektów uwzględŶiająĐego 
realizaĐję wskaźŶików.  

Przygotowanie informacji dla 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu oĐeŶǇ 
formalno-merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do 

systemu informatycznego SYZYF 

i przesłaŶie wǇgeŶerowaŶe z 
systemu SYZYF zestawienia 

wŶiosków po zakońĐzoŶǇŵ 
etapie 

38.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja oraz 

zatwierdzenie zestawienia oraz 

pisma 

  

39.  
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie zestawienia 

projektów ŶegatǇwŶie 
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Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

oĐeŶioŶǇĐh/ wŶiosków o 
dofiŶaŶsowaŶie projektów 
pozostawionych bez 

rozpatrzenia/wycofanych 

podczas oceny oraz 

zatwierdzenie pism 

iŶforŵująĐǇĐh wŶioskodawĐów  
o ŶegatǇwŶej oĐeŶie projektów. 

Zatwierdzenie pisma 

iŶforŵująĐego  
o wynikach oceny formalno-

merytorycznej oraz zestawienia 

projektów uwzględŶiająĐego 
realizaĐję wskaźŶików. 

40.  

Pracownik 

DPO 

Przekazanie pisma 

iŶforŵująĐego o wynikach 

oceny formalno-merytorycznej 

oraz zestawieŶia projektów 
uwzględŶiająĐego realizaĐję 
wskaźŶików do IZ RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie informacji do 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

- zakońĐzeŶiu etapu oĐeŶǇ 
formalno-merytorycznej; 

-wprowadzeniu danych do 

systemu informatycznego SYZYF 

i przesłaŶie wǇgeŶerowaŶe z 
systemu SYZYF zestawienia 

wŶiosków po zakońĐzoŶǇŵ 
etapie 

  

41.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie informacji 

dotǇĐząĐej listǇ projektów po 
ocenie formalno-merytorycznej 

;lista zawierać ďędzie Ŷr 

  



81 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wniosku o dofinansowanie 

projektu, tǇtuł projektu oraz 
Ŷazwę wŶioskodawĐǇͿ w Đelu 
zamieszczenia na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

2020 i IZ RPO WO 2014-2020. 

42.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji, przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

 Z-Đę Dyrektora ds. Wyboru 

Projektów, IŶforŵaĐji i 
Promocji.  

 

  

43.  

Pracownik 

DPO 

Zamieszczenie na stronie 

internetowej IP RPO WO 2014-

2020 i IZ RPO WO 2014-2020 

iŶforŵaĐji dot. listǇ projektów 
po ocenie formalno-

merytorycznej. 

  

44.  

Pracownik 

DPO 

)wróĐeŶie się do I) RPO WO z 
prośďą o podaŶie aktualŶego 
staŶu dostępŶej alokaĐji w 
ramach danego naboru do 

działaŶia/poddziałaŶia w forŵie 
mailowej. 

- 

 RZF 

45.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji oraz zatwierdzenie 

informacji. 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

46.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie maila do IZ RPO 

WO w sprawie aktualizacji 

słowŶików sǇsteŵowǇĐh SY)YF 
w zakresie daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh 
aktualŶego staŶu dostępŶej 
alokacji w ramach naboru do 

działaŶia/ poddziałaŶia. 

- RM 

47.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie projektu uĐhwałǇ 
ZWO w sprawie wyboru 

projektu w ramach procedury 

pozakonkursowej 

Na Ŷajďliższe 
posiedzenie ZWO 

 

 

- 

48.  
Radca prawny 

AkĐeptaĐja projektu uĐhwałǇ pod 
kąteŵ forŵalŶo-prawnym. 

- 

49.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

WerǇfikaĐja i akĐeptaĐja treśĐi 
projektu uĐhwałǇ )WO, 
przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG  

- 

50.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pisma 

przekazująĐego do DPO UMWO 
projekt uĐhwałǇ )WO 

w sprawie przǇjęĐia do 

dofinansowania projektów w 

ramach procedury 

pozakonkursowej celem 

skierowania na posiedzenie ZWO. 

 - 

51.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja pisma, 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora DPO. 

- - 

52.  
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. - - 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

53.  

Pracownik 

DPO 

Wprowadzenie danych  do bazy 

informatycznej SYZYF oraz SL 

2014. 

Na ďieżąĐo (w 

przypadku SL 2014 

daŶe są 
wprowadzane nie 

późŶiej Ŷiż w Điągu 
5 dni roboczych od 

wǇstąpieŶia 
zdarzenia 

waruŶkująĐego 
koŶieĐzŶość 

wprowadzenia lub 

modyfikacji danych) 

 

- 

54.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie pism 

iŶforŵująĐǇĐh wŶioskodawĐów o 
wǇďorze projektów do 
dofiŶaŶsowaŶia zgodŶie z przǇjęta 
uĐhwałą )WO 

  

55.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja pism i 

akceptacja pism. 

  

56.  
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pism.   
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57.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie informacji 

przekazująĐej Ŷa portal 
Funduszy Europejskich, na 

stroŶę iŶterŶetową IP RPO WO 
2014-2020  oraz IZ RPO WO 

2014-2020 listę projektów 
wybranych do dofinansowania 

;lista zawierać ďędzie tǇtuł 
projektu, Ŷazwę wŶioskodawĐǇ, 
kwotę przyznanego 

dofinansowania, koszt 

ĐałkowitǇ projektu, wynik 

oceny, daty wybrania 

poszĐzególŶǇĐh projektów do 
dofinansowania oraz 

przewidywany czas realizacji w 

odŶiesieŶiu do każdego 
projektu).   

Ponadto przygotowanie 

iŶforŵaĐji Ŷa stroŶę 
iŶterŶetową IP RPO WO 2014-

2020 wskazująĐą 
ekspertów/praĐowŶików 
oĐeŶiająĐǇĐh projektǇ w raŵaĐh 
procedury pozakonkursowej. 

IŶforŵaĐja ta zawierać ďędzie 
listę ekspertów/praĐowŶików  
ďiorąĐǇĐh udział w oĐeŶie 
wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie z 
wǇróżŶieŶieŵ pełŶioŶǇĐh 
funkcji tj. przewodŶiĐząĐego i 
sekretarza oraz pracownika  IP 

RPO WO 2014-2020 albo 

eksperta.  

Przygotowanie informacji dla 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - przǇgotowaŶie kopii uĐhwałǇ 
)WO dotǇĐząĐej listǇ projektów 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wybranych do dofinansowania, 

jak rówŶież zŵiaŶ ww.uĐhwałǇ. 

58.  

Kierownik 

DPO/ Z-ca 

Dyrektora ds. 

Wyboru 

Projektów, 
Informacji i 

Promocji 

Weryfikacja i akceptacja 

informacji oraz 

zatwierdzenie informacji. 

- - 

59.  
Pracownik DPO 

Zamieszczenie informacji na 

portalu Funduszy Europejskich, 

na stronie internetowej IP RPO 

WO 2014-2020. oraz IZ RPO WO 

2014-2020. 

Przekazanie informacji do 

Referatu Monitorowania IZ RPO 

WO w formie mailowej na adres 

sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o: 

-projektach wybranych do 

dofinansowania 

 - przǇgotowaŶie kopii uĐhwałǇ 
)WO dotǇĐząĐej listǇ projektów 
wybranych do dofinansowania, 

jak rówŶież zŵiaŶ ww. uĐhwałǇ. 

- - 

60.  

Pracownik 

DPO 

Przygotowanie korespondentki 

przekazująĐej do DRP orǇgiŶał 
wniosku o dofinansowanie wraz 

z załąĐzŶikaŵi oraz Ŷotatki z 
przeprowadzonej weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu Ŷa etapie zakońĐzeŶia  
procedury wyboru do 

dofinansowania. 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

61.  
Kierownik DPO 

Weryfikacja i akceptacja 

korespondentki oraz notatki z 

przeprowadzonej weryfikacji 

wniosku o dofinansowanie 

projektu Ŷa etapie zakońĐzeŶia 
procedury wyboru do 

dofinansowania. 

  

62.  
Pracownik DPO 

Przekazanie kompletnej 

dokumentacji wniosku do DRP 

celem podpisania umowy o 

dofinansowanie. 

 DRP 
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2. WdrażaŶie projektów  

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

2 WdrażaŶie projektów 

2.1 
Podpisanie umowy o dofinansowanie 

projektu 

2.2 WerǇfikaĐja wŶiosków o płatŶość 

2.3 
Podpisanie aneksu do umowy  

o dofinansowanie projektu 

2.4 
RozwiązaŶie uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu  

 

 

2.1 Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 

2.1.1 Karta dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 

Krótki opis podprocesu 

PodproĐes określa zakres ĐzǇŶŶośĐi jaki jest ŶiezďędŶǇ do wǇkoŶaŶia przǇ podpisǇwaŶiu  
z ďeŶefiĐjeŶteŵ uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu ze środków RPO WO ϮϬϭϰ-2020.  

PodproĐes rozpoĐzǇŶa się od werǇfikaĐji ĐzǇ ďeŶefiĐjeŶtowi przǇsługuje prawo otrzymania 

dofiŶaŶsowaŶia. Celeŵ sprawdzeŶia powǇższego IP przedkłada do MiŶisterstwa FiŶaŶsów wŶiosek 
o udostępŶieŶie iŶforŵaĐji ĐzǇ podŵiot uďiegająĐǇ się o dofiŶaŶsowaŶie projektu figuruje 
w Rejestrze Podŵiotów WǇkluĐzoŶǇĐh. PowǇższǇ zapis Ŷie dotǇĐzǇ BGK wybieranego w procedurze 

pozakoŶkursowej jako FuŶdusz FuŶduszǇ w oďszarze dotǇĐzĐǇŵ iŶstruŵeŶtów iŶżǇŶierii fiŶaŶsowej. 

NastępŶie Ŷa przeprowadzeŶiu pozostałǇĐh ŶiezďędŶǇĐh ĐzǇŶŶośĐi Đeleŵ podpisaŶia uŵowǇ 
o dofinansowanie.  

W przǇpadku wǇstąpieŶia wątpliwośĐi/ŶiespójŶośĐi dokuŵeŶtaĐji Dział RozliĐzeń Projektów RPO 
ŵoże wǇstąpić do Działu KoŶtroli RPO z prośďą o przeprowadzeŶie koŶtroli/wizǇtǇ ŵoŶitoringowej 

iŶwestǇĐji ŵająĐej podlegać dofiŶaŶsowaŶiu.  

Skutkiem podprocesu jest podpisanie z wŶioskodawĐą umowy o dofinansowanie projektu. Jest 

oŶa jedŶǇŵ z dokuŵeŶtów dostępŶǇĐh Ŷa ŵoŵeŶt ogłoszeŶia koŶkursu, która określa zasadǇ 
realizaĐji i rozliĐzaŶia projektu. Uŵowa o dofiŶaŶsowaŶie projektu sporządzaŶa jest Ŷa wzorze 

przǇjętǇŵ uĐhwałą przez )arząd Województwa Opolskiego. 

Przed podpisaŶieŵ uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu werǇfikowaŶa jest dostępŶa alokaĐja 
środków w Đelu potwierdzeŶia ŵożliwośĐi koŶtraktaĐji projektów wǇďraŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶia. 

Uŵowa z ďeŶefiĐjeŶteŵ jest akĐeptowaŶa przez GłówŶego Księgowego OCRG – akceptacja 

ozŶaĐza, że w plaŶie fiŶaŶsowǇŵ i ďudżeĐie środków europejskiĐh zaplaŶowaŶe zostałǇ środki Ŷa 
realizaĐję płatŶośĐi Ŷa rzeĐz ďeŶefiĐjeŶta wǇŶikająĐǇĐh z uŵowǇ. 
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DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) WŶiosek do MiŶisterstwa FiŶaŶsów o udostępŶieŶie iŶforŵaĐji ĐzǇ podŵiot Ŷie jest wǇkluĐzoŶǇ 
z ŵożliwośĐi uďiegaŶia się o dofiŶaŶsowaŶie. 

2) Pisŵo do wŶioskodawĐǇ z iŶforŵaĐją o ďraku ŵożliwośĐi zawarĐia uŵowǇ o dofinansowanie 

projektu z powodu wykluczenia z prawa otrzymania dofinansowania. 

3) KorespoŶdeŶtka do DPO z iŶforŵaĐją, iż wŶioskodawĐa zŶajduje się w Rejestrze Podŵiotów 
Wykluczonych. 

4) KorespoŶdeŶtka do DPO z prośďą o dokoŶaŶie poprawek/aktualizaĐji we wŶiosku 
o dofinansowanie projektu. 

5) Korespondentka do DKO z prośďą o przeprowadzeŶie koŶtroli/wizǇtǇ ŵoŶitoringowej inwestycji 

ŵająĐej podlegać dofiŶaŶsowaŶiu. 

6) Pisŵo do wŶioskodawĐǇ z iŶforŵaĐją o ďraku ŵożliwośĐi zawarĐia uŵowǇ o dofinansowanie 

projektu ďądź podpisaŶiu uŵowǇ w późŶiejszǇŵ terŵiŶie z powodu ďraku środków. 

7) Pisŵo do wŶioskodawĐǇ z prośďą o złożeŶie załąĐzŶików do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu. 

8) Pisŵo do wŶioskodawĐǇ z prośďą o dokoŶaŶie korektǇ załąĐzŶików do uŵowǇ o dofinansowanie 

projektu. 

9) Pisŵo do wŶioskodawĐǇ z iŶforŵaĐją o ŶiepodpisaŶiu uŵowy o dofinansowanie z powodu 

zŵiaŶǇ statusu przedsięďiorĐǇ. 

10) KorespoŶdeŶtka do DPO z prośďą o skorǇgowaŶie iŶteŶsǇwŶośĐi poŵoĐǇ we wŶiosku 
o dofinansowanie. 

11) Pisŵo przekazująĐe uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie do ďeŶefiĐjeŶta do podpisu. 

12) Pisŵo przekazująĐe do ďeŶefiĐjeŶta podpisaŶą uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie. 

13) Umowa o dofinansowanie projektu. 

14) Koresondentka  do DFK przekazująĐa kserokopię podpisanej umowy o dofinansowanie projektu 

15) )aświadĐzeŶie o poŵoĐǇ de ŵiŶiŵis. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizacji podprocesu 

1) UĐhwała )WO o wǇďorze projektu do dofiŶaŶsowaŶia.  

2) Wzór uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu. 

3) Wniosek o dofinansowanie projektu. 

4) KorespoŶdetka do DFK przekazująĐa kserokopię podpisaŶej uŵowǇ 

5) Listy sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstywane do realizacji RPO WO 2014-2020: 

a) Lista sprawdzająĐa ŵożliwość podpisania umowy o dofinansowanie, 

b) Wzór pisŵa do wŶioskodawĐǇ z iŶforŵaĐją o ďraku ŵożliwośĐi zawarĐia uŵowǇ 
o dofinansowanie projektu, 
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c) Wzór pisŵa do wŶioskodawĐǇ z prośďą o złożeŶie załąĐzŶików do uŵowǇ o dofinansowanie 

projektu, 

d) Wzór pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta przekazująĐego uŵowę do podpisaŶia, 

e) Wzór pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta przekazująĐego podpisaŶą uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie projektu, 

 

 

2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Po przekazaniu do DRP 

zatwierdzonej przez ZWO listy 

raŶkiŶgowej projektów 
wybranych do 

dofinansowania, złożeŶie 
wniosku do MF o 

udostępŶieŶie iŶforŵaĐji ĐzǇ 
podŵiot uďiegająĐǇ się o 
dofinansowanie nie figuruje w 

Rejestrze Podŵiotów 
WǇkluĐzoŶǇĐh. Jeżeli 
wnioskodawcy przǇsługuje 
prawo otrzymania 

dofinansowania - przejść do 
puŶktu ϯ, jeśli Ŷie - przejść do 
punktu 2. PowǇższǇ zapis Ŷie 
dotyczy BGK wybieranego w 

procedurze pozakonkursowej 

jako Fundusz Funduszy w 

obszarze dotyczcym 

iŶstruŵeŶtów iŶżǇŶierii 
finansowej. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

MF 

2.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG (dotyczy pisma do 

wnioskodawcy) 

Wystosowanie do 

wnioskodawcy pisma i 

korespondentki do DPO z 

iŶforŵaĐją o ďraku ŵożliwośĐi 
zawarcia umowy o 

dofinansowanie projektu z 

powodu wykluczenia z prawa 

otrzymania dofinansowania. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

DPO 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

3.  
Pracownik DRP 

 

Weryfikacja wniosku  

o dofiŶaŶsowaŶie pod kąteŵ 
prawidłowośĐi daŶǇĐh 
ŶiezďędŶǇĐh do zawarĐia 
umowy o dofinansowanie 

projektuJeśli daŶe są 
prawidłowe, Ŷie wǇŵagają 
aktualizaĐji i Ŷie ďudzą 
żadŶǇĐh wątpliwośĐi -przejść 
do puŶktu ϲ, jeśli Ŷie - przejść 
do punktu 4 . 

5  dni 

roboczych 
– 

4.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

  

Wystosowanie 

korespondentki do DPO z 

prośďą o dokoŶaŶie 
poprawek/aktualizacji danych 

we wniosku o dofinansowanie 

projektu/DKO z prośďą o 
przeprowadzenie 

kontroli/wizyty 

monitoringowej inwestycji 

ŵająĐej podlegać 
dofinansowaniu . 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

DPO 

DKO 

 

5 Pracownik DRP 

Weryfikacja przekazanych 

przez DPO ŶiezďędŶǇĐh 
poprawek/aktualizacji danych 

we wniosku o dofinansowanie 

pod kąteŵ iĐh prawidłowośĐi 
ŶiezďędŶǇĐh do zawarĐia 
umowy o 

dofinansowanie/Zapoznanie 

się z wǇŶikieŵ koŶtroli/ wizǇtǇ 
monitoringowa. 

3  dni 

roboczych 
– 

6.  Pracownik DRP 

W przypadku, gdy 

wnioskodawca nie jest 

wykluczony z prawa do 

otrzymania dofinansowania 

oraz dokuŵeŶtǇ są 
prawidłowe/Ŷie ďudzą 
żadŶǇĐh wątpliwośĐi 
Ŷastępuje werǇfikaĐja w )FP 

3 dni robocze ZFP 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

ĐzǇ wǇsokość alokaĐji w 
raŵaĐh prograŵu uŵożliwia 
podpisanie umowy o 

dofinansowanie projektu. Jeśli 
Ŷie ŵa wǇstarĐzająĐej ilośĐi 
środków - przejść do puŶktu ϳ, 
jeśli środki alokaĐji są  
w wǇstarĐzająĐej wǇsokośĐi - 
przejść do puŶktu ϴ. 

7.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

wnioskodawcy pisma z 

iŶforŵaĐją o podpisaŶiu 
umowy o dofinansowanie 

w późŶiejszǇŵ terŵiŶie luď  
o niepodpisaniu umowy  

z powodu braku środków. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

– 

8.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

wŶioskodawĐǇ pisŵa z prośďą 
o załąĐzŶiki do uŵowǇ o 
dofinansowanie projektu. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

 

9.  
Pracownik DRP 

 

WerǇfikaĐja przedłożoŶǇĐh 
przez wŶioskodawĐę 
załąĐzŶików do uŵowǇ o 
dofinansowanie projektu . 

Jeśli status wŶioskodawĐǇ 
uŶieŵożliwia podpisaŶie 
umowy – przejść do puŶktu 
ϭϬ, jeśli status wŶioskodawĐǇ 
wpłǇwa Ŷa pozioŵ 
iŶteŶsǇwŶośĐi poŵoĐǇ – 

przejść do puŶktu ϭϭ, jeśli 
status uŵożliwia podpisaŶie 
umowy, ale dokumenty 

wǇŵagają korektǇ – przejść do 
puŶktu ϭϰ, jeśli status 
uŵożliwia podpisaŶie uŵowǇ i 

5  dni 

roboczych 
- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

załąĐzŶiki są prawidłowe – 

przejść do puŶktu ϭϲ. 

10.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie pisma do 

wŶioskodawĐǇ z iŶforŵaĐją o 
niepodpisaniu umowy o 

dofinansowanie projektu 

z powodu zmiany statusu 

przedsięďiorĐǇ. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

- 

11.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

 

Wystosowanie 

korespondentki do DPO z 

prośďą o skorǇgowaŶie 
iŶteŶsǇwŶośĐi poŵoĐǇ we 
wniosku o dofinansowanie. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

DPO 

12.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Po dokonaniu korekty 

iŶteŶsǇwŶośĐi poŵoĐǇ we 
wniosku o dofinansowanie 

wystosowanie do 

wŶioskodawĐǇ pisŵa z prośďą 
o dokonanie korekty 

załąĐzŶików do uŵowǇ o 
dofinansowanie projektu.  

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

- 

13.  Pracownik DRP 

WerǇfikaĐja przedłożoŶej 
przez wŶioskodawĐę korektǇ 
załąĐzŶików do uŵowǇ o 
dofiŶaŶsowaŶie projektu. Jeśli 
załąĐzŶiki wǇŵagają korektǇ – 

przejdź do puŶktu ϭϰ, jeśli 
załąĐzŶiki są prawidłowe – 

przejdź do puŶktu ϭϲ. 

3  dni 

roboczych 
 

14.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie pisma do 

wŶioskodawĐǇ z prośďą o 
dokonanie korekty 

załąĐzŶików do uŵowǇ o 
dofinansowanie projektu. 

5  dni 

roboczych (w 

tym nie 

więĐej Ŷiż 3  

dni dla 

pracownika) 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

15.  
Pracownik DRP 

 

WerǇfikaĐja przedłożoŶej 
przez wŶioskodawĐę korektǇ 
załąĐzŶików do uŵowǇ o 
dofiŶaŶsowaŶie. Jeśli 
załąĐzŶiki wǇŵagają korektǇ 
przejdź do puŶktu ϭϰ, jeśli 
załąĐzŶiki są prawidłowe – 

przejdź do puŶktu ϭϲ. 

5  dni 

roboczych 
- 

16.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora  

Dyrektor OCRG 

 

SporządzeŶie dla ďeŶefiĐjeŶta 
umowy o dofinansowanie 

projektu oraz przekazanie 

przedmiotowego dokumentu 

do beneficjenta do podpisu 

(po uprzedniej akceptacji ZFP, 

DR, DFK oraz parafowaniu 

dokumentu przez Dyrektora 

OCRGͿ. IstŶieje ŵożliwość 
odstąpieŶia od przygotowania 

pisŵa przekazująĐego uŵowę 
beneficjentowi do podpisania 

w przypadku podpisania ww. 

dokumentu w siedzibie IP.  

10 dni 

roboczych (w 

tǇŵ Ŷie więĐej 
Ŷiż 5  dni dla 

praĐowŶikówͿ 

DR 

DFK 

ZFP 

 

17.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora /Dyrektor 

OCRG 

 

SporządzeŶie do BeŶefiĐjeŶta 
pisŵa przekazująĐego 
podpisaŶą uŵowę o 
dofinasowanie projektu 

DRP 

18.  
Pracownik DRP  

Dyrektor OCRG 

Po otrzymaniu od beneficjenta 

podpisanej umowy pracownik 

DRP dokonuje weryfikacji czy 

uŵowa została podpisaŶa Ŷa 
egzemplarzu przekazanym do 

beneficjenta oraz 

prawidłowośĐi podpisaŶia 
przez beneficjenta umowy o 

dofinansowanie projektu. Po 

pozytywnej weryfikacji 

3  dni robocze – 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Ŷastępuje przekazaŶie 
dokumentu do podpisu przez 

Dyrektora OCRG. 

19.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Po podpisaniu umowy przez 

Dyrektora OCRG przekazanie 

dokumentu do beneficjenta 

wraz z zaświadĐzeŶieŵ o 
poŵoĐǇ de ŵiŶiŵis ;jeśli 
dotyczy) oraz przekazanie 

kserokopii umowy do DFK. 

Wprowadzenie danych 

dotǇĐząĐǇĐh uŵowǇ o 

dofinansowanie do systemu 

informatycznego SL2014  

3 dni robocze 
DFK 

 

 

W raŵaĐh określoŶego „TerŵiŶu wykoŶaŶia” przyjŵuje się jako ŶadrzędŶe ustaleŶie, iż oďowiązująĐyŵ 
terŵiŶeŵ wykoŶaŶia działaŶia dla DRP jest łąĐzŶa liĐzďa dŶi wskazaŶa w daŶyŵ puŶkĐie. 

 

 

Ϯ.Ϯ WeryfikaĐja wŶiosków o płatŶość 

2.2.1 Karta dla podprocesu WerǇfikaĐja wŶiosków o płatŶość  

Krótki opis podproĐesu 

ProĐes polega Ŷa werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶość złożoŶego przez ďeŶefiĐjeŶta pod względeŵ 
forŵalŶǇŵ, ŵerǇtorǇĐzŶǇŵ i fiŶaŶsowǇŵ. Celeŵ werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶość jest sprawdzenie przede 

wszǇstkiŵ kwalifikowalŶośĐi wǇdatków w raŵaĐh projektu, ĐzǇ zostałǇ oŶe dokoŶaŶe zgodŶie z uŵową o 
dofinansowanie projektu oraz zgodnie z Đelaŵi prograŵu. WŶiosek o płatŶość służǇ wŶioskowaŶiu przez 
ďeŶefiĐjeŶta o przǇzŶaŶie płatŶośĐi w forŵie zaliĐzki luď refuŶdaĐji wǇdatków sfiŶaŶsowaŶǇĐh ze środków 
beneficjenta. Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest  pozytywnie zweryfikowany 

;oĐeŶioŶǇͿ wŶiosek ďeŶefiĐjeŶta o płatŶość. WŶiosek  
o płatŶość ŵoże dotǇĐzǇć: 

- wnioskowania o przekazaŶie płatŶośĐi zaliĐzkowej Ŷa realizaĐję projektu, 

- wŶioskowaŶia o przekazaŶie płatŶośĐi pośredŶiej – kwotǇ refuŶdaĐji ĐzęśĐi wǇdatków 
kwalifikowalŶǇĐh poŶiesioŶǇĐh w ŵiarę postępu realizaĐji projektu przez ďeŶefiĐjeŶta, 

- wnioskowania o przekazanie płatŶośĐi końĐowej, 
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- rozliĐzeŶia płatŶośĐi zaliĐzkowej – udokuŵeŶtowaŶia wǇdatków poŶiesioŶǇĐh przez ďeŶefiĐjeŶta, 
którǇ otrzǇŵał środki w forŵie zaliĐzki, 

- luď połąĐzeŶie w/w wŶiosków. 

W przǇpadku złożeŶia przez ďeŶefiĐjeŶta wŶiosku dotǇĐząĐego refuŶdaĐji i/lub rozliczenia zaliczki IP 

werǇfikuje rówŶież Đzęść dokuŵeŶtaĐji potwierdzająĐej poŶiesieŶie wǇdatków/realizaĐję postępu 
rzeĐzowego projektu. DokuŵeŶtǇ do werǇfikaĐji są wǇďieraŶe Ŷa podstawie proĐedurǇ opisaŶej 
w dokumencie WǇtǇĐzŶe IŶstǇtuĐji )arządzająĐej do przeprowadzeŶia koŶtroli w raŵaĐh RegioŶalŶego 
Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 

DopuszĐza się złożeŶie przez BeŶefiĐjeŶta autokorektǇ wŶiosku o płatŶość do ŵoŵeŶtu zakońĐzeŶia 
weryfikacji wniosku przez IP. IP po otrzymaŶiu prośďǇ odsǇła wŶiosek o płatŶość do BeŶefiĐjeŶta ďez 
sporządzaŶia list sprawdzająĐǇĐh. 

W przǇpadku, gdǇ ďeŶefiĐjeŶt składa wŶiosek o płatŶość rozliĐzająĐǇ tǇlko otrzǇŵaŶą traŶszę zaliĐzki,  
a Ŷie wŶioskuje o kolejŶą traŶszę zaliĐzki, podproĐes końĐzǇ się zatwierdzeŶieŵ wŶiosku o płatŶość przez 
IP. TǇlko Ŷa podstawie pozǇtǇwŶie zwerǇfikowaŶego ;oĐeŶioŶegoͿ wŶiosku ďeŶefiĐjeŶta o płatŶość ŵoże 
zostać dokoŶaŶa płatŶość luď zatwierdzeŶie wŶiosku. WerǇfikaĐja wŶiosku o zaliĐzkę Ŷastępuje  
w terminie do 10 dŶi roďoĐzǇĐh od dŶia złożeŶia do IP prawidłowego i poprawŶego wŶiosku o płatŶość. 
Natoŵiast werǇfikaĐja wŶiosku rozliĐzająĐego przekazaŶą traŶszę zaliĐzki oraz wŶiosku o refuŶdaĐję 
poŶiesioŶǇĐh przez ďeŶefiĐjeŶta wǇdatków Ŷastępuje w terŵiŶie do ϮϬ dŶi roďoĐzǇĐh od dŶia złożeŶia przez 
ďeŶefiĐjeŶta do IP prawidłowego i poprawŶego wŶiosku o płatŶość wraz z wymaganymi przez IP 

załąĐzŶikaŵi. DaŶe dotǇĐząĐe kolejŶǇĐh etapów werǇfikaĐji wŶiosku są wprowadzaŶe ŶiezwłoĐzŶie do  
SL2014.  

Środki europejskie ;Đzęść dofiŶaŶsowaŶia poĐhodząĐa ze środków Europejskiego FuŶduszu Rozwoju 
RegioŶalŶego/Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶegoͿ są przekazǇwaŶe Ŷa raĐhuŶek ďaŶkowǇ BeŶefiĐjeŶta 
Ŷa podstawie zleĐeń płatŶośĐi do BGK. )leĐeŶia płatŶośĐi oraz dǇspozǇĐje przelewu sporządzaŶe są przez 
pracownika DRP oraz przekazywane do DFK celem realizacji. 

WŶiosek dotǇĐząĐǇ postępu rzeĐzowo – fiŶaŶsowego projektu staŶowi Ŷarzędzie uŵożliwiająĐe 
ŵoŶitorowaŶie postępu rzeĐzowego projektu. WerǇfikaĐja ĐzęśĐi sprawozdawĐzej dotǇĐząĐa postępu 
rzeczowo – fiŶaŶsowego odďǇwa się w terŵiŶie do ϮϬ dŶi roďoĐzǇĐh od dŶia złożeŶia prawidłowego 
i poprawŶego wŶiosku o płatŶość wraz z wǇŵagaŶǇŵi przez IP załąĐzŶikaŵi i końĐzǇ się zatwierdzeŶieŵ 
wniosku. 

W przǇpadku wŶiosku o płatŶość końĐową przed zatwierdzeŶieŵ wŶiosku praĐowŶik DRP sporządza 
iŶforŵaĐję do DKO o przeprowadzoŶej werǇfikaĐji dokuŵeŶtaĐji, a kolejŶo otrzǇŵǇwaŶa jest zwrotŶa 
iŶforŵaĐja o przeprowadzeŶiu koŶtroli Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu, polegająĐej Ŷa sprawdzeŶiu 
koŵpletŶośĐi dokuŵeŶtaĐji oraz zgodŶośĐi z proĐeduraŵi i przepisaŵi. Po otrzǇŵaŶiu iŶforŵaĐji z DKO 
dotǇĐząĐej przeprowadzeŶia koŶtroli Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu, praĐowŶik DRP sporządza 
dodatkową listę sprawdzająĐą, tj. listę sprawdzająĐą dla oĐeŶǇ wŶiosku o płatŶość końĐową.  

Pisŵo/korespoŶdeŶtkę do ďeŶefiĐjeŶta sporządza pierwszǇ praĐowŶik po dokoŶaŶiu dwóĐh werǇfikaĐji 
wŶiosku o płatŶość przez praĐowŶików w oparĐiu o „zasadę dwóĐh par oĐzu”. W Đelu zaĐhowaŶia zasadǇ 
dwóĐh par oĐzu, doďór próďǇ dokuŵeŶtów do szĐzegółowej werǇfikaĐji dokoŶǇwaŶǇ jest przez I parę oĐzu 
i werǇfikowaŶǇ przez II parę oĐzu, Ŷatoŵiast w trakĐie werǇfikaĐji wŶiosku ďeŶefiĐjeŶta o płatŶość ďędą 
wǇpełŶiaŶe dwie listǇ sprawdzająĐe przez każdego z praĐowŶików dokoŶująĐǇĐh werǇfikaĐji. W przǇpadku 
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wŶiosku o płatŶość końĐową, I luď II para oĐzu sporządza listę sprawdzająĐą dla oĐeŶǇ wŶiosku o płatŶość 
końĐową. Na każdǇŵ etapie werǇfikaĐji przedłożoŶego wŶiosku o płatŶość IP ŵoże się zwróĐić do 
ďeŶefiĐjeŶta z żądaŶieŵ udzieleŶia dodatkowǇĐh iŶforŵaĐji luď uzupełŶieŶia przekazaŶǇĐh dokuŵeŶtów. 

 W przǇpadku stwierdzeŶia ŶieprawidłowośĐi podĐzas werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶość praĐowŶik DRP 
wǇpełŶia Forŵularz werǇfikaĐji ŶieprawidłowośĐi i przekazuje go do DKO. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Notatka służďowa zawierająĐa opis doďoru próďǇ. 

2) ListǇ sprawdzająĐe dla oĐeŶǇ wŶiosku o płatŶość. 

3) Pisŵo w sprawie dǇspozǇĐji przelewu środków Ŷa koŶto ďeŶefiĐjeŶta. 

4) Formularz weryfikacji ŶieprawidłowośĐi. 

5) Pisŵo do BeŶefiĐjeŶta w sprawie poprawek i uzupełŶień do wŶiosku o płatŶość. 

6) Notatka potwierdzająĐa koŵpletŶość dokuŵeŶtaĐji projektu Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu – 

dotǇĐzǇ tǇlko końĐowego wŶiosku o płatŶość. 

7) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelaŶia środków. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) Wzór wŶiosku ďeŶefiĐjeŶta o płatŶość. 

2) SLϮϬϭϰ. AplikaĐja główŶa. CeŶtralŶǇ sǇsteŵ teleiŶforŵatǇĐzŶǇ. PodręĐzŶik praĐowŶika iŶstǇtuĐji.  

3) Metodologia doďoru próďǇ w raŵaĐh wŶiosku o płatŶość stosowaŶa w Instytucji PośredŶiĐząĐej RPO 

WO 2014-2020 

4) ListǇ sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstǇwaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ – 2020: 

a) Wzór list sprawdzająĐǇĐh dla oĐeŶǇ wŶiosku o płatŶość, 

b) Wzór pisŵa do BeŶefiĐjeŶta, iŶforŵująĐego o wǇŶikaĐh werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶość 

c) Wzór pisŵa w sprawie dǇspozǇĐji przelewu środków Ŷa koŶto ďeŶefiĐjeŶta, 

        d) Forŵularz werǇfikaĐji ŶieprawidłowośĐi, 

        eͿ Wzór korespoŶdeŶtki zgłaszająĐej przǇpadek ŶadużǇĐia/sǇgŶał ostrzegawĐzǇ ŶadużǇĐia do BazǇ IP. 

5) Notatka potwierdzająĐa koŵpletŶość dokuŵeŶtaĐji projektu Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu – 

dotǇĐzǇ tǇlko końĐowego wŶiosku o płatŶość 

6) Informacja o kontroli. 

7) Informacja pokontrolna. 

8) Umowa o dofinasowanie  

 

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu WerǇfikaĐja wŶiosków o płatŶość  
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Nadanie numeru wniosku w SL2014.  NiezwłoĐzŶie  

2.  

Pracownicy 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

(zasada 

„dwóĐh par 
oczu – 1 

pracownik 

dokonuje 

doďoru próďǇ i 
sporządza 
Ŷotatkę; Ϯ 
pracownik 

weryfikuje 

sposóď doďoru 
próďǇ oraz 
sporządzoŶą 
ŶotatkęͿ 

DokoŶaŶie doďoru próďǇ dokuŵeŶtów 
do szĐzegółowej werǇfikaĐji  i 
sporządzeŶie Ŷotatki służďowej.  
 

5 dni roboczych 

liczonych od dnia 

ŶastępŶego po dŶiu 
wpłǇwu wŶiosku o 

płatŶość  

 

3.  

Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

GłówŶǇ 
Specjalista  

Weryfikacja i akceptacja notatki 

służďowej zawierająĐej opis doďoru 
próďǇ, przekazaŶie do )astępĐǇ 
Dyrektora ds. Kontraktacji  

i PłatŶośĐi/DǇrektora OCRG 

 

4.  

Z-ca Dyrektora 

ds. 

Kontraktacji  

i 

PłatŶośĐi/DǇre
ktor OCRG  

)atwierdzeŶie Ŷotatki służďowej 
zawierająĐej opis doďoru próďǇ.  
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

5.  

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO  

SporządzeŶie i wǇsłaŶie do ďeŶefiĐjeŶta 
wiadoŵośĐi w SLϮϬϭϰ z prośďą o 
przekazaŶie wǇŵagaŶǇĐh załąĐzŶików. 

 

6 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

 

Weryfikacja formalna, merytoryczna, 

fiŶaŶsowa wŶiosku o płatŶość w 
oparĐiu o listę sprawdzająĐą dla oĐeŶǇ 
wŶiosku o płatŶość ;zasada „dwóĐh par 
oĐzu” – dotyczy procedury weryfikacji 

wŶiosku o płatŶość – każdǇ praĐowŶik 
dokoŶująĐǇ werǇfikaĐji wǇpełŶia listę 
sprawdzająĐą dla oĐeŶǇ wŶiosku o 
płatŶośćͿ. W przǇpadku wŶiosku o 
płatŶość końĐową, I luď II para oĐzu 
wǇpełŶia listę sprawdzająĐą dla oĐeŶǇ 
wŶiosku o płatŶość końĐową. 

Refundacja / 

Sprawozdawczy / 

Rozliczenie zaliczki /  

20 dni roboczych 

liczonych od dnia 

ŶastępŶego  po dŶiu 
wpłǇwu wŶiosku o 

płatŶość/ 
załąĐzŶików do 

wŶiosku o płatŶość  

Zaliczka  

10 dni roboczych 

liczonych od dnia 

ŶastępŶego po dŶiu 
wpłǇwu wŶiosku o 

płatŶość  

- 

7 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

1) W przypadku stwierdzenia braku 

ŵożliwośĐi prowadzeŶia werǇfikaĐji 
wŶiosku o płatŶość ze względów 
proĐeduralŶǇĐh przejść do pkt. 8, po 

ustąpieŶiu ww. okoliĐzŶośĐi 
koŶtǇŶuować ĐzǇŶŶośĐi wǇŶikająĐe z 
pkt.6 

2)W przypadku gdy w trakcie weryfikacji 

stwierdzono ďłąd uŶieŵożliwiająĐǇ 
prowadzenie dalszej weryfikacji – 

przejść do puŶktu 8, w przypadku nie 

stwierdzeŶia takiego ďłędu lub w 

przǇpadku stwierdzeŶia ďłędów, które 
zostaŶą skorǇgowaŶe przez IP przejść 
do punktu 14.  

ŶiezwłoĐzŶie 

 

 

 

 

 

 

 

- 

8 Pracownik 

Działu 

 SporządzeŶie  pisŵa w sprawie 
poprawek i uzupełŶień do wŶiosku o 
płatŶość ;w przǇpadku, gdǇ w trakĐie 

 

 
- 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

RozliĐzeń 
Projektów RPO 

werǇfikaĐji stwierdzoŶo ďłąd 
uŶieŵożliwiająĐǇ prowadzeŶie dalszej 
weryfikacji – wstrzymanie weryfikacji).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 dni robocze  

 

 

 

 

 

 

9 

Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do 

beneficjenta w sprawie poprawek i 

uzupełŶień do wŶiosku o płatŶość 

 

PrzekazaŶie do )astępĐǇ DǇrektora ds. 
Kontraktacji  

i PłatŶośĐi/DǇrektora OCRG 

- 

 

10 

 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

PłatŶośĐi/DǇre
ktor OCRG 

 Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w 

sprawie poprawek i uzupełŶień do 
wŶiosku o płatŶość  

11 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

1)Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SLϮϬϭϰ SporządzeŶie i wǇsłaŶie do 
BeŶefiĐjeŶta wiadoŵośĐi w SLϮϬϭϰ 
wraz ze skanem pisma  o wstrzymaniu 

werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶość. 

2) Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SL2014 SporządzeŶie i wǇsłaŶie do 
BeŶefiĐjeŶta wiadoŵośĐi w SLϮϬϭϰ 
wraz ze skanem pisma w sprawie 

poprawek i uzupełŶień do wŶiosku o 
płatŶość. 

12 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Weryfikacja formalna, merytoryczna, 

fiŶaŶsowa wŶiosku o płatŶość po 
otrzymaniu od beneficjenta poprawek i 

uzupełŶień do wŶiosku Ŷa wezwaŶie IP 
do uzupełŶieŶia ;zasada „dwóĐh par 
oĐzu”Ϳ 

RefuŶdaĐja/ PłatŶość 
końĐowa/RozliĐzeŶie 

zaliczki 

 

20 dni roboczych od 

dnia otrzymania 

poprawek  

i uzupełŶień do 
wniosku  

- 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

Zaliczka 

 10 dni roboczych  

13 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

W przypadku gdy w trakcie weryfikacji 

stwierdzoŶo ďłędǇ uŶieŵożliwiająĐe 
prowadzenie dalszej weryfikacji – 

przejść do puŶktu 8, w przypadku nie 

stwierdzeŶia takiĐh ďłędów przejść do 
punktu 14. 

NiezwłoĐzŶe - 

14 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

UtworzeŶie korektǇ wŶiosku o płatŶość 
w SL2014. 

SporządzeŶie iŶforŵaĐji do ďeŶefiĐjeŶta 
o dokonaniu korekty do wniosku o 

płatŶość ;w przǇpadku gdǇ we wŶiosku 
wǇstępują tǇlko ďłędǇ pozwalająĐe Ŷa 
dokonanie korekty przez IP). 

PrzekazaŶie KierowŶikowi Działu 
RozliĐzeń Projektów RPO/ )-cy 

KierowŶika / GłówŶeŵu SpeĐjaliśĐie  

 

- 

 3 dni robocze 

 

 

15 

Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja informacji 

do beneficjenta  

o dokonaniu korekty  do wniosku  

o płatŶość PrzekazaŶie )astępĐǇ 
Dyrektora ds. Kontraktacji i 

PłatŶośĐi/DǇrektorowi OCRG 

- 

 
16 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

PłatŶośĐi/DǇre
ktor OCRG 

Zatwierdzenie informacji do 

beneficjenta o dokonaniu korekty  do 

wŶiosku o płatŶość.  

17 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2014 

SporządzeŶie i wǇsłaŶie do BeŶefiĐjeŶta 
wiadoŵośĐi w SLϮϬϭϰ wraz ze skaŶeŵ  
pisŵa z iŶforŵaĐją o dokoŶaŶiu korekty  

do wŶiosku o płatŶość ;w przǇpadku 
gdǇ we wŶiosku wǇstępują tǇlko ďłędǇ 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

pozwalająĐe Ŷa dokoŶaŶie korekty 

przez IP). 

18 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji 

stwierdzoŶo ŶieprawidłowośĐi 
wǇŵagająĐǇĐh ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh 
przejść do pkt. 19 (wstrzymanie 

werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶośćͿ, 
 w przypadku nie stwierdzenia w/w 

ŶieprawidłowośĐi przejść do puŶktu 23  

 

W przypadku uzyskania, w trakcie 

werǇfikaĐji wŶiosku o płatŶość, 
iŶforŵaĐji wskazująĐǇĐh Ŷa poteŶĐjalŶe 
wǇstąpieŶie ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego/ 
sǇgŶału ostrzegawĐzego ŶadużǇĐia 
finansowego, ŶależǇ postępować 
zgodŶie z zapisaŵi ujętǇŵi w 
podprocesie 6.4.2. 

 

 

Refundacja/ 

 PłatŶość 
końĐowa/RozliĐzeŶie 

zaliczki/ 

Zaliczka 

 

2 dni robocze 

- 

 

19 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

 SporządzeŶie iŶforŵaĐji do DKO o 
ŶieprawidłowośĐiaĐh we wŶiosku o 
płatŶość  

Refundacja/ 

PłatŶość końĐowa/ 

Rozliczenie zaliczki/ 

Zaliczka 

 

 

3 dni robocze 

 

 

- 

 

20 

Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów 
RPO/ Z-ca 

Kierownika / 

GłówŶǇ 
Specjalista 

 Weryfikacja i akceptacja informacji do 

DKO o ŶieprawidłowośĐiaĐh we wŶiosku 
o płatŶość 

21 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

PłatŶośĐi/DǇre
ktor OCRG 

 Zatwierdzenie informacji do DKO o 

ŶieprawidłowośĐiaĐh we wŶiosku o 
płatŶość 

22 Pracownik 

Działu 
Przekazanie informacji do DKO o 

ŶieprawidłowośĐiaĐh we wŶiosku o 
DKO  
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

RozliĐzeń 
Projektów RPO 

płatŶość do DKO oraz wstrzymanie 

procedury weryfikacji do momentu 

zakońĐzeŶia koŶtroli. Do otrzǇŵaŶia 
informacji pokontrolnej wstrzymana 

zostaje dyspozycja przelewu. 

Przygotowanie decyzji administracyjnej 

(podproces 7.1) 

23 
 GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego 

wniosku  

o płatŶość ;listǇ sprawdzająĐeͿ W 
przypadku pozytywnego wniosku o 

płatŶość pośredŶią przejść do pkt 24. W 

przypadku pozytywnego wniosku  

o płatŶość końĐową przejść do pkt. 27 

3 dni robocze 

 
- 

24 

Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika 

Weryfikacja i akceptacja pozytywnego 

wniosku  

o płatŶość ;listǇ sprawdzająĐeͿ 

25 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

PłatŶośĐi/DǇre
ktor OCRG 

Zatwierdzenie pozytywnego wniosku o 

płatŶość ;listǇ sprawdzająĐeͿ 

26 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SLϮϬϭϰ, sǇsteŵ geŶeruje iŶforŵaĐję do 
Beneficjenta w przedmiotowym 

zakresie. 

ŶiezwłoĐzŶie  

27 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Przekazanie zapytania  

o umieszczeniu projektu w planie 

kontroli na formatce do DKO 

;IŶforŵaĐja wewŶętrzŶa  
o pozytywnie zweryfikowanym wniosku 

beneficjenta  

o płatŶość końĐową – przed 

sporządzeŶieŵ dǇspozǇĐji przelewuͿ 

ϭ dzień roďoĐzǇ DKO 



103 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

28 

Pracownik 

Działu ds. 
Kontroli RPO 

Przekazanie informacji zwrotnej do 

Działu RozliĐzeń Projektów RPO. W 
przypadku umieszczenia w planie 

kontroli (kontrola na miejscu), 

wstrzymanie procedury weryfikacji lub 

dyspozycji przelewu do momentu 

zakońĐzeŶia koŶtroli i otrzǇŵaŶia 
informacji pokontrolnej. W przypadku 

nieumieszczenia projektu  

w planie kontroli (kontrola na miejscu) 

przejść do pkt 30 

ϭ dzień roďoĐzǇ  DKO 

29 

Pracownik 

działu 
rozliĐzeń 
/Pracownik 

Działu ds. 
Kontroli RPO 

Wstrzymanie procedury weryfikacji do 

momentu otrzymania zwrotnej 

informacji z DKO o przeprowadzeniu 

koŶtroli dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie 
realizacji projektu (Notatki z 

przeprowadzonej dokumentacji na 

zakońĐzeŶie realizaĐji projektu). 

