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NAJWAZNIEJSZE SKROTY

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BKA Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

CcT Cel tematyczny

DFK Departament Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

DOA Departament Organizacyjno-Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DFE Departament Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EFSI Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusz Funduszy

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

GSEiM Grupa Sterujaca Ewaluacjg i Monitoringiem

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IK PC Instytucja Koordynujaca Proces Certyfikacji w Ministerstwie Funduszy i Polityki
Regionalnej

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

IMS Skrét od ang. Irregularity Management System, oznaczajacy system zarzadzania
nieprawidtowosciami

10K Instytucja organizujgca konkurs

IP RPO WO 2014-
2020/1P

Instytucja Posredniczgca w ramach RPO WO 2014-2020

IWIP

Instrukcja Wykonawcza IP RPO WO 2014-2020

IW IZ RPO WO 2014-
2020/ IW

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej oraz Instytucji Certyfikujace;j.
Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Opolskiego na lata 2014-2020

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

KE Komisja Europejska

KJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM RPO WO 2014-
2020

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

KOP Komisja oceny projektow
KPA Kodeks Postepowania Administracyjnego
LSiwD Listy sprawdzajgce i wzory dokumentédw wykorzystywanych do realizacji

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020

Menadzer Funduszu
Funduszy

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

MF Minister Finanséw
MFiPR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
NSA Naczelny Sad Administracyjny




OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
Opis Funkcji i Procedur obowigzujgcych w Instytucji Zarzagdzajacej oraz Instytucji
OFiP Certyfikujacej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020
oP Os priorytetowa

Ostateczny Odbiorca

Podmiot utrzymujgcy wsparcie finansowe z Instrumentu Finansowego w ramach
Umowy Inwestycyjnej

Plan Dziatarn Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 / Plan Dziatarh Pomocy Technicznej

PDz REACT-EU Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020
PT Pomoc Techniczna

Posrednik Finansowy

Podmiot publiczny lub prywatny wybrany w celu wdrazania Instrumentu
Finansowego

RBIE Referat Badan i Ewaluacji
Referat Gtéwnego Punktu Informacyjnego o Funduszach Europejskich
RGPI S
Departamentu Funduszy Europejskich
RP Referat Promocji RPO Departamentu Funduszy Europejskich
RK Referat Kontroli, Odwotan i Nadzoru IF Departamentu Funduszy Europejskich
RM Referat Monitorowania Departamentu Funduszy Europejskich

Rozporzadzenie
wykonawcze

Rozporzadzenie 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 wzordéw stuzgcych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi

Rozporzadzenie
finansowe

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

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

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
szczegolnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu gospodarczego i
zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzgdzenia (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 uchylajgce
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006

Rozporzadzenie
ogodlne
Rozporzadzenie nr
1303/2013

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogodlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

PER

Referat Oceny Projektéw EFRR Departamentu Funduszy Europejskich

PES

Referat Oceny Projektéw EFS Departamentu Funduszy Europejskich

RPO WO 2014-2020 /
Program

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

RPT

Referat Pomocy Technicznej Departamentu Funduszy Europejskich




Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Departamentu

WER
Funduszy Europejskich
WES Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu Funduszy
Europejskich
RZF Referat Zarzadzania Finansowego Departamentu Funduszy Europejskich
RZP Referat Zarzgdzania i Programowania Departamentu Funduszy Europejskich
SFC2014 Skrét od ang. System for Fund Management in the European Union — oznaczajacy
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
SwWo Samorzad Wojewddztwa Opolskiego
SWR System Wdrazania Rekomendacji
Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
SZOOP, zakres EFRR Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego
Szczegétowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
ZOOP, zakres EF ., . L
SZOOP, zakres EFS Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020, zakres: Europejski Fundusz Spoteczny
UE Unia Europejska
IAS Izba Administracji Skarbowe;j
UMWO 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 2020
r. poz. 818 z pdin. zm.).

Umowa o
finansowanie

Umowa o Finansowanie, ktéra stanowi jednoczesnie (i) umowe o finansowanie,

o ktérej mowa w art. 38 ust. 7 lit. a, spetniajgcg warunki okreslone w Zataczniku IV
do Rozporzadzenia Ogdlnego oraz (ii) umowe o dofinansowanie projektu w
rozumieniu art. 2 ust. 26 i art. 52 Ustawy Wdrozeniowe;j.

Umowa inwestycyjna

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

Umowa operacyjna

Podmiot publiczny lub prywatny wybrany w celu wdrazania Instrumentu
Finansowego

Wkiad Programu

Wktad finansowy na rzecz instrumentéw finansowych wnoszony do Funduszu
Funduszy przez Instytucje Posredniczgcg w ramach Programu z EFRR i wyptacane
z budzetu srodkow europejskich

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WuP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

RIC Referat Instytucji Certyfikujgcej Departamentu Funduszy Europejskich
ZIT Instrument Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

ZNP Zespot ds. Procedur Naboru Projektow

Zwigzek ZIT Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego

2z Zespot Zadaniowy ds. ewaluacji tematycznej




WSTEP

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

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

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego UMWO?! funkcje jednostki petnigcej zadania
Instytucji Zarzadzajacej RPO WO 2014-2020 sprawuje Departament Funduszy Europejskich. Zadania
Departamentu zostaty zapisane w Zarzadzeniu Dyrektora DFE.

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

Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji RPO WO 2014-
2020 jest niniejsza Instrukcja wykonawcza. Instrukcja wskazuje sposéb postepowania przy realizacji
procesow wystepujgcych podczas realizacji Programu poprzez okreslenie komérek odpowiedzialnych,
terminow i zasad podlegtosci. Na poszczegdlne procesy sktadajg sie podprocesy. Dla kazdego podprocesu
sporzgdzono:

- karte sktadajgca sie z pdl: krétki opis podprocesu, zestaw dokumentéw/opracowar bedacych skutkiem
realizacji podprocesu oraz dokumentéw/wzoréw dokumentow wykorzystywanych w celu realizacji
podprocesu,

- szczegbtowe instrukcje wskazujgce osoby odpowiedzialne i terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci
sktadajgce sie na podproces.

Na mocy art. 123 ust. 7 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajaca powierzyta
zarzadzanie czesScig RPO WO 2014-2020 Instytucjom Posredniczagcym. W system wdrazania zostang
wiaczone trzy IP, tj.:

— OCRG%
- WUP3,
— Zwiagzek ZIT?, ktéry przybrat forme partnerstwa w postaci Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska®.

OCRG oraz WUP sg jednostkami organizacyjnymi SWO podlegtymi ZWO, tym samym ich
dziatalno$¢ podlega m.in. regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Witaczenie tych
podmiotéw do systemu realizacji RPO WO 2014-2020, zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz

1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego przyjety uchwatg nr 2163/2012
Zarzagdu Wojewoddztwa Opolskiego z dnia 30 kwietnia 2012 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego z pézn. zm.

2 OCRG zostato powotane Uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego nr V/38/2007 z dnia 27 lutego 2007 r.
jako jednostka budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

3 WUP zostat powotany uchwatg nr XX/136/2000 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 27 czerwca 2000 r.,
jako jednostka budzetowa Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego.

4 Porozumienie w sprawie utworzenia Aglomeracji Opolskiej z dnia 26.10.2012, opublikowane w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego z dnia 31.10.2012, poz. 1521.

5 Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska powotane zostato przez 20 gmin wojewddztwa opolskiego na zebraniu
zatozycielskim 16 pazdziernika 2013 r. W dniu 14 listopada 2013 r. nastgpita rejestracja Stowarzyszenia w
Krajowym Rejestrze Sagdowym. Uchwatg nr 7/2014 Zarzadu Stowarzyszenia Aglomeracja z dnia 19 marca
2014 r. w sprawie przyjecia gminy Tutowice w poczet cztonkdw Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska sktad
Aglomeracji Opolskiej zostat rozszerzony o gmine Tutowice. Ostatecznie w skfad Stowarzyszenia wchodzi 21
gmin.



wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO a IP regulowane sg na podstawie porozumien zawartych
pomiedzy podmiotami®. Do gtéwnych zadar IP naleze¢ bedg m.in.:

— przeprowadzanie naboréw wnioskow o dofinansowanie;
— podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektow;
— prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizacjg operacji, w tym ich rozliczanie i kontrola;

— ocena i sprawozdawanie do IZRPO WO nt. efektéw wdrazania wybranych obszarow Programu,
w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZRPO WO dziatan naprawczych, usprawnien
wptywajgcych na skuteczng i efektywna realizacje Programu;

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

— promowanie i informowanie we wspdtpracy z IZRPO WO o dziataniach podejmowanych w ramach
Programu i osigganych efektach.

IZRPO WO 2014-2020 majac na wzgledzie zapisy art. 36 ust. 3 oraz art. 123 ust. 6
Rozporzadzenia ogdlnego powierzyta instytucjom posredniczagcym, w tym wtadzom miejskim do
zarzadzania i wdrazania zadania w zakresie ZIT. W mysl powyzszych przepiséw wtadze miejskie
(Zwiazek ZIT) wystepujg w RPO WO 2014-2020 jako IP o ograniczonym zakresie powierzonych zadan.
Zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZ RPO WO 2014-2020 a

Zwigzkiem ZIT uregulowane sg porozumieniem zawartym pomiedzy podmiotami7.

IZRPO WO powierza Zwigzkowi ZIT przeprowadzenie naboréw we wskazanych dla ZIT
obszarach wsparcia RPO WO 2014-2020, ocene projektdow, opracowanie listy rankingowe] projektow
w uzgodnieniu z IZRPO WO.

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZRPO WO a IP na dalszym etapie bedg uszczegétawiane
za posrednictwem umow/porozumien pomiedzy 1Z-IP.

Dla wyzej wymienionych instytucji — IP, Instrukcje wykonawcze funkcjonujg, jako trzy oddzielne
dokumenty.

6 Porozumienie IZ z IP (OCRG): Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji Osi priorytetowej
1 Innowacje w gospodarce, Dziatanie 1.1 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 2 Konkurencyjna gospodarka,
Dziatanie 2.1 oraz 2.4 RPO WO 2014-2020, Osi 3 Gospodarka niskoemisyjna, Poddziatanie 3.2.3, Dziatanie 3.3
oraz 3.4 RPO WO 2014-2020, a takze Osi 10 Inwestycje w infrastrukture spoteczng, Poddziatanie 10.1.2 RPO
WO 2014-2020, zawarte w dniu 11 marca 2015 r. z pézn. zm.

Porozumienie IZ z IP (WUP): Porozumienie w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji Osi priorytetowej
7 Konkurencyjny rynek pracy, Dziatanie 7.1, 7.2, 7.3 oraz 7.6 RPO WO 2014-2020, Osi priorytetowej 8
Integracja spoteczna, Dziatanie 8.3 RPO WO 2014-2020, Osi 9 Wysoka jakos¢ edukacji, Poddziatanie 9.1.1,
9.1.3, 9.1.5, 9.2.1 RPO WO 2014-2020 oraz w czesciowym zakresie Poddziatanie 9.1.2, 9.1.4 oraz 9.2.2 RPO
WO 2014-2020, zawarte w Opolu, w dniu 11 marca 2015 r. z pdzn. zm.

Porozumienie 1Z z IP (Zwigzek 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 pdin. zm.
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UWAGI GENERALNE

I.  DOKUMENTY UZUPE£NIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACI INSTRUKCJI WYKONAWCZE)
[ZRPO WO 2014-2020

»  OFIP - opracowywany zgodnie z zatgcznikiem Ill Rozporzadzenia wykonawczego. Dokument ten
okresla miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji
Posredniczgcych, funkcje petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektow,
kontroli projektéw, warunkéw umozliwiajgcych rozpoczecie procesu certyfikacji, postepowania z
whnioskami o pfatnosé.

> LSiWD - dokument stanowi uzupetnienie Instrukcji wykonawczej IZRPO WO 2014-2020i IP,
zawiera niezbedne do realizacji poszczegdlnych proceséw listy sprawdzajgce i wzory
dokumentdw i sktada sie z nastepujacych tomdw tj.:

Zakres i zasady zmiany dokumentu

Tom nr 1A Zakres: wybdr projektéw EFRR

Tom nr 1B Zakres: wybor projektow EFS

Tom nr 2 Zakres: odwotania

Tom nr 3A Zakres: wdrazania projektéw EFRR

Tom nr 3B Zakres: wdrazania projektow EFS

Tom nr 4 Zakres: kontrola projektow i nieprawidtowosci

Tom nr 5 Zakres: zarzadzanie finansowe

L ©® N o U1k W N

Tom nr 6 Zakres: certyfikacja wydatkéw
10.Tom nr 7 Zakres: sprawozdawczo$¢ i monitoring
11.Tom nr 8 Zakres: zarzgdzanie zmianami

12.Tom nr 9 Zakres: odzyskiwanie kwot

13.Tom nr 10 Zakres: pomoc techniczna

»  Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewodztwie opolskim na lata 2014-2020 —
na podstawie art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego za zapewnienie wiasciwe]j informacji i promocji
RPO WO 2014-2020 odpowiadac bedzie IZRPO WO 2014-2020. W celu zapewnienia skutecznej
koordynacji dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez poszczegélne instytucje, zgodnie z
art. 116 Rozporzadzenia ogblnego, na poziomie kraju opracowany zostat projekt Strategii
komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020. W oparciu o ten dokument IZRPO WO
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 - szczegbtowe zasady funkcjonowania systemu ewaluacji przyjete
w Programie wynikajg z UP oraz Rozporzadzenia ogdlnego (art. 54-57, 114). Skuteczna i efektywna
realizacja celéw RPO WO 2014-2020, uzalezniona jest m.in. od wielostronnego i opartego na
partnerstwie procesu ewaluacji, pozwalajgcego w szczegdlnosci na rzetelng ocene skutecznosci,
efektywnosci i wptywu Programu na sytuacje spoteczno-gospodarczg wojewddztwa. Koordynacja i
realizacja procesu ewaluacji Programu oraz budowanie potencjatu ewaluacyjnego w ramach IZRPO WO
realizowane bedzie przez Jednostke Ewaluacyjng w ramach struktury UMWO. Proces ewaluacji

8 Strategia komunikacji dla RPO WO 2014-2020 bedzie uzgadniana i akceptowana przez IK UP w zakresie
zgodnosci ze wspdlng strategig komunikacji oraz wytycznymi.
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Programu realizowany bedzie w oparciu o Plan ewaluacji RPO WO 2014-2020, ktéry bedzie
przygotowany na caty okres programowania.

IIl.  LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - SYZYF

IZRPO WO 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 szczegolnosci stuzyt do wspierania

proceséw zwigzanych z:

— przygotowaniem przez wnioskodawcéw wnioskéw 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 oprocz IZRPO WO pozostate instytucje uczestniczagce we wdrazaniu
Programu - IP. Lokalny System Informatyczny bedzie uwzgledniat specyficzne uwarunkowania
wdrazania dwdch funduszy - EFRR oraz EFS.

. CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY

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

— elektronicznej rejestracji i przechowywania danych dotyczacych kazdej operacji, ktére sg
niezbedne do monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, kontroli i audytu, w tym
danych dotyczacych poszczegdlnych uczestnikdw operacji, w stosownych przypadkach (art. 125
ust. 2 Rozporzadzenia ogdlnego);

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

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

Aplikacja gtdwna centralnego systemu teleinformatycznego stuzy w szczegélnosci do wspierania
procesOw zwigzanych z:

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

— ewidencjonowaniem danych dotyczacych programéw operacyjnych;

— obstugg procesdw zwigzanych z certyfikacjg wydatkéw.

Instytucje oraz beneficjenci korzystajg z funkcjonalnosci udostepnionych za posrednictwem SL2014,
w zakresie obstugi projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu albo
podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Dostep do danych gromadzonych w aplikacji gtéwnej
centralnego systemu teleinformatycznego maja:

—  wszystkie instytucje uczestniczgce w realizacji programéw operacyjnych, tj. miedzy innymi
instytucja zarzadzajaca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajgce, instytucja audytowa, w
zakresie niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

— beneficjenci, w zakresie danych dotyczgcych realizowanych przez nich projektow.

SRHD umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:

— informacji o poziomie wydatkowania srodkéw UE;
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—  prognoz wydatkow;
— informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;
— informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

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

IV.  WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika oraz Z-cy Dyrektora
DFE, ktdry akceptuje dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Z-ce
Dyrektora/Dyrektora DFE. Formg potwierdzenia przeprowadzenia
weryfikacji/akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu na dokumencie. Obieg
korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowaznien do podpisywania
korespondencji, ktore posiadajg Dyrektorzy i Z-cy Dyrektoréw, a wydane sg przez Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego, jako kierownika UMWO, a w przypadku korespondencji wewnatrz
komérek organizacyjnych UMWO dodatkowo z przyjetych zatozen. Sporzgdzanie dokumentéw przez
pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym odbywa sie na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw samorzadu wojewdédztwa.

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

Procedura dokumentowania przypadkow odstepstw od procedur uwzglednia rozdzielnos¢ funkgji
pomiedzy IZRPO WO, a IC.

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

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie
z trescig dokumentu zgodnie z zapisami procesu 10.2 Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzgdzajgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 oraz zobowigzujg sie do przestrzegania procedur.

Instytucja Zarzgdzajgca RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwo$¢ odstgpienia od procedur
zawartych w niniejszej Instrukcji pod nastepujgcymi warunkami:

— odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjatkowych,

— 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 rzetelnos¢ wykonywanych
czynnosci oraz nie naruszy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

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

Procedura udokumentowania przypadkéw planowanego odstqgpienia od procedur

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

2) Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora
DFE, w zaleznosci od podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora DFE. Notatka powinna zawieraé
szczegbdtowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od obowigzujgcych procedur
oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur jest konieczne oraz proponowany sposéb
postepowania. Wzdr notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD.

3) Z-ca Dyrektora/Dyrektor DFE zatwierdza planowane odstgpienia od procedur i decyduje
kazdorazowo, czy odstepstwo powinno zostac przedstawione ZWO. W przypadku nie
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wyrazenia zgody przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora DFE, pracownik powinien postepowacd
zgodnie z procedurami.

4) Pracownik, ktdry sporzgdzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéw sprawy,
w ktérej nastgpito odstgpienie.

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

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

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzgdza
notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora DFE, w zaleznosci od
podlegtosci) do Z-cy Dyrektora/Dyrektora DFE. Z-ca Dyrektora/Dyrektor DFE decyduje
kazdorazowo, czy istnieje koniecznos¢ informowania ZWO o odstepstwie od procedur. Notatka
powinna zawierac¢ szczegotowy opis sytuacji, w ktdrej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych
procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne. Wzér notatki
znajduje sie w dokumencie LSiWD.

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

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwdéch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze to stanowié podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik/Z-ca Dyrektora
DFE/Dyrektor DFE (w zaleznosci od podlegtosci) nadzorujgcy proces, w ramach ktérego nastgpito
odstgpienie.

ZARZADZANIE RYZYKIEM W RAMACH IZ RPO WO 2014-2020

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

W Instytucji Zarzadzajgcej RPO WO 2014-2020, ktérej role w wojewddztwie opolskim petni
ZWO, obstugiwany przez UMWO, DFE funkcjonuje Zarzadzenie nr 2/2017 Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie sposobu okreslania celéw i zadan, zarzqdzania
ryzykiem zwigzanym z ich realizacjg oraz oceny stopnia ich osiggniecia.

Przedmiotowe Zarzadzenie okresla zasady wyznaczania celéw i zadan, okreslania miernikéw
oraz monitorowania stopnia ich realizacji, jak réwniez zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem w UMWO
oraz stanowi integralng czes¢ funkcjonujgcego w jednostce systemu kontroli zarzagdczej.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

— usprawnienie procesu planowania,

— zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji zadan i osiggania celow,

— zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

— zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéow
i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

— integracji z procesem zarzadzania,

— powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

— przypisania odpowiedzialnosci,

— proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci - nalezy to rozumiec jako
posiadanie mechanizméw zaradczych (proceséw, zasobow) adekwatnych m.in. pod wzgledem

14



organizacyjnym, finansowym, do zaplanowanych celéw i zadan, pozwalajgcych na sprawng

i skuteczng ich realizacje z uwzglednieniem zagrozen majgcych wptyw na skutki ich zaistnienia.
Warunkiem niezbednym procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celdw i
zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji. Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter ciggty i
pozwala na systematyczng analize ryzyk oraz stosowanie mechanizmoéw kontroli w celu doskonalenia
jednostki.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

identyfikacje analize i ocene ryzyka,

— ocene mechanizmdw kontroli,

— odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka,

— ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

— przeciwdziatanie ryzyku,

— monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego
realizacji celéw i zadan wynikajgcych z planédw pracy oraz biezgcych zadan wynikajgcych z
Regulaminu Organizacyjnego UMWO. Zgodnie z ww. Zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego, wiasciciel ryzyka, ktérego nalezy rozumie¢ jako dyrektora departamentu lub innej
jednostki organizacyjnej dla ktérej ustanowiono w Urzedzie inng nazwe, identyfikuje ryzyka dla
poszczegdlnych departamentow. W zwigzku z powyzszym dla DFE, ktory realizuje zadania
wynikajgce z petnienia przez ZWO funkcji IZRPO WO 2014-2020, ryzyka identyfikuje Dyrektor
Departamentu.

Identyfikacja ryzyk wystepujgcych w DFE nastepowacd bedzie w oparciu o cele i zadania, ktore

ujete beda w Planie Pracy UMWO oraz wynikajgce z biezgcej pracy Departamentu ujete w
Regulaminie Organizacyjnym UMWO, do ktérych raz w roku opracowuje sie wykaz zdarzen
niepewnych — ryzyk wraz z funkcjonujgcymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi
majacymi na celu ograniczenie wystepowania ryzyka.

Przy identyfikacji ryzyka:

— nie rzadziej niz raz w roku bedzie dokonywana identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw

i zadan Departamentu, w tym celéw i zadan wynikajgce z petnienia funkcji IZRPO WO 2014-2020,

— zidentyfikowane ryzyka poddawane bedg analizie majgcej 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,

— okres$lone zostang dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceptowalnego poziomu,

— dokonana zostanie hierarchizacja ryzyk (uporzgdkowanie malejgco wedtug przyznanych ocen).
Identyfikacja ryzyka nastepowad bedzie rownoczesnie z okreslaniem celéw i zadan do Planu Pracy
Departamentu w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku. Po dokonaniu weryfikacji
przedstawionych propozycji celéw i zadan i ich akceptacji, Wtasciciel ryzyka dokona ostatecznej
identyfikacji ryzyka w terminie do dnia 30 listopada. 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 warunkéw funkcjonowania DFE.
Postepowanie w sprawie zgtaszania informacji o ryzyku przebiega w nastepujgcy sposdb:
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1) kazdy pracownik zobowigzany jest do informowania Wtasciciela ryzyka o wszystkich ryzykach
przez niego zidentyfikowanych,

2) wiasciciel ryzyka po przeanalizowaniu zgtoszenia decyduje o poinformowaniu Petnomocnika ds.
ryzyka — osoby wyznaczonej w UMWO jako odpowiedzialng za utrzymywanie procesu
zarzadzania 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
o przypisaniu go do odpowiedniego wtasciciela ryzyka.

Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i ocenie
skutkow jego wystgpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizacji celow i dziatan.
Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest przez Wtasciciela ryzyka przy uzyciu nastepujacych
mozliwych technik, pozwalajacych na okreslenie dziedzin i zasobdw, na ktére nalezy zwrdcié
szczegblng uwage:

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

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

— analizy wynikdw audytow/kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych dziatania
poszczegdlnych komaérek organizacyjnych IZRPO WO 2014-2020.

W I1Z RPO WO 2014-2020, kazdorazowo przy zmianie systemu zarzadzania i kontroli, dokonuje sie
analizy ryzyka pod katem skutkéw jej wprowadzenia w kontekscie naduzy¢ finansowych.
Mechanizmem kontrolnym zabezpieczajgcym powyzsze, jest obowigzek przeprowadzenia i
udokumentowania (np. w formie notatki stuzbowej) analizy ryzyka, w ramach wewnetrznych
zespotow roboczych — tj. poszczegdlnych komérek organizacyjnych 1IZ RPO WO 2014-2020
odpowiedzialnych za dany obszar w systemie zarzadzania i kontroli, bedacych 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.

Samoocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest przez Zespét ds. samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata
2014-2020 (dalej Zespodt), powotywany na okres realizacji RPO WO 2014-2020 uchwatg Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego.

W sktad Zespotu wchodzg wyznaczeni przedstawiciele 1Z, ktérzy:
a) wywodzg sie z réznych komérek organizacyjnych;

b) posiadajg rézne zadania i kompetencje, m.in. z zakresu wyboru projektéw, kontroli dokumentow,
kontroli systemowej, autoryzacji ptatnosci, certyfikacji, zamodwien publicznych;
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c) petnig funkcje kierownicze, koordynujgce lub pracujg na stanowisku Gtéwnego Specjalisty.

Zespot dziata na podstawie Regulaminu prac Zespotu, przyjetego uchwatg Zarzagdu Wojewddztwa
Opolskiego. Jego pracami kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczgcego, wyznaczeni sposrdd przedstawicieli I1Z.

Ponadto, w przypadku analizy istotnych zmian w systemie zarzadzania i kontroli RPO WO 2014-2020,
w zakresie zadan realizowanych przez IP, lub stwierdzone nowe naduzycie finansowe dotyczy¢ moze
rowniez zadan realizowanych przez IP, w posiedzeniach uczestniczg réwniez przedstawiciele IP.

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI RPO WO 2014-2020

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

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

— zasade ,,dwdch par oczu”, ktéra dotyczy¢ bedzie procesdw zwigzanych z wyborem projektow
do dofinansowania, weryfikacji wnioskdw o ptatnosc i prowadzenia kontroli u beneficjentéw
oraz certyfikacjg wydatkow;

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

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

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajacy powyzsze warunki, dotyczace
certyfikowania wydatkéw;
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obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikdéw 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

szczegblnosci do nie wynoszenia dokumentdw poza siedzibe instytucji;

stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach RPO

WO 2014-2020, w ktdrych jednym z mechanizméw zabezpieczajgcych jest zastosowanie zasady

,dwdch par oczu”;

szkolenia i dziatania majgce na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢

finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one

miejsce (w tym opis rél i obowigzkdw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in.

upowszechnianie standarddw etyki obowigzujgcych w instytucjach czy samoksztatcenie.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

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

Nr . 0 Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . "
podprocesu organizacyjna wrazliwe
Konkursowa Stanowisko na
11 procedura wyboru PER ZNP ktérym zatrudnieni
' projektow ! sg pracownicy
w ramach EFRR posiadajgcy w
zakresach
Konkursowa s
obowigzkéw
1.2 proFedera wyboru PES, ZNP czynnosci zwigzane
projektéw
w ramach EES z obstugg procesu
- Obstuga wyboru projektéow
procesu Stanowisko na
wyboru ktorym zatrudnieni
projektéw sg pracownicy
posiadajacy w
Pozakonkursowa zakresach
1.4 procedura wyboru PER, PES, ZNP obowigzkdéw
projektéw czynnosci zwigzane
z obstugg
pozakonkursowej
procedury wyboru
projektéw
Konkursowa - Nadzoér nad Stanowisko na
procedura wyboru procesem ktérym zatrudnieni
1.3 projektéw wyboru PER, ZNP sg pracownicy
w ramach projektéw w posiadajgcy w
Instytucji ramach ZIT zakresach

9 Zawierajgce co najmniej o$wiadczenie o braku przestanek do wytaczenia wynikajacych 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
dotyczacych poszczegdlnych realizowanych procesow.
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Nr

podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komdrka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

Posredniczgcych —
zadania IZ RPO WO
2014-2020

obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
konkursowe;j
procedury wyboru
projektéw

w ramach
Instytucji
Posredniczacych

15

Procedura
odwotawcza dla
projektéw
ztozonych w
ramach
konkursowej
procedury wyboru
projektéw

- Ponowna
ocena wniosku

RK
(Sekcja Odwotan)

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkdéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
odwotawczej dla
projektéw
ztozonych w
ramach
konkursowe;j
procedury wyboru
projektéw

2.2

Weryfikacja
whnioskéw o
ptatnosé

- Proces
weryfikacji
whioskow
o ptatnosc

WER, WES

Stanowisko na
ktdrym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkdéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
weryfikacji
whioskéw o
ptatnosc

3.2

Kontrola realizacji
projektéw —
kontrola realizacji
projektéw na
miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola
systemowa na
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa

- Przeprowadza
nie kontroli na
miejscu
realizacji
projektu/kontr
oli systemowej
na
miejscu/kontro
li
dokumentacji/
wizyty
monitoringow
ej

RK
(Sekcja Kontroli)

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury kontroli
realizacji
projektéw —
kontrola realizacji
projektéw na
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Nr

podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komdrka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola
systemowa na
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa

4.1

Przygotowanie
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkéw oraz
whiosku o ptatnosc¢
okresowg od IZ do
IC

— Przygotowanie

Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkéw oraz
whniosku o
ptatnos¢
okresowg od 1Z
doIC

RZF

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
opracowania i
ztozenia do IC
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow oraz
wniosku

o ptatnos¢
okresowq od IZ do
IC

5.1

Weryfikacja
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow oraz
whniosku o ptatnosc
okresowq od I1Z do
IC

- Proces
certyfikacji
wydatkéw do
KE

RIC

Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkdéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
weryfikacji
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow oraz
wniosku o ptatnosc
okresowq od IZ do
IC

7.1

Sporzadzanie
zgtoszen
dotyczacych
nieprawidtowosci
podlegajgcych
niezwtocznemu/kw
artalnemu
zgtoszeniu do KE,
stwierdzonych w

- Proces
klasyfikacji
nieprawidtowo
Sci

RK
(Sekcja kontroli)

Stanowisko, na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
posiadajacy w
zakresach
obowigzkdéw
czynnosci zwigzane
ze sporzgdzaniem
zgtoszen
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Nr . . Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . "
podprocesu organizacyjna wrazliwe
zwigzku z realizacja dotyczacych
RPO WO 2014- nieprawidtowosci
2020 oraz podlegajacych
informowanie IC niezwtocznemu/kw
nt. artalnemu
nieprawidtowosci, zgtoszeniu do KE,
ktdre nie stwierdzonych w
kwalifikujg sie do zwigzku z realizacja
przekazania KE RPO WO 2014-
2020 oraz
informowanie IC
nt.
nieprawidtowosci,
ktére nie
kwalifikujg sie do
przekazania KE
Stanowisko na
ktorym zatrudnieni
sg pracownicy
Sporzadzenie posiadajgcy w
Odzyskiwanie kwot proj(?kjcu decyzji. zakres.achl
na drodze admlnlstracYJneJ RK ObOWIaIZk.OW.
8.1 oraz ustalenie czynnosci zwigzane

postepowania
administracyjnego

aktualnej
wysokosci
naleznosci

(Sekcja Odwotan)

z obstugg
procedury
odzyskiwania kwot
na drodze
postepowania
administracyjnego

Ewidencje zidentyfikowanych stanowisk wrazliwych w ramach poszczegdlnych komérek
organizacyjnych DFE prowadzg ich kierownicy.

Nadzdér nad stanowiskami wrazliwymi jest mechanizmem systemu kontroli wewnetrznej

IZ i obejmuje:

a)

b)

c)

d)

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

udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazowek dotyczacych wykonywanej pracy,

potgczone z mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnosci pracownikéw;

procedurami.
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systematyczny przeglad wynikéw pracy w koniecznym zakresie;

akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw w przypadkach okreslonych odpowiednimi




RZECZNIK FUNDUSZY EUROPEJSKICH

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

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

- 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 (sporzgdzanie rocznego raportu ze swojej dziatalnosci
i przedtozenie go IZRPO WO 2014-2020, ktora obowigzkowo zamieszcza go na stronie
internetowej).

W wyniku wspétpracy IZRPO WO 214-2020 z RFE powstaé mogg propozycje zmian dokumentéw
systemu realizacji RPO WO 2014-2020. Propozycje te beda opracowywane przez wtasciwe
merytorycznie referaty DFE zgodnie ze stanowiskiem IZRPO WO 2014-2020 akceptujgcym propozycje
usprawnien inicjowanych przez RFE. Procedura zmian dokumentéw prowadzona bedzie zgodnie z
rozdziatem 10 Zarzadzanie zmianami.

BAZA WIEDZY RPO WO 2014-2020

Zgodnie z zaleceniami Instytucji Audytowej, IZRPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do prowadzenia
bazy interpretacji przez nig wydawanych. W tym celu w Systemie Komunikacji Wewnetrznej
utworzono Baze wiedzy RPO WO, do ktérej dostep majg wszyscy pracownicy IZ oraz IP, w tym
Rzecznik Funduszy Europejskich. W Bazie wiedzy RPO WO obok interpretacji IZ umieszczane beda
rowniez wyjasnienia IZ oraz korespondencja z IK UP, KE w kwestiach interpretacyjnych, w tym
majacych wptyw na sytuacje beneficjentdw Programu. W tym przypadku decyzje o umieszczeniu
korespondencji w bazie podejmuje odpowiedni ze wzgledu na merytoryke Zastepca Dyrektora DFE.

10 Utworzenie bazy jest procesem, ktéry ze wzgledu m.in. na konieczno$éé uzupetnienia wstecz, jest roztozony
w czasie. IZRPO WO 2014-2020 zaktada, ze baza uzyska petng funkcjonalnos¢ do konca | pétrocza 2018 r.
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1. WYBOR PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu

Konkursowa procedura wyboru projektéw
11 w ramach EFRR

Konkursowa procedura wyboru projektéw

12 w ramach EFS
Konkursowa procedura wyboru projektéw

13 w ramach Instytucji Posredniczgcych —

1 Wybér projektow zadania IZ RPO WO 2014-2020
1.4 Pozakonkursowa procedura wyboru
) projektéw

Procedura odwotawcza dla projektow

1.5 . .
ztozonych w ramach procedury konkursowej

16 Realizacja zadan w zakresie procedur

naboréw projektow.

1.1 Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR

Krétki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektow

w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatars RPO WO 2014-2020, z wyjatkiem projektow
pozakonkursowych. W celu organizacji konkursu 1IZ RPO WO 2014-2020 opracowuje regulamin konkursu,
ktorego sposdb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o konkursie. Regulamin zawiera wszystkie
niezbedne informacje dotyczgce konkursu, w tym wymogi dotyczace przygotowania wniosku o
dofinansowanie projektu.

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

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do 1Z RPO WO 2014-2020
na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierskg, osobiscie lub przez postanca (dostarczyciel
otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest wytgczona jako
sposéb dostarczania korespondencji dotyczgcej wnioskdw o dofinansowanie projektu. Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie Przyjmowania
Whioskow, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub przesytki kurierskiej —
przyjmowanie nastepuje w Kancelarii Ogélnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie DFE UMWO, natomiast
rejestracja w Punkcie Przyjmowania Whnioskow.

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

Procedura konkursowa obejmuje:

» Sktadanie wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatahn RPO WO

23



2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw 1Z RPO WO 2014-2020, w terminie
Scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

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

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw w zakresie 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 krdotszym niz 7 dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczac od dnia
nastepnego od otrzymania informacji. Jezeli wnioskodawca nie dokona w wymaganym terminie
uzupetnienia lub poprawienia oczywistej omytki i/lub uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem, wniosek
pozostawia sie bez rozpatrzenia i w konsekwencji nie dopuszcza sie projektu do oceny lub jego dalszej
oceny. W szczegdlnych przypadkach w sytuacji stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku o
dofinansowanie IOK moze poprawic jg z urzedu, informujgc o tym Whnioskodawce.

W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektow, na wezwanie 10K, wnioskodawca moze uzupetnic¢
lub poprawié projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriow wyboru projektéw w zakresie okreslonym w
regulaminie konkursu, jezeli zostato to przewidziane w przypadku danego kryterium. IOK w trakcie
uzupetniania lub poprawiania projektu zapewnia réwne 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 elektroniczna.

Stwierdzenie brakéw w zakresie warunkéw 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, ktéry jest okreslony w Regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

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

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

» Rozstrzygniecie konkursu, w ramach ktérego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektow,
przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko oraz dostepnej
alokacji, Zarzgd Wojewddztwa Opolskiego w formie uchwaty podejmuje decyzje
o rozstrzygnieciu konkursu oraz w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w ramach
poszczegdlnych dziatan/poddziatars RPO WO 2014-2020.

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

Projekty w ramach EFRR, kwalifikujgce sie do wsparcia poddawane sg analizie wptywu wywieranego przez
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przedsiewziecia na srodowisko. Ocena poprawnosci dokumentowania procedury oceny oddziatywania na
Srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie konkursu. IZ RPO WO 2014-
2020 dopuszcza mozliwos¢, aby ocena byta przeprowadzana przez cztonka KOP (pracownik IZ RPO WO
2014-2020) lub niezaleznego eksperta ds. 0os (bedacego cztonkiem KOP). W sytuacji stwierdzenia
niezgodnosci zapisow dokumentacji projektowej wzgledem przeprowadzonej procedury oceny
oddziatywania na srodowisko lub brakéw w zakresie przedmiotowej procedury, kazdy wnioskodawca ma
mozliwosé poprawy i uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na srodowisko, a takze ztozenia
dodatkowych wyjasnien.

W przypadku projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020 np. do dziatania 1.1 Innowacje
w przedsiebiorstwach na etapie oceny merytorycznej przewiduje sie zastosowanie dodatkowych

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

prezentacje lub inng forme przedstawienia projektu, obejmujacg zagadnienia oceniane przez cztonkéw

KOP. Odpowiednie zapisy zostang ujete w Regulaminie konkursu.

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

Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz 50% maksymalnej liczby punktéw mozliwej do osiggniecia
(bez uwzglednienia punktacji za kryteria dodatkowe, jesli takie wystepujg) lub nie spetnit wszystkich
kryteridéw bezwzglednych na skutek czego nie moze zosta¢ wybrany do dofinansowania, lub otrzymat co
najmniej 50 % maksymalne;j 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 wnioskodawecy, ktérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo
whiesienia protestu w formie pisemnej na kazdym etapie oceny projektu w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania informacji w tym zakresie. Instytucjg odpowiedzialng za rozpatrzenie protestu jest IZ RPO WO
2014-2020.

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

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

1. dostepnosc¢ alokacji przeznaczonej na nabér spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktorego projekt zostat
wybrany do dofinansowania,

b) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez IZ RPO WO 2014-2020,

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

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

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

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

Wybdr do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig
zamieszczenia projektdw na liscie ocenionych projektdw, przy czym ze wzgledu na zasade rownego
traktowania wnioskodawcéw wybdr projektéw musi objac¢ projekty, ktdre uzyskaty taka sama liczbe
punktdw w ramach naboru chyba ze ustanowiono kryteria rozstrzygajgce o ostatecznej kolejnosci
projektow na liscie.

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektow do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem RZF do PER celem podjecia stosownych dziatan.

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikow PER tj. wniosek +
zataczniki do WER celem podpisania umowy o dofinansowanie. Natomiast cata dokumentacja zwigzana z
procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja z wnioskodawcami) jest gromadzonai
archiwizowana w PER.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane do
systemu SYZYF, natomiast do SL 2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
poprawne pod wzgledem formalnym, ktdrych 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 sktadajgce sie na podproces:

- przygotowanie regulaminu konkursu,
- przygotowanie ogtoszenia o konkursie,

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

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),

- wybdr projektéw do dofinansowania przez ZWO.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin konkursu.

2) Ogtoszenie o konkursie.

3) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkow formalnych.

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

5) Listy sprawdzajace w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natura 2000.

6) Listy projektow po ocenie formalnej oraz merytorycznej. Notatka z przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu na etapie zakonczenia wyboru do dofinansowania.

7) Lista ocenionych projektow w ramach danego dziatania/podziatania RPO WO 2014-2020.

8) 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 1301/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 czerwca 2014 r. w sprawie ustalenia mapy pomocy
regionalnej na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2021 r., poz. 1639).
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5) Wytyczne w zakresie trybdéw wyboru projektéw na lata 2014-2020.

6) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programodw operacyjnych na lata 2014-2020.

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

8) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-
2020.

9) RPO WO 2014-2020.

10)SZOOP, zakres EFRR.

11) OFiP.

12)Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

13) LSiWD (w tym: szczegdtowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list sprawdzajgcych do
oceny formalnej i merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci
poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej oceny, badz przejsciu
do kolejnego etapu oceny).

14)Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajacej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.

15) Wz6r uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

16) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu/Porozumienia.

17) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pézn. zm.

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR

L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Na co najmniej
3 dni robocze
. . . przed
Przygotowanie maila w sprawie
o . planowanym
aktualizacji stownikéw systemowych .
. terminem
1 ) SYZYF w zakresie danych ukazania si RM
: Pracownik PER dotyczacych naboru wnioskéw o Se
. . . ogfoszenia o
dofinasowanie projektu .
. . . . konkursie w
w ramach dziatania/ poddziatania.
ramach
dziatania/pod-
dziatania.
Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
) ) danych dotyczacych naboru i
’ Pracownik RM wnioskéw o dofinansowanie -
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik PER

Mail do Referatow DFE w sprawie
opracowania i przekazania do PER
(w formie elektronicznej i
papierowej) zatgcznikow do
Regulaminu konkursu (np. WER
wzoru
umowy/decyzji/porozumienia, RM
listy wskaznikow, RK listy
sprawdzajacej do Autokontroli w
zakresie PZP i/lub w zakresie
konkurencyjnosci).

Pracownik PER

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

o konkursie majgcego sie ukazaé na
portalu Funduszy Europejskich i na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020, zgodnie

z ramowym harmonogramem
naboréw wnioskow, po uzyskaniu
informacji (w formie mailowej) z RZF
o dostepnej alokacji w ramach
danego dziatania /poddziatania.
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujgcej Regulamin konkursu
oraz ogtoszenia o konkursie.

Pracownik PER

Przestanie do Referatéw DFE w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowanego
Regulaminu konkursu z zatgcznikami
oraz ogtoszeniem w celu konsultacji.

Referaty DFE

Kierownik PER

Z-ca Dyrektora DFE

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
konkursu oraz tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z- ce Dyrektora
DFE.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie Regulaminu konkursu
oraz tresci ogtoszenia na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Przyjecie Regulaminu konkursu oraz
ogtoszenia o konkursie.

Na posiedzeniu
ZWO
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik PER
(redaktor naboru)

Zamieszczenie Regulaminu konkursu
i tresci ogtoszenia na portalu
Funduszy Europejskich oraz na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020.

Na co najmniej 30
dni
kalendarzowych
przed
planowanym
terminem
rozpoczecia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektu w
ramach dziatania/
poddziatania

10.

Pracownik PER

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

11.

Pracownik PER

Rejestracja wnioskéw o
dofinansowanie projektu w
systemie informatycznym SYZYF.
Nadanie numeru ewidencyjnego
whnioskom o dofinansowanie
projektu oraz wydrukowanie
potwierdzenia przyjecia/nie
przyjecia wniosku.'Sporzadzenie
zestawienia wnioskéw o
dofinansowanie projektu ztozonych
do dofinansowania w ramach
naboru do dziatania/poddziatania.

12.

Kierownik PER
Z-ca Dyrektora DFE

Weryfikacja i akceptacja zestawienia
whnioskéw o dofinansowanie
projektu ztozonych do
dofinansowania w ramach naboru
do dziatania/poddziatania.

13.

Pracownik PER

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu etapu naboru -
wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.

11 Rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

14.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektow ztozonych w
ramach konkursu (lista zawieraé
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

15.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

16.

Pracownik PER

Przekazanie informacji do RP.

RP

17.

Pracownik PER
(redaktor naboru)

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

18.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
zakonczenia etapu naboru
whnioskow o dofinansowanie
projektu.

19.

Kierownik PER
Z-ca Dyrektora DFE

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji oraz jej zatwierdzenie.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

20.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie tresci informacji na
posiedzenie ZWO.

21.

WO

Przyjecie informacji dotyczacej
zakonczenia naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

Na posiedzeniu
ZWO0

22.

Pracownik PER

Powotanie Komisji Oceny Projektow
oraz poinformowanie wojewody o
powotaniu Komisji Oceny Projektéw

Urzad
Wojewaddzki

23.

Pracownik PER

Poinformowanie w formie mailowej
niezaleznego eksperta ds. 0o$ o
koniecznosci dokonania oceny
Srodowiskowej tj. oceny projektow
pod katem wptywu wywieranego
przez przedsiewziecia na srodowisko.*?

24.

