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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

AMIP ZIT /AM | Administrator Merytoryczny Instytucji Posredniczgcej Zwigzku ZIT
AM 12 Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej

BSAO Biuro Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska

DOFA Dziat Obstugi Finansowo - Administracyjnej

DOiWP Dziat Oceny i Wyboru Projektow

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

10K Instytucja organizujgca konkurs

IP RPO WO 2014-
2020/1P

Instytucja Posredniczgca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020

IP WUP Instytucja Posredniczgca w ramach RPO WO 2014-2020 (WUP)
IP ZIT Instytucja Posredniczgca w ramach RPO WO 2014-2020 (Zwigzek ZIT)
W Instrukcja Wykonawcza

1Z RPO WO 2014-
2020/1z

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

KE

Komisja Europejska

KM RPO WO 2014-
2020

Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego
2014-2020

KOP

Komisja oceny projektow

KPA

Kodeks Postepowania Administracyjnego

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

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

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

MIR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego

NSA Naczelny Sgd Administracyjny

OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
Opis Funkcji i Procedur obowigzujgcych w Instytucji Zarzadzajgcej oraz Instytucji

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

00$ Ocena oddziatywania na srodowisko

oP O$ priorytetowa

Pl Priorytet inwestycyjny

Rozporzadzenie
wykonawcze

Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r.
ustanawiajgce szczegétowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdétowe przepisy dotyczace
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wymiany informacji miedzy beneficientami a instytucjami zarzgdzajgcymi,

certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi.

Rozporzadzenie nr
1301/2013

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

Rozporzadzenie nr
1304/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1081/2006

Rozporzadzenie
ogolne
Rozporzadzenie nr
1303/2013

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

RPO WO 2014-2020 /
Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

SAO Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

SFC2014 Skrét od ang. System for Fund Management in the European Union — oznaczajgcy
wspolny system informatyczny dla EFSI

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

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

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

UE Unia Europejska

UMwWoO Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

upP Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020. Umowa Partnerstwa

Ustawa wdrozeniowa

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

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WUP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

Zarzad SAO Zarzad Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska

ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Zwigzek ZIT Zwigzek Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (Stowarzyszenie Aglomeracja
Opolska)

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
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WSTEP

Wiodaca role w systemie realizacji RPO WO 2014-2020 petni Instytucja Zarzadzajaca. Zgodnie
z art. 9 ust. 1 Ustawy wdrozeniowej Instytucjg Zarzadzajagcg w przypadku regionalnego programu
operacyjnego jest Zarzad Wojewddztwa.

Na mocy art. 123 ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzgdzajgca powierzyta zarzadzanie czescig
RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczacym, w tym Zwigzkowi Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych.

Zgodnie z art. 36 ust. 3 Rozporzgdzenia nr 1303/2013 paristwo cztonkowskie lub instytucja zarzgdzajgca
moga wyznaczyc jedng lub kilka instytucji posredniczgcych, w tym wtadze lokalne, podmioty zajmujace sie
rozwojem regionalnym lub organizacje pozarzagdowe, do zarzgdzania i wdrazania ZIT zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegdlnych funduszy.

Rownoczesnie art. 30 ust. 4 Ustawy wdrozeniowej wskazuje, iz ZIT sg zarzadzane przez zwigzek ZIT
utworzony w formach wspodtpracy jednostek samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, albo przez jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie umowy lub porozumienia o wspotpracy w celu wspdlnej realizacji ZIT zawartych pomiedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego potozonymi na obszarze realizacji ZIT, na zasadach okreslonych w
umowie albo porozumieniu.

Majac na wzgledzie zapisy art. 36 ust. 3 oraz art. 123 ust. 6 Rozporzadzenia ogdlnego, IZ RPO WO 2014-
2020 powierzyta Zwigzkowi ZIT do zarzadzania i wdrazania zadania w zakresie ZIT. W mys| powyzszych
przepisow wtadze miejskie (Zwigzek ZIT) wystepujg w RPO WO 2014-2020 jako Instytucja Posredniczaca
0 ograniczonym zakresie powierzonych zadan.

W wojewddztwie opolskim role Zwigzku ZIT petni Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska, powotane
w pazdzierniku 2013 roku na podstawie art. 84 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.
Znajduje to odzwierciedlenie w Statucie SAO, w ktérym wskazano, iz Stowarzyszenie wobec wtadz
krajowych i regionalnych petni role Zwigzku ZIT. Organami Stowarzyszenia s3 Walne Zgromadzenie
Cztonkdw oraz Zarzad Stowarzyszenia. Obstugg prac Stowarzyszenia i jego wtadz zajmuje sie BSAO.

W celu efektywnego wdrozenia ZIT, sprostania wszystkim wymogom wynikajgcym przede wszystkim
z zapisOw Rozporzadzenia ogdlnego Zwigzek ZIT, petnigcy role IP RPO WO 2014-2020, opracowuje wiele
dokumentdow, pozwalajgcych na skuteczng realizacje jej zadan.

Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji zadan w ramach ZIT jest
niniejsza Instrukcja Wykonawecza. Instrukcja wskazuje sposéb postepowania przy realizacji proceséw
wystepujacych podczas realizacji RPO WO 2014-2020, w tym zadan w ramach ZIT, poprzez okreslenie
odpowiedzialnych pracownikéw, terminéw i zasad podlegtosci. Na poszczegdlne procesy skfadajg sie
podprocesy.
Dla kazdego podprocesu sporzgdzono:
— karte sktadajacy sie z pdl: krotki opis podprocesu, zestaw dokumentéw/opracowan bedgcych
skutkiem realizacji podprocesu oraz dokumentéw/wzoréw dokumentéw wykorzystywanych
w celu realizacji podprocesu,
— szczegbtowe instrukcje wskazujgce osoby odpowiedzialne i terminy realizacji poszczegdlnych
czynnosci sktadajgce sie na podproces.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 Ustawy wdrozeniowej wigczenie Zwigzku ZIT do systemu realizacji RPO WO 2014-
2020, w tym realizacji zadan w ramach ZIT, wymaga zawarcia porozumienia pomiedzy podmiotami. W
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wojewddztwie opolskim Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji ZIT w ramach RPO
WO 2014-2020 jest porozumieniem tréjstronnym zawartym pomiedzy Zarzgdem Wojewddztwa
Opolskiego a Zwigzkiem ZIT oraz Wojewddzkim Urzedem Pracy w Opolu (IP RPO WO 2014-2020)%.
Porozumienie okresla zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO 2014-
2020 a IP RPO WO 2014-2020 (IP ZIT oraz IP WUP).
Do gtéwnych zadan Zwigzku ZIT, petnigcego role IP RPO WO 2014-2020 nalezg m.in.:
e przeprowadzenie naboréw we wskazanych dla ZIT obszarach wsparcia RPO WO 2014-2020;
e opracowanie listy ocenionych projektéw;
e udziat w pracach KM RPO WO 2014-2020 oraz w dziataniach podejmowanych w ramach procesu
ewaluacji Programu;
e promowanie i informowanie we wspodtpracy z 1Z RPO WO 2014-2020 o dziataniach
podejmowanych w ramach Programu i osigganych efektach.

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy Zwigzkiem ZIT, petnigcym role IP RPO WO 2014-2020 a I1Z RPO WO
2014-2020 oraz IP WUP na dalszym etapie bedg uszczegbtawiane za posrednictwem umow/porozumien
pomiedzy Zwigzkiem ZIT a IZ RPO WO 2014-2020i IP WUP.

IW Zwigzku ZIT jako IP RPO WO 2014-2020 funkcjonuje jako oddzielny dokument. Podlega on
zaopiniowaniu przez 1IZ RPO WO 2014-2020 i zatwierdzany jest uchwatg Zarzadu Stowarzyszenia
Aglomeracja Opolska.

1 Porozumienie IZ RPO WO 2014-2020 z IP ZIT oraz IP WUP: Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020 (RPO WO 2014-2020), zawarte w Opolu, w dniu 12 marca 2015 r. z pdzn. zm.
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UWAGI GENERALNE

. DOKUMENTY UZUPEENIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACJI INSTRUKCJI WYKONAWCZE)
IP ZIT:

» OFIP (dokument opracowywany na poziomie 1Z RPO WO 2014-2020) — sporzgdzany
zgodnie z zafacznikiem Il Rozporzgdzenia wykonawczego. Dokument ten okresla miedzy
innymi strukture organizacyjng IZ i IP, funkcje petnione przez te instytucje, informacje na
temat wyboru projektéw, kontroli projektédw, warunkdéw umozliwiajgcych rozpoczecie
procesu certyfikacji, postepowania z wnioskami o ptatnosé.

» LSiWD (dokument opracowany na poziomie IZ RPO WO 2014-2020) - dokument stanowi
uzupetnienie Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WO 2014-2020 oraz IP ZIT i zawiera
niezbedne do realizacji poszczegdlnych proceséw listy sprawdzajace i wzory dokumentéw
i sktada sie z nastepujgcych tomow tj.:

Zakres i zasady zmiany dokumentu

Tom nr 1A Zakres: wybdr projektéw EFRR

Tom nr 1B Zakres: wybor projektéw EFS

Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3 Zakres: wdrazania projektow

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

Tom nr 6 Zakres: certyfikacja wydatkdw

L ® N o Uk W N

Tom nr 7 Zakres: sprawozdawczos¢ i monitoring
10. Tom nr 8 Zakres: zarzadzanie zmianami,
11. Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot

12. Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna

» Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2014-
2020 (dokument opracowany na poziomie IZRPO WO 2014-2020) — na podstawie art. 115
Rozporzadzenia ogdlnego za zapewnienie wtasciwej informacji i promocji RPO WO 2014-
2020 odpowiada¢ bedzie 1Z RPO WO 2014-2020. W celu zapewnienia skutecznej
koordynacji dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez poszczegdlne instytucje,
zgodnie z art. 116 Rozporzadzenia ogdlnego, na poziomie kraju opracowany zostat projekt
Strategii komunikacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020. W oparciu o ten dokument 1Z
RPO WO 2014-2020 opracowata Strategie komunikacji funduszy europejskich w
wojewddztwie opolskim na lata 2014-2020, ktéra jest podstawg prowadzenia dziatan
informacyjnych i promocyjnych wspierajgcych realizacje Programu?.

» Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020 (dokument opracowany na poziomie IZ RPO WO
2014-2020) - szczegétowe zasady funkcjonowania systemu ewaluacji przyjete
w Programie wynikajg z UP oraz Rozporzadzenia ogdlnego (art. 54-57, 114). Skuteczna i
efektywna realizacja celéw RPO WO 2014-2020, w tym zadan w ramach ZIT, uzalezniona
jest m.in. od wielostronnego iopartego na partnerstwie procesu ewaluacji,
pozwalajgcego w szczegdlnosci na rzetelng ocene skutecznosci, efektywnosci i wptywu

2 Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-2020 bedzie uzgadniana i akceptowana przez IK UP w zakresie zgodnosci
ze wspolng strategig komunikacji oraz wytycznymi.
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Programu oraz ZIT na sytuacje spoteczno-gospodarczg wojewddztwa i miejskiego obszaru
funkcjonalnego. Koordynacja i realizacja procesu ewaluacji Programu oraz budowanie
potencjatu ewaluacyjnego w ramach IZ RPO WO 2014-2020 realizowane bedzie przez
Jednostke Ewaluacyjng w ramach struktury UMWO. Proces ewaluacji Programu
realizowany bedzie w oparciu o Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, ktéry bedzie
przygotowany na caty okres programowania. Ze strony Zwigzku ZIT w proces ewaluacji
wiaczony bedzie DMEIRP.

» Regulaminy, instrukcje, zarzqdzenia Zwiqzku ZIT - dokumenty o charakterze
administracyjno- technicznym, regulujgce w sposéb szczegdtowy funkcjonowanie
Zwigzku ZIT.

Il LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - SYZYF RPO WO 2014-2020

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

Systemem zostaty objete oprécz IZ RPO WO 2014-2020 pozostate instytucje uczestniczgce we wdrazaniu
Programu - IP. Lokalny System Informatyczny bedzie uwzgledniat specyficzne uwarunkowania wdrazania
dwadch funduszy - EFRR oraz EFS.

Obowigzki IP RPO WO 2014-2020, w tym Zwigzku ZIT w zakresie obstugi systemu:
IP odpowiada za wprowadzanie danych zgodnych z dokumentami Zzrédtowymi oraz witasciwg obstuge
systemow informatycznych, m.in. SL2014 oraz SYZYF. Ponadto IP w ramach realizacji RPO WO 2014-2020
jest zobowigzana do przestrzegania stosownych procedur bezpieczenistwa, ktére obejmujg m.in.:
— wskazanie oséb bezposrednio odpowiedzialnych w IP za prowadzenie i nadzorowanie polityki
bezpieczenstwa,
— opracowanie schematu postepowania w sytuacji wadliwego funkcjonowania sprzetu
i oprogramowania,
— zabezpieczenie przed utratg danych,
— okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych,
— stosowanie ogdlnych srodkdw ostroznosci przy przetwarzaniu danych osobowych i informacji,
— szkolenia pracownikow.

Il CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

Zgodnie z UP, minister witasciwy ds. rozwoju regionalnego zapewnia budowe i funkcjonowanie

centralnego systemu informatycznego, ktérego celem jest wsparcie realizacji programéw operacyjnych.
System ten stworzony zostat w celu spetnienia wymogdéw Rozporzgdzenia ogdlnego w zakresie:

- obowigzku rejestrowania i przechowywania danych dotyczacych kazdego projektu, niezbednych

do monitorowania, ewaluacji, zarzadzania finansowego, kontroli i audytu, wtym danych

Strona 10z 127



Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.

dotyczacych poszczegdlnych uczestnikdéw operacji, w stosownych przypadkach (art. 125 ust. 2
Rozporzadzenia ogdlnego);

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

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

Aplikacja gtdwna centralnego systemu teleinformatycznego (SL2014) stuzy w szczegdlnosci do wspierania
procesdw zwigzanych z:
- obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu;
- ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programoéw operacyjnych;
- obstugg procesdéw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

Instytucje oraz beneficjenci korzystajg z funkcjonalnosci udostepnionych za posrednictwem SL2014,
w zakresie obstugi projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo podjecia
decyzji o dofinansowaniu projektu. Dostep do danych gromadzonych w aplikacji gtéwnej centralnego
systemu teleinformatycznego SL2014 maja:
- wszystkie instytucje uczestniczagce w realizacji programdéw operacyjnych, tj. miedzy innymi
instytucja zarzadzajaca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajace, instytucja audytowa,
w zakresie niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;
- beneficjenci, w zakresie danych dotyczacych realizowanych przez nich projektow.

SRHD umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:
- informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;
- prognoz wydatkéw;
- informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;
- informacji na temat przeprowadzonych kontroli.
Wymiana informacji pomiedzy KE a IZ RPO WO odbywac sie bedzie poprzez system SFC2014.

V. WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika dziatu, ktéry akceptuje
dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Dyrektora BSAO lub Przewodniczacego
Zarzadu/Z-ce Przewodniczgcego Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w zaleznosci od charakteru
i wagi sprawy. Kwestia ta uregulowana jest w Statucie SAO, Regulaminie Biura Stowarzyszenia
Aglomeracja Opolska® oraz Instrukcji kancelaryjnej*, na podstawie ktérych wydawane sg stosowne
upowaznienia do  podpisywania  dokumentéw. Formg potwierdzenia  przeprowadzenia
weryfikacji/akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu na dokumencie. Obieg
korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowaznien do podpisywania
korespondenciji, ktore posiada Dyrektor BSAO, a wydane sg przez Zarzgd Stowarzyszenia w formie uchwaty
Zarzadu. W przypadku korespondencji wewnatrz komdrek organizacyjnych Zwigzku ZIT obieg
korespondencji dodatkowo wynika z przyjetych zatozen. Sporzadzanie dokumentéw przez pracownikéw
i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w BSAO.

3 Regulamin Biura przyjety Uchwatg nr 1/2/2018 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 17 stycznia 2018 r.
W sprawie przyjecia zmiany Regulaminu Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.

4 Zarzadzenie nr 7/2015 Dyrektora Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 9 marca 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.
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V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH
W NINIEJSZEJ INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IP ZIT

Procedury zawarte w Instrukcji Wykonawczej obowigzujg pracownikéw IP ZIT realizujgcych poszczegdlne
procesy przedmiotowego dokumentu.

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescia
dokumentu zgodnie z zapisami procesu 6.1 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP RPO WO 2014-2020
(ZIT) oraz zobowigzujg sie do przestrzegania procedur.

Zwigzek ZIT jako IP RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwo$¢ odstgpienia od procedur zawartych
w niniejszej Instrukcji pod nastepujgcymi warunkami:
- odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjgtkowych,
- odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,
- pracownik, ktéry dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sig, iz rezygnacja
z okreslonego w Instrukcji sposobu postepowania nie wptynie na rzetelno$¢ wykonywanych
czynnosci oraz nie naruszy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.
Ponizej przedstawiono procedure udokumentowania przypadkdéw planowanego odstgpienia od procedur
oraz udokumentowania ,,ex post” przypadkdw odstgpienia od procedur.

Procedura dokumentowania przypadkow planowanego odstgpienia od procedur

1) Pracownik komoérki, ktéry stwierdzi, ze zaistniato ryzyko odstgpienia od procedury, informuje
o tym fakcie kierownika komarki.

2) Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika) do Dyrektora BSAO.
Notatka powinna zawieraé szczegdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od
obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktdrych odstgpienie od procedur jest konieczne oraz
proponowany sposéb postepowania. Wzér notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

3) Dyrektor BSAO zatwierdza planowane odstgpienia od procedur i decyduje kazdorazowo, czy
odstepstwo powinno by¢ przedstawione Zarzagdowi SAO i/lub ZWO. W przypadku nie wyrazenia
zgody, pracownik powinien postepowac zgodnie z procedurami.

4) Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje ja wraz z kopig dokumentéw sprawy, w ktdrej
nastgpito odstgpienie.

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

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

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza notatke
stuzbowg (podpisywang przez kierownika) do Dyrektora BSAO, ktéry kazdorazowo decyduje, czy
istnieje koniecznosé informowania Zarzgdu SAO i/lub ZWO o odstepstwie od procedur. Notatka
powinna zawiera¢ szczegdtowy opis sytuacji, w ktérej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych
procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzdér notatki
znajduje sie w dokumencie LSiWD.

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

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach, moze to stanowi¢ podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza Dyrektor BSAO nadzorujacy proces,
w ramach ktdérego nastgpito odstgpienie.
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ZARZADZANIE RYZYKIEM W RAMACH IP ZIT

RAMY ZAPEWNIAJACE PRZEPROWADZENIE W RAZIE POTRZEBY ODPOWIEDNICH DZIAtAN
W ZAKRESIE ZARZADZANIA RYZYKIEM W IP ZIT

W IP ZIT, ktérej role w wojewddztwie opolskim petni SAO (stowarzyszenie JST powotane na podstawie art.
84 Ustawy o samorzadzie gminnym) funkcjonuje Procedura zarzqdzania ryzkiem wprowadzona do
stosowania Zarzadzeniem nr 2/2015 Dyrektora BSAO z dnia 9 marca 2015r. z pdzn. zm. Procedura
zarzqgdzania ryzkiem stanowi zatgcznik do w/w Zarzadzenia i szczegdétowo opisuje proces identyfikacji i
oceny ryzyka oraz sposdb postepowania ze zidentyfikowanymi ryzykami. Ponadto w IP ZIT obowigzuje
Polityka wewnetrzna Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w zakresie przeciwdziatania naduzyciom
finansowym i wystepowania konfliktéw intereséw®, ktéra okresla zasady dokonywania samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych w kluczowych procesach realizowanych w IP ZIT.

Zarzadzanie ryzykiem Scisle wigze sie celami, jakie realizuje jednostka. Ryzykami, ktére mogg utrudnic
lub uniemozliwi¢ realizacje celdw nalezy zarzadzac. Warunkiem wtasciwego zarzadzania ryzykiem jest
doktadne poznanie i opisanie ryzyk.

W zwigzku z powyzszym przedmiotowa procedura okresla zasady identyfikacji i analizy ryzyka, osoby
odpowiedzialne za proces zarzgdzania ryzkiem, zasady dokumentowania wynikéw analizy ryzyka, zasady
postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem. Procedura stanowi integralng cze$¢ funkcjonujgcego
w jednostce systemu kontroli wewnetrznej.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:
— identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére mogg wywrze¢ wptyw na jednostke i realizacje jej
celow,
— utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach,
— rozsagdne zapewnienie realizacji celéw organizacji,
— wprowadzenie skutecznego i efektywnego systemu zwalczania naduzyé finansowych
w wyniku uwzglednienia identyfikacji i analizy ryzyka.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

Planowanie (identyfikacja celéw jednostki)

Analiza ryzyka

identyfikacja ryzyka

ocena ryzyka (ocena prawdopodobienstwa wystgpienia i skutku wystgpienia)
uszeregowanie ryzyk

Decyzja - reakcja na ryzyko

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Al A A0 A B S

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego realizacji celéw
i zadan wynikajacych z plandw pracy oraz biezgcych zadan wynikajgcych z Regulaminu BSAO oraz
z Porozumienia w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji ZIT w ramach RPO WO 2014-2020
Zwigzkowi ZIT. Zgodnie z wyzej wymieniong Procedurq zarzgdzania ryzkiem, wtasciciel ryzyka, ktérego
nalezy rozumiec jako Zarzad SAO oraz Dyrektora BSAO, identyfikuje ryzyka dla poszczegdlnych dziatéw.

> Zarzadzenie nr 4/2016 Dyrektora Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 1 czerwca 2016r. w sprawie
Polityki wewnetrznej Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w zakresie przeciwdziatania naduzyciom
finansowym i wystepowania konfliktéw interesow.
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Identyfikacja wystepujacych ryzyk nastepowac bedzie w oparciu o cele i zadania ujete w Regulaminie

BSAOQ oraz w Porozumieniu w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji ZIT w ramach RPO WO 2014-

2020 Zwigzkowi ZIT, do ktdérych raz w roku opracowuje sie wykaz zdarzen niepewnych — ryzyk wraz z

funkcjonujacymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi majgcymi na celu ograniczenie

wystepowania ryzyka.

Przy identyfikacji ryzyka:

— nie rzadziej niz raz w roku bedzie dokonywana identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadan SAO, w tym celdow i zadan wynikajgcych z petnienia funkcji IP ZIT,

— zidentyfikowane ryzyka poddawane bedg analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

— okreslany bedzie akceptowalny poziom ryzyka w danej sytuacji,

— do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslony zostanie rodzaj wymaganej reakcji,

— okreSlone zostang dziatania, ktére nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

— dokonana zostanie hierarchizacja ryzyk (uporzgdkowanie malejgco wedtug przyznanych ocen).

Identyfikacja ryzyka nastepowac bedzie rownoczesnie z okreslaniem celéw i zadan na rok nastepny.
Po dokonaniu weryfikacji przedstawionych propozycji celéw i zadan i ich akceptacji, Wtasciciel ryzyka
dokona ostatecznej identyfikacji ryzyka na nastepny rok. Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony bedzie
rejestr ryzyk w formie tradycyjnej i elektronicznej. Wtasciciel ryzyka zobowigzany jest do dokonywania w
ciggu roku aktualizacji ryzyk w przypadku zmiany warunkow funkcjonowania IP RPO WO 2014-2020.

Postepowanie w sprawie zgtaszania informacji o ryzyku przebiega w nastepujgcy sposdb:

1) kazdy pracownik zobowigzany jest do informowania Wtasciciela ryzyka o wszystkich ryzykach przez
niego zidentyfikowanych,

2) Witasciciel ryzyka po przeanalizowaniu zgtoszenia decyduje o poinformowaniu Petnomocnika ds.
ryzyka — osoby odpowiedzialnej za utrzymywanie procesu zarzgdzania ryzykiem,

3) wszelkie istotne ryzyka zgtaszane sg przez Wtasciciela ryzyka w formie elektronicznej lub pisemnie.

Petnomocnik ds. ryzyka decyduje o umieszczeniu nowego ryzyka w elektronicznej bazie ryzyk oraz

0 przypisaniu go do odpowiedniego wtasciciela ryzyka.

Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i ocenie skutkéw

jego wystgpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizacji celdow i dziatan. Analiza i ocena

ryzyka dokonywana jest przez Wifasciciela ryzyka przy uzyciu nastepujgcych mozliwych technik,

pozwalajgcych na okreslenie dziedzin i zasobow, na ktére nalezy zwrdcié szczegdlng uwage:

— narady poswiecone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w zakresie zarzadzania
ryzykiem,

— narady wewnetrzne poswiecone analizie zagrozend, w tym réwniez w zakresie istotnych zmian
systemu zarzadzania i kontroli pod katem naduzy¢ finansowych,

— analizy wynikéw audytow/kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dotyczgcych dziatania IP ZIT.

IP ZIT, kazdorazowo przy zmianie systemu zarzadzania i kontroli, dokonuje analizy ryzyka pod katem
skutkdw jej wprowadzania w kontekscie naduzy¢ finansowych. Mechanizmem kontrolnym
zabezpieczajgcym powyzsze jest obowigzek przeprowadzenia i udokumentowania (np. w formie notatki
stuzbowej) analizy ryzyka, w ramach wewnetrznych zespotéw roboczych — tj. poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych IP ZIT odpowiedzialnych za dany obszar w systemie zarzgdzania i kontroli, bedgcych
inicjatorem wprowadzanej zmiany w systemie. W przypadku stwierdzenia, iz planowana zmiana niesie za
sobg ryzyko powstania naduzy¢ finansowych, wtascicielowi ryzyka przekazywana jest pisemna informacja
zawierajgca ryzyko oraz propozycje mechanizmow kontroli.
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Samoocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest przez Koordynatora ds. samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych powotanego Zarzadzeniem nr 5/2016 Dyrektora Biura Stowarzyszenia Aglomeracja
Opolska z dnia 1 czerwca 2016 r. Funkcje te petni kierownik Dziatu Monitorowania, Ewaluacji i Realizacji
Projektédw. Koordynator ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych dziata w na podstawie Polityki
wewnetrznej Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w zakresie przeciwdziatania naduZyciom
finansowym i wystepowania konfliktow intereséw.
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ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020

Istotnym elementem w realizacji RPO WO 2014-2020 jest okreslenie zadan wrazliwych wystepujgcych
podczas realizacji poszczegdlnych proceséow opisanych w Instrukcji Wykonawczej. Przyjeto, iz zadania
wrazliwe wykonywane na poszczegélnych stanowiskach pracy to zadania, podczas ktdrych pracownik je
wykonujgcy moze by¢ narazony na popetnienie nieprawidtowosci, ma mozliwos¢ naduzyé i oszustw.
Pracownicy wykonujgcy zadania wrazliwe poddani sg szczegdélnemu nadzorowi.

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

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

zapewnienia weryfikacji pracy jednego pracownika w procesach/podprocesach, w ktérych wykonywane
sg zadania uznane za szczegdlnie wrazliwe dodatkowo wprowadzono adekwatne srodki zapobiegawcze,
np.:

— zasade ,dwdch par oczu”, ktéra w przypadku IP ZIT dotyczy¢ bedzie procesdw zwigzanych z wyborem
projektéw do dofinansowania (mozliwosé¢ ,dwdch par oczu” dopuszczona na etapie oceny
merytorycznej), czynnosciami zwigzanymi z rozpatrzeniem protestu;

— zasade wykluczania z czynnosci zwigzanych z rozpatrzeniem protestu przez osoby, ktore braty udziat
w procedurze wyboru projektu;

— obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikéw wykonujgcych
poszczegdlne czynnosci/zadania w ramach systemu RPO WO 2014-2020°

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

— stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach RPO WO
2014-2020, w ktérych jednym z mechanizmdw zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady ,dwdch par
oczu”-w przypadku IP ZIT dotyczy¢ to bedzie proceséw zwigzanych zwyborem projektow
do dofinansowania (mozliwos¢ ,,dwdch par oczu” dopuszczona na etapie oceny merytorycznej) oraz
czynnos$ciami zwigzanymi z rozpatrzeniem protestu;

— szkolenia i dziatania majace na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢
finansowych oraz ufatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkdéw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in. upowszechnianie

standarddéw etyki obowigzujgcych w instytucjach czy samoksztatcenie.

— ustanowiony system zastepstw personalnych.

W Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska funkcjonujg Zasady zapewniajgce bezstronnosc
i poufnosc pracownikdw BSAO w realizacji zadan statutowych jednostki oraz przeciwdziatania konfliktom
interesow w BSAO wprowadzone Uchwatg Zarzadu SAO, ktére szczegétowo opisujg mechanizmy
zmierzajgce do przeciwdziatania konfliktowi intereséw i zapewnienia bezstronnosci w realizowanych
procesach.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje ponizsza tabela.