W przǇpadku ďraku ŶieprawidłowośĐi 
przejść do pkt. 24. W przypadku 

stwierdzeŶia ŶieprawidłowośĐi 
kontynuacja procesu DKO 

ϭ dzień roďoĐzǇ DKO/DRP 

30 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Wstrzymanie procedury weryfikacji do 

momentu otrzymania zwrotnej 

informacji z DKO o przeprowadzeniu 

koŶtroli dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie 
realizacji projektu (Notatki z 

przeprowadzonej dokumentacji na 

zakońĐzeŶie realizaĐji projektuͿ. Do 

otrzymania informacji zwrotnej 

wstrzymane zostaje zatwierdzenie 

końĐowe wŶiosku o płatŶość. 

Po otrzymaniu informacji zwrotnej z 

DKO dotǇĐząĐej przeprowadzeŶia 
koŶtroli Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji 
projektu, I luď II para oĐzu wǇpełŶia listę 
sprawdzająĐą dla oĐeŶǇ wŶiosku o 
płatŶość końĐową wróĐić do pkt. 24 

ϭ dzień roďoĐzy DKO 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

31 

Pracownicy 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

(zasada 

„dwóĐh par 
oczu – 1 

pracownik 

sporządza 
dǇspozǇĐję 
przelewu/pism

o 

 o 

zatwierdzeniu 

wniosku o 

płatŶość; Ϯ 
pracownik 

weryfikuje 

sporządzoŶą 
dǇspozǇĐję 
przelewu/pism

o  

o 

zatwierdzeniu 

wniosku o 

płatŶośćͿ 

SporządzeŶie pisŵa w sprawie 
dǇspozǇĐji przelewu środków Ŷa 
wskazane w umowie o dofinansowanie 

konto beneficjenta.  

W przǇpadku Ŷie przekazaŶia środków 
finansowych przez IZ zawartych w 

zapotrzeďowaŶiu , a także po 
sprawdzeniu czy wnioskowana kwota 

EFRR Ŷie przekraĐza liŵitu środków – 

jeżeli ďrak sporządzeŶie pisŵa do 
ďeŶefiĐjeŶta o ďraku środków. 

SporządzeŶie iŶforŵaĐji do ďeŶefiĐjeŶta 
o zatwierdzeŶiu wŶiosku o płatŶość - 

;dotǇĐzǇ wŶiosku o płatŶość 
rozliĐzająĐego otrzǇŵaŶe traŶsze 
zaliczki oraz wniosku  

o płatŶość dotǇĐząĐego ĐzęśĐi 
sprawozdawczej). 

Refundacja 

/PłatŶość 
końĐowa/RozliĐzeŶie 

zaliczki/ Zaliczka 

 

 

  3 dni robocze 

 

- 

 

32 

Z-ca 

Kierownika/ 

GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

ďeŶefiĐjeŶta w sprawie ďraku środków / 
weryfikacja  

i akceptacja pisma w sprawie dyspozycji 

przelewu środków Ŷa wskazaŶe w 
umowie/decyzji o dofinansowaniu 

konto beneficjenta/ 

Weryfikacja i akceptacja informacji do 

beneficjenta  

o zatwierdzeniu wniosku  

o płatŶość (dotyczy wniosku  

o płatŶość rozliĐzająĐego otrzǇŵaŶe 
traŶsze zaliĐzki oraz wŶiosku o płatŶość 
dotǇĐząĐego ĐzęśĐi sprawozdawĐzejͿ 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

33 

 Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO  

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

ďeŶefiĐjeŶta w sprawie ďraku środków/ 
Weryfikacja i akceptacja pisma w 

sprawie dǇspozǇĐji przelewu środków 
na wskazane w umowie/decyzji o 

dofinansowaniu konto beneficjenta  

- 

34 

 )astępĐa 
Dyrektora ds. 

RozliĐzeń 
Projektów 
RPO/Dyrektor 

OCRG 

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w 

sprawie ďraku środków / )atwierdzeŶie 
pisma w sprawie dyspozycji przelewu 

środków Ŷa wskazaŶe w uŵowie/ 
decyzji  

o dofinansowaniu konto beneficjenta/ 

Weryfikacja  

i akceptacja informacji do beneficjenta 

o zatwierdzeŶiu wŶiosku o płatŶość - 

(dotyczy wŶiosku o płatŶość 
rozliĐzająĐego otrzǇŵaŶe traŶsze 
zaliczki oraz wniosku  

o płatŶość dotǇĐząĐego ĐzęśĐi 
sprawozdawczej) 

- 

35 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2014 

SporządzeŶie i wǇsłaŶie do BeŶefiĐjeŶta 
wiadoŵośĐi w SLϮϬϭϰ wraz ze skaŶeŵ  
pisŵa  w sprawie ďraku środków/ 
Przekazanie do DFK pisma w sprawie 

dǇspozǇĐji przelewu środków Ŷa 
wskazane w umowie/ decyzji  

o dofinansowanie konto beneficjenta/ 

informacji  

o zatwierdzeniu wniosku  

o płatŶość - (dotyczy wniosku 

 o płatŶość rozliĐzająĐego otrzǇŵaŶe 
traŶsze zaliĐzki oraz wŶiosku o płatŶość 
dotǇĐząĐego ĐzęśĐi sprawozdawĐzejͿ  

 - 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania* 

Jednostki 

powiązaŶe 

 

36 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

 

SporządzeŶie pisma do beneficjenta o 

przelaŶiu środków Ŷa podstawie 
iŶforŵaĐji z DFK o przekazaŶiu środków 
na rachunek bankowy beneficjenta 

  

 

37 

Kierownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 
/ Z-ca 

Kierownika / 

GłówŶǇ 
Specjalista 

 

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

beneficjenta w sprawie przelania 

środków 

 

 

 

3 dni robocze 

 

 

 

 

- 

 

38 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

PłatŶośĐi/DǇrek
tor OCRG 

Weryfikacja i akceptacja pisma do 

beneficjenta w sprawie przelania 

środków 

 

39 

 

 

Pracownik 

Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

 

Rejestracja wyniku weryfikacji w 

SLϮϬϭϰ SporządzeŶie i wǇsłaŶie do 
BeŶefiĐjeŶta wiadoŵośĐi w SLϮϬϭϰ 
wraz ze skanem  pisma o przelaniu 

środków do ďeŶefiĐjeŶta 

 

 

ŶiezwłoĐzŶie 

 

 

- 

W raŵaĐh określoŶego „TerŵiŶu wykoŶaŶia” przyjŵuje się jako ŶadrzędŶe ustaleŶie, iż oďowiązująĐyŵ 
terŵiŶeŵ wykoŶaŶia działaŶia dla DRP jest łąĐzŶa liĐzďa dŶi wskazaŶa w daŶyŵ puŶkĐie. 
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2.3 Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

2.3.1 Karta dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

Krótki opis podproĐesu 

Podproces wykorzystywany jest do zawarcia aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

z beneficjentem w przǇpadku koŶieĐzŶośĐi zawarĐia aŶeksu.  

PodproĐes polega Ŷa stwierdzeŶiu ĐzǇ istŶieje koŶieĐzŶość zawarĐia aneksu oraz na podpisaniu 

aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, jak rówŶież w przǇpadku koŶieĐzŶośĐi werǇfikaĐji 
spełŶieŶia krǇteriów wǇďoru sporządzeŶie dokuŵeŶtu potwierdzająĐego, iż zŵiaŶǇ Ŷie wpłǇwają Ŷa 
spełŶieŶie krǇteriów wǇďoru projektu w sposóď, którǇ skutkowałďǇ ŶegatǇwŶą oĐeŶą projektu ;w 
przǇpadku koŶieĐzŶośĐi skorzystanie z usług eksperta). 

Decyzja o  zawarciu aneksu do umowy o dofiŶaŶsowaŶiu projektu zwiększająĐego wartość 
dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez IP. 

Skutkiem podprocesu jest podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu. 

DokuŵeŶty i opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Pismo do ďeŶefiĐjeŶta z iŶforŵaĐją, iż aŶeks do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu Ŷie zostaŶie 
podpisany. 

2) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta z prośďą o załąĐzŶiki do aŶeksu do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu. 

3) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta z prośďą o dokoŶaŶie korektǇ w załąĐzŶikaĐh do aŶeksu do umowy 

o dofinansowanie projektu. 

4) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta przekazująĐe aŶeks do podpisu. 

5) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta przekazująĐe podpisaŶǇ aŶeks do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu. 

6) Aneks do umowy o dofinansowanie projektu. 

7) Korespondentka  do DFK przekazująca kserokopiępodpisanego aneksu do umowy o 

dofinansowanie projektu. 

8) Korekta zaświadĐzeŶia o poŵoĐǇ de ŵiŶiŵis. 

9) DokuŵeŶt potwierdzająĐǇ, iż zŵiaŶǇ Ŷie wpłǇwają Ŷa spełŶieŶie krǇteriów wǇďoru projektu w 
sposóď, którǇ skutkowałďǇ ŶegatǇwŶą oĐeŶą projektu – jeśli jest koŶieĐzŶǇ. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) Dokumentacja projektu. 

2) DokuŵeŶtǇ przekazaŶe przez ďeŶefiĐjeŶta wskazująĐe Ŷa Ŷowe okoliĐzŶośĐi w raŵaĐh realizaĐji 
projektu. 

3) Umowa o dofinansowanie projektu. 

4) Korespondentka do DFK przekazujaĐa kserokopię podpisanego aneksu 

5) Listy sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstǇwaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ -2020: 
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a) Lista sprawdzająĐa ŵożliwość podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, 

b) Wzór pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta z iŶforŵaĐją, iż aŶeks do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu Ŷie 
zostanie podpisany, 

c) Wzór pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta z prośďą o załąĐzŶiki do aŶeksu do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu, 

d) Wzór pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta przekazującego aneks do podpisu, 

e) Wzór pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta przekazująĐego podpisaŶǇ aŶeks do uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu, 

f) KrǇteria wǇďoru projektów. 

 

 

2.3.2  Instrukcja dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  Pracownik DRP 

Po stwierdzeniu nowych 

okoliĐzŶośĐi w trakĐie 
realizacji projektu przez 

pracownika DRP lub po 

otrzymaniu od beneficjenta 

prośďǇ o podpisaŶie aŶeksu 
pracownik dokonuje analizy 

zasadŶośĐi zawarĐia aŶeksu, 

jak rówŶież werǇfikaĐji 
spełŶieŶia krǇteriów wǇďoru 
;w przǇpadku koŶieĐzŶośĐi 
skorzǇstaŶie z usług 
eksperta). Decyzja o 

niezawieraniu aneksu – 

przejść do  
punktu  2, w przypadku 

koŶieĐzŶośĐi sporządzeŶia 
aneksu (w sytuacji gdy 

projekt Ŷadal spełŶia krǇteria 
wyboru) – przejść do puŶktu 
3 

20 dni roboczych DPO 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

2.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG  

Wystosowanie do 

ďeŶefiĐjeŶta pisŵa, iż aŶeks 
do umowy o dofinansowanie 

projektu nie zostanie 

podpisany. 

5  dni roboczych 

(w tym nie 

więĐej Ŷiż 3  dni 

dla pracownika) 

– 

 

3.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

beneficjenta pisma z 

iŶforŵaĐją o koŶieĐzŶośĐi 
zawarcia aneksu do umowy  

o dofinansowanie projektu 

wraz z prośďą o przekazaŶie 
dokuŵeŶtów ŶiezďędŶǇĐh 
do zawarcia aneksu.  

5  dni roboczych 

(w tym nie 

więĐej Ŷiż 3  dni 

dla pracownika) 

– 

 

4.  Pracownik DRP  

Weryfikacja przekazanych 

przez beneficjenta 

załąĐzŶików do aŶeksu do 
umowy o dofinansowanie. 

W przypadku gdy dokumenty 

wǇŵagają poprawek – 

przejść do puŶktu ϱ , gdǇ 
dokuŵeŶtǇ są poprawŶe 
przejść do puŶktu ϳ .  

5  dni roboczych – 

5.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/Z-ca 

KierowŶika / GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Wystosowanie do 

ďeŶefiĐjeŶta pisŵa z prośďą 
o dokonanie korekty  

w załąĐzŶikaĐh do aŶeksu do 
umowy o dofinansowanie 

projektu. 

5  dni roboczych 

(w tym nie 

więĐej Ŷiż 3  dni 

dla pracownika) 

– 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

6.  Pracownik DRP  

Weryfikacja przekazanej 

przez beneficjenta korekty 

załąĐzŶików do aŶeksu do 
umowy o dofinansowanie. 

W przypadku gdy dokumenty 

wǇŵagają poprawek – 

przejść do puŶktu ϱ , gdǇ 
dokuŵeŶtǇ są poprawŶe 
przejść do puŶktu 7.  

5  dni roboczych – 

7.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora  

Dyrektor OCRG 

SporządzeŶie dla 
beneficjenta aneksu do 

umowy o dofinansowanie 

projektu oraz przekazanie 

przedmiotowego dokumentu 

do beneficjenta do podpisu 

(po uprzedniej akceptacji 

przez DR, DFK,  

w przypadku załąĐzŶików 
fiŶaŶsowǇĐh rówŶież przez 
ZFP oraz parafowaniu 

dokumentu przez Dyrektora 

OCRGͿ. IstŶieje ŵożliwość 
odstąpieŶia od 
przygotowania pisma 

przekazująĐego aŶeks 
beneficjentowi do 

podpisania w przypadku 

podpisania ww. dokumentu 

w siedzibie IP.  

10  dni 

roboczych (w 

tǇŵ Ŷie więĐej 
Ŷiż 5  dni dla 

praĐowŶikówͿ 

DR 

DFK 

ZFP 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

8.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

SporządzeŶie do 
Beneficjenta pisma 

przekazująĐego podpisaŶǇ 
aneks do umowy o 

dofinasowanie projektu 

DRP 

9.  
Pracownik DRP  

Dyrektor OCRG 

Po otrzymaniu od 

beneficjenta podpisanego 

aneksu pracownik DRP 

dokonuje weryfikacji czy 

aŶeks został podpisaŶǇ Ŷa 
egzemplarzu przekazanym 

do beneficjenta oraz 

prawidłowośĐi podpisaŶia 
przez beneficjenta aneksu do 

umowy o dofinansowanie 

projektu. Po pozytywnej 

werǇfikaĐji Ŷastępuje 
przekazanie dokumentu do 

podpisu przez Dyrektora 

OCRG. 

3  dni roboczych – 

10.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca 

Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Po podpisaniu aneksu przez 

Dyrektora OCRG przekazanie 

dokumentu do beneficjenta 

oraz kserokopii do DFK. 

Wprowadzenie danych 

dotǇĐząĐǇĐh aŶeksu do 
systemu informatycznego 

SL2014  

3 dni robocze 
DFK 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

11.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierownika/ GłówŶǇ 
Specjalista 

Z-ca Dyrektora  

Dyrektor OCRG 

W przǇpadku koŶieĐzŶośĐi -
wystawienie korekty 

zaświadĐzeŶia o poŵoĐǇ de 
minimis. 

zgodnie z 

dokumentami 

krajowymi 

- 

W raŵaĐh określoŶego „TerŵiŶu wykoŶaŶia” przyjŵuje się jako ŶadrzędŶe ustaleŶie, iż oďowiązująĐyŵ 
terŵiŶeŵ wykoŶaŶia działaŶia dla DRP jest łąĐzŶa liĐzďa dŶi wskazaŶa w daŶyŵ puŶkĐie. 

 

Ϯ.ϰ RozwiązaŶie uŵowy o dofiŶaŶsowaŶie projektu 

2.4.1. Karta dla podprocesu RozwiązaŶie uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶiu projektu 

Krótki opis podproĐesu 

Podproces ďędzie wǇkorzǇstǇwaŶǇ do rozwiązaŶia uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu, 
w przǇpadku wǇstąpieŶia okoliĐzŶośĐi, w którǇĐh koŶieĐzŶe jest rozwiązaŶie uŵowǇ.  

Podproces polega na stwierdzeniu, czy zaistŶiała przesłaŶka / okoliĐzŶośćrozwiązaŶia uŵowǇ 
o dofinansowanie projektu wskazana w umowie, oraz Ŷa rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
projektu. 

Skutkieŵ podproĐesu ďędzie podpisaŶie porozuŵieŶia w sprawie rozwiązaŶia uŵowǇ 
o dofiŶaŶsowaŶie ďądź wǇpowiedzeŶie uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie ďeŶefiĐjeŶtowi i ;jeśli beneficjent 

otrzǇŵał w raŵaĐh uŵowǇ środkiͿ zwrot środków luď rozwiązaŶie uŵowǇ ďez wǇpowiedzeŶia i ;jeśli 
ďeŶefiĐjeŶt otrzǇŵał w raŵaĐh uŵowǇ środkiͿ zwrot środków. 

DokuŵeŶty i opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Korespondentka do Działu KoŶtroli RPO z iŶforŵaĐją o wǇstąpieŶiu okoliĐzŶośĐi do rozwiązaŶia 
umowy z prośďą o przeprowadzeŶie koŶtroli/wizǇtǇ ŵoŶitoringowej. 

2) KorespoŶdeŶtka z iŶforŵaĐją do Działu KoŶtroli RPO, iż Ŷie Ŷastąpi rozwiązaŶie uŵowǇ. 

3) PorozuŵieŶie w sprawie rozwiązania umowy o dofinansowanie. 

4) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta wǇpowiadająĐe uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie oraz iŶforŵująĐe o koŶieĐzŶośĐi 
dokonania zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.  

5) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta rozwiązująĐe uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie ďez wǇpowiedzeŶia oraz 

iŶforŵująĐe o koŶieĐzŶośĐi  zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania. 

6) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta wǇpowiadająĐe uŵowę. 

7) Pisŵo do ďeŶefiĐjeŶta rozwiązująĐe uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie ďez wǇpowiedzeŶia. 
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8) Korespondetka  do Działu PrzǇjŵowaŶia i OĐeŶǇ Projektów RPO/Działu KoŶtroli RPO/Działu 
Finansowo-Księgowego przekazująĐe iŶforŵaĐję o rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie. 

9) Korespondentka do DW z iŶforŵująĐą o niedokonaniu przez beneficjenta zwrotu otrzymanego 

dotǇĐhĐzas dofiŶaŶsowaŶia wraz z prośďą o dalsze proĐedowaŶie zgodŶie z Podprocesem 7.1 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) Dokumentacja projektu. 

2) Umowa o dofinansowanie projektu. 

3) Prośďa ďeŶefiĐjeŶta o rozwiązaŶie uŵowǇ. 

4) Korespondentka  z Działu KoŶtroli RPO z wǇŶikaŵi koŶtroli/wizyty monitoringowej 

5) Wzór pisŵa z iŶforŵaĐją o rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie ďez wǇpowiedzeŶia wraz z 

iŶforŵaĐja o koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia zwrotu wĐześŶiej przekazaŶego dofiŶasowaŶia 

6) Wzór pisŵa z wǇpowiedzeŶieŵ uŵowǇ o dofiŶasowaŶiu wraz z iŶforŵaĐją o koŶieĐzŶośĐi 
dokoŶaŶia zwrotu środków 

7) Wzór porozuŵieŶia w sprawie roziązaŶia uŵowǇ o dofiŶasowaŶia 

8) Wzór korespoŶdeŶtki do Działu KoŶtroli RPO o wǇstąpieŶiu okoliĐzŶośĐi do rozwiązaŶia 
uŵowǇ z prośďą o przeprowadzeŶie koŶtroli/wizyty monitoringowej 

9) Listy sprawdzająĐe i wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstǇwaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020: 

aͿ Wzór pisŵa do BeŶefiĐjeŶta ws. rozwiązaŶia UŵowǇ/PorozuŵieŶia/ ĐofŶięĐia DeĐǇzji 

ďͿ Wzór pisŵa do BeŶefiĐjeŶta ws. rozwiązaŶia UŵowǇ/PorozuŵieŶia / ĐofŶięĐia DeĐǇzji 

wraz z wezwaŶieŵ do zwrotu środków 

ĐͿ Wzór korespoŶdeŶtki iŶforŵująĐej o rozwiązaŶiu UŵowǇ/PorozuŵieŶia/ĐofŶięĐiu DeĐǇzji 

o dofinansowaniu projektu 

 

 

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu RozwiązaŶie uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶiu projektu 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP/ Z-ca 

Kierownika / GłówŶǇ 
Specjalista 

 

Po stwierdzeŶiu zajśĐia okoliĐzŶośĐi , Ŷa 
podstawie którǇĐh istŶieje podejrzeŶie 
koŶieĐzŶośĐi rozwiązaŶia uŵowǇ 
/koŶsultaĐje z RadĐą PrawŶǇŵ w 
przǇpadku wątpliwośĐi/, podjęĐie 
decyzji czy konieczne jest 

przeprowadzenie kontroli/wizyty 

monitoringowej. 

SporządzeŶie/werǇfikaĐja/akĐeptaĐja 

15 dni 

roboczych  

(w tym nie 

więĐej Ŷiż ϭϬ 
dni dla 

pracownika) 

DR 

/DKO  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

korespoŶdeŶtki do Działu KoŶtroli RPO z 
iŶforŵaĐją o zajśĐiu ww. okoliĐzŶośĐi, 
wraz z prośďą o przeprowadzeŶie 
kontroli na miejscu/wizyty 

monitoringowej. 

2.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP/ Z-ca 

KierowŶika / GłówŶǇ 
Specjalista 

)astępĐa DǇrektora 
ds. Kontraktacji o 

PłatŶośĐi 

 

)apozŶaŶie się z wǇŶikaŵi 
kontroli/wizyty monitoringowej DKO 

8 dni 

roboczych 
DKO 

3.  

Pracownik DRP  

Kierownik DRP RPO/ 

Z-ca Kierownika / 

GłówŶǇ SpeĐjalista 

)astępĐa DǇrektora 
ds. Kontraktacji i 

PłatŶośĐi (dotyczy 

porozumnienia i 

pisma do 

Beneficjenta) 

W przǇpadku, gdǇ Ŷie ďǇło koŶieĐzŶe 
przeprowadzenie kontroli/wizyty 

monitoringowej alďo po zapozŶaŶiu się 
z wynikami kontroli/wizyty 

monitoringowej, podjęĐie deĐǇzji ĐzǇ 
koŶieĐzŶe jest rozwiązaŶie uŵowǇ.  

W przǇpadku gdǇ rozwiązaŶie uŵowǇ 
po przeprowadzonej kontroli/wizycie 

monitoringowej nie jest konieczne 

sporządzeŶie/werǇfikaĐja/akĐeptaĐja  
i przekazanie  korespondentki z 

iŶforŵaĐją do Działu KoŶtroli RPO, iż 
uŵowa Ŷie zostaŶie rozwiązaŶa.  
W przǇpadku, gdǇ rozwiązaŶie uŵowǇ 
jest konieczne: 

a) W przypadku gdy beneficjent 

wǇstąpił z prośďą o rozwiązaŶie uŵowǇ 
o dofiŶaŶsowaŶie i Ŷie wǇstępuje 
koŶieĐzŶość zwrotu dofiŶaŶsowania 

przygotowanie/weryfikacja/akceptacja 

PorozuŵieŶia w sprawie rozwiązaŶia 
umowy o dofinansowanie  

b) W przypadku, kiedy zwrot 

dofinansowania nie jest konieczny 

sporządzeŶie/werǇfikaĐja/akĐeptaĐja: 

8 dni 

roboczych w 

przypadku 

gdy 

rozwiązaŶie 
umowy nie 

jest 

konieczne  

( w tym nie 

więĐej Ŷiż ϱ 
dni dla 

pracownika)/ 

15 dni 

roboczych w 

przypadku 

koŶieĐzŶośĐi 
rozwiązaŶia 

umowy  

( w tym nie 

więĐej Ŷiż ϭϬ 
dni dla 

pracownika) 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

- pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy 

lub 

- pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta rozwiązująĐego 
uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie ďez 
wypowiedzenia. 

c) W przypadku gdy zwrot 

dofinansowania jest konieczny 

sporządzeŶie/werǇfikaĐja/akĐeptaĐja: 

- pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy 

iŶforŵująĐego jedŶoĐześŶie 
ďeŶefiĐjeŶta o koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia 
zwrotu wĐześŶiej przekazaŶego 
dofinansowania  

lub 

- pisma do beneficjenta iŶforŵująĐego 
o rozwiązaniu umowy o dofinansowanie 

bez wypowiedzenia iŶforŵująĐego 
jedŶoĐześŶie beneficjenta o 

koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia zwrotu 
wĐześŶiej przekazaŶego 
dofinansowania  

 

4.
Pracownik DRP 

 

Przekazanie Porozumienia w sprawie 

rozwiązaŶia uŵowǇ/WǇpowiedzeŶia 
umowy o dofinansowanie/Informacji o 

rozwiązaŶiu umowy o dofinansowanie 

bez wypowiedzenia/Wypowiedzenia 

umowy o dofinansowanie wraz  

z iŶforŵaĐją o koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia 
zwrotu wĐześŶiej przekazaŶego 
dofinansowania/ Informacji o 

rozwiązaŶiu umowy  

o dofinansowanie bez wypowiedzenia 

wraz z iŶforŵaĐją o koŶieĐzŶośĐi 
dokoŶaŶia zwrotu wĐześŶiej 
przekazanego dofinansowania 

5 dni 

roboczych 
DR 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

do radcy prawnego do akceptacji. 

5.Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie: 

aͿ PorozuŵieŶia w sprawie rozwiązaŶia 
umowy o dofinansowanie 

b) pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy  

o dofinansowanie 

lub 

pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta rozwiązująĐego 
uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie ďez 
wypowiedzenia 

c) pisma do beneficjenta  

z wypowiedzeniem umowy  

o dofiŶaŶsowaŶie iŶforŵująĐego 
jedŶoĐześŶie o koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia 
zwrotu wĐześŶiej przekazaŶego 
dofinansowania 

lub 

pisŵa do ďeŶefiĐjeŶta rozwiązująĐego 
uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie ďez 
wypowiedzenia iŶforŵująĐego 
jedŶoĐześŶie o koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia 
zwrotu wĐześŶiej przekazaŶego 
dofinansowania 

2 dni 

robocze 
- 

6.  
Pracownik DRP 

 

Wprowadzenie danych dotǇĐząĐǇĐh 
rozwiązaŶia uŵowǇ do sǇsteŵu 
informatycznego SL2014 

 

 2 dni 

robocze od 

powzięĐia 
informacji, 

że 
rozwiązaŶie 
stało się 
skuteczne 

- 

7.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP RPO/ 

Z-ca Kierownika / 

GłówŶǇ SpeĐjalista 

W przypadku zawarcia Porozumienia  

w sprawie rozwiązaŶia uŵowǇ  
o dofiŶaŶsowaŶie sporządzeŶie i 

zatwierdzenie  korespondetki  

8 dni 

roboczych( w 

tym nie 

więĐej Ŷiż ϰ 
dni dla 

DPO/DKO/

DFK 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

 przekazująĐej kserokopię dokuŵeŶtu do 
DPO, DKO oraz DFK. 

W przypadku Wypowiedzenia umowy  

o dofiŶaŶsowaŶie po upłǇwie okresu 
wǇpowiedzeŶia, sporządzeŶie i 

zatwierdzenie korespondentki/  z 

iŶforŵaĐją o rozwiązaŶiu uŵowǇ o 
dofinansowanie do DPO, DKO oraz  DFK. 

W przǇpadku RozwiązaŶia uŵowǇ  
o dofinansowanie bez wypowiedzenia 

sporządzeŶie i zatwierdzenie 

korespondentki   z iŶforŵaĐją o 
rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
do DPO, DKO oraz DFK. 

W przypadku wypowiedzenia umowy  

o dofiŶaŶsowaŶie w którǇŵ BeŶefiĐjeŶt 
został poiŶforŵowaŶǇ o koŶieĐzŶośĐi 
dokoŶaŶia zwrotu wĐześŶiej 
przekazanego dofinansowania, po 

upłǇwie okresu wypowiedzenia, 

sporządzeŶie i zatwierdzenie 

korespondentki  z iŶforŵaĐją o 
rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
do DPO, DKO oraz DFK. 

W przǇpadku rozwiązaŶia uŵowǇ  
o dofinansowanie bez wypowiedzenia  

w którǇŵ BeŶefiĐjeŶt został 
poiŶforŵowaŶǇ o koŶieĐzŶośĐi 
dokoŶaŶia zwrotu wĐześŶiej 
przekazanego dofinansowania 

sporządzeŶie i zatwierdzenie 

korespondentki  z iŶforŵaĐją o 
rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie 
do DPO, DKO oraz DFK.  

pracownika)

* 

8.  

Pracownik DRP 

Kierownik DRP RPO/ 

Z-ca Kierownika / 

GłówŶǇ SpeĐjalista 

 

W przǇpadku rozwiązaŶia uŵowǇ  
o dofinansowanie bez wypowiedzenia  

lub po upłǇwie okresu wǇpowiedzeŶia, 
w sytuacjach niedokonania zwrotu 

środków sporządzeŶie i zatwierdzenie  

korespondentki do DW celem 

2 dni 

robocze 
DW 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

przeprowadzeŶia ĐzǇŶŶośĐi związaŶǇĐh 
z procesem odzyskiwania kwot. 

*) zastrzeżeŶieŵ, iż iŶforŵaĐję o rozwiązaŶiu uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie projektu do Działu FiŶaŶsowo-Księgowego ŶależǇ przekazać 
w Đelu zaksięgowaŶia zaaŶgażowaŶia i wǇkazaŶia go w kwartalŶǇŵ sprawozdaŶiu z wǇkoŶaŶia wǇdatków ďudżetowǇĐh, do ϱ-tego 

dŶia ŶastępŶego ŵiesiąĐa po zakońĐzeŶiu kwartału. 

W raŵaĐh określoŶego „TerŵiŶu wykoŶaŶia” przyjŵuje się jako ŶadrzędŶe ustaleŶie, iż oďowiązująĐyŵ 
terminem wykonania działaŶia dla DRP jest łąĐzŶa liĐzďa dŶi wskazaŶa w daŶyŵ puŶkĐie. 
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ϯ. KoŶtrola projektów 

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

3. KoŶtrola projektów 

3.1 
KoŶtrola realizaĐji projektów – opracowanie 

rocznego/aktualizacji planu kontroli 

3.2 

KoŶtrola realizaĐji projektów – kontrola 

realizaĐji projektów Ŷa ŵiejsĐu / koŶtrola 
dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu 
/ wizyta monitoringowa 

3.3 

PozǇskiwaŶie i aŶaliza wǇŶików 
audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh w IP oraz 
wǇŶików audǇtów / koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh 
u ďeŶefiĐjeŶtów oraz sporządzaŶia 
projektu/ostatecznej wersji Rocznego 

podsuŵowaŶia końĐowǇĐh sprawozdań z 
audǇtów i koŶtroli RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

 

ϯ.ϭ KoŶtrola realizaĐji projektów - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu kontroli/ 

3.1.1 Karta dla podprocesu KoŶtrola realizaĐji projektów - opracowanie rocznego/aktualizacji planu 

kontroli 

Krótki opis podproĐesu 

OCRG jako IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ zoďowiązaŶa jest do przeprowadzaŶia 
koŶtroli: realizaĐji projektów Ŷa ŵiejsĐu, trwałośĐi projektów oraz wizǇt monitoringowych. 

Terminy kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli ujŵowaŶe są w 
sporządzaŶǇŵ Đo roku plaŶie koŶtroli. RoĐzŶǇ plaŶ koŶtroli podlega zatwierdzeŶiu przez I) RPO 
WO 2014-2020.  

Wzór RoĐzŶego PlaŶu KoŶtroli RPO WO ϮϬϭϰ-2020 oraz Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 

2014-2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4. 

)godŶie z art. ϭϮϱ ust. ϲ rozporządzeŶia ogólŶego koŶtrole projektów w ŵiejsĐu iĐh realizaĐji luď 
w siedziďie ďeŶefiĐjeŶta ŵogą ďǇć prowadzoŶe Ŷa próďie projektów. 
IP ŵoże opraĐować i przedłożǇć do akĐeptaĐji I) szĐzegółowe zasadǇ  
i ŵetodologię doďoru próďǇ projektów do koŶtroli realizowaŶej przez IP.  
KoŶtrole projektów plaŶowaŶe są Đo do zasadǇ, w odŶiesieŶiu do projektów realizowaŶǇĐh, tj. 
projektów, w raŵaĐh którǇĐh zatwierdzoŶo Đo ŶajŵŶiej jedeŶ wŶiosek o płatŶość Ŷa kwotę 
wǇższą Ŷiż Ϭ,ϬϬ PLN , i dotǇĐzǇ w szĐzególŶośĐi tǇĐh wǇdatków, które zostaŶą ujęte w roĐzŶǇŵ 
zestawieŶiu wǇdatków, o którǇŵ ŵowa w art. ϭϯϴ lit. a rozporządzeŶia ogólŶego. Możliwe jest 
rówŶież, w uzasadŶioŶǇĐh przǇpadkaĐh, plaŶowaŶie koŶtroli w odŶiesieŶiu do projektów w 
ramach którǇĐh zatwierdzoŶo wŶiosek o płatŶość Ŷa kwotę Ϭ,ϬϬ PLN, w przǇpadku, gdǇ jest to 
wŶiosek o płatŶość zaliĐzkową.  
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KoŶtrole plaŶowaŶe są do ŵoŵeŶtu zatwierdzeŶia wŶiosku o płatŶość końĐową. 
MetodǇka uwzględŶia rówŶież ograŶiĐzeŶia w zakresie terŵiŶu, w jakim beneficjent ma 

oďowiązek zapewŶieŶia dostępu do dokuŵeŶtów związaŶǇĐh z realizaĐją projektu, wǇŶikająĐe z 
art. Ϯϯ ust. ϯ ustawǇ wdrożeŶiowej. 
AŶaliza rǇzǇka dotǇĐząĐa wǇďoru projektów uwzględŶia fakt, iż projektǇ oĐeŶiaŶe jako rǇzǇkowŶe 
pod względeŵ fiŶaŶsowǇŵ luď realizaĐǇjŶǇŵ ŵuszą ďǇć werǇfikowaŶe i/luď koŶtrolowaŶe w 
każdǇŵ przǇpadku tak, aďǇ ŵożŶa ďǇło przǇstąpić do działań korǇgująĐǇĐh alďo dokoŶać zwrotów 
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu. 

ProjektǇ uzŶawaŶe za rǇzǇkowŶe pod względem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty: 

1) o zŶaĐzŶej wartośĐi, która przekraĐza o ϯϬ % średŶią wartość projektu w raŵaĐh daŶego 
działaŶia /poddziałaŶia, 
2) realizowaŶe przez podŵiotǇ Ŷie ŵająĐe doświadĐzeŶia w wǇkorzǇstǇwaŶiu środków z 
funduszy unijnych,  

3) realizowaŶe przǇ współudziale dużej liĐzďǇ partŶerów, 
4) realizowaŶe przez ďeŶefiĐjeŶtów, którzǇ realizują rówŶolegle projektǇ w raŵaĐh PROW ϭϰ-

20 i PO RYBY, 

5) które Ŷie zostałǇ poddaŶe koŶtroli, ďądź realizowaŶe przez ďeŶefiĐjeŶtów u którǇĐh w wyniku 

przeprowadzeŶia koŶtroli stwierdzoŶo ŶieprawidłowośĐi, 
6) o długiŵ okresie realizaĐji ;powǇżej dwóĐh latͿ. 
KoŶtrole projektów ŵogą ďǇć przeprowadzaŶe zarówŶo w trakĐie, jak i Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji 
projektów. PreferowaŶe jest przeprowadzaŶie koŶtroli w trakĐie. Co do zasadǇ, koŶtrole dotǇĐzą 
projektów/wǇdatków, które ďędą ujęte w roĐzŶǇŵ zestawieŶiu wǇdatków dotǇĐząĐǇŵ daŶego 
roku oďraĐhuŶkowego, tak, aďǇ ŵożŶa ďǇło przǇstąpić do działań korǇgująĐǇĐh alďo dokoŶać 
zwrotów udzieloŶego wsparĐia w trakĐie realizaĐji projektu i została potwierdzoŶa prawidłowość 
wǇdatków ujętǇĐh w roĐzŶǇŵ zestawieŶiu wǇdatków za daŶǇ rok oďraĐhuŶkowǇ. 
OĐeŶǇ rǇzǇka Ŷa potrzeďǇ doďoru próďǇ projektów do koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu dokoŶuje się w oparĐiu 
o czynniki ryzyka poprzez oďliĐzeŶie iloĐzǇŶu wagi daŶego ĐzǇŶŶika rǇzǇka i wagi dotǇĐząĐej 
prawdopodoďieństwa wǇstąpieŶia ŵałego/średŶiego/dużego rǇzǇka. Po dokoŶaŶiu aŶalizǇ 
rǇzǇka ŵożliwe jest uszeregowaŶie projektów wg liĐzďǇ zdoďǇtǇĐh puŶktów. ProjektǇ kwalifikują 
się do koŶtroli zgodŶie z zasadą: „iŵ większa liĐzďa uzǇskaŶǇĐh puŶktów, tǇŵ większe rǇzǇko 
związaŶe z realizaĐją daŶego projektu”, i Ŷa tej podstawie sporządza się propoŶowaŶǇ układ 
koŶtroli od Ŷajďardziej rǇzǇkowŶǇĐh ;tj. takiĐh, które uzǇskałǇ ŶajwǇższą liĐzďę puŶktówͿ do 
poteŶĐjalŶie ŶajŵŶiej rǇzǇkowŶǇĐh ;z ŶajŵŶiejszą liĐzďą puŶktówͿ. PrzǇ jedŶakowej liĐzďie 
puŶktów o kolejŶośĐi projektu deĐǇduje wartość dofiŶaŶsowaŶia ze środków EFRR – projekty o 

większej wartośĐi zajŵują wǇższą pozǇĐję w zestawieŶiu. PrzǇ jedŶakowej liĐzďie puŶktów 
jedŶostka ;IPͿ  szereguje uzasadŶiająĐ wǇďór – Ŷp. krótki okres realizaĐji, fakt, że w iŶŶǇĐh 
projektaĐh realizowaŶǇĐh przez daŶego ďeŶefiĐjeŶta zostałǇ/Ŷie zostałǇ wǇkrǇte 
ŶieprawidłowośĐi. 
 

ProjektǇ dzieloŶe są Ŷa ϯ grupǇ, w ŶastępująĐǇ sposóď : 
I.  25 – 30 pkt., 

II.   20-24,5 pkt., 

III.  10-19,5 pkt.   

W przǇpadku projektów uzŶaŶǇĐh za Ŷajďardziej rǇzǇkowŶe ;I grupa rǇzǇkaͿ koŶtrolę Ŷa ŵiejsĐu 
iĐh realizaĐji i/luď w siedziďie ďeŶefiĐjeŶta oďligatorǇjŶie przeprowadza się Ŷa wszǇstkich 

projektach (100 %). 
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Dla projektów uzŶaŶǇĐh za średŶio rǇzǇkowŶe ;II grupa rǇzǇkaͿ przeprowadza się koŶtrolę Ŷa 
ŵiejsĐu iĐh realizaĐji i/luď w siedziďie ďeŶefiĐjeŶta Ŷa Đo ŶajŵŶiej ϱ % projektów. 
Dla projektów uzŶaŶǇĐh za ŶajŵŶiej rǇzǇkowŶe ;III grupa rǇzǇkaͿ IP ŵoże podjąć deĐǇzję o 
ŶieprzeprowadzaŶiu koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu, w szĐzególŶośĐi ŵająĐ Ŷa uwadze założeŶia dotǇĐząĐe 
określeŶia zasoďów ludzkiĐh iŶstǇtuĐji przeprowadzająĐǇĐh koŶtrole ;liĐzďa osóď, które ďędą 
wǇkoŶǇwać koŶtrole Ŷa ŵiejsĐu w raŵaĐh RPO WO 2014-2020 – skład osoďowǇ praĐowŶików 
koŵórki przeprowadzająĐej koŶtroleͿ oraz zasoďǇ Đzasowe ;ile dŶi roďoĐzǇĐh ďędą ŵogli spędzić 
Ŷa koŶtrolaĐh uwzględŶiająĐ iŶŶe oďowiązki, szkoleŶia, urlopǇͿ. 
 

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektów do koŶtroli w przǇpadku 
koŶieĐzŶośĐi większego zróżŶiĐowaŶia projektów, tj. wǇeliŵiŶowaŶia koŶieĐzŶość koŶtroli kilku 
projektów o tej saŵej liĐzďie puŶktów i pozwolą koŶtrolować projektǇ Ŷajďardziej rǇzǇkowŶe, 
jeżeli w wǇŶiku aŶalizǇ rǇzǇka dwa luď więĐej projektów otrzǇŵają taką saŵą liĐzďę puŶktów , do 
koŶtroli wǇďieraŶǇ jest projekt, którǇ: 

 w pierwszej kolejŶośĐi – uzǇskał większą liĐzďę puŶktów w ĐzǇŶŶiku rǇzǇka: UstaleŶia koŶtroli 
plaŶowǇĐh / zewŶętrzŶǇĐh przeprowadzoŶǇĐh Ŷa projektaĐh realizowanych przez Beneficjenta w 

ramach RPO WO 2014-2020, 

 w ŶastępŶej kolejŶośĐi – uzǇskał większą liĐzďę puŶktów w ĐzǇŶŶiku rǇzǇka: Wielkość 
środków fiŶaŶsowǇĐh. 
 

JedŶoĐześŶie, wǇďierająĐ projekt do koŶtroli Ŷa podstawie ww. ustaleń, ŶależǇ uwzględŶić 
stopień zaawaŶsowaŶia realizaĐji projektu, a ŶastępŶie datę zakońĐzeŶia realizaĐji projektu. 
JedŶoĐześŶie, stosowaŶą przez IP ŵetodǇkę wǇďoru próďǇ ŶależǇ uzupełŶić próďą losową . 
SzĐzegółowe zasadǇ i ŵetodǇka doďoru próďǇ projektów do koŶtroli realizowaŶǇĐh przez IP 

zaŵieszĐzaŶe są przez IP w RoĐzŶǇĐh PlaŶaĐh KoŶtroli IP i podlegają zatwierdzeŶiu przez I) RPO 
WO 2014-2020. 

PrzǇjęta ŵetodǇka zapewŶia odpowiedŶią wielkość próďǇ oraz uwzględŶia pozioŵ rǇzǇka 
ĐharakterǇstǇĐzŶǇ dla różŶǇĐh tǇpów projektów.  
Podczas tworzeŶia RPK ďędą ďraŶe pod uwagę projektǇ, w którǇĐh istŶieje podejrzeŶie 
wǇstępowaŶia ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego, zgodŶie z iŶforŵaĐjaŵi przekazǇwaŶǇŵi ;za pośredŶiĐtweŵ 
I)Ϳ przez IK UP Ŷa podstawie podpisaŶego PorozuŵieŶia o współpraĐǇ poŵiędzǇ MiŶistreŵ Rozwoju 
i FiŶaŶsów a Prokuratoreŵ KrajowǇŵ. 
 

PoŶadto IP przeprowadzająĐ koŶtrole projektów Ŷa ŵiejsĐu Ŷa próďie, uwzględŶia fakt 
realizowaŶia przez BeŶefiĐjeŶtów projektów rówŶolegle w raŵaĐh RPO WO oraz PROW ϭϰ-20/PO 

RYBY, jako jedeŶ z ĐzǇŶŶików rǇzǇka przǇ koŶstruowaŶiu ŵetodǇki doďoru próďǇ projektów do 
koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu w RPK. W związku z powǇższǇŵ I) przekazǇwać ďędzie do IP wǇkaz 
BeŶefiĐjeŶtów realizująĐǇĐh projektǇ w raŵaĐh PROW ϭϰ-20/PO RYBY. Na tej podstawie IP 

ideŶtǇfikować ďędzie ďeŶefiĐjeŶtów realizująĐǇĐh projektǇ w raŵaĐh wdrażaŶǇĐh przez sieďie 
Działań/Poddziałań oraz uwzględŶiać powǇższe w aŶalizie rǇzǇka. Poza ustalonym planem 

dokoŶuje się rówŶież koŶtroli doraźŶǇĐh oraz doraźŶǇĐh wizǇt monitoringowych.  

 

Dział KoŶtroli RPO OCRG dokoŶuje aŶalizǇ zakońĐzoŶǇĐh projektów, Ŷa podstawie której zostają 
wǇselekĐjoŶowaŶe projektǇ zŶajdująĐe się w połowie okresu trwałośĐi. AŶkietǇ dotǇĐząĐe 
zapewŶieŶia trwałośĐi projektu wǇsǇłaŶe są do ďeŶefiĐjeŶtów, którǇĐh projektǇ zostałǇ 
wyselekcjonowane. 
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Na podstawie ww. aŶkiet do koŶtroli trwałośĐi wǇtǇpowaŶǇĐh ďędzie: 
- ϭϬϬ% populaĐji projektów spośród  poddaŶǇĐh koŶtroli przez IP, w wǇŶiku której zostałǇ 
stwierdzoŶe ŶieprawidłowośĐi, 
-  ϭϬϬ% populaĐji projektów realizowaŶǇĐh przez ďeŶefiĐjeŶtów, którzǇ w aŶkieĐie udzielili 
odpowiedzi wskazująĐǇĐh Ŷa Ŷie wǇwiązǇwaŶie się przez ŶiĐh ze zoďowiązań wǇŶikająĐǇĐh z 
postaŶowień uŵowŶǇĐh w zakresie trwałośĐi, 
- ϭϬϬ% populaĐji projektów w przǇpadkaĐh, w którǇĐh ďeŶefiĐjeŶĐi Ŷie odesłali aŶkietǇ 
dotǇĐząĐej zapewŶieŶia trwałośĐi projektów, 
- ϱ% populaĐji projektów, które Ŷie zostałǇ skoŶtrolowaŶe Ŷa ŵiejsĐu, 
- ϱ% populaĐji projektów spośród poddaŶǇĐh koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu, w wǇŶiku której Ŷie wǇkrǇto 
ŶieprawidłowośĐi, realizowaŶǇĐh przez ďeŶefiĐjeŶtów, którzǇ odpowiedzieli Ŷa aŶkietę dotǇĐząĐą 
zapewŶieŶia trwałośĐi sugerująĐą prawidłowe wǇwiązǇwaŶie się ze zoďowiązań uŵowŶǇĐh. 
 

PoŶadto BeŶefiĐjeŶĐi realizująĐǇ projektǇ w raŵaĐh działaŶia ϭϬ.ϭ.Ϯ IŶfrastruktura usług 
społeĐzŶǇĐh zoďowiązaŶi są, zgodŶie z zapisaŵi uŵowǇ o dofiŶaŶsowaŶie, do zaĐhowaŶia ŵiŶ. 
5-letniego/8- letŶiego okresu utrzǇŵaŶia  iŶwestǇĐji, liĐzoŶego od datǇ płatŶośĐi końĐowej Ŷa 
rzecz Beneficjenta, oďejŵująĐego okres trwałośĐi projektu. 

Ww. uŵowa o dofiŶaŶsowaŶie zoďowiązuje BeŶefiĐjeŶta do składaŶia ĐoroĐzŶie w terŵiŶie do ϯϭ 
stycznia Sprawozdania z utrzymania dofinasowanej w ramach projektu infrastruktury przez okres 

utrzǇŵaŶia iŶwestǇĐji poĐząwszǇ od roku ŶastępŶego po upłǇwie okresu trwałośĐi, które ďędą 
aŶalizowaŶe przez IP pod kąteŵ utrzǇŵaŶia  przez BeŶefiĐjeŶta iŶwestǇĐji.  

