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3. INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA

Instytucja Zarzdzapca Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki (PO KL) madstawie
Porozumienia w sprawie realizacji komponentu regloego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat LudzKpomigdzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Sanmadem
Wojewodztwa Opolskiego, nr KL/OP/2007/1 z dnia 22revca 2007r., oddelegowatacé&
zada do Instytucji Péredniczcej (IP) dla nagpujacych Priorytetow PO KL:

Priorytet VI -Rynek pracy otwarty dla wszystkich

Priorytet VII —Promocja integracji spotecznej

Priorytet VIII —Regionalne kadry gospodayki

Priorytet IX —Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach

Funkcg; Instytucji Péredniczcej w wojewodztwie opolskim dla Priorytetow VI - Ipetni:
SAMORZAD WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO (SWO) za pdrednictwem Zarzdu
Wojewodztwa Opolskiego, ktérego zadania wykonuje:

Instytucja Pérednicaca PO KL na podstawi®orozumienia w sprawie dofinansowania

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,
Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych,
Dyrektor Departamentu - Karina Bedrunka,

45-082 Opole, ul. Piastowska 14,

tel. 077/ 54-16-565,

fax. 077/ 54-16-567,

e-mail: dpo@umwo.opole.pl

dziatat w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzgbmidzy Samorzdem
Wojewoddztwa Opolskiego a Wojewodzkim Ydem Pracy w Opolunr 14/07 z dnia
13 sierpnia 2007 r., oddelegowatg&zzada do Instytucji Posredniczacej 1l stopnia (IP2)
w wojewddztwie opolskimktorej zadania wykonuje:

Wojewodzki Urad Pracy w Opolu,
Dyrektor — Jacek Suski,

45-315 Opole, ul. Gtogowska 25 C,
tel. 077/ 44-16-701,

fax. 077/ 44-16-702,

e-mail: wup@wup.opole.pl



INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA | JEJ GEOWNE FUNKCJE

3.1.1 WYKAZ GLOWNYCH FUNKCJI INSTYTUCJI PO SREDNICZ ACEJ

zarzdzanie Priorytetami VI — IX w ramach PO KL,

przygotowanie/modyfikacja/doskonalenie/wprowadzanie zmian do Instrukciji
Wykonawczychdla IP i przesytanie ich do Instytucji Zadzapcej PO KL (1Z) celem
zatwierdzenia,

przygotowanie propozycji kryteriow szczegoétowych boyu projektow w ramach
Priorytetow,

przygotowanie/modyfikacja/doskonalenie/wprowadzanmmian do Opisu Systemu
Zarzgdzania i Kontroliw czsci dotycacej IP oraz IP2,

dokonywanie oceny proponowanych do realizacji oy w ramach PO KL,
przeprowadzanie procedury odwotawczej,

wydawanie decyzji administracyjnych, dotgcgch odzyskiwania nieprawidtowol
finansowych podlegagych zwrotowi (zgodnie z art. 2l1lustawy o finansach
publicznych,

zapewnienie,ze wybor projektéw do finansowania ngstje zgodnie z kryteriami
stosowanymi dla PO KL, ¥e projekty te, przez caly okres ich realizacyi, myodne
z odpowiednimi zasadami wspoélnotowymi i krajowymi,

podejmowanie decyzji o wspotfinansowaniu wybranydo realizacji projektow
oraz podpisywanie umoéw z Beneficjentami,

weryfikacja dostarczenia wspoétfinansowanych produki ustug oraz tegaze wydatki
zadeklarowane przez Beneficjentbw zostaly faktyezmponiesione i @ zgodne
z odpowiednimi zasadami wspolnotowymi i krajowymi,

zapewnienie stosowania przez Beneficjentow orazystkie instytucje zaangawane
w realizacg Priorytetow odgbnych systeméw ksgowania lub odpowiednich koddéw
ksiggowych dla wszystkich operacji finansowych amanych z projektami,

prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania formie elektronicznej
szczegotowych rejestrow kgiowych dla kadego projektu w ramach Priorytetow
oraz gromadzenia danych niedbych dla zarmzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytow i oceny,

prowadzenie elektronicznego systemu monitorowani@alizacji  Priorytetéw
w ramach PO KL,

rozliczanie uméw z Beneficientami w tym weryfikovi@nwnioskow o platn&
otrzymanych od Beneficjentow, zgodnie z petyini Instrukcjami Wykonawczymi
i dokonywanie ptatneci w ramach Priorytetu,

weryfikacja wnioskow o ptatrsé w ramach projektow systemowych realizowanych przez
P,

weryfikacja Paswiadczeé 1 deklaracji wydatkow otrzymywanych od [P2 oraz
opracowywanie Paswiadczenia i deklaracji wydatkbww ramach Priorytetu
I przekazywanie do 1Z,



przekazywanie do IZ wszystkich niezimych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwizku z wydatkami, dla potrzeb certyfikacji,

opracowanie zasad dotyrzch opracowanialnstrukcji Wykonawczychdla P2
| zatwierdzanie tych instrukgciji,

monitorowanie pogpow realizacji umow o dofinansowanie projektow,
przygotowanieRocznych Planow Kontroli IPprzesytanie ich do I1Z w celu weryfikacji,
weryfikacja oraz zatwierdzankRocznych Planow Kontroli IP2,

prowadzenie kontroli realizowanych projektow i kaeywanie wynikow tej kontroli
do 1Z,

prowadzenie kontroli systemowych w IP2 wghpacej poszczegolne Dziatania, w celu
zapewnienia prawidiowsai prowadzenia systemu i przekazywanie wynikowkimptroli
do 1Z,

prowadzenie kontroli projektéw systemowych realiaoych w IP poprzez komégknna
niz komorka realizyjca zadania IP,

opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkow ramach Priorytetow
| przekazanie do 1Z,

weryfikacjalnformacji mies¢cznych z realizacji PO Kbd IP2, przygotowanimformacji
miesecznej z realizacji PO KLprzekazanie do 1Z,

weryfikacja sprawozda otrzymywanych od IP2 z realizacji Dziatania, praygvanie
okresowych, rocznych i Kkmowych sprawozdaz realizacji Priorytetow i przekazanie
ich do 1Z,

prowadzenie ewaluacji Priorytetbw w oparciu o spdebne przez siebie okresow&any
dziatar ewaluacyjnych,

odzyskiwanie kwot nienatmie wyptaconych Beneficientom w ramach Priorytetow
PO KL,

prowadzenie dziata promocyjnych, komunikacyjnych i informacyjnych wwmach PO
KL,

zapewnienie zgodsoi realizacji Priorytetbw z wymogami informacji irgmociji
funduszy strukturalnych w ramach PO KL,

przechowywanie wszelkiej dokumentacji 2zwanej 2z realizagj projektow
przez 3 lata od daty zamknia programu lub egciowego zamknicia programu lub 10
lat, w przypadku dokumentéw dotyrtxch pomocy publicznej udzielanegj
przedsgbiorcom,

gromadzenie, opracowywanie, raportowanie i inforrani@ 1Z o nieprawidtowsriach,

przygotowanie i realizacja projektéw systemowych &fPaz ocena, zatwierdzanie
i nadzorowanie projektow systemowychzaych przez IP2,

weryfikacja wnioskow o ptatrié projektow systemowych 1P2,

obstuga funkcjonowania systemow informatycznych,zygotowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem systemow informatyczhyc



prowadzenie posgpowar 0 udzielenie zamowie publicznych, monitorowanie
udzielonych przez IP zamowige

monitorowanie stopnia realizacji wskakow oraz odchyle w realizacji wybranych
wskaznikéw,

wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze giaina projekcie,
opracowanid’lanow Dziatai PO KL,

sporadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji rozwojowejrealizacg w danym roku PO
KL 2007-2013,

sporadzanie i przekazywanie zleca&lokonywania ptatri@i na wydzielone do obstugi
poszczegolnych Dziab#dPoddziata rachunki bankowe IP2 oraz jednostek dmtdwych
IP dla projektow systemowych,

rozliczanie i monitorowanie wykorzystania przezillP2 srodkOw dotacji rozwojowe]
w ramach Pomocy Technicznej PO KL,

rozliczanie i monitorowanie wykorzystania przezilP2 srodkow dotacji rozwojowej
w ramach komponentu regionalnego PO KL,

koordynacja wdrzaniaPlanéw Dziatai PO KL w zakresie Dziatarealizowanych przez
IP2.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia wykonuje nasepujace zadania zwazane z wyborem
i realizacja projektow:

przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych od Wnioskodawgo

dokonywanie wyboru projektéw do wspotfinansowaroagna formalna i merytoryczna)
i podpisywanie uméw z Beneficjentami,

przeprowadzanie procedury odwotawczej,

przedktadanie Paswiadczenia 1 deklaracji wydatkow w ramach Dziaka
do IP,

monitorowanie realizacji poszczegolnych projektow,

rozliczanie uméw z Beneficientami w tym weryfikovi@nwnioskow o platn&
otrzymanych od Beneficjentow, zgodnie z petyini Instrukcjami Wykonawczymi
i dokonywanie ptatnaci w ramach Dziatania,

przygotowanieRocznych Planéw Kontroli IPRprzestanie ich do IP w celu weryfikacji
| zatwierdzania,

weryfikacja wykorzystaniasrodkow przez Beneficjentow w trakcie kontroli — ymt
kontrole na miejscu,

kontrola i rozliczanie projektow systemowych,

gromadzenie, opracowywanie, raportowanie i informok odpowiednich instytuciji
o nieprawidtowdciach,

sporzdzanie i przekazywani@formacji miesgcznych z realizacji PO Kdo IP,



— odzyskiwanie kwot nienalmie wyptaconych Beneficientom w ramach Priorytetéw
PO KL,

— przygotowanie okresowych, rocznych inkowych sprawozda z realizacji Dziata
| przekazywanie ich do IP,

— zapewnienie zgodsoi realizacji Priorytetbw z wymogami informacji irgmocji
funduszy strukturalnych w ramach PO KL,

— przechowywanie wszelkiej dokumentacji amanej z realizagj projektéw przez 3 lata
od daty zamkricia programu lub ceZ&ciowego zamkricia programu lub 10 lat
w przypadku dokumentéw dotygzych pomocy publicznej udzielanej przedhéorcom,

— przygotowanie/modyfikacja/doskonalenia/wprowadzanie zmian do Instrukciji
Wykonawczychdo proceséw wykonywanych przez IP2 i przesytange IB celem
zatwierdzenia,

— przekazywanie IP wszystkich niegimych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwazku z wydatkami dla potrzeb certyfikacji,

— opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatk@ ramach wdrzanych Dziaté/
Priorytetow na potrzeby IP PO KL,

— przygotowanie propozycji kryteriow szczegotowych beyu projektbw w ramach
Priorytetow wdraanych w woj. opolskim,

- przygotowanie i realizacja projektow systemowych? IBraz ocena, zatwierdzanie
i nadzorowanie projektow systemowychzzaych przez uprawnione podmioty,

— monitorowanie stopnia realizacji wskakow oraz odchyl@ w realizacji wybranych
wskaznikdbw w ramach wdraanych Dziatéa/ Priorytetow,

- obstuga funkcjonowania systemow informatycznych,zygotowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem systemow informatycznyc

— prowadzenie pogpowar O udzielenie zamoOwie publicznych, monitorowanie
udzielonych przez IP2 zamowiie

- planowanie, realizacja, monitorowanie | sprawozdadikc projektow, ktérych
przedmiotem jest wsparcie z Pomocy Technicznej RO K

— wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze gigina projekcie,
— prowadzenie dziataw zakresie informacji i promocji PO KL.

IP tj. SWO wdraza poprzez Departament Koordynacji Programow Operacjnych
nastepujace Dziatanie PO KL:

— w ramach Priorytetu VIIRegionalne kadry gospodarki:
Dziatanie 8.2Transfer wiedzy

Instytucja Posredniczaca Il stopnia tj. Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu wdraza
nastpujace Dziatania PO KL:

— w ramach Priorytetu VIRynek pracy otwarty dla wszysiiki



Dziatanie 6.1 Poprawa dosipu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywio
zawodowej w regionie,

Dziatanie 6.2Nsparcie oraz promocja przedsiorczaci i samozatrudnienia,

Dziatanie 6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz podnoszenia poziomuyvaktci
zawodowej na obszarach wiejskich.