6 Zawierajgce co najmniej oswiadczenie o braku przestanek do wytgczenia wynikajgcych z art. 24 § 1§ 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentdéw oraz informacje
dot. miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte s3 w odpowiednich procedurach dotyczgcych
poszczegdlnych realizowanych proceséw.
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Zadania wrazliwe wystepujgce podczas realizacji podproceséw RPO WO 2014-2020 realizowanych przez

IPZIT
Nr Nazwa Zadanie Komédrka Stanowisko
podprocesu podprocesu wrazliwe organizacyjna wrazliwe
Konkursowa Stanowisko na ktérym
procedura wyboru zatrudnieni sg
projektéw pracownicy
w ramach posiadajacy w
11 Zintegrowanych zakresach obowigzkéw
Inwestycji ‘ czynnosci zwigzane z
Terytorialnych DOiwP obstuga prches,u
wyboru projektéw
(EFRR) Obstuga
Konkursowa proces.u wyllboru
projektéw
procedura wyboru
projektéw
w ramach
1.2 .
Zintegrowanych
Inwestycji
Terytorialnych
(EFS)
DMEIRP Stanowisko na ktérym
zatrudnieni sg
pracownicy
Procedura posiadajgcy w
odwotawcza dla zakresach obowigzkéw
13 projektéow Ponowna czynnosci zwigzane z
' ztozonych W | ocena wniosku obstuga procedury
ramach procedury odwotawczej dla
konkursowej projektéw ztozonych
w ramach
konkursowej
procedury wyboru
projektéow

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

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

b) udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazéwek dotyczacych wykonywanej pracy,
potgczone z mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnos$ci pracownikdéw;

c) systematyczny przeglad wynikdéw pracy w koniecznym zakresie;

d) akceptowanie i

procedurami.
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RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

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

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

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

- dokonywanie okresowych przeglagdéw procedur w ramach RPO WO 2014-2020 obowigzujgcych
we wiasciwej instytucji,

- formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji,

- prowadzenie sprawozdawczosci (sporzadzanie rocznego raportu ze swojej dziatalnosci
i przedtozenie go 1ZRPO WO 2014-2020, ktéra obowigzkowo zamieszcza go na stronie
internetowej).

W wyniku wspdtpracy IP ZIT z RFE powstaé mogg propozycje zmian dokumentéw systemu realizacji RPO
WO 2014-2020. Procedura zmian dokumentdw prowadzona bedzie zgodnie z rozdziatem 6 Zarzgdzanie
zmianami.

BAZA WIEDZY RPO WO 2014-2020

Zgodnie z zaleceniami Instytucji Audytowej IZRPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do prowadzenia bazy
wiedzy przez nig wydawanych. W tym celu w Systemie Komunikacji Wewnetrznej utworzono Baze wiedzy
RPO WO, do ktdrej dostep majg wszyscy pracownicy IZ oraz IP, w tym Rzecznik Funduszy Europejskich?.

W Bazie wiedzy RPO WO obok interpretacji IZ umieszczane bedy rdwniez wyjasnienia 1Z oraz
korespondencja z IK UP, KE w kwestiach interpretacyjnych, w tym majgcych wplyw na sytuacje
beneficjentéw Programu. W tym przypadku decyzje o umieszczeniu korespondencji w bazie podejmuje
odpowiedni ze wzgledu na merytoryke Zastepca Dyrektora DPO.

1. WYBOR PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Konkursowa procedura wyboru
11 projektow w ramach Zintegrowanych
1 Wybér projektéw Inwestycji Terytorialnych (EFRR)
Konkursowa procedura wyboru
1.2 projektéw w ramach Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych (EFS)

8 Rejestracja wnioskdw w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w przypadku gdy wniosek spetnia
systemowe wymogi rejestracyjne.
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Procedura odwotawcza dla projektow
1.3 zfozonych  w  ramach  procedury
konkursowej

1.1 Konkursowa procedura wyboru projektdw w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych (EFRR)

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych (EFRR)

Krotki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektéw
w ramach poszczegdlnych dziatarn/poddziatarn RPO WO 2014-2020, w ktdrych przewidziano realizacje
projektéw w formule ZIT. W celu organizacji konkursu IP ZIT opracowuje regulamin konkursu, ktérego
sposéb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o konkursie. Regulamin zawiera wszystkie niezbedne
informacje dotyczgce konkursu, w tym wymogi dotyczace przygotowania wniosku o dofinansowanie
projektu.

IP ZIT przygotowuje i przekazuje do 1IZ RPO WO 2014-2020 celem akceptacji przez Zarzagd Wojewddztwa
Opolskiego, dokumentacje dotyczacg procedury wyboru projektéw, w tym m.in. projekt Regulaminu
konkursu wraz z zatgcznikami oraz projektem ogtoszenia o konkursie, uchwate w sprawie przyjecia
Regulaminu Konkursu (w terminie nie krotszym niz 14 dni od planowanego posiedzenie ZWO na ktérym
dokumentacja ma by¢ przyjmowana).

Przed zatwierdzeniem przekazanej dokumentacji IZ RPO WO 2014-2020 dokonuje weryfikacji pod katem
zgodnosci z RPO WO 2014-2020, SZOOP RPO WO 2014-2020 oraz wytycznymi ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego.

Zarzad Wojewddztwa Opolskiego zatwierdza dokumentacje, a nastepnie jest ona przekazywana do IP ZIT.

Nabdr wnioskdw o dofinansowanie w ramach procedury konkursowej poprzedza ogtoszenie o konkursie,
ktore zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich, na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020
oraz na stronie internetowej IP ZIT.

Whioski o dofinansowanie projektow w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP ZIT na cztery
rozne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierskg, osobiscie lub przez postarica (dostarczyciel
otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest wytgczona jako
sposéb dostarczania korespondencji dotyczacej wnioskéw o dofinansowanie projektéw. Zasadniczo
zaréwno przyjmowanie, jak irejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektdw ma miejsce w Dziale
Oceny i Wyboru Projektéw, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub
przesytki kurierskiej — rejestracja nastepuje w Dziale Obstugi Finansowo - Administracyjnej, natomiast
przyjmowanie w Dziale Oceny i Wyboru Projektow.

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

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

Szczegbtowy sposdb doreczen dla danego naboru kazdorazowo bedzie opisany w Regulaminie Konkursu.
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Procedura konkursowa obejmuje :
» Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan
RPO WO 2014-2020, w ktérych przewidziano realizacje ZIT, ktéry odbywa sie w Dziale Oceny i
Wyboru Projektéw IP ZIT, w terminie Scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

» Etap I- ocena formalna (obligatoryjna), ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektow), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list
sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie TAK/NIE/NIE DOTYCZY.

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

W trakcie oceny spetnienia kryteriow wyboru projektdw, na wezwanie 10K, wnioskodawca moze
uzupetnié lub poprawi¢ projekt w czesci dotyczgcej spetniania kryteriow wyboru projektow w zakresie
okreslonym w regulaminie konkursu, jezeli zostato to przewidziane w przypadku danego kryterium. IOK
w trakcie uzupetniania lub poprawiania projektu zapewnia rowne traktowanie wnioskodawcéw.

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

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

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

» Etap Il - ocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkédw KOP (zgodnie z zapisami
Regulaminu pracy komisji oceny projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne , na podstawie list
sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem kryteriow merytorycznych dla danego
dziatania/poddziatania.

Po zakonczeniu prac KOP sporzgdzana jest lista ocenionych projektéw po ocenie merytorycznej
(sporzqdzanej przez KOP), zawierajgca m.in. nazwe wnioskodawcy, tytut projektu, numer wniosku o
dofinansowanie, sume uzyskanych punktdw, procent w stosunku do max. liczby punktéw, wynik oceny.

Nastepnie przeprowadzana jest ostateczna weryfikacja kwalifikowalno$ci projektéw w ramach programu,
ktora dokonywana bedzie przez IZ RPO WO 2014-2020 na podstawie przekazanej przez Zwigzek ZIT
dokumentacji tj. listy ocenionych projektéw po ocenie merytorycznej (sporzqdzanej przez KOP), kserokopii
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protokotow z posiedzern KOP, kserokopii kart po ocenie formalnej i merytorycznej dokumentacji z
weryfikacji przeprowadzonej procedury OOS oraz kserokopii oéwiadczer o poufnosci i bezstronnosci.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej i pozytywnej weryfikacji kwalifikowalnosci projektéw w ramach
programu, wszystkie ocenione projekty zostajg wpisane na liste ocenionych projektow, ktéra
zatwierdzana jest przez Zarzad SAO. Projekty uszeregowane sg malejgco wedtug liczby uzyskanych
punktow procentowych, ktdére bezposrednio wynikajag z liczby punktow uzyskanych przez
Whnioskodawcow na etapie oceny.

» Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektdw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektéw,
przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji oceny oddziatywania na $rodowisko oraz dostepnej
alokacji Zarzad SAO, w formie uchwaty, podejmuje decyzje o rekomendowaniu Zarzgdowi
Wojewddztwa Opolskiego projektéw do dofinasowania w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatan
RPO WO 2014-2020, w ktoérych przewidziano realizacje ZIT. Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w
formie uchwaty podejmuje ostateczng decyzje o rozstrzygnieciu konkursu a w konsekwencji o wyborze
projektéw do dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatarn RPO WO 2014-2020.

Wykaz kryteriow formalnych i merytorycznych stanowi zatgcznik nr 3 do Szczegdfowego opisu osi
priorytetowych RPO WO 2014-2020.

Projekty w ramach EFRR, kwalifikujgce sie do wsparcia, poddawane sg analizie wptywu wywieranego
przez przedsiewziecia na srodowisko. Ocena poprawnosci dokumentowania procedury oceny
oddziatywania na srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie konkursu.
Ocena jest przeprowadzana przez niezaleznego eksperta ds. 0o$ (bedgcego cztonkiem KOP) wybranego z
listy kandydatéw na ekspertéw prowadzonej przez IZ RPO WO 2014-2020. W sytuacji stwierdzenia
niezgodnosci zapisow dokumentacji projektowej pod wzgledem przeprowadzonej procedury oceny
oddziatywania na srodowisko lub brakéw w zakresie przedmiotowej procedury, kazdy wnioskodawca ma
mozliwo$é poprawy i uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko, a takze ztozenia
dodatkowych wyjasnien.

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

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

Zarzad SAO zatwierdza w formie uchwaty liste projektow rekomendowanych do dofinansowania, tym
samym przedstawiajgc ZWO projekty rekomendowane do dofinansowania.
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Ostateczng decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach danego dziatania/poddziatania
RPO WO 2014-2020, w ktorym przewidziano realizacje ZIT, podejmuje ZWO w oparciu o wyniki oceny
merytorycznej, wyniki przeprowadzonej oceny srodowiskowej tj. weryfikacji dokumentacji oceny
oddziatywania na s$rodowisko oraz dostepng alokacje. Informacja nt. projektéw wybranych do
dofinansowania zostaje zamieszczona na stronie internetowej IP ZIT, na portalu Funduszy Europejskich
oraz na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy zostajg dodatkowo o tym fakcie
pisemnie poinformowani.

Przestankg do dokonania wyboru do dofinansowania projektu, ktéry nie zostat wybrany w wyniku
rozstrzygniecia konkursu moze by¢:
1. Dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:
a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,
b) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ RPO WO 2014-2020,
c) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektow wybranych do dofinansowania w ramach
danego naboru,
2. Zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosci poprzedzaé:
a) weczesniejsza realokacja srodkéw w ramach dziatan lub poddziatan w RPO WO 2014-2020,
b) powstanie oszczednosci przy realizacji projektdw innych niz wskazane na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania,
c) rozwigzanie umowy o dofinansowanie dla projektu innego niz wskazany na liscie projektow
wybranych do dofinansowania.

Wybdr do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig
zamieszczania projektéw na liscie ocenionych projektdw, przy czym ze wzgledu na zasade réwnego
traktowania wnioskodawcoéw wybdr projektdw musi objgé projekty, ktore uzyskaty taka sama liczbe
punktéw w ramach naboru, chyba Zze ustanowiono kryteria rozstrzygajgce o ostatecznej kolejnosci
projektéw na liscie.

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest przez IZ RPO WO 2014-2020 Zarzagdowi SAO w formie pisemnej.

Dokumentacja aplikacyjna, tj. oryginat wniosku + zatgczniki, projektow wybranych przez ZWO do
dofinansowania zostaje przekazana przez Zwigzek ZIT do IZ RPO WO 2014-2020 celem podpisania umowy
o dofinansowanie. Cafta dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajce,
korespondencja z wnioskodawcami) sg gromadzone i archiwizowane w IP ZIT.

Po zakoniczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektdw odpowiednie dane bedg importowane do

systemu SYZYF, natomiast do SL2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektéw

poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana bedzie zasadniczo po podjeciu

przez ZWO decyzji w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania (chyba, ze wniosek

o dofinansowanie projektu zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/ projekt negatywnie oceniony na

wczesniejszym etapie oceny).

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

- przygotowanie projektu Regulaminu konkursu,

- przygotowanie projektu ogtoszenia o konkursie,

- nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursu w ramach danego
dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna) oraz ocena kwalifikowalnosci projektéw w ramach
programu,
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- zatwierdzenie przez Zarzad Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska listy ocenionych projektow -
rekomendowanych do dofinansowania,
- wybor projektow do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Regulamin konkursu.

Ogtoszenie o konkursie.

Lista sprawdzajgca w zakresie warunkéw formalnych.

Listy sprawdzajgce do oceny formalnej i merytoryczne;j.

Listy sprawdzajgce w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natura 2000.
Listy projektow po ocenie formalnej oraz merytorycznej.

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

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

Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania/ poddziatania RPO WO 2014-2020.

Uchwata Zarzadu SAO w sprawie wyboru projektéw rekomendowanych do dofinansowania.

10) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektdw do dofinansowania w ramach RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Rozporzgdzenie nr 1301/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

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

Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektdw na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programdéw operacyjnych na lata 2014 —
2020.

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020
Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.

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

RPO WO 2014-2020.

SZOOP, zakres EFRR.

OFiP.

13) Harmonogram nabordéw wnioskdw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

14)

15)
16)
17)

LSiWD (formularze list sprawdzajgcych do oceny formalnej i merytorycznej oraz wzory pism
powiadamiajgcych  wnioskodawce o koniecznosci poprawienia/ uzupetnienia  wniosku
dofinansowanie projektu, jego negatywnej oceny, badz przejsciu do kolejnego etapu oceny) .
Regulamin pracy komisji oceny projektdw oceniajgcej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.
Wzdér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu/porozumienia.

Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 - Umowa Partnerstwa - zatwierdzona
przez Komisje Europejska 23 maja 2015 roku z p6zn. zm.
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1.1.2

Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (EFRR)

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

wersja

2020 .

nrl3, 2020r.

Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOiWP

Przestanie do IZ RPO WO 2014-2020
pocztg elektroniczng informacji o
rozpoczeciu procedury przygotowania
Regulaminu konkursu z prosba o
opracowanie wzoru umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu (przekazanie
ich przez IZRPO WO 2014-2020 w
formie elektronicznej) a takze
przekazanie do IP ZIT (w formie
elektronicznej) listy wskaznikow,
kryteriéw oceny w ramach danego
poddziatania, listy sprawdzajgcej do
Autokontroli w zakresie PZP i/lub w
zakresie konkurencyjnosci bedgcych
zatgcznikami do Regulaminu konkursu.

Opracowanie projektu Regulaminu
konkursu oraz projektu ogtoszenia

o konkursie majgcego sie ukazac na
stronie internetowej IP ZIT, portalu
Funduszy Europejskich i na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020,
zgodnie z ramowym harmonogramem
naboréw wnioskéw, po uzyskaniu
pisemnej lub mailowej informacji z 1Z
RPO WO 2014-2020 o dostepnej
alokacji w ramach danego dziatania
/poddziatania. Przygotowanie projektu
uchwaty Zarzadu SAO przyjmujacej
projekt Regulaminu oraz projekt
ogtoszenia o konkursie.

IZRPO WO
2014-2020

Kierownik DOiIWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Regulaminu konkursu, projektu
ogtoszenia oraz projektu uchwaty,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAQ, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno — prawnym.

Zarzad SAO

Przyjecie projektu Regulaminu
konkursu oraz projektu ogtoszenia
o konkursie (w formie uchwaty).

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

Pracownik DOiWP

Przestanie do 1Z RPO WO 2014-2020
pocztg elektroniczng informacji

Na co najmniej 5
dni roboczych

IZRPO WO
2014-2020
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
o zmianach, jakie majg by¢ dokonane przed planowanym
w stownikach systemowych SYZYF RPO | terminem ukazania
WO 2014-2020 w zakresie danych sie ogtoszenia
dotyczacych naboru wnioskow o konkursie w
o dofinansowanie projektow w ramach dziatania/
ramach dziatania/poddziatania. poddziatania
Przygotowanie pisma przekazujgcego
6 _ ) projekt Regulaminu konkursu i projekt i
: Pracownik DOIWP | oot0s7enia o konkursie do akceptadji 1Z -
RPO WO 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja pisma,
7 Kierownik DOIWP | przekazanie do zatwierdzenia przez i
Dyrektor BSAQ Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.
Na co najmniej 14
Przekazanie pisma wraz z projektem dni
g _ ' Regulaminu konkursu i projektem kalendarzowych IZRPO WO
' Pracownik DOIWP | gtoszenia o konkursie do 1IZRPO WO | Przed planowanym | 5014020
2014-2020. terminem przyjecia
dokumentéw przez
ZWO
Przyjecie przekazanego przez IZ RPO
9 _ ) WO zaakceptowanego przez ZWO IZRPO WO
’ Pracownik DOIWP | Reoylaminu konkursu wraz z treécia 2014-2020
ogtoszenia o konkursie.
Na co najmniej 30
dni
Zamieszczenie Regulaminu konkursu kalendarzowych
i tresci ogloszenia na portalu przed planowanym
Pracownik DOiwp | Funduszy Europejskich oraz na stronie termi‘nem
10. (redaktor internetowej IZ RPO WO 2014-2020 rozpoczgaa Inaboru -
naboréw) oraz IP ZIT. wnioskow
o dofinansowanie
projektéw
w ramach
dziatania/
poddziatania
Przyjecie wnioskéw o dofinansowanie
projektdw w terminie wskazanym
w ogfoszeniu o konkursie. Rejestracja
whnioskéw o dofinansowanie
11 projektdw — nadanie numerdw i

Pracownik DOiIWP

kancelaryjnych i/lub numeréw sprawy.
Rejestracja wnioskow o
dofinansowanie projektéw w systemie
informatycznym SYZYF. Nadanie
numerdéw ewidencyjnych wnioskom.
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2020 .

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/nie przyjecia wniosku o
dofinansowanie projektu.®
Sporzadzenie zestawienia wnioskow o
dofinansowanie projektéw ztozonych
do dofinansowania w ramach naboru
do dziatania/poddziatania po
zakonczeniu etapu sktadania
whnioskéw o dofinansowanie w IP ZIT
(na podstawie danych z systemu
informatycznego SYZYF).

12.

Kierownik DOiIWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja zestawienia
whnioskéw o dofinansowanie
projektow ztozonych do
dofinansowania w ramach naboru do
dziatania/poddziatania.
Zatwierdzenie zestawienia przez
Dyrektora BSAO.

13.

Pracownik DOiIWP

Przygotowanie informac;ji dotyczacej
zakonczenia naboru wnioskéw

o dofinansowanie projektow
(informacja w formie listy) na
posiedzenie Zarzgdu SAO.

14.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja tresci informaciji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

Na najblizsze
posiedzenie
Zarzadu SAO

15.

Zarzad SAO

Przyjecie do wiadomosci informacji
dotyczacej zakoriczenia naboru
whnioskéw o dofinansowanie
projektow.

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

16.

Pracownik DOiIWP

Przekazanie do 1Z RPO WO 2014-2020
(Referat Monitorowania -
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl,
ZPN) w formie mailowej informacji o
zakoniczeniu etapu naboru -
wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF oraz zestawienia
whnioskdw po ww. etapie,
wygenerowanego z systemu
informatycznego SYZYF.

Przygotowanie pisma informujgcego 1Z
RPO WO 2014-2020 o zakoriczeniu etapu
naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektow wraz z zatgcznikami -

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

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zestawieniami wnioskéw na podstawie
danych wygenerowanych z systemu
SYZYF.

17.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

18.

Pracownik DOiIWP

Przekazanie pisma do 1Z RPO WO 2014-
2020.

IZRPO WO
2014-2020

19.

Pracownik DOiIWP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO W02014-2020
oraz IP ZIT dot. listy projektow
ztozonych w ramach konkursu (lista
zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy)

20.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

21.

Pracownik DOiWP
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej 1IZ RPO W02014-2020 oraz
IPZIT.

22.

Pracownik DOiIWP

Powotanie Komisji Oceny Projektow
(uchwatg ZSAO) oraz poinformowanie
wojewody o powotaniu Komisji Oceny
Projektéw

Na najblizszym
posiedzeniu ZSAO

Urzad
Wojewddzki

23.

Pracownik DOiIWP

Poinformowanie w formie mailowej
niezaleznego eksperta ds. 00S o
konieczno$ci dokonania oceny
Srodowiskowej tj. oceny projektéw
pod katem wptywu wywieranego
przez przedsiewziecia na $rodowisko®.

Ekspert ds.
00S

24,

Cztonek KOP?/
niezalezny
ekspert ds. 00$

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

Do 90 dni*!
kalendarzowych od
dnia zakonczenia
naboru wnioskow
o dofinansowanie
projektu ztozonych
do
dziatania/poddziata
nia

W razie duzej liczby

9 Ocena $rodowiskowa tj. weryfikacja poprawnosci dokumentowania procedury 0o$ oraz Natury 2000 moze by¢
przeprowadzane na kazdym etapie konkursu
10 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny
1 Termin nie dotyczy oceny $rodowiskowej projektéw

Strona 29z 127




Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
whnioskow
o dofinansowanie
projektéw, decyzjg
ZWO na wniosek
Zarzadu SAO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP ZIT
oraz IZRPO WO
2014-2020).
W zakresie oceny
dokumentacji 00S
powyzszy termin
nie obowigzuje.
Zwrdcenie sie do IZ RPO WO 2014-
2020 z prosba o wyjasnienie
ewentualnych watpliwosci
interpretacyjnych, co do tresci
25 _ ) Szczegbdtowego opisu osi i IZRPO WO
: Pracownik DOIWP | 1 riorytetowych RPO WO 2014-2020, 2014-2020
ktdre pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji,
w formie pisemnej badz
elektroniczne;j.
Weryfikacja i akceptacja tresci
26 Kierownik DOIWP | zapytania, przekazanie do ) i
Dyrektor BSAO zatw!erdzen!a przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.
57 _ ) Przekazanie zapytania do IZ RPO WO i IZRPO WO
: Pracownik DOIWP | 50142020 oraz przyjecie odpowiedzi. 2014-2020
Przygotowanie informacji*>wzywajacej
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych/poprawy oczywistych
28. | Pracownik DOiwp | OmYiek /lub N : :
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriéw formalnych, dla
ktorych w definicji zostato to
okreslone i/lub do ztozenia wyjasnien
w zakresie kryteridw formalnych.
29 Kierownik DOIWP | Weryfikacja i akceptacja informacji, i i

Dyrektor BSAO

przekazanie do zatwierdzenia przez

12 W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 003, do wnioskodawcy kierowana jest odrebna
pisemna informacja
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-line ..
30. Pracownik DOIWP | ik wniosku o dofinansowanie Na biezaco i
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
. . . . zterminem na
Przyjmowanie poprawionej .
. L .. poprawe i
a1 . ) i uzupetnionej dokumentacji uzupetnienie. nie i
Pracownik DOIWP | oiektowej i/lub przyjecie wyjagnier pel T
ztozonych przez wnioskodawce. mniej jednak, nie
krétszym niz 7dni
kalendarzowych
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. -
32. Pracownik DOIWP | \nydrukowanie potwierdzenia Na biezaco i
przyjecia/nie przyjecia wniosku.®
Do 90 dni
kalendarzowych od
dnia zakoniczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektu ztozonych
Ponowna ocena formalna projektow z do
uwzglednieniem uzupetnionych dziatania/poddziata
brakéw w zakresie warunkéw nia
" formalnych/poprawy oczywistych W razie duzej liczby
3 C.z’ronek_ KOP™/ omytek i/lub wnioskéw o )
’ niezalezny uzupetnienia/poprawienia projektu w dofinansowanie
ekspert ds. 0os zakresie kryteriéw formalnych, dla projektéw, decyzjg
ktorych w definicji zostato to ZWO na wniosek
okreslone i/lub do ztozenia wyjasnien Zarzadu SAO
w zakresie kryteriow formalnych. termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP ZIT
oraz IZRPO WO
2014-2020)
Na biezgco (w
Wprowadzanie danych do bazy przypadku SL2014
34. Pracownik DOIWP -

informatycznej SYZYF oraz SL2014.

dane s3
wprowadzane nie

13 Dotyczy tylko wnioskéw, ktére na etapie oceny formalnej zostaty skierowane do korekty w celu uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkdw formalnych/poprawy oczywistych omytek i/lub uzupetnienia/poprawienia projektu w

zakresie kryteriow formalnych, dla ktérych w definicji zostato to okreslone.

14 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczgcy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020r.
wersja nr 13,

2020 .

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

pozniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)

35.

Pracownicy
DOiIWP

Przygotowanie zestawienia
przekazujgcego projekty, ktore
pozytywnie przeszty ocene formalng
oraz ocene $rodowiskowa® do oceny
merytorycznej. Sporzgdzenie
zestawienia projektow negatywnie
ocenionych/wnioskow

o dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalne;j.

Sporzadzenie pism informujgcych
wnioskodawcdw o negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw

o dofinansowanie projektow.

36.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja zestawienia
przekazujgcego projekty do oceny
merytorycznej, zestawienia projektow
negatywnie ocenionych/ wnioskow
o dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalnej oraz pism
powiadamiajacych wnioskodawcéw
o negatywnej ocenie projektow/
pozostawieniu bez rozpatrzenia
whnioskéw o dofinansowanie
projektow, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.

37.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO/Z-ca
Przewodniczaceg
0 SAO

Zatwierdzenie pism powiadamiajacych
whnioskodawcdédw o negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu bez
rozpatrzenia.

38.

Pracownik DOiWP

Przekazanie do IZ RPO WO 2014-2020
(Referat Monitorowania -

IZRPO WO
2014 - 2020

15 projekty wymagajace poprawy badz uzupetnienia przekazywane bedg warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sprawozdania2014-2020@opolskie.pl,
ZPN) informacji w formie mailowej o
wprowadzeniu danych do systemu
SYZYF oraz zakonczeniu oceny
formalnej oraz przestanie zestawienia
whnioskéw wygenerowanego na
podstawie danych z systemu
informatycznego SYZYF po ww. etapie
oceny

39.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie pisma do 1Z RPO WO
2014-2020 dot. listy projektow:
-zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej

- negatywnie ocenionych/
wycofanych/pozostawionych bez
rozpatrzenia

40.

Kierownik DOiIWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

41.

Pracownik DOiIWP

Przekazanie pisma dot. listy projektéw
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej do IZ RPO WO 2014-
2020.,

IZRPO WO
2014-2020

42.

Pracownik DOiIWP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg 1Z RPO WO 2014-2020
oraz IP ZIT dot. listy projektow
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

43,

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.

44.

Pracownik DOiWP
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie IZ
RPO WO 2014-2020 oraz IP ZIT.

45.

Pracownik DOiWP

Poinformowanie cztonkdw komisji
oceny projektéw o planowanym
terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytorycznej
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Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Do 55 dni
kalendarzowych od
daty zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektow
ztozonych
w ramach naboru
. . do dziatania/
1 Catonek/ 2 Przepr'owadzem'e oc?eny rr?erytoryczr)ej poddziatania.
46 ) 6 zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi W razie duzei liczb )
+ | Cztonkéw KOP orzez KM RPO WO 2014-2020, w 1€ duzej liczby
oparciu o listy sprawdzajace. projektow, decyzia
ZWO na wniosek
Zarzadu SAO
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP ZIT
oraz IZRPO WO
2014-2020).
Pisemne zgtoszenie do pracownika
DOiWP koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw w
zakresie warunkéw
47 formalnych/oczywistych omytek i/lub i i
: Cztonek KOP uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow merytorycznych,
dla ktérych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.
Przygotowanie informacji wzywajgcej
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkow
formalnych/oczywistych omytek i/lub
48. Pracownik DOIWP | uzupetnienia/poprawienia projektu w - -
zakresie kryteriow merytorycznych,
dla ktdrych w definicji zostato to
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
zakresie kryteriow merytorycznych.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
49 Kierownik DOIWP | przekazanie do zatwierdzenia przez i i

Dyrektor BSAO

Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

16 W sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie
protokotu z oceny
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Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-line ..
. i i . ) . . Na b -
>0 Pracownik DOIWP | ik wniosku o dofinansowanie a biezaco
projektu przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
. . . . z terminem na
Przyjmowanie poprawionej S
. L . uzupetnienie i
51 _ ) i uzupetnionej dokumentacji oorawe. niemniei )
: Pracownik DOIWP | - oiektowej i/lub ztozonych wyjasniers P pjednea,k nie )
kresie kryterid t h. , - .
w zakresie kryteriéw merytorycznyc krbtszym niz 7 dni
kalendarzowych
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. -
. i i . . . Na b -
>2 Pracownik DOIWP | \nydrykowanie potwierdzenia a blezaco
przyjecia/nie przyjecia wniosku?’.
Poinformowanie cztonkdw komisji
53. Pracownik DOiWP | oceny projektéw o terminie i miejscu - -
dokonania ponownej oceny.
Do 55 dni
kalendarzowych od
daty zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
Ponowna ocena merytoryczna o
s . projektow
projektéw z uwzglednieniem .
. . . ztozonych w
uzupetnionych brakéw w zakresie
. . ramach do
warunkéw formalnych/oczywistych . .
. dziatania/
omytek i/lub . .
uzupetnienia/poprawienia projektu w poddziatania,
>4 - (;z’roknek Kop/2 zakresie kryteridw merytorycznych W razie duzej liczby i
Cztonkéw KOP ’ iektd ;
dla ktérych w definicji zostato to Projextow, dgcyZJq
, . . . ZWO na wniosek
okreslone i/lub ztozenia wyjasnien w
. . Zarzadu SAO
zakresie kryteriow merytorycznych. . .
L . termin moze ulec
Sporzadzenie listy ocenionych .
o - . wydtuzeniu
projektéw po ocenie merytoryczne;j. . .
(informacja na
stronie
internetowej IP ZIT
oraz IZRPO WO
2014-2020).
Wprowadzenie danych do bazy ..
53. Pracownik DOiWP Na biezaco i

informatycznej SYZYF

7 Dotyczy tylko wnioskdw, ktdre na etapie oceny merytorycznej zostaty skierowane do korekty w celu uzupetnienia
brakow w zakresie warunkéw formalnych/oczywistych omytek i/lub uzupetnienia/poprawienia projektu w zakresie
kryteriow merytorycznych, dla ktérych w definicji zostato to okreslone.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020r.
wersja nr 13,

2020 .