 

Projekt Rocznego Planu KoŶtroli przǇgotowǇwaŶǇ jest przez praĐowŶików Działu KoŶtroli RPO Ŷa 
okres roku obrachunkowego ŶajpóźŶiej do dŶia 20 kwietnia roku, w którǇŵ rozpoĐzǇŶa się okres 
obrachunkowy ujmowany w planie.  

IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa dokoŶuje kwartalŶej aktualizaĐji RoĐzŶego PlaŶu KoŶtroli Ŷa daŶǇ rok 
oďraĐhuŶkowǇ w terŵiŶaĐh: do ϭϱ wrześŶia, do ϭϱ grudŶia oraz do ϭϱ ŵarĐa w daŶǇŵ roku 
obrachunkowym. PoŶadto zgodŶie z zaleĐeŶieŵ IŶstǇtuĐji CertǇfikująĐej, wskazująĐej ďrak 
ŵeĐhaŶizŵu zapewŶieŶia przeprowadzeŶia koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu projektów, w raŵaĐh którǇĐh 
wŶioski o płatŶość zatwierdzoŶe ďędą w okresie ŵarzeĐ-ĐzerwieĐ IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa do 
dnia 30 czerwca w danym roku obrachunkowym dokonuje dodatkowej aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli wǇłąĐzŶie w zakresie listǇ projektów, oďejŵująĐej tzw. „wǇdatki późŶe”. KoŶtrole 
projektów oďejŵująĐe „wǇdatki `późŶe”, w sǇtuaĐji ďraku ŵożliwośĐi iĐh zakońĐzeŶia w trakĐie 
roku oďraĐhuŶkowego, ŵogą zostać przeprowadzoŶe w terŵiŶie uŵożliwiająĐǇŵ ujęĐie iĐh 
wǇŶików w Rocznym podsuŵowaŶiu końĐowyĐh sprawozdań z audytów i koŶtroli RPO WO ϮϬϭϰ-

2020 . 

W przypadku, gdy aktualizacja RoĐzŶego PlaŶu KoŶtroli dotǇĐzǇ wǇłąĐzŶie zŵiaŶǇ listǇ projektów 
podlegająĐǇĐh koŶtroli, IP przekazuje do I) Đeleŵ akĐeptaĐji wǇĐiąg z PlaŶu w ĐzęśĐi dotǇĐząĐej 
waruŶków koŶtroli projektu wraz z adŶotaĐją, iż pozostałe eleŵeŶtǇ PlaŶu Ŷie uległy zmianie.  

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Roczny plan kontroli RPO WO 2014-2020. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 
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1) RozporządzeŶie ogólŶe nr 1303/2013. 

2) Ustawa wdrożeŶiowa. 

3) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020.  

4) Zalecenia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaniach 

realizowaŶǇĐh w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata 
2014 – 2020. 

5) LSiWD, Tom 4: 

a) Roczny Plan Kontroli IP RPO WO 2014-2020, 

b) aŶkieta dotǇĐząĐa zapewŶieŶia trwałośĐi projektu finansowanego ze środków EFRR. 

3.1.2 Instrukcje dla podprocesu KoŶtrola realizaĐji projektów - opracowanie rocznego/ aktualizacji 

planu kontroli 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1 Kierownik DKO 

Wyznaczenie 

pracownika 

odpowiedzialnego za 

sporządzeŶie roĐzŶego 
planu kontroli 

Do końĐa ŵarĐa  

2 Pracownicy DKO  

PrzesłaŶie aŶkiet do 
BeŶefiĐjeŶtów 
wszǇstkiĐh poddziałań, 
którǇĐh projektǇ 
zŶajdują się w połowie ϯ 
lub 5 letniego okresu 

trwałośĐi. LiĐzďa 
BeŶefiĐjeŶtów do 
którǇĐh zostaŶą wǇsłaŶe 
ankiety oraz okres ich 

przesłaŶia uzależŶioŶe 
jest od zakońĐzeŶia 
finansowej realizacji 

projektu.  

Do końĐa ŵarĐa 

 

3 

 
Pracownicy DKO 

Analiza listy 

zatwierdzonych 

wŶiosków o 
płatŶość/wǇŶików z 

analizy ankiet  

DRP 

4 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

SporządzeŶie projektu 

Rocznego Planu 

Kontroli, zgodnie 

z ŵetodologią doďoru 

 

 Do 20 kwietnia 
– 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

próďǇ projektów do 
kontroli. 

5 Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzoŶego projektu 

Rocznego Planu 

Kontroli.  

 

6 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie projektu 

Rocznego  Planu 

Kontroli. 

 

7 Pracownik DKO 

Przekazanie w formie 

elektronicznej projektu 

Rocznego Planu Kontroli 

do IZ. 

IZ 

8 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza informacji 

uzyskanej z IZ pod 

kąteŵ eweŶtualŶǇĐh 
uwag do przekazanego 

projektu Rocznego 

Planu Kontroli. 

1. W przypadku braku 

uwag i akceptacji 

projektu Rocznego 

Planu Kontroli przez IZ 

(zgodnie z 

korespoŶdeŶĐją 
elektroŶiĐzŶąͿ przejść 
do pkt.9 

2. W przypadku 

wǇstąpieŶia uwag, 

analiza uwag IZ oraz 

korekta projektu 

Rocznego Planu Kontroli 

(korespondencja 

elektroniczna).  

4 dni robocze po 

otrzymaniu 
– 

9 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Wydrukowanie projektu 

Rocznego Planu Kontroli 

staŶowiąĐego po 
zatwierdzeniu przez IZ 

wersje ostateĐzŶą.  

ϭ dzień roďoĐzǇ  

10 Kierownik DKO 
Weryfikacja i akceptacja 

wersji ostatecznej 
ϭ dzień roďoĐzǇ  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Rocznego Planu 

Kontroli. 

11 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

ostatecznej Rocznego 

Planu Kontroli. 

ϭ dzień roďoĐzǇ  

12 Pracownik DKO 

Przekazanie ostatecznej 

wersji Rocznego Planu 

Kontroli do IZ. 

ϭ dzień roďoĐzǇ IZ 

13 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza wykonania 

Rocznego Planu 

KoŶtroli, wǇŶików 
ankiet oraz zmian na 

liśĐie realizowaŶǇĐh 
projektów pod kąteŵ 
zŵiaŶ, które ŵiałǇ 
ŵiejsĐe. Jeżeli ŶastąpiłǇ 
zmiany – przejśĐie do 
punktu 14. Jeżeli Ŷie 
wǇstąpiłǇ zŵiaŶǇ – brak 

aktualizacji 

W ŵiesiąĐu: 

- sierpniu 

- listopadzie 

- lutym 

danego roku 

obrachunkowego. 

DRP 

14 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

SporządzeŶie 
aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli.  

W Điągu ϭϬ dŶi 
roboczych od 

przeprowadzenia 

analizy 

 

15 Kierownik DKO 

Weryfikacja aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. Akceptacja  

i przekazanie 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

W Điągu 3 dni 

roboczych 
 

16 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli. 

W Điągu 1 dnia 

roboczego 
 

17 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Przekazanie aktualizacji 

Rocznego Planu Kontroli 

do IZ.  

ϭ dzień roďoĐzǇ 
po zatwierdzeniu. 

Do ϭϱ wrześŶia, 
15 grudnia, 15 

marca w danym 

roku 

obrachunkowym. 

 

IZ 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

18 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza informacji 

uzyskanej z IZ pod 

kąteŵ eweŶtualŶǇĐh 
uwag do przekazanej 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli.  

1. W przypadku braku 

uwag i akceptacji 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli przez IZ 

zakońĐzǇć podproces. 

2. W przypadku 

wǇstąpieŶia uwag, 
analiza uwag IZ oraz 

korekta aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. 

4 dni robocze po 

otrzymaniu 
– 

19 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza wykonania 

Rocznego Planu 

Kontroli, oraz zmian na 

liśĐie realizowanych 

projektów pod kąteŵ 
zŵiaŶ, które ŵiałǇ 
ŵiejsĐe. Jeżeli ŶastąpiłǇ 
zmiany – przejśĐie do 
puŶktu ϮϬ. Jeżeli Ŷie 
wǇstąpiłǇ zŵiaŶǇ – brak 

aktualizacji 

Wg stanu na 

dzień ϭϱ ĐzerwĐa 
danego roku 

obrachunkowego. 

DRP 

20 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

SporządzeŶie 
aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli - 

wyłąĐzŶie w zakresie 
listy projektów.  

Do 30 czerwca w 

danym roku 

obrachunkowym 

 

21 Kierownik DKO 

Weryfikacja aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. Akceptacja  

i przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

 

22 Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli. 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

23 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Przekazanie aktualizacji 

Rocznego Planu Kontroli 

do IZ.  

 

IZ 

24 

Wyznaczony przez 

Kierownika DKO 

pracownik DKO 

Analiza informacji 

uzyskanej z IZ pod 

kąteŵ eweŶtualŶǇĐh 
uwag do przekazanej 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli.  

1. W przypadku braku 

uwag i akceptacji 

aktualizacji Rocznego 

Planu Kontroli przez IZ 

zakońĐzǇć podproĐes. 
2. W przypadku 

wǇstąpieŶia uwag, 
analiza uwag IZ oraz 

korekta aktualizacji 

Rocznego Planu 

Kontroli. 

4 dni robocze po 

otrzymaniu 
– 

 

ϯ.Ϯ KoŶtrola realizaĐji projektów - koŶtrola realizaĐji projektów Ŷa ŵiejsĐu / koŶtrola trwałośĐi / 
koŶtrola dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizacji projektu/ wizyta monitoringowa Karta dla 

podproĐesu KoŶtrola realizaĐji projektów – koŶtrola realizaĐji projektów Ŷa ŵiejsĐu /koŶtrola 
trwałośĐi / koŶtrola dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu/wizyta monitoringowa. 

Krótki opis podprocesu: 

KoŶtrola projektu Ŷa ŵiejsĐu jest forŵą werǇfikaĐji wǇdatków potwierdzająĐą, że 
współfiŶaŶsowaŶe towarǇ i usługi zostałǇ dostarĐzoŶe, a roďotǇ ďudowlaŶe wǇkoŶaŶe oraz że 
wǇdatki zadeklarowaŶe przez ďeŶefiĐjeŶtów Ŷa operaĐje zostałǇ rzeĐzǇwiśĐie poŶiesioŶe oraz są 
zgodŶe z zasadaŵi wspólŶotowǇŵi i krajowǇŵi.  

W ramach Regionalnego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 IP 

RPO WO 2014-2020 przeprowadza kontrole: 

a) koŶtrole projektów w ŵiejsĐu iĐh realizaĐji/siedziďie ďeŶefiĐjeŶta, 

b) wizyty monitoringowe, 

c) koŶtrole trwałośĐi, 

d) koŶtrole sprawdzająĐe, 
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e) koŶtrole doraźŶe, 

f) koŶtrole iŶstruŵeŶtów fiŶaŶsowǇĐh, 

g) koŶtrole krzǇżowe horǇzoŶtalŶe z projektaŵi PROW ϭϰ-20/PO   RYBY, 

Ad. a) KoŶtrole projektów w ŵiejsĐu iĐh realizaĐji przeprowadzaŶe są przez IP w ramach kontroli 

zewŶętrzŶǇĐh tj. koŶtroli plaŶowǇĐh – Ŷa podstawie roĐzŶego plaŶu koŶtroli, koŶtroli doraźŶǇĐh – nie 

ujętǇĐh w roĐzŶǇŵ plaŶie koŶtroli. Dodatkowo, koŶtrola ta wszĐzǇŶaŶa jest w sǇtuaĐji wǇstąpieŶia 
okoliĐzŶośĐi, o którǇĐh ŵowa w art. Ϯϰ ust. ϭϭ pkt ϭ ustawǇ wdrożeŶiowej. 

Kontrola w miejscu realizaĐji projektu luď w siedziďie ďeŶefiĐjeŶta składa się z ŶastępująĐǇĐh 
podstawowǇĐh etapów: 

- zaplaŶowaŶia ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh ;ŵ.iŶ. zeďraŶie dokuŵeŶtów i iŶforŵaĐji o projekcie, 

powołaŶie zespołu koŶtrolująĐego i podpisaŶie deklaraĐji ďezstroŶŶośĐi przez jego ĐzłoŶków, 
sporządzeŶie upoważŶień do kontroli); 

- przekazania zawiadomienia o kontroli; 

- przeprowadzeŶia ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh; 

- sporządzeŶia iŶforŵaĐji pokoŶtrolŶej wraz z eweŶtualŶǇŵi zaleĐeŶiaŵi pokoŶtrolŶǇŵi luď 
rekomendacjami i przekazania jej do podpisu beneficjentowi; 

- rozpatrzeŶia zastrzeżeń wŶiesioŶǇĐh do iŶforŵaĐji pokoŶtrolŶej wraz z ewentualnym 

sporządzeŶieŵ i przekazaŶieŵ ostateĐzŶej iŶforŵaĐji pokoŶtrolŶej, zgodŶie z art. Ϯϱ ustawǇ 
wdrożeŶiowej; 

- iŶforŵowaŶia o ŶieprawidłowośĐiaĐh; 

- rejestracji wyniku kontroli w SL2014; 

- ŵoŶitorowaŶia wdrożeŶia zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh. 

Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje: 

 sprawdzeŶie projektu pod kąteŵ zgodŶośĐi realizaĐji z uŵową o dofiŶaŶsowaŶie / deĐǇzją o 
dofiŶaŶsowaŶiu i oďowiązująĐǇŵi przepisaŵi prawa, 

 sprawdzeŶie projektu pod kąteŵ zgodŶośĐi realizaĐji z zasadaŵi politǇk wspólŶotowǇĐh, w tǇŵ: 
politǇką dotǇĐząĐą partŶerstwa i wielopozioŵowego zarządzaŶia, propagowaŶia rówŶośĐi 
ŵężĐzǇzŶ i koďiet oraz ŶiedǇskrǇŵiŶaĐji, zapewŶiaŶia dostępu dla osóď 
z ŶiepełŶosprawŶośĐiaŵi, zrówŶoważoŶego rozwoju, zaŵówień puďliĐzŶǇĐh, poŵoĐǇ państwa i 
przepisów środowiskowǇĐh, 

 sprawdzeŶie dokuŵeŶtaĐji związaŶej z postępowaŶieŵ o udzieleŶie zaŵówieŶia puďliĐzŶego luď 
potwierdzająĐej zaĐhowaŶie zasadǇ koŶkureŶĐǇjŶośĐi przez BeŶefiĐjeŶtów, którzǇ Ŷie są 
zoďowiązaŶi do stosowaŶia ustawǇ Pzp przǇ udzielaŶiu zaŵówieŶia, 

 sprawdzeŶie poprawŶośĐi udzielaŶia poŵoĐǇ puďliĐzŶej, 

 oĐeŶa kwalifikowalŶośĐi wǇdatków, sprawdzeŶie, ĐzǇ współfiŶaŶsowaŶe towarǇ i usługi zostałǇ 
dostarczone, a wydatki faktycznie poniesione, 

 sprawdzeŶie poprawŶośĐi księgowaŶia wǇdatków poŶiesioŶǇĐh w raŵaĐh realizowaŶego 
projektu, sposoďu iĐh dokuŵeŶtowaŶia i prowadzeŶia odręďŶej ewideŶĐji księgowej 
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 sprawdzeŶie zgodŶośĐi wŶiosków o płatŶość BeŶefiĐjeŶta  z orǇgiŶałaŵi dokuŵeŶtów 
potwierdzająĐǇŵi poŶiesioŶe wǇdatki oraz księgaŵi raĐhuŶkowǇŵi w ĐzęśĐi dotǇĐząĐej projektu, 

 sprawdzeŶie wiarǇgodŶośĐi sprawozdań z realizaĐji projektu przekazǇwaŶǇĐh przez BeŶefiĐjeŶta, 

 kwalifikowalŶość uĐzestŶików projektu ;w zakresie projektów współfiŶaŶsowaŶǇĐh z EFS), 

 sprawdzeŶie terŵiŶowośĐi, tj. realizaĐji projektu w sposóď zgodŶǇ z harŵoŶograŵeŵ rzeĐzowo-

finansowym, 

 sprawdzeŶie faktǇĐzŶego postępu rzeĐzowego projektu, 

 ŵoŶitoriŶg zakładaŶǇĐh do osiągŶięĐia przez BeŶefiĐjeŶta we wniosku o dofinansowanie 

wskaźŶików, 

 sprawdzeŶie prowadzeŶia działań iŶforŵaĐǇjŶǇĐh i proŵoĐǇjŶǇĐh w raŵaĐh projektu, 

 sprawdzeŶie prawidłowośĐi arĐhiwizaĐji / przeĐhowǇwaŶia dokuŵeŶtaĐji dotǇĐząĐej projektu i 
zapewŶieŶia śĐieżki audǇtu, 

 prawidłowość realizaĐji projektów partŶerskiĐh, w tǇŵ rówŶież sposóď wǇďoru partŶerów 
projektu18. 

 

WǇkaz ŶajważŶiejszǇĐh eleŵeŶtów, które powiŶŶǇ podlegać staŶdardowej werǇfikaĐji 
w projektaĐh rozliĐzaŶǇĐh Ŷa podstawie rzeĐzǇwiśĐie poŶiesioŶǇĐh wǇdatków został przedstawioŶǇ 
w LiśĐie sprawdzająĐej do koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu zawartej w dokuŵeŶĐie Listy sprawdzająĐe i wzory 
dokuŵeŶtów do IŶstrukĐji WykoŶawĐzyĐh I) / IP. 

 

Ad. b) Wizyty monitoringowe: 

WizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowe są forŵą koŶtroli u ďeŶefiĐjeŶta. Celeŵ wizǇt ŵoŶitoriŶgowǇĐh ŵoże ďǇć 
ŵ.iŶ. wĐzesŶe ideŶtǇfikowaŶie eweŶtualŶǇĐh zagrożeń i ŶieprawidłowośĐi, ŵoŶitorowaŶie postępu 
w realizaĐji projektu, werǇfikaĐja sposoďu realizaĐji projektu w ŵiejsĐu wǇkoŶǇwaŶia zadań 
merytorycznych. 

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej ŵoże oďejŵować ŵ. iŶ.: 

 sprawdzeŶie postępu rzeczowego w realizaĐji wǇkoŶaŶǇĐh praĐ oraz ĐzǇ produktǇ zostałǇ 
dostarĐzoŶe, usługi wǇkoŶaŶe i roďotǇ zrealizowaŶe, 

 realizaĐję oďowiązków w zakresie iŶforŵaĐji i proŵoĐji. 

W ramach RPO WO 2014-2020 przeprowadzaŶe są wizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowe projektów, ŵają one na 

celu werǇfikaĐję rzeĐzǇwistej realizaĐji projektu Ŷa ŵiejsĐu w trakcie jego trwania oraz faktycznego 

postępu założoŶǇĐh w projekĐie działań zgodŶie z przedstawionym harmonogramem realizacji 

projektu. WizǇtǇ ŵoŶitorująĐe ŵają Đharakter iŶspekĐǇjŶǇ - służą upewŶieŶiu się, że projekt 
realizowaŶǇ jest zgodŶie ze składaŶǇŵi przez ďeŶefiĐjeŶta wŶioskaŵi o płatŶość, wǇŶiki 

                                                           
18 W przǇpadku projektów realizowaŶǇĐh w partŶerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, którǇ 
powiŶieŶ zapewŶić koŶtrolująĐǇŵ dostęp do ĐałośĐi dokuŵeŶtaĐji projektowej. JedŶostka koŶtrolująĐa ŵoże rówŶież 
zadeĐǇdować o przeprowadzeŶiu ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh u partŶera. W projekĐie, w którǇŵ uĐzestŶiĐzǇ duża liĐzďa 
partŶerów, jedŶostka koŶtrolująĐa ŵoże podjąć deĐǇzję o iĐh skoŶtrolowaŶiu Ŷa próďie;  
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przedstawioŶe przez ďeŶefiĐjeŶta w sprawozdaŶiaĐh są auteŶtǇĐzŶe a wskaźŶiki ŵoŶitorowane. 

PodĐzas przeprowadzaŶia wizǇt zŶaĐzeŶie ďędzie ŵiał aspekt ĐzasowǇ, tzŶ. wizǇta Ŷie powiŶŶa ŵieć 
miejsca na zďǇt wĐzesŶǇŵ etapie realizaĐji projektu. WizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowe ŵogą ŵieć Đharakter 
plaŶowǇ, jak i doraźŶǇ,  

WǇkaz ŶajważŶiejszǇĐh eleŵeŶtów, które powiŶŶǇ podlegać staŶdardowej werǇfikaĐji w trakĐie 
wizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowej został przedstawioŶǇ w LiśĐie sprawdzająĐej do wizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowej 
zawartej w dokumencie Listy sprawdzająĐe i wzory dokuŵeŶtów do IŶstrukĐji WykoŶawĐzyĐh I) / IP. 

Procedura przeprowadzeŶia wizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowej jest aŶalogiĐzŶa z proĐedurą 
przeprowadzeŶia koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu realizaĐji projektu, z zastrzeżeŶieŵ, iż Đo do zasadǇ, do 
ďeŶefiĐjeŶta Ŷie jest wǇsǇłaŶe zawiadoŵieŶie o wizǇĐie. 

 

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur w ramach RPO WO 2014-2020 oraz w ŵiarę 
zaawaŶsowaŶia realizaĐji Prograŵu przeprowadzaŶe są koŶtrole trwałości projektów przez okres 5 

lat od datǇ dokoŶaŶia płatŶośĐi salda końĐowego Ŷa rzeĐz ďeŶefiĐjeŶta luď końĐowego rozliczenia 

wǇdatków w projekĐie. Okres teŶ ŵoże ďǇć skróĐoŶǇ do trzeĐh lat w zakresie utrzǇŵaŶia iŶwestǇĐji 
luď ŵiejsĐ praĐǇ w projekĐie ďeŶefiĐjeŶta, którǇ jest MŚP. KoŶtroli trwałośĐi podlega, Đo do zasadǇ, 
projekt oďejŵująĐǇ iŶwestǇĐje w infrastrukturę luď iŶwestǇĐje produkĐǇjŶe, z uwzględŶieŶieŵ 
przypadku operacji, o którǇĐh ŵowa w art. ϳϭ ust. ϯ rozporządzeŶia ogólŶego, współfiŶaŶsowaŶǇĐh 
z EFS. Przeďieg ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh w raŵaĐh koŶtroli trwałośĐi jest taki saŵ jak w przǇpadku 
kontroli na miejscu realizacji projektu. 

Ad. d) KoŶtrole sprawdzająĐe ŵają Ŷa Đelu werǇfikaĐję wǇkoŶaŶia zaleĐeń 
pokoŶtrolŶǇĐh/rekoŵeŶdaĐji, ďędąĐǇĐh wǇŶikieŵ ŶieprawidłowośĐi/uĐhǇďień stwierdzoŶǇĐh 
wǇkrǇtǇĐh w trakĐie koŶtroli projektów/koŶtroli sǇsteŵowej. 

IP  dokonuje aŶalizǇ iŶforŵaĐji dotǇĐząĐej sposoďu wǇkoŶaŶia przez ďeŶefiĐjeŶta/jedŶostkę 
koŶtrolowaŶą zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh. 

W zależŶośĐi od ilośĐi i Đharakteru wǇdaŶǇĐh zaleĐeń/rekoŵeŶdaĐji: 

 ŵoże zostać przeprowadzić koŶtrolę sprawdzająĐą: na miejscu realizacji projektu/w siedzibie 

jednostki kontrolowanej,  

 ďeŶefiĐjeŶt/jedŶostka koŶtrolowaŶa  ŵoże zostać zoďowiązaŶǇ do dostarĐzeŶia do swojej 
siedziďǇ dodatkowej dokuŵeŶtaĐji potwierdzająĐej iĐh wǇkoŶaŶie. 

 

Ad. e) KoŶtrole doraźŶe.    

)arówŶo w przǇpadku koŶtroli sǇsteŵowǇĐh, jaki i werǇfikaĐji wǇdatków przewiduje się ŵożliwość 
przeprowadzania koŶtroli doraźŶyĐh. 

KoŶtrole doraźŶe to koŶtrole którǇĐh potrzeďa przeprowadzeŶia wǇŶika z przesłaŶek dająĐǇĐh 
podstawǇ do podejrzeŶia popełŶieŶia poważŶǇĐh ŶieprawidłowośĐi przez ďeŶefiĐjeŶta. 

 

Ad. f) KoŶtrole iŶstruŵeŶtów fiŶaŶsowyĐh – IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ podjęła deĐǇzję o 
zastosowaŶiu proĐedurǇ pozakoŶkursowej, w raŵaĐh której zideŶtǇfikowaŶo BaŶk Gospodarstwa 
Krajowego ;BGKͿ jako ďeŶefiĐjeŶta, którǇ pełŶić ŵa rolę i zadaŶia MeŶadżera FuŶduszu FuŶduszǇ. IP- 
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OCRG i WUP w zakresie wdrażaŶǇĐh Działań/Poddziałań RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ zawarłǇ z BGK uŵowǇ o 
fiŶaŶsowaŶiu, Ŷa ŵoĐǇ którǇĐh powierzǇłǇ ww. iŶstǇtuĐji realizaĐję własŶego zadaŶia puďliĐzŶego 
polegająĐego Ŷa świadĐzeŶiu usług puďliĐzŶǇĐh w Đelu zaspokajaŶia zďiorowǇĐh potrzeď regioŶu  
i społeĐzeństwa, poprzez udostępŶiaŶie ostateĐzŶǇŵ odďiorĐoŵ wsparĐia w forŵie IŶstruŵeŶtów 
Finansowych w ramach RPO WO 2014-ϮϬϮϬ. IP odpowiedzialŶe są za prowadzeŶie koŶtroli 
podpisaŶǇĐh z BGK uŵów o fiŶaŶsowaŶie, przǇŶajŵŶiej raz w trakĐie roku oďraĐhuŶkowego. KoŶtrole 
te ujŵowaŶe są w RoĐzŶǇĐh PlaŶaĐh KoŶtroli IP. W sǇtuaĐji gdǇ koŶtrola ta jest prowadzoŶa rzadziej 
Ŷiż raz w każdǇŵ roku oďraĐhuŶkowǇŵ, IP zoďowiązaŶa jest do przedstawienia w Rocznym Planie 

Kontroli uzasadŶieŶia oďŶiżeŶia liĐzďǇ tǇĐh koŶtroli. 

W trakĐie ww. koŶtroli, werǇfikaĐji ŵoże podlegać ŵ.iŶ.: 

 prawidłowość oĐeŶǇ i wǇďoru pośredŶików fiŶaŶsowǇĐh, 

 prawidłowość przekazǇwaŶia środków do pośredŶików fiŶaŶsowǇĐh, 

 sposóď werǇfikaĐji kwalifikowalŶośĐi wǇdatków, 

 zapewŶieŶie ŵożliwośĐi poŶowŶego wǇkorzǇstaŶia środków zwróĐoŶǇĐh z iŶwestǇĐji jeśli 
przewiduje to umowa o finansowaniu, 

 ŵoŶitorowaŶie pośredŶików fiŶaŶsowǇĐh w zakresie oďowiązków dotǇĐząĐǇĐh udzielaŶia 
wsparcia ostatecznym odbiorcom, 

 ŵoŶitorowaŶie jakośĐi portfela iŶwestǇĐǇjŶego pozostająĐego w oďsłudze pośredŶików 
finansowych, 

 prawidłowość realizaĐji oďowiązków sprawozdawĐzǇĐh w zakresie działalŶośĐi IF, 

 prawidłowość arĐhiwizaĐji dokuŵeŶtaĐji i zaĐhowaŶie śĐieżki audǇtu. 

 

- Ad. g) KoŶtrole krzyżowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY.  

 

Ponad ww. kontrole IP przeprowadza oďligatorǇjŶie koŶtrolę Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu 
polegająĐą Ŷa sprawdzeŶiu Ŷa pozioŵie iŶstǇtuĐji przeprowadzająĐej koŶtrolę koŵpletŶośĐi 
zgodŶośĐi z przepisaŵi dokuŵeŶtaĐji związaŶej z realizaĐją projektu, ŶiezďędŶej do zapewŶieŶia 
właśĐiwej śĐieżki audǇtu.  

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu: 

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi. 

2) Notatka służďowa 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ. 

2) Ustawa wdrożeŶiowa. 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków gromadzenia i przekazywania 

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 
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4) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020. 

5)  Zalecenia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaniach 

realizowaŶǇĐh w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata 
2014 – 2020. 

6) LSiWD, Tom 4 

a) Zawiadomienie o kontroli. 

b) Program kontroli. 

c) UpoważŶieŶie do koŶtroli. 
d) DeklaraĐja poufŶośĐi i ďezstroŶŶośĐi 
e) Informacja Pokontrolna. 

f) Lista sprawdzająĐe do kontroli trwałośĐi projektu fiŶaŶsowaŶego ze środków EFRR. 
g) Lista sprawdzająĐa do koŶtroli Ŷa ŵiejsĐu realizaĐji projektu fiŶaŶsowaŶego ze środków EFRR. 
h) Lista sprawdzająĐa do wizǇtǇ ŵoŶitoriŶgowej projektu fiŶaŶsowaŶego ze środków EFRR 

i) Lista sprawdzająĐa wǇkoŶaŶie zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh. 

j) Forŵularz werǇfikaĐji ŶieprawidłowośĐi. 
k) Lista sprawdzająĐa do koŶtroli dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu. 

l) Notatka z przeprowadzoŶej koŶtroli dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu. 

m) Notatka wewŶętrzŶa z DKO do DRP z iŶforŵaĐją o podjęĐiu ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh z prośďą 
o wskazaŶie oďszarów, Ŷa które )espół KoŶtrolująĐǇ powiŶieŶ zwróĐić uwagę. 

n) AŶkieta dotǇĐząĐa zapewŶieŶia trwałośĐi projektu. 

o) Wzór korespoŶdeŶtki zgłaszająĐej przǇpadek ŶadużǇĐia/sǇgŶał ostrzegawĐzǇ ŶadużǇĐia do 
Bazy IP. 

 

3.2.1 Instrukcje dla podprocesu KoŶtrola realizaĐji projektów – kontrola realizacji projektów Ŷa ŵiejsĐu 
/koŶtrola trwałośĐi/ koŶtrola dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu/wizyta monitoringowa. 

3.2.1.1 Instrukcja Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli plaŶowej/doraźŶej/trwałośĐi/ wizyty 

monitoringowej na miejscu  realizacji projektu oraz opracowywanie informacji pokontrolnej. 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1 Kierownik DKO 

Otrzymanie dokumentacji z 

DRP celem przeprowadzenia 

kontroli/wizyty 

monitoringowej /analiza 

roĐzŶego plaŶu koŶtroli. Jeżeli 
TAK przeprowadzenie kontroli 

projektu na miejscu/kontroli 

trwałośĐi projektu wg. 
procedury opisanej w pkt.  3-

) ĐzęstotliwośĐią 
zapewŶiająĐą 
ŵożliwość wǇkoŶaŶia 
rocznego planu 

kontroli 

IŶŶe działǇ 
OCRG 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

28.  Jeżeli NIE przejśĐie do 
3.2.1.2 Kontrola dokumentacji 

Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji 
projektu. 

2 Pracownicy DKO 

Analiza informacji uzyskanych 

z iŶŶǇĐh źródeł ;Ŷp. iŶforŵaĐje 
uzyskane z iŶŶǇĐh działów 
OCRG, informacje i wyniki 

kontroli (w tym systemowej) 

IZ, wyniki kontroli 

zewŶętrzŶǇĐh - IA, NIK, wyniki 

kontroli u innych 

BeŶefiĐjeŶtów wskazująĐe Ŷa 
podejrzeŶie wǇstąpieŶia 
określoŶego rodzaju 
ŶieprawidłowośĐi dla daŶej 
grupǇ projektów, doŶiesieŶia 
prasowe, informacja uzyskane 

z Prokuratury/Policji) / analiza 

korespondentki wewnętrzŶej z 
DPO/DRP w zakresie 

zasadŶośĐi przeprowadzeŶia 
koŶtroli doraźŶej/wizyty 

monitoringowej u 

potencjalnego Beneficjenta. 

Jeżeli TAK przejśĐie do puŶktu 
ϯ. Jeżeli NIE korespoŶdeŶtka 
wewŶętrzŶa z DKO do 
DRP/DPO o ďraku zasadŶośĐi 
przeprowadzenia kontroli 

doraźŶej/wizyty 

monitoringowej. 

 3 dni robocze po 

otrzymaniu 
DRP 

3 Kierownik DKO 

WǇzŶaĐzeŶie składu zespołu 
koŶtrolująĐego ;Đo ŶajŵŶiej 
dwóĐh praĐowŶików w Đelu 
zaĐhowaŶia zasadǇ „ dwóĐh 
par oĐzu”Ϳ ďiorąĐ pod uwagę 
koŶieĐzŶość zapoďieżeŶia 
rǇzǇku związaŶia z koŶflikteŵ 
iŶteresów osóď 
zaaŶgażowaŶǇĐh w koŶtrolę. 
PodpisaŶie przez praĐowŶików 

Przed planowanym 

rozpoĐzęĐieŵ 
ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh 

_ 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

tworząĐǇĐh zespół 
koŶtrolująĐǇ DeklaraĐji 
ďezstroŶŶośĐi i poufŶośĐi. 

4 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 

wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

SporządzeŶie zawiadoŵieŶia o 
kontroli, programu kontroli, 

upoważŶieŶia do 
przeprowadzeŶia ĐzǇŶŶośĐi 
kontrolnych. Przekazanie do 

weryfikacji przez Kierownika 

DKO. )awiadoŵieŶie ŵożŶa 
poŵiŶąć w przǇpadku 
przeprowadzania kontroli 

doraźŶej realizaĐji projektu 

oraz wizyty monitoringowej. 

W przypadku 

przeprowadzania kontroli 

doraźŶej praĐowŶik DKO ŵoże 
przekazać do DRP Ŷotatkę 
wewŶętrzŶą z prośďą o 
wskazanie oďszarów Ŷa które 
)espół KoŶtrolująĐǇ powiŶieŶ 
zwróĐić szĐzególŶą uwagę. W 
przypadku przeprowadzania 

koŶtroli doraźŶej/wizyty 

monitoringowej na wniosek 

DRP praĐowŶik DKO ŵoże 
zwróĐić się w ŶotatĐe z prośďą 
o wskazaŶie oďszarów Ŷa 
które )espół KoŶtrolująĐǇ 

szĐzególŶie powiŶieŶ zwróĐić 
uwagę. 

Przed planowanym 

rozpoĐzęĐieŵ 
ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh  

 

 

5 Kierownik DKO 

Weryfikacja zawiadomienia, 

prograŵu, upoważŶieŶia. 
Akceptacja i przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

OCRG. 

 

6 Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie zawiadomienia 

prograŵu i upoważŶieŶia. 
– 

7 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 

Przekazanie zawiadomienia  

Beneficjentowi.  

Przed planowanym 

rozpoĐzęĐieŵ 
ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh  

– 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

 

8 

Pracownicy DKO 

;zespół 
koŶtrolująĐǇͿ 

Przeprowadzenie na miejscu 

realizacji projektu kontroli 

plaŶowej/doraźŶej/ 
trwałośĐi/wizyty 

monitoringowej wg programu 

koŶtroli w oparĐiu o listę 
sprawdzająĐą, zgodŶie z 
zasadą „dwóĐh par oĐzu” wraz 
z wstępŶǇŵ wǇpełŶieŶieŵ 
listǇ sprawdzająĐej podĐzas 
kontroli. ProwadząĐǇ koŶtrolę 
powiŶŶi ďǇć wǇĐzuleŶi Ŷa 
wszelkie symptomy 

wǇstąpieŶia eweŶtualŶǇĐh 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh. 
W celu uzyskania 

wǇstarĐzająĐej pewŶośĐi, 
ĐzłoŶkowie zespołu 
koŶtrolująĐego powiŶŶi 
utrzǇŵǇwać sĐeptǇĐzŶą 
postawę zawodową w Đzasie 
Đałej koŶtroli. Jeżeli w trakĐie 
plaŶowaŶia koŶtroli ďądź w 
trakĐie ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh ďadań, 
koŶtrolująĐǇ stwierdzi, że 
okoliĐzŶośĐi wskazują Ŷa 
wǇstąpieŶie podejrzeŶia 
ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego ;w tǇŵ 
stwierdzoŶo wǇstąpieŶie 
sǇgŶałów ostrzegawĐzǇĐh 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ – 

podjęĐie odpowiedŶiĐh 
ĐzǇŶŶośĐi, zgodŶie z zapisaŵi 
podprocesu 6.4 Zwalczanie 

ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh 
(wprowadzanie skutecznych i 

proporĐjoŶalŶǇĐh środków 
zwalĐzaŶia ŶadużǇć 
finansowych). 

Zgodnie z przesłaŶǇŵ 
zawiadomieniem, 

programem kontroli, 

posiadanym 

upoważŶieŶieŵ do 
koŶtroli oraz listą 
sprawdzająĐą. 

– 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

9 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 

wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

W przǇpadku koŶieĐzŶośĐi 
przedłużeŶia ĐzǇŶŶośĐi 
kontrolnych - sporządzeŶie 
zawiadoŵieŶia o przedłużeŶiu 
kontroli/ oraz aktualizacja 

upoważŶieŶia do 
przeprowadzenia kontroli.  

Przed planowanym 

zakońĐzeŶieŵ 
ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh  

 

 
10 Kierownik DKO 

Weryfikacja zawiadomienia i 

upoważŶieŶia. AkĐeptaĐja i 
przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG. 

11 Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenia zawiadomienia i 

upoważŶieŶia. 

12 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Przekazanie zawiadomienia i 

upoważŶieŶia o przedłużeŶiu 
kontroli beneficjentowi. 

13 

Pracownicy DKO 

;zespół 
koŶtrolująĐǇͿ 

SporządzeŶie iŶforŵaĐji 
pokontrolnej, pisma 

przekazująĐego iŶforŵaĐję 
oraz listǇ sprawdzająĐej. W 

przypadku stwierdzenia w 

trakcie kontroli 

ďłędów/uĐhyďień/ 

nieprawidłowośĐi ujęĐie w 
informacji pokontrolnej 

eweŶtualŶyĐh zaleĐeń 
pokontrolnych lub 

rekomendacji. 

W przypadku kiedy 

sporządzeŶie iŶforŵaĐji 
pokontrolnej wymaga 

dodatkowǇĐh wǇjaśŶień, Ŷp. 
pozyskanie opinii prawnej, 

opiŶii eksperta luď wǇjaśŶień 
od beneficjenta / pisemna 

informacja do beneficjenta o 

wstrzǇŵaŶiu sporządzeŶia 

 15 dni roboczych od 

zakońĐzeŶia koŶtroli 
na miejscu. W 

przypadku kiedy 

sporządzeŶie 
informacji 

pokontrolnej wymaga 

uzyskania 

dodatkowych 

wǇjaśŶień 
polegająĐǇĐh ŵ iŶ. Ŷa 
zasięgŶięĐiu przez 
)espół KoŶtrolująĐǇ 
opinii prawnej lub 

dodatkowych 

wǇjaśŶień od 
Beneficjenta termin 

zostaje wǇdłużoŶǇ o 
Đzas ŶiezďędŶǇ Ŷa 

– 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Informacji Pokontrolnej. W 

przǇpadku koŶieĐzŶośĐi 
wǇdłużeŶia terŵiŶu Ŷa 
sporządzeŶie iŶforŵaĐji 
pokontrolnej poinformowanie 

o tej koŶieĐzŶośĐi 
beneficjenta. 

pozǇskaŶie tǇĐhże 
wǇjaśŶień. 

14 Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja treśĐi iŶforŵaĐji 
pokontrolnej, pisma 

przekazująĐego iŶforŵaĐję 
oraz listǇ sprawdzająĐej. 
Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG.  

 

Nie późŶiej Ŷiż 21 dni 

roboczych od 

zakońĐzeŶia koŶtroli 
na miejscu. (W 

przypadku kiedy 

sporządzeŶie 
informacji 

pokontrolnej wymaga 

uzyskania 

dodatkowych 

wǇjaśŶień 
polegająĐǇĐh ŵ iŶ. Ŷa 
zasięgŶięĐiu przez 
)espół KoŶtrolująĐǇ 
opinii prawnej lub 

dodatkowych 

wǇjaśŶień od 
Beneficjenta, termin 

21 dni roboczych 

zostaje wǇdłużoŶǇ o 
Đzas ŶiezďędŶǇ Ŷa 
pozyskanie tych 

wǇjaśŶień, luď w Điągu 
21 dni roboczych od 

datǇ wpłǇwu 
dokuŵeŶtów do 
jednostki 

koŶtrolująĐej,  
w przypadku gdy 

dokuŵeŶtǇ ŶiezďędŶe 
do sporządzeŶia 
informacji 

pokontrolnej zostałǇ 

- 

15 Radca prawny 

WerǇfikaĐje pod względeŵ 
formalno-prawnym w 

przypadku wykrycia 

ŶieprawidłowośĐi ze skutkieŵ 
finansowym. 

16 Dyrektor OCRG 

)apozŶaŶie się z treśĐią 
informacji pokontrolnej, listy 

sprawdzająĐej oraz pisŵa 
przekazująĐego IŶforŵaĐję 
PokoŶtrolŶą. )atwierdzeŶie 
listǇ sprawdzająĐej i pisŵa 
przewodŶiego przekazująĐego 
iŶforŵaĐję pokoŶtrolŶą oraz w 

przǇpadku wǇstąpieŶia 
zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh – 

zatwierdzenie ich. 

– 

17 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Przekazanie pisma wraz 

z iŶforŵaĐją pokoŶtrolŶą 
Beneficjentowi.  

– 



138 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

dostarczone przez 

jedŶostkę 
koŶtrolowaŶą po 
zakońĐzeŶiu koŶtroli 
na miejscu).  

18 

Pracownik DKO 

wyznaczony, jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Monitorowanie, czy 

BeŶefiĐjeŶt dokoŶał zwrotu 
informacji pokontrolnej. W 

przypadku braku zwrotu monit 

do Beneficjenta. 

14 dni od daty 

otrzymania zwrotnego 

potwierdzenia odbioru 

dokumentu. Termin 14 

dni na wniesienie 

zastrzeżeń ŵoże 
zostać przedłużoŶǇ Ŷa 
czas oznaczony we 

wniosku Beneficjenta. 

- 

19 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Po otrzymaniu: 

1) podpisanej informacji 

pokontrolnej - 

wprowadzenie danych 

dotǇĐząĐǇĐh koŶtroli do 
SL2014.  

2) odmowy podpisania 

iŶforŵaĐji oraz przesłaŶia 
uwag Beneficjenta do 

ustaleń zawartǇĐh w 
iŶforŵaĐji ŶależǇ przejść 

do punktu 20. 

3 dni robocze po 

otrzymaniu od 

Beneficjenta 

podpisanego 

egzemplarza 

informacji lub 

odmowy podpisania 

wraz z uwagami 

 

- 

20 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 

wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Weryfikacja uwag Beneficjenta 

do informacji pokontrolnej. 

Jeżeli TAK – stwierdzenie 

zasadŶośĐi uwag - 
skorygowanie informacji 

pokontrolnej wg. pkt. 21-25. 

Jeżeli NIE - Ŷie uwzględŶiaŶie 
uwag Beneficjenta -

sporządzeŶie piseŵŶego 
stanowiska wobec 

zgłoszoŶǇĐh zastrzeżeń wraz z 
uzasadnieniem odmowy 

skorǇgowaŶia ustaleń oraz 

10 dni. W przypadku 

kiedǇ sporządzeŶie 
informacji 

pokontrolnej wymaga 

uzyskania 

dodatkowych 

wǇjaśŶień 
polegająĐǇĐh ŵ iŶ. Ŷa 
zasięgŶięĐiu przez 
)espół KoŶtrolująĐǇ 
opinii prawnej termin 

zostaje wǇdłużoŶǇ o 

- 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wskazaŶieŵ iż przekazaŶa 
pierwotnie informacja stanowi 

wersję ostateĐzŶą.  

Đzas ŶiezďędŶǇ Ŷa 
pozyskanie tych 

wǇjaśŶień. 

21 

Pracownicy DKO 

;zespół 
koŶtrolująĐǇͿ 

SporządzeŶie ostateĐzŶej 
informacji pokontrolnej w 

dwóĐh egzemplarzach i 

odpowiednio pisemnego 

stanowiska wobec 

zgłoszoŶǇĐh zastrzeżeń wraz z 
uzasadnieniem odmowy 

skorǇgowaŶia ustaleń oraz 

wskazaŶieŵ iż przekazaŶa 
pierwotnie informacja stanowi 

wersję ostateĐzŶą. IŶforŵaĐję 
pokoŶtrolŶą podpisują 
ĐzłoŶkowie )espołu 
KoŶtrolująĐego. 

 

22 Kierownik DKO  

WerǇfikaĐja treśĐi ostateĐzŶej 
informacji pokontrolnej oraz 

pisŵa przekazująĐego 
ostateĐzŶą iŶforŵaĐję, pisma z 

wǇjaśŶieŶiaŵi lub  pisemnego 

stanowiska wobec 

zgłoszoŶǇĐh zastrzeżeń. 

Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG. 

4 dni   
23 Radca prawny 

WerǇfikaĐja pod względeŵ 
formalno-prawnym w 

przypadku wykrytych 

ŶieprawidłowośĐi za skutkiem 

finansowym. 

24 Dyrektor OCRG 

)apozŶaŶie z treśĐią 
ostatecznej informacji 

pokontrolnej oraz w 

przǇpadku wǇstąpieŶia 
zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh – 

zatwierdzenie ich. 

Zatwierdzenie pisma 

przekazująĐego. 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

25 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierownik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Przekazanie pisma wraz 

z ostateĐzŶą iŶforŵaĐją 
Beneficjentowi.  

Nie późŶiej Ŷiż 14 dni 

po otrzymaniu uwag 

od Beneficjenta. W 

przypadku 

koŶieĐzŶośĐi 
zasięgŶięĐia przez 
)espół KoŶtrolująĐǇ 
dodatkowych 

wǇjaśŶień, opiŶii 
termin zostaje 

wǇdłużoŶǇ o Đzas 
ŶiezďędŶǇ Ŷa 
pozǇskaŶie tǇĐhże 
wǇjaśŶień. 

 

26 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 

koŶtrolująĐego/ 

wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Monitorowanie, czy 

BeŶefiĐjeŶt dokoŶał zwrotu 
ostatecznej informacji 

pokontrolnej. W przypadku 

braku zwrotu monit do 

Beneficjenta. 

 14 dni od dnia 

otrzymania zwrotnego 

potwierdzenia 

odbioru dokumentu 

 

27 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Po otrzymaniu podpisanej 

ostatecznej informacji 

pokontrolnej lub odmowy jej 

podpisania wprowadzenie 

daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh koŶtroli 
do SL2014. W przypadku 

stwierdzenia w trakcie kontroli 

ŶieprawidłowośĐi o 
charakterze finansowym - 

utworzeŶie Rejestru oďĐiążeŶ 
na projekcie. 

3 dni robocze po 

otrzymaniu od 

Beneficjenta 

egzemplarza 

informacji lub 

odmowy podpisania 

 

28 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Przekazanie ostatecznej 

informacji pokontrolnej do 

DRP i w przypadku 

stwierdzenia w trakcie kontroli 

ŶieprawidłowośĐi o 
charakterze finansowym 

przekazanie informacji 

2 dni robocze 
DRP/DFK/D

W 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

pokontrolnej do DFK/DW. 