— w ramach Priorytetu VIIPromocja integracji spotecznej:
Dziatanie 7.1Rozw0j i upowszechnienie aktywnej integraciji,

Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektekamnomii
spotecznej,

Dziatanie 7.3nicjatywy lokalne na rzecz aktywnej integraciji.
- wramach Priorytetu VIIRegionalne kadry gospodarki:
Dziatanie 8.1Rozwéj pracownikOw i przed@siorstw w regionie
- w ramach Priorytetu DRozw0j wyksztatcenia i kompetencji w regionach

Dziatanie 9.1Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie veygakasci
ustug edukacyjnycfwiadczonych w systemigvaaty,

Dziatanie 9.2Podniesienie atrakcyjioi i jakosci szkolnictwa zawodowego,
Dziatanie 9.3Jpowszechnienie formalnego ksztatcenia ustawicznego
Dziatanie 9.4Vysoko wykwalifikowane kadry systendwiaty,

Dziatanie 9.50ddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach wiefskic

3.2 ORGANIZACJA INSTYTUCJI PO SREDNICZ ACEJ

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego (UMWO) zalinia 442 0sob, z ktorych
93 to pracownicy Departamentu Koordynacji Progran@@eracyjnych (DPO) (wedtug stanu
na dzié@ 30 czerwca 2009r.). W liczbie zatrudnionych pracikéw DPO g osoby
wykonujace zarowno zadania zagane z PO KL, jak réwniez innymi Programami, w tym
Regionalnym Programem Operacyjnym.

W skiad Departamentu Koordynacji Programow Operacf) (DPO) wchodz nastpujace
komorki wykonujice zadania zwzane z PO Kt

— Referat Zarzdzania Funduszami Strukturalnymi,

— Referat Pomocy Technicznej,

— Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego,

— Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych,

— Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturathy

Zadania zwqzane z zargdzaniem i wdraaniem komponentu regionalnego PO KL w gtownej
mierze wykonuje Referat Europejskiego Funduszu &jpolego. Aktualnie w referacie
tym zatrudnionych jest 18s0b [15 etatow] (17 pracownikow i kierownik Refena z ktorych

6 os6b wykonuje zadania zwane z PO KL, a 12 oséb (11 pracownikéw i kierownik

! Zarzdzenie Dyrektora DPO



Referatu) wykonuje zadania zwane z PO KL jak i z poprzednim okresem programaavan
Docelowa liczba etatbw (na 31 grudnia 2009r.) w eRafie Europejskiego Funduszu
Spotecznego wynosi 16,6 etatow.

Pozostate komorki UMWO biace udziat we wdraaniu PO KL tj. pozostate referaty DPO
oraz Departament Finanséw z Referatem Funduszy Einbpejskiej, Biuro Audytu, Biuro
Kontroli i Nadzoru Wiacicielskiego z Referatem Kontroli, Biuro Rozwoju digrzeéstwa
Informacyjnego i Informatyki, Departament PolityRegionalnej i Przestrzennej z Referatem
Ewaluacji oraz Departament Organizacyjno — Admiastiny i Kadr z Referatem
Administracyjnym i Zamowig Publicznych w wikszaci przypadkow nie posiadgjosob
wyznaczonych tylko do obstugi funduszy unijnychk taicc zadania zwizane zesrodkami
PO KL beda wykonywaty osoby wykonudge rownie inne zadania UMWO.



3.2.1 SCHEMAT POSZCZEGOLNYCH KOMOREK UMWO ZAANGA ZOWANYCH WE WDRA ZANIE PO KL, ZADANIA
INSTYTUCJI PO SREDNICZ ACEJ PO KL REALIZUJE DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAA MOW OPERACYJNYCH

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA PO KL

ZARZ AD WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO / SKARBNIK WOJEWODZTWA OPO LSKIEGO

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO —

512 (57) [27,9 etatéw] /31,75 etatow/

Departament Koordynacji Programoéw
Operacyjnych -3 (3) [1,8] /1,8/

Departament Finanséw

Referat Zarzdzania Funduszami Strukturalnymi -
1 (1) [0,2]/0,2/

Referat Fundugdzy Unii
Europejskiej — 2 (2) [2] /12/

Departament Organizacyjno -
Administracyjny
i Kadr

Departament Polityki
Regionalnej i Przestrzenne;j

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego:
- Sekcja Zaradzania PO KL — 6 (7) [6] /7/

- Sekcja Wyboru Wnioskéw — 2 (2) [1] /1,6/

- Sekcja Rozlicze Projektow — 4 (4) [3,2] /3,2/

- Sekcja Koordynaciji Finansowej — 5 (5) [4] /4/

Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych
— Sekcja Kontroli PO KL - 4 (8) [2] /4/

Referat Pomocy Technicznej:
- Sekcja Pomocy Technicznej - 2 (3) [2] /2,25/

Referat Informacji i Promocji Funduszy
Strukturalnych — 4 (4) [1] /1/

2 Stan zatrudnienia wg stanu na dza9.06.2009r.
3 Docelowy stan zatrudnienia ha 31.12.20009r.

4 Stan zatrudnienia [etaty] wg stanu na 4236.06.20009r.
5 Docelowy stan zatrudnienia /etaty/ na 31.12.2009r.

Referat Administracyjny
i Zamowier Publicznych — 5 (5)
[1]/1/

Referat Ewaluacji —
2(2)[1,3]1/1,3/

Biuro Rozwoju Spoleczéstwa
Informacyjnego i Informatyki
-1() [0,4]/0,4/

Biuro Kontroli Biuro Audytu-
i Nadzoru 7 (7)[1] /1/
Wiascicielskiego

Referat Kontroli —
3 (3)[1]/1/




Opis zadai realizowanych przez poszczegoélne komorki IP, zaaagowane we wdraanie
PO KL (szczegotowe zadania IP zostaly okéone w regulaminie organizacyjnym IP):

DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH

A. Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego:
zaradzanie poszczegOlnymi Priorytetami (opracowaridanow Dziatania
propozycji kryteriow wyboru projektéw etc.),
opracowanie zasad dotyczch opracowanidnstrukcji Wykonawczyclhila 1P2
I zatwierdzanie tych instrukciji,
opracowanidnstrukcji Wykonawczychp,
opracowanieOpisu Systemu Zardzania i Kontroliw czgsci dotyczcej IP oraz
P2,
prowadzenie bigcej oceny wdrzania Priorytetow,
weryfikacja Informacji mies¢cznych otrzymanych od IP2 oraz przygotowanie
zbiorczychinformacji mies¢cznychi przekazanie do 1Z,
weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdaz realizacji Dziatd otrzymanych
od IP2 oraz przygotowywanie sprawo#sda realizacji Priorytetow i przekazanie
do 1Z,
gromadzenie danych w systemie monitorowania oraygatowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem tych systemow,
weryfikacja i zatwierdzanie projektow systemowyclP21 i Beneficjentow
systemowych,
nadzér nad realizagj projektdow systemowych [P, P2 i Beneficjentow
systemowych oraz weryfikacja wnioskow o ptathdla tych projektow,
gromadzenie, opracowywanie, raportowanie [ inforranie 1Z
o nieprawidtowdciach,
ogtoszenie i przeprowadzanie konkursoéw oraz orgajazpracy Komisji Oceny
Projektéw w zakresie Dziatania 8.2,
przeprowadzanie procedury odwotawczej,
wydawanie decyzji administracyjnych dotgcygch odzyskiwania
nieprawidtowdci finansowych podlegagych zwrotowi (zgodnie z art. 211
ustawy o finansach publicznych
zawarcie z Beneficjentami uméw o dofinansowaniggitow,
przeprowadzenie procedury odwotawczej,
nadzér nad realizagjprojektow poprzez monitorowanie zmian w projektach
(w tym aneksowanie umow), ligce kontakty z Beneficjentami, udziat
w charakterze obserwatora w kontrolach projektow,
wybér Regionalnego €@odka Europejskiego Funduszu Spotecznego (ROEFS)
oraz nadzoér nad jego dziatakom,
weryfikacja merytoryczna i formalno-rachunkowa wskow Beneficjentow
0 ptatnaeé,
weryfikacja merytoryczna i formalno-rachunkowa wskow o ptatné¢ IP oraz
IP2 w ramach Pomocy Technicznej PO KL, weryfikaogrytoryczna i formalno-
rachunkowa wnioskow o rozliczenie wydatkéw ROEFS,
weryfikacja i zatwierdzaniePaswiadczenia i deklaracji wydatkébw ramach
Dziatan otrzymywanych od IP2,
sporadzanie Paswiadczenia i deklaracji wydatkbww ramach Priorytetu
I przekazywanie ich do 1Z,
opracowywanie prognoz wydatkéw, zabezpieczaridkow na realizagjPO KL,




przygotowywanie projektow planu bietu samorzdu wojewddztwa opolskiego,
przygotowywanie polede dokonywania ptatri@i na rzecz Beneficjentow,
Beneficjentow systemowych, IP2 oraz jednostekzbtmivych IP, realizowanych
przez Departamentu Finansow UMWO,

dokonywanie rozliczgfinansowych z 1Z,

odzyskiwanie srodkow nieprawidiowo wykorzystanych oraz wprowadean
i aktualizacja danych w rejestrze al@n na projekcie.

B. Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych
przygotowanieRocznych Planow Kontroli przekazywanie ich do akceptacji 1Z,
opiniowanie i zatwierdzaniRocznychPlanéw Kontroli IP2
przeprowadzanie kontroli projektow realizowanyclzgar Beneficjentow (w tym
projektéw systemowych),
udziat w przeprowadzaniu kontroli krzaywych na wniosek 1Z/Wykonawcy,
przygotowanie sprawozda z realizacji Planéw Kontroli i przekazywanie
ich do 1Z,
zatwierdzenie sprawozfia realizacjiRocznych Planow KontrolP2,
przeprowadzanie kontroli projektow systemowychizeabanych w IP w ramach
Dziatan wdrazanych przez IP (gdy projekt jest realizowany poprzemoérie inng
niz komorka realizuyjca zadania IP),
przeprowadzanie kontroli systemowych w IP2,
przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji zaboRocznego Planu Dziatania
Pomocy techniczney IP2 oraz ROEFS,
wprowadzanie danych z zakresu kontroli do KSI SIN2B07-2013.

C. Referat Pomocy Technicznej
nadzoér nad wdtaniem Pomocy Technicznej PO KL,
opracowanidRocznych Plandéw Dziatani@dla Pomocy Technicznej PO KL,
sporadzanie analiz i zestawfena potrzeby pozyskiwania i wykorzystania
srodkow przez IP,
sporadzanie wnioskow o ptatsé IP w zakresie Pomocy Technicznej PO KL,
przygotowanieRocznego Planu szkdléla pracownikéw,
przygotowywanie sprawozda Pomocy Technicznej PO KL.

D. Referat Zargdzania Funduszami Strukturalnymi
przeprowadzenie procedury wyboru czionkOw, orgamézai obstuga prac
Podkomitetu Monitorujcego PO KL,
przygotowanie raportow, zestawie tabel monitorujcych na podstawie danych
pochodacych z systemu informatycznego.

E. Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturathy

- przygotowywanieRocznego Planu Dziadalnformacyjno-Promocyjnych dla PO
KL,
prowadzenie dziatainformacyjnych i promocyjnych,
wspotpraca przy realizacji Pomocy Technicznej PO WlLzakresie promocii
I informacii,
przygotowanie sprawozda realizacji dziata informacyjno-promocyjnych,
udzielanie informacji ogoOtowi spotearstwa (zwlaszcza potencjalnym
Beneficjentom oraz Beneficjentom Ostatecznym) Gt.K2..

DEPARTAMENT ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY | KADR
F. Referat Administracyjny i ZaméwiePublicznych
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prowadzenie wszechstronnej obstugi techniczno -imidtracyjnej urzdu, w tym
organizacja transportu oraz obstuga w ramachedmyi innymi Pomocy
Technicznej PO KL na lata 2007-2013,

prowadzenie spraw z zakresu zamdwi@ublicznych, w tym zamowie
publicznych w ramach railzy innymi Pomocy Technicznej PO KL na lata 2007-
2013.

DEPARTAMENT POLITYKI REGIONALNEJ | PRZESTRZENNEJ
G. Referat Ewaluacji

realizacja zada wynikajacych z procesu ewaluacji PO KL - komponent
regionalny.

DEPARTAMENT FINANSOW

H. Referat Funduszy Unii Europejskiej
dokonywanie ptatnai na rzecz Beneficjentow i Beneficjentow systemolany
dokonywanie ptatréezi na wydzielone do obstugi poszczegoélinych
Dziatan/Poddziata rachunki bankowe IP2 oraz rachunki bankowe jedrhost
budzetowych IP,
dokonywanie rozliczgefinansowych z 1Z,
sporadzanie planéw finansowych w ramach PO KL,
ksiggowanie pfatngci.