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

56.

Pracownik DOiIWP

Przygotowanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020 przekazujgcego:

- listy ocenionych projektow po ocenie
merytorycznej (sporzgdzonej przez KOP)
- kserokopie protokotu z prac KOP,

- kserokopie kart oceny formalnej i
merytorycznej,

- kserokopie oswiadczen o poufnosci i
bezstronnosci.

57.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

58.

Pracownik DOiWP

Przekazanie pisma wraz z zatgcznikami
do IZRPO WO 2014-2020.

Przyjecie z 1ZRPO WO 2014-2020
informacji o wynikach ostatecznej
weryfikacji kwalifikowalnosci projektow
w ramach programu:

1) W przypadku stwierdzenia btedéw w
ocenie projektéw i podjecia decyzji o
anulowaniu naboru przez ZWO
przejs¢ do punktéw 59-66
niniejszego podprocesu.

2) W przypadku stwierdzenia btedéw w
ocenie projektéw i podjecia przez
ZWO decyzji o koniecznosci
dokonania korekty oceny naboru
przejs¢ do punktéw 67-70
niniejszego podprocesu.

3) W przypadku pozytywnej weryfikacji
kwalifikowalnosci projektéw przejs¢
do punktu 71 niniejszego
podprocesu.

Do 20 dni
kalendarzowych od
dnia przekazania
dokumentacji do 1Z
RPO WO 2014-
2020

IZRPO WO
2014-2020

59.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg z komunikatem, iz
decyzjg ZWO nabér zostat anulowany.

Zgodnie z
terminami
wskazanymi przez
IZ RPO WO 2014-
2020

IZRPO WO
2014-2020

60.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.

61.

Pracownik DOiWP
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
IZ RPO WO 2014-2020, IP ZIT oraz
portalu Funduszy Europejskich.
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Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zgodnie z
Pracownik DOIWP Przygotowamef pism mformUJ.acych termma.ml
62. whioskodawcdéw o anulowaniu naboru | wskazanymi przez -
przez ZWO. IZRPO WO 2014-
2020
Akceptacja pism informujacych
Kierownik DOIWP whnioskodawcow o'anulowan.lu .
63. naboru, przekazanie do zatwierdzenia - -
Dyrektor BSAO przez Dyrektora BSAO, zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.
Przewodniczacy Zatwierdzenie pism powiadamiajacych
64. Zarzadu SAO/Z-ca | \ynioskodawcéw o anulowaniu - -
Przewodniczaceg | naporu.
o0 SAO
Na biezgco
(w przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane nie
Wprowadzenie danych do systemu E?:lznr?fjo:ozc\zlv ELQ(%:
65 _ ) informatycznego SYZYF oraz SL2014 wvst ieZlia
: Pracownik DOIWP | 704 4dnie 7 zaleceniami IZ RPO WO 2014- ystapler
2020 zdarzenia
’ warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Przygotowar'ne dokumentacji Zgodnie z
konkursowej w celu ponownego ) .
. . terminami
66 . ) ogtoszenia naboru w terminie wskazanvmi orzez i
: Pracownik DOIWP | \yckazanym przez IZ RPO WO 2014- ymi p
. o IZ RPO WO 2014-
2020 zgodnie z punktem 1 niniejszego
2020
podprocesu.
o " 7
Przy@ue |r11ff)rmaq| Od_ IZo 17 RPO WO
67. Pracownik DOiWP | koniecznosci dokonania korekty w - 5014-2020
zakresie oceny projektéw.
Przygotowanie korekty Zgodnie z
dokumentacji/ponowne terminem
68. Pracownik DOiWP | przeprowadzenie procedur zgodnie z wskazanym przez
zaleceniami przekazanymi w formie IZ RPO WO 2014-
pisemnej przez IZ RPO WO 2014-2020. 2020
Akceptacja pisma informujgcego 1Z
RPO WO 2014-2020 o dokonaniu
69 Kierownik DOIWP | korekty w zakresie oceny projektu, i
Dyrektor BSAQ przekazanie do zatW|e‘rdzen|a'przez
Dyrektora BSAOQ, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020r.
wersja nr 13,

2020 .

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

70.

Pracownik DOiIWP

Przyjecie od IZ RPO WO 2014-2020
informacji o akceptacji korekty
procesu oceny projektow przez IP ZIT
i tym samym pozytywnej weryfikacji
kwalifikowalnosci projektow w
zakresie poprawnosci stosowania
kryteridow i przejrzystosci wyboru.

Do 20 dni
kalendarzowych od
dnia przekazania
dokumentacji do 1Z
RPO WO 2014-
2020

IZRPO WO
2014-2020

71.

Pracownik DOiIWP

Przyjecie od 1IZ RPO WO 2014-2020
informacji o pozytywnej weryfikacji
kwalifikowalnosci projektéw w
zakresie poprawnosci stosowania
kryteridéw i przejrzystosci wyboru oraz
koniecznosci przekazania listy
projektéw rekomendowanych do
dofinansowania.

Do 20 dni
kalendarzowych od
dnia przekazania
dokumentacji do IZ
RPO WO 2014-
2020

IZRPO WO
2014-2020

72.

Pracownik DOIWP

Sporzadzenie listy ocenionych
projektéw. Sporzadzenie zestawienia
projektow negatywnie ocenionych/
whnioskéw o dofinansowanie
projektéw pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej.

Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcdw o negatywnej ocenie
projektow.

73.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektéw zestawienia
projektéw negatywnie ocenionych/
whnioskéw o dofinansowanie
projektéw pozostawionych bez
rozpatrzenia/ wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz akceptacja
pism informujgcych wnioskodawcéw
o negatywnej ocenie projektow.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

74.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO/Z-ca
Przewodniczgceg
o0 SAO

Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
whioskodawcéw o negatywnej ocenie
projektow.

75.

Pracownik DOiWP

Przekazanie do IZ RPO WO 2014-2020
(Referat Monitorowania -
sprawozdania2014-2020@opolskie.pl,
ZPN) w formie mailowej informacji o
wprowadzeniu danych do systemu
SYZYF oraz zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej - zestawienie wnioskéw

IZRPO WO
2014-2020
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia
wersja nr 13,

2020 .
2020 .

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wygenerowane z systemu SYZYF
uwzgledniajace realizacje wskaznikow.

76.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu
SAO w sprawie przyjecia listy ocenionych
projektow.

77.

Kierownik DOiWP

Weryfikacja tresci projektu uchwaty.
Weryfikacja listy ocenionych
projektow.

78.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno — prawnym.

79.

Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
Zarzadu BSAO.

Zatwierdzenie listy ocenionych
projektow.

80.

Zarzad SAO

Podjecie uchwaty w sprawie przyjecia
listy ocenionych projektéw.
Przedstawienie Zarzagdowi SAO
informacji wynikajgcych z zestawienia
projektdw uwzgledniajgcych realizacje
wskaznikow.

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

81.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
oraz IP ZIT dot. projektéw po ocenie
merytorycznej (lista zawieraé bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

82.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

83.

Pracownik DOiWP
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020
oraz IP ZIT.

84.

Pracownik DOiWP

Zwrdcenie sie w formie mailowej do 1Z
RPO WO 2014-2020 z prosbg o podanie
informacji dot. aktualnego stanu
dostepnej alokacji w ramach danego
naboru do dziatania/poddziatania

IZRPO WO
2014-2020

85.

Pracownik DOiWP

Przyjecie informacji o stanie dostepnej
alokacji przewidzianej na dany nabor w
ramach dziatania/poddziatania i/lub
zwiekszeniu alokacji w celu wybrania
wszystkich projektow spetniajgcych
kryteria®® i/lub o decyzji ZWO w sprawie

18 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach konkursu alokacja jest niewystarczajgca na wybdr wszystkich
projektow albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia
wersja nr 13,

2020 .
2020 .

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

przeznaczenia uwolnionych lub
odzyskanych srodkdw na dodatkowy
nabdr wnioskéw o dofinansowanie
projektéw w ramach danego
dziatania/poddziatania.

Sporzadzenie projektu ogtoszenia

o konkursie w przypadku podijecia przez
ZWO decyzji 0 przyznaniu uwolnionych
Srodkéw na kolejny nabér (nalezy przejsc
do pkt 1 Instrukcji).

Przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu
SAO w sprawie przyjecia listy ocenionych
projektow rekomendowanych do
dofinansowania.

86.

Kierownik DOiWP

Weryfikacja tresci projektu uchwaty
Zarzadu SAO.

Na najblizsze
posiedzenie
Zarzgdu SAO

87.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod katem
formalno-prawnym.

Na najblizsze
posiedzenie
Zarzadu SAO

88.

Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
Zarzadu SAO.

Na najblizsze
posiedzenie
Zarzadu SAO

89.

Zarzad SAO

Przyjecie uchwaty w sprawie przyjecia
listy ocenionych projektéw
rekomendowanych do dofinansowania.

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

90.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie pisma przekazujgcego do
IZ RPO WO 2014-2020 liste ocenionych
projektéw rekomendowanych do
dofinansowania.

91.

Kierownik DOiIWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

92.

Pracownik DOiWP

Przekazanie pisma wraz z listg
ocenionych projektow
rekomendowanych do dofinansowania
do IZRPO WO 2014-2020.

Przyjecie informacji od IZ RPO WO 2014-
2020 o przyjeciu uchwaty ZWO w
sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania oraz rozpoczeciu
procesu podpisywania uméw przez IZ
RPO WO 2014-2020.

IZRPO WO
2014-2020
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie pism informujgcych
93. Pracownik DOiwWP | Wnioskodawcdw o wyborze projektow - -
do dofinansowania.
Weryfikacja i akceptacja pism,
Kierownik DOiWP przekazanie do zatwierdzenia przez
94. Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez i i
Dyrektor BSAO !
Dyrektora BSAO.
Przewodniczacy Zatwierdzenie pism powiadamiajacych
95. Zarzadu SAO/Z-ca | ¢ wyborze projektéw do - -
Przewodniczaceg | gofinansowania.
0 Zarzadu SAO
Na biezgco
(w przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane nie
pozZniej niz w ciggu
96 _ _ Wprowadzenie danych do bazy > dni rotboc‘:zy(':h od )
’ Pracownik DOIWP | j\tormatycznej SYZYF oraz SL2014. wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Przekazanie do IZ RPO WO 2014-2020
(Referat Monitorowania, ZPN) w IZ RPO WO
97. Pracownik DOiwp | formie mailowej informacji o - 2014-2020
wprowadzeniu danych do systemu
SYZYF
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020, IP
ZIT oraz na portal Funduszy
Europejskich nt. listy projektow
wybranych do dofinansowania albo
listy projektéw, ktdre uzyskaty
wymagang liczbe punktéw, z
wyrdznieniem projektéw wybranych
Pracownik DOIWP do dc'nﬁnansowa.nia (lista zawierac IZ RPO WO
98. bedzie tytut projektu, nazwe - 5014-2020

wnioskodawcy, kwote
whnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto, przedmiotowa
informacja zawierad bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw z wyrdznieniem petnionych
funkciji tj. przewodniczacego i
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
sekretarza oraz pracownika I0OK albo
eksperta.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
99 Kierownik DOIWP | przekazanie do zatwierdzenia przez i IZRPO WO
Dyrektor BSAQ Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez 2014-2020
Dyrektora BSAO.
Zamieszczenie informacji na stronie IZ 7 dni od dnia
100. | Pracownik DOIWP | ppo w0 2014-2020, IP ZIT oraz na rozstrzygniecia I RPO WO
(redaktor naboru) | portaly Funduszy Europejskich,. konkursu 2014-2020
W momencie, gdy
Przygotowanie pisma przekazujgcego whniosek o
whioski o dofinansowanie projektow dofinansowanie
wraz z zatgcznikami oraz notatek z projektu nie
101. Pracownik DOiWP | Przeprowadzonej weryfikacji wymaga -
whioskow o dofinansowanie uzupetnien i
projektéw na etapie zakoriczenia dokumentacja
wyboru do dofinansowania. projektowa jest
kompletna.
Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujgcego wnioski o
dofinansowanie projektéw wraz z
Kierownik DOIWP not'atkq z prze.prowadzon.ej weryfikacji
102. whniosku o dofinansowanie projektu na - -
Dyrektor BSAO etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania, przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi BSAO.
Zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.
Przekazanie pisma przekazujgcego
whioski o dofinansowanie projektéow
wraz z no'F.atka.z przeprowadzonej . 17 RPO WO
103. Pracownik DOiwp | Weryfikacji wniosku o dofinansowanie 5014-2020
projektu do IZ RPO WO 2014-2020
celem podpisania umowy o
dofinansowanie.

1.2 Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych (EFS)

Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych (EFS)

Krotki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektéw
w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatan RPO WO 2014-2020, w ktdrych przewidziano realizacje
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projektéw w formule ZIT. W celu organizacji konkursu IP ZIT opracowuje regulamin konkursu, ktérego
sposoéb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o konkursie. Regulamin zawiera wszystkie niezbedne
informacje dotyczgce konkursu, w tym wymogi dotyczgce przygotowania wniosku o dofinansowanie
projektu.

IP ZIT przygotowuje i przekazuje do 1IZ RPO WO 2014-2020 celem akceptacji przez Zarzagd Wojewddztwa
Opolskiego, dokumentacje dotyczacg procedury wyboru projektéw, w tym m.in. projekt Regulaminu
konkursu wraz z zatgcznikami oraz projektem ogtoszenia o konkursie, oraz ogtoszenie o konkursie uchwate
w sprawie przyjecia Regulaminu Konkursu (w terminie nie krétszym niz 14 dni od planowanego
posiedzenie ZWO na ktérym dokumentacja ma by¢ przyjmowana).

Przed zatwierdzeniem przekazanej dokumentacji IZRPO WO 2014-2020 dokonuje weryfikacji pod katem
zgodnosci z RPO WO 2014-2020, SZOOP RPO WO 2014-2020 oraz wytycznymi ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego.

Zarzad Wojewddztwa Opolskiego zatwierdza dokumentacje, a nastepnie jest ona przekazywana do IP ZIT.
Naboér wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach procedury konkursowej poprzedza ogtoszenie
o konkursie, ktére zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich, na stronie internetowej 1Z RPO
WO 2014-2020 oraz na stronie internetowej IP ZIT.

Whioski o dofinansowanie projektow w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do IP ZIT na cztery
rézne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierskg, osobiscie lub przez postarica (dostarczyciel
otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Zasadniczo zaréwno przyjmowanie, jak
i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektéw ma miejsce w Dziale Oceny i Wyboru Projektow,
jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub przesytki kurierskiej — rejestracja
w Dziale Obstugi Finansowo - Administracyjnej, natomiast przyjmowanie w Dziale Oceny i Wyboru
Projektow.

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

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

Sktadanie wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan RPO WO
2014-2020, w ktérych przewidziano realizacje ZIT, ktéry odbywa sie w Dziale Oceny i Wyboru Projektéw
IP ZIT, w terminie $cisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

Ocena przeprowadzana jest w nastepujgcych etapach:

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

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

W trakcie oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw, na wezwanie 10K, wnioskodawca moze
uzupetnié lub poprawic projekt w czesci dotyczgcej spetniania kryteriow wyboru projektéw, dla ktdrych
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w definicji zostato to okreslone, w terminie wskazanym przez 10K, zgodnie z zakresem okreslonym w
Regulaminie konkursu

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

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

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

Projekt, ktory otrzymat tacznie min. 60% wymaganej liczby punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria
bezwzgledne moze zostaé skierowany do [ etapu oceny tj. Negocjacji.
W przypadku gdy oceniajgcy oraz/lub Przewodniczgcy KOP uznajg, ze nie jest konieczne przeprowadzenie
negocjacji projekt kierowany jest bezposrednio do rozstrzygniecia konkursu.

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

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

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

Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej, przeprowadzonych negocjacji
(nieobligatoryjne) wszystkich projektow oraz dostepnej alokacji, Zarzad SAO, w formie uchwaty
podejmuje decyzje o rekomendowaniu Zarzgdowi Wojewddztwa Opolskiego projektow do dofinasowania
w ramach poszczegdlnych dziatarn/poddziatars RPO WO 2014-2020, w ktérych przewidziano realizacje ZIT.
Zarzad Wojewddztwa Opolskiego w formie uchwaty podejmuje ostateczng decyzje o rozstrzygnieciu
konkursu a w konsekwencji o wyborze projektdw do dofinansowania w ramach poszczegdlnych
dziatari/poddziatars RPO WO 2014-2020.

Wykaz kryteriéw formalnych, merytorycznych oraz kryterium negocjacyjne stanowi zatgcznik nr 3 do
SZOOP, zakres EFS.

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

W przypadku gdy dwa lub wiecej projektéw skierowanych do rozstrzygniecia konkursu spetniajg wszystkie
bezwzgledne kryteria wyboru projektéw oraz uzyskajg takg samg liczbe punktéw (réwng lub
przewyzszajgcg 60 % maksymalnej mozliwej do zdobycia liczby punktéw ogdtem), ale ze wzgledu na
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wielkos¢ alokacji wszystkie z nich nie mogg zosta¢ wybrane do dofinansowania, o mozliwosci
dofinansowania projektu decyduje liczba punktéw uzyskana w ramach kryteridow rozstrzygajgcych.

W Kryteriach wyboru projektow dla Dziatania (...) wskazano dwa kryteria merytoryczne (punktowane) o
charakterze rozstrzygajgcym, tj.:

o Trafnos¢ doboru i opisu zadan przewidzianych do realizacji w ramach projektu

o Poprawnosc sporzadzenia budzetu projektu.

Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz 60% maksymalnej liczby punktéw i/lub nie spetnit
wszystkich kryteriow bezwzglednych (w tym kryterium negocjacyjnego) lub otrzymat 60% maksymalne;j
liczby punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne, jednak kwota przeznaczona na jego
dofinansowanie w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania, to projekt otrzymat ocene
negatywng, a wnioskodawca zostaje o tym fakcie powiadomiony. W takim przypadku wnioskodawcy,
ktdrego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia protestu w formie pisemnej
na kazdym etapie oceny projektu w ciggu 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie. Instytucjg
odpowiedzialng za rozpatrzenie protestu jest IP ZIT (w zakresie autokontroli).

Zarzad SAO zatwierdza w formie uchwaty liste ocenionych projektéw rekomendowanych do
dofinansowania, tym samym przedstawiajgc Zarzgdowi Wojewddztwa Opolskiego projekty proponowane
do dofinansowania.

Ostateczng decyzje o wyborze projektow do dofinansowania w ramach danego dziatania/poddziatania
RPO WO 2014-2020, w ktérym przewidziano realizacje ZIT podejmuje Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
w oparciu o wyniki oceny merytorycznej oraz dostepng alokacje. Informacja nt. projektéw wybranych do
dofinansowania zostaje zamieszczona na stronie internetowej IP ZIT, portalu Funduszy Europejskich oraz
na stronie internetowej 1Z RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy sg dodatkowo o tym fakcie pisemnie
poinformowani.

Przestankg do dokonania wyboru do dofinansowania projektu, ktéry nie zostat wybrany w wyniku
rozstrzygniecia konkursu moze by¢:
1. Dostepnosc alokacji przeznaczonej na nabér spowodowana w szczegdlnosci:
a) odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,
b) odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez IP WUP,
c) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektéw wybranych do dofinansowania w ramach
danego naboru,
2. Zwiekszenie alokacji na nabdr, co moze w szczegdlnosci poprzedzaé:
a) wczesniejsza realokacja Srodkéw w ramach dziatan lub poddziatarn w RPO WO 2014-2020,
b) powstanie oszczednosci przy realizacji projektow innych niz wskazane na liscie projektow
wybranych do dofinansowania,
c) rozwigzanie umowy o dofinansowanie dla projektu innego niz wskazany na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania.

Wybér do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig
zamieszczenia projektdw na liscie ocenionych projektéw. przy czym ze wzgledu na zasade réwnego
traktowania wnioskodawcow, wybor projektdw musi objaé projekty, ktore uzyskaty taka sama liczbe
punktéw w ramach naboru (chyba Zze ustanowiono kryteria rozstrzygajace o ostatecznej kolejnosci
projektéw na liscie).

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest przez IZ RPO WO 2014-2020 Zarzadowi SAO w formie pisemnej.

Dokumentacja aplikacyjna projektow wybranych przez ZWO do dofinansowania, tj. oryginat wniosku,
zostaje  przekazany przez Zwigzek ZIT do IP  WUP celem podpisania umowy
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o dofinansowanie. Pozostata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace,
korespondencja z wnioskodawcami) jest gromadzona i archiwizowana w IP ZIT.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane s3
wprowadzane/importowane do systemu SYZYF, natomiast do SL2014 wprowadzane bedg jedynie
whnioski poprawne pod wzgledem formalnym. Po podjeciu przez ZWO decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania, aktualizacji danych w SL2014 dokonuje IP WUP (chyba, ze wniosek
zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia/ projekt negatywnie oceniony na wcze$niejszym etapie oceny —
IPZIT).

Czynnosci sktadajace sie na podproces:

- przygotowanie projektu Regulaminu konkursu,

- przygotowanie projektu ogtoszenia o konkursie

- nabdr wnioskéw w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020, w ktérym
przewidziano realizacje ZIT,

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna) oraz ocena kwalifikowalnosci projektéw w
ramach programu (dokonywana przez IP WUP),

- negocjacje (nieobligatoryjne)

- zatwierdzenie przez Zarzad SAO listy ocenionych projektéw rekomendowanych do
dofinansowania,

- wybdr projektéw do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkéw formalnych rejestracyjnych

4) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych.

5) Listy sprawdzajgce do oceny formalnej, merytorycznej oraz Lista sprawdzajgca w zakresie kryterium
negocjacyjnego.

6) Listy projektow po ocenie formalnej, merytorycznej oraz negocjacjach.

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

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

9) Lista ocenionych projektéow w ramach danego dziatania / poddziatania RPO WO 2014-2020.

10) Uchwata Zarzadu SAO w sprawie wyboru projektow rekomendowanych do dofinansowania.

11) Lista ocenionych projektéw rekomendowanych do dofinansowania zatwierdzona przez Zarzad SAO.

12) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1304/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

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

5) Woytyczne w zakresie trybow wyboru projektéw na lata 2014-2020.

6) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programow operacyjnych na lata 2014 —
2020.

7) Woytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

8) Woytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020.
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9) Woytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020.

10) RPO WO 2014-2020.

11) SZOOP, zakres EFS.

12) OFiP.

13) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

14) LSiWD (formularze list sprawdzajagcych do oceny formalnej, merytorycznej, negocjacji
(nieobligatoryjne) oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci
poprawienia/uzupetnienia wniosku dofinansowanie projektu, jego negatywnej oceny, badz przejsciu
do kolejnego etapu oceny).

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

16) Regulamin konkursu

17) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu (EFS).

18) Uchwata ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

19) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 - Umowa Partnerstwa - zatwierdzona
przez Komisje Europejska 23 maja 2014 roku z pdzn. zm.

1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (EFS)

konuj Termi J tki
Osoba wykonujaca Dziatanie ermin ednostki

Lp.
o dziatanie wykonania powigzane

Przestanie do IP WUP poczta
elektroniczng informacji o
rozpoczeciu procedury
przygotowania Regulaminu konkursu
z pro$ba o opracowanie wzoru
umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu (przekazanie ich przez IP
WUP w formie elektronicznej).
Przestanie do1Z RPO WO 2014 -
2020 pocztg elektroniczng prosby o
przekazanie do IP ZIT (w formie
elektronicznej) listy wskaznikow,
kryteriéw oceny w ramach danego IP WUP
podziatania i innych niezbednych - IZ RPO WO
dokumentéw bedacych zatgcznikami 2014-2020
do Regulaminu konkursu.

1. Pracownik DOiWP

Opracowanie projektu Regulaminu
konkursu oraz projektu ogtoszenia o
konkursie majgcego sie ukazac na
stronie internetowej IP ZIT, portalu
Funduszy Europejskich i na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020,
zgodnie z ramowym
harmonogramem naboréow
whnioskdw o dofinansowanie
projektéw, po uzyskaniu pisemnej

Strona 47 z 127




Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020r.
wersja nr 13,

2020 .

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

lub mailowej informacji z 1Z RPO WO
2014-2020 o dostepnej alokacji w
ramach danego dziatania
/poddziatania.

Przygotowanie projektu uchwaty
Zarzadu SAO przyjmujacej projekt
Regulaminu oraz projekt ogtoszenia
o konkursie.

Kierownik DOiWP

Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Regulaminu konkursu, projektu
ogtoszenia oraz projektu uchwaty
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAOQ, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno — prawnym.

Zarzad SAO

Przyjecie projektu Regulaminu
konkursu oraz projektu ogtoszenia o
konkursie (w formie uchwaty).

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

Pracownik DOiWP

Przestanie do 1Z RPO WO 2014-2020
pocztg elektroniczng informacji o
zmianach, jakie majg by¢ dokonane
w stownikach systemowych SYZYF
RPO WO 2014-2020 w zakresie
danych dotyczacych naboru
whnioskéw o dofinansowanie
projektéw w ramach
dziatania/poddziatania.

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

IZRPO WO
2014-2020

Pracownik DOiWP

Przygotowanie pisma
przekazujgcego projekt Regulaminu
konkursu oraz projekt ogtoszenia o
konkursie do akceptacji IZ RPO WO
2014-2020.

Kierownik DOiWP

Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

Pracownik DOiWP

Przekazanie pisma wraz z projektem
Regulaminu konkursu i projektem
ogtoszenia o konkursie do IZ RPO
WO 2014-2020.

IZRPO WO
2014-2020

Pracownik DOiWP

Przyjecie przekazanego przez IZ RPO
WO 2014-2020 przyjetego uchwata
przez ZWO Regulaminu konkursu
oraz ogtoszenia o konkursie.

IZRPO WO
2014-2020

Strona 48 z 127




Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.

Osoba wykonujaca Termin Jednostki
y 13 Dziatanie

Lp.
P dziatanie wykonania powigzane

Na co najmniej

30 dni
kalendarzowych
przed
Zamieszczenie Regulaminu konkursu pIanovyanym
i ogtoszenia o konkursie na portalu terminem
10 Pracownik DOiWP s rozpoczecia
: (redaktor naboru) Funduszy Europejskich oraz na naboru -
stronie internetowej IZ RPO WO L
whnioskéw o

2014-2020 oraz IP ZIT. . .
dofinansowanie

projektéw w
ramach
dziatania/
poddziatania

Przyjecie wnioskéw o
dofinansowanie projektéw w
terminie wskazanym w ogtoszeniu o
konkursie. Rejestracja wnioskow o
dofinansowanie projektéw — nadanie
numerow kancelaryjnych i/lub
numerow sprawy.

Rejestracja wnioskdéw o
dofinansowanie projektow w - -
systemie informatycznym SYZYF
Nadanie numerdéw ewidencyjnych
whnioskom o dofinansowanie
projektédw oraz wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/nieprzyjecia
whniosku o dofinansowanie
projektu.t

11. Pracownik DOiWP

Przygotowanie informacji dotyczacej
12. Pracownik DOiWP zakonczenia naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektow na

posiedzenie Zarzadu SAO. Na najblizsze

iedzeni
Weryfikacja i akceptacja tresci ;aorszledj(;rxg
Kierownik DOiWP informacji, przekazanie do ?

13. : . - )
Dyrektor BSAO zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO.

Zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.

Przyjecie do wiadomosci informacji
14. | Zarzad SAO dotyczacej zakoriczenia naboru Na posiedzeniu
whnioskéw o dofinansowanie Zarzadu SAO

projektow.

19 Rejestracja wnioskéw w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w przypadku gdy wniosek spetnia
systemowe wymogi rejestracyjne.
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wersja

2020r.
nrl3, 2020r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Pracownik DOiWP

Przekazanie informacji w formie
mailowe] o zakorniczeniu naboru oraz
wygenerowanego z systemu
informatycznego SYZYF zestawienia
whnioskow o dofinansowanie
projektéw ztozonych do
dofinansowania w ramach naboru
do dziatania/ poddziatania do IZ RPO
WO 2014-2020 (Referat
Monitorowania —
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl, ZPN).

IZRPO WO
2014-2020

16.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie pisma informujgcego
IZ RPO WO 2014-2020 o zakonczeniu
naboru wnioskéw o dofinansowanie
— zestawienie wnioskow na
podstawie danych wygenerowanych
z systemu SYZYF.

17.

Kierownik DOiWP

Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO. Zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.

18.

Pracownik DOiWP

Przekazanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020.

IZRPO WO
2014-2020

19.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg 1IZ RPO WO 2014-2020 i
IP ZIT dot. listy projektow ztozonych
w ramach naboru (lista zawieraé
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

20.

Kierownik DOiWP

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO.

21.

Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg 1Z RPO WO 2014-2020 i
IP ZIT dot. listy projektow ztozonych
w ramach naboru.

22.

Pracownik DOiWP
(redaktor naboru)

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

23.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie Uchwaty w sprawie
powotania Komisji Oceny Projektow .

Na najblizsze
posiedzenie
Zarzadu SAO
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/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Osoba wykonujaca Termin Jednostki
Lp. i . y 13 Dziatanie . X
dziatanie wykonania powigzane
" Kierownik DOiIWP Weryfikacja i akceptacja Uchwaty w
: Dyrektor BSAO sprawm}powofama Komisji Oceny -
Projektow.
25, Radca prawny Akceptacja projektu uchwaty pod i i
katem formalno-prawnym.
26. Zarzad SAO Przyjecie-Uchwa.h./.w sprawie' ’ B
powotania Komisji Oceny Projektow .
Przygotowanie, weryfikacja,
Pracownik DOIWP akceptacja i zatwierdzenie pisma
informujgcego Wojewode o Urzad
27. | ik DO 23
Kierownik DOiWP powotaniu KOP. - Wojewbdzki
Dyrektor BSAQ Przekazanie Wojewodzie pisma
informujgcego o powotaniu KOP.
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru do
dziatania/
poddziatania
. . W razie duzej
Przeprowadzenie oceny formalnej . .
L . liczby wnioskéw
wraz z weryfikacjg warunkéw o
formalnych wszystkich projektéw dofinansowanie
28. | Cztonek KOP?° ztozonych w ramach danego naboru, o -
projektéw,

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

decyzjg ZWO na
whniosek Zarzadu
SAO termin
moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
ZIT oraz IZRPO
WO 2014-2020)

20 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny.
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2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Zwrdcenie sie do IZ RPO WO 2014-
2020 z prosbg o wyjasnienie
ol ewentualnych watpliwosci
Cztone interpretacyjnych, co do tresci
29. | KOP/Pracownik Szczegdtowego opisu 0si - lzzolizc;g\;g
DOiIWP priorytetowych RPO WO 2014-2020, i
ktore pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zatgczonej dokumentacji,
w formie elektronicznej.
Weryfikacja i akceptacja tresci
Cztonek zapytania przekazanie do
KOP/Kierownik zatwierdzenia przez

30. DOIWP, Przewodniczacego KOP/Dyrektora - -
Przewodniczacy BSAO. Zatwierdzenie przez
KOP/Dyrektor BSAO Przewodniczgcego KOP/Dyrektora

BSAO.

- Cztonek . Przestanie zapytanla.do'IZ RPO WO 7 RPO WO
KOP/Pracownik 2014-2020 oraz przyjecie - 2014-2020
DOIWP odpowiedzi.

Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
Cztonek brakéw w zakresie wa runkéyv

32. KOP/Pracownik formalnych/poprawy oczywstysh i i

DOIWP omytek oraz/lub korekty krytgrpyv
formalnych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone oraz/lub
ztozenia wyjasnien.

Cztonek Weryfikacja i akceptacja pisma,

33, KOP/Kierownik przekazanie do zatwierdzenia przez
DOiIWP, Przewodniczgcego KOP/Dyrektora i i

BSAO.

Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw

34. Przewodniczgcy formalnych/poprawy oczywistych

KOP/Dyrektor BSAO omytek oraz/lub korekty kryteriéw i i
formalnych dla ktérych w definicji
zostato to okres$lone oraz/lub
ztozenia wyjasnien.

Cztonek Wprowadzanie danych do bazy

35. | KOP/Pracownik i'nforn?atyczn'ej SYZYF. Wysyika on- Na biezaco i
DOIWP line pliku wniosku o dofinansowanie

projektu przeznaczonego do korekty.
. . L zgodnie

Cztonek Przyjmowanie poprawionej .

. . . .. z terminem na

36. KOP/Pracownik i uzupetnionej dokumentacji

DOiWP

projektowej i/lub wyjasnien w
zakresie kryteriow formalnych.

uzupetnienie i
poprawe, nie
mniej jednak nie

Strona 52z 127




Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
krétszym niz
7dni
kalendarzowych
i nie dtuzszym
niz 21 dni.
Cztonek Wprowadzanie danych do bazy
37. | KOP/Pracownik informatyczn?j SYZYF_- . Na biezaco i
DOIWP Wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/nie przyjecia wniosku?!
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru
whioskéw o
dofinansowanie
projektu
ztozonych do
o dziatania/
Ocena formalna projektow . .
z uwzglednieniem uzupetnien w poddz.la’fan.la:
. . W razie duzej
zakresie warunkéw . -
38. | Cztonek KOP? formalnych/oczywistych omytek liczby wnioskow -
oraz/lub kryteriow formalnych dla . © .
. — dofinansowanie
ktorych w definicji zostato to C
okreslone projektow,
decyzjg ZWO na
whniosek Zarzgdu
SAO termin
moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
ZIT oraz IZRPO
WO 2014-2020)
Przygotowanie protokotu
czastkowego zawierajgcego
zestawienie projektow (ktore
39. Sekretarz KOP

pozytywnie przeszty ocene
formalng/ negatywnie ocenionych/
whioskéw o dofinansowanie
projektu pozostawionych bez

21 Dotyczy tylko wnioskéw, ktére na etapie oceny formalnej zostaty skierowane do korekty w celu uzupetnienia
brakow formalnych/ poprawy oczywistych omytek.
22 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny.
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wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalnej.
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
DOiIWP) i zatwierdzenie
(Przewodniczgcy KOP/Dyrektor
Cztonek BSAO) protokotu czgstkowego
KOP/Kierownik DOIWP zawierajgcego zestawienie
40 ocenionych projektéw (ktore
" | Przewodniczacy pozytywnie przeszty ocene - -
KOP/Dyrektor BSAO formalna/ negatywnie ocenionych/
whnioskow o dofinansowanie
projektu pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalnej.
Na biezgco
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
ni Zniej nizw
Cztonek ecFi)a?gu 5eJdni
41. | KOP/Pracownik Wprowadzanie danych do bazy
. . roboczych od -
DOIWP informatycznej SYZYF oraz SL2014. wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przygotowanie zestawienia
przekazujgcego projekty, ktore
pozytywnie przeszty ocene formalng
do oceny merytoryczne;j.
Sporzadzenie zestawienia projektéw
negatywnie ocenionych/wnioskéw o
Cztonek dofi . ektow
_ ofinansowanie projekto
42. KOP/Pracownik pozostawionych bez rozpatrzenia/ - -
DOiIWP

wycofanych po ocenie formalne;j.

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw/ pozostawieniu
bez rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektéw.
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wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja zestawienia
przekazujgcego projekty do oceny
merytoryczne;.
Weryfikacja i akceptacja zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektéw
pozostawionych bez
Cztonek rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
43. | KOP/Kierownik DOIWP | formalnej oraz pism
Przewodniczacy powiadamiajgcych wnioskodawcow i i
KOP/Dyrektor BSAO 0 negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskow o
dofinansowanie projektéw,
przekazanie do akceptacji przez
Dyrektora BSAO (Przewodniczacy
KOP). Akceptacja przez
Przewodniczacego KOP/Dyrektora
BSAO.
Przewodniczacy Zatwierdzenie pism
Zarzadu SAO/Z-ca powiadamiajgcych wnioskodawcow
4. Przewodniczgcego 0 negatywnej ocenie - -
SAO projektow/pozostawieniu wnioskéw
bez rozpatrzenia.
Przekazanie do 1IZ RPO WO 2014-
2020 (Referat Monitorowania-
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl, ZPN) w formie
Cztonek mailowej informacji o wprowadzeniu
45. KOP/Pracownik danych do systemu SYZYF oraz - 2 RPO WO
boiwp zakonczeniu oceny formalnej oraz 2014-2020
przestanie zestawienia wnioskéw
wygenerowane na podstawie danych
z systemu SYZYF po ww. etapie
oceny.
Przygotowanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020 dot. listy projektow:
Cztonek o
_ - zakwalifikowanych do oceny
46. KOP/Pracownik merytorycznej, _ }
DOiwP - negatywnie ocenionych/
wycofanych/pozostawionych bez
rozpatrzenia.
Ezojrg;ll?ilt(erownik WeryfikaCJ:a i akcept:.:]cja pisma,
47. DOIWP, przekazan.|e do zatwierdzenia przez i i
. Przewodniczacego KOP/Dyrektora
Przewodniczacy BSAOQ. Zatwierdzenie przez
KOP/Dyrektor BSAO )
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Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Przewodniczgcego KOP/Dyrektora
BSAO.
Cztonek Przekazanie pisma przekazujgcego
48. KOP/Pracownik liste projektow zakwalifikowanych i IZ RPO WO
DOIWP do oceny merytorycznej do IZ RPO 2014-2020
WO 2014-2020.
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020i
Cztonek IP ZIT dot. listy projektéow
49. KOP/Pracownik zakwalifikowanych do oceny i i
DOIWP merytorycznej (lista zawierac bedzie
przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).
Cztonek Weryfikacja i akceptacja informacji,
50. KOP/Kierownik przekazanie do zatwierdzenia przez
DOiIWP, Dyrektora BSAO (Przewodniczgcego i i
KOP).
Zatwierdzenie informacji na strone
. internetowa 1Z RPO WO 2014-2020 i
51. Egs\%OdnchaC;SAo IP ZIT dot. listy projektow
/Dyrektor zakwalifikowanych do oceny
merytoryczne;.
Cztonek
KOP/Pracownik _ o . )
52 DOIWP Zamieszczenie |nformagl na stronie i i
IZRPO WO 2014-2020i IP ZIT.
(redaktor naboru)
Poinformowanie cztonkéw komisji
53. Sekretarz KOP oceny projektdw o planowanym
terminie i miejscu przeprowadzenia i i
oceny merytorycznej.
Do 55 dni
kalendarzowych
Przeprowadzenie oceny od daty
1 Cztonek KOP/2 merytorycznej, zgodnie z kryteriami zakonczenia
54. Cronkéw KOP2 zatwierdzonymi przez KM RPO WO oceny formalnej -
2014-2020, w oparciu o listy wszystkich
sprawdzajace. projektéw
ztozonych
w ramach

2 Ocena spetniania przez projekt kryteridw merytorycznych jest dokonywana przez jednego cztonka KOP (eksperta

powotanego do sktadu KOP) albo przez 2 Cztonkéw KOP (2 ekspertow powotanych do sktadu KOP).Decyzje o sposobie
przeprowadzenia oceny w danym konkursie podejmuje Przewodniczacy KOP.
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Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
naboru do
dziatania/
poddziatania.
W razie duzej
liczby
projektéw,
decyzjg ZWO na
whniosek Zarzadu
SAO termin
moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
ZIT oraz na
stronie IZ RPO
WO 2014-2020).
Pisemne zgtoszenie do Cztonka
KOP/pracownika DOIWP
(dokonujacego oceny formalnej)
koniecznosci dokonania przez
55. Cztonek KOP whnioskodawce uzupetnienia brakéw
w zakresie warunkow i i
formalnych/oczywistych omytek
oraz/lub korekty kryteriow
merytorycznych dla ktérych w
definicji zostato to okreslone.
Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
Cztonek brakdéw w zakresie warunkéw
56. KOP/Pracownik formalnych/oczywistych omytek - -
boiwp oraz/lub korekty kryteriow
merytorycznych dla ktérych w
definicji zostato to okreslone.
Cztonek Weryfikacja i akceptacja pisma,
57. | KOP/Kierownik przekazanie do zatwierdzenia przez i i
DOIWP Przewodniczgcego KOP/Dyrektora
' BSAO.
Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia brakéw
Przewodniczacy w zakresie warunkéw
58. KOP/Dyrektor BSAO formalnych/oczywistych omytek - -
oraz/lub korekty kryteriow
merytorycznych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone.
Cztonek
59. KOP/Pracownik Wprowadzenie danych do bazy

DOiWP

informatycznej SYZYF. Wysytka on-

Na biezgco
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Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.
Osoba wykonujaca Termin Jednostki
Lp. : ) E = Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
line pliku wniosku o dofinansowanie
projektu przeznaczonego do korekty.
Zgodnie z
terminem na
uzupetnieniei
Cztonek Pravi . L poprawe,
_ rzyjmowanie poprawionej i niemniej jednak
60. KOP/Pracownik uzupetnionej dokumentac;ji L ..
DOIWP : . nie krétszym niz 7
projektowe;j. .
dni
kalendarzowych i
nie dtuzszym niz
21 dni.
Cztonek Wprowadzanie danych do bazy
61. | KOP/Pracownik Informatyczm_?J SYZYF_- . Na biezaco i
DOIWP Wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/nie przyjecia wniosku?.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych
w ramach
" naboru do
Ocena merytoryczna projektéw z . .
o . dziatania/
uwzglednieniem uzupetnienia . .
tonek brakow w zakresie warunkéw poddziatania.
6. 1 Cztonek KOP/2 W razie duzej

Cztonkéw KOP

formalnych/ oczywistych omytek
oraz/lub kryteridw merytorycznych
dla ktorych w definicji zostato to
okreslone.

liczby
projektéw,
decyzjg ZWO na
whniosek Zarzadu
SAO termin
moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
ZIT oraz na
stronie IZ RPO
WO 2014-2020).

24 Dotyczy tylko wnioskdw, ktdre na etapie oceny merytorycznej zostaty skierowane do korekty w celu uzupetnienia
brakéw formalnych/ poprawy oczywistych omytek.
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/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020r.
wersja nr 13,

2020 .

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

63.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czgstkowego

zawierajgcego:

— liste ocenionych projektéw (ktére
pozytywnie przeszly ocene
merytoryczng tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia konkursu i/lub

— liste projektow, ktére zostaty
skierowane do etapu lll tj. negocjacji
i/lub

— liste projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej.

64.

Sekretarz KOP

Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do IZ o aktualny stan
alokacji. Dopuszcza sie odstgpienie od
kierowania zapytania w przypadku gdy
suma dofinansowania wnioskéw
przekazanych do
rozstrzygniecia/negocjacji nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie konkursu.

65.

Cztonek
KOP/Kierownik DOiWP

Przewodniczgcy
KOP/Dyrektor BSAO

Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
DOiIWP) i zatwierdzenie
(Przewodniczacy KOP) protokotu
czgstkowego zawierajgcego liste
ocenionych projektow (ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczng tj. zostaty skierowane do
rozstrzygniecia konkursu /projektow,
ktdre zostaty skierowane do etapu Ill tj.
negocjacji/projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytoryczne;j.

66.

Cztonek
KOP/Pracownik
DOiWP

Wprowadzenie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL2014

Na biezgco
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pézniej niz w
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
ciggu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Sporzadzenie listy ocenionych
projektow (ktdre pozytywnie przeszty
ocene merytoryczna tj. zostaty
skierowane do rozstrzygniecia
Sekretars ko'nkursu/projektéw, kté‘re zostaty
. skierowane do etapu Ill tj.
67. KOP/Pracownik R . - }
, negocjacji/projektéw negatywnie
DOiIWP . L
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej).
Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektow (ktére
pozytywnie przeszty ocene
Cztonek merytorycznag tj. zostaty skierowane do
KOP/Kierownik rozstrzygniecia konkursu/projektéw,
68. DOiIWP, ktdre zostaty skierowane do etapu Il tj.
Przewodniczacy negocjacji/projektéw negatywnie i i
KOP/Dyrektor BSAO ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej).
Sporzadzenie pism informujgcych
Cztonek whnioskodawcéw o negatywnej
69. KOP/Pracownik ocenie projektéw/ pozostawieniu - -
DOiWP bez rozpatrzenia wnioskow o
dofinansowanie projektéw.
Weryfikacja i akceptacja pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
Cztonek o negatywnej ocenie
KOP/Kierownik projektéw/pozostawieniu bez
70. DOiIWP, rozpatrzenia wnioskow o - -

Przewodniczgcy
KOP/Dyrektor BSAO

dofinansowanie projektéw,
przekazanie do akceptacji przez
Dyrektora BSAO (Przewodniczacy
KOP). Akceptacja przez
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Przewodniczgcego KOP/Dyrektora
BSAO).

71.

Przewodniczgcy
SAO/Z-ca
Przewodniczgcego
SAO

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie
projektéw/pozostawieniu wnioskéw
bez rozpatrzenia.

72.

Cztonek
KOP/Pracownik
DOIWP

Przekazanie do IZ RPO WO 2014-
2020 (Referat Monitorowania
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl, ZPN) w formie
mailowej informacji o zakoriczeniu
etapu oceny merytorycznej - listy
ocenionych projektow (ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytorycznag tj. zostaty skierowane do
rozstrzygniecia konkursu/projektéw,

ktdre zostaty skierowane do etapu Il tj.

negocjacji/projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskdw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie

merytorycznej) .

IZRPO WO
2014-2020

73.

Cztonek
KOP/Pracownik
DOiWP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020i
IP ZIT dot. projektéw, ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia konkursu oraz
projektéw, ktdre zostaty skierowane
do etapu lll tj. negocjacji (lista
zawierac bedzie przynajmniej nr
whniosku o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

74.

Cztonek
KOP/Kierownik DOiWP

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO (Przewodniczgcego
KOP), zatwierdzenie przez
Przewodniczacego KOP/Dyrektora
BSAO.

75.

Przewodniczgcy
KOP/Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg 1IZ RPO WO 2014-2020 i
IP ZIT dot. projektéw, ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytorycznag.
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Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DOiIWP
76. Zamieszczenie informacji na stronie
(redaktor naboru) IZRPO WO 2014-2020 IP ZIT. i i
Przygotowanie pisma informujgcego
whioskodawce o skierowaniu przez
cztonkéw KOP wniosku o
dofinansowanie projektu do etapu
negocjacji,, w obszarach
negocjacyjnych wskazanych przez
Sekretarz cztonkéw KOP w Listach
77. | KOP/Pracownik sprawdzajqgcych do oceny i
DOIWP merytorycznej wniosku i/lub uwag
wniesionych przez Przewodniczgcego
KOP, zgodnie z terminem
wskazanym przez IOK (dotyczy
wnioskow o dofinansowanie
projektow dopuszczonych do
negocjacji zgodnie z zapisami
Regulaminu prac KOP EFS).
Cztonek
KOP/Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma,
DOIWP, przekazanie do zatwierdzenia przez
78. Przewodniczacego KOP/Dyrektora
Przewodniczgcy BSAOQ. Zatwierdzenie przez i i
KOP/Dyrektor BSAO Przewodniczgcego KOP/Dyrektora
BSAO.
Do 45 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny
merytoryczne;j
Przeprowadzenie negocjacji zgodnie wszystkich
z zakresem wskazanym przez projektéw
. oceniajacych w wypetnionych przez ztozonych w
Przewodniczacy S . .
_ nich listach sprawdzajgcych wniosek ramach naboru
/9. KOP/Cztonkowie KOP/ o przyznanie dofinansowania do dziatania/
Sekretarz KOP projektu ze srodkéw Europejskiego poddziafania.
Funduszu Spotecznego i/lub uwag W razie duzej
whniesionych przez liczby
Przewodniczgcego KOP. projektéw,
decyzjg ZWO na
whniosek
Dyrektora DPO
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
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Zatgcznik do Uchwaty Nr
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2020 .

wersja nr 13, 2020r.

Cztonek
85. KOP/Pracownik

DOiWP/Sekretarz KOP

uzupetnionej dokumentacji
projektowej i/lub ztozonych

z terminem na
uzupetnienie

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. i . Dziatanie . X
dziatanie wykonania powigzane
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Cztonek
20. KOP/Pracownik Przygotowanie protokotu ustalen z i i
DOIWP/Sekretarz KOP | hegocjacji ustnych/pisemnych
81. Przewodniczacy Zatwierdzenie protokotfu ustalen z
KOP/Dyrektor DSAO negocjacii - -
Przestanie do Wnioskodawcy/
przekazanie Wnioskodawcy
Catonek protokotu z ust?Ieh negocjacyjnych
wraz z wezwaniem do korekty
82. KOP/Pracownik whiosku o dofinansowanie projektu - -
DOiWP/Sekretarz KOP |\ ;akresie okreslonym w Protokole
ustalen z negocjacji/informacjg o
braku koniecznos$ci poprawienia
whniosku o dofinansowanie projektu.
Cztonek Weryfikacja i akceptacja pisma,
KOP/Kierownik DOIWP przekazanie do zatwierdzenia przez
83. Przewodniczgcego KOP/Dyrektora
Przewodniczgcy BSAO. Zatwierdzenie przez i i
KOP/Dyrektor BSAO Przewodniczgcego KOP/Dyrektora
BSAO.
Cztonek Wprowadzanie danych do bazy
84. | KOP/Pracownik informatycznej SYZYF. Wysytka on-
DOiWP/Sekretarz KOP line pIiku whniosku o dofinansowanie i i
projektu przeznaczonego do korekty.
Przyjmowanie poprawione;j i Zgodnie

wyjasnien w zakresie okreslonym w wskazanym
Protokole ustalen z negocjacji. przez IOK
Wprowadzanie danych do bazy
Catonek informatycznej SYZYF.
zione _ Rejestracja wnioskow o
86. KOF’/Pracowmk dofinansowanie projektu w systemie Na biezgco -
DOiWP/Sekretarz KOP | informatycznym SYZYF oraz
wydrukowanie potwierdzenia
przyjecia/nie przyjecia wniosku .
7 -
Ocena spetnienia kryterium god.nle i
Cztonek L . terminem
_ negocjacyjnego w oparciu o okrelonym w
87. KOP/Pracownik przestany i poprawiony wniosek o . -
DOIWP . . . Regulaminie
dofinansowanie projektu oraz KOP (termin

protokdt ustalen z negocjacji

maksymalnego
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/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Lp Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
zakonczenia
negocjacji)
Weryfikacja dokumentacji pod
katem spetnienia przez projekty Zgodnie 2
zerojedynkowego kryterium wyboru terminem
projektéw w zakresie spetnienia okrelonym w
Przewodniczacy warunkéw postawionych przez Reeulaminie
88. KOP/Dyrektor BSAO oceniajacych i/lub przewodniczacego KOgP :
KOP (tzw. Kryterium (termin
negocjacyjnego). Zatwierdzenie maksyt’nalnggo
wyniku oceny kryterium zakonc.zerlla
negocjacyjnego dokonanej przez negocjacji)
Cztonka KOP/Pracownika DOiWP.
Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do 1Z o aktualny stan
alokacji. Dopuszcza sie odstgpienie od
kierowania zapytania w przypadku gdy
89. Sekretarz KOP suma dofinansowania wnioskéw
przekazanych do
rozstrzygniecia/negocjacji nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie konkursu.
Sporzadzenie protokotu czgstkowego
zawierajgcego liste pozytywnie
90. Sekretarz KOP ocenionych projektéw po etapie - -
negocjacji i/lub projektéw
negatywnie ocenionych.
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
Cronek DOIWP) i z:.:\twierdzenie
KOP/Kierownik DOIWP (Przewodniczgcy KOP/Dyrektor
91. BSAOQ) protokotu czgstkowego
Przewodniczacy zawierajacego liste pozytywnie ) )
KOP/Dyrektor DOIWP ocenionych projektéw po etapie
negocjacji i/lub projektéw
negatywnie ocenionych.
Na biezgco
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane
92. Egs;lfrl;cownik Wprowadzenie danych do bazy nlec?:gz:lsejdr:iz W
. informatycznej SYZYF oraz SL 2014
DOiWP roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego

koniecznos¢
wprowadzenia
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
lub modyfikacji
danych)
Sporzadzenie listy ocenionych
Sekretarz projektow (ktére pozytywnie przeszty
93. KOP/Pracownik etap lll negocjacje tj. zostaty i i
. skierowane do rozstrzygniecia
DOiwP L .
konkursu, projektéw negatywnie
ocenionych na etapie negocjacji
Crtonek Weryfikacja i a.kcepl)tacjallisty
KOP/Kierownik ocenlonyc.h projektow (ktdre o
94 DOIWP, pozy‘wwme !orzesz’fy etap Il negocjacje
tj. zostaty skierowane do
Przewodniczacy rozstrzygniecia konkursu, projektow
KOP/Dyrektor BSAO negatywnie ocenionych na etapie
negocjacji
Przekazanie do IZ RPO WO 2014-
2020 (Referat Monitorowania
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl, ZPN) w formie
o5, Cztonek . mailowej mformaq.l o"zak.onczenlu 1 IZ RPO WO
KOP/Pracownik etapu oceny negocjacji - listy - 2014-2020
DOiIWP ocenionych projektow (ktére
pozytywnie przeszty Il etap oceny tj.
zostaty skierowane do rozstrzygniecia
konkursu/projektdw, negatywnie
ocenionych podczas negocjacji).
Przygotowanie informacji na strone
internetowg 1IZ RPO WO 2014-2020 i
Sekretarz IP ZIT dot. listy projektow po
26. KOP/Pracownik negocjacjach (lista zawiera¢ bedzie
DOiIWP przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
97. | Calonek e - -
KOP/Kierownik DOIWP Przewodniczagcego KOP/Dyrektora
BSAO.
98 Przewodniczacy .Zatwierdzenie informacji na strone
) KOP/Dyrektor BSAO |nterr.1etowq 'IZ RIIJO WO 2014:2(?20
dot. listy projektéw po negocjacjach.
Zamieszczenie informacji na stronie
99. | Redaktor naboru internetowej IZ RPO WO 2014-2020 i ; :
IP ZIT.
100 Sporzadzenie protokotu koricowego

Sekretarz KOP

zawierajgcego liste ocenionych
projektow.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Cztonek We'ryfika'cja (C'z’fonek I.<OP/Kierownik
101. | KOP/Kierownik DOIWP DOiIWP) i z§tW|erdzen|e
(Przewodniczacy KOP) protokotu
Przewodniczacy koricowego zawierajgcego liste
KOP/Dyrektor BSAO ocenionych projektéw.
Cztonek Przygotowanie pism informujgcych
102. KOP/Pracownik whioskodawcéw o negatywnej
DOiIWP ocenie projektow.
Cztonek
KOP/Kierownik DOiWP | Weryfikacja i akceptacja pism
103. informujgcych wnioskodawcow
Przewodniczacy KOP/ | o negatywnej ocenie projektéw.
DyrektorBSAO
Przewodniczacy Zatwierdzenie pism
104. | SAO/Z-ca : - : .
Przewodniczacego pOW|adam|aj§cych .wnlos.kodz?wcow
o negatywnej ocenie projektéw.
SAO
Przygotowanie pisma do IP WUP (do
wiadomosci IZ RPO WO 2014-2020)
przekazujgcego:
- liste ocenionych projektéw (po
ocenie merytorycznej i po etapie
negocjacji);
105. | Pracownik DOiWP - kserokopie protokotéw z posiedzen i i
KOP;
- kserokopie list sprawdzajgcych po
ocenie merytorycznej oraz etapie
negocjacji;
- kserokopie oswiadczen o poufnosci
i bezstronnosci.
_ ] _ Weryfikacja i akceptacja pisma,
106. Kierownik DOIWP przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektor BSAO Dyrektora BSAOQ, zatwierdzenie przez i i
Dyrektora BSAO.
Przekazanie pisma wraz z
zatgcznikami do IP WUP (pismo do )
wiadomosci IZ RPO WO 2014-2020).
Przyjecie z IP WUP informacji o Do 20 dni IP WUP/
107. | pracownik DOIWP wynikach ostatecznej weryfikacji kalendarzowych IZ RPO WO
kwalifikowalnosci projektéow w od dnia 2014-2020

ramach programu:

1) W przypadku stwierdzenia btedéw
w ocenie projektéw i podjecia
decyzji o anulowaniu naboru przez

przekazania
dokumentacji do
IP WUP
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
ZWO przejs¢ do punktéw 108-115
niniejszego podprocesu.
2) W przypadku stwierdzenia btedow
w ocenie projektow i podjecia
przez ZWO decyzji o koniecznosci
dokonania korekty oceny naboru
przejs¢ do punktéw 116-120
niniejszego podprocesu.
3) W przypadku pozytywnej
weryfikacji kwalifikowalnosci
projektow przejsé do punktu 121
niniejszego podprocesu.
Przygotowanie informacji na strone
' _ internetowg 1IZ RPO WO 2014-2020, Zgodnie z P WUP/IZ
108. | Pracownik DOiWP IP ZIT oraz portal Funduszy terminami RPO WO
Europejskich z komunikatem, iz wskazanymi 5014-2020
decyzjg ZWO nabdr zostat przez IP WUP
anulowany.
Weryfikacja i akceptacja tresci
109. | Kierownik DOiWP informacji, przekazanie do
Dyrektor BSAQ zatw?erdzen?a przez Dyrektora BSAO, i i
zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.
Zamieszczenie informacji na stronie
110. | Pracownik DOIWP IZ RPO WO 2014-2020, portalu - -
(redaktor naboru) Fundusze Europejskie oraz IP ZIT.
Przygotowanie pism informujgcych Zgod.nle Z.
111. . . . terminami
Pracownik DOIWP whioskodawcéw o anulowaniu wskazanymi -
naboru przez ZWO orzez IP WUP
Akceptacja pism informujacych
. . . whnioskodawcoéw o anulowaniu
112. | Kierownik DOIWP naboru, przekazanie do - -
Dyrektor BSAO zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO.
Przewodniczacy Zatwierdzenie pism
113. | Zarzadu SAO/Z'Ca powiadamiajacych wnioskodawcéw - -
Przewodniczacego o anulowaniu naboru
SAO
Na biezgco (w
przypadku
Wprowadzenie danych do systemu Svl\_/i?ij/:js:nsea
114. informatycznego SYZYF oraz SL2014 o
Pracownik DOIWP Zgodnie z zaleceniami IP WUP/IZ RPO nie pozniej niz w
WO 2014-2020 ciagu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki
Lp. i . y 13 Dziatanie . X
dziatanie wykonania powigzane
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przygotowanie dokumentacji
konkurso.we1 w celu ponO\{vr?ego Zgodnie z
ogtoszenia naboru w terminie terminami
115. Pracownik DOiWP wskazanym przez IP WUP/I.Z RPO WO wskazanymi
2014-2020 zgodnie z pkt 1 niniejszego orzez IP WUP
podprocesu
Przyjecie informacji od IP WUP o
116. Pracownik DOIWP koniecznosci dokonania korekty w - IP WUP
zakresie oceny projektow
Przygotowan'l'e korekty Zgodnie z
dokumentacji/ponowne . .
117. . . terminami
Pracownik DOIWP przeprowadzenie procedur zgodnie z wskazanymi
zaleceniami przekazanymi w formie rze2 IP WUP
pisemnej przez IP WUP/ZWO P
Akceptacja pisma informujgcego 1Z
RPO WO 2014-2020 o dokonaniu
118. | Kierownik DOIWP korekty w zakresie oceny projektu, i
Dyrektor BSAO przekazanie do zatW|e.rdzen|a.przez
Dyrektora BSAQ, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.
Przyjeuef)d IP WUP informacji o Do 20 dni
akceptacji korekty procesu oceny
L . kalendarzowych
119 projektow przez IP ZIT itym samym od dnia
" | Pracownik DOIWP pozytywnej weryfikacji przekazania -
kwalifikowalnosci projektéw w ..
. L . dokumentacji do
zakresie poprawnosci stosowania
S . L IP WUP
kryteridw i przejrzystosci wyboru
Przyjecie od IP WUP informacji o
pozytywnej weryfikacji Do 20 dni
kwallflikowalnosu pqujektow w . kalendarzgwych P WUP/IZ
120. ) ) zakresie poprawnosci stosowania od dnia RPO WO
Pracownik DOIWP kryteridw i przejrzystosci wyboru przekazania
. .. . .. 2014-2020
oraz koniecznosci przekazania listy dokumentacji do
projektéw rekomendowanych do IP WUP
dofinansowania.
Sporzadzenie listy ocenionych
] ] projektéw w ramach konkursu oraz
121. | Pracownik DOiWP

listy projektéw uwzgledniajgcych
realizacje wskaznikow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

122.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektéw w ramach
konkursu, listy projektéow
uwzgledniajgcych realizacje
wskaznikow, przekazanie do

zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO.

Zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.

123.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie projektu uchwaty
Zarzgdu SAO w sprawie przyjecia
listy ocenionych projektéw w
ramach konkursu

124.

Kierownik DOiWP

Weryfikacja tresci projektu uchwaty
Zarzadu SAO.

Weryfikacja listy ocenionych
projektéw w ramach konkursu

125.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

126.

Dyrektor SAO

Zatwierdzenie tresci projektu
uchwaty Zarzadu SAO.
Zatwierdzenie listy ocenionych
projektéw

127.

Zarzad SAO

Podjecie uchwaty w sprawie
przyjecia listy ocenionych projektéw
w ramach konkursu. Przedstawienie
Zarzadowi SAO informacji
wynikajgcych z zestawienia projektéw
uwzgledniajgcych realizacje
wskaznikow.

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

128.

Pracownik DOiWP

Zwrdcenie sie w formie mailowej do 1Z
RPO WO 2014-2020, z prosba o
podanie informacji dot. aktualnego
stanu dostepnej alokacji w ramach
danego naboru do
dziatania/poddziatania.
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Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Przyjecie informacji o stanie dostepnej
alokacji przewidzianej na dany nabdr w
ramach dziatania/poddziatania lub
zwiekszeniu alokacji w celu wybrania
wszystkich projektow spetniajgcych
kryteria® i/lub decyzji ZWO w sprawie
przeznaczenia uwolnionych lub
odzyskanych srodkéw na dodatkowy
nabdr wnioskéw o dofinansowanie
Pracownik DOiIWP pr<‘JJekt‘ow W rarpach.danego Na najblizsze
129. dziatania/poddziatania. posiedzenie i
Sporzadzenie projektu ogtoszenia o Zarzadu SAO
konkursie w przypadku podjecia przez
ZWO decyzji 0 przyznaniu uwolnionych
srodkéw na kolejny nabdr (nalezy
przejs¢ do pkt 1 Instrukcji).
Przygotowanie projektu uchwaty
Zarzadu SAO w sprawie przyjecia listy
ocenionych projektéw
rekomendowanych do
dofinansowania.
o o . Na najblizsze
130. | Kierownik DOIWP Weryfikacja tresci projektu uchwaty posiedzenie i
Zarzadu SAO.
Zarzadu SAO
) . Na najblizsze
131. | Radca prawny Akceptacja projektu uchwaty pod posiedzenie i
katem formalno- prawnym. Zarzadu SAO
. . L . . Na najblizsze
132. | Dyrektor BSAO Zatwierdzenie tresci projektu . .
uchwaty Zarzadu SAO. posiedzenie i
Zarzadu SAO
Przyjecie uchwaty w sprawie
133. | Zarzad SAO przyjecia listy ocenionych projektéw Na posiedzeniu i
rekomendowanych do Zarzadu SAO
dofinansowania.
Przygotowanie pisma przekazujgcego 1Z
134. | Pracownik DOiWP RPO WO 2014-2020 liste ocenionych
projektéow rekomendowanych do i i
dofinansowania.
Weryfikacja i akceptacja pisma,
135. | Kierownik DOiWP przekazanie do zatwierdzenia przez

Dyrektor BSAO

Dyrektora BSAOQ, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

25 Wytacznie w sytuacji, gdy dostepna w ramach konkursu alokacja jest niewystarczajgca na wybdr wszystkich
projektow albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana.
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Lp. Os'oba \.Mykonujaca Dziatanie Termin. Jedr.lostki
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie pisma wraz z listg
ocenionych projektéw
rekomendowanych do dofinansowania
do I1ZRPO WO 2014 -2020.

136. | pracownik DOIWP Przyjecie informacji z IZRPO WO 2014 i IZRPO WO
- 2020 o przyjeciu uchwaty ZWO w 2014-2020
sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania oraz rozpoczeciu
procesu podpisywania uméw przez IP
WUP.

Przygotowanie pism informujgcych
137. | Pracownik DOIWP whnioskodawcdw o wyborze projektéw - -
do dofinansowania.
Weryfikacja i akceptacja pism,
138. | Kierownik DOIWP przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektor BSAO Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez i i
Dyrektora BSAO.
Przewodniczacy Zatwierdzenie pism
139. | Zarzadu SAO/Z-ca powiadamiajgcych i i
Przewodniczgcego whioskodawcéw o wyborze projektu
SAO do dofinansowania.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pdzniej niz w
ciggu 5 dni

140. | Pracownik DOIWP Wprowadzenie danych do bazy roboczych od i

informatycznej SYZYF oraz SL2014. wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przekazanie do 1Z RPO WO 2014-
2020 (Referat Monitorowania, ZPN)

141. | Pracownik DOiWP o ailowai i " IZRPO WO

w formie mailowej informacji o - 5014-2020

wprowadzeniu danych do systemu
SYZYF
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

142.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie informacji na portal
Funduszy Europejskich oraz na
strone internetowg 1Z RPO WO 2014-
2020 oraz IP ZIT nt. listy projektéw
wybranych do dofinansowania albo
listy projektow, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawieraé
bedzie przynajmniej tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, kwote
whnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawiera¢ bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie
projektéw z wyrdznieniem
petnionych funkcji tj.
przewodniczacego i sekretarza oraz
pracownika IOK albo eksperta.

143.

Kierownik DOiWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAQ, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

144.

Pracownik DOiWP
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na Portalu
Funduszy Europejskich oraz na
stronie IZ RPO WO 2014-2020 oraz IP
ZIT.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

145.

Pracownik DOiWP

Przygotowanie pisma
przekazujgcego wnioski o
dofinansowanie projektéw wraz z
notatka z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia wyboru do
dofinansowania.

W momencie,
gdy wniosek
o dofinansowani
e projektu nie
wymaga
uzupetnien
i dokumentacja
projektowa jest
kompletna.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. i . Dziatanie . X
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujgcego wnioski o
dofinansowanie projektéw wraz z
notatkg
z przeprowadzonej weryfikacji
146. | Kierownik DOIWP whniosku
Dyrektor BSAO o dofinansowanie projektu na etapie i i

zakonczenia wyboru do
dofinansowania, przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi BSAO.
Zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.

Przekazanie pisma przekazujgcego
whioski o dofinansowanie projektow
wraz z notatka z przeprowadzonej
147. 1 pracownik DOIWP weryfikacji wniosku o - IP WUP
dofinansowanie projektu do IP WUP
celem podpisania umowy o
dofinansowanie.

1.3 Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury konkursowej

1.3.1 Karta dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztozonych w ramach procedury
konkursowej

Krotki opis podprocesu

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

Whioskodawca, ktérego projekt zostat oceniony negatywnie na ktérymkolwiek z etapdw oceny, ma prawo
ztozyé pisemny protest w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o jego negatywnej ocenie, bgdz nie
wybraniu do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji przeznaczonej na dany konkurs. Jednakze
wyczerpanie w ramach konkursu albo rundy konkursowej alokacji nie moze stanowié wytgcznej przestanki
whniesienia protestu.

W przypadku, gdy Instytucja Organizujgca Konkurs jest IP ZIT, protest sktadany jest za posrednictwem IP ZIT.
W procedurze odwotawczej biorg udziat osoby, ktére na zadnym z etapéw nie byly zaangazowane
w dokonywanie czynnosci zwigzanych z projektem objetym protestem, uwzgledniajgc w tym jego ocene.
IP ZIT, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu, weryfikuje wyniki dokonanej przez
siebie oceny projektu i:

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

b) kieruje protest wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do IZ RPO WO 2014-2020, zatgczajac
do niego stanowisko dotyczace braku podstaw do zmiany podjetego rozstrzygniecia oraz informuje
whnioskodawce o tym na pismie albo
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c) pozostawia protest bez rozpatrzenia, jezeli wystgpity warunki okreslone w art. 59 ust.1 lub art. 66 ust. 2
pkt. 1 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Ustawa wdrozeniowa) jezeli Wnioskodawca nie
uzupetni brakow z art. 54 ust.2 pkt 1-3 i 6 ww. Ustawy.

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

Na rozpatrzenie protestu skierowanego przez IP ZIT, wraz z jej stanowiskiem, I1Z przystuguje 21 dni
kalendarzowych liczgc od daty jego otrzymania. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie
rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertéw, termin rozpatrzenia protestu moze
by¢ przedtuzony, jednak nie moze przekroczyé tacznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przez 1Z, IZ przekazuje projekt do wiasciwego etapu oceny
albo kieruje do umieszczenia na zaktualizowanej liscie projektéw wybranych do dofinansowania albo liscie
projektéw, ktére uzyskaty wymagang liczbe punktéw, a w przypadku stwierdzenia, iz doszto do naruszen
obowigzujgcych procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny
przekazuje projekt do ponownej oceny w ramach tego etapu, ktorego dotyczyt protest zgodnie z procedurg
wyboru projektéw w ramach RPO WO 2014-2020 oraz pisemnie informuje wnioskodawce o tym fakcie.
Poprawa btedow wynikajgca z btednej oceny projektu, a takze ponowna ocena projektu dotyczy wytgcznie
kryteriéw stanowigcych przedmiot rozstrzygniecia protestu.

W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej ponownej oceny projektu, lub pozostawienia protestu
bez rozpatrzenia, w tym w sytuacji gdy zostanie wyczerpana kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektdow w ramach dziatania, a w przypadku gdy w dziataniu wystepuja poddziatania — w ramach
poddziatania, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym zakresie, a w przypadku
o ktérym mowa w art. 54 ust. 3 — w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu na uzupetnienie protestu lub
poprawienie w nim oczywistych omytek, ma mozliwos¢ wniesienia skargi wraz z kompletng dokumentacja w
sprawie, bezposrednio do WSA w Opolu. Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od
dnia jej wniesienia. W przypadku gdy skarga dotyczy negatywnej ponownej oceny projektu strong
postepowania jest IP ZIT. Uwzglednienie skargi w tym przypadku skutkuje przekazaniem sprawy do
ponownego rozpatrzenia przez IP ZIT, natomiast jej nieuwzglednienie skutkuje oddaleniem skargi lub
umorzeniem postepowania (bezprzedmiotowosc¢). Od wyroku WSA w Opolu zaréwno wnioskodawca, I1Z, jak i
IP ZIT mogg wnies¢ skarge kasacyjng do NSA, w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia WSA w
Opolu. Skarga rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestéw.
2) Stanowisko IP ZIT w zakresie autokontroli.
3) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Zarzadzajaca.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa zdnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.U z 2018 r. poz. 1431 ze zm.).

2) OFIP.

3) Whnioski o dofinansowanie projektéw.

4) LSiWD (w tym m.in. formularze list sprawdzajgcych oraz wzory pism: lista sprawdzajgca do weryfikacji
protestu, rejestr protestdw, deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odwotawczej, wzér
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nrl3, 2020r.

wezwania wnioskodawcy do uzupetnienia protestu,

wzor pisma

informujgcego wnioskodawce
0 pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, wzér pozytywnego rozpatrzenia protestu, wzér negatywnego
rozpatrzenia protestu, wzér pisma informujgcego wnioskodawce o przekazaniu projektu do ponownej
oceny w wyniku uwzglednienia orzeczenia WSA w Opolu).

1.3.2.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow zfozonych w ramach procedury
konkursowej — czynnosci zwiqzane z rozpatrzeniem protestu w procesie autokontroli przez Zwiqzek ZIT
petnigcy role IP RPO WO 2014-2020

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOFA

Przyjecie protestu.

Dyrektor BSAO

Dekretacja protestu do dziatu
DMEIRP

Pracownik DMEiRP

Rejestracja protestu w rejestrze
protestow.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma do DOiWP z
prosba o przekazanie kompletnej
dokumentacji sprawy objetej
protestem.

Kierownik DMEiRP

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma.

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma do DOiWP.

Pracownicy DMEiRP
,Zasada dwéch par
oczu”

Podpisanie deklaracji poufnosci

i bezstronnosci.

Weryfikacja protestu w zakresie

spetnienia przez protest wymogdw

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

a) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogoéw
formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji wtasciwej
do rozpatrzenia protestu,
oznaczenia wnioskodawcy,
numeru wniosku o
dofinansowanie, czy tez braku
podpisu wnioskodawcy lub
osoby upowaznionej do jego
reprezentowania wraz z

14 dni od dnia
otrzymania
protestu

DOiwWP
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2020 .
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zatgczeniem oryginatu lub kopii
odpowiedniego
petnomocnictwa lub
zawierajgcego oczywiste
omytki, o ktérych mowa w art.
54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy
wdrozeniowej, nalezy wykonac
czynnosci opisane w punktach
8 - 11 instrukgji,

b) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteriow wyboru
projektéw, z ktdrych oceng
whnioskodaweca sie nie zgadza,
czy tez wskazania zarzutow o
charakterze proceduralnym w
zakresie przeprowadzonej
oceny, a takze w przypadku nie
uzupetnienia protestu lub nie
poprawienia w nim oczywistych
omytek przez wnioskodawce w
terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania w tym
zakresie oraz w przypadku
braku alokacji w ramach
dziatania/ poddziatania lub
ztozenia protestu przez
podmiot wykluczony z
mozliwosci otrzymania
dofinansowania nalezy
wykonaé czynnosci opisane w
punktach 12 — 15 instrukcji.

c) w przypadku spetnienia przez
protest wymogdw formalnych
nalezy przejs¢ do punktu 16
instrukcji.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy wzywajgcego do
uzupetnienia protestu lub
poprawienia w nim oczywistych
omytek w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania pod rygorem
pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.

Kierownik DMEiRP

Weryfikacja i akceptacja pisma do
whnioskodawcy. Przekazanie do
zatwierdzenia Dyrektora BSAO.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
i Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
10 Zatwierdzenie pisma do i
* | Dyrektor BSAO wnioskodawcy.
Woystanie pisma do wnioskodawcy
11. | pracownik DMEIRP listem poleconym ze zwrotnym -
potwierdzeniem odbioru.
Przygotowanie pisma do
12, _ ) whnioskodawcy i
Pracownik DMEIRP 0 pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
whnioskodawcy. Przekazanie do
13, | Kierownik DMEIRP zatwierdzenia przez Dyrektora -
Dyrektor BSAO BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.
14. | Przewodniczacy Zatwierdzenie pisma do i
) Zarzadu BSAO whioskodawcy.
Woystanie pisma do wnioskodawcy 17 RPO WO
15. | pracownik DMERP | posuierceentem odbiors 20142020
Aktualizacja rejestru protestéw.
Pracownicy DMEIRP | Weryfikacja wniosku /
16. | ,zasada dwéch par dokumentacji projektu -
oczu” w zakresie objetym protestem.
W przypadku koniecznosci
uzyskania dodatkowych informacji
17 _ ) badZ wyjasnien w sprawie i
+ | Pracownik DMEIRP dotyczacej protestu przygotowanie
pisma do wnioskodawcy/
ekspertow.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
18. . .
wnioskodawcy/ ekspertow.
Kierownik DMEIRP Przekazanie do zatwierdzenia przez i
Dyrektora BSAO.
19 Zatwierdzenie pisma do i
+ | Dyrektor BSAO whnioskodawcy/ ekspertéw.
20. | pracownik DMEIRP Przekazanie pisma do adresatow
Wypetnienie listy sprawdzajgcej do
weryfikacji protestu w zakresie
merytorycznej weryfikacji protestu.
Pracownicy DMIERP Weryfikacja wynikow f:lokonanej
. przez IP ZIT oceny projektu w
21. | ,zasada dwéch par . L , -
o zakre5|.e kryteriéw i zarzutéw, co
skutkuje:
a) Skierowaniem projektu do
wiasciwego etapu oceny
lub
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.

i Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
b) Dokonaniem aktualizacji
listy projektow wybranych
do dofinansowania, badz
listy projektow, ktére
uzyskaty wymagana liczbe
punktow, z wyréznieniem
projektéw wybranych do
dofinansowania i
poinformowanie o tym
Whnioskodawce lub
c) Skierowaniem protestu
wraz z otrzymang od
whnioskodawcy
dokumentacjg do 1Z RPO
WO 2014-2020, zataczajac
stanowisko IP ZIT
dotyczace braku podstaw
do zmiany
przeprowadzonej oceny.
99 ) _ ) Weryfikacja wynikdw dokonanej i
+ | Kierownik DMEiRP przez IP ZIT oceny projektu
Weryfikacja i akceptacja wynikéw
23. | pyrektor BSAO dokonanej przez IP ZIT oceny -
projektu.
Podjecie decyzji o:
a) skierowaniu projektu do
wtasciwego etapu oceny
lub
b) o dokonaniu aktualizacji
listy projektow wybranych
24 do dofinansowania, badz i
+ | Zarzad SAO listy projektéw, ktére
uzyskaty wymagang liczbe
punktow, z wyrdznieniem
projektéw wybranych do
dofinansowania lub
c) o podtrzymaniu decyzji IP
ZIT o odrzuceniu projektu.
Przygotowanie pisma
25. | pracownik DMEiRP przekazujgcego rozstrzygniecie -
Zwigzku ZIT wnioskodawcy.
Weryfikacja i akceptacja pisma,
56. | Kierownik DMEIRP przekazanie do zatwierdzenia i
Dyrektor BSAO Dyrektorowi BSAO, zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.
27. | Przewodniczacy Zatwierdzenie pisma. -
Zarzadu SAO
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/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020r.
wersja nr 13,

2020 .

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

28.

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma wnioskodawcy
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

29.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma do IZ RPO
WO 2014-2020 informujgcego o
braku podstaw do zmiany
przeprowadzonej oceny i
przekazujgcego:

a) Kopie protestu wraz z kopig
stanowiska IP ZIT,

b) Kompletng dokumentacje
projektowa — wypozyczenie
oryginatéw dokumentéw za
potwierdzeniem odbioru
przez IZRPO WO

30.

Kierownik DMEIRP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma,
przekazanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi BSAO, zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.

31.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO

Zatwierdzenie pisma.

32.

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma IZ RPO WO
2014-2020.

W przypadku zmiany
rozstrzygniecia do DOiIWP
przekazywana jest kompletna
dokumentacja

w sprawie objetej protestem.
Aktualizacja rejestru protestéw.

IZRPO WO
2014-2020

DOiwWP

33.

Pracownik DMEiIRP/
Kierownik DMEiRP

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

Przyjecie z IZ RPO WO oryginatow
wypozyczonej kompletnej
dokumentacji objetej protestem.
Potwierdzenie odbioru.

W przypadku uwzglednienia
protestu:

a) projekt zostaje przekazany
do witasciwego etapu
oceny lub

b) dokonuje sie aktualizacji
listy projektdw wybranych
do dofinansowania, badz
listy projektow, ktére
uzyskaty wymagana liczbe
punktéw, z wyréznieniem

Niezwtocznie

IZRPO WO
2014-2020

DOiwWP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektéw wybranych do
dofinansowania,

c) w przypadku
stwierdzenia, ze doszto do
naruszen obowigzujacych
procedur i konieczny do
wyjasnienia zakres sprawy
ma istotny wptyw na
wynik oceny, zostaje
przekazany do ponownej
oceny w ramach tego
etapu, ktérego dotyczyt
protest.

34.

Pracownik DOFA

Przyjecie pisma z IZ RPO WO 2014-
2020 informujgcego o zakonczeniu
procedury odwotawczej w zwigzku
z zakonczeniem postepowania
sgdowego (WSA, NSA).
Aktualizacja rejestru protestow

Niezwtocznie

Pracownik
DMEIRP

35.

Kierownik DMEiRP

Przekazanie rozstrzygniecia
protestu/ wyroku WSA/NSA wraz z
dokumentacjg do DOIWP.

Niezwtocznie

Kierownik
DOIWP

36.

Pracownik DOFA

Przyjecie pisemnego oswiadczenia
od wnioskodawcy o wycofaniu
protestu.

Do czasu
zakonczenia
rozpatrywania
protestu przez
IPZIT

37.

Pracownik DMEiRP/
Kierownik DMEiRP

W przypadku wycofania protestu
przez Wnioskodawce IP ZIT:
a) Pozostawia protest bez
rozpatrzenia informujac o
tym wnioskodawce w
formie pisemne;j.
b) Przekazuje oswiadczenie o
wycofaniu protestu do 1Z
RPO WO 2014-2020, jezeli
protest zostat juz do IZ RPO
WO 2014-2020
skierowany, informujac o
tym wnioskodawce w
formie pisemne;j.

Niezwtocznie

IZRPO WO
2014-2020

38.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma
informujgcego wnioskodawce o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia albo przekazanie
oswiadczenia o wycofaniu protestu
do IZ RPO WO 2014-2020, jezeli
protest zostat juz do IZ RPO WO
2014-2020 skierowany,

Niezwtocznie
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Zatacznik do Uchwaty Nr  / /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 2020 .
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

przygotowanie pisma
informujgcego o tym
whioskodawce.
Weryfikacja i akceptacja
pisma/pism, przekazanie do

39, | Kierownik DMEIRP zatwierdzenia Dyrektorowi BSAO, Niezwlocznie
Dyrektor BSAO zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.
40. | Przewodniczacy Zatwierdzenie pisma. Niezwlocznie

Zarzadu SAO

Przekazanie pisma IZ RPO WO
2014-2020.

Przekazanie pisma do
whnioskodawcy listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

41. | pracownik DMEIRP Niezwtocznie

1.3.2.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow zfozonych w ramach procedury
konkursowej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sgqdem Administracyjnym w
Opolu - skarga kasacyjna do Naczelnego Sgdu Administracyjnego

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
X . Dziatanie . .

dziatanie Wykonania powigzane

Przyjecie i rejestracja

W rejestrze protestéw pisma

z WSA w Opolu przekazujgcego:

—odpis skargi wnioskodawcy,

1 _ —wezwanie o dokumentacje, i
* | Pracownik DOFA (m.in. zwrotne potwierdzenie
odbioru przez wnioskodawce
rozstrzygniecia) oraz

—zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Sporzadzenie pisma do radcy

prawnego przekazujgcego

sprawe w celu prowadzenia

2. czynnosci przed sagdem -

Pracownik DMEIRP | administracyjnym, m.in.

przygotowanie odpowiedzi na

skarge.

Weryfikacja i akceptacja pisma.

3. | Kierownik DMEiRP Przekazanie do zatwierdzenia -

przez Dyrektora BSAO.

Lp.

Niezwtocznie

4, Dyrektor BSAO Zatwierdzenie pisma. -
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

wersja

2020 .

nr13, 2020r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma do radcy
prawnego. Wspodtpraca z radcg
prawnym w sprawie.

Radca
Prawny

Radca Prawny

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

W terminie
wyznaczonym
przez WSA, nie

pdzniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

Pracownik DMEiRP

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi.

Pracownik DMEiRP

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw orzeczenia WSA w
Opolu wydanego w zwigzku ze
ztozong skarga. Przekazanie
orzeczenia radcy prawnemu.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Radca
Prawny

Pracownik DMEiIRP
W porozumieniu z
radcg prawnym

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia /
pozostawienia skargi bez
rozpatrzenia / umorzenia
postepowania przez WSA
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 10 - 13
instrukc;ji.

b) w przypadku uwzglednienia
skargi przez WSA nalezy
dokonac¢ ponownej
weryfikacji wniosku /
dokumentacji projektu
w zakresie objetym
protestem:

— w przypadku uznania
stusznosci orzeczenia WSA
- nalezy wykonac
czynnosci opisane w
punktach 14 — 21
instrukcji,

— w przypadku uznania, ze
orzeczenie WSA jest
niestuszne nalezy przejs¢
do punktu 22 instrukcji.

10.

Pracownik DMEiRP

Po uzyskaniu prawomocnego
orzeczenia WSA (wyroku
oddalajgcego skarge,

Niezwtocznie

Radca
Prawny
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/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia
wersja nr 13,

2020 .
2020 .

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

postanowienia o pozostawieniu
skargi bez rozpatrzenia,
umarzajgcego postepowanie)
przygotowanie pisma do IZ RPO
WO 2014-2020 z informacjg o
zakonczeniu procedury
odwotawczej - w zwigzku

z negatywnym rozstrzygnieciem
przez WSA skargi
whnioskodawcy.

11.

Kierownik DMEIRP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.

12.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO

Zatwierdzenie pisma.

13.

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma do IZ RPO
WO 2014-2020. Aktualizacja
rejestru protestow.

1 dzier roboczy

IZRPO WO
2014-2020

14.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie informacji na
Zarzad SAO o przekazaniu
projektu do ponownego
rozpatrzenia - w zwigzku

z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

1 dzien roboczy

15.

Kierownik DMEiRP

Weryfikacja i akceptacja
informacji. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
BSAO.

16.

Dyrektor BSAO

Weryfikacja i zatwierdzenie
informacji.

Niezwtocznie

17.