Cztonek KOP®3

/niezalezny ekspert ds.
00$

Przeprowadzenie oceny formalnej
wraz z weryfikacjg warunkéw
formalnych i oceng srodowiskowsg,
wszystkich projektow ztozonych

w ramach danego naboru, zgodnie
z kryteriami zatwierdzonymi przez
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu
o listy sprawdzajgce / szczegotowe
listy sprawdzajgce.

Do 90 dni*
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektu
ztozonych do
dziatania/poddziat
ania.

2 Ocena $rodowiskowa moze byé przeprowadzana na kazdym etapie konkursu.
13 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny.
14 Termin nie dotyczy oceny $rodowiskowej projektéw.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
W razie duzej
ilosci wnioskéw o
dofinansowanie
projektu, decyzjg
ZWO na wniosek
Z-cy Dyrektora
DFE termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Zwrdcenie sie do DOS z prosba o
informacje w zakresie nie zalegania
25. Pracownik PER podmiotéw bioracych udziat w - DOS
konkursie, z optatami za korzystanie
ze Srodowiska.
Zwrocenie sie do RZP z prosba
0 wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co
26 ) do tresci Szczegdtowego opisu osi RZP
' Pracownik PER priorytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zataczonej dokumentacji, |
w formie korespondentki.
Weryfikacja i akceptacja tresci
57 ] ) zapytania w formie korespondentki, i
: Kierownik PER przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.
Przygotowanie wigzacej
28. Pracownik RZP interpretacji dotyczacej watpliwych | - -
kwestii w formie korespondentki.
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki zawierajgcej
29. Kierownik RZP interpretacje watpliwych kwestii, - -
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.
Przygotowanie
informacji*®>wzywajacej
whioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkow
30. Pracownik PER formalnych/poprawy oczywistych -

omytek i/lub
uzupetnienia/poprawienia projektu
w zakresie kryteriow formalnych,
dla ktorych w definicji zostato to

15 W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 003, do wnioskodawcy kierowana jest odrebna
pisemna informacja.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
okreélone i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteridow
formalnych.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
31. Kierownik PER przekazanie do zatwierdzenia przez | - -
Z-ce Dyrektora DFE.
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
32. Pracownik PER line pliku wniosku o dofinansowanie | Na biezgco -
projektu przeznaczonego do
korekty.
Zgodnie
. . . . zterminem na
Przyjmowanie poprawione;j L
. . .. uzupetnienie i
i uzupetnionej dokumentacji
33. Pracownik PER projektowej i/lub przyjecie Popraws, -
AR niemniej jednak
wyjasnien ztozonych przez . . ..
whnioskodawece. me k.rotszym nz
7 dni
kalendarzowych
. Wprowadzanie danych do bazy .

34. Pracownik PER informatycznej SYZYF. Na biezgco -
Do 90 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru wnioskéw
o dofinansowanie

Ponowna ocena formalna projektéw | projektu
z uwzglednieniem uzupetnionych ztozonych do
brakéw w zakresie warunkow dziatania/pod-
formalnych/poprawy oczywistych dziafania.
Cztonek KOP omytek i_/Iu.b L . W ra.Zie (.jlﬁej,
35. uzupetnienia/poprawienia projektu | ilo$ci wnioskéw o |
w zakresie kryteriow formalnych, dofinansowanie
dla ktorych w definicji zostato to projektu, decyzjg
okreslone i/lub do ztozenia ZWO na wniosek
wyjasnien w zakresie kryteridow Z-cy Dyrektora
formalnych. DFE termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Przygotowanie zestawienia
36. przekazujgcego projekty, ktére i i

Pracownicy PER

pozytywnie przeszty ocene formalng
oraz $rodowiskowa'® do oceny

16 projekty wymagajace poprawy badz uzupetnienia przekazywane beda warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
merytorycznej. Sporzadzenie
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
formalnej.
Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw/pozostawieniu
bez rozpatrzenia wnioskdéw o
dofinansowanie projektu.
Weryfikacja i akceptacja zestawienia
przekazujgcego projekty do oceny
merytorycznej, zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
Kierownik PER pozostawic?nych bez .
37. rozpatrzenia/wycofanych po ocenie | - -
Z-ca Dyrektora DFE formalnej oraz pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie
projektow/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu oraz
zatwierdzenie.
Zatwierdzenie pism
38. Z-ca Dyrektora DFE powiadamiajgcych wnioskodawcow | - -
0 negatywnej ocenie projektow.
Na biezgco (w
przypadku SL2014
dane s3
wprowadzane nie
pozniej niz w
ciggu 5 dni
39 ) Wprowadzanie danych do bazy roboczych od i
' Pracownik PER informatycznej SYZYF oraz SL 2014. | wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych).
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
40. Pracownik PER } }

2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
- wprowadzeniu danych do systemu
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
informatycznego SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskéw po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw
a1 ) zakwalifikowanych do oceny i
: Pracownik PER merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe | -
whnioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
42 ) ) informacji, przekazanie do i
' Kierownik PER zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.
43 Pracownik PER Zamieszczenie informacji na stronie i i
) (redaktor naboru) internetowej IZ RPO WO 2014-2020.
Poinformowanie cztonkéw komisji
44 ) oceny projektéw o planowanym i i
' Pracownik PER terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytoryczne;j.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
Przeprowadzenie oceny do dziatania/
1 Cztonek KOP/2 merytorycz!'lej, zgpdnie . p0(.idzia’r'ar.1i.a. W
45. z kryteriami zatwierdzonymi przez razie duzej ilosci -

Cztonkéw KOPY’

KM RPO WO 2014-2020, w oparciu
o listy sprawdzajace.

projektéw,
decyzjg ZWO na
whiosek Z-cy
Dyrektora DFE
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).

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

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

46.

Cztonek KOP

Pisemne zgtoszenie do pracownika
PER koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw
w zakresie warunkdéw
formalnych/oczywistych omytek
i/lub uzupetnienia/poprawienia
projektu w zakresie kryteridéw
merytorycznych, dla ktérych w
definicji zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.

47.

Pracownik PER

Przygotowanie informacji
wzywajgcej wnioskodawce do
uzupetnienia brakéw w zakresie
warunkdéw formalnych/oczywistych
omytek i/lub
uzupetnienia/poprawienia projektu
w zakresie kryteriow
merytorycznych, dla ktérych w
definicji zostato to okreslone i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.

48.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.

49.

Pracownik PER

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

Na biezgco

50.

Pracownik PER

Przyjmowanie poprawionej

i uzupetnionej dokumentacji
projektowej i/lub ztozonych
wyjasnien w zakresie kryteridow
merytorycznych.

Zgodnie
zterminem na
uzupetnienie i
poprawe,
niemniej jednak
nie krétszym niz 7
dni
kalendarzowych.

51.

Pracownik PER

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

52.

Pracownik PER

Poinformowanie cztonkéw komisji
oceny projektéw o terminie i

miejscu dokonania ponownej oceny.
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
Ponowna ocena merytoryczna .
e . wszystkich
projektéw z uwzglednieniem roiektow
uzupetnionych brakéw w zakresie P J
. . ztozonych w
warunkéw formalnych/oczywistych ramach naboru
omylek |_/Iu.b L . do dziatania/
uzupetnienia/poprawienia projektu poddziatania
- 1 Cztonek KOP/2 w zakresie kryteridow , W razie duzej
Cztonkéw KOP merytorycznych, dla ktérych w ilodci projektéw
definicji zostato to okreslone i/lub . ’
. o . decyzjg ZWO na
ztozenia wyjasnien w zakresie .
kryteriéw merytorycznych wniosek Z-cy
Sporzadzenie listy wnioskéw o Dyrel.<tora I.)FE
. . . . termin moze ulec
dofinansowanie projektu po ocenie .
. wydtuzeniu
merytorycznej. (informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Sporzadzenie listy ocenionych
projektéw zwanej listg rankingowa
projektéw. Sporzgdzenie
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
54 ) dofinansowanie projektu i
: Pracownik PER pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oceny.
Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.
Weryfikacja i akceptacja listy
ocenionych projektow/zestawienia
projektéw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
Kierownik PER dofmansqwame projektu
55. pozostawionych bez -
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz
akceptacja pism informujgcych
whnioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw.
Zatwierdzenie listy ocenionych
56 projektow/zestawienia projektow i

Z-ca Dyrektora DFE

negatywnie ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu

36




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.

57.

Pracownik PER

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF.

Na biezgco

58.

Pracownik PER

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-

2020@opolskie.pl informacji o:

- zakonczeniu oceny merytorycznej;
- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskéw po ww.
etapie oceny.

59.

Pracownik PER

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

60.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

61.

Pracownik PER
(redaktor naboru)

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

62.

Pracownik PER

Zwrdcenie sie do RZF z prosbg o
podanie aktualnego stanu dostepne;j
alokacji w ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania w formie
mailowe;j.

RZF

63.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja maila,
przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
ce Dyrektora DFE.

64.

Pracownik RZF

Przekazanie odpowiedzi na maila PER
obrazujacej dostepnosé sSrodkéw w
ramach alokacji przewidzianej na dany
nabor w ramach
dziatania/poddziatania.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

65.

Pracownik RZF

Przekazanie do PER maila
informujacego o mozliwosci
zwiekszenia alokacji w celu wybrania
wszystkich projektéw spetniajacych
kryteria.®

66.

Pracownik PER

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

RM

67.

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
danych dotyczacych stanu
dostepnej alokacji w ramach naboru
do dziatania/poddziatania.

68.

Pracownik PER

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania. Sporzadzenie tresci
ogtoszenia o konkursie w przypadku
podijecia przez ZWO decyzji o
przyznaniu uwolnionych srodkéw na
kolejny nabor (nalezy przejs¢ do pkt 1
Instrukcii).

69.

Kierownik PER

Weryfikacja tresci projektu uchwaty
ZWO.

70.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem formalno-prawnym.

71.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
ZWO.

72.

Skarbnik Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem finansowym.

73.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

74.

ZWO

Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru
projektow do dofinansowania.

Na posiedzeniu
ZWO

75.

Pracownik PER

Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcow o wyborze projektow
do dofinansowania.

76.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja pism.

77.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych o wyborze
projektow do dofinansowania.

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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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na biezgco (w
przypadku SL2014
dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w
ciggu 5 dni
78 ] Wprowadzenie danych do bazy roboczych od i
: Pracownik PER informatycznej SYZYF oraz SL 2014. wystagpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych).
Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
oraz na portal funduszy
europejskich dot. listy projektow
wybranych do dofinansowania albo
listy projektow, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktéw, z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
79 Pracownik PER whioskowanego dofinansowania, i
' koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa -
informacja zawiera¢ bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz pracownika 10K albo
eksperta. Przygotowanie maila
przekazujgcego kopie uchwaty ZWO
do nastepujgcych referatow: WER,
RZF,RK, RM, RP.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
80. Kierownik PER przekazanie do zatwierdzenia przez -
Z-ce Dyrektora DFE.
81 ) Przekazanie informacji do i RP, WER, RZF,
' Pracownik PER referatéw: RP, WER, RZF, RK, RM. RK, RM
. L . 7 dni od dnia
87, Pracownik PER Zamieszczenie mforrnacp na portalu rozstrzygniecia i
(redaktor naboru) Funduszy Europejskich. konkursy.
Zamieszczenie informacji na stronie | 7 dni od dnia
83. Pracownik PER internetowej 1Z RPO WO 2014-2020 | rozstrzygniecia -
(redaktor naboru) oraz portalu funduszy europejskich. | konkursu.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

84.

Pracownik PER

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do WER whniosek o
dofinansowanie projektu wraz z
zatgcznikami oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania.

W momencie, gdy
whniosek o
dofinansowanie
projektu nie
wymaga
uzupetnien i
dokumentacja
projektowa jest
kompletna.

85.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

86.

Pracownik PER

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

WER

87.

Postepowanie PER w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu

88.

Pracownik PER

Przygotowanie korespondentki do RK
(Sekcja Odwotan) przekazujacej
whniosek o dofinansowanie projektu
oraz kompletng dokumentacje
projektowa w przypadku ztozenia
przez wnioskodawce protestu.

89.

Kierownik PER

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

90.

Pracownik PER

Przekazanie korespondentki wraz
z wnioskiem o dofinansowanie
projektu oraz kompletng
dokumentacje projektowg

w sprawie objetej protestem

do RK (Sekcja Odwotan).

RK (Sekcja
Odwotan)

91.

Pracownik PER

W przypadku otrzymania
korespondentki/pisma od RK (Sekcja
Odwotan) dotyczacej uzyskania
dodatkowych informacji badz
wyjasnien w sprawie protestu
przygotowanie interpretacji
obejmujgcej watpliwe kwestie.
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
92 ] ) zawierajgcego interpretacje i i
: Kierownik PER watpliwych kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.
Dalsza ocena projektu
w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu / Ponowna
ocena projektu w przypadku W przypadku
Cztonkowie KOP uznania stusznosci orzeczenia WSA oceny formalnej
w przypadku przez 1Z RPO WO 2014-2020 termin zostat
93. dalszej/ponownej /oddalenia albo pozostawienia bez okreslony w pkt 23
oceny rozpatrzenia skargi kasacyjnej ztozonej | instrukcji, oceny
fc?rmaflnej/ merytoryczn | nr7e7 12 RPO WO 2014-2020 do NSA merytorycznej w
ej wniosku badz po ponownym pozytywnymdla | pkt 44 instrukgji.
whnioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong
skargg kasacyjng do NSA.
Cztonkowie KOP w
przypadku Wiaczenie projektu do dalszej
94 dalszej/ponownej procedury wyboru, i i
) oceny w przypadku jego pozytywnej
formalnej/merytory- oceny.
cznej wniosku
95 Postepowanie PER w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia)/sygnatu ostrzegawczego
) naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych.
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informaciji
wskazujacych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci—
przejscie do punktu 99-101;
96. Pracownik PER 2. potencjalne wystgpienie naduzycia

finansowego — przejécie do punktu
102-109;

3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego — przejscie do
procesu 7.4.
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjnego
w przypadku
1. Sporzadzenie formularza mj:}r:fenllijo
WerYfIkF:lel meprawd’rowosa zakwalifikowania
zawierajacego informacje na nieprawidlowodci
temat wykrytej nieprawidfowosci. | . P -
2. Propozycja klasyfikacji oraz jako podiegajacej  Departament
. klasyfikacja nieprawidtowosci, jako re.xpf)rtowamu wiasciwy do
97. Pracownik PER L .. .~ | biezacemu, spraw
podlegajacej badz niepodlegajgcej kontroli/aud
raportowaniu do KE znajduje sie w . Y
L 2) do ostatniego -tu
korespondentce przekazujgcej .
. . , dnia kwartatu, w
formularz, ale nie moze by¢ ,
. ktérym dokonano
wpisana w samym formularzu. wstepnego
3.  Wybdr typu raportu. ustalenia
administracyjnego
w przypadku
nieprawidfowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu.
Weryfikacja oraz akceptacja
98 Kierownik PER/ Z-ca sporzadzonego formularza. i
' Dyrektora DFE Przekazanie do zatwierdzenie 3 dni robocze
sporzadzonego formularza.
99. Kierownik PER Przekazanie formularza do RK. -
Przekazanie do bezposredniego . .
rzetozonego uzyskanej informacji Niezwlocznie po
100. Pracownik PER P . g Y .J ) uzyskaniu
wskazujgcej na potencjalne . ..
L - informaciji.
wystgpienie naduzycia finansowego.
Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowi¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego. . .
. . Jezeli TAK — przejscie do punktu 104. N|ezw’roc%n|e PO
101. Kierownik PER . . L ) uzyskaniu Radca prawny
W razie koniecznosci uzyskanie informacii
dodatkowych informacji/wyjasnien )
od podmiotu, ktérego dotyczy
zdarzenie.
Sporzadzenie projektu
zawiadomienia o podejrzeniu Niezwtocznie po
102. Pracownik PER wystgpienia naduzycia dokonaniu Radca prawny
finansowego do odpowiednich analizy.

organow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

103.

Kierownik PER

Weryfikacja sporzgdzonego
projektu zawiadomienia

i przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DFE.

104.

Z-ca Dyrektora DFE

Akceptacja sporzadzonego projektu
zawiadomienia i przekazanie
podpisu Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.

105.

Marszatek
Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zawiadomienia.

106.

Pracownik PER

Przekazanie zawiadomienia do
odpowiedniego organu.

Niezwtocznie

107.

Pracownik PER

Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub
odmowie wszczecia postepowania.
W przypadku braku przedmiotowej
informacji — podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia
zazalenia na bezczynnos¢ organu
powotanego do prowadzenia
$ledztwa do prokuratora
nadrzednego (jezeli wniesiono
zawiadomienie do prokuratora)
albo do prokuratora sprawujgcego
nadzor nad organem, do ktérego
whiesiono zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia.

108.

Pracownik PER

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

W przypadku
nowoprzyjetych
pracownikéw — w
terminie do 3
miesiecy od daty
podpisania
umowy o prace.
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1.2 Konkursowa procedura wyboru projektéow w ramach EFS

1.2.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFS

Krétki opis podprocesu

Procedura konkursowa ma na celu dokonanie wyboru do dofinansowania najlepszych projektow

w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatart RPO WO 2014-2020, z wyjatkiem projektow
pozakonkursowych. W celu organizacji konkursu IZ RPO WO 2014-2020 opracowuje regulamin
konkursu, ktérego sposdb i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie. Regulamin zawiera wszystkie
niezbedne informacje dotyczgce konkursu, w tym wymogi dotyczgce przygotowania wniosku

o dofinansowanie projektu.

Nabodr wnioskdw o dofinansowanie projektéw do dofinansowania w ramach procedury konkursowej
poprzedza ogtoszenie o konkursie, ktdre zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na
stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020.

Whioski o dofinansowanie projektu w formie papierowej mogg by¢ dostarczone do 1Z RPO WO 2014-
2020 na cztery rdzne sposoby: listem poleconym, przesytkg kurierskg, osobiscie lub przez postanca
(dostarczyciel otrzyma dowdd wptywu przesytki opatrzony podpisem i datg). Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie
Przyjmowania Wnioskdéw, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub
przesytki kurierskiej —rejestracja nastepuje w Kancelarii Ogélnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie DFE
UMWO, natomiast przyjmowanie w Punkcie Przyjmowania Wnioskdéw.

W zakresie doreczen oraz sposobu obliczania termindw 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.

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

Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatari RPO WO
2014-2020, ktéry odbywa sie w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw 1Z RPO WO 2014-2020, w terminie
Scisle okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

Ocena przeprowadzana jest w nastepujgcych etapach:

| - ocena formalna (obligatoryjna), ktdrej dokonujg cztonkowie KOP(zgodnie z zapisami Reqgulaminu
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 brakéow w zakresie warunkow
formalnych lub oczywistych omytek, IOK wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku lub
poprawienia w nim oczywistej omyitki, w terminie przez nig wyznaczonym, jednak nie krétszym niz 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
whiosek 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 kryteriéw wyboru projektow, na wezwanie I0K, wnioskodawca moze
uzupetnié lub poprawic¢ projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteriow wyboru projektéw. dla ktérych
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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 warunkéw formalnych lub oczywistej omytki uniemozliwiajgcych ocene
projektu, wstrzymuje ocene projektu na czas dokonywania uzupetnien.

Il - ocena merytoryczna (obligatoryjna) przeprowadzana przez cztonkdéw KOP (zgodhnie z zapisami
Regulaminu Konkursu oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw) w oparciu o kryteria
merytoryczne, na podstawie list sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem kryteridw
merytorycznych dla danego dziatania/poddziatania.

Projekt, ktéry otrzymat tgcznie min. 60% wymaganej liczby punktdw oraz spetnit wszystkie kryteria
bezwzgledne moze zostac skierowany do Il etapu oceny tj. negocjacji. W przypadku gdy oceniajgcy oraz
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 warunkéw
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 przewodniczacego KOP
dotyczgce spetniania kryteridéw wyboru projektow. Etap zakoniczony jest weryfikacjg spetnienia
zerojedynkowego kryterium wyboru projektéw w zakresie spetnienia warunkéw postawionych przez
oceniajgcych i/lub przewodniczacego KOP. Jesli wynik oceny jest pozytywny, wowczas 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 ktdrego na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej, przeprowadzonych negocjacji
(nieobligatoryjne) wszystkich projektdw oraz dostepnej alokacji, Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
podejmuje uchwate o rozstrzygnieciu konkursu oraz w konsekwencji o wyborze projektéw do
dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatan RPO WO 2014-2020. Wykaz kryteriéw
formalnych, merytorycznych oraz kryterium negocjacyjne stanowi zatacznik nr 3 do Szczegdtowego
opisu osi priorytetowych RPO WO 2014-2020.

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

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

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

e Trafnosc doboru i opisu zadan przewidzianych do realizacji w ramach projektu
e Poprawnosc¢ sporzgdzenia 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 co najmniej 60%
maksymalnej liczby punktdw 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
whioskodawcy, 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 1IZ RPO WO 2014-2020.

Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania zostaje zamieszczona na portalu Funduszy
Europejskich oraz na stronie internetowej IZ RPO WO 2014-2020, a wnioskodawcy sg dodatkowo o tym
fakcie pisemnie informowani.

Przestankag do dokonania wyboru do dofinansowania projektu, ktéry nie zostat wybrany w wyniku
rozstrzygniecia konkursu moze by¢:
1. Dostepnos¢ alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegdlnosci:
a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktdrego 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 poprzedzac:
a) weczesniejsza realokacja srodkéow w ramach dziatan lub poddziatan w RPO WO 2014-2020,
b) powstanie oszczednosci przy realizacji projektow innych niz wskazanych na liscie projektow
wybranych do dofinansowania,
¢) rozwigzanie umowy o dofinansowanie dla projektu innego niz wskazany na liscie projektow
wybranych do dofinansowanie.
Wybdr do dofinansowania projektéw wynikajacy z ww. przestanek nastepuje zgodnie z kolejnoscig
zamieszczenia projektdw na liscie ocenionych projektdw, przy czym ze wzgledu na zasade rownego
traktowania wnioskodawcow, wybor projektéw musi objaé projekty, ktore uzyskaty takg sama liczbe

punktéw w ramach naboru (chyba, Ze ustanowiono kryteria rozstrzygajace o ostatecznej kolejnosci

projektéw na liscie).

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem RZF do PES celem podjecia stosownych dziatan.

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikow PES,
tj. oryginat wniosku o dofinansowanie projektu do WES celem podpisania umowy o dofinansowanie
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Pozostata dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace, korespondencja
z wnioskodawcami) jest gromadzona i archiwizowana w PES.

Po zakonczeniu kazdego etapu procedury wyboru projektéw odpowiednie dane bedg importowane do
systemu SYZYF, natomiast do SL 2014 wprowadzane bedg jedynie wnioski o dofinansowanie projektu
poprawne pod wzgledem formalnym, ktdrych 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 regulamin konkursu,

- przygotowanie ogtoszenia o konkursie

- nabdr wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach danego dziatania/poddziatania RPO WO 2014-
2020,

- ocena formalna oraz merytoryczna (obligatoryjna),

- negocjacje (nieobligatoryjne)

- 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) Lista sprawdzajgca do oceny formalnej .

6) Lista sprawdzajgca do oceny merytoryczne;j.

7) Lista sprawdzajgca w zakresie kryterium negocjacyjnego.

8) Lista projektdw po ocenie formalnej, merytorycznej oraz negocjacjach.

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

10) Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania/podziatania RPO WO 2014-2020.

11) 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 Ministrow z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie ustalenia mapy pomocy
regionalnej na lata 2014-2020

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

6) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertdw w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-
2020.

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

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

9) RPO WO 2014-2020.

10) SZOOP, zakres EFS.
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11) OFiP.

12) Harmonogram naboréw wnioskdw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

13) LSiWD (w tym: listy sprawdzajace do oceny formalnej, merytorycznej, negocjacji (nieobligatoryjne)
oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce
o koniecznosci poprawienia/uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej
ocenie).

14) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektdw oceniajacej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.

15) Regulamin konkursu

16) Uchwata ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

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

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik PES

Przygotowanie maila w sprawie
aktualizacji stownikow systemowych
SYZYF w zakresie danych
dotyczacych naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu

w ramach dziatania/ poddziatania.

Na co najmniej
3 dni robocze
przed
planowanym
terminem
ukazania sie
ogtoszenia o
konkursie w
ramach

dziatania/poddzi

atania

RM

Pracownik RM

Mail potwierdzajacy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
danych dotyczacych naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.

Pracownik PES

Wiadomos¢ elektroniczna do
Referatéw DFE w sprawie
opracowania i przekazania do PES
(w formie elektronicznej)
zatgcznikéw do Regulaminu
konkursu (np. WES wzoru
umowy/decyzji/porozumienia, RM
listy wskaznikdow, RK listy
sprawdzajgcej do Autokontroli w
zakresie PZP i/lub w zakresie
konkurencyjnosci) .

Pracownik PES

Opracowanie Regulaminu konkursu
oraz redakcja tresci ogtoszenia

o konkursie majgcego sie ukazac na
portalu Funduszy Europejskich i na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020, zgodnie z ramowym
harmonogramem naboréw
whioskéw o dofinansowanie
projektu. Przygotowanie projektu
uchwaty przyjmujacej Regulamin
konkursu oraz ogtoszenie o
konkursie.

Pracownik PES

Przestanie do Referatéw DFE w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany
opracowanego/przekazanego przez
IP Regulaminu konkursu z
zatgcznikami w celu konsultacji.
Uzyskanie informacji (w formie
wktadu do Regulaminu Konkursu) z

Referaty DFE
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
RZF o dostepnej alokacji w ramach
danego dziatania /poddziatania.
Kierownik PES
Z-ca Dyrektora DFE
Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
konkursu, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.
6 Zatwierdzenie skorygowanego i
) Regulaminu konkursu, tresci -
ogtoszenia o konkursie oraz uchwaty
ZWO0
Skierowanie Uchwaty przyjmujacej
7. Marsza’r,ek Regulamin konkursu oraz ogtoszenie | _
Wojewddztwa o konkursie na posiedzenie ZWO.
Przyjecie Uchwaty przyjmujgcej ) )
8. 7ZWO0 Regulamin konkursu i ogtoszenie o | Na posiedzeniu | .
konkursie. ZWO
Na co najmniej
30 dni
kalendarzowych
przed
Zamieszczenie Regulaminu konkursu pIanc?wanym
i ogtoszenia o konkursie na portalu | terminem
9. Pracownik PES Funduszy Europejskich oraz na rozpoczgcia -
(redaktor naboru) stronie internetowej 1Z RPO WO naboru
2014-2020. whnioskow o
dofinansowanie
projektu w
ramach
dziatania/
poddziatania
Przyjecie wnioskow o
10. dofinansowanie projektu w terminie i

Pracownik PES

wskazanym w ogtoszeniu o
konkursie. Rejestracja wnioskow o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dofinansowanie projektu — nadanie
numerdw kancelaryjnych i/lub
numerow sprawy.

11.

Pracownik PES

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

12.

Pracownik PES

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu etapu naboru;

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie.

13.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw ztozonych w
ramach naboru (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

14.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

15.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw ztozonych w
ramach naboru.

16.

Pracownik PES
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

17.

Pracownik PES

Przygotowanie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
zakonczenia etapu naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu.

Na najblizsze
posiedzenie
ZWO0

19 Rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku gdy wniosek spetnia systemowe wymogi formalne rejestracyjne.
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja tresci
Kierownik PES informaciji, przekazanie do
18. . . -
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.
Zatwierdzenie informacji na
posiedzenie ZWO dotyczacej
19. Z-ca Dyrektora DFE zakonczenia etapu naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu.
20 Marszatek Skierowanie tresci informacji na
) Wojewddztwa posiedzenie ZWO. -
Przyjecie informacji dotyczacej ] ]
21. ZWO0 zakonczenia naboru wnioskéw o Na posiedzeniu | _
dofinansowanie projektu. ZWO0
Przygotowanie zarzadzenia w sprawie
22. P ; owofania KOP - Urzad
racownik PES p Wojewodzki
Weryfikacja i akceptacja zarzadzenia w
23. Kierownik PES, Z-ca sprawie w sprawie powotania KOP. - Urz;‘qd s
Dyrektora DFE Wojewddzki
Przyjecie zarzagdzenia w sprawie
24. Marszatek powotania KOP - Urz;.qd L
Wojewddztwa Wojewodzki
Przygotowanie, weryfikacja,
Pracownik PES, .akcepta.cja i zatwie.rdzenie pisma
55, Kierownik PES informujgcego Wojewode o i Urzad
powotaniu KOP. Wojewddzki
Z-ca Dyrektora DFE Przekazanie Wojewodzie pisma
informujgcego o powotaniu KOP.
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
Przeprowadzenie oceny formalne;j zakonczenia
wraz z weryfikacjg warunkow naboru
formalnych wszystkich projektéw whioskow o
26 2 ztozonych w ramach danego dofinansowanie
' Cztonek KOP naboru, zgodnie z kryteriami projektow
zatwierdzonymi przez KM RPO WO ztozonych do
2014-2020, w oparciu o listy dziatania/

sprawdzajace.

poddziatania. W
uzasadnionych
przypadkach
(np. w razie

20 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu czgstkowego z KOP, ktérego
zatgcznikiem jest lista projektéw ocenianych na danym etapie oceny.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
duzej liczby
whioskéw
ztozonych w
konkursie,
wystgpienia sity
wyzszej),
decyzjg ZWO na
whniosek Z-cy
Dyrektora DFE
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)
Zwrocenie sie do RZP z prosbha
0 wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co
7 Cztonek do tresci Szczegétowego opisu osi RZP
KOP/Pracownik PES priorytetowych RPO WO 2014-2020,
ktore pojawity sie w trakcie oceny
projektu i zataczonej dokumentacji, | -
w formie elektroniczne;.
Cztonek KOP/Kierownik Weryfik.acja i akcejptacja tres’_ci .
zapytania w formie elektronicznej,
28. PES . . . -
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.
79 Zatwierdzenie tresci zapytania w
: Z-ca Dyrektora DFE formie elektronicznej
Przygotowanie wigzacej
30. Pracownik RZP interpretacji dotyczgcej watpliwych | - -
kwestii w formie elektronicznej.
Weryfikacja i akceptacja
31 ] ) interpretacji watpliwych kwestii, ) i
: Kierownik RZP przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.
32 Zatwierdzenie interpretacji
. Z-ca Dyrektora DFE watpliwych kwestii
Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
Cztonek formalnych/poprawy oczywistych
33. . L -
KOP/Pracownik PES omytek oraz/lub korekty kryteriow
formalnych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone oraz/lub
ztozenia wyjasnien
34, Cztonek KOP/Kierownik | Weryfikacja i akceptacja pisma, )

PES

przekazanie do zatwierdzenia przez
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Z-ce Dyrektora DFE
Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
35 formalnych/poprawy oczywistych ) i
' Z-ca Dyrektora DFE omytek oraz/lub korekty kryteriéow
formalnych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone oraz/lub
ztozenia wyjasnien.
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
36. Cztonek line pliku wniosku o dofinansowanie | Na biezaco -
KOP/Pracownik PES projektu przeznaczonego do
korekty.
zgodnie
zterminem na
uzupetnienie i
Przyjmowanie poprawionej poprawe, nie
37 Cztonek i uzupetnionej dokumentacji mniej jednak nie |
' KOP/Pracownik PES projektowej i/lub wyjasnief w krétszym niz
zakresie kryteriow formalnych. 7dni
kalendarzowych
i nie dtuzszym
niz 21 dni.
38, Cztonek Wprowadzaniej danych do bazy Na biezaco i
KOP/Pracownik PES informatycznej SYZYF.
Do 45 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru
whnioskéw o
dofinansowanie
Ocena formalna projektéw z pro_jektu
uwzglednieniem uzupetnied w z’ro.zony.ch do
zakresie warunkow dZIafan"a/ .
39. Czionek KOP formalnych/oczywistych omytek poddziatania. W

oraz/lub kryteriéw formalnych dla
ktdérych w definicji zostato to
okreslone

uzasadnionych
przypadkach
(np. w razie
duzej liczby
whioskéw o
dofinansowanie
ztozonych w
konkursie,
wystgpienia sity
wyzszej),
decyzjg ZWO na
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

whniosek Z-cy
Dyrektora DFE
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020)

40.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu
czastkowego zawierajacego
zestawienie projektéw (ktére
pozytywnie przeszty ocene
formalng/negatywnie ocenionych
/wnioskdéw o dofinansowanie
projektu pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalne;.

41.

Cztonek
KOP/Pracownik PES

Sporzadzenie pism informujacych
whioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektow/pozostawieniu
bez rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

42.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
PES) i zatwierdzenie
(Przewodniczacy KOP) protokotu
czastkowego zawierajacego
zestawienie ocenionych projektéw
(ktére pozytywnie przeszty ocene
formalna/negatywnie
ocenionych/wnioskow o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych) po ocenie
formalne;j.

43.

Cztonek KOP/Kierownik
ROP EFS

Weryfikacja i zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 pozostawieniu bez rozpatrzenia
whioskow dofinansowanie projektu.

Weryfikacja i akceptacja pism
0 negatywnej ocenie projektow.

44,

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.

45.

Cztonek
KOP/Pracownik PES

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL 2014.

Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane
nie pozniej niz w
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ciggu 5 dni
roboczych od
wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)

46.

Sekretarz KOP

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny formalnej;
- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.

47.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéow
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej (lista zawiera¢ bedzie
przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

48.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

49.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej

50.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

51.

Sekretarz KOP

Poinformowanie cztonkéw komisji
oceny projektédw o planowanym
terminie i miejscu przeprowadzenia
oceny merytoryczne;j.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania/
poddziatania. W
uzasadnionych
przypadkach
Przeprowadzenie oceny (np. wrazie
1 Cztonek/2 Cztonkdéw merytorycz.nej, zgodnie . duz.ej Iic’zby
52. KOP2 z kryteriami zatwierdzonymi przez whnioskow o -
KM RPO WO 2014-2020, w oparciu dofinansowanie
o listy sprawdzajgce. ztozonych w
konkursie,
wystgpienia sity
wyizszej),
decyzjg ZWO na
whniosek Z-cy
Dyrektora DFE
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Pisemne zgtoszenie do Cztonka KOP
dokonujgcego oceny formalnej
koniecznosci dokonania przez
whnioskodawce uzupetnienia brakéw w
53. Cztonek KOP zakresie warunkow -
formalnych/oczywistych omytek
oraz/lub korekty kryteriow
merytorycznych dla ktdrych
w definicji zostato to okreslone.
Przygotowanie pisma wzywajycego
54 Cztonek KOP/Pracownik | Wnioskodawce do uzupetnienia i

PES

brakéw w zakresie warunkow
formalnych/oczywistych omytek

21 Ocena spetniania przez projekt kryteriow merytorycznych jest dokonywana przez jednego cztonka KOP
(pracownika IOK lub eksperta powotanego do sktadu KOP) albo przez 2 Cztonkdw KOP (2 pracownikéw 10K lub
2 ekspertow lub pracownika 10K i eksperta).Decyzje o sposobie przeprowadzenia oceny w danym konkursie
podejmuje Przewodniczgcy KOP.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
oraz/lub korekty kryteriéw
merytorycznych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone.
Weryfikacja i akceptacja informacji,
55. Czfonek KOP/Kierownik | 7ok azanie do zatwierdzenia przez z- | - -
ROP EFS ce Dyrektora DFE.
Zatwierdzenie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw w zakresie warunkéw
56. Z-ca Dyrektora DFE formalnych/oczywistych omytek
oraz/lub korekty kryteriéw
merytorycznych dla ktérych w definicji
zostato to okreslone.
Wprowadzanie danych do bazy
57 Cztonek KOP/Pracownik informat.ycznej SYZ\_/F. Wysy’fka. on-line Na biezaco i
PES pliku wniosku o dofinansowanie
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie z
terminem na
uzupetnienie i
Przyjmowanie poprawionej i p.opra\{vg,‘
58. Cztonek KOP/Pracownik | ;7 petnionej dokumentacji niemmel jednak |
PES projektowe. nie k.rotszym niz
7 dni
kalendarzowych i
nie dtuzszym niz
21 dni.
Do 55 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektow
ztozonych w
Ocena merytoryczna projektéw z ramach naboru
uwzglednieniem uzupetnienia brakéw | do
w zakresie warunkow dziatania/poddzia
59. 1 Cztonek KOP/2 formalnych/oczywistych omytek tania. W
Cztonkow KOP oraz/lub kryteriéw merytorycznych dla | uzasadnionych
ktérych w definicji zostato to przypadkach (np.

okreslone.

w razie duzej
liczby wnioskéw
o
dofinansowanie
ztozonych w
konkursie,
wystgpienia sity
wyzszej), decyzjg
ZWO na wniosek
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Z-cy Dyrektora
DFE termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).

60.

Sekretarz KOP

Przygotowanie protokotu czgstkowego

zawierajgcego:
liste ocenionych projektow, ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczng tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia konkursu i/lub
liste projektow, ktore zostaty
skierowane do etapu lll tj.
negocjacji i/lub
liste projektdw negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytoryczne;.

61.

Sekretarz KOP

Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do RZF 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

62.

Cztonek KOP/Pracownik
PES

Sporzadzenie pism informujgcych
whnioskodawcow o negatywnej ocenie
projektow/pozostawieniu bez
rozpatrzenia wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

63.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
PES) i zatwierdzenie (Przewodniczacy
KOP) protokotu czgstkowego
zawierajgcego liste ocenionych
projektow (ktére pozytywnie przeszty
ocene merytoryczna tj. zostaty
skierowane do rozstrzygniecia
konkursu /projektéw, ktdre zostaty
skierowane do etapu lll tj.
negocjacji/projektow negatywnie
ocenionych/wnioskéw o
dofinansowanie projektu
pozostawionych bez
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
rozpatrzenia/wycofanych po ocenie
merytorycznej.
Weryfikacja i zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
Cztonek KOP/Kierownik | o pozostawieniu bez rozpatrzenia
64. PES whioskéw o dofinansowanie
projektu.
Weryfikacja i akceptacja pism o
negatywnej ocenie projektow.
Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
65. Z-ca Dyrektora DFE whnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektéw .
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane s3
wprowadzane
nie pozniej nizw
ciggu 5 dni
66 Cztonek KOP/Pracownik | Wprowadzanie danych do bazy roboczych od
' PES informatycznej SYZYF oraz SL 2014 wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny merytorycznej;
67. Sekretarz KOP - wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. projektéw, ktdre pozytywnie
przeszty ocene merytoryczna tj.
zostaty skierowane do
rozstrzygniecia konkursu oraz
68. Sekretarz KOP

projektéw, ktore zostaty skierowane
do etapu lll tj. negocjac;ji. (lista
zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe
whioskodawcy).
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15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja tresci
69, Cztonek KOP/Kierownik | informacji, przekazanie do
PES zatwierdzenia przez Z-cg Dyrektora
DFE.
Zatwierdzenie informacji na strone
70 internetowa IZ RPO WO 2014-2020
: Z-ca Dyrektora DFE dot. projektéw, ktére pozytywnie
przeszty ocene merytoryczna.
71 Zamieszczenie informacji na stronie
' Redaktor naboru internetowej IZ RPO WO 2014-2020
Do 45 dni
kalendarzowych
od daty
zakonczenia
oceny
merytorycznej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania/
. - . poddziatania. W
Przeprowadzenie negocjacji zgodnie uzasadnionych
z zakresem wskazanym przez dkach
oceniajacych w wypetnionych przez przypa .
nich listach sprawdzajgcych wniosek Ejnupz.e\jNIircizbls
72. Przewodniczacy KOP o0 przyznanie dofinansowania i0skoW ©
projektu ze sSrodkéw Europejskiego wnl.os .
Funduszu Spotecznego i/lub uwag dofmansowame
whniesionych przez :fozony(?h W
Przewodniczgcego KOP. onkur§|e,. .
wystgpienia sity
wyzszej),
decyzjg ZWO na
whniosek Z-cy
Dyrektora DFE
termin moze
ulec wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
RPO WO 2014-
2020).
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF. Wysytka on-
line pliku wniosku o dofinansowanie
73. Cztonek projektu przeznaczonego do Na biezgco

KOP/Pracownik PES

korekty zgodnie z warunkami
postawionymi przez oceniajgcych
i/lub Przewodniczgcego KOP

61




15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
Zgodnie z
terminem
. . L okreslonym w
Przyjmowanie poprawionej -
74. Cztonek i uzupetnionej dokumentaciji Regulaminie
KOP/Pracownik PES projektowej KOP (termin
maksymalnego
zakonczenia
negocjacji)
Weryfikacja dokumentacji pod Zgodnie z
katem spetnienia przez projekty terminem
zerojedynkowego kryterium wyboru | okreslonym w
75 ) projektéw w zakresie spetnienia Regulaminie
: Cztonkowie KOP warunkéw postawionych przez KOP (termin
oceniajacych i/lub maksymalnego
przewodniczgcego KOP (tzw. zakonczenia
Kryterium negocjacyjnego). negocjacji)
Sporzadzenie protokotu
czgstkowego zawierajacego liste
76. Sekretarz KOP pozytywnie ocenionych projektow
po etapie negocjacji i/lub projektéw
negatywnie ocenionych.
Skierowanie zapytania w formie
elektronicznej do RZF o aktualny stan
alokacji. Dopuszcza sie odstgpienie od
kierowania zapytania w przypadku gdy
77. Sekretarz KOP suma dofinansowania wnioskow
przekazanych do
rozstrzygniecia/negocjacji nie
przekracza alokacji okreslonej w
regulaminie konkursu
Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
PES) i zatwierdzenie
Cztonek KOP/Kierownik | (Przewodniczgcy KOP) protokotu
78. PES czastkowego zawierajacego liste
Przewodniczacy KOP pozytywnie ocer)ioTYch proje!<tévsll
po etapie negocjacji i/lub projektow
negatywnie ocenionych.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane
nie pozniej niz w
Cztonek Wprowadzanie danych do bazy ciagu 5 dni
79. . . roboczych od
KOP/Pracownik PES informatycznej SYZYF oraz SL 2014. wystapienia
zdarzenia
warunkujgcego

koniecznos¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

danych)

80.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw po negocjacjach
(lista zawierac¢ bedzie przynajmniej
nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

81.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

82.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
dot. listy projektéw po
negocjacjach.

83.

Redaktor naboru

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ RPO WO 2014-2020

84.

Cztonek
KOP/Pracownik PES

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu negocjacji;

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.

85.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu kornicowego
zawierajgcego liste ocenionych
projektéw.

86.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja (Cztonek KOP/Kierownik
PES) i zatwierdzenie
(Przewodniczacy KOP) protokotu
koncowego zawierajgcego liste
ocenionych projektow.

87.

Cztonek
KOP/Pracownik PES

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.

88.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Weryfikacja i akceptacja pism
informujgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektow.

89.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie pism
powiadamiajgcych wnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.
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L Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
P- dziatanie wykonania powigzane
90, Cztonek }Nprowadzanlej danych do bazy Na biezaco i

KOP/Pracownik PES informatycznej SYZYF.
Cztonek KOP/Pracownik | Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
91. PES w sprawie przyjecia projektéw do -
dofinansowania.
92 ) Weryfikacja zatgcznikow do projektu i
' Pracownik RZF uchwaty pod katem finansowym.
93 Cztonek KOP/Kierownik | Weryfikacja tresci projektu uchwaty i
PES ZWO. Na najblizsze
94 Akceptacja projektu uchwaty pod posiedzenie ZWO i
: Radca prawny katem formalno-prawnym.
Zatwierdzenie tresci projektu uchwaty
95. Z-ca Dyrektora DFE ZWO. -
9% ) o Akceptacja projektu uchwaty pod i
. Skarbnik Wojewddztwa katem finansowym.
97 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na i
) Wojewédztwa posiedzenie ZWO.
98 Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru Na posiedzeniu |
' ZWO projektéw do dofinansowania. ZWO0
Przygotowanie pism informujgcych
) whnioskodawcow o wyborze projektow
99. Cztonek KOP/Pracownik | 44 dofinansowania. - -
PES
100 (Pié’r;)nek KOP/Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma, i i
) przekazanie do Z-cy Dyrektora DFE
Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
101. Z-ca Dyrektora DFE whnioskodawcéw o wyborze projektow
do dofinansowania.
Na biezgco (w
przypadku
SL2014 dane sg
wprowadzane
nie pozniej niz w
ciggu 5 dni
Cztonek KOP/Pracownik | Wprowadzenie danych do bazy roboczych od
102. . . L
PES informatycznej SYZYF oraz SL 2014. wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego

koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

103.

Sekretarz KOP

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ RPO WO 2014-2020
oraz Portal Funduszy Europejskich
dot. listy projektéw wybranych do
dofinansowania albo listy
projektéw, ktére uzyskaty
wymagana liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektéw wybranych
do dofinansowania (lista zawierac
bedzie tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
whnioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawieraé bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskow o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz cztonkéw KOP
(pracownik IOK albo ekspert).