BIURO KONTORLI | NADZORU WtA SCICIELSKIEGO :
I. Referat Kontroli

prowadzenie kontroli zadeDPO, wykonywanych w ramach Dziatania 8.2,
prowadzenie kontroli DPO, w zakresie sprawowanigéji nadzoru IP nad 1P2,
prowadzenie kontroli realizacji przez IP za#d Rocznego Planu Dzialania
Pomocy Technicznej IP.

BIURO ROZWOJU SPOt ECZE NSTWA INFORMACYJNEGO | INFORMATYKI

planowanie i koordynacja wdten nowych systemow teleinformatycznych,
administrowanie systemami teleinformatycznymi,

zapewnienie bezpiecastwa teleinformatycznego,

nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych orawisa pogwarancyjnego
sprztu komputerowego oraz oprogramowania,

opracowanie planu zakupu sgiz komputerowego i oprogramowania oraz jego
realizacja,

koordynacja oraz nadzér nad wglaiem zada realizowanych przez samatk
wojewoOdztwa z obszaru spoteéséva informacyjnego w wojewodztwie.

BIURO AUDYTU :
przeprowadzenie audytu wegtrenego PO KL.
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3.2.1.1 SCHEMAT POSZCZEGOLNYCH KOMOREK WUP ZAANGA ZOWANYCH WE WDRA ZANIE PO KL

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA Il STOPNIA PO KL

WOJEWODZKI URZ AD PRACY W OPOLU - 1172 (115Y [94,5]%/97,5F

DN Dyrektor — 1 (1) —[0,5]/0,5/

WZ Wicedyrektor ds. Europejskiego Funduszu
Spotecznego 1 (1) —[0,75]/0,75/

ZP Wydziat Programowania i Zarzadzania —6 (6) — [4,75]/4,75/

ZW Wydziat Wyboru Projektéw — 11 (13) — [11]/13/

ZR Wydzial Realizacji Projektow — 25 (25) — [22,75] /22,75/w
tym:

NG Gtowny Ksiegowy -1 (1) — [0,5]/0,5/

NE Wydziat Ekonomicznc-Finansowy—- 11 (11) [9]
/9w tym:

PO Obserwatorium
Rynku Pracy — 1
(1) [0,25/0,25.

| Zesp6t ds. bukktu i funduszy — 4 (4) [3,25]/3,25/
Il Zespdt finansowy ds. PO KL — 7 (7) [5,75]/5,75/

NK Wydziat Kontroli — 12 (12) [10]/10/

Kierownicy — 2 (2) [1,5]/1,5/

| Zespo6t ds. Priorytetu VI, VIII PO KL — 9 (9) [/27,25/
Il Zespot ds. Priorytetu VII PO KL — 6 (6) [6]/6/

Il Zespot ds. Priorytetu IX PO KL — 8 (8) [8]/8/

ZI Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej— 6
(6) [6)/6/

ZM Wydziat Monitorowania i Rozliczen —28 (28) [23,25]
123,25/ w tym:;

Kierownicy — 2 (2) [1,5]/1,5/

| Zespot ds. Priorytetu VI, VIII PO KL — 9 (9) [457/4,75/
Il Zesp6t ds. Priorytetu VII PO KL — 6 (6) [6]/6/

[Il Zesp6t ds. Priorytetu IX PO KL — 11 (11) [11}4

NL Wydziat Logistyki i Informatyki — 6 (6) [3,75]/3,75/
w tym:

| Zesp6t ds. administracyjno-gospodarczych — J1R)L/
Il Zespot ds. Informatyki — 4 (4) [2,75]/2,75/

NP. Wydziat Organizacyjno-Prawny — 3 (3) [2]/2/w tym:

I Radci prawni — 2 (2) [1,5]/1,5/
Il Stanowisko ds. organizacji i zamowipublicznych — 1 (0,5)
[0,5])/0,5/

NA Stanowisko ds. Audvtt - 0 (1) [0/1/
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Aktualna liczba obsadzonych etatow w IP2 w ramach ® KL wynosi 94,5, natomiast
docelowa 97,5.

Opis zadai realizowanych przez poszczegolne komorki IP2 tj. \Wewddzki Urzad Pracy
w Opolu, zaangaowane we wdraanie PO KL (szczegétowe zadania IP2 zostaly
okreslone w regulaminie organizacyjnym IP2):

Wydziat Programowania i Zarzadzania
- przygotowanie rocznych i wieloletnich merytoryczhyczalaen realizacji

wsparcia z PO KL w latach 2007-2013 we wspotpradtserwatorium Rynku
Pracy, komorkami organizacyjnymi IP2 oraz IP,
wspotpraca z IP przy opracowywanRlanéw Dziataniaw ramach Priorytetéw
komponentu regionalnego PO KL,
przygotowanidnstrukcji WykonawczychP2 w zakresie zgodnym z zadaniami IP2
we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi WUP zagogianymi we
wdrazanie PO KL oraz przekazywanie ich do IP celem zauvenia,
opracowywanie dokumentacji konkursowych oraz opiséprojektow
systemowych,
wspoOtpraca z merytorycznymi komorkami organizacginyWUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadav szczegolngci w zakresie
przekazywania informaciji.

Wydziat Wyboru Projektow

. przygotowanie i przeprowadzanie oceny formalnejoskdéw o dofinansowanie
sktadanych w procedurze konkursowej,
przygotowanie i przeprowadzenie oceny merytamggav procedurze konkursowej
(obstuga Komisji Oceny Projektow),
wykonywanie czynn&i  zwiazanych z  przeprowadzaniem procedury
odwotawczej,
wspoOtpraca z merytorycznymi komorkami organizacgpinyWUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadav szczegolngai w zakresie
przekazywania informaciji.

Wydziat Realizacji Projektow
przygotowanie i przeprowadzenie naboru o) systemowych,
przygotowanie i  przeprowadzenie  procedury  podpisywa umow
o dofinansowanie projektéw konkursowych i systemaiyy
wspotpraca z Beneficjentami przy realizacji prog@kt w tym opiniowanie
I wprowadzanie zmian, podpisywania aneksow do uniify,
wspoipraca z merytorycznymi komoérkami organizacginyWUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadav szczegolngi w zakresie
przekazywania informaciji.

Wydziat Kontroli
opracowanidRocznych Planow Kontroliprzekazanie ich do IP,
opracowanie sprawozflaz realizacjiRocznych Planoéw Kontroli przekazanie
ich do IP,
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przeprowadzanie kontroli projektow systemowych,

przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji pkifgv, sporadzanie zaleae
pokontrolnych oraz monitoring ich wykonania,

udziat w przeprowadzaniu kontroli kraywych na wniosek IZ/Wykonawcy,
kontrola realizacji zale@éeorganow kontroli zewgtrznej

wprowadzanie danych z zakresu kontroli do KSI SIN2B07-2013.

Wydziat Ekonomiczno — Finansowy
prowadzenie obstugi finansowej PO KL, w tym przepadzanie analiz
i dokonywanie prognoz wydatkéw oraz szacowanie lhezpieczaniesrodkow
przeznaczonych na wds@nie w danym Priorytecie/Dziataniu,
sporadzanie Paswiadczenia i deklaracji  wydatkowv ramach Dziatania
na podstawie zatwierdzonych wnioskéw o ptatnqrzekazywanie do IP,
sporadzanie zleck dokonania pfatni@i na rzecz Beneficjentow do Zespotu ds.
Budzetu i Funduszy,
gromadzenie, opracowywanie, raportowanie [ inforranie
o nieprawidtowdciach,
odzyskiwaniesrodkéw nieprawidtiowo wykorzystanych,
wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze giaina projekcie,
wspoOtpraca z merytorycznymi komorkami organizacginyWUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zédav szczegdlngci w zakresie
przekazywania informaciji.

Wydziat Monitorowania i Rozliczen

- biezace monitorowanie realizowanych dziata wdrazanych projektow zgodnie
z zasadami wynikagymi z PO KL,
weryfikacja pod wzgidem formalnym i merytorycznym oraz zatwierdzanie
wnioskow Beneficjentow o ptatdéd (m.in. wnioskow o ptatri@ projektow
systemowych, wniosku o ptatfodla projektu systemowego IP realizowanego
w ramach Dziata wdrazanych przez IP2),
sporadzanielnformacji miesgcznychi przekazywanie ich do IP,
sporadzanie poétrocznych, rocznych i kwowych sprawozda z realizacji
Dziatania i przekazywanie ich do IP,
monitorowanie rezultatbw projektu 6 miesy po zak@éczeniu uczestnictwa
Beneficjentéw w projektach,
przeprowadzanie wizyt monitoringowych realizacpjektow,
wspoOtpraca z merytorycznymi komorkami organizacginyWUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zédav szczegodlngci w zakresie
przekazywania informaciji.

Wydziat ds. Informacii, Promociji i Pomocy Techniczrej
.- informowanie spotecZstwa o maliwosciach korzystania ze wsparciagedkow
PO KL,
udzielanie odpowiedzi na pytania dotyce zasad aplikowania, trybu i terminu
sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
zamieszczanie ogtosz® konkursach na nabor wnioskow aplikacyjnych,
przyjmowanie wnioskow aplikacyjnych,
wspotpraca z IP w zakresie informacji i promocji RO,
realizacja zadaw obszarze Pomocy Technicznej PO KL,
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przygotowanie planow w obszarze szkopracownikow IP2 zaangawanych we
wdrazanie PO KL.

Obserwatorium Rynku Pracy
programowanie, analiza sytuacji na regionalnym uyniacy w zakresie potrzeb
zatrudnieniowych pracodawcow i pracobiorcow, pogterk realizacji projektow
systemowych i konkursowych PO KL.

Wydziat Logistyki i Informatyki
obstuga systemow informatycznych, w tym ¢ddy innymi zapewnienie
bezpieczéstwa danych gromadzonych w systemie, wspoipraca yzizigtem
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w zakeesianalizy potrzeb
dotyczcych IT.

Wyd2|al Organizacyjno — Prawny
prowadzenie pogpowar 0 udzielenie zamowie publicznych i monitorowanie
udzielonych przez IP2 zamouiiev ramach nmgdzy innymi Pomocy Technicznej
PO KL na lata 2007-2013,
prowadzenie obstugi prawnej IP2,
nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych w P2
opiniowanie projektow umoéw, zamzen, dokumentow i innych pism,
powodupcych skutki prawne w zakresie ich zgodciaz prawem.

Stanowisko ds. Audytu
prowadzenie audytu wewlrznego.

3.2.2 PISEMNE PROCEDURY PRZYGOTOWANE DLA PRACOWNIKO W IP
[ 1P2

Procedury wewgtrzne dla pracownikow IP zostaly opracowane w fernimstrukcji
Wykonawczych Instytucji Bednicz;cej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
w Wojewodztwie Opolskim

wersja nr5 z 03 paziernika 2007r. zatwierdzona przez 1Z w dniu 29

pazdziernika 2007r.

wersja nr 6 z 28 sierpnia 2008r. zatwierdzona ptZex dniu 09 wrzénia 2008r.
Instrukcje WykonawcZ® s na bieaco aktualizowane.

Zakres przedmiotowy instrukcji obejmuje: zgdzanie systemem wdtania, nabor, ocen
i zatwierdzanie projektdow oraz podpisywanie umow dofinansowanie projektu,
sprawozdawcz@ 1 monitoring, zarzdzanie finansowe, kontm@li nieprawidtowdci,
ewaluacg, zamowienia publiczne, zadania dotyoz Pomocy Technicznej, procesy doymz
odzyskiwania kwot, realizagjprojektéw systemowych, zagadnienia dotyez informaciji,
promocji i szkol@, zagadnienia dotyaze systemow informatycznych, oraz archiwizacj
sporadzanie i aktualizagj Instrukcji WykonawczycHP oraz weryfikagj, zatwierdzanie
i aktualizacg Instrukcji Wykonawczychr2.

Kazda instrukcja zawiera opis poszczegoélnych aadaskazanie jednostki odpowiedzialnej
za ich realizagj. Opisy stanowisk pracy stanawiakcznik dolnstrukcji Wykonawczych

Okreslona w pkt 3.1.1 IP2 opracowujastrukcje Wykonawczdotyczce poszczegodlnych
zada realizowanych przez IP2 na podstawie zasad stikrgch przez IP.Instrukcje
wykonawczdP2 zostaty zatwierdzone przez IP:
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= wersjanr5 z 15 listopada 2007r. pegg przez ZWO 20 listopada 2007r.

= wersja nr 6 z 24 czerwca 2008r. prggjprzez ZWO 29 lipca 2008r.

= wersjanr 7 z 27 lutego 2009r. pratg przez ZWO 03 marca 20009r.
Instrukcje Wykonawcz®2 % na biegaco aktualizowane.