DołąĐzeŶie ostateĐzŶej 
informacji pokontrolnej do 

dokumentacji projektu 

i zakońĐzeŶie ĐzǇŶŶośĐi 
związaŶǇĐh z koŶtrolą Ŷa 
miejscu.  

29 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

W przypadku zidentyfikowania 

ŶieprawidłowośĐi 
sporządzeŶie forŵularza 
werǇfikaĐji ŶieprawidłowośĐi. 
Przekazanie do weryfikacji i 

akceptacji Kierownika DKO 

oraz zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. Przekazanie 

kserokopii formularza do 

praĐowŶika DKO zajŵująĐego 
się raportowaŶieŵ o 
ŶieprawidłowośĐiaĐh.  

W przypadku zidentyfikowania 

wǇstąpieŶia podejrzeŶia 
ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego ;w tǇŵ 
stwierdzoŶo wǇstąpieŶie 
sǇgŶałów ostrzegawĐzǇĐh 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ – 

podjęĐie odpowiedŶiĐh 
ĐzǇŶŶośĐi, zgodnie z zapisami 

podprocesu 6.4 Zwalczanie 

ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh 
(wprowadzanie skutecznych i 

proporĐjoŶalŶǇĐh środków 
zwalĐzaŶia ŶadużǇć 
finansowych) 

10 dni roboczych  

30 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Monitoring czy Beneficjent 

poiŶforŵował o sposoďie 
wykonania lub nie wykonania 

zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh 
zawartych w ostatecznej 

informacji pokontrolnej. 

PrzejśĐie do pkt. 31. 

W terminie 

wskazanym w 

ostatecznej informacji 

pokontrolnej. 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

31 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Analiza informacji Beneficjent 

dot. sposobu wykonania lub 

Ŷie wǇkoŶaŶia zaleĐeń 
pokoŶtrolŶǇĐh. Możliwa 
werǇfikaĐja „zza ďiurka” luď w 
formie kontroli doraźŶej luď 
wizyty monitoringowej na 

miejscu realizacji projektu.  

SporządzeŶie listǇ 
sprawdzająĐej wǇkoŶaŶie luď 
nie wykonanie przez 

BeŶefiĐjeŶta zaleĐeń 
pokontrolnych zawartych w 

ostatecznej informacji 

pokontrolnej. W razie 

koŶieĐzŶośĐi podjęĐie z 
Beneficjentem korespondencji 

wǇjaśŶiająĐej. Jeżeli została 
zideŶtǇfikowaŶa koŶieĐzŶość 
dokonania przez Beneficjenta 

zwrotu środków – przejśĐie do 
procesu 7 Odzyskiwanie kwot 

– nie dotyczy kontroli 

doraźŶǇĐh przeprowadzoŶǇĐh 
przed podpisaniem umowy o 

dofinansowanie. 

W przypadku zidentyfikowania 

wǇstąpieŶia podejrzeŶia 
ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego ;w tǇŵ 
stwierdzoŶo wǇstąpieŶie 
sǇgŶałów ostrzegawĐzǇĐh 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ – 

podjęĐie odpowiedŶiĐh 
ĐzǇŶŶośĐi, zgodŶie z zapisaŵi 
podprocesu 6.4 Zwalczanie 

ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh 

(wprowadzanie skutecznych i 

proporĐjoŶalŶǇĐh środków 
zwalĐzaŶia ŶadużǇć 
finansowych). 

5 dni roboczych DRP/DFK 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

32 Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja  listy 

sprawdzająĐej z wǇkoŶaŶie 
zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh. 

 

33 Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie listy 

sprawdzająĐej. 
 

34 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Przekazanie do DRP informacji 

o wykonaniu przez 

BeŶefiĐjeŶta zaleĐeń i 
usuŶięĐiu ŶieprawidłowośĐi o 
charakterze finansowym. 

AktualizaĐja zapisów w 
rejestrze oďĐiążeń Ŷa 
projekcie przez pracownika 

DKO/DRP/DW. 

2 dni robocze DRP/DW 

35 

Pracownik DKO 

wyznaczony jako 

kierowŶik zespołu 
koŶtrolująĐego/ 
wyznaczony 

ĐzłoŶek zespołu 
koŶtrolująĐego 

Przekazanie Instytucji 

)arządzająĐej wǇŶików z 

przeprowadzonej kontroli. 

Na żądaŶie IŶstǇtuĐji 
)arządzająĐej 

 

 

3.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu KoŶtrola dokuŵeŶtaĐji Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji projektu. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  Pracownik DKO 
PrzǇjęĐie dokuŵeŶtaĐji 
projektowej z DRP i DPO. 

6 dni roboczych 

 

DPO/DRP 

2.  Pracownik DKO 

Kontrola dokumentacji, 

zgodŶie z zasadą „dwóĐh 
par oĐzu”- sporządzeŶie 
listǇ sprawdzająĐej. 
OkreśleŶie, ĐzǇ wǇŵagaŶe 
są dodatkowe 
wǇjaśŶieŶia/uzupełŶieŶia 
dla zachowania 

wǇŵagaŶej śĐieżki audǇtu. 
Jeżeli TAK pozǇskaŶie 
wymaganych 

uzupełŶień/wǇjaśŶień. 

DKO/DRP 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Jeżeli NIE sporządzeŶie 
notatki z przeprowadzonej 

kontroli dokumentacji 

Ŷa zakońĐzeŶie realizaĐji 
projektu. 

3.  Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzoŶej listǇ 
sprawdzająĐej i Ŷotatki z 
przeprowadzonej 

weryfikacji dokumentacji. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

2 dni robocze  

4.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie 

dokuŵeŶtów. 

5.  Pracownik DKO 

Wprowadzenie danych do 

SL2014. Przekazanie 

Ŷotatki o zakońĐzeŶiu 
ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh do 
DRP. W przypadku kontroli 

na miejscu realizacji 

projektu przekazanie 

notatki z kontroli 

dokuŵeŶtaĐji Ŷastępuje 
po przeprowadzeniu 

kontroli na miejscu. 

3 dni robocze po 

zatwierdzeniu 
DRP 

 

3.3 Pozyskiwanie i aŶaliza wyŶików audytów/koŶtroli przeprowadzaŶyĐh w IP oraz wyŶików 
audytów/koŶtroli przeprowadzaŶyĐh u ďeŶefiĐjeŶtów oraz sporządzaŶia projektu/ostateĐzŶej wersji 
RoĐzŶego podsuŵowaŶia końĐowyĐh sprawozdań z audytów i koŶtroli RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

3.3.1. Karta dla podprocesu PozǇskiwaŶie i aŶaliza wǇŶików audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh w IP 
oraz wǇŶików audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh u ďeŶefiĐjeŶtów oraz sporządzaŶia 
projektu/ostateĐzŶej wersji RoĐzŶego podsuŵowaŶia końĐowǇĐh sprawozdań z audǇtów i koŶtroli 

RPO WO 2014-2020. 

Krótki opis podproĐesu: 

PodproĐes polega Ŷa aŶalizie wǇŶików audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh w IP przez IŶstǇtuĐję 

AudǇtową, NIK, iŶŶe służďǇ koŶtrolŶe oraz KE i iŶŶe upoważŶioŶe iŶstǇtuĐje. AŶaliza ŵa Ŷa Đelu 

usprawŶieŶie sǇsteŵu zarządzaŶia i koŶtroli wdrażaŶǇĐh działań RPO WO 2014-ϮϬϮϬ i poŵóĐ  

w poprawŶǇŵ fuŶkĐjoŶowaŶiu Działu PrzǇjŵowaŶia i OĐeŶǇ Projektów - DPO, Działu RozliĐzeń Projektów 
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- DRP, Działu PoŵoĐǇ TeĐhŶiĐzŶej - DPT oraz Działu KoŶtroli - DKO. IP dokoŶuje rówŶież aŶalizǇ koŶtroli  

i audǇtów przeprowadzaŶǇĐh przez iŶstǇtuĐje zewŶętrzŶe u ďeŶefiĐjeŶtów RPO WO ϮϬϭϰ-2020 w celu 

ustaleŶia, ĐzǇ Ŷie wǇstępują ŶieprawidłowośĐi w realizaĐji projektów. AŶaliza wǇŶików Ŷastąpi Ŷa 

podstawie dokuŵeŶtów forŵułowaŶǇĐh przez iŶstǇtuĐje zewŶętrzŶe po audǇtaĐh/koŶtrolaĐh 

przeprowadzaŶǇĐh w IP oraz u ďeŶefiĐjeŶtów RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ. IP zoďowiązaŶa jest do informowania 

I)  drogą elektroŶiĐzŶą o rozpoĐzęĐiu koŶtroli luď audǇtu przez NIK luď iŶŶe uprawŶioŶe służďǇ koŶtrolŶe 

i audǇtowi ŶajpóźŶiej w dŶiu rozpoĐzęĐia koŶtroli/audǇtu oraz do przekazǇwaŶia do I) wǇŶików 

przeprowadzaŶǇĐh w IP koŶtroli/audǇtów ;z wǇjątkieŵ wǇŶików audǇtów IŶstǇtuĐji AudǇtowejͿ w terŵiŶie 

ϱ dŶi roďoĐzǇĐh od dŶia  otrzǇŵaŶia wǇŶików koŶtroli oraz wǇŶików przeprowadzoŶǇĐh koŶtroli Ŷa 

miejscu realizacji projektów w odstępaĐh ŵiŶ. półroĐzŶǇĐh luď każdorazowo Ŷa żądaŶie I). IP zoďowiązaŶa 

jest do ŶiezwłoĐzŶego przekazǇwaŶia do I) wǇŶików koŶtroli odŶosząĐǇĐh się do koŶtroli iŶstǇtuĐji 

zewŶętrzŶǇĐh przeprowadzaŶǇĐh u ďeŶefiĐjeŶtów IP, w trakĐie którǇĐh stwierdzoŶe zostałǇ 

ŶieprawidłowośĐi /ŶadużǇĐia fiŶaŶsowe  w realizaĐji projektów wraz z towarzǇsząĐą iŵ dokuŵeŶtaĐją. W 

przǇpadku wǇkrǇĐia ŶieprawidłowośĐi /ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego  w realizaĐji projektów przez IŶstǇtuĐję 

AudǇtową Ŷastąpi przeprowadzeŶie ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh przez )espół KoŶtrolująĐǇ IP Ŷp. koŶtroli 

plaŶowej, z uwzględŶieŶieŵ zakresu dotǇĐząĐego wǇkrǇtǇĐh ŶieprawidłowośĐi /ŶadużǇĐia fiŶaŶsowe  w 

realizaĐji projektów ;w przǇpadku koŶtroli ujętǇĐh w plaŶie koŶtroliͿ / koŶtroli doraźŶej u BeŶefiĐjeŶta,  z 

uwzględŶieŶieŵ zakresu dotǇĐząĐego wǇkrǇtǇĐh ŶieprawidłowośĐi /ŶadużǇĐia fiŶaŶsowe  w realizaĐji 

projektów. 

IP przekazuje do I) iŶforŵaĐje sprawozdawĐze w Đelu sporządzeŶia Rocznego podsumowania końĐowyĐh 

sprawozdań z audytów i kontroli RPO WO 2014-2020 za rok oďraĐhuŶkowǇ, o którǇŵ ŵowa w art. ϱϵ ust. 

ϱ lit. a i ď rozporządzeŶia RadǇ ;WEͿ Ŷr ϵϲϲ/ϮϬϭϮ z dŶia Ϯϱ.ϭϬ.ϮϬϭϮ r. w sprawie zasad fiŶaŶsowǇĐh 

ŵająĐǇĐh zastosowaŶie do ďudżetu ogólŶego UŶii oraz uĐhǇlająĐego rozporządzeŶie RadǇ ;WEͿ Ŷr 

1605/2002 tj.: 

- przypadku projektu w terminie do ϱ paździerŶika roku, w którǇŵ końĐzǇ się rok oďraĐhuŶkowǇ 

- w przypadku wersji ostatecznej do 5 stǇĐzŶia kolejŶego roku po zakońĐzeŶiu roku oďraĐhuŶkowego. 

IŶforŵaĐje o wǇŶikaĐh koŶtroli zewŶętrzŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh projektów realizowanych w ramach 

Działań/Poddziałań wdrażaŶǇĐh przez IP, ďędą zaŵieszĐzaŶe w SLϮϬϭϰ, zgodŶie z zasadaŵi zawartǇŵi w 

IŶstrukĐji użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ ŶiezwłoĐzŶie po otrzǇŵaŶiu wǇŶiku koŶtroli. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podprocesu : 

1)  WǇjaśŶieŶia dotǇĐząĐe wǇŶików audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh w IP oraz wǇŶików 

audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh u ďeŶefiĐjeŶtów przez iŶstǇtuĐje zewŶętrzŶe. 

2)  IŶforŵaĐja dotǇĐząĐa wǇkoŶaŶia zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh.  

3) Roczne podsumowanie końĐowǇĐh sprawozdań z audǇtów i koŶtroli RPO WO 2014-2020. 
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DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ. 

2) Ustawa wdrożeŶiowa. 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków gromadzenia i przekazywania 

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

4) WǇtǇĐzŶe w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 wydane przez 

ŵiŶistra właśĐiwego ds. rozwoju regioŶalŶego.  

5) Zalecenia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaŶiaĐh realizowaŶǇĐh 
w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ – 2020. 

6) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków ĐertǇfikaĐji oraz przygotowania 

progŶoz wŶiosków o płatŶość do Koŵisji Europejskiej w raŵaĐh prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa lata 
2014-2020. 

7) LSiWD 

a. Lista sprawdzająĐa do werǇfikaĐji wǇŶików audǇtów/koŶtroli przeprowadzanych w IP RPO WO 

2014-2020 oraz kontroli przeprowadzanych przez IP. 

b. Lista sprawdzająĐa wǇkoŶaŶie zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh. 

c. Forŵularz werǇfikaĐji ŶieprawidłowośĐi. 

d. RoĐzŶe podsuŵowaŶie końĐowǇĐh sprawozdań z audǇtów i koŶtroli RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

 

3.3.1.1 Instrukcja PozǇskiwaŶie i aŶaliza wǇŶików audǇtów/koŶtroli przeprowadzaŶǇĐh w IP.  

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

Dyrektor OCRG / 

Kierownik 

DPO/DRP/DKO/DFK 

 

Wyznaczenie 

praĐowŶika, którǇ w 
zakresie swoich 

obowiązków ďędzie 

posiadał 
odpowiedzialność za 

analizę wǇŶików 
koŶtroli/audǇtów 
przeprowadzanych przez 

IA, NIK 

i iŶŶe służby kontrolne 

oraz KE i inne 

upoważnione instytucje. 

Raz w roku  

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

2. 

Dyrektor OCRG  

 

Otrzymanie informacji o 

przeprowadzonej 

koŶtroli oraz wǇŶików 
kontroli /audytu 

przeprowadzonego przez 

Instytucję Audytową, NIK 

i iŶŶe służby kontrolne 

oraz KE i inne 

upoważnione instytucje. 

Przekazanie do 

wyznaczonego 

pracownika. 

Po przeprowadzeniu 

kontroli/audytu – w 

terminie wynikającym ze 

stosowŶǇĐh przepisów. 

DOA 

3. 

Kierownik 

DOA/Pracownik 

DOA 

Przekazanie otrzymanych 

wǇŶików koŶtroli/audǇtu 
do aŶalizǇ do działów 
merytorycznych (DPO, 

DRP, DKO, DFK) oraz 

informacyjnie 1 

kserokopii egzemplarza 

do Instytucji 

)arządzająĐej 

2 dni robocze po 

otrzymaniu (w czasie 

pozwalająĐǇŵ Ŷa 
dotrzymanie terminu na 

złożeŶie eweŶtualŶǇĐh 
wǇjaśŶień wǇzŶaĐzoŶego 
przez jedŶostkę 
koŶtrolująĐąͿ 

5 dni roboczych po 

otrzymaniu – 

przekazanie do IZ 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 

4. 

Wyznaczony 

pracownik  

DKO 

Analiza otrzymanych 

wǇŶików 
kontroli/audytu. W 

przypadku wykrycia 

ŶieprawidłowośĐi 
przeprowadzenie 

ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh 
kontroli planowej/ 

doraźŶej - przejśĐie do 
pkt. 3.2.1.1 Instrukcji. 

OkreśleŶie Działów RPO, 
którǇĐh zakresu 
działalŶości dotyczą 
wyniki kontroli /audytu. 

(informacja 

wewŶętrzŶaͿ. W razie 
potrzeby kontakt z 

iŶŶǇŵi działaŵi OCRG 
właśĐiwǇŵi 

 

W czasie pozwalającym 

na dotrzymanie terminu 

Ŷa złożeŶie wǇjaśnień 

wyznaczonego przez 

jednostkę 

kontrolującą/audytowi. 

 

 

Działy OCRG 

(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

merytorycznie w celu 

uzyskania informacji / 

wǇjaśŶień dotǇĐząĐǇĐh 
wǇŶików audǇtu/ 
kontroli. 

5. 

Wyznaczony 

pracownik DKO 

WǇpełŶieŶie Listy 

sprawdzająĐej do 
weryfikaĐji wyŶików 
audytów /koŶtroli na 

podstawie dokonanej 

analizy oraz informacji 

uzyskanych z 

odpowiedŶiĐh Działów 
RPO /jednostek 

organizacyjnych IP.  

Określenie, czy istnieje 

konieczność 
sforŵułowaŶia 
pisemnych wyjaśnień. 

Jeżeli 

TAK przejście do punktu 

6. 

Jeżeli NIE przejście do 

punktu 10. 

W przypadku 

zidentyfikowania na 

podstawie dokonanej 

aŶalizǇ wǇstąpieŶia 
ŶieprawidłowośĐi, 
podejrzeŶia ŶadużǇĐia 
finansowego (w tym 

stwierdzoŶo wǇstąpieŶie 
sǇgŶałów 
ostrzegawĐzǇĐh ŶadużǇć 
finansowych) – podjęĐie 
odpowiedŶiĐh ĐzǇŶŶośĐi, 
zgodnie z zapisami 

podprocesu 6.4 

)walĐzaŶie ŶadużǇć 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

finansowych 

(wprowadzanie 

skutecznych i 

proporcjonalnych 

środków zwalĐzaŶia 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ. 

6. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Sporządzenie pisemnych 

wyjaśnień dotyczących 

wǇŶików 
przeprowadzonej 

kontroli/audytu, na 

podstawie informacji 

uzyskanych z 

odpowiedŶiĐh Działów 
RPO. 

7. 
Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja treśĐi pisŵa 
oraz listǇ sprawdzająĐej 
do werǇfikaĐji wǇŶików 
audǇtów/koŶtroli. 
Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

8. 
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie listy 

sprawdzająĐej oraz 
pisma. 

9. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie pisma z 

wyjaśnieniami do 

jednostki kontrolującej. 

W czasie pozwalającym 

na dotrzymanie terminu 

Ŷa złożeŶie wǇjaśnień 

wyznaczonego przez 

jednostkę 

kontrolującą/audytowi. 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK) 

10. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

SporządzeŶie listy 

sprawdzająĐej 
zawierającej informację, 

iż nie stwierdzono 

koniecznośĐi składaŶia 
przez IP  dodatkowych 

wyjaśnień związanych z 

przeprowadzoną 
kontrolą. 

W terminie wskazanym 

w zaleceniach 

pokontrolnych 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Sporządzenie pisma 

przekazującego do 

jednostki kontrolującej 

egzemplarz podpisanej 

informacji 

pokoŶtrolŶej/protokołu 
pokontrolnego. 

11. 
Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja treśĐi pisŵa 
oraz listǇ sprawdzająĐej 
do werǇfikaĐji wǇŶików 
audǇtów/ koŶtroli. 
Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

informacji 

pokoŶtrolŶej/protokołu 
pokontrolnego do 

podpisu. 

 

 

- 

12. 
Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie listy 

sprawdzająĐej do 
werǇfikaĐji wǇŶików 
audytu/kontroli. 

Podpisanie informacji 

pokoŶtrolŶej/protokołu 
pokontrolnego do 

podpisu. 

13. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie pisma wraz 

z podpisaną informacją 
pokontrolną/protokołeŵ 
pokontrolnym do 

jednostki kontrolującej. 

W przypadku, gdy wyniki 

koŶtroli dotǇĐzą 
projektu/projektów 
realizowanych w ramach 

Działań/Poddziałań 
wdrażaŶǇĐh przez IP – 

wprowadzenie danych 

do SL2014. 

14. 

Wyznaczony 

pracownik DKO 

W przypadku otrzymania 

drugiej wersji informacji 

pokoŶtrolŶej/protokołu 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

pokontrolnego  

przeprowadzenie 

ponownej analizy 

zgodŶie z ŶiŶiejszą 
iŶstrukĐją.  

15. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Analiza czy 

sforŵułowaŶo zaleĐeŶia 
pokontrolne/ 

rekomendacje do 

wdrożeŶia. Jeżeli TAK 
przejść do punktu 16 .  

Po dokonanej analizie czy 

sforŵułowaŶo zaleĐeŶia 
pokontrolne  

 

 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK)  

16. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

OkreśleŶie Działów 
OCRG, którǇĐh zakresu 
działalŶości dotyczy 

wdrażaŶie zaleĐeń/ 
rekomendacji. 

Przekazanie informacji 

(korespondencja 

wewŶętrzŶaͿ dotǇĐząĐej 
koŶieĐzŶośĐi wdrożeŶia 
zaleĐeń/ rekoŵeŶdaĐji 
do działów właśĐiwǇĐh 
merytorycznie za 

wdrożeŶie 
sforŵułowaŶǇĐh zaleĐeń 
Koordynacja 

sporządzenia informacji 

o wykonaniu zaleceń/ 
rekomendacji.  

17. 
Wyznaczony 

pracownik DKO  

WǇpełŶieŶie Listy 

sprawdzająĐej 
wykoŶaŶie zaleĐeń 
pokontrolnych na 

podstawie informacji o 

wdrożeniu zaleceń 
pokontrolnych 

uzyskanych z 

odpowiedŶiĐh Działów 
OCRG . Sporządzenie 

pisemnych wyjaśnień 
dotyczących wykonania 

zaleceń pokontrolnych.  

W czasie pozwalającym 

na dotrzymanie 

eweŶtualŶǇĐh terŵiŶów 
na przekazanie informacji 

dotǇĐząĐej wǇkoŶaŶia 
sforŵułowaŶǇĐh 
zaleĐeń/ rekoŵeŶdaĐji 
jedŶostĐe koŶtrolująĐejͿ 

 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK)  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

W przypadku 

zidentyfikowania 

koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia 
w wyniku realizacji 

zaleĐeń, aktualizaĐji 
Instrukcji Wykonawczej – 

przekazanie informacji 

do Działów OCRG 
właśĐiwǇĐh 
merytorycznie za 

wprowadzenie zmian w 

IW IP, zgodnie z 

Podprocesem 9.1 

Aktualizacja Instrukcji 

Wykonawczej IP RPO WO 

2014-2020.  

18. 
Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

treśĐi pisŵa 
iŶforŵująĐego o 
wdrożeŶiu zaleĐeń oraz 
listǇ sprawdzająĐej 
wykonanie zaleĐeń 
pokontrolnych. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO/ 

DFK)  

19. 
Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma oraz 

listǇ sprawdzająĐej. 

20. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie 

zaakceptowanego pisma  

z iŶforŵaĐją o wdrożeŶiu 
zaleĐeń pokoŶtrolŶǇĐh 
do instytucji 

koŶtrolująĐej/ 
Audytowej. 

ϭ dzień roďoĐzǇ po 
zatwierdzeniu. W 

terminie wyznaczonym 

przez iŶstǇtuĐję 
koŶtrolująĐą/audǇtową 

DOA 

21. 

Wyznaczony 

pracownik DKO  

Przekazanie wyjaśŶień/ 
uwag/informacji 

dotyczących wykonania 

zaleceń pokontrolnych 

do 

ϭ dzień roďoĐzǇ po 
zatwierdzeniu pisma 

przez Dyrektora OCRG/. 

W terminie 

wyznaczonym przez IZ 

RPO WO 2014-2020. 

DOA 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

IZ RPO WO 2014-2020. 

 

3.3.1.2 IŶstrukĐja dokoŶywaŶia aŶalizy wyŶików audytów/koŶtroli przeprowadzoŶyĐh  

u ďeŶefiĐjeŶtów. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  Kierownik DKO 

OtrzǇŵaŶie wǇŶików 
kontroli/audytu 

przeprowadzonego  

u beneficjenta. 

Po 

przeprowadzeniu 

kontroli/audytu u 

Beneficjenta – w 

terminie 

wynikającym ze 

stosownych 

przepisów. 

Beneficjent 

2.  Kierownik DKO 

Wyznaczenie pracownika 

DKO odpowiedzialnego za 

aŶalizę otrzǇŵaŶǇĐh 
wǇŶików audǇtu/koŶtroli . 
przeprowadzonego  

u beneficjenta . 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

wǇŶików 
kontroli/audytu 

- 

3.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

Analiza otrzymanych 

wǇŶików koŶtroli/audǇtu 
przeprowadzonego  

u beneficjenta. W razie 

potrzeby kontakt  

z iŶŶǇŵi działaŵi OCRG. 
WǇpełŶieŶie Listy 

sprawdzająĐej do 
weryfikaĐji wyŶików 
audytów /koŶtroli na 

podstawie dokonanej 

analizy. W razie potrzeby 

– kontakt  

z beneficjentem, 

sporządzeŶie pisŵa wg 
puŶktów ϵ-12. 

W przypadku 

zidentyfikowania na 

podstawie dokonanej 

 3 dni robocze po 

otrzymaniu 

wǇŶików 
kontroli/audytu 

 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

aŶalizǇ wǇstąpieŶia 
ŶieprawidłowośĐi, 
podejrzeŶia ŶadużǇĐia 
finansowego (w tym 

stwierdzono wǇstąpieŶie 
sǇgŶałów ostrzegawĐzǇĐh 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ – 

podjęĐie odpowiedŶiĐh 
ĐzǇŶŶośĐi, zgodŶie z 
zapisami podprocesu 6.4 

)walĐzaŶie ŶadużǇć 
finansowych 

(wprowadzanie 

skutecznych i 

proporcjonalnych 

środków zwalĐzaŶia 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ. 

4.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

 NiezwłoĐzŶe przekazaŶie 
do I) wǇŶików koŶtroli 
odŶosząĐǇĐh się do 
kontroli instytucji 

zewŶętrzŶǇĐh 
przeprowadzonych u 

ďeŶefiĐjeŶtów IP   
w trakĐie którǇĐh 
stwierdzono 

ŶieprawidłowośĐi. 

 DOA 

IZ RPO WO 

2014-2020 

5.  
Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

treśĐi listǇ sprawdzająĐej. 
Przekazanie do 

zatwierdzenia 

Dyrektorowi OCRG.  

3 dni robocze - 

6.  
Dyrektor OCRG  Zatwierdzenie listy 

sprawdzająĐej. 

7.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

W przypadku 

stwierdzeŶia, że 
otrzymane wyniki 

zawierają ustaleŶia  
o stwierdzonych 

ŶieprawidłowośĐiaĐh  
w realizacji projektu przez 

beneficjenta – 

NiezwłoĐzŶie po 
zatwierdzeniu listy 

sprawdzająĐej 

DziałǇ OCRG 

(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

przekazanie informacji  

o ŶieprawidłowośĐiaĐh do 
pracownika DKO 

odpowiedzialnego za 

raportowanie 

ŶieprawidłowośĐi. 
OkreśleŶie Działów OCRG 
właśĐiwǇĐh ŵerǇtorǇĐzŶie 
za wdrożeŶie 
eweŶtualŶǇĐh zaleĐeń/ 
rekomendacji 

sforŵułowaŶǇĐh przez 
iŶstǇtuĐję koŶtrolująĐą 
;iŶforŵaĐja wewŶętrzŶaͿ. 

8.  

Wyznaczony pracownik 

DKO 

W przypadku braku 

ŶieprawidłowośĐi – 

archiwizacja 

dokuŵeŶtów. 

10 dni roboczych 

od otrzymania 

wǇŶików 
kontroli/audytu.  

 

9.  

Wyznaczony pracownik 

DPO/ DRP/ DKO 

SporządzeŶie pisŵa do 
ďeŶefiĐjeŶta z prośďą  
o dodatkowe wǇjaśŶieŶia.  

 

10.  

Kierownik DPO/ DRP/ 

DKO 

WerǇfikaĐja treśĐi pisŵa.  
Przekazanie do akceptacji 

przez Dyrektora OCRG. 2 dni robocze 

 

11.  
Dyrektor OCRG  )atwierdzeŶie treśĐi 

pisma.  

 

12.  
Wyznaczony pracownik 

DPO/ DRP/ DKO 

Przekazanie pisma            

do beneficjenta. 

NiezwłoĐzŶie 

po zatwierdzeniu 

 

13.  

Kierownik DPO/ DRP/ 

DKO 

Otrzymanie od 

beneficjenta pisma  

z wǇjaśŶieŶiaŵi. 
Przekazanie informacji 

wewŶętrzŶej o wdrożeŶiu 
zaleĐeń do praĐowŶika 
odpowiedzialnego za 

koordǇŶaĐję wǇkoŶaŶia 
sforŵułowaŶǇĐh zaleĐeń 
oraz sporządzeŶie pisŵa 
iŶforŵująĐego jedŶostkę 
koŶtrolująĐą. 

W terminie 

wyznaczonym 

przez osoďę 
koordǇŶująĐą. 

DziałǇ OCRG 

(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

14.  
Wyznaczony pracownik 

DKO  

Analiza przekazanych 

wǇjaśŶień ďeŶefiĐjeŶta 
oraz informacji  

o wdrożeŶiu zaleĐeń 
uzyskanych z innych 

Działów OCRG. 
OkreśleŶie, ĐzǇ otrzǇŵaŶe 
wǇjaśŶieŶia są 
wǇstarĐzająĐe, ĐzǇ też 
konieczne jest 

przeprowadzenie 

dodatkowǇĐh ĐzǇŶŶośĐi 
kontrolnych/kontroli 

doraźŶej Ŷa ŵiejsĐu.  
W przypadku 

zidentyfikowania na 

podstawie dokonanej 

aŶalizǇ wǇstąpieŶia 
ŶieprawidłowośĐi, 
podejrzeŶia ŶadużǇĐia 
finansowego (w tym 

stwierdzoŶo wǇstąpieŶie 
sǇgŶałów ostrzegawĐzǇĐh 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ – 

podjęĐie odpowiedŶiĐh 
ĐzǇŶŶośĐi, zgodŶie z 
zapisami podprocesu 6.4 

)walĐzaŶie ŶadużǇć 
finansowych 

(wprowadzanie 

skutecznych i 

proporcjonalnych 

środków zwalĐzaŶia 
ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ. 
W przypadku, gdy wyniki 

koŶtroli dotǇĐzą 
projektu/projektów 
realizowanych w ramach 

Działań/Poddziałań 
wdrażaŶǇĐh przez IP – 

wprowadzenie danych do 

SL2014. 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/ 

DKO) 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

15. Wyznaczony pracownik 

DKO/ Kierownik DKO 

Przedstawienie 

otrzǇŵaŶǇĐh wǇŶików 
kontroli/audytu 

Dyrektorowi OCRG. 

2 dni robocze   

16. Dyrektor OCRG 

PodjęĐie deĐǇzji o: 
przeprowadzeniu kontroli 

doraźŶej w ŵiejsĐu 
realizacji projektu lub 

rozpoĐzęĐiu ĐzǇŶŶośĐi 
zŵierzająĐǇĐh do 
odzǇskaŶia środków. 

3 dni robocze   

17. Kierownik DKO 

W przǇpadku podjęĐia 
decyzji o: 

- przeprowadzeniu 

koŶtroli doraźŶej – 

przejśĐie do podproĐesu 
3.2 Kontrola realizacji 

projektów. 

W ŶajďliższǇŵ 
ŵożliwǇŵ 
terminie  

 

18. Wyznaczony pracownik 

DKO 

Przekazanie informacji o 

wynikach 

kontroli/audytu/kontroli 

doraźŶej wraz  
z ewentualnymi 

wǇjaśŶieŶiaŵi do 
wiadoŵośĐi I). 

Na żądaŶie 
Instytucji 

)arządzająĐej  
(w terminie 

wyznaczonym 

przez IŶstǇtuĐję 
)arządzająĐąͿ. 

DOA 

 

3.3.1.3 Instrukcja sporządzaŶia projektu/ostateĐzŶej wersji RoĐzŶego podsuŵowaŶia końĐowyĐh 
sprawozdań z audytów i koŶtroli RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 
Kierownik  

DKO 

Wyznaczenie pracownika DKO 

odpowiedzialŶego za sporządzeŶie 
WǇkazu projektów IP oďjętǇĐh koŶtrolą 
przez uprawnione instytucje 

- w przypadku 

projektu do 5 

paździerŶika 
roku, w którǇŵ 
końĐzǇ się rok 
obrachunkowy.  

- w przypadku 

wersji ostatecznej 

do 5 stycznia 

 

2. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

SporządzeŶie projektu/ostateĐzŶej 
wersji Rocznego podsumowania 

końĐowǇĐh sprawozdań z audǇtów i 
kontroli IP 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

kolejnego roku po 

zakońĐzeŶiu roku 
obrachunkowego 

3. 
Kierownik 

DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

projektu/ostatecznej wersji Rocznego 

podsumowania. Przekazanie do 

zatwierdzenia Dyrektorowi OCRG. 

3 dni robocze  

4. 
Dyrektor 

OCRG 

Zatwierdzenie projektu/ostatecznej 

wersji Rocznego podsumowania. 
1 dni robocze  

5. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

Przekazanie do IZ Rocznego 

podsuŵowaŶia końĐowǇĐh sprawozdań 
z audǇtów i koŶtroli IP 

- w przypadku 

projektu do 5 

paździerŶika 
roku, w którǇŵ 
końĐzǇ się rok 
obrachunkowy.  

- w przypadku 

wersji ostatecznej 

do 5 stycznia 

kolejnego roku po 

zakońĐzeniu roku 

obrachunkowego 

IZ 

6. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

W przǇpadku stwierdzeŶia koŶieĐzŶośĐi 
aktualizacji danych wykazanych w 

projekcie/ostatecznej wersji Rocznego 

podsumowania – ŶiezwłoĐzŶǇ koŶtakt z 
I)  w Đelu określeŶia śĐieżki 
postępowaŶia. 

 

7. 

Wyznaczony 

pracownik 

DKO 

Przekazanie projektu/ostatecznej wersji 

Rocznego podsumowania do IZ. 
IZ  

 

 

ϰ. )arządzaŶie fiŶaŶsowe 

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

4. 
)arządzaŶie 
finansowe 

4.1 
PrzǇgotowaŶie PoświadĐzeŶia i deklaraĐji 
wǇdatków od IP do I) 

4.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ Deklaracji 

zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji ŶiezďędŶǇĐh do 
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prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia 
wǇdatków od IC do KE 

 

4.1.PrzygotowaŶie PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wydatków od IP do I).  

4.1.1 Karta dla podprocesu PrzǇgotowaŶie PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wǇdatków od IP do I). 

Krótki opis podproĐesu 

Podproces polega na przygotowaniu i przekazaniu do IZ PoświadĐzeŶia 

 i deklaraĐji wydatków od IP do IZ. PoświadĐzeŶie i deklaraĐja wydatków od IP do IZ przygotowane jest 

Ŷa podstawie wŶiosków ďeŶefiĐjeŶtów o płatŶość składaŶǇĐh ďezpośredŶio do IP zwerǇfikowaŶǇĐh, 
zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2014 oraz iŶŶǇĐh daŶǇĐh zŶajdująĐǇĐh się w SLϮϬϭϰ ;np.   

korekt do wŶiosków o płatŶość, kwot odzyskanych oraz wycofanych z rejestru oďĐiążeń Ŷa projekĐie, 
wǇpłaĐoŶǇĐh zaliĐzek podlegająĐǇĐh ĐertǇfikaĐji). PoświadĐzeŶie i deklaraĐja wydatków od IP do I) 

oďejŵuje rówŶież iŶforŵaĐje o eweŶtualŶie ŶałożoŶǇĐh korektaĐh sǇsteŵowǇĐh w daŶǇŵ okresie. 

IP przekazuje do IZ, wraz z PoświadĐzeŶieŵ wydatków, iŶforŵaĐje określoŶe w dodatku ϭ i Ϯ do 
załąĐzŶika Ŷr VI do RozporządzeŶia wǇkoŶawĐzego (dodatkiͿ oraz wǇkaz projektów, które są oďjęte 
koŶtrolą przez uprawnione instytucje. Przedmiotowe dodatki sporządzaŶe są Ŷa podstawie   
wǇgeŶerowaŶǇĐh raportów z SRHD.  

PoŶadto w Đelu prawidłowego sporządzeŶia PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wydatków tworzony jest 

raport w SRHD wǇkorzǇstująĐǇ daŶe zgroŵadzoŶe w SLϮϬϭϰ.     

W trakĐie sporządzaŶia PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wydatków od IP uwzględŶiaŶe są rówŶież: 

- wǇkaz projektów, które są oďjęte koŶtrolą przez uprawŶioŶe iŶstǇtuĐje; wǇkaz taki zawiera wszǇstkie 
koŶtrole, które się rozpoĐzęłǇ do ŵoŵeŶtu zakońĐzeŶia ĐzǇŶŶośĐi koŶtrolŶǇĐh oraz eweŶtualŶe 
skutki tǇĐhże koŶtroli ;odzǇskiwaŶie środków, wǇdawaŶie deĐǇzji adŵiŶistraĐǇjŶǇĐhͿ, 

- wyniki kontroli oraz audǇtów otrzymane z DKO  zawierająĐe iŶforŵaĐję o stwierdzoŶǇĐh 
ŶieprawidłowośĐiaĐh sǇsteŵowǇĐh luď ŶieprawidłowośĐiaĐh o skutkaĐh fiŶaŶsowǇĐh, informacje 

o wykrytych nadużǇĐiaĐh fiŶaŶsowǇĐh ďądź iĐh podejrzeŶiu,  

- iŶforŵaĐje Ŷt. wŶiosków o płatŶość zatwierdzoŶǇĐh i zarejestrowaŶǇĐh w SLϮϬϭϰ oraz innych danych 

zŶajdująĐǇĐh się w SLϮϬϭϰ, którǇĐh Ŷie ŶależǇ załąĐzać do DeklaraĐji wydatków ;w szĐzególŶośĐi ze 
względu Ŷa wǇkrǇte ŶieprawidłowośĐi w projektaĐh, w trakcie kontroli administracyjnej). 

Przedmiotowe dane są w posiadaŶiu DRP, a także pozyskiwane są z działów: DKO i DW.  

PoświadĐzeŶie i deklaraĐja wydatków od IP do I) składaŶe jest w terŵiŶie do ϭϱ dŶi kaleŶdarzowǇĐh, 
po zakońĐzeŶiu okresu, którego dotǇĐzǇ. Okres, za którǇ składaŶe jest PoświadĐzeŶie i deklaraĐja 
wydatków od IP do I), jest uzgadŶiaŶǇ ŵiędzǇ I) a IP. DeklaraĐja wydatków od IP sporządzaŶa jest w 
SLϮϬϭϰ, a ŶastępŶie przekazǇwaŶa za jego poŵoĐą do I). Na ďazie przekazaŶej deklaracji sporządzaŶe 
jest PoświadĐzeŶie wydatków wraz z dodatkami. Dodatkowo IP sporządza i załąĐza do 
przedmiotowego PoświadĐzeŶia wydatków wykaz projektów oďjętǇĐh koŶtrolą przez uprawŶioŶe 
instytucje pozyskany z DKO. Przedmiotowe dokumenty są podpisǇwaŶe przez upoważŶioŶą osoďę w 
IP, a ŶastępŶie przekazǇwaŶe do I) w wersji papierowej, łąĐzŶie z pisŵeŵ, w którǇŵ jest zawarta 
informacja o przekazaniu DeklaraĐji wydatków w SL2014.  
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W przǇpadku, gdǇ w daŶǇŵ okresie IP Ŷie poświadĐzǇła żadŶǇĐh wǇdatków poŶiesioŶǇĐh przez 
ďeŶefiĐjeŶtów oraz Ŷie odzǇskała luď wǇĐofała żadŶǇĐh kwot dotǇĐząĐǇĐh wǇdatków, IP składa 
OświadĐzeŶie o ďraku poświadĐzeŶia wǇdatków. 

PoświadĐzeŶie wydatków od IP do I) oraz OświadĐzeŶie o ďraku poświadĐzeŶia wǇdatków 
sporządzaŶe są w oparĐiu o wzorǇ zawarte w dokuŵeŶĐie LSiWD. DeklaraĐja WǇdatków sporządzaŶa 
jest w oparciu o IŶstrukĐję użytkowŶika SLϮϬϭϰ.  

W sǇtuaĐji wǇkrǇĐia ďłędów przez IZ w Deklaracji i/lub PoświadĐzeŶiu wydatków od IP do IZ i/lub 

dodatkach i zwróĐeŶia się przez I) o korektę dokuŵeŶtów, podproces przebiega analogicznie jak 

proĐes dotǇĐząĐǇ sporządzaŶia ich pierwotnej wersji. Korekta Deklaracji i/lub PoświadĐzeŶia 

wydatków od IP do IZ i/luď dodatków składaŶa/przekazywana jest do IZ w terminie wskazanym przez 

I) w piśŵie/wiadoŵośĐi elektroŶiĐzŶej w/s poprawek i uzupełŶień. 

IZ podczas weryfikacji PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wydatków od IP do I) dopuszĐza ŵożliwość 
wyjaśŶiaŶia kwestii związaŶǇĐh z PoświadĐzeŶieŵ za pośredŶiĐtweŵ poĐztǇ elektroŶiĐzŶej.  

IZ ŵoże rówŶież saŵodzielŶie korǇgować PoświadĐzeŶie wydatków IP i/luď DeklaraĐję wydatków IP 
w SL2014, o czym informuje IP prosząĐ jedŶoĐześŶie o odŶotowaŶie/skorǇgowaŶie dokuŵeŶtaĐji 
ďędąĐej w jej posiadaŶiu. Przez korygowanie deklaraĐji wydatków w SL2014 przez IZ ŶależǇ rozuŵieć 
dodawaŶie ďądź usuwaŶie wŶiosków o płatŶość, wǇpłaĐoŶǇĐh zaliĐzek podlegająĐǇĐh ĐertǇfikaĐji, 
kwot odzyskanych oraz wycofanych. 

W sǇtuaĐji, gdǇ z powodów teĐhŶiĐzŶǇĐh Ŷie jest ŵożliwe sporządzeŶie i przesłaŶie Deklaracji 

wydatków od IP do I) za pośredŶiĐtweŵ SLϮϬϭϰ, stosowaŶa jest proĐedura opisaŶa w Wytycznych 

Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków ĐertyfikaĐji oraz przygotowaŶia progŶoz 
wŶiosków o płatŶość do Koŵisji Europejskiej w raŵaĐh prograŵów operaĐyjŶyĐh Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. 

DokuŵeŶty/opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Pisŵo od IP do I) zawierająĐe iŶforŵaĐję Ŷt. przekazaŶia deklaraĐji wǇdatków w SL ϮϬϭϰ oraz 
PoświadĐzeŶia wǇdatków. 

2) PoświadĐzeŶie wǇdatków od IP do I) wraz z dodatkami i wǇkazeŵ projektów oďjętǇĐh koŶtrolą 
przez uprawnione instytucje. 

3) DeklaraĐja wǇdatków od IP w SLϮϬϭϰ. 

4) OświadĐzeŶia o ďraku poświadĐzeŶia wǇdatków przez IP. 

5) Karta wzorów podpisów. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu  

DokuŵeŶty/Wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020: 

1. LSiWD: 

a) Wzór PoświadĐzeŶia wydatków od IP do I) , 

b) Wzór OświadĐzeŶia o ďraku poświadĐzeŶia wydatków przez IP. 

c) Wzór WǇkazu projektów IP oďjętǇĐh koŶtrolą przez uprawŶioŶe iŶstǇtuĐje. 

d) Wzór KartǇ wzorów podpisów dla IP w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

2. DeklaraĐja wǇdatków od IP w SLϮϬϭϰ. 

3. Informacje z SL2014. 
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4. Pisŵo/wiadoŵość elektroŶiĐzŶa od I) o dokoŶaŶie stosowŶǇĐh poprawek/uzupełŶień luď 

przekazująĐe iŶforŵaĐję o saŵodzielŶǇŵ skorǇgowaŶiu przez I) DeklaraĐji wydatków od IP 

w SL2014 i/lub PoświadĐzeŶia wydatków.  

5. Informacje otrzymane z DKO i DW w Đelu prawidłowego sporządzeŶia PoświadĐzeŶia i 
deklaraĐji wydatków od IP do I) oraz dodatków ;ŵ.iŶ. wǇkaz projektów oďjętǇĐh koŶtrolą przez 
uprawnione instytucje). 

6. Raport z SRHD. 

7. RozporządzeŶie ogólŶe. 

8. RozporządzeŶie wǇkoŶawĐze. 

9. Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków ĐertǇfikaĐji oraz przǇgotowaŶia 

progŶoz wŶiosków o płatŶość do Koŵisji Europejskiej w raŵaĐh prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa lata 

2014-2020. 

10. Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia 

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

11. WǇtǇĐzŶe w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 wydane przez 

ŵiŶistra właśĐiwego ds. rozwoju regioŶalŶego 

12. Zalecenia InstytuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć 

fiŶaŶsowǇĐh, politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh 

w zadaniach realizowanych w ramach RPO WO na lata 2014-2020. 

13. IŶstrukĐja użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ. 

 

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu PrzǇgotowaŶie PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wǇdatków od IP do I) 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

PraĐowŶiĐǇ Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

SporządzeŶie deklaraĐji wydatków od IP 

w SLϮϬϭϰ Ŷa podstawie wŶiosków 
ďeŶefiĐjeŶtów o płatŶość składaŶǇĐh do 
IP (zatwierdzonych i zarejestrowanych w 

SL2014), raportu z SRHD oraz innych 

daŶǇĐh zŶajdująĐǇĐh się w SLϮϬϭϰ,  
a także przǇ uwzględŶieŶiu wǇŶików 
kontroli i audǇtów otrzymanych z DKO tj. 

zestawienia pn wǇkaz projektów IP 
oďjętǇĐh koŶtrolą przez uprawŶioŶe 
instytucje, iŶforŵaĐji Ŷt. ŶadużǇć 
fiŶaŶsowǇĐh, a także iŶforŵaĐji Ŷt. 
dokuŵeŶtów, którǇĐh Ŷie ŶależǇ załąĐzać 
do Deklaracji ďędąĐǇĐh w posiadaŶiu 

 

NiezwłoĐzŶie po 
dokonaniu 

wszystkich 

ĐzǇŶŶośĐi 
koniecznych do 

prawidłowego 
opracowania 

PoświadĐzeŶia  
i deklaracji 

wydatków od IP 

do IZ, jedŶakże 
Ŷie późŶiej Ŷiż do 
14 dnia 

DKO  

DW  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

działu DRP, a także iŶforŵaĐjpozǇskaŶǇĐh 
z działów: DKO i DW. 

Wydrukowana karta informacyjna 

Deklaracji wydatków o statusie  

„w trakĐie przǇgotowaŶia”  przekazǇwaŶa 
jest KierowŶikowi Działu RozliĐzeń 
Projektów RPO/)astępĐǇ KierowŶika 
/GłówŶeŵu SpeĐjaliśĐie celem 

zweryfikowania i akceptacji, )astępĐǇ 
DǇrektora ds. KoŶtraktaĐji i PłatŶośĐi 
celem zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu 

wydruku Deklaracji zmieniany jest status 

DeklaraĐji wydatków w SL2014 na 

„przekazaŶa”. 