104.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Weryfikacja i akceptacja informacji,
przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.

105.

Pracownik PES
(redaktor naboru)

Zamieszczenie informacji na portalu
Funduszy Europejskich.

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

106.

Pracownik PES
(redaktor naboru)

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

7 dni od dnia
rozstrzygniecia
konkursu

107.

Cztonek
KOP/Pracownik PES

Przygotowanie i przekazanie
wiadomosci elektronicznej
przekazujgcej kopie uchwaty ZWO
do nastepujacych referatéw: WES,
RZF, RK, RM, RP

RP, WES,
RZF, RK, RM

108.

Cztonek KOP/Pracownik
PES

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do WES wniosek o
dofinansowanie projektu oraz
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na etapie
zakonczenia wyboru do
dofinansowania.

109.

Cztonek KOP/Kierownik
PES

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie projektu
na etapie zakonczenia wyboru do
dofinansowania , przekazanie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

korespondentki do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DFE.

110.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie korespondentki
przekazujgcej do WES wniosek o
dofinansowanie projektu oraz
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu.

111.

Pracownik PES

Przekazanie kompletnej dokumentacg;ji
whiosku o dofinansowanie projektu do
WES celem podpisania umowy o
dofinansowanie.

WES

112.

Postepowanie PES w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protest

u

113.

Pracownik PES

Przygotowanie korespondentki do
RK(Sekcja Odwotan) przekazujacej
whiosek o dofinansowanie projektu w
przypadku ztozenia przez
whnioskodawce protestu.

114.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

115.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie korespondentki do RK
(Sekcja Odwotan) przekazujacej
whniosek o dofinansowanie projektu w
przypadku ztozenia przez
whnioskodawce protestu.

116.

Pracownik PES

Przekazanie korespondentki wraz
z wnioskiem o dofinansowanie w
sprawie objetej protestem do RK
(Sekcja Odwotan)

RK (Sekcja
Odwotan)

117.

Pracownik PES

Przygotowanie interpretacji
obejmujacej watpliwe kwestie, w
przypadku otrzymania
korespondentki/pisma od RK (Sekcja
Odwotan) dotyczacej uzyskania
dodatkowych informacji badz
wyjasnien w sprawie protestu

118.

Kierownik PES

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
zawierajgcego interpretacje
watpliwych kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

119.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie
korespondentki/pisma
zawierajgcego interpretacje

watpliwych kwestii
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Ocena wniosku
w przypadku pozytywnego
rozpatrzeryla protestu / Ponowna W przypadku
ocena projektu w przypadku .
. L . oceny formalnej
uznania stusznosci orzeczenia WSA .
1 Cztonek KOP/2 przez IZ RPO WO 2014-2020/oddalenia | L™ 205tat
120. Cztonkow KOP albo pozostawienia bez rozpatrzenia okreslony w pkt
w przypadku ponownej | syargj kasacyjnej zfozonej przez IZ RPO 25 instrukeji
oceny wniosku WO 2014-2020 do NSA bads po oceny .
ponownym pozytywnym dla merytqwcznej W
. . pkt 48 instrukcji
whioskodawcy rozpatrzeniu sprawy
przez WSA w zwigzku ze ztozong
skargg kasacyjng do NSA.
121 Postepowanie PES w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego
' naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informac;ji
wskazujgcych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci—
przejscie do punktu 110 --112;
122. Pracownik PES 2. potencjalne wystapienie naduzycia
finansowego — przejscie do punktu
113-120;
3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego — przejscie do
procesu 7.4;
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
1. Sporzadzenie Formularza zgtoszenia | wystgpienia
wpisu do IMS Signals zawierajgcego | przestanek do
informacje na temat wykrytej zakwalifikowania
nieprawidtowosci. nieprawidfowosci
. " . .. |Departament
2. Propozycja klasyfikacji oraz jako podlegajacej wiasciwy do
123 ] klasyfikacja nieprawidtowosci, jako | raportowaniu soraw
' Pracownik PES podlegajacej badz niepodlegajacej | biezgcemu praw
raportowaniu do KE znajduje sie w kontroli/audy
. . tu
korespondentce przekazujgcej 2) do ostatniego
formularz, ale nie moze by¢ dnia kwartatu, w
wpisana w samym formularzu. ktérym
3.  Wybdr typu raportu dokonano
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o w przypadku
nieprawidtowosci
podlegajacych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zgtoszeniu
kwartalnemu

124.

Kierownik PES/ Z-ca
Dyrektora DFE

Weryfikacja oraz akceptacja
sporzadzonego formularza.
Przekazanie do zatwierdzenie
sporzadzonego formularza.

3 dni robocze

125.

Kierownik PES

Przekazanie formularza do RK

126.

Pracownik PES

Przekazanie do bezposredniego
przetozonego uzyskanej informacji
wskazujgcej na potencjalne
wystgpienie naduzycia finansowego.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

127.

Kierownik PES

Dokonanie analizy czy dane zdarzenie
moze stanowic¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego.
Jezeli TAK — przejscie do punktu 117.
W razie koniecznosci uzyskanie
dodatkowych informacji/wyjasnier od
podmiotu, ktérego dotyczy zdarzenie.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

Radca prawny

128.

Pracownik PES

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

Niezwtocznie po
dokonaniu
analizy

Radca prawny

129.

Kierownik PES

Weryfikacja sporzadzonego projektu
zawiadomienia i przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

Niezwtocznie

130.

Z-ca Dyrektora DFE

Akceptacja sporzgdzonego projektu
zawiadomienia i przekazanie
podpisu Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.

131.

Marszatek
Wojewddztwa
Opolskiego

Podpisanie zawiadomienia.

132.

Pracownik PES

Przekazanie zawiadomienia do
odpowiedniego organu.

133.

Pracownik PES

Weryfikacja, czy jednostka zostata
poinformowana o wszczeciu lub
odmowie wszczecia postepowania.
W przypadku braku przedmiotowej
informacji — podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia
zazalenia na bezczynnosc¢ organu
powotanego do prowadzenia
$ledztwa do prokuratora
nadrzednego (jezeli wniesiono
zawiadomienie do prokuratora) albo
do prokuratora sprawujgcego
nadzor nad organem, do ktérego

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
whiesiono zawiadomienie.
Wziecie udziatu w szkoleniach w przypa(#ku
. . nowoprzyjetych
zamieszczonych na stronie Sy
internetowej https://szkolenia- pracownikow —
134. . w terminiedo 3 |

Pracownik PES

antykorupcyine.edu.pl,
przygotowanych przez Centralne
Biuro Antykorupcyjne.

miesiecy od
daty podpisania
umowy o prace.
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1.3 Konkursowa procedura wyboru projektéow w ramach Instytucji Posredniczacych
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020 — zadania IZ RPO WO 2014 -
2020

1.3.1 Karta dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach Instytucji
Posredniczqcych Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020 - zadania IZ RPO WO
2014 - 2020

Krétki opis podprocesu

W celu organizacji konkursu w ramach dziatarh wdrazanych przez Instytucje Posredniczgce wtasciwa IP
(OCRG, WUP, ZIT) przygotowuje i przekazuje do IZ RPO WO 2014-2020 dokumentacje dotyczgca procedury
wyboru projektow (w terminie nie krétszym niz 14 dni, a w przypadku IP OCRG nie krétszym niz 30 dni od
planowanego posiedzenia ZWO na ktérym dokumentacja ma by¢ przyjmowana). Dokumentacja ta obejmuje
m.in. Regulamin Konkursu wraz z zatgcznikami, ogtoszenie o konkursie oraz uchwate w sprawie przyjecia
Regulaminu Konkursu (w przypadku WUP oraz OCRG). Przed zatwierdzeniem przekazanej dokumentac;ji 1Z
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 Instytucji Posredniczace;.

W ramach przeprowadzanej procedury konkursowej dla danego naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu kolejno, po zakoriczeniu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu oraz po zakorczeniu oceny
formalnej wtasciwa IP przekazuje do IZ RPO WO 2014-2020 pisemng informacje na temat:

1. liczby ztozonych wnioskdw o dofinansowanie projektu (w formie listy) po zakorficzeniu naboru,

2. liczby projektéw, ktére uzyskaty pozytywng ocene formalna.

3. liczby projektow, ktére uzyskaty pozytywng ocene merytoryczng (w przypadku konkurséw
realizowanych w ramach EFS)

W przypadku projektow realizowanych w formule ZIT w ramach EFRR po zakoriczeniu oceny merytorycznej
Zwigzek ZIT przekazuje 1Z RPO WO 2014-2020 liste ocenionych projektow wraz z kserokopiami kart oceny
formalnej, merytorycznej, oswiadczeniami o poufnosci i bezstronnosci oraz protokotu celem ostatecznego
sprawdzenia przez pracownikow I1Z RPO WO 2014-2020 kwalifikowalnosci projektéw w zakresie poprawnosci
stosowania kryteridw oraz przejrzystosci wyboru. W przypadku stwierdzenia btedéw w ocenie projektéw, 1Z
RPO WO 2014-2020/ IP WUP przygotowuje uchwate na ZWO w celu podjecia decyzji o anulowaniu konkursu
badz koniecznosci dokonania korekty i przekazuje informacje o decyzji ZWO do Zwigzku ZIT.

W przypadku projektow realizowanych w formule ZIT w ramach EFS proces sprawdzenia kwalifikowalnosci
projektéw w ramach programu (dot. poprawnosci stosowania kryteriéw oraz przejrzystosci wyboru)
dokonywany jest przez IP WUP.

IZ RPO WO 2014-2020 po otrzymaniu od Zwigzku ZIT listy projektéw rekomendowanych do dofinansowania
przygotowuje projekt uchwaty i przekazuje go na ZWO celem podjecia przez ZWO decyzji

o wyborze projektéw do dofinansowania. Nastepnie zaakceptowang przez ZWO uchwate IZ RPO WO 2014-
2020 przekazuje do Zwigzku ZIT celem poinformowania wnioskodawcéw o wynikach konkursu.

W przypadku konkurséw przeprowadzanych przez IP WUP oraz IP OCRG stosowng uchwate przygotowuje
wiasciwa IP. Uchwata nastepnie przekazywana jest do 1IZ RPO WO 2014-2020 celem przedtozenia na
posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego.

Po rozstrzygnieciu Zwigzek ZIT przekazuje 1Z RPO WO 2014-2020 / IP WUP kompletne wnioski o
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dofinansowanie projektéw (posiadajgce wszystkie zatgczniki), ktére po sprawdzeniu przez pracownikdéw 1Z

RPO WO 2014-2020 ich kompletnosci sg przekazywane do podpisania umowy o dofinansowanie.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Uchwata przyjmujaca Regulamin konkursu i ogtoszenie o konkursie.

2) Lista sprawdzajaca kwalifikowalnos$¢ projektdw w zakresie poprawnosci stosowania kryteriéw oraz

przejrzystosci wyboru.

3) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektow do dofinansowania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa wdrozeniowa.

2) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

3) Szczegdtowy opis osi priorytetowych RPO WO 2014-2020 zakres EFRR.

4) Szczegdtowy opis osi priorytetowych RPO WO 2014-2020 zakres EFS.

5) OFiP.

6) LSIWD.

7) Regulamin pracy komisji oceny projektow oceniajgcej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.

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

9) Wz6r uchwaty ZWO o wyborze projektow do dofinansowania.

1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Konkursowa procedura wyboru projektéw w ramach Instytucji
Posredniczqcych Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020 — zadania IZ RPO WO

2014 - 2020
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane

dziatanie 4 powia
Weryfikacja przygotowanej przez IP
wiadomosci elektronicznej
aktualizujgcej stowniki systemowe

1. Pracownik ZNP SYZYF w zakresie danych RM

dotyczacych naboru wnioskéw w
przypadku EFRR. W przypadku EFS
wiasciwa IP informuje RM we
wtlasnym zakresie.

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy aktualizacje
stownikéw systemowych w zakresie
danych dotyczacych naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu w ramach
dziatania/poddziatania.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik ZNP

Przyjecie przekazanego przez
wiasciwg IP projektu Regulaminu
konkursu oraz tresci ogtoszenia o
konkursie. Przestanie do Referatéw
DFE w formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany w celu konsultacji.
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujacej Regulamin konkursu
oraz ogtoszenia o naborze w
przypadku projektéw realizowanych
w formule ZIT. W przypadku
pozostatych IP weryfikacja projektu
uchwaty przekazanego przez
wiasciwg IP drogg elektroniczna.

Na co najmniej 2
tygodnie, aw
przypadku IP OCRG
co najmniej 4
tygodnie przed
posiedzeniem ZWO

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie projektu Regulaminu
konkursu, tresci ogtoszenia o
konkursie oraz uchwaty.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie Regulaminu konkursu
oraz tresci ogtoszenia o konkursie na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Przyjecie Regulaminu konkursu oraz
tresci ogtoszenia o konkursie.

Na posiedzeniu ZWO

Pracownik ZNP

Przekazanie pisemne oraz drogg
elektroniczng zaakceptowanego
przez ZWO Regulaminu konkursu
wraz z trescig ogtoszenia o
konkursie.

Pracownik ZNP

Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
IP informacji na temat zakonczenia
naboru i liczby ztozonych wnioskéw
o dofinansowanie projektu w
ramach naboru (w formie listy).

Pracownik ZNP

Przygotowanie informacji na ZWO
dotyczacej zakonczenia naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu.

10.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie informacji na ZWO
dotyczacej zakonczenia naboru
whioskéw o dofinansowanie
projektu.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

11.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie tresci informacji na
ZWO.

12.

ZWO

Przyjecie informacji dotyczacej
zakonczenia naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektu.

Na posiedzeniu ZWO

13.

Pracownik ZNP

Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
IP informacji o wynikach oceny
formalne;j.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
14. Pracownik ZNP IP informacji o wynikach oceny - -
merytorycznej w przypadku EFS.
Przyjecie przekazanej przez wtasciwa
15. Pracownik ZNP IP informacji o wynikach negocjacji - -
w przypadku EFS.
Przyjecie w przypadku EFRR
przekazanej przez wtasciwg IP listy
projektéw po ocenie merytorycznej
uwzgledniajacej realizacje
16. Pracownik ZNP wskaznikdw, a w przypadku Zwigzku | - -
ZIT rowniez kserokopii kart oceny
formalnej, merytorycznej,
oswiadczen o poufnosci i
bezstronnosci oraz protokotu.
20 dni
kalendarzowych od
przekazania listy
Weryfikacja w przypadku dziatan projektéw po ocenie
realizowanych przez Zwigzek ZIT w merytorycznej wraz
17. Pracownik ZNP obs_zarzsa EFRR kwaI.ifikowaInos'cil . zkserokopiamikart |
projektow w zakresie poprawnosci oceny
stosowania kryteridw i przejrzystosci | merytoryczne;j,
wyboru. os$wiadczeniami
o poufnosci
i bezstronnosci oraz
protokotu
W przypadku pozytywnej weryfikacji
kwalifikowalnosci projektow,
przekazanie do Zwigzku ZIT
informacji o koniecznosci
przekazania listy projektéw
rekomendowanych do
dofinansowania / sporzadzenia
18. uchwaty o wyborze projektéw do

Pracownik ZNP

dofinansowania.

W przypadku stwierdzenia btedéw w
ocenie projektéw, przygotowanie
uchwaty na ZWO w celu podjecia
decyzji o anulowaniu naboru bad?
koniecznosci dokonania korekty.
Przekazanie informacji o decyzji
ZWO do wiasciwej IP.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

19.

Pracownik ZNP

Przyjecie przekazanej przez Zwigzek
ZIT listy projektow
rekomendowanych do
dofinansowania i jej weryfikacja.
Przygotowanie projektu uchwaty na
ZWO. W przypadku pozostatych IP
weryfikacja przekazanego drogg
elektroniczng projektu uchwaty wraz
z zatacznikami.

20.

Pracownik RZF

Weryfikacja zatgcznikéw do projektu
uchwaty po katem finansowym.

21.

Radca prawny

Akceptacja tresci projektu uchwaty

ZWO pod katem formalno-prawnym.

22.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie projektu uchwaty
dotyczacej wyboru projektéw do
dofinansowania.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

23.

Skarbnik
Wojewddztwa

Akceptacja projektu uchwaty pod
katem finansowym.

24.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie projektu uchwaty na
posiedzenie ZWO.

25.

ZWO

Przyjecie uchwaty w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania.

Na posiedzeniu ZWO

26.

Pracownik ZNP

Pisemne przekazanie przyjetej przez
ZWO uchwaty do wtasciwe;j IP.

27.

Pracownik ZNP

W przypadku dziatan realizowanych
przez Zwigzek ZIT w obszarze EFRR
przyjecie kompletnych wnioskéow o
dofinansowanie projektéw
(posiadajacych wszystkie zatgczniki).

28.

Pracownik ZNP

Weryfikacja kompletnosci
projektéw.

29.

Pracownik ZNP

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do WER wniosek o
dofinansowanie projektu wraz z
zatgcznikami.

30.

Pracownik ZNP

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

31.

Pracownik ZNP

Przekazanie kompletnej
dokumentacji wnioskow o
dofinansowanie projektu do WER
celem podpisania uméw o
dofinansowanie.

WER
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1.4 Pozakonkursowa procedura wyboru projektéw w ramach EFRR i EFS??

1.4.1 Karta dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR. i EFS.

Krétki opis podprocesu

Wybor projektow w trybie pozakonkursowym obejmuje:
1. zgtoszenie projektow:

a) 1Z RPO WO 2014-2020 uznaje za projekty pozakonkursowe, te ktdre zostaty wskazane
w dokumentach strategicznych m.in. Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego do 2020 r. oraz
odpowiadajg zakresowi RPO WO 2014-2020. W przypadku przedsiewzie¢ priorytetowych za
zgtoszony uznaje sie projekt ujety w kontrakcie terytorialnym, ktérego identyfikacja ma miejsce
w ramach negocjacji/renegocjacji dokumentu i koriczy sie wraz z jego zawarciem,

b) nie dotyczy projektéw pomocy technicznej (Plany Dziatan realizowane w ramach Osi Priorytetowe;j
Xli Xl RPO WO 2014-2020) - zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji dotyczqcej realizacji
projektéow pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.

2. identyfikacje projektow, ktéra:

a) w przypadku przedsiewziec¢ priorytetowych nastepuje - w ramach aktualizacji kontraktu
terytorialnego,

b) nie dotyczy projektéw pomocy technicznej (Plany Dziatan realizowane w ramach Osi Priorytetowej
Xl'i Xl RPO WO 2014-2020) — zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji dotyczqcej realizacji
projektow pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.

3. wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, ocene projektu,
4. rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektu do dofinansowania.

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

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

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

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

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

3. uruchomieniem monitoringu i wsparcia przygotowania zidentyfikowanego projektu,

22 Tryb pozakonkursowy jest jedynym trybem wyboru projektéw w ramach pomocy technicznej. Zasady
dotyczace procesu naboru, oceny i wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektu okresla Instrukcja dotyczgca
realizacji projektow pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.
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4. umozliwieniem integrowania projektow.

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

1. nazweiadres |z,

2. miejsce i forme ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu i sposéb uzupetniania w nim brakéw w
zakresie warunkéw formalnych oraz poprawiania w nim oczywistych omytek,

3. czynnosci, ktore powinny zosta¢ dokonane przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo
podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz wymagane dokumenty i terminy ich przedtozenia
1Z,

4. forme i sposéb komunikacji miedzy wnioskodawcy a IZ, w tym wzywania wnioskodawcy do
uzupetniania lup poprawiania projektu w trakcie jego oceny w czesci dotyczacej spetniania przez
projekt kryteriéw wyboru projektdw, a takze skutki niezachowania wskazanej formy komunikacji,

5. forme ztozenia przez wnioskodawce oswiadczenia o swiadomosci skutkéw niezachowania wskazanej
formy komunikacji.

Po uptywie terminu wyznaczonego przez wtasciwg instytucje na ztozenie wniosku o dofinansowanie
projektu, w przypadku braku ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w terminie wskazanym przez I1Z
RPO WO 2014-2020, instytucja ponownie wzywa wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu, wyznaczajgc ostateczny termin. W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu I1Z
RPO WO 2014-2020 wykresla projekt z wykazu projektéw zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik do
SZOOP.

Whioski o dofinansowanie w formie papierowej mogga by¢ dostarczone do IZ RPO WO 2014-2020 na cztery
rézne sposoby: listem poleconym, przesytka kurierska, osobiscie lub przez postanca (dostarczyciel otrzyma
dowdéd wptyniecia przesytki opatrzony podpisem i datg). Platforma ePUAP jest wytgczona jako sposdb
dostarczania korespondencji dotyczgcej wnioskow o dofinansowanie projektu. Zasadniczo zaréwno
przyjmowanie, jak i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektu ma miejsce w Punkcie Przyjmowania
Whioskow, jednakze w przypadku dostarczenia ich za pomoca listu poleconego lub przesytki kurierskiej —
przyjmowanie w Kancelarii Ogélnej UMWO, a nastepnie Sekretariacie DFE UMWO, natomiast rejestracja w
Punkcie Przyjmowania Wnioskéw.

W zakresie doreczen i sposobu obliczania termindw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego. W przypadku wezwania przekazanego drogg elektroniczng
termin okreslony w wezwaniu liczy sie od dnia 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.

W przypadku projektéw pomocy technicznej funkcje wniosku o dofinansowanie projektu petni Plan
Dziatan. Wzor Planu Dziatan zawarty jest w Zatgczniku nr 4 do Instrukcji dotyczqcej realizacji projektow
pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Projekty pozakonkursowe w ramach EFRR i EFS podlegajg ocenie zgodnie z procedurg zamieszczong
w pismie wzywajgcym wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku
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stwierdzenia brakéw w zakresie warunkéw formalnych lub oczywistych omytek oraz/lub kryteriow
formalnych/merytorycznych wnioskodawca ma mozliwos$¢ dokonania stosownych poprawek

i uzupetnien w terminie wskazanym przez 1IZ RPO WO 2014-2020 w pi$mie z uwagami, nie krétszym niz 7
dni kalendarzowych i nie dtuzszym niz 21 dni kalendarzowych liczagc od nastepnego dnia od dnia
doreczenia przedmiotowego pisma. Konkretne uchybienia wykryte we wniosku o dofinansowanie

projektu mozna poprawiac tylko raz na etapie oceny formalnej, maksymalnie dwa razy na etapie oceny

merytorycznej. Ponadto podczas oceny formalnej/merytorycznej cztonkowie KOP za posrednictwem
pracownikéw 1Z RPO WO 2014-2020 mogg 7zgda¢ dodatkowych wyjasnien (a w uzasadnionych przypadkach
takze dokumentdéw niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére wnioskodawca powinien wraz
z poprawkami i uzupetnieniami ztozy¢ pisemnie w terminie wskazanym przez IZ RPO WO 2014-2020 w
pismie z uwagami.

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

W razie stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku o dofinansowanie projektu wtasciwa instytucja
poprawia te omytke z urzedu, informujac o tym wnioskodawce, albo wzywa wnioskodawce do poprawienia
oczywistej omytki w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz

21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Terminy okreslone w wezwaniach:

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

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

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

W przypadku braku poprawienia wniosku o dofinansowanie projektu lub nieztozenia wyjasnien projekt nie
zostaje dopuszczony do oceny zas informacje o nim zawarte w SZOOP zostajg usuniete. Informacja
dotyczaca usuniecia projektu z listy jest przekazywana przez 1IZ RPO WO 2014-2020 wnioskodawcy wraz

z uzasadnieniem.

Srodki zarezerwowane na realizacje projektu, ktéry zostat usuniety decyzja 1Z RPO WO 2014-2020 z listy
przeznacza sie na zwiekszenie puli Srodkéw dostepnych dla projektéw innych niz pozakonkursowe

w ramach danego priorytetu/dziatania programu operacyjnego lub przeznacza sie na dodatkowe zasilenie
projektéw, ktdre na podstawie analizy 1IZ RPO WO 2014-2020 zostaty niedoszacowane.

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

Projekty w ramach EFRR, kwalifikujgce sie do wsparcia poddawane sg ocenie srodowiskowej tj. analizie
wptywu wywieranego przez przedsiewziecia na srodowisko. Ocena poprawnosci dokumentowania
procedury oceny oddziatywania na Srodowisko oraz Natury 2000 moze by¢ przeprowadzana na kazdym
etapie oceny. IZ RPO WO 2014-2020 dopuszcza mozliwosé, aby ocena byta przeprowadzana przez cztonka
KOP (pracownik IZ RPO WO 2014-2020) lub niezaleznego eksperta ds. 00$ (bedgcego cztonkiem KOP). W
sytuacji stwierdzenia niezgodnosci zapisdw dokumentacji projektowej wzgledem przeprowadzonej
procedury oceny oddziatywania na Srodowisko lub brakéw, kazdy wnioskodawca ma mozliwos¢ poprawy i
uzupetnienia dokumentacji oceny oddziatywania na Srodowisko, a takze ztozenia dodatkowych wyjasnien.
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Projekt, ktory w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 50% maksymalnej
liczby punktéw mozliwej do osiggniecia (bez uwzglednienia punktacji za kryteria dodatkowe, jesli takie
wystepuja) (przy jednoczesnym spetnieniu wszystkich kryteridow) w ramach EFRR lub uzyska, co najmniej
60% maksymalnej liczby punktow (przy jednoczesnym spetnieniu wszystkich kryteriow) w ramach EFS
zostaje wpisany na liste projektow kwalifikujgcych sie do wsparcia w ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania RPO WO 2014-2020.

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

e nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;

¢ nazwy wnioskodawcoéw;

¢ kwoty przyznanego dofinansowania;

e kwoty catkowite projektow;

e wyniki oceny punktowej;

e daty wybrania poszczegélnych projektéw do dofinansowania tj. daty zakoriczenia oceny projektéw;
e przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.

W przypadku projektéw pomocy technicznej projekt moze zostaé oceniony pozytywnie lub negatywnie.
Pozytywna ocena oznacza w tym przypadku spetnienie wszystkich kryteriéw, wskazanych odpowiednio dla
Osi Priorytetowej X1 / XIlIl RPO WO 2014-2020, dzieki czemu dany projekt PT ma mozliwo$¢ uzyskania
dofinansowania.

Z wnioskodawcami projektow, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje, IZ RPO WO 2014-2020 podpisuje
umowe o dofinansowanie. W przypadku projektéw wtasnych oraz projektéw pomocy technicznej,
ztozonych przez IZ RPO WO 2014-2020, IZ RPO WO 2014-2020 podejmuje decyzje o dofinansowaniu.
Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikéw PER/PES t;j.
whniosek o dofinansowanie projektu + zatgczniki (w przypadku projektéw w ramach EFRR) do WER/WES
celem podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Natomiast cata
dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja z wnioskodawcg) jest
zbierana i archiwizowana w PER/PES

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

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych

w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy sktadania wnioskéw
o dofinansowanie projektu w ramach pomocy technicznej dostosowane s3 do harmonogramu prac nad
budzetem wojewoddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowiazani sa do
ujecia Srodkéw na finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

W ramach procedury pozakonkursowej wyboru projektow srodki odwotawcze uregulowane w Ustawie
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wdrozeniowej nie przystuguja.
Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

- zgtaszanie projektéw (z wytgczeniem projektdw pomocy technicznej),

- identyfikacja projektéw (z wytgczeniem projektéw pomocy technicznej),

- wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu,

- ztozenie petnej wersji wniosku o dofinansowanie projektu wraz z dokumentacjg projektowa celem
dokonania oceny formalnej oraz merytorycznej,

- ocena projektéw w zakresie oddziatywania przedsiewzie¢ na sSrodowisko oraz Natura 2000 (wytgcznie
dla projektéw w ramach EFRR — z wytgczeniem projektéw pomocy technicznej),

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

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

COVID — 19 ustawa z dnia 3 kwietnia 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach wspierajacych realizacje

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

nadzwyczajny wyboru projektéw do dofinansowania. W ramach trybu nadzwyczajnego moze mieé miejsce

wybdr do dofinansowania projektéw majacych na celu ograniczenie wystgpienia negatywnych skutkéw

COVID-19. Szczegdétowe informacje odnosnie przebiegu procedury wyboru kazdorazowo zawiera

procedura wyboru projektow w trybie nadzwyczajnym.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista projektéow stanowigca zatgcznik do SZOOP.

2) Lista sprawdzajgca w zakresie warunkdéw formalnych.

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

4) Listy sprawdzajgce w zakresie dokumentacji Oceny oddziatywania na srodowisko oraz Natura 2000
(wytacznie dla projektow w ramach EFRR — z wytgczeniem projektéw pomocy technicznej).

5) Listy projektow po ocenie formalnej oraz merytorycznej.

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

7) Listy projektow wybranych do dofinansowania.

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

9) Woykaz projektow wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym prowadzony przez IZ RPO
WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Rozporzadzenie nr 1301/2013.

3) Ustawa wdrozeniowa.

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

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

6) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020.

7) RPO WO 2014-2020.

8) SZOOP, zakres EFRR.

9) SZOOP, zakres EFS.
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10) OFiP.

11) Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym.

12) Instrukcja dotyczgca realizacji projektéw pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

13) Zatgcznik nr 2 do Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 - System koordynacji pomocy

technicznej oraz linia demarkacyjna.

14) LSiWD (w tym m.in.: szczegdtowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list
sprawdzajgcych do oceny merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o
koniecznosci poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywne;j
ocenie).

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

16) Wzdér uchwaty ZWO o wyborze projektédw do dofinansowania.

17) Wzér umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

18) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejska 23 maja 2015 r. z pdzn. zm.
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1.4.2 Instrukcja dla podprocesu Pozakonkursowa procedura wyboru projektow w ramach EFRR
i EFS dla przedsiewziec priorytetowych okreslonych w kontrakcie terytorialnym

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Na co najmniej 3 dni
. . . |robocze przed
Przygotowanie maila w sprawie . .
. o wystaniem pisma

Pracownik aktualizacji stownikéw wzywajacego
PER/PES systemowych SYZYF w zakresie wnioskodawce do RM

danych dotyczacych naboru
projektéw pozakonkursowych.

ztozenia wniosku o
dofinansowanie
projektu

Pracownik RM

Mail potwierdzajgcy
aktualizacje stownikéw
systemowych w zakresie
danych dotyczacych naboru
projektéw pozakonkursowych
w ramach
dziatania/poddziatania.

Pracownik
PER/PES/ZNP

Mail do Referatéw DFE w
sprawie opracowania i
przekazania do PER/PES (w
formie elektronicznej i
papierowej) zatacznikéw do
procedury wyboru projektow w
trybie pozakonkursowym (np.
WER/WES wzoru
umowy/decyzji/porozumienia,
RM listy wskaznikéw, RK listy
sprawdzajgcej do Autokontroli
w zakresie PZP i/lub w zakresie
konkurencyjnosci) .

W przypadku dokumentacji IP
WUP/OCRG:

Mail do IP WUP w sprawie
ztozenia procedury
pozakonkursowej z
wytaczeniem zatgcznikow
przygotowywanych przez
Referat Monitorowania IZ RPO
WO 2014-2020.

Mail do RM w sprawie
przekazania do ZNP zatacznikéw
niezbednych do
skompletowania procedury
pozakonkursowej

Nie pdzniej niz 14
dni przed

przedtozeniem na
posiedzenie ZWO

Pracownik
PER/PES

Po otrzymaniu danych
dotyczacych wskaznikow i
alokacji — opracowanie
procedury wyboru dot.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektéw w trybie
pozakonkursowym.
Przygotowanie projektu
uchwaty na ZWO.

Pracownik
PER/PES/ZNP

Przestanie do Referatéw DFE w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowanej
procedury pozakonkursowej w
celu konsultacji.

W przypadku dokumentacji IP
WUP/OCRG:

Przestanie do Referatéw DFE w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany opracowanej
procedury pozakonkursowej w
celu konsultacji.

Referaty DFE

Kierownik
PER/PES

Pracownik ZNP

Weryfikacja i akceptacja
procedury wyboru projektow w
trybie pozakonkursowym oraz
uchwaty, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.

W przypadku dokumentacji IP
(WUP/OCRG):

Przekazanie do WUP/OCRG
projektu procedury
pozakonkursowej oraz uchwaty
zawierajacych korekty
wprowadzone w wyniku
konsultacji merytorycznych.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie procedury
wyboru projektow w trybie
pozakonkursowym oraz
uchwaty.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie procedury wyboru
projektéw w trybie
pozakonkursowym na
posiedzenie ZWO.

ZWO

Przyjecie procedury wyboru
projektéw w trybie
pozakonkursowym.

Na posiedzeniu
ZWO0

10.

Pracownik ZNP

Przygotowanie pisma oraz
maila przekazujacego przyjeta
przez ZWO procedure
pozakonkursowg do IP
WUP/OCRG
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

11.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie pisma oraz
akceptacja maila
przekazujgcego przyjetg przez
ZWO procedure
pozakonkursowg do IP
WUP/OCRG

12.

Pracownik
PER/PES

Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
zfozenia wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.

Wyznaczony
indywidualnie w
zaleznosci od
stopnia
skomplikowania
projektu

13.

Kierownik
PER/PES Z-ca
Dyrektora DFE

Weryfikacja i akceptacja pisma
oraz jego zatwierdzenie.

14.

Pracownik
PER/PES

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

15.

Pracownik
PER/PES

Rejestracja wniosku w systemie
informatycznym SYZYF. Nadanie
numeru ewidencyjnego
whioskom oraz wydrukowanie
potwierdzenie przyjecia/ nie
przyjecia wniosku o
dofinansowanie
projektu.?®Informacja
tabelaryczna dot. wniosku o
dofinansowanie projektu
ztozonego do dofinansowania w
ramach naboru do
dziatania/poddziatania.

16.

Pracownik
PER/PES

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu etapu naboru i
przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskéw po ww.

23 Rejestracja wniosku o dofinansowanie projektu w systemie informatycznym SYZYF nastepuje tylko w
przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia systemowe wymogi formalne.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
etapie.
.| Prcowi el ot proyetego | - -
’ PER/PES . '
projektu.
Kierownik Weryfikacja i akceptacja
18 PER/PES informacji tabelarycznej dot. i i
’ Z-ca Dyrektora | przyjetego projektu oraz jej
DFE zatwierdzenie.
Przygotowanie informacji na
strone internetowa IZ RPO WO
2014-2020 dot. przyjetego
19 Pracownik projektu (informacja zawierac i
) PER/PES bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe i
whioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
20 Kierownik informacji, przekazanie do i
) PER/PES zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
Przygotowanie informacji na
| o | e 2o syt |
) PER/PES/ZNP . ) .
whniosku o dofinansowanie o
projektu pozakonkursowego. Na r\ajbllzs:ze
Weryfikacja i akceptacja tresci posiedzenie ZWO
29 Kierownik PES | informaciji, przekazanie do i
’ zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
23. ZD-FCS Dyrektora Zatwierdzenie tresci informacji | - -
24 Marszatek Skierowanie tresci informacji na i )
) Wojewddztwa | posiedzenie ZWO.
Przyjecie informacji dotyczacej
25. ZWO0 zakonczenia naboru wnioskow Na posiedzeniu ZWO | -
o dofinansowanie projektu.
Pracownik Zamieszczenie informacji na
26. PER/PES(redak | stronie internetowej IZ RPO WO | - -
tor naboru) 2014-2020.
W przypadku niedostarczenia
przez wnioskodawce
|| e g |
’ PER/PES -

whioskodawcy do ztozenia
whniosku o dofinansowanie
projektu.*

24 Powrdt i realizacja procedury od punktu 1.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik WeryfikaCJ:a i akceptécja pisr.na,
28. PER/PES przekazanie do zatwierdzenia - -
przez Z-ce Dyrektora DFE.
Sporzadzenie informacji na
posiedzenie ZWO nt. projektéw
pozakonkursowych, dla ktérych
. nie dostarczono wymaganej Na najblizsze
29 Pracownik dokumentacji oraz o posiedzenie ZWO
) PER/PES/ZNP :
przeznaczeniu
niewykorzystanych srodkéw na
procedure konkursowg lub
niedoszacowane projekty.?
Kierownik .\Neryfikafja i akceptacja treéci.
informacji na ZWO, przekazanie
30. PER/PES . .
do zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
31. ZD_:: Dyrektora Zatwierdzenie tresci informacji | - -
32 Marszatek Skierowanie tresci informacji na
) Wojewddztwa | posiedzenie ZWO.
Wykreslenie projektu z SZOOP
33 WO oraz podjecit.a decyzji.o Na posiedzeniu i
przeznaczeniu uwolnionych ZWO
Srodkéw.
34 Pracownik Poinformowanie wnioskodawce |
’ PER/PES o projekcie usunietym z SZOOP. -
Powofanie Komisji Oceny
Pracownik Projektow oraz poinformowanie S
35. PER/PES Wojewody o powotaniu Komisji i Urzad Wojewodzki
Oceny Projektéw
Poinformowanie w formie
mailowej niezaleznego eksperta
ds. 00$ o koniecznosci dokonania
oceny Srodowiskowej tj. oceny
36. Pracownik PER | projektéw pod katem wptywu - -
wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko
(dot. wytacznie projektow w
ramach EFRR).%
Cztonek KOP¥ | Przeprowadzenie oceny Do 90 dni?*®
37. /niezalezny formalnej wraz z weryfikacja kalendarzowych

ekspert ds. 0o$

warunkow formalnych i oceng

(EFRR)/45 dni

2> Po ponownym (drugim i ostatecznym) wezwaniu w przypadku niedostarczenia przez wnioskodawce
wymaganej dokumentacji.
26 Ocena $rodowiskowa tj. ocena poprawnoéci dokumentowania procedury oo$ oraz Natury 2000 moze by¢
przeprowadzane na kazdym etapie oceny.
27 yniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z oceny
28 Termin nie dotyczy oceny dokumentacji w zakresie 00$

85




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sSrodowiskowa (00$ dot.
wytacznie projektéw w ramach
EFRR), projektu ztozonego

w ramach danego naboru,
zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM RPO WO 2014-2020,
w oparciu o listy sprawdzajgce/
szczegotowe listy sprawdzajgce.

kalendarzowych
(EFS) od dnia
zakonczenia naboru
wnioskow o
dofinansowanie
projektu ztozonych
W ramach
dziatania/poddzia-
tania.

38.

Pracownik PER

Zwrdcenie sie do Dos z prosbg o
informacje w zakresie nie
zalegania podmiotdw biorgcych
udziat w pozakonkursie, z
optatami za korzystanie ze
Srodowiska

39.

Pracownik
PER/PES

Zwrdcenie sie do RZP z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych,
co do tresci Szczegdtowego
opisu osi priorytetowych RPO
WO 2014-2020, ktdre pojawity
sie przy ocenie projektu i
zatgczonej dokumentacji, w
formie korespondentki.

40.

Kierownik
PER/PES

Weryfikacja i akceptacja tresci
zapytania w formie
korespondentki, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.

RZP

41.

Pracownik RZP

Przygotowanie wigzacej
interpretacji dotyczacej
watpliwych kwestii w formie
korespondentki.

42.

Kierownik RZP

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki zawierajgcej
interpretacje watpliwych
kwestii, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.

43.

Pracownik
PER/PES

Przygotowanie pisma®
wzywajgcego wnioskodawce do
ztozenia wyjasnien i/lub
dokonania stosownych
poprawek i uzupetnien we
whniosku dot. oceny formalnej
i/lub w zakresie oceny

2% W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 003, do wnioskodawcy kierowane jest odrebne
pismo

86



Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
oddziatywania przedsiewziecia
na Srodowisko (dot. wytgcznie
projektéw w ramach EFRR).
Kierownik o L
u. | pepesza | Weeo scmapne | |
Dyrektora DFE 18 '
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik mfo.rmaty.cznej S.YZYF. Wysytka N
45, on-line pliku wniosku o Na biezgco -
PER/PES . . .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
Przyjmowanie poprawionej i z terminem na
. uzupetnionej dokumentacji uzupetnienie i
Pracownik . . . -
46. projektowej oraz ewentualnych | poprawe, niemniej
PER/PES P . . . -
wyjasnien ze strony jednak nie krétszym
whioskodawcy. niz 7dni
kalendarzowych
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy -

47. PER/PES informatycznej SYZYF. Na biezaco -
Do 90 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 45 dni
kalendarzowych

Ponowna ocena formalna .
L ., (EFS) od dnia
projektédw pod katem kryteriéw , .
zakonczenia
formalnych, oraz ocena wervfikacii
Cztonek KOP Srodowiskowa ( dot. wytgcznie y , )
48. S warunkoéw
projektéw w ramach EFRR), z -
L . formalnych
uwzglednieniem uzupetnionych L
g whioskéw o
brakéw ) .
formalnych/oczywistych omytek dofinansowanie
¥ ywisty ¥ projektu ztozonych
w ramach
dziatania/poddziata
nia
Przygotowanie informacji
tabelarycznej dot. projektu,
ktory pozytywnie przeszedt
ocene formalng oraz w zakresie
oceny $rodowiskowej* (dot.
49 Pracownik wytacznie projektow w ramach i
) PER/PES EFRR). -

Sporzadzenie informacji
tabelarycznej dot. projektu
odrzuconego po ocenie
formalnej/projektu wycofanego
po ocenie formalnej.

30 projekty wymagajace poprawy bad? uzupetnienia przekazywane bedg warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Sporzadzenie pisma
informujgcego wnioskodawce o
negatywnej ocenie projektu.

50.

Kierownik
PER/PES

Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
projektu, ktory pozytywnie
przeszedt ocene formalng i
zostat przekazany do oceny
merytorycznej , informacji
tabelarycznej dot. projektu
negatywnie
ocenionego/wniosku
pozostawionego bez
rozpatrzenia/wycofanego po
ocenie formalnej oraz pism
powiadamiajgcych
whioskodawcédw o negatywnej
ocenie projektéw.

51.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie informacji
tabelarycznej dot. projektu,
ktory pozytywnie przeszedt
ocene formalng i zostat
przekazany do oceny
merytorycznej , informacji
tabelarycznej dot. projektu
negatywnie
ocenionego/wniosku
pozostawionego bez
rozpatrzenia/wycofanego po
ocenie formalnej oraz pism
powiadamiajgcych
whioskodawcéw o negatywnej
ocenie projektéw.

52.

Pracownik
PER/PES

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL
2014

Na biezgco (w
przypadku SL 2014
dane sg
wprowadzane nie
pdzZniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)

53.

Pracownik
PER/PES

Przekazanie do RM w formie
mailowej na adres
sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:

88




Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
- zakonczeniu oceny formalnej;
- wprowadzeniu danych do
systemu informatycznego
SYZYF;
i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.
Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. projektu
. zakwalifikowanego do oceny
Pracownik Lo L
54. merytorycznej (lista zawieraé -
PER/PES . .
bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut | -
projektu oraz nazwe
whioskodawcy).
Weryfikacja i akceptacja tresci
55 Kierownik informacji, przekazanie do i
’ PER/PES zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
56. ZD-ISI? Dyrektora Zatwierdzenie tresci informacji | - -
Pracownik . . "
PER/PES Zamieszczenie informacji na
57. (redaktor stronie internetowej IZ RPO WO | - -
2014-2020.
naboru)
. Poinformowanie wojewody o
Pracownik . - S
58. powotaniu komisji oceny - Urzad Wojewddzki
PER/PES .
projektéw.
Poinformowanie cztonkéw
Pracownik komisji oceny pl’Ojek.tO.W.
59. o planowanym terminie i
PER/PES - . - -
miejscu przeprowadzenia oceny
merytoryczne;.
Do 55 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 100 dni
1 Cztonek Przeprowadzenie oceny kalendarzowych
KOP/2 merytorycznej, zgodnie z (EFS) od daty
60. Cztonkéw3! kryteriami zatwierdzonymi zakonczenia oceny |
KOP przez KM RPO WO 2014-2020, formalnej
w oparciu o listy sprawdzajgce. | wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru do

31 W sytuacji dokonywania oceny przez 1 osobe, wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez

podpisanie protokotu z oceny
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
dziatania/
poddziatania.
Pisemne zgtoszenie do
pracownika PER/PES
koniecznosci dokonania przez
61 Cotonek KOP Wnloskodawce stosgw}nych i
poprawek i uzupetnien we -
whniosku o dofinansowanie
projektu oraz wyjasnienia
watpliwych kwestii.
Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
Pracownik ztozenia wyjasnien oraz
62. dokonania stosownych -
PER/PES . L -
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie
projektu.
Kierownik . -
o |pepesi | Wenioon cepapine | |
Dyrektora DFE 1ee )
Wprowadzanie danych do bazy
Pracownik mfo.rmaty.cznej S.YZYF. Wysytka .
64. on-line pliku wniosku o Na biezgco -
PER/PES . . .
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Zgodnie
. . L z terminem na
Przyjmowanie poprawione;j L
. . L . uzupetnienie i
65 Pracownik i uzupetnionej dokumentacji oorawe. niemniei
’ PER/PES projektowej i/lub ewentualnych poprawe, . ) -
wviaénien jednak nie krétszym
vl ' niz 7 dni
kalendarzowych
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy ..
©6. | per/pES informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
Poinformowanie cztonkéw
67 Pracownik komisji oceny projektéw o
) PER/PES terminie i miejscu dokonania -
ponownej oceny.
Do 55 dni
Ponowna ocena projektéw pod | kalendarzowych
katem kryteriow (EFRR)/100 dni
merytorycznych z kalendarzowych
68. KOP uwzglednieniem uzupetnionych | (EFS) od daty

brakow
formalnych/oczywistych
omyftek.

zakonczenia oceny
formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w

90




Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.