Zakres przedmiotowy instrukcji obejmuje zaizanie systemem wdrania, nabor, ocen
i zatwierdzanie projektow oraz podpisywanie umow dofinansowanie projektu,
sprawozdawcz@ i monitoring , zargdzanie finansowe, kontroli nieprawidtowdci,

zamowienia publiczne, zadania dotyogz Pomocy Technicznej, procesy dotmz
odzyskiwania kwot, realizagj projektow systemowych oraz zagadnienia daiyez
informacji, promocji i szkolg, systemow informatycznych, archiwizacji oraz spdeania
I aktualizacji Instrukcji WykonawczychP2. Opisy stanowisk pracy stanawzahcznik do
Instrukcji Wykonawczych

3.2.3 OPIS PROCEDUR WYBORU | ZATWIERDZANIA OPERACJI
INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA

IP w ramach Dziatania 8.2Transfer wiedzy przeprowadza procedur wyboru

i zatwierdzania projektéw w drodze konkursowej (warciu o kryteria dogpu, kryteria

strategiczne i szczego6towe oflane w Planie Dziatania przygotowanym przez IP dla
Priorytetu VIII), a take przeprowadza procedurwyboru i zatwierdzania projektéw
systemowych IP2 oraz Beneficjentow systemowych pudyiale pracownikow_Referatu
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Depentai Koordynacji Programow
Operacyjnych Urgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

SzczegOlowe procedury dotyce wyboru i zatwierdzania operacji zostaly dloee
w Instrukcjach WykonawczydR.

Procedura wyboru i zatwierdzania wniosku o dofinanewanie projektéw wybieranych
w drodze konkursowej (wszystkie czynnsci wykonuje Referat EFS, Sekcja Wyboru
Whioskow, stanowisko ds. naboru, oceny i obstugi imskéw; w przypadku procedury
odwotawcze] — Sekcja Zargdzania, stanowisko ds. Programowania i Zargdzania):

— Przygotowanie dokumentacji konkursowej i przekagajg na posiedzenie Zadu
Wojewoddztwa Opolskiego celem przgja,

— Ogtoszenie konkursu na wspolnej stronie internejfdRBP2, swojej siedzibie w miejscu
publicznie dosfpnym oraz w dzienniku o zagu regionalnym,

- Przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie projektu verntinie okrélonym
w ogtoszeniu wraz z dokumentami olegacymi sytuac finansowa Wnioskodawcy,
w przypadku partnerstwa ta&k dokumenty okrdajace sytuagj finansova partneréw,

- Przeprowadzenie oceny formalnej zoaych wnioskédw pod wzgtlem ogdlnych
kryteriow formalnych oraz kryteriow dagiu w oparciu o Karte oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego PO, Krejestracja wniosku
w krajowym systemie informatycznym i nadanie mu powtarzalnego numeru
identyfikacyjnego (jeeli Instytucja Organizaca Konkurs tak postanowi, na etapie oceny
formalnej dopuszczalne jest uzupetnienie i/lub ggowanie zigonego wniosku
o dofinansowanie i/lub zimnych wraz z nim za€znikéw),

— Poinformowanie Wnioskodawcy o wynikach oceny formeg|

17



Przeprowadzenie oceny merytorycznej przez Kani¢eny Projektow pod wzglem
kryteriow dosgpu (w przypadku, gdy Instytucja Ogtasxa Konkurs zatoyta

w dokumentacji konkursowej ocerkryteribw dost¢pu na etapie oceny merytorycznej),
horyzontalnych, strategicznych oraz ogolnych kigter merytorycznych w oparciu
0 ,Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie gtojgonkursowego PO KL
(w przypadku stwierdzeniage wniosek nie spetnia ogolnych kryteriow formalnyuiulZ
kryteriow dos¢pu, wniosek, jako niepodlegage ocenie merytorycznej, trafia ponownie
do oceny formalnej),

W razie konieczni przeprowadzenie negocjacji z Wnioskodawcami,

Sporadzenie listy rankingowej (tj. listy wnioskow, ktépedlegaty ocenie merytorycznej,
uszeregowanych w kolejgcd malepcej liczby uzyskanych punktow), a ngstie
niezwtoczne ogtoszenie zatwierdzonej przez Marsz®ojewddztwa Opolskiego listy na
wspolnej stronie internetowej IP/IP2 oraz w swaegdzibie w publicznie doghnym
miejscu,

Sporadzenie protokotu z prac Komisji Oceny Projektow,

Przekazanie do Wnioskodawcy pisemne] informacji oynikach rozpatrzenia
ich wnioskow,

Wezwanie Wnioskodawcow, ktorzy zostali zakwalifikeww do dofinansowania,
do ztazenia koniecznych za¢znikow do umowy o dofinansowanie projektu,

Podpisanie uméw o dofinansowanie projektow,

Zatwierdzenie listy zawartych umoéw o dofinansowardaradzeniem Marszatka
Wojewodztwa Opolskiego,

Ogtoszenie przez InstytucfOgtaszajca Konkurs na wspélnej stronie internetowej IP/IP2
oraz w swojej siedzibie w publicznie dgshym miejscu nie rzadziej hraz na miesic
zbiorczej informacji o zawartych umowach o dofiramwanie, w tym umowach
z Beneficjentami, ktérych wnioski przeszty pozytyerprocedug odwotawca,

Przeprowadzenie procedury odwotawczej.

Procedura przygotowania wnioskow o dofinansowaniemjektow systemowych IP:

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektutesy®wego PO KL (departament
merytoryczny UMWO),

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu systweego PO KL do IP2 (IP —
Referat EFS, Sekcja Zadzania, stanowisko ds. Programowania i Zdrzania; IP2 -
Wydziat ds. Informacji, promocji i Pomocy techniegn stanowisko ds. informacji,
promocji i pomocy technicznej, Wydziat Wyboru Pidjewv, stanowisko ds. realizacji
projektéw),

Podgcie ewentualnych negocjacji z IP2 (IP — ReferatSEFSekcja Zawgzania,
stanowisko ds. Programowania i Zgizania; IP2, Wydziat Wyboru Projektow,
stanowisko ds.. realizacji projektow),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanegeezrlP (IP2, Wydziat Wyboru
Projektow, stanowisko ds. realizacji projektow/Kiemnik ds. Priorytetu (VI-1X)),

Podgcie przez Zarmd Wojewodztwa Opolskiego uchwaty dotycej finansowania
projektu systemowego IP. Zaknikiem do uchwaty ZWO jest wypetniony przez IP
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wniosek o dofinansowanie projektu (Referat EFS,cfgekkaradzania, stanowisko ds.
Programowania i Zaszlzania).

Procedura wyboru wnioskéw o dofinansowanie projekt@v systemowych |IP2:

Dokonanie oceny wniosku o dofinansowanie projektstesnowego PO KL zlmnego
przez IP2 pod wzgtlem ogdlnych i szczego6towych kryteriow. Ocena fdmaa
dokonywana jest w oparciu &arte oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego i indywidualnego PO K(Referat EFS, Sekcja Zadzania, stanowisko ds.
Programowania i Zaszizania)

Dokonanie oceny wniosku o dofinansowanie projektstesnowego PO KL zlmnego
przez IP2 pod wzgtlem ogdlnych i szczegotowych kryteriow. Ocena nwwmdzna
dokonywana jest w oparciu Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego i indywidualnego PO K{Referat EFS, Sekcja Zadzania,
stanowisko ds. Programowania i Zgizania)

Podgcie ewentualnych negocjacji z IP2, dotycygch wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL (Referat EFS, Sekcja Z@zania, stanowisko ds. Programowania
| Zarzadzania),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanegeiP2 — podgie przez Zargd
Wojewoddztwa Opolskiego uchwaty dotycej finansowania projektu systemowego IP2.
Zalacznikiem do uchwaty Zasdu Wojewddztwa Opolskiego jest wypetniony przez 1P2
wniosek o dofinansowanie projektu (Referat EFS,cfgelkaradzania, stanowisko ds.
Programowania i Zagzizania).

Procedura wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektv  systemowych

przygotowanych przez Beneficjentdow systemowych:

Przyjmowanie wnioskédw o dofinansowanie projektu teyowego PO KL wraz
z wymaganymi dodatkowymi dokumentami (Referat EFSekcja Zaradzania,
stanowisko ds. Programowania i Zgizania),

Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu systevego PO KL ztéonego przez
Beneficjenta systemowego pod wadgm ogoélnych i szczegétowych kryteridw
(za wyptkiem tych dotycacych projektéw konkursowych). Ocena formalna dokeauya
jest w oparciu gKart ¢ oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projekstemowego
I indywidualnego PO KL” (Referat EFS, Sekcja Zadzania, stanowisko ds.
Programowania i Zaszizania)

Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu systevego PO KL ztéonego przez
Beneficjenta systemowego pod wagm ogdlnych i szczegdtowych kryteridw
(za wyptkiem tych dotycacych projektow konkursowych). Ocena merytoryczna
dokonywana jest w oparciu @Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego i indywidualnego PO K(Referat EFS, Sekcja Zadzania,
stanowisko ds. Programowania i Zgdzania)

Podgcie ewentualnych negocjacji z Wnioskodawaystemowym, dotyazych wniosku
o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (Ref&RS, Sekcja Zasdzania,
stanowisko ds. Programowania i Zgizania)

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanegreprBeneficjenta systemowego
do realizacji w drodze podpisanej umowy o dofinavestie projektu (Referat EFS, Sekcja
Zarzadzania, stanowisko ds. Programowania i Zdzania)
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- W przypadku gdy zawarcie umowy nie jest aiiwe ze wzgédu na relacje prawno-
organizacyjne pomdzy Beneficjentem a IP, realizacprojektu systemowego reguluje
uchwata Zarzdu Wojewddztwa Opolskiego (Referat EFS, Sekcja afania,
stanowisko ds. Programowania i Zgizania).

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA Il STOPNIA

IP2 dokonuje wyboru projektow we wszystkich Prietgich komponentu regionalnego
PO KL (Priorytety VI-IX, z wyptkiem Dziatania 8.2 ransfer wiedzyw drodze konkursowej,
a take przeprowadza procedurwyboru i zatwierdzania projektow systemowych
Beneficjentow systemowych poprzez pracownikow Wahlei Wyboru Projektow oraz
Wydziat Realizacji Projektéww oparciu o kryteria og6lne oraz szczegétowe dhkre
w Planie Dziataniaprzygotowanym przez IP df@oszczegolnych Priorytetow.

SzczegoOlowe procedury dotyce wyboru i zatwierdzania operacji zostaly dloee
w Instrukcjach WykonawczydR?2.

Procedura wyboru i zatwierdzania wnioskéw o dofinasowanie projektéw wybieranych
w drodze konkursowey:

— Przygotowanie dokumentacji konkursowej i przekaggej do akceptacji do IP (Wydziat
Programowania i Zaszizania, stanowisko ds. programowania i gdzania),

— Ogtoszenie konkursu na wspélnej stronie internejdR&P2, swojej siedzibie w miejscu
publicznie dosipnym oraz w dzienniku o zagu regionalnym (Wydziat ds. Informacji,
Promocji i Pomocy Technicznej, stanowisko ds. imfacji, promocji i pomocy
techniczneyj),

- Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektuewrtinie okrélonym w ogtoszeniu
wraz z dokumentami oks®jacymi sytuacg finansowa Wnioskodawcy, w przypadku
partnerstwa tate dokumenty okrdajace sytuag finansows partnerow (Wydziat
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej, standwisds. informacji, promocji
I pomocy technicznej, Kancelaria),

- Przeprowadzenie oceny formalnej zoych wnioskédw pod wzgtlem ogdlnych
kryteriow formalnych oraz kryteriow dagiu w oparciu o Karte oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego PO, Krejestracja wniosku
w krajowym systemie informatycznym i nadanie mu powtarzalnego numeru
identyfikacyjnego (jeeli Instytucja Organizaca Konkurs tak postanowi, na etapie oceny
formalnej dopuszczalne jest uzupetnienie i/lub ggowanie zigonego wniosku
o dofinansowanie i/lub zimnych z nim zajcznikdéw), (Wydziat Wyboru Projektow,
stanowisko ds. wyboru projektéw),

— Poinformowanie Wnioskodawcy o wynikach oceny fomegl (Wydziat Wyboru
Projektéw, stanowisko ds. wyboru projektow),

- Przeprowadzenie oceny merytorycznej przez KamB¢eny Projektéw pod wzglem
kryteriow strategicznych oraz ogoélnych kryteriow myterycznych w oparciu oKarte
oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie ptojekonkursowego PO KL
(w przypadku stwierdzeniae wniosek nie spetnia ogélnych kryteriéw formalnymialz
kryteriow dosgpu, wniosek, jako niepodlegaly ocenie merytorycznej, trafia ponownie
do oceny formalnej), (Wydziat Wyboru Projektow,rstavisko ds. wyboru projektow),