Na bazie przekazanej deklaraĐji wydatków 

opracowanie PoświadĐzeŶia wydatków 
od IP do IZ wraz z dodatkam i, a także 
pisma do I) z iŶforŵaĐją o przekazaŶiu 
Deklaracji w SL2014. 

;)asada „dwóĐh par oĐzu”Ϳ 

W przǇpadku ďraku poświadĐzeŶia 
wǇdatków sporządzeŶie OświadĐzeŶia. 
Przekazanie dokumentu Kierownikowi 

Działu RozliĐzeń Projektów RPO/)astępĐǇ 
KierowŶika/GłówŶeŵu SpeĐjaliśĐie oraz 

)astępĐǇ DǇrektora ds. KoŶtraktaĐji  
i PłatŶośĐi . 

kalendarzowego 

po zakońĐzeŶiu 
okresu, którego 
PoświadĐzeŶie 
dotyczy. (14 dni). 

 

W przypadku 

korekty w 

terminie 

wskazanym  

w 

piśŵie/widoŵośĐi 
elektronicznej 

w/s poprawek  

i uzupełŶień 

 

DKO 

DW 

2. 

KierowŶik Działu 
RozliĐzeń 
Projektów 
RPO/)astępĐa 
Kierownika 

/GłówŶǇ 
Specjalista, 

)astępĐa DǇrektora 
ds. Kontraktacji i 

PłatŶośĐi, GłówŶǇ 
KsięgowǇ  

Weryfikacja oraz akceptacja 

PoświadĐzeŶia wydatków od IP do I) wraz 

z dodatkami i przekazanym przez DKO 

zestawieniem pn wǇkaz projektów IP 

oďjętychkoŶtrolą przez uprawŶioŶe 
instytucje/OświadĐzeŶia o ďraku 
poświadĐzeŶia wǇdatków. W przǇpadku 
akĐeptaĐji przejść do puŶktu ϯ, jeśli NIE to 
przejść do puŶktu ϭ iŶstrukĐji. 

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi 

OCRG. 

 

NiezwłoĐzŶie ;ϭ 
dzieńͿ. 

– 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

3. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie PoświadĐzeŶia wydatków 

od IP do IZ wraz z dodatkami i wykazem 

projektów IP oďjętych koŶtrolą przez 
uprawnione instytucje/OświadĐzeŶia o 
ďraku poświadĐzeŶia wǇdatków. 

 

4. 

 

PraĐowŶik Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Przekazanie do IZ PoświadĐzeŶia 
wydatków od IP do I)  
wraz z dodatkaŵi i wǇkazeŵ projektów IP 

oďjętych koŶtrolą przez uprawŶioŶe 
instytucje w wersji 

papierowej/OświadĐzeŶia o braku 

poświadĐzeŶia wǇdatków w forŵie 
papierowej. 

NiezwłoĐzŶie, 
jedŶakże Ŷie 
późŶiej Ŷiż do ϭϱ 
dnia 

kalendarzowego 

po zakońĐzeŶiu 
okresu, którego 
PoświadĐzeŶie 
dotyczy. 

W przypadku 

korekty w 

terminie 

wskazanym  

w 

piśŵie/widoŵośĐi 
elektronicznej 

w/s poprawek  

i uzupełŶień 

 IZ 

5. 

KierowŶik Działu 
RozliĐzeń 
Projektów 
RPO/)astępĐa 
Kierownika 

/GłówŶǇ SpeĐjalista 
Działu  

Otrzymanie pisma/wiadoŵośĐi 
elektronicznej od IZ o dokonanie 

stosowŶǇĐh poprawek/uzupełŶień luď 
przekazująĐego iŶforŵaĐję o 
samodzielnym skorygowaniu przez IZ 

Deklaracji wydatków od IP w SL2014 i/lub 

PoświadĐzeŶia wydatków.  

W przǇpadku koŶieĐzŶośĐi sporządzeŶia 
korektǇ dokuŵeŶtów przekazanie do 

praĐowŶika Działu RozliĐzeń Projektów 
RPO i przejść do puŶktu ϭ iŶstrukĐji. 

W przypadku samodzielnego 

skorygowania przez IZ Deklaracji 

wydatków w SL2014 i/lub PoświadĐzeŶia 
wydatków od IP do I) przekazanie do 

praĐowŶika Działu RozliĐzeń Projektów 

NiezwłoĐzŶie IZ 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

RPO celem naniesienia poprawek na 

dokuŵeŶtaĐji ďędąĐej w posiadaŶiu IP. 

 

 

4.2 Przygotowanie i przekazanie do IZ DeklaraĐji zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji ŶiezďędŶyĐh do 
prawidłowego sporządzeŶia  )estawieŶia wydatków od IC do KE.  

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do IZ DeklaraĐji zarządĐzej oraz informacji 

ŶiezďędŶǇĐh do prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia wǇdatków IC do KE 

Krótki opis podproĐesu 

PodproĐes polega Ŷa sporządzeŶiu i przekazaŶiu do I) DeklaraĐji zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji ŶiezďędŶǇĐh  do 
prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia wydatków od IC do KE. DokuŵeŶty są sporządzaŶe Ŷa podstawie 

daŶyĐh ďędąĐyĐh w posiadaŶiu DRP oraz iŶforŵaĐji pozyskaŶyĐh z DKO (m.in. Roczne podsumowanie 

końĐowyĐh sprawozadań z audytu i koŶtroli IPͿi DW. )estawieŶie wydatków obejmuje rok obrachunkowy. 

IP przedkłada do I) projekt DeklaraĐji zarządĐzej oraz iŶforŵaĐje ŶiezďędŶe do prawidłowego sporządzeŶia 
Zestawienia wydatków od IC do KE w terminie do ϭϬ października roku, w którǇŵ końĐzǇ się rok 

obrachunkowy, natomiast ostateĐzŶą wersję DeklaraĐji zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji ŶiezďędŶǇĐh do 
prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia wǇdatków od IC do KE w terŵiŶie do ϭϬ stǇĐzŶia kolejŶego roku 
po zakońĐzeŶiu roku oďraĐhuŶkowego.  

IŶforŵaĐje ŶiezďędŶe do prawidłowego sporządzeŶia ZestawieŶia wydatków od IC do KE przekazywane 

przez IP do I) składają się z: 

- informacji na temat wątpliwǇĐh wǇdatków, które ŶależǇ wǇłąĐzǇć z projektu )estawieŶia wydatków od IC 
do KE ;w szĐzególŶośĐi ze względu Ŷa wǇkrǇte ŶieprawidłowośĐi ďądź trwająĐą oĐeŶę iĐh zgodŶośĐi z 
praweŵ i prawidłowośĐi, rówŶież ŶieprawidłowośĐi wǇkrǇtǇĐh w trakĐie werǇfikaĐji wŶiosków o płatŶość 
oraz wǇkrǇte ŶadużǇĐia fiŶaŶsowe ďądź iĐh podejrzeŶieͿ, 

- iŶforŵaĐji o kwotaĐh, które zostaŶą odzǇskaŶe do końĐa roku oďraĐhuŶkowego, 

- iŶforŵaĐji o ŶależŶośĐiaĐh ŶieśĐiągalŶǇĐh Ŷa koŶieĐ roku oďraĐhuŶkowego. 

Dwie ostatŶie iŶforŵaĐje sporządzaŶe są w oparĐiu o wzorǇ zawarte w załąĐzŶiku VII RozporządzeŶia 
wykonawczego (dodatek 3 i 5).   

IŶforŵaĐje Ŷt. ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh ďądź iĐh podejrzeŶia pozǇskiwaŶe ďędą zgodŶie z Zaleceniami  

IŶstytuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi Ŷadużyć fiŶaŶsowyĐh, polityki 
przeĐiwdziałaŶia przypadkoŵ koŶfliktu iŶteresów występująĐyĐh w zadaniach realizowanych w ramach 

RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐyjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ – 2020. 

DeklaraĐja zarządĐza zawiera rówŶież eweŶtualŶe działaŶia ŶaprawĐze dotǇĐząĐe IP ďędąĐe w toku.  

W sǇtuaĐji wǇkrǇĐia ďłędów przez IZ luď koŶieĐzŶośĐi przekazania wǇjaśŶień podproĐes przeďiega 
aŶalogiĐzŶie jak podproĐes dotǇĐząĐǇ sporządzeŶia pierwotŶej wersji dokuŵeŶtów.  
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W podproĐesie wǇkorzǇstǇwaŶe są rówŶież wszelkie iŶforŵaĐje/wǇŶiki koŶtroli otrzǇŵaŶe i aŶalizowaŶe w 
trakcie sporządzaŶia PoświadĐzeŶia i deklaraĐji wydatków od IP do I), rówŶież te otrzǇŵaŶe po zakońĐzeŶiu 
roku obrachunkowego.   

DokuŵeŶty/opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu 

1. IŶforŵaĐje ŶiezďędŶe do prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia wydatków od IC do KE, w tym: 

- informacja na temat wątpliwyĐh wydatów, które Ŷależy wyłąĐzyć z projektu )estawieŶia wydatków 
od IC do KE, 

- iŶforŵaĐja o kwotaĐh, które zostaŶą odzyskaŶe do końĐa roku oďraĐhuŶkowego, 

- iŶforŵaĐja o ŶależŶośĐiaĐh ŶieśĐiągalŶyĐh Ŷa koŶieĐ roku oďraĐhuŶkowego. 

2. Projekt/ostateczna wersja DeklaraĐji zarządĐzej. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu  

DokuŵeŶtǇ/ wzorǇ dokuŵeŶtów wǇkorzǇstǇwaŶe do realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020: 

1) ”. 

2) Wzory zawarte w załąĐzŶiku VII RozporządzeŶia wǇkoŶawĐzego  (dodatek 3 i 5). 

3) IŶforŵaĐje otrzǇŵaŶe z iŶŶǇĐh koŵórek IP w Đelu prawidłowego sporządzeŶia DeklaraĐji 
zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji ŶiezďędŶǇĐh do prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia wydatków 
od IC do KE. 

4) RoĐzŶe podsuŵowaŶie końĐowyĐh sprawozadań z audytu i koŶtroli IP .Pismo/wiadoŵość 
elektronicza z I) w sprawie poprawek i uzupełŶień. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków ĐertǇfikaĐji oraz 
przǇgotowaŶia progŶoz wŶiosków o płatŶość do Koŵisji Europejskiej w raŵaĐh prograŵów 
operacyjnych na lata 2014-2020, 

6) Zalecenia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć 
fiŶaŶsowǇĐh, politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w 
zadaŶiaĐh realizowaŶǇĐh w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa 
Opolskiego na lata 2014 – 2020, 

7) WǇtǇĐzŶe dla państw ĐzłoŶkowskiĐh dotǇĐzaĐe sporzadzaŶia deklaraĐji zarządzej I roĐzŶego 
podsumowania 

8) WǇtǇĐzŶe dla państw ĐzłoŶkowskiĐh dotǇĐząĐe kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot, 

które ŵaja zostać odzǇskaŶe oraz ŶieśĐiągalŶǇĐh ŶależŶośĐi. 
9) WǇtǇĐzŶe dla państw ĐzłoŶkowskiĐh w zakresie sporządzaŶia, aŶalizǇ i zatwierdzeŶia zestawień 

wǇdatków. 

10) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia 
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. 

11) WǇtǇĐzŶe  w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 wydane 

przez ŵiŶistra właśĐiwego ds. rozwoju regioŶalŶego. 
12) IŶstrukĐja użǇtkownika SL2014. 

13) Ustawa wdrożeŶiowa. 

14) RozporządzeŶie finansowe. 

15) RozporządzeŶie ogólŶe. 

16) LSiWZ: 

 Wzór DeklaraĐji zarządĐzej IP. 
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4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do I) DeklaraĐji zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji 
ŶiezďędŶǇĐh do prawidłowego sporządzeŶia )estawieŶia wǇdatków IC do  KE   

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie Termin wykonania 
Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

PraĐowŶiĐǇ Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Opracowanie projektu/ostatecznej 

wersji DeklaraĐji zarządĐzej oraz 
iŶforŵaĐji ŶiezďędŶǇĐh do 
prawidłowego sporządzeŶia 
)estawieŶia wydatków od IC do KE 
(na podstawie informacji  ďędąĐǇĐh w 
posiadaniu DRP oraz informacji 

pozyskanych z  DKO ( m.in. Roczne 

podsuŵowaŶie końĐowyĐh 
sprawozadań z audytu i koŶtroli IP)i 

DW). 

;)asada „dwóĐh par oĐzu”Ϳ. 

Przekazanie dokumentu Kierownikowi 

Działu RozliĐzeń Projektów 
RPO/)astępĐǇ KierowŶika /GłówŶeŵu 
SpeĐjaliśĐie, )astępĐǇ DǇrektora ds. 
KoŶtraktaĐji i PłatŶośĐi 

do 5paździerŶika roku, 

w którǇŵ końĐzǇ się 
rok obrachunkowy 

(projekt) /do 5  

stycznia kolejnego 

roku po zakońĐzeŶiu 
roku obrachunkowego 

(ostateczna wersja)/ 

w terminie wskazanym 

w piśŵie w sprawie 
poprawek i uzupełŶień 

(korekta)  

 

DKO  

DW  

 

2. 

KierowŶik Działu 

RozliĐzeń 
Projektów 
RPO/)astępĐa 
Kierownika 

/GłówŶǇ 
Specjalista, 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Kontraktacji i 

PłatŶośĐi,  

Weryfikacja i akceptacja 

projektu/ostatecznej wersji Deklaracji 

zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji 
ŶiezďędŶǇĐh do prawidłowego 
sporządzeŶia ZestawieŶia wydatków 
od IC do KE. 

W przǇpadku akĐeptaĐji przejść do 
puŶktu ϯ, jeśli NIE to przejść do puŶktu 
1 instrukcji. 

Przekazanie dokumentu Dyrektorowi 

OCRG 

 

do 10 paździerŶika 

roku,  

w którǇŵ końĐzǇ się 
rok obrachunkowy 

(projekt)/do 10 

stycznia kolejnego 

roku po zakońĐzeŶiu 
roku obrachunkowego 

(ostateczna wersja)/  

w terminie wskazanym 

w piśŵie w sprawie 
poprawek i uzupełŶień 

(korekta) 

– 

3. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie projektu/ostatecznej 

wersji DeklaraĐji zarządĐzej oraz 
iŶforŵaĐji ŶiezďędŶǇĐh do 
prawidłowego sporządzeŶia 
)estawieŶia wydatków od IC do KE. 

 IZ 



167 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie Termin wykonania 
Jednostki 

powiązaŶe 

 

4. 

PraĐowŶik Działu 
RozliĐzeń 
Projektów RPO 

Przekazanie do IZ 

projektu/ostatecznej wersji Deklaracji 

zarządĐzej oraz iŶforŵaĐji 
ŶiezďędŶǇĐh do prawidłowego 
sporządzeŶia )estawieŶia wydatków 
od IC do KE. 

5. 

KierowŶik Działu 
RozliĐzeń 
Projektów 
RPO/)astępĐa 
Kierownika 

/GłówŶǇ 
SpeĐjalista Działu  

Otrzymanie pisma/wiadoŵośĐi 
elektronicznej w sprawie dokonania 

stosownych poprawek  

i uzupełŶień od I). PrzekazaŶie do 
praĐowŶika Działu RozliĐzeń 
Projektów RPO i przejść do puŶktu ϭ 
instrukcji. 

NiezwłoĐzŶie  

 
IZ 

 

 

 ϱ. SprawozdawĐzość imonitoring  

Nr 

procesu 

Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

5. 
SprawozdawĐzość i 
monitoring  

5.1 
SporządzaŶie informacji kwartalnych  

z realizacji RPO WO 2014-2020 

5.2 
SporządzaŶie sprawozdań roĐzŶǇĐh  
i końĐowego z realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

 

ϱ.ϭ SporządzaŶie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

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

Krótki opis podproĐesu 

SporządzaŶie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 – zadanie to polega na 

regularnym raportowaŶiu postępu wdrażaŶia projektów w odŶiesieŶiu do plaŶu realizaĐji. IŶforŵaĐja 
zawiera m.in. dane Ŷt. postępu fiŶaŶsowego i rzeĐzowego z wdrażaŶia prograŵu i jego priorǇtetów; 
proďleŵów wǇstępująĐǇĐh we wdrażaŶiu i podejŵowaŶǇĐh środkaĐh zaradĐzǇĐh, działań 

usprawŶiająĐǇĐh; przeprowadzonych kontroli, zmian w dokumentach wdrożeŶiowǇĐh. 
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Podstawą do sporządzaŶia informacji kwartalnych są daŶe groŵadzoŶe w SLϮϬϭϰ, zgodŶie 
ze staŶeŵ Ŷa ostatŶi dzień okresu sprawozdawĐzego, w oparĐiu o Ŷarzędzie do raportowania 

z SLϮϬϭϰ tj. SRHD . Dodatkowo daŶe ŵogą rówŶież poĐhodzić z sǇsteŵu LSI ;SY)YF RPO WO ϮϬϭϰ-

2020).  

IP przedkłada informacje kwartalne do IZ RPO WO 2014-2020 jedynie w formie elektronicznej na 

adres e-mail wskazany przez IZ RPO WO 2014-2020. 

TerŵiŶǇ wskazaŶe w podproĐesie dotǇĐzą dŶi kaleŶdarzowǇĐh, o ile Ŷie wskazaŶo iŶaĐzej. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Informacje kwartalne. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) RozporządzeŶie nr 1303/2013  

2) RozporządzeŶie Ŷr Ϯϭϱ/ϮϬϭϰ 

3) UP 

4) Ustawa wdrożeŶiowa 

5) KoŶtrakt TerǇtorialŶǇ dla Województwa Opolskiego z dŶia ϭϰ listopada ϮϬϭϰ r. 

6) WǇtǇĐzŶe w zakresie sprawozdawĐzośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 z dnia 31 marca 2017 r. 

7) Wytyczne w zakresie ŵoŶitorowaŶia postępu rzeĐzowego realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r. 

 

ϱ.ϭ.Ϯ IŶstrukĐja dla podproĐesu SporządzaŶia informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

 
Pracownik DRP 

Przygotowanie informacji 

kwartalnej.  

 

 

1. Informacje 

kwartalne po I, II i III 

kwartale – 

ŶiezwłoĐzŶie, 
jedŶakże Ŷie późŶiej 
Ŷiż do ϱ dŶia ŵiesiąĐa 
po upłǇwie okresu 
sprawozdawczego. 

2. Informacja 

kwartalna   po IV 

kwartale –do 7 dnia 

właśĐiwe 
działǇ OCRG 

 

2.  

Kierownik DRP / Z-ca 

KierowŶika / GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanej informacji 

kwartalnej.   

3.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanej informacji 

kwartalnej.  

4.  Pracownik DRP 

Przekazanie przygotowanej 

informacji kwartalnej do IZ 

w formie elektronicznej na 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

adres e-mail wskazany przez 

IZ wraz ze skanem pisma 

iŶforŵująĐego o przesłaŶiu 
informacji i strony 

zawierająĐej podpis osoďǇ 
uprawnionej do 

zatwierdzenia informacji 

W przypadku uwag 

otrzymanie od IZ listy 

sprawdzająĐej w forŵie 
elektroŶiĐzŶej oraz przejśĐie 
do punktu 5. 

W przypadku braku uwag, 

otrzymanie od IZ informacji 

w formie elektronicznej o 

braku uwag. 

ŵiesiąĐa po upłǇwie 
okresu 

sprawozdawczego. 

 

 

5.  Pracownik DRP 
Przygotowanie korekty 

informacji kwartalnej.  

2 dni od dnia 

otrzymania uwag z IZ. 

właśĐiwe 
działǇ OCRG 

 

6.  

Kierownik DRP / Z-ca 

KierowŶika / GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanej korekty 

informacji kwartalnej. 

7.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanej korekty 

informacji kwartalnej.  

8.  Pracownik DRP 

Przekazanie przygotowanej 

informacji kwartalnej do IZ 

w formie elektronicznej na 

adres e-mail wskazany przez 

IZ wraz ze skanem pisma 

iŶforŵująĐego o przesłaŶiu 
korekty informacji i strony 

zawierająĐej podpis osoďǇ 
uprawnionej do 

zatwierdzenia informacji 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

8a. W przypadku uwag 

otrzymanie od IZ listy 

sprawdzająĐej w forŵie 
elektronicznej oraz powrót 
do pkt.5, przy czym terminy 

ŵogą uleĐ skróĐeŶiu.  

8b. W przypadku braku 

uwag otrzymanie od IZ 

informacji w formie 

elektronicznej o braku 

uwag. 

 

 

ϱ.Ϯ SporządzaŶie sprawozdań roĐzŶǇĐh i końĐowego z realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

5.2.1 Karta dla podprocesu SporządzaŶie sprawozdań roĐzŶǇĐh, końĐowego z realizacji RPO WO  

2014-2020 

Krótki opis podproĐesu 

SporządzaŶie sprawozdań roĐzŶǇĐh i końĐowego z realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020 – zadanie to polega 

na regularŶǇŵ raportowaŶiu postępu  wdrażaŶia  projektów w odŶiesieŶiu do plaŶu realizaĐji prograŵu 
w poprzedŶiŵ roku ďudżetowǇŵ.  

SprawozdaŶia zawierają kluĐzowe iŶforŵaĐje Ŷt. wdrażaŶia prograŵu i jego priorǇtetów 
w szĐzególŶośĐi daŶǇĐh fiŶaŶsowǇĐh, wspólŶǇĐh wskaźŶików i wskaźŶików speĐǇfiĐzŶǇĐh oraz wartośĐi 
doĐelowǇĐh ujętǇĐh ilośĐiowo. Przedstawiają rówŶież sǇŶtezę wǇŶików wszǇstkiĐh ewaluaĐji prograŵu, 
a także iŶŶe kwestie, które wpłǇwają Ŷa wǇkoŶaŶie prograŵu oraz podjęte działaŶia. 

W roĐzŶǇŵ sprawozdaŶiu, które ŵa zostać przedłożoŶe w ϮϬϭϳ r. dodatkowo przedstawia się ŵ.iŶ. 
iŶforŵaĐje o postępaĐh poĐzǇŶioŶǇĐh Ŷa drodze do osiągŶięĐia Đelów prograŵu, a także działaŶia 
służąĐe wǇpełŶiaŶiu waruŶków wstępŶǇĐh ŶiespełŶioŶǇĐh w ŵoŵeŶĐie przyjmowania programu.  

SprawozdaŶie, które ŵa zostać przedłożoŶe w ϮϬϭϵ r. oraz sprawozdaŶie końĐowe zawierają 
dodatkowo iŶforŵaĐje i oĐeŶǇ dotǇĐząĐe postępów Ŷa drodze do osiągŶięĐia Đelów prograŵu jego 
wkładu w realizaĐję uŶijŶej strategii Ŷa rzeĐz iŶteligeŶtŶego, zrówŶoważoŶego wzrostu sprzǇjająĐego 
włąĐzeŶiu społeĐzŶeŵu. 

SprawozdaŶia roĐzŶe i końĐowe są sporządzaŶe Ŷa podstawie daŶǇĐh z SLϮϬϭϰ zgodŶie ze stanem na 

ostatŶi dzień okresu sprawozdawĐzego, w oparĐiu o Ŷarzędzie do raportowaŶia z SLϮϬϭϰ tj. SRHD. 

Dodatkowo daŶe ŵogą rówŶież poĐhodzić z sǇsteŵu LSI ;SY)YF RPO WO ϮϬϭϰ-2020).  
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SprawozdaŶia zatwierdzoŶe przez )WO oraz KM są przekazǇwaŶe do KE za poŵoĐą sǇsteŵu SFCϮϬϭϰ. 

TerŵiŶǇ wskazaŶe w podproĐesie dotǇĐzą dŶi kaleŶdarzowǇĐh, o ile Ŷie wskazaŶo inaczej.  

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Sprawozdanie roczne. 

2) SprawozdaŶie końĐowe. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) RozporządzeŶie nr 1303/2013  

2) RozporządzeŶie Ŷr Ϯϭϱ/ϮϬϭϰ  

3) RozporządzeŶie WǇkoŶawĐze Koŵisji ;UEͿ 207/2015  

4) UP 

5) Ustawa wdrożeŶiowa 

6) KoŶtrakt TerǇtorialŶǇ dla Województwa Opolskiego z dŶia ϭϰ listopada ϮϬϭϰ r. 

7) WǇtǇĐzŶe w zakresie sprawozdawĐzośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 z dnia 31 marca 2017 r. 

8) Wytyczne w zakresie ŵoŶitorowaŶia postępu rzeĐzowego realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r. 

 

 

 

 

 

5.2.2 Instrukcja dla podprocesu SporządzaŶie sprawozdań roĐzŶǇĐh i końĐowego z realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-

2020  

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

 
Pracownik DAIE 

Przygotowanie 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego z 

uwzględŶieŶieŵ właśĐiwǇĐh 
taďel dot. postępu realizaĐji 
wskaźŶików wraz z aŶalizą w 
odniesieniu do planu 

realizacji 

1. Sprawozdanie 

roczne* - do 45 dni po 

upłǇwie okresu 
sprawozdawczego. 

2. Sprawozdanie 

roĐzŶe składaŶe w 
roku 2017 i 2019 – do 

65 dŶi po upłǇwie 
okresu 

sprawozdawczego. 

właśĐiwe 
działǇ OCRG 

 

2.  
Kierownik DAIE/ 

GłówŶǇ SpeĐjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanego 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego 

3. Sprawozdanie 

końĐowe – termin 

zostanie ustalony po 

określeŶiu przez KE 
terminu na 

przedłożeŶie 
sprawozdania 

końĐowego. 

 

3.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanego 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego.  

4.  Pracownik DAIE 

PrzesłaŶie przygotowanego 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego do IZ w formie 

elektronicznej na adres e-

mail wskazany przez IZ wraz 

ze skanem pisma 

iŶforŵująĐego o przesłaŶiu 
sprawozdania. 

Jeśli sprawozdaŶie wǇŵaga 
korekty – otrzymanie od IZ 

listǇ sprawdzająĐej z 
uwagami w formie 

elektronicznej oraz przejśĐie 
do punktu 5. 

W przypadku braku uwag 

otrzymanie od IZ informacji 

w formie elektronicznej o 

ďraku uwag wraz z listą 
sprawdzająĐą.  

5.  Pracownik DAIE 

Przygotowanie korekty 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego.  

7 dni od dnia 

otrzymania uwag z IZ. 

właśĐiwe 
działǇ OCRG 

 

6.  
Kierownik DAIE / 

GłówŶǇ SpeĐjalista 

Weryfikacja oraz akceptacja 

przygotowanej korekty 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego 

7.  
Z-ca Dyrektora/  

Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

przygotowanej korekty 

sprawozdania rocznego/ 

końĐowego.  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

8.  Pracownik DAIE 

PrzesłaŶie przygotowanej 

korekty sprawozdania 

roĐzŶego/ końĐowego do I) 
w formie elektronicznej na 

adres e-mail wskazany przez 

IZ wraz ze skanem pisma 

iŶforŵująĐego  
o przekazaniu korekty. 

8a. W przypadku otrzymania 

od IZ w formie 

elektronicznej listy 

sprawdzająĐej z dalszǇŵi 
uwagaŵi powrót do pkt.ϱ, 
przǇ ĐzǇŵ terŵiŶǇ ŵogą 
uleĐ skróĐeŶiu. 

8b. W przypadku braku 

uwag otrzymanie od IZ 

informacji w formie 

elektronicznej o braku uwag 

wraz z listą sprawdzająĐą.  

* Termin przesłaŶia sprawozdania nie dotyczy sprawozdania składaŶego w roku ϮϬϭϲ. Termin zostanie 

określoŶǇ po przekazaŶiu IŶstrukĐji do przedmiotowego sprawozdania przez IK UP. 
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ϲ. NieprawidłowośĐi  

Nr procesu 
Nazwa 

procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

6  NieprawidłowośĐi 

6.1 

SporządzaŶie informacji dot. 

ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE oraz zestawień 
ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE. 

 

6.2 

SporządzaŶie iŶforŵaĐji o ďraku  ŶowǇĐh 
ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh i/luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE 

 

6.3 

SporządzaŶie iŶforŵaĐji dotǇĐząĐǇĐh 
działań ŶastępĐzǇĐh prowadzoŶǇĐh w 
związku z ŶieprawidłowośĐiaŵi 
zgłoszoŶǇŵi do KE. 

 

6.4 

)walĐzaŶie ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh 
(wprowadzanie skutecznych i 

proporĐjoŶalŶǇĐh środków zwalĐzaŶia 
ŶadużǇć finansowych). 

 

ϲ.ϭ SporządzaŶie informacji dot. ŶieprawidłowośĐi podlegająĐyĐh zgłoszeŶiu do KE oraz zestawień 
ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐyĐh raportowaŶiu do KE. 

6.1.1 Karta dla podprocesu SporządzaŶie informacji dot. ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE 
oraz zestawień ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE. 

Krótki opis podproĐesu: 

IŶstǇtuĐja, która stwierdzi, że wǇkrǇte luď podejrzewaŶe w trakĐie prowadzeŶia ĐzǇŶŶośĐi 
koŶtrolŶǇĐh ŶaruszeŶie prawa jest ŶieprawidłowośĐią w rozuŵieŶiu RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ, jest 

zoďowiązaŶa do jej zgłoszeŶia zgodŶie z dokumentem PełŶoŵoĐŶika Rządu do Spraw Zwalczania 

NieprawidłowośĐi FiŶaŶsowǇĐh Ŷa szkodę RzeĐzpospolitej Polskiej luď UŶii Europejskiej pŶ. Realizacja 

oďowiązku iŶforŵowaŶia KE o ŶieprawidłowośĐiaĐh stwierdzoŶyĐh w raŵaĐh wykorzystaŶia fuŶduszy 
UE.IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϭϮϬ ŵoże rówŶież uzŶać, iż podejrzeŶie ŶieprawidłowośĐi 
nie stanowi naruszenia prawa w rozumieniu RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ i stanowi jedynie uchybienie. 

PraĐowŶik Działu KoŶtroli, którǇ otrzǇŵał iŶforŵaĐje o podejrzeŶiu wǇstąpieŶia ŶieprawidłowośĐi od 
iŶstǇtuĐji zewŶętrzŶej, ďądź iŶŶej koŵórki orgaŶizaĐǇjŶej OCRG sprawdza ww. iŶforŵaĐje i właśĐiwie 
je kwalifikuje.  

W przǇpadku podejrzeŶia, iż Ŷieprawidłowość ŵoże dotǇĐzǇć także iŶŶǇĐh podŵiotów Ŷa etapie 
realizacji projektu, DziałǇ OCRG iŶforŵują się wzajeŵŶie o takiŵ podejrzeŶiu.  

IP w ramach RPO WO 2014-ϮϬϮϬ realizuje ŶastępująĐe zadaŶia związaŶe z iŶforŵowaŶieŵ KE 
o ŶieprawidłowośĐiaĐh: 

­ przekazuje do I) iŶforŵaĐje o ŶieprawidłowośĐiaĐh podlegająĐǇĐh ŶiezwłoĐzŶeŵu zgłoszeŶiu 
do KE stwierdzoŶǇĐh w związku z realizaĐją RPO w forŵie zgłoszeń szĐzególŶǇĐh; 
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­ przekazuje do I) iŶforŵaĐje o ŶieprawidłowośĐiaĐh podlegająĐǇĐh kwartalŶeŵu zgłoszeŶiu do KE 

stwierdzoŶǇĐh w związku z realizaĐją RPO, Ŷa podstawie RozporządzeŶia Ŷr 1303/2013 w formie  

zgłoszeń iŶiĐjująĐǇĐh; 

­ przekazuje do I) iŶforŵaĐje o ŶieprawidłowośĐiaĐh ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE 
stwierdzoŶǇĐh w związku z realizaĐją RPO, które Ŷie są zarejestrowane w SL2014 w formie 

zestawień przekazǇwaŶǇĐh w trǇďie ŵiesięĐzŶǇŵ; 

­ groŵadzi w BDP iŶforŵaĐje o wǇkrǇtǇĐh ŶieprawidłowośĐiaĐh. 

IŶforŵaĐje dotǇĐząĐe zgłoszeń ŶieprawidłowośĐi przekazǇwaŶe są do I) RPO WO ϮϬϭϰ-2020 za 

poŵoĐą Ŷarzędzia iŶforŵatǇĐzŶego IMS. W przǇpadku ďraku ŵożliwośĐi przekazania raportu przez IMS 

;Ŷp. Ŷa skutek awariiͿ, IP przesǇła iŶforŵaĐje Ŷa elektroŶiĐzŶǇŵ ŶośŶiku daŶǇĐh. 

)głoszeŶie ŶieprawidłowośĐi Ŷie zwalŶia iŶstǇtuĐji odpowiedzialŶej za koŶtrolę od zgłoszeŶia 
ŶaruszeŶia prawa właśĐiwǇŵ orgaŶoŵ, o ile zaistŶieją przesłaŶki, o którǇĐh ŵowa w odręďŶǇĐh 
przepisach. W IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ odpowiedzialŶǇŵ za aŶalizę zasadŶośĐi podejrzeŶia popełŶieŶia 
przestępstwa, eweŶtualŶe sporządzeŶie zawiadoŵieŶia orgaŶów śĐigaŶia oraz ŵoŶitorowaŶie 
prowadzoŶǇĐh w związku z zawiadoŵieŶieŵ postępowań jest dział ŵerǇtorǇĐzŶǇ RPO w raŵaĐh 
którego zadań została zideŶtǇfikowaŶa Ŷieprawidłowość.. )awiadoŵieŶie sporządzaŶe jest we 
współpraĐǇ z Radą PrawŶǇŵ i każdorazowo podpisǇwaŶe jest przez DǇrektora Opolskiego CeŶtruŵ 
Rozwoju Gospodarki. 

DokuŵeŶty/ opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu: 

1) )głoszeŶie dotǇĐząĐe ŶieprawidłowośĐi w wǇkorzǇstǇwaŶiu fuŶduszǇ strukturalŶǇĐh  
i FuŶduszu SpójŶośĐi. 

2)  ZestawieŶie ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐǇĐh raportowaŶiu do Koŵisji Europejskiej. 

3) ZawiadoŵieŶie orgaŶów śĐigaŶia o popełŶieŶiu przestępstwa. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ. 

2) Rozporządzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupełŶiające 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisaŵi szĐzegółowǇŵi 
dotycząĐǇŵi zgłaszaŶia Ŷieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. określające częstotliwość 

i forŵat zgłaszaŶia Ŷieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

4) DokuŵeŶt PełŶoŵoĐŶika Rządu do Spraw )walĐzaŶia NieprawidłowośĐi FiŶaŶsowǇĐh Ŷa szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. RealizaĐja oďowiązku iŶforŵowaŶia KE o 
ŶieprawidłowośĐiaĐh stwierdzoŶyĐh w raŵaĐh wykorzystaŶia fuŶduszy UE. 
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5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

Ŷieprawidłowo poŶiesioŶǇĐh wǇdatków oraz raportowaŶia ŶieprawidłowośĐi w raŵaĐh prograŵów 
operaĐǇjŶǇĐh politǇki spójŶośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. 

6) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020  

7) Zalecenia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaŶiaĐh realizowaŶǇĐh 
w ramach Regionalnego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ – 2020. 

8) LSiWD; Tom 4 

a) Wzór forŵularza  zgłoszeŶia ŶieprawidłowośĐi, 

b) Wzór zestawieŶia ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐǇĐh raportowaŶiu do Koŵisji Europejskiej, 

c) Wzór zawiadoŵieŶia orgaŶów śĐigaŶia o popełŶieŶiu przestępstwa. 

 

6.1.4 Instrukcje dla podprocesu SporządzaŶie informacji dot. ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu 
do KE oraz zestawień ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐǇĐh raportowaŶiu do KE. 

6.1.4.1 Instrukcja dla podprocesu SporządzaŶie i przekazǇwaŶie zgłoszeń oraz zestawienia 

ŶieprawidłowośĐi, w tǇŵ zgłoszeŶia szĐzególŶego dla ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh 
ŶiezwłoĐzŶeŵu zgłoszeŶiu do KE z IP do I). 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

1.  

Pracownik Działu RPO 
(DKO/DRP/DPO), w 

raŵaĐh działań 
którego wǇkrǇto 
Ŷieprawidłowość/do 
którego wpłǇŶęła 
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

ŶieprawidłowośĐi 

SporządzeŶie forŵularza 
zgłoszeŶia ŶieprawidłowośĐi 
zawierająĐego iŶforŵaĐję Ŷa 
temat wykrytej 

ŶieprawidłowośĐi oraz 
propozycja klasyfikacji 

ŶieprawidłowośĐi jako 
podlegająĐej raportowaŶiu 
ďądź ŶiepodlegająĐej 
zgłoszeŶiu do KE – po 

uprzednim dokonaniu 

pierwszego ustalenia 

administracyjnego (PACA) 

zgodnie z zapisami 

dokumentu PełŶoŵoĐŶika 
Rządu do Spraw )walĐzaŶia 
NieprawidłowośĐi 
FiŶaŶsowǇĐh Ŷa szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub 

Unii Europejskiej pn. 

RealizaĐja oďowiązku 

NiezwłoĐzŶie po 
wykryciu 

ŶieprawidłowośĐi/ 
uzyskaniu 

informacji o 

wykryciu 

Ŷieprawidłowości/ 

dokonaniu 

wstępŶego 
ustalenia 

administracyjnego. 

DziałǇ OCRG, 
Radca 

Prawny OCRG 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

informowania KE o 

ŶieprawidłowośĐiaĐh 
stwierdzonych w ramach 

wykorzystania funduszy. W 

razie wątpliwośĐi 
koŶsultaĐja z RadĐą 
Prawnym OCRG. Analiza czy 

istnieje podejrzenie 

popełŶieŶia przestępstwa. 
Jeśli TAK –ŶależǇ przejść do 
punktu 7. 

2.  
Kierownik 

DKO/DRP/DPO 

Weryfikacja oraz akceptacja 

sporządzoŶego forŵularza .  
3 dni robocze – 

3.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie formularza 

zgłoszeŶia ŶieprawidłowośĐi 

4.  
Pracownik / Kierownik 

DKO/DRP/DPO 

Przekazanie formularza do 

DKO.  

NiezwłoĐzŶie po 
zatwierdzeniu 

formularza 

zgłoszeŶia 
ŶieprawidłowośĐi 
przez Dyrektora 

OCRG ;Ŷie późŶiej 
Ŷiż do ϱ dŶi 
roboczych po 

upłǇwie kwartałuͿ. 

DziałǇ OCRG 

5.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
uprawnienia Kreatora/ 

Managera w systemie 

IMS 

Weryfikacja formalna 

formularza, ewentualna 

koŶsultaĐja z RadĐą 
PrawŶǇŵ OCRG pod kąteŵ 
wǇstąpieŶia 
ŶieprawidłowośĐi oraz 
ponowna klasyfikacja 

ŶieprawidłowośĐi jako 
podlegająĐej/ 
ŶiepodlegająĐej zgłoszeŶiu 
do KE. W przypadku 

stwierdzeŶia koŶieĐzŶośĐi 
korektǇ/ uzupełŶieŶia 
danych zawartych w 

fotrmularzu – kontakt z 

właśĐiwǇŵ działeŵ 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

formularza  

Radca 

Prawny OCRG 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

merytorycznym RPO 

zgłaszająĐǇŵ 
Ŷieprawidłowość.  
Jeżeli Ŷieprawidłowość:  
- podlega zgłoszeŶiu 
ŶiezwłoĐzŶeŵu Ŷależy 
przejść do puŶktu 6.  

- podlega zgłoszeŶiu 
kwartalŶeŵu Ŷależy przejść 
do instrukcji 6.1.4.2.  

- nie podlega zgłoszeŶiu do 

KE Ŷależy przejść do 
instrukcji 6.1.4.3. 

6.   Kreator/ Manager 

SporządzeŶie w IMS 
zgłoszeŶia szĐzególŶego 

o ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐej ŶiezwłoĐzŶeŵu 
zgłoszeŶiu do KE. 

5 dni roboczych po 

dokonaniu 

zaklasyfikowania 

ŶieprawidłowośĐi 

– 

7.  

Pracownik 

DKO/DRP/DPO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 
o ŶieprawidłowośĐiaĐh 

SporządzeŶie zawiadomienia 

o podejrzeŶiu popełŶieŶia 
przestępstwa. 

3 dni robocze po 

określeŶiu, ĐzǇ 
Ŷastąpiło 
uzasadnione 

podejrzenie 

o popełŶieŶiu 
przestępstwa 

Radca 

prawny  

8.  
Kierownik 

DKO/DRP/DPO 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawŶośĐi 
zawiadomienia. 

zawiadomienia. Przekazanie 

do zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

3 dni robocze – 

9.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie 

zawiadomienia. 

10.  

Pracownik DKO 

/DRP/DPO posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐiaĐh 

Przekazanie zawiadomienia 

orgaŶoŵ śĐigaŶia. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

akceptacji. 

– 

11.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawŶośĐi zgłoszeŶia w 

IMS. 

2 dni robocze – 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

Weryfikacja i akceptacja 

zgłoszeŶia w wersji 

papierowej ( wydruk 

projektu zgłoszeŶia z 
systemu IMS) oraz 

przekazanie zgłoszeŶia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG  

12.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie wersji 

papierowej  zgłoszeŶia. 
ϭ dzień roďoĐzǇ – 

13.   Manager 

Przekazanie zgłoszeŶia 

szĐzególŶego za poŵoĐą 
systemu IMS do Instytucji 

)arządzająĐej. WprowadzeŶie 
informacji o raporcie do BDP.  

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

akceptacji 

zgłoszeŶia 
szĐzególŶego, ale 

Ŷie późŶiej Ŷiż ϭϱ 
dni 

kalendarzowych od 

datǇ wstępŶego 
ustalenia 

administracyjnego 

luď sądowego w 

przypadku 

wstępŶej 
klasyfikacji 

ŶieprawidłowośĐi 
jako podlegająĐej 
zgłoszeŶiu 
ŶiezwłoĐzŶeŵu do 
KE. 

– 

14.  Kreator/ Manager 

BieżąĐe ŵoŶitorowaŶie w 
IMS przekazania zgłoszeŶia 

na poziom MF-R/KE 

NiezwłoĐzŶie , po 
15 dniach od 

zakońĐzeŶia 
kwartału ;do 
momentu 

przekazania do KE) 

 

15.   Kreator/ Manager 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w  zgłoszeŶiu są 
prawidłowe i koŵpletŶe 
ŶależǇ zakońĐzǇć proĐes.  

ϭ dzień po 

otrzymaniu uwag 

od IZ/stwierdzeniu 

przez pracownika 

OCRG, że daŶe 

- 



180 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

2) W przypadku otrzymania 

pisŵa z I) z prośďą o 
korektę zgłoszeŶia 
(odrzucenie zgłoszeŶia w 

IMS): dokonanie oceny 

ŵożliwośĐi sporządzeŶia 
korekty w terminie 5 dni 

kaleŶdarzowǇĐh. Jeśli 
ŵożliwe jest dokoŶaŶie 
korekty w terminie 5 dni – 

przejść do puŶktu ϮϬ 
iŶstrukĐji. Jeśli Ŷie jest 
ŵożliwe dokoŶaŶie 
korekty w terminie 5 dni – 

przejść do puŶktu ϭϲ 
instrukcji. 

zawarte w 

przekazanym 

zgłoszeŶiu są 
Ŷieprawidłowe luď 
niekompletne. 

16.   Kreator/ Manager 

SporządzeŶia pisŵa do I)  
w sprawie przedłużeŶia 
terminu przekazania korekty  

zgłoszeŶia. 

ϭ dzień  

17.  Kierownik DKO 
Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni - 

18.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

19.   Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w sprawie 

przedłużeŶia terŵiŶu 
przekazania korekty 

zgłoszeŶia do IZ . 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

akceptacji, zgodnie 

z terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

piśŵie 

- 

20.   Kreator/ Manager 
SporządzeŶie korektǇ 
zgłoszeŶia w systemie IMS 

3 dni  - 

21.  
Manager/  

Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawŶośĐi korektǇ 
zgłoszeŶia w IMS.  

Weryfikacja i akceptacja 

korekty zgłoszeŶia w wersji 

papierowej ( wydruk projektu 

zgłoszeŶia z sǇsteŵu IMSͿ 

2 dni  

 
- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązane 

oraz przekazanie korekty 

zgłoszeŶia do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG  

22.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

papierowej korekty 

zgłoszeŶia. 

23.   Manager 

Przekazanie korekty 

zgłoszeŶia do I) za poŵoĐą 
systemu IMS. Wpisanie 

korekty zgłoszeŶia do BDP. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

akceptacji korekty 

zgłoszeŶia. Do 5 dni 

kalendarzowych od 

otrzymania pisma z 

uwagami IZ 

- 

24.   Kreator/ Manager 

Monitorowanie przekazania 

zgłoszeŶia na poziom MF-R/ 

KE. W przypadku otrzymania 

poŶowŶǇĐh uwag z I) ŶależǇ 
powtórzǇć ĐzǇŶŶośĐi opisaŶe 
od pkt.20. 

NiezwłoĐzŶie po 
przekazaniu. 

- 
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6.1.4.2 Instrukcja dla podprocesu SporządzaŶie zgłoszeŶia iŶiĐjująĐego dla ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh kwartalŶeŵu zgłoszeŶiu do KE. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.   Kreator/ Manager 

Sporządzenie w systemie 

IMS zgłoszeŶia 
iŶiĐjująĐego o 

Ŷieprawidłowości 

podlegająĐej kwartalŶeŵu 
zgłoszeŶiu do KE. 

Do 20 dni 

kalendarzowych od 

zakońĐzeŶia 
kwartału 

- 

2.  
Manager/  

Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja poprawŶośĐi i 
akceptacja zgłoszeŶia w 

IMS. 

Weryfikacja i akceptacja 

zgłoszeŶia w wersji 

papierowej ( wydruk 

projektu zgłoszeŶia z 
systemu IMS) oraz 

przekazanie zgłoszeŶia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG  

– 

3.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie wersji 

papierowej zgłoszeŶia. 
– 

4.   Manager 

Przekazanie zgłoszeŶia do 

IŶstǇtuĐji )arządzająĐej za 
poŵoĐą sǇsteŵu IMS. 
Wprowadzenie danych o 

raporcie do BDP.  

– 

5.  Kreator/ Manager 

BieżąĐe ŵoŶitorowaŶie w 
IMS przekazania 

zgłoszeŶia na poziom MF-

R/ KE. 

Po 20 dniach od 

zakońĐzeŶia 
kwartału ;do 
momentu 

przekazania do KE) 

 

6.   Kreator / Manager 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w zgłoszeŶiu są 
prawidłowe i 
koŵpletŶe ŶależǇ 
zakońĐzǇć proĐes.  

2) W przypadku 

otrzymania pisma z IZ z 

prośďą o korektę 

ϭ dzień po 
otrzymaniu uwag od 

IZ/stwierdzeniu przez 

praĐowŶika OCRG, że 
dane zawarte w 

przekazanym 

zgłoszeŶiu są 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

zgłoszeŶia (odrzucenie 

raportu w systemie 

IMS): dokonanie oceny 

ŵożliwośĐi 
sporządzeŶia korekty w 

terminie 5 dni 

kaleŶdarzowǇĐh. Jeśli 
ŵożliwe jest dokoŶaŶie 
korekty w terminie 5 

dni – przejść do puŶktu 
ϭϭ iŶstrukĐji. Jeśli Ŷie 
jest ŵożliwe dokoŶaŶie 
korekty w terminie 5 

dni – przejść do puŶktu 
7 instrukcji. 