Zarzad SAO

Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do ponownego
rozpatrzenia - w zwigzku

z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

18.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy oraz IZ RPO WO
2014-2020 z informacjg

o przekazaniu projektu do
ponownego rozpatrzenia - w
zwigzku z przychyleniem sie IP
do orzeczenia WSA.

19.

Kierownik DMEiRP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pism.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora BSAO,

Niezwtocznie
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

wersja

2020 .

nr13, 2020r.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.

20.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO

Zatwierdzenie pism.

21.

Pracownik DMEiRP

Woystanie pisma do
whnioskodawcy oraz IZ RPO WO
2014-2020. Aktualizacja rejestru
protestow.

22.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie informacji na
Zarzad o uznaniu orzeczenia
WSA za niestuszne oraz

o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do NSA.

23.

Kierownik DMEiRP

Weryfikacja i akceptacja
informacji. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
BSAO.

IZRPO WO
2014-2020

24,

Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie informacji.

Niezwtocznie

25.

Zarzad SAO

Podjecie decyzji o koniecznosci
ztozenia skargi kasacyjnej do
NSA w zwigzku z uznaniem, iz
orzeczenie WSA jest niestuszne.

Na posiedzeniu
Zarzadu SAO

26.

Pracownik DOFA

Przygotowanie dyspozycji
dokonania przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi
kasacyjnej.

Po uzyskaniu potwierdzenia
dokonania przelewu srodkéw
przekazanie potwierdzenia
przelewu radcy prawnemu
celem zataczenia do skargi
kasacyjne;.

1 dzien roboczy

Gtéwna
ksiegowa
Radca
Prawny

27.

Radca prawny

Sporzadzenie i wystanie skargi
kasacyjnej do NSA.

Nie pdzniej niz 14
dni od dnia
otrzymania

orzeczenia WSA

28.

Pracownik DMEiRP

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania skargi
kasacyjnej wraz ze sporzgdzong
kopig skargi. Aktualizacja
rejestru protestéw.

1 dzien roboczy
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020 .
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Wykonania powigzane
Przygotowanie pisma
informujgcego 1Z RPO WO 2014-
29. | pracownik DMEiRP | 2020 o wniesieniu skargi , -
kasacyjnej (wraz z kopig
dokumentacji)
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
30. | Kierownik DMEIRP przez Dyrektora BSAO, ) -
Dyrektor BSAO zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.
31. | Przewodniczacy Zatwierdzenie pisma. ) -
Zarzadu SAO
Przekazanie pisma IZ RPO WO
32. | pracownik DMEIRP | 5014-2020 - -

1.3.2.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoZzonych w ramach procedury
konkursowej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Naczelnym Sqgdem Administracyjnym

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw pisma z NSA
przekazujgcego:
1. | pracownik DOFA - odpis skargi kasacyjnej -
whnioskodawcy,
- wezwanie o dokumentacje oraz -
zawiadomienie o terminie rozprawy. Niezwtocznie
Przekazanie pisma radcy prawnemu
w celu prowadzenia czynnosci przed Radca
2. | pracownik DMEiRP | NSA, m.in. sporzadzenia odpowiedzi Prawny
na skarge kasacyjng. Wspotpraca
z radcg prawnym w sprawie.
W terminie
Sporzadzenie i wystanie do NSA wyznaczonym
C . .. przez NSA, nie
3. | Radca Prawny odpowiedzi na skarge, a takze innych Séniei niz termin -
niezbednych dokumentodw. P ) .
wyznaczonej
rozprawy
Uzyskanie od radcy prawnego Radca
4. | Pracownik DMEIRP | potwierdzenia wystania odpowiedzi Prawny
na skarge wraz z kopig odpowiedszi.
Przyjecie i rejestracja w rejestrze Niezwtocznie
5 _ ) protestow orzeczenia NSA (wyroku i
+ | Pracownik DMEIRP | \\vdanego w sprawie) badz orzeczenia
WSA w Opolu wydanego w wyniku
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Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
1o, Osoba \.Nyko.nujaca Dziatanie Termm. Jedr.iostkl
dziatanie wykonania powigzane

przekazania sprawy przez NSA do
ponownego rozpoznania.

Pracownik DMEiRP

Weryfikacja tresci orzeczenia.

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego / pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjna
ztozong do NSA przez wnioskodawce
nalezy wykonac czynnosci opisane

w punktach 7 - 10 instrukgcji.

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego / pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjna
ztozong do NSA przez IP nalezy
wykonaé czynnosci opisane w
punktach 11 — 14 instrukgcji.

W przypadku orzeczenia NSA —

wyroku wydanego w sprawie, lub tez

orzeczenia WSA wydanego po
ponownym rozpoznaniu sprawy

w wyniku ztozonej skargi kasacyjnej

przez wnioskodawce badz IP nalezy

postgpic¢ zgodnie z wydanym
orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie,
badz orzeczenia WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
whnioskodawcy, badz
uwzgledniajgcego skarge IP
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 7—-10
instrukcji,

b) w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie,
badz orzeczenia WSA
uwzgledniajgcego skarge
whnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcego skargi IP
nalezy wykonac¢ czynnosci
opisane w punktach 11 - 14
instrukcji.

1 dzien roboczy

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020 z informacjg

o zakoniczeniu procedury
odwotawczej - w zwigzku

z oddaleniem/ pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ztozonej przez wnioskodawce do
NSA lub wydaniem przez NSA
wyroku w sprawie, badz tez
wydaniem orzeczenia przez WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
whnioskodawecy, badz
uwzgledniajgcego skarge IP.

Kierownik DMEiRP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO

Zatwierdzenie pisma.

10.

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020. Aktualizacja rejestru
protestow.

Niezwtocznie

IZRPO WO
2014-2020

11.

Pracownik DMEiRP

Przygotowanie pisma do IZ RPO WO
2014-2020 z informacjg

o przekazaniu projektu do
ponownego rozpatrzenia- w zwigzku
z oddaleniem / pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej
ztozonej przez IP do NSA lub
wydaniem wyroku przez NSA, badz
tez wydaniem orzeczenia przez WSA
uwzgledniajgcego skarge
wnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcego skargi IP.

1 dzien roboczy

12.

Kierownik DMEIRP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO, zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.

13.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO

Zatwierdzenie pisma.

Niezwtocznie

14.

Pracownik DMEiRP

Przekazanie pisma odpowiednio do
IZ RPO WO 2014-2020. Wraz z
pismem przekazywana jest
kompletna dokumentacja w sprawie
objetej protestem. Aktualizacja
rejestru protestow.

1 dzien roboczy

IZRPO WO
2014-2020

2. KONTROLE
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Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw
Kontrole/ audyty y y

kontroli i audytéw przeprowadzanych
2 przeprowadzane 2.1 v przep y .
w IP ZIT w ramach systemu zarzgdzania
w IP ZIT . .
i kontroli

2.1 Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli i audytéw przeprowadzanych w IP ZIT
w ramach systemu zarzadzania i kontroli

1.1.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikow kontroli i audytow
przeprowadzanych w IP ZIT w ramach systemu zarzqdzania i kontroli

Krétki opis podprocesu

IP ZIT podlega¢ bedzie audytom/ kontrolom prowadzonym przez upowaznione instytucje, w tym 1Z RPO WO
2014-2020. W przypadku kontroli / audytéw przeprowadzonych w IP ZIT przez instytucje inne niz IZRPO WO
2014-2020, IP ZIT zobowigzana jest do przekazania do IZ wynikéw przeprowadzonych kontroli / audytow
niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Rownoczesnie w celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzadzania i monitorowania RPO WO 2014-2020,
w zakresie powierzonych zadan, IP ZIT dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytéw prowadzonych przez
upowaznione instytucje. Sg one wykorzystywane w celu statego usprawniania systemu wdrazania, zarzadzania
i monitorowania RPO WO 2014-2020, w zakresie powierzonych zadan. Analiza wynikéw audytéw/ kontroli
pozwala rowniez podjg¢ ewentualng decyzje o aktualizacji IW IP ZIT lub innych obowigzujgcych procedur.

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

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

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

Za analize wynikéw audytéw / kontroli przeprowadzonych w IP ZIT odpowiada wyznaczony pracownik IP ZIT
natomiast za podejmowanie czynnosci wynikajgcych z przeprowadzonej analizy odpowiada Dyrektor BSAO.

Procedury opracowane przez IP ZIT zapewniajg otrzymywanie przez 1Z odpowiednich informacji nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych w IP ZIT przez
upowaznione instytucje.

W przypadku, gdy dokonana analiza wskazuje na wystgpienie nieprawidtowosci, podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono wystgpienie sygnatéw ostrzegawczych naduzy¢ finansowych), IP ZIT
podejmuje odpowiednie kroki zwigzane ze zgtoszeniem stwierdzonych nieprawidtowosci/naduzy¢ /podejrzen
naduzy¢ finansowych oraz podejmuje dziatania naprawcze.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wyjasnienia dotyczace wynikdéw audytéw/ kontroli przeprowadzonych w IP ZIT.
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2) Informacja dotyczaca wykonania zaleceri pokontrolnych lub wydanych w wyniku przeprowadzonego
audytu.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

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

4) UP.

5) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020.
6) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych w

ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

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

8) LSiwWD.
1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analizowanie wynikéw kontroli i audytow
przeprowadzanych w IP ZIT w ramach systemu zarzqdzania i kontroli
SR Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Przy.Jeae |.zar.ejestrowan|e . _
1. zawiadomienia o planowanej kontroli/ - -
DOFA .
audycie w IP ZIT.
Wyznaczenie pracownika komorki
organizacyjnej BSAO
2. Dyrektor BSAO | odpowiedzialnego za obstuge - -
kontroli/audytu przeprowadzanego w
IP ZIT (DOiIWP lub DMEIRP lub DOFA)
Otrzymanie zawiadomienia
o planowanej kontroli/audycie w IP
Kierownik T. W terminie wskazanym
wyznaczonej Przygotowanie pisma do IZ RPO WO (767 iednostk y
3. komorki 2014-2020 informujgcego o P J . . -
. o . . kontrolujgca/
organizacyjnej rozpoczeciu kontroli / audytu w IP ZIT audvtuiac
BSAO przez upowaznione instytucje. ytuaca
Przekazanie pisma do zatwierdzenia
Dyrektorowi BSAO.
4, Dyrektor BSAO | Zatwierdzenie pisma. Niezwtocznie -
Kierownik
5 Evg;nc’)artlz(zionej Przekazanie pisma drogg elektroniczng Najfoc;zncl?z V\::i(:mu IZRPO WO
' do 1Z RPO WO 2014-2020. pocze 2014-2020

organizacyjnej
BSAO

kontroli/audytu
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor BSAO

Otrzymanie wyniku kontroli/audytu z
jednostki kontrolujgcej / audytujace;.
Przekazanie Kierownikowi komorki
organizacyjnej BSAO.

Kierownik
wyznaczonej
komorki
organizacyjnej
BSAO

Analiza otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu. Okreslenie dziatéw/
stanowisk pracy, ktérych zakresu
dziaftalnosci dotyczg wyniki
kontroli/audytu. W razie potrzeby
pozyskanie informacji niezbednych do
prawidtowej analizy wynikow kontroli
/ audytu z wyznaczonych dziatow /
stanowisk pracy.

Przekazanie kopii wynikdéw kontroli/
audytu IZ RPO WO 2014-2020 w
terminie 5 dni roboczych od dnia ich
otrzymania.

Kierownik
wyznaczonej
komorki
organizacyjnej
BSAO

Wypetnienie listy sprawdzajgcej na
podstawie dokonanej analizy oraz
informacji uzyskanych z wyznaczonych
dziatow / stanowisk pracy. Okreslenie,
czy istnieje koniecznosc
sformutowania pisemnych wyjasnien.
Jezeli istnieje koniecznos¢
sformutowania pisemnych wyjasnien -
przejscie do punktu 9. Jezeli nie
istnieje koniecznos¢ formutowania
pisemnych wyjasnien - przejscie do
punktu 13.

W przypadku zidentyfikowania na
podstawie dokonanej analizy
wystgpienia nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia finansowego (w
tym stwierdzono wystgpienie
sygnatoéw ostrzegawczych naduzyé
finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 4.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
srodkéw zwalczania naduzyc
finansowych)

Kierownik
wyznaczonej
komorki
organizacyjnej
BSAO

Sporzadzenie pisemnych wyjasnien
dotyczacych wynikéw
przeprowadzonej kontroli/audytu do
jednostki kontrolujgcej/audytujacej.

Wyznaczone
dziaty/
stanowiska
pracy BSAO
IZ RPO WO
2014-2020

W czasie pozwalajgcym
na dotrzymanie terminu
na ztozenie wyjasnien
wyznaczonego przez
jednostke
kontrolujgca/audytujgca

Wyznaczone
dziaty/
stanowiska
pracy BSAO
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie wyjasnien oraz listy
sprawdzajgcej do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO.
1. Zatwierdzenie wyjasnien oraz listy
sprawdzajacej przez Dyrektora
BSAO
Dyrektor IZUb Przekazanie wyjasnien oraz list
BSAO/Przewod | e wl ) N
10. ) sprawdzajacej do zatwierdzenia
niczacy Zarzadu .
SAO przez Przewodniczgcego Zarzadu
SAO, w przypadku, gdy udzielenie
odpowiedzi zastrzezone jest
wyfacznie dla Przewodniczacego
BSAO .
Przewodniczacy | Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej
11. . s -
Zarzadu SAO i pisemnych wyjasnien.
\valezrg:;;tne. Przekazanie pisemnych wyjasnien do W terminie wskazanym
12 kc:/mc’)rki ) jednostki kontrolujgcej / audytujace;. przez jednostke IZRPO WO
' . .. | Przekazanie kopii wyjasnien IZ RPO kontrolujgcy / 2014-2020
organizacyjnej
BSAO WO 2014-2020. audytujaca
Sporzadzenie pisma przekazujgcego
podpisang informacje
pokontrolng/protokot pokontrolny/
sprawozdanie lub pisma
Kierownik .zaW|eraJa“cego odmowg podpisania
. informacji pokontrolnej/protokotu
wyznaczonej .
s pokontrolnego/sprawozdania oraz
13. | komorki T o -
. .. | wypetnienie listy sprawdzajgcej.
organizacyjnej o o
Przekazanie listy sprawdzajgcej wraz
BSAO . L .
z pismem oraz przedtozenie informacji
pokontrolnej/protokotu ) lai
pokontrolnego/ sprawozdania do w czaslje pozwa aj'acym
weryfikacji i zatwierdzenia przez ha dotrzymanie .
Dyrektora BSAO. wyznaczonego terminu
T . — przekazania do jednostki
Weryfikacja i zatwierdzenie pisma c luisce:
14 Dvrektor BSAO i listy sprawdzajacej. on:cjro u.Jace.J/ i
' ¥ Przekazanie do podpisu audytujace
Przewodniczagcemu BSAO.
Podpisanie informacji
pokontrolnej/protokotu
1. | Prswaicry | POTIOh R ooz vt
" | Zarzadu SAO pismem p Jacym, PIST
zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania
16 Pracownik Przekazanie podpisanej informacji IZRPO WO
" | wyznaczonej pokontrolnej/protokotu 2014-2020
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
komorki pokontrolnego/ sprawozdania wraz z
organizacyjnej pismem przewodnim lub pisma
BSAO zawierajgcego odmowe podpisania
informacji pokontrolnej/protokotu
pokontrolnego/sprawozdania do
jednostki kontrolujgcej/ audytujace;j.
Przekazanie kopii podpisanej
informacji do 1IZ RPO WO 2014-2020.
Analiza, czy sformutowano zalecenia
pokontrolne/rekomendacje do
Kierownik wdrozenia. Jezeli sformutowano . .
. . . Niezwtocznie po
wyznaczonej zalecenia pokontrolne/rekomendacje . .
17. | komorki do wdrozenia - przejs¢ do punktu 18. dokonaniu analizy _
. - L . sformutowanych
organizacyjnej | Jezeli nie sformutowano zalecen , ..
BSAO pokontrolnych/rekomendacji - zalecen/rekomendacji
zakonczy¢ proces i zarchiwizowac
dokumentacje.
Okreslenie dziatéw / stanowisk pracy,
ktorych zakresu dziatalnosci dotyczy
Kierownik wdrazanie zalecen/rekomendacji.
. . . Wyznaczone
wyznaczonej Przekazanie informacji .
L . dziaty/
18. | komorki (korespondencja wewnetrzna) stanowiska
organizacyjnej | dotyczacej koniecznosci wdrozenia
BSAO zalecen/rekomendacji. Koordynacja pracy BSAQ
sporzadzenia informacji o wykonaniu
zalecen/rekomendacji.
Sporzadzenie listy sprawdzajgcej
wykonanie zaleceri/rekomendacji na
podstawie informacji o wdrazaniu
zalecen pokontrolnych uzyskanych W czasie pozwalajgcym
z odpowiednich dziatéw/ stanowisk na dotrzymanie terminu
Kierownik pracy. Sporzadzenie pisma o stanie wyznaczonego przez
wyznaczonej wykonania zalecen jednostke
19. | komorki pokontrolnych/rekomendacji. kontrolujaca/audytujaca -
organizacyjnej | W przypadku zidentyfikowania
BSAO koniecznosci dokonania w wyniku
realizacji zaleceri/rekomendacji
aktualizacji Instrukcji Wykonawczej —
postepowanie zgodnie z
Podprocesem Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczej IP RPO 2014-2020.
Kierownik L .
. Przedtozenie pisma o stanie
wyznaczonej . )
20, | komérki wykonania zalecen i

organizacyjnej
BSAO

pokontrolnych/rekomendacji do
zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO.
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e conferaie
dziatanie
Zatwierdzenie pisma o stanie
wykonania zalecen pokontrolnych/
rekomendacji i przejscie do pkt 23.
W przypadku, gdy udzielenie
odpowiedzi zastrzezone jest wyfacznie
21. | Dyrektor BSAO dla Przewodniczgcego Zarzadu SAO —
zaakceptowanie pisma przez
Dyrektora BSAO i przekazanie pisma
do zatwierdzenia Przewodniczagcemu
Zarzgdu SAO- pkt. 22.
. Zatwierdzenie pisma o stanie
22 Przewodniczacy wykonania zalecen pokontrolnych / -
" | Zarzadu SAO ..
rekomendacji.
Pracownik W terminie
wyznaczonej Przekazanie zaakceptowanego pisma
23. | komorki do jednostki kontrolujgcej/ wyzn?ec;:gztrpeprzez -
g;g:\cr;lzacyjnej audytujace;. kontrolujgca/audytujaca
Pracownik
o ‘Ii"g;r:sarf(zionej Przekazanie kopii pisma do IZ RPO WO Nieswiocanic IZ RPO WO
2014-2020. 2014-2020

organizacyjnej
BSAO
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3. SPRAWOZDAWCZOSC

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych
3.1 z realizacji RPO WO 2014-2020, w zakresie
zadan powierzonych IP RPO WO 2014-2020

3 Sprawozdawczos¢ ] i
Sporzadzanie sprawozdan rocznych

3.2 i koncowego z realizacji RPO WO 2014-2020,
w zakresie zadan powierzonych IP RPO WO
2014-2020

3.1 Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020, w zakresie zadan
powierzonych IP RPO WO 2014-2020

3.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020,
w zakresie zadan powierzonych IP RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Sporzadzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020 polega na cyklicznym sporzgdzaniu
informacji m.in. nt. postepu finansowego i rzeczowego z wdrazania programu i jego priorytetéw;
probleméw wystepujgcych we wdrazaniu i podejmowanych s$rodkach zaradczych, dziataniach
usprawniajgcych; informacji nt. przeprowadzonych kontroli; zmian w dokumentach wdrozeniowych.
IP sporzadza informacje kwartalne z zakresu zadan powierzonych przez IZ RPO WO 2014-2020.
Podstawg do sporzgdzania informacji kwartalnych sg dane gromadzone w SL2014, zgodnie ze stanem na
ostatni dzien okresu sprawozdawczego, w oparciu o narzedzie do raportowania z SL2014 tj. SRHD.
Dodatkowo dane mogg réwniez pochodzi¢ z systemu LSI (SYZYF RPO WO 2014-2020).

IP przedktada informacje kwartalne do IZ RPO WO 2014-2020 jedynie w formie elektronicznej na adres
mailowy wskazany przez IZ RPO WO 2014-2020.

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

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacje kwartalne.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady wykonania rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci  Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia w
odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celdw posrednich i koicowych na potrzeby ram wykonania
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3)
4)
5)
6)
7)

oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych i
inwestycyjnych.

UP.

Ustawa wdrozeniowa.

Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 r.

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 31 marca 2017r.

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020 z dnia 9 lipca 2018 r.

3.1.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WO 2014-2020, w
zakresie zadan powierzonych IP RPO WO 2014-2020

Lp.

Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

Sporzadzenie projektu informacji
kwartalnej z wdrazania RPO WO
2014-2020, w zakresie zadan

Pracownik gg;volerzonych IP RPO WO 2014- DOIWP

DMEIRP L DOFA
Sporzadzenie pisma

przewodniego przekazujgcego

. . 1. Informacje kwartalne
informacje IZ RPO WO 2014- 0o I, 11 Il kwartale — do

2020.
5 dnia miesigca po

Weryfikacja i akceptacja uptywie okresu
informacji kwartalnej i pisma sprawozdawczego. }
przewodniego. 2. Informacja kwartalna

Kierownik
DMEIiRP

Zatwierdzenie informacji po IV kwartale —do 7

Dyrektor BSA i iesi
yrektor BSAO kwartalnej i pisma przewodniego. dnia miesigca po

uptywie okresu

Przekazanie informacji kwartalnej
sprawozdawczego.

w formie elektronicznej wraz ze
skanem pisma informujgcego o IZRPO
przestaniu informacji i strony WO 2014-
zawierajgcej podpis osoby 2020
uprawnionej do zatwierdzania
informacji.

Pracownik
DMEIRP

Przyjecie z1Z RPO WO 2014-2020:

5a. W przypadku uwag do
informacji kwartalnej - listy
sprawdzajgcej w formie
elektronicznej i przejscie do - -
punktu 6 instrukcji.

Pracownik
DMEIRP

5b. W przypadku braku uwag -
informacji w formie
elektronicznej o braku uwag.

Sporzadzenie korekty informacji
kwartalnej zgodnie z uwagami I1Z Niezwtocznie
RPO WO 2014-2020.

DOiwWP
DOFA

Pracownik
DMEIiRP
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Sporzadzenie pisma
przewodniego przekazujgcego
korekte informacji kwartalnej do
IZ RPO WO 2014-2020.

Kierownik
DMEIiRP

Weryfikacja i akceptacja korekty
informacji kwartalnej i pisma
przewodniego.

Niezwtocznie

Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie korekty informacji
kwartalnej i pisma przewodniego.

Niezwtocznie

Pracownik
DMEIiRP

Przekazanie korekty informacji
kwartalnej w formie
elektronicznej wraz ze skanem
pisma informujgcego

o przestaniu korekty informacji i
strony zawierajgcej podpis osoby
upowaznionej do zatwierdzania
informacji.

9a. W przypadku otrzymania od 1Z
RPO WO 2014-2020 w formie
elektronicznej listy sprawdzajgcej
z dalszymi uwagami, przejscie do
punktu 6 instrukcji, przy czym
terminy mogag ulec skréceniu.

9b. W przypadku braku uwag
otrzymanie od IZ RPO WO 2014-
2020 informacji w formie
elektronicznej o braku uwag.

3 dni od dnia
otrzymania listy
sprawdzajgcej z IZ RPO
WO 2014-2020

IZRPO
WO 2014-
2020

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

w zakresie zadan powierzonych IP RPO WO 2014-2020

3.2.1

Karta dla podprocesu Sporzgdzanie sprawozdan rocznych i konncowego z realizacji RPO WO
2014-2020, w zakresie zadan powierzonych IP RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji RPO WO 2014-2020 polega na cyklicznym
sporzadzaniu raportdw z wdrazania programu w poprzednim roku budzetowym. IP sporzadza
sprawozdania z zakresu zadan powierzonych przez IZ RPO WO 2014-2020.

Sprawozdania zawierajg kluczowe informacje nt. wdrazania programu i jego priorytetéw w szczegdlnosci
danych finansowych (w zakresie zadan powierzonych IP), wspdlnych wskaznikdw i wskaznikow
specyficznych oraz wartosci docelowych ujetych ilosciowo. Przedstawiajg rowniez synteze wynikéw
wszystkich ewaluacji programu, a takze inne kwestie, ktére wptywajg na wykonanie programu oraz podjete
dziatania.
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W rocznym sprawozdaniu, ktére ma zosta¢ przedtozone w 2017 r. dodatkowo przedstawia sie m.in.
informacje o postepach poczynionych na drodze do osiggniecia celow programu, a takze dziatania stuzgce
wypetnianiu warunkéw wstepnych niespetnionych w momencie przyjmowania programu.

Sprawozdanie, ktére ma zostac przedtozone w 2019 r. oraz sprawozdanie koficowe zawierajg dodatkowo
informacje i oceny dotyczace postepdédw na drodze do osiggniecia celéw programu jego wkiadu
w realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego, zréwnowazonego wzrostu sprzyjajagcego wiaczeniu
spotecznemu.

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

Sprawozdania roczne i koricowe przekazywane sg przez IP do IZ RPO WO 2014-2020 w formie
elektronicznej wraz ze skanem pisma informujgcego o przekazaniu sprawozdania.

Catosciowe sprawozdania opracowane przez IZ RPO WO 2014-2020 zatwierdzone przez ZWO oraz KM sg
przekazywane przez IZ RPO WO 2014-2020 do KE za pomocg systemu SFC2014.

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

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Sprawozdanie roczne,
2) Sprawozdanie korncowe.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

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

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

4) UP.

5) Ustawa wdrozeniowa.

6) Kontrakt Terytorialny dla Wojewddztwa Opolskiego z dnia 14 listopada 2014 r.

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

8) Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020 z dnia 9 lipca 2018 r.
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3.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie sprawozdan rocznych i korncowego z realizacji RPO WO
2014-2020, w zakresie zadan powierzonych IP RPO WO 2014-2020
OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie v powia
Sporzadzenie projektu sprawozdania
rocznego/koncowego z wdrazania
) RPO WO 2014-2020, w zakresie .
1. E:\E;ITE(?I\'\:VPmk zadar powierzonych IP. 1. Sprawozdanie roczne* DDOOI\IZ\,/AP
i i . .
Sporzadzenie pisma przewodniego io 45 dni po uptywie
przekazujgcego sprawozdanie IZ RPO okresu
WO 2014-2020. sprawozdawcz-ego.
2. Sprawozdanie roczne
Weryfikacja i akceptacja sktadane w roku 2017
2. Kierownik DMEIRP | sprawozdania rocznego/koricowego |i 2019 — do 65 dni po -
i pisma przewodniego. uptywie okresu
Zatwierdzenie sprawozdania sprawozdawcz?go. .
3. Dyrektor BSAO rocznego/koricowego i pisma 3. Spra‘wozdanlf_- koricowe -
przewodniego. - termm' zostanie ustalony
po okresleniu przez KE
Przekazanie sprawozdania terminu na przedtozenie
e e | S . | 100w
" | DMEIRP . czne) nem pis 2014-2020
informujacego o przestaniu
sprawozdania.
Przyjecie z IZ RPO WO 2014-2020:
5a. W przypadku uwag do
sprawozdania - listy sprawdzajacej
5 Pracownik w formie elektronicznej i przejscie do i i
’ DMEIRP punktu 6 instrukcji.
5b. W przypadku braku uwag -
informacji w formie elektronicznej
o braku uwag.
Sporzadzenie korekty sprawozdania
rocznego/koricowego zgodnie
) z uwagami IZ RPO WO 2014-2020. .
6 Pracownik o ) Niezwlocznie DOiIWP
. DMEIRP Sporzadz?nle pisma przewodniego DOFA
przekazujgcego korekte
sprawozdania rocznego/koncowego
do IZRPO WO 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja korekty
7. Kierownik DMEIRP | sprawozdania rocznego/koricowego Niezwtocznie -
i pisma przewodniego.
Zatwierdzenie korekty sprawozdania
8. Dyrektor BSAO rocznego/koncowego i pisma Niezwtocznie -
przewodniego.
9. Pracownik Przekazanie korekty sprawozdania 7 dni od dnia IZRPO WO
DMEIRP rocznego/konicowego w formie otrzymania listy 2014-2020
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
elektronicznej wraz ze skanem pisma sprawdzajgcej z IZ RPO
informujgcego o przestaniu korekty WO 2014-2020
sprawozdania.
9a. W przypadku otrzymania od 1Z
RPO WO 2014-2020 w formie
elektronicznej listy sprawdzajacej
z dalszymi uwagami, przejscie do
punktu 6 instrukcji, przy czym
terminy mogg ulec skrdéceniu.
9b. W przypadku braku uwag-
otrzymanie od IZ RPO WO 2014-2020
informacji w formie elektronicznej
o braku uwag wraz z listg
sprawdzajaca.
1. Do 31.05 kazdego roku
(sprawozdanie roczne).
2. Do 30.06 sprawozdanie
Przyjecie przestanej przez 1IZ RPO WO ;%iz;?zsg;agdane w roku
. 2014-2020 uchwaty KM RPO WO . ,
10. Pracownik 2014-2020 wraz z zatwierdzonym 3. Sprawozdanie kornicowe | 1Z RPO WO
DMEIRP —termin zostanie 2014-2020

sprawozdaniem
rocznym/koricowym.

ustalony po okresleniu
przez KE terminu na
przedtozenie
sprawozdania
koncowego.