20



W razie konieczné&xi przeprowadzenie negocjacji z Wnioskodawcami @Btor/
Wicedyrektor IP2 lub wyznaczony przez Dyrektora/cédyrektora IP2 przedstawiciel,
Wydziat Wyboru Projektéw, stanowisko ds. obstugi KOstanowisko ds. wyboru
projektéw),

Sporadzenie listy rankingowej (tj. listy wnioskow, ktépedlegaty ocenie merytorycznej,
uszeregowanych w kolejsa malepcej liczby uzyskanych punktow) i jej zatwierdzenie
na mocy Zargdzenia Marszatka Wojewodztwa, a r@stie niezwloczne ogtoszenie
zatwierdzonej listy na wspolnej stronie internetpwB/IP2 oraz swojej siedzibie
w publicznie dosfpnym miejscu (Wydziat Wyboru Projektow, stanowiséts. wyboru
projektéw, Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pompodechnicznej, stanowisko ds.
informacji, promocji i pomocy technicznej),

Sporadzenie protokotu z prac Komisji Oceny Projektow @iat Wyboru Projektow,
stanowisko ds. obstugi KOP),

Przekazanie do Wnioskodawcy pisemnej informacji oynikach rozpatrzenia
ich wnioskow (Wydziat Wyboru Projektow, stanowis#te. obstugi KOP ),

Wezwanie Wnioskodawcow, ktorzy zostali zakwalifikmww do dofinansowania,
do ztazenia koniecznych zatznikbw do umowy o dofinansowanie projektu (Wydziat
Wyboru Projektéw, stanowisko ds. oceny wnioskow),

Podpisanie umow o dofinansowanie projektow (WydziRkalizacji Projektow,
stanowisko ds. realizacji projektow),

Ogtloszenie przez InstytucjOgtaszajcej Konkurs na wspolnej stronie internetowej
IP/IP2 oraz w swojej siedzibie w publicznie dgstym miejscu nie rzadziej miraz

W mieshcu zbiorczej informacji o zawartych umowach o dafisowanie, w tym
umowach z Beneficjentami, ktérych wnioski przegabzytywnie procederodwotawca
(Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Techmeg, stanowisko ds. informacji,
promocji i pomocy technicznej),

Przeprowadzenie procedury odwotawczej (Wydziat WybBrojektéw, stanowisko ds.
rozpatrywania protestow).

Procedura przygotowania wnioskoéw o dofinansowaniemjektu systemowego I1P2:

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektutay®wego PO KL (Wydziat
merytoryczny WUP),

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu systeego PO KL do IP (Wydziat
merytoryczny WUP),

Podgcie ewentualnych negocjacji z IP (Dyrektor/ Wicesitor WUP, Wydziat
merytoryczny WUP),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanegetP2 nagpuje poprzez podgie
przez Zarzd Wojewddztwa Opolskiego uchwaly dotycej finansowania projektu
systemowego IP2.

Procedura wyboru i zatwierdzania wnioskow o dofinasowanie projektow systemowych

przygotowanych przez Beneficjentéw systemowych:

Poinformowanie Wnioskodawc o naborze wnioskbw o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL, w przypadku naboru wnioskow pitajektéw systemowych
w ramach Poddziata6.1.3, 7.1.1 oraz 7.1.2 — przygotowanie i umiesagz informaciji
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na stronie internetowej okdlajacej w szczegolnai termin i miejsce sktadania wnioskow
o dofinansowanie, a ta& inne niezkbdne informacje dla Wnioskodawcy (Wydziat
Programowania i Zagzlzania, stanowisko ds. programowania i gzdzania, Wydziat ds.
Informacji, Promocji i Pomocy Techniczne], standwisds. informacji, promocji

i pomocy technicznej),

- Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektutasyspwego PO KL w terminie
okreslonym w informacji skierowanej do Wnioskodawcy wraz wymaganymi
dodatkowymi dokumentami (Wydziat ds. Informacji,oRvocji i Pomocy Technicznej,
stanowisko ds. informacji, promocji i pomocy teatemej, Kancelaria),

— Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu sysbevego PO KL zieéonego przez
Whnioskodawe systemowego pod wazaglem ogoélnych i szczegotowych kryteriow
(za wyptkiem tych dotycacych projektéw konkursowych). Ocena formalna dokeauya
jest w oparciu gKart ¢ oceny formalnej wniosku o dofinansowanie projekstemowego
i indywidualnego PO KL”(Wydzial Realizacji Projektow, stanowisko ds. izadji
projektéw),

— Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu sysbevego PO KL ztéonego przez
Whnioskodawe systemowego pod wzglem ogélnych i szczegdtowych kryteriow
(za wyptkiem tych dotycacych projektow konkursowych). Ocena merytoryczna
dokonywana jest w oparciu #art ¢ oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego i indywidualnego PO KIXVydziat Realizacji Projektow,
stanowisko ds. realizacji projektow),

— Podgcie ewentualnych negocjacji z Wnioskodawsystemowym, dotyezych wniosku
o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (DyekWicedyrektor WUP lub
wyznaczony przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP pstadiciel, Wydziat Realizacji
Projektéw, stanowisko ds. realizacji projektow),

— Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanegeezrBeneficjenta systemowego
do realizacji na podstawie umowy o dofinansowamagktu (Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP, Wydziat Realizacji Projektow, stanowisko d=alizacji projektéw),

- W przypadku gdy zawarcie umowy nie jest aiwe ze wzgédu na relacje prawno-
organizacyjne pomdzy Beneficjentem a IP2, realizagprojektu systemowego reguluje
inny dokument (Wydziat Realizacji Projektow, stansko ds. realizacji projektow).

3.2.4 WERYFIKACJA OPERACJI
INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA

IP  przeprowadza kontrole w ramach PO KL zgodnie apisami okréonymi
w_Instrukcji Wykonawczej Instytucji Bredniczcej w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki

W ramach systemu wdrania PO KL realizowanaesasépujace typy kontroli:

kontrola systemowa,

kontrola projektéw rozumiana jako weryfikacja wykiat,

kontrola prawidlowéci realizacji Rocznych Planéw DziataniaPomocy
Technicznej, rozumiana jako kontrola wydatkéw.

Na system kontroli sktadaesi
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kontrola dokumentacji dogtinej w siedzibie instytucji kontrolagej,

kontrola na miejscul.

Kontrole systemowe w Instytucji P&redniczacej Il stopnia

Kontrola systemowa ma na celu sprawdzenie prawioBolv skutecznéci i zgodndci
z prawem procedur oraz funkcjonowar8gstemu Zargizania i Kontroli PO KLw danej
instytuciji.

IP przeprowadzi w kalym roku, w latach 2008-2015, przynajmniej jedkontrok
systemow w IP2.

IP przeprowadza w IP2 kontrolsystemow w celu weryfikacji prawidtowgci dziatania
systemu wdrzania z Opisem Systemu Zadzania i Kontrolii opracowanymi przez IP2
Instrukcjami Wykonawczymi

Kontrola systemowa obejmuje kontoldokumentacji dogpnej w IP oraz kontrel
na miejscu w IP2. Za kontrpldokumentacji odpowiada Referat Europejskiego Fendu
Spotecznego  DPO UMWO, Sekcja RozlitzéProjektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektéw i odzyskiwania kwonhatomiast za kontrelna miejscu odpowiada Referat Kontroli
Funduszy Strukturalnych DPO UMWO, stanowisko dsntkali Projektéw i odzyskiwania
kwot.

Kontrola dokumentacji w ramach kontroli systemowae¢jmuje m.in.:

— weryfikacf i zatwierdzanienstrukcji Wykonawczycbpracowanych przez IP2 (Referat
EFS, Sekcja Zarrlzania, stanowisko ds. Programowania i Zdrania),

- weryfikack Paswiadczenia i deklaracji wydatkow ramach Dziatania otrzymywanych
od IP2 (Referat EFS, Sekcja Koordynacji Finansows&nowisko ds. pwiadczania
wydatkow),

- weryfikacj raportow i zestawieo nieprawidtoweéciach otrzymywanych od IP2 (Referat
EFS, Sekcja Zandzania, stanowisko ds. Monitorowania Priorytetowmfoimacii
o nieprawidtowdgciach),

- weryfikacg sprawozda okresowych, rocznych i kKeowych z realizacji Dziatania
(Referat EFS, Sekcja Zaidzania, stanowisko ds. Monitorowania Priorytetawipimacii
o nieprawidtowdgciach),

- weryfikack Rocznych Planéw Kontroli sprawozda z realizacji Rocznych Plandw
Kontroli (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, starskei ds. Kontroli Projektéw
i odzyskiwania kwot),

- weryfikacja wnioskéw o ptatrsé IP2 w ramach Pomocy Technicznej PO KL (Referat
EFS, Sekcja RozlicZeProjektow, stanowisko ds. rozliczania projektéedzyskiwania
kwot).

Kontrola na miejscu w IP2 w ramach kontroli systempobejmuje stosowanie przez IP2
zapiséw Porozumienia, w szczeqdloiosprawdzenie (wszystkie czyniodo wykonuje Referat
Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko dsnkoli Projektéw i odzyskiwania kwot):

— zgodndci procesu wyboru projektow&ystemem realizacji PO KL 2007-2013
— zgodndci procesu wyboru projektow z procedurami IP2,

- zgodndci wybieranych projektéw z kryteriami wyboru projéiw zawartymi wPlanie
Dziatania,
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— zgodndci dokonywania rozlicze finansowych z procedurami, w tym weryfikacja
poprawndci kwalifikowania wydatkoéw (sposobu weryfikacji raerdzania wydatkow
przez IP2),

— zgodndci realizacji obowizkow w zakresie kontroli z procedurami,

— badanie prawidiowdari oraz terminowgci realizacji obowizkow w zakresie
monitorowania wdrzania Dziala oraz opracowywania i przekazywania sprawdézda
z realizacji Dziat4,

— badanie prawidlowizi realizacji obowizkéw w zakresie odzyskiwanigrodkow
od Beneficjentow, prowadzenia rejestru abeh na projekcie oraz informowania
o nieprawidtowdciach,

— poprawndci realizacji zada z zakresu promocji i informacii,
— przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow,

— poprawndci podpisywanych umow/decyzji o dofinansowanie gktj z Beneficjentami
w ramach Dziata wdrazanych przez 1P2,

— nadzorowanie przez IP2 wykonywania przez BenefiG@nobowinzkdéw wynikapcych
z umowy/decyzji o dofinansowanie projektu,

— realizacja obowizkdéw w zakresie wprowadzania danych do KSI SIMIKO22013 oraz
LSI,

— realizacja obowizkéw w zakresie zabezpieczenia i przetwarzania adamgsobowych
w systemie PEFS 2007 zgodnie z ustavdnia 29 sierpnia 19970 ochronie danych
osobowych.

IP maze skontrolowa wszystkie obszary w trakcie jednej kontroli lubrezbiciu na kilka
kontroli, jednake w chgu roku kontrola systemowa w IP2 powinna adbwszystkie
zagadnienia.

W kontrolach systemowych na miejscu mobgrat réwniez udziat eksperci zewitrzni

zapewniajcy odpowiednie wsparcie merytoryczne. O ewentualnueiziale eksperta
w kontroli decyduje kierownik IP. Kaly ekspert przed przygiieniem do dziaka

kontrolnych zobligowany jest do podpisa@swiadczenia o bezstronsia.

Procedury kontrolne prowadzigsz wykorzystaniem w trakcie realizacji poszczegomy
zada list sprawdzajcych

Kontrole projektow

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego dokureemtokrglajacym zasady
kontroli zewrtrznej jest Regulamin Kontroli przyjgty na mocy Uchwaty Zasdu
Wojewodztwa Opolskiego. Kontrole planowe IP przeyadza na podstawigocznego Planu
Kontroli IP, weryfikowanego i zatwierdzanego przez IZ.