Ŷieprawidłowe luď 
niekompletne. 

7.   Kreator/ Manager 

SporządzeŶia pisŵa do I)  
w sprawie przedłużeŶia 
terminu przekazania 

korekty zgłoszeŶia. 

ϭ dzień - 

8.  Kierownik DKO 
Weryfikacja i akceptacja 

pisma. 
2 dni 

 

9.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma.  

10.  Kreator/ Manager 

Przekazanie pisma w 

sprawie przedłużeŶia 
terminu przekazania 

korekty zgłoszeŶia do IZ  

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu akceptacji, 

zgodnie z terminem 

na przekazanie 

wskazaŶǇŵ w piśŵie 

- 

11.   Kreator/ Manager 
SporządzeŶie korektǇ 
zgłoszeŶia w systemie IMS 

3 dni robocze po 

otrzymaniu uwag od 

IZ/stwierdzeniu przez 

praĐowŶika OCRG, że 
dane zawarte w 

przekazanym 

zgłoszeŶiu są 
Ŷieprawidłowe luď 
niekompletne. 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

12.  
Manager/  

Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja poprawŶośĐi i 
akceptacja korekty 

zgłoszeŶia w IMS. 

Weryfikacja i akceptacja 

korekty zgłoszeŶia w 

wersji papierowej ( 

wydruk projektu 

zgłoszeŶia z sǇsteŵu IMSͿ 
oraz przekazanie korekty 

zgłoszeŶia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

2 dni – 

13.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

papierowej korekty 

zgłoszeŶia. 

14.  Manager 

Przekazanie korekty 

zgłoszeŶia do Instytucji 

)arządzająĐej za poŵoĐą 
systemu IMS. 

Wprowadzenie danych o 

korekcie zgłoszeŶiz do 

BDP. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu akceptacji 

korekty zgłoszeŶia.  

– 

15.  Kreator/ Manager 

Monitorowanie 

przekazania zgłoszeŶia na 

poziom MF-R/ KE.  

W przypadku otrzymania 

pisŵa z I) z prośďą kolejŶą 
o korektę zgłoszeŶia w 

terminie 5 dni 

kaleŶdarzowǇĐh przejść do 
punktu 11 instrukcji.  

NiezwłoĐzŶie po 
przekazaniu (do 

momentu 

przekazania do KE) 

 

 

6.1.4.3 Instrukcja dla podprocesu SporządzaŶie zestawieŶia ŶieprawidłowośĐi ŶiepodlegająĐǇĐh  
zgłoszeŶiu do KE wraz z iŶforŵowaŶieŵ o działaŶiaĐh ŶastępĐzǇĐh. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  
PraĐowŶik Działu 
RPO 

Przekazanie do DKO informacji 

Ŷt. ŶieprawidłowośĐi, które Ŷie 
Do 5 dni 

kalendarzowych po 
DziałǇ OCRG 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

(DKO/DRP/DPO), w 

raŵaĐh działań 
którego wǇkrǇto 
Ŷieprawidłowość 

kwalifikują się do zgłoszeŶia do 
KE, którǇĐh daŶe Ŷie zostałǇ 
zarejestrowane w SL2014, lub 

iŶforŵaĐji, że w daŶǇŵ 
ŵiesiąĐu Ŷie wǇstąpiłǇ 
ŶieprawidłowośĐi tego rodzaju 

upłǇwie ŵiesiąĐa 
którego dotǇĐzǇ 
zestawienie 

2.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w 
zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

SporządzeŶie zestawieŶia o 
ŶieprawidłowośĐiaĐh 
ŶiepodlegająĐǇĐhzgłoszeŶiu do 
KE, którǇĐh daŶe Ŷie zostałǇ 
zarejestrowane w SL2014. 

Do 10 dni  

kalendarzowych po 

upłǇwie ŵiesiąĐa 
którego dotǇĐzǇ 
zestawienie. 

– 

3.  Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja poprawŶośĐi i 
akceptacja zestawienia – 

akceptacja i przekazanie 

zestawienia do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG. 

– 

4.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie zestawienia 

ŶieprawidłowośĐi.  
– 

5.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

Przekazanie zestawienia  do 

IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w 
postaĐi elektroŶiĐzŶej Ŷa płǇĐie 
CD załąĐzoŶej do pisŵa 
przewodniego. Wprowadzenie 

informacji o zestawieniu do 

BDP. 

– 

6.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

1) W przypadku, gdy dane 

zawarte w zestawieŶiu są 
prawidłowe i koŵpletŶe 
ŶależǇ zakońĐzǇć proĐes.  

2) W przypadku otrzymania 

pisŵa z I) z prośďą o korektę 
zestawienia: dokonanie oceny 

ŵożliwośĐi sporządzeŶia 
korekty w terminie 5 dni 

kaleŶdarzowǇĐh. Jeśli 
ŵożliwe jest dokoŶaŶie 
korekty w terminie 5 dni – 

przejść do puŶktu ϭϬ 
iŶstrukĐji. Jeśli Ŷie jest 

ϭ dzień po 
otrzymaniu uwag od 

IZ/stwierdzeniu 

przez pracownika 

OCRG, że daŶe 
zawarte w 

przekazanym 

zestawieŶiu są 
Ŷieprawidłowe luď 
niekompletne. 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

ŵożliwe dokonanie korekty w 

terminie 5 dni – przejść do 
punktu 7 instrukcji. 

7.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

SporządzeŶia pisŵa do I)  
w sprawie przedłużeŶia terŵiŶu 
przekazania korekty 

zestawienia. 

ϭ dzień - 

8.  Kierownik DKO Weryfikacja i akceptacja pisma. 

2 dni  

9.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

10.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

Przekazanie pisma w sprawie 

przedłużeŶia terŵiŶu 
przekazania korekty zestawienia 

do IZ  

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

akceptacji, zgodnie z 

terminem na 

przekazanie 

wskazanym w 

piśŵie 

- 

11.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 
o ŶieprawidłowośĐi
ach 

SporządzeŶie korektǇ 
zestawienia. 

3 dni - 

12.  Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja poprawŶośĐi i 
akceptacja korekty zestawienia- 

przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG.  2 dni 

– 

13.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie korekty 

zestawienia. 
– 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

Wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

14.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

Przekazanie korekty zestawienia 

do IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w 
postaci elektronicznej. Wpisanie 

korekty zestawienia do BDP. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu akceptacji 

korekty zestawienia. 

– 

15.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 
o ŶieprawidłowośĐi
ach 

W przypadku otrzymania pisma 

z I) z prośďą o poŶowŶą korektę 
zestawienia w terminie 5 dni 

kaleŶdarzowǇĐh przejść do 
punktu 11 instrukcji. 

  

16.  

Pracownik 

DKO/DRP/DPO, w 

raŵaĐh działań 
którego wǇkrǇto 
Ŷieprawidłowość/do 
którego wpłǇŶęła 
informacja (raport, 

sprawozdanie, 

wynik kontroli) w 

sprawie wykrytej 

ŶieprawidłowośĐi 

Monitoring zmian w zakresie 

zgłoszoŶej ŶieprawidłowośĐi. W 
przǇpadku , gdǇ pojawiłǇ się 
zmiany w zakresie zgłoszoŶej 
ŶieprawidłowośĐi praĐowŶik 
zgłasza do DKO korespoŶdeŶtką 
wewŶętrzŶą dodatkowe zŵiaŶǇ 
w zakresie monitorowanej 

ŶieprawidłowośĐi.  
Informacje dodatkowe/ 

monitoringowe przekazywane 

są Ŷa ďieżąĐo do momentu 

Đałkowitego rozliĐzeŶia 
ŶieprawidłowośĐi.  

Na ďieżąĐo 

DziałǇ OCRG 
(DKO/DRP/DP

O) 

17.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 

o ŶieprawidłowośĐi
ach 

WprowadzeŶie zgłoszoŶǇĐh 
zmian do zestawienia 

ŶieprawidłowośĐi 
ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do 
KE. (na podstawie informacji 

uzyskaŶyĐh z iŶŶyĐh działów w 
raŵaĐh działań którego wykryto 
Ŷieprawidłowość) Przekazanie 

zaktualizowanego zestawienia 

do I) zgodŶie z ŶiŶiejszą 
iŶstrukĐją – przejść do pkt. Ϯ  

Na ďieżąĐo. Wg. 

staŶu Ŷa ϯϬ dzień 
ŵiesiąĐa 
ŶastępująĐego po 
miesiąĐu, którego 
dotyczy 

zestawienie. 
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6.2 SporządzaŶie iŶforŵaĐji o ďraku ŶowyĐh Ŷieprawidłowości podlegająĐyĐh i/ luď ŶiepodlegająĐyĐh 
zgłoszeŶiu do KE  

6.2.1 Karta dla podprocesu SporządzaŶie iŶforŵaĐji o ďraku ŶowǇĐh Ŷieprawidłowości 

podlegająĐǇĐh i/ luď ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE  

Krótki opis podproĐesu: 

W przypadku, gdy do IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ Ŷie wpłǇŶęła żadŶa iŶforŵaĐja o wǇkrǇĐiu 
ŶieprawidłowośĐi od iŶstǇtuĐji zewŶętrzŶǇĐh oraz Ŷie została wǇkrǇta żadŶa Ŷieprawidłowość, IP 
przekazuje do IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ iŶforŵaĐje o ďraku ŶowǇĐh ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh i/luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE Ŷa podstawie RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ. W przypadku braku 

wǇkrǇĐia ŶieprawidłowośĐi w ramach RPO WO 2014-ϮϬϮϬ w daŶǇŵ kwartale, koŵórki OCRG 
zoďowiązaŶe są przekazać do DKO iŶforŵaĐję Ŷt. ďraku ŶieprawidłowośĐi. 

IP RPO WO 2014-2020 realizuje następujące zadania związane z informowaniem KE 

o Ŷieprawidłowościach: 

­ w zakresie ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE oraz ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu 
do KE, którǇĐh daŶe Ŷie zostałǇ zarejestrowaŶe w SL2014 IP przekazuje do I) iŶforŵaĐję w forŵie 
piseŵŶej o ďraku takiĐh ŶieprawidłowośĐi. 

)głoszeŶie Ŷieprawidłowości nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrolę od zgłoszeŶia 
ŶaruszeŶia prawa właściwym organom, o ile zaistnieją przesłaŶki, o którǇĐh mowa w odrębnych 

przepisach. 

Dokumenty opracowania będące skutkiem realizacji podprocesu: 

1) IŶforŵaĐja o ďraku ŶowǇĐh Ŷieprawidłowości podlegająĐǇĐh i ŶiepodlegająĐǇĐh raportowaŶiu do 
KE na podstawie RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ. 

Dokumenty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ 

2) Rozporządzenie delegowane Komisji (UE) 2015/1970 z dnia 8 lipca 2015 r. uzupełŶiające 

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 przepisami szĐzegółowǇŵi 
dotycząĐǇŵi zgłaszaŶia Ŷieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. określające 

częstotliwość i forŵat zgłaszaŶia Ŷieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶości oraz 

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

 

4) DokuŵeŶt PełŶoŵoĐŶika Rządu do Spraw )walĐzaŶia NieprawidłowośĐi FiŶaŶsowǇĐh Ŷa szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. RealizaĐja oďowiązku iŶforŵowaŶia KE o 
ŶieprawidłowośĐiaĐh stwierdzoŶyĐh w raŵaĐh wykorzystaŶia fuŶduszy UE 
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5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

Ŷieprawidłowo poŶiesioŶǇĐh wǇdatków oraz raportowaŶia ŶieprawidłowośĐi w raŵaĐh prograŵów 
operaĐǇjŶǇĐh politǇki spójŶośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. 

4) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020  

5) Zalecenia Instytucji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaŶiaĐh realizowaŶǇĐh 
w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ – 2020. 

 

6.2.4 Instrukcja dla podprocesu SporządzaŶie iŶforŵaĐji o ďraku ŶowǇĐh ŶieprawidłowośĐi podlegająĐǇĐh 
i/luď ŶiepodlegająĐǇĐh zgłoszeŶiu do KE. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  
Pracownik DPO/ DRP/ 

DKO 

Przekazanie do DKO 

informacji o braku 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i/luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE 

5 dni roboczych po 

upłǇwie kwartału. – 

dla 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh 

zgłoszeŶiu do KE; 

5 dni 

kalendarzowych po 

upłǇwie ŵiesiąĐa 
którego dotǇĐzǇ 
informacja – dla 

ŶieprawidłowośĐi 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE, 

którǇĐh daŶe nie 

zostałǇ 
zarejestrowane w 

SL2014 

DziałǇ OCRG 
(DPO/DRP/DKO) 

2.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia           

o ŶieprawidłowośĐiaĐh 

SporządzeŶie iŶforŵaĐji 
pisemnej 

o braku nowych 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE.  

 

 

 

Do 20 dni 

kalendarzowych po 

upłǇwie kwartału - 

dla 

ŶieprawidłowośĐi 

- 

3.  Kierownik DKO 

Weryfikacja i akceptacja 

poprawŶośĐi iŶforŵaĐji 
Przekazanie informacji 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

do zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

podlegająĐǇĐh 
zgłoszeniu do KE;  

Do 10 dni 

kalendarzowych po 

upłǇwie ŵiesiąĐa 
którego dotǇĐzǇ 

informacja o braku 

ŶieprawidłowośĐi - 
dla 

ŶieprawidłowośĐi 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE, 
którǇĐh daŶe Ŷie 

zostałǇ 
zarejestrowane w 

SL2014 

4.  Dyrektor OCRG Zatwierdzenie informacji - 

5.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia           

o ŶieprawidłowośĐiaĐh. 

Przekazanie informacji o 

braku nowych 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE do IZ. 

Wprowadzenie 

informacji do BDP. 

- 

6.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 
o ŶieprawidłowośĐiaĐh 

SporządzeŶie korektǇ 
informacji pisemnej o 

braku nowych 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE.  

2 dni robocze po 

otrzymaniu uwag 

od IZ 

- 

7.  Kierownik DKO 

Weryfikacja 

poprawŶośĐi i 
akceptacja korekty 

informacji o braku 

nowych 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE - 

przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

ϭ dzień roďoĐzǇ – 

8.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie korekty 

informacji o braku 

nowych 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i luď 

NiezwłoĐzŶie po 
otrzymaniu. 

– 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE. 

9.  

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia 
o ŶieprawidłowośĐiaĐh 

Przekazanie korekty 

informacji o braku 

nowych 

ŶieprawidłowośĐi 
podlegająĐǇĐh i luď 
ŶiepodlegająĐǇĐh 
zgłoszeŶiu do KE do 

IŶstǇtuĐji )arządzająĐej. 
Wprowadzenie 

informacji o korekcie do 

BDP. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

akceptacji korekty 

informacji. 

– 

10.  

Kreator/ Manager/ 

Pracownik DKO 

posiadająĐǇ 
upoważŶieŶie do 
wglądu w zgłoszeŶia  
o ŶieprawidłowośĐiaĐh 

W przypadku 

otrzymania pisma z IZ z 

prośďą o korektę 
informacji w terminie 5 

dni kalendarzowych 

przejść do puŶktu ϭϲ 
instrukcji 6.1.4.1 

  

 

ϲ.ϯ Sporządzanie informacji/ zgłoszeń uzupełŶiająĐyĐh o działaŶiaĐh ŶastępĐzyĐh prowadzoŶyĐh w związku 
z ŶieprawidłowośĐiaŵi zgłoszoŶyŵi do KE. 

6.3.1 Karta dla podprocesu SporządzaŶie iŶforŵaĐji/ zgłoszeń uzupełŶiająĐǇĐh o działaŶiaĐh ŶastępĐzǇĐh 
prowadzoŶǇĐh w związku z ŶieprawidłowośĐiaŵi zgłoszoŶǇŵi do KE. 

Krótki opis podproĐesu: 

IŶstǇtuĐja, która stwierdzi, że wǇkrǇte luď podejrzewaŶe w trakĐie prowadzeŶia ĐzǇŶŶośĐi 
koŶtrolŶǇĐh ŶaruszeŶie prawa jest ŶieprawidłowośĐią w rozuŵieŶiu RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ, jest 

zoďowiązaŶa do jej zgłoszeŶia zgodŶie z dokuŵeŶteŵ PełŶoŵoĐŶika Rządu do Spraw )walĐzaŶia 
NieprawidłowośĐi FiŶaŶsowǇĐh Ŷa szkodę RzeĐzpospolitej Polskiej luď UŶii Europejskiej pŶ. Realizacja 

oďowiązku iŶforŵowaŶia KE o ŶieprawidłowośĐiaĐh stwierdzoŶych w ramach wykorzystania funduszy 

UE. IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ realizuje ŶastępująĐe zadaŶia związaŶe z informowaniem KE 

o ŶieprawidłowośĐiaĐh: 

 przekazuje do IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ za poŵoĐą sǇsteŵu IMS iŶforŵaĐje o działaŶiaĐh 
ŶastępĐzǇĐh prowadzoŶǇĐh w związku z ŶieprawidłowośĐiaŵi zgłoszoŶǇŵi do KE przez MF-R, w 

formie zgłoszeń uzupełŶiająĐǇĐh. 
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)głoszeŶie ŶieprawidłowośĐi Ŷie zwalŶia iŶstǇtuĐji odpowiedzialŶej za koŶtrolę od zgłoszeŶia 
ŶaruszeŶia prawa właśĐiwǇŵ orgaŶoŵ, o ile zaistŶieją przesłaŶki, o którǇĐh ŵowa w odręďŶǇĐh 
przepisach. 

)głoszeŶia uzupełŶiająĐe zawierająĐe iŶforŵaĐje o działaŶiaĐh ŶastępĐzǇĐh w związku z 
ŶieprawidłowośĐiaŵi zgłaszaŶǇŵi do KE przekazuje się do Đzasu zakońĐzeŶia wszǇstkiĐh postępowań 
prowadzonych w związku z ŶieprawidłowośĐią, która ďǇła przedŵioteŵ wstępŶego ustaleŶia 
adŵiŶistraĐǇjŶego luď sądowego, w tǇŵ do zakońĐzeŶia wszǇstkiĐh postępowań prowadzoŶǇĐh w Đelu 
odzǇskaŶia środków i ŶałożeŶia saŶkĐji i kar adŵiŶistraĐǇjŶǇĐh luď sadowǇĐh. 

)głoszeŶia uzupełŶiająĐe dzielą się Ŷa: 

­ aŶulująĐe, które sporządzaŶe są jeżeli prowadzoŶe postępowaŶia Ŷie potwierdziłǇ 
wǇstępowaŶia ŶieprawidłowośĐi ;właśĐiwa iŶstǇtuĐja zapewŶia, że Ŷie doszło do ŶaruszeŶia 
przepisów wskazaŶǇĐh we wĐześŶiejszǇĐh zgłoszeŶiaĐhͿ, 

­ zaŵǇkająĐe, które przekazuje się po zakońĐzeŶiu wszǇstkiĐh postępowań: wiŶdǇkaĐǇjŶǇĐh, 
adŵiŶistraĐǇjŶǇĐh, dǇsĐǇpliŶarŶǇĐh, karŶǇĐh oraz sądowǇĐh prowadzoŶǇĐh w związku z 
uprzedŶio zgłoszoŶą ŶieprawidłowośĐią, 

­  aktualizująĐe, które zgłasza się w ŶastępująĐǇĐh sǇtuaĐjaĐh: 

­ dostępŶe są istotŶe iŶforŵaĐje ;dotǇĐząĐe kwalifikaĐji ŶieprawidłowośĐi, kwotǇ 

ŶieprawidłowośĐi, saŶkĐjiͿ, które Ŷie ďǇłǇ zŶaŶe w ŵoŵeŶĐie przekazǇwaŶia 
poprzedŶiego zgłoszeŶia, 

­ ŶależǇ dokoŶać korektǇ iŶforŵaĐji istotŶej dla KE ;dotǇĐząĐej kwalifikaĐji 
ŶieprawidłowośĐi, kwotǇ ŶieprawidłowośĐi, saŶkĐjiͿ, 

­ Ŷastąpiło wszĐzęĐie, zakońĐzeŶie luď uŵorzeŶie postępowań prowadzoŶǇĐh w Đelu 
ŶałożeŶia saŶkĐji adŵiŶistraĐǇjŶǇĐh luď karŶǇĐh w związku ze zgłoszoŶą 
ŶieprawidłowośĐią, 

­ wpłǇŶął piseŵŶǇ wŶiosek KE o przedstawieŶie iŶforŵaĐji dotǇĐząĐej koŶkretŶej 
ŶieprawidłowośĐi luď grupǇ ŶieprawidłowośĐi, które uprzedŶio zostałǇ zgłoszoŶe do 
KE.  

Jeśli w okresie sprawozdawĐzǇŵ żadŶa z powǇższǇĐh przesłaŶek Ŷie wǇstąpi, zgłoszeŶia 
aktualizująĐego Ŷie przekazuje się. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkiem realizacji podprocesu: 

1) )głoszeŶie uzupełŶiająĐe dotǇĐząĐe ŶieprawidłowośĐi w wǇkorzǇstaŶiu fuŶduszǇ strukturalŶǇĐh i 
FuŶduszu SpójŶośĐi. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ;  

2) RozporządzeŶie delegowaŶe Koŵisji ;UEͿ ϮϬϭϱ/ϭϵϳϬ z dŶia ϴ lipĐa ϮϬϭϱ r. uzupełŶiające 

rozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ przepisaŵi szĐzegółowǇŵi 
dotycząĐǇŵi zgłaszaŶia Ŷieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu Rozwoju 

RegioŶalŶego, Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶości oraz Europejskiego 

Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. L 293/1 z 10.11.2015). 

3) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1974 z dnia 8 lipca 2015 r. określające 

częstotliwość i forŵat zgłaszaŶia Ŷieprawidłowości w odniesieniu do Europejskiego Funduszu 

Rozwoju RegioŶalŶego, Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu SpójŶości oraz 
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Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego na podstawie rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) n1303/2013 (Dz.U. L 293/20 z 10.11.2015). 

 

4) DokuŵeŶt PełŶoŵoĐŶika Rządu do Spraw )walĐzaŶia NieprawidłowośĐi FiŶaŶsowǇĐh Ŷa szkodę 
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. RealizaĐja oďowiązku iŶforŵowaŶia KE o 
ŶieprawidłowośĐiaĐh stwierdzoŶyĐh w raŵaĐh wykorzystaŶia fuŶduszy UE. 

5) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

Ŷieprawidłowo poŶiesioŶǇĐh wǇdatków oraz raportowaŶia ŶieprawidłowośĐi w raŵaĐh 
prograŵów operaĐǇjŶǇĐh politǇki spójŶośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. 

6) Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operaĐǇjŶǇĐh Ŷa 
lata 2014-2020. 

7) )aleĐeŶia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
politǇki przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ koŶfliktu iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaŶiaĐh 
realizowaŶǇĐh w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata 
2014 – 2020. 

8) LSiWD; Tom 4 

­ Wzór Informacji dot. działań ŶastępĐzǇĐh prowadzoŶǇĐh w związku z ŶieprawidłowośĐią 
zgłoszoŶą do KE 

 

 

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu SporządzaŶie iŶforŵaĐji/ zgłoszeń uzupełŶiająĐǇĐh dotǇĐząĐǇĐh działań 
ŶastępĐzǇĐh prowadzoŶǇĐh w związku z ŶieprawidłowośĐiaŵi zgłoszoŶǇŵi do KE.  

Lp 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

Pracownik 

DKO/DRP/DPO, w 

raŵaĐh działań którego 
wykryto 

Ŷieprawidłowość/do 
którego wpłǇŶęła 
informacja (raport, 

sprawozdanie, wynik 

kontroli) w sprawie 

wykrytej 

ŶieprawidłowośĐi 

WǇpełŶieŶie 
korespoŶdeŶtki dla działań 
ŶastępĐzǇĐh  
(w wersji papierowej) – 

załąĐzŶik do iŶforŵaĐji 
wewŶętrzŶej. PrzekazaŶie 
do DKO. 

Na koŶieĐ kwartału 
następująĐego po 
kwartale, w którǇŵ 
Ŷieprawidłowość 
została zgłoszoŶa po 
raz pierwszy, jako 

podlegająĐa 
zgłoszeŶiu 

kwartalnemu, ale nie 

późŶiej Ŷiż 
pierwszego dnia 

roboczego 

ŶastępŶego 
kwartału. 
Przekazanie 

informacji 

- 
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Lp 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

ŶastępĐzǇĐh do DKO 
Ŷie późŶiej Ŷiż ϱ dŶi 

roboczych od 

zakońĐzeŶia 
kwartału.  

2.   Kreator/ Manager. 

Po dokonaniu weryfikacji 

korespondentki -  

sporządzeŶie zgłoszeŶia 
uzupełŶiająĐego 
dotǇĐząĐego działań 
ŶastępĐzǇĐh 
prowadzoŶǇĐh w związku z 
ŶieprawidłowośĐią 
zgłoszoŶą do KE w 
systemie IMS. 

 

 

 

Do 15 dni 

kalendarzowych od 

zakońĐzeŶia 
kwartału. 

- 

3.  
Manager/  

Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja poprawŶośĐi i 
akceptacja zgłoszeŶia w 

IMS.  

Weryfikacja i akceptacja 

wersji papierowej 

zgłoszeŶia ( wydruk 

projektu zgłoszeŶia z 
systemu IMS) oraz 

przekazanie zgłoszeŶia do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG. 

- 

4.  Dyrektor OCRG 
Zatwierdzenie wersji 

papierowej zgłoszeŶia. 
- 

5.   Manager 

Przekazanie zgłoszeŶia 
uzupełŶiająĐego 
dotǇĐząĐego działań 
ŶastępĐzǇĐh 
prowadzoŶǇĐh w związku  
z ŶieprawidłowośĐią 
zgłoszoŶą do KE do I)  
 za poŵoĐą sǇsteŵu IMS. 
Wprowadzenie informacji 

o zgłoszeŶiu do BDP. 

- 

6.  Kreator/ Manager 

Monitoring przekazania 

zgłoszeŶia na poziom MF-

R/ KE.  

NiezwłoĐzŶie, po ϭϱ 
dniach od 

zakońĐzeŶia 
kwartału ;do 
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Lp 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

momentu 

przekazania do KE) 

7.  Kreator/ Manager 

W razie koŶieĐzŶośĐi 
sporządzeŶie korektǇ 
zgłoszeŶia uzupełŶiająĐego 

dotǇĐząĐego działań 
ŶastępĐzǇĐh w raŵaĐh RPO 
WO 2014-2020 w systemie 

IMS 

2 dni robocze po 

otrzymaniu uwag od 

IZ. 

- 

8.  
Manager/  

Kierownik DKO 

WerǇfikaĐja poprawŶośĐi i 
akceptacja korekty 

zgłoszeŶia uzupełŶiająĐego 

dotǇĐząĐego działań 
ŶastępĐzǇĐh w raŵaĐh RPO 
WO 2014-2020 w IMS. 

Weryfikacja i akceptacja 

wersji papierowej 

zgłoszeŶia oraz 

przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

Dyrektora OCRG 

ϭ dzień roboczy – 

9.  Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie wersji 

papierowej korekty 

zgłoszeŶia dotǇĐząĐego 
działań ŶastępĐzǇĐh w 
ramach RPO WO 2014-

2020. 

ϭ dzień roďoĐzǇ – 

10.   Manager 

Przekazanie korekty 

zgłoszeŶia dotǇĐząĐego 
działań ŶastępĐzǇĐh w 
ramach RPO WO 2014-

2020do Instytucji 

)arządzająĐej za poŵoĐą 
systemu IMS 

Wprowadzenie informacji 

o korekcie do BDP. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu akceptacji 

korekty zgłoszeŶia. 

– 

11.   Kreator/Manager 

Monitoring przekazania 

zgłoszeŶia na poziom MF-

R/ KE. W przypadku 

NiezwłoĐzŶie po 
przekazaniu. 
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Lp 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

otrzymania pisma z IZ RPO 

WO 2014-ϮϬϮϬ z prośďą o 
korektę zgłoszeŶia w 

terminie 5 dni 

kaleŶdarzowǇĐh przejść do 
punktu 11instrukcji 6.1.4.2. 

 

 

ϲ.ϰ )walĐzaŶie Ŷadużyć fiŶaŶsowyĐh ;wprowadzaŶie skuteĐzŶyĐh i proporĐjoŶalŶyĐh środków zwalĐzaŶia 
Ŷadużyć fiŶaŶsowyĐhͿ 

6.4.1 Karta dla podprocesu )walĐzaŶie ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh ;wprowadzaŶie skuteĐzŶǇĐh 
i proporĐjoŶalŶǇĐh środków zwalĐzaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ  

Krótki opis podproĐesu 

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. c RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ zoďowiązaŶa 
jest do wprowadzenia skutecznych i proporĐjoŶalŶǇĐh środków zwalĐzaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 
uwzględŶiająĐ stwierdzoŶe rodzaje rǇzǇka. )wiązaŶe jest to z koŶieĐzŶośĐią zapewŶieŶia efektǇwŶego 
systeŵu przeĐiwdziałaŶia korupĐji i zapobiegania oszustwom w projektaĐh współfiŶaŶsowaŶǇĐh z 
funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk Assessment and Effective and 

Proportionate Anti-Fraud Measures.  

SǇgŶałǇ ostrzegawĐze ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh to pewŶe szĐzególŶe zŶaki, ĐzǇli sǇgŶałǇ wskazująĐe Ŷa 
ĐhoćďǇ poteŶĐjalŶe wǇstąpieŶie ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego, Đo wiąże się z koŶieĐzŶośĐią ŶatǇĐhŵiastowej 
reakĐji Đeleŵ sprawdzeŶia, ĐzǇ wǇŵagaŶe są dalsze działaŶia, w tǇŵ w szĐzególŶośĐi zawiadomienie 

orgaŶów śĐigaŶia o podejrzeŶiu popełŶieŶia przestępstwa. 

Koŵisja Europejska przedstawiła państwoŵ ĐzłoŶkowskiŵ ŶastępująĐe iŶforŵaĐje w tǇŵ zakresie:  

­ COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. - Nota iŶforŵaĐǇjŶa dotǇĐząĐa wskaźŶików ŶadużǇć w 
przypadku EFRR, EFS i FS,  

­ )ďiór aŶoŶiŵowǇĐh spraw OLAF - działaŶia strukturalŶe, 

­ PraktǇĐzŶǇ przewodŶik OLAF poświęĐoŶǇ koŶfliktowi iŶteresów, 

­ Praktyczny przewodnik OLAF poświęĐoŶǇ fałszǇwǇŵ dokuŵeŶtoŵ. 

Ww. dokuŵeŶtǇ rozpowszeĐhŶiaŶe ďędą wśród praĐowŶików iŶstǇtuĐji zaaŶgażowaŶǇĐh we 
wdrażaŶie RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, którzǇ z raĐji zajŵowaŶego staŶowiska ŵogą wǇkrǇć ŶieuĐzĐiwe 
zachowania.  

Obszary najbardziej newralgiczne ze względu Ŷa rǇzǇko oszustwa fiŶaŶsowego luď korupĐji to obszary 

związaŶe z: 

  wǇďoreŵ wŶioskodawĐów,  



197 

 wdrażaŶieŵ projektów – werǇfikaĐja wŶiosków o płatŶość i koŶtrola Ŷa ŵiejsĐu, 

 poświadĐzaŶieŵ wǇdatków i przekazǇwaŶieŵ środków,  

 zaŵówieŶiaŵi puďliĐzŶǇŵi, zarządzaŶǇŵi ďezpośredŶio przez I). 

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji RPO WO 2014 - ϮϬϮϬ powiŶŶi posiadać wiedzę w zakresie 
ideŶtǇfikaĐji, jak i przeĐiwdziałaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh. )apewŶieŶie powǇższego założeŶia IŶstǇtuĐje 
realizują poprzez szkoleŶie swoiĐh praĐowŶików w kwestiaĐh zarówŶo teoretǇĐzŶǇĐh, jak i praktǇĐzŶǇĐh, 
Đeleŵ zwiększeŶia iĐh świadoŵośĐi, proŵowaŶia kulturǇ zwalĐzaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh oraz ułatwiaŶia 
ideŶtǇfikaĐji i reakĐji Ŷa przǇpadki podejrzeŶia ŶadużǇć, gdǇ ŵają oŶe ŵiejsĐe ;w tǇŵ opis ról i oďowiązków 
oraz mechanizmy raportowania).  

PodŶoszeŶie pozioŵu świadoŵośĐi i perĐepĐji korupĐji, speĐǇfiki przestępĐzośĐi korupĐǇjŶej, jak rówŶież 
wskazaŶia kieruŶków prowadzoŶej politǇki aŶtǇkorupĐǇjŶej, praĐowŶików iŶstǇtuĐji zaaŶgażowaŶǇĐh we 
wdrażaŶie RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ zakresie ďędzie ŵiało ŵiejsĐe poprzez saŵokształĐeŶie. PraĐowŶiĐǇ 
IŶstǇtuĐji zaaŶgażowaŶǇĐh we wdrażaŶie RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, zatrudŶieŶi Ŷa staŶowiskaĐh wrażliwǇĐh, 
zoďowiązaŶi są do wzięĐia udziału w szkoleniach z przedmiotowego zakresu zamieszczonych na stronie 

internetowej https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro 

AŶtǇkorupĐǇjŶe. PrzedŵiotowǇ oďowiązek wǇŶika z )aleĐeń IŶstytuĐji )arządzająĐej w zakresie 
postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi Ŷadużyć fiŶaŶsowyĐh, polityki przeĐiwdziałaŶia przypadkoŵ koŶfliktu 
iŶteresów występująĐyĐh w zadaŶiaĐh realizowaŶyĐh w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐyjŶego 
Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ – 2020. KażdǇ z praĐowŶików iŶstǇtuĐji zaaŶgażowaŶǇĐh we 
wdrażaŶie RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, zatrudŶioŶǇ Ŷa staŶowisku wrażliwǇŵ, zoďowiązaŶǇ jest do wzięĐia 
udziału w przedŵiotowǇŵ szkoleŶiu w terŵiŶie wskazaŶǇŵ w ww. )aleĐeŶiaĐh oraz złożǇć w 
przedŵiotowej sprawie oświadĐzeŶie, przeĐhowǇwaŶe w siedziďie iŶstǇtuĐji, w której jest oŶ zatrudŶioŶǇ. 
Fakt odďǇĐia ww. szkoleŶia przez praĐowŶików IP, werǇfikowaŶǇ ďędzie przez I) w raŵaĐh koŶtroli 
systemowej. RozliĐzaŶie i ĐertǇfikaĐja wǇdatków.  

W przǇpadku powzięĐia iŶforŵaĐji o wǇstąpieŶiu ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego luď stwierdzeŶiu wǇstąpieŶia 
sǇgŶału ostrzegawĐzego ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego, ďez względu Ŷa źródło jego poĐhodzeŶia, IP powinna 

podjąć ŶiezďędŶe działaŶia ŵająĐe Ŷa Đelu oĐhroŶę ďudżetu krajowego i uŶijŶego od poŶiesieŶia 
Ŷieprawidłowego wǇdatku. IP rejestruje Ŷa ďieżąĐo wszǇstkie zdarzeŶia związaŶe z wǇstąpieŶieŵ 
ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego/podejrzeŶieŵ wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego w Bazie daŶǇĐh o ŶadużǇĐiaĐh 
fiŶaŶsowǇĐh i sǇgŶałaĐh ostrzegawĐzǇĐh ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh. DaŶe zawarte w Bazie są wǇkorzǇstǇwaŶe 

m.in. na potrzeby: 

       - dokoŶǇwaŶia saŵooĐeŶǇ rǇzǇka ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020, 

       - sporządzaŶia zestawień przǇpadków podejrzeń wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia fiŶaŶsowego/sǇgŶałów 

              ostrzegawĐzǇĐh ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, w Đelu podŶoszeŶia świadoŵośĐi praĐowŶików   
zatrudŶioŶǇĐh Ŷa staŶowiskaĐh wrażliwǇĐh. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Deklaracja o ďezstroŶŶośĐi i poufŶośĐi. 

2) Zawiadomienie orgaŶów śĐigaŶia o podejrzeŶiu popełŶieŶia przestępstwa- IZ RPO WO 2014-

2020/IP. 
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DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) RozporządzeŶie Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ 

2) Ustawa wdrożeŶiowa 

3) Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania 

Ŷieprawidłowo poŶiesioŶǇĐh wǇdatków oraz raportowaŶia ŶieprawidłowośĐi w raŵaĐh prograŵów 
operaĐǇjŶǇĐh politǇki spójŶośĐi Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020. 

4) WǇtǇĐzŶe MiŶistra IŶwestǇĐji i Rozwoju w zakresie koŶtroli realizaĐji prograŵów operacyjnych na lata 

2014-2020. 

5) )arządzeŶie Ŷr ϳϰ/ϮϬϭϲ DǇrektora OCRG z dŶia Ϯϳ.ϭϬ.ϮϬϭϲr. w sprawie: wprowadzeŶia Kodeksu EtǇki 
PraĐowŶików w OCRG. 

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny - (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2204 z późŶ zŵ.),  

7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postępowaŶia karŶego (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1904 z późŶ 
zm.), 

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z późŶ. zŵ.Ϳ, 

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialŶośĐi za ŶaruszeŶie dǇsĐǇpliŶǇ fiŶaŶsów puďliĐzŶǇĐh 
(t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1311 z późŶ zŵ.), 

10) UĐhwała Ŷr 207 RadǇ MiŶistrów z dŶia ϭ9 grudnia 2017 r. w sprawie Rządowego Prograŵu 
PrzeĐiwdziałaŶia KorupĐji Ŷa lata ϮϬϭ8 - 2020 (M. P. 2018, poz. 12), 

11) Ustawa z dŶia Ϯϯ paździerŶika ϮϬϭϯ r. o ratǇfikaĐji Protokołu dodatkowego do Prawno-karnej 

koŶweŶĐji o korupĐji, sporządzoŶego w Strasďurgu dŶia ϭϱ ŵaja ϮϬϬϯ r. ;Dz. U. ϮϬϭϯ, poz. ϭϰϲϰͿ, 

12) Protokół dodatkowǇ do PrawŶo-karŶej koŶweŶĐji o korupĐji, sporządzony w Strasburgu dnia 15 maja 

2003 r. (Dz. U. 2014, poz. 981), 

13) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaŵówień puďliĐzŶǇĐh ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z późŶ. 
zm. ).  

14) RozporządzeŶie RadǇ MiŶistrów z dŶia Ϯϱ lipĐa ϮϬϭϳ r. w sprawie współpraĐǇ orgaŶów Krajowej 
AdŵiŶistraĐji Skarďowej z ŶiektórǇŵi podŵiotaŵi ;Dz. U. z 2017r. poz. 1514). 

15) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective and 

Proportionate Anti-Fraud Measures (tłuŵ: WǇtǇĐzŶe dla państw ĐzłoŶkowskiĐh i iŶstǇtuĐji prograŵu 
pn. OĐeŶa rǇzǇka ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh i proporĐjoŶalŶe środki zwalĐzaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ, 

16) IdeŶtǇfikowaŶie przǇpadków koŶfliktu iŶteresów w postępowaŶiaĐh o udzieleŶie zaŵówień 
puďliĐzŶǇĐh w raŵaĐh działań strukturalŶǇĐh. PraktǇĐzŶǇ przewodŶik dla kierowŶików opraĐowaŶǇ 
przez grupę ekspertów z państw ĐzłoŶkowskiĐh koordǇŶowaŶą przez Dział D.Ϯ OLAF - Zapobieganie 

NadużǇĐioŵ,  

17) WǇkrǇwaŶie przeroďioŶǇĐh dokuŵeŶtów w dziedziŶie działań strukturalŶǇĐh. PraktǇĐzny przewodnik 

dla iŶstǇtuĐji zarządzająĐǇĐh opraĐowaŶǇ przez grupę ekspertów z państw ĐzłoŶkowskiĐh 
koordǇŶowaŶą przez Dział D.Ϯ OLAF - )apoďiegaŶie NadużǇĐioŵ. 
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18) Zalecenia IŶstǇtuĐji )arządzająĐej w zakresie postepowaŶia z podejrzeŶiaŵi ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh, 

politǇki przeĐiwdziałaŶia koŶfliktoŵ iŶteresów wǇstępująĐǇĐh w zadaniach realizowanych w ramach 

RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ – 2020. 

19) LSiWD, Tom 4: 

 Wzór deklaraĐji o ďezstroŶŶośĐi i poufŶośĐi; 

 Wzór zawiadoŵieŶia orgaŶów śĐigaŶia o podejrzeŶiu popełŶieŶia przestępstwa – IZ RPO WO 

2014-2020/IP.  

 Baza daŶǇĐh o ŶadużǇĐiaĐh fiŶaŶsowǇĐh i sǇgŶałaĐh ostrzegawĐzǇĐh ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh IP, 

 Wzór korespoŶdeŶtki zgłaszająĐej przǇpadek ŶadużǇĐia/sǇgŶał ostrzegawĐzǇ ŶadużǇĐia do Bazy IP. 

 

6.4.2 Instrukcje dla podprocesu )walĐzaŶie ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh ;wprowadzaŶie skuteĐzŶǇĐh 
i proporĐjoŶalŶǇĐh środków zwalĐzaŶia ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐhͿ 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 
JedŶostki powiązaŶe 

1. 

PraĐowŶik koŵórki 
organizacyjnej IP RPO WO 

2014-2020 wǇkoŶująĐǇ 
zadaŶia wrażliwe 

WzięĐie udziału w 
szkoleniach 

zamieszczonych na 

stronie internetowej 

https://szkolenia-

antykorupcyjne.edu.pl, 

przygotowanych przez 

Centralne Biuro 

Antykorupcyjne. 

W przypadku 

ŶowoprzǇjętǇĐh 
praĐowŶików - w 

terminie do 3 

ŵiesięĐǇ od datǇ 
podpisania umowy 

o praĐę. 

 

2. 

PraĐowŶik koŵórki 
organizacyjnej IP RPO 

2014-ϮϬϮϬ wǇkoŶująĐǇ 
zadaŶia wrażliwe  

Podpisanie 

oświadĐzeŶia o 
ďezstroŶŶośĐi 

OkreśloŶǇ w 
odpowiednim 

podprocesie – nie 

późŶiej Ŷiż przed 
przǇstąpieŶieŵ do 
wykonywania 

ĐzǇŶŶośĐi 
;ŵogąĐǇĐh 
prowadzić do 
sytuacji znalezienia 

się praĐowŶika w 
sytuacji konfliktu i 

ŶteresówͿ. 

DziałǇ OCRG 

 

3. PraĐowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

Uzyskanie w trakcie 

wykonywania 

ĐzǇŶŶośĐi służďowǇĐh 

W trakcie 

wykonywania 
- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 
JedŶostki powiązaŶe 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

informacji 

wskazująĐǇĐh Ŷa 
potencjalne 

wǇstąpieŶie ŶadużǇĐia 
finansowego /sǇgŶału 
ostrzegawczego 

ŶadużǇĐia 
finansowego. 

ĐzǇŶŶośĐi 
służďowǇĐh 

4. 

PraĐowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Przekazanie do 

ďezpośredŶiego 
przełożoŶego 
uzyskanej informacji 

wskazująĐej Ŷa 
potencjalne 

wǇstąpieŶie ŶadużǇĐia 
finansowego. 

 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji 

- 

5. 

 

 

KierowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

IP/ďezpośredŶi 
przełożoŶǇ 

 

Dokonanie analizy, czy 

daŶe zdarzeŶie ŵoże 
staŶowić podejrzeŶie 
wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia 
finansowego. 

Uzyskanie pisemnej 

opinii Dyrektora. 

Jeżeli TAK – przejśĐie 
do pkt. 6, a ŶastępŶie 
do punktu 9. 

W razie koŶieĐzŶośĐi 
uzyskanie 

dodatkowych 

iŶforŵaĐji/wǇjaśŶień 
od podŵiotu, którego 

dotyczy zdarzenie 

kontakt pisemny. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji 

Radca prawny OCRG 

/ Dyrektor OCRG 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 
JedŶostki powiązaŶe 

6. 

PraĐowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

SporządzeŶie projektu 
zawiadomienia o 

podejrzeniu 

wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia 
finansowego do 

odpowiednich 

orgaŶów. 

 

NiezwłoĐzŶie po 
dokonaniu analizy 

Radca prawny OCRG 

7. 

KierowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

IP/ďezpośredŶi 
przełożoŶǇ 

 

Weryfikacja 

sporządzoŶego 
projektu 

zawiadomienia 

i przekazanie do 

zatwierdzenia 

Dyrektora OCRG.  

 

 

NiezwłoĐzŶie 

- 

8. Dyrektor OCRG 

Zatwierdzenie 

sporządzoŶego 
projektu 

zawiadomienia  

- 

9. 

PraĐowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Przekazanie 

zawiadomienia do 

odpowiedniego organu  

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 
JedŶostki powiązaŶe 

10. 

PracowŶik koŵórki 
organizacyjnej 

(DPO/DRP/DKO/DAiE/DFK

/DOA) 

Weryfikacja, czy 

jedŶostka została 
poinformowana o 

wszĐzęĐiu luď 
odŵowie wszĐzęĐia 
postepowania. W 

przypadku braku 

przedmiotowej 

informacji – podjęĐie 
ĐzǇŶŶośĐi 
zŵierzająĐǇĐh do 
wŶiesieŶia zażaleŶia Ŷa 
ďezĐzǇŶŶość orgaŶu 
powołaŶego 
do prowadzenia 

śledztwa do 

prokuratora 

ŶadrzędŶego ;jeżeli 
wniesiono 

zawiadomienie 

do prokuratora) albo 

do prokuratora 

sprawująĐego Ŷadzór 
nad organem, do 

którego wŶiesioŶo 
zawiadomienie. 

Po upłǇwie ϲ 
tygodni od 

przekazania 

zawiadomienia 

 

11. 

PraĐowŶik Koŵórki IP, w 

ramach działań którego 
wǇkrǇto ŶadużǇĐie 
fiŶaŶsowe/sǇgŶał 
ostrzegawĐzǇ ŶadużǇĐia 
finansowego 

SporządzeŶie 
korespondentki 

zgłaszająĐej przǇpadek 
ŶadużǇĐia/sǇgŶał 
ostrzegawczy 

ŶadużǇĐia do BazǇ 
daŶǇĐh o ŶadużǇĐiaĐh 
finansowych i 

sǇgŶałaĐh 
ostrzegawczych 

ŶadużǇć fiŶansowych. 

NiezwłoĐzŶie po 
dokonaniu analizy 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

Wykonania 
JedŶostki powiązaŶe 

12. 
KierowŶik właśĐiwej 
Koŵórki IP 

Weryfikacja oraz 

akceptacja 

sporządzoŶej 
korespondentki 

NiezwłoĐzŶie  

13. 

Dyrektor OCRG Zatwierdzenie 

sporządzoŶej 
korespondentki. 

NiezwłoĐzŶie 

 

14. 

KierowŶik właśĐiwej 
Koŵórki IP 

Przekazanie 

korespondentki do 

Działu Organizacyjno -

Administracyjnego.  

NiezwłoĐzŶie 

DOA 

15. 
Wyznaczony pracownik 

DOA 

AktualizaĐja wpisów w 
Bazie/ Wprowadzenie 

danych do Bazy danych 

o ŶadużǇĐiaĐh 
finansowych i 

sǇgŶałaĐh 
ostrzegawczych 

ŶadużǇć finansowych. 