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

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Sporzadzanie i przekazywanie informacji
4.1 dotyczacych potencjalnych nieprawidtowosci
do IZRPO WO 2014-2020

Sporzadzanie i przekazywanie do IZ RPO WO
4.2 2014-2020 informacji o braku nowych
potencjalnych nieprawidtowosci

Sporzadzanie i przekazywanie do IZ RPO WO
2014-2020 informacji uzupetniajgcych
4.3 dotyczacych dziatan nastepczych
prowadzonych w zwigzku
z nieprawidtowosciami
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych)

4 Nieprawidtowosci

4.4

4.1 Sporzadzanie i przekazywanie informacji dotyczacych potencjalnych nieprawidtowosci do
IZ RPO WO 2014-2020

4.1.1 Karta dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie informacji dotyczgcych potencjalnych
nieprawidfowosci do I1Z RPO WO 2014-2020

Krotki opis podprocesu

IP ZIT powierzono przeprowadzenie naboréw, ocene projektéw oraz opracowanie listy ocenionych projektéw w
uzgodnieniu z IZ RPO WO 2014-2020. W zwigzku z faktem, iz nieprawidtowosci mogg wystgpi¢ réwniez na etapie
wyboru projektéw, IP ZIT zobowigzana jest do informowania o potencjalnych nieprawidtowosciach IZ RPO WO
2014-2020. 1Z RPO WO 2014-2020 dokonuje oceny zgtoszenia i podejmuje decyzje o klasyfikacji nieprawidtowosci
jako podlegajacej badz niepodlegajacej zgtoszeniu do KE.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia IP ZIT od zgtoszenia naruszenia prawa wfasciwym organom, o ile
zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych przepisach. Zawiadomienie sporzadzane jest we
wspotpracy z radcg prawnym i kazdorazowo podpisywane jest przez Przewodniczgcego Zarzgdu SAO.

Dokumenty opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
2) Zawiadomienie organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Dokument pn. ,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w
ramach wykorzystania funduszy UE” opracowany przez Petnomocnika Rzgdu ds. Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode RP lub UE.
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3) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach realizowanych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

4) LSWiD, TOM 4

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie i przekazywanie informacji dotyczgcych potencjalnych

nieprawidfowosci do I1Z RPO WO 2014-2020

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik komorki
organizacyjnej BSAO

Uzyskanie w trakcie
wykonywania czynnosci
stuzbowych informacji
wskazujgcych na potencjalne

wystgpienie nieprawidtowosci.

W trakcie
wykonywania
czynnosci
stuzbowych

Pracownik komorki
organizacyjnej BSAO

Przekazanie do
bezposredniego przetozonego
uzyskanej informacji
wskazujgcej na potencjalne

wystgpienie nieprawidtowosci.

Pracownik komorki
organizacyjnej BSAO

Sporzadzenie pisma
informujgcego IZ RPO WO
2014-2020 o podejrzeniu

wystgpienia nieprawidtowosci.

Kierownik komorki
organizacyjnej
BSAO/bezposredni
przetozony

W razie koniecznosci,
uzyskanie dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktdrego dotyczy
zdarzenie.

Analiza czy istnieje
podejrzenie popetnienia
przestepstwa. Jezeli tak
sporzgdzenie zawiadomienia
odpowiednich organéw

W porozumieniu z radcg
prawnym.

Akceptacja pisma
informujgcego IZ RPO WO
2014-2020 o podejrzeniu

wystgpienia nieprawidtowosci.

Przekazanie pisma

i zawiadomienia (jezeli
wystepuje) do zatwierdzenia
Dyrektora BSAO.

W terminie do 20
dni od wykrycia
potencjalnej
nieprawidtowosci
(pismo do I1Z RPO
WO 2014-2020)

Radca prawny
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

Zatwierdzenie pisma

i zawiadomienia (jezeli
wystepuje).

Przekazanie do zatwierdzenia
Przewodniczagcemu Zarzadu
SAO.

5. | Dyrektor BSAO

Zatwierdzenie pisma
i zawiadomienia
(jezeli wystepuje).

Przewodniczgcy
Zarzadu SAO

. L Przekazanie pisma wraz z
Pracownik komarki P

7. . . kopig zawiadomienia IZ RPO
organizacyjnej BSAO WO 2014-2020.

IZRPO WO 2014-
2020

Pracownik komorki Przekazanie zawiadomienia do . .
8. . . . . Niezwtocznie
organizacyjnej BSAO | odpowiedniego organu.

4.2 Sporzadzanie i przekazywanie do 1Z RPO WO 2014-2020 informacji o braku nowych
potencjalnych nieprawidtowosci

4.2.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie do 1Z RPO WO 2014-2020 informacji
o braku nowych potencjalnych nieprawidfowosci

Krotki opis podprocesu

W przypadku gdy IP ZIT w zwigzku z powierzonymi zadaniami nie uzyska informacji wskazujgcych na
potencjalne wystgpienie nieprawidtowosci zobligowana jest do przekazania stosownej informacji IZ RPO
WO 2014-2020.

Informacja przekazywana jest w terminie do 20 dni od zakoriczenia kwartatu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja o braku nowych potencjalnych nieprawidtowosci

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Dokument pn. Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE” opracowany przez Petnomocnika Rzadu ds. Zwalczania Nieprawidtowosci
Finansowych na Szkode RP lub UE.

4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie do I1Z RPO WO 2014-2020 informacji
o braku nowych potencjalnych nieprawidtowosci

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . ]
dziatanie wykonania powigzane
S: Efj:ti;l‘wzek?:?g?;iql W terminie do 20 dni Komorki
1. | Pracownik DMEiRP oryanizayc inveh BSAO kalendarzowych po organizacyjne
& yiny uptywie kwartatu BSAO

przygotowanie informacji
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1o, Osoba \.Nyko.nujaca Dziatanie Termm. Jedr.lostkl
dziatanie wykonania powigzane
o braku nowych potencjalnych
nieprawidtowosci.
Weryfikacja i akceptacja
5 Kierownik DMEIRP informacji. Przekazanie do
' zatwierdzenia Dyrektorowi
BSAO.
3. | Dyrektor BSAO Zatwierdzenie informaciji. -
. . Przekazanie informacji IZ RPO IZRPO WO 2014-
4. | Pracownik DMEiRP WO 2014-2020. 2020

4.3 Sporzadzanie i przekazywanie do I1Z RPO WO 2014-2020 informacji uzupetniajacych
dotyczacych dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami

4.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie i przekazywanie do 1Z RPO WO 2014-2020 informacji
uzupefniajgcych  dotyczqcych dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowosciami

Krétki opis podprocesu

IP ZIT jest zobowigzana do informowania IZ RPO WO 2014-2020 o dziataniach nastepczych prowadzonych
w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE - jezeli takie zgtoszenia miaty miejsce.. Informacje o
dziataniach nastepczych przekazuje sie do czasu zakoriczenia wszystkich postepowan prowadzonych w
zwigzku z nieprawidtowoscia, ktéra byta przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego.
Informacje na temat dziatarh nastepczych IP ZIT zobowigzana jest przekaza¢ do 1Z RPO WO 2014-2020 do 20
dni kalendarzowych po uptywie kwartatu (jesli dotyczy).

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscig

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Dokument pn. Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE” opracowany przez Petnomocnika Rzgdu ds. Zwalczania Nieprawidtowosci
Finansowych na Szkode RP lub UE.

3) LSiwWD, TOM IV
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4.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie do I1Z RPO WO 2014-2020 informacji
uzupefniajgcych  dotyczqcych  dziatan  nastepczych  prowadzonych w  zwiqzku
z nieprawidtowosciami
1, Osoba \.Nyko.nujaca Dziatanie Termin. Jedr.iostki
dziatanie wykonania powigzane
Na podstawie informacji
uzyskanych z komodrek
organizacyjnych BSAO
przygotowanie informacji Komorki
1. | Pracownik DMEIRP uzupetniajgcej dotyczacej organizacyjne
dziatan nastepczych BSAO
prowadzonych w zwigzku z
nieprawidtowosciami Na biezaco.

zgtoszonymi do KE

Kierownik DMEiRP

Weryfikacja i akceptacja
informacji uzupetniajacej.
Przekazanie do zatwierdzenia

Nie pdzniej niz do 20

dni kalendarzowych

po uptywie kwartatu
(jesli dotyczy)

Dyrektorowi BSAO.

Zatwi . -
3. | Dyrektor BSAO atW|er(_iz.en|e'|nformaCJ| )
uzupetniajgcej.

Przekazanie informacji
uzupetniajacej 1Z RPO WO
2014-2020 (jesli dotyczy).

IZRPO WO 2014-

4. | Pracownik DMEiRP 2020

4.4 Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych)

4.4.1 Karta dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych

i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 125 ust. 4 lit. ¢ rozporzadzenia nr 1303/2013 IP ZIT zobowigzana jest do wprowadzenia
skutecznychi proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyc finansowych, uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje
ryzyka. Zwigzane jest to z koniecznoscig zapewnienia efektywnego systemu przeciwdziatania korupcji
i zapobiegania oszustwom w projektach wspétfinansowanych z funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi
Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk Assessment and Effective and Proportionate Anti-Fraud Measures.

Sygnaty ostrzegawcze naduzy¢ finansowych to pewne szczegdlne znaki, czyli sygnaty wskazujgce na chocby
potencjalne wystgpienie naduzycia finansowego, co wigze sie z koniecznoscig natychmiastowej reakcji celem
sprawdzenia, czy wymagane sg dalsze dziatania, w tym w szczegdlnosci zawiadomienie organdéw $cigania o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

KE przedstawita paristwom cztonkowskim nastepujgce informacje w tym zakresie:
- COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. - Nota informacyjna dotyczgca wskaznikow naduzyc
w przypadku EFRR, EFSi FS,
—  Zbiér anonimowych spraw OLAF - dziatania strukturalne,
- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi intereséw,
- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.
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Ww. dokumenty rozpowszechniane bedg wsrdd pracownikéw instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO
WO 2014-2020, ktdrzy z racji zajmowanego stanowiska mogg wykry¢ nieuczciwe zachowania.

Obszary najbardziej newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji, w ramach ktérych
powierzono zadania IP ZIT to:
— wybodr projektéw wraz z procedurg odwotawczg.

IP ZIT stosowacd bedzie szereg srodkdw administracyjno — organizacyjnych oraz technik prewencyjnych
majgcych na celu zapobieganie i wykrywanie naduzy¢ oraz konsekwentne informowanie wtasciwych organéw
o przypadkach ich powstania.

1. Stanowiska wrazliwe (szczegdlnie narazone na ryzyko korupcji) — rotacja pracownikéw,
szczegdlny nadzér, ztozenie deklaracji bezstronnosci i poufnosci, stosowanie IW IP ZIT
w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw, w ktéorym jednym z mechanizmow
zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady ,dwdch par oczu”.

2. Przestrzeganie Zasad zapewniajgcych bezstronnos¢ i poufnos¢ pracownikdw w Biurze
Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w realizacji zadan statutowych oraz przeciwdziatania
konfliktom interesow w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.

3. Przestrzeganie Polityki wewnetrznej Biura Stowarzyszenia Aglomeracji Opolskiej w zakresie
przeciwdziatania naduzyciom finansowym i wystepowania konfliktow interesow.

4. Szkolenia i podnoszenie Swiadomosci.

Pracownicy Instytucji w systemie realizacji RPO WO 2014 - 2020 powinni posiada¢ wiedze w zakresie
identyfikacji, jak i przeciwdziatania naduzyé¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia Instytucje
realizujg poprzez szkolenie swoich pracownikéw w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych,
celem zwiekszenia ich swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢ finansowych oraz utatwiania
identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce.

Podnoszenie poziomu swiadomosci i percepcji korupcji, specyfiki przestepczosci korupcyjnej, jak réwniez
wskazania kierunkdow prowadzonej polityki antykorupcyjnej wsrdd pracownikdw instytucji zaangazowanych
we wdrazanie RPO WO 2014-2020 bedzie miato miejsce poprzez samoksztatcenie. Pracownicy Instytucji
zaangazowanych we wdrazanie RPO WO 2014-2020, zatrudnieni na stanowiskach wrazliwych, zobowigzani sg
do wziecia udziatu w szkoleniach z przedmiotowego zakresu zamieszczonych na stronie internetowej
https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro Antykorupcyjne.
Przedmiotowy obowigzek wynika z Zasad zapewniajgcych bezstronnosc i poufnos¢ pracownikow w Biurze
Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w realizacji zadan statutowych oraz przeciwdziatania konfliktom
interesow w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska. Kazdy z pracownikéw IP ZIT, zatrudniony na
stanowisku wrazliwym, zobowigzany jest do wziecia udziatu w przedmiotowym szkoleniu w terminie 3
miesiecy od dnia wejscia w zycie ww. Zasad oraz ztozy¢ w przedmiotowej sprawie oswiadczenie,
przechowywane w siedzibie IP ZIT. Fakt odbycia ww. szkolenia przez pracownikéw IP, weryfikowany bedzie
przez IZ w ramach kontroli systemowej.

W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu wystgpienia
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na zrddto jego pochodzenia IP ZIT powinna
podjg¢ niezbedne dziatania majace na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidtowego wydatku, w tym w szczegdlnosci ustalenie, czy wystgpienie zdarzenia zakwalifikowanego
jako sygnat ostrzegawczy naduzycia finansowego moze stanowi¢ podstawe do stwierdzenia potencjalnej
mozliwosci wystgpienia naduzycia finansowego.

IP ZIT rejestruje na biezgco wszystkie zdarzenia zwigzane z wystgpieniem naduzycia finansowego (lub jego
podejrzenia)/ wystgpieniem sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego w Rejestrze sygnatéw
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ostrzegawczych w zakresie naduzy¢ finansowych oraz Rocznym raporcie z wystepowania w BSAO podejrzen
naduzy¢ finansowych.

Minimalny zakres informacji zawartych w rejestrze obejmuje:

- date zgtoszenia/ identyfikacji

- osobe/ podmiot zgtoszenia

- zrodto informaciji

- charakterystyke zgtoszonego sygnatu ostrzegawczego/ naduzycia

- opis sposobu postepowania ze zgtoszonym sygnatem ostrzegawczym/ naduzyciem

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Oswiadczenie o bezstronnosci.

2) Zawiadomienie organdw Scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — IP RPO WO 2014-2020.
3) Rejestr sygnatéw ostrzegawczych.

4) Roczny raport z wystepowania w BSAO podejrzen naduzy¢ finansowych i konfliktu intereséw

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

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

4) Zasady zapewniajgce bezstronnos¢ i poufnosc¢ pracownikow w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja
Opolska w realizacji zadan statutowych oraz przeciwdziatania konfliktom interesow w Biurze
Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.

5) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (t.j. Dz.U.2018r., poz. 1600 z pdzn. zm.),), zwana dalej:
#KK”,

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (t.j. Dz.U.2018r., p0z.1987 z pdzn. zm.),
zwana dalej: ,Kpk”,

7) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019r., poz. 869 z pdzn. zm.), zwana
dalej ,ufp”,

8) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j.
Dz.U.z2019r., poz. 1440 z pézn. zm.),

9) Uchwata nr 207 Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r. w sprawie Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018 - 2020 (M. P. 2018, poz. 12),

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

11) Protokdét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzagdzony w Strasburgu dnia 15 maja 2003
r. (Dz. U. 2014, poz. 981),

12) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t. j. Dz.U.2018r. poz. 1431 z pdzn. zm.)

13) Ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U.2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm),
zwana dalej: ,ustawa Pzp”,

14) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie wspotpracy organéw Krajowej
Administracji Skarbowej z niektérymi podmiotami (Dz. U. 2017, poz. 1514).

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

16) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla
instytucji zarzadzajgcych opracowany przez grupe ekspertéw z panstw cztonkowskich koordynowang
przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom.
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17) Zalecenia w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyé¢ finansowych, polityki przeciwdziatania
przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

18) LSiwWD

19) Polityka wewnetrzna Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska w zakresie przeciwdziatania naduzyciom
finansowym i wystepowania konfliktow interesow.

4.4.2 Instrukcja dla podprocesu Zwalczanie naduzyc¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych)
1o, Osoba \.lvyko.nujqca Dziatanie Termm- Jedr:nostkl
dziatanie wykonania powigzane
Wozieci iat koleniach
zu?ae udziatu w szko ernac W przypadku
zamieszczonych na stronie nowobrzvietvch
Pracownik komorki internetowej P .yj,e y Wszystkie dziaty /
. . . pracownikéw - w ,
organizacyjnej BSAO | https://szkolenia- L stanowiska pracy
1. . . . terminie do 3 .
wykonujacy zadania | antykorupcyjne.edu.pl, . wykonujgce
L miesiecy od daty . .
wrazliwe przygotowanych przez Lo zadania wrazliwe
. podpisania umowy o
Centralne Biuro rac
Antykorupcyjne. prace.
Okreslony w
zasadach
. h
Pracownik komorki zapewnlajacch Wszystkie dziaty /
. L L . bezstronnos¢ .
5 organizacyjnej BSAO | Podpisanie oswiadczenia | DOUFNOSE — nie stanowiska pracy
) wykonujacy zadania | o bezstronnosci p L wykonujgce
.. podzniej niz przed . .
wrazliwe . zadania wrazliwe
przystgpieniem do
wykonywania
czynnosci
Uzyskanie w trakcie
wykonywania czynnosci W trakcie
3 Pracownik komorki stuzbowych informacji wykonywania i
) organizacyjnej BSAO | wskazujacych na potencjalne czynnosci
wystgpienie naduzycia stuzbowych
finansowego.
Przekazanie do
bezposredniego przetozonego
4 Pracownik komorki uzyskanej informacji Niezwtocznie po
) organizacyjnej BSAO | wskazujgcej na potencjalne uzyskaniu informacji
wystgpienie naduzycia
finansowego.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik komorki
organizacyjnej
BSAO/bezposredni
przetozony

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

Jezeli TAK — przejscie do pkt 6.
W razie koniecznosci,
uzyskanie dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktdrego dotyczy
zdarzenie.

Niezwtocznie po
uzyskaniu informacji

Radca prawny

Pracownik komorki
organizacyjnej BSAO

Sporzadzenie projektu
zawiadomienia o podejrzeniu
wystgpienia naduzycia
finansowego do odpowiednich
organow.

Sporzadzenie pisma
informujgcego IZ RPO WO
2014-2020 o podejrzeniu
wystgpienia naduzycia
finansowego.

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy

Radca prawny

Kierownik komérki
organizacyjnej
BSAO/bezposredni
przetozony

Weryfikacja sporzagdzonego
projektu zawiadomienia

i przekazanie do akceptacji
przez Dyrektora BSAO.
Weryfikacja pisma
informujgcego 1IZ RPO WO
2014-2020 o podejrzeniu
wystgpienia naduzycia
finansowego.

Dyrektor BSAO

Akceptacja sporzadzonego
projektu zawiadomienia

i przekazanie do podpisu
Przewodniczacego Zarzadu
BSAO.

Zatwierdzenie i podpisanie
pisma informujacego IZ RPO
WO 2014-2020 o podejrzeniu
wystgpienia naduzycia
finansowego.

Przewodniczacy
Zarzadu SAO

Podpisanie zawiadomienia.

10.

Pracownik komorki
organizacyjnej BSAO

Przekazanie zawiadomienia do
odpowiedniego organu.
Przekazanie kopii
zawiadomienia wraz z pismem
do IZ RPO WO 2014-2020.

Niezwtocznie

IZRPO WO 2014-
2020
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Poinformowanie
. o wyznaczonego pracownika
11. Prac0\.Nn|k.Kor.nork| DMEIRP o wystgpieniu sygnatu Niezwtocznie
organizacyjnej BSAO
ostrzegawczego/ przypadku
naduzycia.
Wprowadzenie danych do
Wyznaczony Rejestru sygnatéw . .
12. pracownik DMEIRP ostrzegawczych/ naduzy¢ Niezwlocznie
finansowych
Sporzadzenie Rocznego
Wyznaczony raportu z wystepowania w
13. pracownik DMEiRP Biurze SAO podejrzen naduzy¢ Raz w roku
finansowych
5. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY
Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Administracja systemem, w szczegdlnosci

5.1 g . S
administracja uprawnieniami
5 Centralny system
teleinformatyczny Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu
5.2 Informatycznego SYZYF RPO WO 2014-2020

do SL2014

5.1 Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

5.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegolnosci administracja uprawnieniami

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtdwng centralnego systemu teleinformatycznego (5L2014) na poziomie IP ZIT, polega
przede wszystkim na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikéw. Zgodnie z Wytycznymi MIR w zakresie
warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej czynnosci te nalezg do zakresu
obowigzkéw Administratora Merytorycznego w IP ZIT (AM 1).

Obowigzki AM | to m. in.:

a) zarzadza uprawnieniami uzytkownikdéw do systemu w ramach IP ZIT, a w szczegdlnosci: okresla realne
zapotrzebowanie w zakresie dostepu do systemu, wnioskuje o nadanie/zmiane uprawnien, wnioskuje o
wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien, koordynuje organizacje procesu zarzgdzania uprawnieniami,
weryfikuje poprawnos¢ konfiguracji uprawnien dla uzytkownikéw;

b) udziela odpowiedzi na pytania uzytkownikéw dotyczgce zagadnien merytorycznych w ramach danego
programu operacyjnego w zakresie wykorzystania SL2014;
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c) na biezgco wspiera merytorycznie uzytkownikéw wyznaczonych w ramach IP ZIT do wykonywania w jej
imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego;

d) na biezgco wspiera merytorycznie uzytkownikdw wyznaczonych przez beneficjenta do wykonywania w
jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow;

e) wspodtpracuje z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem SL2014;

f) wspiera administrowanie stownikami horyzontalnymi i programowym, poprzez zgtaszanie do AM 1Z
propozycji danych stownikowych, za ktére odpowiada AM IZ;

g) zarzadza jakoscig danych wprowadzanych do SL2014, poprzez prowadzenie audytow jakosci danych
wprowadzanych do SL2014 w ramach IP ZIT;

Za wprowadzanie danych do SL2014 odpowiedzialne sg nastepujgce komérki w ramach BSAO:

DOiIWP — w zakresie wnioskéw o dofinansowanie;
DOFA — AM | w IP ZIT, w zakresie administrowania systemem, nadawania uprawnien, audytu

jakosciowego danych w SL2014

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1.Wzér wniosku o dofinansowanie EFRR.
2.Wzér wniosku o dofinansowanie EFS.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Rozporzadzenie ogdlne.

Rozporzadzenie nr 1301/2013

Rozporzadzenie nr 1304/2013

Ustawa wdrozeniowa.

Rozporzadzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdéjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art. 125 ust.
8 rozporzadzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

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

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

5.1.2 Instrukcje dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie Wykonania powigzane

o . 05k

. Administrator ) dSic.)rjal:wz‘e:le WI:IOSnl.J ch,] . | Pracownicy

. Merytoryczny w IP adanie/zmiang uprawnien do 2 dni robocze BSAO
ZIT SL2014 dla uzytkownika
Weryfikacja i zatwierdzenie
2. Dyrektor BSAO whiosku. Niezwtocznie
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie Wykonania powigzane
Administrator Przekazanie zatwierdzonego
3. Merytoryczny w IP whniosku drogg elektroniczng do Niezwtocznie
21T AM 1Z

5.2 Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego SYZYF RPO WO 2014-2020
do SL2014

5.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego SYZYF RPO
WO 2014-2020 do SL2014

Krotki opis podprocesu

Eksportowanie danych z systemu SYZYF RPO WO 2014-2020 do SL2014 — polega na eksportowaniu do SL2014
danych z realizacji RPO WO 2014-2020 za pomocg systemu SYZYF RPO WO 2014-2020, poprzez transmisje
danych w plikach XML za pomocg ustugi webserwis. W zwigzku z tg funkcjonalnoscig systemu, nie jest
konieczne reczne (przez poszczegdlnych uzytkownikéw — pracownikéw merytorycznych posiadajgcych dostep
do systemu) uzupetnianie informacji w SL2014 po kazdym etapie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie w
ramach RPO WO 2014-2020. Eksport danych dot. naboréw wnioskdw oraz wnioskdw o dofinansowanie dziata
dla projektéw ztozonych w tzw. trzeciej wersji wniosku, tj. dla konkurséw ogtoszonych od 20 stycznia 2017 r.
dla EFS, a od 2 marca 2017 r. dla EFRR w ramach RPO WO 2014-2020.

Reczne wprowadzanie danych do SL2014 — jest to alternatywny sposéb rejestracji danych w SL2014.
W systemie SYZYF RPO WO 2014-2020 sg przechowywane i przetwarzane dane dotyczgce realizacji RPO WO
2014-2020 (od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie az do utworzenia listy ocenionych projektéw
dopuszczonych do dofinansowania) znacznie wybiegajgce poza zakres informac;ji, jakie funkcjonujg w SL2014.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Brak.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Rozporzadzenie delegowane Komisji nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego [wydanego na podstawie art. 125 ust. 8
rozporzadzenia ogdlnego] (Dz. Urz. UE L 138 z 13 maja 2014 r.).

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

5) Zasady uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego Systemu Zarzadzania Funduszami
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 (LSI SYZYF RPO
WO 2014-2020).
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5.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego SYZYF
RPO WO 2014-2020 do SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. i . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Pracownik posiadajacy | wywotanie w systemie SYZYF RPO WO Pracownik na
1. | uprawnienie do 2014-2020 akgji eksportu danych do biezaco eksportuje
importowania danych SL2014. dane do SL2014
w SL2014. (nie pdiniej niz w
Walidacja danych w SL2014. ciggu 5 dni
‘ o Jezeli walidacja przebiegta pozytywnie roboczych od
Pracowrnk .p05|adajqcy nalezy przej$¢ do punktu 3. wystapienia
2. ‘uprawmenle'do Jezeli walidacja przebiegta negatywnie zdarzenia
importowania danych | ¢4 nalezy skorygowa¢ dane zgodnie z warunkujacego
w SL2014. komunikatem walidacji i przej$¢ do koniecznosé
punktu 1 instrukcji. wprowadzenia lub
Pracownik posiadajacy modyfikacji
3. uprawnienie do Zaimportowanie danych w SL2014. danych)
importowania danych Weryfikacja danych w SL2014.
w SL2014.
6. ZARZADZANIE ZMIANAMI
Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
6.1 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP ZIT

Zarzadzanie
zmianami

Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzoréw
dokumentow wykorzystywanych do

6.2 realizacji Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na

lata 2014-2020

Aktualizacja Porozumienia zawartego

6.3 pomiedzy Zwigzkiem ZIT a IZRPO WO 2014-

2020 oraz IP WUP

6.1 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP ZIT

6.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP ZIT
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Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 124 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego oraz w oparciu o Wytyczne Komisji Europejskiej
dotyczqce procedury desygnacji w IP RPO WO przeprowadzany jest audyt desygnacyjny, ktory weryfikuje
m.in. spetnienie kryteridw wynikajacych z zatgcznika Xlll do rozporzadzania ogdlnego. Instytucja Audytowa
ocenia czy instytucja spetnia kryteria dotyczagce wewnetrznego s$rodowiska kontrolnego, zarzadzania
ryzykiem, dziatan zwigzanych z zarzadzaniem i kontrolg oraz monitorowania, okreslone w powyzszym
zarzadzeniu.

Pracownicy IP ZIT zaangaziowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie
z trescig Instrukcji Wykonawczej i zobowigzuja sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie.

Zmiany do IW IP ZIT mogg by¢ wprowadzane na wniosek IP ZIT, na wniosek 1Z RPO WO 2014-2020 lub na
whniosek IP WUP za posrednictwem IZ RPO WO 2014-2020.

Procedura aktualizacji IW IP ZIT na wniosek IP ZIT polega na przekazaniu przez IP ZIT, wniosku dotyczgcego
wprowadzenia zmian do IW IP do IZ RPO WO 2014-2020. Wniosek sporzgdzony jest na odpowiednim
formularzu. Po akceptacji wniosku przez IZ RPO WO 2014-2020, IP ZIT przekazuje ujednolicong wersje IW IP
ZIT zaakceptowang w formie stanowiska przez Zarzad SAO. Po otrzymaniu pozytywnej opinii ZWO, Zarzad
SAO przyjmuje IW IP ZIT w formie uchwaty.

Procedura aktualizacji IW IP ZIT na wniosek IZ RPO WO 2014-2020 (lub IP WUP za posrednictwem IZ RPO
WO 2014-2020) polega na przekazaniu przez IP ZIT ujednoliconej wersji IW IP ZIT zaakceptowanej przez
Zarzad SAO w formie stanowiska do IZ RPO WO 2014-2020. Po otrzymaniu pozytywnej opinii ZWO, Zarzad
SAO przyjmuje IW IP ZIT w formie uchwaty.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana Instrukcja Wykonawcza IP ZIT.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Instrukcja wykonawcza IZ RPO WO 2014-2020,

2) Instrukcja wykonawcza IP RPO WO 2014-2020 (WUP),
3) OFIP,

4) LSiWD.