Wybor Beneficjentow do przeprowadzenia kontroliligseeji projektu nasgpuje wedtug
metodologii doboru préby do kontroli na miejscu amwanej zgodnie z wytycznymi
zawartymi wZasadach Kontroli w ramach Programu Operacyjneg@ikad Ludzki 2007-
2013 opracowanymi przez 1Z. Metodologia wyboru prébgjpktow do kontroli zawarta jest
w RocznycHPlanach Kontroliweryfikowanych i zatwierdzanych przez 1Z (dotyd2gcznych
Planéw Kontroli IB oraz przez IP (dotyczRocznych Planéw Kontroli 1B2 Informacje
dotyczce kontroli @ przesytane do 1Z (w przypadku IP) oraz do IP (wypadku IP2)
w sprawozdaniach rocznych z realizaRpcznych Planéw KontroliMetody doboru préby
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beda podlegaty regularnej, nie rzadziejznraz na rok ocenie, w kontake wynikow
uzyskanych w trakcie przeprowadzonej kontroli. @doryjne kontrole zostan
przeprowadzone na projektach, w ktorych wykrytetatgsnieprawidtowdci lub z r&nych
wzgledow uznane zostaly za ryzykowne. W miawieckszania si stopnia zaawansowania
wdrazania PO KL przyjmowana corocznie przez |Z metod@alogyboru projektow do
kontroli uwzgkdniat bedzie kryteria dotyczce kontroli projektéw po ich zakozeniu, w celu
weryfikacji, czy aktywa wytworzone w ich ramach rdestaly przez Beneficjentéw zbyte
w okresie 5 lat od zakazenia realizacji projektu.

Obligatoryjnie kontrole przeprowadza sv stosunku do projektow uznanych za ryzykowne,
natomiast kontrole dofae IP prowadzi w stosunku do Beneficjentéw, wobegryich
zachodzi podejrzenie nie wysriywania s¢ z warunkéw umowy o dofinansowanie projektu,
badZ przedstawiania fatszywych danych monitoringowych.

Kontrola projektéw przeprowadzana przez IP obejmkgatrok dokumentacji i kontral
na miejscu. Za kontrel dokumentacji odpowiada Referat Europejskiego Fandu
Spotecznego DPO UMOWO, Sekcja Rozlicz@rojektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektow i odzyskiwania kwonhatomiast za kontrelna miejscu odpowiada Referat Kontroli
Funduszy Strukturalnych DPO UMOWO, stanowisko dsntkoli Projektow i odzyskiwania
kwot.

Procedury kontrolne prowadziest wykorzystanientist sprawdzajcychw trakcie realizacji
poszczegoblnych zada

Kontrola dokumentacji projektu obejmuje m.in. wékgtje:

- wnioskéw o ptatné¢ otrzymywanych od Beneficjentow, zawiey@jch informacje
na temat wydatkow kwalifikowanych, poniesionych amach projektu wraz z opisem
postpu rzeczowego (Referat EFS, Sekcja Rozfidzemjektow).

Kontrola na miejscu realizacji projektéw obejmujeézyte monitoringova oraz kontrad
w siedzibie Beneficjenta (Referat Kontroli Fundu$tyukturalnych, stanowisko ds. Kontroli
Projektow i odzyskiwania kwot).

Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej powiniemmazliwiaé ocery jakosci
I poprawndci realizowanej ustugi i obejmowam.in:

— sprawdzenie, czywiadczona ustuga jest zgodna z umecyzp o dofinansowanie
projektu oraz umowna realizagj ustugi,

— sprawdzenie, czywiadczona ustuga jest zgodna z harmonogramem aegliprojektu
przedstawionym we wniosku o dofinansowanie reajizaojektu,

— sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia/wattgkbnferencji jest zgodny
Z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizaojektu,

— sprawdzenie dokumentdéw potwierdmajch zrealizowanie ustugi zgodnie z liazb
osobogodzin zawartv umowie z wykonawgna realizagj ustugi,

— wywiad z uczestnikiem projektu w celu poznania jegmii na temat realizowanej ustugi
oraz zweryfikowania, czy wiez jest ona wspoffinansowana z EFS,

— sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktorych realiz@anjast dana ustuga sznakowane
plakatami lub tablicami z logo EFS informaymi o wspoétfinansowaniu projektu z EFS,

— sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymujnaterialy szkoleniowe, ktérea soznakowane
zgodnie z zasadami informowania i promowania ptopkv ramach EFS.
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Zakres przedmiotowy kontroli realizacji projektéwBeneficjenta w siedzibie obejmuje m.in.
weryfikack zgodndci realizacji projektu z jego zateniami oraz umow
o dofinansowanie projektu, a w szczegétno

— prawidtowa¢ rozliczen finansowych,
— poprawng¢ dokumentacji dotycicej personelu projektu,
— sposo6b rekrutacji uczestnikéw projektu,

— sposo6b pozyskania i przechowywania oraz przetwazadanych o uczestnikach projektu
(w ramach PEFS 2007) zgodnie z ustavdnia 29 sierpnia 19970 ochronie danych
osobowych,

— zgodnd¢ danych przekazywanych we wniosku o ptathar czsci dotyczacej postgpu
rzeczowego oraz pagtu finansowego z dokumentacpotyczca realizacji projektu
dostpna w siedzibie Beneficjenta,

— poprawna¢ udzielania zamowiepublicznych,

— poprawna¢ udzielania pomocy publicznej,

— poprawng¢ stosowania zasady konkurencyjoip

— sposob realizacji dziadgpromocyjnych,

— sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentac;ji gkaj.
Etapy przeprowadzania przez IP kontroli na miejscu:

- zaplanowanie czynsoi kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji systemie
w danej instytucji lub Beneficjenta; powotanie zelsp kontrolupcego; sporadzenie
upowanien do kontroli), (Referat Kontroli Funduszy Struktimgch, stanowisko ds.
Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot),

— przekazanie zawiadomienia o kontroli (Referat KolntrFunduszy Strukturalnych,
stanowisko ds. Kontroli Projektow i odzyskiwaniadt)y

— przeprowadzenie czynéd kontrolnych (Referat Kontroli Funduszy Strukitimgch,
stanowisko ds. Kontroli Projektow i odzyskiwaniadyy

— sporadzenie informacji pokontrolnej (Referat Kontroli meduszy Strukturalnych,
stanowisko ds. Kontroli Projektow i odzyskiwaniadt)y

- sformutowanie  zale@ge pokontrolnych (o ile  stwierdzono  uchybienia
lub nieprawidtoweci), (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, reteisko ds.
Kontroli Projektow i odzyskiwania kwot),

— raportowanie o nieprawidtowoiach do odpowiednich instytucji w ramach PO KL
(o ile zostaly stwierdzone), (Referat EFS, Sekcjarztizania, stanowisko ds.
Monitorowania Priorytetow, informacji o nieprawia¥osciach).

W kontrolach na miejscu projektow mpgorac rowniez udziat eksperci zewirzni

zapewniajcy odpowiednie wsparcie merytoryczne. O ewentualnydriale eksperta
w kontroli decyduje kierownik jednostki kontroligej. Kazdy ekspert przed przygiieniem

do dziata kontrolnych zobligowany jest do podpisaféwiadczenia o bezstronsm.

Kontrola prawidtowo §ci realizacji Rocznych Planéw Dziatanidomocy Technicznej PO
KL (RPD PT), rozumiana jako kontrola wydatkow.
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Co do zasady kontrole prawidiowsd realizacji RPD PT przeprowadzane przez IPamaj
miejsce:

a. wliP2,

b. w ROEFS.

ad. a)

Kontrola realizacji RPD PT wIP2, zostanie przepadwona wraz z kontrolami
systemowymi. Kontrola ta obejmie kongotlokumentacji dogpnej w siedzibie IP oraz
kontrok na miejscu. W ramach kontroli dokumentaciji IP vikyje:

- RPD PT w zakresie dziatdP2,
- wnioski o ptatnéc od P2,

sprawozdania okresowe, roczne inkowe z realizacji dziata w ramach Pomocy
Technicznej PO KL opracowane przez IP2.

Kontrola na miejscu obejmuje weryfikadpktycznej realizacji zalen RPD PT.

Za kontrot dokumentacji odpowiadg@j Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego DPO
UMOWO, Sekcja Rozlicze Projektow, stanowisko ds. rozliczania i odzyskiigakwot oraz
Referat Pomocy Techniczne] DPO UMOWO, stanowiskdPdgnocy Technicznepatomiast

za kontrot na miejscu odpowiada Referat Kontroli Funduszyl8tralnych DPO UMOWO,
stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwaniadw

Kontrola IP w IP2 obejmuije:

- weryfikack zgodndci zapisbw umowy zawartej poatizy IP a IP2 o nal@niu praw
i obowiazkéw wynikapcych z otrzymanigrodkéw z Pomocy Technicznej PO KL przez
IP2 ze stanem rzeczywistym,

— prawidtowa¢ rozliczen finansowych,
- poprawng¢ udzielania przez IP2 zamoui@ublicznych,
- weryfikacj kwalifikowalnosci wydatkow,

— badanie prawidtow&zi i terminowdci realizacji obowizkdédw w zakresie monitorowania
wdrazania Pomocy Technicznej PO KL oraz opracowywanieaspzda z realizacji
Pomocy Technicznej PO KL,

— poprawnd¢ realizacji zada z zakresu informacji i promocji,

— przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentow.

ad. b)

Kontrola realizacji RPD PT w ROEFS obejmie konirdbkumentacji dogpnej w siedzibie
IP oraz kontraj na miejscu. W ramach kontroli dokumentaciji IP vikryje:

- RPD PT w zakresie dziat&ROEFS,
— whnioski o rozliczenie wydatkow ROEFS.
Kontrola na miejscu obejmuje weryfikadpktycznej realizacji zalen RPD PT.

Za kontrot dokumentacji odpowiadgj Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego DPO
UMWO, Sekcja Rozlicze Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektéwdrzyskiwania
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kwot oraz Referat Pomocy Technicznej DPO UMWO, atédsko ds. Pomocy Technicznej
natomiast za kontrglna miejscu odpowiada Referat Kontroli Funduszyl8tralnych DPO
UMWO, stanowisko ds. Kontroli Projektow i odzyskimia kwot.

Kontrola IP w ROEFS obejmuije:

- weryfikack zgodndci zapisow umowy zawartej poeaizy IP a ROEFS o nateniu praw
I obowiazkdéw wynikapcych z otrzymanigrodkédw z Pomocy Technicznej PO KL przez
ROEFS ze stanem rzeczywistym,

— prawidtowas¢ rozliczen finansowych,

— prawidtowa¢ zakupu dostaw i ustug ROEFS podtdm racjonalnéci wydatkow
I stosowania zasady konkurency§op

- weryfikac zgodndci zataen zawartych we wnioskach o rozliczenie wydatkéw RGEF
(w tym weryfikacja dokumentéw potwierdaaych wydatki) z faktycznym pagtem
rzeczowym,

- weryfikacj kwalifikowalnosci wydatkow,

— poprawng¢ realizacji zada z zakresu promocji i informacji,

— przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentow.

Zatozenia danego RPD PT powinnydskontrolowane przynajmniej raz w roku.

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA Il STOPNIA

IP2 w ramach powierzonych do realizacji Dzigtavykazanych w pkt 3.1.1 przeprowadza
kontrole projektow konkursowych oraz systemowych tn projektow systemowych IP
realizowanych w ramach Dziatawdrazanych przez IP2) w ramach PO KL. Kontrola
projektéw obejmuje kontreldokumentacji i kontr@l na miejscu za ktére odpowiada Wydziat
Kontroli WUP w Opolu, stanowisko ds. kontroli prkiéw.

Szczegotowy opis procedury weryfikacji dokumentarnjviazanej z realizagj projektow
oraz procedury dotyazej kontroli projektu w miejscu jego realizacji eiaja Instrukcje
WykonawczdP2, zatwierdzane przez IP. Procedury kontrolmevadzi s¢ z wykorzystaniem
w trakcie realizacji poszczegolnych zadiat sprawdzajcych

Kontrole planowe IP2 przeprowadza na podstai®ecznego Planu Kontroli 1P2,
weryfikowanego i zatwierdzanego przez IP.

Wybor Beneficjentow do przeprowadzenia kontrolilieeeji projektu nasfpuje wedtug
metodologii doboru proby do kontroli na miejscu agowanej zgodnie wytycznymi
zawartymi wZasadach Kontroli w ramach Programu Operacyjneg@ikad Ludzki 2007-
2013 opracowanymi przez lZprzygotowanej przez IP2, zatwierdzonej przez |Ryarte
w Rocznym Planie Kontroli P2 Obligatoryjne kontrole zostanprzeprowadzone na
projektach, w ktérych wykryte zostaty nieprawidtadeblub z r&nych wzgédéw uznane
zostaly za ryzykowne.

Obligatoryjnie kontrole przeprowadza; si stosunku do projektow uznanych za ryzykowne,
natomiast kontrole dofae IP2 prowadzi w stosunku do Beneficjentéw, wolk&arych
zachodzi podejrzenie nie wyariywania s¢ z warunkédw umowy o dofinansowanie projektu,
badZz przedstawiania fatszywych danych monitoringowych.