69.

Cztonek KOP

Pisemne przekazanie
pracownikowi PER/PES
stanowiska w kwestii
zaprezentowanych przez
whioskodawce wyjasnien wraz
zZ

- uwagami dotyczgcymi
koniecznosci dokonania
kolejnych poprawek i/lub
uzupetnien na wniosek oraz/lub
- zestawienia kwestii, ktore
wymagajg dodatkowego
wyjasnienia przez
whioskodawce.

70.

Pracownik
PER/PES

Przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
ztozenia wyjasnien oraz
dokonania stosownych
poprawek i uzupetnien we
whniosku o dofinansowanie
projektu.

71.

Kierownik
PER/PES Z-ca
Dyrektora DFE

Weryfikacja i akceptacja pisma
oraz jego zatwierdzenie.

72.

Pracownik
PER/PES

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

Na biezgco

73.

Pracownik
PER/PES

Przyjmowanie poprawionej

i uzupetnionej dokumentacji
projektowej i/lub ewentualnych
wyjasnien.

Zgodnie
zterminem na
uzupetnienie i
poprawe, niemniej
jednak nie krotszym
niz 7 dni
kalendarzowych

91




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie TEEGE .
dziatanie
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy ..
7% | per/pES informatycznej SYZYF. Na biezaco ;
. Poinformowanie cztonkéw KOP
75 Pracownik o terminie i miejscu dokonania | - -
' PER/PES .
ponownej oceny.
Do 55 dni
kalendarzowych
(EFRR)/ 100 dni
Ponowna ocena projektéw pod | kalendarzowych
katem kryteridéw (EFS)od daty
merytorycznych z zakonczenia oceny
76. KOP uwzglednieniem uzupetnionych | formalnej -
brakéw wszystkich
formalnych/oczywistych projektéw
omytek. ztozonych w
ramach naboru do
dziatania/
poddziatania.
Sporzadzenie informacji
tabelarycznej dot. projektu
pozytywnie ocenionego /
77 Pracownik gigi?;lr\:ven;/wycofanego po -
' PER/PES . . -
ocenie merytoryczne;j.
Przygotowanie pism
informujgcych wnioskodawcéw
0 negatywnej ocenie projektow.
Weryfikacja i akceptacja
informacji tabelarycznej dot.
projektu pozytywnie
Kierownik ocenionego / negatywnie
28 PER/PES ocenionego/wycofanego po i
' Z-ca Dyrektora | ocenie merytorycznej oraz -
DFE akceptacja pisma
informujgcego wnioskodawce o
negatywnej ocenie projektu
oraz jego zatwierdzenie.
Zatwierdzenie pisma
Z-ca Dyrektora | powiadamiajgcego
79. ) . - -
DFE whnioskodawce o negatywnej
ocenie projektu.
Pracownik Wprowadzanie danych do bazy -
80. PER/PES informatycznej SYZYF. Na biezaco -
81 Pracownik Przekazanie do RM w formie i )
) PER/PES mailowej na adres
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

sprawozdania2014-
2020@opolskie.pl informacji o:
- zakonczeniu oceny
merytorycznej;

- wprowadzeniu danych do
systemu informatycznego
SYZYF;

i przestanie wygenerowanego z
systemu informatycznego SYZYF
zestawienia wnioskow po ww.
etapie oceny.

82.

Pracownik
PER/PES

Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 dot. projektu po
ocenie merytorycznej
(informacja zawierac bedzie nr
whniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz
nazwe wnioskodawcy).

83.

Kierownik
PER/PES

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE/Dyrektora DFE.

84.

Pracownik
PER/PES
(redaktor
naboru)

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

85.

Pracownik
PER/PES

Zwrdcenie sie do RZF

z prosbha o podanie aktualnego
stanu dostepnej alokacji w
ramach danego naboru do
dziatania/poddziatania w formie
mailowe;j.

RZF

86.

Pracownik RZF

Przekazanie odpowiedzi na maila
PER/PES obrazujacej dostepnosé
$rodkéw w ramach alokac;ji
przewidzianej na dany nabdr w
ramach dziatania/poddziatania.

87.

Pracownik
PER/PES

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

RM
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
Mail potwierdzajgcy
aktualizacje stownikéw
systemowych w zakresie
88. Pracownik RM | danych dotyczgcych stanu - -
dostepnej alokacji w ramach
naboru do
dziatania/poddziatania.
Pracownik Przygotowann.e projektu uchwaty
89. ZWO w sprawie wyboru do
PER/PES . . . -
dofinansowania projektu
90, Radca prawny Akceptacja projektu uchwaty pod o )
katem formalno-prawnym. Na najblizsze
Kierownik We.ryflkaqa i akceptacja tresci posiedzenie ZWO
projektu uchwaty ZWO,
91. PER/PES . . . -
przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DFE.
92. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie uchwaty
DFE
Skarbnik Akceptacja projektu uchwaty pod
93. L ) -
Wojewddztwa katem finansowym.
94 Marszatek Skierowanie projektu uchwaty na )
) Wojewddztwa posiedzenie ZWO.
Przyjecie uchwaty . .
95. ZWO w sprawie wyboru do Na posiedzeniu -
. . . ZWO
dofinansowania projektu
Przygotowanie pisma
96 Pracownik informujacego wnioskodawce o i
’ PER/PES wynikach wyboru projektu do -
dofinansowania.
Przygotowanie pisma
97. Pracownik ZNP | przekazujacego przyjeta przez
ZWO uchwate do IP WUP/OCRG
Z-ca Dyrektora ZatW|erd_zen|e plsma.
98. DFE przekazujgcego przyjetg przez
ZWO uchwate do IP WUP/OCRG
99 Kierownik Weryfikacja i akceptacja pisma i i
’ PER/PES oraz jego zatwierdzenie.
100. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma. - -

DFE
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

101.

Pracownik
PER/PES

Wprowadzenie danych do bazy
informatycznej SYZYF oraz SL
2014.

Na biezgco (w
przypadku SL 2014
dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych)

102.

Pracownik
PER/PES

Przygotowanie informacji na
strone internetowg IZ RPO WO
2014-2020 oraz portal funduszy
europejskich dot. projektu
wybranego do dofinansowania
(informacja tabelaryczna
zawierad bedzie tytut projektu,
nazwe wnioskodawcy, kwote
whioskowanego
dofinansowania, koszt
catkowity projektu oraz wynik
oceny). Ponadto przedmiotowa
informacja zawiera¢ bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat
w ocenie projektéw o
dofinansowanie z wyrdznieniem
petnionych funkgcji tj.
przewodniczgcego i sekretarza
oraz pracownika 10K albo
eksperta. Przygotowanie maila
przekazujgcego kopie uchwaty
ZWO do nastepujgcych
referatow: WER/WES, RZF, RK,
RM, RP.

103.

Kierownik
PER/PES

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE

104.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie informacji

105.

Pracownik
PER/PES

Przekazanie informacji do RP
oraz pozostatych referatow:
WER/WES, RZF,RK, RM.

RP, WER/WES, RZF,
RK, RM.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

106.

Pracownik PER
/PES (redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
portalu Funduszy Europejskich
w ramach wykazu projektéw
wybranych do dofinansowania
w trybie pozakonkursowym
prowadzonym przez IZ RPO WO
2014-2020.

w ciggu 7 dni od
dnia wyboru do
dofinansowania
projektu?

107.

Pracownik
PER/PES
(redaktor
naboru)

Zamieszczenie informacji na
stronie internetowej IZ RPO WO
2014-2020 w ramach wykazu
projektéw wybranych do
dofinansowania w trybie
pozakonkursowym
prowadzonym przez IZ RPO WO
2014-2020.

w ciggu 7 dni od
dnia wyboru do
dofinansowania
projektu®

108.

Pracownik
PER/PES

Przygotowanie korespondentki
przekazujgcej do WER/WES
whniosek o dofinansowanie
projektu wraz z zatgcznikami
(zataczniki wytacznie dla
projektéw w ramach EFRR) oraz
notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na
etapie zakoriczenia procedury
wyboru do dofinansowania.

109.

Kierownik
PER/PES

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki oraz notatki z
przeprowadzonej weryfikacji
whniosku o dofinansowanie
projektu na etapie zakonczenia
procedury wyboru do
dofinansowania, przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.

110.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie korespondentki
oraz notatki z przeprowadzonej
weryfikacji wniosku o
dofinansowanie projektu na
etapie zakonczenia procedury
wyboru do dofinansowania

32 W przypadku projektéw pomocy technicznej informacja zamieszczana jest w ciggu 7 dni od zakoriczenia

miesigca, w ktorym projekt zostat wybrany do dofinansowania.

33 W przypadku projektéw pomocy technicznej informacja zamieszczana jest w ciggu 7 dni od zakoriczenia

miesigca, w ktorym projekt zostat wybrany do dofinansowania.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie kompletnej
Pracownik dokumentacji wniosku do
111. PER/PES WER/WES celem podpisania i WER/WES
umowy o dofinansowanie.
Postepowanie PER/PES w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia)/sygnatu
112. | ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacgiji
wskazujacych na:
1. wystgpienie
nieprawidtowosci — przejscie
113 Pracownik do punktu 114-116;
" | PER/PES 2. potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego —
przejscie do punktu 117-124;
3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego — przejscie do
procesu 7.4.
Niezwtocznie, tj.:
1) do 20 dni od
wstepnego ustalenia
administracyjnego w
1. Sporzadzenie Formularza przypadku
zgtoszenia wpisu do IMS wystgpienia
Signals zawierajacego przestanek do
informacje na temat wykrytej | zakwalifikowania
nieprawidtowosci. nieprawidfowosci
2. Propozycja klasyfikacji oraz jako podlegajacej
. klasyfikacja nieprawidtowosci, | raportowaniu Departament
114. Pracownik jako podlegajacej bad? biezgcemu witasciwy do spraw
PER/PES . L . .
niepodlegajacej raportowaniu kontroli/audytu
do KE znajduje sie w 2) do ostatniego dnia
korespondentce kwartatu, w ktérym
przekazujgcej formularz, ale dokonano
nie moze by¢ wpisana w wstepnego ustalenia
samym formularzu. administracyjnego w
3.  Wybdr typu raportu przypadku
nieprawidtowosci
podlegajacych
zgtoszeniu
kwartalnemu
Kierownik Weryfikacja oraz akceptacja
115. PER/PES/ Z-ca sporzadzo.nego form.ularza. . i
Przekazanie do zatwierdzenie ]
Dyrektora DFE 3 dni robocze
sporzadzonego formularza.
116. Eg%glk Przekazanie formularza do RK -
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie do bezposredniego
przefozonego uzyskanej . .
117. Pracownik PER | informacji wskazujgcej na Nlezw’ro_czrue PO Lo
. L uzyskaniu informacji
potencjalne wystgpienie
naduzycia finansowego.
Dokonanie analizy czy dane
zdarzenie moze stanowic
podejrzenie wystgpienia
naduzycia finansowego. Jezeli TAK
Kierownik — przejscie do punktu 119. W razie | Niezwtocznie po
118. PER/PES koniecznosci uzyskanie uzyskaniu informacji Radca prawny
dodatkowych
informacji/wyjasnien od
podmiotu, ktérego dotyczy
zdarzenie.
Sporzadzenie projektu
. zawiadomienia o podejrzeniu
Pracownik . . . .
119. wystgpienia naduzycia Niezwtocznie po Radca prawny
PER/PES . . . . .
finansowego do odpowiednich | dokonaniu analizy
organoéw.
Kierownik We.ryfikacja s.porzac.jzo_nego
120. PER/PES !arOJektu zawladomler.na . i
i przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DFE.
Akceptacja sporzadzonego
Z-ca Dyrektora !arojektu zawiadomienia
121 DEE i przekazanie podpisu Niezwlocznie -
Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego.
Marszatek
122. Wojewddztwa | Podpisanie zawiadomienia. -
Opolskiego
123 Pracownik Przekazanie zawiadomienia do i
' PER/PES odpowiedniego organu.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

124.

Pracownik
PER/PES

Weryfikacja, czy jednostka
zostata poinformowana o
wszczeciu lub odmowie
wszczecia postepowania. W
przypadku braku
przedmiotowej informacji —
podjecie czynnosci
zmierzajgcych do wniesienia
zazalenia na bezczynnosc
organu powotanego

do prowadzenia sledztwa do
prokuratora nadrzednego (jezeli
whiesiono zawiadomienie
do prokuratora) albo do
prokuratora sprawujacego
nadzér nad organem, do
ktdrego wniesiono
zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia

125.

Pracownik
PER/PES

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

W przypadku
nowoprzyjetych
pracownikéw — w
terminie do 3
miesiecy od daty
podpisania umowy
o prace.
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1.5 Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach konkursowej procedury
wyboru projektéow

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

Krétki opis podprocesu

Procedura odwotfawcza obejmuje dwa etapy: | etap - przedsagdowy oraz Il etap - postepowania przed
sgdami administracyjnymi, tj. Wojewddzkim Sagdem Administracyjnym w Opolu i Naczelnym Sgdem
Administracyjnym.

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

Instytucjg wtasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Zarzadzajgca. W procedurze odwotawczej
biorg udziat osoby, ktére na zadnym z etapdw nie byty zaangazowane w dokonywanie czynnosci
zwigzanych z projektem objetym protestem, uwzgledniajgc w tym jego ocene.

W przypadku, gdy Instytucjg Organizujacg Konkurs jest Instytucja Posredniczaca (IP), protest jest sktadany
za jej posrednictwem. Wdéwczas instytucja ta w terminie 14 dni od dnia otrzymania protestu weryfikuje
wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu i:

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

b) kieruje protest wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do Instytucji Zarzgdzajacej,
zatgczajgc do niego stanowisko dotyczace braku podstaw do zmiany podjetego rozstrzygniecia oraz
informuje wnioskodawce o tym na pismie, albo

c) pozostawia protest bez rozpatrzenia, jezeli wystgpity warunki okreslone w art. 59 ust. 1 lub art. 66
ust. 2 pkt. 1 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 jezeli wnioskodawca nie uzupetni
brakéw z art. 54 ust. 2 pkt. 1-3 i 6 ww. Ustawy.

Na rozpatrzenie protestu Instytucji Zarzadzajgcej przystuguje 21 dni kalendarzowych liczac 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 przekroczy¢ tacznie 45 dni od dnia jego otrzymania.

Instytucja Zarzadzajgca w przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu ztozonego bezposrednio do 1Z,
przekazuje projekt do wtasciwego etapu oceny albo kieruje projekt do umieszczenia na zaktualizowanej
liscie projektow wybranych do dofinansowania, albo liscie projektéw, ktdre uzyskaty wymagang liczbe
punktow zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach RPO WO 2014-2020 oraz pisemnie informuje
whioskodawce o tym fakcie. Poprawa btedéw wynikajgca z btednej oceny projektu dotyczy wytacznie
kryteriéw stanowigcych przedmiot rozstrzygniecia protestu.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przekazanego przez IP, IZ przekazuje projekt do
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wtasciwego etapu oceny albo kieruje projekt do umieszczenia na zaktualizowanej liscie projektéw
wybranych do dofinansowania, albo liscie projektow, 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, ktérego dotyczyt protest zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach RPO WO 2014-2020
oraz pisemnie informuje wnioskodawce o tym fakcie. Poprawa btedéw wynikajaca z btednej oceny
projektu, a takze ponowna ocena projektu dotyczy wytgcznie kryteridw 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 projektéw w ramach dziatania, a w przypadku gdy w dziataniu wystepujg poddziatania
—w ramach poddziatania, wnioskodawca, w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym
zakresie, a w przypadku o 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 mozliwo$¢ wniesienia skargi wraz
z kompletng dokumentacjg w sprawie, bezposrednio do Wojewdédzkiego Sgdu Administracyjnego

w Opolu. Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.
Uwzglednienie skargi skutkuje ponownym rozpatrzeniem sprawy przez IZ/IP, natomiast jej
nieuwzglednienie oddaleniem skargi lub umorzeniem postepowania. Od wyroku Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu zaréwno wnioskodawca, I1Z, a takze IP, mogg wniesc¢ skarge kasacyjng do
Naczelnego Sadu Administracyjnego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu. Skarga rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia jej
whiesienia.

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

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Rejestr Protestéw.
2) Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Zarzadzajaca.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 818 ze zm.).

2) OFIP.

3) Whnioski o dofinansowanie projektow.

4) LSiWD (w tym m.in. formularze list sprawdzajgcych oraz wzory pism: lista sprawdzajgca do
weryfikacji protestu, rejestr protestéw, deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze
odwotawczej, wzdr wezwania wnioskodawcy do uzupetnienia protestu, wzér pisma informujacego
whioskodawce o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, wzér pozytywnego rozpatrzenia protestu,
wzOr negatywnego rozpatrzenia protestu, wzoér pisma informujgcego wnioskodawce o przekazaniu
projektu do ponownej oceny w wyniku uwzglednienia orzeczenia WSA w Opolu).
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1.5.2.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoZzonych w ramach
procedury konkursowej — czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem protestu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatanie DESians wykonania powigzane
Kancelaria Ogdlna
Pracownik Przyjecie protestu
1. s i wyznaczenie opiekuna -
odpowiedzialny za
koordynacje zadan RK protestu.
(Sekcja Odwotan)
5 Pracownik RK Rejestracja protestu i
) (Sekcja Odwotan) W rejestrze protestéw.
Przygotowanie
korespondentki do PER/PES
(w sytuacji gdy protest ztozony
3. Pracownik RK jest bezposrednio do 12) -
(Sekcja Odwotan) z proéba o przekazanie
kompletnej dokumentacji
w sprawie objetej protestem.
Weryfikacja i akceptacja
4 Kierownik korespondentki do PER/PES. i
’ RK Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE
5. Zastepca Dyrektora DFE | Zatwierdzenie korespondentki. . _ -
21 dni od dnia
6. Pracownik RK Przekazanie korespondentki do | otrzymania . PER/PES/IP
(Sekcja Odwotan) PER/PES. protestu / nie
Podpisanie deklaracji poufnosci | POZniej niz 45 dni
i bezstronnosci. od dnia _
Weryfikacja protestu otrzymania
w zakresie spetnienia przez protestu
protest wymogdw formalnych,
w tym terminowosci jego
ztozenia. Wypetnienie listy
sprawdzajacej do weryfikacji
protestu w zakresie wymogow
formalnych:
Pracownicy RK a) w przypadku niespetnienia
7 (Sekcja Odwotan) przez protest wymogow -

,Zasada dwéch par
oczu”

formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji
wiasciwe]j do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia
whioskodawcy, numeru
whniosku o dofinansowanie,
czy tez braku podpisu
whnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego
reprezentowania wraz

z zataczeniem oryginatu lub
kopii odpowiedniego
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

b)

c)

petnomocnictwa lub
zawierajgcego oczywiste
omytki o ktérych mowa

w art. 54 ust. 2 pkt 1-3i 6
ustawy wdrozeniowej,
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 8 - 11
instrukcji,

w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteriow
wyboru projektow,

z ktérych oceng
whnioskodawca sie nie
zgadza wraz

z uzasadnieniem, czy tez
wskazania zarzutéw

o charakterze
proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny,

a takze w przypadku nie
uzupetnienia protestu lub
nie poprawienia w nim
oczywistych pomytek przez
whnioskodawce w terminie
7 dni od dnia otrzymania
wezwania w tym zakresie
oraz z przypadku braku
alokacji w ramach
dziatania, i w przypadku
ztozenia protestu przez
podmiot wykluczony

z mozliwosci otrzymania
dofinansowania nalezy
wykonaé czynnosci
opisane w punktach 12

— 15 instrukcji,

w przypadku spetnienia
przez protest wymogow
formalnych nalezy przejs¢
do punktu 16 instrukcji.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

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

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy. Przekazanie
do zatwierdzenia przez
Zastepce Dyrektora DFE

10.

Zastepca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy.

11.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotany

Wystanie pisma do
whnioskodawcy listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

12.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan}

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy oraz
korespondentki / pisma
odpowiednio do PER/PES/IP,
z informacjg o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia.

13.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy oraz
korespondentki /pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

14,

Zastepca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy, korespondentki
/pisma odpowiednio do
PER/PES/IP.

15.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Woystanie pisma do
whioskodawecy listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz
przekazanie korespondentki /
pisma odpowiednio do
PER/PES/IP, wraz z kopig pisma
skierowanego do
whnioskodawcy. Aktualizacja
rejestru protestow.

16.

Pracownicy RK
(Sekcja Odwotan}

,zasada dwoch par
oczu”

Weryfikacja wniosku /
dokumentacji projektu
w zakresie objetym protestem.

17.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotany}

W przypadku koniecznosci
uzyskania dodatkowych
informacji badz wyjasnien

w sprawie dotyczgcej protestu
przygotowanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do

PER/PES/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

PER/PES/IP/wnioskodawcy/
ekspertow.

18.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP,
whioskodawcy /ekspertéw.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

19.

Zastepca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie korespondentki
/pisma odpowiednio do
PER/PES/ IP/ wnioskodawcy/
ekspertow.

20.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do
PER/PEF/IP/wnioskodawcy/
ekspertow.

21.

Pracownicy RK
(Sekcja Odwotan)

,zasada dwoch par
oczu”

Wypetnienie listy
sprawdzajgcej do weryfikacji
protestu w dalszej czesci

- w zakresie merytorycznego
rozstrzygniecia protestu.
Przygotowanie propozycji
rozstrzygniecia protestu (wraz
z uchwatg) stosownie do tresci
rozstrzygniecia

— podtrzymujacej decyzje 1Z/IP
o odrzuceniu projektu

- w zwigzku z negatywnym
rozpatrzeniem protestu, badz:

—w przypadku protestu
ztozonego bezposrednio do
IZ skierowanie projektu do
wtasciwego etapu oceny
albo skierowanie go do
umieszczenia na
zaktualizowanej liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania/liscie
projektéw, ktore uzyskaty
wymaganga liczbe punktéw
z wyrdznieniem projektéw
wybranych do
dofinansowania,

—w przypadku protestu
przekazanego przez IP
skierowanie projektu do
wtasciwego etapu oceny
albo skierowanie go do
umieszczenia na liscie
projektéw wybranych do

PER/PES/IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dofinansowania/liscie
projektéw ktére uzyskaty
wymagana liczbe punktéw

z wyrdznieniem projektéw
wybranych do
dofinansowania, albo tez

w przypadku stwierdzenia, iz
doszto do naruszen
obowigzujgcych procedur

i konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny
wptyw na wynik oceny
przekazanie projektu do
ponownej oceny w ramach
tego etapu, ktérego dotyczyt
protest - w zwigzku

z pozytywnym
rozpatrzeniem protestu.

22.

Kierownik RK

Weryfikacja tresci
rozstrzygniecia (wraz

z uchwatg). Przekazanie do
akceptacji przez Zastepce
Dyrektora DFE.

Przekazanie do weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym
uchwaty przez Radce Prawnego
DFE.

23.

Zastepca Dyrektora DFE
Radca Prawny DFE

Weryfikacja i akceptacja tresci
rozstrzygniecia (wraz

z uchwata) oraz zatwierdzenie
go na posiedzenie ZWO.
Weryfikacja pod wzgledem
formalno-prawnym uchwaty
przez Radce Prawnego DFE.

24.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie rozstrzygniecia na
posiedzenie ZWO.

25.

ZWO

Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do wtasciwego etapu
oceny / do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktorego
dotyczyt protest - w zwigzku

z pozytywnym rozpatrzeniem
protestu, badZ podtrzymanie
decyzji IZ/IP o odrzuceniu
projektu - w zwigzku

z negatywnym rozpatrzeniem
protestu.

26.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie rozstrzygniecia
protestu do podpisu przez
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

ZWO.

27.

ZWO

Zatwierdzenie rozstrzygniecia
protestu.

28.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Wystanie rozstrzygniecia
protestu do Wnioskodawcy
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

29.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie korespondentki
/pisma odpowiednio do
PER/PES/IP z informacija

0 pozytywnym/negatywnym
rozpatrzeniu protestu.

30.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki /pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

31.

Zastepca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie korespondentki
/pisma.

32.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do
PER/PES/IP z informacja

0 pozytywnym/negatywnym
rozpatrzeniu protestu wraz

z kopig rozstrzygniecia
skierowanego do
whnioskodawcy. W przypadku
pozytywnego rozpatrzenia
protestu wraz

z korespondentky do PER/PES
przekazywana jest kompletna
dokumentacja

w sprawie objetej protestem.
Aktualizacja rejestru
protestow.

PER/PES/IP
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1.5.2.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoZzonych w ramach
procedury konkursowej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sgdem
Administracyjnym w Opolu - skarga kasacyjna do Naczelnego Sqgdu Administracyjnego

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie Wykonania powigzane

Przyjecie i rejestracja

w rejestrze protestéw pisma

z Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu

przekazujacego:

Kancelaria Ogdlna/ | —odpis skargi wnioskodawcy,

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

—zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Radca Prawny DFE

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DFE i rejestracja w rejestrze
protestow pisma
z Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
przekazujacego:
2. Pracownik RK —odpis sk?rgi wnioskodaWFy,
(Sekcja Odwotari) —wezwanie o dokumentacje,
(m.in. zwrotne potwierdzenie
odbioru przez wnioskodawce
rozstrzygniecia) oraz
zawiadomienie o terminie
rozprawy.

Niezwtocznie

W terminie
wyznaczonym
przez WSA, nie
pdzniej niz termin

wyznaczonej

Sporzadzenie i wystanie do WSA
rozprawy

odpowiedzi na skarge, a takze

3 Radca Prawny DFE innych niezbednych

dokumentdw .
Uzyskanie od Radcy Prawnego
4 Pracownik RK DFE potwierdzenia wystania i
' (Sekcja Odwotan) odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi

Przyjecie orzeczenia
Wojewddzkiego Sadu

5. Radca Prawny DFE Administracyjnego w Opolu
wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga.

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DFE i rejestracja w rejestrze
protestow orzeczenia

6. Pracownik RK Wojewddzkiego Sadu
(Sekcja Odwotarn) Administracyjnego w Opolu
wydanego w zwigzku ze ztozong
skarga.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)
W porozumieniu
z Radcg Prawnym
DFE

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia/
pozostawienia skargi bez
rozpatrzenia/umorzenia
postepowania przez WSA
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 8 - 11
instrukcji.

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

— w przypadku uznania
stusznosci orzeczenia WSA
- nalezy wykonac
czynnosci opisane
w punktach 12 - 20
instrukcji,

—w przypadku uznania, ze
orzeczenie WSA jest
niestuszne nalezy przejsé
do punktu 23 instrukgcji.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Po uzyskaniu prawomocnego
orzeczenia WSA (wyroku
oddalajacego skarge,
postanowienia o pozostawieniu
skargi bez rozpatrzenia,
umarzajacego postepowanie)
przygotowanie korespondentki/
pisma odpowiednio do
PER/PES/IP z informacja

o zakonczeniu procedury
odwotawczej - w zwigzku

z negatywnym rozstrzygnieciem
przez WSA skargi
whioskodawecy.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki / pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

10.

Zastepca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie korespondentki/
pisma.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DFE

11.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie korespondentki/
pisma odpowiednio do
PER/PES/IP. Aktualizacja rejestru
protestow.

1 dzieni roboczy

PER/PES/ IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie informacji na
ZWO o przekazaniu projektu do
ponownej oceny w ramach tego
etapu, ktérego dotyczyt protest -
w zwigzku z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

1 dzien roboczy

13.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
informacji na ZWO. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DFE.

14.

Zastepca Dyrektora
DFE

Weryfikacja i zatwierdzenie
informacji na ZWO.

Niezwtocznie

15.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie informacji na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

16.

ZWO

Podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest - w zwigzku

z uznaniem stusznosci
orzeczenia WSA.

Na posiedzeniu
ZWO0

17.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie:
- pisma do wnioskodawcy,
a takze
- korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP
z informacjg o przekazaniu
projektu do ponownej oceny
w ramach tego etapu, ktérego
dotyczyt protest, w zwigzku
z przychyleniem sie 1Z do
orzeczenia WSA.
Przygotowanie i przestanie maila
do RPT z wnioskiem
o dokonanie przelewu kosztéw
postepowania.

18.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy,
korespondentki / pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

19.

Zastepca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawcy, a takze
korespondentki /pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.

Niezwtocznie

RPT
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

20.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Wystanie pisma do
whnioskodawcy, a takze
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.
Wraz z korespondentka do
PER/PES przekazywana jest
kompletna dokumentacja

w sprawie objetej protestem.
Aktualizacja rejestru protestéw.

21.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie informacji na
ZWO o uznaniu orzeczenia WSA
za niestuszne oraz

o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do NSA.

22.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
informacji na ZWO. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Zastepce
Dyrektora DFE.

PER/PES/ IP

23.

Zastepca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie informacji na
ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO /
1 dzieni roboczy

24.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie informacji na
posiedzenie ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

25.

ZWO

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

Na posiedzeniu
ZWO0

26.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)
W porozumieniu
z Radcg Prawnym
DFE

Przygotowanie i przestanie do
RPT maila z wnioskiem

o dokonanie przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi
kasacyjnej.

Po uzyskaniu potwierdzenia
dokonania przelewu srodkow
przekazanie potwierdzenia
przelewu Radcy Prawnemu DFE
celem zataczenia do skargi
kasacyjnej.

1 dzien roboczy

RPT/
Radca Prawny
DFE

27.

Radca Prawny DFE

Sporzadzenie i wystanie skargi
kasacyjnej do NSA.

Nie pdzniej niz 14
dni od dnia
otrzymania
orzeczenia WSA

28.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DFE potwierdzenia wystania
skargi kasacyjnej wraz ze
sporzgdzong kopig skargi.
Aktualizacja rejestru protestéow.

1 dzieni roboczy
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1.5.2.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektow ztoZzonych w ramach

procedury konkursowej — czynnosci zwiqzane z postepowaniem przed Naczelnym Sqgdem

Administracyjnym
Lp. Os.oba \.Nykonujqca Dziatanie Termin . Jedn'ostki
dziatanie wykonania powigzane
Przyjecie pisma z Naczelnego
Sadu Administracyjnego
przekazujgcego:
1 Kancelaria Ogdlna/ | —odpis skargi kasacyjnej i

Radca Prawny DFE

whioskodawcy,
—wezwanie o dokumentacje

oraz - zawiadomienie

o terminie rozprawy.

2. Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego

DFE pisma z Naczelnego Sadu

Administracyjnego

przekazujacego:

—odpis skargi kasacyjnej
whioskodawcy,

wezwanie o dokumentacje oraz

- zawiadomienie o terminie

rozprawy. Wspodtpraca z Radcg

Prawnym DFE w sprawie.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DFE

3. Radca Prawny DFE

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

W terminie
wyznaczonym
przez NSA, nie
pdzniej niz termin
wyznaczonej
rozprawy

4. Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DFE potwierdzenia wystania
odpowiedzi na skarge wraz

z kopig odpowiedzi.

5. Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przyjecie orzeczenia Naczelnego
Sadu Administracyjnego (wyroku
wydanego w sprawie) badz
orzeczenia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w wyniku przekazania
sprawy przez NSA do ponownego
rozpoznania.

Niezwtocznie

Radca Prawny
DFE

6. Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Uzyskanie od Radcy Prawnego
DFE orzeczenia Naczelnego Sadu
Administracyjnego (wyroku
wydanego w sprawie) badz
orzeczenia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w wyniku przekazania
sprawy przez NSA do ponownego
rozpoznania i weryfikacja tresci
orzeczenia.

1 dzien roboczy

112




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego /
pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng
ztozong do NSA przez
whnioskodawce nalezy wykona¢
czynnosci opisane w punktach
7 - 10 instrukgji.

W przypadku orzeczenia NSA
oddalajgcego /
pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge kasacyjng
ztozong do NSA przez IZ nalezy
wykonaé czynnosci opisane

w punktach 11 — 14 instrukcji.

W przypadku orzeczenia NSA

— wyroku wydanego w sprawie,

lub tez orzeczenia WSA

wydanego po ponownym
rozpoznaniu sprawy w wyniku
ztozonej skargi kasacyjnej przez
whnioskodawce badz IZ nalezy
postgpié zgodnie z wydanym
orzeczeniem:

a) w przypadku orzeczenia NSA
- wyroku wydanego w
sprawie, badz orzeczenia
WSA nie uwzgledniajacego
skargi wnioskodawcy, bad?
uwzgledniajgcego skarge IZ
nalezy wykona¢ czynnosci
opisane w punktach 7 - 10
instrukcji,

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

Pracownik RK

(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP
z informacja o zakonczeniu
procedury odwotawczej

1 dzien roboczy
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- w zwigzku z oddaleniem/
pozostawieniem bez
rozpatrzenia skargi kasacyjnej
ztozonej przez wnioskodawce do
NSA lub wydaniem przez NSA
wyroku w sprawie, badz tez
wydaniem orzeczenia przez
WSA nie uwzgledniajacego
skargi wnioskodawcy, badz
uwzgledniajgcego skarge IZ.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

Zastepca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie korespondentki/
pisma.

10.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przekazanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.
Aktualizacja rejestru protestéw.

Niezwtocznie

PER/PES/ IP

11.

Pracownik RK
(Sekcja Odwotan)

Przygotowanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES /IP

z informacjg o przekazaniu
projektu do ponownej oceny

w ramach tego etapu, ktorego
dotyczyt protest - w zwigzku

z oddaleniem/pozostawieniem
bez rozpatrzenia skargi
kasacyjnej ztozonej przez I1Z do
NSA lub wydaniem wyroku przez
NSA, badz tez wydaniem
orzeczenia przez WSA
uwzgledniajgcego skarge
whnioskodawecy, badz nie
uwzgledniajgcego skargi I1Z.
Przygotowanie i przestanie maila
do RPT z wnioskiem

o dokonanie przelewu kosztow
postepowania.

1 dzien roboczy

RPT

12.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Zastepce Dyrektora DFE.

13.

Zastepca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp. dziatanie DESians wykonania powigzane
Przekazanie
korespondentki/pisma
odpowiednio do PER/PES/IP.
14 Pracownik RK Wraz z korespondentka do 1 dziers roboczy PER/PES/IP

(Sekcja Odwotan) PER/PES przekazywana jest
kompletna dokumentacja

w sprawie objetej protestem.
Aktualizacja rejestru protestéw.

1.6 Realizacja zadan w zakresie procedur naborow projektow.

1.6.1 Karta dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie procedur naborow projektow.

Krétki opis podprocesu

W ramach realizacji zadan w zakresie procedur naboréw projektéw kluczowa jest aktualizacja
dokumentdéw niezbednych do prowadzenia procesu naboru i oceny projektéw, m.in. harmonogramu
naboréw wnioskéw w ramach RPO WO 2014-2020, regulaminu pracy komisji oceny projektéw w ramach
RPO WO 2014-2020, regulaminu pracy komisji kwalifikacyjnej ds. wyboru kandydatéw na ekspertéw do
oceny merytorycznej projektéow ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020, regulaminu wyboru
pracownikéw 10K do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach RPO WO 2014-2020, a takze
wspoOtpraca z innymi referatami/zespotami przy aktualizacji dokumentéw niezbednych do zarzadzania i
wdrazania RPO WO 2014-2020, m.in. Instrukcji Wykonawczych (w tym List Sprawdzajacych i Wzoréw
Dokumentow), Opisu Funkcji i Procedur 2014 — 2020, SZOOP 2014 — 2020 w obszarze zadan zwigzanych z
prowadzeniem procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektow. Pozostatymi waznymi
elementami sg w szczegdlnosci dziatania zwigzane z opracowywaniem i aktualizacjg harmonogramu
naboréw wnioskéw w ramach RPO WO 2014-2020, przeprowadzanie procedur wyboru ekspertéw oraz
pracownikow |IOK do oceny projektow w zakresie dziatari/poddziatan w ramach RPO WO 2014-2020,
prowadzenie okresowego monitoringu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw, tworzenie oraz
aktualizacja Rocznych Planéw Dziatania w zakresie EFS, a takze wspodtpraca z innymi
referatami/zespotami w opracowaniu regionalnego programu operacyjnego dla wojewddztwa opolskiego
w ramach perspektyw finansowych UE oraz dokumentdéw niezbednych do zarzadzania i wdrazania
Programu.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

3) Roczny Plan Dziatania w zakresie EFS.

4) Harmonogram naboréw wnioskéw w ramach RPO WO 2014-2020.

5) Zestawienie dot. okresowego monitoringu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw.

6) Regulaminu pracy komisji oceny projektéw oceniajacej projekty w ramach EFS RPO WO 2014-2020.
7) Regulamin pracy komisji oceny projektéw oceniajgcej projekty w ramach EFRR RPO WO 2014-2020.

8) Regulamin pracy komisji kwalifikacyjnej ds. wyboru kandydatéw na ekspertdw oceniajacych projekty
ztozone w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
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2020.

9) Regulamin wyboru pracownikéw IOK do oceny merytorycznej projektéw ztozonych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

5) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

6) Rozporzadzenie nr 1301/2013.

7) Ustawa wdrozeniowa.

8) Wytyczne w zakresie trybédw wyboru projektéw na lata 2014-2020.

9) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programoéw operacyjnych na lata
2014-2020.

10) Wytyczne w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020.

11) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020.

12) RPO WO 2014-2020.
13) SZ0OO0P, zakres EFRR.
14) SZOO0P, zakres EFS.
15) OFiP.

16) LSiWD (w tym: szczegdtowe listy sprawdzajgce do oceny formalnej, formularze list
sprawdzajgcych do oceny formalnej i merytorycznej oraz wzory pism powiadamiajgcych
wnioskodawce o koniecznos$ci poprawienia / uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego
negatywnej oceny, badz przejsciu do kolejnego etapu oceny).

17) Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.
18) Wzdr umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

19) Programowanie perspektywy finansowej na lata 2014-2020 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona
przez Komisje Europejskg 23 maja 2015 r. z pdzn. zm.
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1.6.2 Instrukcja dla podprocesu Realizacja zadan w zakresie procedur naboréw projektow.

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

32.

Pracownik ZNP

Sporzadzenie projektu lub projekt
aktualizacji Harmonogramu
naboréw wnioskdw w ramach RPO
WO 2014-2020 / Regulaminu pracy
komisji oceny projektéw oceniajgcej
projekty w ramach EFS RPO WO
2014-2020 / Regulaminu Pracy
Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej
projekty w ramach EFRR RPO WO
2014-2020 / Regulaminu pracy
komisji kwalifikacyjnej ds. wyboru
kandydatéw na ekspertéw
oceniajacych projekty ztozone w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 /
Regulaminu wyboru pracownikéw
IOK do oceny merytorycznej
projektéw ztozonych w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 /
Rocznego Planu Dziatania w zakresie
EFS.

wg potrzeb / w
przypadku Rocznego
Planu Dziafania na
rok nastepny co
najmniej 4 tygodnie
przed ostatnim
posiedzeniem KM
RPO WO 2014-2020
w danym roku

33.

Pracownik ZNP

Przestanie do Referatéw DFE w
formie elektronicznej w trybie
rejestruj zmiany ww. dokumentow
w celu konsultacji (nie dotyczy
Rocznego Planu Dziatania).
Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujacej ww. dokumenty przez
ZWO.

Konsultacje co
najmniej 7 dni przed
planowanym
posiedzeniem ZWO

34.

Z-ca Dyrektora
DFE / Dyrektor
DFE

Zatwierdzenie projektu ww.
dokumentdéw oraz uchwaty.

35.

Marszatek
Wojewddztwa

Skierowanie ww. dokumentdéw na
posiedzenie ZWO.

117




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Na posiedzeniu ZWO
/ W przypadku
Rocznego Planu
Dziafania na rok
nastepny
36. ZWO0 Przgecie ww. dokumentéw uchwata fnoj:iegizeg(ljebi\é/\g i
W najmniej 12 dni
roboczych przed
ostatnim
posiedzeniem KM
RPO WO 2014-2020
w danym roku
Przekazanie drogg elektroniczng
zaakceptowanego przez ZWO
Regulaminu pracy komisji oceny
projektéw oceniajgce]j projekty w
ramach EFS RPO WO 2014-2020 /
Regulaminu Pracy Komisji Oceny
Projektdw oceniajacej projekty w
ramach EFRR RPO WO 2014-2020 /
Regulaminu pracy komisji
kwalifikacyjnej ds. wyboru
37. Pracownik ZNP kand.yc?atéw na gksperté\./v - -
oceniajacych projekty ztozone w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 /
Regulaminu wyboru pracownikéw
IOK do oceny merytorycznej
projektéw ztozonych w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 do
wiasciwych IP.
Publikacja na stronie
WWww.rpo.opolskie.pl
38. . Harmonogramu naboréw wnioskéw | Niezwtocznie po
Pracownik ZNP | " - ach RPO WO 2014-2020 / posiedzeniuzZwo |
Rocznego Planu Dziatania (nie
dotyczy RPD na rok nastepny).
Co najmniej 11 dni
Przekazanie Rocznego Planu Dziatania robocz.ych przed
33. Pracownik ZNP na rok nastepny do sikretariatu KM osta_1tn|m . KMRPO WO
posiedzeniem KM 2014-2020

RPO WO 2014-2020.

RPO WO 2014-2020
w danym roku
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
40 KM RPO WO Priyjede Rocznﬁgo T'am[:;agawg”a Na posiedzeniu KM
: rok nastepny uchwatg -
2014-2020 2014-2020. RPO WO 2014-2020
a1 Publikacja na stronie Niezwtocznie po

Pracownik ZNP

www.rpo.opolskie.pl Rocznego Planu

Dziatania na rok nastepny.

posiedzeniu KM RPO
WO 2014-2020
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2. WDRAZANIE PROJEKTOW

Nr
procesu

Nazwa
procesu

Nr
podprocesu

Nazwa
podprocesu

Wdrazanie projektow

2.1

Podpisanie umowy/porozumienia/ podjecie
decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
EFRR.

2.2

Podpisanie umowy/porozumienia/ podjecie
decyzji o dofinansowaniu projektu w ramach
EFS.

23

Weryfikacja wnioskdéw o ptatnos¢ w ramach
EFRR.

2.4

Weryfikacja wnioskdéw o ptatno$¢ w ramach
EFS.

2.5

Podpisanie z beneficjentem aneksu do
umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFRR

2.6

Podpisanie z beneficjentem aneksu do
umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFS.

2.7

Rozwigzanie umowy/porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFRR.

2.8

Rozwigzanie umowy/porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFS.
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2.1 Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFRR.

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

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub
porozumienia lub podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw RPO WO 2014-2020. Podproces
rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania,

a nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji na dofinansowanie.

Umowa, porozumienie i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektow.
Wzdr umowy, porozumienia i decyzji o dofinansowaniu jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment
ogtaszania konkursu.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja srodkéw
w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Dodatkowo 1Z
upewnia sie, iz podmiot, ktory zostat wybrany do dofinansowania nie jest podmiotem wykluczonym

z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku podmiotéw ktére mogg zostac¢ wykluczone). Rejestr
podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/porozumienia/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla
projektu (dot. wspotfinansowania), ktéra bedzie konsultowana przez WER z RZF. Umowa/porozumienie/
decyzja o dofinansowaniu jest sporzadzana na wzorze umowy przyjetym uchwatg przez ZWO. Skutkiem
podprocesu bedzie podpisanie umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu

z wnioskodawca.

Umowa/porozumienie/decyzja jest kontrasygnowana przez Skarbnika Wojewddztwa — kontrasygnata
oznacza, ze w budzecie wojewddztwa oraz w budzecie panstwa zaplanowane zostaty Srodki na realizacje
ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/porozumienia/decyzji.