Przekazanie informacji 

nt. dokonanego wpisu 

do iŶŶǇĐh działów RPO 
oraz do wiadoŵośĐi I) 
RPO WO. 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji i 

dokonaniu wpisu do 

Bazy. 

IZ 

16. 
Wyznaczony pracownik 

DOA 

SporządzeŶie 
zestawienia 

przǇpadków podejrzeń 
wǇstąpieŶia ŶadużǇĐia 
fiŶaŶsowego/sǇgŶałów 
ostrzegawczych 

ŶadużǇć fiŶaŶsowǇĐh 

W zależŶośĐi od 
liĐzďǇ przǇpadków 
zarejestrowanych w 

Bazie, nie rzadziej 

Ŷiż raz w roku 
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7. Odzyskiwanie kwot 

Nr 

procesu 

Nazwa 

Procesu 

Nr 

podprocesu 

Nazwa 

podprocesu 

7. Odzyskiwanie kwot 7.1 
OdzǇskiwaŶie długów Ŷa drodze postępowaŶia 
administracyjnego 

 

ϳ.ϭ OdzyskiwaŶie kwot Ŷa drodze postępowaŶia adŵiŶistraĐyjŶego  

7.1.1 Karta dla podprocesu OdzǇskiwaŶie kwot Ŷa drodze postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego 

Krótki opis podproĐesu: 

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 

w przǇpadku gdǇ środki przezŶaĐzoŶe Ŷa realizaĐje prograŵów fiŶaŶsowaŶǇĐh z udziałeŵ środków 
europejskiĐh są wǇkorzǇstaŶe ŶiezgodŶie z przezŶaĐzeŶieŵ, ŶaruszeŶieŵ proĐedur oďowiązująĐǇĐh 
przǇ iĐh wǇkorzǇstaŶiu ďądź poďraŶe ŶieŶależŶie luď w ŶadŵierŶej wǇsokośĐi podlegają zwrotowi 
wraz z odsetkaŵi. IŶstǇtuĐja PośredŶiĐząĐa RPO WO ϮϬϭϰ-2020, po bezskutecznym wezwaniu 

beneficjenta do zwrotu środków luď ŶiewǇrażeŶia przez ďeŶefiĐjeŶta zgodǇ Ŷa poŵŶiejszeŶie 
kolejŶǇĐh płatŶośĐi, wǇdaje deĐǇzję określająĐą kwotę przǇpadająĐą do zwrotu, terŵiŶ od którego 
ŶaliĐza się odsetki oraz sposóď zwrotu środków. DeĐǇzji Ŷie wǇdaje się, jeżeli dokoŶaŶo zwrotu 

środków przed jej wǇdaŶieŵ. Od deĐǇzji wǇdaŶej przez IP ďeŶefiĐjeŶt ŵoże złożǇć odwołaŶie do I). 
W przǇpadku wǇdaŶia deĐǇzji w pierwszej iŶstaŶĐji przez I) ďeŶefiĐjeŶt ŵoże zwróĐić się do tej 
instytucji z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.  

W przypadku stwierdzeŶia, że ďeŶefiĐjeŶt: 

-otrzǇŵał płatŶość Ŷa podstawie przedstawioŶǇĐh jako auteŶtǇĐzŶe dokuŵeŶtów podroďioŶǇĐh, 
przeroďioŶǇĐh luď potwierdzająĐǇĐh Ŷieprawdę, 

-Ŷie zwróĐił środków w terŵiŶie, 

-okoliĐzŶośĐi o którǇĐh ŵowa w art. 207 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, wǇstąpiłǇ wskutek 
popełŶieŶia przestępstwa przez BeŶefiĐjeŶta, partŶera, podŵiot upoważŶioŶǇ do dokoŶǇwaŶia 
wǇdatków, a w przǇpadku gdǇ podŵiotǇ te Ŷie są osoďaŵi fizǇĐzŶǇŵi- osoďę uprawŶioŶą do 

wykonywania w ramach projektu ĐzǇŶŶośĐi w iŵieŶiu ďeŶefiĐjeŶta, przǇ ĐzǇŵ fakt popełŶieŶia 
przestępstwa przez wǇżej wǇŵieŶioŶe podŵiotǇ został potwierdzoŶǇ prawoŵoĐŶǇŵ wǇrokieŵ 
sądowǇŵ, 

przedŵiotowa deĐǇzja dotǇĐzǇć ďędzie rówŶież wǇkluĐzeŶia z ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia środków 
europejskiĐh Ŷa okres ϯ lat od dŶia dokoŶaŶia iĐh zwrotu a ďeŶefiĐjeŶt zostaŶie zgłoszoŶǇ do ďazǇ 
rejestru podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh z ŵożliwośĐi uďiegaŶia się o dofiŶaŶsowaŶie ze środków UE 
w MiŶisterstwie FiŶaŶsów zgodŶie z §ϯ, pkt. ϭ, Ϯ i ϯ RozporządzeŶia MiŶistra FiŶaŶsów z dŶia Ϯϯ 
ĐzerwĐa ϮϬϭϬ r. w sprawie rejestru podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh z ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia środków 
przezŶaĐzoŶǇĐh Ŷa realizaĐję prograŵów fiŶaŶsowaŶǇĐh z udziałeŵ środków europejskiĐh. 
W przǇpadku ďraku zwrotu przez BeŶefiĐjeŶta środków określoŶǇĐh w decyzji, do egzekucji 

ŶależŶośĐi, ŵają zastosowaŶie przepisǇ o postępowaŶiu egzekuĐǇjŶǇŵ w adŵiŶistraĐji. Po upłǇwie 
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okresu do wŶiesieŶia odwołaŶia i ďezskuteĐzŶǇŵ upłǇwie terŵiŶu do zwrotu Ŷastępuje 
wǇstosowaŶie do BeŶefiĐjeŶta upoŵŶieŶia zawierająĐego wezwaŶie do zwrotu ŶależŶośĐi 
z zagrożeŶieŵ skierowaŶia sprawǇ Ŷa drogę postępowaŶia egzekuĐǇjŶego. Jeżeli ŶależŶość Ŷadal Ŷie 
zostaŶie uregulowaŶa zostaje wǇstawioŶǇ tǇtuł wǇkoŶawĐzǇ, którǇ jest kierowaŶǇ do właśĐiwego 
organu egzekucyjnego wraz z wnioskieŵ o wszĐzęĐie egzekuĐji. KoŶieĐzŶǇ jest rówŶież ŵoŶitoriŶg 
kwot odzǇskiwaŶǇĐh w drodze egzekuĐji, w Đelu usprawŶieŶia zarządzaŶia ŶależŶośĐiaŵi. 
UpoważŶieŶie do tworzenia i edǇĐji rejestru oďĐiążeń Ŷa projekĐie BDP/KSI i tǇŵ saŵǇŵ dokoŶǇwaŶia 
w nim zmian ŵają praĐowŶiĐǇ DRP oraz praĐowŶiĐǇ DW. 

W przǇpadku wǇdaŶia przez IP deĐǇzji wzǇwająĐej ďeŶefiĐjeŶta do zwrotu środków luď 
poŵŶiejszająĐej kolejŶą płatŶość o kwotę podlegająĐą zwrotowi ŵoże oŶ złożǇć odwołaŶie do 
IŶstǇtuĐji )arządzająĐej RPO WO ϮϬϭϰ-2020. Po przeprowadzeŶiu aŶalizǇ wŶiesioŶego odwołaŶia pod 
kąteŵ uzŶaŶia ĐzǇ zasługuje Ŷa uwzględŶieŶie I) wǇdaje Ŷową deĐǇzję adŵiŶistraĐǇjŶą , w której: 

­ utrzǇŵuje w ŵoĐǇ zaskarżoŶą deĐǇzję , alďo 

­ uĐhǇla zaskarżoŶą deĐǇzję w ĐałośĐi alďo w ĐzęśĐi ; przekazuje do poŶowŶego rozpatrzeŶia 
przez orgaŶ I iŶstaŶĐjiͿ i w tǇŵ zakresie orzeka Đo do istotǇ sprawǇ ďądź uĐhǇlająĐ tę deĐǇzję – 

uŵarza postępowaŶie I iŶstaŶĐji, alďo 

­ uŵarza postępowaŶie odwoławĐze.  

Po wyczerpaniu środków zaskarżeŶia ďeŶefiĐjeŶt ŵa ŵożliwość wniesienia skargi do 

Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Opolu, wraz z kompletną dokumentacją w sprawie, 

w terminie 30 dni od dnia doręĐzeŶia skarżącemu rozstrzygnięcia w sprawie, zgodnie art. ϱϯ §ϭ 
Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi. 

Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej. W przypadku wniesienia skargi, 

IP może wstrzymać z urzędu luď Ŷa wŶiosek skarżącego wykonanie deĐǇzji w Đałości lub w części, 

chyba, że zachodzą przesłaŶki, od którǇĐh w postępowaniu administracyjnym uzależnione jest 

nadanie decyzji natychmiastowej wykonalnośĐi alďo, gdǇ ustawa szĐzególŶa wǇłącza wstrzymanie ich 

wǇkoŶaŶia. Wojewódzki Sąd Administracyjny w razie nieuwzględnienia skargi oddala skargę, lub w 

przypadku uwzględnienia skargi: 

­ uĐhǇla deĐǇzję luď postaŶowieŶie w ĐałośĐi alďo w ĐzęśĐi, luď 

­ stwierdza ŶieważŶość deĐǇzji luď postaŶowieŶia w ĐałośĐi luď w ĐzęśĐi, luď 

­ stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa. 

Od wǇroku Wojewódzkiego Sądu AdŵiŶistraĐǇjŶego w Opolu zarówŶo ďeŶefiĐjeŶt, jak rówŶież IP 

ŵoże wŶieść skargę kasacyjną do Naczelnego Sądu Administracyjnego, w terminie 30 dni od dnia 

doręczenia odpisu orzeczenia z uzasadnieniem. Wniesienie skargi odbywa się na zasadach 

określonych w Ustawie – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi. Naczelny Sąd 

Administracyjny może oddalić skargę kasacyjną lub w przypadku uwzględnienia skargi kasacyjnej 

uchyla zaskarżoŶe orzeĐzeŶie w Đałości lub w części i przekazuje sprawę do ponownego rozpoznania 

sądowi, którǇ wǇdał orzeĐzeŶie.  

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu: 

1) WezwaŶie do zwrotu środków luď wǇrażeŶia zgodǇ Ŷa poŵŶiejszeŶie kolejŶǇĐh płatŶośĐi. 

2) )awiadoŵieŶie o wszĐzęĐiu postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego.  

3) Decyzja administracyjna. 
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4) Upomnienie. 

5) TǇtuł wǇkoŶawĐzǇ. 

6) WŶiosek o wszĐzęĐie egzekuĐji adŵiŶistraĐǇjŶej.  

7) KorespoŶdeŶtka iŶforŵująĐa o zwroĐie środków przez ďeŶefiĐjeŶta z DFK do DW.  

8) Pisŵo dotǇĐząĐe rozksięgowaŶia zwróĐoŶǇĐh środków.  

9) Forŵularz wprowadzaŶia zŵiaŶ w rejestrze oďĐiążeń Ŷa projekĐie. 

10) Pisŵo zawiadaŵiająĐe BeŶefiĐjeŶta o potrąĐeŶiu kwotǇ ŶależŶośĐi z kolejŶej traŶszǇ 
dofinansowania. 

11) Forŵularz zgłoszeŶia podŵiotu podlegająĐego wpisowi do rejestru podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh 
prowadzoŶego przez MF wzór forŵularza staŶowi zał. do RozporządzeŶie MiŶistra FiŶaŶsów 
z dŶia Ϯϯ ĐzerwĐa ϮϬϭϬ r. w sprawie rejestru podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh z ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia 
środków Ŷa realizaĐję prograŵów fiŶaŶsowaŶǇĐh z udziałeŵ środków europejskiĐh ;Dz. U. z 2010 

r. nr 125, poz. 846). 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu: 

1) RozporządzeŶie ogólŶe ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Nr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ z dŶia ϭϳ grudŶia 
2013 r.  

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077.). 

3) Ustawa z dŶia ϭϰ ĐzerwĐa ϭϵϲϬ r. Kodeks postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego (Dz. U. z 2017 r., poz. 

1257 ze zmianami). 

4) Ustawa z dŶia ϭϳ ĐzerwĐa ϭϵϲϲ r. o postępowaŶiu egzekuĐǇjŶǇŵ w adŵiŶistraĐji ;Dz. U. z 2017 r., 

poz.1201 z późń. zŵ.). 

5) Ustawa z dŶia ϯϬ sierpŶia ϮϬϬϮ r. Prawo o postępowaŶiu przed sądaŵi adŵiŶistraĐǇjŶǇŵi ;Dz. U. 
z 2017 r., poz. 1369 z późŶ. zŵ.). 

6) RozporządzeŶie MiŶistra FiŶaŶsów z dŶia Ϯ1 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalenia i 

dokuŵeŶtowaŶia wǇdatków egzekuĐǇjŶǇĐh (Dz. U. z 2016r. poz. 975 z późŶ. zŵ.Ϳ. 

7) RozporządzeŶie MiŶistra FiŶaŶsów z dŶia Ϯϯ ĐzerwĐa ϮϬϭϬ r. w sprawie rejestru podŵiotów 
wǇkluĐzoŶǇĐh z ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia środków przezŶaĐzoŶǇĐh Ŷa realizaĐję prograŵów 
fiŶaŶsowaŶǇĐh z udziałeŵ środków europejskiĐh ;Dz. U. 2017r., poz. 1078). 

8) LSiWD 

a) Wzór wezwaŶia do BeŶefiĐjeŶta za zwrotu środków luď wǇrażeŶia zgodǇ Ŷa poŵŶiejszeŶie 
kolejŶǇĐh płatŶośĐi dla IP RPO WO ϮϬϭϰ-2020. 

b) Wzór zawiadoŵieŶia o wszĐzęĐiu postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego. 

c) Wzór pisŵa dotǇĐząĐego rozksięgowaŶia zwróĐoŶǇĐh środków. 

d) Wzór forŵularza wprowadzaŶia zŵiaŶ w rejestrze oďĐiążeń Ŷa projekĐie. 

e) Wzór deĐǇzji adŵiŶistraĐǇjŶej. 

f) Wzór upoŵŶieŶia. 
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g) Wzór wŶiosku o wszĐzęĐie egzekuĐji adŵiŶistraĐǇjŶej. 

h) Wzór forŵularza zgłoszeŶia podŵiotu podlegająĐego wpisowi do rejestru podŵiotów 
wykluczonych. 

9) Wytyczne MIiR w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia daŶǇĐh w forŵie 
elektronicznej na lata 2014-2020.  

 

7.1.2 Instrukcje dla podprocesu OdzyskiwaŶie kwot Ŷa drodze postępowaŶia adŵiŶistraĐyjŶego. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1 Pracownik DW 

1) otrzymanie z DKO zaleĐeń 
pokontrolnych dot. 

stwierdzenia w wyniku 

przeprowadzonej kontroli na 

ŵiejsĐu, iż ďeŶefiĐjeŶt 
wǇkorzǇstał środki ŶiezgodŶie z 
ich przeznaczeniem, 

wǇkorzǇstał z ŶaruszeŶieŵ 
proĐedur o którǇĐh ŵowa w 
art. 207 ustawy z dnia 27 

sierpnia 2009 r. o finansach 

puďliĐzŶǇĐh, poďrał ŶieŶależŶie 
luď w ŶadŵierŶej wǇsokośĐi  

oraz/lub w przypadkach o 

którǇĐh ŵowa powǇżej 
ďeŶefiĐjeŶt został wǇkluĐzoŶǇ z 
ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia 
środków przez okres trzeĐh lat 
od dnia dokonania zwrotu tych 

środków, jeżeli: 

- otrzǇŵał płatŶość Ŷa 
podstawie przedstawionych 

jako autentyczne 

dokuŵeŶtów podroďioŶǇĐh, 

przerobionych lub 

potwierdzająĐǇĐh 
Ŷieprawdę; 

- Ŷa skutek okoliĐzŶośĐi 
leżąĐǇĐh po jego stroŶie Ŷie 
zrealizował pełŶego zakresu 
rzeczowego projektu w 

przǇpadku projektów 

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji/ 

stwierdzeniu 

okolicznośĐi 
skutkująĐǇĐh 
koŶieĐzŶośĐią 
dokonania 

zwrotu środków 

DRP, DKO 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

infrastrukturalnych lub nie 

zrealizował Đelu projektu; 
- Ŷie zwróĐił środków w 

terŵiŶie określoŶǇŵ w 
decyzji; 

- okoliĐzŶośĐi, o którǇĐh 
ŵowa Ŷa wstępŶie 
beneficjent, partner, 

podŵiot upoważŶioŶǇ do 
dokoŶǇwaŶia wǇdatków 
dopuśĐił się popełŶieŶia 
przestępstwa, przǇ czym 

fakt popełŶieŶia 
przestępstwa przez ww. 
został potwierdzoŶǇ 
prawomocnym wyrokiem 

sądu, 

2) otrzymanie z DRP 

korespoŶdeŶtki z iŶforŵaĐją o 
koŶieĐzŶośĐi wszĐzęĐia 
postępowaŶia 
administracyjnego wraz z 

pismem z wypowiedzeniem 

umowy o dofinansowanie 

wraz z iŶforŵaĐją o 
koŶieĐzŶośĐi dokoŶaŶia 
zwrotu środków/ pisŵeŵ z 
iŶforŵaĐją o rozwiązaŶiu 
umowy o dofinasowanie bez 

wypowiedzenia umowy o 

dofinansowanie wraz z 

iŶforŵaĐją o koŶieĐzŶośĐi 
dokoŶaŶia zwrotu wĐześŶiej 
przekazanego 

dofinansowania, 

3) w przypadku braku zwrotu 

środków luď odŵowǇ 
pomniejszenia kolejnych 

płatŶośĐi Ŷa rzeĐz 
beneficjenta po wezwaniu 

przez DRP, otrzymanie z DRP 

korespoŶdeŶtki z iŶforŵaĐją o 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

koŶieĐzŶośĐi wszĐzęĐia 
postępowaŶia 
administracyjnego wraz z 

wezwaniem Beneficjenta do 

zwrotu środków w terŵiŶie 
ϭϰ dŶi od dŶia doręĐzeŶia 
pisŵa luď wǇrażeŶia zgodǇ Ŷa 
pomniejszenie kolejnych 

płatŶośĐi Ŷa rzeĐz 
beneficje1nta wraz z 

iŶforŵaĐją o wprowadzeniu 

daŶǇĐh do rejestru oďĐiążeń 
na projekcie do SL2014 , 

4Ϳ każdǇ iŶŶǇ przǇpadek, którǇ 
nie jest opisany w IW IP lub 

do którego Ŷie da się 
zastosować ĐałośĐi zapisów 
IW IP, IP ŶiezwłoĐzŶie zwróĐi 
się do I) o akĐeptaĐję 
propoŶowaŶej śĐieżki 
postępowaŶia.  

       2  Pracownik DW 

Podpisanie przez pracownika 

odpowiedzialnego za 

przeprowadzeŶie ĐzǇŶŶośĐi 
zŵierzająĐǇĐh do odzǇskaŶia 
środków i ŵoŶitorowaŶia 
przebiegu zwrotu Deklaracji 

poufŶośĐi i ďezstroŶŶośĐi 
zgodnie z Zaleceniami Instrukcji 

)arządzająĐej w zakresie 
postępowaŶia z podejrzeŶiaŵi 
ŶadużǇć fiŶaŶdowǇĐh, politǇki 
przeĐiwdziałaŶia przǇpadkoŵ 
koŶfliktu iŶteresów 
wǇstępująĐǇĐh w zadaŶiaĐh 
realizowanych w ramach 

Regionalnego Programu 

OperacǇjŶego Województwa 
Opolskiego na lata 2014-2020. 

  

3 Pracownik DW SporządzeŶie pisma 

zawierająĐego wezwaŶie do 
3 dni robocze  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

zwrotu środków w terŵiŶie ϭϰ 
dŶi od dŶia doręĐzeŶia pisŵa 
luď wǇrażeŶie zgodǇ Ŷa 
pomniejszenie kolejnych 

płatŶośĐi Ŷa rzeĐz ďeŶefiĐjeŶta. 

4 Radca Prawny 

Weryfikacja pisma 

zawierająĐego wezwaŶie do 
zwrotu środków 

6 dni roboczych - 

5 Dyrektor OCRG 
AkĐeptaĐja sporządzoŶego 
pisma. 

6 Pracownik DW 

Przekazanie Beneficjentowi 

pisŵa zawierająĐego wezwaŶie 
listem poleconym ze zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru. 

PrzekazaŶie do wiadoŵośĐi do 
DRP i DFK 

ϭ dzień roďoĐzǇ DRP/DFK 

7 
Pracownik DW / 

Pracownik DRP 

1. W przǇpadku wǇrażeŶia 
zgody na pomniejszenie 

kolejŶǇĐh płatŶośĐi Ŷa rzeĐz 
Beneficjenta przekazanie 

korespoŶdeŶtki wewŶętrzŶej 
do DRP iŶforŵująĐej o deĐǇzji 
Beneficjenta.  

Wprowadzenie danych do 

Rejestru oďĐiążeń Ŷa projekĐie. 
DokoŶaŶie potrąĐeŶia 
ŶależŶośĐi z kwotǇ ŶastępŶej 
transzy zgodnie z podprocesem 

Ϯ.ϱ oraz IŶstrukĐją wǇpełŶiaŶia 
wŶiosku o płatŶość , wpisaŶie 
zwróĐoŶej kwotǇ do SLϮϬϭϰ 
zgodŶie z iŶstrukĐją 
użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ przez DRP. 

2.W przǇpadku zwrotu środków 
na rachunek bankowy Przejść 
do podprocesu 7.1.3. 

3 dni robocze DFK/DRP 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

8 Pracownik DW 

Monitorowanie czy Beneficjent 

dokoŶał zwrotu środków w 
przypadku stwierdzenia braku 

zwrotu ĐzęśĐi środków / 

odŵowǇ zwrotu środków w 
ĐałośĐi luď w ĐzęśĐi w związku z 
zaleceniami pokontrolnymi, 

sporządzeŶie zawiadoŵieŶia  
o wszĐzęĐiu postępowaŶia 
administracyjnego i 

przekazanie Radcy prawnemu. 

3 dni robocze DFK 

9 Radca Prawny 

Weryfikacja i akceptacja pod 

względeŵ merytoryczno-

prawŶǇŵ. sporządzoŶego 
zawiadomienia. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

OCRG . 

6 dni roboczych - 

10 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie zawiadomienia. 

11 Pracownik DW 

Przekazanie Beneficjentowi 

listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru 

zawiadoŵieŶia o wszĐzęĐiu 
postępowaŶia 
administracyjnego. Przekazanie 

pisŵa do wiadoŵośĐi do DFK. 

1 dzień roďoĐzǇ DFK 

12 Pracownik DW 

SporządzeŶie pisŵa do 
BeŶefiĐjeŶta o ŵożliwośĐi 
zapozŶaŶia się z ŵateriałeŵ 
dowodowym. 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

zwrotnego 

potwierdzenia 

odbioru przez 

Beneficjenta 

zawiadomienia 

o wszĐzęĐiu 
postępowaŶia 

- 

13 Radca Prawny 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzoŶego pisŵa. 
Przekazanie do zatwierdzenia 

przez Dyrektora OCRG . 

3 dni robocze - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

14 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

15 Pracownik DW 

Przekazanie Beneficjentowi 

listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru pisma 

o ŵożliwośĐi zapozŶaŶia się z 
ŵateriałeŵ dowodowǇŵ. 

1 dzień roboczy - 

16 Pracownik DW 

Po upłǇwie terŵiŶu 
wyznaczonego na zapoznanie 

się z ŵateriałeŵ sporządzeŶie 
projektu decyzji 

administracyjnej. W przypadku 

zaistŶieŶia przesłaŶek 
opisanych w pkt. 1 decyzja 

ďędzie dotǇĐzǇła rówŶież 
wǇkluĐzeŶia z ŵożliwośĐi 
otrzymania przez Beneficjenta 

środków przezŶaĐzoŶǇĐh na 

realizaĐje prograŵów 
fiŶaŶsowǇĐh z udziałeŵ 
środków europejskiĐh przez 
okres 3 lat od dnia dokonania 

zwrotu tǇĐh środków. 

14 dni 

roboczych od 

datǇ upłǇwu 
terminu na 

zapozŶaŶie się z 
ŵateriałeŵ 
dowodowym 

przez 

Beneficjenta 

- 

17 Pracownik DW 

Weryfikacja oďliĐzeń 
potrzebnych do ustalenia 

aktualŶej wǇsokośĐi ŶależŶośĐi 
(w celu zachowania zasady 

„dwóĐh par oĐzu”Ϳ 

ϭ dzień roďoĐzǇ - 

18 Radca prawny  

Weryfikacja i akceptacja 

projektu decyzji 

adŵiŶistraĐǇjŶej pod względeŵ 
merytoryczno-prawnym. 

Przekazanie do akceptacji 

Dyrektora OCRG. 

8 dni roboczych - 

19 Dyrektor OCRG 

AkĐeptaĐja przedłożoŶego 
projektu. Wydanie decyzji 

administracyjnej. 

ϭ dzień roďoĐzǇ  - 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

20 Pracownik DW 

Przekazanie decyzji 

Beneficjentowi listem 

poleconym ze zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru oraz 

do wiadoŵośĐi GłówŶego 
Księgowego. 

1 dzień roďoĐzǇ 
GłówŶǇ 

księgowǇ 

21 
 

Pracownik DW 

AktualizaĐja kwotǇ ŶależŶośĐi 
w rejestrze oďĐiążeń Ŷa 
projekcie w SL2014 zgodnie z 

iŶstrukĐją użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ 

przez pracownika DW. Dane do 

rejestru oďĐiążeń Ŷa projekĐie 
wprowadzoŶe zostaŶą w Đhwili 
uprawoŵoĐŶieŶia się deĐǇzji o 
odzǇskaŶiu środków. 

2 dni robocze  

22 Pracownik DW 

Monitorowanie, czy Beneficjent 

wŶiósł odwołaŶie od wǇdaŶej 
przez IP deĐǇzji luď ĐzǇ zwróĐił 
się z wŶioskieŵ o poŶowŶe 
rozpatrzenie sprawy do IZ w 

przypadku wydania decyzji 

przez I). Jeżeli TAK ŶależǇ 
przejść do puŶktu 22 instrukcji. 

Jeżeli NIE ŶależǇ po upłǇwie 
terminu do wniesienia 

odwołaŶia przejść do puŶktu 
37 instrukcji oraz w przypadku 

gdǇ deĐǇzja ďędzie dotǇĐzǇła 
rówŶież wǇkluĐzeŶia z 
ŵożliwośĐi otrzǇŵaŶia przez 
BeŶefiĐjeŶta środków 
przezŶaĐzoŶǇĐh Ŷa realizaĐję 
prograŵów fiŶaŶsowaŶǇĐh z 
udziałeŵ środków 
europejskich, a w przypadku 

gdǇ deĐǇzja stała się ostateĐzŶa 
– zgłoszeŶie do rejestru 
podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh 
prowadzonego przez 

MiŶisterstwa FiŶaŶsów 
;forŵularz zgłoszeŶia podŵiotu 

Monitoring - 14 

dni roboczych 

od daty 

otrzymania 

decyzji przez 

Beneficjenta. 

)głoszeŶie do 
rejestru 

podŵiotów 
wykluczonych;  

5 dni roboczych 

od dnia, w 

którǇŵ deĐǇzja 
stała się 
ostateczna 

MF 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

podlegająĐego wpisowi do 
rejestru). 

23 Pracownik DW 

AŶaliza wŶiesioŶego odwołaŶia 
od wydanej decyzji /wniosku o 

ponowne rozpatrzenie sprawy 

pod kąteŵ uzŶaŶia ĐzǇ 
odwołaŶie zasługuje Ŷa 
uwzględŶieŶie i wǇdaŶie Ŷowej 
decyzji administracyjnej 

uĐhǇlająĐej luď zŵieŶiająĐej 
zaskarżoŶą deĐǇzję. Jeżeli TAK 
ŶależǇ przejść do puŶktu 23 

iŶstrukĐji. Jeżeli NIE ŶależǇ 
przejść do puŶktu 31 instrukcji.  

ϭ dzień roďoĐzǇ 
po otrzymaniu 

odwołaŶia  
- 

24 Pracownik DW 

SporządzeŶie projektu Ŷowej 
decyzji administracyjnej 

uĐhǇlająĐej luď zŵieŶiająĐej 
zaskarżoŶą deĐǇzję luď 
przekazaŶie odwołaŶia do I) a 
ŶastępŶie przeprowadzeŶie 
działań wg puŶktów 17-20. 

NastępŶie przejść do puŶktu 25 

niniejszej instrukcji. 

4 dni robocze – 

25 
Pracownik DW 

 

Przekazanie Beneficjentowi 

nowej decyzji lub pisma o 

przesłaŶiu odwołaŶia do I) 
listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru oraz 

do wiadoŵośĐi GłówŶego 
Księgowego. 

1 dzień roďoĐzǇ DFK 

26 Pracownik DW  

AktualizaĐja kwotǇ ŶależŶośĐi 
w rejestrze oďĐiążeń Ŷa 
projekcie w SL2014 zgodnie z 

iŶstrukĐją użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ 
przez pracownika DW.  

2 dni robocze 
GłówŶǇ 
KsięgowǇ 

27 Pracownik DW 

Aktualizacja rejestru 

podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh MF. 
DaŶe do rejestru oďĐiążeń na 

projekcie wprowadzone 

Nie późŶij Ŷiż ϯϬ 
dni roboczych 

od daty 

MF 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

zostaŶą w Đhwili 
uprawoŵoĐŶieŶia się deĐǇzji o 
odzǇskaŶiu środków. 

otrzymania 

odwołaŶia 

28 Pracownik DW 

Monitorowanie, czy Beneficjent 

wŶiósł odwołaŶie od wǇdaŶej 
Ŷowej deĐǇzji. Jeżeli TAK ŶależǇ 
przejść do puŶktu 28 instrukcji. 

Jeżeli NIE ŶależǇ po 
uprawoŵoĐŶieŶiu się deĐǇzji 
przejść do puŶktu 36 instrukcji. 

14 dni 

roboczych od 

daty otrzymania 

decyzji przez 

Beneficjenta 

– 

29 Pracownik DW 

SporządzeŶie pisŵa 
przekazująĐego odwołaŶie wraz      
z aktami sprawy organowi 

odwoławĐzeŵu 

4 dni robocze – 

30 Radca prawny OCRG 

Weryfikacja i akceptacja pisma 

pod względeŵ ŵerǇtorǇĐzŶo-

prawnym. Przekazanie do 

zatwierdzenia przez Dyrektora 

OCRG 

31 Dyrektor OCRG Zatwierdzenie pisma. 

32 Pracownik DW 

PrzesłaŶie pisŵa 
przekazująĐego odwołaŶie wraz 
z aktaŵi sprawǇ właśĐiweŵu 
orgaŶowi odwoławĐzeŵu 
listem poleconym za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru oraz 

do wiadoŵośĐi BeŶefiĐjeŶta, 

Nie późŶiej Ŷiż ϳ 
dni roboczych 

od daty 

otrzymania 

odwołaŶia od 
Beneficjenta 

IZ 

33 Pracownik DW 

MoŶitoriŶg postępowaŶia 
odwoławĐzego w Đelu 
uzyskania informacji o wyniku 

postępowaŶia. Jeżeli orgaŶ 
odwoławĐzǇ utrzǇŵa deĐǇzję 
organu I instancji w mocy 

ŶależǇ przejść do puŶktu 37 

iŶstrukĐji. Jeżeli zostaŶie 
wǇdaŶa deĐǇzja uĐhǇlająĐa luď 
zŵieŶiająĐa deĐǇzję orgaŶu I 
iŶstaŶĐji ŶależǇ postąpić 

Raz w ŵiesiąĐu IZ 



216 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

zgodŶie z treśĐią deĐǇzji orgaŶu 
odwoławĐzego. Jeżeli 
ďeŶefiĐjeŶt zaskarżǇ deĐǇzję 
organu II instancji – informacja 

z IZ. 

34 Pracownik DW /  

Sprawdzenie, czy Beneficjent 

dokoŶał zwrotu ŶależŶośĐi w 
prawidłowej kwoĐie zgodŶie z 
terŵiŶeŵ określoŶǇŵ w 
wydanej decyzji 

administracyjnej. 

Jeżeli TAK ŶależǇ przejść do 
punktu 34 iŶstrukĐji oraz, jeśli 
deĐǇzja określała także 
wykluczenie prawa otrzymania 

przez BeŶefiĐjeŶta środków 
przeznaczonych na realizacje 

prograŵów fiŶaŶsowaŶǇĐh z 
udziałeŵ środków 
europejskich, a dokonany 

zwrot dotǇĐzǇł ĐałośĐi 
ŶależŶośĐi, zaktualizować daŶe 
Beneficjenta w rejestrze 

podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh 
prowadzonym przez MF. 

Forŵularz zgłoszeŶia podŵiotu 
podlegająĐego wpisowi do 
rejestru przedmiotowy wniosek 

składaŶǇ jest w forŵie 
uzupełŶieŶia zgłoszeŶia, ze 
wskazaŶieŵ , które pola 
forŵularza zawierają 
zmienioŶe daŶe. Jeżeli NIE 
ŶależǇ przejść do puŶktu 37 

instrukcji. 

Po upłǇwie 
terminu 

wskazanego w 

decyzji -

monitoring 

zwrotu. 

)głoszeŶie 
zmiany do 

rejestru 

podŵiotów 
wykluczonych 5 

dni roboczych 

po dniu w 

którǇŵ 
beneficjent 

dokoŶał zwrotu 
ŶależŶośĐi  

DW/DFK 

Ministerstw

o FiŶaŶsów- 

35 Pracownik DW 

WerǇfikaĐja prawidłowośĐi 
zwrotu (po otrzymaniu 

iŶforŵaĐji z DFKͿ; sporządzeŶie 
pisŵa do GłówŶego 
Księgowego dotǇĐząĐego 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

informacji o 

dokonaniu 

zwrotu środków 

GłówŶǇ 
KsięgowǇ 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

rozksięgowaŶia zwróĐoŶǇĐh 
środków. 

36 Dyrektor OCRG 
AkĐeptaĐja sporządzoŶego 
pisma 

3 dni robocze – 

37 Pracownik DW  

Przekazanie pisma do 

GłówŶego Księgowego. 

DokoŶaŶie aktualizaĐji zapisów 
w rejestrze oďĐiążeń Ŷa 
projekcie w SL2014 zgodnie z 

iŶstrukĐją użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ 
przez pracownika DW. 

Przekazanie pisma do 

wiadoŵośĐi DRP. 

ϭ dzień roďoĐzǇ 

GłówŶǇ 
KsięgowǇ/ 

DRP 

38 Pracownik DW 

SporządzeŶie upoŵŶieŶia 
zawierająĐego wezwaŶie do 
zapłatǇ wraz z kosztaŵi 
upoŵŶieŶia wǇzŶaĐzająĐego 
ŶowǇ terŵiŶ zwrotu środków z 
zagrożeŶieŵ skierowaŶia 
sprawǇ Ŷa drogę postępowaŶia 
egzekucyjnego w administracji. 

5 dni roboczych 

po 

uprawomocnie-

niu się deĐǇzji 

- 

39 
 

Radca Prawny 

Weryfikacja i akceptacja 

sporządzoŶego upoŵŶieŶia 
zawierająĐego wezwaŶie do 
zapłatǇ wraz z kosztaŵi 
upoŵŶieŶia wǇzŶaĐzająĐego 
ŶowǇ terŵiŶ zwrotu środków z 
zagrożeŶieŵ skierowaŶia 
sprawǇ Ŷa drogę postępowaŶia 
egzekucyjnego w administracji. 

 

4 dni robocze 
– 

40 Dyrektor OCRG 
)atwierdzeŶie sporządzoŶego 
upomnienia. 

41 Pracownik DW 

Przekazanie upomnienia do 

Beneficjenta listem poleconym 

ze zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru. Przekazanie do 

ϭ dzień roďoĐzǇ  
GłówŶǇ 
KsięgowǇ 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

wiadoŵośĐi GłówŶego 
Księgowego. 

42 Pracownik DW 

Sprawdzenie, czy Beneficjent 

dokoŶał zwrotu ŶależŶośĐi 
zgodnie z terminem 

określoŶǇŵ w upoŵŶieŶiu. 
Jeżeli TAK ŶależǇ przejść do 
punktu 42 iŶstrukĐji. Jeżeli NIE 
ŶależǇ przejść do puŶktu 44 

iŶstrukĐji oraz jeśli deĐǇzja 
określała także wǇkluĐzenie z 

prawa otrzymania przez 

BeŶefiĐjeŶta środków 
przezŶaĐzoŶǇĐh Ŷa realizaĐję 
prograŵów fiŶaŶsowaŶǇĐh z 
udziałeŵ środków europejskiĐh 
a dokoŶaŶǇ zwrot dotǇĐzǇł 
ĐałośĐi ŶależŶośĐi. AktualizaĐja 
danych Beneficjenta w 

rejestrze podŵiotów 
wykluczonych prowadzonych 

przez MF przez pracownika 

DW. 

Forŵularz zgłoszeŶia 
podŵiotów podlegająĐego 
wpisowi do rejestru-

przedmiotowy wniosek 

składaŶy jest w forŵie 
uzupełŶieŶia zgłoszeŶia , ze 
wskazaŶieŵ, które pola 
forŵularza zawierają 
zmienione dane) 

Monitoring - 

2 dni robocze po 

wpłǇwie 
zwrotnego 

potwierdzenia 

odbioru 

upomnienia do 

DW. )głoszeŶie 
zmiany do 

rejestru 

podŵiotów 
wykluczonych  

 

5 dni roboczych 

po dniu w 

którǇŵ 
Beneficjent 

dokoŶał zwrotu 
ŶależŶośĐi 

GłówŶǇ 
KsięgowǇ / 
Ministerstw

o FiŶaŶsów 

43 Pracownik DW  

WerǇfikaĐja prawidłowośĐi 
zwrotu (po otrzymaniu 

iŶforŵaĐji z DFKͿ; sporządzeŶie 
pisŵa do GłówŶego 
Księgowego dotǇĐząĐego 
rozksięgowaŶia zwróĐoŶǇĐh 
środków. 

2 dni robocze po 

otrzymaniu 

informacji o 

dokonaniu 

zwrotu środków 

DW/ 

GłówŶǇ 
KsięgowǇ 



219 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

44 Pracownik DW 

Przekazanie pisma do 

GłówŶego Księgowego. 

AktualizaĐja zapisów w 
rejestrze oďĐiążeń Ŷa projekĐie 
w SLϮϬϭϰ zgodŶie z iŶstrukĐją 
użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ przez 
pracownika DW.  

Przekazanie pisma do 

wiadoŵośĐi DRP. 

ϭ dzień roďoĐzǇ 

GłówŶǇ 
KsięgowǇ/ 

DPR 

45 Pracownik DW 

SporządzeŶie tǇtułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

tǇtułów wǇkoŶawĐzǇĐh. 

2 dni robocze po 

uzyskaniu 

informacji o 

zwrocie lub 

braku zwrotu z 

DFK. 

- 

46 Radca prawny OCRG 

WerǇfikaĐja i akĐeptaĐja tǇtułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

tǇtułów wǇkoŶawĐzǇĐh pod 
względeŵ ŵerǇtorǇĐzŶo-

prawnym.  1 dzień roďoĐzǇ 

- 

47 Dyrektor OCRG 

)atwierdzeŶie tǇtułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

tǇtułów wǇkoŶawĐzǇĐh. 
– 

48 Pracownik DW 

PrzesłaŶie tǇtułu 
wykonawczego oraz ewidencji 

tǇtułów właśĐiweŵu orgaŶowi 
egzekucyjnemu . 

Nie wĐześŶiej 
Ŷiż ϳ dŶi 
roboczych od 

doręĐzeŶia 
Beneficjentowi 

upomnienia 

- 

49 Pracownik DW 

Monitoring przebiegu 

postępowaŶia egzekuĐǇjŶego w 
celu uzyskania informacji o 

wyniku postępowaŶia 
egzekucyjnego 

Monitoring raz 

Ŷa kwartał 

 

- 

50 Pracownik DW  

Otrzymanie z DFK informacji o 

dokoŶaŶiu zwrotu środków 
przez Urząd SkarďowǇ , 

2 dni robocze DFK 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

dokoŶǇwaŶie rozksięgowaŶia 
zwrotów, aktualizaĐja rejestru 
oďĐiążeń Ŷa projekĐie w SLϮϬϭϰ 
przez pracownika DW zgodnie z 

IŶstrukĐją użǇtkowŶika SLϮϬϭϰ. 

51 Pracownik DW 

Aktualizacja danych w rejestrze 

podŵiotów wǇkluĐzoŶǇĐh 
prowadzonych przez MF w 

przypadku dokonania zwrotu 

ĐałośĐi ŶależŶośĐi  

;Forŵularz zgłoszeŶia 
podŵiotu podlegająĐego 
wpisowi do rejestru – 

przedmiotowy wniosek 

składaŶy jest w forŵie 
uzupełŶieŶia zgłoszenia ze 

wskazaŶieŵ , które pola 
forŵularza zawierają 
zmienione dane) 

5 dni robocze po 

dniu 

rozksięgowaŶia 
zwrotu 

ŶależŶośĐi  

 

MF 

 

ϳ.ϭ.ϯ . IŶstrukĐja dla podproĐesu zwrotu środków przez BeŶefiĐjeŶta w wyŶiku weryfikaĐji wŶiosku o 
płatŶość, ostateĐzŶej iŶforŵaĐji pokoŶtrolŶej, wypowiedzeŶia uŵowy oraz w przypadku zwrotu środków 
z samodzielnej inicjatywy. 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶ
e 

1. 
 

Pracownik DFK 

WpłǇw środków Ŷa raĐhuŶek 
ďaŶkowǇ IP. OkreśleŶie ĐzǇ zwrot 

środków ŵa związek z 

ĐzǇŶŶośĐiaŵi Działu DRP/DKO/ 
DW.  

NiezwłoĐzŶie po 
uzyskaniu 

informacji 

_ 

2. Pracownik DFK 
SporządzeŶie korespoŶdeŶtki 
iŶforŵująĐej o zwroĐie środków  

ϭ dzień roďoĐzǇ 

- 

3. GłówŶǇ KsięgowǇ 

Weryfikacja oraz akceptacja 

korespoŶdeŶtki iŶforŵująĐej o 
zwroĐie środków 

ϭ dzień roďoĐzǇ  
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶ
e 

4. Pracownik DFK 

Przekazanie korespondentki  

informująĐej o zwroĐie środków 
do DRW/DKO/DW 

NiezwłoĐzŶie po 

zatwierdzeniu 

DFK, 

DRP,DKO,

DW 

5. 
Pracownik Działu 
DRP/DKO/DW 

OkreśleŶie ĐzǇ środki zostałǇ 
zwróĐoŶe prawidłowo. Jeżeli TAK, 
ŶależǇ zrealizować ĐzǇŶŶośĐi w pkt 
6-10, jeżeli NIE ŶależǇ zrealizować 
ĐzǇŶŶośĐi w pkt ϲ-ϭϬ oraz przejść 

do punktu 11.(pkt 11. nie dotyczy 

zwrotu z samodzielnej inicjatywy 

beneficjenta) 

1 dzień roboczy - 

6. 
PraĐowŶik Działu 
DRP/DKO/DW  

SporządzeŶie pisŵa do DFK 
dotǇĐząĐego rozksięgowaŶia 
środków . 

3 dni robocze 

- 

 

7. 

KierowŶik Działu DRP / 

Z-ca Kierownika / 

GłówŶǇ SpeĐjalista 

 

Weryfikacja oraz akceptacja pisma 

dotǇĐząĐego rozksięgowaŶia 
środków, przekazaŶie do )astępĐǇ 
Dyrektora ds. Kontraktacji i 

PłatŶośĐi.. 

2 dni robocze 

Pracownik DW  

Weryfikacja oraz akceptacja pisma 

dotǇĐząĐego rozksięgowaŶia 
środków, przekazaŶie do  
Dyrektora OCRG. 

Kierownik DKO/ Z-ca 

Kierownika  

Weryfikacja oraz akceptacja pisma 

dotǇĐząĐego rozksięgowaŶia 
środków przekazaŶie do Dyrektora 

OCRG. 

8. 

)astępĐa DǇrektora ds. 
KoŶtraktaĐji i PłatŶośĐi 
(DRP) / Dyrektor OCRG 

(DKO I DW) 

)atwierdzeŶie pisŵa dotǇĐząĐego 
rozksięgowaŶia środków.  

- 

9. 

PraĐowŶik Działu 

DRP/DKO/DW  

 

PrzekazaŶie pisŵa dotǇĐząĐego 
rozksięgowaŶia środków do DFK –  

ϭ dzień roďoĐzǇ 
DFK, DRP, 

DKO, DW 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 
Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶ
e 

10. 
PraĐowŶik Działu 
DRP/DKO/DW 

WpisaŶie zwróĐoŶej kwotǇ do 
rejestru oďĐiążeń Ŷa projekĐie 
(SL2014 – AplikaĐja GłówŶaͿ. 

ϭ dzień roboczy - 

11. Pracownik DRP/DKO 

Przekazanie sprawy do DW 

zgodnie z procesem  7.1 

„OddzǇskiwaŶie kwot Ŷa drodze 
postępowaŶia adŵiŶistraĐǇjŶego” 

- - 

 

8. Centralny System Teleinformatyczny  

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

8 
Centralny System 

Teleinformatyczny  

8.1 

Administracja systemem, 

w szĐzególŶośĐi adŵiŶistraĐja 
uprawnieniami 

8.2 
Eksportowanie danych z systemu 

SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014  

8.3 
Wsparcie techniczne i merytoryczne 

SLϮϬϭϰ dla ďeŶefiĐjeŶtów 

 

8.1 AdŵiŶistraĐja systeŵeŵ, w szĐzególŶośĐi adŵiŶistraĐja uprawŶieŶiaŵi  

8.1.1 Karta dla podprocesu AdŵiŶistraĐja sǇsteŵeŵ, w szĐzególŶośĐi adŵiŶistraĐja uprawŶieŶiaŵi  

Krótki opis podproĐesu 

Administracja aplikaĐją główŶą Đentralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) polega przede wszystkim 

Ŷa adŵiŶistrowaŶiu uprawŶieŶiaŵi użǇtkowŶików tego sǇsteŵu. )godŶie z Wytycznymi Ministra 

IŶfrastruktury i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazywaŶia daŶyĐh w postaĐi elektroŶiĐzŶej 
(zatwierdzone w dniu 3 marca 2015 r.) ĐzǇŶŶośĐi te Ŷależą do zakresu oďowiązków AdŵiŶistratora 
Merytorycznego w IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ ;AM IͿ, odpowiedzialŶego za jakośĐiowe wprowadzaŶie daŶǇĐh do 
SL2014 w instytucji.  