Informacje dotycace przeprowadzonych kontroli przesytamed® IP w formie zbiorczych
informacji oraz w sprawozdaniach rocznych z reajizaocznychPlanéw KontrolilP2.
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Kontrola dokumentacji projektu obejmuje m.in. wékgtje:

- wnioskébw o ptatné¢ otrzymywanych od Beneficjentow, zawiey@jch informacije
na temat wydatkow kwalifikowanych, poniesionych amach projektu wraz z opisem
postpu rzeczowego (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. toh projektow, Wydziat
Monitorowania i Rozlicz, stanowisko ds. monitorowania Dziaja

Kontrola na miejscu realizacji projektéw obejmujeizvte monitoringova (Wydziat
Monitorowania i Rozliczé, stanowisko ds. monitorowania Dzi}araz kontra¢ w siedzibie
Beneficjenta (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kit projektow).

Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej powiniemmazliwiaé ocery jakosci
I poprawndci realizowanej ustugi i obejmowam.in:

— sprawdzenie, czywiadczona ustuga jest zgodna z um@ecyzp o dofinansowanie
projektu oraz umowna realizagj ustugi,

— sprawdzenie, czywiadczona ustuga jest zgodna z harmonogramem aegligrojektu
przedstawionym we wniosku o dofinansowanie reagjizaojektu,

— sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia/matigkonferencji jest zgodny
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie reajizaojektu,

— sprawdzenie dokumentéw potwierdmgjch zrealizowanie ustugi zgodnie z liazb
osobogodzin zawartv umowie z wykonawgna realizagj ustugi,

— wywiad z uczestnikiem projektu w celu poznania jegmii na temat realizowanej ustugi
oraz zweryfikowania, czy wiez jest ona wspoffinansowana z EFS,

— sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktorych realiz@mnjast dana ustuga sznakowane
plakatami lub tablicami z logo EFS informmaymi o wspoffinansowaniu projektu z EFS,

— sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymujpnaterialy szkoleniowe, ktérea soznakowane
zgodnie z zasadami informowania i promowania proj@lkw ramach PO KL.

Etapy przeprowadzania przez P2 wizyty monitoringpw(Wydzial Monitorowania
i Rozliczeh, stanowisko ds. monitorowania Dziaja

— zaplanowanie wizyty monitoringowej (sp@dzenie upowaznien),
— przeprowadzenie wizyty monitoringowej,
— sporadzenie informacji pokontrolnej z wizyty monitoringej,

- sformutowanie zalede pokontrolnych (w sytuacji stwierdzenia uchyilie
nieprawidtowgci),

- w sytuacji wykrycia nieprawidiowdei, przekazanie informacji do Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego, stanowiska ds. nieprawiodoi i odzyskiwania kwot,
celem raportowania do odpowiednich instytucji).

Zakres przedmiotowy kontroli realizacji projektéwBeneficjenta w siedzibie obejmuje m.in.
weryfikacg zgodndci realizacji projektu z jego zateniami oraz umow
o dofinansowanie projektu, a w szczegétno

— prawidtowas¢ rozliczen finansowych,

- poprawné¢ dokumentacji dotyccej personelu projektu,
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— zgodndci danych przekazywanych we wniosku o ptatne czsci dotyczicej posgpu
rzeczowego oraz pagtu finansowego z dokumentacpotyczica realizacji projektu
dostpna w siedzibie Beneficjenta,

— sposob rekrutacji uczestnikow projektu,

— sposob pozyskiwania i przechowywania oraz przetaagz danych o uczestnikach
projektu (w ramach PEFS 2007) zgodnie z ustavdnia 29 sierpnia 19970.ochronie
danych osobowych,

— poprawna¢ udzielania zamowiepublicznych,

— poprawng¢ stosowania zasady konkurencyjoip

— poprawng¢ udzielania pomocy publicznej,

— sposobb realizacji dziadgpromocyjnych,

— sposo6b prowadzenia i archiwizacji dokumentacji gkby.
Etapy przeprowadzania przez IP2 kontroli na miejscu

— zaplanowanie czynsoi kontrolnych (zebranie dokumentow i informacji systemie
w danej instytucji lub Beneficjenta; powotanie zelsp kontrolupcego; sporadzenie
upowanien do kontroli), (Wydziat Kontroli, stanowisko dsomtroli projektow),

— przekazanie zawiadomienia o kontroli (Wydziat Kaoififr stanowisko ds. kontroli
projektéw),

— przeprowadzenie czynéa kontrolnych(Wydziat Kontroli, stanowisko ds. Kooli
projektéw) ,

— sporadzenie informacji pokontrolnej (Wydziat Kontroli, ta;iowisko ds. kontroli
projektéw),

- sformutowanie  zale@ge pokontrolnych (o ile  stwierdzono  uchybienia
lub nieprawidtowaci), (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli ge&ktéw),

— raportowanie o nieprawidtowoiach do odpowiednich instytucji w ramach PO KL
(o ile zostaly stwierdzone), (Wydziat Ekonomicznodhsowy, stanowiska ds.
nieprawidtowdci i odzyskiwania kwot).

W kontrolach na miejscu projektow mpgorac rowniez udziat eksperci zewdrzni
zapewniajcy odpowiednie wsparcie merytoryczne. O ewentualnueiziale eksperta
w kontroli decyduje kierownik IP2. Kay ekspert przed przygiieniem do dziaka
kontrolnych zobligowany jest do podpisa@swiadczenia o bezstronsia.

3.2.5 OPIS PROCEDURY POSEPOWANIA Z WNIOSKAMI O PLATNO SC.

INSTYTUCJA PO SREDNICZ ACA

Whiosek o ptatng jest dokumentem, za pompktorego rozliczaneaswydatki poniesione
w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowyrazarawiera inne informacje z realizacji
projektu (czs¢ sprawozdawcza).

Szczegb6towy opis sposobu pgsbtwania z wnioskami o platé@ dokonywanie
oraz ksggowanie ptatnéci okreslaja Instrukcje Wykonawczeatwierdzone przez Zaid
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Wojewodztwa Opolskiego, zawarte w dokumencie mstrukcje Wykonawcze Instytucii
Pasredniczicej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Wojewddztwie
Opolskim.

Procedurom weryfikacji podlegapastpujace wnioski o ptatn€t:

Whiosek Beneficjenta o ptatéd(w tym Wniosek o ptatrig Beneficjenta systemowego),
Whiosek o ptatng& sktadany przez IP2 w zwiku z realizagj projektu systemowego,
Whiosek o ptatn& sktadany przez IP w zagku z realizagj projektu systemowego IP,
Whiosek o ptatng w ramach Pomocy Technicznej IP2,

Whiosek o ptatng& w ramach Pomocy Technicznej IP,

Whniosek o rozliczenie wydatkbw ROEFS.

Weryfikacja powyszych dokumentéw odbywa ¢sina podstawie list kontrolnych
opracowanych przez IP, stanaeych zahczniki dolInstrukcji Wykonawczych IP

Zadania zwgzane z weryfikag i zatwierdzaniem wniosku Beneficjenta o ptathéw tym
wniosku o ptatné¢ Beneficjenta systemowego), wniosku o ptatnektadanego przez IP2
w zwiazku z realizagj projektu systemowego, wniosku o ptai@osktadanego przez IP
w zwiazku z realizagj projektu systemowego oraz wnioskow o ptatne ramach Pomocy
Technicznej IP, IP2 oraz wniosek o rozliczenie vikdev ROEFS wykonuje REFS, Sekcja
Rozliczer Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéedzyskiwania kwot.

Zadania zwgzane ze sposzlzaniem wniosku o ptatsé w ramach Pomocy Technicznej IP
wykonuje Referat Pomocy Technicznej, stanowiskdPdsnocy Technicznej.

Zadania zwizane z dokonywaniem i kgowaniem ptatngi wykonuje Departament
FinansOw poprzez Referat Funduszy Unii Europejskiej, staskwv ds. dokonywania
ptatnaici, stanowisko ds. kggowania ptatnéci z zachowaniem rozdziatu pod wegdém
organizacyjnym i osobowym obu tych czysaio

Whniosek Beneficjenta o ptatéd(w tym wniosek o ptatrid Beneficjenta systemowego):

Ztozenie w IP wniosku Beneficjenta o ptaddp

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-ua&oewej wniosku o ptatrio

na podstawidisty kontrolnej.W przypadku stwierdzeniadatow lub brakéw w ztéonym
wniosku o ptatné, wystosowanie do Beneficjenta pisma z $pao o skorygowanie
wniosku (Referat EFS, Sekcja RozliaZerojektow, stanowisko ds. rozliczania projektow
I odzyskiwania kwot),

Ztozenie przez Beneficjenta skorygowanego wniosku mpda,

Przeprowadzenie oceny formalno-rachunkowej i meygiznej skorygowanego wniosku
o ptatnag¢ (Referat EFS, Sekcja RozliazeProjektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektoéw i odzyskiwania kwot),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do Beneficjanfarmacji o wynikach weryfikaciji
wniosku o ptatné (Referat EFS, Sekcja Rozligz@rojektdéw, stanowisko ds. rozliczania
projektdw i odzyskiwania kwot),

Przygotowanie zlecenia dokonania przeleswvodkéw w formie pisma skierowanego
do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja Rpali Projektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),
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— Przekazanie srodkdbw na konto Beneficjenta wyszczegOlnione w  umow
o dofinansowanie projektu/uchwale przyjaugj projekt do realizacji (Departament
Finansow, Referat Funduszy Unii Europejskiej, sténko ds. dokonywania ptatda),

— Zakskgowanie pfatnéci w wyodrbnionej ewidencji kgigowej (Departament Finansow,
Referat Funduszy Unii Europejskiej, stanowiskokdggowania ptatngci).

Whiosek o ptatn& skltadany przez IP2 w ramach realizacji projekisiesmnowego IP2:

— Zlozenie przez IP2 w IP wniosku o ptatiép

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-ua&owej wniosku o ptatrsé na
podstawielisty kontrolnej.W przypadku stwierdzenia datdéw lub brakéw w ztbonym
wniosku o pfatné, wystosowanie do IP2 pisma z plo@ 0 skorygowanie wniosku
(Referat EFS, Sekcja RozliczeProjektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

— Zlozenie przez IP2 skorygowanego wniosku o pt&tno

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-uagowej skorygowanego wniosku
o ptatnag¢ (Referat EFS, Sekcja RozliczeProjektow, stanowisko ds. rozliczania
projektow i odzyskiwania kwot),

— Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP2 inforfnaavynikach weryfikacji wniosku
o ptatnag¢ (Referat EFS, Sekcja RozliczeProjektow, stanowisko ds. rozliczania
projektow i odzyskiwania kwot),

— Przygotowanie zlecenia dokonania przeleswvadkéw w formie pisma skierowanego
do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja Rpali Projektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),

— Przekazanigrodkow na konto IP2 wyszczegoélnione w uchwale prayjcej projekt do
realizacji (Departament Finanséw, Referat Fundusmy Europejskiej, stanowisko ds.
dokonywania ptatndi).

Whiosek o ptatn& IP dotycacy projektu systemowego IRest przygotowywany przez
odpowiedni komorke Urzedu Marszatkowskiego (Departament merytorycznyedw, ktora
byta odpowiedzialna za przygotowanie wniosku prgelego, ktérego dotyczy wniosek
o ptatn@¢. Wniosek jest weryfikowany i zatwierdzany przezASE

— Zlozenie przez odpowiedni Departament merytoryczny UMW@osku o ptatng,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-ua&lowej wniosku o ptatrsé
na podstawidisty kontrolnej.W przypadku stwierdzeniadmow lub brakéw w ztponym
wniosku o0 platné, wystosowanie pisma do odpowiedniego Departamentu
merytorycznego z piba o skorygowanie wniosku (Referat EFS, Sekcja Roalic
Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektovdzgskiwania kwot),

— Zlozenie przez odpowiedni Departament merytoryczny UM¥kOrygowanego wniosku
0 ptatnge,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-uag&owej skorygowanego wniosku
o ptatnag¢ (Referat EFS, Sekcja RozliazeProjektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektdw i odzyskiwania kwot),
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— Przekazanie do odpowiedniego Departamentu infoimacjzatwierdzeniu wniosku
o ptatnag¢ (Referat EFS, Sekcja RozliczeProjektow, stanowisko ds. rozliczania
projektow i odzyskiwania kwot),

— Przygotowanie zlecenia dokonania przeleswvadkéw w formie pisma skierowanego
do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja Rpali Projektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),

— Przekazanie srodkbw na wyodtbniony rachunek bankowy IP wyszczegolniony
w uchwale przyjmujcej projekt do realizacji (Departament FinanséwfelRe Funduszy
Unii Europejskiej, stanowisko ds. kgbwania ptatngci).