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych

w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy podpisywania umow /
decyzji w ramach pomocy technicznej dostosowane sg do harmonogramu prac nad budzetem
wojewddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowigzani sg do ujecia srodkéw na
finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek do Ministerstwa Finanséw o udostepnienie informacji czy podmiot nie jest wykluczony
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.
2) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwos$ci zawarcia umowy / porozumienia / podjecia
decyzji .
3) Korespondentka do PER o braku mozliwosci podpisania umowy / porozumienia / podecia decyzji
o dofinansowanie.
4) Prosba do wnioskodawcy o ztozenie zatgcznikéw do umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu .
5) Prosba do wnioskodawcy o dokonanie korekty zatgcznikow do umowy/porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu.
6) Pismo przekazujgce umowe/porozumienie do beneficjenta do podpisu. Pismo przekazujgce do
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beneficjenta podpisang umowe/ porozumienie/podjeta decyzje o dofinansowaniu.

7) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

8) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.

2) Wzdér umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowanie projektu.
3) LSiwD:
Lista sprawdzajgca mozliwo$é podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowanie

a)

b)
c)
d)
e)

projektu,

Wzdr pisma o braku mozliwosci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,

Wzér pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/porozumienia/decyzji.

Wzér pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.

Wzér pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjeta decyzje

o dofinansowanie projektu,

2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e ErES
dziatanie
Wystosowanie pisma do MF z prosbg o
. weryfikacje czy podmiot figuruje w rejestrze
Pracownik WER s
podmiotéw wykluczonych.
Kierownik WER | W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony z
1 Z-ca Dyrektora otrzymania dofinansowania —wystosowanie S dni rob X .
DFE/Dyrektor do PER korespondentki i do wnioskodawcy niroboczyc
DFE pisma z informacjg o braku mozliwosci
podpisania umowy z powodu wykluczenia
podmiotu z mozliwosci otrzymania
dofinansowania.
W przypadku gdy podmiot nie jest
wykluczony z otrzymania dofinansowania
weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
Pracownik WER umf)wy/poroz.umienia./podjeci.e decyzjio -
2. dofinansowaniu, a takze w razie 3 dni robocze

wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s3 w budzecie wojewédztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powia
W przypadku gdy alokacja jest wystarczajgca
Pracownik WER | do podpisania
Kierownik umfawy/poroz.um|en|a/podjeua 'de(.:yZJI o
WER dofinansowaniu oraz gdy w budzecie
3. wojewddztwa jest wystarczajgca ilos¢ 5 dni roboczych |
Z-ca Dyrektora/ | $rodkéw, wystosowanie do wnioskodawcy
Dyrektor DPO pisma z prosba o zataczniki do
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.
Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatgcznikéw
do umowy/porozumienia/decyzji o
. dofinansowaniu sporzadzenie
Pracownik Lo N
umowy/porozumienia/decyzji o
WER . . .
dofinansowaniu. Przekazanie
Kierownik umowy/porozumienia do wnioskodawcy do Radca
4. WER podpisu albo skierowanie decyzji o 10 dni roboczvch
. : o Y Prawny
dofinansowaniu do podjecia przez ZWO (po
Z-ca Dyrektora/ dniei akceptaci Radce P
Dyrektor DFE uprze nl.eJ akceptacji przez Radce Prawnego).
Nastepnie w przypadku
umowy/porozumienia nalezy przejs¢ do pkt
5, w przypadku decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.
Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanej
umowy/porozumienia, weryfikacja czy
umowa/porozumienie zostata/o podpisana /e
5 Pracownik na egzemplarzu przekazanym do ] -
: WER whnioskodawcy. Po pozytywnej weryfikacji 3 dni robocze
skierowanie dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020.
. Po podpisaniu umowy/porozumienia przez
Pracownik .
WER osoby upowaznione ze strony IZ albo po
otrzymaniu podjetej przez ZWO decyzji o
Kierownik dofinansowaniu, przekazanie dokumentu do
6. WER Beneficjenta, oraz skanu dokumentu do 3 dni robocze )
Z-ca Dyrektora/ Departamenty Finansow UMWO.
Wprowadzenie danych dot.
Dyrektor DFE L -
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu do SL2014.
Pracownik W przypadku .wyst.epowanla.w F)rOJekue
WER pomocy de minimis, wystawienie
zaswiadczenia o przyznaniu pomocy,
7. Kierownik przekazanie do podpisu do osob 5 dni roboczych |
WERZ-ca upowaznionych ze strony IZ RPO WO 2014-
Dyrektora/ 2020, nastepnie przekazanie go

Dyrektor DFE

Beneficjentowi.

123




2.2 Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu
w ramach EFS.

2.2.1 Karta dla podprocesu Podpisanie umowy/ porozumienia/podjecie decyzji o dofinansowaniu
projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci niezbednych do wykonania przy podpisywaniu umowy lub
porozumienia lub podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu ze srodkéw RPO WO 2014-2020. Podproces
rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania dofinansowania,

a nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji na dofinansowanie.

Umowa, porozumienie i decyzja o dofinansowaniu projektu okresla zasady realizacji i rozliczania projektow.
Wzdr umowy, porozumienia i decyzji o dofinansowaniu jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment
ogtaszania konkursu.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/podjeciem decyzji weryfikowana jest dostepna alokacja srodkéw
w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania. Dodatkowo 1Z
upewnia sie, iz podmiot, ktory zostat wybrany do dofinansowania nie jest podmiotem wykluczonym

z mozliwosci otrzymania dofinansowania (w przypadku podmiotéw ktére mogg zostac¢ wykluczone). Rejestr
podmiotéw wykluczonych prowadzi Minister Finansow.

Na etapie podpisywania umowy/porozumienia/podjecia decyzji zostanie nadana klasyfikacja budzetowa dla
projektu (dot. wspotfinansowania), ktéra bedzie konsultowana przez WES z RZF. Umowa/porozumienie/
decyzja o dofinansowaniu jest sporzadzana na wzorze umowy przyjetym uchwatg przez ZWO. Skutkiem
podprocesu bedzie podpisanie umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu

z wnioskodawca.

Umowa/porozumienie/decyzja jest kontrasygnowana przez Skarbnika Wojewddztwa — kontrasygnata
oznacza, ze w budzecie wojewddztwa oraz w budzecie panstwa zaplanowane zostaty srodki na realizacje
ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/porozumienia/decyzji.

Zgodnie z zapisami Rozdziatu 3 (Tryb i warunki wyboru projektéw pomocy technicznej) Wytycznych

w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, terminy podpisywania umow /
decyzji w ramach pomocy technicznej dostosowane sg do harmonogramu prac nad budzetem
wojewddztwa opolskiego, poniewaz beneficjenci pomocy technicznej zobowigzani sg do ujecia srodkéw na
finansowanie PDz w projekcie budzetu wojewddztwa.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Whniosek do Ministerstwa Finanséw o udostepnienie informacji czy podmiot nie jest wykluczony
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.
2) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwos$ci zawarcia umowy / porozumienia / podjecia
decyzji .
3) Korespondentka do PES o braku mozliwosci podpisania umowy / porozumienia / podecia decyzji
o dofinansowanie.
4) Prosba do wnioskodawcy o ztozenie zatgcznikéw do umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu .
5) Prosba do wnioskodawcy o dokonanie korekty zatgcznikdw do umowy/porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu.
6) Pismo przekazujgce umowe/porozumienie do beneficjenta do podpisu. Pismo przekazujgce do
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beneficjenta podpisang umowe/ porozumienie/podjeta decyzje o dofinansowaniu.

7) Umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowaniu.

8) Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.

Wzér umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowanie projektu.

3) LSiwD:
Lista sprawdzajgca mozliwo$é podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji o dofinansowanie

a)

b)
c)
d)
e)

projektu,

Wzdr pisma o braku mozliwosci podpisania umowy/porozumienia/podjecia decyzji,

Wzér pisma z prosbg o zatgczniki do umowy/porozumienia/decyzji.

Wzér pisma przekazujgcego umowe/porozumienie do podpisania.

Wzér pisma przekazujgcego do Beneficjenta podpisang umowe/porozumienie/podjeta decyzje

o dofinansowanie projektu,

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy/porozumienia/podjecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e e ErES
dziatanie
Wystosowanie pisma do MF z prosbg o
. weryfikacje czy podmiot figuruje w rejestrze
Pracownik WES s
podmiotéw wykluczonych.
Kierownik WES | W przypadku, gdy podmiot jest wykluczony z
1 Z-ca Dyrektora otrzymania dofinansowania —wystosowanie S dni rob X .
DFE/Dyrektor do PES korespondentki i do wnioskodawcy niroboczyc
DFE pisma z informacjg o braku mozliwosci
podpisania umowy z powodu wykluczenia
podmiotu z mozliwosci otrzymania
dofinansowania.
W przypadku gdy podmiot nie jest
wykluczony z otrzymania dofinansowania
weryfikacja w RZF czy wysokos¢ alokacji
pozwala na podpisane
Pracownik WES umf)wy/poroz.umienia./podjeci.e decyzjio -
2. dofinansowaniu, a takze w razie 3 dni robocze

wystepowania budzetu panstwa w projekcie
weryfikacja czy s3 w budzecie wojewédztwa
srodki wystarczajgce do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku gdy alokacja jest wystarczajgca
do podpisania
umowy/porozumienia/podjecia decyzji o
dofinansowaniu oraz gdy w budzecie
wojewddztwa jest wystarczajgca ilos¢
srodkow, wystosowanie do wnioskodawcy
pisma z prosbg o zatgczniki do
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.

5 dni roboczych

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Po otrzymaniu od wnioskodawcy zatgcznikéw
do umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu sporzadzenie
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu. Przekazanie
umowy/porozumienia do wnioskodawcy do
podpisu albo skierowanie decyzji o
dofinansowaniu do podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez Radce Prawnego).
Nastepnie w przypadku
umowy/porozumienia nalezy przejs¢ do pkt
5, w przypadku decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

10 dni roboczych

Radca

Prawny

Pracownik WES

Po otrzymaniu od wnioskodawcy podpisanej
umowy/porozumienia, weryfikacja czy
umowa/porozumienie zostata/o podpisana /e
na egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do podpisu przez
osoby upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020.

3 dni robocze

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Po podpisaniu umowy/porozumienia przez
osoby upowaznione ze strony IZ albo po
otrzymaniu podjetej przez ZWO decyzji o
dofinansowaniu, przekazanie dokumentu do
Beneficjenta, oraz skanu dokumentu do
Departamentu Finanséw UMWO.
Wprowadzenie danych dot.
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu do SL2014.

3 dni robocze

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku wystepowania w projekcie
pomocy de minimis, wystawienie
zaswiadczenia o przyznaniu pomocy,
przekazanie do podpisu do oséb
upowaznionych ze strony IZ RPO WO 2014-
2020, nastepnie przekazanie go
Beneficjentowi.

5 dni roboczych
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2.3. Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ w ramach EFRR.

2.3.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnosé ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Celem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach projektu, czy zostaty one dokonane zgodnie

z umowa/porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu projektu oraz zgodnie z celami programu.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci indywidualnej przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnosé¢, instytucja zatwierdzajgca wniosek o ptatno$é dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o ptatnosé ztozonym przez beneficjenta o kwote wydatkéw
poniesionych nieprawidtowo. Wniosek o ptatnos¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkow sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta. Warunkiem
przekazania beneficjentowi dofinansowania jest dostepnos¢ srodkdéw na rachunku IZ (dotyczy wytacznie
Srodkow na wspétfinansowanie pochodzgcych z budzetu panstwa) oraz pozytywnie zweryfikowany
(oceniony) wniosek beneficjenta o ptatnos¢. Wniosek o ptatnos¢ moze dotyczy¢:

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

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

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci koricowej,

- rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktéry
otrzymat srodki w formie zaliczki.

- lub potaczenie w/w wnioskow.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczacego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki 1Z
weryfikuje réwniez cze$¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkéw/realizacje postepu
rzeczowego projektu. Dokumenty do weryfikacji s3 wybierane na podstawie metodologii opisanej

w dokumencie Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014 — 2020

Dopuszcza sie ztoZenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakoriczenia
weryfikacji wniosku przez IZ. IZ po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez
sporzqdzania list sprawdzajgcych.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez panstwowg jednostke budzetowg wniosek o ptatnosc
dotyczy rozliczenia wydatkow, czyli udokumentowania wydatkéw poniesionych przez panstwowe
jednostki budzetowe finansujgce cato$¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektow ze srodkéw
bedacych w ich dyspozycji. Realizacja projektéw (ponoszenie wydatkéw przez panstwowe jednostki
budzetowe) mozliwe jest dzieki zapewnieniu niezbednych srodkow w budzecie panstwa. Proces
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ w przypadku panstwowych jednostek budzetowych konczy sie
zatwierdzeniem wniosku rozliczajgcego poniesione wydatki.

Rowniez w przypadku projektdw pomocy technicznej wniosek o ptatnos¢ dotyczy rozliczenia wydatkow,
a proces weryfikacji wniosku konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ rozliczajgcy tylko otrzymang transze zaliczki,

a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé przez
IZ. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnosé¢ moze
zosta¢ dokonana ptatnosc lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o zaliczke
nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia do 1Z

poprawnego wniosku o ptatnos¢. Natomiast weryfikacja i zatwierdzenie wniosku rozliczajgcego
przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkéw
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nastepuje w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia przez beneficjenta do 1Z
poprawnego wniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi przez I1Z zatgcznikami. Dane dotyczace kolejnych
etapoéw weryfikacji wniosku s3 wprowadzane niezwtocznie do SL2014.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnos¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego
whniosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnosc jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o ptatno$é. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnosé rozpocznie
sie od dnia nastepnego po dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosc.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze srodkéw EFRR) sa przekazywane na rachunek
bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK, natomiast wspétfinansowanie (czesc
dofinansowania pochodzgaca z budzetu panstwa) jest przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na
podstawie dyspozycji przelewu srodkéw z rachunku bankowego IZ. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje
przelewu sporzgdzane sg przez pracownika WER i po ich zatwierdzeniu sg przekazywane do DFK celem
realizacji.

Whiosek dotyczacy postepu rzeczowo-finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczgca postepu
rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia
prawidtowego wniosku o ptatnos¢ i konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnosc koricowa przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujacy
whniosek dokonujg kontroli na zakonczenie realizacji projektu wypetniajac Il czes¢ listy sprawdzajacej do
whiosku o ptatnos¢ koncowsa.

Termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa zostat okre$lony w umowie/porozumieniu/decyzji
o dofinansowaniu lub w Regulaminie naboru.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu dwéch weryfikacji
whniosku o ptatnosc przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade dwéch par oczu”. W celu zachowania zasady
dwéch par oczu, dobdr préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest przez | pare oczu
i weryfikowany przez Il pare oczu, natomiast w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc
wypetniana jest lista sprawdzajgca | pare oczu, nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzadzong liste i w
razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnien, w zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista
sprawdzajqgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO WO 2014-2020 lub Lista
sprawdzajqgca dla oceny koncowego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO WO 2014-2020. Na kazdym etapie
weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IZ moze sie zwrécic¢ do beneficjenta z zadaniem udzielenia
dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ pracownik WER sprawdza, czy nieprawidtowos¢
nie wystgpita rowniez w poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc. Jesli wystgpita nalezy przejsé
do podprocesu 7.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzadzanie zgtoszen dotyczacych nieprawidtowosci
podlegajgcych niezwtocznemu/kwartalnemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO
WO 2014-2020 oraz gromadzenie informacji nt. nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujg sie do przekazania
KE, w tym zgtoszenie niezwtoczne, w celu sporzgdzenia Formularza zgtaszania nieprawidtowosci.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.
2) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci.
3) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnosé.

4) Pismo/korespondentka o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku/
informujace o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.

5) Pismo dotyczace dyspozycji przelewu srodkdw .

6) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

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

3) Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 —

2020.
4) LSiWD:
a) wzor listy sprawdzajacej dla oceny wniosku o ptatnosé,
b) wzér pisma/korespondentki o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowe;j
whiosku/informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢,
c) wzor pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta,

d) wzér formularza weryfikacji nieprawidtowosci.
e) Wozér korespondentki zgtaszajgcej przypadek naduzycia/ sygnat ostrzegawczy naduzycia do Bazy —

IZ.

5) Informacja o kontroli.
6) Informacja pokontrolna/ Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

7) Umowa / Porozumienie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.
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2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskow o pfatnosé

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin Wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
Weryfikacja czy wniosek o ptatnos¢ za
poprzedni okres rozliczeniowy (jesli
dotyczy) zostat zatwierdzony. Jedli nie
zostat zatwierdzony, nalezy
. poinformowac Beneficjenta za
Pracownik , ) .
1 WER posrednictwem SL2014 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Jesli
TAK, zostat zatwierdzony, weryfikacja
czy wniosek zawiera zestawienie
dokumentdéw ksiegowych.
Jesli TAK nalezy przejsé do punktu 2,
jesli NIE, nalezy przejs¢ do punktu 6
Pracownicy Dokonanie doboru préby dokumentéw | 5 dni roboczych
WER do szczegétowej weryfikacji i liczonych od dnia
(zasada sporzadzenie notatki stuzbowej, nastepnego po dniu
,dwach par przekazanie do Kierownika WER. wptywu wniosku o
oczu—1 ptatnosé¢
pracownik
dokonuje
5 doboru proby i
sporzadza
notatke; 2
pracownik
weryfikuje
sposéb doboru
préby oraz
sporzadzong
notatke)
Weryfikacja i akceptacja notatki
3 Kierownik stuzbowej zawierajgcej opis doboru
WER proby, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DFE
7-ca Zatwierdzenie notatki stuzbowej
4 Dyrektora/ zawierajgcej opis doboru proby.
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin Wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Dyrektor DFE
. Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
Pracownik ] . ,
5 WER wiadomosci w SL2014 z prosbg o
przekazanie wymaganych zatgcznikow
Weryfikacja formalna, merytoryczna, Refundacja/
finansowa wniosku o ptatnosé w Sprawozdawczy/
oparciu o liste sprawdzajgca dla oceny Rozliczenie zaliczki/
whniosku o ptatnosc (zasada ,,dwdch par | Rozliczenie pjb 20
oczu” — dotyczy procedury weryfikacji dni
whiosku o ptatnos¢ — | para oczu roboczych liczonych
sporzadza liste sprawdzajacg, nastepnie | od dnia nastepnego
Il para oczu weryfikuje sporzgdzona liste | po dniu wptywu
i w razie koniecznosci dokonuje whiosku o ptatnos¢ /
poprawek oraz uzupetnien). W zatgcznikow do
6 Pracownik przypadku wniosku o whiosku o ptatnosc
WER ptatnos¢ korncowsy, | paraoczu | e
sporzadza liste sprawdzajacy dla oceny | Zaliczka
whiosku o ptatnos¢ koncowg, nastepnie | 10 dni roboczych
Il para oczu weryfikuje sporzagdzona liste | liczonych od dnia
i w razie koniecznosci dokonuje nastepnego po dniu
poprawek oraz uzupetnien listy wptywu wniosku o
sprawdzajgcej dla oceny wniosku o ptatnosé
ptatnos¢ koricowa. Podpisanie deklaracji
poufnosci i bezstronnosci, jesli
pracownik nie zrobit tego na
wczesnhiejszym etapie.
Sprawdzenie, czy wystepujg przestanki | -
wstrzymania weryfikacji wniosku:
a) w trakcie weryfikacji stwierdzono
podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci wymagajace
czynnosci kontrolnych - przejsé do
. Pracownik punktu 8 RK
WER b) w trakcie weryfikacji wystgpity

okolicznosci w wyniku, ktérych
stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli doraznej/
wizyty monitoringowej przejs¢ do
punktu 13

c) W przypadku uzyskania, w trakcie
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Wykonania

Jednostki
powigzane

weryfikacji wniosku o ptatnos¢,
informacji wskazujgcych na
potencjalne wystgpienia naduzycia
finansowego/ sygnatu

ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w
Zaleceniach Instytucji Zarzqgdzajgcej w
zakresie postepowania z podejrzeniami
naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu
interesow wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

d) w przypadku kiedy akceptacja
formularza zmian/ sporzgdzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie ma wptyw
na mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku o
ptatnos¢, przejsé do pkt 19

Jesli nie stwierdzono przestanek
wstrzymania weryfikacji nalezy przejsé
do punktu 17

Pracownik
WER

Sporzadzenie pisma/korespondentki
informujgcego o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci we
whiosku o ptatnos¢ oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
podejrzenia
wystgpienia
nieprawidfowosci

Kierownik
WER

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki informujgcego

o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku o
ptatnos¢ oraz pisma/korespondentki
informujgcego o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku

10

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
informujgcego o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci we
whiosku optatnosé oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Wykonania

Jednostki
powigzane

11

Pracownik
WER

Przekazanie pisma/korespondentki do
RKoraz wstrzymanie procedury
weryfikacji do momentu zakonczenia
kontroli. Sporzadzenie i wystanie do
beneficjenta wiadomosci w SL2014 wraz
ze skanem pisma/ korespondentki
informujgcego o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku. Do otrzymania
informacji

pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu.

RK

12

Pracownik
WER

Monitorowanie odpowiedzi z RK,
przej$¢ do punktu 7

13

Pracownik
WER

Sporzadzenie pisma/korespondentki do
RK w sprawie przeprowadzenia

kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
koniecznosci
przeprowadzenia
kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowej

14

Kierownik
WER

Weryfikacja i akceptacja
pisma/korespondentki do RK w
sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

15

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
do RK w sprawie przeprowadzenia
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

16

Pracownik
WER

Przekazanie pisma/korespondentki do
RK w sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej oraz
wstrzymanie procedury weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ do momentu
zakonczenia kontroli. Sporzgdzenie i
wystanie do beneficjenta wiadomosci w
SL2014 wraz ze skanem pisma/
korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

3 dni robocze

RK
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Wykonania

Jednostki
powigzane

Nastepnie przejs¢ do punktu 12.

17

Pracownik
WER

Weryfikacja czy we wniosku wystepujg
btedy formalne, rachunkowe
merytoryczne. Jesli TAK, przejs¢ do pkt
18, jesli NIE, przejs¢ do pkt 24

18

Pracownik
WER

Weryfikacja czy btedy mogg zosta¢
poprawione przez pracownika IZ. Jesli
NIE przejs¢ do punktu 19, jesli TAK
przejsé¢ do punktu 32

19

Pracownik
WER

Sporzadzenie pisma / korespondentki w
sprawie poprawek i uzupetnien do
whniosku o ptatnos$é/ w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza
zmian/ sporzadzenia Aneksu do Umowy
o dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku,
przekazanie do Kierownika WER.

20

Kierownik
WER

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosé¢/ w
sprawie wstrzymania weryfikacji
whniosku do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ sporzadzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie, ktéry ma
wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DFE.

21

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
w sprawie poprawek i uzupetnien do
whiosku o ptatno$¢/ w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza
zmian/sporzadzenia Aneksu do Umowy
o dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.

22

Pracownik
WER

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/ korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Wykonania

Jednostki
powigzane

ptatnos$é/w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza zmian/
sporzgdzenia Aneksu do Umowy o
dofinasowanie, ktory ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.

23

Pracownik
WER

Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o ptatnosé po
otrzymaniu od beneficjenta poprawek i
uzupetnien na wezwanie I1Z do
uzupetnienia (zasada ,,dwdch par
oczu”). Podpisanie deklaracji poufnosci i
bezstronnosci, jesli pracownik nie zrobit
tego na wczesniejszym etapie. Przejsc
do punktu 7.

Refundacja/
Sprawozdawczy/
Ptatnos¢ koricowa/
Rozliczenie zaliczki
20 dni roboczych

Zaliczka
10 dni roboczych

24

Pracownik
WER

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ — dotyczy refundacji, wniosku
o zaliczke, wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnosé dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub

Sporzadzenie dyspozycji w sprawie
przelewu srodkéw na wskazane w
umowie / decyzji o dofinansowaniu
konto Beneficjenta i sprawdzenie sg
dostepne srodki - jezeli brak przejsc¢ do
pkt 25, jezeli srodki sg przejs¢ do pkt 26

25

Pracownik
WER

Sporzadzenie informacji do beneficjenta
w sprawie braku srodkéw. Nastepnie
przejs¢ do pkt 27

26

Pracownik
WER

Sporzgdzenie pisma/ korespondentki o
przelewie srodkéw, jesli Srodki nie
zostaty przekazane z powodu ich braku
w momencie zatwierdzenie wniosku o
ptatnosc.

3 dni robocze

RZF -
weryfikacja
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Wykonania

Jednostki
powigzane

27

Kierownik
WER

Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkéw
i/lub

Weryfikacja i akceptacja pisma w
sprawie dyspozycji przelewu Srodkéw
na wskazane

w umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta .
i/lub

Weryfikacja pisma/korespondentki w
sprawie przelewu Srodkdéw.

28

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosc - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnosé dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub

Zatwierdzenie pisma do

beneficjenta w sprawie braku srodkéw
i/lub

Zatwierdzenie pisma w sprawie
dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane w umowie/porozumieniu/
decyzjio

dofinansowaniu konto beneficjenta .
i/lub

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
w sprawie przelewu srodkéw.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin Wykonania

Jednostki
powigzane

29

Pracownik
WER

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
informacji o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢ dot.
czesci sprawozdawczej.

i/lub

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma w sprawie braku srodkéw,
nastepnie przejs¢ do pkt 31

lub

Przekazanie do Skarbnika Wojewddztwa
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
Srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta/

DFK

30

Pracownik
WER

Uzupetnienie w SL2014 terminu wyptaty
Srodkow (w przypadku otrzymania
srodkow z EFRR pole uzupetnia sie
automatycznie) — po wyptacie srodkéw

Refundacja/
Ptatno$é¢ koricowa/
Zaliczka

3 dni robocze

RZF

31

Pracownik
WER

Monitorowanie stanu konta. Gdy
pojawig sie na nim srodki przejsé do pkt
26

32

Pracownik
WER

Utworzenie korekty wniosku o ptatnosé
w SL2014.

Sporzadzenie informacji do
beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnosé (w
przypadku, gdy we wniosku wystepuja
tylko btedy pozwalajgce na dokonanie
korekty przez I1Z, pismo/korespondentka
sporzadzane sg po zakonczeniu
weryfikacji). Jesli akceptacja wniosku
wigze sie z przelewem srodkdow nalezy
przejs¢ do pkt 33 i 24.

3 dni robocze
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Osoba

. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin Wykonania .
. . powiazane
dziatanie
Weryfikacja i akceptacja pisma/
. . korespondentki dot. informacji o
Kierownik . )
33 WER dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢, przekazanie do Zastepcy
Dyrektora DFE.
7 Zatwierdzenie pisma/korespondentki
-ca
dot. informacji o dokonaniu przez IZ
34 Dyrektora/ . Ny )
poprawek i uzupetnien do wniosku o
Dyrektor DFE L,
ptatnosc.
Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku
w SL2014.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
. wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
Pracownik . . .
35 WER pisma/korespondentki z informacja o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy we wniosku
wystepuja tylko btedy pozwalajgce na
dokonanie korekty przez 1Z).
Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst | 14 dni od
36 Pracownik zastrzezenia. Jesli zastrzezenia sg przekazania
WER zasadne, przejs¢ do pkt 32, jesli nie informacji o korekcie
przejs¢ do pkt 37
Sporzadzenie pisemnego 14 dni od zgtoszenie
37 Pracownik stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
WER zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania ustalen.
. . Weryfikacja i akceptacja
Kierownik . ; o
39 WER pisma/korespondentki ze stanowiskiem
IZ wobec zastrzezen
Z-ca Zatwierdzenie pisma/korespondentki ze
39 Dyrektora/ stanowiskiem IZ wobec zastrzezen
Dyrektor DFE
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
40 Pracownik wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
WER pisma/ korespondentki ze stanowiskiem

IZ wobec zastrzezen
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2.4. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos$¢ w ramach EFS.

2.4.1. Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Krétki opis podprocesu

Proces polega na weryfikacji wniosku o ptatnosé ztozonego przez beneficjenta pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym. Celem weryfikacji wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach projektu, czy zostaty one dokonane zgodnie

z umowa/porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu projektu oraz zgodnie z celami programu. W
przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci indywidualnej przed zatwierdzeniem wniosku o
ptatnosé, instytucja zatwierdzajgca wniosek o ptatnosé¢ dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkow
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o ptatnosé ztozonym przez beneficjenta o kwote wydatkéw
poniesionych nieprawidtowo. Wniosek o ptatnosc¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkow sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta. Warunkiem
przekazania beneficjentowi dofinansowania jest dostepnos¢ srodkdéw na rachunku I1Z (dotyczy wytacznie
Srodkow na wspétfinansowanie pochodzgcych z budzetu panstwa) oraz pozytywnie zweryfikowany
(oceniony) wniosek beneficjenta o ptatnos¢. Wniosek o ptatnos¢ moze dotyczy¢:

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

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

- whnioskowania o przekazanie ptatnosci koricowej,

- rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktéry
otrzymat srodki w formie zaliczki.

- lub potaczenie w/w wnioskow.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczacego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki 1Z
weryfikuje réwniez cze$¢ dokumentacji potwierdzajgce]j poniesienie wydatkéw/realizacje postepu
rzeczowego projektu. Dokumenty do weryfikacji s wybierane na podstawie metodologii opisanej w
dokumencie Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.

Dopuszcza sie ztoZenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnos¢ do momentu zakoriczenia
weryfikacji wniosku przez IZ. 1Z po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnosc¢ do Beneficjenta bez
sporzqdzania list sprawdzajgcych.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez panstwowg jednostke budzetowg wniosek o ptatnosc
dotyczy rozliczenia wydatkow, czyli udokumentowania wydatkéw poniesionych przez panstwowe
jednostki budzetowe finansujgce cato$¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektow ze srodkéw
bedacych w ich dyspozycji. Realizacja projektéw (ponoszenie wydatkéw przez panstwowe jednostki
budzetowe) mozliwe jest dzieki zapewnieniu niezbednych srodkow w budzecie panstwa. Proces
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ w przypadku panstwowych jednostek budzetowych konczy sie
zatwierdzeniem wniosku rozliczajgcego poniesione wydatki.

Rowniez w przypadku projektdw pomocy technicznej wniosek o ptatnos¢ dotyczy rozliczenia wydatkow,
a proces weryfikacji wniosku konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ rozliczajgcy tylko otrzymang transze zaliczki,

a nie wnioskuje o kolejng transze zaliczki, podproces konczy sie zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé przez
IZ. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnosé¢ moze
zosta¢ dokonana ptatnosc lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o zaliczke
nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia do 1Z

poprawnego wniosku o ptatnos¢. Natomiast weryfikacja i zatwierdzenie wniosku rozliczajgcego
przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje poniesionych przez beneficjenta wydatkéw
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nastepuje w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia przez beneficjenta do 1Z
poprawnego wniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi przez I1Z zatgcznikami. Dane dotyczace kolejnych
etapoéw weryfikacji wniosku s wprowadzane niezwtocznie do SL2014.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnos¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego
whniosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnosc jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o ptatno$é. W takim przypadku termin weryfikacji wniosku o ptatnosé rozpocznie
sie od dnia nastepnego po dniu zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosc.

Srodki europejskie (cze$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkéw EFS) sg przekazywane na rachunek
bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK, natomiast wspétfinansowanie (czesc
dofinansowania pochodzgaca z budzetu panstwa) jest przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na
podstawie dyspozycji przelewu srodkéw z rachunku bankowego IZ. Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje
przelewu sporzgdzane sg przez pracownika WES i po ich zatwierdzeniu sg przekazywane do DFK celem
realizacji.

Whiosek dotyczacy postepu rzeczowo-finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczgca postepu
rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 20 dni roboczych od nastepnego dnia od ztozenia
prawidtowego wniosku o ptatnosc¢ i konczy sie zatwierdzeniem wniosku.

W przypadku wniosku o ptatnosc koricowa przed zatwierdzeniem wniosku pracownicy weryfikujacy
whniosek dokonujg kontroli na zakonczenie realizacji projektu wypetniajac Il czes¢ listy sprawdzajacej do
whiosku o ptatnos¢ koncowsa.

Termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa zostat okre$lony w umowie/porozumieniu/decyzji
o dofinansowaniu lub w Regulaminie naboru.

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu dwéch weryfikacji
whniosku o ptatnosc przez pracownikéw w oparciu o ,,zasade dwéch par oczu”. W celu zachowania zasady
dwéch par oczu, dobdr préby dokumentéw do szczegdtowej weryfikacji dokonywany jest przez | pare oczu
i weryfikowany przez Il pare oczu, natomiast w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
wypetniana jest lista sprawdzajgca przez | pare oczu, nastepnie Il para oczu weryfikuje sporzadzona liste i
w razie koniecznosci dokonuje poprawek oraz uzupetnien, w zaleznosci od rodzaju wniosku jest to Lista
sprawdzajqgca dla oceny posredniego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO WO 2014-2020 lub Lista
sprawdzajqgca dla oceny koncowego wniosku o ptatnos¢ w ramach RPO WO 2014-2020. Na kazdym etapie
weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IZ moze sie zwrécic¢ do beneficjenta z zadaniem udzielenia
dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatnosé pracownik WES sprawdza, czy nieprawidtowos¢
nie wystgpita rowniez w poprzednich, zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc. Jesli wystgpita nalezy przejsé
do podprocesu 7.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie zgtoszen dotyczqcych nieprawidtowosci
podlegajgcych niezwtocznemu/kwartalnemu zgfoszeniu do KE, stwierdzonych w zwiqzku z realizacjg RPO
WO 2014-2020 oraz gromadzenie informacji nt. nieprawidtowosci, ktére nie kwalifikujq sie do przekazania
KE, w tym zgfoszenie niezwtoczne, w celu sporzqdzenia Formularza zgtaszania nieprawidtowosci.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.
2) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci.
3) Lista sprawdzajgca dla oceny wniosku o ptatnosé.

4) Pismo/korespondentka o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowej wniosku/
informujace o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢.

5) Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta.

6) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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1) Wzdér wniosku beneficjenta o ptatnosé.
2) SL2014. Aplikacja gtéwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.
3) Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-
2020.
4) LSiWD:
a) wzor list sprawdzajgcych dla oceny wniosku o ptatnosé,
b) wzdr pisma/korespondentki o wynikach oceny formalnej, merytorycznej i finansowe;j
whiosku/informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢,
c) wzér pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta,
d) wzér formularza weryfikacji nieprawidtowosci.
e) Wozér korespondentki zgtaszajgcej przypadek naduzycia/ sygnat ostrzegawczy naduzycia do Bazy —
1Z.
5) Informacja o kontroli.
6) Informacja pokontrolna/ Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
7) Umowa / Porozumienie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.
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2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢

Osoba . . . Termin Jednostki
tp. kaom:uqca Dziatanie Wykonania powigzane
dziatanie
1 Pracownik WES Nadanie numeru wniosku w SL2014. Niezwtocznie
Weryfikacja czy wniosek o ptatnos¢ za
poprzedni okres rozliczeniowy (jesli
dotyczy) zostat zatwierdzony. Jedli nie
zostat zatwierdzony nalezy poinformowac
Beneficjenta za posrednictwem SL2014 o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku o
ptatnosé. Jesli zostat zatwierdzony
weryfikacja czy wniosek zawiera
zestawienie dokumentéw ksiegowych.
Jesli TAK nalezy przejs¢ do punktu 2, jesli
NIE, nalezy przej$¢ do punktu 6
2 Pracownicy WES | Dokonanie doboru préby dokumentéw 5 dni roboczych
(zasada ,dwdch do szczegdtowej weryfikacji i liczonych od
par oczu—1 sporzgdzenie notatki stuzbowej. dnia
pracownik nastepnego po
dokonuje doboru dniu
proby i sporzadza wptywu
notatke; 2 whniosku o
pracownik ptatnosé
weryfikuje
sposéb doboru
préby oraz
sporzadzong
notatke)
3 Kierownik WES Weryfikacja i akceptacja notatki
stuzbowej zawierajgcej opis doboru
proby.
4 Z-ca Zatwierdzenie notatki stuzbowej
Dyrektora/ zawierajgcej opis doboru proby.
Dyrektor DFE
5 Pracownik WES Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta

wiadomosci w SL2014 z prosbg o
przekazanie wymaganych zatgcznikow
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Osoba

wstrzymania weryfikacji wniosku:

a) w trakcie weryfikacji stwierdzono
podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowosci wymagajace
czynnosci kontrolnych - przejsé do
punktu 8

b) w trakcie weryfikacji wystgpity
okolicznosci w wyniku, ktérych
stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli doraznej/
wizyty monitoringowej przejs¢ do
punktu 13

c) W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢,

Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin . Jedn.o stki
dziatanie Wykonania powigzane
6 Pracownik WES Weryfikacja formalna, merytoryczna, Refundacja/
finansowa wniosku o ptatnosé w Sprawozdawczy
oparciu o liste sprawdzajaca dla oceny /
whniosku o ptatnosc¢ (zasada ,,dwdch par Rozliczenie
oczu” — dotyczy procedury weryfikacji zaliczki/
whiosku o ptatnos¢ — | para oczu Rozliczenie pjb
sporzadza liste sprawdzajacg, nastepnie Il | 20 dni
para oczu weryfikuje sporzadzona liste i roboczych
w razie koniecznosci dokonuje poprawek | liczonych
oraz uzupetnien). od dnia
W przypadku wniosku o ptatnos¢ nastepnego
koncoway, | para oczu sporzadza liste po dniu wptywu
sprawdzajgca dla oceny whiosku o
whiosku o ptatno$¢ koricowg, nastepnie Il | ptatnosé /
para oczu weryfikuje sporzadzong liste i zatgcznikow do
w razie koniecznosci dokonuje poprawek | wniosku o
oraz uzupetnien listy sprawdzajacej dla ptatnosé
oceny wniosku o ptatno$¢ koncowg. | --mmmmmmmmmmmeeeee
Podpisanie deklaracji poufnosci i Zaliczka
bezstronnosci, jesli pracownik nie zrobit 10 dni
tego na wczesniejszym etapie. roboczych
liczonych od
dnia
nastepnego po
dniu
wptywu
whiosku o
ptatnosc
7 Pracownik WES Sprawdzenie, czy wystepujg przestanki - RK
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

informacji wskazujacych na

potencjalne wystgpienia naduzycia
finansowego/ sygnatu

ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowacd
zgodnie z zapisami ujetymi w Zaleceniach
Instytucji Zarzqdzajgcej w zakresie
postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych, polityki przeciwdziatania
przypadkom konfliktu intereséw
wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

d) w przypadku kiedy akceptacja
formularza zmian/ sporzadzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie ma wptyw
na mozliwosé zatwierdzenia wniosku o
ptatnosé, przejsé do pkt 19

Jesli nie stwierdzono przestanek
wstrzymania weryfikacji nalezy przejs¢ do
punktu 17.

Pracownik WES

Sporzgdzenie pisma/korespondentki
informujgcego o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku o ptatnosé
oraz pisma/korespondentki
informujgcego o wstrzymaniu weryfikacji
whiosku.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
podejrzenia
wystgpienia
nieprawidfowos
ci

Kierownik WES

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki informujgcego

o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku o ptatnosé
oraz pisma/korespondentki
informujgcego o wstrzymaniu weryfikacji
whiosku.

10

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/ korespondentki
informujgcego o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci we wniosku optatnosc
oraz pisma/korespondentki
informujgcego o wstrzymaniu weryfikacji
whiosku.

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

11

Pracownik WES

Przekazanie pisma/korespondentki do RK
oraz wstrzymanie procedury weryfikacji
do momentu zakoriczenia kontroli.
Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/ korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku. Do
otrzymania informacji

pokontrolnej wstrzymana zostaje
dyspozycja przelewu.

RK

12

Pracownik WES

Monitorowanie odpowiedzi z RK, przejs¢
do punktu 7.

13

Pracownik WES

Sporzadzenie pisma/korespondentki do
RK w sprawie przeprowadzenia

kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
koniecznosci
przeprowadzeni
a kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowej

14

Kierownik WES

Weryfikacja i akceptacja
pisma/korespondentki do RK w
sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujacego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

15

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
do RK w sprawie przeprowadzenia
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej oraz
pisma/korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.

16

Pracownik WES

Przekazanie pisma/korespondentki do RK
W sprawie przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty monitoringowej oraz
wstrzymanie procedury weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ do momentu
zakonczenia kontroli. Sporzadzenie i
wystanie do beneficjenta wiadomosci w
SL2014 wraz ze skanem pisma/
korespondentki informujgcego o
wstrzymaniu weryfikacji wniosku.
Nastepnie przejs¢ do punktu 12.

3 dni robocze

RK
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

17

Pracownik WES

Weryfikacja czy we wniosku wystepuja
btedy formalne, rachunkowe
merytoryczne. Jesli TAK, przejs¢ do pkt
18, jesli NIE, przejs¢ do pkt 24

18

Pracownik WES

Weryfikacja czy btedy mogg zostaé
poprawione przez pracownika IZ i/lub we
whniosku wystepuje nieprawidtowosé
indywidualna a IZ dokona pomniejszenia
wartosci wydatkéw kwalifikowalnych
ujetych we wniosku o ptatnosc. Jesli NIE
przej$¢ do punktu 19, jesli TAK przejs¢ do
punktu 32

19

Pracownik WES

Sporzadzenie pisma / korespondentki w
sprawie poprawek i uzupetnien do
whniosku o ptatnos$é/ w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza
zmian/ sporzadzenia Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku,
przekazanie do Kierownika WES.

20

Kierownik WES

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosé¢/ w
sprawie wstrzymania weryfikacji wniosku
do momentu zaakceptowania formularza
zmian/ sporzadzenia Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku,.
przekazanie do Z-cy Dyrektora/Dyrektor
DFE.

21

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/ korespondentki

w sprawie poprawek i uzupetnien do
whiosku o ptatno$é¢/.w sprawie
wstrzymania weryfikacji wniosku do
momentu zaakceptowania formularza
zmian/ sporzadzenia Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktéry ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

22

Pracownik WES

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku w
SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/ korespondentki w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnos$é/w sprawie wstrzymania
weryfikacji wniosku do momentu
zaakceptowania formularza zmian/
sporzgdzenia Aneksu do Umowy o
dofinansowanie, ktory ma wptyw na
mozliwos¢ zatwierdzenia wniosku.

23

Pracownik WES

Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o ptatnosé po
otrzymaniu od beneficjenta poprawek i
uzupetnien na wezwanie I1Z do
uzupetnienia (zasada ,,dwdch par
oczu”). Podpisanie deklaracji poufnosci i
bezstronnosci, jesli pracownik nie zrobit
tego na wczesniejszym etapie. Przejs¢ do
punktu 7.

Refundacja/
Sprawozdawczy
/

Ptatnos¢
koncowa/
Rozliczenie
zaliczki

20 dni
roboczych

Zaliczka
10 dni
roboczych

24

Pracownik WES

Sporzadzenie informacji do

beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnos¢ — dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego otrzymane transze zaliczki
oraz wniosku o ptatnos¢ dot. czesci
sprawozdawczej.

i/lub

Sporzadzenie dyspozycji w sprawie
przelewu srodkéw na wskazane w
umowie/porozumieniu/decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta i
sprawdzenie czy sg

dostepne srodki - jezeli brak przejs¢ do
pkt 25, jezeli srodki sg przejs¢ do pkt 26

25

Pracownik WES

Sporzadzenie informacji do beneficjenta
w sprawie braku $rodkéw. Nastepnie
przejs¢ do pkt 27.

3 dni robocze

RZF -
weryfikacj
a
dyspozycji
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

26

Pracownik WES

Sporzadzenie pisma/ korespondentki o
przelewie srodkdw, jesli Srodki nie zostaty
przekazane z powodu ich braku w
momencie zatwierdzenia wniosku o
ptatnosc.

27

Kierownik WES

Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosc - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze zaliczki
oraz wniosku o ptatnos¢ dot. czesci
sprawozdawczej.

i/lub

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkéw
i/lub

Weryfikacja i akceptacja pisma w sprawie
dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane

w umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta .
i/lub

Weryfikacja pisma/korespondentki w
sprawie przelewu Srodkéw.

28

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie informacji do beneficjenta
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
dotyczy refundacji, wniosku o zaliczke,
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
otrzymane transze zaliczki oraz wniosku o
ptatnos¢ dot. czesci sprawozdawczej.
i/lub

Zatwierdzenie pisma do

beneficjenta w sprawie braku srodkéw
i/lub

Zatwierdzenie pisma w sprawie
dyspozycji przelewu srodkéw na
wskazane w umowie/porozumieniu/
decyzji o

dofinansowaniu konto beneficjenta .
i/lub

Zatwierdzenie pisma/korespondentki

w sprawie przelewu srodkéw.