6.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP ZIT

6.1.2.1 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP ZIT na wniosek I1Z RPO WO 2014-2020 (lub IP WUP za
posrednictwem I1Z RPO WO 2014-2020)

Osoba . .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termm' Jedr.‘OStkl
dziatanie wykonania powigzane
Po otrzymaniu od IZ RPO WO 2014- W terminie
2020 pisma z prosbg o wskazanym przez
1. Pracownik DOiWP wprowadzem.e zmlan dF) W !P ZIT ) 17 RPO WO 2014- -
przygotowanie ujednoliconej wersji 2020
IW IP ZIT.
Kierownik DOIWP V\./eryflk.aqa |.akcepfaqa . .
2. ujednoliconej wers;ji IW IP ZIT przez Niezwtocznie -
Dyrektor BSAO : .
kierownika.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO. Zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.

Pracownik DOiWP

Przekazanie ujednoliconej wersji IW
IP ZIT do 1IZ RPO WO 2014-2020.
Mozliwe jest wyjasnianie zapiséw IW
IP ZIT z pracownikami IZ RPO WO
2014-2020 w ramach kontaktéw
roboczych.

Niezwtocznie

IZ RPO WO
2014-2020 /
IP WUP

Pracownik DOiWP

Przyjecie listy sprawdzajgcej IW IP
wraz z pismem przewodnim IZ RPO
WO 2014-2020.

W przypadku akceptacji
ujednoliconej wersji IW IP ZIT nalezy
przej$¢ do punktu 9.

W przypadku uwag wskazanych w
lisScie sprawdzajgcej nalezy przejs¢ do
punktu 5.

Pracownik DOiWP

Wprowadzenie zmian w
ujednoliconej wersji IW IP ZIT
zgodnie z uwagami wskazanymi w
liscie sprawdzajgcej IW IP ZIT.

W terminie
wskazanym przez
IZRPO WO 2014-

2020

Kierownik DOiIWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja
ujednoliconej wersji IW IP ZIT przez
kierownika.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora BSAO. Zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.

Pracownik DOiWP

Przekazanie ujednoliconej wersji IW
IP ZIT do IZ RPO WO 2014-2020.
Mozliwe jest wyjasnianie zapisow IW
IP ZIT z pracownikami IZ RPO WO
2014-2020 w ramach kontaktéw
roboczych.

W terminie
wskazanym przez
IZRPO WO 2014-

2020

[ZRPO WO
2014-2020
/ IPWUP

Pracownik DOiWP

Przyjecie listy sprawdzajgcej IW IP
wraz z pismem przewodnim IZ RPO
WO 2014-2020.

W przypadku akceptacji
ujednoliconej wersji IW IP ZIT nalezy
przejs¢ do punktu 9.

W przypadku uwag wskazanych w
liscie sprawdzajgcej nalezy
powtdrzy¢ czynnosci wskazane w
punktach 5-7.

Pracownik DOiIWP

Przygotowanie projektu stanowiska
Zarzadu SAO w sprawie zmiany IW IP
ZIT.

W terminie
umozliwiajgcym
przekazanie do 1Z
RPO WO 2014-
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
2020 we
wskazanym
terminie
Weryfikacja i akceptacja tresci
10 Kierownik DOIWP | stanowiska, przekazanie do i i
) Dyrektor BSAO zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO.
Zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO
Przyjecie stanowiska w sprawie Na posiedzeniu
11 | Zarzad SAO zmiany IW IP ZIT. Zarzadu SAO ;
Przekazanie stanowiska Zarzagdu SAO -
. . . W terminie
wraz z ujednolicong wersjg IW IP ZIT wskazanym przez
12. Pracownik DOIWP | do IZ RPO WO 2014-2020 celem -
wyrazenia pozytywnej opinii i 'ZRPO WO 2014-
" 2020
akceptacji.
Po otrzymaniu od IZ RPO WO 2014- Na rTanIIZS.Ze
2020 pisemnej pozytywnej opinii Zarfojl:es;gnlljb w
13. Pracownik DOiWP ZWO w sprawie prc?jektu IWIP ZIT, aterminie -
przygotowanie projektu uchwaty
Zarzgdu SAO w sprawie zmiany IW IP Wskazanym przez
717, IZRPO WO 2014-
2020
Weryfikacja i akceptacja tresci
14. Kierownik DOIWP | uchwaty oraz ujednoliconej wersji IW - -
IP ZIT.
15, Radca prawny Akceptacja uchwaty Zarzagdu SAO i i
pod katem formalno-prawnym.
Zatwierdzenie tresci uchwaty
16. Dyrektor BSAO Zarzadu SAO oraz ujednoliconej - -
wersji IW IP ZIT.
Przyjecie uchwaty Zarzgdu SAO
17 Zarzad SAO w sprawie zrrniar'my W I.P ZIT _oraz ) Na posiedzeniu i
zatwierdzenie ujednoliconej wersji Zarzadu
IW IP ZIT.
Przekazanie kopii uchwaty Zarzagdu
. . SAO w sprawie zmiany IW IP ZIT oraz . . IZRPO WO
18. Pracownik DOIWP ujednoliconej wersji IW IP ZIT do 1Z Niezwlocznie 2014-2020
RPO WO 2014- 2020.
Pracownik DOIWP | Przekazanie do dziatéw
19. merytorycznych BSAO informacji o Niezwtocznie -
zatwierdzeniu zmian do IW IP ZIT.
Pracownik DOiIWP | Zebranie od pracownikéw Niezwtocznie po
zaangazowanych w realizacje przyjeciu instrukcji
Instrukcji pisemnych potwierdzen
20. zapoznania sie z trescig Instrukcji
Wykonawczej i zobowigzania sie do
stosowania procedur zawartych w
tym dokumencie.

Strona 115z 127




Zatgcznik do Uchwaty Nr

/ /2020 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia

2020 .

wersja nr 13, 2020r.
6.1.2.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP ZIT na wniosek IP ZIT
OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Przygotowanie wniosku wraz
z uzasadnieniem do IZ RPO WO
2014-2020, dotyczacego
koniecznosci wprowadzenia zmian
do IW IP ZIT. Wniosek sporzgdzany 5 dni roboczych od
Pracownik DOIWP jest na gdpowiednim fo‘rml{Iarz‘u . momfent.u
(we wniosku zaznacza sie réwniez, powziecia
czy zmiana w IW IP ZIT powoduje informacji o -
koniecznos$¢ wprowadzenia zmian koniecznosci
w IW IZRPO WO 2014-2020. W tym aktualizacji IW IP
przypadku przeprowadzana jest Z2IT
procedura opisana w podprocesie
10.2 Instrukcji Wykonawczej IZ RPO
WO 2014-2020, zawarta w IW IZ RPO
WO 2014-2020).
Weryfikacja i akceptacja wniosku
Kierownik DOIWP o wprowaftlzenie zmi.an do IW IPZIT. . '
Dyrektor BSAO Przekazanie do zatW|e.rdzen|a.przez Niezwtocznie -
Dyrektora BSAO. Zatwierdzenie
przez Dyrektora BSAO.
Pracownik poiwp | Przekazanie wniosku o . . IZRPO WO
wprowadzenie zmian do IW IP ZIT do Niezwtocznie 2014-2020
IZ RPO WO 2014-2020.
w przypadku'brak.u zgody na W terminie
wprowadzenie zmian do IW IP ZIT,
Pracownik DOIWP | nalezy przejs¢ do pozycji nr 5. WSI(I;Z:;(\STNF:;ZGZ -
w pr'z’Ypadku akcieptaql zmian nalezy 2014 - 2020
przejs¢ do pozycji nr 9.
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OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie korekty wniosku
5. Pracownik DOiIWP | zgodnie z uwagami IZ RPO WO 2014- -
2020.
Weryfikacja i akceptacja korekty
Kierownik DOiWP wniosku przez k|erov.vn|ka. . W terminie
6. Dvrektor BSAO Przekazanie do zatwierdzenia przez K -
¥ Dyrektora BSAOQ. Zatwierdzenie wskazanym przez
przez Dyrektora BSAO. IZRPO WO 2014 -
7 Pracownik DOIWP Przekazanie korekty wniosku do 1Z 2020 IZRPO WO
RPO WO 2014-2020. 2014-2020
W przypadku akceptacji wniosku
nalezy przejs¢ do punktu 9.
8. Pracownik DOIWP | W przypadku dalszych uwag nalezy - -
powtdrzy¢ czynnosci wskazane w
punktach 5-7.
W terminie
umozliwiajgcym
Przygotowanie projektu stanowiska przekazanie do 1Z
9. Pracownik DOIWP | Zarzadu SAO w sprawie zmiany IW IP RPO WO 2014- -
ZIT. 2020 we
wskazanym
terminie
Weryfikacja i akceptacja tresci
10 Kierownik DOIWP | stanowiska, przekazanie do i i
) Dyrektor BSAO zatwierdzenia przez Dyrektora BSAO.
Zatwierdzenie przez Dyrektora BSAO
Przyjecie stanowiska w sprawie Na posiedzeniu
11 | Zarzad SAO zmiany IW IP ZIT. Zarzadu SAO ;
Przekazanie stanowiska Zarzagdu SAO IlN terminie
12. Pracownik DOIWP | wraz z ujednolicona wersjg IW IP ZIT \II;SRzZOaCnginZ -
do IZ RPO WO 2014-2020.
2020
. Na najblizsze
Po otrzymaniu od IZ RPO WO 2014- . .
. . S posiedzenie
2020 pisemnej pozytywnej opinii
ZWO w sprawie projektu IW IP ZIT Zarzadu SAO lub
13. Pracownik DOiWP . . ’ w terminie -
przygotowanie projektu uchwaty
Zarzadu SAO w sprawie zmiany IW IP wskazanym przez
71T, IZRPO WO 2014-
2020
Weryfikacja i akceptacja tresci
14. Kierownik DOIWP | uchwaty oraz ujednoliconej IW IP - -
ZIT.
15, Radca prawny Akceptacja uchwaty Zarzagdu SAO i i
pod katem formalno-prawnym.
Zatwierdzenie tresci uchwaty
16. Dyrektor BSAO Zarzadu SAO oraz ujednoliconej - -

wersji IW IP ZIT.
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Lp.

Osoba
wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
wykonania powigzane

17.

Przyjecie uchwaty Zarzagdu SAO
w sprawie zmiany IW IP ZIT oraz Na posiedzeniu
Zarzad SAO zatwierdzenie ujednoliconej wersji Zarzadu SAO

IW IP ZIT.

18.

Przekazanie kopii uchwaty Zarzadu
SAO w sprawie zmiany IW IP ZIT oraz Niezwlocznie IZRPO WO
ujednoliconej wersji IW IP ZIT do 1Z 2014-2020

RPO WO 2014- 2020.

Pracownik DOiWP

19.

Pracownik DOIWP | Przekazanie do dziatéw
merytorycznych BSAO informacji o Niezwtocznie -
zatwierdzeniu zmiany IW IP ZIT.

20.

Pracownik DOiIWP | Zebranie od pracownikéw
zaangazowanych w realizacje
Instrukcji pisemnych potwierdzen
zapoznania sie z trescig Instrukcji Niezwtocznie -
Wykonawczej i zobowigzania sie do
stosowania procedur zawartych w
tym dokumencie.

6.2 Aktualizacja List sprawdzajacych i wzorow dokumentéw wykorzystywanych do realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

6.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentéw wykorzystywanych
do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

Krotki opis podprocesu

Dokument LSiWD jest dokumentem uzupetniajgcym Instrukcje Wykonawczg IZ RPO WO 2014-2020 oraz
IP RPO WO 2014-2020.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzgdzania i wdrazania RPO WO 2014-2020 zaréwno przez
1Z, jak i IP. LSiWD zostaty opracowane na poziomie IZRPO WO 2014-2020 we wspotpracy z IP.

LSiWD sktadajg sie z tomdw, ktére odnoszg sie do poszczegdlnych proceséw zawartych w IW IZ RPO WO
2014-2020 oraz IP RPO WO 2014-2020.

Pracownicy zaangazowani w realizacje RPO WO 2014-2020 pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie
z trescig LSiWD i zobowigzujg sie do stosowania wzordw zawartych w tym dokumencie.

W trakcie realizacji zadan przez IP RPO WO 2014-2020, LSiWD bedg ulegaty zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: planowanych nabordéw wnioskéw, zmian nadrzednych dokumentéw w ramach RPO
WO 2014-2020. W przypadku aktualizacji LSiWD na wniosek IP ZIT pracownik DOiWP odpowiedzialny za
aktualizacje dokumentu, przygotowuje propozycje zmian do LSiWD na podstawie propozycji zmian
przygotowanych przez pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje proceséw wskazanych w IW IP ZIT i
przekazuje do akceptacji IZRPO WO 2014-2020. W przypadku wszczecia procedury aktualizacji LSiWD
przez IZRPO WO 2014-2020 informacja w tej sprawie zawiera wskazanie terminéw i podstawowych zasad
aktualizacji.
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Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

2) IWIPZIT,
3) OFIP,
4) LSiWD.

1) IW IZRPO WO 2014-2020,

6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentow

wykorzystywanych do realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na

lata 2014-2020

iy Osoba \.Nyko.nujaca Dziatanie Termin. Jedr.wstki
dziatanie wykonania powigzane
5 dni roboczych
Sporzadzenie i przekazanie do od momentu
DOiIWP wniosku wraz z powziecia
1. Pracownicy BSAO | uzasadnieniem dotyczacego informacji o Dziaty BSAO
koniecznosci wprowadzenia koniecznosci
zmian do LSiWD. aktualizacji
LSiwD
Podmiot zgtaszajgcy: IP ZIT
Przygotowanie wniosku do 1Z
RPO WO 2014-2020 wraz z
uzasadnieniem, dotyczacego
wprowadzenia zmian do LSiWD.
Whniosek sporzgdzony jest na
odpowiednim formularzu.
Wmosek.sporz.qdz:i\ny na 5 dni roboczych
podstawie wnioskéw
1. Pracownik DOiWP przygotowanych przez od momentu

pracownikow BSAO.

Podmiot zgtaszajqcy: 1IZ RPO
WO 2014-2020

Po otrzymaniu od IZ RPO WO
2014-2020 pisma z prosbg o
wprowadzenie zmian do LSiWD
przygotowanie
zaktualizowanego dokumentu.

Kierownik DOiIWP
Dyrektor BSAO

Weryfikacja i akceptacja
whniosku dotyczacego
wprowadzenia zmian do LSiWD,
przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora BSAO,
zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.

powziecia
informacji o
koniecznosci
aktualizacji
LSiWD lub w

terminie
wskazanym

przez IZRPO WO

2014-2020
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iy Osoba \.Myko.nunca Dziatanie Termm. Jedr.\ostkl
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie wniosku vaivg:?:iznr:lee/
. . dotyczacego wprowadzenia IZRPO WO
3 Pracownik DOIWP | o do LSIWD doiZRPO WO | WSkazanym 2014-2020
2014-2020 przez IZRPO WO
’ 2014-2020
W przypadku otrzymania uwag
do wniosku od 1Z RPO WO W terminie
. . 2014-2020 nalezy przejs¢ do wskazanym
4 Pracownik DOIWP punktu 5. W przypadku przez IZ RPO WO
akceptacji zmian nalezy przejsé 2014-2020
do punktu 8.
Przygotowanie korekty wniosku \\I/v\iiz;r:r:m;
5. Pracownik DOiWP zgodnie z uwagami IZ RPO WO y -
2014-2020 przez IZRPO WO
' 2014-2020
Weryfikacja i akceptacja
t;rreoli;c/\:];/l\iglosku przez W terminie
6 Kierownik DOIWP Przekazanié do zatwierdzenia wskazanym -
) Dyrektor BSAO przez IZ RPO WO
przez Dyrektora BSAO.
. . 2014-2020
Zatwierdzenie przez Dyrektora
BSAO.
W terminie
. . Przekazanie korekty wniosku do wskazanym
7 Pracownik DOIWP | 7 eb0 WO 2014-2020. przez IZ RPO WO )
2014-2020
Po otrzymaniu od IZ RPO WO
2014-2020 zatwierdzonych
8. Pracownik DOiWP LSIWD przekazanie fio dziatow Niezwtocznie -
merytorycznych Zwigzku ZIT
informacji o zatwierdzeniu
zmian do LSiWD.
Zebranie od pracownikow
zaangazowanych w realizacje
LSiWD pisemnych potwierdzen
9. Pracownik DOiWP zapoznania sie z trescig LSiIWD i Niezwtocznie -
zobowigzania sie do stosowania
procedur zawartych w tym
dokumencie.

6.3 Aktualizacja Porozumienia zawartego pomiedzy Zwigzkiem ZIT a IZ RPO WO 2014-2020 oraz

IP WUP

6.3.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumienia zawartego pomiedzy Zwigzkiem ZIT a IZRPO WO

2014-2020 oraz IP WUP

Krotki opis podprocesu
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Na mocy art. 123. Ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020
powierzyta zarzgdzanie czescig RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczagcym tj. OCRG, WUP oraz
Zwigzkowi ZIT.

W zwigzku z powyzszym IZRPO WO 2014-2020 podpisata z Instytucjami Posredniczgcymi Porozumienia
w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji RPO WO 2014-2020.

Stosowne porozumienia z poszczegdlnymi IP zostato podpisane na okres od dnia podpisania przez strony
do zakonczenia realizacji i rozliczenia zadan okreslonych w przedmiotowym dokumencie.

W trakcie realizacji zadan przez IZRPO WO 2014-2020 oraz IP, Porozumienia z IP mogg ulec zmianom
i aktualizacjom. Inicjatywa w zakresie aktualizacji moze wyjs¢ zaréwno ze strony IZRPO WO 2014-2020
jakiIP.

Pracownik IZRPO WO 2014-2020 odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian i
po konsultacji z IP przekazuje do akceptacji na posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane Porozumienie zawarte pomiedzy Zwigzkiem ZIT a z IZRPO WO 2014-2020 oraz IP
WUP

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

2) IWIPZIT
3) LSiWD

6.3.2 Aktualizacja Porozumienia zawartego pomiedzy Zwigzkiem ZIT z 1Z RPO RPO WO 2014-2020 oraz

IP WUP (inicjatywa 1Z).

Osoba wykonujaca L Termin Jednostki
tp. dziatanie Dziatanie ; powigzane
wykonania
Przyjecie od IZRPO WO 2014-
2020 informaciji
(korespondencja
_ elektroniczna) o rozpoczeciu W terminie
Pracownik ‘ | aktualizacji Porozumienia wskazanym IZRPO WO 2014-
1 wyzna.czon.ej k.omorkl zawartego pomiedzy przez IZRPO WO 2020
organizacyjnej BSAO Zwigzkiem ZIT a IZRPO WO 2014-2020
2014-2020 oraz IP WUP oraz
o harmonogramie prac nad
dokumentem.
Przygotowanie ewentualnych
Pracownik propozycji zmian do IZRPO
5 wyznaczonej komérki | WO 2014-2020. DMEIRP ] -
organizacyjnej BSAO | Moze indywidualnie
ustali¢/wyjasnié propozycje
zmian w ramach kontaktéow
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Osoba wykonujaca L Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
roboczych z pracownikami
IZRPO W02014-2020.
Weryfikacja i akceptacja
. . propozycji zmian przez
Kierownik . .
) kierownika.
wyznaczonej komorki
3. organizacyjnej BSAO Przekazanie do zatwierdzenia - :
przez Dyrektora BSAO.
Dyrektor BSAO Zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO.
Pracownik W terminie
. ... | Przekazanie ewentualnych wskazanym IZRPO WO 2014-
4. wyznaczonej komorki L. 2020
. L propozycji zmian do IZRPO przez IZRPO WO
organizacyjnej BSAO
2014-2020
Przyjecie z IZRPO WO 2014-
Pracownik 2020 zaktualizowanego W terminie
. . .. | projektu Porozumienia (w wskazanym IZRPO WO 2014-
5. wyznaczonej komorki T R 2020
. L wersji rejestruj zmiany) celem | przez IZRPO WO
organizacyjnej BSAO K
konsultacji wprowadzonych 2014-2020

Pracownik
wyznaczonej komorki

Przygotowanie projektu

organizacyjnej BSAO

W przypadku
uwag/zastrzezen nalezy
przejsé¢ do punktu 2.

6. _ =T stanowiska Zarzagdu SAO w -
organizacyjnej BSAO | ¢y rawie zmiany Porozumienia
Kierownik Welry.flkaqa i .akceptaqa
. , .. | tresci stanowiska,
wyznaczonej komorki . . .
. L przekazanie do zatwierdzenia -
7. organizacyjnej BSAO -
przez Dyrektora BSAO.
Dyrektor BSAO Zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO
Na najblizsze
8. Zarzad SAO Przyjecie stanowiska Zarzadu posiedzenie i
Zarzadu SAO
Przekazanie stanowiska
Zarzadu SAO wraz z
Pracownik projekter‘7‘1 Porozumienia do IZRPO WO 2014-
9. wyznaczonej komérki | akceptacji przez ZWO. - 2020
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Osoba wykonujaca L Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik Przyjecie informacji o Na najblizsze
. ... | przyjeciu przez ZWO, posiedzenie IZRPO WO 2014-
10. wyznaczonej komorki o . 2020
. . Porozumienia, przekazanie ZSAO lub w
organizacyjnej BSAO i . . . .
dokumentow Zarzgdowi SAO innej formie
11. Zarzad SAO Podpisanie Porozumienia - )
Pracownik Przekazanie podpisanego IZRPO WO 2014-
12. wyznaczonej komorki | Porozumienia do IZRPO WO - 2020
organizacyjnej BSAO 2014-2020

6.3.3 Aktualizacja Porozumienia zawartego pomiedzy Zwigzkiem ZIT a 1Z RPO WO 2014-2020 oraz IP

WAUP (inicjatywa IP ZIT).

Osoba wykonujaca L Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie X
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie wniosku wraz z
uzasadnieniem (na 5 dni roboczych
Pracownik odpowiednim formularzu) do od momentu
wyznaczonej IZRPO WO 2014-2020, powzigcia Komorki
1. komaorki dotyczgcego koniecznosci zmian informacji o organizacyjne
organizacyjnej w Porozumieniu zawartym konieczno&ci BSAO, Zarzad BSAO
BSAO pomiedzy Zwigzkiem ZIT a aktualizacji
IZRPO WO 2014-2020 oraz IP Porozumienia
WUP
Kierownik Weryfikacja i akceptacja
wyznaczonej whniosku o koniecznosci zmian
komérki w Porozumieniu.
2 organizacyjnej Przekazanie do akceptacji przez )
BSAO Dyrektor Dyrektora BSAO. Akceptacja
BSAO przez Dyrektora BSAO
. Zatwierdzenie wniosku o
Przewodniczacy koniecznosci zmian w 0 WO 2014
3 Zarzadu SAO/Z-ca Porozumieniu Niezwtocznie 2R )
: Przewodniczgcego ' 2020
SAO
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki
Lp. ) E ) = Dziatanie )
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik
wyznaczone; Przekazanie wniosku do IZRPO IZRPO WO 2014-
4. komorki WO 2014-2020 Niezwtocznie 2020
organizacyjnej
BSAO
Przyjecie korespondencja
elektroniczng informacji z
_ IZRPO WO 2014-2020 o
Pracownik ) przyjeciu (tym samym
wyznaczonej przekazaniu do akceptacji IZRPO WO 2014-
5. komo.rk| o stanowiskiem na najblizszym - 2020, IP WUP
organizacyjne) posiedzeniu Zarzadu SAO)/nie
BSAO przyjeciu zmian do
Porozumienia (wraz z
uzasadnieniem).
Pracownik
wyznaczonej Przygotowanie projektu
6. komérki stanowiska Zarzagdu SAO w B, -
organizacyjnej sprawie zmiany Porozumienia
BSAO
Kierownik
wyznaczonej Weryfikacja i akceptacja tresci
komérki stanowiska, przekazanie do
7 organizacyjnej zatwierdzenia przez Dyrektora - -
BSAO BSAO. Zatwierdzenie przez
Dyrektora BSAO
Dyrektor BSAO
Na najblizsze
8. Zarzad SAO Przyjecie stanowiska Zarzadu posiedzenie -
Zarzadu SAO
Pracownik _ Przyjecie informaciji o przyjeciu Na najblizsze
wyznaczonej Porozumienia przez ZWO, posiedzenie IZRPO WO 2014-
9. komorkl o przekazanie dokumentéw ZSAO lub w innej 2020
organizacyjnej Zarzadowi SAO formie
BSAO
10. | zarzad SAO Podpisanie Porozumienia B -
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Osoba wykonujaca L Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik
wyznaczonej Przekazanie podpisanego IZRPO WO 2014-
11. komérki Porozumienia do IZRPO WO - 2020
organizacyjnej 2014-2020
BSAO

7. ARCHIWIZACIA

Nr Nr
procesu Nazwa procesu podprocesu Nazwa podprocesu
7 Archiwizacja 7.1 Archiwizacja dokumentacji

7.1 Archiwizacja dokumentacji

7.1.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krotki opis podprocesu

Na podstawie art. 12. Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Zwigzek ZIT, petnigcy role IP
RPO WO 2014-2020, zobowigzany jest zapewni¢ nalezyte warunki przechowywania, ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz zapewnic¢ konieczng konserwacje powstatych materiatéw
archiwalnych.

W ramach RPO WO 2014-2020 IZ podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentow przez
okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji réwniez do operacji, dla ktérych catkowite wydatki
kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku z powyzszym, IZ RPO WO 2014-2020, IP oraz
beneficjenci s zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu zgodnie z
art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013, z zastrzezeniem przepisdw, ktore mogg przewidywad dtuzszy termin
przeprowadzania kontroli, dotyczgcych trwatosci projektu oraz pomocy publicznej, o ktérej mowa w art.
107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy de minimis, o ktérej mowa w
rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1)
i w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej przedsiebiorstwom
wykonujgcym ustugi Swiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str.
8), oraz podatku od towardw i ustug, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2017 r., poz. 1221, z pézn. zm.).

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZ RPO WO
2014-2020 a IP, w podejmowanych przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego decyzjach o dofinansowanie
projektu

Zgodnie z art. 140 ust. 3-6 Rozporzadzenia ogdlnego:
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— dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na
powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wers;ji elektronicznej.

— dokumenty przechowuje sie w formie, ktdra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich
przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celdw, dla ktérych dane byty gromadzone
lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

— jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych
przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajgce, ze
dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéow
audytu.

W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (tj. Dz.U. 2018 r. poz. 412).

Dokumentacja, o ktdrej mowa powyzej, przechowywana jest w archiwum zaktadowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr 8/2015 Dyrektora Biura
Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska z dnia 9 marca 2015r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji archiwalnej Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska. %

Instrukcja okreSla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego Stowarzyszenia
Aglomeracja Opolska oraz szczegétowe zasady i tryb postepowania z gromadzong tam dokumentac;js.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2018 r.,
poz. 217).

7.1.2 Instrukcja dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

OSOb.a . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powi3
Pracownicy
1. merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco -
BSAO
p - -
rzygot.om'/am? dokurrrentacn . Wg terminu
. do archiwizacji zgodnie z zasadami o
Pracownicy , . . wynikajgcego
. okreslonymi w Stowarzyszeniu
2. merytoryczni . . . Z rocznego -
Aglomeracja Opolska i przekazanie
BSAO . . harmonogramu
do Dziatu Obstugi Finansowo - rzekazvwania akt
Administracyjnej P 4

26 7arzadzenie wydane w zwigzku z art. 13 ust. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.
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OSOb? . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie k . .
dziatanie wykonania powigzane
do archiwum
zaktadowego
Wg terminu
wynikajgcego
Wyznaczony Przy.gotowan.ie spisu zda.wczo— z rocznego
3. pracownik BSAQ odbiorczego i przekazanie do harmonogramu -
Dyrektora BSAO. przekazywania akt
do archiwum
zaktadowego
Weryfikacja i akceptacja spisu
zdawczo-odbiorczego.
Jesli TAK podpisanie spisu zdawczo-
4, Dyrektor BSAO odbiorczego i przekazan‘ie do Niezwtocznie -
wyznaczonego pracownika DOFA.
Jesli NIE przejs¢ do punktu 3
instrukcji.
Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczgca RPO WO
2014-2020 przechowywana jest
przez okres 3 lat od zamkniecia
Programu. Wg terminu
W przypadku czesciowego wynikajgcego
s wemeony O e s | hammonogemy |-
' pracownik

Programu przechowuje sie przez
okres 3 lat nastepujgcych po roku,
w ktérym dokonano czesciowego
zamkniecia Programu.

W przypadku dokumentow
dotyczacych pomocy publicznej
udzielanej przedsiebiorcom
obowigzuje okres przechowywania
10 lat, liczagc od dnia jej przyznania

przekazywania akt
do archiwum
zaktadowego
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