Whiosek o ptatn& w ramach Pomocy Technicznej IP2:

— Zlozenie przez IP2 wniosku o ptatitaez Pomocy Technicznej PO KL,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-wa&lowej wniosku o platrié
na podstawidisty kontrolnej.W przypadku stwierdzeniadatow lub brakéw w zieonym
wniosku o pfatnéé, wystosowanie do IP2 pisma z plo@ o skorygowanie wniosku
(Referat EFS, Sekcja RozliazeProjektéw, stanowisko ds. rozliczania projektow i
odzyskiwania kwot),

— Zlozenie przez IP2 skorygowanego wniosku o pt&tno

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-uagowej skorygowanego wniosku
o ptatnagé¢ (Referat EFS, Sekcja RozliazeProjektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektdw i odzyskiwania kwot),

— Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP2 inforjnaavynikach weryfikacji wniosku
o ptatnag¢ (Referat EFS, Sekcja RozliazeProjektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektdw i odzyskiwania kwot).

IP2 posiadasrodki na realizagl Pomocy Technicznej PO KL w ramaétodkéw budetu
wojewddztwa, ktorych jest dysponentem w gzkiu z wdraanymi Dziataniami.

Whiosek o ptatn& w ramach Pomocy Technicznej IP:

— Zlozenie przez Referat Pomocy Technicznej wniosku tnpdéd z Pomocy Technicznej
P,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-wa&lowej wniosku o platrié
na podstawidisty kontrolnej.W przypadku stwierdzeniadatow lub brakow w ztbonym
wniosku o platng, wystosowanie do Referatu Pomocy Technicznej pisma
(korespondentki) z péba o skorygowanie wniosku (Referat EFS, Sekcja Rpatic
Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektévdzgskiwania kwot),

— Zlozenie przez Referat Pomocy Technicznej skorygowamagosku o ptatnét,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-uagowej skorygowanego wniosku
o ptatnagé¢ (Referat EFS, Sekcja RozliazeProjektéw, stanowisko ds. rozliczania
projektdw i odzyskiwania kwot),

— Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do Referatu &mmTechniczne] informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o ptat§é (korespondentka), (Referat EFS, Sekcja
Rozliczer Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektémdzyskiwania kwot).
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IP posiadasrodki na realizagi Pomocy Technicznej PO KL w ramaghodkéw budetu
wojewddztwa, ktorych jest dysponentem w @kiu z wdraanymi Dziataniami.

Whiosek o rozliczenie wydatkéw w ramach Pomocy hécinej ROEFS:

— Zlozenie przez ROEFS wniosku o rozliczenie wydatkowamach Pomocy Technicznej
PO KL,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-uaklowe] wniosku o rozliczenie
wydatkéw na podstawibsty kontrolnej.W przypadku stwierdzenia datéw lub brakow
w ztozonym wniosku o rozliczenie wydatkow, wystosowanie RIOEFS pisma z pfba
o skorygowanie wniosku (Referat EFS, Sekcja RoeticProjektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwania kwot),

- Zlozenie przez ROEFS skorygowanego whniosku o rozliezerydatkow,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-uagowej skorygowanego wniosku
o rozliczenie wydatkow (Referat EFS, Sekcja Ro#icProjektdéw, stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwania kwot),

— Zatwierdzenie wniosku o rozliczenie wydatkdéw i pr@eanie do ROEFS informaciji
o wynikach jego weryfikacji (Referat EFS, SekcjazRzen Projektow, stanowisko ds.
rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot).

— Przygotowanie zlecenia dokonania przeleswvadkéw w formie pisma skierowanego
do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja Rpali Projektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),

— Przekazaniesrodkbw na konto ROEFS wyszczegodlnione w ramowej wi@ona
prowadzenie ROEFS (Departament Finanséw, Referadd=zy Unii Europejskiej,
stanowisko ds. dokonywania ptated.

Pdswiadczenie i deklaracja wydatkéw 1P w ramach Ptigity jest pdwiadczeniem

zatwierdzonych przez IP w danym okresie rozliczegim wydatkéw poniesionych

w ramach Priorytetu PO KL w rozbiciu na poszczegdziatania i mee zawieré:

— Zatwierdzone przez REFSswiadczenia i deklaracje wydatkéwramach Dziatania,

— Zatwierdzone przez RESF wnioski Beneficjentow anm& (w tym wnioski o ptatn&t
Beneficjentow systemowych),

— Zatwierdzone przez REFS wydatki rozliczone w ramachioskow o ptatn& IP
Z projektéw systemowych IP,

- Zatwierdzone przez REFS wydatki rozliczone w ramaahioskow o platn& P2
z Pomocy Technicznej IP2,

— Zatwierdzone przez REFS wydatki rozliczone w ramaahioskow o ptatn& IP
z Pomocy Technicznej IP.

Paswiadczenie i deklaracja wydatkouP w ramach Priorytetu jest przygotowywana

przez REFS:

— Sporadzenie dla wszystkich Priorytetow (w rozbiciu nasptzegolne Dziatania
w ramach Priorytetow) Paswiadczenia i deklaracji wydatkbwiP na podstawie
zaakceptowanych wnioskow o pfagdoBeneficjentow (w tym wnioskow o ptatéo
Beneficjentow systemowych), zZionych przez IP2Paoswiadcze i deklaracji wydatkow
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w ramach Dziata, zatwierdzonych przez REFS wnioskow o platnalotyczcych
projektéw systemowych IP, wnioskow o ptatbaotyczcych Pomocy Technicznej IP2,
wnioskow o ptatné& z Pomocy Technicznej IP (Referat EFS, Sekcja Kyadji
Finansowej, stanowisko ds.§vdadczania wydatkow),

— Akceptacja dokumentéw przez Skarbnika Wojewodztywal€kiego (Referat EFS, Sekcja
Koordynacji Finansowej, stanowisko dsswadczania wydatkéw),

— Przekazanie dokumentéw do 1Z (Referat EFS, Sekcpor#ynacji Finansowej,
stanowisko ds. pwiadczania wydatkow).

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA || STOPNIA

IP2 wykonuje zadania dotygze:

— Weryfikacji i zatwierdzenia wnioskéw Beneficjent@ptatng¢ (Wydziat Monitorowania
I Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziata

— Sporadzenia wniosku o ptatdé dla projektu systemowego realizowanego przez IP2
(Wydziat merytoryczny WUP) oraz wniosku o ptatéawv ramach Pomocy Technicznej
IP2 (Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Tedtznej, stanowisko ds. informaciji,
promocji i pomocy technicznej),

— Weryfikacja wniosku o ptatrié dla projektu systemowego IP realizowanego w ramach
Dziatan wdrazanych przez IP2 (Wydziat Monitorowania i Rozliazestanowisko ds.
monitorowania Dziala),

- Sporadzenia Paswiadczenia i deklaracji wydatkéwv ramach Dziatania (Wydziat
Ekonomiczno-Finansowy, stanowisko ds. wnioskéwfoneacg).

Zadania zwjzane ze sposgdzaniemPaswiadczenia i deklaracji wydatkéw ramach Dziata
oraz dokonywaniem i ksgowaniem ptatnéci wykonuje Wydziat Ekonomiczno-Finansowy
z zachowaniem rozdzialu pod wgdém organizacyjnym czyngo dokonywania

I ksiggowania ptatnéci.

Szczegotowy opis sposobu wykonywania pésaych zad@a okrelaja Instrukcje
Wykonawcze zatwierdzone przez Instytycj Pcrednicaca, zawarte w dokumencie
pn. Instrukcje Wykonawcze Instytucji ffedniczccej Il stopnia w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki w Wojewddztwie Opolskim

Weryfikacja wnioskow Beneficjentow o platitoodbywa st na podstawidisty kontrolnej
opracowanej przez IP2, stan@we] zahcznik do zatwierdzonych przez IRstrukcji
WykonawczychP2.

Whiosek Beneficjenta o ptatéa

- Zlozenie w IP2 wniosku Beneficjenta o ptagtp

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-ua&lowej wniosku o ptatrsé
na podstawidisty kontrolnej.W przypadku stwierdzeniadatow lub brakéw w ztéonym
wniosku o platn&, wystosowanie do Beneficjenta pisma w sprawie\gkmwvania
wniosku (Wydziat Monitorowania i Rozlicag

— Zlozenie przez Beneficjenta skorygowanego wniosku tmpia,
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Przeprowadzenie przez IP2 oceny merytorycznejmébno-rachunkowej skorygowanego
wniosku o ptatné¢ (Wydziat Monitorowania i Rozlicze stanowisko ds. monitorowania
Dziatan),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do BeneficjemtaWydzialu Ekonomiczno-
Finansowego informacji o wynikach weryfikacji wnkes o ptatnéé¢ (Wydziat
Monitorowania i Rozliczg, stanowisko ds. monitorowania Dziafg

Przygotowanie zlecenia dokonania przelesvodkow w formie pisma skierowanego
do Giéwnego Ksigowego WUP w Opolu (Wydziat Ekonomiczno-Finansowy,
stanowisko ds. wnioskow o refundggj

Zatwierdzenie zlecenia przez Dyrektora WUP w Opolu,

Przekazanie srodkbw na konto Beneficjenta wyszczegdlnione w  umeow
o dofinansowanie projektu (Wydziat Ekonomiczno-Fisawy),

Zakskgowanie pfatnéci w wyodrebnionej ewidencji ksigowej (Wydziat Ekonomiczno-
Finansowy, stanowisko ds. ptateg.

Whiosek o ptatn& sktadany przez IP2 w ramach realizacji projektsiesmnowego IP2:

Whniosek o pfatng@ [IP2 dotycacy projektu systemowego jest przygotowywany
przez wydziat merytoryczny WURealizupcy projekt systemowy.

Whiosek o ptatng IP2 podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez IP:

Przygotowanie wniosku o ptatéto w ramach projektu systemowego P2 (Wydziat
Wdrazania merytoryczny WUP realizigy projekt systemowy), wniosek podlega
weryfikacji przez Wydziat Monitorowania i Rozlicze stanowisko ds. monitorowania
Dziatan oraz Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, stanowiskovasioskéw o refundagj

Akceptacja dokumentu przez Dyrektora WUP,

Przekazanie dokumentu do I[P (Wydzial merytorycznyURN realizugcy projekt
systemowy),

W przypadku stwierdzenia przez IR:dbw lub brakow w ztbonym wniosku o ptatrig,
skorygowanie wniosku przez IP2 i ponowne przestatoelP (Wydziat merytoryczny
WUP realizugcy projekt systemowy).

Whiosek o ptatn& sktadany przez IP w ramach Dzialadrazanych przez IP2:

Ztozenie przez IP w IP2 wniosku o ptatiéo

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-ua&owej wniosku o platrio
na podstawidisty kontrolnej.W przypadku stwierdzeniadatdéw lub brakoéw w ztdonym
wniosku o ptatn&, wystosowanie do IP pisma w sprawie skorygowani@osku
(Wydziat Monitorowania i Rozlicag stanowisko ds. monitorowania Dzi&}a

Ztozenie przez IP skorygowanego wniosku o ptatno

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-aklowe] skorygowanego wniosku
o ptatné¢ (Wydziat Monitorowania i Rozlicze stanowisko ds. monitorowania Dziaa

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP informacjvynikach weryfikacji wniosku
o ptatné¢ (Wydziat Monitorowania i Rozlicze stanowisko ds. monitorowania Dzi&}a
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Pddwiadczenie i deklaracja wydatkdw w ramach Dzialgest pdwiadczeniem wydatkow

w ramach wszystkich DziaiaPO KL wdraanych przez IP2, spaidzonym na podstawie
zatwierdzonych przez IP2 wdanym okresie rozlicaenim wnioskow Beneficjentow
o ptatn@¢. Moze ponadto zawietawydatki rozliczone w ramach projektéw systemowych
IP2 na podstawie zatwierdzonych przez IP wniosk@ama¢ 1P2.

Dokument jest spoarlzany przez Wydziat Ekonomiczno-Finansowy.

SporadzeniePaswiadczenia i deklaracji wydatkow ramach Dziaka wdrazanych przez
IP2 (Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, stanowiskowsioskéw o refundag),

Akceptacja dokumentu przez Dyrektora WUP,

Przekazanie dokumentu do IP (Wydziat Ekonomiczrmafsowy, stanowisko ds.
wnioskow o refundag),

W przypadku wniesienia uwag przez IP skorygowarmkudhentu przez IP2 i ponowne
przekazanie do IP (Wydziat Ekonomiczno-Finansowyanswisko ds. wnioskow
o refundagy).
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