29

Pracownik WES

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku w

DFK
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
informacji o zatwierdzeniu wniosku o
ptatnosc - dotyczy refundacji, wniosku o
zaliczke, wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego otrzymane transze zaliczki
oraz wniosku o ptatnos¢ dot. czesci
sprawozdawczej.

i/lub

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma w sprawie braku srodkéw,
nastepnie przejs¢ do pkt 31

lub

Przekazanie do Skarbnika Wojewddztwa
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
srodkédw na wskazane w
umowie/porozumieniu/ decyzji o
dofinansowaniu konto beneficjenta/

30

Pracownik WES

Po otrzymaniu informacji z DFK o
przekazaniu srodkow dotacji celowej na
konto beneficjenta, uzupetnienie w
SL2014 terminu wypfaty srodkéw

(w przypadku otrzymania srodkow z EFS
pole uzupetnia sie automatycznie).

Refundacja/
Ptatnos¢
koncowa/
Zaliczka

3 dni robocze

DFK

31

Pracownik WES

Monitorowanie stanu konta. Gdy pojawia
sie na nim $rodki przej$¢ do pkt 26.

32

Pracownik WES

Utworzenie korekty wniosku o ptatnos¢ w
SL2014.

Sporzadzenie informacji do

beneficjenta o dokonaniu przez IZ
korekty wniosku o ptatnosé (w
przypadku, gdy we wniosku wystepuja
tylko btedy pozwalajace na dokonanie
korekty przez I1Z, pismo/korespondentka
sporzadzane sg po zakonczeniu
weryfikacji). Jesli akceptacja wniosku
wigze sie z przelewem srodkdow nalezy
przejs¢ do pkt 33 i 24.

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

33

Kierownik WES

Weryfikacja i akceptacja pisma/
korespondentki dot. informacji o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnosc.

34

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor DFE

Zatwierdzenie pisma/korespondentki
dot. informacji o dokonaniu przez 1Z
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosc.

35

Pracownik WES

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku w
SL2014.

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/korespondentki z informacjg o
dokonaniu przez IZ korekty wniosku o
ptatnos¢ (w przypadku, gdy we wniosku
wystepuja tylko btedy pozwalajgce na
dokonanie korekty przez 1Z).

36

Pracownik WES

Monitorowanie, czy Beneficjent wnidst
zastrzezenia. Jesli zastrzezenia sg
zasadne, przejs¢ do pkt 32, jesli nie
przejsé do pkt 37.

14 dni od
przekazania
informacji o
korekcie

37

Pracownik WES

Sporzadzenie pisemnego

stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.

38

Kierownik WES

Weryfikacja i akceptacja
pisma/korespondentki ze stanowiskiem 1Z
wobec zastrzezen.

39

Z-ca
Dyrektora/
Dyrektor

Zatwierdzenie pisma/korespondentki ze
stanowiskiem IZ wobec zastrzezen.

40

Pracownik WES

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2014 wraz ze skanem
pisma/ korespondentki ze stanowiskiem
IZ wobec zastrzezen.

14 dni od
zgtoszenie
zastrzezen
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2.5 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFRR.

2.5.1 Karta dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Krétki opis podprocesu

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

Proces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na
podpisaniu aneksu/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz w przypadku koniecznosci weryfikacji
spetnienia kryteriow wyboru ( w przypadku koniecznosci skorzystanie z ustugi eksperta)

Decyzja o zawarciu aneksu do umowy / porozumienia / zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu
zwiekszajgcego wartos¢ dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego.

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

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacjg, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.

2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyz;ji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujace podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy / porozumienia o dofinansowanie projektu / zmiana decyzji

6) Dokument potwierdzajgcy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposdb,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.
2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.
3) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.
4) LSiwD:
a) Lista sprawdzajgca mozliwo$é podpisania aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.
b) Wzdr pisma do Beneficjenta z informacja, iz aneks / zmiana decyzji nie zostanie zawarty /
podjeta.
¢) Wz6r pisma do Beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyzji.
d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujacego aneks do podpisu.
e) Wozér pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.
f) Kryteria wyboru projektow.
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2.5.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana

decyzji o dofinansowaniu projektu.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik WER
Kierownik WER

Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
pracownika WER lub po
otrzymaniu od Beneficjenta
prosby o zawarcie
aneksu/zmiane decyzji —
analiza zasadnosci zawarcia
aneksu/zmiany decyzji oraz
weryfikacja spetnienia
kryteriéw wyboru (w
przypadku koniecznosci
skorzystanie z ustugi
eksperta).

Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
decyzji wigze sie ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejsé do pkt. 2, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejsé
do pkt. 3.

20 dni
roboczych

Pracownik WER

Weryfikacja w RZF czy
wysokos¢ alokacji pozwala na
podpisane aneksu/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, a
takze w razie wystepowania
budzetu panistwa w projekcie
weryfikacja czy sg w budzecie
wojewddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

1 dzien roboczy

Pracownik WER
Kierownik WER

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do podpisania
aneksu/zmiany lub gdy w
budzecie wojewddztwa jest
wystarczajgca ilo$¢ sSrodkéw,
albo gdy aneks/zmiana decyzji
nie polega na zwiekszeniu
dofinansowania, lub projekt
spetnia nadal kryteria wyboru,
wystosowanie do
Beneficjenta pisma z prosbha

o zatgczniki do aneksu/zmiany
decyzji.

5 dni roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik WER
Kierownik WER

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Po otrzymaniu zatgcznikéw do
aneksu/zmiany decyzji
sporzadzenie aneksu/zmiany
decyzji. Przekazanie aneksu
do wnioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez
ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w
przypadku aneksu nalezy
przejs$¢ do pkt 5, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

10 dni roboczych

Radca Prawny

Pracownik WER

Po otrzymaniu od
Beneficjenta podpisanego
aneksu, weryfikacja czy aneks
zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po
pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO
WO 2014-2020.

3 dni robocze

Pracownik WER
Kierownik WER

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ albo po otrzymaniu
podjetej przez ZWO zmiany
decyzji przekazanie
dokumentu do Beneficjenta,
oraz skanu dokumentu do
Departamentu Finanséw
UMWO.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do
SL2014.

3 dni robocze
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2.6 Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana decyzji
o dofinansowaniu projektu w ramach EFS.

2.6.1 Karta dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana
decyzji o dofinansowaniu projektu.

Krétki opis podprocesu

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

Proces polega na stwierdzeniu czy istnieje konieczno$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz na
podpisaniu aneksu/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz w przypadku koniecznosci weryfikacji
spetnienia kryteriow wyboru ( w przypadku koniecznosci skorzystanie z ustugi eksperta)

Decyzja o zawarciu aneksu do umowy / porozumienia / zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu
zwiekszajgcego wartos¢ dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego.

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

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do Beneficjenta z informacjg, iz aneks/zmiana decyzji nie zostanie zawarty/podjeta.

2) Pismo do Beneficjenta z prosbg o dokumenty do aneksu/zmiany decyzji.

3) Pismo do Beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

4) Pismo przekazujgce podpisany aneks/zmieniong decyzje.

5) Aneks do umowy / porozumienia o dofinansowanie projektu / zmiana decyzji

6) Dokument potwierdzajgcy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriow wyboru projektu w sposdb,
ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Dokumenty przekazane przez beneficjenta, wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach realizacji
projektu.

3) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

4) LSiWD:

a) Lista sprawdzajgca mozliwo$é podpisania aneksu do umowy/porozumienia/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.

b) Wzér pisma do Beneficjenta z informacja, iz aneks / zmiana decyzji nie zostanie zawarty /
podjeta.

c) Waz6r pisma do Beneficjenta z prosba o zatgczniki do aneksu/ zmiany decyz;ji.

d) Wazér pisma do Beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu.

e) Wazor pisma do Beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks/podjetg zmiane decyzji.

f) Kryteria wyboru projektéw.
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2.6.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie z beneficjentem aneksu do umowy/porozumienia/zmiana

decyzji o dofinansowaniu projektu.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik WES
Kierownik WES

Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
pracownika WES lub po
otrzymaniu od Beneficjenta
prosby o zawarcie
aneksu/zmiane decyzji —
analiza zasadnosci zawarcia
aneksu/zmiany decyzji oraz
weryfikacja spetnienia
kryteriéw wyboru (w
przypadku koniecznosci
skorzystanie z ustugi
eksperta).

Jezeli zawarcie aneksu/zmiany
decyzji wigze sie ze wzrostem
wartosci dofinansowania
nalezy przejs¢ do pkt. 2, jezeli
zmiana nie polega na wzroscie
dofinansowania nalezy przejsé
do pkt. 3.

20 dni
roboczych

Pracownik WES

Weryfikacja w RZF czy
wysokos¢ alokacji pozwala na
podpisane aneksu/zmiany
decyzji o dofinansowaniu, a
takze w razie wystepowania
budzetu panistwa w projekcie
weryfikacja czy s w budzecie
wojewddztwa Srodki
wystarczajgce do podpisania
aneksu/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

1 dzien roboczy

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku gdy alokacja jest
wystarczajgca do podpisania
aneksu/zmiany lub gdy w
budzecie wojewddztwa jest
wystarczajgca ilo$¢ sSrodkéw,
albo gdy aneks/zmiana decyzji
nie polega na zwiekszeniu
dofinansowania, lub projekt
spetnia nadal kryteria wyboru,
wystosowanie do
Beneficjenta pisma z prosbha

o zatgczniki do aneksu/zmiany
decyzji.

5 dni roboczych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Po otrzymaniu zatgcznikéw do
aneksu/zmiany decyzji
sporzadzenie aneksu/zmiany
decyzji. Przekazanie aneksu
do wnioskodawcy do podpisu
albo skierowanie zmiany
decyzji do podjecia przez
ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez Radce
Prawnego). Nastepnie w
przypadku aneksu nalezy
przejs$¢ do pkt 5, w przypadku
decyzji o dofinansowaniu
nalezy przejs¢ do pkt 6.

10 dni roboczych

Radca Prawny

Pracownik WES

Po otrzymaniu od
Beneficjenta podpisanego
aneksu, weryfikacja czy aneks
zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym do
whnioskodawcy. Po
pozytywnej weryfikacji
skierowanie dokumentu do
podpisu przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO
WO 2014-2020.

3 dni robocze

Pracownik WES
Kierownik WES

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Po podpisaniu aneksu przez
osoby upowaznione ze strony
IZ albo po otrzymaniu
podjetej przez ZWO zmiany
decyzji przekazanie
dokumentu do Beneficjenta,
oraz skanu dokumentu do
Departamentu Finanséw
UMWO.

Wprowadzenie danych dot.
aneksu/zmiany decyzji do
SL2014.

3 dni robocze
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2.7 Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach EFRR.

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

Krétki opis podprocesu

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

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

o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu i jesli
beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu $rodki, wczesniejszy
zwrot Srodkow.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe / porozumienie / decyzje.
3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

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

4) LSiwD:
a) Wzér pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,
b) Wzdr pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/cofnieciem decyzji o dofinansowaniu,
c) Wzér korespondentki do RZF o rozwigzaniu umowy.
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2.7.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / cofniecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp.

dziatanie

Dziatanie

wykonania

powigzane

Pracownik WER
Kierownik WER

Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie, ktorych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu konsultacja z Radca
Prawnym zasadnosci rozwigzania
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.

15 dni
roboczych

Radca Prawny

Pracownik WER
Kierownik WER

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku stwierdzenia zasadnosci
rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, lub w przypadku gdy
Beneficjent zwrdci sie do 1Z z prosba

0 rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu przygotowanie
informacji na posiedzenie ZWO wraz z
przedstawieniem okolicznosci majgcych
wptyw na koniecznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, celem podjecia
przez ZWO decyzji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
0 rozwigzaniu umowy.

10 dni
roboczych

Pracownik WER
Kierownik WER
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku, gdy ZWO podejmie
decyzje iz rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
jest zasadne:

W przypadku koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta wczesniej wyptaconego
dofinansowania wystosowanie pisma
do Beneficjenta wraz z wezwaniem do
zwrotu dofinansowania, oraz wpisanie
do rejestru obcigzen na projekcie
kwoty, do ktérej zwrotu Beneficjent
jest zobowigzany.

W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny, lub
po zwrocie Srodkow przez Beneficjenta,
wystosowanie pisma do beneficjenta

z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/ porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu

5 dni
roboczych

Pracownik WER
Kierownik WER
Z-ca Dyrektora/

Wystosowanie pisma do Beneficjenta
rozwigzujacego
umowe/porozumienie/cofniecie decyzji

1 dzien
roboczy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektor DFE o dofinansowaniu (pismo powinno
zostac¢ podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020).
Wprowadzenie do SL2014 informacji
5. Pracownik WER © rozwigzaniu - L " 1 dzien )
umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji | roboczy
o dofinansowaniu.

2.8 Rozwigzanie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu w
ramach EFS.

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

Krétki opis podprocesu

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

Proces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka/okolicznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/porozumieniu/
decyzji, oraz na rozwigzaniu umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji

o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem procesu bedzie wypowiedzenie umowy/porozumienia/cofniecie decyzji o dofinansowaniu i jesli
beneficjent otrzymat w ramach umowy/porozumienia/decyzji o dofinansowaniu $rodki, wcze$niejszy
zwrot Srodkdw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z wezwaniem do zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.
2) Pismo do beneficjenta wypowiadajgce umowe / porozumienie / decyzje.
3) Zapis w rejestrze obcigzen na projekcie.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/ porozumienie/decyzja o dofinansowaniu projektu.

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

4) LSiWD:
a) Wozor pisma z wezwaniem do zwrotu dofinansowania,
b)  Wzdr pisma z wypowiedzeniem umowy/ porozumienia/cofnieciem decyzji o dofinansowaniu,
c) Wzér korespondentki do RZF o rozwigzaniu umowy.
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2.8.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy/porozumienia / cofniecie decyzji
o dofinansowaniu projektu

Osoba wykonujaca Termin Jednostki

Lp.

dziatanie

Dziatanie

wykonania

powigzane

Pracownik WES
Kierownik WES

Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na
podstawie, ktorych istnieje podejrzenie
koniecznosci rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu konsultacja z Radca
Prawnym zasadnosci rozwigzania
umowy/porozumienia/decyzji o
dofinansowaniu.

15 dni
roboczych

Radca Prawny

Pracownik WES
Kierownik WES
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku stwierdzenia zasadnosci
rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, lub w przypadku gdy
Beneficjent zwrdci sie do 1Z z prosba

0 rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu przygotowanie
informacji na posiedzenie ZWO wraz z
przedstawieniem okolicznosci majgcych
wptyw na koniecznos¢ rozwigzania
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
o dofinansowaniu, celem podjecia
przez ZWO decyzji o rozwigzaniu
umowy/porozumienia/cofniecia decyzji
0 rozwigzaniu umowy.

10 dni
roboczych

Pracownik WES
Kierownik WES
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

W przypadku, gdy ZWO podejmie
decyzje iz rozwigzanie
umowy/porozumienia/cofniecie decyzji
jest zasadne:

W przypadku koniecznosci zwrotu przez
Beneficjenta wczesniej wyptaconego
dofinansowania wystosowanie pisma
do Beneficjenta wraz z wezwaniem do
zwrotu dofinansowania, oraz wpisanie
do rejestru obcigzen na projekcie
kwoty, do ktérej zwrotu Beneficjent
jest zobowigzany.

W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny, lub
po zwrocie Srodkow przez Beneficjenta,
wystosowanie pisma do beneficjenta

z informacjg o wyrazeniu zgody na
rozwigzanie umowy/ porozumienia/
cofniecie decyzji o dofinansowaniu

5 dni
roboczych

Pracownik WES
Kierownik WES
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor DFE

Wystosowanie pisma do Beneficjenta
rozwigzujacego
umowe/porozumienie/cofniecie decyzji
o dofinansowaniu (pismo powinno

1 dzien
roboczy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zostaé podpisane przez osoby
upowaznione ze strony IZ RPO WO
2014-2020).
Wprowadzenie do SL2014 informacji
5. Pracownik WES © rozwigzaniu - L " 1 dzien -
umowy/porozumienia/cofnieciu decyzji | roboczy

o dofinansowaniu.
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3. KONTROLA PROJEKTOW

Nr Nazwa Nr
procesu procesu podprocesu

Nazwa
podprocesu

3.1

Kontrola realizacji projektéw - opracowanie
rocznego planu kontroli

3.2

Kontrola realizacji projektéw — kontrola
realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na
miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

33

Kontrola krzyzowa programu/ horyzontalna
z projektami PROW 14-20 lub PO RYBY

3 Kontrola projektéow

3.4

Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie

i analiza wynikéw: audytow/kontroli
przeprowadzanych w IZRPO WO 2014-2020,
w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP
oraz wynikow audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentow oraz
zapewnhienie otrzymywania przez RIC
odpowiednich informacji od IZ nt.
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz
wynikéw audytow przeprowadzonych przez
IA lub na jej odpowiedzialnosé

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego planu kontroli

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

Krétki opis podprocesu

w art. 125 ust. 5 rozporzadzenia nr 1303/2013.

2020 zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.

Instytucja Zarzadzajgca RPO WO 2014-2020 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli:
realizacji projektéw na miejscu, trwatosci projektdw, systemowych oraz wizyt monitoringowych. 1Z
jest zobowigzana do przeprowadzenia w kazdym roku obrachunkowym, w latach 2015-2020,
przynajmniej jednej kontroli systemowej w IP, w tym w Zwigzku ZIT, do ktérych delegowata czes¢
zadan. Kontrole projektéw w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta mogg by¢
prowadzone na prébie projektdw, z zachowaniem zasady proporcjonalnosci, o ktérej mowa

IZ RPO WO 2014-2020 sporzgdza Roczny Plan Kontroli dla catego RPO WO 2014-2020. Roczny Plan
Kontroli RPO WO 2014-2020 uwzglednia informacje dotyczace kontroli projektéw
przeprowadzanych przez IZ RPO WO 2014-2020 oraz informacje wynikajgce z zatwierdzonych przez
IZ RPO WO 2014-2020 Rocznych Planéw Kontroli IP (OCRG i WUP).

W?zdér Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 oraz Rocznego Planu Kontroli IP RPO WO 2014-

Zgodnie z art. 125 ust. 6 rozporzadzenia ogélnego kontrole projektéw w miejscu ich realizacji lub
w siedzibie beneficjenta mogg by¢ prowadzone na prébie projektéw.

Kontrole projektdw planowane s3 co do zasady, w odniesieniu do projektow realizowanych, tj.
projektéw, w ramach ktérych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote wyzszg
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niz 0,00 PLN3*, i dotyczy w szczegdlnosci tych wydatkdw, ktdre zostang ujete w rocznym zestawieniu
wydatkéw, o ktérym mowa w art. 138 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest rowniez,

w uzasadnionych przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do projektéw w ramach ktérych
zatwierdzono wniosek o ptatno$¢ na kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o ptatnosc
zaliczkowa.

Kontrole planowane s3 do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricowa.

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

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

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

1) o znacznej wartosci, ktdra przekracza o 30 % srednig wartos¢ projektu w ramach danego
dziatania /poddziatania,

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

3) realizowane przy wspétudziale duzej liczby partneréw,

4) realizowane przez beneficjentéw, ktdrzy realizujg réwnolegle projekty w ramach PROW 14-20
i PO RYBY,

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

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

Kontrole projektdw mogg by¢ przeprowadzane zaréwno w trakcie, jak i na zakoriczenie realizacji
projektéw. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole dotycza
projektow/wydatkéw, ktére beda ujete w rocznym zestawieniu wydatkéw dotyczagcym danego roku
obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan korygujgcych albo dokonaé zwrotéw
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona prawidtowos¢ wydatkow
ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéw za dany rok obrachunkowy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préby projektéw do kontroli na miejscu dokonuje sie w oparciu

o czynniki ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienstwa wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka
mozliwe jest uszeregowanie projektéw wg liczby zdobytych punktéw. Projekty kwalifikujg sie do
kontroli zgodnie z zasad3: ,,im wieksza liczba uzyskanych punktéw, tym wieksze ryzyko zwigzane

z realizacjg danego projektu”, i na tej podstawie sporzadza sie proponowany uktad kontroli od
najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktéore uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw) do potencjalnie
najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg punktéw). Przy jednakowej liczbie punktéw o kolejnosci
projektu decyduje wartos¢ dofinansowania ze srodkow EFRR/EFS — projekty o wiekszej wartosci
zajmuja wyzszg pozycje w zestawieniu. Przy jednakowej liczbie punktow jednostka (1Z/IP) szereguje
uzasadniajgc wybdr — np. krétki okres realizacji, fakt, ze w innych projektach realizowanych przez

3 za wyjatkiem projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi, ktére mogg podlegac analizie juz

W momencie zawarcia umowy o dofinansowanie.
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danego beneficjenta zostaty/nie zostaty wykryte nieprawidtowosci.

Projekty dzielone sg na 3 grupy, w nastepujacy sposéb>>:

I 25 —-30 pkt.,

I. 20-24,5 pkt.,

M. 10-19,5 pkt.

W przypadku projektéw uznanych za najbardziej ryzykowne (I grupa ryzyka) kontrole na miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta obligatoryjnie przeprowadza sie na wszystkich projektach
(100 %).

Dla projektéw uznanych za srednio ryzykowne (Il grupa ryzyka) przeprowadza sie kontrole na
miejscu ich realizacji i/lub w siedzibie beneficjenta na co najmniej 5 % projektow.

Dla projektéow uznanych za najmniej ryzykowne (Il grupa ryzyka) 1Z/IP moze podjgé decyzje

o nieprzeprowadzaniu kontroli na miejscu, w szczegdlnosci majgc na uwadze zatozenia dotyczace
okreslenia zasobdw ludzkich instytucji przeprowadzajgcych kontrole (liczba osdb, ktére beda
wykonywac kontrole na miejscu w ramach RPO WO 2014-2020 — sktad osobowy pracownikéw
komarki przeprowadzajgcej kontrole) oraz zasoby czasowe (ile dni roboczych bedg mogli spedzi¢ na
kontrolach uwzgledniajgc inne obowigzki, szkolenia, urlopy).

W celu usprawnienia i doprecyzowania procesu wyboru projektéw do kontroli w przypadku

koniecznosci wiekszego zréznicowania projektéw, tj. wyeliminowania koniecznos$¢ kontroli kilku

projektéw o tej samej liczbie punktéw i pozwolg kontrolowac projekty najbardziej ryzykowne, jezeli

w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektdw otrzymaja takg sama liczbe punktéw?®, do

kontroli wybierany jest projekt, ktdry:

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

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

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

Jednoczesnie, stosowang przez IZ/IP metodyke wyboru préby nalezy uzupetnié prébg losowa™.

Szczegdtowe zasady i metodyka doboru proby projektéw do kontroli realizowanych przez 1Z
zamieszczane sg przez IZ w Rocznych Planach Kontroli RPO WO 2014-2020.

Szczegdtowe zasady i metodyka doboru proby projektéw do kontroli realizowanych przez IP (OCRG i
WUP) zamieszczane sg przez IP w Rocznych Planach Kontroli IP i podlegajg zatwierdzeniu przez 1Z
RPO WO 2014-2020.

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielkos¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw beneficjentéw i projektow. Jeden z gtéwnych elementéw ww.
analizy ryzyka stanowig wyniki przeprowadzonej przez IZ RPO WO 2014-2020 analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych.

Ponadto, do beneficjentéw, ktérych projekty zostaty zrealizowane i znajdujg sie w Il potowie 5-
letniego (3 letniego) okresu trwatosci w IV kwartale roku kalendarzowego 1Z/IP wysytaé beda
Ankiety dotyczgce zapewnienia trwatosci projektow, bedace podstawg do ustalenia préoby projektéw

35 W przypadku rezygnacji przez 1Z/IP z uwzgledniania czynnika ryzyka, gdyz nie réznicuje on grupy (np. projekty
w ramach danego dziatania majg tg sama lub zblizong warto$é¢, jednakowy okres realizacji), bez zastepowania
go innym czynnikiem, nalezy odpowiednio obnizy¢ wartosci graniczne przedziatow.

36 Np. w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej analizy do Il grupy ryzyka zakwalifikowana zostanie wiele
projektow o tej samej liczbie punktéw.

37 Dotyczy Rocznego Planu Kontroli na rok obrachunkowy 2018-2019 i kolejnych
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do kontroli trwatosci.
Do kontroli trwatosci wytypowanych bedzie:

— 100% populacji projektéw sposrod poddanych kontroli przez 1Z/IP, w wyniku ktérej zostaty
stwierdzone nieprawidtowosci,

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

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

— 5% populacji projektow, ktore nie zostaty skontrolowane na miejscu,

— 5% populacji projektédw sposrdéd poddanych kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nie wykryto
nieprawidtowosci, realizowanych przez beneficjentéw, ktérzy odpowiedzieli na ankiete
dotyczacg zapewnienia trwatosci sugerujgca prawidtowe wywigzywanie sie ze zobowigzan
umownych.

Ponadto w odniesieniu do metodyki doboru préby projektéw do kontroli trwatosci, biorgc pod
uwage specyfike projektéw realizowanych w ramach EFS, nalezy przeprowadzi¢ analize, czy

w danym roku obrachunkowym nie wystepuje koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli trwatosci

w ramach projektéw w ktérych okres trwatosci, jest wskazany w umowie/wniosku o dofinansowanie
i moze by¢ inny/krétszy niz 3/5 lat.

Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020 przygotowywany jest przez pracownikéw RK na okres roku
obrachunkowego. Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IP nastepuje odpowiednio do: 15 wrzesnia,
15 grudnia, 15 marca oraz do 10 lipca (aktualizacja w lipcu dotyczy wytgcznie listy projektow
wybranych do kontroli, w celu uwzglednienia tzw. ,wydatkéw pdéznych” ujetych we wnioskacho
ptatnos¢ zatwierdzonych w okresie do 30 czerwca witgcznie). Natomiast aktualizacja Rocznego Planu
Kontroli RPO WO 2014-2020 bedzie dokonywana w terminach do: 30 wrzesnia, 31 grudnia, 31
marca oraz do 10 lipca (aktualizacja dotyczy wytgcznie listy projektéw wybranych do kontroli, w celu
uwzglednienia tzw. ,wydatkdw pdznych”, ujetych we wnioskach o ptatno$¢ zatwierdzonych

w okresie do 30 czerwca wigcznie). Ponadto, w przypadku zidentyfikowania przez IP/I1Z pilnej
koniecznosci dokonania zmian w Rocznym Planie Kontroli, aktualizacja przedmiotowego dokumentu
moze zostac przeprowadzona w innym terminie.

Roczne Plany Kontroli RPO WO 2014-2020 lub ich aktualizacje (z wyszczegdlnionymi zmianami)
przekazywane sg przez IZ RPO WO 2014-2020 do wiadomosci IK UP oraz IA w formie elektronicznej
na dedykowane adresy mailowe.

W przypadku, gdy aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO WO 2014-2020 dotyczy wytacznie
zmiany listy projektow podlegajgcych kontroli, ktéra jest elementem fakultatywnym Planu,
aktualizacja nie jest przekazywana do IK UP, a jedynie do wiadomosci RIC oraz odpowiednich
komorek DFE.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny Plan Kontroli RPO WO 2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane
przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Zalecenia Instytucji Zarzagdzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
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finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych

w zadaniach realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Opolskiego na lata 2014 — 2020.
5) LSiWD, Tom 4:
Roczny plan kontroli RPO WO 2014-2020,
Roczny plan kontroli IP RPO WO 2014-2020,
Lista sprawdzajaca prawidtowosc¢ sporzadzenia przez IP rocznego planu kontroli projektow,
Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkow EFRR,
Ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFS.

a)
b)
c)
d)
e)

3.1.2 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego planu

kontroli
15, Os_oba \_Nykonujqca Dziatanie Termin _ Jedn?stki
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczenie pracownika
1. Kierownik RK odeW|ed2|.aInego 2 Do korica marca -
sporzadzenie rocznego planu
kontroli.
Przestanie do Beneficjentow
ankiet dotyczacych
. zapewnienia trwatosci WER,
2 Pracownicy RK projektéw, ktdre znajdujg sie WES
w drugiej potowie 5 -letniego
(3-letniego) okresu trwatosci. Do konca
Analiza listy podpisanych kwietnia
uméw o dofinansowanie
3. projektow / ankiet WER,
Pracownicy RK . WES
dotyczacych zapewnienia
trwatosci projektow.
Weryfikacja otrzymanego
planu kontroli IP/zmian do
Wyznaczony przez planu kontroli IP zgodnie z
4. kierownika RK listg sprawdzajacg roczny plan .
pracownik RK kontroli IP/zmiany do planu Do 31 .maJ‘a/
kontroli IP (korespondencja aktuallz_aCJa
elektroniczna). w trakcie roku
Weryfikacja listy obrachunkowego:
. . sprawdzajacej. Akceptacja IP-do 15
5. Kierownik RK . . . ._ | wrzesnia, do 15
i przekazanie do zatwierdzenia o
przez Z-ce Dyrektora DFE. grudnia, 15 IP
Zatwierdzenie sporzgdzonej marca oraz do 10
6. Z-ca Dyrektora DFE listy sprawdzajace] lipca;
= - — IZ-do 30
J_ezell zgodnie z zatwierdzong wrzeénia, do 31
listg spr.awd_zajaca plan grudnia, do 31
Wyznaczony przez tg:gg:;/ivr:ﬁ?;:j: planu marca oraz do 10
7. kierownika RK . lipca
. uzupetnien/poprawek —
pracownik RK .
przekazanie do IP
(korespondencja
elektroniczna).
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczony przez Sporzadzenie projektu
8. kierownika RK Rocznego Planu Kontroli RPO
pracownik RK WO 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonego projektu
9. Kierownik RK planu. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce )
Dyrektora DFE.
10. Z-ca Dyrektora DFE Zatwier.dzenie rocznego planu
kontroli.
Wyznaczony przez Przekazanie zatwierdzonego Do 30 czerwca
11. kierownika RK rocznego planu kontroli do
pracownik RK wiadomosci IK UP oraz IA.
Wyznaczony przez Przekazanie zatwierdzonego
12, Kierownika RK rqcznego !allanu do WER, WES, RZF,
pracownik RK wiadomosci WER, WES, RZF, RIC, IP
RICi IP.
W trakcie roku
Analiza wykonania planu obrachunkowego:
kontroli, wynikéw ankiet, IP- d? .15
informacji z IP oraz zmian na wrzes!'na, do 15
Wyznaczony przez liscie realizowanych projektow grudnia, 15
. . . , . marca oraz do 10 | WER, WES,
13. kierownika RK pod katem zmian, ktore miaty lipca; P
pracownik RK miejsce. Jezeli nastgpity 17 - d'o 30
zmiany -przejscie do punktu L
14. Jezeli nie wystgpity zmiany wrzesnia, do 31
o grudnia, do 31
brak aktualizacji.
marca oraz do 10
lipca
Sporzadzenie
Wyznaczony przez zaktualizowanego rocznego
14. kierownika RK planu kontroli/notatki
pracownik RK aktualizujacej liste projektow
wybranych do kontroli.
Weryfikacja zaktualizowanego
rocznego planu W ciggu 10 dni
kontroli/notatki aktualizujgcej | roboczych od
15. Kierownik RK liste projektéw wybranych do | przeprowadzenia |
kontroli. Akceptacja analizy
i przekazanie do zatwierdzenia
Z-ce Dyrektora DFE.
Zatwierdzenie
zaktualizowanego rocznego
16. Z-ca Dyrektora DFE planu kontroli/notatki

aktualizujacej liste projektéw
wybranych do kontroli.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przekazanie zaktualizowanego
. . ,g. W ciggu 5 dni
planu kontroli do wiadomosci
Wyznaczony przez . roboczych od
. . IK UP oraz IA (za wyjatkiem . .
17. kierownika RK .. A zatwierdzenia
. sytuacji, gdy aktualizacja .
pracownik RK - zaktualizowanego
dotyczy wytacznie listy .
S . planu kontroli /
projektéw do kontroli). . .
- - zatwierdzenia
Przekazanie zaktualizowanego .
. . notatki
Wyznaczony przez planu kontroli/notatki aktualizujgcej
18, Kierownika RK aktualizujacej liste projektéw liste projektéw WER, WES, RZF,

pracownik RK

wybranych do kontroli do
wiadomosci WER, WES, RZF,

wybranych do
kontroli.

RIC, IP.

RICi IP.

3.2.Kontrola realizacji projektéw — kontrola realizacji projektéw na miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola systemowa na miejscu/ /wizyta monitoringowa

3.2.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektéw na
miejscu/kontrola trwafosci/kontrola systemowa na miejscu/kontrola dokumentacji/wizyta
monitoringowa

Krotki opis podprocesu

Kontrola projektow na miejscu jest formg weryfikacji wydatkéw potwierdzajgcg, ze wspétfinansowane
towary i ustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane oraz, ze wydatki zadeklarowane przez
beneficjentdéw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z zasadami unijnymi i krajowymi.
W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 1IZ RPO WO
2014-2020 przeprowadza kontrole:

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

kontrole projektow w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,

wizyty monitoringowe,

kontrole trwatosci,

kontrole sprawdzajgce,

kontrole dorazne,

kontrole instrumentow finansowych,

kontrole krzyzowe programu i kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY,
kontrole systemowe przeprowadzane wytgcznie przez IZ RPO WO 2014-2020 (w tym kontrole
instrumentéw finansowych).

Ad. a) Kontrole projektow w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IZ w ramach kontroli
zewnetrznych tj. kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli doraznych

— nie ujetych w rocznym planie kontroli. Dodatkowo, kontrola ta wszczynana jest w sytuacji wystgpienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 11 pkt 1 ustawy wdrozeniowej.

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

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

przekazania zawiadomienia o kontroli;

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

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

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

- rejestracji wyniku kontroli w SL2014;

- monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Zakres kontroli projektu na miejscu obejmuje:

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

— sprawdzenie projektu pod katem zgodnosci realizacji z zasadami polityk unijnych, w tym: polityka
dotyczaca partnerstwa i wielopoziomowego zarzadzania, propagowania rownosci mezczyzn i kobiet
oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla osdb z niepetnosprawnosciami, zréwnowazonego
rozwoju, zamowien publicznych, pomocy panstwa i przepisow Srodowiskowych,

— sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego lub
potwierdzajgcej zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentéw, ktdérzy nie sg zobowigzani
do stosowania ustawy Pzp przy udzielaniu zamdwienia,

— sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

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

— sprawdzenie poprawnosci ksiegowania wydatkéw poniesionych w ramach realizowanego projektu,
sposobu ich dokumentowania i prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowe;j

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

— sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez Beneficjenta,

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

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

— sprawdzenie faktycznego postepu rzeczowego projektu,

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

— sprawdzenie prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach projektu,

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

— prawidtowo$é realizacji projektéw partnerskich, w tym réwniez sposéb wyboru partneréw projektu®,

W zakresie kontroli prawidtowosci realizacji zadarn w ramach Plandw Dziatania Pomocy Technicznej
RPO WO 2014-2020 w IP (z wyjgtkiem ZIT) kontrola na miejscu przeprowadzana przez IZ obejmuje
weryfikacje faktycznej realizacji zatozen Planu Dziatania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020, tj.:
« weryfikacje zgodnosci zapiséw umowy zawartej pomiedzy 1Z a IP o natozeniu praw i obowigzkéw
wynikajgcych z otrzymania srodkéw z PT przez IP,
e weryfikacje zgodnosci zatozen zawartych w sprawozdaniach oraz we wnioskach o ptatnos¢ IP
(w tym weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych wydatki) z faktycznym postepem rzeczowym,
* weryfikacje kwalifikowalnos$ci wydatkéw.
Realizacja Planu Dziatania Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 jest kontrolowana przynajmniej raz
w roku. Kontrola na miejscu moze by¢ przeprowadzana facznie z kontrolg systemowa w IP (z wyjatkiem ZIT),
lub jako odrebna kontrola.

Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlegaé standardowej weryfikacji w projektach

38 W przypadku projektdw realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktéry
powinien zapewni¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujgca moze
rowniez zadecydowad o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktérym uczestniczy
duza liczba partnerdw, jednostka kontrolujgca moze podjgc¢ decyzje o ich skontrolowaniu na probie;
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rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw zostat przedstawiony w Liscie
sprawdzajgcej do kontroli na miejscu zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow
do Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg formg kontroli u beneficjenta. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in.

wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji

projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

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

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

— realizacje obowigzkéw w zakresie informacji i promociji,

— sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikéw w zadaniach merytorycznych objetych projektem.

W ramach RPO WO 2014-2020 przeprowadzane sg wizyty monitoringowe projektow:

— w ramach EFRR - majg na celu weryfikacje rzeczywistej realizacji projektu na miejscu w trakcie jego
trwania oraz faktycznego postepu zatozonych w projekcie dziatan zgodnie z przedstawionym
harmonogramem realizacji projektu. Wizyty monitoringowe majg charakter inspekcyjny - stuzg
upewnieniu sie, ze projekt realizowany jest zgodnie ze sktadanymi przez beneficjenta wnioskami
o ptatnosé¢, wyniki przedstawione przez beneficjenta w sprawozdaniach sg autentyczne a wskazniki
monitorowane. Podczas przeprowadzania wizyt znaczenie bedzie miat aspekt czasowy, tzn. wizyta
nie powinna mieé¢ miejsca na zbyt wczesnym etapie realizacji projektu. Wizyty monitoringowe mogga
mieé charakter planowy, jak i dorazny,

— w ramach EFS — majg na celu weryfikacje sposobu realizacji projektu w miejscu prowadzenia dziatan
merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji). Jednostki kontrolujgce zobowigzane sg do
przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty monitoringowej w ramach kazdego projektu wybranego do
skontrolowania w danym roku obrachunkowym. Nie dotyczy to projektéw, w ktérych przeprowadzenie
wizyty nie jest mozliwe ze wzgledu na stopier zaawansowania projektu i/lub rodzaj realizowanych
dziatan/form wsparcia. Co do zasady, wizyty monitoringowe s3 przeprowadzane bez zapowiedzi.

W ramach projektéw nie ujetych w Rocznym Planie Kontroli RPO WO 2014-2020 mozliwe jest
przeprowadzanie wizyt monitoringowych o charakterze doraznym.

Wykaz najwazniejszych elementdéw, ktére powinny podlegad standardowej weryfikacji w trakcie wizyty
monitoringowej zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajgcej do wizyty monitoringowej zawartej

w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentéw do Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Procedura przeprowadzenia wizyty monitoringowej jest analogiczna z procedurg przeprowadzenia kontroli
na miejscu realizacji projektu, z zastrzezeniem, iz co do zasady, do beneficjenta nie jest wysytane
zawiadomienie o wizycie.

Ad. c) W zakresie kontroli przestrzegania procedur w ramach RPO WO 2014-2020 oraz w miare
zaawansowania realizacji Programu przeprowadzane sg kontrole trwatosci projektéw przez okres 5 lat
od daty dokonania pfatnosci salda koricowego na rzecz beneficjenta lub koricowego rozliczenia wydatkéw
w projekcie. Okres ten moze by¢ skrécony do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy
w projekcie beneficjenta, ktéry jest MSP. Kontroli trwatosci podlega, co do zasady, projekt obejmujacy
inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych
mowa w art. 71 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego, wspétfinansowanych z EFS.

Przebieg czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku kontroli

na miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajgce maja na celu weryfikacje wykonania zalecen pokontrolnych/rekomendacji,
bedacych wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych wykrytych w trakcie kontroli
projektow/kontroli systemowe;j.

IZ dokonuje analizy informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke kontrolowang
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zalecen pokontrolnych.
W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zalecer/rekomendaciji:

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

beneficjent/jednostka kontrolowana moze zosta¢ zobowigzany/a do dostarczenia do siedziby 1Z
dodatkowej dokumentacji potwierdzajacej ich wykonanie.

Ad. e) Kontrole dorazne.

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

Kontrole dorazne to kontrole:

w odniesieniu do kontroli systemowych nie ujetych w rocznym planie kontroli, ktérych potrzeba
przeprowadzenia wynika z podejrzenia wystgpienia istotnych uchybien/nieprawidtowosci w pracy IP,
w odniesieniu do weryfikacji wydatkow, ktérych potrzeba przeprowadzenia wynika z przestanek
dajacych podstawy do podejrzenia popetnienia powaznych nieprawidtowosci przez beneficjenta.

Kontrola dorazna przeprowadzana jest z uwzglednieniem w odpowiednim zakresie procedur dotyczgcych
kontroli systemowej, jak i weryfikacji wydatkéw opisanych w niniejszym dokumencie.

Ad. f) Kontrole instrumentéw finansowych — 1Z RPO WO 2014-2020 podjeta decyzje o zastosowaniu
procedury pozakonkursowej, w ramach ktdrej wybrano Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK) jako
beneficjenta, petnigcego role i realizujgcego zadania Menadzera Funduszu Funduszy. IP-OCRG i WUP

w zakresie wdrazanych Dziatari/Poddziatann RPO WO 2014-2020 zawarty z BGK umowy o finansowaniu,
na mocy ktdrych powierzyty ww. instytucji realizacje wtasnego zadania publicznego polegajgcego

na $wiadczeniu ustug publicznych w celu zaspokajania zbiorowych potrzeb regionu

i spoteczenstwa, poprzez udostepnianie ostatecznym odbiorcom /grupom docelowym wsparcia w formie
Instrumentéw Finansowych w ramach RPO WO 2014-2020. Zadania zwigzane z udzieleniem wsparcia
ostatecznym odbiorcom/grupom docelowym zostang powierzone posrednikom finansowym, ktorzy maja
ksztattowac produkty finansowe odpowiednio do wymogdw wynikajgcych ze Strategii
inwestycyjnej/dokumentacji przetargowej. Wyboru posrednikéw finansowych dokonuje BGK w ramach
procedury przetargowej z uwzglednieniem wymogdw, o ktdrych mowa w art. 7 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia
Delegowanego, art. 38 Rozporzqdzenia ogélnego w zakresie zgodnym z zapisami RPO WO 2014-2020.
Wybor posrednikéw finansowych dokonywany przez BGK opiera sie o zasady, tryb i warunki wyboru,
jakie Menadzer Funduszu Funduszy przedtozy do akceptacji IP. Wybrani posrednicy finansowi bedg
realizowac zadania zwigzane z wdrazaniem IF na podstawie umdw operacyjnych.

W ramach opisanego powyzej systemu wdrazania instrumentow finansowych, IP odpowiedzialne s3

za prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji umoéw o finansowanie projektu zawartych

z BGK (w tym prawidtowosci realizacji umoéw operacyjnych zawartych z posrednikami finansowymi).

W uzasadnionych przypadkach, o ktérych mowa w art. 40 ust. 3 Rozporzadzenie ogdlnego nr 1303/2013),
IP przeprowadza kontrole realizacji umowy inwestycyjnej w siedzibie ostatecznego odbiorcy (lub w miejscu
realizacji przez niego inwestycji).

Kontrole uméw o finansowanie projektéw realizowanych przez BGK ujmowane sg w Rocznych Planach
Kontroli IP i przeprowadzane przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego.

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

prawidtowosc oceny i wyboru posrednikéw finansowych,

prawidtowosc¢ przekazywania srodkéw do posrednikow finansowych,

prawidtowos¢ weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkéw inwestycyjnych,

prawidtowos¢ prowadzonego nadzoru i kontroli nad realizacjg umoéw operacyjnych

(w tym wykonywania przez posrednikéw finansowych czynnosci kontrolnych i monitorujgcych wobec
ostatecznych odbiorcéw),

monitorowanie jakosci portfela inwestycyjnego pozostajgcego w obstudze posrednikow
finansowych,

prawidtowos¢ realizacji obowigzkow sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci instrumentéw
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finansowych,

- prawidtowosc¢ gromadzenia i przetwarzania danych, w tym danych osobowych w celu realizacji
umow,

- zapewnienie mozliwosci ponownego wykorzystania sSrodkéw zwréconych z inwestycji,
jesli przewiduje to umowa o finansowanie,

- prawidtowos¢ wywigzywania sie beneficjenta (BGK) z obowigzku monitorowania i przedstawiania
sprawozdan z realizacji zatozonych wartosci wskaznikéw w odniesieniu do wdrazanych instrumentéw
finansowych,

- prawidtowos¢ wywigzywania sie beneficjenta (BGK) z obowigzku przekazywania informacji
w zakresie nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach wdrazanych instrumentéow finansowych
(w tym obowigzkdéw posrednika finansowego w przedmiotowym zakresie),

- prawidtowos¢ realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych w ramach wdrazanych
instrumentéw finansowych,

- prawidtowos¢ zapewnienia wtasciwe] Sciezki audytu oraz archiwizacji dokumentacji,

— prawidtowos¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Funduszu Funduszy.