Oďowiązki AM I to ŵ. iŶ.: 
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a) zarządzaŶie uprawŶieŶiaŵi UżǇtkowŶików w raŵaĐh daŶej iŶstǇtuĐji tj.: określeŶie realŶego  
zapotrzeďowaŶia w zakresie dostępu do sǇsteŵu, wŶioskowaŶie o ŶadaŶie/zŵiaŶę uprawŶień,  
wŶioskowaŶie o wǇĐofaŶie/Đzasowe wǇĐofaŶie uprawŶień, werǇfikaĐja poprawŶość koŶfiguraĐji 
uprawŶień dla koŶt UżǇtkowŶików; 

b) przekazǇwaŶie wiedzǇ z zakresu oďsługi ĐeŶtralŶego sǇsteŵu teleiŶforŵatǇĐzŶego UżǇtkowŶików  
oraz w zakresie SLϮϬϭϰ UżǇtkowŶikoŵ dla którǇĐh pełŶi rolę iŶstǇtuĐji udzielająĐej wsparĐia; 

c) koordǇŶaĐja orgaŶizaĐji proĐesu zarządzaŶia uprawŶieŶiaŵi UżǇtkowŶików dla którǇĐh pełŶi rolę 
iŶstǇtuĐji udzielająĐej wsparĐia do SLϮϬϭϰ ;lista osóď uprawŶioŶǇĐhͿ; 

d) ďieżąĐa współpraĐa z AM I) w sprawaĐh związaŶǇĐh z wǇkorzǇstaŶieŵ ĐeŶtralŶego sǇsteŵu 
teleinformatycznego; 

e) ďieżąĐe wsparĐie UżǇtkowŶików dla którǇĐh pełŶi rolę iŶstǇtuĐji udzielająĐej wsparĐia w zakresie 
korzystania z SL2014 w zakresie korzystania z centralnego systemu teleinformatycznego; 

f) wsparĐie adŵiŶistrowaŶia słowŶikaŵi horǇzoŶtalŶǇŵi i prograŵowǇŵi w SLϮϬϭϰ tj. zgłaszaŶie do AM 
IZ propozycji zmian w zakresie daŶǇĐh słowŶików, za które odpowiada AM I) oraz zgłaszaŶie do AM I) 
propozǇĐji zŵiaŶ w zakresie daŶǇĐh słowŶików, za które odpowiada AM IK; 

g) zarządzaŶie jakośĐią daŶǇĐh wprowadzoŶǇĐh w raŵaĐh iŶstǇtuĐji tj. przeprowadzaŶie audǇtów jakośĐi 
danych wprowadzaŶǇĐh w raŵaĐh daŶej iŶstǇtuĐji oraz przekazǇwaŶie do AM I) wŶiosków o poprawę 
ďłędŶǇĐh daŶǇĐh/zŵiaŶę daŶǇĐh za pośredŶiĐtweŵ SDϮϬϭϰ; 

h) Ŷadzór Ŷad raporteŵ w SRHD utworzoŶǇŵi przez UżǇtkowŶików w daŶej iŶstǇtuĐji oraz tworzeŶie 
raportów Ŷa prośďę UżǇtkowŶików w raŵaĐh daŶej iŶstǇtuĐji oraz aŶaliza ŵożliwośĐi wǇkorzǇstaŶia 
istŶiejąĐǇĐh raportów dla ďieżąĐǇĐh potrzeď UżǇtkowŶików daŶej iŶstǇtuĐji. 

 

)a wprowadzaŶie daŶǇĐh do SLϮϬϭϰ odpowiedzialŶe są ŶastępująĐe koŵórki w raŵaĐh OCRG: 

 Wyznaczony pracownik OCRG (administrator merytoryczny) – w zakresie administrowania 

sǇsteŵeŵ, ŶadawaŶia uprawŶień, audǇtu jakośĐiowego daŶǇĐh w SLϮϬϭϰ; 

 DPO – w zakresie wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie; 

 DRP – w zakresie uŵów o dofiŶaŶsowaŶie, wŶiosków o płatŶość, rejestrowaŶia kwot odzyskanych  

i wycofanych; 

 DKO – w zakresie koŶtroli projektów. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

- WŶiosek o ŶadaŶie/zŵiaŶę uprawŶień/wǇĐofaŶie uprawŶień/Đzasowe wǇĐofaŶie uprawŶień do SLϮϬϭϰ. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywane w celu realizacji podprocesu 

1) RozporządzeŶie ogólŶe ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Nr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ z dŶia ϭϳ grudŶia ϮϬϭϯ 
r.  

2) RozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϭ/ϮϬϭϯ z dŶia ϭϳ grudŶia ϮϬϭϯ r.  
w sprawie przepisów szĐzegółowǇĐh dotǇĐząĐǇĐh Europejskiego FuŶduszu Rozwoju RegioŶalŶego i 
Đelu „IŶwestǇĐje Ŷa rzeĐz wzrostu i zatrudŶieŶia” oraz uĐhǇlająĐego rozporządzeŶie ;WEͿ Ŷr 
1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.). 

3) RozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.  

w sprawie Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego i uĐhǇlająĐego rozporządzeŶie ;WEͿ Ŷr ϭϬϴϭ/ϮϬϬϲ 
(Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r.). 

4) Ustawa z dnia 11 lipca ϮϬϭϰ r. o zasadaĐh realizaĐji prograŵów w zakresie politǇki spójŶośĐi 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2017 r., poz. 146Ϭ z późŶ. zŵ.). 
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5) RozporządzeŶie delegowaŶe Koŵisji Ŷr ϰϴϬ/ϮϬϭϰ z dŶia ϯ ŵarĐa ϮϬϭϰ r. uzupełŶiająĐego 
rozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ ustaŶawiająĐe wspólŶe przepisǇ 
dotǇĐząĐe Europejskiego FuŶduszu Rozwoju RegioŶalŶego, Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, 
FuŶduszu SpójŶośĐi, Europejskiego FuŶduszu RolŶego Ŷa rzeĐz Rozwoju Oďszarów WiejskiĐh oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i RǇďaĐkiego oraz ustaŶawiająĐe przepisǇ ogólŶe dotǇĐząĐe 
Europejskiego FuŶduszu Rozwoju RegioŶalŶego, Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu 
SpójŶośĐi i Europejskiego FuŶduszu Morskiego i RǇďaĐkiego [wǇdaŶego Ŷa podstawie art. ϭϮϱ ust. ϴ 
rozporządzeŶia ogólŶego] ;Dz. Urz. UE L ϭϯϴ z ϭϯ ŵaja ϮϬϭϰ r.Ϳ. 

6) RozporządzeŶie wǇkoŶawĐze Koŵisji ;UEͿ Ŷr ϭϬϭϭ/ϮϬϭϰ z dŶia ϮϮ wrześŶia ϮϬϭϰ r. 

7) WǇtǇĐzŶe MiŶistra IŶfrastrukturǇ i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia 
danych w postaci elektronicznej. 
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8.1.2 Instrukcje dla podprocesu AdŵiŶistraĐja sǇsteŵeŵ, w szĐzególŶośĐi adŵiŶistraĐja 
uprawnieniami  

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

WpłǇŶięĐie do AM I drogą 
elektroŶiĐzŶą wŶiosku o 
ŶadaŶie/zŵiaŶę 
uprawŶień/wycofanie/czasowe 

wǇĐofaŶie uprawŶień  dla 

użǇtkowŶika do  SLϮϬϭϰ ze 
strony właśĐiwǇĐh koŵórek 
OCRG. 

NiezwłoĐzŶie 

WłaśĐiwe 
koŵórki 

OCRG 

2. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Weryfikacja i akceptacja przez 

AM I przekazanego wniosku. 

Jeżeli wŶiosek jest poprawŶǇ 
ŶależǇ przejść do puŶktu ϱ 
instrukcji. 

Jeżeli wŶiosek Ŷie jest 
poprawŶǇ ŶależǇ przejść do 
punktu 3 instrukcji. 

2 dni robocze - 

3. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przygotowanie korespondentki 

z uwagami dot. wniosku i 

przekazanie go do właśĐiwej 
koŵórki OCRG drogą 
elektroŶiĐzŶą po uzǇskaŶiu 
akceptacji Kierownika  

Administratora 

merytorycznego w OCRG. 

3 dni robocze 

WłaśĐiwe 
koŵórki 

OCRG 

4. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

OtrzǇŵaŶie od właśĐiwǇĐh 
koŵórek OCRG drogą 
elektroŶiĐzŶą korektǇ wŶiosku i 
jego poŶowŶa werǇfikaĐja. Jeśli 
wniosek jest poprawnie 

wǇpełŶioŶǇ – przejść do puŶktu 
2. W przypadku negatywnej 

weryfikacji wniosku – przejść 
do punktu – 3.  

2 dni robocze 

WłaśĐiwe 
koŵórki 

OCRG 
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Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

5. 

)astępĐa 
Dyrektora ds. 

Projektów w 
OCRG/Dyrektor 

OCRG 

Weryfikacja, akceptacja i 

zatwierdzenie wniosku. 
2 dni robocze - 

6. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Przeprowadzenie szkolenia z 

zakresu Polityki 

BezpieĐzeństwa dla ŶowǇĐh 
użǇtkowŶików SLϮϬϭϰ. 

2 dni robocze - 

7. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

PrzesłaŶie drogą elektroŶiĐzŶą 
zeskanowanego wniosku o 

ŶadaŶie/zŵiaŶę uprawŶień do 
administratora merytorycznego  

AM IZ.  

2 dni robocze - 

8. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

PrzesłaŶie drogą elektroŶiĐzŶą 
zeskanowanego wniosku o 

wycofanie/czasowe wycofanie 

uprawŶień do administratora 

merytorycznego  AM IK. 

2 dni robocze - 

9. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Archiwizacja wersji 

elektronicznej wniosku na 

dysku lokalnym. 

NiezwłoĐzŶie po 
akceptacji wniosku 

- 

10. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Wykonanie kopii 

ďezpieĐzeństwa wersji 

elektroŶiĐzŶej uprawŶień z 
dysku lokalnego poprzez 

ŶagraŶie katalogu, w którǇŵ 

arĐhiwizowaŶe są wersje 
elektroŶiĐzŶe uprawŶień 
użǇtkowŶików, Ŷa zewŶętrzŶǇ 

ŶośŶik ;CD-ROM) w 2 kopiach i 

przekazanie jednej kopii 

bezpieczeństwa KierowŶikowi 
RM. 

OstatŶi dzień 

roboczy 

ŵiesiąĐa 

- 

11. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

PrzesłaŶie wǇkazu osóď 
przeszkolonych z procedur 

bezpiecznej pracy w SL2014 na 

żądaŶie AM IK. 

NiezwłoĐzŶie MIR 
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8.2  Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego SYZYF RPO WO 2014-2020 do 

SL2014  

8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014  

Krótki opis podproĐesu 

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 – zadanie to polega na eksportowaniu 

do SL2014 danych z realizacji RPO WO 2014-ϮϬϮϬ za poŵoĐą sǇsteŵu SY)YF RPO WO ϮϬϭϰ-2020, poprzez 

traŶsŵisję daŶǇĐh w plikaĐh XML za poŵoĐą usługi weďserwis.. W związku  
z  tą fuŶkĐjoŶalŶośĐią sǇsteŵu nie jest konieĐzŶe ręĐzŶe ;przez poszĐzególŶǇĐh użǇtkowŶików – praĐowŶików 
ŵerǇtorǇĐzŶǇĐh koŵórek IP posiadająĐǇĐh dostęp do sǇsteŵuͿ uzupełŶiaŶie iŶforŵaĐji w SLϮϬϭϰ po każdǇŵ 

ogłoszeŶiu koŶkursu/ etapie werǇfikaĐji wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020.  Eksport 

daŶǇĐh dot. Ŷaďorów wŶiosków oraz wŶiosków o dofiŶaŶsowaŶie działa dla projektów złożoŶǇĐh w tzw. 
trzeciej wersji wniosku, tj. dla konkursów ogłoszoŶǇĐh od ϮϬ stǇĐzŶia 2017 r. dla EFS, a od 2 marca 2017 r. dla 

EFRR w ramach RPO WO 2014-2020. RęĐzne wprowadzanie danych do SL2014 – jest to alterŶatǇwŶǇ sposóď 
rejestracji danych w  SL2014.  W systemie SYZYF RPO WO 2014-ϮϬϮϬ są przeĐhowǇwaŶe i przetwarzaŶe daŶe 
dotǇĐząĐe realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ ;od ŵoŵeŶtu złożeŶia wŶiosku o dofiŶaŶsowaŶie aż do utworzenia 

listǇ raŶkiŶgowej projektów dopuszĐzoŶǇĐh do dofiŶaŶsowaŶiaͿ zŶaĐzŶie wǇďiegająĐe poza zakres iŶforŵaĐji, 
jakie fuŶkĐjoŶują w SLϮϬϭϰ. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

Brak 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w celu realizacji podprocesu 

1) RozporządzeŶie ogólŶe ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Nr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ z dŶia ϭϳ grudŶia ϮϬϭϯ 
r.  

2) RozporządzeŶie delegowaŶego Koŵisji Ŷr ϰϴϬ/ϮϬϭϰ z dŶia ϯ ŵarĐa ϮϬϭϰ r. uzupełŶiająĐego 
rozporządzeŶie ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ ustaŶawiająĐe wspólŶe przepisǇ 
dotǇĐząĐe Europejskiego FuŶduszu Rozwoju RegioŶalŶego, Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, 
FuŶduszu SpójŶośĐi, Europejskiego FuŶduszu RolŶego Ŷa rzeĐz Rozwoju Oďszarów WiejskiĐh oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i RǇďaĐkiego oraz ustaŶawiająĐe przepisǇ ogólŶe dotǇĐząĐe 
Europejskiego FuŶduszu Rozwoju RegioŶalŶego, Europejskiego FuŶduszu SpołeĐzŶego, FuŶduszu 
SpójŶośĐi i Europejskiego FuŶduszu Morskiego i RǇďaĐkiego [wǇdaŶego Ŷa podstawie art. ϭϮϱ ust. 8 

rozporządzeŶia ogólŶego] ;Dz. Urz. UE L ϭϯϴ z ϭϯ ŵaja ϮϬϭϰ r.Ϳ. 

3) WǇtǇĐzŶe MiŶistra IŶfrastrukturǇ i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia 
danych w postaci elektronicznej. 

4) Ustawa z dnia 11 lipca ϮϬϭϰ r. o zasadaĐh realizaĐji prograŵów w zakresie politǇki spójŶośĐi 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2017 r., poz. 146Ϭ z późŶ. zŵ.). 

5)   Zasady użǇtkowaŶia LokalŶego SǇsteŵu IŶforŵatǇĐzŶego SǇsteŵu )arządzaŶia FuŶduszaŵi 
RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐǇjŶego Województwa Opolskiego na lata 2014-2020 (LSI SYZYF RPO 

WO 2014-2020) 
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8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do 

SL2014. 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

Pracownik 

posiadająĐǇ 
uprawnienie do 

importowania 

danych w SL2014. 

 

WǇwołaŶie w sǇsteŵie SY)YF 

RPO WO 2014-2020 akcji 

eksportu danych do SL2014. 

 

PraĐowŶik Ŷa ďieżąĐo 

eksportuje dane do 

SLϮϬϭϰ ;Ŷie późŶiej Ŷiż 

w Điągu ϱ dŶi 

roboczych od 

wǇstąpieŶia zdarzenia 

waruŶkująĐego 

koŶieĐzŶość 

wprowadzenia lub 

modyfikacji danych). 

- 

2. 

Pracownik 

posiadająĐǇ 
uprawnienie do 

importowania 

danych  w SL2014  

Walidacja danych w SL2014. 

Jeżeli walidaĐja przeďiegła 
pozǇtǇwŶie ŶależǇ przejść do 
punktu 3. 

Jeżeli walidaĐja przeďiegła 
negatywnie to ŶależǇ 
skorǇgować daŶe zgodŶie z 
koŵuŶikateŵ walidaĐji i przejść 
do punktu 1 instrukcji. 

- 

3. 

Pracownik 

posiadająĐǇ 
uprawnienie do 

importowania 

danych w SL2014  

Zaimportowanie danych w 

SL2014. Weryfikacja danych w 

SL2014. 

- 

 

 

ϴ.ϯ WsparĐie teĐhŶiĐzŶe i ŵerytoryĐzŶe SLϮϬϭϰ dla ďeŶefiĐjeŶtów 

8.3.1 Karta dla podprocesu WsparĐie teĐhŶiĐzŶe i ŵerǇtorǇĐzŶe  SLϮϬϭϰ dla ďeŶefiĐjeŶtów 

Krótki opis podproĐesu 

BeŶefiĐjeŶt podpisująĐ uŵowę o dofiŶaŶsowaŶie w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ zoďowiązuje się do 
rejestracji w aplikaĐji główŶej centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014). Pierwszą liŶią wsparĐia 
teĐhŶiĐzŶego i ŵerǇtorǇĐzŶego dla ďeŶefiĐjeŶtów w raŵaĐh tego sǇsteŵu są AdŵiŶistratorzǇ MerǇtorǇĐzŶi 
przy IP RPO WO 2014-ϮϬϮϬ. DziałaŶia wspierająĐe AMI ďędą oparte o fuŶkĐjoŶowaŶie telefoŶu 
koŶtaktowego oraz dedǇkowaŶej skrzǇŶki ŵailowej przezŶaĐzoŶej wǇłąĐzŶie do koŶtaktu 

z ďeŶefiĐjeŶtaŵi korzǇstająĐǇŵi  z  SL2014. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej skrzynki 

ŵailowej zostaŶą ďeŶefiĐjeŶtowi przekazaŶe w uŵowie o dofiŶaŶsowaŶie projektu w raŵaĐh RPO WO 
2014-2020 oraz na stronie internetowej programu. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podprocesu  
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Brak 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) WǇtǇĐzŶe MiŶistra IŶfrastrukturǇ i Rozwoju w zakresie waruŶków groŵadzeŶia i przekazǇwaŶia 
danych w postaci elektronicznej. 

 

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu WsparĐie teĐhŶiĐzŶe i ŵerǇtorǇĐzŶe  SLϮϬϭϰ dla ďeŶefiĐjeŶtów 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

PrzǇjęĐie przez AM I zgłoszeŶia od 
beneficjenta. 

NiezwłoĐzŶie - 

2. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

WerǇfikaĐja zgłoszeŶia. 

 

NiezwłoĐzŶie - 

3. 

Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Jeśli zgłoszeŶie zostaŶie 
ŶiezwłoĐzŶie zrealizowaŶe – 

przejść do puŶktu - 5. 

W przypadku braku 

merytorycznych i technicznych 

możliwośĐi wsparĐia ze strony 

AMI przejść do puŶktu – 4. 

NiezwłoĐzŶie - 

4. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

RejestraĐja zgłoszeŶia w sǇsteŵie 
SD2014 i poinformowanie o tym 

beneficjenta. 

NiezwłoĐzŶie - 

5. 
Administrator 

merytoryczny w 

OCRG 

Po realizaĐji zgłoszeŶia 
przekazanie informacji o jego 

zaŵkŶięĐiu do ďeŶefiĐjeŶta. 
NiezwłoĐzŶie - 
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9. )arządzaŶie zŵiaŶaŵi 

Nr 

 procesu 

Nazwa  

procesu 

Nr  

podprocesu 

Nazwa  

podprocesu 

9 
)arządzaŶie 

zmianami 

9.1 
 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP 

RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

9.2 

Aktualizacja List sprawdzająĐyĐh i 
wzorów dokuŵeŶtów wykorzystywaŶyĐh 

do realizacji Regionalnego Programu 

OperaĐyjŶego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020 

 

9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

Krótki opis podproĐesu 

Na podstawie art. ϭϮϰ ust. Ϯ rozporządzeŶia ogólŶego oraz w oparĐiu o Wytyczne Komisji Europejskiej 

dotyĐząĐe proĐedury desygŶaĐji w IP RPO WO przeprowadzaŶǇ jest audǇt desǇgŶaĐǇjŶǇ, którǇ werǇfikuje 
ŵ.iŶ. spełŶieŶie krǇteriów wǇŶikająĐǇĐh z załąĐzŶika XIII do rozporządzaŶia ogólŶego. Instytucja 

Audytowa oĐeŶia ĐzǇ iŶstǇtuĐje spełŶiają krǇteria dotǇĐząĐe wewŶętrzŶego środowiska koŶtrolŶego, 
zarządzaŶia rǇzǇkieŵ, działań związaŶǇĐh z zarządzaŶieŵ i koŶtrolą oraz ŵoŶitorowaŶia, określoŶe w 
powǇższǇŵ zarządzeŶiu. 

PraĐowŶiĐǇ zaaŶgażowaŶi w realizaĐję IŶstrukĐji piseŵŶie potwierdzają fakt zapozŶaŶia się z treśĐią 
IŶstrukĐji wǇkoŶawĐzej i zoďowiązują się do stosowaŶia proĐedur zawartǇĐh w tǇŵ dokuŵeŶĐie. 
W trakĐie realizaĐji zadań przez IP RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ, IŶstrukĐja wǇkoŶawĐza ďędzie ulegała zŵiaŶoŵ i 
aktualizaĐjoŵ wǇŶikająĐǇŵ ŵ.iŶ. z: zŵiaŶǇ strukturǇ OCRG, zŵiaŶ sǇsteŵu wdrażaŶia ;Ŷp. sǇsteŵ 
płatŶośĐiͿ, zŵiaŶ ŶadrzędŶǇĐh dokuŵeŶtów, które kształtują podproĐesǇ RPO WO ϮϬϭϰ-2020. Pracownik 

DKO odpowiedzialŶǇ za aktualizaĐję proĐedur, zďiera wŶioski dotǇĐząĐe zŵiaŶ do IŶstrukĐji i zbiorczo 

przekazuje je na do IZ celem akceptacji. WŶiosek sporządzoŶǇ jest na odpowiednim formularzu. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Zaktualizowana Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (OCRG). 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) Instrukcja wykonawcza IZ RPO WO 2014-2020, 

2) Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

3) Opis funkcji i procedur RPO WO 2014-2020, 

4) SZOOP, zakres EFRR 

5) LSiWD 
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9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP RPO WO 2014-2020 (OCRG) 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej  

Podŵiot zgłaszająĐy: IP 
RPO WO 2014-2020 

(OCRG) 

SporządzeŶie wŶiosku 
wraz z uzasadnieniem do IZ 

RPO WO 2014-2020 

dotǇĐząĐego koŶieĐzŶośĐi 
wprowadzenia zmian do 

IW IP OCRG. Wniosek 

sporządzaŶǇ jest Ŷa 
odpowiednim formularzu 

;we wŶiosku zazŶaĐza się 
rówŶież, ĐzǇ zŵiaŶa w IW 
IP OCRG powoduje 

koŶieĐzŶość wprowadzeŶia 
zmian w IW IZ RPO WO 

2014-2020. W tym 

przypadku 

przeprowadzana jest 

procedura opisana w 

podprocesie 10.2 

Aktualizacji Instrukcji 

wykonawczej IZ RPO WO 

2014-2020, zawarta w IW 

IZ RPO WO 2014-2020). 

Podŵiot zgłaszająĐy: I) 
RPO WO 2014-2020 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 pisma z 

prośďą o wprowadzeŶie 
zmian do IW IP OCRG, 

ŶależǇ przekazać 
ujedŶoliĐoŶą wersję IW IP 
OCRG do IZ RPO WO 2014-

2020. 

NiezwłoĐzŶie od 
momentu 

wǇstąpieŶia 
sǇtuaĐji ŵogąĐej 
powodować 
potrzeďę zŵiaŶǇ 
Instrukcji  

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

2.  

KierowŶik /GłówŶǇ 
Specjalista 

)astępĐa DǇrektora 
/Dyrektor OCRG  

Weryfikacja i akceptacja 

wniosku o wprowadzenie 

zmian do IW IP 

OCRG/ujednoliconej wersji 

IW IP OCRG przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG  

Zatwierdzenie przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG.  

 

5 dni roboczych 

- 

3. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekazanie wniosku o 

wprowadzenie zmian do 

IW IP OCRG/ujednoliconej 

wersji IW IP OCRG do IZ 

RPO WO 2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

4. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

W przypadku braku zgody 

na wprowadzenie zmian 

do IW IP OCRG,  ŶależǇ 
przejść do pozǇĐji Ŷr ϱ. W 
przypadku akceptacji 

zŵiaŶ ŶależǇ przejść do 
pozycji nr 8. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piśŵie od I) 

- 

5. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przygotowanie korekty 

wniosku zgodnie z 

uwagami IZ RPO WO 2014-

2020. 

- 

6. 

KierowŶik / GłówŶǇ 
Specjalista 

)astępĐa DǇrektora 
/Dyrektor OCRG 

Weryfikacja i akceptacja 

korekty wniosku przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG  

Zatwierdzenie przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piśŵie od I)  

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

7. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekazanie korekty 

wniosku do IZ RPO WO 

2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

8. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 akceptacji 

wniosku w sprawie 

aktualizacji IW IP OCRG, 

przǇgotowaŶie uĐhwałǇ 
ZWO w sprawie zmian do 

IW IP OCRG. 

5 dni roboczych 

od daty 

otrzymania 

pisemnej 

informacji o 

akceptacji przez 

IZ zmian w IW IP 

OCRG.  

- 

9. 
KierowŶik / GłówŶǇ 
Specjalista 

Weryfikacja i akceptacja 

treśĐi uĐhwałǇ )WO w 
sprawie zmian do IW IP 

OCRG. 

- 

10. Radca prawny 

AkĐeptaĐja uĐhwałǇ )WO 
w sprawie zmian do IW IP 

OCRG pod kąteŵ 
formalno- prawnym. 

- 

11. 
)astępĐa DǇrektora 
/Dyrektor OCRG 

)atwierdzeŶie treśĐi 
uĐhwałǇ )WO w sprawie 
zmian do IW IP OCRG oraz 

ujednoliconej wersji IW IP 

OCRG. 

- 

12. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Przekazanie zatwierdzonej 

treśĐi uĐhwałǇ )WO w 
sprawie zmian do IW IP 

OCRG (4 egzemplarze) oraz 

ujednoliconej wersji IW IP 

OCRG do IZ RPO WO 2014-

2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

13. ZWO 

PrzǇjęĐie uĐhwałǇ )WO w 
sprawie zmian do IW IP 

OCRG oraz ujednoliconej 

wersji IW IP OCRG. 

ZWO 

14. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

Otrzymanie od IZ RPO WO 

2014-ϮϬϮϬ uĐhwałǇ )WO 
w sprawie zmian do IW IP 

OCRG. 

ŶiezwłoĐzŶie 
IZ RPO WO 

2014-2020 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

15. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

PrzekazaŶie do wǇdziałów 
merytorycznych OCRG 

informacji o zatwierdzeniu 

zmian do IW IP OCRG. 

NiezwłoĐzŶie  

16. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie Instrukcji 

Wykonawczej 

)eďraŶie od praĐowŶików 
zaaŶgażowaŶǇĐh w 
realizaĐję IŶstrukĐji 
piseŵŶǇĐh potwierdzeń 
zapozŶaŶia się z treśĐią 
Instrukcji wykonawczej i 

zoďowiązaŶia się do 
stosowania procedur 

zawartych w tym 

dokumencie. 

NiezwłoĐzŶie po 
przǇjęĐiu 
instrukcji 

Pracownicy 

Działów 
merytorycznych 

OCRG 

 

 

9.2.  AktualizaĐja List sprawdzająĐyĐh i wzorów dokuŵeŶtów wykorzystywaŶyĐh do realizaĐji 
RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐyjŶego Województwa Opolskiego Ŷa lata ϮϬϭϰ-2020 

9.2.1 Karta dla podprocesu AktualizaĐja List sprawdzająĐǇĐh i wzorów dokuŵeŶtów 
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020 

Krótki opis podproĐesu 

Dokument LSiWD jest dokuŵeŶteŵ uzupełŶiająĐǇŵ IW IZ RPO WO 2014-2020 oraz IW IP. 

LSiWD powstały w Đelu usprawŶieŶia sǇsteŵu zarządzaŶia i wdrażaŶia RPO WO ϮϬϭϰ-2020 zarówŶo przez 
IZ, jak i IP. LSiWD został opraĐowaŶǇ Ŷa pozioŵie I)RPO WO ϮϬϭϰ-2020 we współpraĐǇ z IP. 

LSiWD składają się z toŵów, które odŶoszą się do poszĐzególŶǇĐh proĐesów zawartǇĐh w IW IZ RPO WO 

2014-2020 oraz IW IP. 

)godŶie z upoważŶieŶieŵ )WO, LSiWD posiadają status akceptacji Dyrekcji DPO. )e względu Ŷa 
koŶieĐzŶość zaĐhowaŶia rozdzielŶośĐi fuŶkĐji poŵiędzǇ IZRPO WO 2014-2020, a IC, Toŵ dotǇĐząĐǇ 
ĐertǇfikaĐji wǇdatków jest akceptowaŶǇ przez )astępĐę DǇrektora DPO odpowiedzialŶego Ŷa ĐertǇfikaĐję, 
Ŷatoŵiast pozostałe toŵǇ dokuŵeŶtu są akceptowane przez Dyrektora DPO. 

PraĐowŶiĐǇ zaaŶgażowaŶi w realizaĐję RPO WO 2014-2020 piseŵŶie potwierdzają fakt zapozŶaŶia się z 
treśĐią LSiWD i zoďowiązują się do stosowaŶia wzorów zawartych w tym dokumencie. W trakcie realizacji 

zadań przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, LSiWD ďędą ulegały zŵiaŶoŵ i aktualizaĐjoŵ wǇŶikająĐǇŵ 
m.in. z: plaŶowaŶǇĐh Ŷaďorów wŶiosków, zmian systemu wdrażaŶia ;Ŷp. sǇsteŵ płatŶośĐiͿ, zŵiaŶ 
ŶadrzędŶǇĐh dokuŵeŶtów w raŵaĐh RPO WO ϮϬϭϰ-2020. W przypadku zaistnienia takich zmian, 

pracownik OCRG odpowiedzialŶǇ za aktualizaĐję dokuŵeŶtu zďiera propozǇĐje zŵiaŶ do LSiWD i sĐala 
dokument celem przekazania do IZRPO WO 2014-2020. 
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Dokumenty /opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Zaktualizowane LSiWD. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1) IW IZRPO WO 2014-2020, 

2) IW IP, 

2) OFiP, 

3) LSiWD, 

 

 

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzająĐǇĐh i wzorów dokuŵeŶtów 
wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

Podŵiot zgłaszająĐy: IP 
RPO WO 2014-2020 

(OCRG) 

SporządzeŶie wŶiosku 
wraz z uzasadnieniem do 

IZ RPO WO 2014-2020 

dotǇĐząĐego koŶieĐzŶośĐi 
wprowadzenia zmian do 

LSiWD. Wniosek 

sporządzaŶǇ jest Ŷa 
odpowiednim formularzu  

Podŵiot zgłaszająĐy: I) 
RPO WO 2014-2020 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 pisma z 

prośďą o wprowadzeŶie 
zmian do LSiWD, do IZ RPO 

WO 2014-2020. 

NiezwłoĐzŶie od 
momentu 

wǇstąpieŶia 
sǇtuaĐji ŵogąĐej 
powodować 
potrzeďę zŵiaŶǇ 
Instrukcji  

- 

2.  

KierowŶik /GłówŶǇ 
Specjalista 

)astępĐa DǇrektora 
/Dyrektor OCRG  

Weryfikacja i akceptacja 

wniosku o wprowadzenie 

zmian do LSiWD przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG  

 

5 dni roboczych 
- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

Zatwierdzenie przez 

)astępĐę DǇrektora / 

Dyrektora OCRG.  

3. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

Przekazanie wniosku o 

wprowadzenie zmian do 

LSiWD do IZ RPO WO 

2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

4. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

W przypadku braku zgody 

na wprowadzenie zmian 

do LSiWD,  ŶależǇ przejść 
do pozycji nr 5. W 

przypadku akceptacji 

zŵiaŶ ŶależǇ przejść do 
pozycji nr 8. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piśŵie od I) 

- 

5. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

Przygotowanie korekty 

wniosku zgodnie z 

uwagami IZ RPO WO 2014-

2020. 

- 

6. 

KierowŶik / GłówŶǇ 
Specjalista 

)astępĐa DǇrektora 
/Dyrektor OCRG 

Weryfikacja i akceptacja 

korekty wniosku przez 

kierownika. 

Przekazanie do 

zatwierdzenia przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG  

Zatwierdzenie przez 

)astępĐę DǇrektora / 
Dyrektora OCRG. 

Zgodnie z 

terminem 

podanym w 

piśŵie od I)  

- 

7. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

Przekazanie korekty 

wniosku do IZ RPO WO 

2014-2020. 

IZ RPO WO 

2014-2020 

8. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

Po otrzymaniu od IZ RPO 

WO 2014-2020 

zatwierdzonych LSiWD, 

przekazaŶie do wǇdziałów 
merytorycznych OCRG 

informacji o zatwierdzeniu 

zmian do LSiWD. 

NiezwłoĐzŶie po 

otrzymaniu 

zatwierdzonych 

LSiWD od IZRPO 

WO 2014-2020 

- 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

9. 

Pracownik OCRG 

koordǇŶująĐǇ 
opracowanie LSiWD 

)eďraŶie od praĐowŶików 
zaaŶgażowaŶǇĐh w 
realizaĐję LSiWD 

piseŵŶǇĐh potwierdzeń 
zapozŶaŶia się z treśĐią 
dokumentu i zoďowiązaŶia 
się do stosowaŶia 
procedur zawartych w tym 

dokumencie. 

NiezwłoĐzŶiepo 

przǇjęĐiu L SiWD 

Pracownicy 

Działów 
merytorycznych 

OCRG 

 

10. Archiwizacja dokumentacji. 

10.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji  

Krótki opis podproĐesu 

IŶstrukĐja określa oďowiązki Opolskiego CeŶtruŵ Rozwoju Gospodarki wǇkoŶująĐego zadaŶia 
IŶstǇtuĐji PośredŶiĐząĐej we wdrażaŶiu RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ w zakresie przeĐhowǇwaŶia i udostępŶiaŶia 
oraz arĐhiwizaĐji dokuŵeŶtów.  

Na podstawie art. ϭϰϬ ust. ϭ RozporządzeŶia ogólŶego ParlaŵeŶtu Europejskiego i RadǇ ;UEͿ Nr 
ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ z dŶia ϭϳ grudŶia ϮϬϭϯ r., IŶstǇtuĐja )arządzająĐa RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ zoďowiązaŶa jest do 
zapewŶieŶia udostępŶieŶia Koŵisji i Europejskieŵu TrǇďuŶałowi OďraĐhuŶkoweŵu wszǇstkiĐh 
dokuŵeŶtów dotǇĐząĐǇĐh wǇdatku wspieraŶego RPO WO ϮϬϭϰ-2020: 

 przez okres trzeĐh lat od dŶia ϯϭ grudŶia ŶastępująĐego po złożeŶiu zestawieŶia wǇdatków, w 

którǇŵ ujęto wǇdatek dotǇĐząĐǇ daŶej operaĐji, w raŵaĐh operaĐji, dla którǇĐh Đałkowite wǇdatki 
kwalifikowalŶe wǇŶoszą ŵŶiej Ŷiż ϭ ϬϬϬ ϬϬϬ EUR; 

 przez okres dwóĐh lat od dŶia ϯϭ grudŶia ŶastępująĐego po złożeŶiu zestawieŶia wǇdatków, w 

którǇŵ ujęto ostateĐzŶe wǇdatki dotǇĐząĐe zakońĐzoŶej operaĐji, w przǇpadku operaĐji iŶŶǇĐh 
Ŷiż wskazaŶe w pkt powǇżej. 

Ww. okres zostaje przerwaŶǇ w przǇpadku wszĐzęĐia postępowaŶia prawŶego alďo Ŷa ŶależǇĐie 
uzasadniony wniosek Komisji. PodoďŶǇ oďowiązek ĐiążǇ Ŷa OCRG ďędąĐǇŵ IP I dla RPO WO 2014-2020. 

W ramach RPO WO 2014-ϮϬϮϬ I) podjęła deĐǇzję o zastosowaŶiu zasadǇ udostępŶiaŶia 
dokuŵeŶtów przez okres dwóĐh lat od dŶia ϯϭ grudŶia ŶastępująĐego po złożeŶiu zestawieŶia 
wǇdatków, w którǇŵ ujęto ostateĐzŶe wǇdatki dotǇĐząĐe zakońĐzoŶej operaĐji rówŶież do operaĐji, 
dla którǇĐh Đałkowite wǇdatki kwalifikowalŶe wǇŶoszą ŵŶiej Ŷiż ϭ ϬϬϬ ϬϬϬ EUR. W związku z 
powǇższǇŵ, IZ RPO WO 2014-ϮϬϮϬ, IP oraz ďeŶefiĐjeŶĐi są zoďowiązaŶi do przeĐhowǇwaŶia 
dokuŵeŶtaĐji związaŶej z realizaĐją Prograŵu zgodŶie z art. ϭϰϬ RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ, z 
zastrzeżeŶieŵ przepisów, które ŵogą przewidǇwać dłuższǇ terŵiŶ przeprowadzania kontroli, 

dotǇĐząĐǇĐh trwałośĐi projektu oraz poŵoĐǇ puďliĐzŶej, o której ŵowa w art. ϭϬϳ ust. ϭ Traktatu o 

funkcjonowaniu Unii Europejskiej, luď poŵoĐǇ de ŵiŶiŵis, o której ŵowa w rozporządzeŶiu Koŵisji 
(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 z 24.12.2013, str. 1) i w 

rozporządzeŶiu Koŵisji ;UEͿ Ŷr ϯϲϬ/ϮϬϭϮ z dŶia Ϯϱ kwietŶia ϮϬϭϮ r. w sprawie stosowaŶia art. ϭϬϳ 
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i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej 

przedsięďiorstwoŵ wǇkoŶująĐǇŵ usługi świadĐzoŶe w ogólŶǇŵ iŶteresie gospodarĐzǇŵ ;Dz. Urz. 
UE L ϭϭϰ z Ϯϲ.Ϭϰ.ϮϬϭϮ, str. ϴͿ, oraz podatku od towarów i usług, o którǇŵ ŵowa w ustawie z dnia 

ϭϭ ŵarĐa ϮϬϬϰ r. o podatku od towarów i usług ;Dz. U. z ϮϬϭϭ r. Nr ϭϳϳ, poz. ϭϬϱϰ, z późŶ. zŵ.Ϳ.( 
Dz. U. z ϮϬϭϳ poz ϭϮϮϭ, z późŶ. zŵͿ 

WǇŵogi dotǇĐząĐe arĐhiwizaĐji zostałǇ zaŵieszĐzoŶe w porozuŵieŶiu zawartǇŵ poŵiędzǇ I) RPO 
WO 2014-2020 a IP, w podejŵowaŶǇĐh przez )arząd Województwa Opolskiego deĐǇzjaĐh o 
dofinansowanie projektu 

)godŶie z art. ϭϰϬ RozporządzeŶia Ŷr ϭϯϬϯ/ϮϬϭϯ ust. ϯ-6: 

 dokuŵeŶtǇ przeĐhowuje się alďo w forŵie orǇgiŶałów, alďo iĐh uwierzǇtelŶioŶǇĐh odpisów luď 
na powszechnie uznanych ŶośŶikaĐh daŶǇĐh, w tǇŵ jako elektroŶiĐzŶe wersje dokuŵeŶtów 
orǇgiŶalŶǇĐh luď dokuŵeŶtǇ istŶiejąĐe wǇłąĐzŶie w wersji elektroŶiĐzŶej; 

 

 dokuŵeŶtǇ przeĐhowuje się w forŵie, która pozwala Ŷa zideŶtǇfikowaŶie daŶǇĐh dotǇĐząĐǇĐh 
ich przedmiotu przez czas nie dłuższǇ Ŷiż jest to koŶieĐzŶe do Đelów, dla którǇĐh daŶe ďǇłǇ 
groŵadzoŶe luď dla którǇĐh są przetwarzaŶe dalej.  

 jeżeli dokuŵeŶtǇ istŶieją wǇłąĐzŶie w forŵie elektroŶiĐzŶej, sǇsteŵǇ koŵputerowe, w którǇĐh 
przeĐhowǇwaŶe są wersje elektroŶiĐzŶe, ŵuszą spełŶiać ŶorŵǇ ďezpieĐzeństwa zapewŶiająĐe, 
że dokuŵeŶtǇ te są zgodŶe z wǇŵogaŵi prawa krajowego i ŵożŶa się Ŷa ŶiĐh oprzeć do Đelów 
audytu. 

W przǇpadku iŶforŵaĐji ŶiejawŶǇĐh stosowaŶe są zapisǇ ustawǇ z dŶia ϱ sierpŶia  ϮϬϭϬ r. o oĐhroŶie 
informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. ,  poz. 412). 

ArĐhiwizaĐja dokuŵeŶtów ďędzie odďǇwać się zgodŶie z postaŶowieŶiaŵi )arządzeŶia Ŷr ϭϬ/ϮϬϭϮ 
Dyrektora OCRG z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwalnej dla 

Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki  

DokuŵeŶtǇ ďędąĐe wǇŶikieŵ realizowaŶǇĐh proĐesów podlegają ďieżąĐej arĐhiwizaĐji Ŷa daŶǇŵ 
staŶowisku praĐǇ osóď odpowiedzialŶǇĐh za realizaĐję daŶego podproĐesu. 

DokuŵeŶty opraĐowaŶia ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokuŵeŶtów. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

1)  RozporządzeŶie ogólŶe  
2) Ustawa wdrożeŶiowa 

3) RozporządzeŶie Prezesa RadǇ MiŶistrów z dŶia ϭϴ stǇĐzŶia  ϮϬϭϭ r. w sprawie instrukcji 

kaŶĐelaryjŶej, jedŶolityĐh rzeĐzowyĐh wykazów akt oraz iŶstrukĐji w sprawie orgaŶizaĐji i zakresu 
działaŶia arĐhiwów zakładowyĐh (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67). 

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdrażaŶego przez 
IŶstytuĐję )arządzająĐą w raŵaĐh RegioŶalŶego Prograŵu OperaĐyjŶego Województwa Opolskiego 
na lata 2014-2020. 
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10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji 

Lp. 

Osoba 

wykoŶująĐa 
działaŶie 

DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

Pracownicy 

merytoryczni 

OCRG 

Przechowywanie akt spraw.  Na ďieżąĐo  

2.  

Pracownicy 

merytoryczni 

OCRG 

Przygotowanie dokumentacji 

do archiwizacji zgodnie z zasadami 

określoŶǇŵi w Opolskiŵ CeŶtruŵ 
Rozwoju Gospodarki, 

przygotowanie spisu zdawczo 

odbiorczego i przekazanie do DOA. 

Wg terminu 

wǇŶikająĐego 
z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt 

do archiwum 

zakładowego 

 

3.  

Wyznaczony 

pracownik  

DOA 

Przekazanie do archiwum 

zakładowego akt Ŷa podstawie 
spisu zdawczo – odbiorczego, gdzie 

dokuŵeŶtaĐja dotǇĐząĐa RPO WO 
2014-2020 przechowywana jest 

przez okres ϯ lat od zaŵkŶięĐia 
Programu.  

W przǇpadku ĐzęśĐiowego 
zaŵkŶięĐia Prograŵu, dokuŵeŶtǇ 
dotǇĐząĐe zaŵkŶiętej ĐzęśĐi 
Prograŵu przeĐhowuje się przez 
okres ϯ lat ŶastępująĐǇĐh po roku , 
w którǇŵ dokoŶaŶo ĐzęśĐiowego 
zaŵkŶięĐia Prograŵu. 
 W przǇpadku  dokuŵeŶtów 
dotǇĐząĐǇĐh poŵoĐǇ puďliĐzŶej 
udzielaŶej przedsięďiorĐoŵ 
oďowiązuje okres przeĐhowǇwaŶia 
10 lat, liĐząĐ od dŶia jej przǇzŶaŶia. 

Wg terminu 

wǇŶikająĐego 

z rocznego 

harmonogramu 

przekazywania akt 

do archiwum 

zakładowego 

DOA 
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11. Aktualizacja Porozuŵień z IZ 

11.1 Karta dla podproĐesu AktualizaĐja Porozuŵień z IZ 

Krótki opis podproĐesu 

Na ŵoĐǇ art. ϭϮϯ. Ust. ϳ RozporządzeŶia ogólŶego, IŶstǇtuĐja )arządzająĐa RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

powierzǇła zarządzaŶie ĐzęśĐią RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ IŶstǇtuĐjoŵ PośredŶiĐząĐǇŵ tj. OCRG, WUP oraz 
)wiązkowi )IT.  

W związku z powǇższǇŵ I)RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ podpisała z IŶstǇtuĐjaŵi PośredŶiĐząĐǇŵi PorozuŵieŶia  
w sprawie przekazaŶia zadań z zakresu realizaĐji RPO WO ϮϬϭϰ-2020.  

StosowŶe porozuŵieŶia z poszĐzególŶǇŵi IP zostało podpisaŶe Ŷa okres od dŶia podpisaŶia przez strony 

do zakońĐzeŶia realizaĐji i rozliĐzeŶia zadań określoŶǇĐh w przedŵiotowǇŵ dokuŵeŶĐie.  

W trakĐie realizaĐji zadań przez I)RPO WO ϮϬϭϰ-ϮϬϮϬ oraz IP, PorozuŵieŶia z IP ŵogą uleĐ zŵiaŶoŵ  
i aktualizacjom. IŶiĐjatǇwa w zakresie aktualizaĐji ŵoże wǇjść zarówŶo ze stroŶǇ I)RPO WO ϮϬϭϰ-2020 

jak i IP.  

Pracownik IZ RZP odpowiedzialŶǇ za aktualizaĐję dokuŵeŶtu, zďiera propozǇĐje zŵiaŶ przedstawione 

przez IP i po akceptacji przez IZ DPO przekazuje do akĐeptaĐji Ŷa posiedzeŶie )arządu Województwa 
Opolskiego.  

W przǇpadku wszĐzęĐia proĐedurǇ aktualizaĐji informacja w sprawie aktualizacji przekazywana jest 

odpowiedŶio do Referatów DPO oraz do IP (korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem 

terŵiŶów i podstawowǇĐh zasad aktualizaĐji. 

Dokumenty opracowania ďędąĐe skutkieŵ realizaĐji podproĐesu  

1) Zaktualizowane Porozumienia z IZ. 

DokuŵeŶty/wzory dokuŵeŶtów wykorzystywaŶe w Đelu realizaĐji podproĐesu 

2) IW IP OCRG, 

3) LSiWD 

 

11.2 AktualizaĐja Porozuŵień z IZ 

Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

1.  

PraĐowŶik działu 
RPO 

KierowŶik działu 
RPO 

SporządzeŶie i przekazaŶie do 
DOA wniosku wraz z 

uzasadŶieŶieŵ dotǇĐząĐǇŵ 

koŶieĐzŶośĐi wprowadzeŶia 
zmian do Porozumienia z IZ.  

 

WŶiosek sporządzaŶǇ jest Ŷa 
odpowiednim formularzu 

5 dni roboczych 

od momentu 

powzięĐia 
informacji o 

koŶieĐzŶośĐi 
aktualizacji 

Porozumienia z 

IZ  

DKO 

DPO 

DRP 

DAiE 
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Lp. 
Osoďa wykoŶująĐa 

działaŶie 
DziałaŶie 

Termin 

wykonania 

Jednostki 

powiązaŶe 

(zatwierdzonym przez 

Kierownika). 

 

2.  

Pracownik DOA 

 

Kierownik  DOA 

)astępĐa 
Dyrektora/Dyrektor 

OCRG 

Przekazanie po akceptacji 

)astępĐǇ Dyrektora/Dyrektora, 

wniosku wraz z uzasadnieniem 

do IZ (korespondencja 

elektroniczna). 

 

 

5 dni roboczych  IZ 

 

 

 

 