IP— OCRG i WUP odpowiedzialne sg réwniez za nadzér nad realizacjg przez beneficjentéw obowigzku,
o ktorym mowa w rozdz. 6 pkt 12 Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych
na lata 2014-2020, wydanych prze Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Ad. g) Kontrole krzyzowe:

- Programu,

- horyzontalne z projektami PROW 14-20/PO RYBY.
Szczegdtowe zasady prowadzenia ww. kontroli okreslone sg w podprocesie 3.3 Kontrola krzyzowa
programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub PO RYBY niniejszych Instrukcji.

Ad. h) Kontrole systemowe.

IZ w ramach kontroli systemowych na miejscu przeprowadza:

- systemowe kontrole planowe - na podstawie rocznego planu kontroli,

- systemowe kontrole dorazne, tj. nieujete w rocznym planie kontroli, a potrzeba ich przeprowadzenia
wynika z podejrzenia wystgpienia istotnych uchybien w pracy IP.

IZ wybiera do realizowanej kontroli systemowej, probe podmiotéw nie mniejszg niz 50 %.

Préba do kontroli systemowej powinna by¢ wybrana w oparciu o analize ryzyka.

Kontrola systemowa prowadzona na podstawie art. 24 ust. 12a ustawy wdrozeniowej moze odbywac sie
w siedzibie instytucji kontrolujace;j.
Zakres kontroli systemowej na miejscu obejmuje sprawdzenie (odpowiednio do zakresu funkcji
delegowanych do poszczegdlnych IP):
- prawidtowosci przeprowadzenia naboréw, oceny i wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
w tym zgodnosci procesu wyboru projektow konkursowych i pozakonkursowych z:
RPO WO 2014-2020,
Szczegdétowym Opisem Priorytetow RPO WO 2014-2020,
Wytycznymi horyzontalnymi,
Kryteriami wyboru projektéw, okreslonymi przez Komitet Monitorujgcy RPO WO 2014-2020,
Procedurami wewnetrznymi jednostki kontrolowanej,
Innymi dokumentami majgcymi zastosowanie;
- prawidtowosci wykonywania obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,
- prawidtowosci zawierania uméw o dofinansowanie projektow/aneksow, w tym sprawdzenie
i weryfikacja sktadanych zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy,
- prawidtowosci rozliczania projektow — weryfikacji wnioskéw beneficjantéw o ptatnosc
(w tym weryfikacji wnioskéw o Wktad Programu),

AN NI N NN
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prawidtowosci wystawiania na rzecz beneficjentdw zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1
Ustawy o finansach publicznych,

prawidtowosci wykonywania biezgcego nadzoru nad realizacjg projektu,

prawidtowosci wykonywania nadzoru nad podmiotem petnigcym funkcje menedzera funduszu funduszy
w ramach dziatari/poddziatari RPO WO 2014-2020 wdrazanych w formie instrumentow finansowych,
prawidtowosci sporzgdzania i przekazywania do 1Z poswiadczen i deklaracji wydatkow,

prawidtowosci prowadzenia monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu,

prawidtowosci wykonywania czynnosci zwigzanych z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi

od beneficjentéw (w tym prowadzenia: rejestru kwot odzyskanych oraz rejestru obcigzen na projekcie),
prawidtowosci wdrazania zadarn w ramach Osi 11, Pomoc techniczna RPO WO 2014-2020

(w tym planowanie, realizacja sprawozdawczosc i rozliczanie),

funkcjonowania systemu informowania o nieprawidtowosciach,

- funkcjonowanie informatycznego systemu rejestracji i przechowywania zapiséw ksiegowych dla kazdego
projektu oraz gromadzenie danych na temat wdrazania, niezbednych do celéw zarzadzania
finansowego, monitorowania, audytu i oceny,

- prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych (w tym przestrzegania wymogow w zakresie
informacji i promocji ustanowionych w art. 115 Rozporzadzenia ogdlnego),

- prawidtowosci przeprowadzania kontroli w ramach dziatan/poddziatan RPO WO, w tym réwniez kontroli
w zakresie realizacji zawartych przez IP uméw o finansowanie w ramach wdrazanych instrumentéw
finansowych (tj. kontroli podmiotu petnigcego funkcje menedzera funduszu funduszy,

w tym prawidtowosci realizacji uméw operacyjnych zawartych z posrednikami finansowymi),
prawidtowosci stosowania procedur zarzgdzania ryzykiem (w tym przeprowadzania samooceny

w oparciu o zalecane przez KE narzedzie oceny ryzyka naduzy¢ finansowych),

funkcjonowania procedur zapewniajacych, ze wszystkie dokumenty dotyczgce wydatkéw

i audytow, wymagane do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu (o ktérej mowa w art. 72 lit. g
rozporzadzenia ogdlnego) sg przechowywane zgodnie z wymogami, o ktérych mowa w art. 125 ust. 4
pkt d,

funkcjonowania skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka, a takze przeciwdziatania przypadkow konfliktu intereséw
wystepujacych w ramach zadan okreslonych w ust. 1,

funkcjonowania systemoéw informatycznych, wewnetrznego systemu obiegu dokumentéw oraz
wewnetrznych baz danych,

wdrozenia zaleceri/rekomendacji bedgcych wynikiem przeprowadzonych kontroli i audytéw
wewnetrznych i zewnetrznych,

wykorzystania mechanizmu wymiany informacji IMS Signals.

Proces systemowej kontroli sktada sie z nastepujacych podstawowych etapdéw:

— zaplanowania czynnosci kontrolnych. m.in. poprzez zebranie dokumentdw i informacji o zakresie
obowigzkéw danej instytucji wynikajgcych z zawartych porozumien, wytypowanie do kontroli préby
dokumentacji w celu weryfikacji poszczegdlnych proceséw/podproceséw (m.in. dotyczgcych:
naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie, procesu weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢
(w tym wydatkow dotyczacych wdrazanych instrumentéw finansowych), prowadzenia przez IP OCRG
kontroli projektéw (w tym kontroli w zakresie realizacji zawartych przez IP uméw o finansowanie
w ramach wdrazanych instrumentow finansowych), prawidtowosci realizacji Planu Dziatarn Pomocy
Technicznej RPO WO za dany rok), powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji
bezstronnosci przez jego cztonkdw, sporzadzenie upowaznien do kontroli),

— przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej,

— przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

— sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami i przekazania jej podmiotowi kontrolowanemu,

— rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informac;ji pokontrolnej, w przypadku ich ztozenia,

— przekazania ostatecznej informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
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rekomendacjami:
¢ do instytucji kontrolowanej,
* do wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, o ktérym mowa w wytycznych
w zakresie procesu desygnacji, w przypadku, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie IZ na niespetnienie
kryteriéw desygnacji, o ktdrych mowa w zatgczniku Xl do rozporzadzenia ogdlnego,
* do wiadomosci IK UP oraz Instytucji Audytowej, o ile stwierdzono powazne defekty w skutecznym
funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli,
— monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji.
Przebieg czynnosci podejmowanych przez IZ w ramach kontroli systemowe]j w IP, oraz zwigzane z procesem
kontrolnym elementy takie jak: zawiadomienie o kontroli, upowaznienie do kontroli, informacja
pokontrolna, zalecenia pokontrolne s3 realizowane odpowiednio zgodnie z procedurami okreslonymi przez
IZ. Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlega¢ standardowej weryfikacji w trakcie kontroli
systemowej na miejscu zostat przedstawiony w Liscie sprawdzajacej do kontroli systemowej na miejscu
zawartej w dokumencie Listy sprawdzajgce i wzory dokumentow do Instrukcji Wykonawczych 1Z / IP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.

2) Listy sprawdzajgce dokumentujgce weryfikacje danego obszaru/zagadnienia w ramach
poszczegdlnych rodzajéw kontroli (w tym list sprawdzajgcych dotyczacych zweryfikowanych
w trakcie kontroli postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego),

3) Lista sprawdzajgca dotyczgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

4) Notatka stuzbowa,

5) Rejestr nieprawidtowosci IZ RPO W0-2014-2020.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie nr 1303/2013.

2) Ustawa wdrozeniowa.

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

4) Woytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

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

6) LSiWD, Tom 4:

a) Zawiadomienie o kontroli,

b) Program kontroli,

¢) Upowaznienie do kontroli,

d) Deklaracja bezstronnosci i poufnosci,

e) Informacja pokontrolna,

f) Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze srodkéw EFFR
g) Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu finansowanego ze srodkow EFS,
h) Lista sprawdzajgca do kontroli systemowej,

i) Lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej projektu finansowanego ze srodkéw EFRR,

j) Lista sprawdzajgca do kontroli trwatosci projektu finansowanego ze srodkow EFRR,

k) Lista sprawdzajaca do kontroli trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFS,
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1)

Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych,

m) Lista sprawdzajgca dotyczaca prowadzenia kontroli przeprowadzenia postepowania w sprawie

zamoéwienia publicznego.

3.2.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow — kontrola realizacji projektow na
miejscu/kontrola trwafosci/wizyta monitoringowa

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownicy RK

Analiza rocznego planu kontroli.
Jezeli projekt zostat ujety w
rocznym planie kontroli -
przeprowadzenie kontroli
projektu na miejscu / kontroli
trwatosci projektu wg procedury
opisanej w pkt 3-27 niniejszej
instrukcji. Jezeli projekt nie ujety
w rocznym planie kontroli —
przejscie do pkt. 2.

Z czestotliwoscia
zapewnhiajacy
mozliwosé
wykonania
rocznego planu
kontroli

Inne komorki
DFE

Pracownicy RK

Analiza informacji uzyskanych

z innych referatéow DFE,

w szczegdlnosci z WER i WES oraz
informacji z innych zrédet w
ramach UMWO (m.in. protokoty z
kontroli i sprawozdania z
audytéw przeprowadzonych
przez Departament wtasciwy do
spraw kontroli/audytu)
wskazujgcych na
niewywigzywanie sie beneficjenta
z warunkéw umowy

o dofinansowanie oraz informacji
z innych Zrédet zewnetrznych
(kontrole NIK, 1A, informacje z IK
UP nt. doniesienia prasowe,
wpisy w bazie IMS signals).

Jezeli stwierdzono koniecznos¢
przeprowadzenia kontroli
doraznej na miejscu —
przeprowadzenie doraznej
kontroli wg procedury opisanej w
pkt. 3-27 niniejszej instrukcji.

3 dni robocze

Inne komorki
DFE, w tym
WER, WES

Komorki
UMWO:

Departament
wtasciwy do
spraw kontroli/
audytu

Kierownik RK

Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujgcego, (co najmniej
dwdch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,,dwdch par
oczu”) biorgc pod uwage
koniecznos$¢ zapobiezenia ryzyku
zwigzanemu z konfliktem

Przed planowanym
rozpoczeciem
czynnosci
kontrolnych

175




Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
intereséw 0sdb zaangazowanych
w kontrole.
Podpisanie przez pracownikéw
tworzacych zespot kontrolujgcy
Deklaracji bezstronnosci i
poufnosci.
Sporzadzenie:
- zawiadomienia o kontroli.
(Punkty 4-7 mozna poming¢ w
przypadku przeprowadzania
kontroli doraznej realizacji
Pracownik RK prOJgktu. oraz w'|zyty
. monitoringowej).
wyznaczony jako .
. . - korespondencji
kierownik zespotu . . .
4 kontrolujacego/w wewnetrznej/elektronicznej do WER,
) WER/WES (do opiekuna projektu WES
yznaczony . . e .
cAonek zespotu i do wiadomosci kierownika
esP WER/WES) w celu pozyskania
kontrolujacego . . . .
informacji nt. obszaréw na ktére
Zespot Kontrolujgcy powinien Min. 3 dni robocze
zwrocié uwage. (Punkty 4-7 przed planowanym
poming¢ w przypadku kontroli rozpoczeciem
doraznej przeprowadzanej na czynnosci
whniosek WER/WES). kontrolnych
Weryfikacja zawiadomienia.
5 Kierownik RK Akceptaqa |.przekazan|e do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
6. ZD—Fc: Dyrektora Zatwierdzenie zawiadomienia.
> ™ WER,
racowni RI.< WES
wyznaczony jako
kierownik zespotu . . .
. Przekazanie zawiadomienia
7. kontrolujgcego/w - .
beneficjentowi.
yznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Analiza otrzymanej
korespondenciji
. wewnetrznej/elektronicznej
Pracownik RK. z WER/WES nt. obszaréw na
wyznaczony, jako , ) .
. . ktore Zespot kontrolujacy Przed planowanym
kierownik zespotu owinien zwréci¢ uwa rozpoczeciem
8. kontrolujgcego/ P gs- pocze -

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Sporzadzenie programu kontroli
(w tym wytypowanie proby
dokumentacji do kontroli) wraz
ze wzorem listy sprawdzajgcej,
upowaznienia do
przeprowadzenia czynnosci

czynnosci
kontrolnych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
kontrolnych. Przekazanie
programu kontroli
i upowaznienia do weryfikacji
przez kierownika RK.
Weryfikacja i akceptacja
programu kontroli. Przekazanie
do zatwierdzenia przez Z-ce
9. Kierownik RK Dyrektora DFE. Weryfikacja i
akceptacja upowaznienia.
Przekazanie do akceptacji Z-cy
Dyrektora DFE.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie programu kontroli.
10. . S
DFE Akceptacja upowaznienia.
Pracownik RK . S
. Przekazanie upowaznienia do
wyznaczony, jako . Departament
. . akceptacji Dyrektora L
kierownik zespotu , . wiasciwy do
. Departamentu witasciwego do .
11. kontrolujgcego/ . spraw kontroli,
spraw kontroli
wyznaczony . Marszatek
oraz podpisu Marszatka L
cztonek zespotu L, Wojewddztwa
. Wojewddztwa.
kontrolujgcego
Dyrektor Akceptacja upowaznienia
departamentu S .
12. L. i wpisanie do rejestru -
wiasciwego w C
. | upowaznien.
sprawach kontroli
Marszatek N S
13. Wojewddztwa Podpisanie upowaznienia. -
Przeprowadzenie kontroli na
miejscu realizacji
projektu/kontroli
trwato$ci/wizyty monitoringowej,
zgodnie z programem kontroli, w
oparciu o opracowana
indywidualng liste sprawdzajaca,
uwzglgdnlajacq minimalny Zgodnie
obowigzkowy zakres wskazany
z przestanym
we wzorze oraz ewentualne . -
. . . zawiadomieniem,
Pracownicy RK informacje otrzymane z
. . programem
14, (zespot WER/WES na etapie ) -
kontrolujacy) rzygotowania do kontroli kontroli oraz
JAcy Przyg ’ posiadanym

zgodnie z zasadg ,,dwéch par
oczu”. W trakcie kontroli zespot
kontrolujacy moze (zgodnie z art.
23 ust. 7-9 ustawy wdrozeniowej)
prowadzi¢ ogledziny oraz przyjac
ustne wyjasnienia od osdb
zaangazowanych w realizacje
projektu. Z ww. czynnosci
sporzadzany jest protokot
podpisywany przez cztonkdéw

upowaznieniem do
kontroli
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zespotu oraz pozostate osoby
uczestniczace w tych
czynnosciach. Prowadzgcy
kontrole powinni by¢ wyczuleni
na wszelkie symptomy
wystgpienia ewentualnych
naduzy¢ finansowych. W celu
uzyskania wystarczajacej
pewnosci, cztonkowie zespotu
kontrolujgcego powinni
utrzymywac sceptyczng postawe

zawodowa w czasie catej kontroli.

Jezeli w trakcie planowania
kontroli bgdZ w trakcie
merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych)
i/lub zgodnie z zapisami
podprocesu 7.4 Rejestrowanie
sygnatéw o podejrzeniach
popetnienia naduzy¢ finansowych
w systemie IMS Signals.

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu
wykonywania czynnosci
kontrolnych przejs¢ do pkt. 48.

15.

Pracownicy RK -
zespot
kontrolujacy (w
przypadkach
losowych
powodujgcych
dtuzsza
nieobecnos¢
cztonka/cztonkéw
zespotu
kontrolujacego —
jeden cztonek

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej i pisma
przekazujgcego informacje.

W przypadku stwierdzenia w
trakcie kontroli
btedéw/uchybien/nieprawidtowo
$ci ujecie w informacji
pokontrolnej ewentualnych
zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji.

W przypadku kiedy sporzadzenie
informacji pokontrolnej wymaga

Nie pdzniej niz 21
dni roboczych od
zakonczenia
kontroli na miejscu.
W przypadku
koniecznosci
pozyskania przez
Zespot kontrolujgcy
dodatkowych
wyjasnien termin
zostaje wydtuzony
0 czas niezbedny
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zespotu
kontrolujacego)

dodatkowych wyjasnien,
pozyskanie np. opinii prawnej lub
eksperta. Jednoczesnie
informowanie Beneficjenta (nie
rzadziej niz raz na kwartat)

o dodatkowych czynnosciach
podejmowanych przez zespot
kontrolujacy do czasu
sporzadzenia informacji
pokontrolnej.

W przypadku stwierdzenia, iz
okolicznosci wskazujg na
mozliwo$¢ istnienia naduzy¢
finansowych, nalezy podjaé
odpowiednie dziatania zgodnie z
Instrukcjg Zwalczanie naduzy¢
finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych
Srodkow zwalczania naduzy¢
finansowych).

16.

Kierownik RK

Weryfikacja tresci informacji,
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku,
gdy informacja zawiera zalecenia
lub rekomendacje. Weryfikacja i
akceptacja pisma przekazujgcego
oraz listy sprawdzajacej.
Przekazanie do akceptacji Z-cy
Dyrektora DFE. W przypadku, gdy
informacja pokontrolna nie
zawiera zalecen lub rekomendacji
dla beneficjenta pkt 17119
niniejszej instrukcji zostaja
pominiete.

17.

Radca Prawny

Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji pod wzgledem
prawnym.

Przekazanie informacji
pokontrolnej do Z-cy Dyrektora.

18.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zapoznanie sie z trescig
informacji pokontrolnej.
Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej.

19.

Marszatek
Wojewddztwa lub
osoba
upowazniona

Zatwierdzenie informacji
pokontrolnej w czes$ci dotyczacej
sformutowanych zalecen lub
rekomendacji.

20.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie pisma
przekazujgcego informacje

na pozyskanie tych
wyjasnien.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
pokontrolna.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz
21. kontrolujacego/ z informacja beneficjentowi.
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
Pracownik RK pokontrolnej przez
\A{yznaczF>ny, Jako Monitorowanie, czy beneficjent beneflqenta .
kierownik zespotu . Termin 14 dni na
. dokonat zwrotu jednego L
22. kontrolujgcego/ . " whiesienie -
egzemplarza informacji. .
wyznaczony pisemnych
cztonek zespotu zastrzezen moze
kontrolujgcego zostac przedtuzony
na czas oznaczony
na wniosek
beneficjenta
Po otrzymaniu:
1) podpisanej informacji
Pracownik RK pokontrolnej — przejscie
wyznaczony, jako do pkt 32; Nie pozniej niz 14
kierownik zespotu dni po otrzymaniu
. P 2) odmowy podpisania uwag od
23. kontrolujgcego/ . . . . -
informacji oraz przestania | beneficjenta.
wyznaczony - . .
uwag beneficjenta do Powyzszy termin
cztonek zespotu J o ul
kontrolujacego ustalen zawartych w moze U e(?
informacji nalezy przejé¢ | wydtuzeniu (o czas
do punktu 24. niezbedny) w
przypadku, gdy
Weryfikacja uwag beneficjenta do | wymagane jest
informacji pokontrolnej. Jezeli przeprowadzenie
Pracownik RK uwagi zostana. uznane za Easadne dodatk?wych
wyznaczony, jako — skorygowanie informacji czynnosci
.y I pokontrolnej - wg punktéw 25-28 | kontrolnych,
kierownik zespotu | "~ . . .
. niniejszej instrukcji. Jezeli uwagi pozyskanie
24, kontrolujacego/ . . -
nie zostang uwzglednione - dodatkowych
wyznaczony L .
przygotowanie pisma dokumentéw lub
cztonek zespotu o . .
kontrolujacego zawierajgcego pisemne ztozenie przez
stanowisko IZ wobec wniesionych | beneficjenta
zastrzezen - wg punktow 25-26 i dodatkowych
30 niniejszej instrukcji. wyjasnien na
Pracownicy RK - Sporzadzenie drugiej wersji pismie.
25. zespot informacji pokontrolnej i -

kontrolujacy

odpowiedniego pisma
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
(w przypadkach przekazujgcego informacje lub
losowych pisma zawierajgcego pisemne
powodujgcych stanowisko 1Z wobec wniesionych
dtuzsza zastrzezen.
nieobecnos¢
cztonka/cztonkéw
zespotu
kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)
Weryfikacja tresci drugiej wersji
informacji pokontrolnej,
przekazanie do weryfikacji przez
radce prawnego w przypadku,
gdy informacja zawiera zalecenia
lub rekomendacje dla
beneficjenta. Weryfikacja pisma
przekazujgcego informacje lub
26. Kierownik RK pisma z.awierajacego pisgm_ne i
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen
lub rekomendacji dla
beneficjenta pkt 27 i 29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub
rekomendacji zawartych w drugiej
27, Radca Prawny wersji informacji pokontrolnej pod
wzgledem prawnym.
Przekazanie informacji
pokontrolnej do Z-cy Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z trescig drugiej
28. . .. . -
DFE wersji informacji pokontrolne;j.
Marszatek Zatwierdzenie drugiej wersji
29, Wojewddztwa lub | informacji pokontrolnej w czesci

osoba
upowazniona

dotyczacej sformutowanych
zalecen lub rekomendacji.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zatwierdzenie pisma
przekazujgcego drugg wersje
30 Z-ca Dyrektora informacji pokontrolnej lub pisma
' DFE zawierajgcego pisemne
stanowisko 1Z wobec wniesionych
zastrzezen.
Przekazanie pisma wraz z drugg
wersjg informacji/pisma
Pracownik RK zawierajgcego pisemne
wyznaczony, jako | stanowisko IZ wobec wniesionych
kierownik zespotu | zastrzezen beneficjentowi (pismo
31. kontrolujgcego/ zawiera rowniez informacje, ze -
wyznaczony pierwotnie przekazana
cztonek zespotu informacja pokontrolna jest
kontrolujgcego informacjg ostateczng).
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
Wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do SL2014.
W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia nieprawidtowosci —
przekazanie informacji o wykrytej
nieprawidtowosci do WER/ WES,
zgtoszenie nieprawidtowosci w ciggu 5 dni
zgodnie z zapisami Instrukgji roboczych po
Nieprawidtowosci. otrzymaniu od
beneficjenta
Dane nt. stwierdzonej podpisanego
Pracownik RK nieprawid’f.czwos'ci r'laleiy e.gzempl;?rza )
wyznaczony, jako w'prowac'jzm do,R'ejestru !:)lerwszej‘.wersp
. . nieprawidfowosci IZ RPO WO informacji
kierownik zespotu 2014-2020. Informacja pokontrolnej, lub w WER/
32. kontrolujgcego/ ’ ! WES

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

pokontrolna bedzie dokumentem
petnigcym funkcje pierwszego
ustalenia administracyjnego
(PACA).

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw

przypadku odmowy
podpisania
pierwszej wers;ji
informacji, do 5 dni
roboczych od
wystania do
beneficjenta
drugiej wersji
informacji
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
zwalczania naduzy¢ finansowych)
i/lub zgodnie z zapisami
podprocesu 7.4 Rejestrowanie
sygnatéw o podejrzeniach
popetnienia naduzy¢ finansowych
w systemie IMS Signals.
W przypadku stwierdzenia
podejrzer.na wystgpienia Niezwlocznie po
naruszenia Ustawy .
Lo - . otrzymaniu od
o odpowiedzialnosci dyscypliny -
) [ ; . .| beneficjenta
finansdw publicznych skierowanie odbisaneso
do Kierownika Referatu podp &
Prawnego pisma w sprawie egzemplarza
Pracownik RK . - . . .| pierwszej wersji
. wydania opinii w sprawie ztozenia | . "
wyznaczony, jako L . . informacji
. ) do witasciwego Rzecznika .
kierownik zespotu . . . pokontrolnej lub w
33 kontrolujgcego/ Dyscypliny Finansow przypadku odmowy | RP
' Publicznych zawiadomienia o L
wyznaczony . . . L . podpisania
ujawnionych okolicznosciach . . .
cztonek zespotu . . pierwszej wersji
. wskazujacych na naruszenie . .
kontrolujacego. L . . informacji, po
dyscypliny finanséw publicznych .
. . . , .. | wystaniu do
w zwigzku z nieprawidtowosciami -
. . beneficjenta
stwierdzonymi w ramach . .
. . . drugiej ostatecznej
przedmiotowej kontroli. L ..
wersji informacji
W przypadku braku ww. pokontrolne;.
podejrzen przejsc¢ do pkt 41.
W przypadku wydania
pozytywnej opinii przygotowanie
informacji na posiedzenie ZWO
dotyczacej koniecznosci ztozenia
do wtasciwego Rzecznika
Pracownik RK Dyscypliny Finanséw Publicznych
wyznaczony, jako | zawiadomienia o ujawnionych Niezwtocznie po
kierownik zespotu | okolicznosciach wskazujgcych na | otrzymaniu
34. kontrolujgcego/ naruszenie dyscypliny finanséw pozytywnej Opinii
wyznaczony publicznych w zwigzku prawnej z RP.
cztonek zespotu z nieprawidtowosciami
kontrolujacego. stwierdzonymi w ramach
kontroli.
Przygotowanie projektu
zawiadomienia do wfasciwego
Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych
Radca Prawny Wer.yflkaq.a p.rOJektu
35. DEE zawiadomienia pod wzgledem
formalno-prawnym.
Kierownik RK Weryfikacja i akceptacja tresci
36. Z-ca Dyrektora informaciji oraz jej zatwierdzenie.

DFE

Weryfikacja i akceptacja projektu
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie 4 powiq
zawiadomienia.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Skierowanie tresci informacji
37. kontrolujacego/ wraz z projektem zawiadomienia
wyznaczony na posiedzenie ZWO.
cztonek zespotu
kontrolujacego.
Przyjecie informacji dotyczacej
koniecznosci ztozenia do
wiasciwego Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych
zawiadomienia o ujawnionych Na bosiedzeniu
38. ZWO0 okolicznosciach wskazujgcych na P
. L , ZWO.
naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w zwigzku
z nieprawidtowosciami
stwierdzonymi w ramach kontroli
wraz z projektem zawiadomienia.
39 Marszatek Zatwierdzenie przyjetego przez Na posiedzeniu
) Wojewddztwa ZWO zawiadomienia. ZWO.
Pracownik RK
wyznaczony, jako . .
kierownik zespotu | Wysytka zatwierdzonego N|e2\./v’foczn|t.e PO
. . - . zatwierdzeniu
40. kontrolujgcego/ zawiadomienia do Rzecznika
wyznaczon Dyscypliny Finanséw Publicznych przez Marszatka
y v yseypiny yen. Wojewddztwa.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Niezwtocznie po
otrzymaniu od
. .. beneficjenta
Przygotowanie informacji o .
. . . podpisanego
przebiegu kontroli sporzgdzanej na
e, . egzemplarza
potrzeby BIP, ktérej wzor stanowi . . ..
. . pierwszej wersji
zatgcznik nr 7 do Regulaminu . -
. . informacji
Pracownik RK kontroli. .
) pokontrolnej/
wyznaczony, jako .
. . . przekazania
kierownik zespotu | Uwaga: Zgodnie z art. 602 u.p.z.p. . .
. . . . Beneficjentowi
41. kontrolujacego/ Organy kontroli zamieszczajg . . BKA
. . ostatecznej wersji
wyznaczony informacje o przeprowadzonych .
. . Informacji
cztonek zespotu kontrolach i ich wynikach, w tym .
. . pokontrolnej lub
kontrolujacego. dokument konczacy kontrole, w .
wystfania

Biuletynie Informacji Publicznej na
swojej stronie podmiotowej, w
terminie 30 dni od dnia zakoriczenia
kontroli.

zawiadomienia do
wiasciwego
Rzecznika
Dyscypliny
Finanséw
Publicznych.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whiesienie przez
beneficjenta uwag
do pierwszej wersji
informacji —w
W przypadku gdy w informacji przypadku braku
Pracownik RK pokontrolnej zidentyfikowano uwag beneficjenta.
wyznaczony, jako | konieczno$¢ zwrotu Srodkéw W przypadku
kierownik zespotu | przekazanie informacji w whniesienia przez RZF
42. kontrolujgcego/w | powyzszym zakresie do Dyrektora | beneficjenta uwag | RIC
yznaczony Departamentu Finanséw. do pierwszej wersji | DKF
cztonek zespotu informacji —
kontrolujgcego Przekazanie informacji do niezwtocznie po
wiadomosci RZF i RIC. przekazaniu
beneficjentowi
drugiej wersji
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko 1Z do
whiesionych uwag.
Monitorowanie czy beneficjent
Pracownik RK poinformowat o sposobie
V\{yznaczpny, jako | wykonania zaIecer.1 . N W terminie
kierownik zespotu | pokontrolnych. Jezeli beneficjent
. . . wskazanym
43. kontrolujacego/ poinformowat o wdrozeniu . . -
. . w informacji
wyznaczony zalecen - przejscie do punktu 44. .
R . . pokontrolnej
cztonek zespotu Jezeli brak przedmiotowe;j
kontrolujgcego informacji - przejscie do punktu
47.
Analiza informacji beneficjenta
dotyczacej sposobu wykonania
zalecen pokontrolnych.
Sporzadzenie listy sprawdzajacej z
weryfikacji wykonania przez
. beneficjenta zalecen
\F/)vr;zc::égg;sl(jako pokontrolnych: Wbciagu 5;1 dni
Kierownik ze’spo’fu - mozliwa weryfikacja , zza biurka” r(: oczyen pod WER,
kontrolujacego/ ~ W przypadku zwrotu E rZV;“ ?”“: ; WES
44, Wvznacson dofinansowania, ktéry wynika ze beneticjenta RK (Sekcja
¥ ¥ stwierdzonych nieprawidtowosci informacji Odwotan)

cztonek zespotu
kontrolujacego

weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu informacje otrzymane z
WER/WES oraz w oparciu

o przekazany przez beneficjenta
wycigg bankowy - zakonczenie
czynnosci kontrolnych oraz
przekazanie informacji o wykonaniu
przez beneficjenta zalecen

dotyczacej sposobu
wykonania zalecen
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

i usunieciu nieprawidtowosci do
WER/WES

lub

-przeprowadzenie kontroli
sprawdzajgcej wykonanie zalecen
na miejscu . Przeprowadzenie
kontroli sprawdzajgcej wg punktdw
3-31 instrukcji dla podprocesu
3.2.2.1 - Kontrola realizacji
projektow — kontrola realizacji
projektow na miejscu/kontrola
trwatosci/wizyta monitoringowa
Jezeli zostata zidentyfikowana
koniecznos¢ dokonania przez
beneficjenta zwrotu srodkow—
przekazanie odpowiedniej
dokumentacji do RK (Sekcja
Odwotan). Przejscie do procesu
Odzyskiwanie kwot.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzenia wystgpienia
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie
z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych),
i/lub zgodnie z zapisami
podprocesu 7.4 Rejestrowanie
sygnatéw o podejrzeniach
popetnienia naduzy¢ finansowych
w systemie IMS Signals.

45.

Kierownik RK

Weryfikacja listy sprawdzajacej.

46.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej.

47.

Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

Podjecie korespondenciji
wyjasniajacej z beneficjentem,
odnoszacej sie do wykonania
przez niego zalecen
pokontrolnych w catosci, w celu
zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

Monitorowanie wykonania

Po uptywie terminu
na wykonanie
zalecen
wskazanego

w informacji
pokontrolnej

WER,
WES
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
zalecen pokontrolnych, w
szczegblnosci dokonania zwrotu
dotacji (czesci) wykorzystane;j
niezgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie.
W przypadku zwrotu
dofinansowania, ktory wynika ze
stwierdzonych nieprawidtowosci
weryfikacja jego poprawnosci w
oparciu o wycigg bankowy i w
porozumieniu z WER/WES.
W przypadku braku wykonania
zalecen pokontrolnych w zakresie
uchybien skutkujacych
wdrozeniem dziatan
przysztosciowych -
poinformowanie beneficjenta o
ostatecznym stanowisku zespotu
kontrolujacego i zakoriczenie
czynnosci kontrolnych.
Pracownik RK Sporzadzenie zawiadomienia o
wyznaczony jako | przedtuzeniu kontroli oraz
kierownik zespotu | aktualizacja upowaznienia do
48. kontrolujacego/w | przeprowadzenia kontroli. -
yznaczony
cztonek zespotu W celu przedtuzenia
kontrolujacego upowaznienia przejs¢ do pkt 52.
Weryfikacja zawiadomienia.
49, Kierownik RK Akce!:)tacja i.przekazanie do i
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
50. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie zawiadomienia. min.1 dzien przed -
DFE planowanym
Pracownik RK zakonczeniem
wyznaczony jako czynnosci
kierownik zespotu | Przekazanie zawiadomienia o kontrolnych
51. kontrolujgcego/ przedtuzeniu kontroli -
wyznaczony beneficjentowi.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Pracownik RK Przekaza‘r!ie upowaznienia do
. akceptacji Z-cy Dyrektora DFE, a Departament
wyznaczony, jako . .
. . nastepnie do podpisu Dyrektora UMWO
kierownik zespotu departamentu wtasciwego do wtasciwy do
52. kontrolujgcego/

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

spraw kontroli oraz Marszatka
Wojewddztwa-

w celu przedtuzenia
upowaznienia.

spraw kontroli,
Marszatek-
Wojewddztwa
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3.2.2.2 Instrukcja przygotowywania i przeprowadzania kontroli systemowej na miejscu w IP oraz

opracowywania informacji

pokontrolnej

Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
Przeprowadzenie kontroli systemowej z czesto.tl!wosua
. . zapewniajaca
. na miejscu, zgodnie z rocznym planem s s L
Pracownicy RK . . ) mozliwosé Inne komorki
1. kontroli, wg procedury opisanej w pkt 3- .
L2 . o wykonania DFE
28 niniejszej instrukcji, lub — przejscie do
rocznego planu
pkt. 2. .
kontroli
Analiza informacji uzyskanych
z innych referatow DFE, w szczegdlnosci
z WER/WES, oraz informacji z innych
zrodet (m.in. protokoty z kontroli i Inne komorki
sprawozdania z audytow DFE, w tym
przeprowadzonych przez departament WER,
wtasciwy do spraw kontroli/ audytu) WES
2. Pracownicy RK wskazu.Jacych n,a nlew.ywmzyw?nn.e sie 1P 3 dni robocze
ze swoich zadan oraz informacji z innych Departament
zrodet (kontrole NIK, IA, doniesienia wiasciwy do
prasowe) oraz sytuacja wskazana w art. spraw
24 ust. 12a ustawy wdrozeniowej. W kontroli/
razie koniecznosci przeprowadzenie audytu
doraznej kontroli systemowej wg
procedury opisanej w pkt. 3-28
niniejszej instrukcji.
Wyznaczenie skfadu zespotu
kontrolujgcego, biorgc pod uwage
koniecznos$¢ zapobiezenia ryzyku Przed planowanym
3 Kierownik RK zwlazanemu'z konfliktem intereséw rozpocz,e.uem i
0s0b zaangazowanych w kontrole. czynnosci
Podpisanie przez pracownikéw kontrolnych.
tworzacych zespét kontrolujgcy
Deklaracji bezstronnosci i poufnosci.
Pracownik RK
\A{yznacz.ony,Jako Sporzadzenie zawiadomienia
kierownik zespotu . . sy
. o kontroli. Punkty 4-7 mozna pomingé w -
4. kontrolujgcego/ . L
przypadku przeprowadzania doraznej
wyznaczony . .
kontroli systemowej.
cztonek zespotu
kontrolujacego Min. 3 dni robocze
Weryfikacja zawiadomienia. Akceptacja i przed pIan.owanym
5. Kierownik RK przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce rozpoczle.uem
Dyrektora. czynnosci
kontrolnych.
6. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie zawiadomienia.
DFE -
Pracownik RK
7 wyznaczony, jako Przekazanie do jednostki kontrolowane;.

kierownik zespotu
kontrolujgcego/
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
Pracownik RK . .
. Sporzadzenie programu kontroli wraz ze
wyznaczony, jako . o
. . wzorem listy sprawdzajacej,
kierownik zespotu . .
. upowaznienia do przeprowadzenia
8. kontrolujgcego/ . .
czynnosci kontrolnych. Przekazanie
wyznaczony .. L
programu kontroli i upowaznienia do
cztonek zespotu - . .
. weryfikacji przez kierownika RK.
kontrolujacego -
Weryfikacja i akceptacja programu
kontroli. Przekazanie do zatwierdzenia
9. Kierownik RK przez Z-ce Dyrektora DFE. Weryfikacja i
akceptacja upowaznienia. Przekazanie
do akceptacji Z-cy Dyrektora DFE.
10 Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie programu kontroli. Przed pIan.owanym
) DFE Akceptacja upowaznienia. rozpocz,e.uem
Pracownik RK czynnoscl
. kontrolnych.
wyznaczony, jako . L "
. . Przekazanie upowaznienia do akceptacji Departament
kierownik zespotu , . ,
. Dyrektora Departamentu wtasciwego do wiasciwy do
11. kontrolujacego/ . ) .
spraw kontroli oraz podpisu Marszatka spraw kontroli
wyznaczony L
Wojewddztwa. Marszatek
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Dyrektor
12 Departamentu Akceptacja upowaznienia i
) wiasciwego do i wpisanie go do rejestru upowaznien.
spraw kontroli
Marszatek L L
13. Wojewddztwa Podpisanie upowaznienia. -
Przeprowadzenie kontroli na miejscu na
podstawie opracowane;j listy
sprawdzajacej, zgodnie
z zasadg ,,dwdch par oczu”.
Prowadzacy kontrole powinni by¢
wyczulgm .na wszelkie symptomY ’ Zgodnie 2
wystgpienia ewentualnych naduzy¢
) . przestanym
finansowych. W celu uzyskania . -
. L L . zawiadomieniem
Pracownicy RK wystarczajacej pewnosci, cztonkowie
. . o programem
14. (zespot zespotu kontrolujgcego powinni . -
kontrolujacy) utrzymywac sceptyczng postaw kontroli oraz
Jacy ymy ptyczng p € posiadanym

zawodowag w czasie catej kontroli. Jezeli
w trakcie planowania kontroli bgdz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze okolicznosci
wskazujg na wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie sygnatéw
ostrzegawczych naduzy¢ finansowych) —

upowaznieniem do
kontroli
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
podjecie odpowiednich czynnosci,
zgodnie z zapisami podprocesu 7.3
Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkdw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
W przypadku koniecznosci przedtuzenia
terminu wykonywania czynnosci
kontrolnych przej$¢ do pkt. 50.
Pracownicy RK -
zespot Sporzadzenie informacji pokontrolne;j i
kontrolujacy pisma przekazujgcego informacje.
(w przypadkach W przypadku stwierdzenia w trakcie
losowych kontroli
powodujgcych btedéw/uchybier/nieprawidtowosci
15 dtuzszg ujecie w informacji pokontrolnej i
) nieobecnos¢ ewentualnych zalecen pokontrolnych
cztonka/cztonkéw | lub rekomendaciji.
zespotu W przypadku kiedy sporzgdzenie
kontrolujacego — informacji pokontrolnej wymaga
jed tonek dodatk h wyjasnien, kani . VI
jeden cztone o_ ?. owyc .wyjasnlen pozyskanie np Nie poiniej niz 21
zespotu opinii prawnej lub eksperta. -
. dni roboczych od
kontrolujacego) . h
.. = = zakonczenia
Weryfikacja tresci informacji, . -
. o kontroli na miejscu.
przekazanie do weryfikacji przez radce
. ; W przypadku
prawnego w przypadku, gdy informacja . L
. . . koniecznosci
zawiera zalecenia lub rekomendacje dla uzvskania orzez
jednostki kontrolowanej. Weryfikacja i y . P .
akceptacja pisma przekazujgcego oraz Zespot kontrolujacy
16. Kierownik RK . . . p B .g dodatkowych
listy sprawdzajacej. Przekazanie do e .
, wyjasnien termin
akceptacji Z-cy Dyrektora DFE. W . .
. . zostaje wydtuzony
przypadku, gdy informacja pokontrolna .
. . . " o czas niezbedny
nie zawiera zalecen lub rekomendacji do uzvskania tvch
dla jednostki kontrolowanej pkt 17 i 19 . ,y. , y
S . . _ wyjasnien.
niniejszej instrukcji zostajg pominiete. -
Weryfikacja zalecen lub rekomendacji pod
17. Radca Prawny wagledem prawnym. - .
Przekazanie informacji pokontrolnej do
akceptacji Z-cy Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie §|e z trgsua mfprmacn
18. DEE pokontrolnej. Zatwierdzenie listy
sprawdzajace;j.
Marszatek . . .. .
L Zatwierdzenie informacji pokontrolnej w
Wojewddztwa lub , . .
19. czesci dotyczacej sformutowanych

osoba
upowazniona

zalecen lub rekomendaciji.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pisma przekazujacego
20. . .
DFE informacje pokontrolna.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz z informacja
21. kontrolujgcego/wy | jednostce kontrolowanej.
znaczony cztonek
zespotu
kontrolujacego
14 dni od daty
otrzymania
informacji
pokontrolnej przez
Pracownik RK jednostke
wyznaczony, jako kontrolowang
kierownik zespofu | Monitorowanie, czy jednostka Termin 14 dni na
22. kontrolujgcego/ kontrolowana dokonata zwrotu whiesienie -
wyznaczony podpisanego egzemplarza informacji. pisemnych
cztonek zespotu zastrzezen moze
kontrolujgcego zostac przedtuzony
na czas oznaczony
na pisemny
whiosek jednostki
kontrolowanej
- T RK Po otrzymaniu: . | Nie pézniej niz 14
i Tl e kvl T C A
kierownik zespotu ' uwag od Jedm?Stkl
23. kontrolujgcego/ 2) odmowy podpisania informacji oraz kontr(.)lowanej.. -
wyznaczony przestania uwag jednostki Powyzsry termin
cztonek zespotu kontrolowanej do ustaleA zawartych vTocjful;e?'\Ciu (o0 czas
kontrolujacego w informacji przejscie do punktu 24. ni:;zbedny) W
Weryfikacja uwag jednostki przypadku, gdy
kontrolowanej do informaciji wymagane Jest )
Pracownik RK pokontrolnej. Jezeli zcl):stanie Z;Zdearzcrlfc))\:v/va(i;eme
wyznaczony, jako stwierdzona .zaf,adnosc t{wag . JEN—— Y
kierownik zespotu —skorygovsfanle informacji pokontrolne;j - ko\;troln h
54, kontrolujacego/ wg punktow —25-28 niniejszej instrukcji. oz skar:/ie ’ i
Wyznaczon Jezeli uwagi jednostki kontrolowanej nie | P9%Y
¥ ¥ zostang uwzglednione - przygotowanie dodatkowych
cztonek zespotu . Lo . dokumentdéw lub
kontrolujacego pisma z§W|erajacego plsgm.ne Hosenie przez
stanowisko 1Z wobec wniesionych : P
zastrzezen - wg punktow —25-26i 30 jednostke
niniejszej instrukc;ji. kontrolowang
Pracownicy RK - Sporzadzenie drugiej wersji informacji doqatkpwych -
25. wyjasnien na

zespot

pokontrolnej i odpowiednio pisma
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kontrolujacy przekazujgcego informacje lub pisma pismie
(w przypadkach zawierajgcego pisemne stanowisko IZ
losowych wobec wniesionych zastrzezen.
powodujgcych
dtuzsza
nieobecnos¢
cztonka/cztonkéw
zespotu
kontrolujacego —
jeden cztonek
zespotu
kontrolujgcego)
Weryfikacja tresci drugiej wersji
informacji pokontrolnej, przekazanie do
weryfikacji przez radce prawnego w
przypadku, gdy informacja zawiera
zalecenia lub rekomendacje dla
jednostki kontrolowanej. Weryfikacja
pisma przekazujgcego informacje lub
26. Kierownik RK pisma zfawierajacego pisgm.ne
stanowisko IZ wobec wniesionych
zastrzezen. Przekazanie do
zatwierdzenia Z-cy Dyrektora DFE.
W przypadku, gdy informacja
pokontrolna nie zawiera zalecen lub
rekomendac;ji dla jednostki
kontrolowanej pkt 27 i 29 niniejszej
instrukcji zostajg pominiete.
Weryfikacja zalecen lub rekomendacg;ji
zawartych w drugiej wersji informacji
27. Radca Prawny pokontrolnej pod wzgledem prawnym.
Przekazanie informacji pokontrolnej do
Z-cy Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zapoznanie sie z trescig drugiej wersji
28. . .. .
DFE informacji pokontrolnej.
Marszatek Zatwierdzenie drugiej wersji informacji
59 Wojewddztwa lub | pokontrolnej w czesci dotyczacej
’ osoba sformutowanych zalecen lub
upowazniona rekomendacji.
Zatwierdzenie pisma przekazujgcego
Z-ca Dyrektora drugzil wersje il.'lfor'macji quontrolnej
30. lub pisma zawierajgcego pisemne

DFE

stanowisko IZ wobec wniesionych
zastrzezen.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
Pracownik RK Przekazanle jednostce kontrolowanej
. pisma wraz z druga
wyznaczony, jako . I N
. ) wersjg informacji/pisma zawierajgcego
kierownik zespotu . .
. pisemne stanowisko I1Z wobec
31. kontrolujgcego/ . C .
whniesionych zastrzezen (pismo zawiera
wyznaczony . N .
informacje, ze pierwotnie przekazana
cztonek zespotu . . . .
. informacja pokontrolna stanowi wersje
kontrolujgcego
ostateczng).
Przekazanie ostatecznej wersji
informacji pokontrolnej wraz z
ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami do
wiadomosci:
- RIC (oraz do wiadomosci RZF) —
w kazdym przypadku,
- ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego/cztonka kierownictwa MIR
wtasciwego w zakresie procesu
desygnacji, w przypadku, gdy wynik
kontroli wskazuje w ocenie IZ na
nlesE)e’mlenle kryteriow de'sygnaql, 5 dni roboczych od
o ktérych mowa w zatgczniku Xl do dnia otrzvmania
Pracownik RK rozporzadzenia nr 1303/2013, . y'
. . . podpisanej
wyznaczony, jako | - IK UP oraz IA, o ile wykryto powazne informacii
kierownik zespotu | defekty w skutecznym funkcjonowaniu ) .
. . . pokontrolnej lub RIC,
32. kontrolujgcego/ systemu zarzadzania i kontroli moggce . .
L . , . informacji RZF
wyznaczony skutkowac nieprawidtowoscig L
. . . . zawierajacej
cztonek zespotu indywidualng podlegajaca zgtoszeniu do uzasadnienie
kontrolujacego KE lub nieprawidtowoscig systemowa .
L . odmowy jej
lub uchybienia nie stwierdzane .
L . podpisania.
wczesniej, moggce mieé charakter
horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo ich wystgpienia
w innych programach operacyjnych.
Dane nt. stwierdzonej nieprawidtowosci
nalezy wprowadzi¢ do Rejestru
nieprawidfowosci IZ RPO WO 2014-
2020. Informacja pokontrolna bedzie
dokumentem petnigcym funkcje
pierwszego ustalenia administracyjnego
(PACA).
Pracownik RK W przypadku stwierdzenia razgcego
jy |t ke | anlediin a0 ST | 3 ooce |
' P ’ aceg od dnia wykrycia RZF

kontrolujgcego/
wyznaczony

warunkow certyfikacji nalezy sporzadzic¢
wyprzedzajgcy informacje o ustaleniach
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
cztonek zespotu kontroli, bez oczekiwania na ostateczny
kontrolujacego termin jej zakonczenia oraz przekazac
pisemng informacje w przedmiotowym
zakresie do RZF i RIC.
W przypadku zidentyfikowania
Wystaplenlla .rneprawuj’rowosu - w ciagu 5 dni
przekazanie informacji o wykrytej robocrveh bo
nieprawidtowosci do WER/ WES i ¥ . P
. . - . otrzymaniu od
zgtoszenie nieprawidtowosci zgodnie z . .
. . - , . jednostki
zapisami Instrukcji Nieprawidtowosci. .
kontrolowanej
. . . podpisanego
Pracownik RK w przy|.:)ad.ku zlde‘ntyfll.<owan|a. . egzemplarza |
. wystgpienia podejrzenia naduzycia . "
wyznaczony, jako ) . wersji informacji
. . finansowego (w tym stwierdzono . WER/
kierownik zespotu L . pokontrolnej, lub w
34. . wystgpienie sygnatdw ostrzegawczych WES
kontrolujgcego/wy g o przypadku odmowy
naduzy¢ finansowych) — podjecie . "
znaczony cztonek N - . podpisania | wersji
odpowiednich czynnosci, zgodnie z . . .
zespotu . . . informacji, do 5 dni
. zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
kontrolujacego s e . roboczych od
naduzyc¢ finansowych (wprowadzanie .
. . . . wystania do
skutecznych i proporcjonalnych srodkow | . .
. g . jednostki
zwalczania naduzy¢ finansowych) i/lub .
. . . kontrolowanej II
zgodnie z zapisami podprocesu 7.4 . .
. . , wersji informacji
Rejestrowanie sygnatéw o
podejrzeniach popetnienia naduzy¢
finansowych w systemie IMS Signals.
W przypadku stwierdzenia podejrzenia Niezwtocznie po
wystgpienia naruszenia Ustawy otrzymaniu od
o odpowiedzialnosci dyscypliny finanséw | beneficjenta
publicznych skierowanie do Kierownika podpisanego
Referatu Prawnego pisma w sprawie egzemplarza
Pracownik RK wydania opinii w sprawie ztozenia do pierwszej wersji
wyznaczony, jako | wtasciwego Rzecznika Dyscypliny informacji
kierownik zespotu | Finanséw pokontrolnej lub w
35. kontrolujgcego/ Publicznych zawiadomienia o przypadku odmowy | RP
wyznaczony ujawnionych okolicznosciach podpisania
cztonek zespotu wskazujgcych na naruszenie dyscypliny pierwszej wersji
kontrolujacego. finanséw publicznych w zwigzku z informacji, po
nieprawidtowosciami stwierdzonymi w wystfaniu do
ramach przedmiotowej kontroli. beneficjenta
drugiej ostateczne;j
W przypadku braku ww. podejrzen wersji informacji
przejs¢ do pkt 43. pokontrolnej.
Pracownik RK W przypadku wydania pozytywnej opinii
wyznaczony, jako przygotowanie informacji na Niezwtocznie po
kierownik zespotu | posiedzenie ZWO dotyczgcej otrzymaniu
36. kontrolujacego/ koniecznosci ztozenia do wiasciwego pozytywnej Opinii

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego.

Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych zawiadomienia o
ujawnionych okolicznosciach

prawnej z RP.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w zwigzku
z nieprawidtowosciami stwierdzonymi w
ramach kontroli.
Przygotowanie projektu zawiadomienia
do wtasciwego Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych
37, Radca Prawny DFE Weryfikacja projektu zawiadomienia pod
wzgledem formalno-prawnym.
Kierownik RK X\:ae;\;féjk:aci\e:v |I ::(::ep:sfa tresci informaciji
38. ZD—Fc: Dyrektora Weryfikacja i akceptacja projektu
zawiadomienia.
Pracownik RK
wyznaczony, jako
kierownik zespotu | Skierowanie tresci informacji wraz z
39. kontrolujacego/ projektem zawiadomienia na
wyznaczony posiedzenie ZWO.
cztonek zespotu
kontrolujacego.
Przyjecie informacji dotyczace;j
koniecznosci ztozenia do wiasciwego
Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych zawiadomienia o
ujawnionych okolicznosciach Na posiedzeniu
40. ZWO . . .
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny ZWO.
finanséw publicznych w zwigzku
z nieprawidtowosciami stwierdzonymi w
ramach kontroli wraz z projektem
zawiadomienia.
a1 Marszatek Zatwierdzenie przyjetego przez ZWO Na posiedzeniu
’ Wojewddztwa zawiadomienia. ZWO.
Pracownik RK
wyznaczony, jako Niezwtocznie po
kierownik zespotu | Wysytka zatwierdzonego zawiadomienia . .
. . Lo . zatwierdzeniu
42. kontrolujacego/ do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
wyznaczony Publicznych. przgz Mlarsza’rka
Wojewddztwa.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Przygotowanie informacji o przebiegu Niezwtocznie po
Pracownik RK kontroli sporzagdzanej na potrzeby BIP, otrzymaniu od
wyznaczony, jako ktdrej wzér stanowi zatgcznik nr 7 do beneficjenta
kierownik zespotu | Regulaminu kontroli. podpisanego
43. kontrolujgcego/ egzemplarza BKA

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego.

Uwaga: Zgodnie z art. 602 u.p.z.p. Organy
kontroli zamieszczajg informacje o
przeprowadzonych kontrolachiich
wynikach, w tym dokument konczacy

pierwszej wersji
informacji
pokontrolnej/
przekazania
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
kontrole, w Biuletynie Informacji Publicznej | Beneficjentowi
na swojej stronie podmiotowej, w terminie | ostatecznej wersji
30 dni od dnia zakoriczenia kontroli. Informacji
pokontrolnej lub
wystania
zawiadomienia do
wtasciwego
Rzecznika
Dyscypliny
Finansow
Publicznych.
Niezwtocznie po
uptywie 14 dni na
whniesienie przez
jednostke
kontrolowang
uwag do pierwszej
wersji informacji —
w przypadku braku
Pracownik RK W przypadku, gdy w informacji uwag beneficjenta.
wyznaczony, jako | pokontrolnej zidentyfikowano W przypadku
kierownik zespotu | koniecznos¢ zwrotu srodkéw whiesienia przez
44, kontrolujacego/wy | przekazanie informacji w powyzszym jednostke DFK
znaczony cztonek | zakresie do Dyrektora Departamentu kontrolowang
zespotu Finansow. uwag do pierwszej
kontrolujacego wersji informacji —
niezwtocznie po
przekazaniu
beneficjentowi
drugiej wersji
informacji/pisma
zawierajgcego
stanowisko I1Z do
whiesionych uwag.
Pracownik RK Monitorowanie czy jednostka
\A{yznacz.ony, jako kontrolf)wana pom.formowei’fa o] W terminie
kierownik zespotu | sposobie wykonania zalecen
. . wskazanym
45, kontrolujgcego/ pokontrolnych. Jezeli otrzymano . " -
wyznaczony informacje - przejscie do punktu 46. W mformaCJl.
- . . o pokontrolnej
cztonek zespotu Jezeli brak informacji - przejscie do
kontrolujacego punktu 49.
Pracownik RK Analiza informacji jednostki kontrolowanej | \v ciagu 5 dni
wyznaczony, jako | dotyczacej sposobu wykonania zalecer roboczych po WER/
kierownik zespotu | pokontrolnych. Mozliwa weryfikacja otrzymaniu od WES
46 kontrolujacego/ informacji ,zza biurka”, lub w formie beneficjenta RK (Sekcja
. wyznaczony kontroli na miejscu — sporzadzenie listy informacji Odwotari)

cztonek zespotu
kontrolujgcego

sprawdzajacej z weryfikacji wykonania
przez jednostke kontrolowang zalecen
pokontrolnych:

dotyczacej sposobu
wykonania zalecen
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

- weryfikacja ,,za biurka” —w przypadku
zwrotu dofinansowania, ktéry wynika ze
stwierdzonych nieprawidfowosci
weryfikacja jego poprawnosci w oparciu o
wycigg bankowy i w porozumieniu z
WER/WES - zakonczenie czynnosci
kontrolnych oraz przekazanie informacji o
wykonaniu przez jednostke kontrolowang
zalecen i usunieciu nieprawidtowosci do
WER/WES (w celu aktualizacji zapisow w
rejestrze obcigzen na projekcie),

lub

przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wykonanie zalecen na miejscu .
Przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej
wg punktow 4-28 instrukcji Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
kontroli systemowej na miejscu w IP oraz
opracowywania informacji pokontrolnej
JezZeli zostata zidentyfikowana
koniecznosc dokonania przez jednostke
kontrolowang zwrotu srodkow—
przekazanie odpowiedniej dokumentacji
do RK (Sekcja Odwotan). Przejscie do
procesu Odzyskiwanie kwot.

47.

Kierownik RK

Weryfikacja listy sprawdzajacej.

48.

Z-ca Dyrektora
DFE

Zatwierdzenie listy sprawdzajgcej.

49.

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

Podjecie korespondencji wyjasniajacej z
jednostkg kontrolowang, odnoszace;j sie
do wykonania przez nig zalecen
pokontrolnych w catosci, w celu
zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych, w szczegélnosci
dokonania zwrotu Srodkéw.

W przypadku zwrotu dofinansowania,
ktdry wynika ze stwierdzonych
nieprawidtowosci weryfikacja jego
poprawnosci w oparciu o wycigg bankowy i
w porozumieniu z WER/ WES. W
przypadku braku wykonania zalecen
pokontrolnych w zakresie uchybien
skutkujgcych wdrozeniem dziatan
przysztosciowych - poinformowanie
jednostki kontrolowanej o ostatecznym
stanowisku zespotu kontrolujgcego i

Niezwtocznie po
uptywie terminu na
wykonanie zalecen
wskazanego

w informacji
pokontrolnej

WER/
WES
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zakonczenie czynnosci kontrolnych.
Przekazanie informacji pokontrolnej
sporzadzonej w wyniku ponownej
kontroli lub informacji o wdrozeniu
zalecen w przypadku ,weryfikacji
korespondencyjnej” do wiadomosci:

- RIC — w kazdym przypadku,

- ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego/cztonka kierownictwa
MIiR wtasciwego w zakresie procesu
desygnacji, w przypadku, gdy wynik
kontroli wskazuje w ocenie IZ na
niespetnienie kryteriow desygnacji,

o ktérych mowa w zatgczniku Xl do
rozporzadzenia nr 1303/2013,

-IK UP oraz IA, o ile wykryto powazne
defekty w skutecznym funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i kontroli mogace
skutkowac nieprawidtowoscig
indywidualng podlegajaca zgtoszeniu do
KE lub nieprawidtowoscig systemowg
lub uchybienia nie stwierdzane
wczesniej, moggce mieé charakter
horyzontalny poprzez
prawdopodobienstwo ich wystgpienia w
innych programach operacyjnych.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym stwierdzono
wystgpienie sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) — podjecie
odpowiednich czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 7.3 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych (wprowadzanie
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢ finansowych) i/lub
zgodnie z zapisami podprocesu 7.4
Rejestrowanie sygnatéw o
podejrzeniach popetnienia naduzy¢
finansowych w systemie IMS Signals.

50.

Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/wy
znaczony cztonek
zespotu
kontrolujgcego

Sporzadzenie zawiadomienia o
przedtuzeniu kontroli oraz aktualizacja
upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.

W celu przedtuzenia upowaznienia
przejs¢ do pkt 54.

51.

Kierownik RK

Weryfikacja zawiadomienia. Akceptacja i
przekazanie do zatwierdzenia przez Z-ce

Min. 1 dzien przed
planowanym
zakonczeniem
czynnosci
kontrolnych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wvkonania owiazane
dziatanie ¥ powiq
Dyrektora DFE.
52. Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie zawiadomienia.
DFE
Pracownik RK
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie zawiadomienia o
53. kontrolujgcego/wy | przedtuzeniu kontroli jednostce
znaczony cztonek kontrolowanej.
zespotu
kontrolujgcego
Pracownik RK . L "
. Przekazanie upowaznienia do akceptacji Departament
wyznaczony, jako . L
. . Z-cy Dyrektora DFE, a nastepnie do wiasciwy do
kierownik zespotu .
. podpisu Dyrektora Departamentu spraw
54, kontrolujgcego/ ;. ) .
Wyznaczon wtasciwego do spraw kontroli oraz kontroli,
¥ v Marszatka Wojewddztwa w celu Marszatek
cztonek zespotu . L
przedtuzenia. Wojewddztwa

kontrolujacego
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3.3 Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub PO RYBY

3.3.1 Karta dla podprocesu Kontrola krzyzowa programu/horyzontalna z projektami PROW 2014-
2020 lub PO RYBY

Krétki opis podprocesu

Instytucja Zarzadzajgca odpowiedzialna jest za przeprowadzenie dwéch rodzajéw kontroli
krzyzowych:

1. kontroli krzyzowej programu - stuzgcej wykrywaniu i eliminowaniu podwdjnego finansowania
wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach
RPO WO 2014-2020;

2. kontroli krzyzowej horyzontalnej — majgcej na celu wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkéw w odniesieniu do beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
w ramach jednego lub kilku programdw operacyjnych, tj. RPO WO 2014-2020, Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW 14-20) oraz Programu Operacyjnego Rybactwo
i Morze.

Kontrole krzyzowe obejmujg caty program operacyjny (wszystkie dziatania, niezaleznie
od dwufunduszowosci Programu oraz od faktu, ze jednym z dziatan jest Pomoc Techniczna).

W sytuacji udostepnienia IZ przez IK UP narzedzia informatycznego do prowadzenia kontroli
krzyzowych, ww. kontrole mogg by¢ prowadzone w tym narzedziu za wyjgtkiem kontroli, ktérych ono
nie obejmuje.

Ad. 1)

Kontrole krzyzowe programu prowadzone beda na podstawie danych zamieszczonych w SL2014,
dotyczacych Beneficjentéw, ktdrzy zatwierdzili przynajmniej jeden wniosek o ptatnos¢ w danym
kwartale i jednoczesnie realizujg wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WO 2014-2020,

z wykorzystaniem raportéw wygenerowanych z SRHD.

Kontroli poddana zostanie préba beneficjentéw wytypowanych do kontroli na podstawie analizy
ryzyka. Préba bedzie wytaniana w terminie do 30 dni po zakoriczeniu kwartatu, ktérego dotyczy
kontrola.

Informacje o wynikach kontroli krzyzowych programu IZ bedzie zamieszcza¢ w SL2014,

zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji uzytkownika SL2014 niezwtocznie po przeprowadzeniu
kontroli. Dodatkowo kontroli krzyzowej moze podlegac beneficjent spoza wylosowanej préby,

co do ktérego zachodzi podejrzenie podwdjnego finansowania wydatkow. W sytuacji wystgpienia
uzasadnionego podejrzenia podwadjnego finansowania wydatkdw w ramach RPO WO 2014-2020,

IZ dokonuje w tym zakresie ustalenia poprzez kontrole dowoddéw ksiegowych przedktadanych przez
beneficjenta do rozliczenia lub kontrole projektow na miejscu w trybie doraznym.

Natomiast w przypadku wykrycia w trakcie kontroli krzyzowej podwdjnego finansowania wydatkow
przez beneficjenta, 1Z podejmuje dziatania zgodnie z procedurg informowania o nieprawidtowosciach.

Procedury kontroli krzyzowej programu opracowuje IZ. Metodyka ta moze obejmowaé mechanizmy
prewencyjne, zapobiegajace podpisywaniu uméw o dofinansowanie na podstawie sktadanych
whioskdow o tych samych zakresach rzeczowych oraz mechanizmy dodatkowe, eliminujgce podwdjne
finansowanie tych samych zakreséw rzeczowych projektow.

Ad.2)

Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 14-20 i PO RYBY prowadzone bedg
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z wykorzystaniem danych udostepnianych IZ przez ARIMR. Na podstawie porozumienia podpisanego
pomiedzy Ministerstwem Rozwoju a ARIMR, I1Z posiada w Centralnym Systemie Teleinformatycznym
dostep do raportéw podstawowych ARiMR zawierajacych dane dotyczace beneficjentdw realizujgcych
projekty w ramach PROW 14-20 i/lub PO RYBY 14-20.

IZ na podstawie udostepnionego raportu ARiMR identyfikuje numery NIP beneficjentéw realizujgcych
projekty réwnoczes$nie w ramach RPO WO 2014-2020 i PROW 14-20 i/lub PO RYBY.

Kontroli poddana zostanie préba beneficjentéw wytypowanych do kontroli na podstawie analizy
ryzyka Préba bedzie wytaniana w terminie do 30 dni po zakoriczeniu kwartatu, ktérego dotyczy
kontrola. Dane dotyczgce poszczegdlnych numerdw NIP wybranych do kontroli pozyskiwane bedg z
Centrum Kontroli Krzyzowych w postaci raportu pogtebionego dla danego numeru/numerdw.

W przypadku wystgpienia uzasadnionego podejrzenia préby podwdjnego sfinansowania tego samego
wydatku przez beneficjenta, 1Z wystgpi do wiasciwej instytucji w ramach PROW 14-20/PO RYBY

z wnioskiem o przekazanie w mozliwie najkrotszym terminie, nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od
dnia doreczenia wniosku kopii lub elektronicznych wersji faktur i dokumentow o réwnowazne;j
wartosci dowodowe;.

W sytuacji wykrycia w trakcie kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-20 lub PO RYBY
podwadjnego finansowania, informacja na temat dokonanych ustalen przekazywana jest do wtasciwej
instytucji w ramach PROW 14-20/PO RYBY oraz IK UP.

W przypadku, gdy podwdjne finansowanie wigze sie z niekwalifikowalnoscig wydatkéow projektu
realizowanego w ramach RPO WO 2014-2020 informacja jest przekazywana do RIC, a w przypadku
dziatan wdrazanych przez IP RPO WO 2014-2020, réwniez do IP RPO WO 2014-2020.

Informacje o wyniku kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20 lub PO RYBY
zamieszcza sie w SL2014 zgodnie z Instrukcjq uzytkownika SL2014, niezwtocznie po zakoriczeniu
czynnosci weryfikacyjnych.

Metodyka doboru préby beneficjentéw do kontroli krzyzowej programu oraz horyzontalne;j.

1) Wybdr beneficjentéw odbywac sie bedzie cyklicznie, co najmniej raz na kwartat, a w zaleznosci od

typu kontroli krzyzowej proba typowana bedzie sposrdd beneficjentéw realizujgcych:
a) co najmniej 2 projekty w ramach jednego Programu Operacyjnego,
b) projekty w co najmniej dwdch Programach Operacyjnych.

2) Préba beneficjentéw, o ktorej mowa w pkt 1 jest wybierana w oparciu o analize ryzyka oraz
dobdr losowy prosty.

3) Instytucja Zarzadzajaca stosujac analize ryzyka w doborze beneficjentéw do kontroli krzyzowych
okresli poziom populacji oraz wspotczynnik ryzyka wg ktérego wytypowana zostanie préba do
kontroli.

4) Czynnikami ryzyka wykorzystywanymi przez IZ do okreslenia poziomu ryzyka dla danego elementu
z populacji (Beneficjenta), w celu okreslenia préby sa:

a) dlakontroli krzyzowej programu:
- data ostatniej kontroli na miejscu realizacji projektu,
- liczba realizowanych projektéw w ramach RPO WO 2014-2020,
- wyniki z kontroli w ramach projektéw beneficjenta (tj. kontrole z nieistotnymi, badz
istotnymi zastrzezeniami),
- $rednia warto$¢ wydatkéw kwalifikowanych w projektach danego beneficjenta,
b) dla kontroli krzyzowej horyzontalne;j:
- data ostatniej kontroli na miejscu realizacji projektu,

liczba realizowanych projektéw w ramach PROW 14-20/PO RYBY 14-20,

liczba realizowanych projektéw w ramach RPO WO 2014-2020,

wyniki z kontroli projektéw beneficjenta w ramach RPO WO 2014-2020 (tj. kontrole

Z nieistotnymi, badz istotnymi zastrzezeniami).

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préoby beneficjentéw do kontroli krzyzowych dokonuje sie w oparciu
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o czynniki ryzyka, poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej
prawdopodobienistwa jego wystgpienia (np. matego/sredniego/duzego ryzyka). Po dokonaniu analizy
ryzyka, beneficjenci zostang uszeregowani wg wartosci uzyskanego ryzyka. Na tej podstawie
sporzadza sie proponowany uktad kontroli krzyzowych od najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére
uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg
punktow). Kontrola krzyzowa zostanie przeprowadzona dla co najmniej 5% beneficjentéw, ktorzy
uzyskali najwiekszg liczbe punktéw, osobno dla kazdego rodzaju kontroli krzyzowej (programu i

horyzontalnej).

W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka zakwalifikowanych zostanie dwdch lub
wiecej beneficjentdéw o tej samie liczbie punktéw, do kontroli krzyzowej:
1) programu wybrany zostanie beneficjent, ktdry:
— w pierwsze]j kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: - wyniki z kontroli w
ramach projektow beneficjenta (tj. kontrole z nieistotnymi, bgdZ istotnymi zastrzezeniami),

— w nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: - liczba
realizowanych projektéw w ramach RPO WO 2014-2020,

2) horyzontalnej wybrany zostanie beneficjent, ktory:

- w pierwszej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: - wyniki z kontroli
projektow beneficjenta w ramach RPO WO 2014-2020 (tj. kontrole z nieistotnymi, bqdz
istotnymi zastrzezeniami),

- w nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: - liczba
realizowanych projektéw w ramach PROW 14-20/PO RYBY 14-20.

Tabela nr 1. Czynniki ryzyka stosowane przez IZ w metodyce doboru préby projektéw do kontroli

krzyzowej programu:

Czynnik ryzyka

Mate ryzyko — wielkos¢
przypisanej wagi:
wskaznik ryzyka 1

Srednie ryzyko - wielko$é
przypisanej wagi:
wskaznik ryzyka 2

Duze ryzyko - wielkos¢
przypisanej wagi:
wskaznik ryzyka 3

1. Data ostatniej kontroli na

W ciggu ostatniego

Wczesniej niz w ostatnim

Nie podlegat kontroli

projektow w ramach RPO WO
2014-2020
(WAGA 0,3)

miejscu realizacji projektu potrocza potroczu
(WAGA 0,2 )
2. Liczba realizowanych 2 0d3do5

Powyzej 5

3. Wpyniki z kontroli w ramach
projektow beneficjenta (tj.
kontrole z nieistotnymi, bqdz
istotnymi zastrzezeniami)
(WAGA 0,3)

Wynik kontroli pozytywny —
odstgpiono od
sformutowania zalecen

Kontrole z nieistotnymi
zastrzezeniami, brak
kontroli z istotnymi
zastrzezeniami

Kontrole z istotnymi
zastrzezeniami

4. Srednia wartos¢ wydatkow
kwalifikowanych w
projektach danego
beneficjenta

(WAGA 0,2)

Do 1 min PLN

Od 1 miIn PLN do 2 mIn PLN

Powyzej 2 min PLN

Tabela nr 2. Wyniki analizy ryzyka - punkty od 1 (najmniej ryzykowne) do 6 (najbardziej ryzykowne):

Czynnik ryzyka

Beneficjent |

Beneficjent Il

Beneficjent n

realizacji projektu
(WAGA 0,2 )

1. Data ostatniej kontroli na miejscu

0,2

0,4

0,6
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2. Liczba realizowanych projektow w
ramach RPO WO 2014-2020
(WAGA 0,3)

0,3

0,6

0,9

3. Wyniki z kontroli w ramach projektow
beneficjenta (tj. kontrole z nieistotnymi,
bqgdz istotnymi zastrzeZzeniami)

(WAGA 0,3)

0,3

0,6

0,9

4. Srednia warto$¢ wydatkéw
kwalifikowanych w projektach danego
beneficjenta

(WAGA 0,2)

0,2

0,4

0,6

tACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW:

Tabela nr 3. Czynniki ryzyka stosowane przez IZ w metodyce doboru préby projektéw do kontroli

krzyzowej horyzontalnej:

Czynnik ryzyka

Mate ryzyko — wielkos¢
przypisanej wagi:
wskaznik ryzyka 1

Srednie ryzyko - wielko$¢
przypisanej wagi:
wskaznik ryzyka 2

Duze ryzyko - wielkos$¢
przypisanej wagi:
wskaznik ryzyka 3

1. Data ostatniej kontroli na
miejscu realizacji projektu
(WAGA 0,2 )

pétrocza

W ciggu ostatniego

Wczesniej niz w ostatnim
pétroczu

Nie podlegat kontroli

2. Liczba realizowanych 1
projektow w ramach PROW 14-
20/PO RYBY 14-20

(WAGA 0,3)

Od2do5

Powyzej 5

3. Liczba realizowanych 1
projektow w ramach RPO WO
2014-2020,

(WAGA 0,3)

Od2do5

Powyzej 5

4. Wyniki z kontroli projektow
beneficjenta w ramach RPO
WO 2014-2020 (tj. kontrole z
nieistotnymi, bqdz istotnymi
zastrzezeniami)

(WAGA 0,2)

Wynik kontroli pozytywny —
odstgpiono od
sformutowania zalecen

Kontrole z nieistotnymi
zastrzezeniami, brak
kontroli z istotnymi
zastrzezeniami

Kontrole z istotnymi
zastrzezeniami

Tabela nr 4. Wyniki analizy ryzyka - punkty od 1 (najmniej ryzykowne) do 6 (najbardziej ryzykowne):

Czynnik ryzyka

Beneficjent |

Beneficjent |1

Beneficjent n

1. Data ostatniej kontroli na miejscu
realizacji projektu
(WAGA 0,2)

0,2

04

0,6

2. Liczba realizowanych projektow w
ramach PROW 14-20/PO RYBY 14-20
(WAGA 0,3)

0,3

0,6

09

3. Liczba realizowanych projektow w
ramach RPO WO 2014-2020,
(WAGA 0,3)

0,3

0,6

09
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4. Wyniki z kontroli projektow 0,2 04 0,6
beneficjenta w ramach RPO WO 2014-
2020 (tj. kontrole z nieistotnymi, bqdz
istotnymi zastrzezeniami)

(WAGA 0,2)
£ 4CZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW 1 2 3

Celem wiekszego zréznicowania grupy, IZ moze wytgczy¢ z grupy beneficjentéw wybranych do
kontroli krzyzowych (na podstawie przeprowadzonej analizy) skontrolowanych przez IZ w poprzednich
kwartatach, pod warunkiem, ze w wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci. Wytgczeni
Beneficjenci zostang zastgpieni kolejnymi z préby, ktérzy nie byli poddani ww. kontroli.

Dodatkowo stosowana przez IZ metodyka wyboru préby beneficjentdw do kontroli krzyzowych
uzupetniana jest o beneficjentdw wybranych w oparciu o prébe losowg z pozostatych elementéw
populacji stanowig wéwczas wszyscy beneficjenci podlegajacy ocenie z wytgczeniem beneficjentow,
ktdrzy zostali juz wytonieni do kontroli w ramach przeprowadzonej analizy ryzyka.

Typowania dokonuje sie przy wykorzystaniu funkcji losowych Excela (funkcja: =los()*n), gdzie liczbe
losowg z danego zakresu stanowig elementy od 1 do n, gdzie n — numer porzgdkowy ostatniego z
elementéw). Wygenerowana losowo liczba naturalna jest wigzana z numerem przyporzgdkowanym
danemu beneficjentowi w zestawieniu. Wylosowany beneficjent zostaje wtgczony do grup
beneficjentéw wybranych do kontroli po przeprowadzonej wczesniej analizie ryzyka — min.

1 beneficjent.

W przypadku kontroli prowadzonych przy uzyciu narzedzia informatycznego udostepnionego przez IK
UP, o ktérym mowa powyzej, nie dokonuje sie wyboru préby i nie przeprowadza sie analizy ryzyka.

Ponadto, poza przeprowadzang przez IZ dla catego RPO WO 2014-2020, kontrolg krzyzowg na
podstawie ww. danych, zaréwno IZ, jak i IP (OCRG i WUP), uwzgledniajg fakt realizowania przez
Beneficjentéw projektow réwnolegle w ramach RPO WO oraz PROW 14-20/PO RYBY, jako jeden
z czynnikow ryzyka przy konstruowaniu metodyki doboru préby projektéw do kontroli na miejscu
w RPK.

IZ przekazywac bedzie do IP wykaz Beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach
PROW 14-20/PO RYBY. Na tej podstawie IP identyfikowac beda beneficjentéw realizujgcych projekty
w ramach wdrazanych przez siebie Dziatari/Poddziatan oraz uwzglednia¢ powyzsze w analizie ryzyka.

Za kontrole krzyzowe miedzyokresowe i horyzontalne, z wyjatkiem kontroli, o ktérych mowa powyzej,
odpowiada minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

Kontrola krzyzowa koordynowana ma na celu weryfikowanie i wykluczanie podwdéjnego finansowania
wydatkéw w ramach réznych Programéw Operacyjnych poprzez prowadzenie czynnosci kontrolnych
w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Kontrole krzyzowe koordynowane prowadzg pracownicy IK UP wraz z pracownikami departamentu
odpowiedzialnego za realizacje kontroli krzyzowych horyzontalnych i miedzyokresowych MR oraz

we wspodtpracy z wtasciwymi Instytucjami Zarzadzajgcymi. Prowadzenie czynnosci w zakresie
odzyskiwania lub wycofywania wydatkéw oraz raportowania o nieprawidtowosciach nalezy do zakresu
odpowiedzialnosci Instytucji Zarzadzajacej.

Kontrole krzyzowe koordynowane przeprowadzane sg m.in. z wykorzystaniem danych
zarejestrowanych w aplikacji SL2014.

Dokumentacja z prowadzonych kontroli krzyzowych koordynowanych, niezbedna do zapewnienia
wtasciwej Sciezki audytu, podlega archiwizacji. Wyniki kontroli podlegaja rejestracji w SL2014,

w module Kontrole krzyzowe. Za posrednictwem modutu dane odnosnie wynikdéw kontroli krzyzowych
koordynowanych udostepniane sg poszczegdlnym Instytucjom Certyfikujgcym i Instytucjom
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Zarzadzajgcym Programami Operacyjnymi Polityki Spéjnosci.

Kontrola krzyzowa koordynowana sktada sie z nastepujacych etapdéw:

1.
2.

decyzja o przeprowadzeniu kontroli krzyzowej koordynowanej,

uzgodnienia IK UP oraz wtasciwych 1Z dotyczace zakresu kontroli, sposobu jej przeprowadzenia,
podziatu zadan,

3. powotanie zespotu kontrolujgcego, sktadajacego sie z przedstawicieli IK UP (z upowaznienia

(o]

ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego) oraz przedstawicieli wtasciwych 1Z
(z upowaznienia 12),

przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami,

rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej,

rejestracja wyniku kontroli w SL2014,

ewentualne informowanie o nieprawidtowosciach i korygowanie wydatkow,

. archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

Raporty z SRHD wykorzystujgce dane zgromadzone w SL2014.

Formularz ,Wynik kontroli krzyzowej programu”.

Formularz ,,Wynik kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20i PO RYBY”.
Whiosek o przekazanie przez instytucje PROW 14-20/PO kopii lub elektronicznych wersji faktur
lub dokumentdéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;].

Raporty udostepnione przez ARiIMR dotyczgce beneficjentéw PROW 2014-2020 i PO RYBY.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Rozporzadzenie nr 1303/2013.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej

na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020 wydane przez
Ministra wtasciwego do spraw rozwoju.

Procedura prowadzenia kontroli krzyzowej koordynowanej opracowana przez Departament
Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej w Ministerstwie Rozwoju.

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

LSiWD, Tom 4 (w tym: lista sprawdzajgca do kontroli projektu na miejscu, formularze wyniku
kontroli, wzdr Wniosku o przekazanie przez instytucje PROW 14-20/PO kopii lub elektronicznych
wersji faktur lub dokumentéw o rGwnowaznej wartosci dowodowej).
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3.3.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyZzowa programu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Wygenerowanie raportéw

z SRHD wykorzystujgcych dane
zgromadzone w SL2014, dotyczacych
Beneficjentow, ktérzy zatwierdzili
przynajmniej jeden wniosek o
ptatnos¢ w danym kwartale i
jednoczesnie realizujg wiecej niz jeden
projekt w ramach RPO WO 2014-
2020.

Dobodr préby beneficjentéw do
kontroli krzyzowej zgodnie z
metodyka.

Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem zdefiniowanych
szablonéw raportow w SRHD.
Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwadjnego
finansowania - sporzadzenie
Formularza ,,Wynik kontroli krzyzowej
programu”.

W przypadku wystgpienia podejrzenia
podwdjnego finansowania — przed
wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykona¢ czynnosci
wykazane w pkt 4-9 niniejszej
Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika RK.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja formularza
wyniku kontroli. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora
DFE.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK

W przypadku wystgpienia podejrzenia
finansowania wiecej niz jeden raz tego
samego wydatku przedstawionego do
refundacji w ramach programu
weryfikacja danych z faktur lub
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej o powtarzajgcym sie
numerze.

Do 30 dni po
zakonczeniu
kwartatu,
ktdérego
dotyczy
kontrola
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Przygotowanie korespondencji do
WER/WES/OCRG/WUP z prosbg o
udostepnienie do weryfikacji skanéw/
kopii faktur lub dokumentow

o rownowaznej wartosci dowodowej,
co do ktérych zachodzi podejrzenie
podwdjnego finansowania.

(w przypadku WER/WES mozliwe jest
zastosowanie korespondencji
elektronicznej)

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondencji.

Przekazanie do zatwierdzenia przez
Z-ce Dyrektora DFE.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie korespondencji.

Pracownik RK

Sprawdzenie skandow/kopii faktur /
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej pod katem podwdjnego
finansowania.

WER/
WES/
OCRG/WUP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajgcych na ustaleniu na
podstawie oryginatow faktur /
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej (poprzez kontrole
projektéw na miejscu w trybie
doraznym), czy podwdjne
finansowanie miato miejsce (patrz:
podproces Instrukcja
przygotowywania i przeprowadzania
planowej/doraznej kontroli realizacji
projektu ,,na miejscu”/kontroli
trwatosci oraz opracowywania
informacji pokontrolnej niniejszej
Instrukcji Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwadjnego finansowania tego
samego wydatku przez danego
beneficjenta, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidtowosci (patrz: proces
Nieprawidfowosci niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

Dane nt. stwierdzonej
nieprawidtowosci nalezy réwniez
wprowadzi¢ do Rejestru
nieprawidfowosci IZ RPO WO 2014-
2020.

W przypadku, gdy ww. watpliwosci
dotyczg wydatkéw projektow w
ramach dziatan wdrazanych przez IP
(OCRG/WUP) przekazanie
odpowiednich informacji do IP.

10.

Pracownik RK

Wypetnienie Formularza ,,Wynik
kontroli krzyzowej programu” na
zakonczenie przeprowadzonej kontroli
krzyzowej programu.

11.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja formularza
wyniku kontroli krzyzowej.

12.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli krzyzowe;j.

13.

Pracownik RK

Zarchiwizowanie w wersji papierowej
zatwierdzonego przez Z-ce Dyrektora
DFE wyniku kontroli krzyzowej.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Niezwtocznie,
Wprowadzenie danych na temat wiipoznsleé:ilz
14. Pracownik RK przeprowadzonej kontroli krzyzowej od a8 -

do SL2014.

zatwierdzenia
wyniku kontroli

3.3.3 Instrukcja dla podprocesu Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 lub
PO RYBY

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik RK

Wygenerowanie

z Centralnego Systemu
Teleinformatycznego

raportdw podstawowych ARIMR
zawierajgcych dane dotyczace
beneficjentéw realizujgcych
projekty w ramach PROW 14-20
i/lub PO RYBY 14-20.
Identyfikacja na podstawie
udostepnionego raportu ARiMR
numerdéw NIP beneficjentow
realizujgcych projekty
réwnoczesnie w ramach RPO WO
2014-2020i PROW 14-20 i/lub
PO RYBY.

Dobor préby beneficjentéw do
kontroli krzyzowej zgodnie z
metodyka.

Przeprowadzenie kontroli z
wykorzystaniem raportu
pogtebionego dla danego
numeru/numerdw NIP
zamieszczonego w Centrum
Kontroli Krzyzowych oraz danych
dotyczacych projektow
zawartych w SL2014.
Archiwizacja raportéw.

W przypadku braku podejrzenia
wystgpienia podwdjnego
finansowania - sporzadzenie
Formularza wyniku kontroli
krzyzowej horyzontalnej z
projektami PROW 14-20i PO
RYBY.

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania — przed

Do 30 dni po
zakonczeniu
kwartatu,
ktdrego
dotyczy
kontrola
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

wypetnieniem formularza wyniku
kontroli nalezy wykonac¢
czynnosci wykazane w pkt 4-8
niniejszej Instrukcji.

Przekazanie formularza wyniku
kontroli do akceptacji Kierownika
RK.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
formularza wyniku kontroli.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DFE.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie formularza wyniku
kontroli.

Pracownik RK

W przypadku wystgpienia
podejrzenia podwdjnego
finansowania przygotowanie
korespondencji do odpowiedniej
instytucji systemu wdrazania
PROW 14-20/ PO RYBY z
whnioskiem o przekazanie w
mozliwie najkrétszym terminie,
nie dtuzszym niz 14 dni
roboczych od dnia doreczenia
whiosku kopii lub
elektronicznych wersji faktur i
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowe;.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
korespondenciji.

Przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora DFE.

Z-ca Dyrektora DFE

Zatwierdzenie korespondencji.

Pracownik RK

Sprawdzenie otrzymanych kopii
lub elektronicznych wersji faktur i
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowe] pod katem
podwadjnego finansowania.

Pracownik RK

W sytuacji wykrycia w trakcie
kontroli krzyzowej horyzontalnej
z PROW 14-20 lub PO RYBY
podwadjnego finansowania
przygotowanie informacji na
temat dokonanych ustalen do
wtasciwej instytucji w ramach
PROW 14-20/PO RYBY.

WER/
WES
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

W przypadku, gdy podwdjne
finansowanie wigze sie z
niekwalifikowalnoscig wydatkéw
projektu realizowanego w
ramach RPO WO 2014-2020
informacja jest przekazywana do
RIC, a w przypadku dziatan
wdrazanych przez IP RPO WO
2014-2020, réwniez do IP RPO
WO 2014-2020.

W sytuacji wystgpienia dalszych
watpliwosci, podjecie dziatan
polegajacych na ustaleniu na
podstawie oryginatéw faktur /
dokumentdéw o réwnowazne;j
wartosci dowodowej (poprzez
kontrole projektéw w ramach
RPO WO 14-20 na miejscu w
trybie doraznym), czy podwdjne
finansowanie miato miejsce
(patrz: podproces Instrukcja
przygotowywania i
przeprowadzania
planowej/doraznej kontroli
realizacji projektu ,,na
miejscu”/kontroli trwatosci oraz
opracowywania informacji
pokontrolnej niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

W przypadku stwierdzenia
podwadjnego finansowania i nie
kwalifikowalnosci wydatkéw
poniesionych w ramach RPO WO
14-20, podjecie dziatan
przewidzianych w sytuacji
wykrycia nieprawidtowosci
(patrz: proces Nieprawidtowosci
niniejszej Instrukcji
Wykonawczej).

Pracownik RK

Wypetnienie formularza ,,Wynik
kontroli horyzontalnej z
projektami PROW 14-20i PO
RYBY” na zakonczenie
przeprowadzonej kontroli.

10.

Kierownik RK

Weryfikacja i akceptacja
formularza wyniku kontroli
krzyzowej. Przekazanie do
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora DFE.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
11 Z-ca Dyrektora DFE ZatW|er.dzen|.e formularza wyniku
kontroli krzyzowe;j.
Zarchiwizowanie w wersji
. papierowej zatwierdzonego przez
12 Pracownik RK Z-ce Dyrektora DFE wyniku
kontroli krzyzowe;j.
Niezwtocznie,
Wprowadzenie danych na temat wiipozn;eé:;z
13. Pracownik RK przeprowadzonej kontroli od & -
krzyzowej do SL2014. . .
zatwierdzenia
wyniku kontroli
Przekazanie do IP danych dot. . .
L L Niezwtocznie,
beneficjentéw realizujgcych nie pé2niei nis
projekty w ramach PROW 14- w ciZgu 5 (J:lni
14. Pracownik RK 20/PO RYBY w celu od

wykorzystania przedmiotowych
danych w analizie ryzyka
projektéw do kontroli.

zatwierdzenia
wyniku kontroli
/ na prosbe IP
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3.4. Instrukcja dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéow/kontroli
przeprowadzanych w IZRPO WO 2014-2020, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz
wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw oraz zapewnienie
otrzymywania przez RIC odpowiednich informacji od I1Z nt. przeprowadzonych weryfikacji

i kontroli oraz wynikéw audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$é
oraz sporzadzania projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania koncowych
sprawozdan z audytow i kontroli RPO WO 2014-2020

Uwaga: Postepowanie jak w przypadku procedury opisanej w podprocesie nr 3.2 — Kontrola realizacji
projektéw na miejscu.

3.4.1 Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw: audytéw/kontroli przeprowadzanych
w IZRPO WO 2014-2020, w IP; kontroli przeprowadzanych przez IP oraz wynikéw audytéw/kontroli
przeprowadzanych u beneficjentéw oraz zapewnienie otrzymywania przez RIC odpowiednich
informacji od IZ nt. przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow
przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialnosé oraz sporzqdzania projektu/ostatecznej
wersji Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytoéw i kontroli RPO WO 2014-2020

Krétki opis podprocesu

W celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzgdzania i monitorowania RPO WO 2014-2020 Instytucja
Zarzadzajgca dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytéw systemu zarzadzania i kontroli RPO WO 2014-
2020 przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa, NIK, inne stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje, a takze przeprowadzanych przez IP, kontroli projektow.
